


คํานํา 

สถาบันสงเสริมการสอนวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (สสวท.) เปนหนวยงานในกํากับของ

กระทรวงศึกษาธิการที่มีภารกิจสําคัญในการสงเสรมิการจดัการเรยีนรูวิทยาศาสตร คณิตศาสตรและเทคโนโลยี 

โดยมีกลุมเปาหมายหลัก ไดแก ครู โรงเรียน นักเรียน บุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนถึงผูปกครองและ

สาธารณชน นอกจากน้ี สสวท. ยังทํางานรวมกับกลุมอาชีพอื่นที่มีความหลากหลาย เชน  สื่อมวลชน สื่อสังคม

ออนไลน องคกรของรัฐ/รัฐวิสาหกิจ บริษัทเอกชน  

การสื่อสารภาพลักษองคกรเปนภารกิจหน่ึงของงานในฝายบริหารโครงการริเริ่มและสื่อสาร

ภาพลักษณองคกร มีหนาที่และความรับผิดชอบในการสรางสรรคกิจกรรม เอกสาร สื่อตาง ๆ เพื่อ

ประชาสัมพันธผานชองทางและสื่อตาง ๆ เพื่อสรางและเผยแพรภาพลักษณที่ดีของ สสวท. ตลอดจนเผยแพร

และประชาสัมพันธขอมูล/ขาวสาร ติดตอประสานงานกับสื่อมวลชนหรือหนวยงานอื่น และสรางความเขาใจที่

ถูกตองทั้งภายในและภายนอกองคกร 

การจัดทําคูมือปฏิบัติงานของสวนงานสื่อสารภาพลักษณองคกรน้ี มีวัตถุประสงคเพื่อช้ีแจงการ

ดําเนินงานและอํานวยความสะดวกใหแกผูขอใชบริการในการเผยแพรผลงานและกิจกรรมตาง ๆ ของ สสวท. 

ใหเขาถึงกลุมเปาหมายไดสําเร็จ หากมีขอเสนอแนะใดที่จะทําใหคูมือการปฏิบัติงานเลมน้ีมีความสมบูรณย่ิงข้ึน 

โปรดแจงฝายบริหารโครงการริเริ่มและสื่อสารภาพลักษณองคกรดวย จักขอบคุณย่ิง 

 

 

 

ฝายบริหารโครงการริเริ่มและสือ่สารภาพลักษณองคกร  
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บริการของงานดานสื่อสารภาพลักษณองคกร 

 ในการเผยแพรผลงานและกิจกรรมของ สสวท. แตละครั้งน้ัน จะเผยแพรในรูปแบบที่หลากหลาย

พรอมกันหลายชองทาง ทั้งชองทางสื่อสารมวลชน สื่อสังคมออนไลน และเว็บไซต เชน ในการแถลงขาวการจัด

งานประชุมวิชาการของ สสวท. นอกจากการประสานสื่อมวลชนเพื่อทําขาวแลว ฝายฯ ไดสงขอมูล

ประชาสัมพันธผานทางรายการวิทยุ ปฏิทินขาว บทความ และสื่อสังคมออนไลนรวมดวย เพื่อใหสามารถ

เผยแพรขอมูลขาวสารไปยังกลุมเปาหมายไดอยางทั่วถึง โดยงานดานสื่อสารภาพลักษณองคกรใหบริการทั้งแก

บุคลากรภายใน สสวท. และภายนอก สสวท. โดยมีรายละเอียดของงานดังน้ี 

1. งานดานสื่อมวลชน  

ดําเนินการเผยแพรผลงาน สสวท. ผานทางสื่อมวลชนในรูปแบบตาง ๆ ดังน้ี 

o ขาวสาร (news) 

o บทความ/สกูป (article) 

o ขาวสั้นสําหรับคอลัมน/ปฏิทินขาว (news/column) 

o ภาพขาว (photo release) 

o ตัวว่ิงโทรทัศน (news scroll) 

o คลิปเสียง (วิทยุ) 

o สารคดีเชิงขาววิทยุ 

o สปอตวิทยุ (radio spot) 

o กิจกรรมสื่อมวลชน เชน แถลงขาว/งานเชิญและประสานสื่อมวลชนทําขาว 

o ผูบริหารใหสัมภาษณสื่อมวลชน (press interview) 

