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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการถ่ายภาพเพื่อการประชาสัมพันธ์ 

 
1. วัตถุประสงค์ 

๑) เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบตังิานแทนกันได ้

๒) เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด้านการถ่ายภาพเพ่ือ
ประชาสัมพันธ์องค์กร 

2. ขอบเขต 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการถ่ายภาพเพ่ือการประชาสัมพันธ์ มีเนื้อหาประกอบด้วยองค์ความรู้ 

เกี่ยวกับเรื่องต่าง ๆ ดังนี้  
         ๑)  การถ่ายภาพ 
         ๒)  ขั้นตอนการปฏิบัติในการถ่ายภาพ  
         ๓)  แนวทางการถ่ายภาพเพ่ือการประชาสัมพันธ์  
         ๔)  เทคนิคการถ่ายภาพ  
         ๕)  การจัดเก็บภาพ  
         ๖) การเผยแพร่ภาพถ่าย 
 
3. ค าจ ากัดความ 
      ๑)  ภาพลักษณ์ (Image) หมายถึง ภาพขององค์กร สถาบัน หรือหน่วยงานในความรู้สึกของประชาชน
ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งเป็นผลมาจากพฤติกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงานที่ประชาชนได้รับรู้นั้น ๆ โดยการเกิดภาพลักษณ์
ต้องใช้ระยะ เวลาที่ยาวนาน ในการจัดท าแผนประชาสัมพันธ์ นักประชาสัมพันธ์ควรศึกษาถึงลักษณะของ
ภาพลักษณ์ การเกิดภาพลักษณ์ และประเภทของภาพลักษณ์ ให้เข้าใจอย่างถ่องแท้ สามารถก าหนดรายละเอียด
ต่าง ๆ ในแผนประชาสัมพันธ์ได้อย่างถูกต้อง  
  ๒) การประชาสัมพันธ์ (Public Relation) หรือการด าเนินงานประชาสัมพันธ์นั้น ส่วนหนึ่งมี
วัตถุประสงค์เพ่ือชักจูงประชามติ (Public opinion) ด้วยวิธีการติดต่อสื่อสาร (Communication) เพ่ือให้กลุ่ม
ประชาชนเป้าหมาย (Target publics) เกิดมีความรู้ความเข้าใจและมีความรู้สึกที่ดีต่อหน่วยงาน องค์กร หรือ
สถาบัน การประชาสัมพันธ์จึงมิใช่เป็นเพียงแค่งานเผยแพร่ (Publicity) แต่งานประชาสัมพันธ์เป็นงาน ทั้งศาสตร์
และศิลป์ในเชิงสร้างสรรค์ที่ก่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจแก่ประชาชน เป็นงานส่งเสริมความเข้าใจอันดีและสร้าง 
สัมพันธภาพระหว่างหน่วยงานองค์กร หรือสถาบันกับกลุ่มประชาชนที่เกี่ยวข้อง โดยยึดถือหลักความจริงและ  
ประโยชน์ร่วมกันทั้งสองฝ่าย การประชาสัมพันธ์เป็นงานที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือสร้างความเข้าใจและ ความสัมพันธ์
อันดีระหว่างหน่วยงานของตนกับประชาชน เพ่ือป้องกันการเข้าใจผิด ตลอดจนการลดสาเหตุ  แห่งความขัดแย้ง
ต่าง ๆ รวมทั้งการใช้การประชาสัมพันธ์เพ่ือสนับสนุนนโยบายและการด าเนินงานขององค์กร 
 ๓) ช่างภาพ คือบุคคลที่มีความช านาญในการถ่ายภาพโดยใช้กล้อง อาจจัดได้ว่าเป็นศิลปิน เนื่องจาก 
ช่างภาพสามารถจัดวางองค์ประกอบ (composition) ที่จะปรากฏในรูปภาพก่อนลงมือถ่าย คล้ายกับวิธีของ 
ศิลปินวาดภาพทั่วไป ช่างภาพจ าเป็นต้องเข้าใจแสงและองค์ประกอบจึงจะสามารถถ่ายภาพออกมาได้อย่าง 
สมบูรณ์แบบและสวยงามได้ ซึ่งจะเกี่ยวกับทฤษฎีของแสงในฟิสิกส์โดยตรง แต่ช่างภาพน าคุณสมบัติของแสงมา 
ประยุกต์ใช้ให้เป็นศิลปะได้ อาจมีวิธีในการน าเสนองานของตนที่แตกต่างกันไปตามความคิดและจินตนาการ ของ
ตน ซึ่งผลงานนั้นอาจไม่ถูกต้องหรือสวยงามตามมุมมองของคนทั่วไป 6 คู่มือปฏิบัติงาน “เทคนิคการถ่ายภาพ
เพ่ือการประชาสัมพันธ์”  



