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คำนำ 

 
คูมือการปฏิบัติงาน กองประชาสัมพันธ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ฉบับนี้ 

จัดทำขึ้นตามภารกิจของหนวยงาน มีวัตถุประสงค เพื่อใชเปนเครื่องมือที่จะใหบุคลากรในหนวยงานไดยึดถือ
ปฏิบัติเปนแนวทางและเพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินงานของบุคลากรในการปฏิบัติงาน ใหสามารถปฏิบัติงาน
ไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ตลอดจนผูที ่มาติดตอราชการสามารถทราบถึงขั้นตอนการ
ดำเนินงานตลอดจนบุคลากรภายในหนวยงานสามารถใชประกอบการปฏิบัติงานแทนบุคลากรที่ขาดหายไปได 
ภายในเลมแบงเนื้อหาตามโครงสรางของ กองประชาสัมพันธ ซ่ึงสามารถยึดถือเปนแนวทางปฏิบัติและสามารถ
ใชประกอบการจัดทำแผนปฏิบัติงานในปตอไป ทั้งนี้เพื่อใหเกิดความพึงพอใจแกผูเขามารับบริการจากกอง
ประชาสัมพันธ เพื่อการประชาสัมพันธของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา สัมฤทธิ์ตามวัตถุประสงค 
ของหนวยงาน และเปนสวนสนับสนุนใหการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยบรรลุตามเปาหมายท่ีตั้งไว 

  
 กองประชาสัมพันธมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนาหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการ

ปฏิบัติเลมนี้จะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานและผูสนใจตอไป 
 

 
 
 

กองประชาสัมพันธ 
สำนักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 
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1. ขอมูลท่ัวไปของหนวยงาน 

1.1 ประวัติกองประชาสัมพันธ 
กองประชาสัมพันธ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนาเปนหนวยงานหนึ่งในสังกัดสำนักงาน

อธิการบดีมีหนาที่เผยแพร ประชาสัมพันธ ขาวสารขอมูล กิจกรรม ชี้แจงขอเท็จจริง ใหขอมูล ที่เกี่ยวของกับ
ภาพลักษณของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา รวมทั ้งการดำเนินการดานความรวมมือกับ
ตางประเทศเพื่อรองรับภารกิจ  เผยแพรประชาสัมพันธชื่อเสียงของมหาวิทยาลัย ฯ ใหสอดคลองกับบทบาท
หนาที ่ของมหาวิทยาลัยโดยมีภาระหนาที ่ในการสื ่อสารและประชาสัมพันธเชิงรุก (Proactive Public 
Relations : PPR) เพื่อประชาสัมพันธความเปนมหาวิทยาลัย ซึ่งมีมาตรฐานและคุณภาพทางวิชาการเปนท่ี
ยอมรับในระดับชาติ รวมท้ังใหกลุมเปาหมายไดรับทราบถึงกิจกรรมท่ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา
ไดดำเนินการในทุกภารกิจอยางชัดเจนและเปนรูปธรรมมากยิ ่งขึ ้น ทั ้งในระดับภายในมหาวิทยาลัย 
ภายในประเทศ และระดับนานาชาติ 
 และประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง การแบงสวนราชการและสวนงานภายใน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา พ.ศ. 2563 ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ พ.ศ. 2563 ใหแบงสวนราชการ
ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เปนงาน โดยกองประชาสัมพันธ ประกอบดวย 2 กลุมงาน  คือ 

1. งานบริหารและผลิตสื่อประชาสัมพันธ 
2. งานสื่อสารองคกรและขาว 

 

1.2 โครงสรางองคกรและโครงสรางการบริหารจัดการ/แผนภูมิการแบงสวนงาน 
การแบงสวนราชการและสวนงานภายใน กองประชาสัมพันธ (ประกาศ ณ 11 กุมภาพันธ 2563) 

 
 

 
 
 
 
 
 

สำนักงานอธิการบดี 

กองประชาสมัพันธ 

งานบริหารและผลิตสื่อประชาสมัพันธ งานสื่อสารองคกรและขาว 
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1.3 โครงสรางการบริหารจัดการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ผูอำนวยการกองประชาสัมพันธ 
(นายนริศ  กำแพงแกว) 

ขาราชการ/นักวิชาการคอมพิวเตอรชำนาญการ ป.โท 

หัวหนางานบริหารและผลิตสื่อประชาสัมพันธ หัวหนางานสื่อสารองคกรและขาว 

ภาระงานยอย 
งานสื่อสารองคกร 
งานขาว 
งานสื่อสารมวลชนสมัพันธ 
งานสถานีวิทยุกระจายเสียง 

ภาระงานยอย 
งานธุรการและบริการ 
งานแผนและบุคลากร 
งานการเงินและพัสด ุ
งานออกแบบและผลิตสื่อประชาสัมพันธ 
งานเผยแพรสื่อประชาสัมพันธ  

1. นางสาวอาพัชร ี  ศิรินาโพธิ ์(หน.งาน) 
(พนง.ม./นักประชาสัมพันธ ป.ตรี) 

2. นางสาวแววดาว  ญาณะ 
(พนง.ม./เจาหนาที่บริหารงานทัว่ไปชำนาญการ ป.ตรี) 

3. นางสาวเยาวัลย  จันทรตะมูล 
(พนง.ม./เจาหนาที่บริหารงานทัว่ไปชำนาญการ ป.ตรี) 

4. นายธนพล   มูลประการ 
(พนง.ม./นักประชาสัมพันธชำนาญการ ป.ตรี) 

5. นางสาวสุธาสินี ผูอยูสุข 
(พนง.ม./นักวิชาการชางศิลป ป.ตรี) 

6. นายเจษฎา สุภาพรเหมินทร  
(พนง.ม./นักวิชาการชางศิลป ป.ตรี) 

7. นางสาวธนวรรณ เครือแกว 
(ลูกจางชั่วคราว/นักประชาสัมพันธ ป.ตรี) 

1. นางสาวอภิญญา   พูลทรัพย (หน.งาน) 

(พนง.ม./นักประชาสัมพันธชำนาญการ ป.ตรี) 

2. นางสาวสิริญญา   ณ นคร  

(พนง.ม./นักประชาสัมพันธ ป.ตรี) 

3. นายวิทยา  กวีวิทยาภรณ  

(พนง.ม./นักประชาสัมพันธชำนาญการ ป.ตรี) 

4. นางสาวธริษตรี   ธนรัตนพิมลกุล  

(พนง.ม./นักประชาสัมพันธ ป.ตรี) 
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1.4 วิสัยทัศน พันธกิจ  
 

วิสัยทัศน  
“เปนผูนำการสื่อสารที่มุ งผลสัมฤทธิ์อยางมีคุณภาพ เพื่อเสริมสรางภาพลักษณที่ดีและยั่งยืนของ

มหาวิทยาลัย” 
 
พันธกิจ  
“กองประชาสัมพันธมุงสื่อสารเชิงรุกอยางมีประสิทธิภาพ เสริมสรางภาพลักษณท่ีดี และสนับสนุนการ

พัฒนาองคกรอยางยั่งยืน” 
 

1.5 บุคลากรกองประชาสัมพันธ 

ลำดับ 
 

ชื่อ – สกุล 
 

ตำแหนง 
 

ประเภทการจาง 
 

สายงาน 
 วุฒิ

การศึกษา ขาราชการ พนักงาน 
มหาวิทยาลัย 

ลูกจาง
ชั่วคราว 

สาย
สนับสนุน 

สาย
วิชาการ 

1 นายนริศ กำแพงแกว นักวิชาการคอมพิวเตอร
ชำนาญการ 
รักษาการในตำแหนง 
ผอ.กองประชาสัมพันธ 

     ป.โท 

2 น.ส.แววดาว  ญาณะ เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
ชำนาญการ 

     ป.ตร ี

3 น.ส.เยาวัลย  จันทรตะมูล เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
ชำนาญการ 

     ป.ตร ี

4 นายวิทยา  กวีวิทยาภรณ นักประชาสัมพันธ 
ชำนาญการ 

     ป.ตร ี

5 น.ส.อภิญญา  พูลทรัพย นักประชาสัมพันธ  
ชำนาญการ 

     ป.โท 

6 น.ส.สิริญญา  ณ นคร นักประชาสัมพันธ      ป.ตร ี
7 น.ส.ธริษตรี  ธนรัตนพิมลกุล นักประชาสัมพันธ      ป.โท 
8 น.ส.อาพัชรี  ศิรินาโพธิ ์ นักประชาสัมพันธ      ป.ตร ี
9 นายธนพล  มูลประการ นักประชาสัมพันธ 

ชำนาญการ 
     ป.ตร ี

10 นางสาวสุธาสินี ผูอยูสุข นักวิชาการชางศิลป      ป.ตร ี
11 นายเจษฎา สุภาพรเหมินทร นักวิชาการชางศิลป      ป.ตร ี
12 นางสาวธนวรรณ เครือแกว นักประชาสัมพันธ      ป.ตร ี
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1.6 บทบาทหนาท่ีกองประชาสัมพันธ 
กองประชาสัมพันธ มีสายการบังคับบัญชา ข้ึนตรงตอ ผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดี มีวัตถุประสงค

เพื ่อใหเปนหนวยงานสนับสนุนงานประชาสัมพันธของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา โดยมี
รายละเอียดหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังตอไปนี้ 

1.6.1 งานบริหารและผลิตสื่อประชาสัมพันธ มีภาระงาน ดังนี้ 
- งานธุรการและบริการ 
- งานแผนและบุคลากร 
- งานการเงินและพัสดุ 
- งานออกแบบและผลิตสื่อประชาสัมพันธ 
- งานเผยแพรสื่อประชาสัมพันธ  

1.6.2 งานสื่อสารองคกรและขาว  มีภาระงาน ดังนี้ 
- งานสื่อสารองคกร 
- งานขาว 
- งานสื่อสารมวลชนสัมพันธ 
- งานสถานีวิทยุกระจายเสียง 
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2. มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW) กองประชาสัมพันธ 

