
Action Plan 

งานพธิพีระราชทานปรญิญาบตัร ประจ าปีการศกึษา 2561 (วนัพธุที ่2 ตลุาคม 2562) ณ มหดิลสทิธาคาร มหดิล ศาลายา

งานสือ่สารองคก์ร (27 ม.ิย. 62)

ล าดบั รายละเอยีด ต.ค.62 ผูร้บัผดิชอบ
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1 การเตรยีมงาน

*  การประชาสมัพนัธแ์กบ่ณัฑติ / ผูป้กครองและญาติ

การประสานขอขอ้มลู

   -  ก าหนดการและรายละเอยีดการฝึกซอ้ม/ วันจรงิ 28-30 กย./2 ตค 62

   -  Floor Plan ภายในมหาวทิยาลัยมหดิล ศาลายา คณุพมิพใ์จ

   -  ขอ้มลูการเดนิทางโดยรถสาธารณะ/ รถทัวร/์ รถไฟ คณุศรัณย์

   -  ขอ้มลูการจัดการจราจรภายนอก/ จดุจอดรถ/ รถบรกิาร คกก.จราจร

   -  ขอ้มลูการเขา้-ออกมหาวทิยาลัย/ การจราจรภายใน คกก.จราจร

การเตรยีมเอกสารและประชาสมัพนัธ์

   -  ออกแบบและจัดท าคูม่อืแนะน าและขอความรว่มมอืบัณฑติ คณุพมิพใ์จ

และผูป้กครองเพือ่แจกในวันฝึกซอ้ม(การจราจร/ จดุจอดรถ/การเขา้-ออก)

   -  ออกแบบและจัดท าโปสเตอรป์ระชาสมัพันธข์อ้มลูในวัน คณุพมิพใ์จ

ฝึกซอ้ม

   -  Update ขอ้มลูผา่นเว็บไซตม์หาวทิยาลัย คณุสมชาย

   -  Update ขอ้มลูผา่น Webpage ส าหรับบัณฑติ คณุสพุรรณรัช/กองไอที

www.egraduation.mahidol.ac.th 

   -  จัดท าขอ้ความประชาสมัพันธผ์า่น Group Mail คณุสพุรรณรัช/กองไอที

*  การประชาสมัพนัธแ์กบ่คุลากรภายใน / คณะกรรมการฝ่ายตา่งๆ

การประสานขอขอ้มลู

   -  ก าหนดการและรายละเอยีดการฝึกซอ้ม เรยีบรอ้ย

   -  Floor Plan ภายในมหาวทิยาลัยมหดิล ศาลายา คณุพมิพใ์จ

   -  ขอ้มลูการจัดการจราจรภายนอก/ จดุจอดรถ/ รถบรกิาร คกก.จราจร

   -  ขอ้มลูการเขา้-ออกมหาวทิยาลัย/ การจราจรภายใน คกก.จราจร/งานบรกิารฯ

พืน้ทีจ่อดรถ/ รอบรถ Shuttle Bus

การเตรยีมเอกสารและประชาสมัพนัธ์

   -  ออกแบบและจัดท าโปสเตอรป์ระชาสมัพันธข์อ้มลูในวัน คณุพมิพใ์จ

ฝึกซอ้ม/ วันจรงิ

   -  Update ขอ้มลูผา่นเว็บไซตม์หาวทิยาลัย/ Facebook คณุวราภรณ์

   -  เผยแพร ่- จดหมายเวยีน/ Pop Up/ MU MUST KNOW ทมีสือ่สารองคก์ร

Poster/ เสยีงตามสาย/ Inside MU

   -  จัดท าขอ้ความประชาสมัพันธผ์า่น Group Mail คณุสพุรรณรัช

*  การประชาสมัพนัธแ์กส่ถานศกึษา/ หนว่ยงานราชการและเอกชน/ ผูอ้ยูอ่าศยัโดยรอบและผูเ้ดนิทางผา่นเสน้ทางถนนบรมราชชนน/ี กาญจนาภเิษก/ ราชพฤกษ/์ นครปฐม

