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คำนำ 

 
คูมือการปฏิบัติงาน กองประชาสัมพันธ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ฉบับนี้ 

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

  
 กองประชาสัมพันธมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนาหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการ

ปฏิบัติเลมนี้จะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานและผูสนใจตอไป 
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1. ขอมูลท่ัวไปของหนวยงาน 

1.1 ประวัติกองประชาสัมพันธ 
กองประชาสัมพันธ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนาเปนหนวยงานหนึ่งในสังกัดสำนักงาน

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

1. งานบริหารและผลิตสื่อประชาสัมพันธ 
2. งานสื่อสารองคกรและขาว 

 

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

 
 

 
 
 
 
 
 

สำนักงานอธิการบดี 

กองประชาสมัพันธ 

งานบริหารและผลิตสื่อประชาสมัพันธ งานสื่อสารองคกรและขาว 
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1.3 โครงสรางการบริหารจัดการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ผูอำนวยการกองประชาสัมพันธ 

หัวหนางานบริหารและผลิตสื่อประชาสัมพันธ หัวหนางานสื่อสารองคกรและขาว 

ภาระงานยอย 
งานสื่อสารองคกร 
งานขาว 
งานสื่อสารมวลชนสมัพันธ 
งานสถานีวิทยุกระจายเสียง 

ภาระงานยอย 
งานธุรการและบริการ 
งานแผนและบุคลากร 
งานการเงินและพัสด ุ
งานออกแบบและผลิตสื่อประชาสัมพันธ 
งานเผยแพรสื่อประชาสัมพันธ  

1. นางสาวแววดาว  ญาณะ 
(รักษาการในตำแหนงผอ.กองประชาสัมพันธ) 
(พนง.ม./เจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป ชำนาญการ ป.ตรี) 

2. นางสาวอาพัชรี   ศิรินาโพธิ์ (หน.งาน) 
(พนง.ม./นักประชาสัมพันธ ป.ตรี) 

3. นางสาวเยาวัลย  จันทรตะมูล 
(พนง.ม./เจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป ชำนาญการ ป.ตรี) 

4. นางประไพ  อินทรศรี 
(ลูกจางชั่วคราว/ผูปฏิบัติงานบริหาร ปวส.) 

5. นายธนพล   มูลประการ 
(พนง.ม./นักประชาสัมพันธ ชำนาญการ ป.ตรี) 

1. นางสาวอภิญญา   พูลทรัพย  

(พนง.ม./นักประชาสัมพันธ ชำนาญการ ป.ตรี) 

2. นางสาวสิริญญา   ณ นคร  

(พนง.ม./นักประชาสัมพันธ ป.ตรี) 

3. นายวิทยา  กวีวิทยาภรณ  

(พนง.ม./นักประชาสัมพันธ ป.ตรี) 

4. นางสาวธริษตรี   ธนรัตนพิมลกุล  

(พนง.ม./นักประชาสัมพันธ ป.ตรี) 

5. นางสาวอรวรรณ  โกสละ  

(ลูกจางชั่วคราว/เจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป ป.ตรี) 
6. นางสาวชุลีรัตน มั่นเหมาะ  

(ลูกจางชั่วคราว/นกัประชาสัมพันธ ป.ตรี) 
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1.4 วิสัยทัศน พันธกิจ นโยบาย วัตถุประสงค/ภารกิจ และเปาหมายของวัตถุประสงค/ภารกิจของ
หนวยงาน  

 
วิสัยทัศน 
เปนหนวยงานท่ีมีการสื่อสาร การประชาสัมพันธเชิงรุกและใหบริการท่ีมีคุณภาพมาตรฐาน 
 
พันธกิจ 
งานประชาสัมพันธเปนหนวยงานสนับสนุนของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนาซึ่งมีพันธกิจ

ในการเผยแพรนโยบายและกิจกรรมของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนาในทุกเขตพื้นที่ แกสังคม
ภายนอกและภายในสถาบัน เพ่ือใหทุกกลุมเปาหมายเกิดความรู ความเขาใจ ยอมรับ สนับสนุน และรวมมือ 

จากพันธกิจสูการปฏิบัติหนาท่ีประชาสัมพันธ 
หนาไมงอ            รอไมนาน      บริการประทับใจ 
สรางภาพลักษณ        ใหมใหงาน    ประชาสัมพันธ 
มุงม่ัน                        พรอมขอมูล     สารสนเทศ 
เชื่อมโยง           การสื่อสาร ทุกเขตพ้ืนท่ี 
สรางความเขาใจ       อันดี  กับทุกองคกร 

 
  คำขวัญ: การบริหารงานกองประชาสัมพันธ    
   “มุงม่ันสื่อสาร ใสใจบริการ สืบสานสัมพันธ” 

 
นโยบาย  
มุงเนนการสื่อสารและการประชาสัมพันธเชิงรุก (PPR: Proactive Public Relations) ดวยการ

ใหบริการและสรางงานคุณภาพ 
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1.5 วัตถุประสงค/ภารกิจ เปาหมายของวัตถุประสงค/ภารกิจ ของกองประชาสัมพันธ 

วัตถุประสงค/ภารกิจของหนวยงาน เปาหมายของวัตถุประสงค/ภารกิจของหนวยงาน 

1. สื่อสารและสรางความเขาใจนโยบาย กิจกรรม และ
ภาพลักษณแกบุคลากรในองคกรเพ่ือการเผยแพร
ภาพลักษณท่ีดีของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ลานนา 

1. สื่อสารและสรางความเขาใจ ผานสื่อประชาสัมพันธ
ทุกชนิด ตามลักษณะประเภทของประเด็นท่ีตองการ
สื่อสาร ไปยังกลุมเปาหมายท้ังภายในและภายนอก
หนวยงาน 

2. สื่อสาร เผยแพร ใหขอมูลสรางความเขาใจ นโยบาย 
ผลงาน กิจกรรม ภาพลักษณ ของมหาวิทยาลัย แก
บุคลากรเพ่ือการเผยแพรภาพลักษณท่ีดีของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

2. เพ่ือสื่อสารเผยแพรใหขอมูลท่ีถูกตอง แมนยำ ผาน
สื่อประชาสัมพันธในรูปแบบตาง ๆ ตามประเด็นท่ี
ตองการสื่อสารไปยังกลุมเปาหมายภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัยฯ 

3. ผลิตสื่อตางๆ เพ่ือใชในการประชาสัมพันธและใชใน
กิจกรรมของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

3. ผลิตสื่อประชาสัมพันธ ท่ีมีความหลากหลาย มี
คุณภาพ และทันตอสถานการณปจจุบัน 

4. ใหบริการขอมูลสารสนเทศและเผยแพรขาวสารแก
ผูใชบริการและกลุมเปาหมาย 

4.1 สามารถใหบริการขอมูลสารสนเทศท่ีเปน
ประโยชนตอผูใชบริการและกลุมเปาหมาย 
4.2 มีการเผยแพรขอมูลขาวสารแกผูใชบริการและ
กลุมเปาหมายอยางท่ัวถึง 
4.3 มีการจัดเก็บขอมูลสารสนเทศการจัดเก็บภาพถาย
และวิดีโอ ท่ีเปนระบบ สืบคนไดงาย 

