
คูมือการปฏิบัติงานสถานีวิทยุเสียงส่ือสารมวลชน 

ช่ืองาน : ฝายบริหารท่ัวไป ประกอบดวย 

• งานธุรการและสารบรรณ  ไดแก งานดานเอกสาร รางหนังสือบันทึกขอความภายใน - ภายนอก  

ติดตอประสานงานระหวางสถานีฯ และหนวยตาง ๆ ทั้งภายใน และภายนอกคณะ รับโทรศัพท   

โตตอบจดหมายอิเล็กทรอนิกส  

ข้ันตอนการปฏิบัติงานแบบแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ผูดำเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ฝ  า ยบร ิ หาร
ท่ัวไป 
 
 
 

• รางหนังสือบันทึกขอความภายใน 
1. สรุปเนื้อเรื ่อง จัดพิมพหนังสือดวย

ภาษาทางการ 
2. จัดพิมพเขาแฟมเสนอผูบริหารลง

นาม 
3. ร ับเอกสารค ืนและนำไปลงเลข

เอกสารในระบบ e-document 
4. นำสงปลายทาง (ฉบับจริง) รอการ

ตอบกลับเอกสาร 
5. ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

• การติดตอประสานงานระหวางสถานีฯ 
และหน วยต  าง  ๆ ท ั ้ งภายใน และ
ภายนอกคณะฯ 
1. รับเรื ่อง / แจงเรื ่อง ทางโทรศัพท 

หรือชองทางการสื่อสารตาง ๆ  
2. ประส าน ง านจนกว  า เ ร ื ่ อ ง จะ

ดำเนินการแลวเสร็จ 

• ร ั บ โ ท รศ ั พท   /  โ ต  ต อบจดหมาย
อิเล็คทรอนิกส 
1. รับโทรศัพทชวงเวลาทำการ  
2. ประสานงานในสวนท่ีเก่ียวของ 
3. เปดอีเมลสถานี   
4. ตรวจสอบจดหมายเขา  
5. ประสานงานในสวนท่ีเก่ียวของ 

15-30 นาที 
 
 
1-2 วัน 
 
5 นาที 
 
2-3 วัน 
 
1-2 วัน 
 
 
 
15 นาที 
 
ไม  ส ามารถ
ระบุเวลาได 
 
 
ชวงว ันเวลา
ทำการ 
 

 

 



• งานประชุม ไดแก จัดเตรียมวาระการประชุม ประสานงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานแบบแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ผูดำเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ฝ  า ยบร ิ หาร
ท่ัวไป  
 
 
 

• งานประชุมสถานีฯ 
1. แจงประสานบุคลากรเกี่ยวกับวาระ

ท่ีจะจัดประชุม 
2. จัดประชุมตามวันเวลาท่ีกำหนด 
3. บันทึกรายงานการประชุม 
4. ดำเนินการตามมติท่ีประชุม 

 
15-30 นาที 
 
2-3 ชั่วโมง 
 
 

 

 

• งานแผนและโครงการ ไดแก วางแผนการดำเนินงานโครงการและกิจกรรมตาง ๆ ของสถานีฯ 

เปนประจำทุกป จัดทำคำขอตั้งงบประมาณประจำป สรุปแผนการใชจายงบประมาณรายครึ่งป 

และรายป พรอมจัดทำสื่อสำหรับการนำเสนอ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานแบบแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ผูดำเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ฝ  า ยบร ิ หาร
ท่ัวไป  
 
 
 

• ประชุมวางแผนการดำเนินโครงการ 

• จัดทำเอกสารขอตั้งงบประมาณประจำป 

• สรุปแผนการใชจายงบประมาณรายครึ่ง
ป 

• สรุปแผนการใชจายงบประมาณรายป 

• จัดทำสื่อสำหรับนำเสนอ 
 

3 ชั่วโมง 
1 - 2 วัน 
2-3 ชั่วโมง 
 
1-2 วัน 
1-2 วัน 

 

 

 

 

 

 

 



• งานงบประมาณการเงิน ไดแก การเบิกจายงบประมาณในหมวดตาง ๆ ตามแผนการใชจาย

งบประมาณประจำป อาทิ คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ คาสมนาคุณผูดำเนิน

รายการ คาใชสอย คาวัสดุของสถานีฯ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานแบบแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ผูดำเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ฝ  า ยบร ิ หาร
ท่ัวไป  
 
 
 

• จัดทำเอกสารบันทึกขอความเบิกจาย
งบประมาณในหมวดต  า ง  ๆ  อา ทิ  
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทำ
การ และ คาสมนาคุณผูดำเนินรายการ 
เดือนละ 1 ครั้ง 

