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1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
 

1) เพ่ือให้การถ่ายภาพและเขียนข่าวประชาสัมพันธ์มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
2) เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องได้มีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงาน
ถ่ายภาพและเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 
3) เพ่ือถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนางานด้านการถ่ายภาพและเขียนข่าว
ประชาสัมพันธ์ 

 

2. ขอบเขต (Scope) 
 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน การถ่ายภาพและเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ ในที่นี้  มีเนื้อหาครอบคลุมเฉพาะขั้นตอน
การปฏิบัติงานที่ดำเนินการโดยงานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ กรุงเทพมหานคร ตั้งแต่ขั้นตอนการประสานงาน
จนกระทั่งสำเร็จเป็นเนื้อหาข่าวและภาพประกอบข่าว พร้อมทั้งเผยแพร่ผ่านช่องทางต่าง ๆ ที่เป็นสื่อภายในหน่วยงานและ
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์เท่านั้น แต่จะไม่ลงรายละเอียดเกี่ยวกับการเผยแพร่ข่าวสารผ่านสื่อมวลชน ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบ
ของส่วนสื่อสารองค์กร  
 

3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 

 ผู้ปฏิบัติงาน เป็นบุคลากรในตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
กรุงเทพมหานคร สังกัดส่วนอำนวยการและสารบรรณ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 

3.1 งานประชาสัมพันธ์ ประกอบด้วย 
1) จัดทำแผนปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ของงานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
2) ถ่ายภาพและเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 
3) ออกแบบจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ 
4) จัดกิจกรรมสัมพันธ์ภายในหน่วยงาน 
5) สนับสนุนการดำเนินกิจกรรมของมหาวิทยาลัยและหน่วยงานภายใน 
6) สนับสนุนงานด้านสื่อมวลชน 
7) บริการข้อมูลข่าวสารแก่ผู้ใช้บริการ 
8) ดูแล จัดการบอร์ดและจอภาพประชาสัมพันธ์ 
9) ประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อและโซเชียลมีเดีย 
10) ต้อนรับ นำชม และอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาเยี่ยมเยือนหรือติดต่อหน่วยงาน 
11) จัดซื้อ/จัดหาและนำส่งบัตรอวยพร แจกันดอกไม้ ของขวัญ ของที่ระลึก และพวงหรีด 
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12) ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3.2 งานจัดการเว็บไซต์ ประกอบด้วย 
1) ดูแลจัดการเว็บไซต์งานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ กรุงเทพมหานคร 
2) จัดทำเนื้อหาสำหรับเผยแพร่บน WU BLOG 
 

3.3 งานจัดการเอกสารและรายงาน ประกอบด้วย 
1) จัดทำรายงานและขออนุมัติการเบิกจ่ายค่าไฟฟ้าของงานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ กรุงเทพมหานคร 
2) จัดทำรายงานและขออนุมัติ เบิกค่าใช้จ่ายส่วนกลางของงานประสานงาน มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  
กรุงเทพมหานคร 
3) ดูแล จัดการอีเมลกลางของงานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ กรุงเทพมหานคร 
4) ประสานงานสำรองที่จอดรถยนต์กับนิติบุคคลอาคารชุด เอส เอ็ม ทาวเวอร์ คอนโดมิเนียม 
5) ประสานงานกับนิติบุคคลอาคารชุด เอส เอ็ม ทาวเวอร์ เพ่ือขอทำสติกเกอร์และบัตรแสดงสิทธิสำหรับผ่านเข้า
ออกอาคารของรถยนต์ผู้บริหารและพนักงาน   
6) ดำเนินการด้านเอกสารในระบบบริหารจัดการสำนักงานดิจิทัล (DOMS)   
7) จัดทำเอกสารและรายงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
8) ขอซื้อ/ขอจ้าง (พ.7) และดำเนินการเบิกเงินสดย่อยตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
9) จัดทำแบบประเมินและรายงานผลความพึงพอใจของผู้ใช้บริการงานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
กรุงเทพมหานคร 
 

3.4 งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 
1) บริการการประชุมแก่หน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
2) สนับสนุนภารกิจของของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
5) ประสานงานตามภารกิจของหน่วยงานกับผู้เกี่ยวข้องและหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
6) ปฏิบัติหน้าที่แทนพนักงานกรณีลาหรือปฏิบัติงานนอกพื้นที่ 
7) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
8) เป็นคณะกรรมการและคณะทำงานชุดต่าง ๆ ดังนี้ 

• คณะกรรมการตรวจนับครุภัณฑ์ประจำปี 
• คณะทำงาน 5ส Green งานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ กรุงเทพมหานคร 
• คณะกรรมการตรวจรับการเช่าเครื่องถ่ายเอกสารและเครื่องพิมพ์เอกสาร 
• คณะกรรมการตรวจสอบและรายงานผลเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายส่วนกลาง 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
 

 งานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ กรุงเทพมหานคร ส่วนอำนวยการและสารบรรณ ให้บริการ
ถ่ายภาพและเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ เพื่อสนับสนุนการดำเนินงานแก่มหาวิทยาลัยและหน่วยงานภายในต่าง ๆ ใน
กรุงเทพมหานครและพ้ืนที่ใกล้เคียง ซึ่งมขีั้นตอนการปฏิบัติงานดัง Flowchart ต่อนี้ 
 

สัญลักษณ์ ชื่อเรียก และความหมายของ Flowchart 
 

สัญลักษณ์ ชื่อเรียก ความหมาย 

 Terminal: เริ่มต้นและสิ้นสุด 
 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของ
กระบวนการ 

 
 
 

Process: การปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 
 
 

Decision: การตัดสินใจ การตัดสินใจเลือกทำหรือพิจารณา
ดำเนินการ 

 
 

 

Direction flow: ทิศทางการ
ทำงาน 

เชื่อมต่อสัญลักษณ์ต่าง ๆ เพื่อแสดง
ให้เห็นทิศของการทำงาน 

 
 
 

Off page connector: เชื่อมต่อ
หน้ากระดาษ 

เชื่อมต่อผังที่มีความยาวมากกว่า  
1 หน้ากระดาษ 
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Flowchart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

A 

เริ่มต้น 

ผู้ใช้บริการ 
ส่งแบบฟอร์มขอใช้บริการ  

ส่วนอำนวยการและสารบรรณ  
รับเรื่อง  

ไม่สามารถ 
ให้บริการได้ 

 

หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา 

สามารถให้บริการได้ 

ประสานงานกับผู้ใช้บริการ 

4 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

B 

ประสานงานกับ 
ส่วนสื่อสารองค์กร 

เตรียมความพร้อมก่อน 
การปฏิบัติงาน 

ถ่ายภาพ 

A 

เขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 

คัดเลือกและตกแต่งภาพข่าว 
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ตรวจสอบความถูกต้อง 
และพิสูจน์อักษร 

มีการแก้ไข ไม่มีการแก้ไข 

หัวหน้างานพิจารณา 
ภาพและข่าว 

เผยแพร่ข่าวสาร 

B 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

สิ้นสุด 
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การถ่ายภาพและเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ งานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ กรุงเทพมหานคร  
 

ลำดับที ่ ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ แบบฟอร์ม/ 
เอกสารอ้างอิง 

ผู้รับผิดชอบ 

   
 
 
 

   

1  - ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอร์มขอ
ใช้บริการ โดยดาวน์โหลด
แบบฟอร์มบนเว็บไซต์งาน
ประสานงานฯ 
(https://bkk.wu.ac.th)  
- ส่งแบบฟอร์มขอใช้บริการผ่าน
ระบบ DOMS 
 

ไม่สามารถระบุเวลา
ได ้

แบบฟอร์ม 
ขอใช้บริการ
ประชาสมัพันธ์ 
งานประสานงานฯ 

ผู้ใช้บริการ 
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- ส่วนอำนวยการและสารบรรณ 
รับเรื่องขอใช้บริการผ่านระบบ 
DOMS 
- เสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณา  
 
 