5. จัดกิจกรรมเพ่ือสนับสนุนภารกิจหลักของ
มหาวิทยาลัยและสรางความสัมพันธอันดีกับองคกร
ภายในและชุมชนภายนอก 

5. จัดใหมีกิจกรรมท่ีสรางความสัมพันธอันดีระหวาง
ผูบริหาร อาจารย บุคลากรประชาสัมพันธ และ
สื่อมวลชนทุกแขนง 
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1.6 บุคลากรกองประชาสัมพันธ 

ลำดับ 
 

ช่ือ – สกุล 
 

ตำแหนง 
 

ประเภทการจาง 
 

สายงาน 
 

วุฒิ
การศึกษา

ท่ีจาง 
พนักงาน 

มหาวิทยาลัย 
พนักงาน 

ตามพันธกิจ 
สาย

สนับสนุน 
สาย

วิชาการ 

1 น.ส.แววดาว  ญาณะ เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
ชำนาญการ 

    ป.ตร ี

2 น.ส.เยาวัลย  จันทรตะมูล เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
ชำนาญการ 

    ป.ตร ี

3 นายวิทยา  กวีวิทยาภรณ นักประชาสัมพันธ     ป.ตร ี
4 น.ส.อภิญญา  พูลทรัพย นักประชาสัมพันธ  

ชำนาญการ 
    ป.ตร ี

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

ชำนาญการ 
    ป.ตร ี

9 นางประไพ  อินทรศรี ผูปฏิบัติงานบริหาร     ปวส. 
10 น.ส.อรวรรณ  โกสละ เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป     ป.ตร ี
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1.7 บทบาทหนาท่ีกองประชาสัมพันธ 
กองประชาสัมพันธ มีสายการบังคับบัญชา ข้ึนตรงตอ ผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดี มีวัตถุประสงค

เพื ่อใหเปนหนวยงานสนับสนุนงานประชาสัมพันธของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา โดยมี
รายละเอียดหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังตอไปนี้ 

1. งานบริหารและผลิตสื่อประชาสัมพันธ มีภาระงาน ดังนี้ 
- งานธุรการและบริการ 
- งานแผนและบุคลากร 
- งานการเงินและพัสดุ 
- งานออกแบบและผลิตสื่อประชาสัมพันธ 
- งานเผยแพรสื่อประชาสัมพันธ  

2. งานสื่อสารองคกรและขาว  มีภาระงาน ดังนี้ 
- งานสื่อสารองคกร 
- งานขาว 
- งานสื่อสารมวลชนสัมพันธ 
- งานสถานีวิทยุกระจายเสียง 

  



7 
 

2. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW) กองประชาสัมพันธ 

 



มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การจัดท าขา่ว 

รหัสเอกสาร 
................................... 

 

ออกวันที ่
.................................... 

ผู้รับผิดชอบ งานาสื่อสารองค์กรและข่าว 
ควบคุมโดย กองประชาสัมพันธ ์
อนุมัติ รองอธิการบดีฝ่าบนริหาร 

 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
   

 

นัก
ประชาสัมพันธ์/
ผู้ขอรับบริการ 

 1.รับแจ้ง/รับหนังสือ จากหน่วยงานที่ร้องขอ     
2.สัมภาษณ์ รวบรวมเอกสารจากแหล่งข่าว      3. 
ประสานงานหน่วยงานที่จัดกจิกรรม/แหล่งข่าว 
4..ศึกษาข้อมูลของกิจกรรม /สิ่งประดิษฐ์/งานวิจัย
ก่อนออกไปท าข่าว 

หนังสือขอความอนุเคราะห์/
ก าหนดการ /โปสเตอร์
ประชาสัมพันธก์ารจัดงาน ก่อนการ

จัดงาน 3 
วัน 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 1.รวบรวมข้อมูลจากแหล่งขา่วน ามาเรียบเรียง
เขียนข่าว 
 2.เตรียมข้อมูลประกอบหรือข้อมูลสนับสนุนการ
เขียนข่าว  
3.น าข่าวมาวิเคราะห์และตรวจสอบความถูกต้อง 
ของข้อมูลและภาพประกอบ  
4.ตรวจสอบการใช้ภาษา การสะกดค า 

เอกสารโครงการกิจกรรม /
ก าหนดการ/สคริปต์พิธีกร /ค า
กล่าวรายงาน/ค ากลา่วเปิด 

3 ชั่วโมง 

นัก
ประชาสัมพันธ์/
ผู้ขอรับบริการ 

  1.เอกสารข่าว  
2.ภาพประกอบ 

1 ชั่วโมง 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 รวบรวมข้อมูลขา่วและภาพไว้ในฐานข้อมูลเพื่อ
น าไปใช้ในโอกาสอื่นๆ 

1.เอกสารข่าว  
2.ภาพประกอบ 30 นาที 

หัวหน้างาน 

 บรรณาธิการขา่วตรวจสอบความถูกต้อง 
หากแก้ไข มอบให้นักประชาสัมพันธ์น าไปแก้ไข
ความถูกต้องของเนื้อหาและภาพประกอบตาม
ข้อเสนอแนะ 
หากอนุมัต ิมอบให้นกัประชาสัมพันธ์ด าเนินการ
เผยแพร่ยังสื่อต่าง ๆ ภายในและภายนอกและ
ส่งไปยังสื่อมวลชน 

1.เอกสารข่าว 
 2.ภาพประกอบ 

30 นาที 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 1.น าเสนอข่าวที่ได้รับการออกแบบในรูปแบบต่าง 
ๆ เผยแพร่ผ่านสื่อทีห่ลากหลาย 
2.น าข่าวและภาพประกอบส่งไปยังสื่อมวลชนเพื่อ
น าเสนอ 

1.ข่าวที่เผยแพร ่ 
2.ช่องทางสื่อภายในที่เผยแพร่
ข่าว 

30 นาที 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 

1.นักประชาสัมพันธ์ด าเนินการตรวจสอบข่าวสาร
ที่ได้รับการเผยแพร่ในสื่อสารมวลชนในทุก
ช่องทาง  
2. นักประชาสัมพันธ์ด าเนินการClipping ข่าวที่
ได้รับการเผยแพร่ในช่องทางต่าง ๆ 
3.น าข่าวที่ได้รับการเผยแพร่ผ่านสื่อต่างๆมา
ประเมินมูลค่าข่าวเพื่อน าไปวิเคราะห์มูลค่าข่าว
และน าข้อมูลนั้นวางแผนงานการประชาสัมพันธ์
ต่อไป   

Clipping ข่าวที่ได้รับการ
เผยแพร่ในช่องทางต่าง ๆ 

รอบ 
3,6,12
เดือน 

  
  

 

แก้ไข 

เริ่มต้น 

1.แหล่งข่าว 

พิจารณา 

5.เผยแพร่ข่าวสารผา่นสื่อ 

จบ 

2.เขียนข่าวและตรวจสอบความ
ถูกต้อง  

4.จัดเก็บข้อมูลเตรียมเผยแพร่  

8.ประเมินคุณค่าข่าว/วิเคราะห์
มูลค่าข่าว 

อนุมัติ 

3.วิเคราะห์/ตรวจสอบ
ความถกูต้อง 
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ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

