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ข้ันตอนการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ 

1. งานประชาสัมพันธ์การรับสมัครเข้าศึกษาต่อ 

- การเปิดรับสมัครเข้าศึกษาต่อ การประชาสัมพันธ์หลักสูตรท้ังระดับปริญญาตรี ปริญญาโท  

- การร่วมแนะแนวการศึกษาต่อ ประชาสัมพันธ์หลักสูตรให้กับโรงเรียนท่ีเข้าเย่ียมชมมหาวิทยาลัย โดยการนําเอกสารแผ่นพับ 

วีดีทัศน์ของคณะฯ ไปเผยแพร่ แนะนําหลักสูตรและตอบคําถามเกี่ยวกับข้อสงสัยเดียวกับคณะฯ 

1.เสนอหนังสือ 10 นาที 

2.จัดเตรียมเอกสาร ส่ือ อุปกรณ์แนะแนว 30 นาที 

3.แนะแนวการศึกษาต่อ 3 ชม. 

 

 

จุดเร่ิมต้น 

 

จัดทําหนังสือส่งภายนอกขอประชาสัมพันธ์การเปิดรับสมัครเข้าศึกษาต่อ 

ป.ตรี ป.โท และประชาสัมพันธ์หลักสูตรป.ตรี ป.โท (5 นาที) 

 

เสนอคณบดีพิจารณา 

 

จัดทําจดหมายและเอกสารประกอบเช่น แผ่นพับ 

โพสเตอร์ รายละเอียดการรับสมัคร (1 วันทําการ) 

 

ส่งจดหมาย (10 นาที) 

 

ส้ินสุด 
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รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 1 วัน 5 นาที 

2. งานจัดทําส่ือในการประชาสัมพันธ์คณะประกอบด้วย 

2.1 งานจัดทําป้ายประชาสัมพันธ์การรับสมัครเข้าศึกษาต่อ  

จุดเร่ิมต้น 

 

เขียนข้อความ สําหรับจัดทําป้าย (10 นาที) 

 

ติดต่อบริษัท ห้าง ร้าน ในการจัดทําป้ายและออกแบบป้าย (10 นาที) 

 

ตรวจสอบแบบ และดําเนินการติดต่อการจัดทําป้าย (10 นาที) 

 

ดําเนินการขอความอนุเคราะห์สถานท่ีในการติดตั้งป้าย (5 นาที) 

 

ประสานกับบริษัท ห้าง ร้านในการติดต้ังและรื้อถอนป้าย (10 นาที) 

 

ส้ินสุด 

 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 45 นาที 
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2.2 งานจัดทําสปอร์ตวิทยุการรับสมัครเข้าศึกษาต่อ  

จุดเร่ิมต้น 

 

เขียนสคริปสําหรับจัดทําสปอร์ตวิทยุ 

โดยมีคณะกรรมการประชาสัมพันธ์เป็นผู้ตรวจสอบข้อความ (10 นาที) 

 

ติดต่อบริษัท ห้าง ร้าน ในการจัดทําสปอร์ต (10 นาที) 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของสปอร์ต และดําเนินการจัดทําสปอร์ต (10 นาที) 

 

ดําเนินการขอความอนุเคราะห์สถานีวิทยุในการขอประชาสัมพันธ์สปอร์ตวิทยุ (30 นาที) 

 

ส้ินสุด 

 

 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 60 นาที 
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2.3 งานจัดทําแผ่นพับ 

จุดเร่ิมต้น 

 

นําข้อมูลแผ่นพับเดิมของคณะฯ 

มาปรับปรุงข้อมูลใหม่โดยขอข้อมูลเพิ่มเติมจากสาขา (30 นาที) 

 

รวบรวมข้อมูล รูปภาพประกอบจากสาขา 

มาเรียบเรียงเพื่อจัดทําเป็นข้อมูลดิบในการจัดทําแผ่นพับ (24 ชม.) 