 

    ๔) การถ่ายภาพ (Photography) หมายถึง การบันทึกเหตุการณ์ ณ จุดเวลาใดเวลาหนึ่ง โดยการเก็บสภาพ
แสง ณ เวลา นั้นไว้บนวัตถุไวแสง ผ่านอุปกรณ์รับแสงที่เรียกว่ากล้องถ่ายภาพ หลังจากนั้น จะสามารถเปลี่ยน
สภาพแสง เหล่านั้นกลับมาเป็นภาพได้อีกครั้งหนึ่ง ผ่านกระบวนการล้างอัดภาพ  
 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
             บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของของนายกิตติภัทร ฝ่ายเทศ ต าแหน่งนักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
ระดับปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

    ๑) จัดเตรียมและควบคุม การใช้งานอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์  ประเภท  คอมพิวเตอร์  โปรเจคเตอร์
วิช่วนไรเชอร์ ไมโครโฟน  เครื่องขยายเสียง  ล าโพง  ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเกิดความเหมาะสม เพ่ือ
พร้อมส าหรับให้บริการห้องเรียน อาคาร 10 (ชั้น 6, ชั้น 7, ชั้น 8 ) จ านวน 23 ห้อง  

   ๒) ให้ค าแนะน าการใช้งานเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ์ กับอาจารย์บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย และ
บุคลากรภายนอก เพ่ือให้การใช้งานเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ์ได้อย่างถูกต้อง 

   ๓) ดูแล ซ่อมบ ารุง อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ เพื่อให้สามารถใช้งานได้ดี และมีประสิทธิภาพ 
             ๔) งานบันทึกภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว 

- บันทึกภาพนิ่งตามภารกิจของมหาวิทยาลัย 
- บันทึกภาพเคลื่อนไหวตามภารกิจของมหาวิทยาลัย 
- ประมวลภาพและบักทึกลงแผ่น CD , DVD เพ่ือส่งมอบให้กับหน่วยงานที่จัดกิจกรรม 
-งานออกแบบ และจัดท าป้ายต่าง ๆ เบื้องต้น 

  ๕) งานดูแลเว็บไซต์หน่วยงาน 
- ลงภาพกิจกรรมและโครงการต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัย ใน เพจ PR Sakon Nakhon Rajabhat 
University   
- ประชาสัมพันธ์ข้อมูล และกิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยลงหน้าเว็บ www.snru.ac.th 

            ๖) ให้บริการ และอ านวยความสะดวกในการใช้ห้องเรียน   
 ๗) ให้ค าปรึกษา แนะน าการใช้เครื่องมือโสตทัศนูปกรณ์แก่อาจารย์  นักศึกษา 
 ๘) งานบันทึกภาพนิ่ง ประมวลภาพและบักทึกลงแผ่น CD , DVD เพ่ือส่งมอบให้กับหน่วยงานที่จัด
กิจกรรม 
 ๙) ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการโสตทัศนศึกษารวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 
             ๑๐) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นและให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการโสตทัศนศึกษา 
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ 
ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน  
             ๑๑) การพัฒนางานประจ าสู่งานวิจัย (Routine to Research) 
             ๑๒) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

http://www.snru/


 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ล าดับ ชื่องานกระบวนการถ่ายภาพเพื่อการประชาสัมพันธ ์

รายละเอียด 
วิธีการขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน 
 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ
ปฏิบัติงาน 

แต่ละ
ขั้นตอน 

แบบ 
ฟอร์ม 

1      

2 
 

หัวหน้างานมอบหมาย 
ภาระงานให้ปฏิบัติ
หน้าที ่

 

  
แบบขอใช้
บริการงาน
ประชาสัมพันธ ์ 

3 
 

เตรียมอุปกรณ์/ 
ศึกษาสภาพอากาศ 
/ส ารวจพื้นทีก่่อน
ปฏิบัติงาน 
 

  
 