   
 
 
 

 

 

ผูปฏิบัติงาน
บริหาร/
เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 

1. ผูปฏิบัติงานบริหาร/เจาหนาที่บริหารงาน
ทั่วไป เตรียมอุปกรณใหพรอม ในการใหบริการ
รับโทรศัพทอาจจะตองมีการตอบขอซักถาม หรือ
ฝาก ขอความไว เราตองเตรียมอุปกรณและ
ขอมูลที่จําเปน ตองใชใหพรอมไมวาจะเปน
ปากกา กระดาษ หมายเลข ติดตอกลับ 
วัตถุประสงคในการติดตอเพื่อปองกันการเกิด
ความผิดพลาดในการรับขอมูล และตองมั่นใจ
ดวยวา อปุกรณที่ใชในการส่ือสารมีความพรอม
ในการใชงาน 
- เปดเคร่ืองรับ-โอนโทรศัพทเคร่ืองหลัก 
- เช็คสัญญาณการโทรเขา  
  * สัญญาณปกติ พรอมใหบริการ 
  * ไมมีสัญญาณ ใหดําเนินการติดตอกองพัฒนา
อาคารสถานที่ประสานเจาหนาที่เช็คสัญญาณ
โทรศัพท และดําเนินการซอมบํารุงตอไป 
2. ผูปฏิบัติงานบริหาร/เจาหนาที่บริหารงาน
ทั่วไป จัดเตรียมขอมูลประกอบการใหบริการ
ขอมูลในเบื้องตน เชน ขอมูลการรับสมัคร
นักศึกษา ขอมูลการติดตอกับหนวยงานภายใน 
เปนตน 
 

-ขอมูลประกอบการใหบริการ 
-ไฟลเบอรโทรศัพทบุคลากร 
และเบอรโทรศัพทภายใน 

30 นาที 

ผูรับบริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับบริการติดตอสอบถาม ผานชองทางการ
ใหบริการ เชน  
1. เบอรโทรศัพทกลาง ของมหาวิทยาลัยฯ 
053921444 ตอ 0 ทั้งจากหนวยงานภายนอก 
และหนวยงานภายใน 
2. Messenger Live Chat ผานหนาเวป็ไซตของ
มหาวิทยาลัยฯ www.rmutl.ac.th ซ่ึงจะมีการ
เชื่อมตอไปยังเพจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลลานนา 
https://www.facebook.com/rmutl.fanpag
e  
3. ชองทางติดตอสอบถาม ผานหนาเวป็ไซตของ
มหาวิทยาลัยฯ 
https://www.rmutl.ac.th/contact 
 
 
 

 

 

  
 
 
 

  

 

มทร.ลานนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
การใหขอมูลผานชองทางการใหบริการ 

รหัสเอกสาร 
 
............................................ 

 

ออกวันที ่
 
........................................... 

ผูรับผิดชอบ งานบริหารและผลิตส่ือ
ประชาสัมพันธ 

ควบคุมโดย กองประชาสัมพันธ 
อนุมัติ รองอธิการบดีฝายบริหาร 

เร่ิมตน 

เตรียมขอมูล และอปุกรณ 
 

ติดตอสอบถาม 

 

A 
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ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

  
 
 
 

  

 

ผูปฏิบัติงาน
บริหาร/
เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป/
ผูรับบริการ 

 

1. ทักทาย แจงชื่อองคกรใหทราบ  
2. สอบถามขอมูลเบือ้งตน เกี่ยวกับความตองการ
ในการรับบริการ 
 
 

 
 
 
 

5 นาท ี

ผูปฏิบัติงาน
บริหาร/
เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป/
ผูรับบริการ 

 
 
 
 
 

เมื่อทําการสอบถามขอมูลเบือ้งตนแลว 
ใหดําเนินการคนหาขอมูลจากส่ือออนไลน
เบื้องตน 
ใหขอมูลได  ใหดําเนินการใหขอมูลกบัผูบริการ 

โอนสายใหกับหนวยงานที่เกีย่วของ หรือแนะนํา
ชองทางการติดตอกับหนวยงานที่เกีย่วของ 
ติดตอไมได  ใหดําเนินการแจงผูขอรับบริการให

ดําเนินการติดตอมาอกีคร้ังในภายหลัง 
*สงตอหนวยงานที่เกี่ยวของใหขอมูล 
 กรณีติดตอไมได ใหแจงขอมูลการติดตอกลับให
ผูบริการ 

 

10 นาที 

ผูปฏิบัติงาน
บริหาร/
เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป/
ผูรับบริการ 

 

ใหบริการขอมูล ที่สืบคนผานส่ือออนไลน เชน 
เกี่ยวกบัการรับสมัครนักศึกษา เปนตน 

 

 

ผูปฏิบัติงาน
บริหาร/
เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 

จดบันทึกสถิติการใหบริการ (ทางโทรศัพท) โดย
แยกเปนการติดตอจากภายนอก และภายใน 
รายวัน 
 
 

แบบบันทึกการบริการโทรศัพท
ภายในจังหวัด และทางไกล 

0.5 นาที 

ผูปฏิบัติงาน
บริหาร/
เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 

สรุปสถิติการใหบริการทางโทรศัพท ประจําเดือน 
 
 
 

แบบสรุปการบริการโทรศัพท
ภายในจังหวัด และทางไกล 

ภายใน
วันที่ 5 

ของเดือน
ถัดไป 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

ใหขอมูลได 

ติดตอไมได 

สอบถามรายละเอียด 
ความตองการในการรับ

 

จบ 

ใหบริการขอมูล 

บันทึกการใหบริการ 

สรุปการใหบริการ 

คนหาขอมูล 

A 



 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 
 

   

นัก
ประชาสัมพันธ ์

  
 

รับมอบหมายงานจากผู้บังคับบัญชาตามวาระต่างๆ 
1. งานประจำที่กำลังจะเกิดขึ้นตามรอบปฏทิิน 
2. กิจกรรมหรือโครงการที่เกิดขึ้นใหม ่
3. กิจกรรมหรือนโยบายเร่งด่วนจากกระทรวงหรือรัฐบาล 

กำหนดการ,หนังสือคำสั่ง
หรือไฟล์ข้อมูล 

ภายใน 
1 ชั่วโมง 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

  1. รวบรวมข้อมูลที่เกีย่วขอ้งในงานที่จะออกแบบแบน
เนอร์(Banner) เช่น ข้อมูลรายละเอยีดกิจกรรมจาก
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง หรือโจทยข์้อมูลตัง้ต้น (Program 
Analysis)  
ที่ต้องการสื่อสาร 

2. ศึกษาข้อมูลรายละเอียดของกิจกรรมเดิมที่เคยจัด
มาแล้ว (Case Study) 

3. สรุปเนื้อหาและกำหนดแนวความคิด(Concept) จาก
ข้อมูลต่างๆ ที่มีที่ต้องการประชาสัมพันธ์  

ไฟล์ข้อมูล ไฟล์รูปภาพ ภายใน 
5 ชั่วโมง 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 1. แปลงค่าข้อมูลดิบ (Raw Data) ให้เป็นผลลัพธ์ 

