
กองประชาสัมพันธ์
คู่มือปฏิบัติงาน

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา
ฉบับปรับปรุง ณ วันที่ 20 ตุลาคม 2558

 

user
Text Box

user
Text Box



 
ก 

คํานํา 

 

คูมือการปฏิบัติงาน กองประชาสัมพันธ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ฉบับนี้ 
จัดทําข้ึนตามยุทธศาสตร ของมหาวิทยาลัยมีวัตถุประสงค เพื่อใชเปนเครื่องมือท่ีจะใหบุคลากรในหนวยงานได
ยึดถือปฏิบัติเปนแนวทางและเพื่อเปนแนวทางในการดําเนินงานของบุคลากรในการปฏิบัติงาน ใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ตลอดจนผูท่ีมาติดตอราชการสามารถทราบถึงข้ันตอน
การดําเนินงานตลอดจนบุคลากรภายในหนวยงานสามารถใชประกอบการปฏิบัติงานแทนบุคลากรท่ีขาด
หายไปได ภายในเลมแบงเนื้อหาตามโครงสรางของ กองประชาสัมพันธ ซึ่งสามารถยึดถือเปนแนวทางปฏิบัติ
และสามารถใชประกอบการจัดทําแผนปฏิบัติงานในปตอไป ท้ังนี้เพื่อใหเกิดความพึงพอใจแกผูเขามารับบริการ
จากกองประชาสัมพันธ เพื่อการประชาสัมพันธของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา สัมฤทธิ์ตาม
วัตถุประสงค ของหนวยงาน และเปนสวนสนับสนุนใหการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยบรรลุตามเปาหมายท่ีต้ัง
ไว 

  

 กองประชาสัมพันธมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนาหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการ
ปฏิบัติเลมนี้จะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานและผูสนใจตอไป 

 
 
 
 

กองประชาสัมพันธ 
สํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 
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สารบัญ 
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คํานํา ก 
สารบัญ ข 
1. ประวัติกองประชาสัมพันธ 1 
2. วิสัยทัศน พันธกิจ นโยบาย ภารกิจ ของกองประชาสัมพันธ 1 
3. บทบาทหนาท่ีกองประชาสัมพันธ 2 
4. โครงสรางการแบงสวนราชการภายในกองประชาสัมพันธ สํานักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลลานนา 3 
5. บุคลากรกองประชาสัมพันธ 4 
แบบฟอรมการขอใชบริการ 5 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW) กองประชาสัมพันธ 6 
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ขอมูลท่ัวไปของหนวยงาน 

 

1. ประวัติกองประชาสัมพันธ 

กองประชาสัมพันธ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนาเปนหนวยงานหนึ่งในสังกัดสํานักงาน
อธิการบดีมีหนาท่ีเผยแพร ประชาสัมพันธ ขาวสารขอมูล กิจกรรม ช้ีแจงขอเท็จจริง ใหขอมูล ท่ีเกี่ยวของกับ
ภาพลักษณของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา รวมท้ังการดําเนินการดานความรวมมือกับ
ตางประเทศเพื่อรองรับภารกิจ  เผยแพรประชาสัมพันธช่ือเสียงของมหาวิทยาลัย ฯ ใหสอดคลองกับบทบาท
หนาท่ีของมหาวิทยาลัยโดยมีภาระหนาท่ีในการส่ือสารและประชาสัมพันธเชิงรุก (Proactive Public 
Relations : PPR) เพื่อประชาสัมพันธความเปนมหาวิทยาลัย ซึ่งมีมาตรฐานและคุณภาพทางวิชาการเปนท่ี
ยอมรับในระดับชาติ รวมท้ังใหกลุมเปาหมายไดรับทราบถึงกิจกรรมท่ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา
ไดดําเนินการในทุกภารกิจอยางชัดเจนและเปนรูปธรรมมากยิ่งข้ึน ท้ังในระดับภายในมหาวิทยาลัย 
ภายในประเทศ และระดับนานาชาติ 
 และประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง การแบงสวนราชการและสวนงานภายใน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา พ.ศ. 2563 ลงวันท่ี 11 กุมภาพันธ พ.ศ. 2563 ใหแบงสวนราชการ
ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เปนงาน โดยกองประชาสัมพันธ ประกอบดวย 2 กลุมงาน  คือ 

1. งานบริหารและผลิตส่ือประชาสัมพันธ 
2. งานส่ือสารองคกรและขาว 

 

2. วิสัยทัศน พันธกิจ นโยบาย ภารกิจ ของกองประชาสัมพันธ 

 

วิสัยทัศน 

เปนหนวยงานท่ีมีการส่ือสาร การประชาสัมพันธเชิงรุกและใหบริการท่ีมีคุณภาพมาตรฐาน 
 

พันธกิจ 

งานประชาสัมพันธเปนหนวยงานสนับสนุนของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนาซึ่งมีพันธกิจ
ในการเผยแพรนโยบายและกิจกรรมของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนาในทุกเขตพื้นท่ี แกสังคม
ภายนอกและภายในสถาบัน เพื่อใหทุกกลุมเปาหมายเกิดความรู ความเขาใจ ยอมรับ สนับสนุน และรวมมือ 
 
นโยบาย  

มุงเนนการส่ือสารและการประชาสัมพันธเชิงรุก (PPR: Proactive Public Relations) ดวยการ
ใหบริการและสรางงานคุณภาพ 
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ภารกิจ 

1. ส่ือสารและสรางความเขาใจตรงกันของบุคลากรในองคกรเพื่อการเผยแพรภาพลักษณท่ีดีของ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

2. จัดกิจกรรมเพื่อสนับสนุนภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนาและสราง

ความสัมพันธอันดีกับองคกรภายในและชุมชนภายนอก 

3. ผลิตส่ือตาง ๆ เพื่อใชในการส่ือสารและกิจกรรมของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

4. ใหขอมูลสารสนเทศและการบริการเพื่ออํานวยความสะดวกแกผูบริการ 
 

3. บทบาทหนาท่ีกองประชาสัมพันธ 

กองประชาสัมพันธ มีสายการบังคับบัญชา ข้ึนตรงตอผูอํานวยการกอง ผูอํานวยการสํานักงาน
อธิการบดี และรองอธิการบดีฝายกิจการพิเศษ มีวัตถุประสงคเพื่อใหเปนหนวยงานสนับสนุนงานประชา
สัมพันธของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา โดยมีรายละเอียดหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังตอไปนี้ 

1. งานบริหารและผลิตส่ือประชาสัมพันธ มีภาระงาน ดังนี้ 
- งานธุรการและบริการ 
- งานแผนและบุคลากร 
- งานการเงินและพัสดุ 
- งานออกแบบและผลิตส่ือประชาสัมพันธ 
- งานเผยแพรส่ือประชาสัมพันธ  

2. งานส่ือสารองคกรและขาว  มีภาระงาน ดังนี้ 
- งานส่ือสารองคกร 
- งานขาว 
- งานส่ือสารมวลชนสัมพันธ 
- งานสถานีวิทยุกระจายเสียง 
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4. โครงสรางการแบงสวนราชการภายในกองประชาสัมพันธ สํานักงานอธิการบดี

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

กองประชาสัมพันธ 

งานบริหารและผลิตส่ือประชาสัมพันธ งานส่ือสารองคกรและขาว 

หัวหนางานบริหารและผลิตสื่อประชาสัมพันธ หัวหนางานสื่อสารองคกรและขาว 

ภาระงานยอย 
 งานสื่อสารองคกร 
 งานขาว 
 งานสื่อสารมวลชนสัมพันธ 
 งานสถานีวิทยุกระจายเสียง 

ภาระงานยอย 
 งานธุรการและบริการ 
 งานแผนและบุคลากร 
 งานการเงินและพัสดุ 
 งานออกแบบและผลิตสื่อประชาสัมพันธ 
 งานเผยแพรสื่อประชาสัมพันธ  

1. นางสาวแววดาว  ญาณะ   

(พนง.ม. ตําแหนงเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป ป.ตรี) 

2. นางสาวเยาวัลย  จันทรตะมูล  

(พนง.ม. ตําแหนงเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป ป.ตรี) 

3. นางประไพ  อินทรศรี  

(ลูกจางชั่วคราว ตําแหนงผูปฏิบัติงานบริหาร ปวส.) 

4. นางสาวอาพัชรี   ศิรินาโพธ์ิ  

(พนง.ม. ตําแหนงนักประชาสัมพันธ ป.ตรี) 

5. นายธนพล   มูลประการ  
(พนง.ม. ตําแหนง นักประชาสัมพันธ ป.ตรี) 

1. นางสาวอภิญญา   พูลทรัพย   

(พนง.ม. ตําแหนง นักประชาสัมพันธ ป.ตรี) 

2. นางสาวสิริญญา   ณ นคร   

(พนง.ม. ตําแหนง นักประชาสัมพันธ ป.ตรี) 

3. นายวิทยา  กวีวิทยาภรณ   

(พนง.ม. ตําแหนง นักประชาสัมพันธ ป.ตรี) 

4. นางสาวธริษตรี   ธนรัตนพิมลกุล   

(พนง.ม. ตําแหนง นักประชาสัมพันธ ป.ตรี) 

5. นางสาวอรวรรณ  โกสละ  
(ลูกจางชั่วคราว ตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ป.ตรี) 
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5. บุคลากรกองประชาสัมพันธ 
ลําดับ 

 

ชื่อ – สกุล 

 

ตําแหนง 

 

ประเภทการจาง 

 

สายงาน 

 

วุฒิ

การศึกษาท่ี

จาง 

 

พนักงาน 

มหาวิทยาลัย 

พนักงาน 

ตาม

พันธกิจ 

สาย

สนับสนุน 

สาย

วิชาการ 

1 น.ส.แววดาว  ญาณะ เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป     ป.ตรี 
2 น.ส.เยาวัลย  จันทรตะมูล เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ชํานาญการ     ป.ตรี 
3 นายวิทยา  กวีวิทยาภรณ นักประชาสัมพันธ     ป.ตรี 
4 น.ส.อภิญญา  พูลทรัพย นักประชาสัมพันธ ชํานาญการ     ป.ตรี 
5 น.ส.สิริญญา  ณ นคร นักประชาสัมพันธ     ป.ตรี 
6 น.ส.ธริษตรี  ธนรัตนพิมลกุล นักประชาสัมพันธ     ป.ตรี 
7 น.ส.อาพัชรี  สิรินาโพธ์ิ นักประชาสัมพันธ     ป.ตรี 
8 นายธนพล  มูลประการ นักประชาสัมพันธ     ป.ตรี 
9 นางประไพ  อินทรศรี ผูปฏิบัติงานบริหาร     ปวส. 
10 น.ส.อรวรรณ  โกสละ เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป     ป.ตรี 
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แบบฟอรมการขอใชบริการ  

กองประชาสัมพันธ มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

วันท่ี.........เดือน........................พ.ศ. ............. 

ขาพเจา.................................................................................ตําแหนง........................................................................................... 
หนวยงาน..........................................................................เบอรโทรศัพท...................................................................................... 
มีความประสงค ขอใชบริการ 

  บุคลากร ในการปฏิบัติงาน ดาน............................................................................................................................ 
      วันท่ี......................................................... เวลา...................................................น. 
  โสตทัศนูปกรณ (โปรดระบุ).......................................................สงคืนภายในวันท่ี................................................. 
  กลุมงานท่ีขอใชบริการ  

  กลุมงานบริหารงานท่ัวไป     กลุมงานสื่อสารองคกร  
  กลุมงานสถานีวิทยุกระจายเสียง 

รายละเอียด 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
 ลายมือชื่อ.....................................................(ผูขอรับบริการ) 

ความเห็น ผูอํานวยการกองประชาสัมพันธ 
 

  อนุมัติ และมอบหมายให 
 ………………………………………………………………………………….......................................…………………………………………...………………….………. 

  ไมอนุมัติ  เน่ืองจาก 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………….............. 

 
 ลายมือชื่อ............................................................ 
 (............................................................................) 
 ผูอํานวยการกองประชาสัมพันธ 
 ............../............/........... 
 

รายงานการดําเนินงาน/ปญหาและอุปสรรค (เจาหนาท่ีผูปฏิบัตงิาน) 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
ลายมือชื่อ.................................................................... 
       (........................................................................) ตําแหนง.......................................................................... 

  ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ระดับความพึงพอใจขั้นตอนการใหบริการ 

  ดีมาก    ดี    ปานกลาง  พอใช   ควรปรับปรุง 
ระดับความพึงพอใจของผูขอใชบริการหลังจากไดรับการบริการ 

  ดีมาก    ดี    ปานกลาง  พอใช   ควรปรับปรุง 
ขอเสนอแนะ 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 ลายมือชื่อ.....................................................(ผูขอรับบริการ) 
  

โปรดสงคืนกองประชาสัมพันธ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน (WORK FLOW) 
กองประชาสัมพันธ 



ตค. พย. ธค. มค. กพ. มีค. เมย. พค. มิย. กค. สค. กย.

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป

รวบรวมและวิเคราะหขอมูล 
ประกอบการจัดทําแผน

ภายใน
15 วัน

1.แจงใหบุคลากรทุกคนพิจารณา
เสนอโครงการที่เกี่ยวของ
2.ทบทวนการเสนอโครงการ 
เพื่อใหมีสอดคลองกับสถานการณ
ปจจุบัน

มีการจัดสงโครงการครบถวน และสอดคลองกับ
สถานการณปจจุบัน

/

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป

จัดทําแผนงานโครงการ/กิจกรรมของ
กองประชาสัมพันธ

ภายใน
10 วัน

1. เตรียมขอมูลประกอบหรือ
ขอมูลสนับสนุนการจัดทําแผน

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป

1.ผูอํานวยการกองประชาสัมพันธ
พิจารณาแผนแผนงานโครงการ/กิจกรรม
หากแกไข มอบเจาหนาที่บริหารงาน
ทั่วไปดําเนินการแกไขตามขอเสนอแนะ
หากเห็นชอบ มอบเจาหนาที่บริหารงาน
ทั่วไปนําสงแผนงานฯ เสนอผูอํานวยการ
สํานักงานอธิการบดีตอไป

1 วัน 1. เตรียมขอมูลประกอบหรือ
ขอมูลสนับสนุนสําหรับพิจารณา
แผน

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป

1.ผูอํานวยการกองประชาสัมพันธ
พิจารณาแผนแผนงานโครงการ/กิจกรรม
หากไมอนุมัติ  มอบเจาหนาที่บริหารงาน
ทั่วไปดําเนินการแกไขตามขอเสนอแนะ
หากอนุมัติ ดําเนินการตามแผนงานตอไป

5 วัน 1. เตรียมขอมูลประกอบหรือ
ขอมูลสนับสนุนสําหรับพิจารณา
แผน

ผูรับผิดชอบโครงการ ดําเนินการตามขั้นตอนการดําเนิน
โครงการ
-จัดทําเอกสารใบสั่งซื้อ สั่งจาง
-จัดทําเอกสารยืมเงิน
-จัดทําเอกสารประกอบการลงทะเบียน
-จัดทําเอกสารประกอบการอบรมฯ

ปงบประมาณ 1.ประสานงานกับบุคลากรที่
เกี่ยวของใหดําเนินการตามแผนงาน

ติดตามการจัดทําโครงการรายไตรมาส และ
เรงรัดใหดําเนินโครงการตามระยะเวลาตามแผน

/ /

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป

1.สรุปการดําเนินงานตามโครงการ
2.จัดทํารายงานการใชงบประมาณ

5 วัน 1.ประสานงานกับผูรับผิดชอบ
โครงการรายงานขอมูลการ
ดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม
2.จัดทําแบบรายงานการใช
งบประมาณ

ติดตามการจัดทํารายงานหลังจากดําเนิน
โครงการแลวเสร็จ และบันทึกรายงานการใช
งบประมาณในสรุปการดําเนินงานโครงการ/
กิจกรรม

/ / /

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (กิจกรรม/ภารกิจ) การจัดทําแผนและโครงการ (เปนไปตามแผนงาน)

วัตถุประสงคขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อใหกองประชาสัมพันธดําเนินงานภารกิจบรรลุตามเปาหมาย

งาน บริหารและผลิตสื่อประชาสัมพันธ หนวยงาน กองประชาสัมพันธ

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ

ระยะเวลา

ดําเนินการ แนวทางการควบคุมขั้นตอน
วิธีการ/ขั้นตอน การติดตามผลการ

ดําเนินงาน

ระยะเวลาการติดตามรายงานผลการดําเนินงาน

ไตรมาส ที่ 1 ไตรมาส ที่ 2 ไตรมาส ที่ 3 ไตรมาส ที่ 4

จัดสงเอกสารกองนโยบายและแผนมีความ
ครบถวน

/

เห็นชอบ

เริ่มตน

1.รวบรวมและวิเคราะห

2.จัดทําแผนงานโครงการหรือ
กิจกรรม

3.พิจารณา
แผนงานโครงการ

หรือกิจกรรม

5.ดําเนินงานตามแผนงาน
โครงการ/กิจกรรม

6.สรุปการดําเนินกงานตาม
แผนงานโครงการ/กิจกรรม

และรายงานการใชงบประมาณ

จบ

แกไข

3.พิจารณา
แผนงานโครงการ

หรือกิจกรรม

อนุมัติ

ไมอนุมัติ
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ตค. พย. ธค. มค. กพ. มีค. เมย. พค. มิย. กค. สค. กย.

