
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้มีหน้าทีเ่ผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเพื่อการประชาสัมพันธ์ตอ่สาธารณะ 

จ านวนวัน จ านวนคน หน่วยงาน 
กลุ่มงานประชาสัมพันธ ์ คณะ/วิทยาลัย/ส านัก/

กอง/ศูนย์/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

หัวหน้ากลุ่มงาน/
ผู้อ านวยการกองกลาง 

/ผู้ช่วยอธิการบด ี

ผู้รับผิดชอบ 

1-2 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

   

1 วัน 1 คน  
 
 

  
 
 

 

 

1 วัน 1 คน  
 
 
 

   

จนกว่าจบ
งาน 

3 คน     
 
 

START แสวงหาแหล่งข่าวจาก

ภายในและภายนอกองค์กร 

หรือสอบถามผู้เกี่ยวข้อง 

เสนอหัวหน้ากุล่มงาน
พิจารณามอบหมาย 

ผู้รับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานท าข่าว/ถ่ายภาพนิ่ง/บนัทึกวีดิโอ 

OK 

เสนอหัวหน้ากลุ่ม
งาน/ผู้อ านวยการ/ 
ผู้ช่วยอธิการบดี 

ตรวจสอบ 

 

NO 

เผยแพร ่ Stop 

- ประสานขอ 
ข้อมูลข่าว 

- พิจารณา 
มอบหมายงาน 
ให้เหมาะสมกับหน้าท่ี
ความรับผิดชอบ 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
- องค์ประกอบรูปภาพ 
- ความถูกต้องของข้อมูล 
- ความถู กต้องในการ 
  สื่อความหมาย 

- เขียนข่าว 
- คัดเลือกภาพ 
- ภาพ VDO  
- จัดท าข่าวเผยแพร ่
-  

- เผยแพร่ตามช่องทางและสื่อท่ีม ี
 



ค าอธิบายสัญลักษณ์ทีใ่ช ้

 

สัญลักษณ ์ ค าอธิบาย 
 
 
 

จุดเริ่มต้น และสิ้นสุดกระบวนการ 

 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

 
 
 

เอกสาร/รายงาน 

 
 
 

เอกสาร/รายงานหลายแบบ 

 
 
 

มอบหมายผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

ทิศทางการน าเข้า/ส่งออกของ
เอกสาร/รายงาน/ฐานข้อมูล  
ที่อาจเกิดขึ้น 

 


