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ตามมาตรฐาน และง่ายต่อการปฏิบัติจริง คณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือนี้จะ
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คู่มือกำรเขียนข่ำวประชำสัมพันธ ์
คณะสำธำรณสุขศำสตร์และสหเวชศำสตร์ สถำบันพระบรมรำชชนก 

 

ชื่องำน งำนบริหำร 
ที่มำและควำมส ำคัญ 

ในยุคดิจิทัล การเผยแพร่ข่าวสารอย่างรวดเร็วและถูกต้องเป็นสิ่งสำคัญ การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน
เขียนข่าวจึงช่วยให้บุคลากรทุกคนมีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน ตั้งแต่กระบวนการถ่ายภาพ การเขียนเนื้อหา ไปจนถึง
การเผยแพร ่เพ่ือยกระดับคุณภาพข่าวสาร และลดข้อผิดพลาดในกระบวนการทำงาน 
วัตถุประสงค์:  เพ่ือ 

1. กำหนดมาตรฐานและขั้นตอนการปฏิบัติงานเขียนข่าว 
2. สร้างความเข้าใจที่ชัดเจนในกระบวนการทำงาน 
3. เพ่ิมประสิทธิภาพในการผลิตข่าว 
4. ลดข้อผิดพลาด 
5. สนับสนุนทักษะของบุคลากรในด้านการเขียนข่าว 

ประโยชน์ของกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำน:  
1. ลดความสับสนในการปฏิบัติงาน 
2. สร้างมาตรฐานเดียวกันในการผลิตข่าว 
3. ช่วยให้บุคลากรใหม่เรียนรู้กระบวนการได้อย่างรวดเร็ว 
4. เพ่ิมความน่าเชื่อถือและคุณภาพของข่าวที่เผยแพร่ 

กำรเขียนข่ำวประชำสัมพันธ์ 
ประกอบด้วย 2 กระบวนการ คือ 

1. กระบวนกำรถ่ำยภำพท ำข่ำวประชำสัมพันธ์ 
2. กระบวนกำรเขียนข่ำวประชำสัมพันธ์ 

1. กระบวนกำรถ่ำยภำพท ำข่ำวประชำสัมพันธ์ 
ประกอบด้วย 5 ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นที่ 1  ผู้ใช้บริการเขียนแบบฟอร์มคำขอถ่ายภาพ  และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
ขั้นที่ 2  ตรวจเช็คความพร้อมของอุปกรณ์ 
ขั้นที่ 3  ดำเนินการถ่ายภาพ 
ขั้นที่ 4  อัพโหลดภาพขึ้น google drive 
ขั้นที่ 5  เจ้าหน้าที่ส่งรูปให้เจ้าของงานคัดเลือกภาพถ่ายทำข่าวประชาสัมพันธ์ 

2. กระบวนกำรเขียนข่ำวประชำสัมพันธ์ 
ประกอบด้วย 4 ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นที่ 1  ผู้ใช้บริการเขียนแบบฟอร์มคำขอเขียนข่าวและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
ขั้นที่ 2  เขียนเนื้อข่าวและใส่รูปภาพข่าว 
ขั้นที่ 3  ส่งข่าวให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ 
ขั้นที่ 4  เผยแพร่ข่าวผ่านช่องทาง Facebook, line, web site, google site 
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1. กระบวนกำรถ่ำยภำพ 
 ท ำข่ำวประชำสัมพันธ์ 
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วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำนกำรถ่ำยภำพท ำข่ำวประชำสัมพันธ์ 
ขั้นที่ 1  ผู้ใช้บริกำรเขียนแบบฟอร์มค ำขอถ่ำยภำพ  และเจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์ตรวจสอบเอกสำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นที่ 2 ตรวจเช็คควำมพร้อมของอุปกรณ์ 
ขั้นที่ 3 ด ำเนินกำรถ่ำยภำพ 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์เช็คความพร้อมของอุปกรณ์ เช่น แบตเตอรี่ ปรับแสงให้เหมาะสมกับภาพ และ
ดำเนินการถ่ายภาพ ถ่ายภาพที่สื่อสารเนื้อหาสำคัญ เน้นบุคคลที่สำคัญ เช่น  ผู้บริหาร วิทยากร และบรรยากาศ 
ถ่ายในมุมที่เหมาะสม สว่างชัดเจน เป็นต้น 
ขั้นที่ 4 อัพโหลดภำพขึ้น google drive 