10 นาที - Admin  
ส่วนอำนวยการ 
และสารบรรณ 
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- หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา
แบบฟอร์มขอใช้บริการ และแจ้ง
ผลการพิจารณาไปยังผู้ขอใช้
บริการผ่านระบบ DOMS 
- ในกรณีที่สามารถให้บริการได้ 
จะมอบหมายผู้ปฏิบัติงาน เพื่อ
เตรียมความพร้อมให้บริการต่อไป 
- ผู้ปฏิบัติงานแจ้งภาระงานท่ี
ได้รับมอบหมายให้หัวหน้างาน
รับทราบ 
 

20 นาที - หัวหน้าส่วน
อำนวยการ 
และสารบรรณ 

      

เริ่มต้น 
 

ผู้ใช้บริการ 
ส่งแบบฟอร์มขอใช้บริการ  

ส่วนอำนวยการและสารบรรณ 
รับเรื่อง  

ไม่สามารถ 
ให้บริการได้ 

 

 

7 

สามารถ 
ให้บริการได้ 

หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณา 
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การถ่ายภาพและเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ งานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ กรุงเทพมหานคร  
 

ลำดับที ่ ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ แบบฟอร์ม/ 
เอกสารอ้างอิง 

ผู้รับผิดชอบ 

      

4  
 

- ผู้ปฏิบัติงานสอบถามข้อมูล/
รายละเอียดงานและความ
ต้องการอื่น ๆ นอกเหนือจากที่
ระบุในแบบฟอร์มขอใช้บริการ 
เช่น ต้องลงทะเบียนผูร้่วมงาน
หรือไม่ ใครไปร่วมงานบ้าง 
กำหนดการจดังาน และขอข้อมลู
ประกอบการเขียนข่าว  
 

10 นาที - ผู้ปฏิบัติงาน 

5  ผู้ปฏิบัติงานแจ้งกำหนดการ
ถ่ายภาพ/ ทำข่าว กับส่วนสื่อสาร
องค์กร เพื่อกำหนดประเด็นและ
วางแผนการนำเสนอข่าวร่วมกัน 
เช่น ต้องการภาพอะไรเป็นพิเศษ 
ต้องการคลิปสัมภาษณ์หรือไม่ 
ฯลฯ  
 

10 นาที - ผู้ปฏิบัติงาน 
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 - สืบค้นข้อมูลสำหรับใช้ประโยชน์
ในการเขียนข่าว  
- เตรียมอุปกรณ์ถ่ายภาพและ
ทดสอบการใช้งาน  
- ศึกษารูปแบบการจัดงานและ
สถานท่ีจัดงาน เพื่อวางแผนการ
ถ่ายภาพ  
- จัดทำแบบจำลองตำแหน่งการ
ยืนถ่ายภาพ 
- ร่างประเด็นข่าวท่ีจะเขียนเอาไว้
ล่วงหน้า 
 

120 นาที แบบฟอร์มสำรวจ
ความพร้อม
อุปกรณ์ถ่ายภาพ 

ผู้ปฏิบัติงาน 

      

ประสานงานกับผู้ใช้บริการ 
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1 

ประสานงานกับ 
ส่วนสื่อสารองค์กร 

2 

เตรียมความพร้อม 
ก่อนการปฏิบัติงาน 



 
 

 

การถ่ายภาพและเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ งานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ กรุงเทพมหานคร  
 

ลำดับที ่ ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ แบบฟอร์ม/ 
เอกสารอ้างอิง 

ผู้รับผิดชอบ 

      

7  - ถ่ายภาพงาน/กิจกรรม ตามวัน
และเวลาที่กำหนด 
- ถ่ายคลิป/สัมภาษณ ์
- อำนวยความละดวกแก่
สื่อมวลชนในกรณีทีม่ีสื่อขอ
สัมภาษณผ์ู้บริหาร/บุคลากรของ
มหาวิทยาลยั หรือขอข้อมูล
เพิ่มเตมิอื่น ๆ   
 

ตามระยะเวลาจดั
งาน/กิจกรรม 

- ผู้ปฏิบัติงาน 

8  
 
 
 
 
 
 

เขียนข่าวประชาสัมพันธ์ โดยมี
องค์ประกอบข่าว 5W+1H ใส่
เนื้อความ โควทคำพูด หรือบท
สัมภาษณ์ ให้ได้ใจความครบถ้วน
ทุกประเด็นท่ีต้องการนำเสนอ  

90 นาที - ผู้ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

2 

ถ่ายภาพ 

3 

เขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 
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การถ่ายภาพและเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ งานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ กรุงเทพมหานคร  
 

ลำดับที ่ ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ แบบฟอร์ม/ 
เอกสารอ้างอิง 

ผู้รับผิดชอบ 

      

9  - ดาวน์โหลดภาพจากกล้อง
ถ่ายรูปลงเครื่องคอมพิวเตอร ์
- ตกแต่งภาพด้วยโปรแกรม 
Adobe Lightroom ปรับแสง 
ความคมชัด ให้ภาพสวยงามมาก
ยิ่งข้ึน 
- คัดเลือกภาพส่งภาพให้
ผู้ใช้บริการ สำหรับรายงานต่อ
ผู้บริหารระดับสูง หรือใช้งานบน
สื่อโซเชียล พร้อมด้วยเนื้อความ
สรุปขนาดสั้น 
- คัดเลือกภาพสำหรบัใช้ประกอบ
ข่าวบนเว็บไซตม์หาวิทยาลัย และ
ช่องทางอื่น ๆ  
- อัปโหลดภาพลง Google 
Photos และแชร์ Link ภาพ
ให้กับผู้เกี่ยวข้อง 
 

60 นาที - ผู้ปฏิบัติงาน 

10  - ตรวจสอบ ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง 
ของบุคคลที่กล่าวถึงในข่าว 
- ตรวจสอบการสะกดคำให้
ถูกต้อง 
- อ่านทวนเนื้อความว่าเข้าใจใน
สิ่งที่ต้องการนำเสนอ การอ่าน
ไหลลื่นไม่ติดขดั 
 
 

30 นาที - - ผู้ปฏิบัติงาน 
- หัวหน้างาน
ประสานงานฯ 

      

10 

คัดเลือกและตกแต่งภาพข่าว 

3 

4 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
และพิสูจน์อักษร 



 
 

 

การถ่ายภาพและเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ งานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ กรุงเทพมหานคร  
 

ลำดับที ่ ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ แบบฟอร์ม/ 
เอกสารอ้างอิง 

ผู้รับผิดชอบ 

  
 

 
 
 
 
 
 
 

   

11  - เสนอหัวหน้างานพิจารณาความ
ถูกต้องและเหมาะสมของข่าว
ประชาสมัพันธ์และภาพข่าวก่อน
เผยแพรผ่่านช่องทางต่าง ๆ   
 
 
 
 
 

20 นาที - หัวหน้างาน
ประสานงานฯ 

12  - ส่งข่าวประชาสัมพันธ์เข้าระบบ
ส่งข่าวของมหาวิทยาลัย 
- อัปโหลดภาพข่าวลง Google 
drive แล้ว Copy Link ภาพข่าว 
วางในระบบส่งข่าว  
- แจ้งให้บุคลากรส่วนสื่อสาร
องค์กร ซึ่งเป็นผู้ดูแลระบบส่งข่าว 
รับทราบ เพื่อดำเนินการเผยแพร ่
- เผยแพร่ข่าวสารผ่านสื่อของ
หน่วยงาน ประกอบด้วย เว็บไซต์
งานประสานงานฯ และเพจ 
Facebook ของหน่วยงาน 
 

30 นาที - - ผู้ปฏิบัติงาน 
- บุคลากรส่วน
สื่อสารองค์กร 

   
 
 
 
 
 

   

หัวหน้างาน
พิจารณา 

ภาพและข่าว 

ไม่มีการแก้ไข 

เผยแพร่ข่าวสาร 

5 

4 

มีการแก้ไข 
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การถ่ายภาพและเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ งานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ กรุงเทพมหานคร  
 

ลำดับที ่ ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ แบบฟอร์ม/ 
เอกสารอ้างอิง 

ผู้รับผิดชอบ 

   
 
 
 
 

   

