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O4 คูมือปฏิบัติงานสำหรับเจาหนาท่ีศูนยนวัตกรรมการส่ือสาร 

1) โครงการท่ีดำเนนิการโดยศนูยนวัตกรรมการส่ือสาร 
ผูรับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนนิงาน เอกสารท่ีเกีย่วของ ระยะเวลา

ในการ
ดำเนนิการ 

CIC (AE) 1) เขียนรายละเอียดโครงการ กำหนดการ งบประมาณ 
ข้ันตอนการดำเนินงาน 
2) ประชุมคณะทำงานเพ่ือหารือการดำเนินงานโครงการ 

1) เอกสารหรือขอเสนอโครงการ 
2) กำหนดการ 
3) เชิญประชุมคณะทำงาน 

1-3 วัน 

CIC (AE) 1) ขออนุมตัิจดัโครงการ 
2) ขออนุมตัิยมืเงินทดรองจาย 
3) รายงานขอซื้อขอจางพัสด ุ
4) ขอแตงตั้งคณะทำงานโครงการ 

1) เอกสารขออนุมัติจดัทำโครงการ 
2) เอกสารหรือขอเสนอโครงการ 
3) สญัญายมืเงินทดรองจาย (หัวหนาศูนยลงนาม) 
4) รายงานขอซื้อขอจางพัสดุ (โดยวิธีเจาะจง) 
5) คำสั่งแตงตั้งคณะทำงาน 

1-3 วัน 

งานการเงิน 
การคลังและ
พัสด ุ

ทำเรื่องเบิกเงินทดรองจาย (สั่งจายเช็คเงินสดลงช่ือหวัหนา
ศูนยฯ) 

1) สญัญายมืเงินทดรองจาย (หัวหนาศูนยลงนาม) 
2) เช็คเงินสด 

1-3 วัน 

CIC (AE) วางแผนดำเนินงานโครงการ 1) รายละเอียดโครงการ 
2) แผนปฏิบัติงาน 

1-3 วัน 

CIC (AE) ประสานงานท่ีเก่ียวของ  
- เชิญผูเช่ียวชาญ/วิทยากร 
- วางแผนการเดินทาง (ท่ีพัก ตั๋วเครือ่งบิน รถรบั-สง)  
- ประชาสมัพันธเชิญชวนผูเขารวมงาน  
- เตรยีมงานท่ีเก่ียวของ (สถานท่ี ปายช่ืองาน-ผูเช่ียวชาญ/
วิทยากร อาหารและเครื่องดื่ม เปนตน) 

1) รายละเอียดโครงการ 
2) เอกสารการจองท่ีพักและตั๋วเครื่องบินวิทยากร  
3) ระบบจองรถตูและหองประชุมคณะ  
4) ใบยืนยันการจัดงาน (กรณีใชเปนโรงแรม)  
5) เอกสาร/สื่อประชาสมัพันธ  

1-3 วัน 

CIC (AE) จัดเตรียมเอกสารตางๆ  
- เอกสารประกอบการบรรยาย (ถาม)ี 
- วัสดุกิจกรรม (ถาม)ี 
- เอกสารลงทะเบียนผูรวมงาน  
- คำกลาวรายงาน/เปดงาน  
- แบบประเมนิความพึงพอใจ 

1) รายละเอียดโครงการ 
2) ใบลงทะเบียน  
3) คำกลาวรายงาน/เปดงาน  
4) แบบประเมนิความพึงพอใจ  

1 วัน 

CIC (AE) ขออนุมัติในหลักการ  
- คาตอบแทนตางๆ  
- คาอาหาร อาหารวางและเครื่องดืม่ (ใน/นอกสถานท่ี)  
- ขออนุมตัิเดินทาง 

1) บันทึกขออนุมัตหิลกัการ 
- เจาหนาท่ีปฏิบัติงานลวงเวลา 
- คาตอบแทนตางๆ  
- คาอาหาร อาหารวางและเครื่องดืม่ 
3) บันทึกขออนุมัตเิดนิทาง  

3 ช่ัวโมง 
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1) โครงการท่ีดำเนนิการโดยศนูยนวัตกรรมการส่ือสาร 
ผูรับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนนิงาน เอกสารท่ีเกีย่วของ ระยะเวลา

ในการ
ดำเนนิการ 

CIC (AE) รับเช็คเงินสดจากงานการเงินฯ คณะ และนำไปข้ึนเงิน 
สำหรบัใชจายระหวางการดำเนินงาน 

