
 



2 
 

 
 

ค ำน ำ 

  

 คู่มือ การด าเนินกิจกรรมมหาวิทยาลัยขอนแก่น ห่วงใยสังคม ร่วมต้านภัยพิบัติ จัดท าขึ้นเพ่ือแสดงให้เห็น

ขั้นตอนในการปฏิบัติงานและรายละเอียดในขั้นตอนเหล่านั้นส าหรับผู้ที่รับมอบหมายในภารกิจดังกล่าวจะสามารถ

ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานได้ นอกจากนี้คู่มือเล่มนี้ยังแสดงให้เน้นถึงการพัฒนากระบวนงานอันเกิดขึ้นจาก

การที่ผู้ปฏิบัติได้น างานประจ าถ่ายทอดออกมาเป็นเอกสารคู่มืออันเป็นประโยชน์ส าหรับหน่วยงาน สนับสนุน

นโยบายการจัดการความรู้ ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 

เพ่ือให้ผู้ศึกษาค้นคว้า ผู้อ่านเข้าใจง่าย และสามารถน าความรู้จากการศึกษาคู่มือเล่มนี้ ผู้จัดท าได้สรุปเป็น

โครงสร้างการปฏิบัติงานแบบสรุป โดยแสดงเป็นขั้นตอนด้วยแผนภูมิ และการอธิบายขั้นตอนอย่างละเอียด พร้อม

ภาพประกอบภาพการด าเนินงานที่สามารถเข้าใจได้ง่าย นอกจากนี้ เพื่อให้คู่มือเล่มนี้น าไปพัฒนาต่อยอดให้เกิด

ประโยชน์สูงสุดจึงได้มีการให้ข้อเสนอแนะและการประเมินประสิทธิภาพของคู่มืออีกด้วย 

 

ในการจัดท าคู ่มือครั ้งนี ้ต ้องขอขอบคุณในการสนับสนุนด้านองค์ความรู ้จากกองสื ่อสารองค์กร              

และการมอบหมายภาระงานเพื่อให้น ามาพัฒนาจาก นายชุมพร พารา  รักษาการผู้อ านวยการกองสื่อสารองค์กร              

และนายวรวิทย์  สิริภานุวัฒน์ หัวหน้างานกิจกรรมสัมพันธ์ ซึ่งหวังว่าจะเกิดประโยชน์แก่ผู้ที่สนใจ ผู้ที่ได้ศึกษา

ค้นคว้า รวมถึงผู้ปฏิบัติงานอื่น ๆ ต่อไป 

 

 

 

 

 

 นำงสำวรัชฎำวรรณ  วัฒนสุข 

 ต ำแหน่ง พนักงำนปฏิบัติงำนทั่วไป 
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บทที่ 1 

บทน ำ 

 

กองสื ่อสารองค์กร ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น ภายใต้การก ากับดูแลนโยบายของ                       

อธิการบดี และฝ่ายกิจการพิเศษ มีบทบาทหน้าที่ในการเผยแพร่ข่าวสารเพ่ือการประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางต่าง ๆ 

ของมหาวิทยาลัย รวมถึงการส่งเสริมภาพลักษณ์ที่ดีออกสู่สาธารณชน งานด้านชุมชนสัมพันธ์ เช่น การมีโครงการ

ช่วยเหลือประชาชนที่ประสบเหตุอุทกภัยทุกปี ซึ่งเป็นการด าเนินงานตามปณิธาน“การอุทิศเพื่อชุมชนและสังคม” 

ของมหาวิทยาลัย โดยเป็นการท างานร่วมกันของทุกหน่วยงาน รวมทั้งองค์การนักศึกษา ในการด าเนินกิจกรรม

ภายใต้ชื่อโครงการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ห่วงใย ช่วยเหลือสังคม ในภาวะวิกฤต เพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยน ้า

ท่วม ภัยแล้ง อื่นๆ เพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยในสภาวะต่าง ๆ  เพื่อตอบสนองประเด็นยุทธศาสตร์การบริหาร

มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2567 – 2570 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 10 : การบริหารตามหลักธรรมาภิบาลที่ดีและ

การชี้น าสังคม (Beyond good government)  เพื่อให้กระบวนการท างานในมหาวิทยาลัยเป็นการท างานที่มี

ประสิทธิภาพ และประสิทธิผลสูง รองรับการเปลี่ยนแปลงจากสังคมภายนอกได้เป็นอย่างดี ตามแผนยุทธศาสตร์

การบริหารงานมหาวิทยาลัยขอนแก่น ด้วยภารกิจที่ครอบคลุมหลายด้านของกองสื่อสารองค์กร จึงได้มีการแบ่ง

หน่วยงานภายในออกเป็น 2 งาน  2 หน่วย ดังนี้ งานกิจกรรมสัมพันธ์ งานผลิตสื ่อ และหน่วยวิทยุ หน่วย

