


 แนวทางการปฏิบัติงานด้านการประชาสมัพันธ์และสื่อสารองค์กร 
คณะศิลปศาสตร์  มหาวิทยาลัยมหิดล 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

แนวทางการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพนัธ์และสื่อสารองค์กร 
คณะศิลปศาสตร ์ มหาวิทยาลัยมหิดล 

 
จัดท าโดย 

หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารองค์กร 
งานบริหารและธุรการ  คณะศิลปศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 แนวทางการปฏิบัติงานด้านการประชาสมัพันธ์และสื่อสารองค์กร 
คณะศิลปศาสตร์  มหาวิทยาลัยมหิดล 

 

 หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารองค์กร งานบริหารและธุรการ คณะศิลปศาสตร์ เป็นหน่วยงานที่มีภารกิจ
หลักในการสนับสนุนพันธกิจและการด าเนินงานของหน่วยงานต่าง ๆ ภายในคณะศิลปศาสตร์ ทั้งการออกแบบ จัดท าสื่อ
เพื่อการประชาสัมพันธ์ การให้บริการถ่ายภาพ ถ่ายวิดีโอ การให้บริการข้อมูลข่าวสาร รวมถึงการเผยแพร่กิจกรรม โครงการ 
ต่าง ๆ ของผู้บริหาร บุคลากร นักศึกษา และหน่วยงานภายในคณะ  อีกทั้งเป็นหน่วยงานหลักในการเสริมสร้างภาพลักษณท์ี่
ดีแก่องค์กร   
 
 เพื่อให้การด าเนิน ด้านการประชาสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร  คณะศิลปศาสตร์  มหาวิทยาลัยมหิดล เป็นไปอย่าง
มีระเบียบแบบแผน มีมาตรฐานการปฏิบัติงานรูปแบบเดียวกัน และสามารถด าเนินการได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ  
ตอบสนองกับยุทธศาสตร์คณะฯ ในด้านการเสริมสร้างภาพลักษณ์ศิลปศาสตร์ MULA Branding ในการนี้ หน่วยเทคโนโลยี
สารสนเทศและสื่อสารองค์กร งานบริหารและธุรการ จึงจัดท าแนวทางการปฏิบัติงาน ด้านการประชาสัมพันธ์และสื่อสาร
องค์กร คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร
คณะศิลปศาสตร์ และการให้บริการที่เก่ียวข้อง โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 แนวทางการปฏิบัติงานด้านการประชาสมัพันธ์และสื่อสารองค์กร 
คณะศิลปศาสตร์  มหาวิทยาลัยมหิดล 

 

 
แนวทางการปฏิบัติงานดา้นการประชาสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร 

เพ่ือสร้าง Branding MULA  คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล 
 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการด้านประชาสัมพันธ์และสื่อสารองค์กรของคณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล เพื่อ
ควบคุม ดูแลการด าเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการการบริหารจัดการความเสี่ยงด้านการสื่อสาร ส าหรับการจัดการภาวะวิกฤต ของ      
คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล 

3. กรณีต้องการเปิดช่องทางการติดต่อสื่อสารที่เป็นทางการ ภายใต้คณะฯ ให้มีการเสนอขออนุญาตจาก
คณะกรรมการด้านประชาสัมพันธ์และสื่อสารองค์กรของคณะศิลปศาสตร์ เพื่อรับทราบก่อนการเผยแพร ่

4. การออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพรแ่ก่บุคคลภายนอก ต้องประกอบไปด้วย 3 องค์ประกอบหลัก 
4.1 ตราสัญลักษณ์คณะศิลปศาสตร ์มหาวิทยาลยัมหิดล 
4.2 อัตลักษณ์ที่แสดงถึง Brand คณะศิลปศาสตร์ ให้ขึ้นต้นด้วย MULA 
4.3 มีข้อมูลผู้จัดท าสื่อ หน่วยงาน หมายเลขโทรศัพท์ วนัที่จัดท า ระบุชัดเจน 

      5. แนวทางการประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อสังคม (Social Media) ส าหรับผู้ดูแลเพจ 
5.1 ในกรณีที่ออกแบบ banner จะต้องมีองค์ประกอบดังนี้ 
 5.1.1 ตราสัญลักษณ์คณะศิลปศาสตร์ เพื่อแสดงอัตลักษณ์คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล 