เช็คเงินสด  1 ช่ัวโมง 

CIC (AE) จัดซื้อจดัจางพัสดุ  
- จางเหมาพาหนะ  
- จัดซือ้วัสดุกิจกรรม 
- เอกสารประกอบการอบรม 

1) รายงานขอซื้อขอจางพัสดุ  
2) ใบเสนอราคาอยางนอย 3 แหง  
 

1 วัน 

CIC (AE) จายคาใชจายตางๆ  
- คาพาหนะ คาเบ้ียเลีย้ง คาท่ีพัก คารถรับจาง คาน้ำมนั
เช้ือเพลิง (กรณีขออนุมัตเิดนิทาง) 

1) เอกสารการเงิน ใบเสรจ็รบัเงิน  
2) บันทึกขออนุมัตเิดนิทาง (ถามี)  

1 วัน 

CIC (AE) ประชุมคณะทำงานเพ่ือมอบหมายหนาท่ีการปฏิบัติงาน 1) หนังสอืเชิญประชุม  
2) รายละเอียดโครงการ  
3) แผนปฏิบัติงาน  

3 ช่ัวโมง 

CIC (AE) ดำเนินงานจดัโครงการ 1) แผนปฏิบัติงาน  
2) เอกสารประกอบการอบรม  
3) ใบลงทะเบียน  
4) คำกลาวรายงาน/เปดงาน  
5) แบบประเมนิความพึงพอใจ  

1-3 วัน 

CIC (AE) เบิกจายคาใชจาย (ภายนอกคณะ)  
- คาตอบแทนตางๆ 
- คาเชาหองประชุมและท่ีพัก  
- คาอาหาร อาหารวางและเครื่องดืม่ 

1) เอกสารการเงิน 
- ใบสำคญัรบัเงินรับเงิน 
- สำเนาบัตรประชาชน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
2) ใบลงทะเบียนพรอมลายมือช่ือผูเขารวมงาน 

1-2 วัน 

CIC (AE) เบิกจายคาใชจาย (ภายในคณะ)  
- คาตอบแทนตางๆ  

1) บันทึกขอเบิกคาตอบแทนการปฏบัิติงานนอก
เวลาราชการ  
2) หลกัฐานการเบิกจายเงินคาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
3) รายงานเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
(ขอจากงานบุคคล) 

1-2 วัน 

CIC (AE) เบิกจายเงินกรณีขออนุมัตเิดินทาง  
คาพาหนะ คาเบ้ียเลีย้ง คาท่ีพัก คารถรับจาง คานามนั 

1) ใบเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปปฏิบัติงานของ
พนักงานมหาวิทยาลัย  

1-3 วัน 
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1) โครงการท่ีดำเนนิการโดยศนูยนวัตกรรมการส่ือสาร 
ผูรับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนนิงาน เอกสารท่ีเกีย่วของ ระยะเวลา

ในการ
ดำเนนิการ 

2) หลกัฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไป
ปฏิบัติ  
3) ใบเสร็จรับเงิน และ Boarding Pass กรณี
เดินทางโดยเครื่องบิน  
4) ใบรบัรองแทนใบเสร็จรับเงินรบัเงิน (แบบ บก.
111)  
5) ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก แนบ Folio  
6) ใบเสร็จรับเงินคานามนัเช้ือเพลงิ  
7) รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซือ้/สั่ง
จาง  
8) ใบสำคญัรับเงินคาเชาพาหนะ  

CIC (AE) ขออนุมัตเิบิกคาใชจายการดาเนินงานโครงการท้ังหมด และ
สรปุผลการดาเนินงานโครงการ 

- บันทึกขออนุมัตเิบิกคาใชจายการดำเนินงาน  
- รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซือ้/สั่ง
จาง  
- หนังสอืสงใชเงินยืมทดรองราชการ  
- หลกัฐานประกอบการเบิกจายท้ังหมดของ
โครงการ  
- แบบฟอรมการรายงานผลการจดัโครงการ  

1-3 วัน 

 

2) โครงการท่ีคณาจารยของคณะไดรับงบประมาณจากแหลงทุนหนวยงานภายนอกคณะการส่ือสารมวลชน 
ซ่ึงศูนยนวัตกรรมการส่ือสารเปนผูประสานงานและอำนวยความสะดวกแกหัวหนาโครงการ 
2.1 งบประมาณจากมหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ผูรับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนนิงาน เอกสารท่ีเกีย่วของ ระยะเวลา
ในการ

