
 
 

 

ชื่อหน่วยงาน 

กลุ่มภารกิจ ผลิตสื่อและสารสนเทศ 
งานสื่อสารองค์กร ส านักงานมหาวิทยาลัย 

จัดท าโดย นายปรณรรท์ ก้องพลานนท์ 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระบวนการ การจัดท าอาร์ตเวิร์ค
(Artwork)ประชาสัมพันธ์ 

ชื่อกระบวนการ 

การจัดท าอาร์ตเวิร์ค(Artwork)ประชาสัมพันธ์ 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

  1. เพ่ือใช้ในการประชาสมพันธืพันธกิจต่าง ๆของมหาวิทยาลัย 

2. เพ่ือให้การประชาสัมพันธ์เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เข้าใจง่ายและมีความทันสมัย 

3. เพ่ือให้เกิดการกระจายข่าวสาร กิจกรรมต่าง ๆของมหาวิทยาลัยเป็นไปด้วยความรวดเร็วเข้าถึงผู้คนได้ง่ายมาก
ยิ่งขึ้น 

 

 
2. ขอบเขต (Scope) 

1.มาตรฐานการปฏิบตัิงานการจัดท าอาร์ตเวิร์ค(Artwork)ประชาสัมพันธ์นี้ ครอบคลุมขั้นตอนการด าเนินการด้านการจัดท า

อาร์ตเวิร์ค(Artwork) ที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรม ข่าวสาร ประกาศ งานท่ีเกี่ยวข้องกับพันธกิจของมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 
3. ค าจ ากัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
 

 

 

 
4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP)
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1. ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิจัยและสื่อสารองค์กร /หัวหน้างานสื่อสารองค์กร : ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่

ปฏิบัติงาน 

2. หัวหน้ากลุ่มภารกิจ : ตรวจสอบ และควบคุมการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกลุ่มภารกิจ 
3. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน : ด าเนินการปฏิบัติงานตามขั้นตอนการปฏิบัติ พร้อมน าเสนองานตามข้ันตอน 
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 5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

ล าดับ 
ผังกระบวนการ 

รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 

ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
       

  
สังเคราะห์ข้อมูลที่ได้รับ/ที่ค้นคว้าเพื่อจัดท า

อาร์ตเวิร์ค หรือติดต่อสอบถามข้อมูลกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

3 วัน 
งานสื่อสารองค์กร/

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 

2 
       

 
แจ้งรายละเอียดทั้งหมดให้ผู้บังคับบัญชา

รับทราบเพื่อพิจารณา 
 

หลังจากท าขั้นตอนที่ 
1            ไม่เกิน4 

ชั่วโมง 
งานสื่อสารองค์กร 

 

3 
      

 
จัดท าแบบร่าง การใช้สี ,การหาอ้างอิง

รูปแบบการท าอาร์ตเวิร์ค ร่างแบบให้แล้ว
เสร็จไม่ต ากว่า 70 %

 

2 วัน 
งานสื่อสารองค์กร 
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 ล าดับ 

ผังกระบวนการ 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
4 

      

***หากมีการแก้ไข เพ่ิมเติมข้อมูลให้จัดท า
ร่างที่ 2 และสอบทานข้อมูลกับห่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

หากเกิดการแก้ไข ท า
ขั้นตอนนี้ไม่เกิน4 

ชั่วโมง 
งานสื่อสารองค์กร 

 

5 
        

จัดท าอาร์ตเวิร์คให้แล้วเสร็จสมบูรณ์พร้อม
ข้อความ(Caption) 

1 วัน 
งานสื่อสารองค์กร 

   

6 
       

แจ้งรายละเอียดทั้งหมดให้ผู้บังคับบัญชา
รับทราบเพื่อพิจารณา 

 

หลังจากท าขั้นตอนที่ 
5            ไม่เกิน4 

ชั่วโมง 

งานสื่อสารองค์กร/
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 

7 
    

เผยแพร่ลงสื่อประชาสัมพันธ์ในช่องทาง
ต่างๆ ตามวัน/เวลาที่ก าหนด 

1 ชั่วโมง 
งานสื่อสารองค์กร 
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 ล าดับ 

ผังกระบวนการ 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

8 
       

หลังการเผยแพร่สอบทานอีกครั้งตาม
ช่องทางสื่อประชาสัมพันธ์ที่เผยแพร่เพื่อดู
ความผิดพลาด/ความนิยมและการขยาย

(share)ในช่องทางเครือข่ายอ่ืนๆ 

15 นาที 
งานสื่อสารองค์กร 
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