
กระบวนการจัดส่งข่าวและภาพข่าวไปยังสื่อมมวลชน ส่วนท้องถิ่นและส่วนกลาง

ผังกระบวนการล าดับ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ
หมาย
เหตุ

3

1

เขียนข่าว หรือ รวบรวมข่าว         
จากเครือข่ายประชาสัมพันธ์

จัดส่งข่าวให้สื่อมวลชน

อ่านข่าวจากเครือข่าย
ประชาสัมพันธ์ ที่จัดส่งให้       
งานประชาสัมพันธ์ เรียบเรียง
ตรวจสอบความถูกต้อง 
เหมาะสม เนื้อข่าวเพื่อให้
เผยแพร่สู่สารธารณชนได้

ตรวจสอบการตอบรับ    
E-mail จากสื่อมวลชนทุก
ภาคส่วน

1-2 ช่ัวโมง หน่วยข่าวสาร

หน่วยข่าวสาร

30 นาที จัดส่งข่าวผ่าน E-mail ไป
ยังสื่อมวลชนส่วนท้องถิ่น 
และส่วนกลาง         
จ านวน 30 คน

หน่วยข่าวสาร2

20 นาทีตรวจสอบการตอบรับ



กระบวนการรวบรวมและสรุป Clipping News จาหนังสือพิมพ์ต่างๆเสนอผู้บังคับบัญชา

ผังกระบวนการล าดับ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ
หมาย
เหตุ

3

4

5

1
1-2 วัน หน่วยข่าวสาร

หน่วยผลิตสื่อ

หน่วยข่าวสาร2

หน่วยข่าวสาร

รวบรวบ ค้นหา และ
ตรวจสอบ Clipping News 
ผ่านเว็บไซต์ ที่งาน
ประชาสัมพันธ์ได้
ประสานงาน

ท าบันทึกแจ้งเพื่อเสนอให้
ผู้บังคับบัญชาได้รับทราบ

1 วัน

ท าบนัทกึข้อความข้อความ
รายงานขา่วมหาวิทยาลยั
พะเยาท่ีได้ถกูเผยแพร่ผา่น
สือ่หนงัสอืพิมพ์

เสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ

ผ่าน

1 วัน

เสนอบันทึกข้อความ 
ข้อความรายงานขา่ว
มหาวิทยาลยัพะเยาท่ีได้ถกู
เผยแพร่ผา่นสือ่หนงัสอืพิมพ์  
เสนอหัวหน้างาน        
ผู้ช่วยอธิการบดีและรอง
อธิการบดีฝ่ายบริหาร    
เพื่อรับทราบ

หน่วยข่าวสาร

เผยแพร่ให้ผู้บริหารระดับสูง

1 ช่ัวโมง

จัดส่งไฟล์ข่าว Clipping 
News ผ่านทาง E-mail 
@up.ac.th ให้ผู้บริหารทุก
หน่วยงานได้รับทราบ

1 ช่ัวโมง

ตรวจสอบการตอบรับ 
หลังจากส่งข้อมูล ไปยัง
ผู้บริหารและหน่วยงาน
ต่างๆ

รวบรวม Clipping News

ตรวจสอบการตอบรับ

ไม่ผ่าน

เผยแพร่ข่าวสารให้ผู้บริหาร
หน่วยงานต่างๆได้ทราบ

1 ช่ัวโมง
แจ้งเวียน Clipping News 
ให้ผู้บริหารระดับสูง 
อธิการบดี รองอธิการบดี 
ผู้ช่วยอธิการบดี

หน่วยข่าวสาร



 กระบวนการแจ้งเวียน Up News Letter , Up Magazine 
และ สื่อสิ่งพิมพ์ ไปยังหน่วยงานในมหาวิทยาลัยพะเยา

ผังกระบวนการล าดับ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ
หมาย
เหตุ

3

4

1

- จัดการ Up Magazine 
เป็นชุด เพื่อเผยแพร่
- ผลิต Up News Letter 
จัดชุด
- จัดเตรียม รวบรวม สื่อ
สิ่งพิมพ์ต่างๆ

1 -2 วัน

1 วัน

1 วัน

หน่วยข่าวสาร

หน่วยข่าวสาร

หน่วยข่าวสาร

1 วัน ท าบันทึกข้อความขอแจ้ง
เวียนสื่อสิ่งพิมพ์ ต่างๆ 

หน่วยข่าวสาร2 ท าบันทึกแจ้งเพื่อเสนอให้
ผู้บังคับบัญชาได้รับทราบ และ

อนุมัติ

 

5
ตรวจสอบการรับเอกสาร และ
รวบรวมหลักฐานการเผยแพร่

2 ช่ัวโมง
ตรวจเช็คเอกสาร เมื่อถึง
ผู้รับ และรวบรวมหลักฐาน
ในการ รับ - ส่ง เอกสารไป
ยังหน่วยงานต่างๆ

หน่วยข่าวสาร

รวบรวมสื่อสิ่งพิมพ์

เสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ

ผ่าน

ไม่ผ่าน
เสนอบันทึกข้อความ 
ข้อความข้อแจ้งเวียนสือ่
สิง่พิมพ์  เสนอหัวหน้างาน        
ผู้ช่วยอธิการบดีและรอง
อธิการบดีฝ่ายบริหาร    
เพื่อรับทราบ

เผยแพร่ข่าวสารให้ผู้บริหารร
หน่วยงานต่างๆได้ทราบ

แจ้งเวียนบันทึกข้อความ
และสื่อสิ่งพิมพ์ ให้ผู้บริหาร
ระดับสูง อธิการบดี       
รองอธิการบดี ผู้ช่วย
อธิการบดี คณบดี 
ผู้อ านวยการ ทุกหน่วยงาน
ได้รับทราบ