• นำเอกสารใหผูปฏิบัติงานลงนาม 

• นำเสนอผูบริหารลงนาม 

• นำสงเรื่องกับฝายการเงินและพัสดุ และ
รอรับเรื่องคืน 

• ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

• จัดทำเอกสารบันทึกขอความเบิกจาย
งบประมาณในหมวดอื่น ๆ อาทิ คาใช
สอย คาวัสดุ (ตามความจำเปนตามแผน
ท่ีวางไว)  

• นำเสนอผูบริหารลงนาม 

• นำสงเรื่องกับฝายการเงินและพัสดุ และ
รอรับเรื่องคืน 

• ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

 
2-3 ชั่วโมง 
 
 
 
1-2 วัน 
1-2 วัน 
 
3-5 วัน 
 
 
3-5 วัน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



• งานบริการดานการประชาสัมพันธทางสื่อวิทยุและสื่อออนไลน ไดแก บริการใหคำปรึกษาแก  

ผูประสงคใชบริการสถานีฯ จัดทำใบเสนอราคา/ขอรับการสนับสนุน จัดทำเอกสารวางบิล/     

แจงหนี้  จัดเก็บเงินคาสนับสนุน และนำสงคณะฯ  

งานบริการดานการประชาสัมพันธทางส่ือวิทยุและส่ือออนไลน  

ผูดำเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ผูใชบริการ 
• แจงรายละเอียดเก่ียวกับการประชาสัมพันธ

ท่ีตองการ 

• กรอกรายละเอียดลงในแบบฟอรม  

1-2 วัน 

ชองทางการติดตอ  

• โทรศัพท 

• LINE 

• Email 
ผูปฏิบัติการ • ติดตอประสานงาน บริการใหคำปรึกษา 

และรายละเอียด รูปแบบการ
ประชาสัมพันธ แกผูประสงคใชบริการ
สถานีฯ  

• จัดทำใบเสนอราคา/ขอรับการสนับสนุน 

• ประสานงานการออกอากาศประชาสัมพันธ 

• จัดทำเอกสารวางบิล/แจงหนี้ 

• จัดทำ Monitor การประชาสัมพันธเพ่ือสง
ใหผูใชบริการ 

• จัดเก็บเงินคาสนับสนุน และนำสงคณะฯ  
 

1-3 วัน / 
จนกระท่ัง
สิ้นสุดการ
ออกอากาศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



• งานบูรณาการฝายรายการและขาว ไดแก การจัดรายการวิทยุ การจัดทำสื่อภาพกราฟฟก      

การอัพโหลดขาว  การควบคุมดูแลและประสานงานการถายทอดภาพและเสียง (Live) ท่ีเผยแพร

ผานเว็บไซตและเพจเฟซบุกของสถานีฯ    

การจัดรายการวิทยุ 

ผูดำเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ผูปฏิบัติการ • ติดตามสถานการณขาวสารในเชียงใหมเพ่ือ
คัดเลือกประเด็นสำหรับนำเสนอในรายการ
(สัปดาหละ 1 ครั้ง) 

• เม่ือไดประเด็นแลวติดตอประสานแหลงขาว 
/ ผูรวมรายการ เพ่ือสัมภาษณในรายการ 
(หากไมสะดวกใหสัมภาษณ กลับไปท่ี
จุดเริ่มตนใหม) 

• ประสานฝายจัดทำภาพกราฟฟกสำหรับข้ึน
จอไลฟ  

• ประสานแหลงขาว / ผูรวมรายการ ในวันท่ี
ออกอากาศกอนอยางนอย 1 ชั่วโมง 

• จัดรายการตามชวงเวลา 

• สรุปประเด็นสัมภาษณเพ่ือเผยแพร
ประชาสัมพันธในชองทางตาง ๆ  

 

    1-2 วัน 
 

 
15 นาที 

 
 
 

15 นาที 
 

5นาที 
 

1 ชั่วโมง 
 

15 – 30 
นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การอัพโหลดขาวประชาสัมพันธบน WWW.FM100CMU.COM /  เพจเฟซบุกของสถานีฯ     

ผูดำเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

นักขาว • สงขอมูลขาว และรูปภาพประกอบขาว 15-30 นาที สงขอมูลตางๆ ผานทาง LINE 

ผูปฏิบัติการ • ตรวจสอบขอมูล คำผิด ของขาว 

• ตรวจสอบคุณภาพของรูปภาพประกอบขาว 

• ทำกราฟกตกแตงรูปของขาว 

• อัพโหลดขาวข้ึนเว็บไซต 

• นำขาวท่ีอัพโหลดบนเว็บไซตไปลงท่ีเพจ
เฟซบุค 
 

15-30 นาที - โปรแกรม CANVA 
- ADIMIN  WEB 
FM1000CMU บน 
WordPress 
- FACEBOOK 

 

การอัพโหลดรายการ บน WWW.FM100CMU.COM และ WWW.CHIANGMAINED.COM 

ผูดำเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ผูดำเนิน
รายการ / 

 ชางเทคนิค 
• สงไฟลเสียงของรายการท่ีจะอัพโหลด 15-30 นาที 

สงขอมูลตางๆ ผานทาง data 
server 

ผูปฏิบัติการ • หากเปนรายการใหมจะตองจัดทำกราฟก
ภาพของรายการฟงยอนหลังนั้นๆ กอน 
และแจงฝาย IT เพ่ืออัพเดทขอมูลระบบ 

• กรอกรายละเอียดขอมูลท่ีจะอัพโหลดบน 
Back Office ของ SERVER 

• อัพโหลดไฟลเสียง 

• ตรวจสอบความถูกตองหลังอัพโหลดข้ึนบน
เว็บไซต 
 

15-30 นาที - ADIMIN  WEB 
FM1000CMU และ 
CHIANGMAINED 
- ไฟลเสียงรายการ 
 

 

 

 

 



การควบคุมดูแลและประสานงานการถายทอดภาพและเสียง (Live)   

ผูดำเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

นักจัดรายการ 
• ประสานงานขอมูลของแขกท่ีจะมารวม

รายการ 
15-30 นาที 

สงขอมูลตางๆผานทาง data 
server 

ผูปฏิบัติการ • จัดทำกราฟกขอมูลผูมารวมรายการ 

• จัดเตรียมขอมูลประกอบเพ่ิมเติม เชน ภาพ 
คลิปวิดีโอ (ถามี) 

• เตรียมขอมูลบนโปรแกรม OBS  

• เตรียมขอมูลบน FACEBOOK  

• ดูแลความเรียบรอยเรื่องมุมกลองกอนเขา
รายการ  

• LIVE รายการผานทาง FACEBOOK และ
บนเว็บไซต 

• Monitor รายการขณะ LIVE จนจบ
รายการ 
 

30-60 นาที 
/ รายการ 

- ADIMIN  WEB 
FM1000CMU  
- โปรแกรม CANVA 
- โปรแกรม Premiere Pro 
- โปรแกรม OBS 
- กลองถายทอดสด 
 
 

 

การจัดทำส่ือภาพกราฟฟก  

ผูดำเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ผูปฏิบัติการ • เตรียมขอมูล สื่อภาพ และวิดีโอ ท่ีจะนำมา
จัดทำ เชน ภาพโปรโมทรายการ สื่อ
ประชาสัมพันธโครงการ วิดีโอท่ีจะนำมา
ออกอากาศ 

• คิดรูปแบบในการจัดทำสื่อตางๆ 

• นำไปประชาสัมพันธในชองทางตางๆของ
FM 100 
 

30-60 นาที 
/ ชิ้นงาน 

- ADIMIN  WEB 
FM1000CMU  
- โปรแกรม CANVA 
- โปรแกรม Premiere Pro 
 
 
 

 

 



• งานตอนรับคณะผูศึกษาดูงาน ไดแก ประสานงานกับหนวยประชาสัมพันธ และงานวิชาการของ

คณะฯ เรื่องวันเวลาและรายการละเอียดของการเขาศึกษาดูงาน  ประสานแจงเวียนฝายรายการ

และขาว  ฝายเทคนิค เพ่ือใหการตอนรับและบรรยายขอมูลในสวนท่ีเก่ียวของ 

งานตอนรับคณะผูศึกษาดูงาน 

ผูดำเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ผูปฏิบัติการ • ประสานงานกับหนวยประชาสัมพันธ และ
งานวิชาการของคณะฯ เรื่องวันเวลาและ
รายการละเอียดของการเขาศึกษาดูงาน   

• ประสานแจงเวียนฝายรายการและขาว  
ฝายเทคนิค เพ่ือใหการตอนรับและบรรยาย
ขอมูลในสวนท่ีเก่ียวของ 

• จัดเตรียมสถานท่ีสำหรับผูมาศึกษาดูงาน 

• ใหการตอนรับผูมาศึกษาดูงาน พรอมให
ขอมูลในสวนตางๆ 

1-3 วัน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


