
กระบวนการจัดท าจดหมายข่าวภูกามยาว

ผังกระบวนการล าดับ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

3

4

1
ก าหนดประเด็นในการน าเสนอ

ประจ าฉบับ

เขียน และเรียบเรียงบทความในแต่
ละคอลัมถ์

- ประชุมกับกองบรรณาธิการ
เพื่อก าหนดประเด็นที่ต้องการ
น าเสนอ หรือ 
- เข้าพบผู้บังคับบัญชา เพื่อรับ
มอบหมายให้ท าประเด็นตาม
ความเห็นชอบ

เขียนและเรียบเรียงบทความ 
เรียงตามที่แบ่งเป็นคอลัมถ์ 

2 ช่ัวโมง

2 สัปดาห์

ภายใน 3 วัน

ธิดาเดือน อุตยานะ
และกองบรรณาธิการ

1 สัปดาห์
ธิดาเดือน อุตยานะ2

ศึกษาค้นคว้า เนื้อหาจาก
แหล่งข้อมูล

น าต้นฉบับงานเขียน เสนอ 
ผู้ช่วยอธิการบดี พิจารณา
เห็นชอบ หรือ ปรับแก้ไขเนื้อหา
ตามความเหมาะสม

ผู้ช่วยอธิการบดี

ธิดาเดือน อุตยานะ 
และกองบรรณาธิการ

1.จัดเรียงเนื้อหาเป็นหัวข้อแบ่งตาม
คอลัมภ์
2.ประสานงานขอข้อมูลจาก
แหล่งข้อมูล

  ผู้ช่วยอธิการบดี 
พิจารณาเห็นชอบ

5 ปรับแก้ไขเนื้อหาบทความ
ภายใน 3 วัน ปรับแก้ไขเนื้อหาตามความ

เหมาะสม
ธิดาเดือน อุตยานะ

6
ออกแบบ Artwork

1 สัปดาห์ ออกแบบงาน โดยใช้โปรแกรม  
Adobe Indesign CS6

กองบรรณาธิการ

7

ผ่าน

ไม่ผ่าน

ส่งไฟล์ให้โรงพิมพ์ตีพิมพ์

รับจดหมายข่าวภูกามยาวจากโรงพิมพ์
และเผยแพร่ไปยังหน่วยงานต่างๆ

1 สัปดาห์

8
2 สัปดาห์

ส่งไฟล์งานที่ออกแบบเสร็จ
สมบูรณ์ ให้โรงพิมพ์ ตีพิมพ์

- น าจดหมายข่าวส่งไปรณษณีย์ 
   จ านวน 890 ที่อยู่ 
- เวียนแจกผู้บริหาร และ   
   หน่วยงานภายใน ม.พะเยา 
   จ านวน 35 หน่วยงาน

ธิดาเดือน อุตยานะ

ธิดาเดือน อุตยานะ



กระบวนการจัดท าวีดิทัศน์

ผังกระบวนการล าดับ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ
หมาย
เหตุ

3

1
ปรึกษาหารูปแบบการ
น าเสนอเนื้อหาในวีดทัศน์

2 ช่ัวโมง

4 วัน
2

เขียนบทโทรทัศน์ 

ธิดาเดือน อุตยานะ

บันทึกข้อมูล รายละเอียดของ
เอกสารดังกล่าวลงในสมุด
บันทึกการรับโทรสารประจ าวัน

1 สัปดาห์
เสนอบทโทรทัศน์ให้ผู้บริหาร
พิจารณาอนุมัติ หรือ ปรับ แก้ไข

ก าหนดประเด็นในการน าเสนอ

เสนอผู้บริหาร

ถ่ายท าวีดิทัศน์

- ประสานทีมงานและหาสถานท่ี
  การถ่ายท าวีดทิศัน์ 
- จดัหาตวัประกอบเข้าฉาก
- ถ่ายท า