กระบวนการจัดบอร์ดเผยแพร่ข่าวสาร Clipping News ของมหาวิทยาลัยพะเยา

ผังกระบวนการล าดับ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ
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3

1 รวบรวมข่าวสาร
รวบรวม และสรุป 
Clipping News            
ในรอบ 1 สัปดาห์

น าเอกสารที่พิมพ์ 
เรียงล าดับ ตาม วัน/เวลา 
ที่เผยแพร่ น าขึ้นเผยแพร่ 
ณบอร์ดประชาสัมพันธ์ 
หน้าห้องประชาสัมพันธ์

1 – 2 ช่ัวโมง

30 นาที หน่วยข่าวสาร

30 นาที
จัดพิพม์ Clipping News 
เพื่อน าไปจัดบอร์ด

หน่วยข่าวสาร

2
จัดพิมพ์

หน่วยข่าวสาร

หน่วยงานที่เก่ียวข้องตอบข้อ
ซักถาม



กระบวนการให้บริการต่อหมายเลขโทรศัพท์ภายนอก

ผังกระบวนการล าดับ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ
หมาย
เหตุ

3

4

1
ผู้ขอใช้บริการแจ้งหมายเลข

โทรศัพท์

ให้บริการต่อสายภายนอก

ผู้ขอใช้บริการโทรเข้ามา
ติดต่อ แจ้งหมายเลข
โทรศัพท์ เพื่อติดต่อ
หน่วยงานภายนอก

ด าเนินการต่อสายโทรศัพท์
ภายนอก โดย กดหมายเลข 9 
แล้วตามด้วยหมายเลขโทรศัพท์ 
10 หลัก

1 นาที

ภายใน 3 
นาที

ภายใน 2 
นาที

หน่วยมวลชน
สัมพันธ์และ
สื่อสารองค์กร

ภายใน 2 
นาที

หน่วยมวลชน
สัมพันธ์และ
สื่อสารองค์กร

2
จดบันทึกข้อมูลการใช้บริการ

โอนสายไปยังหน่วยงานที่ขอใช้
บริการ

หน่วยมวลชน
สัมพันธ์และ
สื่อสารองค์กร

หน่วยมวลชน
สัมพันธ์และ
สื่อสารองค์กร

1.บันทึกหมายเลขผู้ที่โทรเข้ามา
2.บันทึกเรื่องที่ติดต่อสอบถาม
3.บันทึกเวลาในการโทรเข้ามา
สอบถาม

โอนสาย



กระบวนการให้บริการส่งโทรสาร

ผังกระบวนการล าดับ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ
หมาย
เหตุ

3

4

1 ผู้ขอใช้บริการส่งโทรสาร

ด าเนินการส่งโทรสาร

ผู้ขอใช้บริการสอบถาม
ขั้นตอนและวิธีการส่ง
โทรสาร

ผู้ขอใช้บริการด าเนินการส่ง
โทรสาร (หากไม่สามารถ
ด าเนินการส่งได้ หรือมี
เหตุขัดข้อง เจ้าหน้าที่หน่วย
มวลชนสัมพันธ์และสื่อสาร
องค์กรเป็นผู้ให้บริการ)

3 นาที

5 นาที หน่วยมวลชน
สัมพันธ์และ
สื่อสารองค์กร

5 นาที

หน่วยมวลชน
สัมพันธ์และ
สื่อสารองค์กร

2

บันทึกรายละเอียดการส่ง
โทรสาร

หน่วยมวลชน
สัมพันธ์และ
สื่อสารองค์กร

ผู้ขอใช้บริการกรอก
รายละเอียดการส่งโทรสารลง
ในสมุดบันทึการส่งโทรสาร

สั่งพิมพ์ใบรายงานผลการส่ง
โทรสาร 2 นาที ด าเนินการสั่งพิมพ์รายงาน

ผลการส่งโทรสาร 

หน่วยมวลชน
สัมพันธ์และ
สื่อสารองค์กร

รับทราบผลการด าเนินงาน5 1 วัน
แจ้งผลการด าเนินงาน
ให้ผู้ขอรับบริการรับทราบ

หน่วยมวลชน
สัมพันธ์และ
สื่อสารองค์กร



กระบวนการให้บริการรับโทรสาร

ผังกระบวนการล าดับ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ
หมาย
เหตุ

3

1
รับโทรสารจากหน่วยงาน

ภายนอก
เจ้าหน้าที่หน่วยมวลขน
สัมพันธ์และสื่อสารองค์กร
ด าเนินการรับโทรศัพท์

3 นาที

5 นาที
หน่วยมวลชน
สัมพันธ์และ
สื่อสารองค์กร

2 บันทึกข้อมูลการรับโทรสาร

หน่วยมวลชน
สัมพันธ์และ
สื่อสารองค์กร

บันทึกข้อมูล รายละเอียดของ
เอกสารดังกล่าวลงในสมุด
บันทึกการรับโทรสารประจ าวัน

แจ้งผู้เก่ียวข้องด าเนินการรับ
เอกสารดังกล่าว

1 วัน ประสานงานแจ้งผู้เกี่ยวข้องให้
มาด าเนินการรับโทรสารพร้อม
ลงช่ือผู้รับเอกสารดังกล่าว

หน่วยมวลชน
สัมพันธ์และ
สื่อสารองค์กร
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