
ขัน้ตอนมาตรฐานการด าเนินงานออกแบบสือ่

(SOP  : Media  Design Process)
เพือ่สือ่สารขัน้ตอนการท างาน (SOP) ของฝ่าย SPACE ตัง้แตก่ารรบัฟังงานจนถงึการเผยแพรส่ือ่

เพือ่ใหผู้แ้จง้ขอ้มูลเขา้ใจกระบวนการ ระยะเวลา และขัน้ตอนการสง่งาน

การแจง้เตอืนและรบัเร ือ่ง

(Line และ Google Form)

ผูจ้ดัการมอบหมายงาน

(ภายใน 1วนัท าการ )

ตรวจสอบความถกู ตอ้ง

ของขอ้มูล (โดยเจา้หนา้ที่ )

ระยะเวลาการผลติสือ่แตล่ะประเภท

(Production Timeline)

สือ่สิง่พมิพแ์ละดจิทิลั

(Print & Digital Media)

การตรวจงานและแกไ้ข

(Review & Revision Loop)

สง่งานใหผู้แ้จง้ตรวจสอบ

ผูแ้จง้แจง้แกไ้ข

(แจง้กลบั ภายใน 2 วนั )

ผูแ้จง้ตอ้งตรวจสอบและแจง้

ความประสงคใ์นการ

แกไ้ขงานกลบัมาภายใน

ระยะเวลาทีก่ าหนด

สทิธิก์ารแกไ้ขสงูสดุ 2 คร ัง้

เจา้หนา้ทีด่ าเนินการแกไ้ข

(1 - 3 วนั /การแกไ้ข 1 คร ัง้ )

การสรปุงานและเผยแพร่

(Finalization)
ลงขา่วประชาสมัพนัธ ์

ด าเนินการน าสือ่ไปใชใ้นการ

ประชาสมัพนัธบ์นชอ่งทางตา่งๆ ตอ่ไป
ฝ่ายกจิการพเิศษและสือ่สารองคก์ร
อทุยานวทิยาศาสตรแ์ละนวตักรรมสงัคม

ขัน้ตอนการเร ิม่ตน้และมอบหมายงาน

(Initiation & Assignment)

สง่ค าขอผา่นระบบ

Google Form
ผูแ้จง้ขอ้มูลกรอกรายละเอยีดผา่นแบบฟอรม์ออนไลน์

เพือ่เร ิม่ตน้กระบวนการออกแบบ

สือ่เคลือ่นไหว 

(Motion Media)

ออกแบบโปสเตอร ์

หรอื แบน เนอร ์

(3 - 7 วนั )

ออกแบบ โรลอพัเสือ้ 

แผน่พบัหรอือืน่ๆ

(3 - 7 วนั )

ตดัตอ่วดิโีอ

หรอื ถา่ยท า วดิโีอ

(7 - 10 วนั )



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน รายละเอยีดงาน
กรอบ

ระยะเวลา
ผูร้บัผดิชอบ

ผูแ้จง้ขอ้มูล

ตรวจสอบขอ้มูลให ้

ถกูตอ้ง /ครบถว้นกอ่น
การแจง้

ระบบออนไลน์

1 วนัท าการ ผูจ้ดัการฝ่าย  
SPACE

หากไม่ถกูตอ้ง /ไม่
ครบถว้น จนท . จะแจง้ /
สอบถามไปทางชอ่ง

แชทสว่นตวั และยงัไม่

เร ิม่ด าเนินการออกแบบ 

จนกวา่ขอ้มูลถกูตอ้ง

และครบถว้น

บคุลากรฝ่าย 

SPACE1 วนัท าการ

3- 7 วนั

7- 10 วนั

3- 7 วนั

บคุลากรฝ่าย 

SPACE

ภายใน 2 
วนั

ผูแ้จง้ขอ้มูล

หากมแีกไ้ขแจง้ผา่น

ระบบ

1- 3 วนั ผูแ้จง้ขอ้มูล

ภายใน 2 
วนั

บคุลากรฝ่าย 

SPACE

หากมแีกไ้ขแจง้ผา่น

ระบบ

1- 3 วนั

ภายใน 1วนั 
(ท าการ )