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป

1.รวบรวมขอมูลที่ไดรับมอบหมาย
2.รางประมาณการงบประมาณ

1 ชั่วโมง 1. เตรียมขอมูลประเด็นที่ขออนุมัติ
งบประมาณ
2. สํารวจราคางบประมาณจาก
ทองตลาดเปนประมาณการ และ
จัดเตรียมขอมูลรางประมาณ
การงบประมาณ

รายละเอียดประกอบโครงการมีความครบถวน

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป

1. จัดทําโครงการ/กิจกรรม ในรูปแบบ 
ง.9
2. จัดทํากําหนดการ (ถามี)
3. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติโครงการ

1 ชั่วโมง 1. เตรียมขอมูลประกอบหรือ
ขอมูลสนับสนุนการจัดทํา
โครงการ/กิจกรรม
2. ขอใบเสนอราคางบประมาณ
จากทางรานคา เพื่อแนบเอกสาร
เสนอขออนุมัติงบประมาณ

รายละเอียดประกอบโครงการและเอกสาร
ประกอบมีความครบถวนสมบูรณ

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป

1.ผูอํานวยการกองประชาสัมพันธ
พิจารณาโครงการ/กิจกรรม
หากแกไข มอบเจาหนาที่บริหารงาน
ทั่วไปดําเนินการแกไขตามขอเสนอแนะ
หากเห็นชอบ มอบเจาหนาที่บริหารงาน
ทั่วไปนําเสนอผอ.กองนโยบายและแผน 
พิจารณา

30 นาที 1. เตรียมขอมูลประกอบหรือ
ขอมูลสนับสนุนสําหรับพิจารณา
โครงการ/กิจกรรม

ติดตามการพิจารณาลงนามและตรวจทาน
เอกสารขออนุมัติโครงการ ใน 1 วัน และหากให
มีการแกไข ใหดําเนินการแกไขใหแลวเสร็จ
ภายใน 1 วัน

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป

1.ผูอํานวยการกองคลังพิจารณา
โครงการ/กิจกรรม
หากแกไข  มอบเจาหนาที่บริหารงาน
ทั่วไปดําเนินการแกไขตามขอเสนอแนะ
หากเห็นชอบ มอบเจาหนาที่บริหารงาน
ทั่วไปนําเสนอผอ.กองคลัง พิจารณา

1 วัน 1. เตรียมขอมูลประกอบหรือ
ขอมูลสนับสนุนสําหรับพิจารณา
โครงการ/กิจกรรม

ติดตามการพิจารณาลงนามและตรวจทาน
เอกสารขออนุมัติโครงการ ใน 1 วัน และหากให
มีการแกไข ใหดําเนินการแกไขใหแลวเสร็จ
ภายใน 1 วัน

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป

1.ผูอํานวยการกองนโยบายและแผน
พิจารณาโครงการ/กิจกรรม
หากแกไข มอบเจาหนาที่บริหารงาน
ทั่วไปดําเนินการแกไขตามขอเสนอแนะ
หากเห็นชอบ เสนอผอ.สํานักงาน
อธิการบดี พิจารณา

1วัน 1. เตรียมขอมูลประกอบหรือ
ขอมูลสนับสนุนสําหรับพิจารณา
โครงการ/กิจกรรม

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป

1.ผูอํานวยการสํานักงานอธิการดี
พิจารณาโครงการ/กิจกรรม
หากแกไข มอบเจาหนาที่บริหารงาน
ทั่วไปดําเนินการแกไขตามขอเสนอแนะ
หากเห็นชอบ  เสนอรองอธิการบดีฝาย
กิจการพิเศษ พิจารณา

1วัน 1. เตรียมขอมูลประกอบหรือ
ขอมูลสนับสนุนสําหรับพิจารณา
โครงการ/กิจกรรม

ติดตามการพิจารณาลงนามและตรวจทาน
เอกสารขออนุมัติโครงการ ใน 1 วัน และหากให
มีการแกไข ใหดําเนินการแกไขใหแลวเสร็จ
ภายใน 1 วัน

ไตรมาส ที่ 1 ไตรมาส ที่ 2 ไตรมาส ที่ 3 ไตรมาส ที่ 4

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (กิจกรรม/ภารกิจ) จัดทําแผนและโครงการ (นอกแผนงาน)

วัตถุประสงคขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อใหกองประชาสัมพันธดําเนินงานภารกิจบรรลุตามเปาหมาย

งาน บริหารและผลิตสื่อประชาสัมพันธ หนวยงาน กองประชาสัมพันธ

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ

ระยะเวลา

ดําเนินการ แนวทางการควบคุมขั้นตอน
วิธีการ/ขั้นตอน การติดตามผลการ

ดําเนินงาน

ระยะเวลาการติดตามรายงานผลการดําเนินงาน

เริ่มตน

3.เสนอผอ.กองปชส.
แกไข

4.เสนอผอ.กองคลัง

เห็นชอบ

แกไข

5.เสนอผอ.กนผ.

เห็นชอบ

6.เสนอผอ.สอ.

แกไข

แกไข

เห็นชอบ

เห็นชอบ

2.จัดทําโครงการหรือกิจกรรม (ง.9)
+ บันทึกขอความขออนุมัติ

1.รวบรวมขอมูลท่ีไดรับมอบหมาย
และรางงบประมาณ
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ไตรมาส ที่ 1 ไตรมาส ที่ 2 ไตรมาส ที่ 3 ไตรมาส ที่ 4ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ

ระยะเวลา

ดําเนินการ แนวทางการควบคุมขั้นตอน
วิธีการ/ขั้นตอน การติดตามผลการ

ดําเนินงาน

ระยะเวลาการติดตามรายงานผลการดําเนินงาน

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป

1.อธิการบดีฯ พิจารณาโครงการ/กิจกรรม
หากไมอนุมัติ มอบเจาหนาที่บริหารงาน
ทั่วไปดําเนินการแกไขตามขอเสนอแนะ
หากอนุมัติ ดําเนินการตามโครงการ/
กิจกรรมตอไป

1วัน 1. เตรียมขอมูลประกอบหรือ
ขอมูลสนับสนุนสําหรับพิจารณา
โครงการ/กิจกรรม

ติดตามการพิจารณาลงนามและตรวจทาน
เอกสารขออนุมัติโครงการ ใน 1 วัน และหากให
มีการแกไข ใหดําเนินการแกไขใหแลวเสร็จ
ภายใน 1 วัน

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป

1.อธิการบดีฯ พิจารณาโครงการ/กิจกรรม
หากไมอนุมัติ มอบเจาหนาที่บริหารงาน
ทั่วไปดําเนินการแกไขตามขอเสนอแนะ
หากอนุมัติ ดําเนินการตามโครงการ/
กิจกรรมตอไป

1วัน 1. เตรียมขอมูลประกอบหรือ
ขอมูลสนับสนุนสําหรับพิจารณา
โครงการ/กิจกรรม

ติดตามการพิจารณาลงนามและตรวจทาน
เอกสารขออนุมัติโครงการ ใน 1 วัน และหากให
มีการแกไข ใหดําเนินการแกไขใหแลวเสร็จ
ภายใน 1 วัน

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป +

 ผูรับผิดชอบ
โครงการ

ดําเนินการตามขั้นตอนการดําเนิน
โครงการ
-ประสานงานโอนเงินงบประมาณ
-จัดทําเอกสารใบสั่งซื้อ สั่งจาง
-จัดทําเอกสารยืมเงิน
-จัดทําเอกสารประกอบการลงทะเบียน
-จัดทําเอกสารประกอบการอบรมฯ
-ดําเนินโครงการในสวนอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ

1.ประสานงานกับบุคลากรที่
เกี่ยวของใหดําเนินการตามแผนงาน
โครงการ/กิจกรรม

ติดตามตนเรื่องที่ไดรับการอนุมัติ และ
ดําเนินการขั้นตอนอื่น ๆ ใหแลวเสร็จตาม
แผนการดําเนินโครงการ

9.ดําเนินงานตามโครงการ/
กิจกรรม

จบ

8.เสนอ 
อธิการบดีฯ

7.เสนอ รองอธิการบดี
ฝายกิจการพิเศษ

แกไข

เห็นชอบ

ไมอนุมัติ

อนุมัติ
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เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป

1.นําเอกสารตนฉบับที่ไดรับอนุมัติ
งบประมาณ นําไปใหกับเจาหนาที่ สอ. 
โอนเงินงบประมาณในระบบ ERP

30 นาที 1. เตรียมเอกสารโครงการ/กิจกรรม
 หรือบันทึกขอความที่ไดรับการ
อนุมัติงบประมาณ เพื่อใช
ประกอบการอางอิงการไดรับอนุมัติ
งบประมาณจริง กับผูโอนเงิน
งบประมาณ

ติดตามเอกสารตนฉบับการอนุมัติจากหนวยงาน
กองกลาง ผูดูแลหนังสือการลงนามจาก
อธิการบดี ใหแลวเสร็จภายในวันที่อนุมัติ

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป

เขาระบบ ERP ดวย user กลาง และ
เลือก ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ 
เขาตามหมวดงบประมาณที่ไดรับอนุมัติ 
เพื่อตรวจเช็คความคงเหลือของ
งบประมาณที่จะเนินการยืมเงิน
ไมมีงบประมาณ ประสานงานกับ
เจาหนาที่สอ.เพื่อตรวจเช็คการโอน
งบประมาณอีกครั้ง
มีงบประมาณ ดําเนินการขั้นตอนการยืม
เงินตอไป

10 นาที 1. เตรียมเอกสารโครงการ/กิจกรรม
 หรือบันทึกขอความที่ไดรับการ
อนุมัติงบประมาณ เพื่อใชในการ
ตรวจสอบงบประมาณในระบบ ERP

ติดตามตรวจสอบยอดเงินโอนในระบบ ERP โดย
ใหมียอดคงเหลือแสดงตรงกับยอดเงินที่ไดรับ
อนุมัติ และโอนเงินเขาระบบอยางนอยหลังวัน
อนุมัติงบประมาณ 1 วันทําการ

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป

1. ดําเนินการจองเงินในระบบ ERP ตาม
หมวดเงินคงเหลือที่ไดทําการตรวจเช็คใน
ขั้นตอนที่ 2 เรียบรอยแลว
2. พิมพใบจองเงินจาก ระบบ ERP 
จํานวน 1 ชุด

30 นาที 1. เตรียมเอกสารโครงการ/กิจกรรม
 หรือบันทึกขอความที่ไดรับการ
อนุมัติงบประมาณ เพื่อใช
ประกอบการกรอกขอมูลในระบบ
ที่ถูกตองตรงตามเอกสารที่ไดรับ
อนุมัติ

ติดตามตรวจสอบเอกสารในใบจองเงินในระบบ 
ERP ใหมีรายละเอียดครบถวน

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป

1. ดําเนินการกรอกขอมูลในเอกสารใบ
ยืมเงิน ที่สามารถกรอกดวยการเขียน 
หรือกรอกใบไฟล Micosoft word
2. พิมพเอกสาร หรือ ทําเอกสารใบยืม
เงิน จํานวน 2 แผน และใสแผนคั่นดวย
กระดาษคารบอนเพื่อทําเปนเอกสาร
สําเนา

15 นาที 1. เตรียมเอกสารยืมเงินในระบบ 
เพื่อเปรียบกับเอกสารที่กรอกดวย
ตัวเอง ใหมีความถูกตองและตรงกับ
ในระบบ ERP

ติดตามตรวจสอบรายละเอียดใบเอกสารการยืม
เงินใหมีความถูกตอง ทั้งในสวนของตัวเลข
งบประมาณ ประเภทของรายงานยืมเงิน

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป

เสนอผูอํานวยการกองประชาสัมพันธ 
หรือบุคลากรที่มีหนาที่ในการยืมเงินใน
แตละครั้ง เพื่อตรวจเช็ครายละเอียดและ
ลงนามในเอกสารยืมเงิน จํานวน 2 จุด 
(ผูรับเงิน, ผูรับเงิน)
หากแกไข  ดําเนินการแกไขทั้งใน
ขั้นตอนที่ 3 และขั้นตอนที่ 4
ลงนาม ดําเนินการในสวนขั้นตอนตอไป

10 นาที 1. เตรียมเอกสารโครงการ/กิจกรรม
 หรือบันทึกขอความที่ไดรับการ
อนุมัติงบประมาณ ยืนใชตรวจสอบ
กับเอกสารการยืมเงินที่พิมพจากใน
ระบบ ERP และจัดทําดวยตัวเอง

ติดตามและตรวจเช็คการลงนามในเอกสารของ
ผูอํานวยการ มีการลงนามครบถวน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (กิจกรรม/ภารกิจ) การยืมเงินทดรองจาย

วัตถุประสงคขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อใหกองประชาสัมพันธดําเนินงานภารกิจบรรลุตามเปาหมาย

งาน บริหารและผลิตสื่อประชาสัมพันธ หนวยงาน กองประชาสัมพันธ

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ

ระยะเวลา

ดําเนินการ แนวทางการควบคุมขั้นตอน
วิธีการ/ขั้นตอน การติดตามผลการ

ดําเนินงาน

ระยะเวลาการติดตามรายงานผลการดําเนินงาน

ไตรมาส ที่ 1 ไตรมาส ที่ 2 ไตรมาส ที่ 3 ไตรมาส ที่ 4

เริ่มตน

แกไข

ลงนาม

2.ตรวจสอบยอดเงินงบประมาณ
คงเหลือ ในระบบ ERP

1. นําเอกสารการไดรับอนุมัติ
งบประมาณ ใหจนท.สอ.โอน
เงินประมาณมายัง กองปชส.

ไมมี งปม.

3. จองเงินงบประมาณใน
ระบบ ERP + พิมพใบจองเงิน
จากในระบบ ERP

มี งปม.

4. กรอกขอมูลการยืมเงินใน
เอกสารใบยืมเงิน

5. เสนอผอ.กองปชส.หรือ
บุคลากรท่ีรับผิดชอบยืม
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ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ

ระยะเวลา

ดําเนินการ แนวทางการควบคุมขั้นตอน
วิธีการ/ขั้นตอน การติดตามผลการ

ดําเนินงาน

ระยะเวลาการติดตามรายงานผลการดําเนินงาน

ไตรมาส ที่ 1 ไตรมาส ที่ 2 ไตรมาส ที่ 3 ไตรมาส ที่ 4

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป

1.ผูอํานวยการสํานักงานอธิการดี
พิจารณาโครงการ/กิจกรรม
หากแกไข มอบเจาหนาที่บริหารงาน
ทั่วไปดําเนินการแกไขตามขอเสนอแนะ
หากเห็นชอบ  เสนอรองอธิการบดีฝาย
กิจการพิเศษ พิจารณา

1วัน 1. เตรียมขอมูลโครงการ/กิจกรรม  
เพื่อใชประกอบการพิจารณา

เจาหนาที่ (กองคลัง) 1.อธิการบดีฯ พิจารณาโครงการ/กิจกรรม
หากไมอนุมัติ มอบเจาหนาที่บริหารงาน
ทั่วไปดําเนินการแกไขตามขอเสนอแนะ
หากอนุมัติ ดําเนินการตามโครงการ/
กิจกรรมตอไป

1วัน 1. เตรียมขอมูลโครงการ/กิจกรรม  
เพื่อใชประกอบการพิจารณา

เจาหนาที่ (กองคลัง) 1.อธิการบดีฯ พิจารณาโครงการ/กิจกรรม
หากไมอนุมัติ มอบเจาหนาที่บริหารงาน
ทั่วไปดําเนินการแกไขตามขอเสนอแนะ
หากอนุมัติ ดําเนินการตามโครงการ/
กิจกรรมตอไป

3 วัน กอนกัน
เดินทางไป

ราชการ หรือ
การเริ่มดําเนิน

โครงการ/
กิจกรรม

ติดตามการโอนเงินเขาบัญชีผูยืมเงินกับผูยืมเงิน
 หลังจากเสนอเอกสารใหกองคลัง 3 วัน

ติดตามการตรวจสอบเอกสารกับเจาหนาที่กอง
คลัง หากมีการแกไขจะไดดําเนินการแกไขโดย
เรงดวน เพื่อใหทันกําหนดการใชงบประมาณ 
หลังจากเสนอเอกสารอยางนอย 1 วัน

จบ

็็

7.เสนอ ผอ.กองคลัง พิจารณา

แกไข

ไมมีแกไข

แกไข

อนุมัติ

6. เสนอจนท.(กองคลัง)
ตรวจสอบ

9.โอนเงินเขาบัญชีผูยืมเงินทด
รองจาย
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เจาหนาที่ที่ไดรับ
มอบหมาย

ตรวจเช็คในระบบรับเรื่องรองเรียน
ผานเว็ปไซด www.rmutl.ac.th

1 นาที มีการแจงเตือนเรื่องรองเรียนเขาใน
 E-mail ผูดูแล และผูดูแลจะไดรับ
การแจงเตือน ซึ่งดูจาก
โทรศัพทเคลื่อนที่ได ซึ่งทําให
รวดเร็วในการรับเรื่องรองเรียน

เจาหนาที่ที่ไดรับ
มอบหมาย

วิเคราะหตรวจสอบเรื่องรองเรียน
หากเปนขอแนะนํา /เสนอแนะดําเนินการ
เสนอผูมีอํานาจพิจารณา รับทราบ
หากเปนเรื่องรองเรียน ดําเนินการ
ตรวจเช็คขอมูลผูรองเรียน หากมีขอมูล
ครบถวน ใหดําเนินการเสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา มอบหมายผูเกี่ยวของ และหาก
มีขอมูลไมครบถวน เสนอผูมีอํานาจ
พิจารณารับทราบ

5 นาที การวิเคราะหตรวจสอบเรื่อง
รองเรียน ผูที่ไดรับมอบหมายควรมี
การหาแหลงเรียนรูการรับเรื่อง
รองเรียนจากแหลงความรูอื่น ๆ 
เพิ่มเติมและนาเชื่อถือ เพื่อนํามาใช
เปนผูมูลอางอิงและกําหนดเปน
หลักเกณฑการคัดแยกเรื่องรองเรียน

ผูมีอํานาจ/ผูบริหาร ผูมีอํานาจพิจารณามอบหมายให
หนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการ
ตรวจสอบขอเท็จจริงและดําเนินการ
ตอบขอรองเรียน

10 นาที เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย 
ดําเนินการตรวจเช็คขอมูลผุ
รองเรียนเบื้องตน หากไมมีการระบุ
สังกัด เพื่อเปนขอมูลประกอบการ
พิจารณาของผูมีอํานาจ

เจาหนาที่ที่ไดรับ
มอบหมาย

เจาหนาที่ ที่ไดรับมอบหมาย นําสงเรื่อง
รองเรียนใหหนวยงานที่เกี่ยวของ และ
พรอมใหมีการลงนามเซ็นชื่อผูรับเอกสาร
 ในเอกสารใบปะหนาสําเนา

10 นาที ใหผูรับเรื่องรองเรียนในลําดับถัดไป
 เซ็นรับเรื่องรองเรียน ในเอกสาร
สําเนาใบปะหนา

หลังจาก 7-14 วัน ที่สงเรื่องรองเรียนให
ผูเกี่ยวของ ใหติดตามผานหน .สวนงาน หรือ
เลขาหน .สวนงาน ทั้งชองทางออนไลน และ
ติดตามที่สํานักงาน

เจาหนาที่ที่ไดรับ
มอบหมาย

เจาหนาที่ ที่ไดรับมอบหมาย รายงาน
ขอเท็จจริง/รายงานการดําเนินการตอบ
ขอรองเรียน ในระบบเรื่องรองเรียน
ผานเว็ปไซด www.rmutl.ac.th และ
จัดสงขอมูลไปยัง E-mail ผูรองเรียน ใน
กรณีที่หนวยงานที่เกี่ยวของยังไมได
ดําเนินการใหขอมูล

5 นาที สรุปรายงาน ลําดับขอมูล เพื่อใช
ตอบขอรองเรียนในระบบ

หลังจากสงขอมูลผานE-mail ผูรองเรียน 
ประมาณ 3 วัน เรียบรอยแลว หากไมมีการตอบ
กลับ หมายถึงผูรองเรียนไดรับทราบเรื่องรองรียน
เรียบรอยแลว

ไตรมาส ที่ 1 ไตรมาส ที่ 2 ไตรมาส ที่ 3 ไตรมาส ที่ 4

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (กิจกรรม/ภารกิจ) การดําเนินการเรื่องรองเรียน ผานชองทางรองเรียน เว็ปไซด www.rmutl.ac.th

วัตถุประสงคขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อใหกองประชาสัมพันธดําเนินงานภารกิจบรรลุตามเปาหมาย

งาน บริหารและผลิตสื่อประชาสัมพันธ หนวยงาน กองประชาสัมพันธ

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ

ระยะเวลา

ดําเนินการ แนวทางการควบคุมขั้นตอน
วิธีการ/ขั้นตอน การติดตามผลการ

ดําเนินงาน

ระยะเวลาการติดตามรายงานผลการดําเนินงาน

ผูมีอํานาจพิจารณามอบหมายใหหนวยงาน
ท่ีเกี่ยวของ

เริ่มตน

รับเรื่องรองเรียน

วิเคราะหตรวจสอบเรื่องรองรียน

ขอแนะนํา/ขอเสนอแนะ เรื่องรองเรียน

มีขอมูลครบถวน มีขอมูลไมครบถวน

จัดสงเรื่องรองเรียนใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของ

บันทึกรายงานผลขอเท็จจริง/รายงานการ
ดําเนินการตอบขอรองเรียน
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เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป

ดําเนินการรับหนังสือโดยจะมีการรับเขา

ทั้งจากหนวยงานภายใน และภายนอก

มหาวิทยาลัยฯ

ภายใน

5 นาที

1. ผูปฏิบัติงานควรมีการตรวจสอบหนังสือทั้งภายใน

และภายนอกมหาวิทยาลัยฯ เปนประจําทุกวัน

2. ควรมอบหมายงานใหกับบุคลากรในหนวยงานเพื่อ

ดําเนินการรับหนังสือแทนระหวางที่ผูปฏิบัติงานหลัก

ไมอยู

/ / / / / / / / / / / /

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป

ตรวจสอบหนังสือราชการและบันทึก

ขอความในเบื้องตน หากพบวามีการสง

ผิดหนวยงานหรือสงผิดเลข หนวยงานก็

จะทําการสงคืนหนวยงานเจาของหนังสือ

ภายใน

10 นาที

1. ควรมีการตรวจสอบหนังสือจากหนวยงานภายนอก

ที่มาติดตอยื่นหนังสือดวยตนเองหากไมไดเกี่ยวของกับ

หนวยงาน ใหแนะนํากับผูมาติดตอภายนอกไปสง

หนังสือยังหนวยงานที่ตองการสงหนังสือ เชน ถา

ตองการสงหนังสือถึงอธิการบดี ผูปฏิบัติงานควร

แนะนําใหผูที่มาติดตอไปสงหนังสือที่งานสารบรรณ

กลาง (กองกลาง)

2. จากกรณีผูปฏิบัติหลักติดภารกิจหรือติดราชการไม

สามารถปฏิบัติงานได ผูปฏิบัติงานหลักนําประเด็น

ปญหาดังกลาว เสนอผูอํานวยการกองประชาสัมพันธ

พิจารณากําหนดแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากร

ในตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ซึ่งกอง

ประชาสัมพันธมีเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป จํานวน 3 

คนใหปฏิบัติหนาที่ทดแทนกันได 

3. ในกรณีไฟฟาขัดของ แตตองดําเนินการหนังสือ

เรงดวน ใหผูปฏิบัติงานนําหนังสือฉบับจริงเสนอ

ผูอํานวยการกองประชาสัมพันธเพื่อพิจารณากอน 

/  / / / / / / / / / / /

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป

ประทับตราพรอมลงทะเบียนในระบบ     

 สารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-office)

ภายใน

5-10 นาที

1. ผูปฏิบัติงานควรมีความรอบคอบ ถี่ถวนในการ

บันทึกงานตางๆ ทั้งในระบบและในเอกสาร พรอมทั้งมี

การทบทวนและตรวจสอบการดําเนินงานทุกครั้ง

	2. หากมีหนังสือเรงดวนในขณะที่ไฟฟาดับ ใหทําการ

นําเสนอหัวหนาเพื่อพิจารณากอน เมื่อไฟฟามาปกติจึง

คอยดําเนินการลงรับหนังสือใหเรียบรอย

	3. หากพบวาหนวยงานตนทางพิมพเลขที่หนังสือสงใน

ระบบไมตรงกับหนังสือใหทําการแจงไปยังหนวยงาน

นั้นๆ เพื่อแกไข 

	4. ชี้แจงไปยังหนวยงานที่สงเรื่องมาใหทราบถึงการสง

ผิดรูปแบบ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปในทิศทาง

เดียวกัน

	5. ประสานงานไปยังหนวยงานเจาของเรื่องเพื่อให

แนบไฟลหนังสือตนฉบับมาดวย

/ / / / / / / / / / / /

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป

เสนอหนังสือราชการ/บันทึกขอความตอ

ผูอํานวยการกองประชาสัมพันธเพื่อ

พิจารณาและลงนาม

ภายใน

5-20 นาที

1. เรียงลําดับชั้นความดวนกอนเสนอผูอํานวยการกอง

ประชาสัมพันธกอนทุกครั้ง

/ / / / / / / / / / / /

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป

แนบไฟลและบันทึกงานในระบบตามขอ

สั่งการของผูอํานวยการกอง

ประชาสัมพันธ

ภายใน

30 นาที

1. ผูปฏิบัติตองตรวจทานไฟลแนบทุกครั้งกอบปดงาน

/ / / / / / / / / / / /

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป

สงหนังสือไปยังผูเกี่ยวของในหนวยงาน

เพื่อดําเนินการ ภายใน

10 นาที

1. ตรวจสอบไฟลหนังสือกอนกดสงเพื่อทบทวนวาไฟล

หนังสือมีความถูกตองกอนสง

2. หากเปนเรื่องที่มีความเรงดวนหรือตองมอบหมาย

ใหกับผูเกี่ยวของในขณะที่กระแสไฟฟาขัดของ ให

ผูปฏิบัติงานทําการโทรศัพทแจงผูเกี่ยวของเพื่อ

ดําเนินการกอน

/ / / / / / / / / / / /

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ แนวทางการควบคุมขั้นตอน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    การรับ-สงหนังสือผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-office) กองประชาสัมพันธ
วัตถุประสงค   เพื่อใหผูปฏิบัติงานทราบถึงขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน รวมทั้งกฎ ระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวของ และแนวทางในการปฏิบัติงานสําหรับบุคลากรในหนวยงานที่สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได

กลุมงาน งานบริหารและผลิตสื่อประชาสัมพันธ สังกัด กองประชาสัมพันธ

ติดตามการดําเนินการทุกวัน

วิธีการ/ขั้นตอน การติดตามผลการดําเนินงาน

ระยะเวลาการติดตามรายงานผลการดําเนินงาน

ไตรมาส ที่ 1 ไตรมาส ที่ 2 ไตรมาส ที่ 3 ไตรมาส ที่ 4

เริ่มตน

ลงทะเบียนรับหนังสือ

ตรวจสอบ

ส้ินสุด

เสนอผูอํานวยการกองประชาสัมพันธเพื่อพิจารณาและลงนาม

สงหนังสือไปยังผูเกี่ยวของ

บันทึกงาน

รับหนังสือจากหนวยงาน
ภายนอก

รับหนังสือจากหนวยงานภายใน

ไมถูกตองสงคืนไมถูกตองสงคืน

ถูกตอง
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นางประไพ  อินทร
ศรี

นางประไพ  อินทร
ศรี

1. สอบถามขอมูลเบื้องตนจะติดตอ
สอบถามเรื่องอะไร ไปที่ไหน

0.5นาที 1. เจาหนาที่ที่ใหบริการ ตอง
ศึกษาหาขอมูลของแตละคณะ 
แผนกงานตางเพื่อที่จะไดใหขอมูล
ที่ชัดเจนและถูกตอง

ผูติดตอไดรับขอมูลครบถวน ไมมีการติดตาม
กลับมาถามในเรื่องเดิม

นางประไพ  อินทร
ศรี

2. เมื่อทราบรายละเอียด โอนสายไปยัง
หนวยงานภายในนั้นๆ
3. โดยคนหาขอมูลจากฐานขอมูล เชน
คอมพิวเตอร /สมุดโทรศัพท
4. หากโอนไปยังสายปลายทาง หรือ
แผนกนั้นๆสายไมวาง หรือไมมีผูรับสาย
5. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจะตองรับเรื่อง 
และขอเบอรติดตอไว เพื่อใหหนวยงานที่
เกี่ยวของติดตอกลับ หรือใหติดตอเขา
มาภายหลัง

1 นาที 1. ติดตามการไดรับเอกสารกับ
หนวยงานที่เกี่ยวของกับประเด็น
ความเสี่ยง

ไตรมาส ที่ 1 ไตรมาส ที่ 2 ไตรมาส ที่ 3 ไตรมาส ที่ 4

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (กิจกรรม/ภารกิจ) การใหบริการติดตอสอบถามทางโทรศัพท

                     วัตถุประสงคขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อใหกองประชาสัมพันธไดดําเนินการตามภารกิจใหมีระสิทธิภาพและบรรลุเหมาย

งานบริหารและผลิตสื่อประชาสัมพันธ  หนวยงาน กองประชาสัมพันธ

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ

ระยะเวลา

ดําเนินการ แนวทางการควบคุมขั้นตอน
วิธีการ/ขั้นตอน การติดตามผลการ

ดําเนินงาน

ระยะเวลาการติดตามรายงานผลการดําเนินงาน

เริ่มตน

รับโทรศัพท (จากหนวยงาน
ภายนอก/หนวยงานภายใน)

โอนสาย

จบ

สอบถามขอมูลการติดตอ
เบ้ืองตน
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มหาวิทยาลัย
หรือคณะกรรมการ

จัดงาน

รับมอบจัดทําสื่อเพื่อประชาสัมพันธ
กิจกรรมขาวสาร มทร.ลานนา

ภายใน
30 นาที

1.ผูอํานวยการหรือผูเกี่ยวของรับ
มอบหมายงาน
2.รับมอบหมายงาน โดยมีรายละเอียด
วัตถุประสงค และวันเวลาของงานที่
ชัดเจนจากผูบังคับบัญชา

สอบถามรายละเอียดวัตถุประสงค และวัน
เวลาของงานเมื่อมีขอสงสัยทันที โดยใชเวลา
ประมาณ 15-30 นาที

นักประชาสัมพันธ
และเจาหนาที่

บริหารงานทั่วไป

1.วางแผนการรวบรวมขอมูลเนื้อหา
และรูปภาพ
2.ดําเนินการประสานงานกับหนวยงาน
ที่เกี่ยวของเพื่อรวบรวมขอมูล

ภายใน
1 วัน

ประสานงานบุคลากรในกองเพื่อ
ชวยเหลือแบงหนาที่รับผิดชอบในการ
ติดตามและตรวจสอบขอมูล
 

ติดตามงานจากผูเกี่ยวของหรือรับผิดชอบงาน
เปนระยะ 1-5 วัน ตามความเหมาะสม

นักประชาสัมพันธ

1.พิจารณาขอมูลดิบที่เกี่ยวของ
2.พิจารณารูปภาพประกอบที่เกี่ยวของ
3.วิเคราะหขอมูลทั้งหมดเพื่อสราง 
Content

ภายใน 1-2 
ชั่วโมง

1.คัดเลือกขอมูลที่เปนใจความสําคัญที่
ตองการสื่อสารจริงๆเทานั้นเพื่อไมให
สื่อมีเนื้อหาเยอะจนเกินไปจะทําใหไม
นาสนใจ
2.นําขอมูลและContentที่ไดตรวจสอบ
โดยผูเชี่ยวชาญและผูเกี่ยวของเพื่อ
ไมใหขอมูลผิดพลาด

ติดตามงานจากผูเชี่ยวชาญหรือผูเกี่ยวของที่
รับผิดชอบตรวจสอบขอมูลภายใน 1-5 วัน 
ตามความเหมาะสม

นักประชาสัมพันธ

1.คัดเลือกจากคลังภาพของกอง ปชส.
2.คัดเลือกจากอินเตอรเนต
3.หากไมมีภาพที่ตองการตอง
ดําเนินการถายใหม

ภายใน
1-3 ชั่วโมง

1.เลือกใชรูปภาพประกอบที่สอดคลอง
กับContent 
2.เลือกใชรูปภาพที่ไมมีลิขสิทธิ์
3.หากตองถายภาพใหมจะตองรีบ
ติดตอแบบและจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ
ประกอบฉากใหเรียบรอยจึงลงมือถายได

รวบรวมขอมูลทั้งหมดมาจําลองวางเทียบ
ความเหมาะสมขององคประกอบตางๆ วามี
ความเหมาะสมลงตัวมากเพียงใด ภายใน
ระยะเวลา 1 วัน

ตค. พย. ธค. มค. กพ. มีค. เมย. พค. มิย. กค. สค. กย.

นักประชาสัมพันธ

1.หาความรูและแรงบัลดาลใจเพิ่มเติม
ในหัวขอของงานนั้นๆ
2.ออกแบบงานโดยการรางภาพดวยมือ
3.นําแบบภาพรางดวยมือที่ไดมารางใน
คอมพิวเตอร
4.แตกลายภาพรางที่ไดเปน 2-5แบบ
เพื่อใหไดแบบที่เหมาะสมและลงตัวที่สุด

ภายใน
1-5 วัน

1.หาขอมูลเพิ่มเติมและความนิยม
เกี่ยวกับงานนั้นๆ เพื่อใหไดงานที่
ทันสมัยอยูในความสนใจของ
กลุมเปาหมาย
2.รางภาพจากขอจํากัดที่มี เชน 
กลุมเปาหมายคือใคร และตองใชสีอะไร
 สัญลักษณอะไร รูปแบบตัวอักษรแบบ
ไหนที่จะไมละเมิดลิขสิทธิ์

ตรวจสอบความถูกตองสวยงามของภาพและ
การละเมิดลิขสิทธิ์ตามระยะเวลาปฏิบัติงาน
ตลอดระยะเวลา 1-5 วัน

ผูอํานวยการกอง
ประชาสัมพันธและ

ผูเกี่ยวของ
รับผิดชอบงาน

1.เสนอใหผูอํานวยการและผูเกี่ยวของ
พิจารณาคัดเลือกแบบ
2.เสนอแนะปรับปรุงแกไขแบบที่ได
คัดเลือกแลว

ภายใน
1 ชั่วโมง

1.นําเสนอแบบแกผูอํานวยการและ
สอบถามขอเสนอแนะอยางละเอียด
2.จดบันทึกขอผิดพลาดและ
ขอเสนอแนะไวใหครบปองกันการตก
หลน

ติดตามแบบที่ไดถูกคัดเลือกและสอบถาม
รายละเอียดที่ตองแกไขใหชัดเจนในระยะเวลา
 30 นาที

นักประชาสัมพันธ

1.ปรับปรุงพัฒนาแบบที่คัดเลือกแลว
2.แกไขความถูกตอง
3.นําแบบที่ไดไปขยายผลเปนสื่อใน
รูปแบบตางๆ เชน โปสเตอร ไวนีล 
หรือสื่อออนไลน

ภายใน 
1-2 ชั่วโมง

1.นําขอแกไขที่จดบันทึกไวมาแกไขที่
ละขอ
2.ตรวจทานความถูกตองทั้งหมดอีกรอบ

นักประชาสัมพันธ

1.ตรวจสอบความถูกตองโดยละเอียด
อีกครั้ง
2.อาจมีการเสนอแนะแกไขเพิ่มเติม
3.ในกรณีที่ไมใชสื่อสิ่งพิมพสามารถ
ปรับแกขนาดและนําไปเผยแพรในสื่อ
ออนไลนไดทันที

ภายใน
30 นาที

1.ขอความรวมมือบุคลากรกองและ
ผูเกี่ยวของตรวจสอบ
2.หากมีขอแกไขเพิ่มเติมตองขอความ
รวมมือบุคลากรกองและผูเกี่ยวของ
ตรวจสอบอีกครั้ง

ติดตามงานที่ผูอื่นชวยตรวจสอบและจด
บันทึกขอแกไข ภายในระยะเวลา 30 นาที

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ขั้นตอนงานดานการออกแบบผลิตสื่อประชาสัมพันธ และเผยแพรขอมูล

วัตถุประสงคขั้นตอนการปฏิบัติงาน : เพื่อใหสื่อประชาสัมพันธตางๆ ที่เผยแพรมีความสวยงามนาสนใจเขาถึงกลุมเปาหมาย

กลุมงาน: บริหารและผลิตสื่อประชาสัมพันธ หนวยงาน กองประชาสัมพันธ

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ

ระยะเวลา

ดําเนินการ แนวทางการควบคุมขั้นตอน
วิธีการ/ขั้นตอน การติดตามผลการ

ดําเนินงาน

ระยะเวลาการติดตามรายงานผลการดําเนินงาน

ไตรมาส ที่ 1 ไตรมาส ที่ 2 ไตรมาส ที่ 3 ไตรมาส ที่ 4

วิธีการ/ขั้นตอน การติดตามผลการ

ดําเนินงาน
ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ

ระยะเวลา

ดําเนินการ แนวทางการควบคุมขั้นตอน

ระยะเวลาการติดตามรายงานผลการดําเนินงาน

ไตรมาส ที่ 1 ไตรมาส ที่ 2 ไตรมาส ที่ 3 ไตรมาส ที่ 4

เริ่มตน

1.รับมอบจัดทําส่ือประชาสัมพันธ 
มทร.ลานนา

2.วางแผน รวบรวมขอมูลเนื้อหา
และภาพ

3.พิจารณาขอมูล 
เนื้อหาและ

ภาพประกอบ

5.คิด Theme ในการออกแบบ
หลัก 2-5 แบบ

4.คัดรูปภาพประกอบ

2

2

6.เสนอพิจารณา
คัดเลือกแบบและ

7.พัฒนาและแกไขแบบท่ี

คัดเลือก

8.ตรวจทาน
ความถูกตอง
โดยละเอียด

33

N

Y

3
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นักประชาสัมพันธ

1.จัดเตรียมไฟลเพื่อพิมพตนแบบ กอน
พิมพจริงเพื่อตรวจสอบความถูกตอง
ของสีและความเรียบรอยของงาน
2.ตรวจความถูกตองของไฟล(ไฟล
นามสกุลนําออกที่เหมาะสมกับโรงพิมพ )
3.ติดตอประสานงานโรงพิมพเพื่อพิมพ
ตันฉบับในกรณีงานพิมพพจากโรงพิมพ

ภายใน
30 นาที

1.ตรวจสอบสีของงาน
2.ตรวจสอบตัวอักษรของงาน
3.ตรวจสอบไฟลลิงคภาพประกอบของ
งาน
4.ตรวจสอบขนาดจริงของงาน
5.ตรวจสอบไฟลตนฉบับ .ai และไฟลที่
นําออกนาสกุล .JPG ,.TIF กอนสงโรง
พิมพ

ผูอํานวยการกอง
ประชาสัมพันธและ

ผูเกี่ยวของ
รับผิดชอบงาน

1.เสนอผูอํานวยการกองเพื่อพิจารณา
อีกครั้ง
2.ผูอํานวยการกองนําเสนอผูบริหาร
ระดับบนที่เกี่ยวของเพื่ออนุมัติแบบเพื่อ
ผลิต
3.ประสานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป
ทําเอกสารใบสั่งจาง

ภายใน 
1 วัน

1.ติดตามความคืบหนาจาก
ผูอํานวยการหรือผูเกี่ยวของ
2.ตรวจทานความเรียบรอยของไฟล
งานอีกครั้งกอนสงไฟลผลิตจริง
3.ตรวจสอบใบสั่งจาง

นักประชาสัมพันธ

1.สงไฟลงานเขาสูโรงพิมพใหตรวจทาน
ความถูกตองของไฟลงานที่จะผลิตจริง
2.สั่งผลิตงานจริง
3.ตรวจดูความคืบหนางานใหตรงตามที่
กําหนด

ภายใน 
5-15 วัน

1.ติดตามความคืบหนาและปญหา
ระหวางการผลิต
2.หากไฟลงานเกิดการผิดพลาดตองทํา
การแกไขใหมทันที