 
กลุมงาน รหัสเอกสาร มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานบริหารและผลิตสื่อประชาสัมพันธ 67070101 การใหขอมูลผานชองทางการใหบริการ 

  67070102 การออกแบบและผลิตสื่อประชาสัมพันธ 

  67070103 การจัดทำวีดิทัศนประชาสัมพันธ 

  67070104 การจดันทิรรศการประชาสัมพันธ 

งานสื่อสารองคกรและขาว 67070201 การจัดทำขาว 

  67070202 การเปนพิธีกรงานกิจกรรมของมหาวิทยาลยั 

  67070203 การอนุมัติขาวในเว็บไซตมหาวิทยาลัย 
www.rmutl.ac.th 

  67070204 การถายภาพกิจกรรมเพ่ือการประชาสัมพันธ 

  67070205 การจัดทำขาวแจก (Press Release) 

  67070206 การจัดการขาวในเว็ปไซตมหาวิทยาลัย 
www.rmutl.ac.th 

  67070207 การจัดทำขาวกิจกรรมของมหาวิทยาลัย 

  67070208 การจดัรายการวิทยุมทร.ลานนา FM 97.25 MHz 

  67070209 การควบคุมสถานีวิทยุ มทร.ลานนา ผานชองทาง
ออนไลน 
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2.1 มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน การใหขอมูลผานชองทางการใหบริการ 
 

  

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดำเนนิการ 

 

 

 
 
 
 

 

 

ผูปฏิบัติงาน
บริหาร/
เจาหนาที่

บริหารงานทั่วไป 

 1. ผูปฏิบัติงานบริหาร/เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
เตรยีมอุปกรณใหพรอม ในการใหบรกิารรับโทรศัพท
อาจจะตองมีการตอบขอซักถาม หรอืฝาก ขอความไว 
เราตองเตรียมอุปกรณและขอมูลที่จำเปน ตองใชให
พรอมไมวาจะเปนปากกา กระดาษ หมายเลข ติดตอ
กลับ วัตถุประสงคในการติดตอเพ่ือปองกนัการเกิด
ความผิดพลาดในการรับขอมูล และตองมัน่ใจดวยวา 
อุปกรณที่ใชในการส่ือสารมีความพรอมในการใชงาน 
- เปดเครื่องรับ-โอนโทรศัพทเครื่องหลัก 
- เช็คสัญญาณการโทรเขา  
  * สัญญาณปกติ พรอมใหบริการ 
  * ไมมีสัญญาณ ใหดำเนินการติดตอกองพัฒนา
อาคารสถานที่ประสานเจาหนาทีเ่ช็คสัญญาณ
โทรศัพท และดำเนินการซอมบำรุงตอไป 
2. ผูปฏิบัติงานบริหาร/เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
จัดเตรียมขอมูลประกอบการใหบรกิารขอมลูใน
เบ้ืองตน เชน ขอมูลการรับสมัครนักศึกษา ขอมูลการ
ติดตอกับหนวยงานภายใน เปนตน 
 

-ขอมูลประกอบการใหบรกิาร 
-ไฟลเบอรโทรศัพทบุคลากร และ
เบอรโทรศัพทภายใน 

30 นาท ี

ผูรับบริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับบริการติดตอสอบถาม ผานชองทางการใหบริการ 
เชน  
1. เบอรโทรศัพทกลาง ของมหาวิทยาลัยฯ 
053921444 ตอ 0 ทั้งจากหนวยงานภายนอก และ
หนวยงานภายใน 
2. Messenger Live Chat ผานหนาเว็ปไซตของ
มหาวิทยาลัยฯ www.rmutl.ac.th ซ่ึงจะมกีารเชื่อม
ตอไปยังเพจ มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 
https://www.facebook.com/rmutl.fanpage  
3. ชองทางติดตอสอบถาม ผานหนาเว็ปไซตของ
มหาวิทยาลัยฯ https://www.rmutl.ac.th/contact 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

มทร.ลานนา มาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

การใหขอมูลผานชองทางการใหบรกิาร 

รหัสเอกสาร 
 

67070101 

ออกวันที ่
 

31 ก.ค. 2567 

ผูรับผิดชอบ 
งานบริหารและผลิตส่ือประชาสัมพันธ 
ควบคุมโดย กองประชาสัมพันธ 
อนุมตัิ รองอธิการบดี ฝายกจิการนกัศึกษา 
และศิษยเกาสัมพันธ 

เริ่มตน 

เตรียมขอมูล และอปุกรณ 
 

ติดตอสอบถาม 
 

A 

FC67070101-1/2 
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ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดำเนนิการ 

 

  
 
 
 

  

 

ผูปฏิบัติงาน
บริหาร/
เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป/
ผูรับบริการ 

 1. ทักทาย แจงชื่อองคกรใหทราบ  
2. สอบถามขอมลูเบ้ืองตน เกีย่วกับความตองการใน
การรับบริการ 
 
 

 
 
 
 

5 นาท ี

ผูปฏิบัติงาน
บริหาร/
เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป/
ผูรับบริการ 

 
 
 
 

 

เมื่อทำการสอบถามขอมูลเบ้ืองตนแลว 
ใหดำเนินการคนหาขอมูลจากส่ือออนไลนเบ้ืองตน 
ใหขอมูลได  ใหดำเนนิการใหขอมูลกับผูบรกิาร โอน
สายใหกับหนวยงานทีเ่กีย่วของ หรือแนะนำชอง
ทางการติดตอกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
ติดตอไมได  ใหดำเนินการแจงผูขอรับบรกิารให
ดำเนนิการติดตอมาอีกครั้งในภายหลัง 
*สงตอหนวยงานที่เกีย่วของใหขอมูล 
 กรณีติดตอไมได ใหแจงขอมูลการติดตอกลับใหผู
บรกิาร 

 

10 นาท ี

ผูปฏิบัติงาน
บริหาร/
เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป/
ผูรับบริการ 

 
 

 

ใหบริการขอมูล ที่สืบคนผานส่ือออนไลน เชน 
เกีย่วกับการรับสมัครนกัศึกษา เปนตน 

 

 

ผูปฏิบัติงาน
บริหาร/
เจาหนาที่

บริหารงานทั่วไป 
 
 
 

 

จดบันทกึสถติิการใหบริการ (ทางโทรศัพท) โดยแยก
เปนการติดตอจากภายนอก และภายใน รายวัน 
 
 

แบบบันทึกการบริการโทรศัพท
ภายในจังหวัด และทางไกล 

0.5 นาท ี

ผูปฏิบัติงาน
บริหาร/
เจาหนาที่

บริหารงานทั่วไป 
 
 
 

 

สรุปสถิตกิารใหบรกิารทางโทรศัพท ประจำเดือน 
 
 
 

แบบสรุปการบริการโทรศัพท
ภายในจังหวัด และทางไกล 

ภายในวนัที ่
5 ของเดอืน

ถัดไป 

 

 

 
 
 
 

 

 

 
 

 
  

สอบถามรายละเอยีด 
ความตองการในการรับบรกิาร 

จบ 

ใหบริการขอมูล 

บันทึกการใหบริการ 

สรุปการใหบรกิาร 

คนหาขอมูล 

A 

ใหขอมูลได 

ติดตอไมได 

FC67070101-2/2 
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2.2 มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน การออกแบบและผลิตส่ือประชาสัมพันธ 

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดำเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ 
ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

  
 

   

หนวยงานภายนอก 

 
 

หนวยงานภายนอกแสดงความจำนงขอใชบริการออกแบบและผลิตสื่อ
ประชาสัมพันธ 
1.ทำหนังสือขอความอนุเคราะห 
2.กรอกแบบฟอรมขอใชบริการออนไลน 
 

หนังสือราชการหรือแบบคำขอ
ออนไลน 

ภายใน 
1 วัน 

ผูอำนวยการกอง
ประชาสัมพันธ/

หัวหนางาน 

 ผูบังคับบัญชาพิจารณาการรองขอความอนุเคราะหใหออกแบบและ
ผลิตสื่อประชาสัมพันธ ตามภาระงานที่รับผิดชอบและความสามารถ
ของแตละบคุคลในสังกัดและมอบหมายงาน 

หนังสือคำสั่ง ภายใน 
1 ชั่วโมง 

นักประชาสัมพันธ 

  
 

รับมอบหมายงานจากผูบังคับบัญชาแยกตามรูปแบบของงานเพ่ือให
ทราบระยะเวลาการปฏิบัติงาน  
1.งานประจำที่กำลังจะเกิดข้ึนตามรอบปฏิทิน 
2.กิจกรรมหรือโครงการที่เกิดข้ึนใหม 
3.กิจกรรมหรือนโยบายเรงดวนจากกระทรวงหรือรัฐบาล 

กำหนดการ,ไฟลขอมูล
รายละเอียดงาน 

ภายใน 
1 ชั่วโมง 

นักประชาสัมพันธ 

  รวบรวมขอมูลที่เก่ียวของในงานที่จะออกแบบ เชน ขอมูลรายละเอียด
กิจกรรมจากหนวยงานที่เก่ียวของ หรือโจทยขอมูลต้ังตน (Data 
Analysis) ที่ตองการสื่อสาร 
ศึกษาขอมูลรายละเอียดของกิจกรรมเดิมที่เคยจัดมาแลว (Case 
Study) สรุปเนื้อหาและกำหนดแนวความคิด(Concept) จากขอมูล
ตางๆ ที่มีที่ตองการประชาสัมพันธ  

ไฟลขอมูล ไฟลรูปภาพ ภายใน 
1 วัน 

นักประชาสัมพันธ 

 1. การคิดอยางเปนขั้นตอน (Linear Reasoning) 

