
งานธุรการ หน่วยงานสื่อสารองค์กรและการตลาด 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การถ่ายภาพข่าวเพื่อการสื่อสารองค์ผ่านสื่อโซเชียลมีเดีย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

(3) เตรียมการถ่ายภาพตามแผน 

 (4) การด าเนนิการถ่ายภาพ 

(5) การด าเนินการตรวจเช็คภาพ 
ปรับแต่งภาพ การล าดบัภาพ 

(6) การเขียนข่าวเพื่อน าเสนอ 
ตรวจสอบเนื้อหาข่าวและภาพถา่ย 

 

(2) การวางแผนและก าหนดแนวทางการ
ถ่ายภาพ 

(1) ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลกิจกรรมตาม
ประเด็น/หัวข้อที่ก าหนด  เพื่อด าเนินการ

ถ่ายภาพ  

(7) การสรุปผลชิน้งานเพื่อเผยแพร่ 
ผ่านสื่อโซเชียลมีเดีย  

แก้ไขปรับปรุง 

 

จัดเก็บลงคลังข้อมูล (8) การส่งมอบชิน้งานตามภารกิจ 

 

 30 นาท ี

 30 นาท ี

 30 นาท ี

 1 ชั่วโมง 

 2 ชั่วโมง 

 1 ชั่วโมง 

 1 ชั่วโมง 

 1 ชั่วโมง 



มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบตัิงาน  

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1.ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม
ข้อมูลกิจกรรมตามประเด็น/
หัวข้อที่ก าหนด 

ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เก่ียวกับรายละเอียดการจัดกิจกรรม ประเด็น/
หัวข้อที่  

นายพุทธินนัต์  โสมรุษ 
งานสื่อสารองค์กรและ
การตลาด 

หัวหน้างานสื่อสาร
องค์กรและการตลาด 

2.การวางแผนและก าหนด
แนวทาง 
 

จัดประชุมทีมงานและมอบหมายผู้รับผิดชอบ 
ประสานงานรายละเอียดกับเจ้าหน้าที่และ
คณะท างานฝ่ายตา่งๆ 

นายพุทธินนัต์  โสมรุษ 
งานสื่อสารองค์กรและ
การตลาด 

หัวหน้างานสื่อสาร
องค์กรและการตลาด 

3.เตรียมการถ่ายภาพตามแผน 
 

ตรวจสอบความพร้อมแล้วท าการทดสอบ
อุปกรณ์ในการถ่ายบันทึกภาพ ดังนี้ กล้อง 
เลนส์ เมมโมรี ่ขาตั้งกล้อง ที่ชาร์ต และแบ
ตส ารอง ให้อยู่ในสภาพพร้อมใชง้าน 

นายพุทธินนัต์  โสมรุษ 
งานสื่อสารองค์กรและ
การตลาด 

หัวหน้างานสื่อสาร
องค์กรและการตลาด 

4.การด าเนินการถ่ายภาพ 
 

การทดสอบพื้นที่ที่ใช้ในการถ่ายการทดสอบ
แสง การใช้เทคนิคการถ่ายภาพต่างๆ  

นายพุทธินนัต์  โสมรุษ 
งานสื่อสารองค์กรและ
การตลาด 

หัวหน้างานสื่อสาร
องค์กรและการตลาด 

5.การด าเนินการตรวจเช็ค
ภาพ การปรับแต่งภาพการ
ล าดับภาพ 

การปรับแต่งภาพ ด้วยโปรแกรม Photoshop 
เพื่อให้ภาพถ่ายดูน่าสนใจ  

นายพุทธินนัต์  โสมรุษ 
งานสื่อสารองค์กรและ
การตลาด 

หัวหน้างานสื่อสาร
องค์กรและการตลาด 

6.การเขียนข่าวเพื่อน าเสนอ 
ตรวจสอบเนื้อหาข่าวและ
ภาพถ่าย 

จัดรูปแบบขา่ว และภาพข่าวให้ตรงกัน การ
พาดหัวข่าวในสื่อออนไลน์ขาดความสนใจผู้ชม 

นายพุทธินนัต์  โสมรุษ 
งานสื่อสารองค์กรและ
การตลาด 

หัวหน้างานสื่อสาร
องค์กรและการตลาด 

7.การสรุปผลชิน้งานเพื่อ
เผยแพร่ผ่านสื่อโซเชียลมีเดีย 
 

ส่งมอบชิน้งานให้กับคณะ หน่วยงาน หรือ
บุคคลเจ้าของเร่ืองตามระยะเวลาที่ก าหนด 
เพื่อน าไปเผยแพร่ตามวัตถุประสงค์ต่อไป 

นายพุทธินนัต์  โสมรุษ 
งานสื่อสารองค์กรและ
การตลาด 

หัวหน้างานสื่อสาร
องค์กรและการตลาด 

8.การส่งมอบชิ้นงานตาม
ภารกิจ จัดเก็บลงคลังข้อมูล 

จัดเก็บไฟล์ภาพลงใน Google Drive รวมของ
งานสื่อสารองค์กรและการตลาด 

นายพุทธินนัต์  โสมรุษ 
งานสื่อสารองค์กรและ
การตลาด 

หัวหน้างานสื่อสาร
องค์กรและการตลาด 

 