การประสานขอขอ้มลู

   -  วัน-เวลา-สถานทีก่ารฝึกซอ้ม/ วันจรงิ เรยีบรอ้ย

   -  ขอ้มลูการจัดการจราจรภายนอก/ จดุจอดรถ คกก.จราจร

*  จดัท าป้ายประชาสมัพนัธก์ารจดังานฯ คณุศรัณย์

   -  ส ารวจสถานทีต่ดิตัง้ป้ายทกุเสน้ทาง 

(ป้ายหลกีเลีย่งและป้ายบอกทาง)

   -  ประสานงานกองกายตดิตัง้ป้ายแสดงความยนิดี

   -  เตรยีมขอ้ความจัดท าป้ายประชาสมัพันธ์

   -  ออกแบบป้ายหลกีเลีย่งเสน้ทาง / ป้ายสถานทีจ่อดรถ / คณุพมิพใ์จ/คณุจอย

ป้ายจดุรอรถบรกิาร/Sticker รถบรกิาร/infographic/ Banner on Web

ป้ายยนิดแีกบ่ัณฑติหนา้ OP

   -   ประสานงานบรษัิทจัดท าและตดิตัง้ป้ายและอืน่ๆ คณุศรัณย์

   -   จัดท าหนังสอืถงึส านักงานเขต/ กรมทางหลวงขอตดิตัง้ป้าย คณุศรัณย์

   -   จัดท าหนังสอืประสานงานระบบขนสง่มวลชนกรงุเทพ/ คณุศรัณย์

รถรว่มบรกิาร/ บขส./ บขส.ต

   -   จัดท าหนังสอืถงึสถานีรถไฟขอตดิตัง้ป้ายและขอขอ้มลู คณุศรัณย์

ตารางเดนิรถไฟ

ตามระยะทีข่อ้มลูเรยีบรอ้ยและพรอ้มเผยแพร่

ก.ค.62

ตามระยะทีข่อ้มลูเรยีบรอ้ยและพรอ้มเผยแพร่

ตามระยะทีข่อ้มลูเรยีบรอ้ยและพรอ้มเผยแพร่

ตามระยะทีข่อ้มลูเรยีบรอ้ยและพรอ้มเผยแพร่

พ.ค. 62เม.ย 62 ม.ิย.62

ตามระยะทีข่อ้มลูเรยีบรอ้ยและพรอ้มเผยแพร่

ตามระยะทีข่อ้มลูเรยีบรอ้ยและพรอ้มเผยแพร่

ก.ย.62ส.ค.62

http://www.egraduation.mahidol.ac.th/#
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การเตรยีมงาน  (ตอ่)

* แจง้สถาบนัการศกึษา/ หนว่ยงานราชการและเอกชน/ ชุมชน/ หอพกัและคอนโด ในเขตใกลเ้คยีงในการเลีย่งเสน้ทาง

