
 

ขั้นตอน แนวปฏิบัติ เรื่องการเขียนข่าวเพื่อประชาสัมพันธ์ คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 

ล าดับ ผู้ปฏิบตั ิ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน สิ่งที่ต้องปฏิบตั ิ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 1.1. บุคลากร 
1.2. งานบริการ 
การศึกษาและ 
กิจการนักศึกษา 

 1.1 งานบริการการศึกษาฯ 
ตรวจสอบเอกสารการจัด
โครงการ/กิจกรรม/
กำหนดการ 

1.2 บุคลากรส่งภาพข่าว และ
เนื้อหาข่าวสาร เพื่อ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์บน
เว็บไซต์,เพจ คณะ 

บันทึกข้อความ/
เอกสารการจัด
โครงการ/กิจกรรม/
กำหนดการ  

2 2.1. งานบริการ 
การศึกษาและ 
กิจการนักศึกษา 

 2.1 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
จัดทำข่าวประชาสัมพันธ์ 
/ถ่ายภาพ ตามวันเวลาที่
กำหนด 
  
 

 รายละเอียดข่าว
ประชาสัมพันธ์ 
เอกสารการจัด
โครงการ/กิจกรรม/
กำหนดการ 

3 3.1. งานบริการ 
การศึกษาและ 
กิจการนักศึกษา 
3.2 บุคลากร 
 
 
 

 3. 1 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ตรวจเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
รวมทั้งภาพข่าว เพ่ือเตรียม
จัดทำข่าวประชาสัมพันธ์ 
แต่หากข้อมูลไม่ถูกต้อง หรือ
ภาพข่าว มีการแก้ไขให้แจ้งผู้ที่
นำข่าวมาให้ เพื่อนำกลับไป
แก้ไขให้ถูกต้อง   

 ข้อมูลข่าว
ประชาสัมพันธ์และ
ภาพข่าว 
 

4 4.1. งานบริการ 
การศึกษาและ 
กิจการนักศึกษา 
 

 4.1 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
จัดทำข่าวประชาสัมพันธ์ 
 
 
 

ข้อมูลข่าว
ประชาสัมพันธ์และ
ภาพข่าว 
 

5 5.1.งานบริการ 
การศึกษาและ 
กิจการนักศึกษา 
 
 

 
 
 

5.1 หัวหน้างานบริการ
การศึกษาและกิจการนักศึกษา
ตรวจข่าวประชาสัมพันธ์
ตามลำดับ  หากผ่านเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์,เพจ 
คณะ ต่อไป กรณีไม่ผ่านส่งคืน 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแก้ไข 
 
 

 ข้อมูลข่าว
ประชาสัมพันธ์และ
ภาพข่าว 

ได้รับแจ้งให้เขยีนข่าว/
จัดทำข่าวประชาสัมพันธ์ 

เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์
ผู้รับผิดชอบลงพ้ืนที่ 
เพื่อจัดท ำข่าว
ประชาสัมพันธ์ 

ตรวจเอกสำร 

  ผ่ำน 

 แก้ไข 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
จัดทำข่าวประชาสัมพันธ์ 

ตรวจข่าวประชาสัมพันธ์ 

 ผำ่น 

แก้ไข 



6 6.1. งานบริการ 
การศึกษาและ 
กิจการนักศึกษา 
 
 
 

 
   
 
 
 

6.1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์บน
เว็บไซต์,เพจคณะ 
 

ข้อมูลข่าว
ประชาสัมพันธ์และ
ภาพข่าว 

7 7.1.งานบริการ 
การศึกษาและ 
กิจการนักศึกษา 
 
 

 7.1. จัดเก็บข้อมูลข่าว
ประชาสัมพันธ์และภาพข่าว
เพ่ือจัดทำจดหมายข่าว
ประจำเดือนต่อไป 
 

 

      
หมายเหตุ ทั้งนีก้รณีหน่วยงาน/บุคลากรส่งภาพข่าว พร้อมเนื้อหาข่าวสาร เพื่อเผยแพร่ประชาสมัพนัธ์บนเว็บไซต์,เพจคณะ 
ระยะเวลาด าเนินการ 3 ช่ัวโมง  ส าหรับข่าวที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ตอ้งออกไปถ่ายภาพ,เขียนข่าว ตลอดจนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์บน
เว็บไซต,์เพจคณะ ระยะเวลาด าเนนิการ 1 วันท าการ  

สิ้นสุดการด ำเนนิงำน 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์บน
เว็บไซต์,เพจคณะ 


