
 

 
มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
งานประกาศเสียงตามสาย 

เขียนโดย  นางสาวชลธิชา ภจูุ้ย  
ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ 
อนุมัติโดย  งานประชาสัมพันธ์  กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

แผนภูมิสายงาน (workflow) ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 

 

 

1.รับหนังสือเข้าจากหน่วยงานภายใน/
ภ า ย น อ ก ม ห า วิ ท ย า ลั ย  ใ น ร ะ บบ            
E-Document PCRU   และรวบรวม
ข้อมูล  ข้อความทางโทรทัศน์   จาก
ข้อความเฟสบุ๊ค  ไลน์  และข้อความจาก
คณาจารย์  บุคลากร  นักศึกษา  และ
ประชาชนที่  ส่งมาเพ่ือให้ประกาศเสียง
ตามสาย ด้วยตนเอง 

 

 

15 นาที 

2. น าข้อมูลที่รวบรวม  มาเขียนข่าว   
เพ่ือประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย  

30 นาที 

3.ด าเนินการประกาศข้อมูลข่าวสาร  
ผ่านเสียงตามสาย 

   ภาคเช้า  
   เวลา 08.00 - 08.30 น. 
   เวลา 10.00 - 10.10  น. 
   ภาคกลางวัน 

   เวลา 12.00 – 13.00 น. 
   ภาคบ่าย  
   เวลา 14.00 - 14.10 น. 
   เวลา 16.30 - 16.40 น.  

 

 

 

 

3 ชั่วโมง 

 4.เก็บข้อมูลข่าวประกาศเสียงตามสาย 5 นาที  
 

หมายเหตุ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
 

 
 

 

 

เร่ิมตน้ 

รับหนงัสือภายใน/ภายนอก 

เขียนข่าว 

ประกาศเสียงตามสาย 

ส้ินสุด  

จดัเก็บขอ้มูล 



 

 
มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
งานเขียนข่าวเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 

เขียนโดย  นางสาวชลธิชา ภจูุ้ย  
ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ 
อนุมัติโดย  งานประชาสัมพันธ์  กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

แผนภูมิสายงาน (workflow) ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 

 

 

1.รับหนังสือเข้าจากหน่วยงานภายใน/
ภายนอกมหาวิทยาลัย ในระบบ            
E-Document PCRU   และลงพื้นที่
ส าหรับเก็บข้อมูลที่แหล่งข่าวต้องการ เพ่ือ
รวบรวมข้อมูลในการก าหนดประเด็น
สัมภาษณ์ 

 

 

10  นาที 

2. ก าหนดประเด็นส าหรับการสัมภาษณ์
พร้อมทั้งประสานงานนัดวันสัมภาษณ์หรือ
วันส าหรับการจัดกิจกรรมหรือโครงการ 

 

15 นาที 

3. ด าเนินการเก็บข้อมูลซึ่งประกอบด้วย 
การถ่ายภาพ การสัมภาษณ์เพ่ือน าข้อมูล
มาท าการเขียนข่าวต่อไป 

 

1 ชั่วโมง 

4. เลือกภาพส าหรับประกอบข่าว 5  นาท ี

5. เขียนสกู๊ป/เขียนข่าวจากข้อมูลที่ได้
ด าเนินการสัมภาษณ์หรือการเข้าร่วม
กิจกรรมโครงการ 

 

 

30 นาที 

6. ส่งภาพและข่าว ให้พิสูจน์อักษร  การ
เขียนเขียนสกู๊ปข่าวเบื้องต้น พร้อมทั้ง
แก้ไข หากพบข้อผิดพลาด 

- กรณีมีข้อผิดพลาด  เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ พิสูจน์อักษร  ของ
หน่วยงานด าเนินการแก้ไขข้อผิดพลาด
ดังกล่าว 

-กรณีไม่มีข้อผิดพลาด ด าเนินการเผยแพร่
ข่าวสาร ตามช่องทาง ต่างๆ   ไปที่เว๊ปไซต์  
เพจ  กลุ่มไลน์สื่อมวลชนกลุ่มไลน์
นักศึกษา และบุคลากรภายใน  
 

