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ค ำน ำ 
 

ตามท่ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย มีนโยบายให้ทุกส่วนงาน  

จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน 

รวมท้ังเป็นการจัดการองค์ความรู้ไว้ท่ีส่วนงาน  ให้เป็นแหล่งเรียนรู้และพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ

ยิ่งๆขึ้นไปในอนาคต 

  ด้วยหน่วยประชาสัมพันธ์ ส านักงานบริหาร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

เชียงราย  จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยประชาสัมพันธ์  เพื่อน าเสนอขั้นตอนในการ

ปฏิบัติงาน ของทางด้านการจัดท าข่าวเพื่อประชาพันธ์  เพื่อให้บุคลากรปฏิบัติงานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ และเกิดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน  คู่มือฉบับนี้เป็นเครื่องมือท่ีช่วยในการถ่ายทอดองค์

ความรู้จากผู้ปฏิบัติงานของหน่วยประชาสัมพันธ์  และเผยแพร่ให้บุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการได้

เข้าใจกระบวนการปฏิบัติงานอันจะก่อให้เกิดการสื่อสารและความเข้าใจท่ีตรงกัน ระหว่างผู้ให้บริการ

และผู้รับบริการ 

  ท้ังนี้หวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือการปฏิบัติงานนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ เกี่ยวข้องในการ

ด าเนินงานของหน่วยประชาสัมพันธ์และสามารถน าคู่มือนี้ไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ถูกต้อง

ตามหลักธรรมมาภิบาลและจรรยาบรรณต่อไป  หากมีข้อเสนอแนะอันใดท่ีจะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อ

มหาวิทยาลัยฯ  โปรดแจ้งหน่วยประชาสัมพันธ์ เพ่ือปรับปรุงแก้ไขให้ดีมากย่ิงขึ้น 

  

 

                                                       นางสาวกิ่งกานต์  สาริวาท                                            

                           ผู้จัดท า 
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สำรบัญ 

หน้ำ  

ค ำน ำ ก 
สำรบัญ ข 
ส่วนที่ 1 บริบทมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ 1 
 1. ประวัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  1 
 2. อัตลักษณ์และเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 2 
 3. ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ของมหาวิทยาลัย 2 
 4. หลักการขับเคลื่อน เป้าหมายและแผนที่ยุทธศาสตร์ 4 
 5. โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 6 
   
ส่วนที่ 2 บริบทของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ เชียงรำย 7 
 1. ประวัติ แนวคิดการจัดตั้งของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

เชียงราย 
7 

 2. เอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 8 
 3. ปรัชญาการจัดการศึกษา วิสัยทัศน์ พันธกิจ 

    ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 
8 

 4. เป้าหมายและยุทศาสตร์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
เชียงราย 
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 5. แผนผังโครงสร้างองค์กร 16 
 6. แผนผังโครงสร้างภายในองค์กร 16 
 7. แผนผังโครงสร้างหน่วยงานย่อย 17 
 8. โครงสร้างการบริหารงานของงานบริหารงานทั่วไป 17 
 9. สี ดอกไม้ และสถานที่ตั้ง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาเชียงราย 16 
   
ส่วนที่ 3 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรถ่ำยภำพและเขียนข่ำวเพื่อประชำสัมพันธ์ 19 
 ขั้นตอนที่ 1 การรับเรื่องจากหน่วยงานต่าง ๆ 21 
 ขั้นตอนที่ 2 การวิเคราะห์ค่าความส าคัญของงาน 26 
 ขั้นตอนที่ 3 ประสานหน่วยงานต้นเรื่องเพ่ือขอรายละเอียด 27 
   
   
   



ค 
 

 สำรบัญ (ต่อ)  
  
   
  หน้า 
ส่วนที่ 3 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรถ่ำยภำพและเขียนข่ำวเพื่อประชำสัมพันธ์ (ต่อ)  
 ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบการเดินทางและท าเอกสารขอใช้พาหนะ 28 
 ขั้นตอนที่ 5 การลงตารางปฏิบัติงาน 29 
 ขั้นตอนที่ 6 การใช้สีในตารางปฏิบัติงาน 30 
 ขั้นตอนที่ 7 การขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 31 
 ขั้นตอนที่ 8 การตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์ถ่ายภาพ 31 
 ขั้นตอนที่ 9 การยืนยันวัน เวลาและสถานที่กับหน่วยงานที่จัดงาน 33 
 ขั้นตอนที่ 10 การเตรียมตัวก่อนงานเริ่ม 34 
 ขั้นตอนที่ 11 การวิเคราะห์สถานที่ในการท างาน 34 
 ขั้นตอนที่ 12 การตรวจสอบภาพถ่าย 44 
 ขั้นตอนที่ 13 ตรวจสอบความเรียบร้อยของภาพก่อนปิดการในสถานที่จริง 45 
 ขั้นตอนที่ 14 การจัดเก็บไฟล์ภาพ 46 
 ขั้นตอนที่ 15 การคัดภาพก่อนน าเสนอ 47 
 ขั้นตอนที่ 16 การเขียนข่าว 47 
 ขั้นตอนที่ 17 การประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อ  48 
   
ประวัติผู้เขียน 49 
   

 



ส่วนที่ 1 บริบทของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
 

ประวัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาแรกเริ่มจัดตั้งจากการเป็นสถาบันอุดมศึกษาในนามของวิทยาลัย
เทคโนโลยีและอาชีวศึกษา เมื่อปี พ.ศ. 2518 และต่อมาได้รับการสถาปนาขึ้นตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลคลล้านนา เป็น 1 ใน 9 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ซึ่งตั้งอยู่ทางตอนเหนือของ
ประเทศไทย ใน 6 เขตจังหวัด ได้แก่ เชียงราย  เชียงใหม่  น่าน  ล าปาง  ตาก และพิษณุโลก  

 

 

 

 

 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เดิมมีฐานะเป็นส่วนหนึ่งของ สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล  

ซึ่งหมายความถึง สถาบันอันเป็นมงคลแห่งพระราชา สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล    มีตราประจ าเป็นรูปวงกลม 

ภายใต้มหาพิชัยมงกุฎ ภายในวงกลมเป็นรูปดอกบัวบาน 8 กลีบล้อมรอบ หมายถึง ทางแห่งความส าเร็จ มรรค 8 

และความสดชื่น เบิกบาน ก่อให้เกิดปัญญา  แผ่ขจรไปทั่วสารทิศ ภายในดอกบัวเป็นตราพระราชลัญจกรบรรจุอยู่ 

หมายถึง สัญลักษณ์และเครื่องหมายประจ าองค์พระมหากษัตริย์ของรัชกาลที่ 9 ซึ่งพระองค์เป็นผู้พระราชทานนาม

ว่า “มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล” บนตรารูปวงกลมมีพระมหาพิชัยมงกุฎครอบและมีเลข ๙ อยู่ หมายถึง 

รัชกาลที่ ๙ ด้านล่างของตราวงกลมท าเป็นกรอบโค้งรองรับชื่อ “มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา”  

คั่นปิดท้ายของกรอบด้วยลวดลายดอกไม้ทิพย์ประจ ายามทั้งสองข้าง หมายถึง ความเจริญรุ่งเรือง แจ่มใส เบิกบาน 
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อัตลักษณ์และเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
 
 อัตลักษณ์ (Identity) : 
    “บัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพที่ใช้เทคโนโลยีเป็นฐาน” 

- บัณฑิตนักปฏิบัติ (Hands – On) 

- ใช้ทักษะที่มีเทคโนโลยีเป็นฐาน (Technology - Based Learning) 

- สร้างความเชี่ยวชาญวิชาชีพ (Professional Oriented) 