ตรวจสอบไฟลงานกอนการผลิตใหถูกตองกับ
โรงพิมพที่ผลิต ภายในระยะเวลา 1-2 ชั่วโมง

นักประชาสัมพันธ
และผูเกี่ยวของ

1.เผยแพรผลงานโดย แจก ณ เคาทเต
อรประชาสัมพันธ 
2.จุดงานแสดงงาน
3.นิทรรศการ ตางๆ
4.ปรับขนาดภาพเพื่อเผยแพรผาน
ชองทางออนไลนและSocial

ตามระยะเวลา
ของกิจกรรม

1.ควบคุมปริมาณการขอใชของ
หนวยงานอื่นเพื่อใหเพียงพอ
2.ตรวจสอบจุดติดตั้งงานใหเปนไปตาม
แบบที่วางไว
3.แกไขปญหาหนางานตามความ
เหมาะสม เชนการยายจุดติดตั้ง เปนตน
4.ตรวจสอบขนาดของสื่อที่จะเผยแพร
ในชองทางสื่อออนไลนและSocial ให
เหมาะสม

ติดตามและตรวจสอบสื่อที่ไดทําการเผยแพร
ในทุกชองทางเพื่อใหเรียบรอยและไม
ผิดพลาด ภายใน 1 วัน

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ

ระยะเวลา

ดําเนินการ แนวทางการควบคุมขั้นตอน
วิธีการ/ขั้นตอน การติดตามผลการ

ดําเนินงาน

ระยะเวลาการติดตามรายงานผลการดําเนินงาน

ไตรมาส ที่ 1 ไตรมาส ที่ 2 ไตรมาส ที่ 3 ไตรมาส ที่ 4

จบ

3 3 3

9.สงพิมพตนแบบและ

ตรวจไฟลกอนพิมพ

จริง

10.เสนอ

ตนแบบ

เสมือนจริง

N

Y

11.ส่ังผลิตงานจริง

12.เผยแพร 

ผลงานสื่อ

ประชาสัมพันธ
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ผูอํานวยการและ
หัวหนางาน กอง
ประชาสัมพันธ

รับมอบจัดทําวิดีทัศนเพื่อประชาสัมพันธกิจกรรม

ขาวสาร มทร.ลานนา

1 ชั่วโมง 1.ผูอํานวยการหรือผูเกี่ยวของรับมอบหมาย

งาน

2.สอบถามรายละเอียดวัตถุประสงค และวัน

เวลาที่ชัดเจน

นักประชาสัมพันธ
และเจาหนาที่

บริหารงานทั่วไป

1.วางแผนการรวบรวมขอมูลเนื้อหาและรูปภาพ

2.ดําเนินการประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ

เพื่อรวบรวมขอมูล

3.ตรวจสอบอุปกรณ พรอมใชงาน

1 วัน 1.ประสานงานบุคลากรในกองเพื่อชวยเหลือ

แบงหนาที่รับผิดชอบในการติดตามและ

ตรวจสอบขอมูล

 2.ติดตามงานจากผูเกี่ยวของเปนระยะ

นักประชาสัมพันธ

1.พิจารณาขอมูลดิบที่เกี่ยวของ

2.พิจารณาขอมูลภาพประกอบที่เกี่ยวของ

3.วิเคราะหขอมูลทั้งหมดเพื่อสราง Content

4 ชั่วโมง 1.คัดเลือกขอมูลที่เปนใจความสําคัญที่

ตองการสื่อสาร เพื่อไมใหใชเวลาจนเกินไปที่

จะทําใหไมนาสนใจ

2.ตรวจสอบขอมูลและContent โดยผูรูและ

ผูเกี่ยวของเพื่อไมใหขอมูลผิดพลาด

นักประชาสัมพันธ

1.คัดเลือกจากคลังภาพของกอง ปชส.

2.คัดเลือกจากอินเตอรเนต

3.เขียนกรอบแสดงเรื่องราวที่สมบูรณของวีดิทัศน

1-3 ชั่วโมง 1.เลือกใชรูปภาพประกอบที่สอดคลองกับ

Content 

2.เลือกใชรูปภาพที่ไมมีลิขสิทธิ์

3.หากตองถายภาพใหมจะตองรีบติดตอแบบ

และจัดเตรียมวัสดุอุปกรณประกอบฉากให

เรียบรอยจึงลงมือถายได

นักประชาสัมพันธ

1.หาความรูและแรงบัลดาลใจเพิ่มเติมในหัวขอของ

งานนั้นๆ

2.ออกแบบงานโดยการรางภาพดวยมือ

3.นําแบบภาพรางดวยมือที่ไดมารางในคอมพิวเตอร

4.แตกลายภาพรางที่ไดเปน 2-5แบบเพื่อใหไดแบบที่

เหมาะสมและลงตัวที่สุด

5 ชั่วโมง 1.หาขอมูลเพิ่มเติมและความนิยมเกี่ยวกับ

งานนั้นๆ เพื่อใหไดงานที่ทันสมัยอยูในความ

สนใจของกลุมเปาหมาย

2.รางภาพจากขอจํากัดที่มี เชน 

กลุมเปาหมายคือใคร และตองใชสีอะไร 

สัญลักษณอะไร รูปแบบตัวอักษรแบบไหนที่

จะไมละเมิดลิขสิทธิ์

ผูอํานวยการและ
หัวหนางาน กอง
ประชาสัมพันธ

1.เสนอใหผูอํานวยการและผูเกี่ยวของพิจารณา

คัดเลือกแบบ

2.เสนอแนะปรับปรุงแกไขแบบที่ไดคัดเลือกแลว

3.อัดเสียงบรรยายเพิ่ม เพื่อเปนการชวย

ประชาสัมพันธ ใหสื่อสารเขาใจตรงกัน

3 ชั่วโมง 1.นําเสนอแบบแกผูอํานวยการและสอบถาม

ขอเสนอแนะอยางละเอียด

2.จดบันทึกขอผิดพลาดและขอเสนอแนะไว

ใหครบปองกันการตกเลน

นักประชาสัมพันธ

1.ปรับปรุงพัฒนาแบบที่คัดเลือกแลว

2.แกไขความถูกตอง

3.นําแบบที่ไดไปขยายผลเปนสื่อสื่อโซเชียลมีเดีย

ออนไลนหรือสื่อโซเชียลมีเดียออฟไลน ภายใน

มหาวิทยาลัย

1-2 ชั่วโมง 1.นําขอแกไขที่จดบันทึกไวมาแกไขที่ละขอ

2.ตรวจทานความถูกตองทั้งหมดอีกรอบ

หัวหนานัก
ประชาสัมพันธและ

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป

1.ตรวจสอบความถูกตองโดยละเอียดอีกครั้ง

2.อาจมีการเสนอแนะแกไขเพิ่มเติม

3.ในกรณีที่ไมใชสื่อสิ่งพิมพสามารถปรับแกขนาด

และนําไปเผยแพรในสื่อออนไลนไดทันที

1-2 ชั่วโมง 1.ขอความรวมมือบุคลากรกองและ

ผูเกี่ยวของตรวจสอบ

2.หากมีขอแกไขเพิ่มเติมตองขอความ

รวมมือบุคลากรกองและผูเกี่ยวของ

ตรวจสอบอีกครั้ง

ติดตามการตรวจสอบ แกไขขอมูล

จากหัวหนานักประชาสัมพันธและ

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ใหแลว

เสร็จ (ภายใน 1 วัน)

ผูอํานวยการกอง
ประชาสัมพันธและ

ผูเกี่ยวของ
รับผิดชอบงาน

1.เสนอผูอํานวยการกองเพื่อพิจารณาอีกครั้ง

2.ผูอํานวยการกองนําเสนอผูบริหารระดับบนที่

เกี่ยวของเพื่ออนุมัติการเผยแพร

1 วัน 1.ติดตามความคืบหนาจากผูอํานวยการหรือ

ผูเกี่ยวของ

2.ตรวจทานความเรียบรอยของไฟลงานอีก

ครั้งกอนสงไฟลผลิตจริง

3.ตรวจสอบใบสั่งจาง

ติดตามการตรวจสอบ แกไขขอมูล

จากผูบังคับบัญชา ใหแลวเสร็จ 

(ภายใน 1 วัน)

นักประชาสัมพันธ

1.เผยแพรผลงานโดย แจก ณ เคาทเตอรประชา

สัมพันธ 

2.จุดงานแสดงงาน นิทรรศการ ที่เกี่ยวของ

3. สื่อโซเชียลมีเดีย

ตามระยะเวลาของ

กิจกรรมหรือเพื่อเปน

ขอมูลอางอิงทางสื่อ

โซเชียลมีเดีย

1.ควบคุมปริมาณการขอใชของหนวยงานอื่น

เพื่อใหเพียงพอ

2.ตรวจสอบจุดติดตั้งงานใหเปนไปตามแบบที่

วางไว

3.แกไขปญหาหนางานตามความเหมาะสม 

เชนการยายจุดติดตั้ง เปนตน

4.ตรวจสอบขนาดของสื่อที่จะเผยแพรใน

ชองทางสื่อออนไลนและสื่อโซเชียลมีเดีย ให

เหมาะสม

ติดตามผลที่ไดรับ (Feedback) 

จากการเผยแพรสปอตวิทยุจากผูฟง

 ที่โทรเขามาสอบถามขอมูล หรือ

คณาจารยที่ฟงผานวิทยุแลวแจง

ขอเสนอแนะเพิ่มเติม และ (ภายใน 

1 เดือน)

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  งานดานการผลิตสื่อมัลติมีเดียประชาสัมพันธ และเผยแพรขอมูล

วัตถุประสงค   เพื่อใหมหาวิทยาลัยไดเผยแพรขอมูลขาวสารตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ

กลุมงาน งานบริหารและผลิตสื่อประชาสัมพันธ  สังกัด กองประชาสัมพันธ

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั�นตอน/วิธีดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ แนวทางการควบคุมขั�นตอน
วิธีการ/ขั้นตอน การ

ติดตามผลการดําเนินงาน

ระยะเวลาการติดตามรายงานผลการดําเนินงาน

ไตรมาส ที่ 1 ไตรมาส ที่ 2 ไตรมาส ที่ 3 ไตรมาส ที่ 4

รับมอบการจัดทําวิดีทัศน และ

กําหนดการวันที่จะใชงาน อยาง

ชัดเจน
* * * * * ** * * * * *

เริ่มตน

1.กําหนดประเด็จเน้ือหา/
แนวคิดในการนําเสนอ 

จบ

2. วางแผน การเตรียมการกอนการผลิต 
รวบรวมขอมูลเน้ือหาและขอมูลภาพ(ภาพน่ิง

และภาพเคลือนไหว)

10.เผยแพร 

ผลงานสื่อ

ประชาสัมพันธ

4.จัดเรียงลําดับขอมูล เพ่ือใหเกิดความ
นาสนใจเขียนสตอรี่บอรด

3.พิจารณาขอมูล
เน้ือหา ภาพประกอบ 

7.พัฒนาและแกไขแบบท่ีคัดเลือก

6.เสนอพิจารณคัดเลือก
แบบและเสนอแนะแกไข

8.ตรวจทานความถูก
ตองโดยละเอียด

9.ตรวจทานความถูกตองโดย
ผูเกี่ยวของ

อนุมตั ิ

ไม่อนุมตั ิ

อนุมตั ิ

ไม่อนุมตั ิ

5.แสดงรายละเอียด ลําดับข้ันตอน
สตอรี่บอรดเพื่อยึดเปนแนวปฏิบัติ
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ผูอํานวยการและ

หัวหนางาน กอง

ประชาสัมพันธ

ประสานงานผูบริหาร เพื่อขอขอกําหนด

ประเด็น เนื้อหาหรือแนวคิดในการนําเสนอ

สื่อประชาสัมพันธ ของมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลลานนา

1 ชั่วโมง

1.ผูบริหารมอบหมายใหผูรับผิดชอบ

ดําเนินการ

2.สอบถามรายละเอียดวัตถุประสงค 

และวันเวลาที่ชัดเจน

นักประชาสัมพันธ

และเจาหนาที่

บริหารงานทั่วไป

1.พิจารณามอบหมายงานใหเจาหนาที่

บริหารงานทั่วไป เพื่อประสานงานกับ

หนวยงานที่เกี่ยวของ

2. นักประชาสัมพันธรับมอบหมายงาน

1 ชั่วโมง

1. การติดตอประสานงานกับหนวยงานที่

เกี่ยวของ 

2. รับมอบรายละเอียดวัตถุประสงค และ

วันเวลาที่ชัดเจน

นักประชาสัมพันธ

1.ดําเนินการหาขอมูลจากเอกสารสิ่งพิมพ 

เว็บไซตที่เกี่ยวของ หรือสอบถามจากบุคคลที่

มีความรู

2. การศึกษาขอมูลใหสอดคลองกับการใชงาน

ในปจจุบัน

2-8 ชั่วโมง

1. สามารถจัดเรียงความสําคัญของขอมูล

ได 

2. มีแหลงอางอิงความนาเชื่อถือ ความ

ถูกตอง ของขอมูล

นักประชาสัมพันธ

1. ออกแบบจัดวางรูปแบบเนื้อหาผลิตชิ้นงาน

2. โดยใชโปรแกรม Adobe Photoshop,  

Adobe Photoshop Lightroom , Adobe 

Illustrater
2-8 ชั่วโมง

1. คอมพิวเตอรมีความเสถียนสามารถ

เปดใชโปรแกรมกราฟฟกได

2. มีความเขาใจในผลงาน ที่จะผลิต

ออกมาใหตรงตามวัตถุประสงค

หัวหนานัก

ประชาสัมพันธและ

เจาหนาที่

บริหารงานทั่วไป

รายงานการดําเนินงานแกผูอํานวยการกอง 

ไมอนุมัติ มอบใหนักประชาสัมพันธตรวจสอบ

แกไขกระบวนการผลิตเพื่อปรับปรุง

อนุมัต ิมอบใหผูอํานวยการหรือหัวหนางาน

กองประชาสัมพันธสงใหผูบริหารพิจารณา 1 ชั่วโมง

ตรวจสอบความถูกตองคุณภาพของงาน 

เชนตัวอักษร สี ภาพ ภาษาและการสื่อ

ความหมายไดถูกตอง

ติดตามการตรวจสอบ แกไขขอมูลจาก

หัวหนานักประชาสัมพันธและเจาหนาที่

บริหารงานทั่วไป ใหแลวเสร็จ (ภายใน 1 วัน)

ผูอํานวยการกอง

ประชาสัมพันธ

1. ติดตอประสานงานกับเรขานุการเพื่อนัด

หมาย

2. นําเสนอขอมูล

30 นาที

1. เตรียมขอมูลประกอบการตรวจทาน 

2. ประสานงานกับผูบริหาร

ผูบริหาร

รายงานการดําเนินงานแกผูอํานวยการกอง 

ไมอนุมัติ มอบใหนักประชาสัมพันธตรวจสอบ

แกไขกระบวนการผลิตเพื่อปรับปรุง

อนุมัต ิมอบใหนักประชาสัมพันธ กอง

ประชาสัมพันธดําเนินการเผยแพร

ประชาสัมพันธ
1 ชั่วโมง

ตรวจสอบความถูกตองคุณภาพของงาน 

เชนตัวอักษร สี ภาพ ภาษาและการสื่อ

ความหมายไดถูกตอง

ติดตามการตรวจสอบ แกไขขอมูลจาก

ผูบริหาร ใหแลวเสร็จ (ภายใน 1 วัน)

นักประชาสัมพันธ

นักประชาสัมพันธ ดําเนินการเผยแพร

ประชาสัมพันธ

15 นาที

ดําเนินการผลิตและเผยแพร ตาม

ชองทางสื่อการประชาสัมพันธที่กําหนดไว

ตดิตามผลที�ไดร้บั (Feedback) จากการ
เผยแพร่

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    การออกแบบสื่อประชาสัมพันธ

วัตถุประสงค   เพื่อใหมหาวิทยาลัยไดเผยแพรขอมูลขาวสารตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ

กลุมงาน งานบริหารและผลิตสื่อประชาสัมพันธ  สังกัด กองประชาสัมพันธ

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั�นตอน/วิธีดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ แนวทางการควบคุมขั�นตอน
วิธีการ/ขั้นตอน การติดตามผลการ

ดําเนินงาน

ระยะเวลาการติดตามรายงานผลการดําเนินงาน

ไตรมาส ที่ 1 ไตรมาส ที่ 2 ไตรมาส ที่ 3 ไตรมาส ที่ 4

รับมอบการจัดทํา

สื่อประชาสัมพันธ

 และกําหนดการวันที่

จะใชงานอยางชัดเจน

* * * * * ** * * * * *

ปกติ

เริ่มตน

1.กําหนดประเด็จเน้ือหา/
แนวคิดในการนําเสนอ 

จบ

2. มอบหมายเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน

7.ตรวจทาน
ความถูกตองโดย

ละเอียด

10.เผยแพร 

ผลงานสื่อ

ประชาสัมพันธ

3.รวบรวมขอมูลเอกสาร

4.ประมวลผลเรียบเรียงขอมูล 
ออกแบบจัดทํา/แกไข

5.ตรวจสอบ
ความถูกตอง

คุณภาพของงาน 

อนุมัติ

ไมอนุมัติ

6.นําเสนอหัวหนางานและผูอํานวยการ

อนุมัติ

ไมอนุมัติ
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นักประชาสัมพันธ 1.รับแจงจากหนวยงานที่รองขอ
2.สัมภาษณ รวบรวมเอกสารจากแหลงขาว

1 วัน 1.ประสานงานหนวยงานที่จัดกิจกรรม/แหลงขาว
2.ศึกษาขอมูลของกิจกรรม /สิ่งประดิษฐ/งานวิจัยกอน
ออกไปทําขาว * * * * * * * * * * * *

นักประชาสัมพันธ รวบรวมขอมูลจากแหลงขาวนํามาเรียบเรียงเขียนขาว 3 ชั่วโมง 1. เตรียมขอมูลประกอบหรือขอมูลสนับสนุนการเขียน
ขาว

นักประชาสัมพันธ นําขาวมาวิเคราะหและตรวจสอบความถูกตอง ของขอมูล
และภาพประกอบ

1 ชั่วโมง 1. เตรียมขอมูลประกอบหรือขอมูลสนับสนุนการเขียน
ขาว

นักประชาสัมพันธ 1.รวบรวมขอมูลขาวและภาพไวในฐานขอมูลเพิ่อนําไปใชใน
โอกาสอื่นๆ

45  นาที 1. เตรียมขอมูลประกอบหรือขอมูลสนับสนุนการเขียน
ขาว

นักประชาสัมพันธ นําขาวที่ไดผานการตรวจสอบไปออกแบบเพื่อเผยแพรใน
รูปแบบสื่อตางๆ

1 ชั่วโมง 1. เตรียมขอมูลประกอบหรือขอมูลสนับสนุนการเขียน
ขาว

นักประชาสัมพันธ 1.บรรณาธิการขาวตรวจสอบความถูกตอง
หากแกไข มอบใหนักประชาสัมพันธนําไปแกไขความถูกตอง
ของเนื้อหาและภาพประกอบตามขอเสนอแนะ
หากอนุมัติ มอบใหนักประชาสัมพันธดําเนินการเผยแพร
ยังสือตางๆภายในและภายนอกและสงไปยังสื่อมวลชน

30 นาที 1. เตรียมขอมูลประกอบหรือขอมูลสนับสนุนการเขียน
ขาว

นักประชาสัมพันธ 1.นําเสนอขาวที่ไดรับการออกแบบในรูปแบบตางๆเผยแพร
ผานสื่อที่หลากหลาย