      5.1.2 มีข้อมูลผู้จัดท าสื่อ หน่วยงาน หมายเลขโทรศัพท์ วันที่จัดท า ระบุชัดเจน 
5.2 กรณีเป็นเจ้าของข้อมูล เมื่อตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว สามารถด าเนินการประชาสัมพันธ์ผ่านช่อง
ทางการสื่อสารหลักของหน่วยงาน หรือส่งข้อมูลมายังหน่วยงานที่ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ส่วนกลางเพื่อ
ประชาสัมพันธ์โดยด าเนินการขั้นตอนการขอรับบริการของหน่วยฯ 
5.3 กรณีเป็นการแบ่งปันข้อมูล (share) คัดลอก ท าซ้ า ให้ระบุแหล่งที่มาของข้อมูล และเจ้าของข้อมูล 
5.4 รูปภาพที่ใช้ประกอบข่าวสาร กิจกรรม ให้ใส่ตราสัญลักษณ์ของคณะศิลปศาสตร์ หรือหากเป็นการได้รูปภาพ
มาจากส่วนงานอ่ืน ๆ ให้ระบุแหล่งที่มาของรูปภาพ 
5.5 การใช้ภาษา สามารถใช้ได้ทั้งภาษาที่เป็นทางการและไม่เป็นทางการ แต่ควรมีข้อควรระวัง ดังนี้  
 - การใช้ค าราชาศัพท์และค าเฉพาะให้ถูกต้อง เช่น ค าเฉพาะที่ใช้กับ ราชวงศ์ พระสงฆ์ 
 - การสะกดค าให้ถูกต้องทั้งค าไทย ค าต่างประเทศ ตลอดจนค าทับศัพท์  
           - การใช้ภาษาให้ถูกต้องตามหลักการและไวยากรณ ์

- หลีกเลี่ยงการใช้ภาษาก ากวมหรือการใช้ภาษาที่ท าให้เกิดการตีความเชิงลบหรือเป็นไปในทางไม่
สร้างสรรค์  
- ข่าวประชาสัมพนัธ์ที่เก่ียวข้องกับ การประชุม และบริการวชิาการ หนังสือค าสั่ง ประกาศ ควรใช้ภาษา
ทางการ  

  6.การประชาสัมพันธ์ข้อมูลของแต่ละเพจย่อย 
         การรับข้อมูลข่าวสารจากหน่วยงานภายในและภายนอกเพื่อการประชาสัมพนัธ์ แบง่เปน็ 2 กรณี 
      6.1 รับข้อมูลจากหนังสือราชการที่ผ่านระบบสารบรรณ  ซึ่งผ่านการพิจารณาจากรองคณบดี  ผู้ช่วยคณบดีฝา่ย
ต่าง ๆ หรือผู้มีอ านาจสั่งการ 

  6.2 รับข้อมูลข่าวสารจากช่องทางสื่อสังคม (Social Media) ภายใต้หน่วยงาน คณะ สถาบัน วทิยาลัย ภายใน
มหาวิทยาลยัมหิดล โดยสามารถด าเนินการได้ทันที 

 
 

มตจิากที่ประชุมคณะกรรมการด้านประชาสัมพันธ์และสื่อสารองค์กรของคณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล  ครั้งที่ 1/2565 
วันอังคารที่ 8 กุมภาพันธ์ 2565 

 



 แนวทางการปฏิบัติงานด้านการประชาสมัพันธ์และสื่อสารองค์กร 
คณะศิลปศาสตร์  มหาวิทยาลัยมหิดล 

 

แนวปฏิบัติกรณีถูกกล่าวอ้าง พาดพิง เชื่อมโยง ข่าวหรือเหตุการณ์ที่ก่อให้เกดิผลกระทบดา้นลบ 
 

แนวทางการบริหารจัดการในภาวะวิกฤต 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
มติจากที่ประชุมคณะกรรมการด้านประชาสัมพันธ์และสื่อสารองค์กรของคณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล  ครั้งที่ 1/2565 

วันอังคารที่ 8 กุมภาพันธ์ 2565 
 

เกิดเหตุการณ์ขึ้น 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ทราบเรือ่ง แจ้งผู้บังคับบัญชาขั้นตน้ 
(หัวหน้างานบริหารฯ/ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายสารสนเทศและสือ่สารองคก์ร) 

 

พิจารณาเหตุการณ์ ตรวจสอบทีม่าของเหตกุารณ์ 

 

ไม่ร้ายแรง 

แก้ไข / สื่อสาร ชีแ้จงตอ่ 
ผู้กล่าวหา 

(ด าเนินการภายใน 48 ชม.) 