2. แปลงคาขอมูลดิบ (Raw Data) ใหเปนผลลัพธขอมูล

สารสนเทศ (Information) ที่เปนคำสำคัญ   

3. ลดทอนขอมูล (Data Reduction) ใหลดนอยลง ส่ือขอมูล

ใหเปนขอสรุปที่เขาใจไดงาย 

4. ตีความหมายจากคำสำคัญออกมาเปนภาพและสรุป

รูปแบบหลักของงาน (Theme) 

5. ออกแบบราง (Preliminary Design) จากรูปแบบหลัก 

ไฟลขอมูล ภายใน 
1 วัน 

 

 
 

   

มทร.ลานนา มาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

การออกแบบและผลิตส่ือประชาสัมพันธ 

รหัสเอกสาร 
 

67070102 
 

ออกวันที ่
 

31 กรกฎาคม 2567 

ผูรับผิดชอบ 
งานบริหารและผลิตส่ือประชาสัมพันธ 
ควบคุมโดย กองประชาสัมพันธ 
อนุมตัิ รองอธิการบดี ฝายกจิการนกัศึกษา 

และศิษยเกาสัมพันธ 

เร่ิมตน 

รับมอบหมายงาน 
ออกแบบและผลิตสื่อประชาสัมพันธ 

รวบรวมขอมูลประกอบ 
การออกแบบ 

 

 

วิเคราะหขอมูล (Analysis) 
และคิดรูปแบบหลัก 

ในการออกแบบ (Theme) 

มีการรองขอความอนุเคราะห
ออกแบบและผลิตสื่อประชาสัมพันธ 

พิจารณา
มอบหมาย

 

A 

FC67070102-1/2 
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ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดำเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ 
ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

 

    

นักประชาสัมพันธ 

 1.หลักการออกแบบ 
2.การออกแบบสื่อประชาสัมพันธ 
3.กฎหมายทรัพยสินทางปญญาที่คุมครองในเรื่องของงานออกแบบ 
4.ข้ันตอนการออกแบบในโปรแกรม Adobe Photoshop , 
Illustrator 

ไฟลขอมูล ไฟลรูปภาพ ภายใน 
3 วัน 

นักประชาสัมพันธ 

 1. เลือกรูปแบบการสงออกไฟลงาน (Export) เปน JPE สำหรับ
ตรวจสอบ 
2. สงออกไฟลงานออกแบบ (Export) เปน PDF สำหรับการผลิตงาน
สื่อที่ไดคุณภาพ 

ไฟลขอมูล ไฟลรูปภาพ ภายใน 
30 นาที 

เจาของโครงการ/
ผอ./หัวหนา กอง

ประชาสัมพันธ/ผอ.
สำนักงาน

อธิการบดี/รองใน
กำกับ 

 
 
 
 
 
 

1.ตรวจสอบความเหมาะสม ความถูกตอง 
และความสวยงาม โดยผูบังคับบัญชา หรือผูที่มีสวนเกี่ยวของในงาน 
หรือเพ่ือนรวมทีมงาน  
2.หากมีการแกไขหรือปรับแกจะกลับไปสูข้ันตอนการออกแบบอีกครั้ง 
3.หากไมมีปรับแกแบบใหทำการเตรียมไฟลเพ่ือสงผลิตสื่อสิ่งพิมพ และ
เตรียมไฟลงานเพ่ือเผยแพรสื่อในชองทางออนไลน 

ไฟลขอมูล ไฟลรูปภาพ ภายใน 
1 วัน 

นักประชาสัมพันธ/
หนวยงานภายนอก 

 1.นำไฟลงานสงออก (Export) สำหรับผลิตเปนสื่อสิ่งพิมพ เปนไฟล 
PDF และ JPG 
2.สงไฟลงานไปยังแหลงผลิตพรอม กำกับ ติดตาม และตรวจสอบ ให
งานเปนไปตามวัตถุประสงค 

ไฟลขอมูล ไฟลรูปภาพ ภายใน 
5 วัน 

นักประชาสัมพันธ 

 
 
 

1. เผยแพรส่ือประชาสัมพันธบนเวบ็ไซต line Facebook 

และ TikTok ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคล
ลานนา 

2. ตรวจเช็คการแสดงผลบนเว็บไชตและโซเชี่ยลที่เผยแพร
และการเชื่อมตอ (Link) ไปยังหนารายละเอียดเพิ่มเติม 

3. เผยแพรส่ือส่ิงพิมพที่จุดติดต้ังและบันทกึภาพเพื่อใชเปน
หลักฐานประกอบการตรวจรับงาน 

ไฟลขอมูล ไฟลรูปภาพ ภายใน 
5 ชั่วโมง 

 

    

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ 
ดวยโปรแกรม Adobe 

Photoshop, Illustrator 

แกไข 

การสงออกไฟลงาน 
( Export file ) 

 

A 

ผลิตสื่อสิ่งพิมพ 

เผยแพร 

 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบ 

FC67070102-2/2 
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2.3 มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน การจัดทำวีดิทัศนประชาสัมพันธ 

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดำเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ 
ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

  
 

   

หนวยงานภายนอก 

 
 

หนวยงานภายนอกแสดงความจำนงขอใชบริการจัดทำวีดิทัศน
ประชาสัมพันธ 
1.ทำหนังสือขอความอนุเคราะห 
2.กรอกแบบฟอรมขอใชบริการออนไลน 
 
 

หนังสือราชการหรือแบบคำขอ
ออนไลน 

ภายใน 
1 วัน 

ผูอำนวยการกอง
ประชาสัมพันธ/

หัวหนางาน 

 ผูบังคับบัญชาพิจารณาการรองขอความอนุเคราะหใหจัดทำวีดิทัศน
ประชาสัมพันธ ตามภาระงานที่รับผิดชอบและความสามารถของแตละ
บุคคลในสังกัดและมอบหมายงาน 
 
 
 
 

หนังสือคำสั่ง ภายใน 
1 ชั่วโมง 

นักประชาสัมพันธ 

  
 

รับมอบหมายงานจากผูบังคับบัญชาแยกตามรูปแบบของงานเพ่ือใหทราบ
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  
1.งานประจำที่กำลังจะเกิดข้ึนตามรอบปฏิทิน 
2.กิจกรรมหรือโครงการที่เกิดข้ึนใหม 
3.กิจกรรมหรือนโยบายเรงดวนจากกระทรวงหรือรัฐบาล 

กำหนดการ,ไฟลขอมูล
รายละเอียดงาน 

ภายใน 
1 ชั่วโมง 

นักประชาสัมพันธ 

  1.รวบรวมขอมูลที่เก่ียวของในงาน เชน ขอมูลรายละเอียดกิจกรรมจาก
หนวยงานที่เกี่ยวของ หรือโจทยขอมูลต้ังตน (Data Analysis) ที่ตองการ
สื่อสาร  
2.ศึกษาขอมูลรายละเอียดของกิจกรรมเดิมที่เคยจัดมาแลว (Case 
Study) สรุปเนื้อหาและกำหนดแนวความคิด (Concept) จากขอมูลตาง 
ๆ ที่มีที่ตองการประชาสัมพันธ 
3.หากไมมีการถายทำภาพเคลื่อนไหวใหม สามารถนำขอมูลทั้งหมดเขาสู
กระบวนการหลังการถายทำไดทันที  

ไฟลขอมูล ไฟลรูปภาพ ไฟล
ภาพเคลื่อนไหว 

ภายใน 
1 วัน 

นักประชาสัมพันธ 

 1.กำหนดวัตถุประสงค วีดิทัศนมีเปาหมายอะไร เชน ประชาสัมพันธ
กิจกรรม เชิญชวน หรือรณรงค โดยมีกลุมเปาหมายคือใคร 
2.เขียนโครงเรื่อง (Script Writing) กำหนดโครงสรางของเรื่องราวเขียน
บทพูดและลำดับเหตุการณ 
3.จัดทำ Storyboard วาดภาพหรือสรุปเปนฉาก ๆ เพ่ือเห็นภาพรวม 
วางแผนมุมกลอง การเคลื่อนที่ของตัวละคร และฉากตาง ๆ 
4.เตรียมอุปกรณและสถานที่ เลือกกลอง ไมโครโฟน ไฟ และอุปกรณอ่ืน 
ๆ หาโลเคชัน่ที่เหมาะสม 
5.คัดเลือกนักแสดง/ผูบรรยาย 

ไฟลขอมูล ภายใน 
5 วัน 

 

 
 

 
 
 
 

 

 

 

  

มทร.ลานนา มาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

การจดัทำวีดิทัศนประชาสัมพันธ 

รหัสเอกสาร 
 

67070103 
 

ออกวันที ่
 

31 กรกฎาคม 2567 

ผูรับผิดชอบ 
งานบริหารและผลิตส่ือประชาสัมพันธ 
ควบคุมโดย กองประชาสัมพันธ 
อนุมตัิ รองอธิการบดี ฝายกจิการนกัศึกษ 
และศิษยเกาสัมพันธ 

 

เร่ิมตน 

รับมอบหมายงาน 
จัดทำวีดิทัศนประชาสัมพันธ 

ระยะกอนการถายทำ 
 (Pre-Production) 

มีการรองขอความอนุเคราะหจัดทำ
วีดิทัศนประชาสัมพันธ 

 
 
 

พิจารณา
มอบหมายงาน

 

รวบรวมขอมูลประกอบ 
การจัดทำวีดิทัศน 

 

A B 

FC67070103-1/2 
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ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดำเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ 
ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

 

  

 

 

  

นักประชาสัมพันธ 

 เปนขัน้ตอนการลงมอืถายทำตามแผนที่วางไว 
1.การตั้งคากลองและเสียง ปรับแสง สี และโฟกัสของกลองให
เหมาะสม ตรวจสอบเสียงใหคมชดั ไมมีเสียงรบกวน 
2.การถายทำตาม Storyboard ถายทำตามลำดับฉากที่กำหนดไว 
อาจมกีารถายหลายมมุเพ่ือสำรองไฟลทางเลือก 
3.การกำกับและแสดง ดูแลใหทุกอยางเปนไปตามแผนนักแสดง
ตองแสดงใหตรงกับบทและวัตถุประสงค 
 