เอกลักษณ์ : 
     ภาพลักษณ์ที่ดีเป็นสิ่งส าคัญของทุกองค์กร การก าหนดเอกลักษณ์ที่ชัดเจน สามารถใช้เป็นกรอบส าหรับ
การพัฒนามหาวิทยาลัย เอกลักษณ์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ประกอบด้วย อุตสาหกรรมเกษตร 
เกษตรปลอดภัย ความหลากหลายทางชีวภาพและความมั่นคงทางอาหาร เทคโนโลยีและการจัดการเพ่ือชุมชน 
การค้าและบริการจัดการเทคโนโลยี วัฒนธรรมท้องถิ่นและนวัตกรรม อาหารสุขภาพและพันธุกรรมพืช เป็นกลไก
ส าคัญในการขับเคลื่อนและสร้างความเข้าใจ ให้มีเป้าหมายเดียวกัน สู่การเป็น “มหาวิทยาลัยนวัตกรรมเพ่ือ
ชุมชน” 
 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
 

ปรัชญา : 
    นวัตกรรมเพ่ือชุมชน 
 

วิสัยทัศน์ : 

มหาวิทยาลัยชั้นน าด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี ในการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ  
   เพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิต ของสังคม ชุมชน ท้องถิ่น อย่างยั่งยืน 

 

พันธกิจ : 
   1. จัดการศึกษาวิชาชีพ ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และผลิตครูวิชาชีพ ทั้งในระดับชาติและ

นานาชาติ โดยมุ่งเน้นผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ ที่มีคุณธรรม จริยธรรม พ่ึงพาตนเองได้ และเป็นที่พ่ึงทางวิชาการให้กับ
สังคม และท้องถิ่น 

   2. ศึกษา วิจัย ที่เน้นการสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม ในระดับชาติและนานาชาติ 
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   3. การบริการวิชาการ มุ่งเน้นถ่ายทอดองค์ความรู้และนวัตกรรม เพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิต ของสังคม 
ชุมชน  ท้องถิ่น อย่างยั่งยืน” 

   4. ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และสิ่งแวดล้อม เพ่ือธ ารงรักษาไว้ซึ่ง ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญา สร้างสมดุล 
ของสังคมกับสิ่งแวดล้อม  

   5. บริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล เพ่ือสร้างความเชื่อมั่นให้กับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับมหาวิทยาลัย 
น าไปสู่การพัฒนาอย่างมั่นคง และยั่งยืน 
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หลักการขับเคลื่อน เป้าหมายและแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map RMUTL) ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
 
 หลักการขับเคลื่อน :  
    “สร้างการยอมรับของสังคม ชุมชน ท้องถิ่น ในคุณค่าและบทบาทหน้าที่ของมหาวิทยาลัย  
ในการพัฒนาวิทยาการและพัฒนาก าลังคนฐานรากให้กับท้องถิ่นโดยท างานแบบมี พันธสัญญาร่วมกันกับสังคมร่วมกันคิด สร้างนวัตกรรม ร่วมกันค้นหาโจทย์ 

และหาทางออก แบบหุ้นส่วนร่วมทุน” 
 
 เป้าหมาย : 
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แผนที่ยุทธศาสตร์(Strategy Map RMUTL)  

                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิสัยทัศน์ (Vision )มหาวิทยาลัยชั้นน าด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี ในการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ เพื่อยกระดับคุณภาพชีวิต ของสังคม ชุมชน ท้องถิ่น อย่างย่ังยืน 

การพัฒนาการศึกษาเพ่ือผลิตก าลังคน 
นักปฏิบัติ (Hands-On) 

การพัฒนามหาวิทยาลัยเพ่ือการเติบโตร่วมกับ 
การพัฒนาประเทศ 

การพัฒนาการบริหารจัดการ และ 
การสร้างฐานวัฒนธรรมองค์กร 

-มหาวิทยาลัยเป็นศนูย์กลางในการศึกษา วจิัย แสวงหา รวบรวม 
วิทยาการทีม่ีคุณภาพ ร่วมกับเครอืข่ายทัง้ในและต่างประเทศ 
สามารถน าองค์ความรู้ไปสูก่ารใช้ประโยชน์ได้อย่างแทจ้ริง 
-มหาวิทยาลัย RMUTL Transform to Localization  5  
Flagships (2+3)  

-ปรับโครงสร้างองคก์ร และภารกจิของหน่วยงานระดับ
คณะ/ส านกั/สถาบันให้สอดรับกับการด าเนนิงานตาม
เป้าหมายหลักของมหาวทิยาลัย ( Flagships) 

-การบูรณาการมหาวทิยาลัยให้มุ่งสู่ Thailand 4.0 และ
นวัตกรรม 

-การจัดหางบประมาณในการด าเนนิการรว่มขับเคลื่อน
กิจกรรมการพัฒนาประเทศทั้งในระดับทอ้งที่ ทอ้งถิน่ 
จังหวัด ระดับภาค  

-ปรับปรุงกระบวนการจัดท าแผนการด าเนนิงานและ
งบประมาณประจ าปี ให้เป็นแบบล่วงหน้าระยะปานกลาง 

(3 ปี  )เพื่อประมาณการและพยากรณ์สถานภาพการเงินได้
ใกล้เคียงและมีความเสี่ยงน้อยที่สุด 

มิติประสิทธิผล 

ตามยุทธศาสตร์ 

มิติคุณภาพ 

การให้บริการ 

มิติประสิทธิภาพ 

ในการปฏิบัติราชการ 

มิติการพัฒนาองค์การ 

ยุทธศาสตร ์

-การจัดสถานทีแ่ละสภาพแวดลอ้มทางกายภาพที่เอื้อตอ่การมีสวัสดิภาพ 
สุขภาวะ สวัสดิการ และการส่งเสริมการมกีจิกรรมกลุ่ม ชมรม              
เพื่อส่งเสริมกิจกรรมวิชาการ กิจกรรมทางสงัคมและสิ่งแวดลอ้ม 
-การบริหารแบบ Decentralizeให้ความเป็นอิสระในการบริหารจัดการ 
และการเชือ่มโยงเครอืข่ายในการยกระดับเทคโนโลยี และนวัตกรรม    
เพื่อตอบสนองต่อ Demand Side และบรหิารแบบ 
Centralize           ด้านมาตรฐานคณุภาพ การบูรณาการ และการ
บริหารจัดการทรัพยากรร่วมกัน 

-ผู้รับบริการและผู้มีสว่นได้ส่วนเสียมีความเชื่อมั่นและ

ความพึงพอใจต่อระบบคุณภาพการบรหิารจัดการของ

มหาวิทยาลัย 

-บัณฑิตมีคุณภาพอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยเป็นที่

ยอมรับของผู้ใช้บัณฑิตและสังคม 

-บุคลากรในมหาวทิยาลัยและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องมีความตระหนกั
ในคุณค่า ศิลปะ วฒันธรรม ภูมิปัญญา สิ่งแวดล้อมและ
ทรัพยากรธรรมชาติ  

-บุคลากรมสีมรรถนะ ( Competency  )ทีเ่หมาะสมตาม
ต าแหน่ง มีศักยภาพสูงและมีสขุภาวะที่ดีในการท างาน 

-บุคลากรสามารถถ่ายทอดองค์ความรู ้นวัตกรรมสู่ชุมชน 
สังคม และนานาชาต ิ

-มหาวิทยาลยัมีกลไกการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพเอื้อต่อการ 
ผลักดันให้เป็นองค์กรที่มีขีดสมรรถนะสูง 

-การบริหารจัดการประเมินคุณภาพการศึกษาเพื่อการด าเนินการสู่
ความเป็น Hands On/สร้างมูลค่าเพิ่มและการบริหารทรัพย์สิน 

-มหาวิทยาลยั มีเสถียรภาพในดา้นการบรหิารจดัการทาง
การเงิน และมีตน้ทนุตอ่หน่วยผลผลติท่ีเหมาะสม 

