
ล ำดบัท่ี ผูรั้บผิดชอบ Work Flow รำยละเอียดกำรปฏิบติังำน ระยะเวลำ จ ำนวนภำระงำนเฉล่ีย
ในกำรปฏิบติั (ภำระงำน/สปัดำห์)

1 สำยรุ้ง แกว้น้อย

แนวทางการปฏิบัตด้ิาน / งานให้บริการงานประชาสัมพนัธ์ต่างๆ

สายรุ้ง แกว้นอ้ย

สายรุ้ง แกว้นอ้ย

สายรุ้ง แกว้นอ้ย

สายรุ้ง แกว้นอ้ย

สายรุ้ง แกว้นอ้ย

ดาวนโ์หลดแบบฟอร์มในเวบ็หรือขอไดท่ี้งานประชาสมัพนัธ์ 
กรอกขอ้มูลใหค้รบมีความประสงคจ์ะใหบ้ริการงานในส่วน
ไหน

รับขอ้มูลจากผูใ้ชบ้ริการ เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้ง เช่น งาน
พิมพ ์งานสแกน ส าเนารูปภาพในรูปแบบ CD DVD ฯลฯ

ตรวจสอบความเรียบร้อยของงาน หากผิดจะไดด้ าเนินการ
แกไ้ขขอ้มูล ก่อนส่งมอบงานใหก้บัผูม้าใชบ้ริการ

กรอกแบบฟอร์มการใชบ้ริการงาน

รับขอ้มูล สอบถามรายละเอียด
ของงานก่อนเริมปฏิบติั

เร่ิมตน้

ส้ินสุด

ส่งมอบงานใหก้บัผูม้าใชบ้ริการ ส่งมอบงานใหก้บัผูม้าใชบ้ริการตามระยะเวลาท่ีก าหนด

5 นาที

15 - 20 นาที

20 นาที

5 นาที

2

4

3

6

7

เร่ิมปฏิบติังาน ด าเนินการท า

5

15 - 20 นาที 5 วนั / สปัดากห์
ข้ึนอยูก่บัจ านวน
งานแกไ้ข

ไม่แกไ้ข

ส่งงาน / ตรวจสอบความเรียบร้อย           
หากมีการแกไ้ข

สายรุ้ง แกว้นอ้ย



ล ำดบัที่ ผู้รับผดิชอบ Work Flow รำยละเอยีดกำรปฏิบัตงิำน ระยะเวลำใน จ ำนวนภำระงำนเฉลีย่

กำรปฏิบัตงิำน ภำระงำน/สัปดำห์

1 สายรุ้ง แกว้น้อย

2 สายรุ้ง แกว้น้อย คิดหวัขอ้หลกั และเขียน Storyboard

3 สายรุ้ง แกว้น้อย เตรียมไฟลวิ์ดีโอ ไฟลภ์าพน่ิง ไฟลเ์สียง หรือไฟลด์นตรีให้ครบถว้น

4 สายรุ้ง แกว้น้อย น าไฟลวิ์ดีโอท่ีเตรียมไวม้าตดัต่อ เอาส่วนท่ีส าคญัมาใชง้าน

ขั้นตอนหลงัตดัต่อแลว้ เอาไฟลวิ์ดีโอมาใส่ขอ้ความ เสียง 
หรือเทคนิคอ่ืนๆ เพ่ือช่วยให้งานมีสนั และน่าสนใจมากยิ่งข้ึน

ตรวจสอบไฟลวิ์ดีโอว่าตรงตาม Storyboard ท่ีเขียนไวห้รือไม ่

หากไมต่รงหรือมีจุดผิดพลาดให้กลบัไปแกไ้ข

ขั้นตอนสุดทา้ย เอาไฟลวิ์ดีโอท่ีตดัต่อแลว้ มาแปลงไฟลใ์ห้เรียบร้อย 
พร้อมท่ีจะน าไปใชง้าน