1 ชั่วโมง 1. ติดตามการไดรับเอกสารกับหนวยงานที่เกี่ยวของ

นักประชาสัมพันธ 1.นําขาวและภาพประกอบสงไปยังสื่อมวลชนเพื่อนําเสนอ 1 ชั่วโมง 1.ประสานงานกับสื่อมวลชนไวลวงหนา
2.มีระบบติดตาม ตรวจสอบการสงขอมูล

นักประชาสัมพันธ 1.นําขาวที่ไดรับการเผยแพรผานสื่อตางๆมาประเมินมูลคาขาว
เพื่อนําไปวิเคราะหมูลคาขาวและนําขอมูลนั้นวางแผนงาน
การประชาสัมพันธตอไป

1 ชั่วโมง 1.มีระบบติดตาม ตรวจสอบการนําเสนอเผยแพรขาว
ในสื่อตางๆ
2.จัดทําแบบฟอรมการรายงานผลการดําเนินงานการ
นําเสนอขาว

ฝายงานสื่อสารองคกรไดดําเนินการติดตามผลการดําเนินงานใน
การจัดทําขาวโดยมีการจัดทําสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานที่
ไดรับการนําสนอ เผยแพร รวบรวมจัดทําเปนรายงานผลการ
ดําเนินการแบงออกเปน
1.ผลการนําเสนอขาวกิจกรรมผานสือภายในหนวยงาน  ไดแก 
เวบไซตมหาวิทยาลัย www.rmutl.ac.th สื่อสังคมออนไลน คือ 
ไลน เฟซบุก
2.การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานดานขาวที่ไดรับการ
เผยแพรผานสื่อมวลชน
3. การจัดทํารายงานผลการประเมินมูลคาการประชาสัมพันธ
ของขาวกิจกรรมที่ไดรับการเผยแพรผานสื่อมวลชนเพื่อนําเสนอ
ผูบริหารตอไป
4.การทําแผนงานการสื่อสารองคกรไดแก การจัดทําโครงการ 
กิจกรรมเพื่อรองรับการนําเสนอขาวของมหาวิทยาลัยในโอกาสที่
มีกิจกรรม หรืองานพิเศษของมหาวิทยาลัยไดแก งานวันครบรอบ
วันสถาปนามหาวิทยาลัย วันสําคัญทางประเพณีไทย เชน งาน
ประเพณีสงกรานต หรือวันสําคัญตาง ๆ เปนตน  โดยนําผลการ
ดําเนินยอนหลังงานมาวิเคราะหความแตกตางของการนําเนินงาน
เพื่อวางแผนการใชงบประมาณประจําปเพื่อใชในการนําเสนอ
ขาวสารของมหาวิทยาลัย

วิธีการ/ขั้นตอน การติดตามผลการดําเนินงาน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    การจัดทําขาว

วัตถุประสงค   เพื่อเปนการเผยแพรขอมูลขาวสาร กิจกรรม ผลงาน นวัตกรรมสิ่งประดิษฐของมหาวิทยาลัย

กลุมงาน งานสื่อสารองคกรและขาว สังกัด กองประชาสัมพันธ

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ
ระยะเวลา

ดําเนินการ
แนวทางการควบคุมขั้นตอน

ไตรมาสที่ 1 ไตรมาส ที่ 2 ไตรมาส ที่ 3 ไตรมาส ที่ 4

ระยะเวลาการติดตามรายงานผลการดําเนินงาน

อนุมัติ

เริ่มตน

1.แหลงขาว

5.จัดรูปแบบเพื่อการเผยแพร

Information wok

6.เผยแพรขาวสารผานส่ือ

7.สงขาวไปยังส่ือมวลชน

8.ประเมินคุณคาขาว/วิเคราะห
มูลคาขาว

จบ

ไมอนุมัติ

2.เขียนขาว

3.วิเคราะหขาว

4.DATA Center
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นักประชาสัมพันธ 1.ประสานงานหนวยงานที่เกี่ยวของ คณะ พื้นที่ 7 วัน 1.ประสานงานหนวยงานที่จัดกิจกรรม/
แหลงขาว
2.ศึกษาขอมูลของกิจกรรม /สิ่งประดิษฐ/
งานวิจัยกอนทําการเขียน

มีการติดตามการดําเนินงานของเขตพื้นที่โดยผูรับผิดชอบทํา
การติดตามสอบถาม ผานชองทางตาง ๆ ไดแก การโทรศัพท 
 ผานชองทางสื่อสารโซเชียลมีเดีย ไลน เฟซบุก * * * * * * * *

นักประชาสัมพันธ 1.เขียนบทความจากกิจกรรม/สิ่งประดิษฐ งานวิจัย 15 วัน 1. เตรียมขอมูลประกอบหรือขอมูลสนับสนุน
การเขียนบทความ

นักประชาสัมพันธ 1.ตรวจทานขอมูล ชื่อคน สถานที่ คําถูกคําผิด 
ตัวสะกด การตัดคํา และภาพประกอบ

3 วัน 1. เตรียมขอมูลประกอบหรือขอมูลสนับสนุน
การเขียนบทความ

นักประชาสัมพันธ 1.บรรณาธิการขาวตรวจสอบความถูกตอง
หากแกไข มอบใหนักประชาสัมพันธนําไปแกไข
ความถูกตองของเนื้อหาและภาพประกอบตาม
ขอเสนอแนะ
หากอนุมัต ิมอบใหนักประชาสัมพันธดําเนินการสง
ขอมูลไปยังโรงพิมพเพื่อออกแบบรูปเลม

3 วัน 1. เตรียมขอมูลประกอบ/ภาพหรือขอมูล
สนับสนุนการเขียนบทความ

มีการติดตามการดําเนินงานของโรงพิมพโดยผูรับผิดชอบทํา
การติดตามสอบถาม ผานชองทางตาง ๆ ไดแก การโทรศัพท 
 ผานชองทางสื่อสารโซเชียลมีเดีย ไลน เฟซบุก

* * * *

นักประชาสัมพันธ 1.นําสงไฟลตนฉบับที่ไดออกแบบและตรวจทานจาก
 บก.สงโรงพิมพเพื่อจัดพิมพเปนรูปเลม

7 วัน 1. ติดตามความคืบหนาของการจัดทําของ
โรงพิมพเปนประจําทุกวัน

นักประชาสัมพันธ 1.ตรวจทานขอมูล ชื่อคน สถานที่ คําถูกคําผิด 
ตัวสะกด การตัดคํา และภาพประกอบ จากไฟลงาน
ที่ถูกออกแบบเรียบรอยแลว

3 วัน 1.ประสานงานกับโรงพิมพเพื่อติดตามความ
คืบหนาของการดําเนินการ 
2.ขอความอนุเคราะหผูเชี่ยวชาญ/เจาของ
ผลงาน ดําเนินการตรวจสอบ

1.ตรวจสอบความสวยงามของรูปเลม จํานวนที่พิมพ
    2.สรางแบบสํารวจความพึงพอใจในการเปดรับ
นิตยสารราชมงคล

7 วัน 1.แจงกรรมการตรวจรับดําเนินการตรวจสอบ
                                 2.จัดทําแบบ
สํารวจใหครอบคลุมทุกกลุมเปาหมายและ
จัดทําแบบออนไลนเพื่อสะดวกในการใชงาน

ดวยฝายงานสื่อสารองคกรและขาวไดดําเนินการจัดทํา
นิตยสารของมหาวิทยาลัยเปนรายไตรมาสซึ่งในการติดตาม
ประเมินผลจะดําเนินการออกแบบสอบถามเพื่อประเมิน
ความพึงพอใจในการการเปดรับนิตยสาร สงไปพรอมกับ
นิตยสารและมีการประเมินผานชองทางออนไลนโดยใหทํา
การสแกนคิวอารโคด (QR code) หลังจากเปดรับนิตยสาร
แลวจ จากนั้นผูรับผิดชอบจะมีการรวบรวมผลการประเมิน
ทุก 3 เดือน

* * * *

นักประชาสัมพันธ 1.นําเสนอผูบริหาร/เผยแพรไปยังหนวยงานภายใน 
หนวยงานภายนอก

5 วัน 1.มีระบบติดตาม ตรวจสอบการจัดสงทาง
ไปรษณียและหนวยงานภายใน
2.จัดทําแบบฟอรมการรายงานผลการสํารวจ
ความพึงพอใจในการเปดรับ

ตรวจสอบและจัดเก็บผลการประเมินความพึงพอใจในการ
เปดรับนิตยสารของมหาวิทยาลัยทั้งรูปแบบการสงกลับ-ตอบ
กลับของหนวยงานที่ทางมหาวิทยาลัยไดสงนิตยสารไป
พรอมกับแบบประเมิน * * * *

1.รวบรวมเอกสารแบบสํารวจความพึงพอใจและ
ไฟลสรุปจากผูที่ตอบแบบสอบถามทางออนไลน       
                                       
2.จัดทําแบบวิเคราะหขอมูลความพึงพอใจ

7 วัน 1.วิเคราะหผลการประเมินความพึงพอใจ
และนําผลที่ไดไปปรับปรุงในการจัดทําฉบับ
ตอไป

* * * *

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    การจัดทํานิตยสารราชมงคลลานนา

วัตถุประสงค   เพื่อเปนการเผยแพรขอมูลขาวสาร กิจกรรม ผลงาน นวัตกรรมสิ่งประดิษฐของมหาวิทยาลัย

กลุมงาน งานสื่อสารองคกรและขาว สังกัด กองประชาสัมพันธ

ไตรมาส ที่ 3 ไตรมาส ที่ 4แนวทางการควบคุมขั�นตอนระยะเวลาดําเนินการ

ระยะเวลาการติดตามรายงานผลการดําเนินงาน

วิธีการ/ขั้นตอน การติดตามผลการดําเนินงาน ไตรมาสที่ 1

1.จัดทําแบบวิเคราะหขอมูลความพึงพอใจและนํามาจัดทํา
รายงานสรุปความคิดเห็นที่มีตอการนําเสนอนิตยสารราช
มงคลลานนาเพื่อนําปญหาที่ไดรับมาใชในการปรับปรุงการัด
ทําโครงรางในฉบับตอไปและรายงานตอผูบังคับบัญชาอีกดวย
       
2.มีการจัดการประชุมคณะกรรมการดําเนินงานภายใน
หนวยงานเพื่อสรุปขั้นตอนการปฏิบิตงานและชี้แจงปญหา
อุปสรรคและนํามาปรับปรุงการจัดทําโครงรางในครั้งตอไป

ขั�นตอน/วิธีดําเนินการแผนภูมิสายงาน (Flowchart)ผู้รับผิดชอบ ไตรมาส ที่ 2

อนุมัติ

เริ่มตน

1.รวบรวมขาว
กิจกรรมของสวนกลางและพ้ืนท่ี

บรรณาธิการ
ตรวจสอบ

4.ออกแบบรูปเลม

5.ตรวจสอบความถูกตอง

7.นําเสนอผูบริหาร/จัดสง/
เผยแพรไปยังหนวยงานตางๆ

จบ

ไมอนุมัติ

2.เขียนบทความเชิงวิชาการ 
ผลงานสิ่งประดิษฐ 

3.ตรวจทานและคัดกรอง
ขาว/บทความ

6.จัดพิมพเปนรูปเลม/จัดทําแบบ
สํารวจความพึงพอใจ

8.รวบรวมแบบสํารวจและ
จัดทํารายงานความพึงพอใจ
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นักประชาสัมพันธ 1.ประสานงานหนวยงานที่เกี่ยวของ คณะ พื้นที่ 3ชั่วโมง 1.ประสานงานหนวยงานที่จัดกิจกรรม /
แหลงขาว
2.ศึกษาขอมูลของกิจกรรม /สิ่งประดิษฐ/
งานวิจัยกอนทําการเขียน

* * * * * * * * * * * *

นักประชาสัมพันธ 1.เขียนบทความจากกิจกรรม/สิ่งประดิษฐ งานวิจัย 3 ชั่วโมง 1. เตรียมขอมูลประกอบหรือขอมูลสนับสนุน
การเขียน

นักประชาสัมพันธ 1.ตรวจทานขอมูล ชื่อคน สถานที่ คําถูกคําผิด 
ตัวสะกด การตัดคํา และภาพประกอบ

30 นาที 1. เตรียมขอมูลประกอบหรือขอมูลสนับสนุน
การเขียน

นักประชาสัมพันธ 1.บรรณาธิการขาวตรวจสอบความถูกตอง
หากแกไข มอบใหนักประชาสัมพันธนําไปแกไข
ความถูกตองของเนื้อหาและภาพประกอบตาม
ขอเสนอแนะ
หากอนุมัติ มอบใหนักประชาสัมพันธดําเนินการ
จัดทําเปนขาวแจกและสําเนาใหเพียงพอตอจํานวน
สื่อมวลชนและผูเขารวมงาน

1 ชั่วโมง 1. เตรียมขอมูลประกอบ/ภาพหรือขอมูล
สนับสนุนการเขียน                         2.
ประสานงานเจาของงาน/กิจกรรมหากมีขอ
สงสัยหรือตองการตรวจสอบความถูกตอง

นักประชาสัมพันธ 1.ดําเนินการจัดทําเปนขาวแจกและสําเนาให
เพียงพอตอจํานวนสื่อมวลชนและผูเขารวมงาน

1 ชั่วโมง 1. ตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร ความ
ชัดเจนของตัวอักษร /ชื่อ/ที่อยู ของหนวยงาน
 /ชองทางการติดตอของผูใหขาว

นักประชาสัมพันธ 1.ดําเนินการแจก Press Release เพื่อ
ประชาสัมพันธกิจกรรม/งาน ดังกลาว

30 นาที 1.เตรียมบุคลากรเพื่อใหบริการเอกสารและให
ขอมูลแสื่อมวลชนและผูติดตอสอบถาม           
                            2.จัดเตรียมไฟลเอกสาร
เพื่อสามารถจัดพิมพเพิ่มเติมหากมีจํานวน
เอกสารไมเพียงพอหรือหากมีผูตองการให
จัดสงทางจดหมายอิเลกทรอนิกส

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    การจัดทําขาวแจก ขาวประชาสัมพันธ (Press Release)

วัตถุประสงค   เพื่อเปนการเผยแพรขอมูลขาวสาร กิจกรรม หรืองานที่จะจัดขึ้นแกสื่อมวลชนและบุคคลที่สนใจและประชาสัมพันธเชิญชวนเพื่อเขารวมกิจกรรม

กลุมงาน  งานสื่อสารองคกรและขาว สังกัด กองประชาสัมพันธ

ฝายงานขาวมีการติดตามการดําเนินงานดานการ
จัดทําขาวแจก ขาวประชาสัมพันธ โดยการเก็บ
รวมรวมขาวของกิจกรรมที่ไดรับเผยแพรผานสื่อ
ตางๆ  ภายหลังจากการจัดกิจกรรมหรือจัดงาน
ดังกลาว

วิธีการ/ขั้นตอน การติดตามผลการดําเนินงาน

ระยะเวลาการติดตามรายงานผลการดําเนินงาน

ไตรมาสที่ 1 ไตรมาส ที่ 2 ไตรมาส ที่ 3 ไตรมาส ที่ 4ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั�นตอน/วิธีดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ แนวทางการควบคุมขั�นตอน

อนุมัติ

เริ่มตน

1.รวบรวมเอกสารกิจกรรม/
โครงการ/กําหนดการ

ผูอํานวยการ
ตรวจสอบ

4.จัดพิมพ

5.เผยแพร/แจกเอกสารขาว
กอนและในวันกิจกรรม

จบ

ไมอนุมัติ

2.เขียนขาวประชาสัมพันธ/ขาว
แจก กิจกรรมท่ีเกี่ยวของ

3.ตรวจทานและคัดกรอง
ขาว/บทความ

21



ตค. พย. ธค. มค. กพ. มีค. เมย. พค. มิย. กค. สค. กย.

นักประชาสัมพันธ 1.ประสานงานหนวยงานที่เกี่ยวของ คณะ พื้นที่ บุคคลที่
จะทําการสัมภาษณ

1 ชั่วโมง 1.ประสานงานหนวยงานที่จัดกิจกรรม /
แหลงขาว
2.ศึกษาขอมูลของกิจกรรม /สิ่งประดิษฐ/
งานวิจัยกอนทําการเขียน

มีการติดตามการประสานงานของหนวยงาน ผาน
ชองทางตาง ๆ ไดแก การโทรศัพท  ผานชองทาง
สื่อสารโซเชียลมีเดียไลน เฟซบุก (ภายใน 1 ชั่วโมง)

นักประชาสัมพันธ 1.เขียนบทความจากกิจกรรม/สิ่งประดิษฐ งานวิจัย 3 ชั่วโมง กําหนดโครงรางการเขียนใหชัดเจน 1.ตรวจสอบขอมูลการเขียนโดยอางอิงจากขอมูลที่
ไดจากเจาของงานวิจัย เจาชองบทความ (ภายใน 1
 ชั่วโมง

นักประชาสัมพันธ 1.ตรวจทานขอมูล ชื่อคน สถานที่ คําถูกคําผิด ตัวสะกด 
การตัดคํา และภาพประกอบ

30 นาที 1. เตรียมขอมูลประกอบหรือขอมูล
สนับสนุนการเขียนบทความ

1.จัดสงบทความที่เขียน เรียบเรียงแลวสงคืนให
เจาของผลงาน ผูไดรับการสัมภาษณตรวจสอบ
ทวนซ้ําเนื้อหาอีกครั้ง (ภายใน 30 นาที )

นักประชาสัมพันธ 1.บรรณาธิการขาวตรวจสอบความถูกตอง
หากแกไข มอบใหนักประชาสัมพันธนําไปแกไขความ
ถูกตองของเนื้อหาและภาพประกอบตามขอเสนอแนะ
หากอนุมัติ มอบใหนักประชาสัมพันธดําเนินการเผยแพร
ไปยังสื่อตางๆภายในและภายนอก

1 ชั่วโมง 1. เตรียมขอมูลประกอบหรือขอมูล
สนับสนุนการเขียนบทความ

นักประชาสัมพันธ 1.นําสงไฟลตนฉบับที่ไดตรวจทานแกไขแลวไปเผยแพรไป
ยังสื่อตางๆ

1 ชั่วโมง 1. เตรียมขอมูลประกอบหรือขอมูล
สนับสนุนการเขียนบทความ

นักประชาสัมพันธ 1.จัดสงไฟลงานที่ถูกตองพรอมภาพประกอบไปยัง
จดหมายอิเลกทรอนิกสของสื่อมวลชน

30 นาที 1.ประสานงานกับสื่อมวลชนเพื่อขอความ
อนุเคราะหไวลวงหนา

นักประชาสัมพันธ 1.เก็บรวบรวมบทความที่ไดรับการเผยแพรผานสื่อตางๆ
มาประเมินมูลคาขาวเพื่อนําไปวิเคราะหมูลคาขาวและนํา
ขอมูลนั้นวางแผนงานการประชาสัมพันธตอไป

1 ชั่วโมง 1.มีระบบติดตาม ตรวจสอบการนําเสนอ
เผยแพรขาวในสื่อตางๆ          2.จัดทํา
แบบฟอรมการรายงานผลการดําเนินงาน
การนําเสนอขาว