ดำเนนิการ 
CIC (AE) แจงเรื่องการเปดรบัขอเสนอโครงการฯ  

ใหคณาจารยทราบ 
1) หนังสอืแจง  
2) แบบฟอรมขอเสนอโครงการฯ  
3) แจงในระบบ E-document  

1 วัน 

CIC (AE) รวบรวมขอเสนอโครงการฯ ของคณาจารย 1) ขอเสนอโครงการฯ  1-3 วัน 



 
ขอมูล OIT ของศูนยนวัตกรรมการส่ือสาร 

 
 

 
4 | P a g e  

 

2) โครงการท่ีคณาจารยของคณะไดรับงบประมาณจากแหลงทุนหนวยงานภายนอกคณะการส่ือสารมวลชน 
ซ่ึงศูนยนวัตกรรมการส่ือสารเปนผูประสานงานและอำนวยความสะดวกแกหัวหนาโครงการ 
2.1 งบประมาณจากมหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ผูรับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนนิงาน เอกสารท่ีเกีย่วของ ระยะเวลา
ในการ

ดำเนนิการ 
CIC (AE) แจงผลการพิจารณาโครงการฯ 1) แจงเวียนในระบบ E-document ใหกับหัวหนา

โครงการและฝายท่ีเก่ียวของทราบ  
1 วัน 

สำนักงานบรหิาร
งานวิจัย มช. (สบว.) 

1) ประชุมหารือและจดัทำสญัญาโครงการและ 
ลงนามสญัญาโครงการฯ 
2) แจงผลการโอนเงินงบประมาณโครงการ 

1) หนังสอืแจง (ถึงคณบดี)   

CIC (AE) ขออนุมัตหิลกัการ 1) บันทึกขออนุมัต ิ
2) ขอเสนอโครงการฯ 

1 วัน 

CIC (AE) 1) ขออนุมตัเิบิกเงินโครงการฯ  
2) ขอยมืเงินทดรองโครงการฯ 

1) บันทึกขออนุมัตเิบิกเงิน  
2) บันทึกขอยืมเงินทดรองจาย 

1-3 วัน 

CIC (AE) + 
คณะทำงาน 

ประชุมวางแผนการดำเนินการโครงการฯ 1) ขอเสนอโครงการฯ 3 ช่ัวโมง 

CIC (AE) ขออนุมัตเิดนิทางไปปฏบัิติงานโครงการ 1) บันทึกขออนุมัตเิดนิทาง  1 วัน 
คณะทำงาน ลงพ้ืนท่ีดำเนินการกิจกรรมโครงการฯ / ประสานงาน

พ้ืนท่ี และดาเนินการตาง ๆ  
  

CIC (AE) ทำรายงานการเดินทาง หลังจากการลงพ้ืนท่ี
ปฏิบัติงานโครงการฯ แลวเสร็จ 

รายงานการเดนิทาง  
 

3 ช่ัวโมง 

หัวหนาโครงการ สรปุผลการดำเนินการกิจกรรมโครงการฯ 1) รายงานความกาวหนา  
2) รายงานการเงิน  

1-5 วัน 

CIC (AE) สรปุผลการดำเนินการกิจกรรมโครงการฯ ใหกับ
สำนักงานบรหิารงานวิจยั มช. (สบว.) 

1) รายงานความกาวหนา  
2) รายงานการเงิน  

1-3 วัน 

สำนักงานบรหิาร
งานวิจัย มช. (สบว.) 

รายงานความกาวหนาผานการอนุมตั ิ หนังสือแจง  
 

 

CIC (AE) จัดทำรายงานผลการจัดโครงการฯ และผลประเมิน
ความพึงพอใจสงคณะการสือ่สารมวลชน 

รายงานผลการจดัโครงการฯ  
 

1-5 วัน 

CIC (AE) แจงสรุปผลการดำเนินงานท้ังหมด 1) แจงในระบบ E-document ใหแกผูบรหิารคณะ, 
คณะทำงานและฝายท่ีเก่ียวของทราบ  

1 วัน 
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2) โครงการท่ีคณาจารยของคณะไดรับงบประมาณจากแหลงทุนหนวยงานภายนอกคณะการส่ือสารมวลชน ซ่ึงศูนย
นวัตกรรมการส่ือสารเปนผูประสานงานและอำนวยความสะดวกแกหัวหนาโครงการ 
2.2 งบประมาณเงินแผนดนิ 

ผูรับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนนิงาน เอกสารท่ีเกีย่วของ ระยะเวลา
ในการ

ดำเนนิการ 
กองแผนงาน  
 

แจงเรื่องการเปดรบัขอเสนอโครงการงบประมาณเงิน
แผนดินมายังคณะฯ 

1) หนังสอืแจงการเปดรับขอเสนอโครงการ
งบประมาณเงินแผนดิน  
 

 

CIC (AE) แจงเรื่องการเปดรบัขอเสนอโครงการงบประมาณเงิน
แผนดินใหคณาจารยทราบ 

1) หนังสอืแจงการเปดรับขอเสนอโครงการ
งบประมาณเงินแผนดิน  
2) แบบฟอรมขอเสนอโครงการ  
3) แจงในระบบ E-document  

1 วัน 

คณาจารย  
 

จัดทำขอเสนอโครงการ แลวสงให CIC ตามเวลาท่ี
กำหนด 

ขอเสนอโครงการ  
 

1-5 วัน 

CIC (AE)  
 

รวบรวมขอเสนอโครงการฯ ของคณาจารย นำเสนอ
เปนวาระพิจารณาในการประชุมคณะกรรมการศูนยฯ 

1) วาระการประชุม  
2) ขอเสนอโครงการ  

1-3 วัน 

CIC (AE) นำเสนอขอเสนอโครงการฯ ของคณาจารยเปนวาระ
พิจารณาในการประชุมคณะกรรมการบริหาร 

1) วาระการประชุม  
2) ขอเสนอโครงการ  

3 ช่ัวโมง 

CIC (AE) หากมีขอเสนอแนะจากคณะ กรรมการท้ัง 2 ชุด  
CIC แจงใหคณาจารยทราบเพ่ือปรบัแกไขขอเสนอ
โครงการฯ 

- ขอเสนอโครงการ  
 

1 วัน 

คณาจารย  
 

คณาจารยปรับแกไขขอเสนอโครงการฯ แลวสงให CIC - ขอเสนอโครงการ  
 

1-3 วัน 

CIC (AE) รวบรวมขอเสนอโครงการฯ ของคณาจารย สงใหกอง
แผนงาน 

1) บันทึกขอสงขอเสนอโครงการ  
2) ขอเสนอโครงการ  

1 วัน 

กองแผนงาน  
 

สงขอเสนอโครงการของคณาจารยใหสวนท่ีเก่ียวของ
เพ่ือพิจารณาตามลำดบัตอไป 

1) บันทึกขอสงขอเสนอโครงการ  
2) ขอเสนอโครงการ  

 

กองแผนงาน  
 

แจงผลการพิจารณาขอเสนอโครงการท่ีไดรบัการ
อนุมัตมิายังคณะการสื่อสารมวลชน 

หนังสือแจงผลการพิจารณาขอเสนอโครงการ   

CIC (AE) แจงผลการพิจารณาขอเสนอโครงการท่ีไดรบัการ
อนุมัติใหหวัหนาศูนยฯ คณบด ีหัวหนาโครงการ และ
ผูเก่ียวของทราบ 
 

1) หนังสอืแจงผลการพิจารณาขอเสนอโครงการ  
2) วาระการประชุม  

1 วัน 

CIC (AE) ขออนุมัติจดัโครงการ  1) บันทึกขออนุมัติจดัโครงการ  1-3 วัน 



 
ขอมูล OIT ของศูนยนวัตกรรมการส่ือสาร 

 
 

 
6 | P a g e  

 

2) โครงการท่ีคณาจารยของคณะไดรับงบประมาณจากแหลงทุนหนวยงานภายนอกคณะการส่ือสารมวลชน ซ่ึงศูนย
นวัตกรรมการส่ือสารเปนผูประสานงานและอำนวยความสะดวกแกหัวหนาโครงการ 
2.2 งบประมาณเงินแผนดนิ 

ผูรับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนนิงาน เอกสารท่ีเกีย่วของ ระยะเวลา
ในการ

ดำเนนิการ 
ขออนุมัตเิบิกงบประมาณ ไตรมาสท่ี 1  
ขออนุมัติจดัซือ้จัดจางพัสดุ  
ขอแตงตั้งคณะทางานโครงการ 