 

 

 

 

 

15 นาที  

7. ด าเนินการตรวจเช็คข่าวที่ส่งไปเผยแพร่
ตามสื่อต่าง ๆ ว่ามีที่ใดได้เผยแพร่บ้าง   
 

10 นาที  

8.ท าการรวบรวม  จัดท าสรุปข่าวประจ าปี 
 

5 นาที  

 

หมายเหตุ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

เริ่มต้น 

รับหนังสือภายใน/ภายนอก/ลงพืน้ท่ี 

ผิดพลาด  

รับหนังสือภายใน/ภายนอก/ลงพืน้ท่ี 

ก าหนดประเด็นสัมภาษณ/์ประสานงาน  

สัมภาษณ์/เก็บข้อมูล 

เลือกภาพประกอบข่าว 

เขียนสกู๊ป/เขียนข่าว 

พิจารณาการ 
เขียนข่าว 

แก้ไข  

ถูกต้อง  

เผยแพร่ข่าว 

ตรวจเช็คข่าวท่ีส่งไป 

รวบรวม/สรุปข่าวประจ าป ี

สิ้นสุด  



 
มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน (Workflow) 
งานจัดระบบและติดตั้งป้ายประชาสัมพันธ์ป้ายตามแยกต่าง ๆ 

และ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ทรอนิค (จอ LED) 

เขียนโดย งานประชาสมัพันธ์ กองกลาง 
อนุมัติโดย มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ ์

 

แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 

1.รับหนังสือเข้าจากฝ่ายงานสารบญั ในระบบ  
E-Document PCRU เป็นการรบัขอ้มลูใน
เบือ้งตน้เก่ียวกบัสือ่ประชาสมัพนัธ ์ 

1 ช่ัวโมง / ครั้ง 

2.ตรวจสอบตารางการติดตัง้ประประชาสมัพนัธ์
ในรูปแบบตา่ง ๆ โดยประสานงานกบัหนว่ยงาน 

เพื่อยืนยนัระยะเวลา และสถานท่ีที่ตอ้งการติดตัง้ 

และประสานหนว่ยงานเดินหนงัสอืตามระบบ  

1 ช่ัวโมง / ครั้ง 

3.รบัหนังสือสั่งการจากผู้บริหาร 1 ช่ัวโมง / ครั้ง 

4. ประสานรับป้ายหรือไฟล์การประชาสัมพันธ์จาก
หน่วยงานท่ีต้องการด าเนินการตดิตั้งป้ายเพื่อการ
ประชาสมัพันธ์ 

1 ช่ัวโมง / ครั้ง 

5. ประสานหน่วยงานกายภาพและสิ่งแวดล้อมเพื่อ
ท าการติดตั้งป้ายประชาสัมพันธ์ และควบคุมดูแล
การติดตั้งป้ายประชาสัมพันธ ์

3 ช่ัวโมง / ครั้ง 

6.เมื่อครบก าหนดระยะเวลาของการ
ประชาสมัพันธ์ จะท าการประสานหน่วยงาน
กายภาพและสิ่งแวดล้อมเพื่อท าการเก็บป้าย
ประชาสมัพันธ์ เป็นอันสิ้นสดุกระบวนการ 

3 ช่ัวโมง / ครั้ง 

หมายเหตุ กฏหมายที่เกี่ยวข้อง : พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และ พระราชบัญญัติคุม้ครองข้อมลูส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

  

เริม่ตน้ 

ขออนมุตัิด  าเนินการจากผูบ้รหิาร 

แจง้หนว่ยงานเพื่อท าการติดตัง้ 

จดัเก็บ 

สิน้สดุ 

แกไ้ข/เปลีย่นแปลง 

รบัปา้ยและไฟลก์ารประชาสมัพนัธ ์

ตรวจสอบตาราง  

ดาวนโ์หลดแบบฟอรม์จากหนา้เว็บไซต์
มหาวิทยาลยั 

หนว่ยงานท่ีตอ้งการประชาสมัพนัธส์ง่
เอกสารแบบฟอรม์ขออนญุาต
ประชาสมัพนัธผ์า่นจอแอลอีด ี



