
 

 
 
 

 

 

 
คู่มือการจัดท าสื่อเพื่อเผยแพร่ 
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๑ 

 
 
 
 
๑. วัตถุประสงค ์

๑.๑ เพ่ือเป็นการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ภาพลักษณ์ขององค์กร 
๑.๒ เพ่ือให้การจัดท าสื่อท่ีจะน าไปเผยแพร่มีประสิทธิภาพที่ดี 
๑.๓ เพ่ือพัฒนารูปแบบและวิธีการการจัดท าสื่อให้มีความทันสมัย 
๑.๔ เพ่ือถ่ายทอดความรู้ และประสบการณ์จากคนรุ่นหนึ่งไปยังอีกรุ่นหนึ่ง 
 

๒. ขอบเขต 
 คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นการน าเสนอวิธีการจัดท าสื่อเพ่ือเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ภาพลักษณ์ของ
องค์กร ดย.ทอ.อย. 
 
๓. ค าจ ากัดความ 
 สื่อ หมายถึง หมายถึง ตัวกลางที่ช่วยในการถ่ายทอดเรื่องราว ข่าวสาร ความรู้ เหตุการณ์ แนวคิด 
สถานการณ์ ฯลฯ ที่ผู้ส่งสารต้องการไปยังผู้รับสาร 
 ประชาสัมพันธ์ หมายถึง เป็นกระบวนการสื่อสารที่มีการวางแผนล่วงหน้ามีความต่อเนื่องและหวังผล
ระยะยาว โดยมุ่งเน้นการสื่อสารที่จะอธิบายถ่ายทอดนโยบาย หรือเรื่องราวขององคก์รให้แก่กลุ่มเป้าหมายหรือ
ประชาชนทั่วไปไดท้ราบ เพ่ือสร้างความสัมพันธ์อันดีต่อกัน และยังรวมถึงการรับฟังความคิดเห็นต่าง ๆ ที่มีต่อ
องคก์รด้วย 
 ภาพลักษณ์ หมายถึง ภาพขององค์กรใดองค์กรหนึ่ง ซึ่งหมายรวมทุกสิ่งทุกอยางเกี่ยวกับองค์กรที่
ประชาชนรู้จัก เข้าใจ และได้มีประสบการณ์ในการสร้างภาพลักษณ์ขององค์กรนั้น ส่วนหนึ่งกระท าได้โดย
อาศัยการน าเสนอเอกลักษณ์ขององค์กร (Corporate Identity) ซึ่งปรากฏแก่สายตาคนทั่วไปได้ง่าย เช่น
สัญลักษณ์เครื่องแบบ ฯลฯ 
  
๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 คณะกรรมการและคณะท างานร่วมกันด าเนินงานวิธีการจัดท าสื่อเพ่ือเผยแพร่และประชาสัมพันธ์
ภาพลักษณ์ขององค์กร ดย.ทอ.อย. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดท าสื่อเพื่อเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ภาพลักษณ์ขององค์กร 



๒ 
 

โครงสร้างคู่มือมาตรฐานงานของ ทอ. (ดย.ทอ.อย.) 

ชื่องาน การจดัท าสื่อเพื่อเผยแพรแ่ละประชาสัมพันธภ์าพลักษณ์ขององค์กร ส่วนราชการ ผวก.ดย.ทอ.อย. 

รายละเอียดภารกิจ การจัดท าสื่อเพื่อเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ภาพลักษณ์
ขององค์กร เพื่อเป็นการถ่ายทอดความรู้ไปยังคณะท างานคนอ่ืน ๆ ต่อไป 

ผู้รับผิดชอบ ผวก.ดย.ทอ.อย. 
โทร.๒-๘๘๔๙ 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ห้วง
เวลา 

การด าเนินการ 
- มาตรฐานเชิงคุณภาพ 
- มาตรฐานเชิงกรอบเวลา 

เอกสารเกี่ยวข้อง 

๑ 
 

๑ วัน 
- ท าการก าหนดวันส าคญัหรือเทศกาลต่าง ๆ
เพื่อท่ีจะจัดท าสื่อ 

  