2) บันทึกขออนุมัตเิบิกงบประมาณไตรมาสท่ี 1  
3) ใบสำคญัรับเงิน  
4) หนังสอืรายงานขอซื้อขอจางพัสดโุดยวิธี
เฉพาะเจาะจง  
5) บันทึกขอแตงตั้งคณะทำงาน  
6) คำสั่งแตงตั้งคณะทำงาน  

งานการเงิน  การคลงั
และพัสด ุ

ตั้งหน้ีงบประมาณไตรมาส 1 ไปยังกองคลัง เมือ่กอง
คลังโอนเงินมาใหคณะการสื่อสารมวลชน จึงทำเช็ค
เงินสดสั่งจายหัวหนาโครงการ 

1) ตั้งหน้ีในระบบ 3 มิติ  
2) เช็คเงินสด  
 

 

CIC (AE) เปดบัญชีโครงการ โดยผูมอีำนาจลงนาม 2 ใน 3 ใน
การเบิกจายเงินจากบัญชี 

1) บันทึกขอเปดบัญชี  
2) สำเนาบัตรประชาชนผูมีอำนาจลงนาม 3 คน  

1-3 วัน 

CIC (AE) รับเช็คเงินสดจากงานการเงินฯ นำไปเบิกเงินสด เพ่ือ
นำไปใชจายระหวางการดำเนินงาน 

1) สมุดบัญชีโครงการ  
2) ใบถอนเงิน  
3) สำเนาบัตรประชาชนของผูมีอำนาจลงนาม 
จำนวน 1 คน  
4) บัตรประชาชนตัวจริงของผูรับมอบอำนาจ (กรณี
มอบอำนาจ)  
5) ใบฝากเงินไวในตูเซ 

1-3 วัน 

CIC (AE) + หวัหนา
โครงการ + 
คณะทำงาน 

ประชุมเพ่ือวางแผนการดำเนินงานไตรมาสท่ี 1 และ
มอบหมายหนาท่ีการปฏิบัติงาน 

1) หนังสอืเชิญประชุม  
2) ใบเซ็นช่ือเขาประชุม  
3) รายละเอียดโครงการ  
4) แผนปฏิบัติงาน  

1 วัน 

CIC (AE) + หวัหนา
โครงการ + 
คณะทำงาน 

ประสานงานท่ีเก่ียวของ  
- เชิญผูเช่ียวชาญ/วิทยากร 
- วางแผนการเดินทาง (ท่ีพัก ตั๋วเครือ่งบิน รถรบั-สง)  
- ประชาสมัพันธเชิญชวนผูเขารวมงาน  
- เตรยีมงานท่ีเก่ียวของ (สถานท่ี ปายช่ืองาน-
ผูเช่ียวชาญ/วิทยากร อาหารและเครือ่งดื่ม เปนตน) 

1) รายละเอียดโครงการ 
2) เอกสารการจองท่ีพักและตั๋วเครื่องบินวิทยากร  
3) ระบบจองรถตูและหองประชุมคณะ  
4) ใบยืนยันการจัดงาน (กรณีใชเปนโรงแรม)  
5) เอกสาร/สื่อประชาสมัพันธ  

1-3 วัน 
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2) โครงการท่ีคณาจารยของคณะไดรับงบประมาณจากแหลงทุนหนวยงานภายนอกคณะการส่ือสารมวลชน ซ่ึงศูนย
นวัตกรรมการส่ือสารเปนผูประสานงานและอำนวยความสะดวกแกหัวหนาโครงการ 
2.2 งบประมาณเงินแผนดนิ 

ผูรับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนนิงาน เอกสารท่ีเกีย่วของ ระยะเวลา
ในการ

ดำเนนิการ 
CIC (AE) + หวัหนา
โครงการ + 
คณะทำงาน 

จัดเตรียมเอกสารตางๆ  
- เอกสารประกอบการอบรม  
- ใบลงทะเบียน  
- คากลาวรายงาน กลาวเปดงาน 

1) เอกสารประกอบการอบรม  
2) ใบลงทะเบียน  
3) คำกลาวรายงาน กลาวเปดงาน  
4) แบบประเมนิความพึงพอใจ  

1 วัน 

CIC (AE) + หวัหนา
โครงการ + 
คณะทำงาน 

ขออนุมัติในหลักการ  
- คาตอบแทนวิทยากรกรณีพิเศษ  
- คาอาหาร อาหารวางและเครื่องดืม่โรงแรมกรณี
พิเศษ  
- คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
- ขออนุมตัิเดินทาง 