4 
 

บันทึกภาพ/ล าดับ
เหตุการณ์/ 
ดูองค์ประกอบภาพ 
 
 

  
 

5 

 
น าไฟล์ภาพทั้งหมดมา
คัดเลือกส่งมอบหัวหน้า
งาน 

 
  

 

6 
 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้องเหมาะสม 

 
  

 

7 
 

ส่งมอบไฟล์ภาพให้
หน่วยงาน 
 
 

  
 

8      

 หมายเหตุ ระบุค าอธิบายเพ่ิมเติม หรือ เงื่อนไขที่ส าคัญในการด าเนินงาน (ความหมายสัญลักษณ์ “ไม่
ต้องแสดงในคู่มือ” 
  จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
  การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณีการเขียน 
                     กระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า) 
 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้องเหมาะสม 

ปรับแก้ไขข้อมูล 

หัวหน้างานมอบหมาย 
ภาระงานให้ปฏิบัติหนา้ที ่

 

เตรียมอุปกรณ์/ 
ศึกษาสภาพอากาศ 

/ส ารวจพื้นทีก่่อนปฏิบัติงาน 
 

บันทึกภาพ/ล าดับเหตุการณ์/ 
ดูองค์ประกอบภาพ 

 

น าไฟล์ภาพทั้งหมดมาคัดเลือก
ส่งมอบหัวหน้างาน 

 

ส่งมอบไฟล์ภาพให้หนว่ยงาน 

 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 



 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
         1. ก่อนวันปฏิบัติงานถ่ายภาพ 
             1.1 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏบิัติงานด้านธุรการรับบันทึกข้อความ หรือแบบขอใช้บริการงานประชาสัมพันธ์  
ขอความอนุเคราะห์ถ่ายภาพ และเสนอต่อหัวหน้าเพื่อพิจารณามอบหมายเจ้าที่ด าเนินการ 
    1.2 หัวหน้ารับทราบและพิจารณาสั่งการ มอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
   1.3 เจ้าหน้าทีท่ี่ได้รับมอบหมาย ประสานงานกับหน่วยงานผู้จัดการเพ่ือทราบรายละเอียดเพื่อน ามาใช้
ในการเตรียมความ ดังนี้ 
    - สถานที่จัดงาน เพ่ือทราบขนาด ลักษณะห้อง ส าหรับเป็นข้อมูลในการจัดเตรียมอุปกรณ์ท่ีใช้ใน
ถ่ายภาพ และยานพาหนะที่จะใช้ในการเดินทาง ในกรณีท่ีจัดงานนอกมหาวิทยาลัย 
    - ลักษณะของการจัดงาน เช่น งานพิธี งานนันทนาการ งานแสดงที่มีแสงสีเสียง เพื่อจะได้เตรียมการ
แต่งกายของช่างภาพให้เหมาะสมกับงาน และการจัดเตรียมอุปกรณ์ท่ีเหมาะสมที่จะใช้ในการถ่ายภาพตาม
ลักษณะงานนั้น ๆ 