อ านวยการ เพ่ือใช้ในขับเคลื่อนภารกิจตามบริบทที่แตกต่างกันของหน้าที่ โดยการก ากับดูแลโดย ผู้อ านวยการกอง

สื่อสารองค์กร ส านักงานอธิการบดี 

งานกิจกรรมสัมพันธ์ เป็นส่วนหนึ่งในกองสื่อสารองค์กร เพื่อบริหารจัดการงานด้านชุมชนสัมพันธ์

รวมถึงการติดตามสถาณการณ์วิกฤตภัยต่างๆ การจัดการความเสี่ยงต่อภาพลักษณ์ รายงานข่าวสารความคืบหน้า

ของกิจกรรมภายในมหาวิทยาลัย การศึกษาดูงาน พิธีกร การจัดแถลงข่าว งานอีเว้นท์  (อีเว้นท์ คือ กิจกรรมที่

เกิดข้ึนเพียงครั้งเดียว หรือกิจกรรมที่ไม่ได้เกิดขึ้นบ่อย ๆ ) และรวมไปถึงงานดูแลผู้บริหารร่วมงานรัฐพิธีต่างๆ โดย

แบ่งความรับผิดชอบตามต าแหน่งหน้าที่และสมรรถนะของบุคลากรในงานกิจกรรมสัมพันธ์ รับผิดชอบแตกต่างกัน

ให้ครบทั้ง 7 คน ซึ่งคู่มือเล่มนี้จะเป็นเครื่องมือในการพัฒนางานรวมถึงจัดการการด้านกระบวนการด าเนินงาน

ตามสถาณการณ์วิกฤตภัยต่างๆ ที่เกิดขึ้นโดยธรรมชาติ ซึ่งผู้จัดท ารับผิดชอบ อันเป็นส่วนส าคัญที่ช่วยในการ

ขับเคลื่อนงาน และบทบาทหน้าที่ การบริหารตามหลักธรรมาภิบาลที่ดีและการชี้น าสังคม (Beyond good 

government) ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น  
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1.1วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ 

 1. เพ่ือใช้ในการพัฒนางานของกองสื่อสารองค์กร 

 2. เพ ื ่อใช ้ เป ็นเคร ื ่องม ือในการถ ่ายทอดความร ู ้การบร ิหารจ ัดการด ้านการด  าเน ินก ิจกรรม

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ห่วงใยสังคม ร่วมต้านภัยพิบัติ 

3. เพ่ือแสดงถึงศักยภาพบุคลากรในการปฏิบัติงานในภาระหน้าที่ 

 

1.2 ขอบเขตกำรศึกษำ 

ผลการศึกษาเกิดจากการปฏิบัติงานด้านการด าเนินกิจกรรม ภายใต้ภาระงานที่รับผิดชอบ ของงาน

กิจกรรมสัมพันธ์ กองสื่อสารองค์กร ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น ในการติดตามสถาณการณ์วิกฤต

ภัยต่างๆ ใน โครงการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ห่วงใย ช่วยเหลือสังคม ในภาวะวิกฤต ซึ่งเป็นโครงการต่อเนื่อง

ประจ าทุกปี ท าให้ได้ผลการศึกษาจากการรวบรวมแนวทางปฏิบัติหน้าที่ในการจัดท าคู่มือ เพื่อน ามาเป็นแนวทาง

และเผยแพร่ให้ผู้สนใจศึกษาเรียนรู้ กระบวนการท างาน สามารถน าไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติหน้าที่ด้านการ

ด าเนินการภัยพิบัติเหตุการณ์ต่างๆ ได้ และยังสามารถน าไปพัฒนาให้มีความสมบูรณ์ได้ในโอกาสต่อไป 

 

1.3 ค ำที่เกี่ยวข้องในคู่มือ 

- ภัยพิบัติ หมายถึง ภัยที่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อชีวิต และทรัพย์สิน โดยส่งผลกระทบต่อภาวะ

เศรษฐกิจ และวิถีชีวิตของผู้คนในสังคมทั้งในระยะสั้น และระยะยาว ภัยพิบัติแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ ภัยพิบัติทาง

ธรรมชาติ และภัยพิบัติท่ีมนุษย์สร้างขึ้น 

- ภัยพิบัติทางธรรมชาติ หมายถึง ภัยที่มีสาเหตุมาจากธรรมชาติ อาทิ แผ่นดินไหว อุทกภัย อัคคีภัย พายุ 

สึนามิการระเบิดที่กล่าวถึงนี้คือการระเบิดของแก๊สที่ธรรมชาติปล่อยออกมาสู่ภายนอก นอกจากนี้ภัยพิบัติทาง

ธรรมชาติยังรวมถึงภัยจากนอกโลกด้วย เช่น อุกกาบาต 

- ภาวะวิกฤต (Crisis) หมายถึง เหตุการณ์ หรือสถานการณ์ที่จะส่งผลเสียหายอย่างรวดเร็ว และรุนแรง 