1) บันทึกขออนุมัติในหลักการคาตอบแทนวิทยากร
กรณีพิเศษ  
2) บันทึกขออนุมัติในหลักการคาอาหาร อาหารวาง
และเครือ่งดืม่โรงแรมกรณีพิเศษ  
3) บันทึกขออนุมัติในหลักการคาตอบแทนพนักงาน
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
4) บันทึกขออนุมัตเิดนิทาง  

1-3 วัน 

CIC (AE) + หวัหนา
โครงการ + 
คณะทำงาน 

จัดซื้อจดัจางพัสดุ  
- จางเหมาพาหนะ  
- จัดซือ้วัสดสุำนักงาน  
- เอกสารประกอบการอบรม 

1) รายงานขอซื้อขอจางพัสดโุดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
2) ใบเสนอราคาอยางนอย 3 แหง 
 

1-3 วัน 

CIC (AE) + หวัหนา
โครงการ + 
คณะทำงาน 

จายคาใชจายตางๆ  
- คาตัว๋เครื่องบินวิทยากร  
- คาพาหนะ คาเบ้ียเลีย้ง คาท่ีพัก คารถรับจาง คา
น้ำมัน (กรณีขออนุมัตเิดนิทาง) 

1) เอกสารการจองตัว๋เครื่องบินวิทยากร  
2) ใบเสร็จรับเงินคาตั๋วเครื่องบิน  
3) บันทึกขออนุมัตเิดนิทาง (ถามี)  
 

1 วัน 

CIC (AE) + หวัหนา
โครงการ + 
คณะทำงาน 

ดำเนินงานจดัโครงการไตรมาสท่ี 1 1) เอกสารประกอบตางๆ สำหรบัการจดัโครงการ   

CIC (AE) เบิกจายคาใชจาย (ภายนอก)  
- คาตอบแทนวิทยากร  
- คาเชาหองประชุมและท่ีพัก  
- คาอาหาร อาหารวางและเครื่องดืม่ 

1) ใบสำคญัรับเงินวิทยากร  
2) สำเนาบัตรประชาชนวิทยากร  
3) ใบเสร็จรับเงินโรงแรม/รานคา  
หรือใบสำคญัรบัเงินของผูรับจาง  
4) สำเนาบัตรประชาชนผูรบัจาง  
5) ใบลงทะเบียนพรอมลายมือช่ือผูเขารวมการ
อบรมในแตละวัน  

1-3 วัน 
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2) โครงการท่ีคณาจารยของคณะไดรับงบประมาณจากแหลงทุนหนวยงานภายนอกคณะการส่ือสารมวลชน ซ่ึงศูนย
นวัตกรรมการส่ือสารเปนผูประสานงานและอำนวยความสะดวกแกหัวหนาโครงการ 
2.2 งบประมาณเงินแผนดนิ 

ผูรับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนนิงาน เอกสารท่ีเกีย่วของ ระยะเวลา
ในการ

ดำเนนิการ 
CIC (AE) เบิกจายคาใชจาย (ภายในคณะฯ)  

- คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
1) บันทึกขอเบิกคาตอบแทนการปฏบัิติงานนอก
เวลาราชการ  
2) หลกัฐานการเบิกจายเงินคาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
3) รายงานเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ขอ
จากงานบุคคล)  

1-2 วัน 

CIC (AE) เบิกจายเงินกรณีขออนุมัตเิดินทาง  
คาพาหนะ คาเบ้ียเลีย้ง คาท่ีพัก คารถรับจาง คา
น้ำมันเช่ือเพลิง 

1) ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของ
พนักงานมหาวิทยาลัย  
2) หลกัฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไป
ปฏิบัติ  
3) ใบเสร็จรับเงิน และ Boarding Pass กรณี
เดินทางโดยเครื่องบิน  
4) ใบรบัรองแทนใบเสร็จรับเงินรบัเงิน (แบบ บก.
111)  
5) ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก แนบ Folio  
6) ใบเสร็จรับเงินคานามนัเช้ือเพลงิ  
7) รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซือ้ 
/สั่งจาง  
8) ใบสำคญัรับเงินคาเชาพาหนะ  

1-3 วัน 

CIC (AE) ขอรายงานผลการใชจายและขอเบิกจายงบประมาณ
ไตรมาสท่ี 1 ไปยังกองคลัง 

1) บันทึกขอรายงานผลการใชจายและขอเบิกจาย
งบประมาณไตรมาสท่ี 1  
2) รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซือ้ 
/สั่งจาง  
3) หลกัฐานประกอบการเบิกจายท้ังหมดของ 
ไตรมาสท่ี 1  