การปฏิบัติงาน 

 การประชาสัมพันธ์ผ่านป้ายและจอแอลอีดี ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ สามารถประชาสัมพันธ์ได้ 
โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

ขั้นตอนการขออนุญาตประชาสัมพันธ์ผ่านจอแอลอีดี 

 ขั้นตอนที่ 1 ท าการดาวโหลดแบบฟอร์มการขออนุญาตประชาสัมพันธ์ผ่านจอแอลอีดี ได้ที่หน้าเว็บไซต์
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ https://www.pcru.ac.th/main/  

 

 ขั้นตอนที่ 2 กรณีเป็นหน่วยงานภายในสามารถส่งบันทึกพร้อมแนบแบบฟอร์มขออนุญาตติดต้ังหรือผ่าน
ระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ทรอนิค (จอ LED) ส่งได้ที่ งานประชาสัมพันธ์ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี อาคารเฉลิม
พระเกียรติฉลองสิริราชสมบัติครบ 60 ปี  

                      

https://www.pcru.ac.th/main/


 

 ขั้นตอนที่ 3 ท าการตรวจสอบตารางการติดตั้งโดยผู้รับผิดชอบหรือหัวหน้างานประชาสัมพันธ์ ในกรณีที่มี
การแก้ใขทางผู้เกี่ยวข้องจะด าเนินการแจ้งไปยังหน่วยงานที่ต้องการประชาสัมพันธ์ เช่น มีป้ายประชาสัมพันธ์จุด
เดียวกัน เป็นต้น 

 ขั้นตอนที่ 4 ขออนุมัติการประชาสัมพันธ์ผ่านระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ทรอนิค (จอ LED) จากผู้บริหารที่
เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้อ านวยการกองกลาง ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

 ขั้นตอนที่ 5 แจ้งหน่วยงานหรือผู้ที่ยื่นความประสงค์ขออนุญาตการประชาสัมพันธ์ผ่านระบบสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ทรอนิค (จอ LED) เพ่ือขอป้ายหรือไฟล์การประชาสัมพันธ์ 

 ขั้นตอนที่ 6 ด าเนินการประชาสัมพันธ์ผ่านระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ทรอนิค (จอ LED) เพ่ือขอป้ายหรือไฟล์
การประชาสัมพันธ์

 

 



 
มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน (Workflow) 
งานบันทึกภาพนิ่งกิจกรรมเพื่อการประชาสัมพันธ์ 

เขียนโดย งานประชาสมัพันธ์ กองกลาง 
อนุมัติโดย มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ ์

 

แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 1.รับหนังสือเข้าจากฝ่ายงานสารบญั ในระบบ  

E-Document PCRU เป็นการรบัขอ้มลูใน
เบือ้งตน้เก่ียวกบัภารกิจของผูบ้รหิาร จาก
หนว่ยงาน เจา้ของเรือ่ง  

5 นาที 

2.วางแผนการปฏิบตัิงาน โดยประสานงานกบั
หนว่ยงานเจา้ของเรือ่ง ดงันี ้ 
1)ก าหนดการ เพื่อยืนยนัวนั เวลา และสถานท่ี  

2) ล าดบัขัน้ตอนและพิธีการตา่ง ๆ  

3) ประสานงานเรือ่งการเดินทางไปปฏิบตัิงาน 

5 นาที/ครั้ง 

3.ศึกษาข้อมูล ก าหนดการ พิธีการของงานท่ีได้รับ
มอบหมาย จัดเตรียม ตรวจเช็คกลอ้งถ่ายภาพ 
อุปกรณ์เสรมิ ในการ ถ่ายภาพ และอุปกรณ์ที่
เกี่ยวข้องต่าง ๆ ให้อยู่ในสภาพพรอ้มใช้งาน 

20 นาที / ครั้ง 

4.ถ่ายภาพท่ีเกี่ยวข้องกับการกิจกรรม เพื่อใช้
ส าหรับ การเผยแพร่ประชาสมัพันธ์กิจกรรมต่าง ๆ 
และการด าเนินโครงการ กิจกรรมต่าง ๆ 

