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1. วัตถุประสงค์ 
เพื่อก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการออกแบบส่ือประชาสัมพันธ์ Graphic Design ของ Digital 

Content Creator 
2. ขอบข่าย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานนี้ ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตามกระบวนการด้านการออกแบบส่ือประชาสัมพันธ์ของ 
Digital Content Creator เพื่อน าไปใช้ประชาสัมพันธ์ของส านักบริการวิชาการ  
3. ค านิยาม 

3.1 “การประชาสัมพันธ์” หมายถึง เอกสาร ภาพท่ีออกแบบขึ้น เพื่อน าไปใช้ในการประชาสัมพันธ์ บน
เว็บไซต์ ส่ือออนไลน์ ระบบอินเตอร์เน็ต และส่ือฯ ช่องทางอื่น ๆ เกี่ยวข้องกับการประชาสัมพันธ์ของส านักบริการ
วิชาการ 

3.2 “ผู้มอบหมายงาน” หมายถึง ผู้บริหาร หัวหน้างาน /หัวหน้าฝ่าย บุคลากรของส านักบริการวิชาการ ท่ี
ประสงค์น าส่ือไปใช้ในการประชาสัมพันธ์ของงานท่ีเกี่ยวข้องกับพันธกิจของส านักบริการวิชาการ 

3 . 3  “DCC”  หมายถึ ง  ผู้ ปฏิ บั ติ ง าน  Digital Content Creator สั ง กั ด  ส านั กบริ ก า รวิ ชาการ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

3.4 “MEMO” หมายถึง แบบฟอร์มบันทึกข้อมูลท่ีต้องการให้ออกแบบ  
3.5 “Draft”   หมายถึง แบบร่างจากการออกแบบ 

4. เคร่ืองมือและอุปกรณ์ 
4. 1  ประเภทของส่ือ 

     -  ส่ิงพิมพ์ โปรชัวร์ แคตาล็อค หนังสือ ใบปลิว ใบประกาศ ป้ายประชาสัมพันธ์  
     -  ส่ือออนไลน์ เว็บไซต์  
     -  ส่ือโซเชียลมีเดีย เฟสบุค Instagram X Tik-Tok    

4.2  ประเภทของการออกแบบ 
- ภาพข่าว 
- โลโก้ 
- โปรแกรมออกแบบ  
- หนังสือเวียน 
- หนังสือประชาสัมพันธ์ 

           4.3 ช่องทางการส่ือสาร เช่น Line, Facebook Messenger, email ฯลฯ    
5. ผู้ปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้บริหาร  
5.2 หัวหน้างาน /หัวหน้าฝ่าย 
5.3 บุคลากรของส านักบริการวิชาการ  
5.4 ผู้ปฏิบัติงานออกแบบ Digital Content Creator  
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6. วิธีการปฏิบัติงาน การเสนอเร่ืองเพื่อพิจารณา 
ล าดับ

ที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรั้บผดิชอบ เอกสารที่

เก่ียวข้อง 
             

              เริ่มต้น 
   

1 
 
 

 
 

 

-  ข้อมูล ขอบเขตของงานที่ต้องการ
ให้ออกแบบ ก าหนดเวลาส่งงาน 
 

ผู้มอบหมายงาน แบบฟอร์ม 
MEMO 
UNISERV-
MKT-FM-05 
 

2  

        
 

- ท าความเข้าใจข้อมูลที่ส่งมา 
- ออกแบบร่างชิ้นงานตามค าร้องขอ
ใน MEMO 

- DCC 
- ผู้มอบหมายงาน 

แบบสื่อ 

 
3 

 

 
 

- DCC ส่ง Draft แรกให้ผู้มอบหมาย
งานเพื่อพิจารณา ผ่านช่องทางการ
สื่อสาร 

- DCC 
- ผู้มอบหมายงาน 

 

4     
    

 
 

- เมื่อแก้ไขแล้วสง่ใหผู้้มอบหมายงาน
ตรวจสอบ 
- หากมีแก้ไขให้แจง้ DCC เพือ่ปรับแก ้

- DCC 
- ผู้มอบหมายงาน 

 

5  
 
 
 

- ส่งงานที่สมบูรณ์แล้ว  
- ด าเนินการลงในสื่อต่าง ๆ ที่ระบุใน 
MEMO 
- บันทึกในรายงานการปฏิบัติงาน 

- DCC 
 

 

             
            สิ้นสุด 

   

 
7. เอกสารอ้างอิง 

- 
8. เอกสารแนบท้าย  

     1. แบบฟอร์ม MEMO UNISERV-MKT-FM-05 

 

- พิจารณาข้อมูลใน MEMO 
- ออกแบบร่าง 

ส่งดราฟ์แรกเพื่อพิจารณา 

 

- ก าหนดเนื้อหาของงานออกแบบ  
- บันทึกข้อมูลในแบบฟอร์ม MEMO  
UNISERV-MKT-FM-05 ส่งงานให้ DCC 

 

N 
ตรวจสอบ 

ท าต้นฉบับและส่งชิ้นงาน 

 

Y 

ตรวจสอบ 

          ส่งชิ้นงาน 

บันทึกชึ้นงานลงสื่อต่าง ๆ  

N 

Y 






