
 4. การออกแบบสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศและการออกแบบสื่ออื่น ๆ  

                (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.03.004) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การออกแบบสื่อเทคโนโลยี

สารสนเทศและการออกแบบ               

สื่ออื่น ๆ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.03.004 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นางสาวทิพยดา ปตบุศย 
เขตพื้นที่อุเทนฯ : นางสาวมกุดา เส็งจีน 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงศอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค แกไขครั้งที่ :  

3  
(4/4/2566) 

วัตถุประสงค : การออกแบบสื่ออิเล็กทรอนิกสหรือสื่อเอกสารตางๆ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : การออกแบบสื่ออิเล็กทรอนิกสหรือสื่อเอกสารตางๆ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 100 
ชิ้นงาน 

ขอบเขตงาน : 1. ออกแบบสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศสำหรับประกอบการจัดทำและเผยแพรบนระบบของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
2. ออกแบบสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศสำหรับประกอบการจัดทำและเผยแพรบนเว็บไซตของหนวยงานใน
สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
3. ออกแบบสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศสำหรับประกอบการพัฒนาเว็บไซตและระบบสารสนเทศ 
3. ออกแบบสื่ออื่นๆ ที่เก่ียวของ เชน ปายประชาสัมพันธ ปกหนังสือเอกสาร เปนตน 

คำจำกัดความ : 
 

สื่อ หมายถึง สื่อการเรียนการสอน สื่ออิเล็กทรอนิกส สื่อสิ่งพิมพ สื่อโสตทัศนการเรียนการสอน สื่อเพื่อการ
ประชาสัมพันธ 
ออกแบบ หมายถึง การสรางสรรคสิ่งใหม หรือปรับปรุงดัดแปลงสิ่งที่มีอยูใหดีขึ้น และมีรูปแบบที่เปลี่ยนไป
จากเดิม การถายทอดรูปแบบจากความคิดออกมาเปนผลงาน ที่ผูอื่นสามารถมองเห็น รับรู หรือสัมผัสได ซึ่ง
การออกแบบครอบคลุมถึงการออกแบบวัตถุ ระบบ หรือ ปฏิสัมพันธของมนุษย 
ประชาสัมพันธ หมายถึง การติดตอสื่อสารหรือเผยแพรขาวสารเพ่ือใหเขาใจถูกตองตอกัน 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

ผูอำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ : ผูอนุมัติดำเนินการออกแบบสื่อ 
รองผูอำนวยการ : ควบคุมการดำเนินการออกแบบสื่อ 
หัวหนางานพัฒนาระบบสารสนเทศ : ควบคุมการออกแบบสื่อและรายงานผล 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป (ปฏิบัติงานนักวิชาการคอมพิวเตอร) : มีหนาที่ ออกแบบ สรางสรรคชิ้นงาน 
ผลงาน หรือสื่อประชาสัมพันธ ใหสอดคลอง และเปนไปตามวัตถุประสงคที่กำหนด 

เอกสารอางองิ : 1. คูมอืการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
2. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 
3. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2560 
4. พระราชบัญญัติ วาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2544 
5. พระราชบัญญัติ วาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 
6. พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 
7. พระราชบัญญัติการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร พ.ศ. 2562 



มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
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วันท่ีบังคับใช 
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เขตพื้นที่บางพระ : นางสาวทิพยดา ปตบุศย 
เขตพื้นที่อุเทนฯ : นางสาวมกุดา เส็งจีน 
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3  
(4/4/2566) 

8. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว พ.ศ. 2561 - 2580 

แบบฟอรมที่ใช : 1. แบบฟอรมขอใชบริการขอความอนุเคราะหออกแบบสื่อ 
2. หนังสือหรือแบบฟอรมขอจัดทำระบบสารสนเทศ 
3. หนังสือหรือแบบฟอรมขอจัดทำระบบสารสนเทศตาง ๆ ที่เก็บรวบรวมขอมลูมา 
4. แบบฟอรมรายงานสรุปผลการดำเนินงาน 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลา วิธีการ
จัดเก็บ 

แบบฟอรมขอใชบริการงานออกแบบสื่อ สำนักวิทยบรกิาร
และเทคโนยี
สารสนเทศ 

หองเอกสารสำนัก
วิทยบริการฯ 

1 ป เรียงตามวันที่ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
                       

   

1. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 เจาหนาที่สารบรรณ สำนกัวิทยบรกิารฯ 
รับเอกสาร ผูขอใชบริการกรอก
รายละเอียดลงในแบบฟอรมขอใช
บริการออกแบบสื่อ/จัดทำหนังสือขอใช
บริการออกแบบสื่อ 
 

10 นาที บันทึกขอความขอออกแบบสื่อ 

2. 
 
 

หัวหนางาน
พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

 งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
ตรวจสอบ/พิจารณารายละเอียดและ
เนื้อหา 
* หากไมสามารถดำเนินการได ใหงาน
พัฒนาระบบสารสนเทศบอกเหตุผล 
เพื่อใหเจาหนาที่สารบรรณ สำนักวิทย
บริการฯ แจงแกผูขอใชบริการ 
 
 

ตาม
ปริมาณ
เนื้อหา 

 

3. เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป/ 
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

 งานพัฒนาระบบสารสนเทศ ดำเนินการ
ดังนี้ 
- วิเคราะห/วางแผนการออกแบบสือ่ 
- เตรียมเนื้อหา 
- ดำเนินการออกแบบ 

ตาม
ปริมาณ
เนื้อหา 

 

4. งานพัฒนาระบบ
สารสนเทศ/ 
ผูขอใชบริการ 

 - เจาหนาที่ออกแบบสื่อ สง/นำเสนอ
ผลงานใหผูขอใชบรกิารตรวจสอบ/
พิจารณาผลงานรวมกับผูใชบริการ 
- กรณไีมผานใหดำเนินการแกไขสื่อ 
 
 
 

ตาม
ปริมาณ
เนื้อหา 

 

5. 
 
 
 

หัวหนางาน
พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

 งานพัฒนาระบบสารสนเทศรายงาน
สรุปผลการดำเนินงานออกแบบสื่อตอ
ผูบังคบับัญชา 

1 วัน รายงานสรุปผลการดำเนินงาน 

6. 
 

งานพัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

 - บันทึกผลงานและการใชบริการเพื่อ
สรุปผลการขอใชบริการประจำป พรอม
สำเนา 
- สงมอบงานใหกับผูขอใชบริการ และ
เผยแพรสื่อผานชองทางตางๆ 

1 วัน  

   
 

 
 

   

  

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

รับเอกสารจากผูขอใช

บริการกรอกแบบฟอรม/ทำ

หนังสือขอความอนุเคราะห 

ตรวจสอบ/พิจารณา

รายละเอียดและ

เนื้อหา 

ดำเนินการออกแบบสื่อ 

ดำเนินการได 

ไมสามารถ

ดำเนินการได 

ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

รายงานสรุปผลการดำเนินงาน 

ทำหนังสือตอบกลับ 