13  - ผู้ปฏิบัติงานรายงานผล พร้อม
ทั้งแจ้งปัญหาและอุปสรรคในการ
ปฏิบัติงานให้หัวหน้างาน
ประสานงานฯ รับทราบ 
- หัวหน้างานประสานงานฯ 
รายงานผลการให้บริการต่อ
หัวหน้าส่วนอำนวยการและสาร
บรรณ 
- ประสานผู้ใช้บริการเพื่อแจ้งผล
การให้บริการ  
 

10 นาที - - ผู้ปฏิบัติงาน 
- หัวหน้างาน
ประสานงานฯ 

   
 
 
 
 

   

5 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

สิ้นสุด 
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กระบวนการถ่ายภาพและเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ งานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  
กรุงเทพมหานคร มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้    

1) ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการประชาสัมพันธ์ของงานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
กรุงเทพมหานคร ส่วนอำนวยการและสารบรรณ ระบุความต้องการให้ครบถ้วน โดยดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่
เว็บไซต์งานประสานงานฯ (http://bkk.wu.ac.th) เมนูบริการของเรา (บริการประชาสัมพันธ์ ) ทั้งนี้ หากมี
กำหนดการหรือรายละเอียดที่เกี่ยวข้องอ่ืน ๆ  สามารถแนบไฟล์มาพร้อมกันได้ และส่งแบบฟอร์มขอใช้บริการผ่าน
ระบบบริหารจัดการสำนักงานดิจิทัล (DOMS) มายังส่วนอำนวยการและสารบรรณ ล่วงหน้า 3 วันทำการ  

2) ส่วนอำนวยการและสารบรรณรับเรื่องขอใช้บริการประชาสัมพันธ์ผ่านระบบบริหารจัดการสำนักงาน
ดิจิทัล (DOMS) พร้อมทั้งเสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณา หากไม่สามารถให้บริการได้จะแจ้งกลับไปยังผู้ขอใช้
บริการโดยเร็ว เพ่ือให้ผู้ขอใช้บริการได้มีเวลาเตรียมแผนรองรับ ในกรณีท่ีสามารถให้บริการได้ หัวหน้าหน่วยงานจะ
มอบหมายผู้ปฏิบัติงานผ่านระบบ DOMS เพ่ือเตรียมความพร้อมให้บริการตามวันและเวลาที่กำหนดต่อไป ทั้งนี้ 
หากมีการขอใช้บริการพร้อมกันมากกว่า 1 หน่วยงาน และเป็นช่วงเวลาเดียวกัน จะพิจารณาให้บริการตาม
ความสำคัญและความจำเป็นของงานเป็นหลัก    

3) ผู้ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ รับทราบการมอบหมายงานผ่านระบบบริหารจัดการสำนักงานดิจิทัล 
(DOMS) พร้อมทั้งเรียนแจ้งให้หัวหน้างานประสานงานฯ รับทราบรายละเอียดการขอใช้บริการ โดยหัวหน้างานจะ
พิจารณารูปแบบงานเบื้องต้นร่วมกับผู้ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ ซึ่งข้อมูลที่ทราบจากแบบฟอร์มขอใช้บริการ 
ประกอบด้วย ชื่องาน วัน เวลา สถานที่จัดงาน และความต้องการขอใช้บริการ เช่น การถ่ายภาพนิ่ง การถ่ายภาพ
เคลื่อนไหว เขียนข่าวประชาสัมพันธ์ และการขอสนับสนุนการดำเนินกิจกรรมอ่ืน ๆ ตามที่ระบุมาในแบบฟอร์ม 
ทั้งนี้ ด้วยข้อจำกัดของอุปกรณ์ทำให้การถ่ายภาพนิ่งและการถ่ายภาพเคลื่อนไหวไม่สามารถให้บริการพร้อมกันได้ 
ซึ่งได้แจ้งไว้แล้วในแบบฟอร์มขอใช้บริการ 

4) ประสานผู้ใช้บริการ เพ่ือขอทราบข้อมูลเพ่ิมเติมนอกเหนือจากที่ระบุในแบบฟอร์ม เช่น รายละเอียด
งาน การลงทะเบียนเข้าร่วมงาน การแต่งกาย การนัดหมายเดินทาง ภาพและเนื้อหาข่าวที่ต้องการ และอ่ืน ๆ ซึ่ง
ข้อพึงตระหนัก คือ สถานที่จัดงานแต่ละที่มีกฎระเบียบที่แตกต่างกันไปจึงจำเป็นต้องสอบถามข้อมูลกับผู้จัดงานให้
ครบถ้วน เพ่ือป้องกันความผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้น 

5) ประสานส่วนสื่อสารองค์กร (งานข่าวและการสื่อสารดิจิทัล) แจ้งกำหนดการปฏิบัติงานถ่ายภาพและทำ
ข่าวของงานประสานงานฯ เพ่ือกำหนดประเด็นและวางแผนการนำเสนอข่าวร่วมกัน เช่น ส่วนสื่อสารองค์กร
ต้องการภาพอะไรเป็นพิเศษ ต้องการคลิปสัมภาษณ์หรือไม่ ในกรณีที่เป็นการปฏิบัติงานร่วมกัน อาจแบ่งหน้าที่
ความรับผิดชอบ โดยที่งานประสานงานฯ รับผิดชอบถ่ายภาพนิ่ง และส่วนสื่อสารองค์กร รับผิดชอบถ่า ย
ภาพเคลื่อนไหว ก็จะทำให้การปฏิบัติงานง่ายขึ้น ลดความซ้ำซ้อนในการปฏิบัติงาน เป็นการทำงานร่วมกันที่ให้
ผลสำเร็จครบถ้วนตามแผนที่วางไว้  

13 



 
 

 

6) เตรียมความพร้อมก่อนการปฏิบัติงาน ดังนี้  

6.1) หาข้อมูลสำหรับใช้ประโยชน์ในการเขียนข่าว เช่น ศึกษาร่างข้อตกลงความร่วมมือ โครงการ 
รายละเอียดการจัดงาน รวมทั้งแขกคนสำคัญที่จะมาร่วมงานหรือกิจกรรมนั้น ๆ  

6.2) เตรียมอุปกรณ์ถ่ายภาพและทดสอบการใช้งาน ประกอบด้วย กล้องถ่ายรูป เลนส์ แบตเตอรี่ 
เมมโมรี่การ์ด แฟลช ชุดไมโครโฟนไร้สาย ขาตั้งกล้อง ตรวจสภาพและทดสอบการใช้งานอุปกรณ์ทุกชิ้นให้
เรียบร้อย โดยใช้แบบฟอร์มสำรวจความพร้อมอุปกรณ์ถ่ายภาพ นอกจากนี้ จำเป็นต้องมีสมุดและปากกา
สำหรับจดข่าวติดตัวไปด้วยเสมอ โดยจัดอุปกรณ์ที่จะใช้งานลงกระเป๋ากล้องให้พร้อมสำหรับการนำไปใช้
งาน   

6.3) ศึกษารูปแบบการจัดงานและสถานที่จัดงาน เพ่ือวางแผนการถ่ายภาพและอุปกรณ์ที่
จำเป็นต้องใช้ เช่น ถ้างานนั้นจัดในพ้ืนที่แคบ การถ่ายภาพหมู่จะทำได้ยาก จำเป็นต้องใช้งานเลนส์มุม
กว้าง (Wide-angle lens) ในการถ่ายภาพดังกล่าว หรือในกรณีงานบนเวที ต้องใช้เลนส์ระยะไกล 
(telephoto lens) ในการถ่ายภาพ ทั้งนี้ ในการปฏิบัติงานจริงจะมีช่างภาพจำนวนมาก และโอกาสในการ
กดชัตเตอร์จะเป็นแค่ช่วงเวลาสั้น ๆ ดังนั้น การศึกษารูปแบบงานและเตรียมอุปกรณ์สำหรับใช้งานให้
เหมาะสม จะทำให้ไม่พลาดในการถ่ายภาพสำคัญ ๆ ของงาน  

หากทราบลักษณะงาน สถานที่ และจำนวนบุคคลที่จะร่วมถ่ายภาพหมู่ล่วงหน้า ผู้ปฏิบั ติงาน
สามารถจัดทำแบบจำลองตำแหน่งการยืนถ่ายภาพ เพ่ือแจ้งให้ผู้ร่วมถ่ายภาพหมู่ทราบถึงตำแหน่งการยืน
ของตน การถ่ายภาพหมู่ในครั้งนั้นก็จะง่ายและรวดเร็วขึ้น  

