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ลําดบัท่ี ลักษณะกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม / 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 

กรอกแบบฟอร์ม ในการติดโปสเตอร์ ผู้ขอใช้บริการ 1 นาที แบบฟอร์มใช้
บริการติด
โปสเตอร์ 

2.  
 

ยื่นแบบฟอร์ม ที่หน่วยโสตทัศนศึกษา 
พร้อมกับโปสเตอร์ที่ต้องการติด
ประชาสัมพันธ์ 
 
 

ผู้ขอใช้บริการ 5 นาที  

3 
 
 
 

 1. ตรวจสอบความถูกต้องของแบบฟอร์ม 
2. ลงรายการจํานวนโปสเตอร์ ลงในสมุด
รับงาน และผู้นําส่ง 
 

เจ้าหน้าที่ที่รับเร่ือง 
และหัวหน้าหน่วยโสตฯ

10 นาที  

4  
 

 
1. เสนอขออนุมัติติดประชาสัมพันธ์ 
2. ติดป้ายอนุญาตบนโปสเตอร์ 
 

รองคณบดีฝ่ายวิรัชกิจ
และประชาสัมพันธ์ 

10 นาที  

5  
 

 
ติดโปสเตอร์ตามจุดที่กําหนด 

เจ้าหน้าที่ 
(สนฉัตร  จันทร์สุข) 

 

1 วัน  

7  
 

ปลดโปสเตอร์ออกจากป้ายประกาศ ตาม
กําหนดเวลาที่ระบุบนป้ายอนุญาต 

เจ้าหน้าที่ 
(สนฉัตร  จันทร์สุข) 

 
 

ตามกําหนดบนป้าย
อนุญาต 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําโดย 
สนฉัตร  จันทรส์ุข 

เจ้าหน้าท่ี 

ทบทวนโดย 
(อ.ดร. กิตติศักดิ์ ทศพร) 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวริัชกิจและประชาสัมพันธ ์

เห็นชอบโดย 
(รศ. ทญ. ปริม อวยชัย) 

รองคณบดฝี่ายวิรชักิจและประชาสมัพันธ ์

กรอกแบบฟอร์ม

ย่ืนแบบฟอร์มท่ี
หน่วยโสตฯ 

ตรวจสอบ 

อนุมัติ 
 

ผู้ปฏิบัติงานทราบและ
ดําเนินการต่อไป 

ปลดโปสเตอร์ 
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วิธีปฏิบัติ 
1. คณาจารย์ บุคลากร รับแบบฟอร์มการตดิโปสเตอร์ ณ. หน่วยโสตทัศนศึกษา 
2. กรอกแบบฟอร์ม 
3. ย่ืนแบบฟอรม์ท่ีหน่วยโสตทัศนศึกษา 
4. อนุมัติโดยรองคณบดีฝา่ยวิรัชกิจและประชาสัมพันธ ์
5. ติดโปสเตอร ์
6. ปลดโปสเตอร์ตามเวลาท่ีกําหนด 

 
ข้อควรปฏิบัติสําหรับผู้ขอใช้บริการ 

1. ควรให้เจา้หน้าท่ีหน่วยโสตฯเซ็นรับสาํเนาเอกสารและเก็บไวใ้นแฟ้มงาน 1 ใบ 
2. ควรแจง้ลงในสมุดรับงาน วา่โปสเตอร์  มีท้ังหมดกี่ใบ จะได้กําหนดจุดตดิก่อนการติดโปสเตอร ์

 
   ข้อควรปฏิบัติสําหรับเจ้าหน้าท่ีผู้ปฎิบัติงานขอใช้บริการติดโปสเตอร์ ปชส. ในคณะฯ 

1. ควรติดตอ่ประสานงานกับผู้ขอใช้บริการทันทีท่ีไดร้ับมอบหมายงานตา่ง ๆ 
2. ควรจัดเตรียมตดิโปสเตอรใ์หพ้ร้อมกอ่นปฏิบัติงาน  
3. ปลดโปสเตอร์ตามกําหนดเวลา 

 
หมายเหต.ุ   ผู้ขอใช้บริการควรเขียนแบบฟอรม์ใช้บรกิาร    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําโดย 
 

สนฉัตร  จันทรส์ุข 
เจ้าหน้าท่ีโสตทัศนศึกษา 

ทบทวนโดย 
 

(อ.ดร. กิตติศักดิ์ ทศพร) 
ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวริัชกิจและประชาสัมพันธ ์

เห็นชอบโดย 
 

(รศ. ทญ. ปริม อวยชัย) 
รองคณบดฝี่ายวิรชักิจและประชาสมัพันธ ์

 