2. ลดทอนข้อมูล (Data Reduction) ให้มขีนาดเล็กลง 

3. สื่อข้อมูลให้เป็นข้อสรุปทั่วไป(Generalization) ที่
เข้าใจได้ง่าย 

4. นำคำสำคัญมาวาดเป็น Mind Map 

5. ตีความหมายจากคำสำคัญออกมาเป็นภาพและสรุป
รูปแบบหลักของงาน (Theme) 

6. ออกแบบร่าง (Preliminary Design) จากรูปแบบหลัก 

ไฟล์ข้อมูล ภายใน 
1 วัน 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 1. หลักการออกแบบ 
2. การออกแบบสื่อประชาสัมพันธ ์
3. กฎหมายทรัพย์สินทางปัญญาที่คุ้มครองในเรื่องของ

งานออกแบบ 
4. โปรแกรม Adobe Photoshop , Illustrator 
5. ขั้นตอนการออกแบบแบนเนอร์ในโปรแกรม Adobe 

Photoshop , Illustrator 

ไฟล์ข้อมูล ไฟล์รูปภาพ ภายใน 
๑ วัน 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 1. เลือกรูปแบบการส่งออกไฟล์งาน (Export) เป็น JPE 
สำหรับตรวจสอบ 
2. ส่งออกไฟล์งานออกแบบ (Export) เป็น PDF สำหรับ
การผลิตงานสื่อที่ได้คุณภาพ 

ไฟล์ข้อมูล ไฟล์รูปภาพ ภายใน 
30 นาที 

     

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
การออกแบบและผลิตสื่อประชาสัมพันธ์  

รหัสเอกสาร 
 
............................................ 

 

ออกวันที ่
 
........................................... 

ผู้รับผิดชอบ งานบริหารและผลิตสื่อ
ประชาสัมพันธ ์

ควบคุมโดย กองประชาสัมพันธ ์
อนุมัติ รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

A 

เริ่มต้น 

 

ออกแบบสื่อ
ประชาสัมพันธ ์

ด้วยโปรแกรม Adobe 
Photoshop , Illustrator 

รับมอบหมายงาน 
ออกแบบและผลิตสื่อ

ประชาสัมพันธ ์

วิเคราะห์ข้อมูล (Analysis) 
และคิดรูปแบบหลัก 

ในการออกแบบ (Theme) 

รวบรวมข้อมูลประกอบ 
การออกแบบ 

 

การส่งออกไฟล์งาน 
( Export file ) 

 

 



ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

      

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 
 
 

 
 
 

1.ตรวจสอบความเหมาะสม ความถูกตอ้ง 
และความสวยงาม โดยผู้บังคับบัญชา หรือผู้ที่มีส่วน
เกี่ยวขอ้งในงาน หรือเพื่อนร่วมทีมงาน  
2.หากไม่มีการผลิตเป็นสื่อสิ่งพิมพ์เมื่อไม่มีแก้ไขให้ทำการ
เผยแพร่สื่อในช่องทางออนไลน์ได้ 

ไฟล์ข้อมูล ไฟล์รูปภาพ ภายใน 
1 วัน 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 นำไฟล์งานที่ทำการส่งออกสำหรับผลิตเป็นสื่อสิ่งพิมพ์ 
(ไฟล์ PDF) ไปผลิต 

ไฟล์ข้อมูล ไฟล์รูปภาพ ภายใน 
1-5วัน 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 
 
 

1. เผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์บนเวบ็ไซต์ line และ
Facebook ของมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล
ล้านนา 

2. ตรวจเช็คการแสดงผลบนเว็บไชต์และโซเชี่ยวที่เผยแพร่
และการเชื่อมต่อ(Link) ไปยังหน้ารายละเอียดเพิ่มเติม 

3. เผยแพร่สื่อสิ่งพิมพ์ที่จุดติดตั้ง 

ไฟล์ข้อมูล ไฟล์รูปภาพ ภายใน 
1-2 ชั่วโมง 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

    

 

N 

Y ตรวจ 
สอบ 

A  

สิ้นสุด 

เผยแพร ่
 

ผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ 
 



 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

   
 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 1.เลือกข่าวกจิกรรมที่มีความนา่สนใจ อยู่ใน
กระแสของสังคม 
2.เลือกภาพถา่ยหรอืคลิวิดีทัศน์ประกอบเนื้อข่าว 
ที่มีความคมชัด เห็นภาพประกอบแลว้สามารถ
ขยายเนื้อข่าวให้เข้าใจมากยิ่งขึ้น 

เอกสารข่าวกิจกรรม/ข่าว
ประชาสัมพันธ ์

2 ชั่วโมง 

 

 1.ส่งข่าวพร้อมภาพถ่ายไปยัง E-mail หรือ ID 
LINE ของสื่อส่วนกลาง และสื่อทอ้งถิ่น 

เอกสารข่าวกิจกรรม/ข่าว
ประชาสัมพันธ ์

15 นาที 

 

 โทรติดต่อสอบถามเม่ือส่งข้อมูลไปทาง E-mail 
ว่าได้รับหรือไม่ถ้าไม่ ส่งซ้ำอีกรอบ 

เอกสารข่าวกิจกรรม/ข่าว
ประชาสัมพันธ ์

20 นาที 

 

 ติดตามข่าวจากหนังสือพิมพ์ เว๊ปไซด์ เพจ ทั้งสื่อ
ส่วนกลางและสื่อทอ้งถิ่น 

ข่าวที่ได้รับการนำเสนอผ่านสื่อ 

3 วัน 

 

 คิดมูลค่าที่ได้รับการเผยแพร่ดังนี้ 
1.สือหนังสือพิมพ์ 
1.1.หน้าแรก คิดจากพื้นที่ทั้งหมด คอลมัน์นิ้ว 

กว้างxยาวx400x3 = มูลค่าข่าว 
1.2.หน้าในส่ือสิ่งพิมพ์หน้าสี คอลัมน์นิ้ว กวา้งx 

ยาวx350x3= มูลค่าข่าว 
1.3 หน้าในสือสิ่งพิมพ์หน้าขาวดำ คอลมัน์นิ้ว 

กว้าง x  ยาว x 220 x 3= มูลค่าขา่ว 
2.สื่อเว๊ปไซด์คิดจากข่าวหนา้เวป 5,000x5= 

มูลค่าข่าว 
3.สื่อทีวีคิดจากความยาวขา่ว วินาทีx15,000x5=

มูลค่าข่าว 

ข่าวที่ได้รับการนำเสนอผ่านสื่อ 

1 ชั่วโมง 

 

 จัดเก็บข่าวที่ได้รับการเผยแพร ่เก็บเพื่อจัดทำ
เป็นรูปเล่ม 

 

ข่าวที่ได้รับการนำเสนอผ่านสื่อ 

30  นาที 

 

 1.รวบรวมข่าวที่ได้รับการเผยแพร่สรุปเป็นราย
เดือน ราย 6 เดือนและปีงบประมาณ                       
2.แยกประเภทสื่อที่นำเสนอข่าวและสรปุมูลค่า     
3.จัดทำแผนภูมิแสดงมูลค่าเพื่อเป็นฐานข้อมูลใน
การตัดสินใจในการวางแผนการประชาสมัพันธ์ใน
อนาคต 

ข่าวที่ได้รับการนำเสนอผ่านสื่อ 

3 วัน 

 
 นำเสนอผู้บริหาร/เผยแพร่ไปยังหนว่ยงานภายใน 

หน่วยงานภายนอก   
ข่าวที่ได้รับการนำเสนอผ่านสื่อ 

3 วัน 

 
   

 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
การประสานงานในการเชิญสื่อมวลชนร่วมทำ

ข่าวเพื่อเผยแพร่กจิกรรม 

รหัสเอกสาร 
 
............................................ 