ต่อ ชีวิตและทรัพย์สินของบุคคล ในระยะยาว ซึ่งอาจเกิดจากภัยธรรมชาติ และหรือ ฝีมือมนุษย์ก็ได้ องค์ประกอบ

ของภาวะวิกฤต 

- ภัย (Peril) หมายถึง ส าเหตุของความเสียหาย ที่อาจเกิดขึ้นได้จาก ภัยธรรมชาติ เป็นภัยที่เกิดขึ้นเอง

ตามธรรมชาติ ควบคุมได้ยาก เช่น เกิดพายุ คลื่นสึนามิ น ้าท่วม ภัยแล้ง แผ่นดินไหว สภาพภูมิอากาศแปรปรวน   

ภัยจากการกระท าของมนุษย์ เช่น อัคคีภัย จลาจล ฆาตกรรม ภัยสงคราม ผู้อพยพพลัดถิ่น โรคระบาด 

- วิกฤตภัยธรรมชาติ หมายถึง เป็นภาวะที่เกิดขึ้นจากสถานการณ์ที่ไม่คาดคิด ส่งผลต่อบุคคล ครอบครัว 

ชุมชน และประเทศชาติ  
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- ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง ผู้ที่ปฏิบัติงานผู้ด าเนินโครงการ 

 - โซเชียลมีเดีย (อังกฤษ: social media) หมายถึงสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งเป็นสื่อกลางที่ให้บุคคลทั่วไปมีส่วน

ร่วมสร้างและแลกเปลี่ยนความคิดเห็นต่าง ๆ ผ่านอินเทอร์เน็ต เช่น อีเมลล์ เฟซบุ๊ก ไลน์ ทวิตเตอร์ อ่ืนๆ 

 

 

1.4 ควำมรับผิดชอบท่ีเกี่ยวข้อง 

ด้วยภาระงานด้านชุมชนสัมพันธ์ งานกิจกรรมสัมพันธ์ กองสื่อสารองค์กร ส านักงานอธิการบดี จึงได้รับ

มอบหมายให้เป็นผู้ด าเนินกิจกรรมและโครงการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ห่วงใย ช่วยเหลือสังคม ในภาวะวิกฤต ให้

ลุล่วง โดยมีความรับผิดชอบต่อการด าเนินงาน ดังนี้ เป็นภาระงานหลักที่ได้รับมอบหมายจากงานกิจกรรมสัมพันธ์ 

เพื่อติดตาม เสนอโครงการ ติดตามสถาณการณ์ ประสานงานส่วนงานที่เกี่ยวข้อง และด าเนินโครงการ  เป็นภาระ

งานในกลุ่มงานกิจกรรมสัมพันธ์ งานด้านชุมชนสัมพันธ์ ที่มีผู้รับผิดชอบโดยเป็นงานมีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกัน  

เป็นตัวชี้วัดผลการท างานในต าแหน่งปัจจุบัน 

 

1.5 สิ่งที่คำดว่ำจะได้รับ 

 มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ใช้ในการจัดการความรู้ของกองสื่อสารองค์กร ส านักงานอธิการบดี เพื่อใช้ในการ

พัฒนางานที่มีคุณภาพต่อไป 
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บทที่ 2  

โครงสร้ำงและหน้ำที่รับผิดชอบ 

 

การด าเนินกิจกรรมมหาวิทยาลัยขอนแก่น ห่วงใยสังคม ร่วมต้านภัยพิบัติ หมายถึง กระบวนการในการ

ด าเนินกิจกรรม ต่างๆ ตั้งแต่การติดตามข่าวสารผ่านโซเซียล การได้รับการข้อมูลจากผู้ประสบภัย ตลอดจนก าหนด

วันเวลา สถานที่ ลงพ้ืนที่ส ารวจ การตั้งจุดบริจาค การจัดเตรียมถุงยังชีพ เครื่องอุปโภคบริโภคต่างๆ ลงพื้นที่ส ารวจ

ความเสียหาย ประสานงานกับผู้น าในพื้นที่ และลงพื้นที่ช่วยเหลือผู้ประสบภัย เพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยในภาวะ

วิกฤตต่างๆ โดยสามารถ วางโครงสร้างและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ได้ดังต่อไปนี้  

 2.1  โครงสร้างและกระบวนการปฏิบัติงาน 

 2.2  ขั้นตอนคู่มือปฏิบัติการ 

 

2.1  โครงสร้ำงและกระบวนกำรปฏิบัติงำน 

งานก ิจกรรมส ัมพ ันธ ์  กองส ื ่อสารองค ์กร ว ัดระด ับความส  าเร ็จ ในการด  าเน ินการก ิจกรรม 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ห่วงใยสังคม ร่วมต้านภัยพิบัติ ไว้ดังนี้  

