
 

โครงสร้างงานประชาสัมพันธ์ รายบุคคล 

 

 

 

 

 

 

นางสาวกนกวรรณ  ประภากรณ์  

นักประชาสัมพันธ์ 

 

ภารงานหลัก 

1. ก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมนโยบำยและทิศทำงกำรด ำเนินงำนด้ำนกำร 

      ประชำสัมพันธ์ของมหำวิทยำลัย 

2. ควบคุมดูแลให้กำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์เป็นไปตำมแผนกลยุทธ์งำนประชำสัมพันธ์ 

3. วำงแผนกำรปฏิบัติงำน บริหำรงำน ควบคุมและดูแลกำรปฏิบัติงำนประชำสัมพันธ์ 

4. วำงแผนงบประมำณ บริหำรงำนงบประมำณและค่ำใช้จ่ำยของงำนประชำสัมพันธ์ 

5. ติดตำม ตรวจสอบ ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุง แก้ไขปัญหำในทำงปฏิบัติ ให้กับเจ้ำหนำ้ที่ 

ประชำสัมพันธ์ 

6. พิธีกรกิจกรรมโครงกำรตำ่งๆของมหำวิทยำลัยพะเยำ  

 

โครงการและงานที่ได้รับผิดชอบ  

- โครงกำรผูบ้ริหำรนักประชำสัมพันธ์พบปะสื่อมวลชนสว่นกลำง  

- โครงกำรทีวชุีมชน 

- ด ำเนินกำรประเมินควำมพึงพอใจกำรปฏิบัติงำนและกำรให้บริกำรของบุคลำกรงำน

ประชำสัมพันธ์   
 

 

 



 

งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย  

1. ประสำนงำนและเชิญสื่อมวลชนเพื่อท ำข่ำวมหำวิทยำลัยพะเยำ  

2. ด ำเนนิกำรจัดกิจกรรมและโครงกำรต่ำงๆของมหำวิทยำลัยที่ได้รับมอบหมำย    

การปฏิบัตงิานทดแทนกัน กรณีผู้รับผิดชอบงานไมส่ามารถปฏิบัติงานได้  

  ปฏิบัติ งำนแทนนำงฐำนนันท์นำฎ  ฐำนิจสรณ์  ในด้ำนกำรออกเลขหนังสือในระบบ                  

E – document  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

นางสาวชัชชญา  ถูกจิตร  

นักประชาสัมพันธ์ 

 

หน่วยข่าวสาร 

ภารกิจหลัก 

1. เขียนข่ำวและภำพข่ำวประชำสัมพันธ์ของหนว่ยงำนภำยในมหำวิทยำลัย 

2. อัพโหลดข่ำวและภำพข่ำวขึ้นเว็บไซต์มหำวิทยำลัยพะเยำ 

3. อัพโหลดข่ำวและภำพข่ำวทำงสื่ออินเทอร์เน็ต (Facebook) 

4. จัดท ำข่ำวประชำสัมพันธ์(ข่ำวแจก)เพื่อให้สื่อมวลชนที่ร่วมท ำข่ำว 

5. แจ้งเวียนข่ำวและภำพข่ำวประชำสัมพันธ์ไปยังหนว่ยงำนภำยในมหำวิทยำลัยผำ่นทำง             

E-document  

6. ประสำนงำนกำรสนับสนุนพื้นที่โฆษณำมหำวิทยำลัยพะเยำผำ่นทำงสื่อต่ำงๆ 

7. จัดท ำสกู๊ปเผยแพร่ขอ้มูลข่ำวสำรของมหำวิทยำลัย 

8. พิธีกรกิจกรรมโครงกำรต่ำงๆของมหำวิทยำลัยพะเยำ  

9. ด ำเนนิกำรสัมภำษณ์ประเด็นข่ำวต่ำงๆของมหำวิทยำลัย 

โครงการและงานที่ได้รับผิดชอบ  

1. โครงกำร Meeting of The Mind  

2. สนับสนุนกิจกรรมศษิย์เก่ำมหำวิทยำลัยพะเยำ (ร่วมกับน.ส.ธิดำเดอืน  อุตยำนะ) 