   -  จัดท าหนังสอืถงึสถาบันการศกึษาบรเิวณพืน้ทีเ่พือ่ขอประชาสมัพันธ์ คณุสพุรรณรัช

แกผู่ป้กครอง/ ขอตดิตัง้ป้าย Banner/  ขอใหเ้จา้หนา้ทีแ่จก

เอกสารบรเิวณหนา้โรงเรยีน/ ขอความอนุเคราะหป์ระชาสมัพันธ์

เสยีงตามสายในโรงเรยีน/ ลง Website&Facebook ของหน่วยงาน

   -  จัดท าหนังสอืถงึหน่วยงานราชการและเอกชนประชาสมัพันธ์ คณุสพุรรณรัช

ขอ้มลู/ ขอตดิ Poster/Banner/เสยีงตามสาย

   -  จัดท าหนังสอืถงึผูน้ าชมุชน/ วทิยชุมุชน ประชาสมัพันธข์อ้มลู คณุสพุรรณรัช

ตดิตัง้ Banner/ เผยแพรผ่า่นวทิยชุมุชน/ Facebook

   - รว่มประชมุผูแ้ทนหอพักและคอนโด (แจกเอกสารประชาสมัพันธ)์ รอ คกก. จราจร

   - ออกแบบ/ จัดท าแผน่พับประชาสมัพันธ/์ Banner/ Poster คณุพมิพใ์จ

   - ประสานบรษัิทแจกใบปลวิลงสถานทีต่ามวัน+เวลาทีก่ าหนด คณุสพุรรณรัช

   - ดแูลการลงพืน้ที่ คณุสพุรรณรัช

*  การประชาสมัพนัธแ์กส่ ือ่มวลชน/ ประชาชนท ัว่ไป

การประชาสมัพนัธห์ลกีเลีย่งเสน้ทาง

   -  ปฎทินิขา่ว/ ขา่วสัน้ คณุฐติรัิตน์

   -  สมัภาษณ์สดทางวทิย ุ(หากม)ี คณุฐติรัิตน์

การแถลงขา่วรางวลัมหดิล คณุเกษรี

   -  ประสานขอ้มลูผูไ้ดรั้บรางวัล คณุฐติรัิตน์

   -  ประสานงานดา้นสถานที่ คณุฐติรัิตน์

   -  ก าหนดวันแถลงขา่วพรอ้มเรยีนเชญิผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง คณุเกษรี

   -  ประสานผูรั้บรางวัลจัดท า Poster คณุฐติรัิตน์

   -  เตรยีมขา่ว PR และ Press Kit ส าหรับแจกนักขา่ว คณุฐติรัิตน์

   -  เชญิสือ่มวลชน/ Confirm/ จัดสง่ขา่ว  คณุฐติรัิตน์

วนัพระราชทานปรญิญา

   -  Press Release การจัดพธิพีระราชทานปรญิญาบัตร คณุฐติรัิตน์

   -  ประสานสนัตบิาลและกองอ านวยการรว่มจัดสง่รายชือ่ชา่งภาพ คณุสพุรรณรัช

   -  เชญิสือ่มวลชน  พรอ้มจัดสง่บัตรจอดรถ คณุฐติรัิตน/์คณุสพุรรณรัช

   -  จัดท า Press Kit  ส าหรับแจกในวันแถลงขา่ว/ ปลอกแขน คณุฐติรัิตน์

พระบรมราโชวาท/ สจูบิัตรรายชือ่บัณฑติ/ หมายก าหนดการ

   -  Confirm สือ่มวลชน คณุฐติรัิตน์

* ประสานงานและประชุมคณะกรรมการฝ่ายฯ

  -  จัดประชมุคณะกรรมการฯ ครัง้ที ่1 แจง้รายละเอยีด 24

การจัดงานภาพรวม/ ขอ้มลูประชาสมัพันธ์

  -  ประชมุครัง้ที ่2 Update ขอ้มลู + ตอบขอ้ซกัถาม 28

  -  จัดท าเอกสารส าหรับผูป้ฏบิัตงิาน (หนา้งาน)

ประสานงานคณะกรรมการอืน่ๆ 

  -  ไฟฟ้าฯ - แจง้จดุ PR ตดิตัง้เครือ่งเสยีง คณุศรัณย์

  -  ไฟฟ้าฯ - แจง้จดุตดิตัง้ TV ตามจดุพักคอย คณุศรัณย์

  -   อาหารฯ - แจง้จ านวนอาหาร+เครือ่งดืม่ผูป้ฏบิัตงิาน คณุวราภรณ์/คณุพรทพิา

  -   อาหารฯ - แจง้จ านวนอาหาร+เครือ่งดืม่ผูส้ ือ่ขา่ว คณุฐติรัิตน์

  -   เลขานุการฯ - บัตรประจ าตัวผูป้ฏบิัตงิาน คณุกณศิอันน์

การเงนิ

  -   งบประมาณการประชาสมัพันธ/์ คา่ตอบแทน / ทา่ทีพั่ก คณุกณศิอันน์

      - ป้ายตา่งๆ (Cut Out/ Banner) คณุศรัณย์

      - แผน่พับ/ คูม่อื คณุสพุรรณรัช

      - คา่การด์แสดงความยนิดี คณุสพุรรณรัช

      - คา่ใชจ้า่ยการแถลงขา่ว คณุเกษรี

คณุวราภรณ์/คณุพรทพิา

ส.ค.62 ก.ย.62ม.ิย.62พ.ค. 62เม.ย 62 ก.ค.62
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2 วนัซอ้มยอ่ย วนัเสารท์ ี ่28 กนัยายน 2562