ระดับที่ 1 ติดตามวิกฤตภัยต่างๆ ที่เกิดขึ้น  

การติดตามข่าวสารภัยพิบัติที่เกิดขึ้นไม่ว่าจะเป็นช่องทางผ่านโซเซียล เฟซบุ๊ค ทีวี วิทยุ หรือการรายงาน

สถานการณ์ผ่านศูนย์ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพื่อยืนยันสถานการณ์และระดับความเสียหายรวมถึงพื้นที่

ต่างๆ ที่ได้รับความเสียหายจากภัยพิบัตินั้นๆ แล้วด าเนินการตามข้ันตอน  

ระดับที่ 2 รายงานสถานการณ์ต่อผู้บังคับบัญชา  

รายงานสถานการณ์ต่างๆ เพื่อจัดท าโครงการ เสนอโครงการ เพื่อด าเนินกิจกรรม ร่วมกับผู้บริหารและ

ส่วนที่เกี่ยวข้องเพื่อจัดท าโครงการ รวมทั้งการประสานงานส่วนที่เกี่ยวข้อง ดูแลในพื้นที่นั้นๆ เพื่อทราบถึงความ

ต้องการของชาวบ้าน เพ่ือน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา และด าเนินการต่อไป  

ระดับที่ 3 เสนอโครงการ ขออนุมัติโครงการ  

วางแผนในการลงพื้นที่ ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เสนอสถาณการณ์ความต้องการของชาวบ้าน ผู้

ได้รับความเดือดร้อน พร้อมทั้งประชุมหารือการลงพ้ืนที่ช่วยเหลือ ก าหนดรูปแบบกิจกรรม และวันเวลาในการลง

พ้ืนที่เพ่ือส ารวจก่อนด าเนินการต่อไป 
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ระดับที่ 4 ด าเนินการจัดโครงการ  

เมื่อโครงการได้รับการอนุมัติ ด าเนินกิจกรรม และก าหนดวันเวลาสถานที่ จ านวนสิ่งของ จ านวนถุงยังชีพ 

รวมถึงความต้องการ หรือสิ่งของที่จ าเป็น และเป็นความต้องการของผู้ประสบภัย เพ่ือด าเนินการจัดซื้อ จัดเตรียม 

และรวมถึงการรับบริจาคเครื่องอุปโภคบริโภค ในการช่วยเหลือ ทั้ งนี้ ต้องรายงานสถานการณ์วันต่อวันเพื่อให้

ผู้บังคับบัญชาทราบถึงสถานการณ์ปัจจุบัน คัดแยกสิ่งของที่ได้รับบริจาค จัดเตรียม ประสานรถ ทีมงาน บุคลากร 

ในการร่วมลงพ้ืนที่ และด าเนินโครงการตามวันเวลาที่ก าหนด 

 

ระดับที่ 5 งานเสร็จเรียบร้อย มีการสรุปรายงานปัญหาและอุปสรรค 

รายงานการด าเนินกิจกรรม สรุปผลการด าเนินงาน รายงานปัญหาและอุปสรรค ต่างๆ เพื่อน ามาปรับใช้

ในการด าเนินงานครั้งต่อไป พร้อมทั้งเสนอแนวทางปฏิบัติงานและการลดขั้นตอนการท างาน โดยมีเป้าหมายเพื่อให้

ผู้ประสบภัยได้รับการช่วยเหลือได้ทันเวลา เพื่อลดเวลาในการท างานอีกทั้งเป็ นการพัฒนาระบบบริการที่ดีด้าน 

“การอุทิศเพ่ือชุมชนและสังคม” ตอบกระบวนงานพัฒนาคุณภาพงาน งานกิจกรรมสัมพันธ์ กองสื่อสารองค์กร  
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 2.2  ขั้นตอนคู่มือปฏิบัติกำร 

โดยได้น าขั้นตอนกระบวนการด าเนินกิจกรรมมหาวิทยาลัยขอนแก่น ห่วงใยสังคม ร่วมต้านภัยพิบัติ               

ในรูปแบบแผนภูมิ เพ่ือให้ผู้ศึกษาเข้าใจกระบวนการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น  ตามแผนภูมิ 1.1 คู่มือปฏิบัติการด าเนิน

กิจกรรมมหาวิทยาลัยขอนแก่น ห่วงใยสังคม ร่วมต้านภัยพิบัติ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิ 1.1 คู่มือปฏิบัติกำรด ำเนินกิจกรรมมหำวิทยำลัยขอนแก่น ห่วงใยสังคม ร่วมต้ำนภัยพิบัติ 

 

 