สัง่งานออกแบบผา่น ระบบ Google form

ผูจ้ดัฝ่ายฯ มอบหมายงานใหก้บัเจา้หนา้ที่

ขอ้มูลสง่ผา่น  Google form
และแจง้เตอืนผา่นทางไลน์

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถกูตอ้งขอ้มูล

ด าเนินประชาสมัพนัธบ์นสือ่

ออกแบบโปสเตอร ์ /แบนเนอร ์

ตดัตอ่วดิโีอ /ถา่ยวดิโีอ

ออกแบบ โรลอพั/เสือ้/แผน่พบั /อืน่ๆ

แลว้เสรจ็สง่ใหผู้แ้จง้ขอ้มูล

แกไ้ขคร ัง้ที ่ 1

แกไ้ขคร ัง้ที ่ 2

แจง้แกไ้ขคร ัง้ที ่ 1 

แจง้แกไ้ขคร ัง้ที ่ 2 

ลงขา่วประชาสมัพนัธ ์

โดย ฝ่ายกจิการพเิศษและสือ่สารองคก์ร อทุยานวทิยาศาสตรแ์ละนวตักรรมสงัคม
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ขัน้ตอนการขอรบับรกิารออกแบบสือ่ตามมาตรฐานการปฏบิตังิาน (SOP) มรีายละเอยีดตัง้แต่

เร ิม่ตน้จนจบกระบวนการ รวมถงึขอ้จ ากดัและขอ้มูลทีจ่ าเป็น ดงันี้

1. ขัน้ตอนการแจง้ความประสงค ์
•ผูแ้จง้ขอ้มูล เร ิม่ตน้กระบวนการโดยการสัง่งานออกแบบผา่นระบบ Google Form โดยมกีรอบ

ระยะเวลาด าเนินการภายใน 1 วนัท าการ

2. ขัน้ตอนการรบัเร ือ่งและตรวจสอบขอ้มูล
• เมือ่สง่ค าขอแลว้ ขอ้มูลจะถกูสง่ผา่น Google Form และระบบจะท าการแจง้เตอืนผา่นทางไลน์

•ผูจ้ดัการฝ่าย SPACE จะเป็นผูม้อบหมายงานใหก้บัเจา้หนา้ที่

•จากน้ัน เจา้หนา้ทีจ่ะท าการตรวจสอบความถกูตอ้งขอ้มูลกอ่นเร ิม่ด าเนินการ (หากไม่ถกูตอ้ง /ไม่
ครบถว้น จนท . จะสอบถามผา่นชอ่งทางสว่นตวัและจะเร ิม่ออกเมือ่ขอ้มูลถกูตอ้ง /ครบถว้น )

3. ขัน้ตอนการด าเนินการผลติสือ่ บคุลากรฝ่าย SPACE จะด าเนินการผลติสือ่ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

โดยมกีรอบระยะเวลาแตกตา่งกนัตามประเภทของงาน และล าดบัควิการขอรบับรกิาร ดงันี้ :
•งานออกแบบโปสเตอร ์หรอื แบนเนอร ์ : ใชร้ะยะเวลา 3- 7 วนั

•งานออกแบบ โรลอปั , เสือ้ , แผน่พบั หรอือืน่ๆ : ใชร้ะยะเวลา 3- 7 วนั

•งานถา่ยท าวดิโีอ หรอื ตดัตอ่วดิโีอ : ใชร้ะยะเวลา 7- 10 วนั
***ทัง้นีห้าก จนท . ตดิภารกจิทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้รหิาร และ /หรอืด าเนินโครงการพเิศษทีม่กีาร
ก าหนดแผนกจิกรรมไวก้อ่นแลว้ และมผีลกระทบตอ่ระยะเวลาการท างานจะแจง้ใหท้ราบลว่งหนา้ไม่

เกนิ 3 วนั กอ่นวนัสง่งาน

4 . ขัน้ตอนการสง่มอบและแกไ้ขงาน
• เมือ่ช ิน้งานแลว้เสรจ็ บคุลากรฝ่าย SPACE จะท าการสง่งานใหผู้แ้จง้ขอ้มูล

ภายใน 2 วนั

•การแกไ้ขคร ัง้ที ่ 1: หากมขีอ้แกไ้ข ผูแ้จง้ขอ้มูลจะตอ้งแจง้ผา่นระบบภายใน 1- 3 วนั หลงัจากน้ัน
บคุลากรฝ่าย SPACE จะด าเนินการแกไ้ขใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 2 วนั

•การแกไ้ขคร ัง้ที ่ 2: หากยงัตอ้งการปรบัปรงุเพิม่ ผูแ้จง้ขอ้มูลตอ้งแจง้แกไ้ขคร ัง้ที ่ 2 ภายใน 1- 3 วนั 
และบคุลากรฝ่าย SPACE จะท าการแกไ้ขคร ัง้ที ่ 2 ภายใน 2 วนั

5. ขัน้ตอนการน าไปใชง้าน (สิน้สดุกระบวนการ )
•เมือ่ผลงานเสรจ็สมบรูณ ์จะน าไปสูก่ารด าเนินประชาสมัพนัธบ์นสือ่ หรอื ลงขา่วประชาสมัพนัธต์อ่ไป