-มหาวิทยาลัยมกีารบริหารจัดการเป็นไปตาม 
หลักธรรมาภิบาล 

-มีเครอืข่ายความร่วมมือ ทั้งในระดับสถาบันการศึกษา ผู้ผลิต ตัวปอ้น 
และเครือข่ายอุดมศกึษาทั้งในประเทศและต่างประเทศ ภาครฐั ภาคเอกชน 
ภาคประชาสังคม กลุ่มศิษย์เก่า เพือ่พัฒนาด้านวิชาการ หลักสูตร การพัฒนา
หลักสูตรร่วม กระบวนการจัดการศกึษา การก ากับควบคุมมาตรฐาน

การศกึษา โดยมุ่งเป้าที่ความต้องการของพืน้ที่จังหวัดและประเทศ 

-ผู้บริการมีความพึงพอใจต่อนวัตกรรมมหาวิทยาลัย  

-นักศึกษาตา่งชาติมีความเชื่อมั่นและพึงพอใจต่อการ

เรียนการสอน 

-มีระบบ กระบวนการและกลไกรองรับการพัฒนาก าลังคนนัก
ปฏิบัติ            ที่เป็นกลุ่มฐานราก ทั้งกลุ่มวัยอุดมศกึษาและนอกวัย
อุดมศกึษา 

-มีระบบกลไกเพือ่ส่งเสริมการน านวัตกรรมสู่ผู้รับบริการ และสร้างพฒันา
ผู้ประกอบการ 

-มีเครือ่งมอืในการตดิตามและประเมนิผลการด าเนินงาน         
ในทกุด้านทุกระดับ อย่างมีประสทิธิภาพ 

-ระบบและกลไกบริหารจัดการภายในสามารถตอบสอนงต่อความ
เป็นนานาชาต ิ
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
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ส่วนที่ 2 บริบทของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 

 

ประวัติ แนวคิดการจัดตั้งของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 

ประวัติ : 

   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จัดตั้งขึ้นเป็นสถาบันอุดมศึกษาระดับปริญญาครั้งแรก เมื่อวันที่ 27 
กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2518 โดยพระราชบัญญัติวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา พ.ศ. 2518  ใช้ชื่อว่า “วิทยาลัย
เทคโนโลยีและอาชีวศึกษา” และโอนวิทยาลัย เทคนิค วิทยาลัย เกษตรกรรม และวิทยาลัยต่ า งๆ  
ในสังกัดกรมอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ เข้ามาสังกัด ต่อมาพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณา
โปรดเกล้าฯ พระราชทานนามว่า “ราชมงคล” เมื่อวันที่ 15 กันยายน พ.ศ. 2531 (วันราชมงคล) พร้อมทั้งมี
พระราชบัญญัติเปลี่ยนชื่อวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษาเป็นสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2532 
ท าให้วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา ได้รับการเปลี่ยนชื่อใหม่เป็น "สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล" 
ในระยะต่อมาได้มีการตราพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ซึ่งก าหนดให้สถาบันการศึกษาที่เปิดสอน
ระดับปริญญาต้องเป็นนิติบุคคล ท าให้สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลเริ่มมีแนวคิดในการยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยนิติ
บุคคล กระทั่งเมื่อวันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2548 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ได้
ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นผลให้มีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลเกิดขึ้นใหม่ จ านวน 9 แห่ง เป็น
สถาบันอุดมศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   จัดการศึกษาด้านวิชาชีพชั้นสูงที่เน้นการปฏิบัติ ผลิตครู
วิชาชีพ และให้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับอาชีวศึกษา มีโอกาสในการศึกษาต่อด้านวิชาชีพเฉพาะทางระดับปริญญา
เป็นหลัก 

สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา วิทยาเขตเชียงราย จัดตั้งขึ้นเพ่ือเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็ จพระ
เจ้าอยู่หัวฯ ในวโรกาสฉลองสิริราชสมบัติ 50 ปีซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้จัดตั้งขึ้นโดยได้รับการสถาปนาและวาง
ศิลาฤกษ์   ในวันที่  3 มกราคม พ.ศ .2539   เ พ่ือกระจายโอกาสทางการศึกษาและพัฒนาสู่ท้องถิ่น 
โดยมุ่ ง เน้นเป้าหมายในพ้ืนที่ภาคเหนือตอนบน และพ้ืนที่ เขตสี่ เหลี่ ยมเศรษฐกิจ  ตั้ งอยู่ ในเขตต าบล
ทรายขาว  อ าเภอพาน จังหวัดเชียงราย บนเนื้อที่ 5,000 ไร่ โดยในระยะแรกได้จัดการเรียนการสอนโดยใช้วิธีการ
ฝากเรียนที่วิทยาเขตภาคพายัพ จังหวัดเชียงใหม่ แล้วจึงย้ายมาเปิดท าการเรียน   การสอนที่จังหวัดเชียงราย ในปี
การศึกษา 254 0 เป็นปีแรก ในปี 2548 ได้เปลี่ยนชื่อเป็น ม หาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย  
ปัจจุบันมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย จัดการเรียนการสอน ระดับปริญญาตรี ใน 2 คณะ คือ 
คณะวิศวกรรมศาสตร์  คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์  

 

 

http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%96%E0%B8%B2%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%B8%E0%B8%94%E0%B8%A1%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2
http://th.wikipedia.org/wiki/27_%E0%B8%81%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%98%E0%B9%8C
http://th.wikipedia.org/wiki/27_%E0%B8%81%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%98%E0%B9%8C
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2518
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%A7%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%87%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%98%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%B2%E0%B8%97%E0%B8%AA%E0%B8%A1%E0%B9%80%E0%B8%94%E0%B9%87%E0%B8%88%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%88%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%AD%E0%B8%A2%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%AB%E0%B8%B1%E0%B8%A7
http://th.wikipedia.org/wiki/15_%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%99
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2531
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5
http://th.wikipedia.org/wiki/18_%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2548
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%81%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%8D%E0%B8%88%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%A0%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A9%E0%B8%81_%E0%B8%9E%E0%B8%B8%E0%B8%97%E0%B8%98%E0%B8%A8%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A_%E0%B9%92%E0%B9%95%E0%B9%93%E0%B9%99
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B9%80%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2
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แนวคิดการจัดตั้ง 

     เ พ่ือเป็นการกระจายโอกาสทางการศึกษาและการพัฒนาไปสู่ท้องถิ่นชนบทและเฉลิมฉลอง  

ในวโรกาส “พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชทรงครองราชย์ครบ”กาญจนาภิเษก 50 ปี ในปี พ.ศ .

2539 

      1. เป็นสถานศึกษาสังกัดสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลมีพ้ืนที่เป้าหมายด าเนินงาน ในเขตภาคเหนือตอนบน 
และในเขตเศรษฐกิจพิเศษ  4 ชาติที่เรียกว่า “สี่เหลี่ยมเศรษฐกิจ”ตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 

     2.  เ ป็ นสถาบั นกา รศึ กษาที่ มุ่ ง ผ ลิ ต แล ะ พัฒนาก า ลั ง คน ร ะดั บ กล า ง  จนถึ ง ร ะดั บสู ง ท า ง  
ด้านวิทยาศาสตร์เทคโนโลยี และด้านบริการโดยสอดคล้องกับการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อมของภาคเหนือตอนบนและประเทศ 

    3.  เป็นสถาบันการศึกษาที่มุ่ งค้นคว้าทดสอบ ศึกษาทดลองและวิจัยพัฒนาองค์ความรู้ ใหม่ๆ 
เพ่ือสนองความต้องการของตลาดแรงงานและสังคมภูมิภาค 

    4. เป็นสถาบันการศึกษาที่มุ่งบริการทางวิชาการแก่ชุมชน  ให้ค าปรึกษาและจัดฝึกอบรมด้านวิทยาศาสตร์
เทคโนโลยีและด้านบริการเพ่ือสนับสนุนโครงการพัฒนาต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในท้องถิ่น 