 

ติดต่อบริษัท ห้าง ร้านในการออกแบบแผ่นพับ (10 นาที) 

         ปรับปรุงแก้ไข 

นําแบบท่ีได้มาตรวจสอบและขอความคิดเห็น 

จากคณะกรรมการประชาสัมพันธ์ (10 นาที) 
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รวมรวบขอคิดเห็นและนํามาปรับแก้ 

จนกว่าจะไม่มีความผิดพลาดและข้อบกพร่อง (30 นาที) 

 

ติดต่อร้านค้าให้ดําเนินการจัดทําแผ่นพับ (10 นาที) 

 

ส้ินสุด 

 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 25 ชม. 30 นาที 

 

 

 

2.4 งานจัดทําวีดีทัศน์แนะนําคณะฯ 

จุดเร่ิมต้น 

 

นําข้อมูลวีดีทัศน์เดมิของคณะฯ 

มาปรับปรุงข้อมูลใหม่ โดยขอข้อมูลเพิ่มเติมจากสาขา (10 นาที) 

 

รวบรวมข้อมูล รูปภาพประกอบจากสาขา 

มาเรียบเรียงเพื่อจัดทําเป็นข้อมูลดิบในการจัดทําวีดีทัศน์ (24 ชม.) 

 

 

ติดต่อบริษัท ห้าง ร้านในการออกแบบวีดีทัศน์ (10 นาที) 



23 
 

 

ดําเนินควบคุมการบันทึกภาพวีดีทัศน์โดยมีบริษัท ห้าง ร้านเป็นผู้จัดทํา (1 เดือน) 

                                ปรับปรุงแก้ไข 

นําแบบท่ีได้มาตรวจสอบและขอความคิดเห็น 

จากคณะกรรมการประชาสัมพันธ์ (30 นาที) 

 

 

ติดต่อร้านให้ดําเนินการจัดทําวีดีทัศน์ (10 นาที) 

  

ส้ินสุด 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 1 เดือน 25 ชม. 

 

 

 

2.5 งานจัดทํารายการวิทยุ 

จุดเร่ิมต้น 

 

รวบรวมเน้ือหาในการจัดรายการ (3 ชม.) 

 

จัดรายการวิทยุ โดยคล่ืน 88.25 MHz TSU Radio 

มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตสงขลา (3 ช.ม.) 
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ส้ินสุด 

 

 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 6 ช่ัวโมง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. งานจัดทําตู้รับความคิดเห็น 

จุดเร่ิมต้น 

 

เปิดตู้รับความคิดเห็นทุกวันศุกร์ (3 นาที) 

 



25 
 

สรุปความคิดเห็นจากตู้รับความคิดเห็น (5 นาที) 

 

 

 

เสนอคณบดีพิจารณา 

 

 

ส่งคณะกรรมการประจําคณะเพื่อหาแนวทาง 

ในการแก้ไขปัญหาและขอแสนอแนะ 

 

ส้ินสุด 

 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 8 นาที 

   

 

 

 

 

 

 

4. งานจัดทําแบบประเมินการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของคณะ 

จุดเร่ิมต้น 
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จัดทําแบบสอบถาม โดยให้คณะกรรมการประชาสัมพันธ์ร่วมเสนอหัวข้อในการสอบถาม (30 นาที) 

 

แจกแบบสอบถามกับกลุ่มเป้าหมาย (1 ชม.) 

 

รวบรวมแบบสอบถาม (10 นาที) 

 

สรุปและประเมินผล (24 ชม.) 

 

รายงานผลให้กับคณะกรรมการประชาสัมพันธ์ (10 นาที) 

 

ส้ินสุด 

 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 25 ชม. 50 นาที 
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5.  งานจัดทําเอกสารประชุมคณะกรรมการประชาสัมพันธ์คณะ 

จุดเร่ิมต้น 

 

จัดทําหนังสือประชุมคณะกรรมการ (5 นาที) 

 

เสนอรองคณบดี 

 

จัดทําเอกสารการประชุม (8 ชม.) 

 

ประสานงานกรรมเพ่ือประชุม (3 นาที/คน) 

 

นําเสนอข้อมูลในวันประชุม 

 

จดบันทึกการประชุม (8 ชม.) 

 

รายงานการประชุม (10 นาที) 

 

เสนอรองคณบดีพิจารณา 

 

ส่งรายงานการประชุมให้กรรมการ (5 นาที) 

 

ส้ินสุด 
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รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 16 ช่ัวโมง 32 นาที 

 

 

6. งานจัดประกวด (ยุวทูต ECBA / ดีเจหน้าใหม่) 

จุดเร่ิมต้น 

 

จัดทําประกาศ ใบรับสมัคร การประกวด (10 นาที) 

 

เสนอรองคณบดี 

 

ประสานคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาการประกวด (1 นาที/คน) 

 

ประชุมกรรมการ (8 ชม.) 