๒ 

 

๑ วัน 

- คัดเลือกบทเพลงที่จะจัดท าสื่อ ฯ โดยท า
การคัดเลือกจากบทเพลงที่มีอยู่แลว้หรือบท
เพลงที่แต่งข้ึนมาใหม ่

  

๓ 
 

๑ วัน 
- ก าหนดแนวเพลง เครื่องดนตรีทีจ่ะต้องใช้
บรรเลง และนักร้องให้เหาะสมกับแนวเพลง 

  

๔ 
 

๒ วัน 
- เรียบเรียงเสียงประสานบทเพลง   

๕ 
 

๑ วัน 
- ซ้อมเพลงที่ท าการเรียบเรียงเสียงประสาน
ระหว่างวงดนตรีกับนักร้อง 

  

๖ 
 

๓ วัน 
- ท าการบันทึกเสียงโดยแบ่งเป็นการ
บันทึกเสียงเครื่องดนตรี และบันทกึเสียง
นักร้อง 

  

๗ 
 

 
๒ วัน 

- ท าการมิกซ์เสยีงร้อง และดนตรเีพื่อท า
มาสเตอร์เพลง 

  

๘ 
 

๓ วัน 
- ก าหนดโครงเรื่องวาง Story Board เพื่อ
วางแผนเตรยีมการถ่ายท า Music Video 

  

๙ 
 

๒ วัน 
- ถ่ายท า Music Video ประกอบบทเพลง   

๑๐ 
 

๔ วัน 
- น าไฟล์ที่ไดจ้ากการถ่าย Music Video มา
ล าดับภาพ – ตัดต่อ Video 

  

๑๑ 
 

๑ วัน 
- ท าการเผยแพร่ในสื่อช่องทางต่าง ๆ ของ 
ดย.ทอ.อย. 

  

ข้อควรระวัง/ข้อเสนอแนะ 
 
รายละเอียดการปรับปรุงโดยสังเขป/ปรับปรุงเมื่อ/ผู้ปรับปรุง 
 
 

ก าหนดวันส าคญั/
เทศกาล 

คัดเลือกบทเพลงที่
เหมาะสม 

ก าหนดแนวเพลง 

เรียบเรียง 

เสียงประสาน 

บันทึกเสียง 

ซ้อมบทเพลง 

มิกซ์เสยีง 

ก าหนดโครงเรื่อง 

ถ่ายท า  
Music Video 

ตัดต่อ Music Video 

เผยแพร ่



๓ 

๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๖.๑ ท าการก าหนดวันส าคัญหรือเทศกาลต่าง ๆเพ่ือที่จะจัดท าสื่อ 
๖.๒  คัดเลือกบทเพลงที่จะจัดท าสื่อ ฯ โดยท าการคัดเลือกจากบทเพลงที่มีอยู่แล้วหรือบทเพลงที่แต่ง

ขึ้นมาใหม่ 
 ๖.๓ ก าหนดแนวเพลง เครื่องดนตรีที่จะต้องใช้บรรเลง และนักร้องให้เหาะสมกับแนวเพลง 
 ๖.๔ เรียบเรียงเสียงประสานบทเพลง 
 ๖.๕ ซ้อมเพลงที่ท าการเรียบเรียงเสียงประสานระหว่างวงดนตรีกับนักร้อง 
 ๖.๖ ท าการบันทึกเสียงโดยแบ่งเป็นการบันทึกเสียงเครื่องดนตรี และบันทึกเสียงนักร้อง 
 ๖.๗ ท าการมิกซ์เสียงร้อง และดนตรีเพ่ือท ามาสเตอร์เพลง 
 ๖.๘ ก าหนดโครงเรื่องวาง Story Board เพ่ือวางแผนเตรียมการถ่ายท า Music Video 
 ๖.๙ ถ่ายท า Music Video ประกอบบทเพลง 
 ๖.๑๐ น าไฟล์ที่ได้จากการถ่าย Music Video มาล าดับภาพ - ตัดต่อ Video 
 ๖.๑๑ ท าการเผยแพร่ในสื่อช่องทางต่าง ๆ ของ ดย.ทอ.อย. 
 