***ทัง้นีข้ึน้อยูค่วิงานทีเ่ขา้มาขอรบับรกิาร
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ขอ้ก าหนดในการลงสือ่ประชาสมัพนัธ ์:
• สง่ขอ้มูลขา่วลว่งหนา้กอ่นจดักจิกรรม 3 วนั เพือ่ใหท้มีท า Artwork 
และเตรยีมเนือ้ขา่ว เพือ่พรอ้มลง

•หากสง่ขอ้มูลในวนัจดั /หลงัจดักจิกรรม ใหเ้ตรยีม หวัขอ้พาดขา่ว เนือ้ขา่ว 
มาใหแ้ลว้เสรจ็

•หากกจิกรรม /ขา่วผา่นไปเกนิ 7 วนั จะไม่มกีารลงขา่วให ้

•หากเป็นการลงพืน้ทีต่ดิตามขอเป็นหลายสถานประกอบการรวมกนั

มากกวา่ 2 สถานประกอบการขึน้  – หรอืรวบเป็นรายเดอืน /ไตรมาส 
ของโครงการ 

•หากเป็นการเขา้รว่ม /ประชมุออนไลน ์เชน่ เขา้ฟังชีแ้จง เขา้อบรม เขา้รว่มตดัสนิ หรอื
คดัเลอืก และการใหค้ าปรกึษาผูป้ระกอบการ /นิสติ /ชมุชน สว่นตวั – ขอไม่ลง
•ภาพปกทีจ่ะใช ้เป็นเนน้ภาพก าลงัท ากจิกรรม / ประชมุ / อบรม
•การลงภาพ (ภาพอืน่ๆ จะใสใ่หใ้นเว็บไซต ์ )

✓ การเขา้รว่มตา่งๆ ประชมุ เขา้รว่มอบรม จะใชแ้ค ่ 1ภาพ
✓ การจดัอบรม /แขง่ขนั จะใชม้ากกวา่ 1ภาพ

ขอ้จ ากดัในการขอรบับรกิาร

•จ านวนคร ัง้ในการแกไ้ข : ระบบรองรบัการแจง้แกไ้ขงานไดส้งูสดุเพยีง 2 คร ัง้ เทา่น้ัน

•ระยะเวลาในการแจง้แกไ้ข : ผูแ้จง้ขอ้มูลมเีวลาจ ากดัในการตรวจสอบและแจง้ขอแกไ้ข
งาน โดยตอ้งแจง้กลบัภายในระยะเวลา 1- 3 วนั ตอ่การแกไ้ขแตล่ะคร ัง้

ขอ้มูลอืน่ๆ ทีจ่ าเป็นในการขอรบับรกิาร

•ชอ่งทางการสือ่สารหลกั : การรบัสง่ขอ้มูลค าสัง่งานจะใช ้ Google Form เป็นหลกั 

และใชแ้อปพลเิคชนั LINE ส าหรบัการแจง้เตอืนในระบบ
•การเตรยีมความพรอ้มของขอ้มูล : เน่ืองจากเจา้หนา้ทีจ่ะมขี ัน้ตอน "ตรวจสอบ
ความถกูตอ้งขอ้มูล " กอ่นเร ิม่งาน ผูแ้จง้ขอ้มูลจงึควรเตรยีมรายละเอยีดของงานให ้
ครบถว้นและถกูตอ้งตัง้แตข่ัน้ตอนการกรอก Google Form เพือ่ไม่ใหเ้กดิความลา่ชา้

•การวางแผนระยะเวลา (Lead Time): ผูข้อรบับรกิารควรเผือ่เวลาในการขอรบั
บรกิารลว่งหนา้อยา่งนอ้ย 3- 10 วนัท าการขึน้ไป (ขึน้อยูก่บัประเภทสือ่ ) และควรเผือ่
เวลาส าหรบักระบวนการตรวจสอบและแกไ้ขงานทีอ่าจใชเ้วลาเพิม่ขึน้อกีสงูสดุ 10 วนั 

(กรณีใชส้ทิธิแ์จง้แกไ้ขเต็ม 2 คร ัง้ และนับรวมระยะเวลาสง่มอบ )
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รูปแบบการลงภาพกจิกรรมประชาสมัพนัธ ์

ตามมาตรฐานของ Facebook

โดย ฝ่ายกจิการพเิศษและสือ่สารองคก์ร อทุยานวทิยาศาสตรแ์ละนวตักรรมสงัคม



รูปแบบการลงภาพกจิกรรมประชาสมัพนัธ ์

ตามมาตรฐานของ Facebook

โดย ฝ่ายกจิการพเิศษและสือ่สารองคก์ร อทุยานวทิยาศาสตรแ์ละนวตักรรมสงัคม
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