6.4) ร่างประเด็นข่าวที่จะเขียนเอาไว้ล่วงหน้า หากมีข้อมูลมากพอสามารถเขียนข่าวล่วงหน้าได้
เลย แล้วค่อยเพ่ิมเติมรายละเอียดที่ได้จากวันปฏิบัติงานจริงภายหลัง การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ก็จะ
รวดเร็วยิ่งขึ้น 

7) ถ่ายภาพในวันและเวลาที่กำหนด โดยเดินทางไปถึงสถานที่จัดงานก่อนเวลาเริ่มงานอย่างน้อย 30 นาที 
เพ่ือถ่ายภาพบรรยากาศและสำรวจสถานที่จัดงานจริง ลักษณะการจัดวางเก้าอ้ี จุดยืนถ่ายภาพ ลักษณะแสง 
Backdrop หากผู้จัดงานมีการจัดทำ Press release สามารถขอมาเป็นข้อมูลประกอบการเขียนข่าวได้  

การถ่ายภาพสำหรับประกอบข่าวประชาสัมพันธ์ จะต้องเก็บภาพให้ครบตั้งแต่ประธานเปิดงาน แขกคน
สำคัญ ผู้ร่วมงาน และต้องมีภาพผู้ร่วมงานของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์เป็นบุคคลสำคัญในข่าวด้วยเสมอ ในกรณีที่
ต้องถ่ายสัมภาษณ์ จะต้องแจ้งประเด็นที่จะสัมภาษณ์แก่แหล่งข่าวก่อนเสมอเพ่ือให้ได้เตรียมตัว เว้นเสียแต่การ
สัมภาษณ์นั้นดำเนินการโดยสื่อมวลชน ในฐานะสื่อขององค์กรจะต้องให้เกียรติสื่อมวลชนก่อน เพ่ือผลดีสำหรับ
พ้ืนที่ข่าว รวมทั้งการอำนวยความสะดวกแก่สื่อมวลชนในกรณีที่สื่อขอสัมภาษณ์ผู้บริหาร หรือบุคลากรของ
มหาวิทยาลัย โดยการให้ข้อมูล ชื่อ - สกุล ตำแหน่ง หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อหากต้องการข้อมูลเพิ่มเติม  
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ข้อควรคำนึงในการถ่ายภาพ ประกอบด้วย 

• ภาพข่าวที่ดีต้องสามารถบอกเล่าเรื่องราวผ่านภาพนั้นได้ โดยมีความสอดคล้องกับเนื้อหาข่าวที่จะนำเสนอ 
ภาพข่าวอาจไม่สามารถสื่อความหมายได้ครบถ้วนในภาพเดียวว่า ใคร ทำอะไร ที่ไหน เมื่อไหร่ อย่างไร 
แต่ภาพข่าวจะช่วยให้ข่าวนั้นมีความชัดเจนและน่าสนใจมากยิ่งขึ้น 

• เลือกบุคคลในข่าวให้น่าสนใจและเป็นบุคคลที่มีความสำคัญต่อข่าวที่จะนำเสนอ  
• การถ่ายภาพบุคคลควรอยู่ในอิริยาบถที่เหมาะสม เพ่ือเป็นการให้เกียรติบุคคลในข่าว ไม่นั่งหรือยืนตัวตรง

อย่างการถ่ายรูปบัตรประชาชน แต่ควรอยู่ในท่าทางที่ส่งเสริมบุคลิกภาพ ทั้งนี้ต้องคำนึงถึงความพึงพอใจ
ของบุคคลในข่าวด้วยเสมอ 

• ภาพข่าวแนวตั้งและภาพข่าวแนวนอน ขึ้นอยู่กับว่าจะใช้งานกับสื่อใด ควรวางแผนว่าต้องการใช้ภาพข่าว
รูปแบบไหน เพ่ือจะได้เก็บภาพให้ครบถ้วนสำหรับการใช้งาน 

• ภาพข่าวต้องมีความคมชัดและมีความสว่างในภาพที่เหมาะสม ดังนั้น ในการถ่ายภาพในสถานที่ที่มี
ปริมาณแสงน้อยจึงจำเป็นของใช้แฟลชช่วย 

• ฉากหลังในภาพต้องไม่รกสายตา ยิ่งหากเป็นการถ่ายภาพบุคคล ต้องระวังเรื่องก่ิงไม้ เสา หรือแนวเส้นต่าง 
ๆ ที่จะโผล่ออกมาในลักษณะเหมือนมีเขา หากหลีกเลี่ยงไม่ได้ควรถ่ายเบลอฉากหลัง ด้วยการปรับรูรับแสง
ให้กว้าง ความเร็วชัตเตอร์สูง ก็จะได้ภาพที่เหมาะแก่การใช้งานมากยิ่งข้ึน 

• การถ่ายภาพบุคคลครึ่งตัว ช่างภาพต้องย่อตัวลงเล็กน้อยเพื่อไม่ให้ดูเป็นภาพมุมกด (ศีรษะใหญ่ ช่วงตัวสั้น 
รูปร่างดูไม่สมดุล) โดยให้กล้องอยู่ต่ำกว่าระดับสายตาของบุคคลในภาพเสมอ 

• น้ำหนักในภาพถ่ายฝั่งซ้ายและฝั่งขวาควรสมดุลกัน หากเป็นการถ่ายภาพหมู่ช่างภาพควรจัดตำแหน่งการ
ยืนให้เหมาะสม เพ่ือให้น้ำหนักในภาพสมดุล 

• ข้อควรระวังในการถ่ายภาพหมู่ คือ บุคคลในภาพบางคนอาจมีการหลับตา การถ่ายภาพกันเหนียวเอาไว้
อีกหนึ่งหรือสองภาพ จะช่วยให้มีภาพตัวเลือกในการใช้งาน แก้ปัญหาบุคคลในภาพหลับตาได้เป็นอย่างดี  

• ควรให้สัญญาณการกดชัตเตอร์เสมอ เพ่ือให้บุคคลในภาพมีเวลาในการเตรียมตัวและป้องกันการหลับตา
ระหว่างการถ่ายภาพ ซึ่งการพูดให้สัญญาณนี้เป็นที่ถกเถียงกันพอสมควรในวงการถ่ายภาพ เช่น หากเป็น
การถ่ายภาพ Portrait ของนางแบบ ช่างภาพไม่จำเป็นต้องให้สัญญาณก็ได้ เพราะการเลือกจังหวะกดชัต
เตอร์ถ่ายไปเรื่อย ๆ จะทำให้ได้ภาพที่ดูเป็นธรรมชาติ แต่เมื่อใดที่เป็นการถ่ายภาพหมู่การให้สัญญาณ
กดชัตเตอร์ถือว่าสำคัญมาก โดยช่างภาพอาจจะนับ 1, 2 แล้วกดชัตเตอร์ ซึ่งเป็นการให้สัญญาณแบบ
พ้ืนฐาน หรือพูดให้สัญญาณเป็นอย่างอ่ืนตามความเหมาะสมก็ได้เช่นกัน  

• การถ่ายภาพหมู่ไม่จำเป็นต้องจัดไว้เป็นลำดับสุดท้ายหลังเลิกงาน แต่สามารถถ่ายได้ก่อนตั้งแต่เริ่มงาน  
เพ่ือที่แขกคนสำคัญจะได้อยู่ร่วมถ่ายภาพครบทุกคน 

• เมื่อใดที่เป็นการถ่ายภาพกลางแจ้งที่แดดร้อน ช่างภาพต้องคิดให้ไว ถ่ายให้เร็ว เ พ่ือบุคคลในภาพจะได้ไม่
ต้องอยู่กลางแดดเป็นเวลานาน ๆ  

• การถ่ายภาพกิจกรรมหรืองานใด ๆ ก็ตาม ควรถ่ายภาพให้มีหลากหลายเพ่ือประโยชน์ในการนำมาใช้งาน 
ซึ่งนอกจากภาพบุคคลและภาพหมู่แล้ว ควรมีภาพบรรยากาศ สถานที่ ของตกแต่ง การดำเนินกิจกรรม 
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ผู้ร่วมงานในอิริยาบถต่าง ๆ ถ่ายเก็บอารมณ์ผู้คน (candid) ซึ่งภาพเหล่านี้จะเป็นประโยชน์ยิ่งต่องาน
ประชาสัมพันธ์ 
 