3. ด ำเนนิกำรประเมินกำรรับรู้ข้อมูลขำ่วสำรของมหำวิทยำลัยพะเยำ 

การปฏิบัตงิานทดแทนกัน กรณีผู้รับผิดชอบงานไมส่ามารถปฏิบัติงานได้  

- ปฏิบัติงำนแทนนำยรัตนพงษ์  ธ ำรงทอง  ในด้ำนข่ำวสำร 

 

 



 

 

 

 

 

นายรัตนพงษ์  ธ ารงทอง 

นักประชาสัมพันธ์ 

 

หน่วยข่าวสาร 

ภารกิจหลัก 

1. ลงพืน้ที่ไปยังคณะและชุมชนต่ำงๆ เพื่อจัดท ำประเด็นข่ำวตำมสถำนกำรณ์ 

2. จัดส่งข่ำวและภำพข่ำวไปยังสื่อมวลชนส่วนท้องถิ่นและส่วนกลำง 

3. รวบรวมและสรุป  Clipping News จำกหนังสือพิมพ์  และสื่อ ช่องทำงต่ำง ๆ เสนอ

ผูบ้ังคับบัญชำ 

4. แจ้งเวียนข่ำว , ภำพข่ำว , UP News Letter  และ UP Magazine ประชำสัมพันธ์ไปยัง

หนว่ยงำนภำยในมหำวิทยำลัยผ่ำนทำง E-document  

5. แจ้งเวียน UP News Letter  และ UP Magazine ใหห้นว่ยงำนต่ำงๆภำยในมหำวิทยำลัย 

6. จัดบอร์ดเผยแพร่ข่ำวสำร (Clipping) ของมหำวิทยำลัย 

7. แจ้งเวียน Clipping ให้คณะผูบ้ริหำรมหำวิทยำลัยผ่ำนทำง E-mail  

8. จัดท ำสกู๊ปเผยแพร่ขอ้มูลข่ำวสำรของมหำวิทยำลัย 

9. ควบคุมและดูแลกำรประชำสัมพันธ์ผ่ำนทำงโทรทัศน์วงจรปิด 

10. ด ำเนนิกำรสัมภำษณ์ประเด็นข่ำวต่ำงๆของมหำวิทยำลัย 

11. พิธีกรกิจกรรมโครงกำรตำ่งๆของมหำวิทยำลัยพะเยำ  

 

โครงการและงานที่ได้รับผิดชอบ  

1. โครงกำร Organize เพื่อกำรประชำสัมพันธ์  

2. โครงกำรนิทรรศกำรมหำวิทยำลัยพะเยำ 

3. ด ำเนนิกำรผลิตรำยกำรโทรทัศน์มหำวิทยำลัยพะเยำตำมที่ได้รับมอบหมำย  

4. ด ำเนนิกำรประเมินกำรรับรู้ขอ้มูลข่ำวสำรผ่ำนสื่อประชำสัมพันธ์ของมหำวิทยำลัย 

 



 

การปฏิบัตงิานทดแทนกัน กรณีผู้รับผิดชอบงานไมส่ามารถปฏิบัติงานได้  

- ปฏิบัติแทนนำงชัชชญำ  ถูกจติร ในด้ำนข่ำวสำร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

นางสาวธิดาเดือน  อุตยานะ 

นักประชาสัมพันธ์ 

 