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    การจัดทําบทความขาว

วัตถุประสงค   เพื่อเปนการเผยแพรขอมูลขาวสาร กิจกรรม ผลงาน นวัตกรรมสิ่งประดิษฐของมหาวิทยาลัยในรูปแบบของบทความขาว

กลุมงาน  งานสื่อสารองคกรและขาว สังกัด กองประชาสัมพันธ

วิธีการ/ขั้นตอน การติดตามผลการดําเนินงาน

ระยะเวลาการติดตามรายงานผลการดําเนินงาน

ไตรมาสที่ 1 ไตรมาส ที่ 2 ไตรมาส ที่ 3 ไตรมาส ที่ 4แนวทางการควบคุมขั�นตอนระยะเวลาดําเนินการขั�นตอน/วิธีดําเนินการแผนภูมิสายงาน (Flowchart)ผู้รับผิดชอบ

* **

งานสื่อสารองคกรและขาว มีการติดตามการ
ดําเนินงานและการเผยแพรโดยการเก็บขอมูลขาว
ที่ไดรับการเผยแพรผานสื่อมวลชนชองทางตางๆ 
โดยใชวิธีการเก็บขอมูลดังนี้ 1.การเก็บขอมูลจาก
เวบไซตสื่อตาง ๆ 2.การเก็บขอมูลโดยใช google 
alert ซึ่งเปนระบบคนหาตามคําที่กําหนดไว       
 3.การเก็บขอมูลโดยใชเวบไซต 
www.iqnewsclips.com ซึ่วจะสามารถเก็บขอมูล
ไดเปนไฟลภาพและไฟลเอกสารที่มีรายละเอียด
ระบุหัวหนังสือพิมพ วันที่และขนาดคอลัมนที่ลง
เผยแพร และการประเมินมูลคาการประชาสัมพันธ

โดยการเก็บขอมูลจะดําเนินการภายใน 3 วัน
หลังจากที่มีการจัดสงขาว

ฝายงานขาวและสื่อสารองคกรไดมีการจัดทํา
รายงานผลการปฏิบัติงานเพื่อเสนอตอ
ผูอํานวยการกองประชาสัมพันธและเสนอตอรอง
อธิการบดีในกํากับเพื่อพิจารณาและใชเปนขอมูล
ในการวางแผนงานประชาสัมพันธของฝายงาน
สื่อสารองคกรและขาวตอไป

*

อนุมัติ

เริ่มตน

1.รวบรวมเอกสาร/สัมภาษณ
บุคคลท่ีเกี่ยวของ

ผูอํานวยการ
ตรวจสอบ

4.เผยแพรบทความในส่ือตางๆ

5.นําเสนอบทความไปยัง
ส่ือมวลชนเพื่อเผยแพร ตีพิมพ

จบ

ไมอนุมัติ

2.เขียนบทความเชิงวิชาการ/
ผลงาน สิ่งประดิษฐ

3.ตรวจทานและคัดกรอง
ขาว/บทความ

6.เก็บรวมรวมบทความท่ีไดรับ
การเผยแพร/ตีพิมพ ในส่ือตางๆ
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ตค. พย. ธค. มค. กพ. มีค. เมย. พค. มิย. กค. สค. กย.

นักประชาสัมพันธ 1.Login เขาระบบจัดการขอมูลเว็บขาวในเวบไซต 
www.webs.rmutl.ac.th/login

1 นาที 1.ตรวจสอบระบบเชื่อมตออินเตอรเนต

นักประชาสัมพันธ 1.เลือกเมนูจัดการบทความเมนูซายมือ  เมนู03 เพิ่ม
บทความ                                         

3 นาที 1. เตรียมขอมูลขาวที่มีการตรวจสอบ แกไข
ความถูกตองไวแลว                              
2.ตรวจสอบระบบเชื่อมตออินเตอรเนต

นักประชาสัมพันธ 1.กดเลือกปุมเพิ่มบทความ ที่มุมขวามือ 1 นาที 1. เตรียมขอมูลขาวที่มีการตรวจสอบ แกไข
ความถูกตองไวแลว                              
2.ตรวจสอบระบบเชื่อมตออินเตอรเนต

นักประชาสัมพันธ 1.เลือกหมวดหมูของขาวที่ตองการนําเสนอ เชนขาว
กิจกรรม/ขาวประชาสัมพันธ/ขาวประกาศ/ขาวรับสมัคร
 จํานวน 11 หมวดหมู

1 นาที 1. เตรียมขอมูลขาวที่มีการตรวจสอบ แกไข
ความถูกตองไวแลว                              
2.ตรวจสอบระบบเชื่อมตออินเตอรเนต

นักประชาสัมพันธ 1.กรอกหัวขอขาวที่ตองการนําเสนอกรอกชื่อเรื่อง
กระชับ ไดใจความอานแลวเขาใจ ความยาวไมเกินสอง
บรรทัด

15 นาที 1. เตรียมขอมูลขาวที่มีการตรวจสอบ แกไข
ความถูกตองไวแลว                              
2.ตรวจสอบระบบเชื่อมตออินเตอรเนต

นักประชาสัมพันธ 1.ทําการเพิ่มเนื้อหาขาว โดยสามารถจัดรูปแบบการยอ
หนา ขนาดตัวอักษร                          
2.รูปภาพหัวขอขาว (โดยรูปภาพนี้แสดงเปน 
FeatureImage โดยอัตโนมัติ มีขนาดไมเกิน 750kb 
หรือ 800x450 px .gif .jpg .jpeg .png)    
3.เพิ่มไฟลประกอบขาว /ลิ้งคจากเวบไซตอื่น       
4.เพิ่มไฟลวิดีโอ/ไฟลจากลิ้งก youtube

30 นาที 1. เตรียมขอมูลขาวที่มีการตรวจสอบ แกไข
ความถูกตองไวแลว                              
2.ตรวจสอบความถูกตองของลิ้งกที่อยูเอกสาร/
ลิ้งกจากyoutube                      
3.ตรวจสอบระบบเชื่อมตออินเตอรเนต *

นักประชาสัมพันธ 1.เลือกเมนูจัดการคลังภาพ เมนู02                
2.สรางอัลบั้มรูปภาพ ตั้งชื่ออัลบั้มภาพ             
3.เพิ่มภาพขนาดไมเกิน 600 x400 พิกเซล

20 นาที 1.เตรียมภาพประกอบที่มีขนาดไมเกินกวาที่
กําหนด   
2.แยกภาพที่ตองการสรางอัลบั้มภาพไว ตรวจสอบ
ความถูกตองของภาพกับเนื้อหา      
3.ตรวจสอบระบบเชื่อมตออินเตอรเนต

นักประชาสัมพันธ 1.ทําการเผยแพรขอมูล ในเว็บไซตมหาวิทยาลัยฯ  
2.เผยแพรไปยังสื่ออื่นๆเชนโซเชียลมีเดีย ไลน เฟสบุก

30 นาที 1.ตรวจทานขอมูล ชื่อคน สถานที่ คําถูกคําผิด 
ตัวสะกด การตัดคํา และภาพประกอบ          
2.ตรวจสอบระบบเชื่อมตออินเตอรเนต

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    การจัดการขาวในเวบไซตมหาวิทยาลัย www.rmutl.ac.th

กลุมงาน  งานสื่อสารองคกรและขาว สังกัด กองประชาสัมพันธ

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั�นตอน/วิธีดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ แนวทางการควบคุมขั�นตอน
วิธีการ/ขั้นตอน การติดตามผลการ

ดําเนินงาน

ระยะเวลาการติดตามรายงานผลการดําเนินงาน

ไตรมาสที่ 1 ไตรมาส ที่ 2 ไตรมาส ที่ 3 ไตรมาส ที่ 4

2.กองประชาสัมพันธมีการจัดการประชุม
ติดตามการดําเนินงานของผูรับผิดชอบเพื่อ
สรุปปญหาอุปสรรคในการทํางาน รวมถึง
ชวยเหลือใหคําแนะนําขั้นตอนการทํางาน
ตางๆแกผูฏิบัติงานรายใหมเพื่อใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ

1.ฝายงานสื่อสารองคกรและขาวมีการ
ตรวจสอบและติดตามการดําเนินงานขั้นตอน
การจัดขาวในเวบไซตมหาวิทยาลัยโดยการ
ตรวจสอบผานหนาเวบไซตมหาวิทยาลัย 
www.rmutl.ac.th โดยมีการตรวจสอบความ
ถูกตองของขาว เนื้อหา รูปภาพ รวมถึงการ
เผยแพรผานทางโซเชียลมีเดียไดแก ไลน เฟ
ซบุก  ซึ่งจะมีการติดตามภายหลังจากเผยแพร
ขาว(ภายใน 5 นาที)

วัตถุประสงค   เพื่อเปนการเผยแพรขอมูลขาวสาร กิจกรรมที่เกิดขึ้นภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเปนชองทางในการประชาสัมพันธกิจกรรมของหนวยงาน

เริ่มตน

1.Log in เขาระบบ

จบ

2.เลือกเมนูจัดการขอมูลขาว

8.เผยแพรขาวหนาเวบไซต

3.เพ่ิมขอมูลขาว

4.เลือกหมวหมูขาวท่ีตองการจะ
เผยแพร

5.กรอกขอมูลหัวขอขาว

6.กรอกขอมูลรายละเอียดขาว/
ภาพหัวขอขาวไฟลประกอบขาว/

วิดีโอประกอบขาว

7.สรางอัลบั้มรูปภาพ/เพ่ิมรูป
ภาพประกอบขาว
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ตค. พย. ธค. มค. กพ. มีค. เมย. พค. มิย. กค. สค. กย.

นักประชาสัมพันธ 1.รับเชิญและกําหนดการกิจกรรมเพื่อประสานงาน
ในการเชิญสื่อมวลชนมารวมทําขาว

ภายใน 15 นาที 1.ประสานงานหนวยงานที่จัดกิจกรรม/
แหลงขาว
2.ศึกษาขอมูลของกิจกรรม ทําการเขียน
สคริป

นักประชาสัมพันธ 1.เขียนสคริปการเปนพิธีกร 1 วัน 1.เตรียมขอมูลประกอบหรือขอมูล
สนับสนุนการเขียนสคริปพิธีกร 
2.เตรียมแตงกายใหเหมาะสมกับ
กิจกรรมและสถานที่

นักประชาสัมพันธ 1.ตรวจทานขอมูล ชื่อบุคคล ตําแหนงที่รวมงาน 
สถานที่  และซักซอมเพื่อความถูกตอง

3 ชั่วโมง 1. เตรียมขอมูลประกอบหรือขอมูล
สนับสนุนการแปนพิธีกร
2.ซักซอมรวมกับหนวยงานที่จัดกิจกรรม

นักประชาสัมพันธ 1.ควบคุมการจัดกิจกรรมใหเปนไปตามกําหนดการ 
และตรงตามวัตถุประสงคการจัดงาน

4 ชั่วโมง 1.ดําเนินกิจกรรมตามเวลาที่กําหนด 
บรรลุตามเปาหมายที่ตั้งไว
2.ประสานงานกับผูจัดงาน ผูเขารวมงาน

1.ศึกษาขอมูลการจัดงาน วัตถุประสงค
การจัดงาน เพื่อเตรียมความพรอมใน
การปฏิบัติงาน
2.เตรียมความพรอมดานขอมูลที่
เกี่ยวของกับงาน ไดแก ลักษะงาน 
ผูรวมงาน เพื่อใหงานบรรลุตาม
วัตถุประสงคของผูจัดงาน
3.จัดทําปฏิทินกิจกรรมประจําป เพื่อ
วางแผนการจัดทําขอมูลลวงหนา
4.ติตตามผลการประเมินความพึงพอใจ 
เพื่อปรับปรุงในการจัดงานครั้งตอไป

กลุมงาน งานสื่อสารองคกรและขาว สังกัด กองประชาสัมพันธ

วัตถุประสงค   เพื่อเปนการเผยแพรขอมูลขาวสาร กิจกรรม ผลงาน นวัตกรรมสิ่งประดิษฐของมหาวิทยาลัย

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    การเปนพิธีกร

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั�นตอน/วิธีดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ แนวทางการควบคุมขั�นตอน
วิธีการ/ขั้นตอน การติดตามผล

การดําเนินงาน

ระยะเวลาการติดตามรายงานผลการดําเนินงาน

ไตรมาส ที่ 1 ไตรมาส ที่ 2 ไตรมาส ที่ 3 ไตรมาส ที่ 4

เริ่มตน

1.รับหนังสือเชิญ, คําสั่ง, บันทึก
ขอความ

4.ดําเนินการเปนพิธีกรตามท่ี
ไดรับมอบหมาย

จบ

2.เขียนสคริปการเปนพิธีกร

3.ตรวจทาน/คัดกรองขอมูล
และซักซอมเพื่อความถูกตอง

24



ตค . พย. ธค. มค. กพ. มีค. เมย. พค. มิย. กค. สค. กย.

นักประชาสัมพันธ 1.เลือกขาวกิจกรรมที่มีความนาสนใจ อยูในกระแส
ของสังคม
2.เลือกภาพถายหรือคลิวิดีทัศนประกอบเนื้อขาว ที่
มีความคมชัด เห็นภาพประกอบแลวสามารถขยาย
เนื้อขาวใหเขาใจมากยิ่งขึ้น

2 ชั่วโมง 1.ตรวจสอบขอมูลความถูกตอง ของ
เนื้อขาวกจิกรรม/แหลงขาว/ ผูเขียน
ขาว คําถูกผิด
2.ตรวจสอบขอมูลความถูกตองของ
ภาพและวีดีทัศน ใหตรงกับเนื้อขาว
กิจกรรม

1.ปริ้นทขาวเพื่อตรวจทานความถูกตองของตัวสะกด (ภายใน 
30 นาที)
2.สงเอกสารขาวพรอมภาพประกอบใหหัวหนางานตรวจสอบ 
(ภายใน 30 นาที)

นักประชาสัมพันธ 1.สงขาวพรอมภาพถายไปยัง E-mail หรือ ID LINE
 ของสื่อสวนกลาง และสื่อทองถิ่น

15 นาที 1.ตรวจสอบความถูกตอง E-Mail  
หรือ ID LINE สื่อมวลชนที่ตองการ
สงขาวกิจกรรม

นักประชาสัมพันธ โทรติดตอสอบถามเมื่อสงขอมูลไปทาง E-mail วา
ไดรับหรือไมถาไม สงซ้ําอีกรอบ

ภายใน 20 นาที 1.Recheak E-mail ผูรับไดอาน 
E-mail และ Line เรียบรอย
2.ตรวจสอบ  E-mail และ Line หาก
ไมมีการอานหรือตีกลับ โทรสอบถาม
เพื่อสงเนื้อขาว กิจกรรมอีกครั้ง

นักประชาสัมพันธ ติดตามขาวจากหนังสือพิมพ เวปไซด เพจ ทั้งสื่อ
สวนกลางและสื่อทองถิ่น

3 วัน 1.มีระบบติดตาม ตรวจสอบการ
นําเสนอเผยแพรขาวในสื่อตางๆ
2.จัดทําแบบฟอรมการรายงานผล
การดําเนินงานการนําเสนอขาว

√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

นักประชาสัมพันธ คิดมูลคาที่ไดรับการเผยแพรดังนี้
1.สือหนังสือพิมพ
1.1.หนาแรก คิดจากพื้นที่ทั้งหมด คอลัมนนิ้ว กวาง
xยาวx400x3 = มูลคาขาว
1.2.หนาในสื่อสิ่งพิมพหนาสี คอลัมนนิ้ว กวางx ยาว
x350x3= มูลคาขาว
1.3 หนาในสือสิ่งพิมพหนาขาวดํา คอลัมนนิ้ว กวาง
 x  ยาว x 220 x 3= มูลคาขาว
2.สื่อเวปไซดคิดจากขาวหนาเวป 5,000x5= มูลคา
ขาว
3.สื่อทีวีคิดจากความยาวขาว วินาทxี15,000x5=
มูลคาขาว

15 นาที 1. ติดตามการไดรับเอกสารกับ
หนวยงานที่เกี่ยวของกับประเด็น
ความเสี่ยง

√ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

นักประชาสัมพันธ 1.จัดเก็บขาวที่ไดรับการเผยแพร เก็บเพื่อจัดทําเปน
รูปเลม

30 นาที 1.ตรวจสอบความถูกตองในการ
อางอิง Link ไฟลขาวในตรงกับเนื้อ
ขาวกิจกรรม
2.ตรวจสอบขอมูลความถูกตองการ
ตีมูลคาขาว ตามแหลงที่ไดรับการ
เผยแพร

นักประชาสัมพันธ 1.รวบรวมขาวที่ไดรับการเผยแพรสรุปเปนรายเดือน
 ราย 6 เดือนและปงบประมาณ                       
2.แยกประเภทสื่อที่นําเสนอขาวและสรุปมูลคา    
3.จัดทําแผนภูมิแสดงมูลคาเพื่อเปนฐานขอมูลใน
การตัดสินใจในการวางแผนการประชาสัมพันธใน
อนาคต

5 วัน 1.ตรวจสอบความถูกตองในการแยก
ประเภทสื่อที่ไดรับการเผยแพร
2.ตรวจสอบขอมูลความถูกตองการ
ตีมูลคาขาว ตามแหลงที่ไดรับการ
เผยแพร
3.ตรวจสอบขอมูลความถูกตองใน
การประมวลผลมูลคาขาวเพื่อการ
ตัดสินใจ

√ √

นักประชาสัมพันธ 1.นําเสนอผูบริหาร/เผยแพรไปยังหนวยงานภายใน
 หนวยงานภายนอก

5 วัน

√ √

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    การประสานงานในการเชิญสื่อมวลชนรวมทําขาวเพื่อเผยแพรกิจกรรม

วัตถุประสงค   เพื่อเปนการเผยแพรขอมูลขาวสาร กิจกรรม ผลงาน นวัตกรรมสิ่งประดิษฐของมหาวิทยาลัย

กลุมงาน งานสื่อสารองคกรและขาว สังกัด กองประชาสัมพันธ

1.รวบรวมขาวที่ไดรับการนําเสนอผานสือทองถิ่น ประจําเดือน
2.จัดทํารายงานสรุปขาวที่ไดรับการนําเสอนผานสือทองถิ่น
ประจําเดือน (ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป)

1.จัดทําสรุปขาวที่ไดรับการนําเสนอผานสือทองถิ่น 
ประจําเดือน (ภายในวันที่ 15 ของเดือนมีนาคมและเดือน
พฤศจิกายน)
2.จัดทําสรุปขาวที่ไดรับการเผยแพรผานสือทองถิ่น จําแนก
ตามประเภทของขาวที่ไดรับการนําเสนอ ไดแก สือสิ่งพิมพ สื
อออนไลนและสือทีวี (ภายในวันที่ 15 ของเดือนมีนาคมและ
เดือนพฤศจิกายน)
3.สงรายงานการสรุปขาวที่ไดรับการเผยแพรใหแกหนวยงาน 
คณะ เพื่อประเมินผลความพึงพอใจ
4.ติตตามผลการประเมินความพึงพอใจ เพื่อปรับปรุงการ
นําเสนอขาวตอไป

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ แนวทางการควบคุมขั้นตอน วิธีการ/ขั้นตอน การติดตามผลการดําเนินงาน