8 สายรุ้ง แกว้น้อย เผยแพร่งานวิดีโอ

9 สายรุ้ง แกว้น้อย

แนวทำงกำรปฏิบัติด้ำน / งำนตัดต่อวดีีโอ

ไม่สามารถ
ก าหนดเวลา
ไดข้ึ้นอยูก่บั
เน้ืองาน

หา content และสร้าง Story board

เริ่มต้น

หวัหนา้ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง

แปลงไฟลวิ์ดีโอ

ส้ินสุด

เตรียมไฟลว์ิดีโอ

น าวิดีโอไปใชง้าน

แกไ้ข

ตดัต่องานวิดีโอ

ใส่เอฟ็เฟ๊กส์/ตดัต่อใส่เสียง

ไม่แกไ้ข

สายรุ้ง แกว้5

6 สายรุ้ง แกว้นอ้ย

สายรุ้ง แกว้นอ้ย7



ล ำดบัที่ ผู้รับผดิชอบ Work Flow รำยละเอยีดกำรปฏิบัตงิำน ระยะเวลำใน จ ำนวนภำระงำนเฉลีย่

กำรปฏิบัตงิำน ภำระงำน/สัปดำห์

1 สายรุ้ง / อรวรรณ

3 สายรุ้ง / อรวรรณ ตรวจสอบ นดัหมายวนั เวลา สถานท่ีปฏิบติังาน

จดัเตรียมและตรวจสอบความพร้อมอุปกรณ์ในการถ่ายภาพ/วิดีโอ
เช่น แบตเตอร่ี SD CARD ก่อนใชง้าน

5 สายรุ้ง / อรวรรณ ด าเนินการบนัทึกภาพและบนัทึกวิดีโอ ตามวนั เวลา สถานท่ีปฏิบติังาน

8 สายรุ้ง / อรวรรณ

แนวทำงกำรปฏิบัตด้ิำน / งำนถ่ำยภำพนิง่ และบันทึกวดีโีอ (ภำยในและภำยนอก)

ผูป้ฏิบติัรับงานกิจกรรมหรือโครงการต่างๆ ตามค าสัง่ไดรั้บ
มอบหมาย  / กรอกแบบฟอร์มขอใชบ้ริการงาน

น าไฟลภ์าพหรือวิดีโอออกลงเคร่ือง และ copy file ภาพ และวิดีโอ 
ลงแผน่ CD ใหก้บัผูข้อใชบ้ริการ 

เลือกภาพหรือไฟลว์ีดีโอ เพื่อท่ีจะน าไปใชใ้นงานบนเวบ็และงานอ่ืนๆ / 
ส่งมอบงาน 

10 - 15 นาที

5 นาที

15 นาที

ไม่สามารถระบุเวลา
ข้ึนอยูก่บังาน

30 นาที ข้ึนอยู่
กบัจ านวนไฟล์
ภาพและวิดีโอ

45 นาที ข้ึนอยูก่บั
จ านวนไฟลภ์าพ
และวิดีโอท่ีจะใช้

xx โครงการ
ต่อปีงบประมาณ
ในรอบ 6 เดือน
ตามค าสัง่ 
ของคณะ / 
และงานอ่ืนๆ
ท่ีไดรั้บมอบหมาย

สายรุ้ง / อรวรรณ2
รับเร่ือง / กิจกรรมโครงการต่างๆ 
กรอกแบบฟอร์มขอใชบ้ริการงาน

เร่ิมตน้

ส้ินสุด

เตรียมอุปกรณ์

ด าเนินการถ่ายภาพและบนัทึกวีดีโอ

เอาไฟลภ์าพหรือไฟลว์ีดีโอออก เกบ็ลงคร่ือง
คอมพิวเตอร์ หรือ copy file ลงแผน่ CD

เลือกภาพ / วิดีโอไปใชง้าน 

6

7

สายรุ้ง / อรวรรณ

สายรุ้ง /  อรวรรณ

สายรุ้ง / อรวรรณ4

ตรวจสอบรายละเอียด
วนั เวลา สถานท่ี



ล ำดบัท่ี ผูรั้บผิดชอบ Work Flow รำยละเอียดกำรปฏิบติังำน ระยะเวลำใน จ ำนวนภำระงำนเฉล่ีย
กำรปฏิบติังำน ภำระงำน/สปัดำห์

1 สำยรุ้ง แกว้น้อย

แนวทางการปฏิบัติด้าน / งานสารบรรณประชาสัมพนัธ์

สายรุ้ง แกว้นอ้ย
รับเอกสารจากสารบรรณฝ่าย ตรวจเช็คหนงัสือ
ท่ีสารบรรณมาใหเ้ซ็นรับ

ลงเลขรับ วนัท่ี และเวลา บนัทึกเอกสารลงในสมุดทะเบียน
หนงัสือรับ 

เสนอหวัหนา้งาน

ตรวจเอกสารก่อนประชาสมัพนัธ์อีกคร้ัง ใหบุ้คลากร ใน
คณะฯ หรือผูท่ี้เก่ียวขอ้งรับทราบ / Copy File ติดประกาศ / 