หน่วยผลิตสื่อ  

ภารกิจหลัก 

1. จัดท ำจดหมำยข่ำวภูกำมยำวนิวส์ และเผยแพร่ไปยังหนว่ยงำนตำ่งๆ  

2. ด ำเนนิกำรและดูแลกำรเผยแพร่ข่ำวประชำสัมพันธ์ ดังนี้  

- ป้ำยไฟตัวอักษรวิ่งของมหำวิทยำลัย 

- โทรทัศน์วงจรปิดของมหำวิทยำลัย 

3. จัดท ำ วีดิทัศน ์และ Presentation กิจกรรม โครงกำร หรอืงำนเฉพำะกิจที่ได้รับมอบหมำย  

4. ประสำนงำนข้อมูลข่ำวสำรที่เผยแพรผ่่ำนทำงเว็บไซต์มหำวิทยำลัย 

5. ประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรมหำวิทยำลัยผ่ำนทำง Instagram , twitter , YouTube , 

Facebook U Pure  

6. พิธีกรกิจกรรมโครงกำรตำ่งๆของมหำวิทยำลัยพะเยำ  

 

โครงการและงานที่ได้รับผิดชอบ  

1. โครงกำรประชำสัมพันธ์ภำพลักษณ์มหำวิทยำลัยผำ่นสื่อสังคม  

2. สนับสนุนกิจกรรมศษิย์เก่ำมหำวิทยำลัยพะเยำ (ร่วมกับน.ส.ชัชชญำ  ถูกจติร) 

3. พัฒนำระบบสำรสนเทศด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ (PR SYSTEM) 

4. ด ำเนนิกำรประเมินควำมพึงพอใจที่มตี่อสื่อประชำสัมพันธ์ของมหำวิทยำลัยพะเยำ 

 

 



งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

- ปฏิบัติกำรแทน นำยพิศุทธ์  จิโรจนก์ุลในด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรผำ่น LED Billboard 

หนำ้มหำวิทยำลัย POP UP  Banner ผำ่นเว็บไซต์ www.up.ac.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.up.ac.th/


 

 

  

 

 

นางสาวสุคนธ์ทิพย์  กันทะธง  

นักประชาสัมพันธ์ 

 

หน่วยผลิตสื่อและหน่วยมวลชนสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร 

ภารกิจหลัก 

หน่วยมวลชนสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร 

1. ผลติสปอตวิทยุกระจำยเสียงโครงกำร กิจกรรมของมหำวิทยำลัยที่ได้รับมอบหมำย 

2. จัดท ำบทสัมภำษณ์ / สัมภำษณ์ประเด็นต่ำงๆที่ได้รับมอบหมำย 

3. ด ำเนนิกำรผลิตรำยกำรวิทยุกระจำยเสียง “UP RADIO”  

4. บริกำรให้ข้อมูลข่ำวสำรประชำสัมพันธ์ของแต่ละหน่วยงำนในมหำวิทยำลัยแก่ผู้ที่

โทรศัพท์เข้ำมำสอบถำม   

5. ให้บริกำรขอ้มูลมหำวิทยำลัยและตอบข้อซักถำมแก่ผูท้ี่เข้ำมำติดตอ่สอบถำม 

6. บริกำรรับ – ต่อโทรศัพท์ภำยในและภำยนอก 

7. บริกำรรับ – ส่งโทรสำรภำยในและภำยนอก 

8. บริกำรแจ้งหนว่ยงำนตำ่งๆที่เกี่ยวข้องในกำรรับเอกสำรโทรสำรของมหำวิทยำลัย  

9. บริกำรให้ขอ้มูลหมำยเลขโทรศัพท์/โทรสำร หน่วยงำนรัฐและเอกชน 

 

โครงการและกิจกรรมที่ได้รับผิดชอบ  

1. โครงกำรนกัวิจัยมหำวิทยำลัยพะเยำพบสื่อมวลชน 

2. จัดท ำรำยกำรUP Radio  

3. พัฒนำระบบโทรศัพท์เป็นระบบดิจติอล 

 

 

 



งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย  

ติดตอ่ประสำนงำนเชญิสื่อมวลชนรว่มท ำข่ำวมหำวิทยำลัยพะเยำ  

 