ระยะเวลาการติดตามรายงานผลการดําเนินงาน

ไตรมาส ที่ 1 ไตรมาส ที่ 2 ไตรมาส ที่ 3 ไตรมาส ที่ 4

เริ่มตน

1. รวบรวม/คัดกรองขาวเดน
และรูปภาพ

5.ตีมูลคาขาว

6.จัดเก็บขอมูลไฟลขาวท่ีไดรับ
การเผยแพร

8.นําเสนอผูบริหาร/จัดสง/
เผยแพรไปยังหนวยงานตางๆ

จบ

2.สงขอมูลทาง E-mail หรือ
ทาง ID Lineไปยังส่ือมวลชน

4.ติดตามขาวสาร
ในหนังสือพิมพ/เวบไซด/เพจ

7.รวบรวมขาวท่ีไดรับการเผยแพร
สรูปรายเดือน ราย 6 เดือนและ

สงซ้ํา
ไมสําเร็จ

3.โทรติดตามสอบถาม
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เจาหนาที่งานบริหารงานทั่วไป 

กองประชาสัมพันธ
ตรวจสอบและพิจาณาเบื้องตนเพื่อเรียนเสนอตอ
ผูอํานวยการกองประชาสัมพันธ

 ไมเกิน 2 วันทําการ 1.ประสานงานกับบุคลากรงาน
สื่อสารองคกรและงานขาวเพื่อ
พิจารณาความยากงายของงานและ
ตารางการปฏิบัติงาน

บางครั้งหนวยงานที่รับบริการถายภาพ ไมสงเรื่องเขามาในระบบ  
  เพื่อใหเจาหนาที่บริหารงานทั่วไปทราบ แตติดตอชางภาพ
โดยตรงทําใหการปฏิบัติงานไมเปนไปตามระบบ ซึ่งชางภาพ
จะตองแจงใหหนวยงานนั้นๆดําเนินการทําบันทึกขอความแจง
มายังกองประชาสัมพันธ หรือ แจงใหผูอํานวยการทราบดวยวาจา
เพื่อจะไดนําไปพิจารณาใหชางภาพออกปฏิบัติงาน

เจาหนาที่งาน
บริหารงานทั่วไป กอง

ประชาสัมพันธ

ผูอํานวยการรับทราบและพิจารณาดําเนินการสั่ง
การมอบหมายบุคลากรกลุมงานสื่อสารองคกรและ
งานขาว

ไมเกิน 2 วันทําการ 1.พิจารณาจากความสําคัญของเนื้อ
งานวาวมีความเกี่ยวของกับ
มหาวิทยาลัยมากนอยเพียงใด
2.พิจารณาวาอยูในขอบเขตความ
รับผิดชอบของกองประชาสัมพันธ
หรือไม

บุคลากรงานสื่อสาร
องคกรและงานขาว

บุคลากรที่ไดรับมอบหมายติดตอประสานงานเพื่อ
นําขอมูลเบื้องตนของงานมาวางแผนในการ
ปฏิบัติงานถายภาพและเขียนขาวเพื่อประชาสัมพันธ

ไมเกิน 2 วันทําการ เตรียมอุปกรณในการปฏิบัติงานโดย
พิจารณาถึงสถานที่ปฏิบัติงานเปน
สําคัญ ควบคูกับการเตรียมขอมูล
เกี่ยวกับกิจกรรมใหมากที่สุด

บุคลากรงานสื่อสาร
องคกรและงานขาว

บุคลากรที่ไดรับมอบหมายลงพื้นที่ตามแผนการ
ปฏิบัติงาน

ไมเกิน 2 วันทําการ ประสานงานกับผูจัดงานและตองไป
ถึงพื้นที่กอนเริ่มงานไมนอยกวา 30 
นาที และสํารวจมุมกลอง พื้นที่หาก
มีการถายภาพหมูเพื่อเตรียมอุปกรณ
ถายภาพใหเหมาะสม

บุคลากรงานสื่อสาร
องคกรและงานขาว

บุคลากรที่ไดรับมอบหมายทําการคัดเลือกภาพและ
ปรับแตงภาพเพื่อใชประกอบขาวประชาสัมพันธ
องคกร

ไมเกิน 2 วันทําการ ดําเนินการคตัดเลือกภาพที่มี
องคประกอบภาพครบ และมีความ
ชัดเจนสื่อถึงการจัดกิจกรรมตามหลัก
วิชาการถายภาพเพื่อการ
ประชาสัมพันธ

ภาพถายบางภาพอาจมีความไมสมบูรณ ไมสามารถปรับแตงได อัน
เนื่องมาจากอุปกรณถายภาพชํารุด เชนมอเตอรที่ใชปรับความชัด
ภายในเลนสกลองถายภาพไมทํางาน ทําใหภาพถายมีลักษณะ
เบลอ ไมคมชัด ชางภาพตองแกไขดวยการปรับดวยตนเอง หรือใช
สมารทโฟนชวยถายภาพสํารอง

บุคลากรงานสื่อสาร
องคกรและงานขาว

บุคลากรที่ไดรับมอบหมายทําการจัดเก็บภาพใน
ระบบฐานขอมูลภาพถายกองประชาสัมพันธ

ไมเกิน 2 วันทําการ ดําเนินการคตัดเลือกภาพที่มี
องคประกอบภาพครบ และมีความ
ชัดเจนสื่อถึงการจัดกิจกรรมตามหลัก
วิชาการถายภาพเพื่อการ
ประชาสัมพันธ

การจัดเก็บภาพในระบบคอมพิวเตอรมีความเสี่ยงที่ทําใหภาพสูญ
หายไดอันเนื่องมาจาก หนวยความจําเครื่องคอมพิวเตอรชํารุด 
หรือระบบปฏิบัติการไมสมบูรณ จําเปนตองคัดเลือกภาพที่มีความ
สมบูรณที่สุดและจัดเก็บไวใน Google Drive หรือ Server ของ
สํานักวิทยบริการ

บุคลากรงานสื่อสารองคกร
และงานขาว

บุคลากรที่ไดรับมอบหมายทําสําเนาภาพถายและ
ทําบันทึกขอความเพื่อสงใหกับหนวยงานที่จัด
กิจกรรมพรมอทั้งเผยแพรประชาสัมพันธขาว
กิจกรรมในชองทางประประชาสัมพันธตางๆ

ไมเกิน 2 วันทําการ

ไตรมาสที่ 1 ไตรมาสที่ 2 ไตรมาสที่ 3 ไตรมาสที่ 4

ขั้นตอนการปฏิบัติ งานถายภาพ

วัตถุประสงค   เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานขอบบุคลากรกองประชาสัมพันธ ซึ่งจะทําใหการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพตามวัตถุประสงคการงาน

กลุมงาน สื่อสารองคกรและงานขาว สังกัด กองประชาสัมพันธ

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ แนวทางการควบคุมขั้นตอน วิธีการ/ขั้นตอน การติดตามผลการดําเนินงาน

ระยะเวลาการติดตามรายงานผลการดําเนินงาน

เริ่ม

เจาหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไปรับ
เรื่อง/คํารองใชบริการ

ผูอํานวยการกอง
ประชาสัมพันธรับทราบ

บุคลกรงานสื่อสารองคกรฯ ท่ีไดรับ
มอบหมายประสานงานกับผูจัดงาน

จัดเก็บภาพในระบบ

คัดเลือกภาพและปรับแตงภาพ

นําเสนอและเผยแพรภาพกิจกรรม

จบ

No

Yes

ลงพื้นท่ีปฏิบัติงาน
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บุคลากร ปชส.ที่
รับผิดชอบการระบบรับ

เรื่องติดตอสอบถาม

ผูรับบริการสงเรื่องผานระบบรับเรื่องติตตอสอบถาม
ในนเว็บไซตมหาวิทยาลัย/ชองทางอื่นๆ

บุคลากร ปชส.ที่
รับผิดชอบการระบบรับ
เรื่องติดตอสอบถามใน
เว็บไซตมหาวิทยาลัย

ตรวจสอบเรื่องติดตอสอบถามที่สงผานผานชองทาง
ในเว็บไซตมหาวิทยาลัย

 ไมเกิน 1 วันทําการ 1.เขาระบบรับเรื่องติดตอสอบถาม
ทุกวันในชวงเขาและเย็นเพื่อทําการ
ตรวจสอบเรื่องรองเรียนทุกวันและ
ติดตามเรื่องที่สงไปยังหนวยงานอื่นๆ 
   2.พิจารณาจากองคประกอบของ
ผูรับบริการตองแจงขอมูลที่จําเปน 
ประกอบดวยหมายเลขโทรศัพท 
จดหมายอีเล็กทรอนิกส ฯ

บุคลากร ปชส.ที่
รับผิดชอบการระบบรับ
เรื่อติดตอสอบถามใน
เว็บไซตมหาวิทยาลัย

เจาหนาที่กองประชาสัมพันธ พิจารณาและวิเคราะห
เรื่องติดตอสอบถาม
- หากพิจารณาแลว เปนเรื่องที่เกี่ยวของและอยูใน
ความรับผิดชอบและมีขอมูลอยูในระบบของกอง
ประชาสัมพันธ จะดําเนินการสงใหผูรับบริการ
โดยตรง
- หากพิจารณาแลว เปนเรื่องที่ไมเกี่ยวของและไมอยู
ในความรับผิดชอบของกองประชาสัมพันธ จะ
พิจารณาสงเรื่องตอไปยังหนวยงานที่รับผิดชอบ

ไมเกิน 1 วันทําการ 1.เขาระบบรับเรื่องติดตอสอบถาม
ทุกวันในชวงเขาและเย็นเพื่อทําการ
ตรวจสอบเรื่องรองเรียนทุกวันและ
ติดตามเรื่องที่สงไปยังหนวยงานอื่นๆ 
   2.พิจารณาจากองคประกอบของ
ผูรับบริการตองแจงขอมูลที่จําเปน 
ประกอบดวยหมายเลขโทรศัพท 
จดหมายอีเล็กทรอนิกส ฯ

ผูบริหารที่รับผิดชอบ เจาหนาที่กองประชาสัมพันธ (ปชส.) พิจารณาและ
จําแนกหมวดหมูในการติดตอสอบถาม เพื่อ
ดําเนินการสงเรื่อไปยังหนวยงานที่รับผิดชอบ

ไมเกิน 1 วันทําการ เกณฑการพิจารณาในการสงเรื่อง
ติดตอสอบถามมีดังนี้                     
 - ดานการรับนักศึกษาใหม,ดานงาน
ทะเบียน,ดานการจัดการเรียนการ
สอน พิจารณาสงไปยัง สํานักสงเสริม
วิชาการและงานทะเบียน               
  - ดานกิจกรรม,กยศ,สวัสดิการ
นักศึกษา พิจารณาสงไปยังกอง
พัฒนานักศึกษา                           
 - ดาน ICT พิจารณาสงไปยังสํานัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

เรื่องติดตอสอบถามที่มีเนื้อหาสาระ
นอกเหนือจากหมวดหมูที่กําหนดไว 
จะพิจารณาใหอยูในเรื่องอื่นๆ
เจาหนาที่ประชาสัมพันธที่รับผิดชอบ
จะดําเนินการเสาะหาขอมูลให
โดยตรงแตถาหาก เรื่องที่เขาขายการ
เสนอขายสินคาและบริการ  
เจาหนาที่กองประชาสัมพันธที่ จะ
พิจารณาใหเปนบัตรสนเทห หรือ 
SPAM และหยุดดําเนินการ

หนวยงานทที่รับผิดชอบ สงเรื่อติดตอสอบถามไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของ
เพื่อใหบริการขอมูลผานระบบในเว็บไซต หรือ ผาน
จดหมายอิเล็กทรอนิกส

ไมเกิน 1 วันทําการ เกณฑการพิจารณาในการสงเรื่อง
ติดตอสอบถามมีดังนี้                     
 - ดานการรับนักศึกษาใหม,ดานงาน
ทะเบียน,ดานการจัดการเรียนการ
สอน พิจารณาสงไปยัง สํานักสงเสริม
วิชาการและงานทะเบียน               
  - ดานกิจกรรม,กยศ,สวัสดิการ
นักศึกษา พิจารณาสงไปยังกอง
พัฒนานักศึกษา                           
 - ดาน ICT พิจารณาสงไปยังสํานัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

หากพิจารณาแลววาเรื่องที่ติดตอ
สอบถามมีความเรงดวน จะติดตอกับ
หนวยงานที่รับผิดชอบโดยตรงและ
เรงรัดการใหบริการเพื่อประโยชน
ของผูรับบริการ

หนวยงานที่รับผิดชอบ หนวยงานที่เกี่ยวของตรวจสอบขอเท็จจริง และ
พิจารณามูลความผิดของผูถูกรองเรียนรายงานผล
ใหผูบริหารทราบ

ไมเกิน 1 วัน 1.พิจารณาจากองคประกอบในการ
เขาระบบตองแจงสถานะของผู
รองเรียนชัดเจน 
2.เรื่องรองเรียนตองมีที่มาที่ไปไมเขา
ขายการกลั่นแกลงบุคคลอื่น
3.ใหใชแนวทางการพิจารณาตาม
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540

หากพิจารณาแลววาเรื่องที่ติดตอ
สอบถามมีความเรงดวน จะติดตอกับ
หนวยงานที่รับผิดชอบโดยตรงและ
เรงรัดการใหบริการเพื่อประโยชน
ของผูรับบริการ

หนวยงานทที่รับผิดชอบ ผูบริหารแจงผลการดําเนินการกลับมายัง บุคลากร
กองประชาสัมพันธที่รับผิดชอบระบบ เพื่อรายงาน
ผลดังกลาวกลับไปยังผูเรียนผานระบบ

ไมเกิน 1 วันทําการ เขาระบบรับเรื่องติดตอสอบถามทุก
วันในชวงชาและเย็นเพื่อทําการ
ตรวจสอบเรื่องรองเรียนทุกวันและ
ติดตามเรื่องที่สงไปยังหนวยงานอื่นๆ

การสงเรื่อติดตอสอบถามบางครั้ง
ผูรับบริการจะสงเรื่องมานอกเวลา
ราชการหรือผูรับผิดชอบเดินไป

ปฏิบัติงานนอกสํานักงานทําใหไม
สามารถใหบริการไดอยางทันทวงที 
แกไขดวยการนํา Smart Phone เขา
มาใชในการเขาสูระบบเพื่อตรวจสอบ
เรื่องติดตอสอบถาม และตั้งคาระบบ
แจงเดือนผาน Application Line ซึ่ง
จะทําใหการรับเรื่องติดตอสอบถาม 
ตลอดจนการใหบริการมีความรวดเร็ว

ยิ่งขึ้น

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การบริหารจัดการระบบติดตอสอบถาม

วัตถุประสงค   เพื่อเปนชองทางใหบุคลากร นักศึกษาผูปกครองและบุคคลภายนอกไดสะทอนความคิดความเห็น อันเกี่ยวเนื่องกับการจัดการศึกษา ซึ่งเปนการสรางการมีสวนรวมและสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงาน การจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย

กลุมงาน สื่อสารองคกรและงานขาว สังกัด กองประชาสัมพันธ

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ แนวทางการควบคุมขั้นตอน
วิธีการ/ขั้นตอน การติดตามผลการ

ดําเนินงาน

ระยะเวลาติดตามรายงานผลการดําเนินงาน

ไตรมาสที่ 1 ไตรมาสที่ 2 ไตรมาสที่ 3 ไตรมาสที่ 4

ผูใชบริการ

ตรวจสอบเรื่องติดตอสอบถาม

เจาหนาที่บริหารจัดการ
เร่ืองติดตอสอบถาม

หนวยงานท่ีเกี่ยวของรับเรื่อง
และพิจารณาใหขอมูล

สงเรื่องไปยังหนวยงานท่ี
เกี่ยวของ

แจงใหผูรับบริการทราบตาม
ชองทางติดตอส่ือสารท่ีระบุไวใน

ระบบ

จบ

Yes

No

พิจารณาจําแนกเร่ืองติดตอสอบถาม
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บุคลากรงานสื่อสาร
องคกรและงานขาว

เขาระบบจัดการเว็บไซต มทร.ลานนา  ไมเกิน 1 วันทําการ ดําเนินการเขาระบบทุกวันหรือทุก
ครั้งที่ไดรับการแจงเตือน * * *

บุคลากรงานสื่อสาร
องคกรและงานขาว

ตรวจสอบขาวที่ถูกสงเขามาในระบบ  ไมเกิน 1 วันทําการ ดําเนินการเขาระบบทุกวันหรือทุก
ครั้งที่ไดรับการแจงเตือน

บุคลากรงานสื่อสาร
องคกรและงานขาว

พิจารณาความถูกตองของเนื้อหาขาวและหมวดหมู
ของขาวที่ถูกสงเขามาในระบบ หากถูกตองก็จะ
พิจารณาใหเผยแพรในหนาเว็บมหาวิทยาลัย หาก
ไมถูกตองจะติดตอไปยังหนวยงานตนเรื่องที่สงขาว
เขามาในระบบเพื่อตรวจทานและแกไข

ไมเกิน 1 วันทําการ 1.พิจารณาจากความสําคัญของเนื้อ
งานวามีความถูกตองและเกี่ยวของ
กับมหาวิทยาลัยมากนอยเพียงใด
2.พิจารณาวาอยูในขอบเขตความ
รับผิดชอบของกองประชาสัมพันธเพื่อ
เผยแพรในเว็บไซตมหาวิทยาลัย
หรือไมหรือไม

บุคลากรงานสื่อสาร
องคกรและงานขาว

นําขาวเผยแพรในหนาเว็บมหาวิทยาลัยและผาน
ชองทางการประชาสัมพันธของกองประชาสัมพันธ

ไมเกิน 1 วันทําการ 1.พิจารณาจากความสําคัญของเนื้อ
งานวามีความถูกตองและเกี่ยวของ
กับมหาวิทยาลัยมากนอยเพียงใด
2.พิจารณาวาอยูในขอบเขตความ
รับผิดชอบของกองประชาสัมพันธเพื่อ
เผยแพรในเว็บไซตมหาวิทยาลัย
หรือไมหรือไม

บุคลากรงานสื่อสาร
องคกรและงานขาว

รวบรวมและรายงานผลการเผยแพรขาวสารในหนา
เว็บไซตมหาวิทยาลัยตอผูอํานวยการเพื่อรายงาน
ตอไปยังผูบริหาร

30 วัน ดําเนินการรายงานตอผูอํานวยการ
เดือนละ 1 ครั้ง โดยแยกประเภทขาว
 และชองทางในการเผยแพร

สวนงานสื่อสารองคกรกอง
ประชาสัมพันธไดมีการ
ดําเนินการติดตามและสรุปผล
การนําเสนอขาวสารผานเว็บไซต
มหาวิทยาลัย เพื่อรายงานผลตอ
ผูอํานวยการกองประชาสัมพันธ
เปนประจําทุกเดือน โดยมี
วิธีการ/ขั้นตอนการของงาน
เสนอขาวและอนุมัติขาวในหนา
เว็บไซตมหาวิทยาลัยดังนี้         
    
1.ศึกษาคูมือการบริหารจัดการ
เว็บไซตมหาวิทยาลัยและ
ระเบียบวาดวยการเผยแพร
ขาวสารภาครัฐ ของสํานัก
นายกรัฐมนตรี เพื่อเปนแนวทาง
ในการนําเสนอขอมูลอยาง
ถูกตอง                                
2.มีการประชุมชี้แจงแนว
ทางการปฏิบัติงานใหกับ
บุคลากรที่เกี่ยวของกับงาน
ประชาสัมพันธในหนวยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยเพื่อให
รูปแบบการนําเสนอขาวสารของ
มหาวิทยาลัยเปนไปในแนวทาง
เดียวกัน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน อนุมัติขาวในเว็บไซตมหาวิทยาลัย