จดัเกบ็เอกสารตน้ฉบบัเขา้แฟ้ม โดยเรียงตามเลขรับเร่ือง 
เพื่อเป็นหลกัฐานและสะดวกในการคน้หา

2

5 วนั / สปัดาห์

(ข้ึนอยูก่บัจ านวน

ช้ินงานในแต่

5 นาที

10  นาที / ข้ึนอยูก่บัจ านวน
เอกสาร

หวัหนา้พิจารณา/ส่งคืน

แยกประเภทเอกสารและตรวจสอบเอกสาร

รับเอกสาร

เร่ิมตน้

เสนอหวัหนา้งาน

ลงทะเบียนรับเอกสาร

จดัเกบ็เอกสารเขา้แฟ้ม

ส้ินสุด

มอบหมายด าเนินการประชาสมัพนัธ์

สายรุ้ง แกว้นอ้ย3

4 สายรุ้ง แกว้นอ้ย

หวัหนา้งาน5

6 สายรุ้ง แกว้นอ้ย

สายรุ้ง แกว้นอ้ย7

ตรวจเอกสาร

10  นาที / ข้ึนอยูก่บั

10  นาที / ข้ึนอยูก่บั
จ านวนเอกสาร

30  นาที / ข้ึนอยูก่บัจ านวน
เอกสาร

10  นาที 



ล ำดบัท่ี ผูรั้บผิดชอบ Work Flow รำยละเอียดกำรปฏิบติังำน ระยะเวลำ จ ำนวนภำระงำนเฉล่ีย
ในกำรปฏิบติั (ภำระงำน/สปัดำห์)

1 สำยรุ้ง แกว้น้อย

แนวทางการปฏิบัตด้ิาน / งานออกแบบผลติส่ือส่ิงพมิพ์โปสเตอร์ การ์ด หน้าปกรายงาน,หนังสือ และอ่ืนๆ

สายรุ้ง แกว้นอ้ย รับงานจากผูข้อใชบ้ริการ กรอกแบบฟอร์ม รายละเอียด
ขอ้มูลใหก้บัผูป้ฏิบติังาน (ล่วงหนา้  2-3 วนั)

รับงาน ผูข้อใชบ้ริการกรอกแบบฟอร์มขอใช้

เร่ิมตน้

ส้ินสุด

ด าเนินการออกแบบ

ส่งไฟลง์านใหผู้ข้อใชบ้ริการ ตรวจสอบงาน
ตรวจสอบงาน (กรณีมีแกไ้ข)

15 - 20 นาที

20 นาที ข้ึนอยู่กบั
รายละเอียดงาน

ข้ึนอยูก่บั 
จ านวนของ 
งานและความ
ยากง่ายของงาน 
แต่ละช้ิน

2

ตรวจสอบแบบฟอร์มรายละเอียดขอ้มูล /
กรณีมีแกไ้ข-ส่งกลบั

ด าเนินการออกแบบ

ส่งมอบงาน ด าเนินการส่งไฟลใ์หผู้ข้อใชบ้ริการ

แกไ้ข

ตรวจสอบ
รายละเอียดขอ้มูล

ตรวจแบบงาน ส่งไฟลง์าน

แกไ้ข

ถูกตอ้ง

ไม่แกไ้ข

3 ชม. ข้ึนอยูก่บั
ชนิดของงาน

30 นาที ข้ึนอยู่กบั
ชนิดของงาน

1 ชม. ข้ึนอยูก่บั
ชนิดของงาน

3 สายรุ้ง แกว้นอ้ย

สายรุ้ง แกว้นอ้ย

สายรุ้ง แกว้นอ้ย

สายรุ้ง แกว้นอ้ย

สายรุ้ง แกว้นอ้ย

4

5

6

7



แนวทางการปฏิบัติด้าน/งาน    การประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ให้กับนอกสถานศึกษา (แนะแนวการศึกษาต่อ)
ระยะเวลาใน

การปฏิบัติ
ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

ร่วมกับงาน

แนะแนว

ประสานงานกับงานแนะแนวว่ามีความต้องการของท่ีระลึก 2 นาที

อรวรรณ จ านวนเท่าไหร่

ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีกองส่ือสารองค์กร โดยการสอบถาม 5 นาที