บทการถายทำ/ Storyboard ภายใน 
3 วัน 

นักประชาสัมพันธ 

 ขั้นตอนการตัดตอและปรับแตงวีดทิัศนใหสมบูรณ 
1.ลำดับตัดตอวีดทิัศน (Video Editing) เรยีงลำดับฉาก ตัดสวนที่
ไมจำเปนออก 
2.ใสกราฟกประกอบ (Computer Graphics : CG) 
3.ใสเสียงประกอบ เพ่ิมเสียงบรรยาย ดนตร ีหรือเสียงเอฟเฟกต 
ปรับระดับเสียงใหสมดุล 
4.ปรับแตงภาพ (Colour Grading & Effects) แกไขสี และความ
คมชัดของภาพ ใสเอฟเฟกตพิเศษเพ่ิมเตมิ 
5.ใสอักษรบรรยาย (Sub Title) หากจำเปน 
5.สงออกไฟลงานเพ่ือตรวจสอบความถูกตองของภาพและเสียง 
 

ไฟลขอมูล ไฟลรูปภาพ 
ไฟลภาพเคลื่อนไหว 

ภายใน 
5 วัน 

เจาของโครงการ/
ผอ./หัวหนา กอง

ประชาสัมพันธ/ผอ.
สำนักงาน

อธิการบดี/รองใน
กำกับ 

 
 
 
 
 
 

1.ตรวจสอบความเหมาะสม ความถูกตอง ของภาพเสียง และคำ
บรรยาย โดยผูบังคับบัญชา หรือผูที่มีสวนเกี่ยวของในงาน หรือ
เพ่ือนรวมทีมงาน  
2.หากมีการแกไขหรอืปรับแกจะกลับไปสูขัน้ตอนการตัดตออกีครั้ง 
3.หากไมมีปรับแกแบบใหทำการเผยแพรส่ือในชองทางตาง ๆ ตาม
ความเหมาะสม 

ไฟลขอมูล ไฟลรูปภาพ ภายใน 
1 ชั่วโมง 

นักประชาสัมพันธ/
หนวยงานภายนอก 

 1.สงออกไฟลงาน (Export) ตามขอจำกัดของชองทางการเผยแพร
ประชาสัมพันธ เชน YouTube, Facebook, Line TikTok หรือ 
จอ LED เลือกใชนามสกุลไฟลที่เหมาะสม 
2.ตรวจสอบไฟลภาพและเสียงของวีดิทัศนที่สงออกเรยีบรอยแลว
ใหสมบูรณกอนนำไปเผยแพร 

ไฟลขอมูล ไฟลรูปภาพ ภายใน 
2 ชั่วโมง 

นักประชาสัมพันธ 

 
 
 

4. เผยแพรวีดิทัศนประชาสัมพันธบนชองทางส่ือที่เลือกไว
แลวใหเหมาะสม 

5. ตรวจเช็คการแสดงผลบนเว็บไชตและโซเชี่ยลที่เผยแพร
และการเชื่อมตอ (Link) ไปยังหนารายละเอียดเพิ่มเติม 

ไฟลขอมูล ไฟลรูปภาพ ภายใน 
1 ชั่วโมง 

 

    

 

  

 

ระยะการถายทำ 
(Production) 

แกไข 

ระยะหลังการถายทำ  
(Post-Production) 

สงออกไฟลงาน 
(Export File) 

เผยแพร 

 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบ 

A B 
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2.4 มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน การจัดนิทรรศการประชาสัมพันธ 

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดำเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ 
ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

  
 
 

   

หนวยงานภายนอก 

 
 

หนวยงานภายนอกแสดงความจำนงขอใชบริการจัดทำวีดิทัศนประชาสัมพันธ 
1.ทำหนังสือขอความอนุเคราะห 
2.กรอกแบบฟอรมขอใชบริการออนไลน 
 
 

หนังสือราชการหรือแบบ
คำขอออนไลน 

ภายใน 
1 วัน 

ผูอำนวยการกอง
ประชาสัมพันธ/

หัวหนางาน 

 ผูบังคับบัญชาพิจารณาการรองขอความอนุเคราะหใหจัดทำวีดิทัศน
ประชาสัมพันธ ตามภาระงานที่รับผดิชอบและความสามารถของแตละบุคคล
ในสังกัดและมอบหมายงาน 
 
 
 

หนังสือคำสั่ง ภายใน 
1 ชั่วโมง 

นักประชาสัมพันธ 

  
 

รับมอบหมายงานจากผูบังคับบัญชาแยกตามรูปแบบของงานเพ่ือใหทราบ
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  
1.งานประจำที่กำลังจะเกิดข้ึนตามรอบปฏิทิน 
2.กิจกรรมหรือโครงการที่เกิดข้ึนใหม 
3.กิจกรรมหรือนโยบายเรงดวนจากกระทรวงหรือรัฐบาล 

กำหนดการ,ไฟลขอมูล
รายละเอียดงาน 

ภายใน 
1 ชั่วโมง 

นักประชาสัมพันธ 

  1.กำหนดวัตถุประสงค การจัดนิทรรศการจัดข้ึนเพ่ืออะไร และกลุมเปาหมาย
คือใคร โดยอางอิงขอมูลจากผูขอใชบริการ  
2.กำหนดหัวขอและเนื้อหา หัวขอหลักของนิทรรศการคืออะไร มีหัวขอยอย
หรือกิจกรรมพิเศษอะไรบาง 
3.จัดทำงบประมาณ การจัดสถานที่ อุปกรณตกแตง การผลิตสื่อสิ่งพิมพ
ประชาสัมพันธงาน และของที่ระลึก 
4.เลือกสถานที่และกำหนดวันจัดงาน หรือใชขอมูลจากผูขอใชบริการที่ได
กำหนดไวแลว ที่ตองรองรับจำนวนผูเขาชมและสะดวกตอการเดินทาง กำหนด
วัน เวลา และระยะเวลาจัดแสดง  
5.วางแผนสื่อการประชาสัมพันธ และเลือกชองทางประชาสัมพันธ เชน 
โซเชียลมีเดีย เว็บไซต แผนพับ สูจิบัตร เปนตน 
 

ไฟลขอมูล ไฟลรูปภาพ  ภายใน 
2 วัน 

นักประชาสัมพันธ 

 1.ออกแบบรูปแบบของนทิรรศการ โดยอางอิงจากขนาดพ้ืนที่จัดแสดงให
เหมาะสม เชน รูปแบบบอรดนิทรรศการ, ดิจิทัล, การแสดงผลิตภัณฑ และ
กำหนดผังการจัดวางบูธหรือโซนตาง ๆ 
2.แบงหนาที่รับผิดชอบใหทีมงาน 
3.เตรียมสื่อภายในนิทรรศการ เชน จัดทำแผนพับ โปสเตอร วีดิทัศน หรือ
ผลิตภัณฑสำหรับจัดแสดง  
4.จัดทำสื่อในการประชาสัมพันธการจัดกิจกรรมกอนงาน 
5.เตรียมอุปกรณที่มีอยูแลว และจัดหาอุปกรณเพ่ิมเติม เชน โตะ เกาอ้ี บอรด 
ไฟ แทนจัดแสดง 
6.ประสานงานและกำกับติดตามผูเกี่ยวของ เชน เจาหนาที่แตละฝาย 
หนวยงานภายนอก วิทยากร ในหัวขอที่เก่ียวของ 

ไฟลขอมูล ไฟลรูปภาพ ภายใน 
5 วัน 

 

 
 
 
 

   

มทร.ลานนา มาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

การจดันทิรรศการประชาสัมพันธ 

รหัสเอกสาร 
 

67070104 

ออกวันที ่
 

31 กรกฎาคม 2567 

ผูรับผิดชอบ 
งานบริหารและผลิตส่ือประชาสัมพันธ 
ควบคุมโดย กองประชาสัมพันธ 
อนุมตัิ รองอธิการบดี ฝายกจิการนกัศึกษ 
และศิษยเกาสัมพันธ 

 

เร่ิมตน 

รับมอบหมายงาน 
จัดนิทรรศการประชาสัมพันธ 

การเตรียม 
งานนิทรรศการ 

มีการรองขอความอนุเคราะห 
จัดนิทรรศการประชาสัมพันธ 

การวางแผนงานรวบรวมขอมูล 
จัดนิทรรศการประชาสัมพันธ 

A B 

 
พิจารณา 

มอบหมายงาน 

FC67070104-1/2 
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ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดำเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ 
ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

 
 
 
 

    

เจาของโครงการ/
ผอ./หัวหนา กอง

ประชาสัมพันธ/ผอ.
สำนักงาน

อธิการบดี/รองใน
กำกับ 

 1.ตรวจสอบความเหมาะสม ความถูกตอง ของรูปแบบ เนื้อหา สื่อสิ่งพิมพที่ใช
ในงานนิทรรศการและการประชาสัมพันธงาน โดยผูบังคับบัญชา หรือผูที่มีสวน
เกี่ยวของในงาน หรือเพ่ือนรวมทีมงาน  
2.หากมีการแกไขหรือปรับแกจะกลับไปสูข้ันตอนการเตรียมงานนิทรรศการอีก
ครั้ง 
3.หากไมมีการปรับแก ใหทำการผลิตสื่อและประชาสัมพันธ และดำเนินงาน
ตามแผน  
 
 
 

ไฟลขอมูล ไฟลรูปภาพ ภายใน 
1 ชั่วโมง 

นักประชาสัมพันธ 

 1.เผยแพรส่ือประชาสัมพันธบนชองทางส่ือที่เลือกไวแลวให
เหมาะสม 
2.ตรวจเช็คการแสดงผลบนเว็บไชตและโซเชี่ยลที่เผยแพรและการ
เชื่อมตอ (Link) ไปยังหนารายละเอยีดเพิ่มเติม 
3.ควบคุมการติดต้ังปายไวนิลประชาสัมพันธและบันทกึภาพเพื่อ
ตรวจรับงาน  

