
 

รับข้อมูล และตรวจสอบข้อมูลข่าวสาร พร้อมกรอกแบบฟอร์มการขออนุญาตประกาศ
เสียงตามสายภายในมหาวิทยาลัย ในวันและเวลาราชการ คร้ังละ ๓๐ นาที 

เพื่อเตรียมเป็นบทประกาศ 

ด าเนินการจัดท าบทประกาศตามจ านวนข้อมูลท่ีได้รับ 
ใช้เวลา ๓๐ นาที 

ขั้นตอนการประกาศเสียงตามสาย 
ในวันและเวลาราชการ ๒ ช่วงเวลา 

ฝึกซ้อมบทประกาศ การแบ่งข่าวประกาศ และช่วงเวลาในการประกาศ 
ใช้เวลา ๑๐–๑๕ นาที 

ด าเนินกาประกาศเสียงตามสาย ตามบทประกาศท่ีได้รับมอบหมาย  
กรณีเป็นข่าวด่วน ต้องใช้ค าพูด “ขออภัยอาจารย์ผู้สอนทุกท่าน” ทุกครั้ง   

โดยตรวจข้อความก่อนเพื่อแก้ไข แล้วจึงประกาศเสียงตามสาย โดยประกาศ ๒ ครั้ง 
เวลา ๐๗.๓๐น.–๐๘.๐๐น. และ ๑๒.๑๕น.–๑๒.๓๐น. 



 

รับแจ้งการจัดกิจกรรมด้วยบันทึกข้อความ และการประสานงานด้วยวาจา                  
โดยประสานงานก่อนล่วงหน้าแจ้งเจ้าหน้าท่ีงานประชาสัมพันธ์  

เพื่อขอไปบันทึกภาพ (๒๐ นาที) 

ตรวจสอบอุปกรณ์กล้องถ่ายรูป แบตเตอร์รี่ และการ์ดความจ า  
เพื่อความพร้อมในการใช้ปฏิบัติงาน (๑๕ นาที) 

ด าเนินการเขียนข่าว เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  (๒๐ นาที) 

ขั้นตอนการถ่ายภาพ 

ด าเนินการเผยแพร่ข่าว ผ่านสื่อโซเซียลมีเดีย (๑๐ นาที) 

ปฏิบัติหน้าท่ีถ่ายภาพรูปตามท่ีได้รับมอบหมาย (๑–๒ ชั่วโมง) 

ด าเนินการน าส่งข่าวให้สื่อมวลชน ผ่านสื่อโซเซียล และจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 



 

รับข้อมูล กิจกรรม และรายละเอียด เพื่อการผลิตสปอตประชาสัมพันธ์ (๒๐ นาที) 

ด าเนินการจัดท าบท เพื่อจัดท าสปอต (๓๐ นาที) 
 

ด าเนินการอ่านบทสปอต โดยมีความยาวของบทนั้น ไม่เกิน ๗ นาที  พร้อมตัดต่อ 
 (๑-๑.๓๐ ชั่วโมง) 

ด าเนินการคัดส าเนาสปอตฉบับสมบูรณ์ บันทึกลงแผ่น CD (๒๐ นาที) 

จัดส่งแผ่น CD ตามจ านวนสถานีวิทยุ /หอกระจายข่าวในจังหวัด  
ท าหนังสือส่งออกน าส่งสปอต   

เพื่อน าส่งทางไปรษณีย์  หรือน าไปส่งเองถึงสถานีวิทยุ / หอกระจายข่าว  (๑-๒ วัน) 
พร้อมแนบข่าวประชาสัมพันธ์ท่ีท าเป็นแผ่นปลิวแนบไปด้วย 

ขั้นตอนการผลิตสปอต 

ด าเนินการติดตามฟังสปอตตามคล่ืนและสถานี ท่ีได้น าส่งได้ส่งสปอต 



 

ให้บริการข้อมูลข่าวสาร เมื่อมีผู้มาติดต่อสอบถามด้วยความเต็มใจและยิ้มแย้มแจ่มใส 

สอบถามและทักทายแก่ผู้มาติดต่อสอบถามก่อน และฟังค าถามผู้มาติดต่อด้วยความ
สนใจอย่างเป็นกันเอง  หากไม่ทราบข้อมูล  ขอให้ผู้มาติดต่อสอบถามรอสักครู่ และ 

โทรสอบถามหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ และแนะน า ชี้ทางให้ข้อมูลท่ีถูกต้องแก่ผู้มาติดต่อ 
(๑๐-๑๕ นาที) 

ขั้นตอนการให้บริการติดต่อสอบถาม 

ติดตามประเมินผลจากแบบส ารวจความพึงพอใจ และปรับปรุงข้อมูลข่าวสาร 
สารสนเทศ ให้เป็นปัจจุบัน  เพื่อให้ผู้มาติดต่อสอบถามติดตามข่าวสาร 

และได้รับความพึงพอใจกลับไป 



 

ได้รับการประสานงาน /ได้รับข้อมูลรายละเอียดจากผู้ประสานงาน  หรือจากโครงการ 
ผ่านบันทึกข้อความ / ค าส่ังปฏิบัติงาน 

ด าเนินการประสานงานกับผู้จัดโครงการ/ กิจกรรม/ งาน  
เพื่อน ามาจัดท าบทพิธีกร (๒๐ นาที) 

ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นพิธีกรในโครงการ/ กิจกรรม/ งาน (๑-๒ ชั่วโมง) 

ขั้นตอนการเป็นพิธีกร 

ด าเนินการจนเสร็จรายการ / ปิดงาน พร้อมรับฟังข้อเสนอแนะหลังการปฏิบัติงาน 



 

ร่าง / พิมพ์ บันทึก และตรวจสอบความถูกต้องให้เรียบร้อย (๑๐ นาที) 

น าเสนอเพื่อให้หัวหน้างานตรวจสอบ ( ๒ นาที) 

ด าเนินการตามขั้นตอน  จัดส่งไปยังหน่วยงานท่ีต้องการติดต่อ  
เช่น เรื่องขออนุมัติงบประมาณเสนอผ่านกองนโยบายและแผนก่อน 

กรณีบันทึกข้อความเพื่อเสนออธิการบดี ส่งท่ีงานบริหารท่ัวไป (ธุรการ)  (๑๕ นาที) 

ขั้นตอนการออกหนังสือราชการ บันทึกข้อความ 

ตามเรื่องท่ีเสนอไปว่าอนุญาต หรืออนุมัติ หรือไม่ (๑-๒ วัน) 

ด าเนินการการน าส่งหนังสือราชการ และบันทึกข้อความ ไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ท้ังภายใน และภายนอก โดยเลขหนังสือส่งออกท่ีงานธุรการ  (๓๐ นาที) 

เก็บส าเนาต้นฉบับ รวบรวมเป็นแฟ้มหนังสือส่งออก (๒ นาที) 