3 อรวรรณ ขอของท่ีระลึกว่ามีจ านวนท่ีเพียงพอหรือไม่

กรอกแบบฟอร์มในการขอของท่ีระลึกตามจ านวนท่ีต้องการ 2 นาที

4 อรวรรณ โดยส่งไปท่ีงานกองส่ือสารองค์กร

5 คณบดี น าเสนอผ่านคณบดีเพ่ือพิจารณา 2 วัน

กองส่ือสารองค์กร ให้ไปรับของท่ีระลึก ตามวันเวลาท่ีก าหนด 2 วัน

6 อรวรรณ พร้อมตรวจสอบของให้ถูกต้องและให้ครบตามจ านวน

ออกนอกสถานท่ีร่วมกับแนะแนว พร้อมกับเตรียมส่ือต่างๆ ข้ึนอยู่กับ

7 อรวรรณ ไปประชาสัมพันธ์  บันทึกภาพตามสถานศึกษา โครงการ

8

เกณฑ์ตัวช้ีวัดความส าเร็จของภาระงาน/ข้ันต่ า

1

2

ล าดับท่ี Work Flow รายละเอียดการปฏิบัติงาน

จ านวนภาระ

งานเฉล่ีย

(ภาระงาน/

สัปดาห์)

ผู้รับผิดชอบ

ส ารวจความต้องการของท่ีระลึก

น าเสนอผ่านคณบดี

ประสานงานกับกองสื่อสารองค์กร
เพื่อสอบถาม

เร่ิมต้น

สิ้นสุด

กรอกแบบฟอร์มเพื่อขอของที่ระลึก

รอติดต่อกลับจากกองสื่อสารฯ

ออกนอกสถานท่ีเพื่อแนะแนว 



แนวทางการปฏิบัติด้าน/งาน  การจัดซ้ือวัสดุอุปกรณ์ในงานประชาสัมพันธ์
ระยะเวลาใน

การปฏิบัติ ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

4 คร้ัง/ปีการศึกษา

อรวรรณ ส ารวจความต้องการในหน่วยงานประชาสัมพันธ์ 5 นาที

สายรุ้ง ท่ีจ าเป็นต้องจัดซ้ืออุปกรณ์เพ่ือมาใช้ในงานประชาสัมพันธ์

เขียนวัสดุอุปกรณ์ตามรายการให้ครบถ้วนเพ่ือจัดส่งให้ 3 นาที

3 อรวรรณ ร้านค้า/บริษัท

ส่งใบรายการให้กับทางร้านค้าเพ่ือขอใบเสนอราคา 3 นาที

4 บริษัท/ร้านค้า

4.ตรวจสอบใบรายการให้ครบถ้วนรวมถึงราคาตามท่ี
อรวรรณ ทางร้านค้าเสนอมาให้ถูกต้องและครบตามจ านวน 3 นาที

ขอแบบฟอร์มท่ีงานพัสดุ น ามากรอกในใบรายงาน 5 นาที

6 อรวรรณ ความต้องการใช้วัสดุ

หัวหน้างานแผนฯ

7 รองบริหารฯ น าเสนอผ่านหัวหน้างาน/รองคณบดีฝ่าย/คณบดีอนุมัติ 3 วัน
คณบดี

น าส่งใบรายงานความต้องการใช้วัสดุเพ่ือให้พัสดุด าเนินการ

8 สุนันทา จัดซ้ือรอรับของจากร้านค้า และท าการตรวจสอบของให้ครบถ้วน 2-3 สัปดาห์

ข้อเสนอแนะ

หากในล าดับข้ันตอนท่ีอยากให้มีการแก้ไขเพ่ิมเติม หรือ

มีข้อเสนอแนะ ให้ระบุลงในส่วนท้ายของแต่ละแผนงาน

จ านวนภาระงาน

เฉล่ีย

(ภาระงาน/

เกณฑ์ตัวช้ีวัดความส าเร็จของภาระงาน/ข้ันต่ า

1

2

5

9

ล าดับท่ี Work Flow รายละเอียดการปฏิบัติงานผู้รับผิดชอบ

ส ารวจความต้องการวัสดุอุปกรณท์ี่ต้องใช้ในงาน

ตรวจสอบรายการ

กรอกแบบฟอร์มใบรายการต้องการซื้อวัสดุ

น าเสนอผ่านหัวหน้างาน/รองคณบด/ีคณบดี

น าส่งให้งานพัดสุเพื่อด าเนินการจัดซื้อ

เร่ิมต้น

สิ้นสุด

เขียนรายการวัสดุที่ต้องการสั่งซื้อ

ขอใบเสนอราคาจากบริษัท/ร้านค้า



แนวทางการปฏิบัติด้าน/งาน การประชาสัมพันธ์ข่าวกิจกรรม/ข่าวสาร/Envent News ข้ึนเว็บไซต์
ระยะเวลา