การปฏิบัตงิานทดแทนกัน กรณีผู้รับผิดชอบงานไมส่ามารถปฏิบัติงานได้  

- ปฏิบัติงำนแทนนำงสำวกนกวรรณ  ประภำกรณ์ ในด้ำนกำรเชญิสื่อมวลชนร่วมท ำข่ำว  

- ปฏิบัติงำนแทนนำงฐำนนันท์นำฎ  ฐำนิจสรณ์ ในด้ำนกำรเซ็นรับหนังสือจำกหนว่ยงำนต่ำงๆ 

และเสนอต่อหัวหน้ำงำนประชำสัมพันธ์   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

นายปราการ  บุญมาวงศ์   

นักวิชาการช่างศิลป์  

 

หน่วยผลิตสื่อ  

ภารกิจหลัก 

1. จัดท ำ UP Magazine   

2. ออกแบบและจัดท ำสื่อโครงกำรและกิจกรรมต่ำงๆของมหำวิทยำลัยประเภทต่ำงๆ           

เช่น โปสเตอร์ ใบประกำศ ใบเกียรติบัตร ไวนิล แผ่นพับ ป้ำยฟิวเจอร์บอร์ด ตัดสติ๊กเกอร์

และ ประมวลภำพกิจกรรม โครงกำรมหำวิทยำลัย  

3. จัดท ำบอร์ดโครงสรำ้งกองกลำง  

4. บันทึกภำพนิ่งและภำพเคลื่อนไหวกิจกรรมโครงกำรต่ำงๆของมหำวิทยำลัย 

 

โครงการและกิจกรรมที่ได้รับผิดชอบ  

- โครงกำรเชื่อมสัมพันธ์ขอบคุณสื่อมวลชนกับม.พะเยำ ปีที่ 6  

 

งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

- ปฏิบัติกำรแทนนำยพิศุทธ์  จโิรจน์กุล ในด้ำนกำรผลติสื่อ  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

นายพิศุทธ์  จโิรจน์กุล   

นักประชาสัมพันธ์ 

 

หน่วยผลิตสื่อ  

ภารกิจหลัก 

1. ออกแบบและจัดท ำจดหมำยข่ำว UP NEWS LETTERS  

2. ออกแบบและจัดท ำสื่อโครงกำรและกิจกรรมต่ำงๆของมหำวิทยำลัยประเภทต่ำงๆ                 

เช่น โปสเตอร์ ใบประกำศ ใบเกียรติบัตร ไวนิล แผ่นพับ ป้ำยฟิวเจอร์บอร์ด ตัดสติ๊กเกอร์

และ Power point          

3. ออกแบบและตกแต่งสถำนที่ในกำรจัดนิทรรศกำรต่ำงๆ 

4. ดูแลบอร์ดคณะกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยพะเยำ และบอร์ดคณะกรรมกำรบริหำร

มหำวิทยำลัยพะเยำ  

5. บันทึกภำพนิ่งและภำพเคลื่อนไหวกิจกรรมโครงกำรต่ำงๆของมหำวิทยำลัย 

6. ด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรผ่ำนจอประชำสัมพันธ์ LED Billboard หน้ำมหำวิทยำลัย 

POP UP  Banner ผำ่นเว็บไซต์ www.up.ac.th 

 

โครงการและกิจกรรมที่ได้รับผิดชอบ  

- โครงกำร Kiosk Information  

งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

- ปฏิบัติกำรแทนนำยปรำกำร  บุญมำวงศ์ ในด้ำนกำรผลิตสื่อ 

 

 

 

http://www.up.ac.th/


 

 

 

 

 

 

นางฐานนันท์นาฎ  ฐานิจสรณ์  

เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

 

หน่วยมวลชนสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร  

ภารกิจหลัก 

1. ติดตำมและรวบรวมข้อมูลข่ำวสำร จำกหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย 

2. เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรกิจกรรม โครงกำรต่ำงๆของมหำวิทยำลัยผ่ำน Facebook เครือข่ำย

ประชำสัมพันธ์   

3. ลงทะเบียนหนังสือรับ – ส่ง , ค ำสั่ง , ประกำศ พร้อมจัดเก็บหนังสือสำรบรรณออนไลน์

ภำยในและภำยนอกของหน่วยงำน  

4. ออกเลขส่งหนังสอืภำยในผ่ำนระบบ E-Document  

5. ตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยกำรเงินของงำนประชำสัมพันธ์  

6. ประสำนงำนและด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเอกสำรกำรเงินกิจกรรมและโครงกำรที่ ได้รับ

มอบหมำย  

7. จัดท ำรำยงำนกำรเบิกจ่ำยค่ำโทรศัพท์มหำวิทยำลัยพร้อมรำยงำนให้ผูบ้ริหำรรับทรำบ  

8. รับผิดชอบและประสำนงำนกำรต้อนรับคณะศกึษำดูงำนมหำวิทยำลัยพะเยำ 

 

โครงการและกิจกรรมที่ได้รับผิดชอบ  

- โครงกำรเครือขำ่ยนักประชำสัมพันธ์และสื่อสำรองค์กร มพ. ปีที่ 7 

- โครงกำรคืนสัตภัณฑส์ู่วัดล้ำนนำ 

 

 



งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

- ให้กำรสนับสนุนกิจกรรม โครงกำรของหน่วยงำนต่ำงๆภำยในมหำวิทยำลัยตำมที่ได้รับ

มอบหมำย 

1. คณะกรรมกำรวงดนตรพีื้นเมือง  

2. คณะกรรมกำรลงดนตรีสำกล  

3. ควบคุมดูแลกำรจัดจ ำหน่ำยเสือ้กิจกรรม / โครงกำรของมหำวิทยำลัย 

4. ด ำเนินกำรรับจองและบูชำพระพุทธรูปประจ ำมหำวิทยำลัยพะเยำ  

5. รับผิดชอบและประสำนงำนกิจกรรมตำมที่ได้รับมอบหมำย  

การปฏิบัตงิานทดแทนกัน กรณีผู้รับผิดชอบงานไมส่ามารถปฏิบัติงานได้  

- ปฏิบัติงำนแทนเจำ้หน้ำที่งำนประชำสัมพันธ์ในกำรเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

นางสาวน.ส.ดนุดา อนุสาสนนันท์ 

คนงานรายวัน 

 

หน่วยมวลชนสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร  

ภารกิจหลัก 

1. บริกำรให้ข้อมูลข่ำวสำรประชำสัมพันธ์ของแต่ละหน่วยงำนในมหำวิทยำลัยแก่ผู้ที่

โทรศัพท์เข้ำมำสอบถำม   

2. ให้บริกำรขอ้มูลมหำวิทยำลัยและตอบข้อซักถำมแก่ผูท้ี่เข้ำมำติดตอ่สอบถำม 

3. บริกำรรับ – ต่อโทรศัพท์ภำยในและภำยนอก 

4. บริกำรรับ – ส่งโทรสำรภำยในและภำยนอก 

5. บริกำรแจ้งหนว่ยงำนตำ่งๆที่เกี่ยวข้องในกำรรับเอกสำรโทรสำรของมหำวิทยำลัย  

6. บริกำรให้ขอ้มูลหมำยเลขโทรศัพท์/โทรสำร หน่วยงำนรัฐและเอกชน 

 

การปฏิบัตงิานทดแทนกัน กรณีผู้รับผิดชอบงานไมส่ามารถปฏิบัติงานได้  

- ปฏิบัติงำนแทนนำงสำวสุคนธ์ทิพย์  กันทะธง ในด้ำนกำรให้บริกำรโทรศัพท์ โทรสำร         

และบริกำรตอบข้อซักถำมผู้มำติดตอ่ 

 

 

 

 

 

 