ติดตำมสถำนกำรณ์ ภัยพิบัติต่ำงๆ 

รำยงำนผู้บังคับบัญชำ 

ขออนุมัติด ำเนินโครงกำร 

วำงแผนประชุมหำรือ 

ลงพ้ืนทีส่ ำรวจควำมต้องกำร 

ด ำเนินโครงกำร 

รำยงำน /สรุปผลกำรกำรด ำเนิน

โครงกำร 
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กระบวนกำรในกำรด ำเนินงำน (Flow Chart) 

 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 

 ติดตามสถานการณ์ กับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ข่าวสาร และตามสถานการณ์
ปัจจุบัน 

เจ้าหน้าที่งานกิจกรรม
สัมพันธ์ 

2  
                                                NO 

 
 

3 วัน ผู้บริหารพิจารณา น าเสนอ นัดประชุม
หารือผู ้ที่เกี ่ยวข้อง นัดหมายลงพื้นที่
เพื่อส ารวจความต้องการ 

เจ้าหน้าที่งานกิจกรรม
สัมพันธ์ 

3  
                                                     
 

                                                           
 
 
 

           Yes 

1 สัปดาห ์ เจ้าหน้าที่งานกิจกรรมสัมพันธ์ และ
บุคลากรกองสื่อสารองค์กร วางแผน
พร ้ อม เ สนอ โค ร ง ก า ร ขออน ุ ม ั ติ
งบประมาณ ประช ุมหน ่วยงานที่
เกี่ยวข ้อง ในการจ ัดซ ื ้อและขอรับ
บริจาค ประสานผู้น า นัดหมายวันเวลา
ที่จะลงพื้นที่ช่วยเหลือ หาจุดรับบริจาค 
ประสานงานขอบุคลากรแพ็คสิ ่งของ
เพื่อน าบริจาค  

กองสื่อสารองค์กร 
ปภ. ขอนแก่น 
รปภ. มข 
กองคลัง 
ผู้น าชุมชน 

4  
 
 
 
 

2 สปัดาห ์ เจ้าหน้าที่กองสื่อสารองค์กร ตั้งจุดรับ
บริจาค จัดซื ้อเครื ่องอุปโภคบริโภค 
ประจ าจุดรับบริจาค ประชาสัมพันธ์
การรับบริจาคท าหนังสือขอบุคลากร
ช่วยแพ็คเครื ่องอุปโภคบริโภค เพื่อ
น าไปบริจาค ประสานงานทีมน าขบวน 
ประสานงานหน่วยงานที ่ เก ี ่ยวข้อง 
ประชุมหารือในการลงพื้นที่ จัดขบวน
รถและทีม ร ูปแบบกิจกรรม ด าเนิน
โครงการ 

กองสื่อสารองค์กร 
ปภ. ขอนแก่น 
รปภ. มข 
กองคลัง 
ผู้น าชุมชน 
บุคลากร มข. 
นักศึกษา 
บุคคลภายนอก 

5  
 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่งานกิจกรรมสัมพันธ์ รวบรวม
ผลการด าเนินโครงการรายงานปัญหา
และอุปสรรคในการด าเนินโครงการ 

เจ้าหน้าที่งานกิจกรรม
สัมพันธ์ 

5 
ขั้นตอน 

รวมระยะในกำรด ำเนินโครงกำร 
3 สัปดำห์ 

4 วัน 
 เจ้าหน้าที่งานกิจกรรม

สัมพันธ์ 

เสนอโครงการขอ

อนุมัติงบประมาณ 

ติดตาม

สถานการณ์ 

ผู้บริหารพิจารณา 

 

ดำเนินโครงการ / จัดซื้อ / ขอรับบริจาค / 

ลงพื้นที่ 

รวบรวมข้อมูล 
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บทที่ 3   

หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 

 

การก าหนดหลักเกณฑ์ เป็นการก าหนดรายละเอียดการปฏิบัติงานอย่างเป็นขั้นเป็นตอน ทั้งนี้ยังเป็นการ

อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานจริง เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ท างานได้น าทฤษฎีขั้นตอนนี้ น ามาใช้ในการปฏิบัติงาน  

เพื่อลดความผิดพลาดให้การปฏิบัติงาน ซึ่งรายละเอียดการด าเนินงาน อธิบายเพิ่มเติมจาก ยิ่งขึ้น  ตามแผนภูมิ 

1.1 คู่มือปฏิบัติการด าเนินกิจกรรมมหาวิทยาลัยขอนแก่น ห่วงใยสังคม ร่วมต้านภัยพิบัติ โดยแบ่งรายละเอียดการ

ด าเนินงานออกเป็นขั้นตอนหลักจ านวน 5 ขั้นตอนดังนี้ 

 

3.1 ติดตำมสถำนกำรณ์ 

ติดตามสถานการณ์ แบ่งออกเป็น 2 ช่องทาง หลักดังนี้ 

ช่องทำงที่ 1 ติดตามข่าวสาร ทางโซเซียล ตามสถานการณ์ที่เกิดขึ ้น ผ่าน สื่อโทรทัศน์ สื่อ