 

จัดทําการประชาสัมพันธ์การประกวด (30 นาที) 

 

รับใบสมัคร (1 นาที/คน) 

 

สรุปรายช่ือผู้สมัคร (10 นาที) 

 

เสนอรองคณบดี 
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A 

 

 

 

 

 

A 

 

ประชุมกรรมการตัดสินรอบสัมภาษณ์ (8 ชม.) 

 

จัดทํารายงานการประชุม (10 นาที) 

 

ประสานงานรอบสัมภาษณ์ (1 นาที/คน) 

 

รวบรวมและสรุปคะแนนสัมภาษณ์ (30 นาที) 

 

จัดทําประกาศผลการสัมภาษณ์ (5 นาที) 

 

จัดทําเอกสารข้อมูลโหวต (30 นาที) 

 

รวบรวมคะแนนการโหวต (30 นาที) 
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เสนอรองคณบดี 

 

ประชุมกรรมการรอบตัดสิน (8 ชม.) 

 

B 

 

 

 

 

B 

 

จัดทํารายงานการประชุม (10 นาที) 

 

จัดทําเอกสารรอบตัดสิน (30 นาที) 

 

ประสานงานรอบตัดสิน (8 ชม.) 

 

สรุปผลการประกวด (5 นาที) 

 

ประกาศผู้ชนะการประกวด (10 นาที) 

 

ส้ินสุด 
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รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน  35 ช่ัวโมง 55 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. งานแนะแนวการศึกษาต่อ 

จุดเร่ิมต้น 

 

จัดทําหนังสือส่งภายนอกขอเข้าแนะแนว (5 นาที) 

 

เสนอคณบดีพิจารณา 

 

จัดทําจดหมายและใบตอบรับการขอเข้าแนะแนว (30 นาที) 

 

ส่งจดหมาย (10 นาที) 
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รับใบตอบรับ (5 นาที) 

 

ประสานงานโรงเรียนเพ่ือเข้าแนะแนว (30 นาที) 

 

ประสานงานทีมงานเพ่ือแนะแนว (5 นาที) 

 

ประชุมทีมงานเพ่ือเตรียมแนะแนว (3 ชม.) 

 

A 

 

 

 

 

 

A 

 

จัดทําเอกสารและอุปกรณ์เพื่อเข้าแนะแนว (30 นาที) 

 

จัดทําบันทึกขออนุญาตไปปฏิบัติงาน (5 นาที) 

 

จัดทําบันทึกขออนุญาตพานิสิตไปแนะแนว (5 นาที) 
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เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ 

 

จองรถมหาวิทยาลัยเพื่อไปแนะแนว (5 นาที) 

 

แนะแนวการศึกษาต่อ (3 ชม.) 

 

รายงานการปฏิบัติงานแนะแนว (30 นาที) 

 

ส้ินสุด 

 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 8 ช่ัวโมง 6 นาที 

 

 

 

 

 

 

8. จัดทําหน้างบเบิกจ่ายเก่ียวกับงานประชาสัมพันธ์ 

จุดเร่ิมต้น 

 

จัดทําเอกสารเบิกจ่ายโครงการ (30 นาที) 
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จัดทํารายละเอียดการขอซ้ือขอจ้าง ผ่านระบบบัญชี 3 มิติ (1 นาที) 

 

จัดทํารายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ/จ้างผ่านระบบบัญชี 3 มิติ (1 นาที) 

 

จัดทํารายละเอียดงบประมาณผ่านระบบบัญชี 3 มิติ (1 นาที) 

 

จัดทํารายละเอียดของผู้ขายผ่านระบบบัญชี 3 มิติ (1 นาที) 

 

กรอกรายละเอียดใบส่ังซ้ือ – ส่ังจ้างผ่านระบบบัญชี 3 มิติ (1 นาที) 

 

กรอกรายละเอียดใบตรวจรับและจัดทําหน้างบเบิก (1 นาที) 

 

ประสานงานกับกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือตรวจรับ (1 นาที) 

 

A 

 

 

 

 

 

A 
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เสนอคณบดีอนมุติั 

 

 

 

 

สําเนาเอกสารท้ังหมดไว้เป็นหลักฐาน (1 นาที) 

 

ส่งหน้างบเบิกจ่ายไปยังกลุ่มงานคลังและพัสดุ (1 นาที) 

 

ส้ินสุด 

 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 39 นาที 

 