วัตถุประสงค   เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานขอบบุคลากรกองประชาสัมพันธ ซึ่งจะทําใหการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพตามวัตถุประสงคของการประชาสัมพันธงาน

กลุมงาน สื่อสารองคกรและงานขาว สังกัด กองประชาสัมพันธ

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ แนวทางการควบคุมขั้นตอน
วิธีการ/ขั้นตอนการติดตามผล

การดําเนินงาน

ระยะเวลาติดตามรายงานผลการดําเนินงาน

ไตรมาสที่ 1 ไตรมาสที่ 2 ไตรมาสที่ 3 ไตรมาสที่ 4

เริ่ม

ตรวจสอบขาวท่ีถูกสงเขามาใน

พิจารณาความถูกตอง
ของขาว

เผยแพรขาวในหนาเว็บ
มหาวิทยาลัย

รวบรวมและรายงานผลการเผยแพรขาวสาร

จบ

No

Yes
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นักประชาสัมพันธ

1.ประสานงานกับงานสื่อสารองคกรและขาว 

และหนวยงานภายนอก เพื่อขอขอมูล หรือ

สืบคนจากหนาขาวประชาสัมพันธในเว็บไซต

ของมหาวิทยาลัย
1 วัน

1.ประสานงานหนวยงานที่จัดกิจกรรม/

แหลงขาว 

2.ศึกษา และสอบถามรายละเอียด

ขอมูลของกิจกรรมที่จะจัด วาเปนวัน

เวลาใด

นักประชาสัมพันธ

1.เรียบเรียงขาวเปนภาษาพูด และใหมี

ขอความสั้นกระชับ ฟงแลวเขาใจงาย 

2. หาขอมูลสนับสนุน อธิบายเพิ่มเติม หาก

ขาวมีศัพทเฉพาะ หรือขอมูลใหมที่ตองขยาย

ใจความเพื่อใหผูฟง ฟงแลวเขาใจ

2 ชั่วโมง

1. เตรียมขอมูลประกอบหรือขอมูล

สนับสนุนการเขียนบทความ

นักประชาสัมพันธ

1.ตรวจทานขอมูล การออกเสียง ชื่อคน 

สถานที่ คําถูกคําผิด ตัวสะกด  ลองบันทึกเสียง

2 ชั่วโมง

1. เตรียมขอมูลประกอบหรือขอมูล

สนับสนุนการเขียนบทความ

นักประชาสัมพันธ

1. หาเพลงบรรเลงประกอบใหเหมาะสมกับ

เนื้อหาของสปอตประชาสัมพันธ ใน  

youtube.com/audiolibrary

2. ดาวนโหลดลงคอมพิวเตอร

1 ชั่วโมง

1.เลือกเพลงที่ไมมีลิขสิทธิ์  ปองกันการ

ถูกระงับการเผยแพร

นักประชาสัมพันธ

1. บันทึกเสียงสปอตประชาสัมพันธ

โดยใชโปรแกรม Adobe Audition

1 ชั่วโมง

1. เตรียมคอมพิวเตอรสวนตัวมาสํารอง

ในกรณีคอมฯ สํานักงานเกิดปญหา 

2. ใชโทรศัพทมือถือ / เครื่อง

บันทึกเสียง อัดเสียง

/ /

นักประชาสัมพันธ

1. ตัดตอเสียงพรอมเพลงประกอบใหอยู

ภายใน 45 วินาที
1ชั่วโมง

1. เตรียมคอมพิวเตอรสวนตัวมาสํารอง

ในกรณีคอมฯ สํานักงานเกิดปญหา

/ / /

นักประชาสัมพันธ

1.ผูอํานวยการกองฯ ตรวจสอบไฟลเสียง

หากแกไข มอบใหนักประชาสัมพันธนําไป

แกไขความถูกตองของเนื้อหาและไฟลเสียง

หากอนุมัติ มอบใหนักประชาสัมพันธเผยแพร

ผานสื่อวิทยุ เสียงตามสายและเว็บไซต 
5 นาที

1. เตรียมขอมูลประกอบการตรวจทาน 

2. ประสานงานกับหนวยงานเจาของ

กิจกรรม เพื่อขอมูลที่ถูกตอง

ติดตามการตรวจสอบ แกไข

ขอมูลจากผูบังคับบัญชา ใหแลว

เสร็จ (ภายใน 1 วัน)

นักประชาสัมพันธ

1.เผยแพรไฟลเสียงตามชองทางการ

ประชาสัมพันธตางๆ 

2. จัดเก็บไฟลเสียงไวใน google Drive ของ

สถานี 1 วัน

1. นําไฟลเสียงใส Thum Drive สํารอง

 ปองกันไฟลสูญหาย หากเขาใชงาน

อินเตอรเน็ตไมได

ติดตามผลที่ไดรับ (Feedback) 

จากการเผยแพรสปอตวิทยุจากผูฟง

 ที่โทรเขามาสอบถามขอมูล หรือ

คณาจารยที่ฟงผานวิทยุแลวแจง

ขอเสนอแนะเพิ่มเติม และนําไป

แกไข ปรับปรุงสปอตวิทยุ (ภายใน 1

 เดือน)

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    การจัดทําสปอตวิทยุ

วัตถุประสงค   เพื่อเผยแพรขอมูลขาวสาร กิจกรรม ผลงาน นวัตกรรมสิ่งประดิษฐ ขาวประชาสัมพันธของมหาวิทยาลัย

กลุมงาน งานสื่อสารองคกรและขาว สังกัด กองประชาสัมพันธ

ติดตามขอขอมูล และตรวจสอบ

ใหไดขอมูลครบถวน (ภายใน 1

 วัน)

วิธีการ/ขั้นตอน การ

ติดตามผลการดําเนินงาน

ระยะเวลาการติดตามรายงานผลการดําเนินงาน

ไตรมาส ที่ 1 ไตรมาส ที่ 2 ไตรมาส ที่ 3 ไตรมาส ที่ 4ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั�นตอน/วิธีดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ แนวทางการควบคุมขั�นตอน

อนุมัติ

เริ่มตน

1.ติดตามขาวสาร รวบรวมขาว
ประชาสัมพันธ กิจกรรมของ
สวนกลางและพ้ืนท่ี

ผูอํานวยการกอง 
ตรวจสอบ

4.เผยแพรไฟลเสียง
ประชาสัมพันธ

จบ

ไมอนุมัติ

2.เขียนสคริปทสปอต
ประชาสัมพันธ

3.ตรวจทานขอมูลสคริปท

4.เลือกดนตรีใหประกอบ

3.บันทึกเสียงและตัดตอ

3.บันทึกเสียงและตัดตอ
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นักประชาสัมพันธ

1. เช็คอุปกรณโทรศัพทมือถือ 
2.เช็คสัญญาณอินเตอรเน็ตสวนตัว

10 นาที 1.เตรียมอุปกรณสํารอง เชน แท็ปเล็ต 
คอมพิวเตอร
2. เตรียมสัญญาณอินเตอรเน็ตสํารอง 
เชน อินเตอรเน็ตบาน

นักประชาสัมพันธ

1.เปดสถานีวิทยุโดยใชโปรแกรมGoogle 
remote  คอนโทรลผานระบบอินเตอรเน็ต
เขาไปควบคุมสถานีวิทยุ 
2. ใสรายการตางๆ เรียบเรียงตามผังรายการ

1 วัน 1. ใชอินเตอรเน็ตมือถือในการควบคุม 
2. เปดคอมพิวเตอร ในหองสงมากกวา 1
 เครื่อง โดยแยกแหลงการเชื่อมตอ
อินเตอรเน็ต คือ เน็ตของมหาวิทยาลัย 
และ TOT
3. แจงประกาศขออภัยผูฟงทางเพจ
เฟซบุค หากสถานีขัดของ

นักประชาสัมพันธ

1.เปดเทปรายการที่ผูจัดสงมาลวงหนา
2.อํานวยความสะดวกในวันจันทร - ศุกร
หากมีผูดําเนินรายการจัดรายการสด 
3. วันเสาร - อาทิตย ควบคุมผานโทรศัพท 

1 วัน 1. ประสานงานผูจัดรายการลวงหนาวา
สามารถมาจัดรายการไดหรือไม 
2. เตรียมเทปรายการเกาออนแอรหาก
ผูจัดรายการไมสามารถมาได

นักประชาสัมพันธ

1. เปดวิทยุ เพื่อฟงคลื่นของสถานี เช็ค
สัญญาณและเสียง
2. เปดฟงผานเว็บออนไลน เช็คสัญญาณ

ทุกๆ ตนชั่วโมง 1. ประสานงานอาคารสถานที่แกไขใน
เครื่องสงมีปญหาจากกรณีไฟดับ
2. ติดตอเว็บโอสติ้ง เพื่อเช็ค
สัญญาณเสียง เมื่อไมสามารถรับฟงผาน
ชองทางออนไลนได 
3. ติดตอ TOT แกไขสัญญาณ
อินเตอรเน็ตเมื่อมีปญหา

นักประชาสัมพันธ

1. ตรวจสอบเครื่องบันทึกรายการวาบันทึก
หรือไม โดยเปดดูในโฟลเดอร บันทึกรายการ
 จากคอมพิวเตอรที่กระจายเสียงออนไลน

1 ชั่วโมง 1.เลือกเพลงที่ไมมีลิขสิทธิ์  ปองกันการ
ถูกระงับการเผยแพร

/ /

นักประชาสัมพันธ

1.รายงานการดําเนินงานแกผูอํานวยการกอง 
หากมีปญหา มอบใหนักประชาสัมพันธ
ตรวจสอบกระบวนการออกอากาศเพื่อ
ปรับปรุง
หากปกติ มอบใหนักประชาสัมพันธ
ดําเนินการออกอากาศตามปกติ

30 นาที 1. เตรียมขอมูลประกอบการตรวจทาน 
2. ประสานงานกับหนวยงานเจาของ
กิจกรรม เพื่อขอมูลที่ถูกตอง

/ / /

นักประชาสัมพันธ

1. ดําเนินรายการตามผัง และสถานีจะปด
โดยเลนเพลงสรรเสริญพระบารมีเวลา 22.00

1 วัน 1. เตรียมพรอมอุปกรณและสัญญาณ
อินเตอรเน็ต เพื่อควบคุมสถานีจนจบ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    การควบคุมสถานีวิทยุ

วัตถุประสงค   เพื่อเผยแพรขอมูลขาวสาร กิจกรรม ผลงาน นวัตกรรมสิ่งประดิษฐ ขาวประชาสัมพันธของมหาวิทยาลัย

กลุมงาน งานสื่อสารองคกรและขาว สังกัด กองประชาสัมพันธ

ติดตามตรวจสอบการเปดสถานี การ
ออกอากาศของชวงเวลาสําคัญตางๆ  จาก

การฟงผานวิทยุ คลื่น FM 97.25 และ
เว็บไซต Fm9725.rmutl.ac.th  วามีเสียง

ออกอากาศตามปกติหรือไม  (ทุกวัน)

วิธีการ/ขั้นตอน การติดตามผลการ

ดําเนินงาน

ระยะเวลาการติดตามรายงานผลการดําเนินงาน

ไตรมาส ที่ 1 ไตรมาส ที่ 2 ไตรมาส ที่ 3 ไตรมาส ที่ 4ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั�นตอน/วิธีดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ แนวทางการควบคุมขั�นตอน

ปกติ

เริ่มตน

2.เปดสถานีวิทยุ เวลา 06.00 น.

6.รายงานดําเนินงาน
แกผูอํานวยการกอง

7.ปดสถานีวิทยุ 22.00 น.

จบ

มีปญหา

3.ดําเนินรายการของสถานีตามผัง
รายการวิทยุ

4.ตรวจสอบชองทางการ
ออกอากาศ

5.ตรวจการบันทึกเสียง
ประจําวัน

1.ตรวจและเตรียมอุปกรณควบคุม
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เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป

1. เช็คอุปกรณโทรศัพทมือถือ 
2.เช็คสัญญาณอินเตอรเน็ตสวนตัว

10 นาที 1.เตรียมอุปกรณสํารอง เชน แท็ป
เล็ต คอมพิวเตอร  
2. เตรียมสัญญาณอินเตอรเน็ต
สํารอง เชน อินเตอรเน็ตบาน

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป

1.เปดสถานีวิทยุโดยใชโปรแกรมGoogle 
remote  คอนโทรลผานระบบ
อินเตอรเน็ตเขาไปควบคุมสถานีวิทยุ 
2. ใสรายการตางๆ เรียบเรียงตามผัง
รายการ

1 วัน 1. ใชอินเตอรเน็ตมือถือในการ
ควบคุม 
2. เปดคอมพิวเตอร ในหองสง
มากกวา 1 เครื่อง โดยแยกแหลง
การเชื่อมตออินเตอรเน็ต คือ เน็ต
ของมหาวิทยาลัย และ TOT
3. แจงประกาศขออภัยผูฟงทางเพจ
เฟซบุค หากสถานีขัดของ

เปดฟงผานวิทยุ หรือออนไลน หลังจากเปดสถานี
วิทยุฯ

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป

1.เปดเทปรายการที่ผูจัดสงมาลวงหนา
2.อํานวยความสะดวกในวันจันทร - ศุกร 
 หากมีผูดําเนินรายการจัดรายการสด 
3. วันเสาร - อาทิตย ควบคุมผาน
โทรศัพท 

1 วัน 1. ประสานงานผูจัดรายการ
ลวงหนาวาสามารถมาจัดรายการได
หรือไม 
2. เตรียมเทปรายการเกาออนแอร
หากผูจัดรายการไมสามารถมาได

กอนออกอากาศอยางนอย 2 วัน ติดตามการมา
จัดรายการของผูจัดรายการตามผังรายการ

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป

1. เปดวิทยุ เพื่อฟงคลื่นของสถานี เช็ค
สัญญาณและเสียง
2. เปดฟงผานเว็บออนไลน เช็คสัญญาณ

ทุกๆ ตนชั่วโมง 1. ประสานงานอาคารสถานที่แกไข
ในเครื่องสงมีปญหาจากกรณีไฟดับ
2. ติดตอเว็บโอสติ้ง เพื่อเช็ค
สัญญาณเสียง เมื่อไมสามารถรับฟง
ผานชองทางออนไลนได 
3. ติดตอ TOT แกไขสัญญาณ
อินเตอรเน็ตเมื่อมีปญหา

ตรวจเช็คทุกวัน

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป

1.  ตรวจสอบเครื่องบันทึกรายการวา
บันทึกหรือไม โดยเปดดูในโฟลเดอร 
บันทึกรายการ จากคอมพิวเตอรที่กระจาย
เสียงออนไลน

1 ชั่วโมง 1.เลือกเพลงที่ไมมีลิขสิทธิ์  ปองกัน
การถูกระงับการเผยแพร

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป

1.รายงานการดําเนินงานแกผูอํานวยการ
กอง 
หากมีปญหา มอบใหนักประชาสัมพันธ
ตรวจสอบกระบวนการออกอากาศเพื่อ
ปรับปรุง
หากปกติ มอบใหนักประชาสัมพันธ
ดําเนินการออกอากาศตามปกติ

30 นาที 1. เตรียมขอมูลประกอบการ
ตรวจทาน 
2. ประสานงานกับหนวยงาน
เจาของกิจกรรม เพื่อขอมูลที่ถูกตอง

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป

1. ดําเนินรายการตามผัง และสถานีจะปด
โดยเลนเพลงสรรเสริญพระบารมีเวลา 
22.00

1 วัน 1. เตรียมพรอมอุปกรณและ
สัญญาณอินเตอรเน็ต เพื่อควบคุม
สถานีจนจบ

ไตรมาส ที่ 1 ไตรมาส ที่ 2 ไตรมาส ที่ 3 ไตรมาส ที่ 4

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การควบคุมสถานีวิทยุ

วัตถุประสงคขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เพื่อเผยแพรขอมูลขาวสาร กิจกรรม ผลงาน นวัตกรรมสิ่งประดิษฐ ขาวประชาสัมพันธของมหาวิทยาลัย 

งาน งานสื่อสารองคกรและขาว สังกัด กองประชาสัมพันธ

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ

ระยะเวลา

ดําเนินการ แนวทางการควบคุมขั้นตอน
วิธีการ/ขั้นตอน การติดตามผลการ

ดําเนินงาน

ระยะเวลาการติดตามรายงานผลการดําเนินงาน

ปกติ

เริ่มตน

2.เปดสถานีวิทยุ เวลา 06.00 น.

6.รายงานดําเนินงาน
แกผูอํานวยการกอง

7.ปดสถานีวิทยุ 22.00 น.

มีปญหา

3.ดําเนินรายการของสถานีตามผัง
รายการวิทยุ

4.ตรวจสอบชองทางการ
ออกอากาศ

5.ตรวจการบันทึกเสียง
ประจําวัน

1.ตรวจและเตรียมอุปกรณควบคุม

7.ปดสถานีวิทยุ 22.00 น.

จบ
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เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป

1. คนหาขอมูลขาวสารประชาสัมพันธ
ภายในมหาวิทยาลัยฯ  และเวบไซตตางๆ 
เพื่อนํามาเขียนสคริปรายการ

2 ชั่วโมง

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป

2. เขียนสคริปรายการ 2 ชั่วโมง กรณีเกิดความเสี่ยงไฟดับ ควบคุม
โดยจัดหาเครื่องสํารองไฟ เพื่อ
จัดเก็บไฟล

มีการบันทึกเสียและตัดตอรายการจนแลวเสร็จ
ตามกําหนดเวลา

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป

3. บันทึกเสียงและตัดตอรายการ 2 ชั่วโมง กรณีเกิดความเสี่ยงไฟลเสียงไม
สมบูรณ ควบคุมโดยการ
บันทึกเสียงสํารอง

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป

4. นํารายการที่บันทึกเสียงออกอากาศ
ตามวันเวลาที่กําหนด

1 ชั่วโมง กอนการบันทึกเสียง มีการทดสอบเสียงและฟง
รายละเอียดใหถูกตองกอนออกอากาศ

ไตรมาส ที่ 1 ไตรมาส ที่ 2 ไตรมาส ที่ 3 ไตรมาส ที่ 4

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดรายการวิทยุ

วัตถุประสงคขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เพื่อเผยแพรขอมูลขาวสาร กิจกรรม ผลงาน นวัตกรรมสิ่งประดิษฐ ขาวประชาสัมพันธของมหาวิทยาลัย 

งาน งานสื่อสารองคกรและขาว สังกัด กองประชาสัมพันธ

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ

ระยะเวลา

ดําเนินการ แนวทางการควบคุมขั้นตอน
วิธีการ/ขั้นตอน การติดตามผลการ

ดําเนินงาน

ระยะเวลาการติดตามรายงานผลการดําเนินงาน

เริ่มตน

คนหาขอมูลขาวสารภายใน
มหาวิทยาลัยและแวปไซด

บันทึกเสียงและตัดตอรายการ

ตรวจสอบไฟล
บันทึกเสียง

นํารายการท่ีทํางานบันทึกเสียง
ออกอากาศตามวันเวลาท่ี

จบ

เสียงมีปญหา
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