 

ออกวันที ่
 
........................................... 

ผู้รับผิดชอบ งานสื่อสารองค์กรและขา่ว 
ควบคุมโดย กองประชาสัมพันธ ์
อนุมัติ       รองอธกิารบดีฝ่ายบริหาร 

เร่ิมต้น 

1. รวบรวม/คัดกรองข่าวเด่น
และรูปภาพ 

5.วิเคราะห์มูลค่าข่าว 

2.ส่งข้อมูลทาง E-mail หรือทาง 
ID Lineไปยังสื่อมวลชน 

4.ติดตามข่าวสาร 
ในหนังสือพิมพ์/เว๊บไซด์/เพจ 

ส่ง
ซ้ำ 

3.โทรติดตามสอบถาม 

6.จัดเก็บข้อมูลไฟล์ข่าวที่ได้รับ
การเผยแพร ่

7.รวบรวมข่าวที่ได้รับการเผยแพร่สรูป
รายเดือน ราย 6 เดือนและ

ปีงบประมาณ 

8.นำเสนอผู้บริหาร/จัดส่ง/เผยแพร่
ไปยังหน่วยงานต่างๆ 

จบ 



 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 

   

 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 

รับเอกสารขอความอนุเคราะห์ /หนังสือเชิญและ
กำหนดการกิจกรรมเพื่อประสานงานในการเชิญ
สื่อมวลชนมาร่วมทำข่าว 

 

หนังสือขอความอนุเคราะห์/
เอกสารโครงการ/กิจกรรม 
กำหนดการ 1 วัน 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 

เขียนบทสคริปต์การเป็นพิธกีร /ศึกษา
รายละเอียดของงาน/ค้นคว้าข้อมูลประกอบการ
เขียนบท 

เอกสารโครงการ/กิจกรรม 
กำหนดการ/การสืบค้นข้อมูล
จากแหล่งต่าง ๆ 1 วัน 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 

ตรวจทานข้อมูล ชื่อบุคคล ตำแหน่งที่ร่วมงาน 
สถานที่  และซักซ้อมเพื่อความถูกต้อง 

เอกสารโครงการ/กิจกรรม 
กำหนดการ/การสืบค้นข้อมูล

จากแหล่งต่าง ๆ 3 ชั่วโมง 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 

ควบคุมการจัดกจิกรรมให้เป็นไปตามกำหนดการ 
และตรงตามวัตถุประสงค์การจัดงาน 

บทสคริปต์พิธีกร/กำหนดการ
กิจกรรม 

3 ชั่วโมง 

  

  

 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การเป็นพิธกีร 

รหัสเอกสาร 
 
............................................ 

 

ออกวันที ่
 
........................................... 

ผู้รับผิดชอบ งานสื่อสารองค์กรและขา่ว 
ควบคุมโดย กองประชาสัมพันธ ์
อนุมัติ       รองอธกิารบดีฝ่ายบริหาร 

เร่ิมต้น 

1.รับหนังสือเชิญ, คำสั่ง, บันทึก
ข้อความ 

4.ดำเนินการเป็นพิธีกรตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

จบ 

2.เขียนบทสคริปการเป็นพิธีกร 

3.ตรวจทาน/คัดกรองข้อมูลและ
ซักซ้อมเพื่อความถูกตอ้ง 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 

   

 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 1. เข้าระบบจัดการเว็บไซต์ มทร.ล้านนา  
http://webs.ac.th      
2.ตรวจสอบข่าวที่ถูกส่งเข้ามาในระบบ 

เวบไซต์ rmutl.ac.th 

1 นาที 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 1.พิจารณาความถกูต้องของเนื้อหาขา่วและ
หมวดหมู่ของขา่วที่ถกูส่งเข้ามาในระบบ หาก
ถูกต้องก็จะพิจารณาให้เผยแพร่ในหน้าเว็บ
มหาวิทยาลัย  
2.หากไม่ถูกต้องจะติดต่อไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง
ที่ส่งข่าวเข้ามาในระบบเพื่อตรวจทานและแก้ไข 

ระบบจัดการเวบ็ไซต์ มทร.
ล้านนา  http://webs.ac.th 

5 นาที 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 
นำข่าวเผยแพร่ในหน้าเว็บมหาวิทยาลัยและผ่าน
ช่องทางการประชาสัมพันธ์ของกอง
ประชาสัมพันธ ์

ระบบจัดการเวบ็ไซต์ มทร.
ล้านนา  http://webs.ac.th 

5นาที 

นักประชาสัมพันธ์ 

 
รวบรวมและรายงานผลการเผยแพร่ข่าวสารใน
หน้าเว็บไซต์มหาวิทยาลยัต่อผู้อำนวยการเพื่อ
รายงานต่อไปยังผู้บริหาร 

ระบบจัดการเวบ็ไซต์ มทร.
ล้านนา  http://webs.ac.th 

1 วัน 

 
 

  

 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การอนุมัติข่าวในเว็บไซต์มหาวิทยาลยั 

รหัสเอกสาร 
 
............................................ 

 

ออกวันที ่
 
........................................... 

ผู้รับผิดชอบ งานสื่อสารองค์กรและขา่ว 
ควบคุมโดย กองประชาสัมพันธ ์
อนุมัติ       รองอธกิารบดีฝ่ายบริหาร 

เร่ิม 

ตรวจสอบข่าวที่ถกูส่งเข้ามาในระบบ 

พิจารณาความ
ถูกต้องของข่าว 

เผยแพร่ข่าวในหน้าเว็บมหาวิทยาลัย 

รวบรวมและรายงานผลการเผยแพร่ข่าวสาร 

จบ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 



มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การถ่ายภาพ 

รหัสเอกสาร 
 
............................................ 

 

ออกวันที ่
 
........................................... 