    5. เป็นสถาบันการศึกษาที่มุ่งเน้นการพัฒนาคุณภาพชีวิต  และสิ่งแวดล้อมควบคู่ไปกับ การอนุรักษ์
ทรัพยากรธรรมชาติและศิลปวัฒนธรรมให้คงอยู่และสืบทอดเป็นมรดกของท้องถิ่นตลอดไป 

    6. เพ่ือด าเนินการในกิจกรรม  “โครงการอนุรักษ์ทรัพยากรพันธุ์ พืชและสิ่งแวดล้อมในท้องถิ่น” 
ในสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาสยามบรมราชกุมารี   

 
เอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 

 อัตลักษณ์ (Identity) : 
    “การพัฒนาทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีและการบริหารจัดการธุรกิจ เพ่ือรองรับการขยายตัวด้าน
การค้าและการบริการในพื้นที่แนวชายแดนในกรอบอนุภาคลุ่มน้ าโขง Tread and Service” 
 

ปรัชญาการจัดการศึกษา วิสัยทัศน์ พันธกิจของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 

ปรัชญาการจัดการศึกษา : 

   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย มีความเชื่อมั่นว่าเทคโนโลยีในสาขาต่าง ๆ  

เป็นองค์ประกอบส าคัญในขบวนการศึกษาที่จะช่วยเสริมสร้างมาตรฐานและคุณภาพของชีวิต เพ่ือเป็นก าลังส าคัญ 

ส าหรับการ พัฒนาเศรษฐกิจและสั งคมไทย มหาวิทยาลั ย เทคโนโลยี ราชมงคลล้ านนา เชี ยงราย 

จัดการศึกษามุ่งพัฒนาบุคคล ให้มีความเจนจัดทางวิชาการ มีความเชี่ยวชาญเชิงปฏิบัติ และมีคุณสมบัติ  
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ที่จ าเป็นตามลักษณะของงานอาชีพพร้อมที่จะท างานและปรับปรุงตนเอง ให้ก้าวหน้าทันต่อวิวัฒนาการทาง

เทคโนโลยี รวมทั้งปลูกฝังความเป็นระเบียบวินัย และความประณีต ส านึกในจรรยาอาชีพ มีคุณธรรมและความ

รับผิดชอบต่อหน้าที่และสังคม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย จัดการศึกษาโดยมุ่งเน้นพัฒนา

ก าลังคน ในค ากล่าว “สร้างคนสู้งาน เชี่ยวชาญเทคโนโลยี” 
 

วิสัยทัศน์ : 

    “มหาวิทยาลัยผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติบนฐาน…สร้างสรรค์…นวัตกรรม 
                     วิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี…เพ่ือชุมชน…สู่สากล” 

พันธกิจ : 

1. จัดการศึกษาด้านวิชาชีพ ด้านวิทยาศาสตร์เทคโนโลยี และ ด้านบริหารธุรกิจ เพ่ือผลิตบัณฑิตนัก
ปฎิบัติ(Hands-On) 

2.  สร้างงานวิจัยที่ทรงคุณค่าและให้บริการถ่ายทอดองค์ความรู้ ต่อยอดการประยุกต์ใช้ประโยชน์สู่
สังคม ชุมชน ท้องถิ่น 

3. บริหารจัดการตามหลักธรรมภิบาล โปร่งใส่ ตรวจสอบได้  
4. สร้างความตระหนักในคุณค่า ศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญา และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 

 
เป้าหมายและยุทศาสตร์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 

 
 เป้าหมาย 

1. มหาวิทยาลัยสามารถเพ่ิมจ านวนนักศึกษาได้ตามเป้าหมาย  
2. มหาวิทยาลัยมีระบบกระบวนการและกลไกรองรับการพัฒนาก าลังคนนักปฏิบัติทั้งกลุ่มในอุดมศึกษา

และนอกอุดมศึกษา  
3. มหาวิทยาลัยให้บริการถ่ายทอดองค์ความรู้ ต่อยอดการประยุกต์งานวิจัยเพ่ือใช้ประโยชน์สู่สังคม 

ชุมชน ท้องถิ่น และน ามาซึ่งรายได้เข้ามาหวิทยาลัยฯ  
4. มหาวิทยาลัยเตรียมความพร้อมก่อนออกนอกระบบและสถานการณ์การเปลี่ยนแปลง 
5. มหาวิทยาลัยตอบสนองต่อโครงการเกษตรอุตสาหกรรมส่งออกภาคเหนือ 
6. ส่งเสริมศักยภาพสายสนับสนุนให้เติบโตในทิศทางท่ีควรเป็น 
7. มหาวิทยาลัยมีการประเมิณความดีความชอบ อย่างโปร่งใส่ ตรวจสอบได้  
8. มหาวิทยาลัยจัดตั้งศูนย์ส่งเสริม คุณค่า ศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญา และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมพร้อม 
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แผนผังโครงสร้างองค์กร 
 

 
 

 

แผนผังโครงสร้างภายในองค์กร 
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แผนผังโครงสร้างหน่วยงานย่อย 

 

 
โครงสร้างการบริหารงานของกองบรหิารทรัพยากรเชียงราย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้างการบริหารงานของงานบริหารงานทั่วไป 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองบรหิารทรพัยากรเชียงราย 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา เชียงราย 

งานบรหิารงานทั่วไป งานยทุธศาสตรแ์ละบคุลากร งานคลงัและพสัด ุงานบรกิาร 

งานบรหิารงานทั่วไป  

 

หน่วยเลขนกุารผูบ้รหิาร 

 

หน่วยสารบรรณ 

 

หน่วยประชาสมัพนัธ ์
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   สี ดอกไม้ และสถานที่ตั้งประจ ามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาเชียงราย 

 สี : 

สีขาว-แดง 

ดอกไม้ : 

ดอกลีลาวดี   ชื่อวิทยาศาสตร์: Plumeria ssp. 

 

 

 

 

 

ที่ตั้ง : 

ตั้งอยู่ที่บริเวณ  “นิคมแม่ลาว” กิโลเมตรที่ 799  เลขที่ 99 หมู่ 10 ถนนพหลโยธิน ต าบลทรายขาว 
อ าเภอพาน จังหวัดเชียงราย 57120 มีพ้ืนที่รวมประมาณ 5 ,000 ไร่ ลักษณะพ้ืนที่เป็นพ้ืนที่ภูเขา 3, 500 ไร่ 
และเป็นพ้ืนที่ราบ 1 ,500 ไร่  โดย มีพ้ืนที่ใช้ สอย ปัจจุบัน 740 ไร่ 2 งาน 18 ตารางวา มีลักษณะภูมิประเทศ

เป็น พ้ืนที่ ร าบต่อ เนื่ องกับ พ้ืนที่ ล าด เชิ ง เขา  โทรศัพท์  0-53 72-3979 โทรสาร  0-53 72-3977-8 
Website: www.chiangrai.rmutl.ac.th 

 

  ภาพผังแม่บท มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 

 

  

http://www.chiangrai.rmutl.ac.th/
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ส่วนที่ 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการถ่ายภาพและเขียนข่าวเพื่อประชาสัมพันธ์ 
 

    งานประชาสัมพันธ์ ส านักงานบริหาร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย มีภาระ