 

ภาพที่ 1: แบบจำลองตำแหน่งการยืนถ่ายภาพ 
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8) เขียนข่าวประชาสัมพันธ์ในประเด็นที่ต้องการนำเสนอ โดยมีองค์ประกอบข่าว 5W+1H ใส่เนื้อความ 
โควทคำพูด หรือบทสัมภาษณ์ ให้ได้ใจความครบถ้วนทุกประเด็น แต่ยังคงความกระชับ ไม่ยาวจนเกินไป เขียนใน
ลักษณะข่าวเพ่ือการประชาสัมพันธ์องค์กร โดยข่าวที่เขียนจะต้องแล้วเสร็จพร้อมสำหรับการเผยแพร่ภายใน
ระยะเวลา 12 ชั่วโมงทำการ ซึ่งเป็นตัวชี้วัดที่ผู้ปฏิบัติงานวางไว้สำหรับการพัฒนาคุณภาพในการปฏิบัติงาน 

โครงสร้างของข่าว ประกอบด้วย 

(1.) พาดหัวข่าว (Headline)  ข้อความขนาดสั้น กระชับ กระตุ้นความสนใจของผู้อ่าน 

(2.) ความนำ (Lead)  ข้อความสำคัญที่สื่อถึงข่าวได้ครบถ้วน แต่ไม่ลงรายละเอียด 

(3.) ส่วนเชื่อม (Neck)  ข้อความขนาดสั้นที่เชื่อมระหว่างความนำกับเนื้อข่าว เพ่ือให้การเขียนข่าวนั้นมี
ความเชื่อมโยง จะมีหรือไม่มีก็ได้ 

(4.) เนื้อข่าว (Body)  รายละเอียดที่จะทำให้ผู้อ่านเข้าใจเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนทั้งหมดในข่าว 

รูปแบบการเขียนข่าวในปัจจุบัน นิยมเขียนแบบปีรามิดหัวกลับ คือ การเขียนโดยลำดับประเด็นสำคัญจาก
มากไปหาน้อย ซึ่งโดยธรรมชาติผู้อ่านจะให้ความสนใจกับสิ่งที่สำคัญก่อนเสมอ ส่วนรายละเอียดเพ่ิมเติมจะใส่ไว้ที
หลัง ดังนั้น การเขียนข่าวแบบปีรามิดหัวกลับ จะเริ่มต้นด้วย พาดหัวข่าวที่ดึงดูดความสนใจ ความนำที่เป็นประเด็น

ภาพที ่2: ภาพข่าวตามแบบจำลองตำแหน่งการยืน 
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สำคัญของข่าว ส่วนเชื่อมความสัมพันธ์ระหว่างความนำกับเนื้อข่าว และเนื้อหาข่าวที่เป็นรายละเอียดของ
เหตุการณ์ทั้งหมดที่ต้องการนำเสนอ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คุณลักษณะของข่าวประชาสัมพันธ์ที่ดี 

• เนื้อหาข่าวต้องมีประเด็นที่ชัดเจน สามารถระบุได้ว่า ใคร ทำอะไร ที่ไหน เมื่อไหร่ ทำไม และอย่างไร 
(5W+1H) โดยเนื้อหาดังกล่าวต้องเป็นข้อเท็จจริง 

• มีการลำดับเนื้อหาตามขั้นตอนก่อนหลัง เพ่ือให้ง่ายต่อการทำความเข้าใจ โดยการลำดับเนื้ อหาควรแยก
เป็นย่อหน้า ย่อหน้าละ 1 ประเด็น และแต่ละย่อหน้ามีความต่อเนื่องกัน 

• เนื้อหาหรือเรื่องราวที่นำเสนอจะต้องชัดเจน ไม่คลุมเครือ 
• เลือกใช้ภาษาให้เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย ประโยคกระชับ อ่านง่าย ไม่ใช้คำฟุ่มเฟือย และมีการเว้น

วรรคตอนท่ีเหมาะสม เพ่ือสื่อความหมาย อารมณ์ และความรู้สึก 
• ภาพประกอบข่าวจะต้องสอดคล้องกับเนื้อหา เช่น ภาพพิธีการ ภาพบุคคล ภาพกิจกรรม ฯลฯ โดยภาพ

ข่าวที่ดีจะต้องสื่อความหมายได้ตรงตามวัตถุประสงค์ของข่าว เป็นภาพที่มีความคมชัดและมีความละเอียด
ของภาพมากพอสำหรับการอัดขยาย เนื่องจากภาพข่าว 1 ภาพ สามารถลงสื่อประชาสัมพันธ์ได้ทั้งสื่อ
ออนไลน์และสื่อสิ่งพิมพ์ หรืออาจใช้ในงานอ่ืน ๆ ได้ด้วย 

 

ภาพที่ 3: ปีรามิดหัวกลับ 

Headline 

Lead 

Body 
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ข้อควรระวังในการเขียนข่าวประชาสัมพันธ์  

• สะกดชื่อและนามสกุล ให้ถูกต้อง เพราะถ้าผิดพลาดอาจกลายเป็นคนละบุคคล หรือเกิดความเสียหายได้ 
รวมทั้งบุคคลในข่าวอาจไม่พอใจ  

• ระบยุศ ตำแหน่ง ให้ตรงกับความเป็นจริง ณ ขณะนั้น  
• คำนำหน้าชื่อและบรรดาศักดิ์ต้องระบุเรียงลำดับให้ถูกต้อง 
• การใช้อักษรย่อหรือตัวย่อต่าง ๆ ควรตรวจสอบให้ถูกต้อง 
• ไม่สอดแทรกความคิดเห็นส่วนตัวลงไปในข่าว 
• การเขียนตัวเลขจำนวนมากอาจใช้ตัวอักษรแทน ถ้าไม่ใช่ตัวเลขที่แน่นอน ควรใช้คำว่าประมาณ 
• หลีกเลี่ยงการใช้ศัพท์เทคนิคที่เข้าใจยาก 

 

ภาพที่ 4: ภาพข่าวประชาสัมพันธ์บนสื่อออนไลน์และสื่อสิ่งพิมพ์ 
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เนื่องจากงานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ กรุงเทพมหานคร มีผู้ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์เพียง
คนเดียว การถ่ายภาพและจดข้อมูลเพ่ือนำมาเขียนข่าว จะมีอุปสรรคอยู่บ้างในกรณีที่เป็นการแถลงข่าว การ
สัมภาษณ์ และการพูดบนเวที ซึ่งผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถเก็บรายละเอียดได้ครบถ้วนเนื่องจากต้องถ่ายภาพไปพร้อม 
ๆ กัน ดังนั้น การเตรียมอุปกรณ์บันทึกเสียง หรือการใช้โทรศัพท์มือถือบันทึกเสียงเอาไว้เป็นข้อมูลสำรองสำหรับ
การเขียนข่าวจึงเป็นประโยชน์อย่างมาก    

 

 

ภาพที่ 5: ข่าวประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
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 9) คัดเลือกและตกแต่งภาพข่าว โดยดำเนินการดังนี้ 

9.1) ดาวน์โหลดภาพจากกล้องถ่ายรูปลงเครื่องคอมพิวเตอร์ ซึ่งในการถ่ายภาพแต่ละงานอาจมี
จำนวนหลายร้อยรูป เนื่องจากผู้ใช้บริการต้องการนำภาพไปใช้ในงานอื่น ๆ ของหน่วยงานด้วย ดังนั้น การ
จะส่งต่อภาพถ่ายให้ผู้ใช้บริการ จึงต้องคัดเลือกภาพที่มีความคมชัด และมีคุณภาพมากพอสำหรับการใช้
งาน ในขั้นตอนนี้ จะคัดเอาเฉพาะภาพที่มีความคมชัด ไม่เบลอ ไม่หลุดโฟกัส ภาพที่เหมือนกันซึ่งเกิดจาก
การกดชัตเตอร์มากกว่า 1 ครั้ง จะคัดเลือกเอาภาพที่ดีที่สุดเพ่ือเข้าสู่กระบวนการปรับแต่งภาพในลำดับ
ถัดไป 