1 วัน/ ครั้ง 

5.ด าเนนิการคดัลอกไฟล์ภาพต้นฉบับจากการ์ด
บันทึกข้อมูลกล้อง ถ่ายภาพเข้าสู่เครื่อง
คอมพิวเตอร์โดยตั้งช่ือโฟลเดอรภ์าพตาม วัน เดือน 
ปี และวาระงาน/กิจกรรม 

30 นาที / ครั้ง 

6.ด าเนินการคดัเลือกและปรับแตง่ภาพ จัด
องค์ประกอบภาพ ปรับแสง สี และขนาดของภาพ
ให้เหมาะสม สวยงาม ด้วยโปรแกรมAdobe 
Photoshop เพื่อใช้เผยแพร่ผ่านสือ่ต่าง ๆ โดย
บันทึกตามโฟลเดอร ์

2 ช่ัวโมง / ครั้ง 

7.โดยจัดท าเป็นหัวข้อข่าว สรุปข้อมูลข่าว 
ตรวจสอบความเหมาะสมของภาพ ก่อนน าไปใช้
ในการเผยแพรป่ระชาสมัพนัธผ์า่นสือ่ตา่ง ๆ และ
ประชาสมัพันธ์ผ่านสื่อในช่องทาง Facebook และ
เว็บไซต์ ต่าง ๆ 

2  ช่ัวโมง / ครั้ง 

8.จัดเก็บภาพลงระบบฐานข้อมลูโดยจัดเก็บ
ไฟล์ข้อมลูทั้งหมดลงในฮารด์ดิสกเ์ครื่อง
คอมพิวเตอร ์
จัดเก็บภาพลงระบบคลาวด ์

1 ช่ัวโมง / ครั้ง 

หมายเหตุ กฏหมายที่เกี่ยวข้อง : พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และ พระราชบัญญัติคุม้ครองข้อมลูส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

เริม่ตน้ 

รบัมอบหมายงาน 

วางแผนการปฏิบตังิาน 

จดัเตรยีมอปุกรก์ารถา่ยภาพ 

ปฏิบตัิงานถา่ยภาพ ณ สถานท่ีตามก าหนดการ
ก าหนดการ

น าภาพเขา้คอมพวิเตอร ์

คดัเลอืกภาพถ่ายและปรบัแตง่ภาพ 

ตรวจสอบความถกู
ตอ้งและหมาะสม

เผยแพรภ่าพผา่นสือ่ตา่ง ๆ พรอ้มขอ้มลูประกอบ

จดัเก็บไฟลภ์าพส าหรบัการ
สบืคน้

สิน้สดุ 

แกไ้ข/เพิ่มเติม 



 
มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน (Workflow) 
งานออกแบบป้ายเพื่อการประชาสัมพันธ์ 

เขียนโดย งานประชาสมัพันธ์ กองกลาง 
อนุมัติโดย มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ ์

 

แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 1.รับหนังสือเข้าจากฝ่ายงานสารบญั ในระบบ  

E-Document PCRU เป็นการรบัขอ้มลูใน
เบือ้งตน้เก่ียวกบัสือ่ประชาสมัพนัธ ์หรอืกิจกรรม
ที่จะตอ้งด าเนินการออกแบบ  

1 ช่ัวโมง / ครั้ง 

2. วางแผนและรวบรวมขอ้มลูตา่ง ๆ ที่จ าเป็นใน
การออกแบบในแตล่ะครัง้ เช่น รูปภาพ 
ตวัหนงัสอื ส ีภาษาหรอืค าทีใ่ช ้เป็นตน้  

30 นาท ี/ ครั้ง 

3. ด าเนินการออกแบบ ดว้ยโประแกรมตา่ง ๆ 
เช่น  Adobe Photoshop  Adobe Illustrator 
เป็นตน้  