เมื่อมีการดำเนินการถ่ายภาพเรียบร้อย เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์นำภาพอัพโหลดขึ้น google drive โดย
แบ่ง drive ตาม วัน และ เดือนของงานประชุม  ดังภาพ 

  
  

 
 
 
 
 
 
 
ขั้นที่ 5 เจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์ส่งรูปให้เจ้ำของงำนคัดเลือกภำพถ่ำยท ำข่ำวประชำสัมพันธ์ 
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Blueprint:  Flowchart กำรถ่ำยภำพท ำข่ำวประชำสัมพันธ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ไม่ครบถ้วน 

5 นาที 

5 นาที 

15 นาที 

ทดสอบความพร้อมของอุปกรณ์ 

ตรวจสอบคุณภาพของ
ภาพถ่าย 

โหลดภาพถ่ายเข้า google drive  

ถ่ายภาพ  

ขึ้นอยู่กับงาน 

10 นาท ี

สิน้สุด 

ดี 

ครบถว้น 

เตรียมความพร้อมของอุปกรณ์ถ่ายรูป  

รับใบคำขอถ่ายภาพจากผู้บริหาร

โครงการ  

5 นาที 

ส่งรูปให้เจ้าของงานเลือกภาพถ่าย  

30 นาที 

15 นาที 

พร้อม 

ตรวจสอบเอกสาร 

ไม่พร้อม 

ไม่ดี 

รวมระยะเวลำทั้งหมด = 1 ชั่วโมง 25 นำที  
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P No.1 กระบวนกำรถ่ำยภำพท ำข่ำวประชำสัมพันธ์ 
ผู้ก ำกับดูแล อ.ดร.กีรติ พลเพชร 
ผู้ควบคุมงำน ผู้อำนวยการสำนักงานคณบดี 

งำนที่รับผิดชอบ 
 
งานบริหาร 

กฎหมำยที่
เกี่ยวข้อง/
ข้อก ำหนด 

กฎหมำย 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
พระราชบัญญัติคุ ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
ข้อบังคับ 
1. ข้อบังคับสถาบันพระบรมราชชนกว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2565 
2. ข้อบังคับสถาบันพระบรมราชชนกว่าด้วยจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติติงานพ.ศ.2566 
3. ข้อบังคับสถาบันพระบรมราชชนกว่าด้วยตรา เครื่องหมาย หรือสัญลักษณ์ ของสถาบัน

พระบรมราชชนก พ.ศ.2567 

ควำมต่อเนื่อง • ตามใบคำขอของแต่ละงาน และโครงการ 
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SIPOC 
ควำมต้องกำรของผู้ส่วนได้ส่วนเสยี 

Stakeholder Requirement 
ปัจจัยน ำเข้ำ  

Inputs Specification 
วิธีกำรขั้นตอนของกระบวนกำรถ่ำยภำพท ำขำ่ว ปชส. Process Steps/  

ผังกำรไหลของงำน Work Flow Process Chart(เวลำ) 
ผู้รับผิดชอบ 

ปัจจัยน ำออก  
Outputs Specification 

ควำมต้องกำรของลูกค้ำ  
Customers Requirement 

1. คณะสาธารณสุขศาสตร์
และสหเวชศาสตร์ 

2. ผู้บริหารโครงการ 

1. ใบคำขอถ่ายภาพ 
2. โครงการท่ีขอ

ถ่ายภาพ 

 
 1. ภาพถ่ายพร้อม

นำไปประกอบ
ข่าว
ประชาสัมพันธ์
ของคณะฯ 

คณะฯ และผู้บริหำร
โครงกำรต้องกำร 
1. ช่ือโครงการ ว/ด/ป 

เวลา และสถานท่ี
ถูกต้อง 

2. เนื้อข่าวถูกต้อง 

3. ภาพนำเสนอในข่าว
ชัดเจน สวยงาม 

4. นำไปประชาสัมพันธ์ได้
ภายในวันท่ีเปิด
โครงการ 

 
 