ออนไลน์ และการรายงานข่าวในท้องที่ต่างๆ ผ่านโชเซียล 

ช่องทำงที่ 2 ติดตามสถานการณ์ผ่านศูนย์ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (ปภ.) และรวมไปถึง

การมีผู้เข้ามาแจ้งว่าทางหมู่บ้านได้ผลกระทบ  

การติดตาม ไม่ว่าจะเป็นช่องทางใด เพื่อให้โครงการด าเนินขึ้น ต้องมีการรายงานและการติดตาม

สถานการณ์เป็นระยะๆ ให้ผู้บังคับบัญชาเบื้องต้นทราบ และเพ่ือด าเนินการขั้นต่อไป 

 

3.2 เสนอโครงกำร 

โดยมีหลักในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

3.2.1 รายงานผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น และนัดวันหารือผู้บังคับบัญชาระดับสูง 

3.2.2  จ านวน ผู้ได้รับผลกระทบ อ้างอิงข้อมูลจากแหล่งที่มา 

3.2.3  เสนอโครงการ โดยเลือกพ้ืนที่ช่วยเหลือตามผู้บังคับบัญชา และ ศูนย์ป้องกันและบรรเทา

สาธารณภัย (ปภ.)  เห็นสมควรร่วมกันแล้ว 

3.2.4  รอโครงการอนุมัติ 

3.2.5  ประสานเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการขั้นตอนต่อไป 

 

3.3 ประชุมหำรือ 

โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

3.3.1  ก าหนด วันเวลา และพ้ืนที่ ที่จะช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
3.3.2  ก าหนดจุดรับบริจาค (ก าหนดการรับของบริจาค)   
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3.3.3  ก าหนดลงพื้นที่เพ่ือส ารวจก่อนการลงช่วยเหลือ โดยการประสานผู้น า หรือผู้ที่เกี่ยวข้องใน
พ้ืนที่ประสบภัย เพ่ือหาข้อมูลเพิ่มเติมความต้องการของผู้ประสบภัยและความเสียหายมากน้อยแค่ไหน  

3.3.4  ประชาสัมพันธ์กิจกรรม และการรับบริจาค 
3.3.4  ก าหนดวันเพื่อจัดของบริจาคการจัดการเครื่องอุปโภคบริโภค 
 

3.4 ด ำเนินกิจกรรม 

การด าเนินกิจกรรม คือ เมื่อขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ อนุมุติส าเร็จแล้ว การเตรียมข้อมูล 

และประชุมหารือ เรียบร้อยแล้วนั้น ถึงข้ันตอนการรับบริจาค การบริหารจุดรับบริจาค และการจัดการงบประมาณ

ที่ได้รับอนุมัติ รวมถึงการบริหารจัดคนช่วยในการจัดการสิ่งของที่น าไปช่วยเหลือผู้ประสบภัย การขอก าลัง

สนับสนุนจากฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง และขอก าลังจากหน่วยงานต่างๆ เพื่อเป็นก าลังในการจัดเตรียมของบริจาค 

รวมไปถึงการขอรถเพื ่อด าเนินกิจกรรม และการแก้ปัญหาต่างๆ ที่อาจจะเกิดขึ้นได้โดยไม่คาดคิด มีวิธีการ

ด าเนินการ ดังนี้ 

3.4.1 บริหารจัดการกับเครื่องอุปโภคบริโภค เมื่อทราบความต้องการและจ านวนผู้ประสบภัย ผู้

ปฏิบัติต้องประชุมหารือเรื่องการบริหารจัดการกับสิ่งของที่จะน าไปบริจาค ช่วยเหลือ เพื่อให้การดพเนินการรวบ

เร็วและลดความผิดพลาด 

3.4.2 จัดท าหนังสือเพื่อขอความอนุเคราะห์ก าลังสนับสนุน ในวันจัดเตรียมของบริจาค ในวันลง

พ้ืนที่ และจ านวนผู้ที่จะลงในพื้นที่ รถน าขบวน รถโดยสารผู้ลงพ้ืนที่ และรถบรรทุกเครื่องอุปโภคบริโภค 

3.4.3 การบริหารจัดการกับงบประมาณที่มี  ทั้งเรื ่องการจัดซื้อเครื่องอุปโภคบริโภคที่น าไป

บริจาค การติดป้ายไวนิล และอาหาร – เครื่องดื่ม ส าหรับผู้ที่ลงพ้ืนที่  

3.4.4  การก าหนดขบวนคาราวานกับฝ่ายรักษาความปลอดภัย (รปภ.) ในการลงพ้ืนที่  

3.4.5  การรายงานสถานการณ์ปัจจุบันก่อนวันลงพ้ืนที่  

3.4.5  ประสานผู้น าและก าหนดวันเวลาชัดเจน กับผู้น าหรือผู้ที่เกี่ยวข้องในการช่วยเหลือ 