  -  ออกแบบ/ผลติ การด์แสดงความยนิดบีัณฑติ

  -  จัดเตรยีมการด์แสดงความยนิดบีัณฑติไปหอ้งซอ้มยอ่ย คณุสพุรรณรัช

  -  ประชมุแจง้รายละเอยีดกบัผูป้ฏบิัตงิาน- นักศกึษา คณุสพุรรณรัช

 ประชาสมัพันธใ์หข้อ้มลูแกบ่ัณฑติและผูป้กครอง

  -  บันทกึภาพบรรยากาศวันซอ้มยอ่ย

  -  ประสานงาน - ดแูลการตดิตัง้เครือ่งเสยีงประชาสมัพันธ์ คณุศรัณย์

  - ประสานงาน - ดแูลการตดิตัง้เครือ่งเสยีงบรเิวณโดยรอบ คณุศรัณย์

  - จัดหานักศกึษาชว่ยงาน คณุสพุรรณรัช

  -  มอบคา่ตอบแทน คณุสพุรรณรัช

3 วนัซอ้มใหญว่นัจนัทรท์ ี ่30  กนัยายน 2562

  -  ประชาสมัพันธข์อ้มลู  รายละเอยีดตา่งๆ และดแูล คณะกรรมการ

ผูป้กครองบัณฑติ  ดแูลความเรยีบรอ้ยในพืน้ทีรั่บผดิชอบ

  -  ประเมนิปัญหาของแตล่ะพืน้ที ่ เพือ่เตรยีมงานในวันจรงิ คณะกรรมการ

  -  จัดหานักศกึษาชว่ยงาน คณุสพุรรณรัช

  -  มอบคา่ตอบแทน คณุสพุรรณรัช

  -  บันทกึภาพบรรยากาศวันซอ้มใหญ่

  -  บธูมหดิลแชนแนล MLC คณุปาณสิรา/คณุพรทพิา

  -  อาหาร+เครือ่งดืม่ คณุวราภรณ์/คณุจารภุา+ทมี

 พธิมีอบครยุวทิยฐานะ (ชว่งบา่ย)

  -  เตรยีม Presentation ส าหรับฉายกอ่นพธิี คณุสพุรรณรัช

  -  บันทกึภาพนิง่ - ภาพเคลือ่นไหว

  

4 วนัพธิ ีวนัพธุที ่2 ตลุาคม 2562

  -  ตอ้นรับและใหข้อ้มลูสือ่มวลชน คณุฐติรัิตน+์คณะกรรมการ

  -  ประชาสมัพันธแ์ละใหข้อ้มลูแกผู่ป้กครอง  บัณฑติ  ญาติ คณะกรรมการ

  -  บันทกึภาพนิง่ในเขตพธิี คณุกรชัย/ คณุหฤษฎ์

  -  บันทกึภาพนิง่ - ภาพเคลือ่นไหว (บรเิวณภายนอก)

  -  จัดหานักศกึษาชว่ยงาน คณุสพุรรณรัช

  -  มอบคา่ตอบแทน คณุสพุรรณรัช

  -  จัดสง่วทิยสุือ่สาร คณุศรัณย์

  -  บธูมหดิลแชนแนล MLC คณุปาณสิรา/คณุพรทพิา

  -  อาหาร+เครือ่งดืม่ คณุวราภรณ์/คณุวชิรา+ทมี

5 สรปุปญัหาเพือ่น าไปเป็นขอ้มลูในปีถดัไป

เม.ย 62 ก.ค.62 ส.ค.62 ก.ย.62ม.ิย.62

กรชัย/ไมตร/ีหฤษฎ/์ธนวัฒน์ชัย

คณุพมิพใ์จ/คณุวไิล/คณุไมตรี

คณุศตวรรษ/คณุสมชาย/คณุธนวัฒน์ชัย

พ.ค. 62

หฤษฎ/์ธนวฒันช์ยั/ไมตร/ีพมิพใ์จ/ศตวรรษ/วไิล

สวัสด/์ไมตร/ีพมิพใ์จ/ศตวรรษ/วไิล/หฤษฎ์


