
 
ชื่องาน : งานบริหารทั่วไปและสื่อสารองค์กร 
ภารกิจ : ถ่ายภาพกิจกรรมสถาบันฯ 

ขั้นตอน วิธีการปฏิบัต ิ

ระยะเวลา
การ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

เอกสาร / กฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 

 
 

 
 
 

  
 

 

 
รับแบบคำขอจากผู้ใช้บริการ 
/ แบบฟอร์ม 

 
1 นาท ี - นักประชาสัมพันธ์ 

 
แบบฟอร์มการขอใช้

บริการถ่ายภาพ 
 

 ตรวจดู ชื่อผู้ขอ วันที่ไป
ปฏิบัติงาน สถานที่
ปฏิบัติงาน เพื่อแจ้ง
เจ้าหน้าที ่

2 นาท ี - หัวหน้างานบริหารทั่วไปฯ 
- นักประชาสัมพันธ์ 

- 

 

 - แจ้งนัดหมายผูป้ฏิบัตงิาน 
- แจ้งชื่อ เบอร์ติดต่อ  
  ผู้ปฏิบัตงิาน ให้กับ   
  ผู้ใช้บริการถ่ายภาพ 
- จัดเตรียมกล้องและอุปกรณ์ 
  ถ่ายภาพ 

2 นาท ี
- นักประชาสัมพันธ์ 
- นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

- 

 

 

- ถ่ายภาพกิจกรรม 
 

1 – 2 ชม. - นักประชาสัมพันธ์ 
- นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

- พระราชบญัญัติ 
คุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
- ประกาศความเปน็
ส่วนตัว (Privacy 
Notice) ของสถาบนั
เทคโนโลยจีิตรลดา 
ลงวันที่ 27 
พฤษภาคม 2565 

 
 

 - ลงภาพข่าวใน Drive PR 
งานสื่อสารองค์กร 
- คัดภาพที่เหมาะสมลงใน
คลังภาพ  
- แต่งภาพ 
- ทำลิงก์อัลบั้มภาพใน 
OneDrive Chitralada 
Technology Institute เพื่อ
นำลงประชาสัมพันธ์พร้อม
เนื้อหาข่าว 

30 นาท ี - นักประชาสัมพันธ์ 

- พระราชบญัญัติ 
คุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
- - ประกาศความ
เป็นส่วนตัว (Privacy 
Notice) ของสถาบนั
เทคโนโลยจีิตรลดา 
ลงวันที่ 27 
พฤษภาคม 2565 

 

  
 
 

  
 

 สิน้สดุ 

ประสานงาน
เจา้หนา้ที่ช่างภาพ 

ด าเนินการ 
เก็บภาพกิจกรรม 

ตรวจสอบขอ้มลู 

เร่ิมต้น 

รับข้อมูลการ
ขอถ่ายภาพ 

 

ลงข่าว 
ประชาสมัพนัธ ์

 