ผู้รับผิดชอบ งานสื่อสารองค์กรและขา่ว 
ควบคุมโดย กองประชาสัมพันธ ์
อนุมัติ       รองอธกิารบดีฝ่ายบริหาร 

 

 
 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 

   

 

 

 1.ตรวจสอบและพจิาณาเบื้องต้นเพื่อเรยีนเสนอ
ต่อผู้อำนวยการกองประชาสัมพันธ์  
2.ประสานงานกับบุคลากรงานสื่อสารองค์กรและ
งานข่าวเพื่อพิจารณาความยากง่ายของงานและ
ตารางการปฏบิัติงาน 

หนังสือขอความอนุเคราะห์/
กำหนดการ /โปสเตอร์
ประชาสัมพันธก์ารจัดงาน ไม่เกิน 2 วัน

ทำการ 

 

 ผู้อำนวยการรับทราบและพจิารณาดำเนินการสั่ง
การมอบหมายบุคลากรกลุ่มงานสื่อสารองค์กร
และงานข่าว   

หนังสือขอความอนุเคราะห์/
กำหนดการ /โปสเตอร์
ประชาสัมพันธก์ารจัดงาน 

ไม่เกิน 2 วัน
ทำการ 

 

 เพื่อนำข้อมูลเบื้องต้นของงานมาวางแผนในการ
ปฏิบัติงานถ่ายภาพและเขียนขา่วเพื่อ
ประชาสัมพันธ ์2.เตรียมอุปกรณ์ในการ
ปฏิบัติงานโดยพิจารณาถึงสถานที่ปฏบิตัิงานเป็น
สำคัญ ควบคู่กับการเตรียมข้อมูลเกีย่วกับ
กิจกรรมให้มากที่สุด 

กำหนดการกิจกรรม 

30 นาที 

 

 
1.บุคลากรที่ได้รับมอบหมายลงพื้นที่ตามแผนการ
ปฏิบัติงาน 
 2.ประสานงานกับผู้จัดงานและต้องไปถงึพื้นที่
ก่อนเริ่มงานไม่น้อยกวา่ 30 นาที และสำรวจมุ่ม
กล้อง พื้นที่หากมีการถ่ายภาพหมู่เพื่อเตรียม
อุปกรณ์ถ่ายภาพให้เหมาะสม 

กำหนดการกิจกรรม 

2 ชั่วโมง 

 

 
1.บุคลากรที่ได้รับมอบหมายทำการคัดเลือกภาพ
และปรับแต่งภาพเพื่อใช้ประกอบขา่ว
ประชาสัมพันธอ์งค์กร  
2.ดำเนินการคตัดเลือกภาพที่มีองค์ประกอบภาพ
ครบ และมีความชัดเจนสื่อถึงการจัดกจิกรรมตาม
หลักวิชาการถา่ยภาพเพือ่การประชาสัมพันธ์ 

ภาพถา่ย 

1 ชั่วโมง 

 

 บุคลากรที่ได้รับมอบหมายทำการจัดเกบ็ภาพใน
ระบบฐานข้อมูลภาพถา่ยกองประชาสัมพันธ์ 

ภาพถา่ย 

30 นาที 

 

 บุคลากรที่ได้รับมอบหมายทำสำเนาภาพถ่ายและ
ทำบันทึกข้อความเพื่อส่งให้กบัหน่วยงานที่จัด
กิจกรรมพร้มอทั้งเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าว
กิจกรรมในช่องทางประประชาสัมพันธ์ตา่ง ๆ 

ภาพถา่ย 

30 นาที 

 
   

 

เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไปรับเรื่อง/คำ
ร้องใช้บริการ 

ผู้อำนวยการกอง
ประชาสัมพันธ์

รับทราบและพิจารณา
สั่งการ 

บุคลกรงานสื่อสารองค์กรฯ ที่ได้รับ
มอบหมายประสานงานกับผู้จัดงาน 

คัดเลือกภาพและปรับแต่งภาพ 

จัดเก็บภาพในระบบ 

อนุมัติ 

ลงพื้นที่ปฏิบัติงาน 

นำเสนอและเผยแพรภ่าพกิจกรรม 

จบ 

เร่ิม 



มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

.การจัดทำขา่วแจก ข่าวประชาสัมพันธ์ 
 (Press Release) 

รหัสเอกสาร 
 
............................................ 

 

ออกวันที ่
 
........................................... 

ผู้รับผิดชอบ งานสื่อสารองค์กรและขา่ว 
ควบคุมโดย กองประชาสัมพันธ ์
อนุมัติ       รองอธกิารบดีฝ่ายบริหาร 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
   

 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 
1.ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง คณะ พื้นที่/
หน่วยงานทีจ่ัดกิจกรรม/แหล่งข่าว 
2.ศึกษาข้อมูลของกิจกรรม /สิ่งประดิษฐ์/
งานวิจัยก่อนทำการเขียนเตรียมขอ้มูลประกอบ
หรือข้อมูลสนับสนุนการเขียน 

เอกสารโครงการกิจกรรม /
กำหนดการ/สคริป์พิธีกร /คำ
กล่าวรายงาน/คำกลา่วเปิดงาน 3ชั่วโมง 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 1.เขียนบทความจากกจิกรรม/สิ่งประดิษฐ์ 
งานวิจัย 

เอกสารโครงการกิจกรรม /
กำหนดการ/สคริปต์พิธีกร 
/คำกล่าวรายงาน/คำกลา่ว
เปิดงาน 

3ชั่วโมง 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 1.ตรวจทานข้อมูล ชือ่คน สถานที ่คำถกู คำผิด
ตัวสะกด การตัดคำและจัดรูปแบบขา่ว
ประชาสัมพันธ ์

ข่าวแจก/ขา่วประชาสัมพันธ์ที่
เขียนเสร็จแล้ว 

30 นาที 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 1.บรรณาธิการข่าวตรวจสอบความถกูตอ้ง 
หากแก้ไข มอบให้นักประชาสัมพันธ์นำไปแก้ไข
ความถูกต้องของเนื้อหาและภาพประกอบตาม
ข้อเสนอแนะ 
หากอนุมัต ิมอบให้นกัประชาสัมพันธ์ดำเนินการ
จัดทำเป็นข่าวแจกและสำเนาให้เพียงพอต่อ
จำนวนสื่อมวลชนและผู้เข้ารว่มงาน 2. เตรียม
ข้อมูลประกอบ/ภาพหรือขอ้มูลสนับสนนุการ
เขียน3.ประสานงานเจ้าของงาน/กจิกรรมหากมี
ข้อสงสัยหรือต้องการตรวจสอบความถกูต้อง 

ข่าวแจก/ขา่วประชาสัมพันธ์ที่
เขียนเสร็จแล้ว 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 
1.ดำเนินการจัดทำเป็นข่าวแจกและสำเนาให้
เพียงพอต่อจำนวนสื่อมวลชนและผู้เข้ารว่มงาน 
2.ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร ความ
ชัดเจนของตัวอักษร /ชือ่/ที่อยู่ ของหนว่ยงาน /
ช่องทางการติดต่อของผู้ให้ข่าว 

ข่าวแจก/ขา่วประชาสัมพันธ์ 

1 ชั่วโมง 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 1.ดำเนินการแจก Press Release เพื่อ
ประชาสัมพันธก์ิจกรรม/งาน ดังกลา่ว 2เตรียม
บุคลากรเพื่อให้บริการเอกสารและใหข้อ้มูลแสื่
อมวลชนและผู้ติดต่อสอบถาม                                     
3จัดเตรียมไฟล์เอกสารเพื่อสามารถจัดพมิพ์
เพิ่มเติมหากมีจำนวนเอกสารไม่เพียงพอหรือหาก
มีผู้ต้องการให้จัดส่งทางจดหมายอิเลกทรอนิกส์ 

ข่าวแจก/ขา่วประชาสัมพันธ ์

30 นาที 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เร่ิมต้น 

1.รวบรวมเอกสารกจิกรรม/โครงการ/
กำหนดการ 

ผู้อำนวยการ
ตรวจสอบ 

4.จัดพิมพ์ 

5.เผยแพร่/แจกเอกสารข่าวก่อนและในวัน
กิจกรรม 

2.เขียนข่าวประชาสัมพันธ์/ข่าวแจก 
กิจกรรมที่เกี่ยวข้อง 

3.ตรวจทานและคัดกรองข่าว/บทความ 

จบ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 



มทร.ล้านนา มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การจัดการข่าวในเวบไซต์มหาวิทยาลัย 
www.rmutl.ac.th 

รหัสเอกสาร 
 
............................................ 

