
  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารสนเทศและประชาสัมพันธ์ 
ตามกลยุทธ์การรับนักศึกษา 

ผู้รับผิดชอบหลัก ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ เอกสารอ้างอิง KPI 
ฝ่ายรับนักศึกษา 1.วางแผนการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกีบ

การใช้สื่อรูปแบบตา่งๆ 
 
2.ก าหนดทิศทางของสื่อประชาสมัพันธ์
ให้เป็นไปในทางเดียวกัน 
 
3.น าเสนอแผนการใช้สื่อเพื่อใช้ในการ
ประชาสมัพันธ์ 
 
4.จัดท างบประมาณใหส้อดคล้องกับผลติ
สื่อ 
 
5.ด าเนินการจดัซื้อจัดจ้าง 
 
6.ก าหนดคุณสมบตัิของสื่อ
ประชาสมัพันธ์เพื่อใช้ในการหาร้านมา
ประมลูราคาในการผลิต 
 
7.ก าหนดรูปแบบสื่อ 
 
8.รวบรวมข้อมลูเพื่อจะลงสื่อในแต่ละ
ประเภท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสารประชาสมัพันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
เชิงคุณภาพ 
-ถูกต้อง 100%  
 
เชิงปริมาณ 
-จัดส่งปีละ 2 ครั้ง 

 

 

ไม่อนุมัต ิ

เริ่ม 

วางแผนการด าเนินงาน 

จัดท างบประมาณ 

จัดซื้อจัดจ้าง 

เสนอแผน 
เพื่อพิจารณา 

จัดหาร้านผลิตสื่อ 
ประชาสมัพันธ์ 

อนุมัต ิ



 

ผู้รับผิดชอบหลัก ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ เอกสารอ้างอิง KPI 
 
ฝ่ายรับนักศึกษา 

 
9.ส่งบริษัทเพ่ือผลติสื่อ 
 
10.บริษัทส่งข้อมูลที่จะลงสื่อเรยีบร้อย
แล้วให้ตรวจสอบรูปแบบเนื้อหา 
 
11.ด าเนินการผลิต 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

ส่งบริษัทเพ่ือผลิตสื่อ 

ก าหนดรูปแบบสื่อ 

รวบรวมข้อมลู 

ด าเนินการผลติ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ถูกต้อง 

รับงาน 

ไม่
ถูกต้อง 



 

 

ผู้รับผิดชอบหลัก ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ เอกสารอ้างอิง KPI 
ฝ่ายรับนักศึกษา 1.รวบรวมข้อมลูและนโยบายในการรับ

นักศึกษา 
 
2.จัดพิมพ์ท่ีอยู่โรงเรียนต่างๆ ลงในลา
เบล 
 
3.แยกโรงเรยีนออกเป็นจังหวัด 
 
4.บรรจุเอกสารการประชาสัมพันธ์
ประกอบด้วย แผ่นพับ คู่มือการรบัสมัคร 
จดหมายน าส่ง และอื่นๆ 
 
5.จัดท าเอกสารน าส่งไปรษณีย์จ านวน 3 
ชุด โดยระบุจ านวนส่งไปรษณีย์ให้
เรียบร้อย 
 
6.จัดส่งจดหมายและเอกสารไปรษณีย์ไป
ยังโรงเรียนต่างๆ ท่ัวประเทศ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสารประชาสมัพันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
เชิงคุณภาพ 
-ถูกต้อง 100%  
 
เชิงปริมาณ 
-จัดส่งปีละ 2 ครั้ง 

 

เริ่ม 

รวบรวมข้อมลูโรงเรียนทั่วประเทศ 

รวบรวมเอกสารประชาสัมพันธ์ 

น าส่งไปรษณีย ์

จัดท า Label ที่อยู่โรงเรียน 

ติด Label หน้าซองจดหมาย 

แยกซองจดหมาย
ออกเป็นจังหวัด 

สิน้สดุ 


