
คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโยลีราชมงคลรัตนโกสินทร์ 
 
ชื่องาน ถ่ายภาพนิ่งพร้อมประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อออนไลน์ 
 

 
แผนภูมิสายงาน Flow Chart 

 

 
ขั้นตอน / วิธีด าเนินการ 

 
ระยะเวลาด าเนินการ 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 
                    เร่ิมต้น 
 

  1.กฎหมายคุม้ครอง
ข้อมูลส่วนบุคคล (PDPA) 
พระราชบัญญัติคุม้ครอง
ข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.
2562 
2.กฎหมายว่าด้วยการ
กระท าความผิดเกีย่วกับ
คอมพิวเตอร์
พระราชบัญญัติ 
คอมพิวเตอร์ว่าด้วยการ
กระท าความผิดเกีย่วกับ
คอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 
และแก้ไข พ.ศ. 2560 

 
             รับหนังสือค าสั่งจากหน่วยงานท่ี 
           ออกค าสั่งตั้งคณะกรรมการ 
 
 

- รับหนังสือค าสั่งจาก
หน่วยงานท่ี ออกค าสั่งตั้ง
คณะกรรมการ 

1 นาท ี

 
          เตรียมความพร้อมอุปกรณ ์
 
 

- เตรียมอุปกรณ์ให้พร้อม
ส าหรับการใช้งาน 
เช่น แบตเตอรี่ แฟลช 
Memory Card 

30 นาที 

 
                
                 วางแผนการท างาน 
 
 

- ขอข้อมูลก าหนดการ เพื่อ
วางแผนในเรื่องเวลาเตรยีมตัว
ก่อนงาน และต าแหน่งในการ
ถ่ายภาพ 

5 นาท ี

 
                    บันทึกภาพนิ่ง 
 
 

- บันทึกภาพ มีเวลาที่แตกต่างกันแล้วแต่
โครงการ หรือ กิจกรรม 

 
     น าไฟล์ภาพออกจาก Memory Card 
 
 
 

- น าไฟล์ภาพออกจาก 
Memory Card ลง Com 

10 นาที 

 
      น าไฟล์ภาพนิ่งมาปรับแต่งใน 
           โปรแกรม Photoshop 
 
 

- ตรวจสอบความคมชัดของ
ภาพ 
- ปรับแต่งภาพนิ่ง ให้มีสัดส่วน 
แสง สี ท่ีสมบรูณ ์

1 ชม. 30 นาที 

 
                           ต่อ 
 

 

 
 



 
แผนภูมิสายงาน Flow Chart 

 

 
ขั้นตอน / วิธีด าเนินการ 

 
ระยะเวลาด าเนินการ 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

                           
                         ต่อ 
 

   
 

 
 
                      จัดท าปกข่าว 
 
 

- น าข้อมูล ท่ีเกี่ยวกับ 
โครงการ กิจกรรม มาเรยีบ
เรียงใหม่ ให้เหมาะสม ในการ
ท าข่าว 
- เลือกรูปภาพ มาประกอบใน
ปกข่าว  

 
 

20 นาที 

 
                              ข้อมลูไม่ถูกต้อง 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเนื้อหาข่าว 

 
                               ข้อมูลถูกต้อง 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเนื้อหาข่าว โดยประสาน
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

20 นาที 

 
 

เผยแพรผ่่านสื่อออนไลน ์
ที่รับผิดชอบ 

 
 

- อัพโหลดปกข่าวพร้อม
อัลบั้มพภาพถ่าย โครงการ 
กิจกรรม 
- ผ่าน Page Facebook 
บพิตรพิมุข จักรวรรดิ 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาช
มงคลรตันโกสินทร ์
และ Page Facebook 
สถาบันเทคโนโลยไีทย-จีน 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาช
มงคลรตันโกสินทร ์
 

20 นาที 

 
 
                           จบ 
 

 
       ระยะเวลาปฏิบัติงาน  3 ชั่วโมง 16 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 