 
 
 
  

  
  

 
 
 
 

5 นำที 

ผู้บริหารโครงการ 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

 

  
 

   
  

 
  

 

  

 
 

   

ตรวจสอบเอกสาร 

Start 

ใบค าขอถ่ายภาพจากผูบ้รหิารโครงการ ❶ 

เตรียมความพร้อมของอุปกรณ์ถ่ายรูป 
 

ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน 

ทดสอบความพร้อมของ
อุปกรณ์ 

 

A 

5 นำที 

10 นำที 

ไม่พร้อม 

พร้อม 
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SIPOC 
ควำมต้องกำรของผู้ส่วนได้ส่วนเสยี 

Stakeholder Requirement 
ปัจจัยน ำเข้ำ  

Inputs Specification 
วิธีกำรขั้นตอนของกระบวนกำรถ่ำยภำพท ำขำ่ว ปชส. Process Steps/  

ผังกำรไหลของงำน Work Flow Process Chart(เวลำ) 
ผู้รับผิดชอบ 

ปัจจัยน ำออก  
Outputs Specification 

ควำมต้องกำรของลูกค้ำ  
Customers Requirement 

 

 

 

 

  

   

 

  

     

   
 

 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

 

  

   
 

 

  

  

   
 

  

  

  
 
 
 

  

 

  

อัพโหลดภาพขึ้น google drive  

ส่งรูปให้เจ้าของงานเลือกภาพถ่าย  

End of Process 

ตรวจสอบคุณภาพภาพถ่าย 

 ไม่ดี 

 ดี 

ถ่ายภาพตามวัน เวลา และสถานที่ตามคำขอ  

15นาท ี

30นาท ี

15นาที 

ขึ้นอยู่กับงาน 

 

A 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. กระบวนกำรเขียนข่ำว
ประชำสัมพันธ์ 
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วิธีกำรขั้นตอนกำรเขียนข่ำวประชำสัมพันธ์ 

ขั้นที่ 1  ผู้ใช้บริกำรเขียนแบบฟอร์มค ำขอเขียนข่ำวและเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นที่ 2 เขียนเนื้อข่ำวและใส่รูปภำพข่ำว 

 พาดหัวข่าว คือชื่อประชุม เนื้อหาข่าวเขียนโดยมี ใคร ทำอะไร ที่ไหน วันที่ของข่าวและคัดเลือก
ภาพเพ่ือนำมาใส่รูปภาพ โดยจะมีเทมเพลต one pang  ใน canva ดังภาพ  
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ขั้นที่ 3 ส่งข่ำวให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ 
 และส่งให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบและแก้ไขข่ำวตำมที่ผู้รับผิดชอบตรวจ 
 
ขั้นที่ 4 เผยแพร่ข่ำวผ่ำนช่องทำง Facebook, line, web site, google site 
 เมื่อตรวจข่ำวผ่ำนแล้วก็ท ำกำรเผยแพร่ข่ำวผ่ำนช่องทำง Facebook, line, web site, google site 
ดังภำพ 
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Blueprint: Flowchart กำรเขียนข่ำวประชำสัมพันธ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน 

10 นาท ี 

20 นาที 

40 นาที 

ส่งข่าวให้ผู้รับผิดชอบ
ตรวจสอบ 

เผยแพร่ข่าวผ่านช่องทาง Facebook,line,web site, 
 google site 

เขียนเนื้อข่าวและใส่รูปภาพข่าว 

สิน้สุด 

30 นาท ี– 1 ชม. 

