
งานสื่อสารองค์กรและสื่อมวลชนสัมพันธ์ หน่วยงานสื่อสารองค์กรและการตลาด 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการน าเสนอข่าวผ่านสื่อมวลชน 

 
 
 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการน าเสนอข่าวผ่านสื่อมวลชน 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน(Flow Chart) 
1.การหาข้อมูลเพื่อน ามาเสนอข่าว 

 

2.ด าเนินการถ่ายภาพ  
 
 
 

3. ด าเนินการจัดเก็บและตกแต่งภาพ 
 
 

 

4.ด าเนินการเขียนข่าว 
 
 

 

5.ส่งข่าวให้กับสื่อมวลชนทางสือ่ออนไลน์  
 
 

6.ติดตามผลการน าเสนอข่าว 
 

 

 

7. เผยแพร่ข่าวที่ได้เสนอทาง 
facebook fanpage 

 

 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการถ่ายภาพตามงานที่ได้ระบุไว้ 

ด าเนินการจัดเก็บและตกแต่งภาพ 

ด าเนินการเขียนข่าว 

ส่งข่าวให้กับสื่อมวลชนทางสื่อออนไลน์ 

ติดตามผลการน าเสนอข่าว 

เผยแพร่ข่าวที่ได้น าเสนอทาง 
facebook fanpage 

 

ด าเนินการถ่ายภาพตามงานที่ได้ระบุไว้ 

ประสานกับหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย 



มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบตัิงาน  

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1.การหาข้อมูลเพื่อน ามาเสนอข่าว 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มการขอรับบริการ
ของหน่วยงานสื่อสารองค์กร
แ ล ะ ก า ร ต ล า ด  โ ด ย ที่
หน่วยงานของผู้รับบริการ 
จะน าแบบฟอร์มไปเขียน
แล้ วน า กลับมาส่ งที่ ง าน
สื่อสารองค์กรฯ 

ชื่อบุคลากร ศศิธร ชื่นขาว 
ชื่องาน งานสื่อสารองค์กร
และสื่อมวลชนสัมพันธ์  
หน่วยงานสื่อสารองค์กร
และการตลาด 
 

หัวหน้างานสื่อสารองค์กรและ
การตลาด 

2.ด าเนินการถ่ายภาพ 
 
 
 

ตรวจสอบจากตารางปฏิทิน
งานทั้งที่ได้ขึ้นกระดานงาน 
แ ล ะ ใ น ป ฏิ ทิ น  Google 
Calenda และปฏิบัติ ตาม
ตารางงานดังกล่าว 

ชื่อบุคลากร ศศิธร ชื่นขาว 
ชื่องาน งานสื่อสารองค์กร
และสื่อมวลชนสัมพันธ์  
หน่วยงานสื่อสารองค์กร
และการตลาด 
 

หัวหน้างานสื่อสารองค์กรและ
การตลาด 

3.การจัดเก็บและตกแต่งภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด า เ นิ น ก า รจั ด เ ก็ บภ าพ
กิจกรรมทั้งใน harddiskของ
หน่วยงาน และทางgoogle 
drive โดยผู้ขอใช้งานจะต้อง
ได้รับอนุญาตจากทางงาน
สื่อสารองค์กรฯ ก่อนการเข้า
น าภาพออกมาใช้งาน 

ชื่อบุคลากร ศศิธร ชื่นขาว 
ชื่องาน งานสื่อสารองค์กร
และสื่อมวลชนสัมพันธ์  
หน่วยงานสื่อสารองค์กร
และการตลาด 
 

หัวหน้างานสื่อสารองค์กรและ
การตลาด 

4.การเขียนข่าว 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการเขียนข่าวตาม
กิ จ ก ร ร ม ที่ ไ ด้ ม า  แ ล ะ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
เนื้อหาก่อนการเผยแพร่ 

ชื่อบุคลากร ศศิธร ชื่นขาว 
ชื่องาน งานสื่อสารองค์กร
และสื่อมวลชนสัมพันธ์  
หน่วยงานสื่อสารองค์กร
และการตลาด 
 

หัวหน้างานสื่อสารองค์กรและ
การตลาด 

5.ส่งข่าวให้กับสื่อมวลชนทางสือ่
ออนไลน ์
 
 
 

ด า เ นิ น ก า ร จั ด ส่ ง ข่ า ว ที่
คัดเลือกให้กับสื่อมวลชน 
ทางช่องทาง line และทาง 
Inbox  

ชื่อบุคลากร ศศิธร ชื่นขาว 
ชื่องาน งานสื่อสารองค์กร
และสื่อมวลชนสัมพันธ์  
หน่วยงานสื่อสารองค์กร
และการตลาด 

หัวหน้างานสื่อสารองค์กรและ
การตลาด 



 
6.ติดตามผลการน าเสนอข่าว 
 
 
 

ตรวจสอบการน าเสนอข่าว
ทางสื่อโซเชียลมี เดียของ
สื่อมวลชน ทีผู้ปฏิบัติงาน
ส่งไป  

ชื่อบุคลากร ศศิธร ชื่นขาว 
ชื่องาน งานสื่อสารองค์กร
และสื่อมวลชนสัมพันธ์  
หน่วยงานสื่อสารองค์กร
และการตลาด 
 

หัวหน้างานสื่อสารองค์กรและ
การตลาด 

7.เผยแพร่ข่าวที่ได้เสนอทาง 
facebook fanpage 
 
 
 

น าข่าวที่สื่อมวลชนเผยแพร่ 
น ามาเผยแพร่ทางแฟนเพจ
มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลย
อลงกรณ์ เพื่อให้บุคคลทั้ง
ภ าย ในและภายนอกไ ด้
ทราบการน าเสนอข่าว  

ชื่อบุคลากร ศศิธร ชื่นขาว 
ชื่องาน งานสื่อสารองค์กร
และสื่อมวลชนสัมพันธ์  
หน่วยงานสื่อสารองค์กร
และการตลาด 
 

หัวหน้างานสื่อสารองค์กรและ
การตลาด 

 