3.4.6  ด าเนินกิจกรรม ลงพื้นที่ช่วยเหลือ 

3.4.7  พร้อมที่จะแก้ปัญหาและรับมือกับสถานการณ์จริง เช่น ชาวบ้านไม่ได้รับการประสานจาก

ผู้น าทั้ง ๆ ที่ผู้ปฏิบัติงานได้ประสานเบื้องต้นแล้ว ผู้น าไม่สะดวก ส่งตัวแทนมารับมอบ และรวมถึงมีหน่วยงานอ่ืนๆ 

เข้ามาแทรกแซงการด าเนินกิจกรรมเผื่อหาประโยชน์อื่นๆ อาจด้วยตั้งใจและไม่ได้ตั้งใจ รายงานผู้บังคับบัญชา

เบื้องต้น เพ่ือด าเนินการแก้ปัญหาร่วมกัน 

 

 

 

 



13 
 

 
 

3.5 สรุปผลกำรด ำเนินกิจกรรม 

 หลังจากการด าเนินกิจกรรม เสร็จเรียบร้อย และมีการแก้ไขปัญหาในการด าเนินงานเรียบร้อย ผู้

ปฏิบัติสรุปผลและรายงานผู้บังคับบัญชา และรวบรวมข้อมูลการด าเนินกิจกรรมมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ห่วงใยสังคม ร่วมต้านภัยพิบัติ ไว้เป็นหลักฐาน พร้อมน าปัญหาและการแก้ไขปัญหา เพื่อน าไปใช้ในการ

ด าเนินโครงการครั้งต่อไป และสามารถน าไปใช้ในการวัดผลประเมินผลการด าเนินกิจกรรมในรอบต่อไปได้  
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บทที่ 4   

เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

 

 เทคนิคการปฏิบัติงาน คือ เทคนิคการท างาน การติดตามสถานการณ์ การประสานงาน การแก้ไขปัญหา 

การเตรียมความพร้อมก่อนวันลงพ้ืนที่ การด าเนินกิจกรรม ล้วนมีเทคนิคในการด าเนินงาน ดังนี้ 

4.1 การติดตามสถานการณ์ 

 4.2 การเตรียมความพร้อมก่อนวันลงพ้ืนที่ 

 4.3 การด าเนินกิจกรรม 

 

 4.1 กำรติดตำมสถำนกำรณ์ 

การติดตามสถานการณ์ เพื่อให้ข้อมูลถูกต้องควรประสานขอข้อมูลจาก ศูนย์ป้องกันและบรรเทา

สาธารณภัย (ปภ.) จะได้พื้นที่ และข้อมูลผู้น า ความต้องการช่วยเหลือ  และประสานงานสอบถามไปยังผู้น าของ

หมู่บ้าน หรือพื้นที่ที่ได้รับความเดือดร้อนอีกครั้ง และการลงพื้นที่ส ารวจก่อนด าเนินโครงการก็เป็นอีกวิธีที่ดีที่สุด

ของการติดตามสถานการณ์ เพ่ือง่ายต่อการด าเนินโครงการในขึ้นตอนต่อไป 

 

 4.2 กำรเตรียมควำมพร้อมก่อนวันลงพ้ืนที่ 

  การเตรียมความพร้อมก่อนวันลงพ้ืนที่ ผู้ปฏิบัติงานไม่ควรตัดสินใจเอง เพราะอาจเกิดข้อผิดพลาด

ได้ ตั้งแต่การตัดสินใจด าเนินงานและการลงพื้นที่เพื่อลดความผิดพลาดในการท างาน และต้องประสานวันเวลา

ชัดเจนในการเดินทางและหากเป็นไปได้ ควรแจ้งก าหนดการต่างๆ ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบ และหากพ้ืนที่เสี่ยงต้อง

มีการประสานงานกับ ฝ่ายรักษาความปลอดภัยในการรองรับผู้ลงพื้นที่  และการน าขบวน เพื่อลดความผิดพลาด 

จะได้ด าเนินโครงการได้ราบรื่น 

 

 4.3 กำรด ำเนินกิจกรรม 

  การด าเนินกิจกรรม ต้องอาศัยความร่วมมือหลายฝ่าย ผู้ปฏิบัติงานต้องค านึงถึงผู้ร่วมเดินทาง

จ านวนผู้ร่วมเดินทาง จ านวนพื้นที่ ที่ลงไปช่วยเหลือ ก าหนดเวลา และประสานงานตลอดระยะการด าเนินงาน เพ่ือ

ลดความผิดพลาดในการด าเนินกิจกรรม และหากมีปัญหาที่เราตัดสินใจแก้ปัญหาไป ควรแจ้งให้ผู้บังคับบัญชา

ทราบ เช่น การเปลี่ยนเส้นทาง การเดินทาง ในการเข้าพ้ืนที่ ซึ่งผู้ปฏิบัติงานได้รับการประสานจากฝ่ายรักษาความ

