
งาน เทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อนวัตกรรม หน่วยงาน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ชื่อ งานประชาสมัพันธ์ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
 
 
 
 

วางแผนปฏิบัติงาน 

 
 

จัดเตรียมอุปกรณ์การถ่ายภาพ 

 
 

ปฏิบัติหน้าที่ถ่ายภาพ ณ สถานที่ตามกาหนดการ 

 
 

น าภาพเข้าคอมพิวเตอร์ 

 
 

คัดเลือกภาพถ่าย 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของภาพ 

 
 

การเผยแพร่ภาพผ่านสื่อต่าง ๆ พร้อมข้อมูลประกอบภาพ 

 
 

การจัดเก็บไฟล์ภาพส าหรับการสืบค้น 

 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 



มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบัติงาน งานประชาสัมพันธ์ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

รายละเอยีดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1.เริ่ม รับวาระงานโดย ประสานงานหน่วยงาน เจ้าของเรื่อง
เพื่อสอบถาม ก าหนดการและรายละเอียด การจัดงาน 

ชื่อ นิพนธ์ เงินยวง 
งาน เทคโนโลยี
สารสนเทศและสื่อ
นวัตกรรม 

ผู้ปฏิบ้ติงาน 
รองผู้อ านวยการส านัก
วิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.วางแผนปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบวางแผนปฏิบัติงาน เพื่อ ประสานงานกับ
หน่วยงาน เจ้าของเรื่องเพื่อยืนยนัวัน เวลา สถานที่
ล าดับขั้นตอน พิธีการต่าง ๆ  

ชื่อ นิพนธ์ เงินยวง 
งาน เทคโนโลยี
สารสนเทศและสื่อ
นวัตกรรม 

ผู้ปฏิบ้ติงาน 
รองผู้อ านวยการส านัก
วิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

3. จดัเตรียมอุปกรณก์าร
ถ่ายภาพ 

จัดเตรียม ตรวจสอบ อุปกรณ์ถา่ยภาพให้พร้อมใช้งาน 
เช่น กล้อง แบตเตอรี่ เป็นต้น 

ชื่อ นิพนธ์ เงินยวง 
งาน เทคโนโลยี
สารสนเทศและสื่อ
นวัตกรรม 

ผู้ปฏิบ้ติงาน 
รองผู้อ านวยการส านัก
วิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

4. ปฏิบัติหน้าที่ถ่ายภาพ 
ณ สถานที่ตามก าหนดการ 
 

ปฏิบัติหน้าที่ถ่ายภาพ ณ สถานที่ตามก าหนดการ ชื่อ นิพนธ์ เงินยวง 
งาน เทคโนโลยี
สารสนเทศและสื่อ
นวัตกรรม 

ผู้ปฏิบ้ติงาน 
รองผู้อ านวยการส านัก
วิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

5. น าภาพเข้าคอมพิวเตอร ์ คัดลอกไฟล์ภาพต้นฉบับ จากการ์ดบันทึกข้อมูลของ
กล้อง ถ่ายภาพน าเข้าคอมพิวเตอร์ โดยตั้งชื่อโฟลเดอร์
ภาพตาม วัน เดือน ปี และวาระงาน/ กิจกรรม 

ชื่อ นิพนธ์ เงินยวง 
งาน เทคโนโลยี
สารสนเทศและสื่อ
นวัตกรรม 

ผู้ปฏิบ้ติงาน 
รองผู้อ านวยการส านัก
วิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

6. คัดเลือกภาพถ่าย น าภาพมาคัดเลือก ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสม 
และตกแต่ง ด้วย โปรแกรมคอมพิวเตอร์เพื่อ ใช้ในการ
เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ โดยบันทึก ตามโฟลเดอร์เช่น 
ไฟล์ภาพ ที่ใช้เผยแพร่ เผยแพร่ผ่านเฟตบุก๊ ใช้ชื่อ 
“ส านักวิทยบริการฯ มรภ.วไลยอลงกรณ”์ เปน็ต้น 

ชื่อ นิพนธ์ เงินยวง 
งาน เทคโนโลยี
สารสนเทศและสื่อ
นวัตกรรม 

ผู้ปฏิบ้ติงาน 
รองผู้อ านวยการส านัก
วิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

7. ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
เหมาะสมของภาพ 
 

ตรวจสอบ ความถูกตอ้ง เหมาะสมของภาพ ก่อน
ด าเนินการเผยแพร่ และ ประชาสัมพันธ์ภาพข่าวผ่าน 
สื่อช่องทางต่าง ๆ 

ชื่อ นิพนธ์ เงินยวง 
งาน เทคโนโลยี
สารสนเทศและสื่อ
นวัตกรรม 

ผู้ปฏิบ้ติงาน 
รองผู้อ านวยการส านัก
วิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

8. การจดัเก็บไฟล์ภาพ
ส าหรับการสืบค้น 
 

จัดเก็บไฟล์ภาพส าหรับ การสืบค้น เช่น จัดเก็บภาพ 
ลงระบบฐานข้อมูล และ ฮาร์ดดิสก์เป็นต้น 

ชื่อ นิพนธ์ เงินยวง 
งาน เทคโนโลยี
สารสนเทศและสื่อ
นวัตกรรม 

ผู้ปฏิบ้ติงาน 
รองผู้อ านวยการส านัก
วิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

 