 

ออกวันที ่
 
........................................... 

ผู้รับผิดชอบ งานสื่อสารองค์กรและขา่ว 
ควบคุมโดย กองประชาสัมพันธ ์
อนุมัติ       รองอธกิารบดีฝ่ายบริหาร 

 
 

 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
   

 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 1.Login เข้าระบบจัดการขอ้มูลเว็บข่าวในเวบ
ไซต์ www.webs.rmutl.ac.th/login  
2.ตรวจสอบระบบเชื่อมต่ออินเตอร์เนต 

www.webs.rmutl.ac.th/ 
1 นาที 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 เลือกเมนูจัดการบทความเมนูซ้ายมือ  เมนู03 
เพิ่มบทความ    

ข่าวกจิกรรม/ข่าว
ประชาสัมพันธ ์ 3 นาที 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 กดเลือกปุ่มเพิ่มบทความ ที่มุมขวามือ ข่าวกจิกรรม/ข่าว
ประชาสัมพันธ ์ 1 นาที 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 เลือกหมวดหมู่ของข่าวที่ตอ้งการนำเสนอ เช่น
ข่าวกจิกรรม/ข่าวประชาสัมพันธ์/ขา่วประกาศ/
ข่าวรับสมัคร จำนวน 11 หมวดหมู ่  

ข่าวกจิกรรม/ข่าว
ประชาสัมพันธ ์ 1 นาที 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 กรอกหวัข้อขา่วที่ต้องการนำเสนอกรอกชื่อเร่ือง
กระชับ ได้ใจความอ่านแลว้เข้าใจ ความยาวไม่
เกินสองบรรทัด 
 

ข่าวกจิกรรม/ข่าว
ประชาสัมพันธ ์

1 นาที 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 1.ทำการเพิ่มเน้ือหาขา่ว โดยสามารถจัดรูปแบบ
การย่อหน้า ขนาดตัวอักษร                           
2.รูปภาพหวัข้อขา่ว (โดยรูปภาพนีแ้สดงเป็น 
FeatureImage โดยอัตโนมัติ มขีนาดไม่เกิน 
750kb หรือ 800x450 px .gif .jpg .jpeg .png)     
3.เพิ่มไฟล์ประกอบข่าว /ลิ้งค์จากเวบไซต์อื่น        
4.เพิ่มไฟล์วิดีโอ/ไฟล์จากลิ้งก ์youtube 

ข่าวกจิกรรม/ข่าว
ประชาสัมพันธ์/ภาพกิจกรรม 

5 นาที 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 1.เลือกเมนูจัดการคลังภาพ เมนู02                 
2.สร้างอัลบั้มรูปภาพ ตั้งชื่ออัลบั้มภาพ    
3. คัดเลือกภาพถา่ย       

4.เพิ่มภาพขนาดไม่เกิน 600 x400 พกิเซล    

ภาพกิจกรรม 

5 นาที 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 1.ทำการเผยแพร่ขอ้มูล ในเว็บไซต์มหาวิทยาลยัฯ   
2.เผยแพร่ไปยังสื่ออื่นๆเช่นโซเชียลมีเดีย ไลน์ 

เฟสบุ๊ก 

ข่าวกจิกรรม/ข่าว
ประชาสัมพันธ ์

5 นาที 

 
 

  

 

เร่ิมต้น 

1.Log in เข้าระบบ 

2.เลือกเมนูจัดการข้อมูลข่าว 

3.เพิ่มข้อมูลข่าว 

4.เลือกหมวหมู่ขา่วที่ต้องการจะ
เผยแพร่ 

5.กรอกข้อมูลหวัข้อขา่ว 

6.กรอกข้อมูลรายละเอียดขา่ว/ภาพ
หัวข้อขา่วไฟล์ประกอบข่าว/วิดีโอ

ประกอบขา่ว 

7.สร้างอัลบั้มรูปภาพ/เพิ่มรูป
ภาพประกอบข่าว 

8.เผยแพร่ข่าวหนา้เวบไซต์ 

จบ 



มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การจัดทำขา่ว 

รหัสเอกสาร 
 
............................................ 

 

ออกวันที ่
 
........................................... 

ผู้รับผิดชอบ งานสื่อสารองค์กรและขา่ว 
ควบคุมโดย กองประชาสัมพันธ ์
อนุมัติ       รองอธกิารบดีฝ่ายบริหาร 

 

 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
   

 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 1.รับแจ้ง/รับหนังสือ จากหน่วยงานที่ร้องขอ     
2.สัมภาษณ์ รวบรวมเอกสารจากแหล่งข่าว      
3. ประสานงานหน่วยงานที่จัดกจิกรรม/
แหล่งข่าว 
4..ศึกษาข้อมูลของกิจกรรม /สิ่งประดิษฐ์/
งานวิจัยก่อนออกไปทำขา่ว 

หนังสือขอความอนุเคราะห์/
กำหนดการ /โปสเตอร์
ประชาสัมพันธก์ารจัดงาน 

1 วัน 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 1.รวบรวมข้อมูลจากแหล่งขา่วนำมาเรียบเรียง
เขียนข่าว 2.เตรียมข้อมูลประกอบหรือขอ้มูล
สนับสนุนการเขียนขา่ว 
 
 

เอกสารโครงการกิจกรรม /
กำหนดการ/สคริปต์พิธีกร /คำ
กล่าวรายงาน/คำกลา่วเปิด 3 ชั่วโมง 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 
นำข่าวมาวิเคราะห์และตรวจสอบความถูกต้อง 
ของข้อมูลและภาพประกอบ 2.ตรวจสอบการใช้
ภาษา การสะกดคำ 

1.เอกสารข่าว  
2.ภาพประกอบ 1 ชั่วโมง 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 รวบรวมข้อมูลขา่วและภาพไว้ในฐานข้อมูลเพื่อ
นำไปใช้ในโอกาสอื่นๆ 

1.เอกสารข่าว  
2.ภาพประกอบ 30 นาที 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 บรรณาธิการขา่วตรวจสอบความถูกต้อง 
หากแก้ไข มอบให้นักประชาสัมพันธ์นำไปแก้ไข
ความถูกต้องของเนื้อหาและภาพประกอบตาม
ข้อเสนอแนะ 
หากอนุมัต ิมอบให้นกัประชาสัมพันธ์ดำเนินการ
เผยแพร่ยังสื่อต่าง ๆ ภายในและภายนอกและ
ส่งไปยังสื่อมวลชน 

1.เอกสารข่าว 
 2.ภาพประกอบ 

30 นาที 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 นำเสนอข่าวที่ได้รับการออกแบบในรูปแบบต่าง 
ๆ เผยแพร่ผ่านสื่อทีห่ลากหลาย 