1 วัน / ครั้ง 

4. น าเสนอต่อผู้บังคับบญัชาตามล าดับ เพื่อความ
ถูกต้องและเหมาะสม 

1 ช่ัวโมง / ครั้ง 

5. ประสานส่งไฟล์ทีไ่ด้ท าการออกแบบ ให้กับโรง
พิมพ์  

3 ช่ัวโมง / ครั้ง 

6.ด าเนินการประชาสมัพันธ์ ผ่านทุกช่องทาง เช่น 
ป้ายประชาสัมพันธ์ภานในมหาวิทยาลัย สื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ทรอนิค (จอ LED) เว็บไซน์ต่าง ๆ 

3 ช่ัวโมง / ครั้ง 

 

หมายเหตุ กฏหมายที่เกี่ยวข้อง : พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และ พระราชบัญญัติคุม้ครองข้อมลูส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

 

เริม่ตน้ 

ด าเนินการออกแบบ 

ด าเนินการประชาสมัพนัธ ์

สิน้สดุ 

แกไ้ข 

สง่โรงพิมพ ์

เสนอผูบ้งัคบับญัชา 

รบัหมอบหมายงาน 

วางแผนการปฏิบตังิานศกึษาขอ้มลู 



 
มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน (Workflow) 
งานผลิตข่าวและสื่อวิดีทัศน์เพื่อการประชาสัมพันธ์ 

เขียนโดย งานประชาสมัพันธ์ กองกลาง 
อนุมัติโดย มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ ์

 

แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.รับหนังสือเข้าจากฝ่ายงานสารบญั ในระบบ E-

Document PCRU 
5 นาที 

2.ตรวจสอบสคลปิท่ีไดร้ับมาจากหวัหน้างาน 10 นาที 

3.ด าเนินการจดัเตรียมไฟลภ์าพ ตลอดจนไฟล์เสียง
ที่ต้องใช้ในการตัดต่อ 

1 ช่ัวโมง 

4.ด าเนินการจดัเตรียมไฟลภ์าพกราฟิก เพื่อใช้
ประกอบการตัดต่อ 

1 ช่ัวโมง 

5. ด าเนินการตดัต่อข่าวและสื่อวิดทีัศน์ด้วย
โปรแกรม Sony Vegas Pro 

3 ช่ัวโมง 

6. น าเสนอหัวหน้างานตรวจสอบ หากมีการแกไ้ข
ให้ด าเนินการแกไ้ขตามที่ไดร้ับแจง้ 

30 นาที 

7.ด าเนินการเผยแพร่ข่าวประชาสมัพันธ์ 

ผ่านช่องทางต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 
30 นาที 

 

หมายเหตุ กฏหมายที่เกี่ยวข้อง : พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และ พระราชบัญญัติคุม้ครองข้อมลูส่วน
บุคคล พ.ศ. 2562 

เริ่มต้น 

รับหนังสือภายใน/ค าสั่งจากหัวหนา้งาน 

น ำเสนอหัวหน้ำงำน
ตรวจสอบ 

ตรวจสอบสคลิปท่ีไดร้ับ 

ด าเนินการตัดต่อด้วยโปรแกรม 
Sony Vegas Pro 

จัดเตรียมไฟลภ์าพ Video และไฟล์
เสียง

จัดเตรียมไฟล์กราฟิก 

เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 

ด ำเนินกำรแก้ไข 

ด ำเนินกำรต่อ 



 
มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน (Workflow) 
งานบันทึกภาพเคลื่อนไหวเพื่อการประชาสมัพันธ์ 

เขียนโดย งานประชาสมัพันธ์ กองกลาง 
อนุมัติโดย มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ ์

 

แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.รับหนังสือเข้าจากฝ่ายงานสารบญั ในระบบ E-

Document PCRU 
5 นาที 

2.อ่านและสรุปใจความส าคญัเพื่อก าหนดสถานท่ี 
วันและเวลาในด าเนินการบันทึกภาพ 

10 นาที 

3.ด าเนินการบันทึกก าหนดการลงในตารางงาน
ตรวจสอบและจดัเตรียมอุปกรณ์ทีจ่ าเป็นต้องใช้ 
เช่น Memory และ Battery ขาตัง้กล้อง 