ไฟลขอมูล ไฟลรูปภาพ ภายใน 
1 ชั่วโมง 

นักประชาสัมพันธ/
หนวยงานภายนอก 

 1.จัดวางบูธ ติดต้ังส่ือส่ิงพิมพ  ทดสอบความแข็งแรงของ
โครงสราง และตกแตงใหสวยงาม 
2.ทดสอบระบบไฟ แสง สี เสียง และอปุกรณตาง ๆ และการเก็บ
สายไฟ หรือสายอุปกรณอื่นๆ ตรวจสอบวาทุกอยางทำงานไดปกติ 
3.ตรวจความเรียบรอยของการจัดวาง  และไมมีส่ิงกีดขวางหรือ

อุปกรณที่อาจเปนอันตราย 
4.ทดลองเดินชมเสมือนผูเขาชม  ตรวจสอบเสนทางเดินสะดวก
และการจัดแสดงเขาใจงาย 
 

ไฟลขอมูล ไฟลรูปภาพ ภายใน 
1 วัน 

นักประชาสัมพันธ/
หนวยงานเจาของ

โครงการ 

 1.เก็บขอมูลความคิดเห็นจากผูชม ไดแก การแจกแบบสอบถาม 
หรือใช QR Code ใหผูเขาชมแสดงความคิดเห็น 
2.ประชุมสรุปผลกับทีมงาน วิเคราะหจดุที่ประสบความสำเร็จและ
ส่ิงที่ตองปรับปรุง 
3.จัดทำรายงานสรุป บันทกึขอมูลสถิติ เชน จำนวนผูเขาชม 
คาใชจาย ผลตอบรับ สรุปเปนแนวทางสำหรับการจัดงานคร้ัง
ตอไป 
 
 

ฟอรมแบบสอบถาม 
ไฟลรูปภาพ 

 

ภายใน 
2 วัน 

 

  
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
  

 

การติดต้ังนิทรรศการ 
ประชาสัมพันธ 

การติดตามประเมินผล 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบ 

เผยแพร
ประชาสัมพันธ 

 

A B 

FC67070104-2/2 
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2.5 มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน การจัดทำขาว 

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดำเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ 
ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

 
   

 

นักประชาสัมพันธ 

 

1.รับแจง/รับหนังสือ จากหนวยงานที่รองขอ      
2.สัมภาษณ รวบรวมเอกสารจากแหลงขาว       
3.ประสานงานหนวยงานที่จัดกิจกรรม/แหลงขาว 
4.ศึกษาขอมูลของกิจกรรม /สิ่งประดิษฐ/งานวิจัยกอนออกไปทำขาว 
 

หนังสือขอความ
อนุเคราะห/กำหนดการ /
โปสเตอรประชาสัมพันธ

การจัดงาน 

1 วัน 

นักประชาสัมพันธ 

 

1.รวบรวมขอมูลจากแหลงขาวนำมาเรียบเรียงเขียนขาว 2.เตรียมขอมูล
ประกอบหรือขอมูลสนับสนุนการเขียนขาว 
 
 
 

เอกสารโครงการกิจกรรม 
/กำหนดการ/สคริปต

พิธีกร /คำกลาวรายงาน/
คำกลาวเปด 

3 ชั่วโมง 

นักประชาสัมพันธ 

 

1.นำขาวมาวิเคราะหและตรวจสอบความถูกตอง ของขอมูลและภาพประกอบ  
2.ตรวจสอบการใชภาษา การสะกดคำ 
 
 

1.เอกสารขาว  
2.ภาพประกอบ 

1 ชั่วโมง 

นักประชาสัมพันธ 
 

รวบรวมขอมูลขาวและภาพไวในฐานขอมูลเพ่ือนำไปใชในโอกาสอ่ืนๆ 1.เอกสารขาว  
2.ภาพประกอบ 

30 นาที 

นักประชาสัมพันธ 

 

ผอ./หัวหนางานขาว ตรวจสอบความถูกตอง 
หากแกไข มอบใหนักประชาสัมพันธนำไปแกไขความถูกตองของเนื้อหาและ
ภาพประกอบตามขอเสนอแนะ 
หากอนุมัติ มอบใหนักประชาสัมพันธดำเนินการเผยแพรยังสื่อตาง ๆ ภายใน
และภายนอกและสงไปยังสื่อมวลชน 
 
 

1.เอกสารขาว 
 2.ภาพประกอบ 

30 นาที 

นักประชาสัมพันธ 

 

นำเสนอขาวที่ไดรับการออกแบบในรูปแบบตาง ๆ เผยแพรผานสื่อที่
หลากหลาย 

1.ขาวที่เผยแพร  
2.ชองทางสื่อภายในที่
เผยแพรขาว 
 

30 นาที 

นักประชาสัมพันธ 
 
 

 

 

นำขาวและภาพประกอบสงไปยังสื่อมวลชนเพ่ือนำเสนอ 1.เอกสารขาว  
2.ภาพประกอบ 

15 นาที 

นักประชาสัมพันธ 
 

 
 
 

 

1. นักประชาสัมพันธดำเนินการตรวจสอบขาวสารที่ไดรับการเผยแพรใน
สื่อสารมวลชนในทุกชองทาง  
2. นักประชาสัมพันธดำเนินการClipping ขาวที่ไดรับการเผยแพรในชองทาง
ตาง ๆ 

Clipping ขาวที่ไดรับการ
เผยแพรในชองทางตาง ๆ 

3 ชั่วโมง 

นักประชาสัมพันธ 

 

นำขาวที่ไดรับการเผยแพรผานสื่อตางๆมาประเมินมูลคาขาวเพ่ือนำไปวิเคราะห
มูลคาขาวและนำขอมูลนั้นวางแผนงานการประชาสัมพันธตอไป   

1.Clipping ขาวที่ไดรับ
การเผยแพรในชองทาง
ตาง ๆ  
2.ตารางสรุปมูลคาการ
ประชาสัมพันธ 

3 ชั่วโมง 

 
 
 
 

มทร.ลานนา มาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

การจดัทำขาว 

รหัสเอกสาร 
 

67070201 

ออกวันที ่
 

31 กรกฎาคม 2567 

ผูรับผิดชอบ 
งานบริหารและผลิตส่ือประชาสัมพันธ 
ควบคุมโดย กองประชาสัมพันธ 
อนุมตัิ รองอธิการบดี ฝายกจิการนกัศึกษ 
และศิษยเกาสัมพันธ 

FC67070201-1/1 
 
 
 

1.แหลงขาว 

2.เขียนขาว 

3.วิเคราะห/ตรวจสอบความถูกตอง 

4.DATA Center 

ไมอนุมัติ 
ตรวจสอบ 

5.เผยแพรขาวสารผานสื่อ 

อนุมัติ 

6.สงขาวไปยังสื่อมวลชน 

8.ประเมินคุณคาขาว/วิเคราะห
 

จบ 

เริ่มตน 
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2.6 มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน การเปนพิธีกรงานกิจกรรมของมหาวิทยาลัย 

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดำเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ 
ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

 

 
 

 
 
 
 

  

นักประชาสัมพันธ 

 

รับเอกสารขอความอนุเคราะห /หนังสือเชิญและกำหนดการกิจกรรมเพ่ือ
ประสานงานในการเชิญสื่อมวลชนมารวมทำขาว 

 
 
 
 
 

หนังสือขอความ
อนุเคราะห/เอกสาร
โครงการ/กิจกรรม 

กำหนดการ 

1 วัน 

นักประชาสัมพันธ 

 

เขียนบทสคริปตการเปนพิธีกร /ศึกษารายละเอียดของงาน/คนควาขอมูล
ประกอบการเขียนบท 
 
 
 
 

เอกสารโครงการ/
กิจกรรม กำหนดการ/การ

สืบคนขอมูลจากแหลง
ตาง ๆ 

1 วัน 

นักประชาสัมพันธ 

 

ตรวจทานขอมูล ชื่อบุคคล ตำแหนงที่รวมงาน สถานที่  และซักซอมเพ่ือความ
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 

เอกสารโครงการ/
กิจกรรม กำหนดการ/การ

สืบคนขอมูลจากแหลง
ตาง ๆ 

3 ชั่วโมง 

นักประชาสัมพันธ 

 

ควบคุมการจัดกิจกรรมใหเปนไปตามกำหนดการ และตรงตามวัตถุประสงคการ
จัดงาน 
 
 
 
 
 

บทสคริปตพิธีกร/
กำหนดการกิจกรรม 

3 ชั่วโมง 

 

 

 
 
 
 

  

 
 
  

มทร.ลานนา มาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

การเปนพิธกีรงานกจิกรรมของมหาวทิยาลัย 

รหัสเอกสาร 
 

67070202 

ออกวันที ่
 

31 กรกฎาคม 2567 

ผูรับผิดชอบ 
งานบริหารและผลิตส่ือประชาสัมพันธ 
ควบคุมโดย กองประชาสัมพันธ 
อนุมตัิ รองอธิการบดี ฝายกจิการนกัศึกษ 
และศิษยเกาสัมพันธ 

FC67070202-1/1 
 
 
 

เร่ิมตน 

1.รับหนังสือเชิญ, คำส่ัง,  
บันทึกขอความ 

4.ดำเนินการเปนพิธีกร 

2.เขียนบทสคริปตการเปนพิธีกร 

3.ตรวจทาน/คัดกรองขอมูล 
และซักซอมเพื่อความถกูตอง 

จบ 
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2.7 มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน การอนุมัติขาวในเว็บไซตมหาวิทยาลัย www.rmutl.ac.th 

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดำเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ 
ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

   
 
 
 

 

  

นักประชาสัมพันธ 

 

1. เขาระบบจัดการเว็บไซต มทร.ลานนา  
http://webs.ac.th      
2.ตรวจสอบขาวที่ถกูสงเขามาในระบบ 
 
 