9.2) ตกแต่งภาพด้วยโปรแกรม Adobe Lightroom ซึ่งสิ่งสำคัญพ้ืนฐานที่ต้องจัดการ ได้แก่ การ
ปรับแสง (ความมืดและความสว่างของภาพ) ความคมชัด ความเบลอ หากภาพมีความเอียง ด้านซ้าย - 
ด้านขวา ด้านบน - ด้านล่าง ของภาพไม่สมดุลกัน สามารถทำการครอปให้ภาพดูมีความสมดุลมากขึ้นได้ 
แต่ต้องให้อยู่ในสเกลที่เหมาะสำหรับการใช้งาน การตกแต่งภาพด้วยโปรแกรม Adobe Lightroom หรือ
โปรแกรมตกแต่งภาพอ่ืน ๆ ที่ช่างภาพถนัดใช้งาน จะทำให้ภาพถ่ายมีความสวยงาม คมชัด มีคุณภาพ
เหมาะสมแก่การใช้งานในสื่อมากยิ่งขึ้น ทั้งนี้ หากภาพที่ถ่ายมามีความสมบูรณ์เพียงพอสำหรับการใช้งาน
อยู่แล้วก็ไม่มีความจำเป็นต้องทำการตกแต่งภาพเพ่ิมเติม  

9.3) หากผู้ใช้บริการหลักในงานหรือกิจกรรมนั้น ๆ เป็นผู้บริหารที่ไม่ใช่อธิการบดี จะมีการ
อำนวยความสะดวก โดยการคัดเลือกภาพสำหรับรายงานต่ออธิการบดีในไลน์กลุ่มผู้บริหารระดับสูง พร้อม
ด้วยเนื้อความสรุปขนาดสั้นส่งให้ผู้ใช้บริการก่อนเป็นลำดับแรก  

9.4) คัดเลือกภาพสำหรับใช้ประกอบข่าวบนเว็บไซต์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ และช่องทางอ่ืน ๆ 
ซึ่งภาพข่าวที่เลือกใช้จะต้องสอดคล้องกับเนื้อหาข่าวที่นำเสนอ  

9.5) อัปโหลดภาพทั้งหมดลง Google Photos พร้อมทั้งแชร์ Link ภาพส่งให้ผู้ เกี่ยวข้อง 
ประกอบด้วย ผู้ขอใช้บริการจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยที่เป็นต้นเรื่อง ผู้เข้าร่วมงานหรือกิจกรรมที่
เป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ และบุคคลอ่ืน ๆ จากหน่วยงานภายนอกที่ขอแบ่งปันภาพ
สำหรับนำไปใช้งาน  

10) ก่อนนำข่าวและภาพข่าวออกเผยแพร่จะต้องตรวจสอบความถูกต้องและพิสูจน์อักษรก่อนทุกครั้ง ทั้ง
การตรวจสอบความถูกต้องในการใช้ภาษาโดยผู้ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์เอง และประสานผู้ใช้บริการซึ่งเป็นต้น
เรื่อง เพ่ือร่วมพิจารณาถึงความเหมาะสมของภาพและข่าวอีกครั้งก่อนนำออกเผยแพร่ผ่านสื่อต่าง ๆ  ในกรณีที่ข่าว
นั้นเป็นเรื่องท่ีอาจส่งผลกระทบหากมีความผิดพลาดเกิดขึ้นจากการนำเสนอ  

งานประสานงานฯ ให้ความสำคัญกับการตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหาข่าวและพิสูจน์อักษรเป็นอย่าง
มาก ทั้งในส่วนของชื่อ-สกุล ตำแหน่ง ของบุคคลที่กล่าวถึงในข่าว ตรวจสอบการสะกดคำ พร้อมทั้งอ่านทวน
เนื้อความว่าผู้ อ่านเข้าใจในสิ่งที่ต้องการนำเสนอและการอ่านไหลลื่นไม่ติดขัด  ในขั้นตอนนี้  หัวหน้างาน 
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ประสานงานฯ จะเป็นผู้พิจารณาข่าวประชาสัมพันธ์และภาพข่าวก่อนนำออกเผยแพร่ เพื่อป้องกันความผิดพลาดที่
อาจจะเกิดข้ึน ซึ่งอาจส่งผลกระทบต่อองค์กรได้ 

11) ส่งข่าวและภาพข่าวสำหรับเผยแพร่บนเว็บไซต์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ โดยนำเข้าระบบส่งข่าวของ
มหาวิทยาลัย (https://intranet.wu.ac.th/th/send) พร้อมทั้งแนบไฟล์ภาพ จำนวน 3 ภาพ ตามที่ส่วนสื่อสาร
องค์กรกำหนด หรือหากมีภาพข่าวที่มากกว่านั้น สามารถอัปโหลดภาพข่าวลง Google drive แล้ว Copy Link 
ภาพข่าววางในช่องรายละเอียดเพ่ิมเติม ในระบบส่งข่าวก็ได้เช่นกัน ทั้งนี้ ควรประสานแจ้งให้บุคลากรส่วนสื่อสาร
องค์กร ซึ่งเป็นผู้ดูแลระบบส่งข่าว ให้รับทราบทุกครั้ง เพ่ือจะได้ดำเนินการเผยแพร่ข่าวได้ตามวันและเวลาที่กำหนด 

 

 

 

 

12) การประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารผ่านสื่อของหน่วยงาน ซึ่งประกอบด้วย เว็บไซต์งานประสานงาน
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  กรุงเทพมหานคร (https://bkk.wu.ac.th) และเพจ Facebook: WUBKK งาน
ประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ (https://web.facebook.com/wubkk) จะดำเนินการภายหลังจากที่ส่ง
ข่าวเพ่ือเผยแพร่บนเว็บไซต์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์เรียบร้อยแล้ว แต่ด้วยสื่อของหน่วยงานทั้งเว็บไซต์ และเพจ 
Facebook ผู้ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์สามารถดำเนินการได้เองทุกขั้นตอน การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ผ่าน
ช่องทางนี้จึงสามารถออนไลน์ข่าวได้ก่อนเสมอ ซึ่งผู้รับสารมีทั้งบุคลากรของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ นักศึกษา 
และประชาชนทั่วไป  

 

ภาพที่ 6: ระบบส่งข่าว มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
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 ภาพที่ 8: เว็บไซต์งานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

ภาพที่ 7: เพจ Facebook: WUBKK งานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
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 13) รายงานผลการปฏิบัติงาน โดยแจ้งปัญหาและอุปสรรคให้หัวหน้างานประสานงานฯ รับทราบทุกครั้ง 
เพ่ือหัวหน้างานจะได้ให้คำแนะนำที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติในครั้งต่อไป ทั้งนี้ ผลการปฏิบัติงานที่รายงานไป
นั้น หัวหน้างานประสานงานฯ จะนำเรียนให้หัวหน้าส่วนอำนวยการและสารบรรณรับทราบต่อไป 
 นอกจากนี้ ต้องประสานไปยังผู้ใช้บริการเพ่ือแจ้งผลการให้บริการถ่ายภาพและเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 
โดยผู้ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ สามารถส่ง Link ข่าวที่ได้รับการเผยแพร่ผ่านสื่อต่าง ๆ ไปให้ด้วย เพ่ือเป็นการ
อำนวยความสะดวกในการเข้าถึงข่าวสารที่นำเสนอ 

 

    

 

 

 

 

  

 
 
 

ภาพที่ 9: ข่าวประชาสัมพันธ์บนสื่อสิ่งพิมพ์ 
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5. การตดิตามประเมินผล (Monitoring) 
 

1) ระยะเวลาในการปฏิบัติงานถ่ายภาพและเขียนข่าวประชาสัมพันธ์เป็นไปตามตัวชี้วัดที่วางไว้ 12 ชั่วโมงทำการ 
2) การถ่ายภาพและเขียนข่าวประชาสัมพันธ์มีประสิทธิภาพ การแก้ไขภายหลังการเผยแพร่น้อยกว่าร้อยละ 20  
คำนวณโดยใช้สูตร: (ปริมาณข่าวที่มีการแก้ไข x 100) 