10 นาที 

4.ด าเนินการด าเนินการบันทึกภาพตลอด 

การด าเนินกิจกรรมหรือโครงการจนกว่าจะเสร็จสิ้น
การด าเนินกิจกรรมหรือโครงการ 
 

4-7 ช่ัวโมง 
หรือจนกว่ากิจกรรม

จะสิ้นสุด 

5.ท าการตรวจสอบภาพ  Video ที่ท าการบันทึกมา 
คัดเลือกภาพที่ไมเ่หมาะสม 

1 ช่ัวโมง 

6. ท าการจัดเก็บภาพไว้บนอุปกรณ์ Hard disk ใน
เครื่องคอมพิวเตอร์ เพื่อใช้ในการตัดต่อในการ
น าเสนอข่าวในล าดับถัดไป 

30 นาที 

 

หมายเหตุ กฏหมายที่เกี่ยวข้อง : พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และ พระราชบัญญัติคุม้ครองข้อมลูส่วน
บุคคล พ.ศ. 2562 

 

เริ่มต้น 

รับหนังสือภายใน/ค าสั่งจากหัวหนา้งาน 

ด าเนินการบันทึกภาพตลอด 

การด าเนินกิจกรรม 

บันทึกไฟล์ภาพ Video 

ไว้บนอุปกรณ์ Hard disk 

ตรวจสอบภาพ Video ที่ท าการบนัทึก
มา

ด าเนินการบันทึกก าหนดการลงใน
ตารางงานตรวจสอบและจัดเตรียม

อุปกรณ ์



 
มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน (Workflow) 
งานจัดตั้งและถ่ายทอดสดภาพเคลื่อนไหวผ่านทางสื่อโซเชียล

มีเดียร์เพื่อการประชาสมัพันธ์ 

เขียนโดย งานประชาสมัพันธ์ กองกลาง 
อนุมัติโดย มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ ์

 

แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.รับหนังสือเข้าจากฝ่ายงานสารบญั ในระบบ E-

Document PCRU 
5 นาที 

2.วิเคราะห์และล าดับขั้นตอนการด าเนินงานโดย
ท าการส ารวจสถานท่ีที่ใช้ในการด าเนินกิจกรรม
หรือโครงการ ตลอดจนก าหนดอุปกรณ์ที่
จ าเป็นต้องใช้ในแต่ละกิจกรรม 

1 ช่ัวโมง 

3.ก าหนดจุดตดิตั้งและจัดวางอุปกรณ์โดยน าข้อมลู
ที่ได้จากการและส ารวจสาถานท่ีทีใ่ช้จัดกิจกรรม
หรือโครงการมาท าการวางแผนผัง 

30 นาที 

4.จัดเตรียมวสัดุและอุปกรณ์ตามแผนงานท่ีได้
ก าหนดเอาไวโ้ดยท าการส ารวจถึงความพร้อมของ
อุปกรณ์ต่าง ๆ 

1 ช่ัวโมง 

5.ด าเนินการตัดตั้งวสัดุและอุปกรณ์ในการจัดตั้ง
และถ่ายทอดสดภาพเคลื่อนไหวผา่นสื่อ
ประชาสมัพันธ์โซเชียลเน็ตเวิร์ค ตามแผนผังติดตั้ง
วัสดุและอุปกรณ์ที่ก าหนดไว ้

2 ช่ัวโมง 

6.ทอดสอบระบบถ่ายทอดสดภายหลังเสร็จสิ้น
กระบวนการติดตั้งวสัดุและอุปกรณ์ส่วนควบต่าง ๆ 
หากมีข้อผิดพลาดให้ท าการแก้ไขทันที 

1 ช่ัวโมง 

7.ด าเนินการถ่ายทอดสดภาพเคลือ่นไหวผ่านทาง
สื่อโซเชียลมีเดียร์ Facebook Live ด้วยโปรแกรม 
OBS (Open Broadcaster Software Studio) 

4-7 ช่ัวโมง 
หรือจนกว่ากิจกรรม

จะสิ้นสุด 

8.จัดเก็บวัสดุและอุปกรณ์ถา่ยทอดสด
ภาพเคลื่อนไหวผา่นสื่อประชาสัมพันธ์โซเชียล
เน็ตเวิรค์ 