1.ข่าวที่เผยแพร ่ 
2.ช่องทางสื่อภายในที่เผยแพร่
ข่าว 

30 นาที 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 นำข่าวและภาพประกอบส่งไปยังสื่อมวลชนเพื่อ
นำเสนอ 

1.เอกสารข่าว  
2.ภาพประกอบ 15 นาที 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 1.นักประชาสัมพันธ์ดำเนินการตรวจสอบข่าวสาร
ที่ได้รับการเผยแพร่ในสื่อสารมวลชนในทุก
ช่องทาง 2. นักประชาสัมพันธ์ดำเนินการ
Clipping ข่าวที่ได้รับการเผยแพร่ในช่องทางต่าง 
ๆ 

Clipping ข่าวที่ได้รับการ
เผยแพร่ในช่องทางต่าง ๆ 

3 ชั่วโมง 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 นำข่าวที่ได้รับการเผยแพร่ผ่านสือ่ต่างๆมา
ประเมินมูลค่าข่าวเพื่อนำไปวิเคราะห์มูลค่าข่าว
และนำข้อมูลนั้นวางแผนงานการประชาสัมพันธ์
ต่อไป   

1.Clipping ข่าวที่ได้รับการ
เผยแพร่ในช่องทางต่าง ๆ 2.
ตารางสรุปมูลค่าการ
ประชาสัมพันธ ์

3 ชั่วโมง 

ไม่อนุมัติ 

เร่ิมต้น 

1.แหล่งข่าว 

Information 
wok 

5.เผยแพร่ข่าวสารผา่นสื่อ 

จบ 

6.ส่งข่าวไปยังสื่อมวลชน 

2.เขียนข่าว 

3.วิเคราะห์/ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

4.DATA Center 

8.ประเมินคุณค่าข่าว/วิเคราะห์
มูลค่าข่าว 

อนุมัติ 



มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การจัดรายการวิทย ุ

รหัสเอกสาร 
 
............................................ 

 

ออกวันที ่
 
........................................... 

ผู้รับผิดชอบ งานสื่อสารองค์กรและขา่ว 
ควบคุมโดย กองประชาสัมพันธ ์
อนุมัติ       รองอธกิารบดีฝ่ายบริหาร 

 

 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
   

 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 1. ค้นหาข้อมูลข่าวสารประชาสัมพันธ ์ ภายใน
มหาวิทยาลัยฯ  และเว๊บไซต์ต่างๆ เพื่อนำมา
เขียนสคริปรายการ 

หนังสือขอความอนุเคราะห์/
กำหนดการ /โปสเตอร์
ประชาสัมพันธก์ารจัดงาน 1 วัน 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 2. เขียนสคริปรายการ 
 

เอกสารโครงการกิจกรรม /
กำหนดการ/สคริปต์พิธีกร /คำ
กล่าวรายงาน/คำกลา่วเปิด 3 ชั่วโมง 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 3. บันทึกเสียงและตัดต่อรายการ ไฟล์เสียงบันทึก 

2 ชั่วโมง 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 4. นำรายการที่บันทึกเสียงออกอากาศตามวัน
เวลาที่กำหน 

ไฟล์เสียงบันทึก 

1 ชั่วโมง 

 
   

 

เสียงมีปัญหา 

เร่ิมต้น 

ค้นหาข้อมูลข่าวสารภายใน
มหาวิทยาลัยและแวปไซด์ 

 

ตรวจสอบไฟล์
บันทึกเสียง 

 

จบ 

บันทึกเสียงและตัดต่อรายการ 

 

อนุมัติ 

นำรายการที่ทำงานบันทกึเสียงออกอากาศ
ตามวันเวลาทีก่ำหนด 



 

 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
   

 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 1. เช็คอุปกรณ์โทรศัพท์มือถือ  
2.เช็คสัญญาณอินเตอร์เน็ตส่วนตัว 
3.เตรียมอุปกรณ์สำรอง เช่น แท็ปเล็ต 
คอมพิวเตอร์   
4. เตรียมสัญญาณอินเตอร์เน็ตสำรอง เช่น 
อินเตอร์เน็ตบ้าน 

ผังรายการวิทย ุ

10 นาที  

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 1.เปิดสถานีวิทยุโดยใช้โปรแกรมGoogle 
remote  คอนโทรลผ่านระบบอินเตอร์เน็ตเข้าไป
ควบคุมสถานีวิทยุ  
2. ใส่รายการต่างๆ เรียบเรียงตามผังรายการ 
 

ผังรายการวิทย ุ

3 ชั่วโมง 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 

1.เปิดเทปรายการที่ผู้จัดส่งมาล่วงหน้า 
2.อำนวยความสะดวกในวันจันทร ์- ศุกร์  หากมี
ผู้ดำเนินรายการจัดรายการสด  
3. วันเสาร์ - อาทิตย์ ควบคุมผ่านโทรศัพท์ 

ผังรายการวิทย ุ

1 ชั่วโมง 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 1. เปิดวิทยุ เพื่อฟังคลื่นของสถานี เช็คสัญญาณ
และเสียง 
2. เปิดฟังผ่านเว็บออนไลน์ เช็คสัญญาณ 

ผังรายการวิทย ุ
ทุกๆ ต้น
ชั่วโมง 

 

 1.  ตรวจสอบเครื่องบันทึกรายการว่าบนัทึก
หรือไม่ โดยเปิดดูในโฟลเดอร์ บันทกึรายการ 
จากคอมพวิเตอร์ที่กระจายเสียงออนไลน์ 

ผังรายการวิทย ุ

1 ชั่วโมง 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 1.รายงานการดำเนินงานแก่ผู้อำนวยการกอง  
หากมีปญัหา มอบให้นกัประชาสัมพันธ์
ตรวจสอบกระบวนการออกอากาศเพื่อปรับปรุง 
หากปกต ิมอบให้นกัประชาสัมพันธ์ดำเนินการ
ออกอากาศตามปกต ิ

ผังรายการวิทย ุ

30 นาที 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 1. ดำเนินรายการตามผัง และสถานจีะปิดโดย
เล่นเพลงสรรเสริญพระบารมีเวลา 22.00 

ผังรายการวิทย ุ

1 วัน 

นัก
ประชาสัมพันธ ์

 
  

 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การควบคุมสถานวีิทย ุ

รหัสเอกสาร 
 
............................................ 

 

ออกวันที ่
 
........................................... 

ผู้รับผิดชอบ งานสื่อสารองค์กรและขา่ว 
ควบคุมโดย กองประชาสัมพันธ ์
อนุมัติ       รองอธกิารบดีฝ่ายบริหาร 

มีปัญหา 

เร่ิมต้น 

1.ตรวจและเตรียมอุปกรณ์
ควบคุม 

 

6.รายงาน
ดำเนินงานแก่
ผู้อำนวยการกอง 

7.ปิดสถานีวิทย ุ22.00 น. 

 

จบ 

2.เปิดสถานีวิทยุ เวลา 06.00 น. 

 

3.ดำเนินรายการของสถานีตามผัง
รายการวิทย ุ

 

4.ตรวจสอบช่องทางการ
ออกอากาศ 

 

ปกติ 

5.ตรวจการบันทึกเสียงประจำวัน  
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