   1.4 จัดเตรียมความพร้อมของอุปกรณ์ท่ีจะใช้ในการถ่ายภาพให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและ 
ตรวจสอบอีกครั้งก่อนน าออกปฏิบัติหน้าที่ 
        2. ระหว่างปฏิบัติงานถ่ายภาพ 
     2.1 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานถ่ายภาพ ไปถึงงานก่อนเวลางานจะเริ่มอย่างน้อย 30 นาที เพ่ือส ารวจ
สถานที่จัดงาน เช่น ลักษณะห้อง แสง สี ลักษณะการจัดโต๊ะ เก้าอ้ี นิทรรศการ และล าดับพิธีการ เพื่อเป็น 
ข้อมูลในการวางแผนการถ่ายภาพ 
   2.2 ช่างภาพที่ดีควรมีการเข้าไปทักทายผู้จัดงานเพ่ือแสดงตนให้เห็นว่ามาถึงงานแล้ว เพื่อให้ผู้จัดงาน
เกิดความสบายใจ และควรประสานงานเพ่ือสอบถามความต้องการของผู้จัดงาน ว่าต้องการภาพลักษณะหรือ
ช่วงเวลาไหนเป็นพิเศษหรือไม่ เพื่อให้ทราบแน่ชัดว่างานนั้น ๆ ให้ความส าคัญท่ีเหตุการณ์ใด จะได้สามารถถ่ายได้
ครบถ้วน ตรงตามความต้องการของผู้จัดงาน และได้ภาพที่เหมาะสมที่จะน ามาใช้ในการเผยแพร่หรือผลิตสื่อ
ประชาสัมพันธ์ 
 2.3 เมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติหน้าที่หรือจะเดินทางกลับ ควรแจ้งให้ผู้จัดงานให้ทราบอีกครั้ง และแจ้งกับจัด
งานอีกครั้งว่าจะสามารถติดตามภาพถ่ายที่เผยแพร่ และขอส าเนาภาพถ่ายได้ที่ช่องทางใด พร้อมแจ้งหมายเลข
โทรศัพท์ติดต่อ 
       3. หลังปฏิบัติงานถ่ายภาพ 
     3.1 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานถ่ายภาพ น าภาพถ่ายทั้งหมดมาจัดเก็บลงเครื่องคอมพิวเตอร์ของหน่วยงานใน
โฟลเดอร์ที่แชร์ให้เพ่ือนร่วมงานคนอ่ืน ๆ สามารถดึงข้อมูลไปใช้ได้อย่างสะดวก และเพ่ือง่ายต่อการให้บริการไฟล์
ภาพ โดยในการลงภาพในโฟล์เดอร์ให้แยกเป็นปี พ.ศ./เดือน/วันที่ แล้วจึงตามด้วยชื่อกิจกรรมแบบเต็มเพ่ือง่าย
ต่อการค้นหา 
            3.2 น าไฟล์ภาพที่ได้มาคัดเลือกภาพที่เบลอหรือใช้งานไม่ได้ ลบออกจากเครื่องให้เรียบร้อย 
            3.3 คัดเลือกไฟล์ภาพที่จะเผยแพร่มาตกแต่งในโปรแกรมประยุกต์ 
            3.4 เผยแพร่ภาพผ่านสื่อช่องทางต่าง ๆ และส าเนาให้หน่วยงานผู้จัดงาน 
            3.5 ประเมินผลการด าเนินงานถ่ายภาพผ่านแบบสอบถามความพึงพอใจการให้บริการ และรวบรวม
ข้อมูล 
            3.6 สรุปผลการด าเนินงาน น าเสนอหัวหน้างาน/ผู้บริหาร และจัดเก็บลงแฟ้มข้อมูลและสารสนเทศของ
หน่วยงาน 
7. เอกสารอ้างอิง 