 

 

หมายเหตุ กฏหมายที่เกี่ยวข้อง : พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และ พระราชบัญญัติคุม้ครองข้อมลูส่วน
บุคคล พ.ศ. 2562 

เริ่มต้น 

รับหนังสือภายใน/ค าสั่งจากหัวหนา้งาน 

วิเคราะห์และล าดับ
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ด าเนินการติดตั้งวสัดุและอุปกรณ ์

ด าเนินการถา่ยทอดสด
ผ่าน Facebook Live ด้วย

โปรแปรม OBS 

สิ้นสุดการถ่ายทอดสดและจดัเก็บอุปกรณ ์

จัดเตรียมวสัดุและอุปกรณ ์

ก าหนดจุดติดตั้งและจดัวางอุปกรณ ์

ทอดสอบระบบ 

ท าการแก้ไข 

ด าเนินการต่อ 



 
มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน (Workflow) 
งานงบประมาณของงานประชาสมัพันธ์ 

เขียนโดย งานประชาสมัพันธ์ กองกลาง 
อนุมัติโดย มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ ์

 

แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

เพื่อทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.รับหนังสือภายในจากงานสารบรรณ ในระบบ E-

Document PCRU 

2.ประสานงานกับกองนโยบายและแผนเกี่ยวกับ
รายละเอียดในการจัดท าค าของบประมาณประเภท
ต่างๆ 

3.เชิญบุคลากร งานประชาสัมพันธ์ ประชุมเพื่อ
รายงานงบประมาณในส่วนของงานประชาสัมพันธ์
ที่ได้รับจัดสรรจากมหาวิทยาลัย 

3 ช่ัวโมง 
 

 

 

 

1 วัน 

4.วิเคราะห์และร่วมกันพิจารณาจดัสรรงบประมาณ
ให้แต่ละงานภายในงานประชาสัมพันธ์ โดยใช้
ข้อมูลรายละเอียดงบประมาณในปีท่ีผ่านมา
ประกอบพิจารณาร่วมกัน 

15 วัน 

3.ก าหนดจุดตดิตั้งและจัดวางอุปกรณ์โดยน าข้อมลู
ที่ได้จากการและส ารวจสาถานท่ีทีใ่ช้จัดกิจกรรม
หรือโครงการมาท าการวางแผนผัง 

30 วัน 

4.จัดเตรียมวสัดุและอุปกรณ์ตามแผนงานท่ีได้
ก าหนดเอาไวโ้ดยท าการส ารวจถึงความพร้อมของ
อุปกรณ์ต่าง ๆ 

10 วัน 

 

หมายเหตุ กฏหมายที่เกี่ยวข้อง : พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 

เริ่มต้น 

รับหนังสือภายใน 

วิเคราะหแ์ละพิจารณา
งบประมาณที่ไดร้บัการ 

จดัสรร 

รวบรวมโครงการเพื่อเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี

จัดท าโครงการและรายละเอียด
โครงการเพื่อรองรับยอดเงินท่ีได้รบัการ

จัดสรร 

ประชุมบุคลากร งานประชาสัมพนัธ์ 

สิ้นสุด 



 
มรภ.เพชรบูรณ ์

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน (Workflow) 
งานวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมลูทางโทรศัพท์ 

เขียนโดย งานประชาสมัพันธ์ กองกลาง 
อนุมัติโดย มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ ์

 

แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ รับสาย “สวัสดีค่ะ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ค่ะ” 
2.ควรรับสายโทรศัพท์ทันทีที่ได้ยินเสียง ไม่ควรดัง
เกิน 2 ครั้ง 

1 นาที/ครั้ง 

3.เจ้าหน้าที่สอบถามผู้ใช้บริการเกี่ยวกับข้อมูลที่
ต้องการติดต่อ-สอบถาม 

2 นาที/ครั้ง 

4.วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ผู้ ใช้บริการ
ต้องการติดต่อ 

