
 

 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work  Manual) 

 
 
 
 
 

กระบวนการ 
การผลิตรายการ KKU News 

 
งานสื่อสาร กองสื่อสารองค์กร 

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 

 

จัดท ำโดย      นำงวัชรำ   น้อยชมภู 

 

พฤษภาคม 2562 

 



ค ำน ำ 
 
การผลิตรายการ KKU News เป็นการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์อีกประเภทหนึ่งที่มีความส าคัญต่อการ

ส่งเสริมภาพลักษณ์  โดยการรายงานข้อมูล  หรือข้อเท็จจริงเกี่ยวกับกิจกรรมหรือเหตุการณ์ต่างๆที่เกิดขึ้นภายใน
หน่วยงาน  และเผยแพร่ผ่านช่องทางยูทิวบ์ไปสู่ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ถ่ายทอดข้อมูล  ข่าวสาร  หรือข้อเท็จจริงไป
ยังประชาชน  อันจะท าให้ประชาชนรับทราบความเคลื่อนไหว  ความเป็นไปรวมทั้งมีความเข้าใจและยอมรับ
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คู่มือกำรปฏิบัติงำน 

กระบวนกำร  กำรผลิตรำยกำร KKU News 
 
ควำมเป็นมำ 

“กองสื่อสารองค์กร”  ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารจัดการด้านการประชาสัมพันธ์ สื่อสารและ
กิจกรรมเพ่ือส่งเสริมในการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีของมหาวิทยาลัย การประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข่าวสารของ
มหาวิทยาลัยให้ชุมชน สังคม หรือสาธารณชน หรือองค์กรทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยได้รับทราบพร้อม
ทั้งการสร้างความเข้าใจที่ดี การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ที่หลากหลายประเภท ได้แก่ เว็บไซต์มหาวิทยาลัย เฟซบุ๊ก 
ยูทิวบ์ สถานีวิทยุและโทรทัศน์ วารสารข่าว ข่าวกิจกรรมมหาวิทยาลัย ป้ายประชาสัมพันธ์ ข่าวการเผยแพร่
ผลงานวิจัยและผลงานทางวิชาการของบุคลากรมหาวิทยาลัยการบันทึกภาพกิจกรรมส าคัญและพิธีการต่างๆของ
มหาวิทยาลัย รวมถึงกิจกรรมพิธีการส่งเสริมภาพลักษณ์และสร้างความเข้าใจที่ดี การสร้างระบบต้อนรับบุคคล
ส าคัญ ระบบการส่งเสริมสนับสนุนท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น ส่งเสริมสนับสนุนสร้างความสัมพันธ์ที่ดีต่อ
สื่อมวลชน และการอ านวยความสะดวกในติดต่อประสานงานแหล่งข่าว การให้ข้อมูลสารสนเทศต่างๆ เครือข่าย
ประชาสัมพันธ์ การเผยแพร่ข่าวสาร ตลอดจนการมีส่วนร่วมในกิจกรรมของชุมชน ของชุมชน สังคม หรือ
สาธารณชน หรือองค์กรทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัย 
 ดังนั้น การท ารายการ KKU News จึงเป็นการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ที่อีกประเภทหนึ่งที่มีความส าคัญ
ต่อการส่งเสริมภาพลักษณ์  โดยการรายงานข้อมูล  หรือข้อเท็จจริงเกี่ยวกับกิจกรรมหรือเหตุการณ์ต่างๆที่เกิดขึ้น
ภายในหน่วยงาน  และเผยแพร่ผ่านช่องทางยูทิวบ์ไปสู่ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ถ่ายทอดข้อมูล   ข่าวสาร  หรือ
ข้อเท็จจริงไปยังประชาชน  อันจะท าให้ประชาชนรับทราบความเคลื่อนไหว  ความเป็นไปรวมทั้งมีความเข้าใจ
และยอมรับกิจกรรมการด าเนินงานขององค์การ 
วัตถุประสงค์ ในกำรจัดท ำคู่มือผลิตรำยกำร KKU News บนยูทิวบ์ 

1.2.1 เพ่ือสื่อสารความส าเร็จของมหาวิทยาลัยขอนแก่นออกสู่สังคม  อันเป็นส่วนหนึ่งในการสร้างความ
เชื่อมั่นศรัทธาในการด าเนินงานต่อภาคประชาสังคมอย่างมีประสิทธิภาพ 

1.2.2  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นระบบ  และมีมาตรฐานเดียวกันอย่างคงที่ 
1.2.3  เพื่อเผยแพร่ให้ผู้ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ได้ทราบถึงข้ันตอนการจัดท ารายการที่ชัดเจน  โดย