เสร็จสิ้น 

เก็บบันทึกข้อมลูและรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

ร้ายแรง 

แจ้งผู้บริหาร ผู้ช่วยคณบดี / รองคณบด ี

 

ออกจดหมายชีแ้จง / ออกหนังสือแถลงการณ์ 
(ด าเนินการภายใน 48 ชม.)ภายใน 

48 ชั่วโมง 
 

48 ชั่วโมง 
 

 
ปัญหาได้รับการ

แก้ไข 

**พิจารณาแจ้งข้อมูลตามล าดับช้ันของผู้บังคับบัญชา 
ด้านบริหาร/ด้านอื่น ๆ  
ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายสารสนเทศและสื่อสารองค์กร 
รองคณบดีฝ่ายบริหารและประกันคุณภาพ 
คณบดีคณะศิลปศาสตร์ 
   
ด้านการศึกษา/นกัศึกษา 
ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายสารสนเทศและสื่อสารองค์กร 
ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและกิจกรรมพิเศษ 
รองคณบดีฝ่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาและนวัตกรรม
การศึกษา  
รองคณบดีฝ่ายบริหารและประกันคุณภาพ  
คณบดีคณะศิลปศาสตร์ 
 
ด้านบรกิารวิชาการ 
ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายสารสนเทศและสื่อสารองค์กร  
ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายบริการวิชาการและศูนย์ทดสอบภาษา 
รองคณบดีฝ่ายบริหารและประกันคุณภาพ  
คณบดีคณะศิลปศาสตร์ 
 
    
 

ผู้รับข้อมูล/ผู้รับทราบเหตุ แจ้งเจ้าหน้าท่ี PR คณะฯ ทาง
ช่องทาง e-mail: lapr@mahidol.ac.th หรือช่องทาง
เบอร์โทรศัพท์มือถือกลางคณะฯ (0820648979) 

mailto:lapr@mahidol.ac.th


องค์ประกอบการออกแบบสื่อโปสเตอร์ / แบนเนอร์  
เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ออกไปยังภายนอก คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

- เนื้อหาข้อมูล  - 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                         
       
 
 
 
 
 

โลโก้คณะศิลปศาสตร์ 
 

อัตลักษณ์ที่แสดงถึง Brand 
คณะศิลปศาสตร์ ให้ขึ้นต้นด้วย MULA 
 

ระบุข้อมูลผู้จดัท าสื่อ หน่วยงาน เบอร์โทรศัพท์ ว/ด/ป ท่ีจัดท า 



อัตลักษณ์ที่แสดงถึง Brand 
คณะศิลปศาสตร์ ให้ขึ้นต้นด้วย MULA 

 

โลโก้คณะศิลปศาสตร์ 
 

ระบุข้อมูลผู้จดัท าสื่อ หน่วยงาน เบอร์โทรศัพท์ วัน เดือน ป ีที่จัดท า / วัน เดือน ปี ที่ปรับปรุงข้อมูล 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ตัวอย่างโปสเตอร์  
 

 



อัตลักษณ์ที่แสดงถึง Brand 
คณะศิลปศาสตร์ ให้ขึ้นต้นด้วย MULA 

 

โลโก้คณะศิลปศาสตร์ 
 

ระบขุ้อมูลผู้จดัท าสื่อ หน่วยงาน เบอร์โทรศัพท์ วัน เดือน ป ีที่จัดท า / วัน เดือน ปี ที่ปรับปรุงข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างโปสเตอร์  

 



อัตลักษณ์ที่แสดงถึง Brand 
คณะศิลปศาสตร์ ให้ขึ้นต้นด้วย MULA 

 
โลโก้คณะศิลปศาสตร์ 

 

ระบขุ้อมูลผู้จดัท าสื่อ หน่วยงาน เบอร์โทรศัพท์ วัน เดือน ป ีที่จัดท า / วัน เดือน ปี ที่ปรับปรุงข้อมูล 

 

 

 

ตัวอย่างแบนเนอร์  

 