ในการปฏิบัติงาน ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

งานโครงการ

ตามแผน

รับข้อมูลจากหน่วยงาน เข้าไปท่ี web2558/wp-admin และกิจกรรม

อรวรรณ โดยใส่ Username และ Password 1 นาที อยู่นอกแผน

3 อรวรรณ เข้าไปเลือก photo Gallery/Add Galleries/Image 1 นาที

เลือก Add New โดยต้ังช่ือไฟล์เป็นภาษาอังกฤษ

เข้าไปท่ี Add Image และเข้า Upload file รูปท่ีเลือกไว้

4 อรวรรณ โดยกด Ctrl เพ่ือดูรูปท้ังหมด และกด Add selected Image 5 นาที

to gallery และเรียกล าดับรูปให้เลือก Show order colum

5 อรวรรณ เปิดไฟล์งานจดหมายข่าว  Word ใส่หัวข้อข่าวและรายละเอียด 3 นาที

ของข่าว  แล้วให้น าสัญญลักษณ์กล้องไปใส่บรรทัดล่างสุด

เลือกช่ือไฟล์ท่ีต้ังไว้แล้วกดเลือก Insert  

เข้าโปรแกรม Photoshop เลือกรูปโดยใช้วีการ  cropรูปให้

6 อรวรรณ เหลือขนาด 106px X100px แล้วท าSave ไว้หน้า desktop 3 นาที

เข้าไปท าการ Upload File และเลือก select File และไปท่ี

7 อรวรรณ ไฟล์รูปท่ีท าการ save ไว้ท่ีหน้า desktop เลือก Set featured 2 นาที
image อยู่ด้านขวามือและท าการกด publish เลือกข่าวกิจกรรม

8

ข้อเสนอแนะ
หากในล าดับข้ันตอนท่ีอยากให้มีการแก้ไขเพ่ิมเติม หรือ
มีข้อเสนอแนะ ให้ระบุลงในส่วนท้ายของแต่ละแผนงาน

2

ล าดับท่ี Work Flow รายละเอียดการปฏิบัติงาน
จ านวนภาระ    

งานเฉล่ีย

(ภาระงาน/สัปดาห์)

เกณฑ์ตัวช้ีวัดความส าเร็จของภาระงาน/ข้ันต่ า

1

ผู้รับผิดชอบ

เข้าไปที่ web2558/wp-admin

ไปท่ี post และเลือก Add New

เลือกSet featured imgage

เร่ิมต้น

สิ้นสุด

ไปที่ photo Gallery/Add 
Galleries/Image

ไปท่ี Add Image

เลือกไฟล์รูปส าหรับท า Icon ข้ึนหน้า



แนวทางการปฏิบัติด้าน/งาน การผลิตส่ือส่ิงพิมพ์ เช่น โปสเตอร์ ,แผ่นพับ  ,Easy Pull , backdrop
ระยะเวลาใน