1) คู่มือเทคนิคการถ่ายภาพเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 



 

 

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
1) แบบขอใช้บริการงานประชาสัมพันธ์ ขอความอนุเคราะห์ถ่ายภาพ 

 

9. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
    1 ข้อควรระวังในภาพข่าว 
             1. หลีกเลี่ยงหลังภาพที่มีพระบรมฉายาลักษณ์/ พระบรมสาทิสลักษณ์  
             2. บุคคลที่เป็นประธานควรอยู่ตรงกลางภาพ  
             3. อย่าเขียนรายละเอียดหลังภาพข่าว เพราะจะท าให้ภาพเป็นรอย  
             4. ภาพที่ผูกพันกับเวลาควรส่งให้เร็วที่สุด  
             5. ควรจัดฉาก สถานที่ บุคคลให้เรียบร้อยก่อนถ่ายภาพ  
             6. อย่าให้มีวันที่ เวลา ปรากฏในภาพ 
   2 ข้อควรระวังในการถ่ายภาพเพื่อการประชาสัมพันธ์ มีดังนี้  
           1. ถ้าถ่ายภาพหมู่อย่าให้คนเสมอกัน ควรมีสูงต่ าสลับกัน  
           2. ระวังส่วนเกินของภาพ เช่น ต้นไม้ขึ้นบนหัว  
           3. ควรนึกถึงความเป็นจริง เช่น อย่าให้ฟ้าเอียง น้าตะแคง หรือถ้าวิ่งไปข้างหน้า ต้องเหลือภาพ  
ข้างหน้าไว้ให้มาก  
           4. ควรเลือกระยะชัด (Focus) เฉพาะจุดที่ต้องการเน้น  
           5. การจัดมุมกล้องของภาพควรให้กล้องต่ ากว่าตา  
           6. บรรยากาศของภาพควรกลมกลืนเป็นไปแบบเดียวกัน  
           7. การถ่ายภาพคน ควรให้ดวงตามีประกาย (แต่ทั้งนี้ต้องค านึงถึงเรื่องราวในภาพด้วย)  
           8. ควรให้ภาพเกิดพลังในตัวเอง เช่น การต่อสู้การแข่งขัน  
           9. ควรค านึงถึงฉากหน้า ฉากหลัง เพื่อให้ภาพเด่นชัด มีความหมาย  
          10. จงท าดวงตาเสมือนกล้องถ่ายรูป 
3 ข้อควรระวังในภาพข่าว มีดังนี้ 
         1. หลีกเลี่ยงหลังภาพที่มีพระบรมฉายาลักษณ์/ พระบรมสาทิสลักษณ์  
         2. บุคคลที่เป็นประธานควรอยู่ตรงกลางภาพ       
         3. อย่าเขียนรายละเอียดหลังภาพข่าว เพราะจะท าให้ภาพเป็นรอย  
         4. ภาพที่ผูกพันกับเวลาควรส่งให้เร็วที่สุด  
         5. ควรจัดฉาก สถานที่ บุคคลให้เรียบร้อยก่อนถ่ายภาพ  
         6. อย่าให้มีวันที่ เวลา ปรากฏในภาพ 
ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
1. ปัญหาและอุปสรรค 
     1) ด้านถ่ายภาพ 
            เนื่องด้วยแสง (light) ท าให้เรามองเห็นสิ่งต่าง ๆ หากไม่มีแสงเราก็ไม่สามารถมองเห็นอะไรได้ แสงจะ 
ประกอบด้วยคุณลักษณะที่ต่างกันไป เช่น ปริมาณแสง ความเข้มแสง ทิศทางของแสง ซึ่งปัจจัยต่าง ๆ เหล่านี้ มี
ผลต่องานศิลปะและความรู้สึกทั้งสิ้น หรือแม้กระทั่ง แสงในช่วงเวลาต่าง ๆ ก็จะให้ความรู้สึกที่แตกต่างกัน  ซึ่ง
ส าหรับการถ่ายภาพนั้นถือว่า แสง เป็นตัวแปรส าคัญท่ีสุด 
          
 



 