ต้องสื่อสารนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายขององค์กรให้ออกไปในวงกว้าง 
ขอบเขต 
 การผลิตรายการ KKU News  เป็นการประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยขอนแก่น เพ่ือเผยแพร่นโยบาย 
กิจกรรม ผลงาน ความส าเร็จ  ผลงานการศึกษา ค้นคว้า การวิจัย รวมทั้งการเชิญชวน การรณรงค์ต่างๆ และการ
สื่อสารความเข้าใจในเรื่องความขัดแย้ง หรือความเห็นต่างในองค์การ  เชื่อมโยงไปยังสื่อมวลชนอ่ืนๆ น าไป
เผยแพร่ กระจายข่าวสาร  และเผยแพร่ผ่านช่องทางออนไลน์ ให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ประชาชนได้ทราบและเข้าใจ  
เพ่ือให้เกิดการยอมรับ เป็นภาพลักษณ์ที่ดี (Favorable Image) 
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ค ำจ ำกัดควำม 
 “การผลิตรายการข่าวโทรทัศน์” เป็นการรายงานข้อเท็จจริงของเหตุการณ์หรือเรื่องราวที่เกิดขึ้น  ซ่ึง
ประชาชนสนใจและมีผลกระทบต่อประชาชนจ านวนมาก ท าให้ต้องมีการรวบรวมข้อมูลอย่างถูกต้องและน ามา
เรียบเรียง  จากนั้นรายงานโดยผู้ประกาศข่าว  ที่ได้รับการฝึกฝนมาเป็นอย่างดีอาจจะมีหนึ่งคนหรือมากกว่าก็ได้ 

 “ผู้ผลิตรายการ” (Producer)  ท าหน้าทีว่างแผน  แนวคิด  รูปแบบรายการ  ติดต่อประสานงานการ
ถ่ายท า  พร้อมทั้งแนะน าทิศทางรูปแบบรายการต่อทีมงาน 

“ช่างภาพ” Cameraman  คือผู้ที่ท าหน้าที่ถ่ายภาพ  ตัดต่อภาพและเสียง 
 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 การผลิตรายการ KKU NewsN  มีผู้รับผิดชอบที่เก่ียวข้อง ประกอบด้วย 

1. Consultant  :  รศ.นพ.ชาญชัย  พานทองวิริยะกุล  
2. Excutive Producer   :   นายธัญญา  ภักดี 
3. บรรณาธิการข่าว   :   นางสาวพรทิพย์  ค าดี 
4. ผู้บรรยายข่าว   :   นางวชัรา  น้อยชมภู    และ  นายอุดมชัย  สุพรรณวงศ์ 
5. ผู้สื่อข่าว   :   งานสื่อสาร  กองสื่อสารองค์กร  และเครือข่ายประชาสัมพันธ์ มข. 
6. กราฟฟิค ตัดต่อ   :   นายณัฐวุฒิ   เพชรประไพ  และ นายณัฐพงษ์  ช านาญเอ้ือ 
7. ช่างภาพข่าว   :   นายณัฐวุฒ ิ  เพชรประไพ   นายณัฐพงษ์    ช านาญเอ้ือ 

 นายอรรถพล  ฮามพงษ์   และนายชายชาญ   หล้าดา 
8. ควบคุมการผลิต   :   นายธัญญา  ภักดี 
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แผนผังกำรปฏิบัติงำน Work Flow 
 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลำ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสำร 
อ้ำงอิง 

1  ได้รับมอบหมายงานขา่ว 
หัวหน้า
งาน
สื่อสาร 

ตาม
ก าหนด 

  

2  
ลงพื้นที่ถ่ายภาพท าข่าว 

 
วัชรา 24 ชม. 

  

3  
เขียนเน้ือหาขา่ว/ปรับเนื้อข่าว 

 
วัชรา 24 ชม. 

  

4  
ยันทึกเสียงในห้องบันทึกเสียง 

 
วัชรา 3 ชม. 

  

5 
 ส่งไฟล์เสียงให้นักวิชาการโสตฯ 

 
วัชรา 3 ชม. 

  

6 
 

มีการตัดต่อเสียงกับภาพ 

 
ณัฐวุฒ ิ  

  

 หมายเหตุ ระบุค าอธิบายเพ่ิมเติม หรือ เงื่อนไขที่ส าคัญในการด าเนินงาน (ความหมายสัญลักษณ์ “ไม่
ต้องแสดงในคู่มือ” 
  จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

  การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณีการเขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า) 

รับหมายข่าว 

ถ่ายภาพ/
สมัภาษณ์ 

มีรายการ KKU 

News 

บนัทึกเสียง 

ส่งไฟลเ์สียง 

Yes 

No 

บนัทึกใหม่ 

เขียนข่าว 
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ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอนที่ 1  ได้รับมอบหมายงานข่าว  (โดยมีการก าหนดเวลาการท างานระบุในหนังสือมอบหมายงาน) 