งานหลักต่างๆดังนี้คือ 

1. การถ่ายภาพเขียนข่าวเพ่ือประชาสัมพันธ์ 

2. การประชาสัมพันธ์ข่าวผ่านสื่อประชาสัมพันธ์ 

3. การให้บริการโทรศัพท์ 

4. การท าแบรนเนอร์และออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ 

5. การให้บริการข้อมูลข่าวสารกับผู้มาติดต่อ 

6. ประสานงานระหว่างหน่วยงานภายนอกและหน่วยงานภายใน 

7. ส่งข่าวสารถึงส่วนกลางเพ่ือให้ส่วนกลางน าข่าวลงสื่อสิ่งตีพิมพ์ส่วนกลาง 

8. งานบ ารุงรักษาโสตทัศนูปกรณ์และเครื่องมือประชาสัมพันธ์ 

ขั้นตอนการถ่ายภาพและเขียนข่าวเพื่อประชาสัมพันธ์ 

โดยในครั้งนี้ได้น าเอาขั้นตอนการถ่ายภาพและเขียนข่าวเพ่ือประชาสัมพันธ์นั้น มาจัดท าเป็น
คู่มือในการปฏิบัติงานก็เพ่ือให้การท างานของงานประชาสัมพันธ์มีคู่มือในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนในเรื่องของ
การถ่ายภาพและเขียนข่าวเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานและ
สร้างมาตรฐานในการปฏิบัติงานและถือปฏิบัติเป็นในแนวทางเดียวกัน ท าให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
รวมทั้งเพ่ือใช้เป็นแนวทางแสดงวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ได้ศึกษาและ
พัฒนาการปฏิบัติงานอย่างเป็นมืออาชีพ และเพ่ือใช้เป็นการประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากร และเป็นองค์ความรู้ไว้ที่ส่วนงานให้เป็นแหล่งเรียนรู้และพัฒนางานอย่างมีประสิทธิภาพยิ่งๆขึ้นไปใน
อนาคต อันจะก่อให้เกิดการสื่อสารและความเข้าใจที่ตรงกัน ระหว่างผู้ใช้บริการและผู้รับบริการ  จึงได้จัดท า
ขั้นตอนการปฏิบัติงานซึ่งสามารถอธิบายขั้นตอนโดยสังเขปได้ดังนี้ 

 

1. ขั้นตอนแรกของการรับเรื่องการหน่วยงานที่เป็นต้นเรื่องหรือเป็นเจ้าของงาน จากช่องทางระบบ

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ หรือช่องทางการบอกเล่าด้วยตนเองหรือทางโทรศัพท์ 

2. จากนั้นวิเคราะห์ค่าความส าคัญของงานว่ามีค่าความส าคัญมากน้อยเท่าไหร่ เพ่ือง่ายต่อการจัดการกับ

ปริมาณงานทีม่ีจ านวนมากกว่าหนึ่งงานในวันเวลาเดียวกัน 

3. หากมีการรับงานจากช่องทางระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ต้องติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เป็น

เจ้าของต้นเรื่อง เพ่ือสอบถามก าหนดการต่างๆที่จะเกิดขึ้นเพ่ือวิเคราะห์ความยากง่ายของงาน หากมี
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พิธีการค่อนข้างมากจะต้องก าหนดต าแหน่งที่ยืนจากสถานที่ เพ่ือให้สามารถเก็บภาพบรรยากาศ ได้

อย่างทัว่ถึง  

 

4. สอบถามหน่วยงานต้นเรื่องในกรณีที่ต้องออกนอกสถานที่ว่าได้ท าการขอรถราชการ เพ่ือจัดเตรียมไป

หรือไม่ หากไม่มีทางหน่วยงานประชาสัมพันธ์จะได้ด าเนินการกรอกแบบฟอร์มขอรถราชการและ

น าไปยื่นต่อหน่วยงานบริการเพ่ือด าเนินการตรวจสอบว่าวันเวลาที่มีงานนั้นมีรถว่างหรือไม่ เพ่ือที่ทาง

งานประชาสัมพันธ์จะได้มีการวางแผนการเดินทางต่อไป 

5. เมื่อทราบถึงสถานที่ เวลา และก าหนดการของงานแล้ว น าข้อมูลข้างต้นมาลงตารางปฏิบัติงานหรือ

ปฏิทิน เพื่อง่ายต่อการดูและไม่ให้เกิดความสับสน  

6. และหากปริมาณงานมีปริมาณงานค่อนข้างมากกว่าหนึ่งงานในวันเวลาเดียวกันจะต้องลงปากกาสีที่ไม่

เหมือนกันเพ่ือความง่ายต่อการดูและการท างาน 

7. ในกรณีที่มีงานมากกว่าหนึ่งงานและปริมาณคนท างานไม่เพียงพอ อันดับแรกจะต้องดูล าดับ

ความส าคัญจากที่ลงไว้ และหากงานมีความส าคัญในปริมาณที่เท่าๆกัน จะต้องประสานขอความ

อนุเคราะห์ช่างภาพจากนักศึกษาฝึกงานในการช่วยเก็บภาพ (นักศึกษาชมรมโฟโต้คลับ) 

8. ก่อนวันงานเริ่มหนึ่งวันจะต้องมีการตรวจสอบและเตรียมความพร้อมของกล้องอีกครั้ง ได้แก่ เช็ค

กล้องว่าพร้อมไหม เมมโมรีการ์ดสามารถถ่ายภาพได้กี่รูปโดยดูจากหน้าจอกล้องด้านมุมล่างขวา เช็ค

ความพร้อมของเลนส์ เพ่ือให้การด าเนินงานเกิดความผิดพลาดน้องที่สุด 

9. เมื่อเตรียมความพร้อมของกล้องเรียบร้อยแล้วจะต้องมีการประสานงานกับหน่วยงานต้นเรื่องเพ่ือ

ยืนยัน เวลา สถานที่และก าหนดการ ว่ายังมีการด าเนินงานไปตามที่ก าหนดไว้หรือไม่ 

10. เมื่อถึงวันที่มีงานเพ่ือท าข่าวจะต้องมีการเตรียมความพร้อมโดยการไปยังสถานที่จัดงานก่อนงานเริ่ม 

10-15 นาที เพ่ือดูสถานที่จริงและวิเคราะห์ความเป็นไปได้ในการเข้าพ้ืนที่เพ่ือถ่ายภาพ เพราะใน

บางครั้งการถ่ายภาพจะต้องค านึงถึงความเหมาะสม เพราะหน้างานบางครั้งจะต้องเจอข้าราชการชั้น

ผู้ใหญ่หรือพระสงฆ์ ซึ่งจะต้องวางต าแหน่งการถ่ายภาพให้เหมาะสมและได้ภาพที่สื่อถึงข่าว รวมทั้ง

จะต้องเก็บภาพได้ทั่วถึงด้วย 

11. เมือ่ดูสถานที่จริงแล้วจะต้องวิเคราะห์ไฟ แสง การเคลื่อนไหว เพ่ือเลือกโหมดการถ่ายภาพที่เหมาะสม 

หากเป็นการถ่ายภาพที่มีเวลาในการถ่ายหรือเก็บภาพค่อนข้างเยอะ ควรใช้หมวด M แต่หากเป็นการ

ถ่ายภาพที่สถานการณ์มีการเคลื่อนไหวตลอดเวลาอย่างเช่นงานกีฬา หรือการแสดงต่างๆจะต้องใ ช้

โหมด กีฬา เป็นต้น 



21 
 

12. เมื่อถึงเวลาปฏิบัติการถ่ายภาพจะต้องมีการเช็คภาพหลังจากการถ่ายภาพทันที หากภาพที่ถ่ายไม่

สามารถใช้งานได้จะต้องรีบถ่ายภาพใหม่ในทันที เพราะในบางสถานการณ์และจุดที่ถ่ายเราจะไม่

สามารถเข้าเข้ามายังจุดนั้นได้อีก หรือสถานการณ์นั้นจะเกิดขึ้นเพียงครั้ งเดียว ความรอบคอบจึงเป็น

เรื่องส าคัญของการถ่ายภาพ  

13. เมื่อถ่ายภาพเสร็จแล้วจะต้องมีการเช็คภาพอีกครั้ง หากขาดภาพในมุมใดที่สามารถสื่อข่าวได้ต้องเก็บ

ภาพก่อนกลับ 

 

14. น าภาพที่ถ่ายได้มาลงไว้ในคอมพิวเตอร์ โดยจะต้องตั้งชื่อโฟลเดอร์แยกเป็นปี พ.ศ. เมื่อคลิกเข้าไปยัง