 แนวทางการแก้ไขในการปฏิบัติงาน 
 ผู้ปฏิบัติงานถ่ายภาพหรือช่างภาพต้องเลือกโหมดในการถ่ายภาพหลักการท างานของกล้องประกอบไป
ด้วยสองส่วนส าคัญคือขนาด รู้รับแสง (Aperture) และความเร็วสปีดชัตเตอร์ (Shutter Speed) ซึ่งการเลือกค่า
ทั้งสองอย่างให้สัมพันธ์กัน นั้น สามารถให้ผลลัพธ์ที่แตกต่างกันได้มากมาย ทางฝั่งผู้ผลิตจึงท า เป็นโหมดต่าง ๆ 
เอาไว้ ให้ เ พ่ือความสะดวกใน การใช้ งานและง่ ายต่อการควบคุมกล้อง จริ ง  ๆ แล้ วกล้องมี โหมด 
ต่าง ๆ มากมายเพ่ืออ านวยความสะดวกต่อผู้ใช้กล้อง มีแม้กระทั่งโหมด ถ่ายวิวถ่ายคน ถ่ายมาโคร ถ่ายตาม
สถานที่ หรือแม้กระทั่งโหมดถ่ายตามช่วงเวลาต่าง ๆ แต่โหมดเหล่านี้เป็นโหมดส าเร็จรูปที่ทางผู้ผลิต ซึ่งแต่ล่ะ
ค่ายก็ไม่เหมือนกัน แต่การถ่ายภาพเพ่ือที่จะให้ มีประสิทธิภาพที่สุดนั้นก็ต้องเลือกโหมด P, S, A, M ซ่ึงแต่ละ
โหมดก็มีความส าคัญ และมีจุดแข็งท่ีต่างกัน 
     2) ด้านการเผยแพร่ภาพถ่าย 
            “ภาพถ่าย” ถือเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญอย่างยิ่งในการประชาสัมพันธ์งานผ่านสื่อต่าง ๆ ทุกช่องทาง 
อาทิ แผ่นพับ จดหมายข่าว จุลสารวารสาร หนังสือ รายงานประจ าปี โปสเตอร์ ป้ายประชาสัมพันธ์  วิทยุ 
โทรทัศน์ และสื่อสังคมหรือโซเชียลมีเดีย นับได้ว่าเป็นหัวใจของความส า เร็จด้านการประชาสัมพันธ์ แต่ในการ
เผยแพร่ภาพถ่ายนั้น ผู้เผยแพร่ไม่จ าเป็นต้องเผยแพร่ทุกไฟล์ภาพก็ได้ ควรมีการคัดเลือกไฟล์ภาพที่ เหมาะสม
และเผยแพร่เท่าที่จ าเป็น และในการส่งภาพข่าว หากตั้งความละเอียดสูง จะท าให้การส่งภาพช้า ต้องลดขนาด
ของภาพลงให้ลดลงเหลือ 800 x 600 และต้องบันทึกลงในตระกูล JPG เท่านั้น นอกจากนี้ สิ่งที่ผู้เผยแพร่จะต้อง
ค านึงถึงเป็นอย่างมากก็คือการละเมิดสิทธิ์ส่วนบุคคล ซึ่งมีความผิดและ มีโทษตามกฎหมาย เช่น พระราชบัญญัติ
ว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 หมวดที่ 1 ความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ มาตรา 16 
ผู้ใดนน าเข้าสู่ระบบคอมพิวเตอร์ที่ประชาชนทั่วไปอาจเข้าถึงได้  ซึ่งข้อมูลคอมพิวเตอร์ที่ปรากฏเป็นภาพของผู้อ่ืน 
และภาพนั้นเป็นภาพที่เกิดจากการสร้างขึ้น ตัดต่อ เติม  หรือดัดแปลงด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ หรือวิธีการ
อ่ืนใด ทั้งนี้ โดยประการที่น่าจะท าให้ผู้อ่ืนนั้นเสีย ชื่อเสียง ถูกดูหมิ่น ถูกเกลียดชัง หรือได้รับความอับอาย ต้อง
ระวางโทษจ าคุกไม่เกินสามปี หรือปรับไม่เกินหกหมื่นบาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
2. แนวทางการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ได้ด าเนินการกิจกรรมหรือโครงการ หรืองานส าคัญต่าง ๆ ของ
มหาวิทยาลัยประจ าทุกปีอย่างต่อเนื่องและได้มีการพัฒนารูปแบบการประชาสัมพันธ์ให้ดียิ่งขึ้นมาโดยตลอด 
เพ่ือให้การจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัยมีเนื้อหากระชับ รัดกุม กะทัดรัด ชัดเจน อ่านเข้าใจง่าย มี
ความทันสมัย น่าสนใจ และมีรูปลักษณ์สวยงาม มีแนวทางการพัฒนาหรือปรับปรุง ดังนี้ 

1) เพ่ือให้ข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์ มีความถูกต้อง และข้อมูลตรงกันทุกฉบับ ดังนั้นทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง
ควรร่วมมือกันจัดท าแผนการรวบรวมข้อมูลให้มีความเชื่อมโยง และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ซึ่งเกิดประโยชน์ต่อ
การใช้ข้อมูลร่วมกันได้ และไม่เกิดความซ้ าซ้อนในการรวบรวมหรือขอความอนุเคราะห์ข้อมูลจากคณะ/หน่วยงาน  

3) เมื่อเขียนข่าวประชาสัมพันธ์เสร็จแล้ว จ าเป็นต้องมีการทบทวนหลาย ๆ ครั้ง จะได้แก้ไขปรับปรุง
เรื่อย ๆ นอกจากนี้ถ้าเป็นไปได้ให้ปล่อยระยะเวลาให้ผ่านไปสักระยะหนึ่ง  แล้วค่อยกลับมาอ่านทบทวนอีก
ครั้ง อาจจะได้แนวความคิดใหม่ ๆ และได้น ามาแก้ไขปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 
 4) เพ่ือเป็นการลดต้นทุนและค่าใช้จ่ายในการจัดพิมพ์รูปเล่มประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัย สามารถ
ลดจ านวนการจัดพิมพ์ และใช้วิธีการรายงานผ่านการบันทึกในแผ่น CD หรือ เผยแพร่ผ่านช่องทางอินเตอร์เน็ต 
หรือทางยูทูป เป็นต้น 
 

10. ภาคผนวก/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) คู่มือเทคนิคการถ่ายภาพเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 

 