ตัดต่องานวีดิทัศน์

เสนอผู้บริหาร

ไม่ผ่าน

ผ่าน

ด าเนินการเผยแพร่วีดิทัศน์
 ตามค าสั่งผู้บริหาร

2 สัปดาห์

2 สัปดาห์

- ตดัตอ่งานวีดทิศัน์ ใส ่เสยีง 
  เอฟเฟค
- ลงเสียง 

เสนอวีดิทัศน์ให้ผู้บริหาร
พิจารณาอนุมัติ หรือ ปรับ แก้ไข

ไม่ผ่าน

ผ่าน

น าวีดิทัศน์ เผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์ ตามสื่อต่างๆ

1 สัปดาห์

ธิดาเดือน อุตยานะ

ธิดาเดือน อุตยานะ

ธิดาเดือน อุตยานะ

ธิดาเดือน อุตยานะ

ธิดาเดือน อุตยานะ

ธิดาเดือน อุตยานะ
และหน่วยผลิตสื่อ2 สัปดาห์



กระบวนการเผยแพร่ข้อความบนป้ายไฟอักษรว่ิง

ผังกระบวนการล าดับ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ
หมาย
เหตุ

3

1

ได้รับข้อความจาก
หน่วยงานที่ต้องการให้
เผยแพร่บนป้ายไฟอักษรว่ิง

10 นาที

1 ช่ัวโมง2

พิมพ์ข้อความลงโปรแกรม

ธิดาเดือน อุตยานะ

เสนอแบบฟอร์มขอประชาสัมพันธ์
ป้ายไปวิ่ง ให้หัวหน้างานอนุมัติ

20 นาที

พิมพ์ข้อความที่ต้องการ
ประชาสัมพันธ์ลงโปรแกรม
ในแฟลตไดร์ 2 ครั้ง
คือ ป้ายด้านซ้าย 
และ ป้ายด้านขวา

ก าหนดข้อความที่ใช้เผยแพร่

เสนอหัวหน้างาน

ติดตั้งข้อความบนป้ายไฟ

- น าแฟลตไดร์โปรแกรมไปเสยีบ   
  ปา้ยไฟรอการแสดงผล
 - แสดงผลถกูต้องแล้วถอด
  แฟลตไดร์โปรแกรมออก
- 1 ป้าย ต่อการติดตั้ง 1 ครั้ง

ป้ายไฟแสดงผลตามข้อความที่ติดตั้ง

10 นาที

ธิดาเดือน อุตยานะ

ธิดาเดือน อุตยานะ

ธิดาเดือน อุตยานะ

ธิดาเดือน อุตยานะ
ป้ายไฟอักษรวิ่งปรากฏข้อความที่
ต้องการแสดง 2 จอ คือ 
จอด้านซ้าย และจอด้านขวา

ตามเวลาที่
ก าหนดใน
แบบฟอร์ม



กระบวนการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์บนโทรทัศน์วงจรปิด

ผังกระบวนการล าดับ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ
หมาย
เหตุ

3

1

ได้รับไฟล์งานข่าวจากหน่วย
ข่าวสารเพื่อใช้เผยแพร่โดยวิธี
1. เซฟลงแฟลตไดร์เชื่อมต่อTV
2. เซฟลงแฟลตไดร์เชื่อมต่อ
คอมพิวเตอร์

20 นาที

20 นาที2

ธิดาเดือน อุตยานะ
เซฟไฟล์ข่าวที่ต้องการเผยแพร่

ติดตั้งแฟลตไดร์บนสื่อTV

บนจอTV แสดงผลตามที่ติดตั้ง

ธิดาเดือน อุตยานะ

ธิดาเดือน อุตยานะ

ข่าวสารปรากฏข้อความที่ต้องการ
แสดง 2 จอ คือ 
จอด้านซ้าย และจอด้านขวา

ตามเวลาที่
ก าหนดใน
แบบฟอร์ม

- น าแฟลตไดร์เสยีบ   
  TVรอการแสดงผล 2 เคร่ือง
 - แสดงผลถกูต้องแล้วถอด
   แฟลตไดร์ออก
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