๗. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 ด าเนินงานวิธีการจัดท าสื่อเพ่ือเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ภาพลักษณ์ขององค์กร ดย.ทอ.อย. ได้
ส าเร็จ 
 
๘. ระบบติดตามประเมินผล 
 การติดตามและประเมินผลจากรายงานหรือเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
 
๙. เอกสารอ้างอิง 
 แผนยุทธศาสตร์กองทัพอากาศ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๘๐) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 

๑๐. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบฟอร์ม ๑ การจัดตั้งกลุ่มกิจกรรมการจัดการความรู้และนวัตกรรม 

สัญลักษณแ์ละชื่อสังกัด 

ชื่อกลุม่กจิกรรม  
ชื่อผลงาน 
สมาชกิกลุม่ (ผู้ด าเนินงานหลกั ๓ รายชื่อ) 
ช่องทางการติดต่อ (หมายเลขส านักงาน) 

  - แหล่งข้อมูลอ้างอิง 
  - แหล่งจัดเก็บผลงาน  
  - การรับรองผลงาน 

  

บทน า : ทีม่า / ความส าคัญ / วัตถุประสงค์ (รายละเอียดสรุปโดยสังเขป หรืออย่างน้อย ๖ บรรทัด) 

ประเภทเคร่ืองมือ : กระบวนการด าเนินงาน / การแก้ไขปัญหา / องค์ความรู้ (รายละเอียดสรุปโดยสังเขป หรืออย่างน้อย ๖ 
บรรทัด) 

(รายละเอียดต่อหน้า ๒/๒) 

 



๕ 

รายละเอียดผลงาน......    (ต่อ) 
รายละเอียดผลงาน : ผลลัพธ์ / ผลกระทบ (รายละเอียดสรุปโดยสังเขป หรืออย่างน้อย ๖ บรรทัด) 

ประโยชน์ที่ได้รับ : การน าไปใช้งาน / แนวทางการพัฒนา (รายละเอียดสรุปโดยสังเขป หรืออย่างน้อย ๖ บรรทัด) 

ภาพประกอบ : รูปผลงาน / การด าเนินกิจกรรม / การน าผลงานไปใช้งาน (ภาพตัวอย่าง ๒ - ๓ ภาพ) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ผวก.ดย.ทอ.อย. 

ชื่อกลุ่มกิจกรรม : Sound Engineer 
ชื่อผลงาน : การจัดท าสื่อเพื่อเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ภาพลักษณ์ขององค์กร 
สมาชิกกลุ่ม : ๑. น.ท.จิระ  สัตตะพันธ์คีรี 
                 ๒. ร.ต.กษิดิ์เดช  ดีเดชา 
                 ๓. จ.อ.ธรรมรัต  อภิรดี 
                 ๔. จ.อ.เตชิต  พระปัญญา 
ช่องทางการติดต่อ : ๒-๘๘๔๙ 

- แหล่งข้อมูลอ้างอิง 
- แหล่งจัดเก็บผลงาน  
- การรับรองผลงาน 

-  
- เอกสารเก็บอยู่ในสื่อสังคมหรือโซเชียลมีเดีย Facebook Youtube และ TikTok 
- 

บทน า : ทีม่า / ความส าคัญ / วัตถุประสงค์  

   ที่มาและความส าคัญ : สืบเนื่องจากในเทศกาลวันส าคัญหรือวาระโอกาสต่าง ๆ  กองดุริยางค์ทหารอากาศได้มีการจัดท าสื่อเพ่ือ
เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ทางช่องทางต่าง ๆ ในสื่อสังคมหรือโซเชียลมีเดีย เพ่ือเป็นการประชาสัมพันธ์ภาพลักษณ์ที่ดีให้แก่องค์กร 
ด้วยเหตุและปัจจัยนี้ถ้าหากคณะท างานด้านการจัดท าสื่อฯ มีการปรับเปลี่ยนหน้าที่การท างานในแต่ละปี ไม่มีความรู้และ
ประสบการณ์มากพอ อาจท าให้เกิดความผิดพลาดหรือความเสียหายต่อกองดุริยางค์ทหารอากาศได้ ดังนั้นกลุ่มจึงได้จัดท าความรู้
เรื่อง การจัดท าสื่อเพ่ือเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ภาพลักษณ์ขององค์กร เพ่ือเป็นการถ่ายทอดความรู้ไปยังคณะท างานคนอ่ืน ๆ 
ต่อไป 