โฟลเดอร์ พ.ศ. จะต้องตั้งชื่อโฟลเดอร์ แยกเป็นเดือน และเม่ือเข้าเป็นเดือนจะต้องตั้งชื่อโฟลเดอร์เป็น

วันที่โดยก าหนดจาก วัน-เดือน-ปี แล้วตามด้วยชื่องาน เช่น 25-05-2560 โครงการอบรมเชิง

ปฏิบัติการพัฒนาบุคลากร เป็นต้น 

15. จากนั้นท าการคัดเลือกภาพถ่าย โดยเลือกภาพท่ีสื่อถึงข่าวที่เขียน 

16. หลังจากการเลือกภาพที่ถ่ายแล้ว จะต้องน าข้อมูลจากข้อที่  1 และ 3 เขียนข่าวโดยการเขียนข่าว

เบื้องต้นจะต้องมีเนื้อข่าวว่า ใคร ท าอะไร ที่ไหน และอย่างไร เป็นพ้ืนฐานของการเขียนข่าว และ

จะต้องสามารถให้ผู้ที่เสพข่าวนั้นเข้าใจในเนื้อข่าวที่เขียน โดยจะต้องน าเนื้อข่าวดิบที่ได้น ามาวิเคราะห์ 

ในบางครั้งต้องย่อจากเนื้อข่าวดิบ เพ่ือความกระชับของเนื้อข่าว  

17. น าข่าวและภาพข่าวที่ได้คัดเลือกแล้วน ามาเผยแพร่ลงในเวปไซต์ของมหาวิทยาลัยฯ แฟนเพจใน

Facebook และประชาสัมพันธ์ข่าวต่างๆตามช่องทางของกลุ่ม line 

 

เพ่ือให้ผู้ที่อ่านคู่มือสามารถเข้าใจรายละเอียดของงานได้ง่ายขึ้น ผู้จัดท าจึงได้อธิบายรายละเอียดของแต่ละ

ขั้นตอนโดยน าภาพมาประกอบในแต่ละขั้นตอนดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 รับเรื่องจากหน่วงงานที่เป็นเจ้าของงาน ทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือช่องทางการบอกเล่าด้วย

ตนเองหรือทางโทรศัพท์  

1.1 รับเรื่องจากหน่วงงานที่เป็นเจ้าของงาน ทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
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1.2 รับเรื่องจากหน่วงงานที่เป็นเจ้าของงาน ทางการบอกเล่าด้วยตนเองหรือทางโทรศัพท์ 

1.1.1 เข้าระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกส์ โดยพิมพ์เลข 10.0.1.191 ที่ช่อง address 

 

 

  

1.1.2 ใส่ USER NAME และ PASSWORD ของตัวเอง คลิ๊ก ตกลง  
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  1.1.3 เลื่อนเมาส์ไปที่ หนังสือรอลงทะเบียน แล้ว ดับเบิ้ลคลิ๊ก 

 

 

 

1.1.4 รับเรื่องที่เข้ามาโดยคลิ๊กไปที่ เอกสาร ดังภาพ 
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  1.1.5 จากนั้นคลิ๊กที่ รับเรื่อง แล้วกด ตกลง 
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1.1.6 จากนั้น จะเข้าสู่หน้ารายละเอียดของเอกสาร ให้น าเมาส์คลิ๊กไปที่เอกสารแนบ ดังภาพ 

เพ่ืออ่านรายละเอียดของเนื้อหา 

 

 

1.2 รับเรื่องจากหน่วงงานที่เป็นเจ้าของงาน ทางการบอกเล่าด้วยตนเองหรือทางโทรศัพท์ 
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ขั้นตอนที่ 2 จากนั้นวิเคราะห์ค่าความส าคัญของงานว่ามีค่าความส าคัญมากน้อยเท่าไหร่ เพ่ือง่ายต่อการ

จัดการกับปริมาณงานทีม่ีจ านวนมากกว่าหนึ่งงานในวันเวลาเดียวกัน 

 โดยการพิจารณาจะพิจารณาจากวันของการจัดงานเป็นส าคัญเพ่ือง่ายต่อการจัดการ
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ขั้นตอนที่ 3  ในกรณีการรับงานจากช่องทางระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ต้องติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน

ที่เป็นเจ้าของต้นเรื่อง เพ่ือสอบถามก าหนดการต่างๆที่จะเกิดขึ้นเพ่ือวิเคราะห์ความยากง่ายของงาน หากมีพิธี

การค่อนขา้งมากจะต้องก าหนดต าแหน่งที่ยืนจากสถานที่ เพ่ือให้สามารถเก็บภาพบรรยากาศ ได้อย่างทั่วถึง  

 ยกตัวอย่างกรณีในห้องประชุม จะต้องเก็บภาพถ่ายอย่างน้อง 6 มุม เพ่ือให้ได้ภาพที่ครอบคลุม แต่

ทั้งนี้ทั้งนั้นจะต้องขึ้นอยู่กับก าหนดการ และสถานการณ์ที่เกิดขึ้นด้วย 
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ขั้นตอนที่ 4  ในกรณีที่ต้องออกนอกสถานที่ต้องสอบถามหน่วยงานต้นเรื่องว่าได้ท าการขออนุญาตใช้รถ

ราชการแล้วหรือยัง หากไมไ่ด้ท าการขออนุญาตทางหน่วยงานประชาสัมพันธ์จะได้ด าเนินการกรอกแบบฟอร์ม

ขออนุญาตใช้รถราชการและน าไปยื่นต่อหน่วยงานบริการเพ่ือด าเนินการตรวจสอบว่าวันเวลาที่มีงานนั้นมีรถ

ว่างหรือไม่ เพ่ือที่ทางงานประชาสัมพันธ์จะได้มีการวางแผนการเดินทางต่อไป ในกรณีที่ไม่มีรถจะต้องน ารถ

ส่วนตัวไปเอง 
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ขั้นตอนที่ 5  เมื่อทราบถึงสถานที่ เวลา และก าหนดการของงานแล้ว น าข้อมูลข้างต้นมาลงตารางปฏิบัติงาน

หรือปฏิทิน เพ่ือง่ายต่อการดูและไม่ให้เกิดความสับสน โดยจะต้องท าปฎิทินขึ้นมา จากการดาวน์โหลดปฎิทิน

แล้วน าไปถ่ายขยายลงในกระดาษ A3 เพ่ือง่ายต่อการดูและลงเวลา 
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ขั้นตอนที่ 6  หากปริมาณงานมีปริมาณงานค่อนข้างมากกว่าหนึ่งงานในวันเวลาเดียวกันจะต้องลงปากกาสีที่ไม่

เหมือนกันเพ่ือความง่ายต่อการดูและการท างาน 
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ขั้นตอนที่ 7 ในกรณีที่มีงานมากกว่าหนึ่งงานและปริมาณคนท างานไม่เพียงพอ อันดับแรกจะต้องดูล าดับ

ความส าคัญจากที่ลงไว้ และหากงานมีความส าคัญในปริมาณที่เท่าๆกัน จะต้องประสานขอความอนุเคราะห์

ช่างภาพจากนักศึกษาฝึกงานในการช่วยเก็บภาพ  

 

 

ขั้นตอนที่ 8  ก่อนวันงานเริ่มหนึ่งวันจะต้องมีการตรวจสอบและเตรียมความพร้อมของกล้องอีกครั้ง ได้แก่ เช็ค

กล้องว่ามีแบตเตอรรี่พร้อมไหม เมมโมรีการ์ดสามารถถ่ายภาพได้กี่รูปโดยดูจากหน้าจอกล้องด้านมุมล่างขวา 

เช็คความพร้อมของเลนส์ โดยการลองถ่ายภาพ ก่อนออกสถานที่ เพ่ือให้การด าเนินงานเกิดความผิดพลาดน้อง

ที่สุด 
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แสดงปริมาณแบตเตอรี ่