2. งานเผยแพรผลงาน สสวท. ผานชองทางออนไลน  

 ดําเนินการเผยแพรผลงาน สสวท. ในรูปแบบที่หลากหลาย เพื่อใหเหมาะสมกับการเผยแพรบนเว็บไซต 

สสวท. และสือ่สงัคมออนไลนตาง ๆ ของ สสวท. ไดแก เฟซบุก เฟซบุกไลฟ ยูทบู ต๊ิกตอก ไลน อินสตาแกรม 

และทวิตเตอร 

3. การบริการอ่ืน ๆ 

นอกจากภารกิจหลกัดานการประชาสัมพันธเผยแพรผลงานและกิจกรรมตาง ๆ ของ สสวท. ผานทาง

สื่อมวลชนและสือ่สงัคมออนไลนแลว ยังบรกิารจัดทําสื่ออื่น ๆ เพื่อประชาสัมพันธองคกรพรอมใหพนักงานของ 

สสวท. ไดนําไปใชงานเพือ่ความเปนอัตลักษณของ สสวท. เชน  

o การจัดทําคลิปรวบรวมผลงาน สสวท.  
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o สื่อแนะนํา สสวท. ในรูปแบบตาง ๆ ไดแก วีดิทัศน แผนพับ พาวเวอรพอยต

o เทมเพลตตาง ๆ เชน พาวเวอรพอยต ภาพพื้นหลังการประชุมออนไลน หัวจดหมาย

o การดอวยพรปใหม

o ภาพสําหรบัใชแสดงความยินดีในโอกาสตาง ๆ

o ภาพวันสําคัญสําหรับเผยแพรชองทางตาง ๆ

o การประสานขอมูลเพื่อดูแลหนาเว็บไซต สสวท.

o อินโฟกราฟกประชาสมัพันธกิจกรรมของ สสวท.

o บริการถายภาพและเขียนขาวเพือ่ประชาสัมพันธกิจกรรม

นอกจากน้ี ฝายฯ ไดรวมมือกับสาขา/ฝาย อื่น ๆ เพื่อจัดทําโพสตเน้ือหาตามความตองการเฉพาะ

สําหรับเผยแพรอีกดวย 

4. การบริการเผยแพรเนื้อหาประชาสัมพันธใหแกองคกรภายนอก

โดยทั่วไป สสวท. ใหบริการเผยแพรเน้ือหาประชาสัมพันธใหแกองคกรภายนอกสําหรับกจิกรรมที่เปน

ความรวมมอื หรอื สสวท. รวมจัด หากหนวยงานภายนอกตองการขอความอนุเคราะหให สสวท. รวมกระจาย

ขาวสาร สามารถดําเนินการไดโดยสงหนังสือราชการเพื่อขอความอนุเคราะหมายัง สสวท.   
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ขั้นตอนการขอใชบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดตอฝายบริหารโครงการริเริ่มและส่ือสารภาพลักษณองคกร 

เพื่อขอใชบริการ 

ผานบันทึกขอความ/E-mail/LINE/แบบฟอรม 

ปรึกษาหารือรวมกันเพื่อทําความเขาใจเก่ียวกับงาน 

และสรางขอตกลงรวมกัน 

ฝายฯ จัดทําเน้ือหา 

เจาของงานตรวจแกเน้ือหา 

เผยแพรเน้ือหาผานชองทางตาง ๆ ตามดุลพินิจของฝายฯ 
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ตัวอยางผลงาน 

1. ขาวเผยแพรผานชองทางสื่อมวลชน 
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2. เนื้อหาเผยแพรผานสื่อสังคมออนไลน 
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3. ขาวประชาสัมพันธเผยแพรบนเว็บไซต สสวท. 