   วัตถุประสงค์ : ๑. เพ่ือเป็นการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ภาพลักษณ์ขององค์กร 
                     ๒. เพ่ือให้การจัดท าสื่อที่จะน าไปเผยแพร่มีประสิทธิภาพที่ดี 
                     ๓. เพ่ือพัฒนารูปแบบและวิธีการการจัดท าสื่อให้มีความทันสมัย 
                     ๔. เพ่ือถ่ายทอดความรู้ และประสบการณ์จากคนรุ่นหนึ่งไปยังอีกรุ่นหนึ่ง 
ประเภทเครื่องมือ : กระบวนการด าเนินงาน / การแก้ไขปัญหา / องค์ความรู้  

   ขั้นตอนที่ ๑ การบ่งชี้ความรู้ โดยกลุ่มได้รวบรวมองค์ความรู้ กระบวนการ ขั้นตอนในการรวบรวมข้อมูล  

   ขั้นตอนที่ ๒ การสร้างและแสวงหาความรู้ 
                  ๒.๑ การเก็บข้อมูลวันส าคัญหรือโอกาสต่าง ๆ 
                        ๒.๑.๑ ตรวจสอบวันส าคัญท่ีเกี่ยวข้องกับกองทัพอากาศ 
                        ๒.๑.๒ ตรวจสอบวันส าคัญท่ีเกี่ยวข้องกับเทศกาลและประเพณีของประเทศไทย 
                        ๒.๑.๓ ตรวจสอบวันส าคัญท่ีเกี่ยวข้องกับสถาบันพระมหากษัตริย์ และพระบรมวงศานุวงศ์ 
                  ๒.๒ การน าข้อมูลมาแปลงเป็นเพลง 
                        ๒.๒.๑ คดัเลือกบทเพลงที่มีเนื้อหาเกี่ยวข้องกับวันส าคัญหรือวาระโอกาส 
                        ๒.๒.๒ ก าหนดรูปแบบ และแนวดนตรีที่เหมาะสม 
                        ๒.๒.๓ ก าหนดนักร้อง นักดนตรีที่เหมาะสม 
                  ๒.๓ ขั้นตอนการผลิตสื่อ 
                        ๒.๓.๑ เรยีบเรียงเสียงประสานดนตรี 
                        ๒.๓.๒ บนัทึกเสียงดนตรี 
                        ๒.๓.๓ บนัทึกเสียงร้อง 
                        ๒.๓.๔ ท าการมิกซ์เสียงร้อง และดนตรีเพ่ือท ามาสเตอร์ 
                        ๒.๓.๕ บนัทึกภาพมิวสิควิดีโอ 
                        ๒.๓.๖ ตดัต่อเสียงและภาพเข้าด้วยกัน 
                        ๒.๓.๗ ท าการเผยแพร่ในช่องทางต่าง ๆ ของ ดย.ทอ.อย. 

(รายละเอียดต่อหน้า ๒/๔) 
 



- ๒ - 
รายละเอียดผลงาน (ต่อ) 

   ขั้นตอนที่ ๓ การจัดความรู้ให้เป็นระบบ ทางกลุ่มได้จัดท าและเรียบเรียงขั้นตอนการจัดท าสื่อเพ่ือเผยแพร่และประชาสัมพันธ์
ภาพลักษณ์ขององค์กร และสรุปข้อขัดข้องเพ่ือให้คณะท างานไว้ได้ศึกษา 

   ขั้นตอนที่ ๔ การประมวลและกลั่นกรองความรู้ ส่งเอกสารให้ผู้เชี่ยวชาญพิจารณากลั่นกรอง 