ที่สามารถใชง้านได ้

แสดงปริมาณภาพ 

ที่สามารถถ่ายได ้
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ขออนญุาตยืนยนังานมวีันที่ 8 

กรกฎาคม เวลา 7.00 น. ที่ศาลา

กลางจงัหวัดเชยีงรายนะคะ 

ขั้นตอนที่ 9  เมื่อเตรียมความพร้อมของกล้องเรียบร้อยแล้วจะต้องมีการประสานงานกับหน่วยงานต้นเรื่องเพ่ือ

ยืนยัน เวลา สถานที่และก าหนดการ ว่ายังมีการด าเนินงานไปตามที่ก าหนดไว้หรือไม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คะ แตข่อเปลีย่นแปลงเวลา

เชา้ขึน้รถเป็น 6.30 น. คะ 
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ขั้นตอนที่ 10  เมื่อถึงวันที่มีงานเพ่ือท าข่าวจะต้องมีการเตรียมความพร้อมโดยการไปยังสถานที่จัดงานก่อน

งานเริ่ม 10-15 นาที เพ่ือดูสถานที่จริงและวิเคราะห์ความเป็นไปได้ในการเข้าพ้ืนที่เพ่ือถ่ายภาพ เพราะใน

บางครั้งการถ่ายภาพจะต้องค านึงถึงความเหมาะสม เพราะหน้างานบางครั้งจะต้องเจอข้าราชการชั้นผู้ใหญ่

หรือพระสงฆ์ ซึ่งจะต้องวางต าแหน่งการถ่ายภาพให้เหมาะสมและได้ภาพที่สื่อถึงข่าว รวมทั้งจะต้องเก็บภาพได้

ทั่วถึงด้วย 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 11  เมื่อดูสถานที่จริงแล้วจะต้องวิเคราะห์ไฟ แสง การเคลื่อนไหว เพ่ือเลือกโหมดการถ่ายภาพที่

เหมาะสม หากเป็นการถ่ายภาพที่มีเวลาในการถ่ายหรือเก็บภาพค่อนข้างเยอะ ควรใช้หมวด M แต่หากเป็นการ

ถ่ายภาพที่สถานการณ์มีการเคลื่อนไหวตลอดเวลาอย่างเช่นงานกีฬา หรือการแสดงต่างๆจะต้องใช้โหมด กีฬา 

เป็นต้น 

 ดังนั้นผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จึงขอน าโหมดที่ตัวเองได้ใช้งานเป็นส่วนใหญ่ โดยแต่ละท่านที่ใช้

กล้อง DSLR นั้น จะใช้โหมดที่ถนัดแตกต่างกันไป ขึ้นอยู่กับความช านาญและความถนัดของแต่ละคน หากผู้ที่

ศึกษาคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้สมารถเปลี่ยนแปลงได้ตามที่ตนถนัด 

ตอ้งมาถึงงานกอ่น 

10 – 15 นาที 
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ภาพที่ 1 ภาพแสดงการหมุนเลือกโหมดภาพถ่ายเป็นโหมด M 

 

ภาพที่ 2 ภาพหน้าจอของกล้องแสดงการถ่ายภาพในโหมด M 

เมื่อหมุนปรับโหมดแล้วจะต้องท าการเช็คอีกครั้งที่หน้าจอของกล้อง เพ่ือที่จะได้ปรับค่าได้ถูกต้อง โดย

โหมดที่ใช้หลักๆ จะมีโหมด M โหมด P และโหมด กีฬา โดยการใช้งานนั้นแตกต่างกันออกไป   
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ภาพที่ 3 แสดงการหมุนโหมดไปยังโหมด P 

โดยการใช้โหมด P ใช้ถ่ายภาพที่ต้องการถ่ายรวดเร็วไม่สามารถปรับแสงหรือ ISO ภาพได้ในตอนนั้น 

ต้องถ่ายทันที  โหมดนี้ค่อนข้างใช้บ่อยในการถ่ายภาพ เพราะภาพข่าวนั้น จะต้องใช้ความรวดเร็ว และสามารถ

ใช้งานได้เลย ทางผู้จัดท าจึงเลือกใช้ในโหมดนี้ 
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ภาพที่ 4 แสดงการหมุนโหมดไปยังโหมด กีฬา 

โหมดกีฬานี้เป็นโหมดที่ใช้ถ่ายภาพที่มีการเคลื่อนไหวของวัตถุอย่างรวดเร็ว ส่วนใหญ่ใช้ในการ

ถ่ายภาพผู้แข่งขันกีฬา แต่ในหลายครั้งการท าข่าวนั้น บุคคลที่เราต้องถ่ายมีการเคลื่อนไหวค่อนข้างมากและ

ไหว ท าให้ผู้ปฏิบัติงานนั้นต้องใช้โหมดนี้ เพ่ือถ่ายภาพได้หลายๆ ช๊อตในเวลาใกล้เคียงกันเป็นวินาที 
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ภาพที่ 5 แสดงภาพตัวอย่างของการถ่ายภาพโหมด กีฬา 

 นอกจากโหมดในการถ่ายภาพที่เราต้องเลือกแล้วเราจะต้องเลือกปริมาณการชดเชยแสดงที่เหมาะสม

ด้วย โดยการดูจากแสงจากสภาพสิ่งแวดล้อมว่าเพียงพอไหม หากไม่แนะน าใช้การชดเชยแสงด้วยวิธีนี้ในบาง

กรณี ส่วนใหญ่ใช้ในเวลากลางวัน ส่วนกลางคืนนั้น แนะน าให้ปรับค่า ISO เพ่ิมเติมด้วย 
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ภาพที่ 6 แสดงภาพแถบการการชดเชยแสง 

ค่าการชดเชยแสงกันเลขระดับนี้ชดเชยเท่าไหร่ ชดเชยไปบวกหรือลบ 

  0 คือ ไม่ชดเชยแสง 

 +1 +2  +3 คือ ชดเชยแสงทางบวก (Over) จะท าให้สว่างขึ้น 

-1  -2  -3 คือ ชดเชยแสงทางลบ (Under) จะท าให้มืดลง 

 

 

ภาพที่ 7 แสดงตัวอย่างการชดเชยแสงทางลบ (Under) จะท าให้มืดลง 
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ภาพที่ 8 แสดงตัวอย่างการชดเชยแสงทางบวก (Over) จะท าให้สว่างขึ้น 

การตั้งค่าความไวแสง หรือค่า ISO นั้น เป็นปัจจัยส าคัญที่ส่งผลต่อการเปิดรับแสงพอๆ กับรูรับแสง

และความเร็วชัตเตอร์ ISO คือความสามารถในการรับแสงของเซนเซอร์ภาพ ซึ่งสะท้อนออกมาเป็นค่าตัวเลข 

หากรูรับแสงความกว้างของรัศมีแสงที่ผ่านเข้ามาและความเร็วชัตเตอร์คือเวลาที่รัศมีของแสงใช้ในการส่องผ่าน 

ค่าความไวแสง ISO จะสามารถอธิบายถึงความสามารถในการรับแสงของเซนเซอร์ภาพ ยิ่งมีค่าสูงเท่าไหร่ 

กล้องจะยิ่งมีความไวแสงมากขึ้นเท่านั้น แม้แต่ในสภาพแวดล้อมที่มืดหรือเมื่อถ่ายภาพทิวทัศน์ยามค่ าคืน เรา

ยังสามารถถ่ายภาพให้ออกมาสว่างและสวยงามได้ หรือในอีกทางหนึ่ง สมมติว่าเราไม่ต้องการให้ภาพออกมา

สว่างจนเกินไป ความไวแสง ISO ที่สูงขึ้นยังท าให้ได้ความเร็วชัตเตอร์ที่สูงขึ้นได้ ดังนั้น เพียงแค่ปรับความไว

