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มาตรฐานการปฏิบัติงานกระบวนการ 
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ชื่อกระบวนการ 
การเขียนสกู๊ป เพ่ือประชาสัมพันธ์ตามพันธกิจมหาวิทยาลัย 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

มาตรฐานการปฏิบัติงานการเขียนสกู๊ป ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทาง ในการ

ด าเนินการประชาสัมพันธ์ได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และป้องกันมิให้เกิดความผิดพลาด ในการปฏิบัติงาน 

 
2. ขอบเขต (Scope) 

มาตรฐานการปฏิบัติงานการเขียนสกู๊ปฉบับนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการด าเนินการด้านประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการ

เขียนสกู๊ป ตั้งแต่การรับเรื่อง การจัดเตรียมข้อมูล การแจ้งผู้บริหาร การคิดประเด็นและวางโครงเรื่อง การตั้งประเด็น

ค าถาม การสัมภาษณ์ การเขียนและเรียบเรียง จนถึงการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

 
3. ค าจ ากัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
 

 

 
4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

4.1 ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิจัยและสื่อสารองค์กร /หัวหน้างานสื่อสารองค์กร : ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 

4.2 หัวหน้ากลุ่มภารกิจ: ตรวจสอบ และควบคุมการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกลุ่มภารกิจ 

4.3 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน: ด าเนินการปฏิบัติงานตามขั้นตอนการปฏิบัติ พร้อมน าเสนองานตามข้ันตอน 
 

     มาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP)
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5. Flowchart การเขียนสกู๊ป เพื่อประชาสัมพันธ์ตามพันธกิจมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                           
 

ไม่แก ้                                                                            แก้ 

  

 

ผู้บังคับบัญชามอบหมายภารกิจงาน/กิจกรรม 

คิด / ก าหนดประเด็น และวางรูปแบบการเล่าเร่ือง  

(เช่น ต้องการน าเสนอประเด็นความสุขในรั้วปาริชาต) 
 

 

น าเสนอให้ผู้บังคับบัญชาเพื่อ

พิจารณา 

หาข้อมูล และวางแผนการท างาน 
(ตามรูปแบบ/แนวทางที่จะน าเสนอ) 

 

วางโครงเร่ือง 
ตั้งประเด็นค าถามในการสมัภาษณ์แหล่งข่าว 

 

ลงพ้ืนท่ีสมัภาษณ์แหล่งข่าว 
พร้อมถ่ายภาพประกอบเร่ืองราว 

 

น าเสนอให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา

ความถูกต้อง 
ด าเนินการแกไ้ขความถูกตอ้ง 

 
 

เผยแพร่ 

เรียบเรียงเนื้อหา 

พร้อมลงภาพประกอบ 
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6.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

 
ล าดับ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 รับเรื่องที่จะเขียนสกู๊ป/มอบหมายเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงาน 
 

ภายใน 1 วัน หัวหน้ากลุ่มภารกิจ
สื่อสารภาพลักษณ์
และกิจกรรมพิเศษ 

ผู้ บ ริ ห ารระดับสู ง 
( อ ธิ ก า ร บ ดี  ร อ ง
อธิ ก า รบดี  ผู้ ช่ ว ย
อธิการบดี คณบดี 2 

 
คิด / ก าหนดประเด็น และวางรูปแบบการ
เล่าเรื่อง (เช่น ต้องการน าเสนอประเด็น
ความสุขในรั้วปาริชาต) 

2 - 4 วัน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ที่ได้รับมอบหมาย 

หาข้อมูล และวางแผนการท างาน 
(ตามรูปแบบ/แนวทางท่ีจะน าเสนอ) 

3 วางโครงเรื่อง /  
ตั้งประเด็นค าถามในการสัมภาษณ์แหล่งข่าว 

1 วัน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ที่ได้รับมอบหมาย 

 

4 ลงพื้นที่สัมภาษณ์แหล่งข่าว 
พร้อมถ่ายภาพประกอบเรื่องราว 
1) โดยใช้แนวทางจากประเด็นค าถามท่ีตั้งไว้ 
2) ขณะสัมภาษณ์ให้คิดต่อยอดค าถามจาก
ค าตอบที่ได้ *** ซึ่งอาจจะได้ประเด็นใหม่ที่
น่าสนใจมากกว่าที่เตรียมไป 
3) ใช้เครื่องบันทึกเสียงในการช่วยจ า พร้อม
จดบันทึก 
4) ถ่ายภาพประกอบเรื่องราว 

1 วัน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

5 เรียบเรียงเนื้อหา พร้อมลงภาพประกอบ 
1) ถอดเทปค าสัมภาษณ์  
2) เลือกประเด็นที่ส าคัญและน่าสนใจมา
น าเสนอ 
3) เรียบเรียงข้อความ 
4) เลือกภาพประกอบ  

1 – 2 วัน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ที่ได้รับมอบหมาย 
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ล าดับ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง และน าเสนอให้
หัวหน้ากลุ่มภารกิจพิจารณาและตรวจสอบ
ความถูกต้อง  

ภายใน 1 วัน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ที่ได้รับมอบหมาย 

หัวหน้ากลุ่มภารกิจ 

7 น าเสนอให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

1 วัน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้ บ ริ ห ารระดับสู ง 
( อ ธิ ก า ร บ ดี  ร อ ง
อธิ ก า รบดี  ผู้ ช่ ว ย
อธิการบดี คณบดี 

 กรณีท่ีมีการแก้ไข ให้ท าการแก้ไขจนผ่านการ
พิจารณาจากผู้บังคับบัญชา 

8 เผยแพร่งานผ่านช่องทาง TSU News 1 วัน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 


