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 3.4 กำรออกแบบส่ือเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรออกแบบส่ืออ่ืน ๆ  
                (รหัสเอกสำร 2564.สวส.302.03.004) 

มทร. ตะวันออก 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
กำรออกแบบสื่อเทคโนโลยี

สำรสนเทศและกำรออกแบบ               
สื่ออ่ืน ๆ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.03.004 

 

วันที่บังคับใช้ 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวทพิยดา  ปัตบุศย ์
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงศ์อนันทรัพย ์
อนุมัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แก้ไขครั้งที่ : 
3  

(4/4/2566) 

วัตถุประสงค์ : การออกแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์หรือสื่อเอกสารต่างๆ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : การออกแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์หรือสื่อเอกสารต่างๆ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 100 
ชิ้นงาน 

ขอบเขตงำน : 1. ออกแบบสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศส าหรับประกอบการจัดท าและเผยแพร่บนระบบของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
2. ออกแบบสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศส าหรับประกอบการจัดท าและเผยแพร่บนเว็บไซต์ของหน่วยงานใน
สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
3. ออกแบบสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศส าหรับประกอบการพัฒนาเว็บไซต์และระบบสารสนเทศ 
3. ออกแบบสื่ออ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น ป้ายประชาสัมพันธ์ ปกหนังสือเอกสาร เป็นต้น 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

สื่อ หมายถึง สื่อการเรียนการสอน สื่ออิเล็กทรอนิกส์ สื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์การเรียนการสอน สื่อเพ่ือการ
ประชาสัมพันธ์ 
ออกแบบ หมายถึง การสร้างสรรค์สิ่งใหม่ หรือปรับปรุงดัดแปลงสิ่งที่มีอยู่ให้ดีขึ้น และมีรูปแบบที่เปลี่ยนไป
จากเดิม การถ่ายทอดรูปแบบจากความคิดออกมาเป็นผลงาน ที่ผู้อ่ืนสามารถมองเห็น รับรู้ หรือสัมผัสได้ ซึ่ง
การออกแบบครอบคลุมถึงการออกแบบวัตถุ ระบบ หรือ ปฏิสัมพันธ์ของมนุษย์ 
ประชำสมัพันธ์ หมายถึง การติดต่อสื่อสารหรือเผยแพร่ข่าวสารเพื่อให้เข้าใจถูกต้องต่อกัน 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ : ผู้อนุมัติด าเนินการออกแบบสื่อ 
รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวำงแผนและพัฒนำ : ควบคุมการด าเนินการออกแบบสื่อ 
หัวหน้ำงำนพัฒนำระบบสำรสนเทศ : ควบคุมการออกแบบสื่อและรายงานผล 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป (ปฏิบัติงำนนักวิชำกำรคอมพิวเตอร์) : มีหน้าที่ ออกแบบ สร้างสรรค์ชิ้นงาน 
ผลงาน หรือสื่อประชาสัมพันธ์ ให้สอดคล้อง และเป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนด 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. คู่มือการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
2. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
3. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2560 
4. พระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 
5. พระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 
6. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
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มทร. ตะวันออก 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
กำรออกแบบสื่อเทคโนโลยี

สำรสนเทศและกำรออกแบบ               
สื่ออ่ืน ๆ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.03.004 

 

วันที่บังคับใช้ 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวทพิยดา  ปัตบุศย ์
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงศ์อนันทรัพย ์
อนุมัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แก้ไขครั้งที่ : 
3  

(4/4/2566) 

7. พระราชบัญญัติการรักษาความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. 2562 
8. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว พ.ศ. 2561 - 2580 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มขอใช้บริการขอความอนุเคราะห์ออกแบบสื่อ 
2. หนังสือหรือแบบฟอร์มขอจัดท าระบบสารสนเทศ 
3. หนังสือหรือแบบฟอร์มขอจัดท าระบบสารสนเทศต่าง ๆ ที่เก็บรวบรวมข้อมูลมา 
4. แบบฟอร์มรายงานสรุปผลการด าเนินงาน 

เอกสำรบันทึก : 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลำ วิธีกำร
จัดเก็บ 

แบบฟอร์มขอใช้บริการงานออกแบบสื่อ ส านักวิทยบริการ
และเทคโนยี
สารสนเทศ 

ห้องเอกสารส านัก
วิทยบริการฯ 

1 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 

เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
                       

   

1. เจ้าหน้าที ่
สารบรรณ 

 เจ้าหน้าที่สารบรรณ ส านกัวิทยบริการฯ 
รับเอกสาร ผู้ขอใช้บริการกรอก
รายละเอียดลงในแบบฟอร์มขอใช้
บริการออกแบบสื่อ/จัดท าหนังสือขอใช้
บริการออกแบบสื่อ 
 

10 นาที บันทึกข้อความขอออกแบบสื่อ 

2. 
 
 

หัวหน้างาน
พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

 งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
ตรวจสอบ/พิจารณารายละเอียดและ
เนื้อหา 
* หากไม่สามารถด าเนินการได้ ให้งาน
พัฒนาระบบสารสนเทศบอกเหตุผล 
เพื่อให้เจ้าหน้าที่สารบรรณ ส านักวิทย
บริการฯ แจ้งแก่ผู้ขอใช้บริการ 
 
 

ตาม
ปริมาณ
เนื้อหา 

 

3. เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป/ 
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

 งานพัฒนาระบบสารสนเทศ ด าเนินการ
ดังนี้ 
- วิเคราะห์/วางแผนการออกแบบสือ่ 
- เตรียมเน้ือหา 
- ด าเนินการออกแบบ 

ตาม
ปริมาณ
เนื้อหา 

 

4. งานพัฒนาระบบ
สารสนเทศ/ 
ผู้ขอใช้บริการ 

 - เจ้าหนา้ที่ออกแบบสื่อ ส่ง/น าเสนอ
ผลงานให้ผู้ขอใช้บริการตรวจสอบ/
พิจารณาผลงานร่วมกบัผู้ใช้บริการ 
- กรณีไม่ผ่านให้ด าเนินการแก้ไขสื่อ 
 
 
 

ตาม
ปริมาณ
เนื้อหา 

 

5. 
 
 
 

หัวหน้างาน
พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

 งานพัฒนาระบบสารสนเทศรายงาน
สรุปผลการด าเนินงานออกแบบสื่อต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

1 วัน รายงานสรุปผลการด าเนินงาน 

6. 
 

งานพัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

 - บันทึกผลงานและการใช้บริการเพื่อ
สรุปผลการขอใช้บริการประจ าป ีพร้อม
ส าเนา 
- ส่งมอบงานให้กับผูข้อใช้บริการ และ
เผยแพร่สื่อผ่านช่องทางต่างๆ 

1 วัน  

   
 

 
 

   

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

รับเอกสารจากผู้ขอใช้
บริการกรอกแบบฟอร์ม/ท า
หนังสือขอความอนุเคราะห ์

 

ตรวจสอบ/พิจารณา
รายละเอียดและ

เนื้อหา 

ด าเนินการออกแบบสื่อ 

ด าเนินการได้ 

ไม่สามารถ
ด าเนินการได้ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

รายงานสรุปผลการด าเนินงาน 

ท าหนังสือตอบกลับ 