      ปริมาณข่าวที่เผยแพร่ทั้งหมด  
3) ผู้ใช้บริการประชาสัมพันธ์ ของงานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ กรุงเทพมหานคร มีความพึงพอใจต่อ 
การให้บริการในระดับดีมาก ไม่น้อยกว่า 4.50 คะแนน หรือไม่น้อยกว่า ร้อยละ 90   
4) มีการสร้างเครื่องมือตามแนวทาง สำหรับลดความผิดพลาด ลดขั้นตอน หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
ถ่ายภาพและเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ อย่างน้อย 1 เครื่องมือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 12: บริการประชาสัมพันธ์ งานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
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6. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอ้างองิ (References) 

 
ลำดับที่ รายการ หน่วยงาน 

1 ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง นโยบายการคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2565 
 

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

2 ข้อบังคับว่าด้วยจริยธรรมแห่งวิชาชีพสื่อมวลชน สภาการ
สื่อมวลชนแห่งชาติ พ.ศ. 2564 

สภาการสื่อมวลชนแห่งชาติ 
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7. ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 

(Proposed Solution and Suggestions) 

 
  ขั้นตอนในการถ่ายภาพและเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ที่จะกล่าวถึงต่อไปนี้เป็นสิ่งที่ผู้ปฏิบัติงานพบปัญหา
และอุปสรรคอยู่บ่อยครั้ง โดยจะขออธิบายเบื้องต้นด้วยหลักการ 3P (Pre – Pro - Post) ซึ่งโดยปกติหลักการ 3P 
จะพูดถึงกันในวงการผลิตสื่อโทรทัศน์เป็นหลัก แต่ด้วยผู้ปฏิบัติงานศึกษามาในสาขาวิชานิเทศศาสตร์โดยตรง และ
คิดว่าสามารถนำมาประยุกต์ใช้ในการถ่ายภาพและเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ได้ โดยเฉพาะการวิเคราะห์ปัญหาและ
อุปสรรคในการปฏิบัติงาน ซึ่งเมื่อนำมาใช้แล้วทำให้มองเห็นข้อบกพร่องของการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนมาก
ยิ่งขึ้น 

การประยุกต์ใช้หลักการ 3P ในการถ่ายภาพและเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ ของงานประสานงาน
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ กรุงเทพมหานคร จำแนกได้ ดังนี้   
 Pre - Production   คือ ขั้นตอนการเตรียมความพร้อมก่อนการปฏิบัติงาน   

Production              คือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานถ่ายภาพและเขียนข่าว 
ประชาสัมพันธ์ 

Post – Production    คือ ขั้นตอนการเผยแพร่ข่าวสาร 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 

Pre - Production 1. การถ่ายภาพและเขียนข่าวที่ไม่ทราบกำหนดการล่วงหน้า เนื่องจากผู้ใช้บริการไม่ได้
ส่งแบบฟอร์มขอใช้บริการ ทำให้การเตรียมความพร้อมไม่ดีเท่าที่ควร 
 

2. การประสานผู้ใช้บริการเพ่ือขอทราบข้อมูลสำหรับประกอบการเขียนข่าว แต่ได้รับ
ข้อมูลล่าช้า หรือไม่มีข้อมูลสนับสนุน ทำให้การร่างประเด็นและเขียนเนื้อหาข่าว
ล่วงหน้าไม่สามารถทำได้ 
 

Production  1. การถ่ายภาพในสถานที่และสถานการณ์ที่ไม่เป็นไปตามแผนที่วางไว้ เช่น ในการจัด
สัมมนา จากที่วางแผนว่าจะถ่ายภาพหมู่เฉพาะผู้บริหารกับอาจารย์ แต่เมื่อถึงหน้างานมี
การขอให้นักศึกษาร่วมถ่ายภาพหมู่ด้วยและสถานที่ไม่เอ้ืออำนวย ถือเป็นอุปสรรค
สำหรับการถ่ายภาพที่อยู่นอกเหนือการควบคุม (Out of control) ผู้ปฏิบัติงานต้องใช้
ประสบการณ์แก้ปัญหาเฉพาะหน้าเท่านั้น เนื่องจากมีข้อจำกัดทั้งเลนส์ที่ใช้งานและ
เวลาที่ผู้บริหารไม่ควรต้องรอเพ่ือให้ช่างภาพเปลี่ยนเลนส์สำหรับการถ่ายภาพหมู่ 
 

2. การถ่ายภาพและเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ที่มีแขกคนสำคัญในงานใช้ภาษา 
ต่างประเทศเป็นหลักและไม่มีล่ามแปลภาษาในงาน ซึ่งอย่างที่ได้กล่าวไปแล้วใน
เนื้อความตอนต้นว่า ผู้ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ที่ทำหน้าที่ทั้งถ่ายภาพและเขียนข่าวใน
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 

เวลาเดียวกันจะมีอุปสรรคอยู่บ้าง ซึ่งสามารถแก้ปัญหาเบื้องต้นได้โดยการบันทึกเสียง 
ทั้ งนี้  ในกรณีที่แขกคนสำคัญในงานที่ เป็นผู้ พูดให้ข้อมูลใช้ภาษา ต่างประเทศ 
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องทำหน้าที่แปลภาษาด้วยอีกขั้นตอนหนึ่ง ซึ่งถือเป็นความท้าทายและ
ผู้ปฏิบัติงานต้องพัฒนาทักษะให้พร้อมสำหรับงานในลักษณะนี้ 
 

3. ในกรณีที่ผู้ปฏิบัติงานต้องทำหน้าที่ทั้งรับรองอำนวยความสะดวกให้กับผู้บริหาร 
พร้อมทั้งถ่ายภาพและเขียนข่าวในคราวเดียวกัน จะทำให้เกิดความบกพร่องได้ไม่ส่วน
ใดก็ส่วนหนึ่ง ทั้งนี้ เนื่องจากการถ่ายภาพมีอุปกรณ์ที่ต้องนำไปใช้งานหลายชิ้นและมี
น้ำหนักมาก ประกอบกับการไปร่วมงานหรือกิจกรรมนอกสถานที่ของผู้บริหารจะต้องมี
สิ่งของที่นำไปด้วย เช่น ของที่ระลึก ชุดของขวัญ หรือกระเช้าผลไม้ ที่มีน้ำหนักมาก
เช่นกัน ดังนั้น จึงจำเป็นต้องมีผู้ปฏิบัติงานร่วม เพ่ือมาช่วยงานรับรองและอำนวยความ
สะดวกแก่ผู้บริหาร เพ่ือให้การปฏิบัติงานสามารถดำเนินไปได้โดยไม่ขาดตกบกพร่อง 
 
4. การตรวจสอบความถูกต้อง พิสูจน์อักษร และพิจารณาความเหมาะสมของภาพและ
ข่าว เป็นสิ่งที่ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการร่วมกับหัวหน้างานประสานงานฯ อยู่แล้ว ยกเว้น
บางข่าวที่ต้องให้ผู้ใช้บริการซึ่งเป็นต้นเรื่องช่วยพิจารณาความถูกต้อง หรือเพ่ิมเติม
รายละเอียดต่าง ๆ ซึ่งในกระบวนการนี้จะทำให้การเผยแพร่ข่าวล่าช้าออกไป  
 
5. ในกรณีของการถ่ายภาพและเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ ที่มีจำนวนมากกว่า 1 งานต่อ
วัน ทำให้ระยะเวลาในการให้บริการไม่เป็นไปตามตัวชี้วัดที่วางไว้  ข่าวที่เขียนอาจไม่
สามารถนำออกเผยแพร่ได้ภายใน 12 ชั่วโมงทำการตามแผน ดังนั้นจึ งต้องแจ้งให้
ผู้ใช้บริการรับทราบถึงข้อจำกัดดังกล่าว และดำเนินการตามลำดับความสำคัญของข่าว
ต่อไป 
 

Post - Production  การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยผ่านสื่อมวลชนไม่ได้อยู่ในความรับผิดชอบ
ของงานประสานงานฯ ผู้ปฏิบัติงานเพียงแต่ทำหน้าที่ในกระบวนการผลิตภาพและข่าว
ออกมาเพ่ือส่งต่อให้ส่วนสื่อสารองค์กรเป็นผู้นำออกเผยแพร่ผ่านช่องทางต่าง ๆ รวมทั้ง
เว็บไซต์มหาวิทยาลัย ดังนั้น จึงไม่สามารถกำหนดระยะเวลาดำเนินการในขั้นตอนนี้ได้  
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แนวทางแก้ไขปัญหา 

 จากการวิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานถ่ายภาพและเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ จะเห็นได้ว่า
ปัญหาและอุปสรรคในขั้นตอนการเตรียมความพร้อมก่อนการปฏิบัติงาน  (Pre – Production) และขั้นตอนการ
เผยแพร่ข่าวสาร (Post – Production) นั้น เป็นสิ่งที่เกี่ยวข้องกับผู้ใช้บริการและผู้ปฏิบัติงานร่วม (ส่วนสื่อสาร
องค์กร) ซึ่งอยู่นอกเหนือการควบคุมของผู้ปฏิบัติงาน ทั้งนี้สามารถแก้ปัญหาเฉพาะหน้าเพ่ือให้เกิดความคล่องตัวใน
การปฏิบัติงานได้ ดังนี้ 

 1) ในกรณีที่ต้องปฏิบัติงานถ่ายภาพและเขียนข่าวโดยไม่ทราบกำหนดการล่วงหน้า ผู้ปฏิบัติงานต้อง
เตรียมความพร้อมด้านวัสดุอุปกรณ์ให้พร้อมสำหรับการใช้งานตลอดเวลา มีชุดอุปกรณ์ถ่ายภาพท่ี ประกอบด้วย  

• กล้องถ่ายรูปที่ทดสอบการใช้งานเรียบร้อยแล้ว  
• เมมโมรี่การ์ดขนาดความจุที่เพียงพอ พร้อมด้วยเมมโมรี่การ์ดสำรอง  
• แบตเตอรี่กล้องถ่ายรูปชาร์จพร้อมสำหรับใช้งาน โดยเตรียมสำรองไว้ด้วยเสมอ 
• แฟลช 
• แบตเตอรี่ก้อน (AA) 
• ชุดไมโครโฟนไร้สายที่พร้อมใช้งาน 
• ขาตั้งกล้องพร้อมอุปกรณ์ 

 ผู้ปฏิบัติงานได้จัดทำแบบฟอร์มสำรวจความพร้อมอุปกรณ์ถ่ายภาพ โดยติดไว้กับตู้เก็บอุปกรณ์ถ่ายภาพ 
ซึ่งแบบฟอร์มนี้นอกจากจะใช้สำรวจความพร้อมของอุปกรณ์ถ่ายภาพแล้ว ยังใช้เป็นข้อมูลป้องกันการสูญหายของ
อุปกรณ์ได้ด้วย โดยผู้เกี่ยวข้องจะทราบสถานะความพร้อมของอุปกรณ์แต่ละชิ้นก่อนนำไปใช้งาน เป็นการสื่อสาร
ผ่านแบบฟอร์ม ทั้งนี้ การสำรวจความพร้อมของอุปกรณ์จะดำเนินการทันทีภายหลังการใช้งานแล้วเสร็จในแต่ละ
ครั้ง  
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 2.) หากไม่สามารถร่างประเด็นหรือเขียนข่าวล่วงหน้าได้ เนื่องจากขาดข้อมูลสนับสนุน ผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
เก็บข้อมูลจากแหล่งข่าวในวันปฏิบัติงานจริงให้มากที่สุด หรืออาจปรับรูปแบบการเขียนข่าวตามข้อมูลที่มีอยู่ใน
ขณะนั้น ทั้งนี้ ข่าวที่มีความยาวมาก ๆ ผู้อ่านอาจไม่ให้ความสนใจอ่านจนจบ แต่หากข่าวนั้นมีความกระชับ ไม่ยาว
จนเกินไป อ่านจบได้ในระยะเวลาอันสั้น ย่อมดึงดูดความสนใจของผู้อ่านได้ดีกว่า 

 3.) ด้วยหน้าที่ความรับผิดชอบในการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยผ่านสื่อมวลชนและเว็บไซต์
มหาวิทยาลัย ไม่ได้อยู่ในความรับผิดชอบของงานประสานงานฯ ผู้ปฏิบัติงานจึงเพ่ิมช่องทางการรับรู้ข่าวสารที่ผลิต
มาผ่านสื่อของหน่วยงาน ทั้งเว็บไซต์และเพจ Facebook โดยเน้นการสื่อสารข้อมูลที่รวดเร็วและมีภาพประกอบที่

ภาพที่ 11: แบบฟอร์มสำรวจความพร้อมอุปกรณ์ถ่ายภาพ 

42 



 
 

 

หลากหลาย นอกจากนี้ การแบ่งปันข่าวและภาพข่าว เพ่ือเผยแพร่ผ่านสื่อของหน่วยงานผู้ใช้บริการ  ก็เป็นอีก
ช่องทางที่สามารถสร้างการรับรู้ข่าวสารในวงกว้างมากยิ่งขึ้น 

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ มีส่วนสื่อสารองค์กร เป็นผู้รับผิดชอบหลักในการประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัย 
และมีงานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ กรุงเทพมหานคร เป็นหน่วยงานสนับสนุนงานด้านการ
ประชาสัมพันธ์ รับผิดชอบงานถ่ายภาพและเขียนข่าวในพ้ืนที่กรุงเทพมหานครและพ้ืนที่ อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย ดังนั้น ภาพและเนื้อหาข่าวที่มาจากงานประสานงานฯ จึงเป็นวัตถุดิบให้แก่ส่วนสื่อสารองค์กรสำหรับ
เผยแพร่ผ่านช่องทางต่าง ๆ ทั้งสื่อของมหาวิทยาลัย เช่น เว็บไซต์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์, Walailak weekly, 
เพจ Facebook: Walailak NEWS ข่าวมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์, สื่อมวลชน, สื่อสิ่งพิมพ์ ตลอดจนเว็บไซต์ข่าวต่าง 
ๆ อันเป็นการทำงานร่วมกันในรูปแบบรวมบริการ ประสานภารกิจ อย่างแท้จริง 

 
ข้อเสนอแนะ 

 

 การให้บริการถ่ายภาพและเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ ตลอดจนการดำเนินงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องมีความจะมี
สะดวกคล่องตัวมากยิ่งขึ้น หากได้รับการสนับสนุนด้านเครื่องมือ/อุปกรณ์ ประกอบด้วย ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ และ
ซอฟต์แวร์สำหรับใช้งานที่ถูกลิขสิทธิ์ เพ่ือให้งานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ กรุงเทพมหานคร สามารถ
ให้บริการถ่ายภาพและเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ได้ครอบคลุม ทั้งงานข่าวภาพนิ่งและงานข่าวภาพเคลื่อนไหว 
สามารถตอบสนองต่อภารกิจที่ได้รับมอบหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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8. ภาคผนวก (Appendix)  

เช่น แบบฟอร์ม/ โปรแกรม ที่เกี่ยวข้อง (Form / Program) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
แบบฟอร์ม 1: แบบฟอร์มขอใช้บริการประชาสัมพันธ์ (ภาษาไทย) 
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แบบฟอร์ม 2: แบบฟอร์มขอใช้บริการประชาสัมพันธ์ (ภาษาอังกฤษ) 
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9. ประวัติผู้จดัทำ (Organizer) 
 
 

ชื่อผู้เขียน (ไทย)  นางสาวสุเมตตา อุราโรจน์ 

ชื่อผู้เขียน (อังกฤษ) Miss Sumetta Urarot 

วัน เดือน ปี เกิด  13 ธันวาคม 2526 

สถานที่ทำงาน   งานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ กรุงเทพมหานคร 

   เลขที่ 979/42-46 ชั้น 19 อาคารเอส เอ็ม ทาวเวอร์ ถนนพหลโยธิน แขวงพญาไท  

   เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร 10400 

โทรศัพท์   0 2298 0244 – 5 ต่อ 71106   

อีเมล   Sumetta.ur@wu.ac.th  

ประวัติการศึกษา ปริญญาตรี สารสนเทศศาสตรบัณฑิต (นิเทศศาสตร์) มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

ตำแหน่งปัจจุบัน  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ กรุงเทพมหานคร 
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