เวบ็ไซต  
www.rmutl.ac.th 

5 นาท ี

นักประชาสัมพันธ 

 

1.พิจารณาความถกูตองของเนือ้หาขาวและหมวดหมู
ของขาวทีถู่กสงเขามาในระบบ หากถกูตองก็จะ
พิจารณาใหเผยแพรในหนาเว็บมหาวิทยาลัย  
2.หากไมถูกตองจะติดตอไปยังหนวยงานตนเรื่องที่สง
ขาวเขามาในระบบเพ่ือตรวจทานและแกไข 
 
 
 
 
 
 

ระบบจัดการเว็บไซต 
มทร.ลานนา 

https://e-cms.rmutl.ac.th/ 

5 นาท ี

นักประชาสัมพันธ 

 

นำขาวเผยแพรในหนาเว็บมหาวิทยาลัยและผานชอง
ทางการประชาสัมพันธของกองประชาสัมพันธ 
 
 
 
 

ระบบจัดการเว็บไซต 
มทร.ลานนา 

https://e-cms.rmutl.ac.th/ 

5นาท ี

นักประชาสัมพันธ 

 

เรียบเรยีงเพ่ือสงไปยังส่ือมวลชนในการเผยแพรผาน
ชองทางส่ือประเภทตางๆ 
 
 
 
 
 

ขาว/ภาพ 60 นาท ี

 

 

 
 
 
 
 
 

  

  

มทร.ลานนา มาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

การอนุมตัิขาวในเว็บไซตมหาวทิยาลัย 
www.rmutl.ac.th 

รหัสเอกสาร 
 

67070203 

ออกวันที ่
 

31 กรกฎาคม 2567 

ผูรับผิดชอบ 
งานบริหารและผลิตส่ือประชาสัมพันธ 
ควบคุมโดย กองประชาสัมพันธ 
อนุมตัิ รองอธิการบดี ฝายกจิการนกัศึกษ 
และศิษยเกาสัมพันธ 

FC67070203-1/1 
 
 
 

เร่ิม 

ตรวจสอบขาวที่ถกูสงเขามาในระบบ 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

รวบรวมและรายงานผล 
การเผยแพรขาวสาร 

จบ 

 
พิจารณา 

ความถูกตองของขาว 

เผยแพรขาวในหนาเว็บมหาวิทยาลัย 
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2.8 มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน การถายภาพกิจกรรมเพ่ือการประชาสัมพันธ 

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดำเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ 
ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

 
 
 
 

 
 

 
 

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 

 1.กลั่นกรองและพิจารณาเบื้องตนเพ่ือเรียนเสนอตอ
ผูอำนวยการกองประชาสัมพันธ  
2.ประสานงานกับบุคลากรงานสื่อสารองคกรและงานขาว
เพ่ือพิจารณาความยากงายของงานและตารางการ
ปฏิบัติงาน 
 

หนังสือขอความอนุเคราะห/
กำหนดการ /โปสเตอร

ประชาสัมพันธการจัดงาน 

ไมเกิน 2 วัน
ทำการ 

ผอ.กอง
ประชาสัมพันธ 

 

ผูอำนวยการรับทราบและพิจารณาดำเนินการสั่งการ
มอบหมายบุคลากรกลุมงานสื่อสารองคกรและงานขาว   
 
 
 
 
 

หนังสือขอความอนุเคราะห/
กำหนดการ /โปสเตอร

ประชาสัมพันธการจัดงาน 

ไมเกิน 2 วัน
ทำการ 

นักประชาสัมพันธ 

 

เพ่ือนำขอมูลเบื้องตนของงานมาวางแผนในการปฏิบัติงาน
ถายภาพและเขียนขาวเพ่ือประชาสัมพันธ 2.เตรียม
อุปกรณในการปฏิบัติงานโดยพิจารณาถึงสถานที่
ปฏิบัติงานเปนสำคัญ ควบคูกับการเตรียมขอมูลเกี่ยวกับ
กิจกรรมใหมากที่สุด 
 
 

กำหนดการกิจกรรม 30 นาที 

นักประชาสัมพันธ 

 

1.บุคลากรที่ไดรับมอบหมายลงพ้ืนที่ตามแผนการ
ปฏิบัติงาน 
 2.ประสานงานกับผูจัดงานและตองไปถึงพ้ืนที่กอนเริ่ม
งานไมนอยกวา 30 นาที และสำรวจมุมกลอง พ้ืนที่หากมี
การถายภาพหมูเพ่ือเตรียมอุปกรณถายภาพใหเหมาะสม 
 

กำหนดการกิจกรรม 2 ชั่วโมง 

นกัประชาสัมพันธ 

 

1.บุคลากรที่ไดรับมอบหมายทำการคัดเลือกภาพและ
ปรับแตงภาพเพ่ือใชประกอบขาวประชาสัมพันธองคกร  
2.ดำเนินการคตัดเลือกภาพที่มีองคประกอบภาพครบ และ
มีความชัดเจนสื่อถึงการจัดกิจกรรมตามหลักวิชาการ
ถายภาพเพ่ือการประชาสัมพันธ 
 

ภาพถาย 1 ชั่วโมง 

นักประชาสัมพันธ 

 

บุคลากรที่ไดรับมอบหมายทำการจัดเก็บภาพในระบบ
ฐานขอมูลภาพถายกองประชาสัมพันธ 
 
 

ภาพถาย 30 นาที 

นักประชาสัมพันธ  บุคลากรที่ไดรับมอบหมายทำสำเนาภาพถายและทำบันทึก
ขอความเพ่ือสงใหกับหนวยงานที่จัดกิจกรรมพรมอทั้ง
เผยแพรประชาสัมพันธขาวกิจกรรมในชองทางประ
ประชาสัมพันธตาง ๆ 
 

ภาพถาย 30 นาที 

  

 
 
 
 

  

  

มทร.ลานนา มาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

การถายภาพกิจกรรมเพ่ือการประชาสัมพันธ 

รหัสเอกสาร 
 

67070204 

ออกวันที ่
 

31 กรกฎาคม 2567 

ผูรับผิดชอบ 
งานบริหารและผลิตส่ือประชาสัมพันธ 
ควบคุมโดย กองประชาสัมพันธ 
อนุมตัิ รองอธิการบดี ฝายกจิการนกัศึกษ 
และศิษยเกาสัมพันธ 

FC67070204-1/1 
 
 
 

เร่ิม 

รับเร่ือง/คำรองใชบริการ 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

ประสานงานกับผูจัดงาน 

 
รับทราบ 

และพิจารณาส่ังการ 

ลงพื้นที่ปฏิบัติงาน 

คัดเลือกภาพและปรับแตงภาพ 

จัดเก็บภาพในระบบ 

นำเสนอและเผยแพรภาพกิจกรรม 

จบ 
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2.9 มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน การจัดทำขาวแจก (Press Release) 

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดำเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ 
ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

   
 
 
 

  

นักประชาสัมพันธ 

 

1.ประสานงานหนวยงานที่เก่ียวของ คณะ พ้ืนที่/
หนวยงานที่จัดกิจกรรม/แหลงขาว 
2.ศึกษาขอมูลของกิจกรรม /สิ่งประดิษฐ/ 
งานวิจัยกอนทำการเขียนเตรียมขอมูลประกอบหรือขอมูล
สนับสนุนการเขียน 
 

เอกสารโครงการกิจกรรม /
กำหนดการ/สคริปพิธีกร /คำ
กลาวรายงาน/คำกลาวเปดงาน 

3 ชั่วโมง 

นักประชาสัมพันธ 

 

1.เขียนบทความจากกิจกรรม/สิ่งประดิษฐ งานวิจัย 
 
 
 

เอกสารโครงการกิจกรรม /
กำหนดการ/สคริปตพิธีกร /คำ
กลาวรายงาน/คำกลาวเปดงาน 

3 ชั่วโมง 

นักประชาสัมพันธ 

 

1.ตรวจทานขอมูล ชื่อคน สถานที่ คำถูก คำผดิตัวสะกด 
การตัดคำและจัดรูปแบบขาวประชาสัมพันธ 
 
 

ขาวแจก/ขาวประชาสัมพันธที่
เขียนเสร็จแลว 

30 นาที 

นักประชาสัมพันธ 
 

1.ผอ./หัวหนางาน ตรวจสอบความถูกตอง 
หากแกไข มอบใหนักประชาสัมพันธนำไปแกไขความ
ถูกตองของเนื้อหาและภาพประกอบตามขอเสนอแนะ 
หากอนุมัติ มอบใหนักประชาสัมพันธดำเนินการจัดทำเปน
ขาวแจกและสำเนาใหเพียงพอตอจำนวนสื่อมวลชนและ
ผูเขารวมงาน 
2. เตรียมขอมูลประกอบ/ภาพหรือขอมูลสนับสนุนการ
เขียน3.ประสานงานเจาของงาน/กิจกรรมหากมีขอสงสัย
หรือตองการตรวจสอบความถูกตอง 
 

ขาวแจก/ขาวประชาสัมพันธที่
เขียนเสร็จแลว 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 

นักประชาสัมพันธ 

 

1.ดำเนินการจัดทำเปนขาวแจกและสำเนาใหเพียงพอตอ
จำนวนสื่อมวลชนและผูเขารวมงาน  
2.ตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร ความชัดเจนของ
ตัวอักษร /ชื่อ/ที่อยู ของหนวยงาน /ชองทางการติดตอ
ของผูใหขาว 
 

ขาวแจก/ขาวประชาสัมพันธ 1 ชั่วโมง 

นักประชาสัมพันธ 

 

1.ดำเนินการแจก Press Release เพ่ือประชาสัมพันธ
กิจกรรม/งาน ดังกลาว  
2เตรียมบุคลากรเพ่ือใหบริการเอกสารและใหขอมูล
สื่อมวลชนและผูติดตอสอบถาม                                     
3จัดเตรียมไฟลเอกสารเพ่ือสามารถจัดพิมพเพ่ิมเติมหากมี
จำนวนเอกสารไมเพียงพอหรือหากมีผูตองการใหจัดสง
ทางจดหมายอิเลกทรอนิกส 
 