1. หัวหน้ามอบหมายงาน 
2. ประสานข้อมูลของงานกับเจ้าของงาน 
3. เตรียมข้อมูล/ค าถามเพ่ือสัมภาษณ์ 
4. วางแผนการเดินทาง/ขอใช้รถ หรือใช้รถส่วนตัว 

ขั้นตอนที่ 2  ลงพ้ืนที่ถ่ายภาพท าข่าว   (ก าหนดเวลา 24 ชั่วโมง) 
1. เดินทางไปสถานที่จัดงาน 
2. ลงทะเบียนเข้าท างาน/ประสานขอข้อมูล 
3. ถ่ายภาพ 
4. สัมภาษณ์ 

ขั้นตอนที่ 3  เขียนเนื้อหาข่าว/ปรับเนื้อข่าว    (ก าหนดเวลา 24 ชั่วโมง) 
1. เขียนข่าว 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของแหล่งข่าว ต าแหน่ง ชื่อเฉพาะ 
3. อ่านทบทวนข่าวเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
4. เลือกภาพ และลดขนาดภาพให้ถูกต้องตามที่ระบุไว้ 
5. อัพโหลดข่าวและภาพในระบบบนเว็บไซต์  www.kku.ac.th/2012 

ขั้นตอนที่ 4  บันทึกเสียงในห้องบันทึกเสียง  (ก าหนดเวลา 3 ชั่วโมง) 
1. เขียนสคริปท์ รีไรต์ข่าวจากขั้นตอนที่ 3 
2. อ่านสคริปท์เพ่ือบันทึกในโปรแกรม Adobe Audio 
3. เปิดฟังทบทวนความถูกต้อง 
4. บันทึกไฟล์เสียงลงโฟลเดอร์ในคอมพิวเตอร์ 

ขั้นตอนที่ 5  ส่งไฟล์เสียงให้นักวิชาการโสตฯเพ่ือตัดต่อ   (ก าหนดเวลา 3 ชั่วโมง) 
1. ส่งไฟล์ที่บันทึกให้กับนักวิชาการโสตทัศนศึกษาทางอีเมล์ และทางกล่องข้อความ Facebook 

ขั้นตอนที่ 6  มีข่าว KKU News บนเว็บไซต์ www.kku.ac.th 
1. นักวิชาการโสตทัศนศึกษาน าเสียงไปตัดต่อกับภาพให้เป็นรายการ KKU News และเผยแพร่บน

เว็บไซต์มหาวิทยาลัยขอนแก่น และเว็บไซต์ยูทิวบ์ 
 
ระบบติดตำมประเมินผล 

วิธีการติดตามประเมินผล    ใช้แบบสอบถามกับกลุ่มเป้าหมาย ประกอบด้วย แหล่งข่าวจากคณะ/หน่วยงาน  
เครือข่ายประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ผู้รับผิดชอบการติดตาม  นางวัชรา   น้อยชมภู   นายณัฐวุฒิ   เพชรประไพ 
ผลวิเคราะห์จากแบบสอบถามจะถูกน ามาใช้เพื่อปรับปรุงแก้ไขการท างานผลิตรายการ 
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เอกสำรอ้ำงอิง 
1) คู่มือการเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ในมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
2)  แผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน/ ปัญหำอุปสรรค แนวทำงในกำรแก้ไขและพัฒนำงำน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน/ 
ปัญหำอุปสรรค 

แนวทำงกำรด ำเนินกำร 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
     เมื่อได้รับหมายข่าว 

 
ติดต่อประสานงานขอข้อมูลกับผู้ประสานงานเจ้าของงาน 

ปัญหาอุปสรรค 
     ปัญหาเจ้าของงานไม่มีข้อมูล 

 
ขอสัมภาษณ์หัวหน้าหน่วยงาน 

     สถานที่ท าข่าวอยู่นอกพ้ืนที่ - ขอใช้รถของกองสื่อสารองค์กร  
- ขอร่วมเดินทางไปกับเจ้าของงาน 

ข้อเสนอแนะ 
การท าให้การผลิตรายการ KKU News  มี
ความถูกต้อง/มีคุณภาพมากข้ึน 

 
วางแผนการท างานหลังทราบข้อมูล เตรียมค าถาม และวาง
แนวทางการผลิตรายการ 
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ภำคผนวก 
 

ผลกำรวิเครำะห์กำรผลิตรำยกำร KKU News 
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ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 
1. อยากให้มีการออกเผยแพร่ให้เร็วขึ้น ทันต่อเหตุการณ์ต่างๆ 
2. ยอดเยี่ยมค่ะ 
3. ได้รับบริการที่ดีเยี่ยมมาโดยตลอด 
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