5.กรณีที่เจ้าหน้าท่ี ที่เกี่ยวข้องไม่อยู่หรือไม่สามารถ
รับ โท รศั พ ท์ ได้  ให้ ผู้ รั บ โท รศั พ ท์ ส อบ ถ าม 
รายละเอียดต่างๆ จากผู้ที่โทรเข้ามา เช่น ช่ือผู้โทร 
เบอร์ติดต่อกลับ เรื่องที่ต้องการจะติดต่อ  โดย
บันทึกลงใน “ใบบันทึกการฝากข้อความ” เพื่อแจ้ง
ให้เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องทราบต่อไป   

1 นาที/ครั้ง 

6.เจ้าหน้าที่ด าเนินการเช่ือมต่อเบอร์ภายในของ
หน่วยงาน ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่ผู้ใช้บริการต้องการ
ติดต่อ-สอบถาม 

7.เมื่อหน่วยงานนั้นๆ มี เจ้าหน้าที่ รับสายแล้ว 
เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ วางสายโทรศัพท์ เพื่อให้
ผู้ใช้บริการที่ติดต่อเข้ามาได้สนทนากับหน่วยงานที่
โอนสายไป 

1 นาที/ครั้ง 

 

หมายเหตุ กฏหมายที่เกี่ยวข้อง : พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และ พระราชบัญญัติคุม้ครองข้อมลูส่วน
บุคคล พ.ศ. 2562 พระราชบัญญตัิว่าด้วยธุรกรรม อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2544 

เริ่มต้น 

รับสาย 

วิเคราะหแ์ละ
สงัเคราะห ์รบัฟัง

ขอ้มลูตา่งๆ 

เชื่อมต่อเบอร์ภายในให้กับผู้ใช้บรกิาร 

สอบถามข้อมูล 

สิ้นสุด 



 

 
มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
งานจัดรายการวิทยุกระจายเสียง 

เขียนโดย  นางสาวชลธิชา ภจูุ้ย  
ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ 
อนุมัติโดย  งานประชาสัมพันธ์  กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

แผนภูมิสายงาน (workflow) ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ 
 

 

 

1.วางแผนการผลิตรายการวิทยุฯ ว่า 
ช่วงไหนควรจะท าเรื่องอะไร  ให้เหมาะ
สบกับสถานการณ์ในขณะนั้น 

 

15 นาที 

2.  ประสานหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง
เพ่ือขอข้อมูล 

     ประสานแขกรับเชิญที่แจ้งความ
ประสงค์จองคิวเข้าร่วมรายการ ตาม
เอกสาร รับหนังสือเข้าจากหน่วยงาน
ภายใน/ภายนอกมหาวิทยาลัย ในระบบ            
E-Document PCRU    

 

 

30 นาที 

3. น าข้อมูลที่ได้ทั้งจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องและค้นมา น ามาเขียนบทความ
และบทวิทยุกระจายเสียง 

 

1 ชั่วโมง 

 4.ประสานแขกรับเชิญ (หากมี) และ 

ประสานเจ้าหน้าที่สถานีวิทยุฯ เพ่ือนัด
หมายวัน เวลาที่จะจัดรายการ
วิทยุกระจายเสียง  (วันศุกร์ 10.00 น.) 

 

 

10 นาที 

 5. ด าเนินรายการจัดรายการ
วิทยุกระจายเสียง สถานี
วิทยุกระจายเสียงแห่งประเทศไทย 
จังหวัดเพชรบูรณ์ คลื่นFM102.75 MHz  

ทุกวันเสาร์ เวลา14.00–15.00 น. 
และ เผยแพร่การจัดรายการถ่ายทอดสด
ทางเฟสบุ๊คไลท์ ไปที่เพจเฟสบุ๊ค 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 

 

1 ชั่วโมง  

 6. จัดเก็บบันทึกเทปรายการ 5 นาที  
 

 

หมายเหตุ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  : พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540   
     : พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
 

 

 

เริ่มต้น 

วางแผนการผลิตรายการวิทยุ 

ประสานหน่วยงานภายใน/ภายนอก 

เขียนบทวิทยุกระจายเสียง 

สิ้นสุด  

ประสานงาน 

จัดรายการวิทยุ 