การปฏิบัติ ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

จัดท ำตำม
ปีงบประมำณ

รวบรวมเน้ือหำรำยละเอียดในกำรจัดท ำ โดยปรึกษำหำรือ 2 สัปดำห์

อรวรรณ กับรองคณบดีฝ่ำยบริหำรฯ หัวหน้ำสำขำฯ ท้ัง 3 สำขำ

และหัวหน้ำงำนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องในกำรจัดท ำ

3 อรวรรณ ก ำหนดหำรูปแบบในกำรจัดท ำเพ่ือนัดเจรจำสอบถำมทำง  3 วัน

ผู้รับจ้ำงในเร่ืองของวัสดุ รำคำ กำรออกแบบช้ินงำน

4 คณบดี

5 อรวรรณ จัดพิมพ์เน้ือหำและรวบรวมข้อมูล/คัดเลือกภำพ ให้มี 1 วัน

เหมำะสมกับเน้ือหำ

ด ำเนินกำรจัดส่งข้อมูลและภำพถ่ำย เพ่ือให้ผู้รับจ้ำง 2 วัน  

ออกแบบ

ตรวจสอบข้อมูลและส่งมอบผู้เก่ียวข้องพิจำรณำ

ควำมถูกต้อง ถ้ำมีในส่วนท่ีต้องแก้ไขให้ท ำกำรส่งคืนให้กับ 1 วัน

ผู้รับจ้ำงแก้ไข จนกว่ำเน้ือหำและต้นฉบับสมบูรณ์

8 อรวรรณ ด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์ตำมสถำนศึกษำภำยในและนอก

เกณฑ์ตัวช้ีวัดความส าเร็จของภาระงาน/ข้ันต่ า

1

2

7

6

ผู้รับผิดชอบ

จัดท ำเสนอขออนุมัติคณบดีในกำรจัดท ำ

9

ล าดับท่ี Work Flow รายละเอียดการปฏิบัติงาน

จ านวน

ภาระงาน

เฉล่ีย

อรวรรณ

อรวรรณ

2 วัน

ก ำหนดประเด็นเนื้อหำ/น ำเสนอแนวคิดใน
กำรจัดท ำกับผู้บริหำรและผู้ที่เกี่ยวข้อง

น ำเสนอขออนุมัติ

เรียบเรียบข้อมูล/ภำพถ่ำยให้เหมำะสมกับเนื้องำน
ที่จัดท ำ

ด ำเนินกำรจัดส่งให้กับผู้รับจ้ำงเพื่อออกแบบช้ินงำน

ตรวจสอบควำมถูกต้องของเนื้อหำและรูปแบบ

เผยแพร่ตำมช่องทำงต่ำงๆ

เร่ิมต้น

สิ้นสุด

สอบถำมข้อมูลผู้รับจ้ำงในกำรออกแบบ/
เพื่อขอใบเสนอรำคำ

แก้ไข

ส่งคืน



แนวทางการปฏิบัติด้าน/งาน  การประสานงานให้กับหน่วยงานภายนอกในการท าส่ือประเภทต่างๆ
ระยะเวลาใน

การปฏิบัติ ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

4 คร้ัง/ปี

ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีกองส่ือสารองค์กร พร้อมกับอ านวย 2 สัปดาห์

อรวรรณ ความสะดวกในเร่ืองสถานท่ี และนัดหมายตามก าหนดการ

ประสานงานกับบริษัทว่ามีความต้องการให้ทางคณะฯ 2 สัปดาห์

3 อรวรรณ จัดเตรียมสถานท่ี อุปกรณ์ และนักศึกษา เพ่ือถ่ายท า

ประสานงานกับผู้เก่ียวข้องให้จัดเตรียมข้อมูลเพ่ือบันทึก 1 สัปดาห์

4 อรวรรณ เทปรายการพร้อมกับแจ้งก าหนดการถ่ายท าส่ือ

ประสานงานกับนักศึกษาโดยการคัดเลือกนักศึกษาท่ีมีบุคลิกดี 1 สัปดาห์

5 อรวรรณ หน้าตาดี และแจ้งการแต่งกายของนักศึกษา

ด าเนินการนัดหมายอาจารย์และนักศึกษา ให้เตรียมความพร้อม 2 วัน

6 อรวรรณ ท่ีจะถ่ายท าบันทึกเทป

อ านวยความสะดวกให้กับเจ้าหน้าท่ีท่ีเข้ามาถ่ายท า พร้อมกับ 1 วัน

อรวรรณ เข้าไปดูแลความเรียบร้อย ตลอดจนจบการถ่ายท า

8

เกณฑ์ตัวช้ีวัดความส าเร็จของภาระงาน/ข้ันต่ า

1

2

7

ล าดับท่ี Work Flow รายละเอียดการปฏิบัติงาน

จ านวน

ภาระงาน

เฉล่ีย

ผู้รับผิดชอบ

ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัยฯ ให้ด าเนินการ

ประสานงานกับบริษัทท่ีเข้ามาถ่ายท าสื่อฯ

เร่ิมต้น

สิ้นสุด

ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง

นัดหมายอาจารย์และนักศึกษา

อ านวยความสะดวกให้กับเจ้าหน้าที่จากบริษัท

ประสานงานกับนักศึกษาเพื่อคัดเลือกบุคลิก