 

 

4. วีดิทัศนประชาสัมพันธผาน IPST YouTube Channel 

 

 

 

7



ชองทางออนไลนของ สสวท. 

          เว็บไซต https://www.ipst.ac.th/  

เฟซบุค  https://www.facebook.com/ipst.thai/  

ไลนออฟฟเชียล https://lin.ee/2q2tyeU  

อินสตาแกรม https://www.instagram.com/ipst.thai/  

Twitter https://twitter.com/ipst_thai  

ต๊ิกตอก https://www.tiktok.com/@ipst.thailand  

ยูทูปบ https://www.youtube.com/channel/UCNLbTL9a5OIfYt1v5R96BtQ  
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แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของกับสวนงานสื่อสารภาพลักษณองคกร 

 CCIR001 แบบฟอรมหนังสือยินยอมใหใชและเปดเผยขอมลูสวนบุคคล |        แบบฟอรมออนไลน    

 CCIR002 ขอความช้ีแจง สําหรบัปดประกาศ ตาม พ.ร.บ.คุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562   

 CCIR003 แบบแจงขอมูลกจิกรรมประจําเดือน   
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หนังสือยินยอมใหใชและเปดเผยขอมูลสวนบุคคล 

เพื่อนําไปใชประโยชนทางการศึกษา และเพื่อการประชาสัมพันธหนวยงาน 

ดวยพระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 เปนกฎหมายที่มีเจตนารมณปกปองการลวงละเมิดและ

คุมครองสิทธิความเปนสวนตัวของขอมูลสวนบุคคล ไดกําหนดหลักการใหการเก็บรวบรวม ใช และเปดเผยขอมูลสวนบุคคลจะตอง

ขอความยินยอมพรอมทั้งแจงวัตถุประสงคใหเจาของขอมูลสวนบุคคลทราบโดยชัดแจง จะทําเปนหนังสือหรือทําผานระบบ

อิเล็กทรอนิกสก็ได  

โดยหนังสือฉบับน้ี สถาบันสงเสริมการสอนวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (สสวท.) มีความประสงคขอความยินยอม 

เก็บรวบรวมขอมูลสวนบุคคลของผูเขารวมประชุม/โครงการ/กิจกรรม.................................................................. เพื่อนําไปใช

ประโยชนทางการศึกษาและเพื่อการประชาสัมพันธหนวยงาน  

ขาพเจา (ช่ือ-สกุล) ………………................................................................…………….………  

1. ขาพเจา  ยินยอม   ไมยินยอม ให สสวท. บันทึกถายภาพ วิดีโอ วีดิทัศน เน้ือหา และขอมูลตาง ๆ  ของ

ขาพเจา เพื่อการศึกษาหรือการประชาสัมพันธหนวยงานกับสาธารณชนในรูปแบบและชองทางตาง ๆ ทั้งหมดหรือบางสวน 

2. ขาพเจา  ยินยอม   ไมยินยอม ให สสวท. เปดเผยและเผยแพรภาพถาย วิดีโอ วีดิทัศน เน้ือหา และขอมูล

ตาง ๆ ของขาพเจา ทั้งโดยตรงหรือโดยออม เพื่อการศึกษาหรือการประชาสัมพันธหนวยงานกับสาธารณชนในรูปแบบและชองทาง

ตาง ๆ ทั้งหมดหรือบางสวน 

ทั้งน้ี ในกรณีที่ สสวท. มีความจําเปนตองเปดเผยขอมูลสวนบุคคลดังกลาวของขาพเจา ใหบุคคลอ่ืนที่ไมใชบุคลากร 

ของ สสวท. เพื่อใชประโยชนในการศึกษาหรือการใชขอมูลสาธารณะที่ไมหวังผลทางการคา และไมสรางความเสียหายแกผูใด 

สสวท. จะทําหนังสือขอความยินยอมจากขาพเจาเปนกรณี ๆ ไป  

3. ขาพเจาอาจเพิกถอนความยินยอมทั้งหมดหรือสวนใดสวนหน่ึงตามหนังสือฉบับน้ีโดยขาพเจาจะแจงให  สสวท. 