ขาวแจก/ขาวประชาสัมพันธ 30 นาที 

  

 
 
 
 

  

 
  

มทร.ลานนา มาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

การจดัทำขาวแจก (Press Release) 

รหัสเอกสาร 
 

67070205 

ออกวันที ่
 

31 กรกฎาคม 2567 

ผูรับผิดชอบ 
งานบริหารและผลิตส่ือประชาสัมพันธ 
ควบคุมโดย กองประชาสัมพันธ 
อนุมตัิ รองอธิการบดี ฝายกจิการนกัศึกษ 
และศิษยเกาสัมพันธ 

FC67070205-1/1 
 
 
 

อนุมัติ 

เร่ิมตน 

1.รวบรวมเอกสาร/ขอมูล 

2.เขียนขาวประชาสัมพันธ/ขาวแจก 

3.ตรวจทานและคัดกรองขาว/บทความ 

ตรวจสอบ 

ไมอนุมัติ 

4.จัดพิมพ 

5.เผยแพร/แจกเอกสารขาวกอน 
และในวันกิจกรรม 

จบ 
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2.10 มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน การจัดการขาวในเว็ปไซตมหาวิทยาลัย www.rmutl.ac.th 

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดำเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ 
ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

   
 
 

  

นักประชาสัมพันธ  1.Login เขาระบบจดัการขอมูลเว็บขาวในเว็ปไซต 
https://e-cms.rmutl.ac.th/ 
2.ตรวจสอบระบบเชือ่มตออินเตอรเนต 
 

https://e-cms.rmutl.ac.th/ 1 นาท ี

นักประชาสัมพันธ  เลือกเมนูจัดการบทความเมนูซายมอื  
เมนู03 เพ่ิมบทความ 
 
 

ขาวกจิกรรม/ขาว
ประชาสัมพันธ 

3 นาท ี

นักประชาสัมพันธ  กดเลือกปุมเพ่ิมบทความ ที่มมุขวามือ 
 
 

ขาวกจิกรรม/ขาว
ประชาสัมพันธ 

1 นาท ี

นักประชาสัมพันธ  เลือกหมวดหมูของขาวที่ตองการนำเสนอ เชนขาว
กิจกรรม/ขาวประชาสัมพันธ/ขาวประกาศ/ขาวรับ
สมัคร จำนวน 11 หมวดหมู 
 

ขาวกจิกรรม/ขาว
ประชาสัมพันธ 

1 นาท ี

นักประชาสัมพันธ  กรอกหัวขอขาวที่ตองการนำเสนอกรอกชื่อเรื่อง
กระชับ ไดใจความอานแลวเขาใจ ความยาวไมเกนิ
สองบรรทัด 
 

ขาวกจิกรรม/ขาว
ประชาสัมพันธ 

1 นาท ี

นักประชาสัมพันธ  1.ทำการเพ่ิมเนือ้หาขาว โดยสามารถจัดรูปแบบการ
ยอหนา ขนาดตัวอักษร 
2.รูปภาพหัวขอขาว (โดยรูปภาพนี้แสดงเปน 
Feature Image โดยอัตโนมัติ มขีนาดไมเกนิ 750kb 
หรือ 800x450 px .gif .jpg .jpeg .png) 
3.เพ่ิมไฟลประกอบขาว /ล้ิงคจากเวบไซตอืน่ 
4.เพ่ิมไฟลวิดีโอ/ไฟลจากล้ิงก youtube 
 

ขาวกจิกรรม/ขาว
ประชาสัมพันธ/ภาพกิจกรรม 

5 นาท ี

นักประชาสัมพันธ  1.เลือกเมนูจัดการคลังภาพ เมนู02 
2.สรางอัลบ้ัมรูปภาพ ตั้งชือ่อัลบ้ัมภาพ 
3. คัดเลือกภาพถาย 
4.เพ่ิมภาพขนาดไมเกิน 600 x400 พิกเซล 
 

ภาพกิจกรรม 5 นาท ี

นักประชาสัมพันธ  1.ทำการเผยแพรขอมูล ในเว็บไซตมหาวทิยาลัยฯ 
2.เผยแพรไปยังส่ืออืน่ๆเชนโซเชียลมีเดยี ไลน 
เฟสบุก 
 

ขาวกจิกรรม/ขาว
ประชาสัมพันธ 

5 นาท ี

   
 
 

  

 

มทร.ลานนา มาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

การจดัการขาวในเว็ปไซตมหาวทิยาลัย 
www.rmutl.ac.th 

รหัสเอกสาร 
 

67070206 

ออกวันที ่
 

31 กรกฎาคม 2567 

ผูรับผิดชอบ 
งานบริหารและผลิตส่ือประชาสัมพันธ 
ควบคุมโดย กองประชาสัมพันธ 
อนุมตัิ รองอธิการบดี ฝายกจิการนกัศึกษ 
และศิษยเกาสัมพันธ 

FC67070206-1/1 
 
 
 

เร่ิมตน 

1.Log in เขาระบบ 

2.เลือกเมนูจัดการขอมูลขาว 

3.เพิ่มขอมูลขาว 

4.เลือกหมวดหมูขาว 

5.กรอกขอมูลหวัขอขาว 

6.กรอกขอมูลรายละเอียดขาว/ภาพ
หัวขอขาวไฟลประกอบขาว/วิดีโอ

ประกอบขาว 

7.สรางอัลบั้มรูปภาพ/เพิ่มรูป
ภาพประกอบขาว 

8.เผยแพรขาวหนาเวป็ไซต 

จบ 
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2.11 มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน การประสานงานในการเชิญส่ือมวลชนรวมทำขาวเพ่ือเผยแพรกิจกรรม 

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดำเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ 
ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

  
 
 

   

นักประชาสัมพันธ 

 

1.เลือกขาวกิจกรรมที่มีความนาสนใจ อยูในกระแสของ
สังคม 
2.เลือกภาพถายหรือคลิวิดีทัศนประกอบเนื้อขาว ที่มีความ
คมชัด เห็นภาพประกอบแลวสามารถขยายเนื้อขาวให
เขาใจมากย่ิงข้ึน 

เอกสารขาวกิจกรรม/ขาว
ประชาสัมพันธ 

2 ชั่วโมง 

นักประชาสัมพันธ 

 

1.สงขาวพรอมภาพถายไปยัง E-mail หรือ ID LINE ของ
สื่อสวนกลาง และสื่อทองถ่ิน 
 
 
 

เอกสารขาวกิจกรรม/ขาว
ประชาสัมพันธ 

15 นาที 

นักประชาสัมพันธ 

 

โทรติดตอสอบถามเม่ือสงขอมูลไปทาง E-mail วาไดรับ
หรือไมถาไม สงซ้ำอีกรอบ 
 
 
 

เอกสารขาวกิจกรรม/ขาว
ประชาสัมพันธ 

20 นาที 

นักประชาสัมพันธ 

 

ติดตามขาวจากหนังสือพิมพ เว็ปไซด เพจ ทั้งสื่อสวนกลาง
และสื่อทองถ่ิน 
 
 

ขาวที่ไดรับการนำเสนอผานสื่อ 3 วัน 

นักประชาสัมพันธ 

 

คิดมูลคาที่ไดรับการเผยแพรดังนี้ 
1.สือหนังสือพิมพ 
1.1.หนาแรก คิดจากพ้ืนที่ทั้งหมด คอลัมนนิ้ว กวางxยาว

x400x3 = มูลคาขาว 
1.2.หนาในสื่อสิ่งพิมพหนาสี คอลัมนนิ้ว กวางx ยาว

x350x3= มูลคาขาว 
1.3 หนาในสือสิ่งพิมพหนาขาวดำ คอลัมนนิ้ว กวาง x  

ยาว x 220 x 3= มูลคาขาว 
2.สื่อเว็ปไซดคิดจากขาวหนาเว็ป 5,000x5= มูลคาขาว 
3.สื่อทีวีคิดจากความยาวขาว วินาทีx15,000x5=มูลคา
ขาว 

ขาวที่ไดรับการนำเสนอผานสื่อ 1 ชั่วโมง 

นักประชาสัมพันธ 
 

จัดเก็บขาวที่ไดรับการเผยแพร เก็บเพ่ือจัดทำเปนรูปเลม 
 

ขาวที่ไดรับการนำเสนอผานสื่อ 30  นาที 

นักประชาสัมพันธ 

 

1.รวบรวมขาวที่ไดรับการเผยแพรสรุปเปนรายเดือน ราย 
6 เดือนและปงบประมาณ                        
2.แยกประเภทสื่อที่นำเสนอขาวและสรุปมูลคา     
3.จัดทำแผนภูมิแสดงมูลคาเพ่ือเปนฐานขอมูลในการ
ตัดสินใจในการวางแผนการประชาสัมพันธในอนาคต 
 

ขาวที่ไดรับการนำเสนอผานสื่อ 3 วัน 

นักประชาสัมพันธ 
 

นำเสนอผูบริหาร/เผยแพรไปยังหนวยงานภายใน 
หนวยงานภายนอก   
 

ขาวที่ไดรับการนำเสนอผานสื่อ 3 วัน 

  

 
 
 
 

  

มทร.ลานนา มาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

การประสานงานในการเชิญส่ือมวลชนรวมทำขาว
เพ่ือเผยแพรกิจกรรม 

รหัสเอกสาร 
 

67070207 

ออกวันที ่
 

31 กรกฎาคม 2567 

ผูรับผิดชอบ 
งานบริหารและผลิตส่ือประชาสัมพันธ 
ควบคุมโดย กองประชาสัมพันธ 
อนุมตัิ รองอธิการบดี ฝายกจิการนกัศึกษ 
และศิษยเกาสัมพันธ 

FC67070207-1/1 
 
 
 

