




ได้รับมอบหมายให้ด าเนนิการ 

เขียนขา่วประชาสัมพันธ์ 

ด าเนนิการเขียนขา่วประชาสัมพันธ์ 

และคัดเลอืกภาพประกอบขา่ว 

ผา่น 

ด าเนนิการเสร็จสิ้น 

กระบวนการเขียนข่าวประชาสัมพันธ ์วิทยาลัยการศกึษา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 

 

5 นาท ี

- ได้รับมอบหมายจากหัวหนา้

ส านักงาน ใหด้ าเนนิการเขยีนข่าว

ประชาสัมพันธ ์

- งานบรหิาร 

- งานวิชาการ 

- งานกจิการนสิิต 

 

2 

 

90 นาท ี

- เขียนข่าวประชาสัมพนัธ์และ

เรียบเรยีงเนื้อหาข่าว 

- คัดเลือกภาพประกอบข่าว จาก

กล้องถา่ยภาพ,มือถอื 

- งานบรหิาร 

- งานวิชาการ 

- งานกจิการนสิิต 

 

3 

 

20 นาท ี
- ตรวจสอบความถูกต้องและ

ด าเนินการแกไ้ขเบื้องตน้ 

- งานบรหิาร 

- งานวิชาการ 

- งานกจิการนสิิต 

 

4 

 

30 นาท ี

- น าข่าวประชาสัมพนัธ ์เสนอ

หัวหน้าส านักงาน ปรับแกไ้ข

เนื้อหาตามความเหมาะสม 

- หัวหนา้ส านักงาน  

5 

 

35 นาท ี

- เผยแพร่ขา่วสาร ลงเว็บไซต์

วิทยาลยัการศึกษา และแชรผ์า่น 

Facebook วิทยาลยัการศึกษา 

- งานบรหิาร 

- งานวิชาการ 

- งานกจิการนสิิต 

 

6 

 

2 นาท ี - ด าเนนิการเสร็จสิน้ 

- งานบรหิาร 

- งานวิชาการ 

- งานกจิการนสิิต 

 

 

ตรวจทานตน้ฉบับ ปรับแก้ไข 

หัวหน้า

ส านักงาน 

เผยแพร่ 

ไมผ่า่น 



เข้าเมนูแก้ไขเว็บไซต ์

วทิยาลัยการศึกษา 

กรอกรายละเอยีด 

ในระบบข่าวประชาสัมพันธ์ 

ด าเนนิการเสร็จสิ้น 

กระบวนการ อัพข่าวประชาสัมพันธ ์ลงใน Website วทิยาลัยการศกึษา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 

 

2 นาท ี

- เข้าระบบ www.se.up.ac.th 

- โดยกรอก Username และ 

Passward 

- งานบรหิาร 

- งานวิชาการ 

- งานกจิการนสิิต 

 

2 

 

10 นาท ี

- เลือกช่อง : เพิ่มข่าวประชาสัมพันธ ์

- ใส่หัวขอ้ข่าวประชาสัมพนัธ ์

- กรอกรายละเอียดเนื้อหาข่าว 

- ใส่ภาพประกอบหัวขอ้ข่าว 

- บันทึกข้อมลู 

- งานบรหิาร 

- งานวิชาการ 

- งานกจิการนสิิต 

 

3 

 

10 นาท ี
- Upload รูปข่าวเข้าสูร่ะบบ 

 

- งานบรหิาร 

- งานวิชาการ 

- งานกจิการนสิิต 

 

4 

 

5 นาท ี
- ตรวจสอบความถูกต้อง 

- ด าเนนิการเผยแพร ่

- งานบรหิาร 

- งานวิชาการ 

- งานกจิการนสิิต 

 

5 

 

2 นาท ี
 

- ด าเนนิการเสร็จสิน้ 

- งานบรหิาร 

- งานวิชาการ 

- งานกจิการนสิิต 

 

 

Upload รูปข่าวประชาสัมพันธ์ 

เผยแพร่ 
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