   ขั้นตอนที่ ๕ การเข้าถึงความรู้ น าความรู้ที่ได้ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทาง KM ใน Web Site ดย.ทอ.อย.และน าบทเพลงไป
เผยแพร่ออกอากาศทางช่องทางต่าง ๆ ในสื่อสังคมหรือโซเชียลมีเดีย 

   ขั้นตอนที่ ๖ การแบ่งปันแลกเปลี่ยนความรู้ 
     ๑. จัดท าคู่มือการจัดท าสื่อเพ่ือเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ภาพลักษณ์ขององค์กร 
     ๒. สร้างบรรยากาศองค์การแห่งการเรียนรู้ โดยการสื่อสาร/ประชาสัมพันธ์ 
     ๓. จัดตั้งทีมการจัดการความรู้ของหน่วย 
     ๔. ส่งเสริมให้มีการถ่ายทอดความรู้ และแลกเปลี่ยนเรียนรู้อย่างสม่ าเสมอ 

   ขั้นตอนที่ ๗ การเรียนรู้ 
     ๑. บูรณาการการจัดการความรู้เข้ากับกระบวนการปฏิบัติงาน ให้เนียนไปกับเนื้องานเหมือนการปฏิบัติงานตามปกติ 
     ๒. วิเคราะห์ผลจากเพลงที่เพ่ิงส าเร็จ เพ่ือหาแนวทางส่งเสริมและพัฒนาในโอกาสต่อไป 

รายละเอียดผลงาน : ผลลัพธ์ / ผลกระทบ  

   ผลลัพธ์ จากการจัดการศึกษาความรู้การจัดท าสื่อเพ่ือเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ภาพลักษณ์ขององค์กร 
     ๑. ได้ผลงานเพลงที่ร้อยเรียงท านองเพลงออกมาให้มีความไพเราะและเหมาะสม 
     ๒. ได้องค์ความรู้ที่มีการรวบรวมไว้อย่างเป็นระบบ 
     ๓. พัฒนาศักยภาพ และรูปแบบการจัดท าเพลงในเทศกาลวันส าคัญหรือวาระโอกาสต่าง ๆ 
     ๔. บรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้คือการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้องค์กร 

   ผลกระทบ  
     - 

ประโยชน์ที่ได้รับ : การน าไปใช้งาน / แนวทางการพัฒนา  

   การน าไปใช้งาน  

    สื่อประชาสัมพันธ์จะเผยแพร่ผ่านช่องทางเฟซบุ๊ก เพจกองดุริยางค์ทหารอากาศ Royal Thai Air Force Music Division 
YouTube ช่อง Royal Thai Air Force Music Division และ TikTok ช่อง rtaf_music RTAF Music Division 

   แนวทางการพัฒนา  
     ๑. ท าการสรุป แก้ไขปัญหา และวิเคราะห์ผลจากเพลงที่เพ่ิงส าเร็จ เพ่ือหาแนวทางส่งเสริมและพัฒนารูปแบบเพลงในโอกาส
ต่อไป  
     ๒. ก าหนดตัวนักดนตรีและนักร้องให้ชัดเจนก่อนเริ่มท าการฝึกซ้อม 
     ๓. วางแผน และก าหนดตารางการฝึกซ้อมของวง 
     ๔. มอบหมายงานรับผิดชอบให้ชัดเจนครอบคลุมทุก ๆ หน่วย  
     ๕. ให้ข้าราชการทุกคนมีส่วนร่วมในการคิดและพัฒนา  
 

(รายละเอียดต่อหน้า ๓/๔) 

 
  



- ๓ - 
รายละเอียดผลงาน (ต่อ) 

ภาพประกอบ : รูปผลงาน / การด าเนินกิจกรรม / การน าผลงานไปใช้งาน 

 
 

 

(รายละเอียดต่อหน้า ๔/๔) 

 
 
  

รหัสเอกสาร กพ.KM ๖๕๐๑ 
 



- ๔ - 
รายละเอียดผลงาน (ต่อ) 

ภาพประกอบ : รูปผลงาน / การด าเนินกิจกรรม / การน าผลงานไปใช้งาน 

 
 

 

 

 

รหัสเอกสาร กพ.KM ๖๕๐๑ 
 