ใบค าขอเขียนขา่วจากผูบ้รหิารโครงการ 

ตรวจสอบเอกสาร 

อนุมัติ 

10 นาที 

ไม่อนุมัติ 

รวมระยะเวลำทั้งหมด = 2 ชั่วโมง 20 นำที  
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P No.2 กระบวนกำรเขียนข่ำวประชำสัมพันธ์ 
ผู้ก ำกับดูแล อ.ดร.กีรติ พลเพชร 
ผู้ควบคุมงำน ผู้อำนวยการสำนักงานคณบดี 

งำนที่รับผิดชอบ 
 
งานบริหาร 

กฎหมำยที่
เกี่ยวข้อง/
ข้อก ำหนด 

กฎหมำย 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
พระราชบัญญัติคุ ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
ข้อบังคับ 
1. ข้อบังคับสถาบันพระบรมราชชนกว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2565 
2. ข้อบังคับสถาบันพระบรมราชชนกว่าด้วยจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติติงานพ.ศ.2566 
3. ข้อบังคับสถาบันพระบรมราชชนกว่าด้วยตรา เครื่องหมาย หรือสัญลักษณ์ ของสถาบัน

พระบรมราชชนก พ.ศ.2567 

ควำมต่อเนื่อง • ตามใบคำขอของแต่ละงาน และโครงการ 
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SIPOC 
ควำมต้องกำรของผู้ส่วนได้ส่วนเสยี 

Stakeholder Requirement 
ปัจจัยน ำเข้ำ  

Inputs Specification 
วิธีกำรขั้นตอนของกระบวนกำรเขยีนขำ่วประชำสัมพันธ์ Process Steps/  

ผังกำรไหลของงำน Work Flow Process Chart(เวลำ) 
ผู้รับผิดชอบ 

ปัจจัยน ำออก  
Outputs Specification 

ควำมต้องกำรของลูกค้ำ  
Customers Requirement 

1. คณะสาธารณสุขศาสตร์
และสหเวชศาสตร์ 

2. ผู้บริหารโครงการ 

1. ใบคำขอเขียนข่าว 
2. โครงการท่ีขอ

ถ่ายภาพ 

 
 1. เนื้อความข่าว

ประชาสัมพันธ์ 

คณะฯ และผู้บริหำร
โครงกำรต้องกำร 

1. ช่ือโครงการ ว/ด/ป 
เวลา และสถานท่ีถูกต้อง 

2. เนื้อข่าวถูกต้อง 

3. ภาพนำเสนอในข่าว
ชัดเจน สวยงาม 

4. นำไปประชาสัมพันธ์ได้
ภายในวันท่ีเปิดโครงการ 

 
 
  

  
  

 
 

10 นำที 
  ผู้บริหารโครงการ 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
เจ้าหน้าที่

ประชาสัมพันธ์ 
 

  
 

   
  

 
  

 

  

 
 

   
     

  
 

 

  
เจ้าหน้าที่

ประชาสัมพันธ์ 
 

  

   
  

ตรวจสอบเอกสาร 

Start 

ใบค าขอเขียนขา่วจากผูบ้ริหารโครงการ❶ 

End of Process 

เขียนเนื้อข่าวและใส่รูปภาพข่าว 

ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน 

ส่งข่าวให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ 

อนุมัติ 

เผยแพร่ข่าวผ่านช่องทาง Facebook, line, web site, 

 google site 

10 นำที 

40 นำท ี

20 นำท ี

ไม่อนุมัติ 

30 นำท-ี1 ชั่วโมง 
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ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน และ แนวทำงแก้ไขปัญหำ หรือ ข้อเสนอแนะเพื่อกำร พัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำน 
จำกปัญหำและอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำนเรื่อง คู่มือกำรเขียนข่ำวประชำสัมพันธ์ ดังนี้ 
1. ปัญหำอุปสรรค 

1.1  ผู้มาขอใช้บริการไม่เขียนแบบฟอร์มคำขอถ่ายภาพและคำขอทำข่าวทำให้ไม่ทราบว่ามีข่าว 
1.2 กล้องหรืออุปกรณ์ถ่ายภาพมีปัญหา ไม่สามารถเก็บภาพมุมกว้างได้หมด  

2. แนวทำงแก้ไขปัญหำ หรือ ข้อเสนอแนะ 
2.1 ให้ผู้มาใช้บริการเขียนคำขอแบบฟอร์มทุกครั้ง เพ่ือความสะดวก รวดเร็วและความถูกต้องของข่าว 
2.2 จัดซื้อเลนส์กล้องที่สามารถถ่ายภาพมุมกว้างได้ 