ทราบเปนหนังสือ และ สสวท. อาจขอทราบถึงเหตุผลแหงการน้ัน  

การเพิกถอนความยินยอมของขาพเจาไมมีผลกระทบตอการดําเนินการใด ๆ ที่ สสวท. ไดดําเนินการไปแลว  

ในกรณีที่การเพิกถอนความยินยอมเกิดผลกระทบตอสิทธิหรือหนาที่ใด ๆ ของขาพเจา ขาพเจายอมรับผลกระทบ 

ที่เกิดขึ้นจากการน้ันได  
 

      ลงช่ือ ......................................................... ผูใหความยินยอม 

              (......................................................)  

                                                  วันที่..........เดือน............................พ.ศ........... 
 

กรณีเจาของขอมูลสวนบุคคลเปนผูเยาว  

ขาพเจา บิดา/มารดา/ผูปกครอง ของ เด็กชาย/เด็กหญิง/นาย/นางสาว (ช่ือ-สกุล) …….....................................……… 

ยินยอมใหบุตร/ผูอยูในความปกครองของขาพเจา ใหความยินยอมในการใชขอมูลและเปดเผยขอมูลกับ สสวท. การใดที่บุตร/ 

ผูอยูในความปกครองของขาพเจาไดกระทําไปตามหนังสือยินยอมฉบับน้ี ใหมีผลสมบูรณตามกฎหมายทุกประการ  

 

                                                                 ลงช่ือ .........................................................  

                    (......................................................)  

                                                                              บิดา/ มารดา/ ผูปกครอง 

                                                                      วันที่ ....... เดือน ................ พ.ศ. .....  
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ตาม พ.ร.บ. คุมครองขอมูลสวนบุคคล กรุณาติดปายใหสามารถมองเห็นไดอยางชัดเจน ทั่วบริเวณของสถานที่จัดประชุม อบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน 

 

สถาบันสงเสริมการสอนวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (สสวท.)  

ขอเรียนใหทุกทานทราบวาการประชุม อบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน นี้ 

มีการถายทอดสด และ/หรือบันทึกวิดีโอ และ/หรือถายภาพ  

เพ่ือนําไปใชประโยชนทางการศึกษา และการประชาสัมพันธหนวยงาน 
 

หากทานมีขอขัดของหรือขอสงสัยประการใด 

กรุณาติดตอสอบถามโดยตรงกบัผูจัดการประชุม อบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน น้ัน ๆ 

สถาบันสงเสริมการสอนวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (สสวท.)  

ขอเรียนใหทุกทานทราบวาการประชุม อบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน นี้ 

มีการถายทอดสด และ/หรือบันทึกวิดีโอ และ/หรือถายภาพ  

เพ่ือนําไปใชประโยชนทางการศึกษา และการประชาสัมพันธหนวยงาน 
 

หากทานมีขอขัดของหรือขอสงสัยประการใด 

กรุณาติดตอสอบถามโดยตรงกบัผูจัดการประชุม อบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน น้ัน ๆ 
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CCIR003 

 

แบบแจงขอมูลกิจกรรมประจําเดือน 

 

เร ียน ผ ู อำนวยการฝายสื่อสารภาพลักษณองคกร 
 

หนวยงาน ..............................................................................................................................................  

ขอแจงกจิกรรมประจําเดือน .............................................................................. เพื่อการประชาสัมพันธ มาดังน้ี 

 

กิจกรรม กําหนดการ ผูรับผิดชอบงานและ 

หมายเลขโทรศัพทติดตอ 

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

  

  

     ลงช่ือ …………………………………………………..  หัวหนางาน 

              (………………………………………………….) 

ตําแหนง..................................................................... 

     วันที่ …….… /………..…. /……… 
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