ปลอดภัย เส้นทางที่วางไว้ไม่สะดวก เห็นควรเปลี่ยนเส้นทาง ผู้ปฏิบัติงานเห็นควร เป็นต้น เพื่อให้การด าเนิน

กิจกรรมบรรลุตามจุดประสงค์  
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บทที่ 5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

 

คู่มือ การด าเนินกิจกรรม มหาวิทยาลัยขอนแก่น ห่วงใยสังคม ร่วมต้านภัยพิบัติ  เป็นการรวบรวม

แนวทางปฏิบัติงานภายใต้ภาระงานที่รับผิดชอบ ของงานกิจกรรมสัมพันธ์ กองสื่อสารองค์กร สำนักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ทั้งนี้ การบริหารจัดการที่ดีสำหรับผู้ปฏิบัติงาน ต้องมีความรับผิดชอบ มีการวางแผนที่ดี 

ร่วมกับทีมงานและผู ้ที ่เกี ่ยวข้อง ในส่วนต่างๆ เพื่อให้ได้ข้อมูลที่แม่นยำและถูกต้อง เพื่อให้การทำงานไม่มี

ข้อผิดพลาด เพราะการจัดกิจกรรมเป็นกิจกรรมที่ใหญ่ และเป็นภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น  

 

ปัญหำและอุปสรรค แนวทำงแก้ไขปัญหำ 
1. การด าเนินโครงการล้าช้า - เกิดจากหลายปัจจัย อาจเป็นการนัดหมายวันเวลาของ

ผู้บริหารสูงสุด อาจท าให้ล้าช้า แต่เราก็สามารถบริหาร
จัดการให้เป็นการเยียวยาเพ่ือสร้างขวัญและก าลังใจให้กับ
ผู้ประสบภัย 

2. ความต้องการของผู ้ประสบภัยในแต่ละ
พื้นที่ ต้องการให้ช่วยเหลือแตกต่างกันใน
ขณะทีง่บประมาณการด าเนินโครงการเรามี
จ ากัด และเวลาในการด าเนินการมีจ ากัด 

- แจ้งผู้บังคับบัญชา ในช่วงลงพื้นที่ส ารวจความต้องการ 
หากสามารถจัดซื้อ จัดสรร ได้ทันเวลา ก็ด าเนินการเพ่ือให้
ได้ตามความต้องการของผู้ประสบภัย 

- การประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางต่างๆ เกี่ยวกับสิ่งของที่
ผู้ประสบภัยต้องการ เป็นอีกช่องทางหนึ่งที่รวดเร็ว และ
ได้รับสิ่งของที่ผู้ประสบภัยต้องการ แต่อาจได้รับในจ านวน
ทีต่้องการ  

3. ผู้ประสบภัยได้รับของบริจาคไม่ทั่วถึง - การจัดสรรที ่ด ีท ี ่ส ุดคือ การให้มีต ัวแทนรับมอบจาก
โครงการ แล้วให้ทางตัวแทน ผู้น าชุมชน บริหารจัดการ
ตามความต้องการของผู้ประสบภัย 

4. ชาวบ้านกลัวมหาวิทยาลัยไปหาเสียง คิดว่า
พรรคการเมือง ต้องใช้บัตรประชาชนในการ
รับของบริจาค ท าให้ผู้ประสบภัยไม่มารับ
ของบริจาคตามวันเวลาที่ก าหนด 

- ปัญหานี้เรียนแจ้งผู้บังคับบัญชา และตอนที่ลงพ้ืนที่ส ารวจ
ความต้องการ แจ้งผู ้น  าหรือชาวบ้านเกี ่ยวกับการเข้า
ช่วยเหลือ ไม่เกี ่ยวกับพรรคการเมือง และให้ผู้น าช่วย
ประชาสัมพันธ์และน าเสนอข้อเท็จจริง 

5. ชาวบ้านไม่สะดวกออกมารับเครื่องอุปโภค
บร ิโภค ส ิ ่ งของบร ิจาค เน ื ่องจากการ
เดินทางไม่สะดวก มอบเพียงตัวแทนมารับ
แล้วค่อยน าไปแจกจ่ายกันภายหลัง 

- แจ้งผู้บริหารทราบถึงความต้องการของผู้ประสบภัย และ
ประสานผู้น าชุมชนให้จัดสรรต่อไป 
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อ้างอิงข้อมูล  

 

จากเพจ เฟซบุ๊ก ของ ปภ. จังหวัดขอนแก่น เพ่ือติดตามสถานการณ์ภัยพิบัติต่างๆ และเพ่ือได้ข้อมูลที่

แม่นยำและชัดเจน 

https://www.facebook.com/dpmkhonkaen 

 

 
 

 

 
 

https://www.facebook.com/dpmkhonkaen
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