3.โทรติดตามสอบถาม 

เร่ิมตน 

1. รวบรวม/คัดกรองขาวเดนและรูปภาพ 

2.สงขอมูลทาง E-mail  
หรือทาง ID Lineไปยังส่ือมวลชน 

ไมไดรับ 

4.ติดตามขาวสาร 
ในหนังสือพิมพ/เวบไซด/เพจ 

5.วิเคราะหมูลคาขาว 

6.จัดเก็บขอมูลไฟลขาว 

7.รวบรวม/สรุปขาวที่ไดรับการเผยแพร 

8.นำเสนอผูบริหาร/จัดสง/เผยแพร 

ไดรับ 

จบ 
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2.12 มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน การจัดรายการวิทยุมทร.ลานนา FM 97.25 MHz 

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดำเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ 
ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

  
  

 

นักประชาสัมพันธ 

 

1. คนหาขอมูลขาวสารประชาสัมพันธ  ภายใน
มหาวิทยาลัยฯ  และเว็บไซตมหาวิทยาลัย เพ่ือนำมาเขียน
สคริปทรายการ 
 
 

- ขาวสาร กิจกรรมขอมูลของ
มหาวิทยาลัย   
- เว็บไซตมหาวิทยาลัย 

 

1 ชั่วโมง 

นักประชาสัมพันธ 

 

2. เขียนสคริปทรายการ โดยเรียบเรียงจากขอมูลที่ไดมา 
โดยมีเนื้อหาของขาวสาร กิจกรรมนั้นๆ อยางครบถวน ใช
ภาษาที่เขาใจงาย สามารถฟงแลวเขาใจไดในทันที  
 

- ขาวสาร กิจกรรมขอมูลของ
มหาวิทยาลัย   
- เว็บไซตมหาวิทยาลัย 

 

3 ชั่วโมง 

นักประชาสัมพันธ 

 
 
 
 

3.ดำเนินการบันทึกเสียงตามสคริปทที่เขียนไว 
เรียบเรียง ตัดตอ และเพ่ิมดนตรีประกอบ 
และตรวจสอบไฟลเสียงที่ผานการตัดตอเสร็จเรียบรอย
แลว   วาคุณภาพเสียงดีหรือไม รายละเอียดของเนื้อหา
ครบถวนถูกตองหรือไม รวมถึงไฟลเสียงมีความยาว
เหมาะสมกับสื่อที่จะนำไปออกอากาศหรือไม 
 

- สคริปตรายการวิทยุ 
- ไฟลเสียงเพลงประกอบ 

1 ชั่วโมง 

หัวหนางาน 

 
 

4. ผอ./หัวหนางานขาวตรวจสอบความถูกตอง 
หากมีแกไข มอบใหนักประชาสัมพันธนำไปแกไขความ
ถูกตองของเนื้อหา 
หากไมมีแกไข มอบใหนักประชาสัมพันธดำเนินการ
ออกอากาศ 
 
 
 
 
 

- สคริปตรายการวิทยุ 
- ไฟลเสียงรายการวิทยุที่

ดำเนินการเสร็จเรียบรอยแลว 

2 ชั่วโมง 

นักประชาสัมพันธ 

 

5. นำรายการที่บันทึกเสียงออกอากาศตามวันเวลาที่
กำหนด 
 
 
 
 

ไฟลเสียงบันทึก 1 ชั่วโมง 

 

 

 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 

มทร.ลานนา มาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

การจดัรายการวทิยมุทร.ลานนา FM 97.25 MHz 

รหัสเอกสาร 
 

67070208 

ออกวันที ่
 

31 กรกฎาคม 2567 

ผูรับผิดชอบ 
งานบริหารและผลิตส่ือประชาสัมพันธ 
ควบคุมโดย กองประชาสัมพันธ 
อนุมตัิ รองอธิการบดี ฝายกจิการนกัศึกษ 
และศิษยเกาสัมพันธ 

FC67070208-1/1 
 
 
 

เร่ิมตน 

1.คนหาขอมูลขาวสาร 

2.เขียนสคริปรายการ 

มีแกไข 

4.ตรวจสอบไฟล
บันทึกเสียง 

ไมมีแกไข 

ออกอากาศผานสถานีวิทยุฯ 

จบ 

3.บันทึกเสียงและตัดตอรายการ 
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2.13 มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน การควบคุมสถานีวิทยุ มทร.ลานนา ผานชองทางออนไลน 

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดำเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ 
ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

 
   

 

นักประชาสัมพันธ 

 

1. เช็คอุปกรณโทรศัพทมือถือ  
2.เช็คสัญญาณอินเตอรเน็ตสวนตัว 
3.เตรียมอุปกรณสำรอง เชน แท็ปเล็ต คอมพิวเตอร   
4. เตรียมสัญญาณอินเตอรเน็ตสำรอง เชน อินเตอรเน็ต
บาน 
 

ผังรายการวิทยุ 10 นาที 

นักประชาสัมพันธ 

 

1.เปดสถานีวิทยุโดยใชโปรแกรมGoogle remote  
คอนโทรลผานระบบอินเตอรเน็ตเขาไปควบคุมสถานีวิทยุ  
2. ใสรายการตางๆ เรียบเรียงตามผังรายการ 
 
 

ผังรายการวิทยุ 3 ชั่วโมง 

นักประชาสัมพันธ 

 

1.เปดเทปรายการที่ผูจัดสงมาลวงหนา 
2.อำนวยความสะดวกในวันจันทร - ศุกร  หากมีผูดำเนิน
รายการจัดรายการสด  
3. วันเสาร - อาทิตย ควบคุมผานโทรศัพท 
 

ผังรายการวิทยุ 1 ชั่วโมง 

นักประชาสัมพันธ 

 

1. เปดวิทยุ เพ่ือฟงคลื่นของสถานี เช็คสัญญาณและเสียง 
2. เปดเวบไชต www.fm9725.rmutl.ac.th 
ฟงผานเว็บออนไลน เช็คสัญญาณ ออกอาการ  
 

เวบไซต 
http://www.fm9725.rmutl.ac.

th/ 
 

ทุกๆ ตน
ชั่วโมง 

นักประชาสัมพันธ 

 

1.ดำเนินการจัดเก็บไฟลเสียงรายการประจำวันที่
ออกอากาศตามผังรายการ 
2.ตรวจสอบเครื่องบันทึกรายการวาบันทึกหรือไม โดย
เปดดูในโฟลเดอร บันทึกรายการ จากคอมพิวเตอรที่
กระจายเสียงออนไลน 
 

ผังรายการวิทยุ 1 ชั่วโมง 

นักประชาสัมพันธ 

 

1.ตรวจการออกอากาศของสถานีวิทยุประจำวัน/
ตรวจสอบกระบวนการออกอากาศ/ตรวจสอบอุปกรณที่สง
สัญญาณ 
และรายงานการดำเนินงานแกผูอำนวยการกอง /หัวหนา
งาน  
หากมีปญหา มอบใหนักประชาสัมพันธ ดำเนินการแกไข/
ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของ 
หากปกติ มอบใหนักประชาสัมพันธดำเนินการออกอากาศ
ตามปกติ 
 

ผังรายการวิทยุ 30 นาที 

นักประชาสัมพันธ 

 

1. ดำเนินรายการตามผังรายการจนถึงเวลา 22.00 น. 
สถานีจะตัดเขาสปอตและปดโดยเลนเพลงสรรเสริญพระ
บารมี  
 
 

ผังรายการวิทยุ 1 วัน 

 

 

 
 
 
 

  

 

มทร.ลานนา มาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

การควบคุมสถานวีิทยุ มทร.ลานนา  
ผานชองทางออนไลน 

รหัสเอกสาร 
 

67070209 

ออกวันที ่
 

31 กรกฎาคม 2567 

ผูรับผิดชอบ 
งานบริหารและผลิตส่ือประชาสัมพันธ 
ควบคุมโดย กองประชาสัมพันธ 
อนุมตัิ รองอธิการบดี ฝายกจิการนกัศึกษ 
และศิษยเกาสัมพันธ 

FC67070209-1/1 
 
 
 

1.ตรวจและเตรียมอุปกรณควบคุม 

2.เปดสถานีวิทยุ เวลา 06.00 น. 

3.ดำเนินรายการตามผัง 

4.ออกอากาศ 

5.บันทึกไฟลเสียงรายการประจำวัน  

มีปญหา 

6.ตรวจสอบ 
การออกอากาศ 

7.ปดสถานีวิทย ุ

ปกติ 

จบ 

เร่ิมตน 

http://www.fm9725.rmutl.ac.th/
http://www.fm9725.rmutl.ac.th/
http://www.fm9725.rmutl.ac.th/
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3. หมาย และนโยบายท่ีเก่ียวของ 

3.1 ระเบียบ ประกาศ ท่ีเกี่ยวการประชาสัมพันธ 
3.1.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการประชาสัมพันธแหงชาติ 
3.1.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการประชาสัมพันธแหงชาติ พ.ศ. 2553 (ฉบับลาสุด) 
3.1.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการประชาสัมพันธแหงชาติ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2548 
3.1.4 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการประชาสัมพันธแหงชาติ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2546 
3.1.5 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการประชาสัมพันธแหงชาติ พ.ศ. 2544 
3.1.6 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการประชาสัมพันธแหงชาติ พ.ศ. 2529 

3.2 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนนา 
3.2.1 การจายเงินรายได ประเภทคาใชสอย (เชน คาชอดอกไม คาพวงหรีด คาพวงมาลา) 
3.2.2 กำหนดคาใชจายในการพัฒนาการสื่อสารองคกร (ส.ค.ส., แผนพับ, ปฏิทิน, ของท่ีระลึก) 
3.2.3 หลักเกณฑ อัตราคาใชจาย และแนวทาง การพิจารณางบประมาณรายจายประจำป  

(การโฆษณา ประชาสัมพันธ) สำนักงบประมาณ ธันวาคม 2566 

 
3.3 นโยบายคุมครองขอมูลสวนบุคคล 
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