แสง ISO เราก็จะเพ่ิมความเร็วชัตเตอร์ด้วยเช่นกัน ซึ่งวิธีนี้จะช่วยป้องกันภาพเบลออันเป็นผลจากปัญหากล้อง

สั่นหรือความเบลอที่เกิดจากการเคลื่อนไหวของตัวแบบได้ 
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ภาพที่ 9 แสดงตัวอย่างการใช้ ISO ก าหนดในปริมาณแสงแดดในแต่ละพื้นที่ 

การตั้งค่า F คือค่าของขนาดรูรับแสง ซึ่งเรามักเรียกมันว่า F-number หรือ F-stop จะแสดงเป็น

ตัวเลข เช่น f/5.6 , f/8 ,  f/22 หรือ f/32 เป็นต้น ส าหรับในการเรียกขนาดของรูรับแสงของเลนส์ ค่า f น้อย 

หมายถึงรูรับแสงจะเปิดกว้าง ท าให้แสงเข้าสู่กล้องได้มาก ค่า f ยิ่งน้อย รูรับแสงก็ยิ่งเปิดกว้าง และในทาง

ตรงกันข้าม  ถ้า f มาก รูรับแสงก็จะยิ่งเปิดแคบลง แสงก็จะสามารถเข้าได้น้อยลงตามไปด้วย (ค่า f ยิ่งมากรูรับ

แสงยิ่งเปิดแคบลง และค่า f ยิ่งน้อยรูรับแสงก็ยิ่งเปิดกว้าง)  

รูรับแสงนอกจากจะมีหน้าที่ในการควบคุมปริมาณของแสงที่เข้าสู่ตัวกล้องแล้ว ขนาดของรูรับแสงยังมี

ผลต่อภาพที่เราถ่ายออกมาด้วย ซึ่งก็คือจะมีผลต่อความชัดลึกของภาพ ซึ่งหากลองถ่ายภาพโดยให้ปรับรูรับ

แสงกว้าง เช่น f/1.8 จะได้ภาพชัดตื้น คือชัดเฉพาะจุดที่เราโฟกัส ส่วนฉากหลังจะเบลอ แต่ถ้าปรับรูรับแสงให้

แคบลง เช่น f/22 จะได้ภาพที่มีความชัดลึกออกมา คือเห็นทุกอย่างชัดไปหมดไม่ว่าจะเป็น แบบหรือฉากหลัง 
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ความเร็วชัตเตอร์กับการถ่ายภาพ การใช้ความเร็วชัตเตอร์ในการถ่ายภาพนั้นขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์

ของภาพที่ต้องการ เช่น การถ่ายภาพบุคคล ความเร็วชัตเตอร์ต้องมีค่าสูงพอที่จะไม่ท าให้ภาพเกิดการสั่นไหว 

เป็นผลให้ภาพไม่คมชัด (ภาพเบลอ) เป็นต้น นั้นก็หมายถงึว่า  ยิ่งค่าซัตเตอร์น้อยภาพจะเบลอ แต่ถ้าค่าชัต

เตอร์มากภาพจะยิ่งชัด แต่ไม่เสมอไป การใช้ชัตเตอร์ที่มีค่าน้อยถ้าใช้กับงานท่ีถูกต้องก็จะท าให้ภาพออกมา

สวยงานได้  

 

การใช้ความเร็วชัตเตอร์สูงๆ สามารถจับภาพการเคลื่อนไหวได้อย่างคมชัด จากรูปใช้เลนส์ขนาด 560 

มม. f/5.6 ความเร็วชัตเตอร์ 1/500 ตั้งกล้องบนขาตั้งกล้อง 3 ขา 
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การใช้ความเร็วชัตเตอร์ต่ าๆ ช่วยให้การถ่ายภาพน้ าตกแลดูมีเสน่หโดยเฉพาะสายน้ าที่ดูนุ่มนวล ภาพ

นี้ตั้งอยู่บนขาตั้งกล้อง 3 ขา เนื่องจากถ่ายด้วยความเร็วชัตเตอร์ต่ า สิ่งที่ควรระวังก็คือเรื่องของความชัดลึกของ

ภาพต้องปรับรูรับแสงให้แคบพอที่จะให้ภาพคมชัดทั้งภาพ ภาพนี้ถ่ายด้วยเลนส์ขนาด 35 มม. f/16 ความ

เร็วชัตเตอร์ 1/15 
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นี้เป็นอีกหนึ่งตัวอย่างการก าหนดค่าชัตเตอร์ที่มีค่าต่ า 

 

ขั้นตอนที่ 12  เมื่อถึงเวลาปฏิบัติการถ่ายภาพจะต้องมีการเช็คภาพหลังจากการถ่ายภาพทันที หากภาพที่ถ่าย

ไม่สามารถใช้งานได้จะต้องรีบถ่ายภาพใหม่ในทันที เพราะในบางสถานการณ์และจุดที่ถ่ายเราจะไม่สามารถเข้า

เข้ามายังจุดนั้นได้อีก หรือสถานการณ์นั้นจะเกิดขึ้นเพียงครั้งเดียว ความรอบคอบจึงเป็นเรื่องส าคัญของการ

ถ่ายภาพ 

โดยปกติแล้วเมื่อถ่ายภาพเสร็จจะมีการแสดงภาพที่ถ่ายไม่เกิน 3 วินาที ดังนั้นหากภาพไม่แสดงผู้ถ่าย

จะต้องท างานกดปุ่มโหมดแสดงภาพที่ถ่าย หากไม่เป็นไปตามที่ตนเองต้องการ ก็สามารถด าเนินการถ่ายภาพ

ใหม่ได้ทันท ี

 

ภาที่ 8 แสดงสัญลักษณ์ปุ่มดุภาพถ่าย 



45 
 

ขั้นตอนที่ 13  เมื่อถ่ายภาพเสร็จแล้วจะต้องมีการเช็คภาพอีกครั้ง หากขาดภาพในมุมใดที่สามารถสื่อข่าวได้

ต้องเก็บภาพก่อนกลับ 
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ขั้นตอนที่ 14  น าภาพที่ถ่ายได้มาลงไว้ในคอมพิวเตอร์ โดยจะต้องตั้งชื่อโฟลเดอร์แยกเป็นปี พ.ศ. เมื่อคลิกเข้า

ไปยังโฟลเดอร์ พ.ศ. จะต้องตั้งชื่อโฟลเดอร์ แยกเป็นเดือน และเมื่อเข้าเป็นเดือนจะต้องตั้งชื่อโฟลเดอร์เป็น

วันที่โดยก าหนดจาก วัน-เดือน-ปี แล้วตามด้วยชื่องาน เช่น 25-05-2560 โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนา

บุคลากร เป็นต้น 
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ขั้นตอนที่ 15  จากนั้นท าการคัดเลือกภาพถ่าย โดยเลือกภาพท่ีสื่อถึงข่าวที่เขียน 

 

 

ขั้นตอนที่ 16  หลังจากการเลือกภาพที่ถ่ายแล้ว จะต้องน าข้อมูลจากข้อที่ 1 และ 3 เขียนข่าวโดยการเขียน

ข่าวเบื้องต้นจะต้องมีเนื้อข่าวว่า ใคร ท าอะไร ที่ไหน และอย่างไร เป็นพ้ืนฐานของการเขียนข่าว และจะต้อง

สามารถให้ผู้ที่เสพข่าวนั้นเข้าใจในเนื้อข่าวที่เขียน โดยจะต้องน าเนื้อข่าวดิบที่ได้น ามาวิเคราะห์ ในบางครั้งต้อง

ย่อจากเนื้อข่าวดิบ เพ่ือความกระชับของเนื้อข่าว 
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ขั้นตอนที่ 17  น าข่าวและภาพข่าวที่ได้คัดเลือกแล้วน ามาเผยแพร่ลงในเวปไซต์ของมหาวิทยาลัยฯ แฟนเพจใน

Facebook และประชาสัมพันธ์ข่าวต่างๆตามช่องทางของกลุ่ม line 
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