1-3 วัน 

CIC (AE) ขออนุมัตเิบิกงบประมาณ ไตรมาสท่ี 2 ไปยัง 
กองคลัง 

1) บันทึกขออนุมัตเิบิกงบประมาณไตรมาสท่ี 2  
2) ใบสำคญัรับเงิน  

1 วัน 



 
ขอมูล OIT ของศูนยนวัตกรรมการส่ือสาร 

 
 

 
9 | P a g e  

 

2) โครงการท่ีคณาจารยของคณะไดรับงบประมาณจากแหลงทุนหนวยงานภายนอกคณะการส่ือสารมวลชน ซ่ึงศูนย
นวัตกรรมการส่ือสารเปนผูประสานงานและอำนวยความสะดวกแกหัวหนาโครงการ 
2.2 งบประมาณเงินแผนดนิ 

ผูรับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนนิงาน เอกสารท่ีเกีย่วของ ระยะเวลา
ในการ

ดำเนนิการ 
งานการเงิน การคลัง
และพัสด ุ

ตั้งหน้ีงบประมาณไตรมาสท่ี 2 ไปยังกองคลัง เมื่อกอง
คลังโอนเงินมาใหคณะ จึงทาเช็คเงินสดสั่งจายหัวหนา
โครงการ 

1) ตั้งหน้ีในระบบ 3 มิติ  
2) เช็คเงินสด  
 

 

CIC (AE) รับเช็คเงินสดจากงานการเงินฯ นำไปเบิกเงินสด เพ่ือ
นำไปใชจายระหวางการดำเนินงาน 

1) สมุดบัญชีโครงการ  
2) ใบถอนเงิน  
3) สำเนาบัตรประชาชนของผูมีอำนาจลงนาม 
จำนวน 1 คน  
4) บัตรประชาชนตัวจริงของผูรับมอบอำนาจ (กรณี
มอบอำนาจ)  

1 ช่ัวโมง 

CIC (AE) + หวัหนา
โครงการ + 
คณะทำงาน 

ประชุมเพ่ือวางแผนการดำเนินงานไตรมาสท่ี 2 และ
มอบหมายหนาท่ีการปฏิบัติงาน 

1) หนังสอืเชิญประชุม  
2) ใบเซ็นช่ือเขาประชุม  
3) รายละเอียดโครงการ  
4) แผนปฏิบัติงาน  

3 ช่ัวโมง 

CIC (AE) + หวัหนา
โครงการ + 
คณะทำงาน 

ประสานงานท่ีเก่ียวของ  
- จัดเตรยีมเอกสารตางๆ  
- ขออนุมตัิในหลักการ  
- จัดซือ้จัดจางพัสดุ  
- จายคาใชจายตางๆ 

1) รายละเอียดโครงการ  
2) แผนปฏิบัติงาน  

1-3 วัน 

CIC (AE) + หวัหนา
โครงการ + 
คณะทำงาน 

ดำเนินงานจดัโครงการไตรมาสท่ี 2 1) เอกสารประกอบตางๆ สำหรบัการจดัโครงการ
ไตรมาสท่ี 2  

 

CIC (AE) ขอรายงานผลการใชจายและขอเบิกจายงบประมาณ
ไตรมาสท่ี 2 ไปยังกองคลัง 

1) บันทึกขอรายงานผลการใชจายและขอเบิกจาย
งบประมาณไตรมาสท่ี 2  
2) รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซือ้ 
/สั่งจาง  
3) หลกัฐานประกอบการเบิกจายท้ังหมดของ 
ไตรมาสท่ี 2  

1-3 วัน 

CIC (AE) ขออนุมัตเิบิกงบประมาณ ไตรมาสท่ี 3 ไปยัง 
กองคลัง 

1) บันทึกขออนุมัตเิบิกงบประมาณไตรมาสท่ี 3  
2) ใบสำคญัรับเงิน  

1 วัน 
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2) โครงการท่ีคณาจารยของคณะไดรับงบประมาณจากแหลงทุนหนวยงานภายนอกคณะการส่ือสารมวลชน ซ่ึงศูนย
นวัตกรรมการส่ือสารเปนผูประสานงานและอำนวยความสะดวกแกหัวหนาโครงการ 
2.2 งบประมาณเงินแผนดนิ 

ผูรับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนนิงาน เอกสารท่ีเกีย่วของ ระยะเวลา
ในการ

ดำเนนิการ 
งานการเงิน การคลัง
และพัสด ุ

ตั้งหน้ีงบประมาณไตรมาสท่ี 3 ไปยังกองคลัง เมื่อกอง
คลังโอนเงินมาใหคณะ จึงทำเช็คเงินสดสั่งจายหัวหนา
โครงการ 

1) ตั้งหน้ีในระบบ 3 มิติ  
2) เช็คเงินสด  
 

 

CIC (AE) รับเช็คเงินสดจากงานการเงินฯ นำไปเบิกเงินสด เพ่ือ
นำไปใชจายระหวางการดำเนินงาน 

1) สมุดบัญชีโครงการ  
2) ใบถอนเงิน  
3) สำเนาบัตรประชาชนของผูมีอำนาจลงนาม 
จำนวน 1 คน  
4) บัตรประชาชนตัวจริงของผูรับมอบอำนาจ (กรณี
มอบอำนาจ)  

1 ช่ัวโมง 

CIC (AE) + หวัหนา
โครงการ + 
คณะทำงาน 

ประชุมเพ่ือวางแผนการดำเนินงานไตรมาสท่ี 3 และ
มอบหมายหนาท่ีการปฏิบัติงาน 

1) หนังสอืเชิญประชุม  
2) ใบเซ็นช่ือเขาประชุม  
3) รายละเอียดโครงการ  
4) แผนปฏิบัติงาน  

3 ช่ัวโมง 

CIC (AE) + หวัหนา
โครงการ + 
คณะทำงาน 

ประสานงานท่ีเก่ียวของ  
- จัดเตรยีมเอกสารตางๆ  
- ขออนุมตัิในหลักการ  
- จัดซือ้จัดจางพัสดุ  
- จายคาใชจายตาง  ๆ

1) รายละเอียดโครงการ  
2) แผนปฏิบัติงาน  

1-3 วัน 

CIC (AE) + หวัหนา
โครงการ + 
คณะทำงาน 

ดำเนินงานจดัโครงการไตรมาสท่ี 3 1) เอกสารประกอบตางๆ สาหรบัการจดัโครงการ
ไตรมาสท่ี 3  
 

 

CIC (AE) ขอรายงานผลการใชจายและขอเบิกจายงบประมาณ
ไตรมาสท่ี 3 ไปยังกองคลัง 

1) บันทึกขอรายงานผลการใชจายและขอเบิกจาย
งบประมาณไตรมาสท่ี 3  
2) รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซือ้ 
/สั่งจาง  
3) หลกัฐานประกอบการเบิกจายท้ังหมดของ 
ไตรมาสท่ี 3  

1-3 วัน 

CIC (AE) ขออนุมัตเิบิกงบประมาณ ไตรมาสท่ี 4 1) บันทึกขออนุมัตเิบิกงบประมาณไตรมาสท่ี 4  
2) ใบสำคญัรับเงิน  

1 วัน 
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2) โครงการท่ีคณาจารยของคณะไดรับงบประมาณจากแหลงทุนหนวยงานภายนอกคณะการส่ือสารมวลชน ซ่ึงศูนย
นวัตกรรมการส่ือสารเปนผูประสานงานและอำนวยความสะดวกแกหัวหนาโครงการ 
2.2 งบประมาณเงินแผนดนิ 

ผูรับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนนิงาน เอกสารท่ีเกีย่วของ ระยะเวลา
ในการ

ดำเนนิการ 
งานการเงิน การคลัง
และพัสด ุ

ตั้งหน้ีงบประมาณไตรมาสท่ี 4 ไปยังกองคลัง เมื่อกอง
คลังโอนเงินมาใหคณะ จึงทำเช็คเงินสดสั่งจายหัวหนา
โครงการ 

1) ตั้งหน้ีในระบบ 3 มิติ  
2) เช็คเงินสด  
 

 

CIC (AE) รับเช็คเงินสดจากงานการเงินฯ นำไปเบิกเงินสด เพ่ือ
นำไปใชจายระหวางการดำเนินงาน 

1) สมุดบัญชีโครงการ  
2) ใบถอนเงิน  
3) สำเนาบัตรประชาชนของผูมีอำนาจลงนาม 
จำนวน 1 คน  
4) บัตรประชาชนตัวจริงของผูรับมอบอำนาจ (กรณี
มอบอำนาจ)  

1 ช่ัวโมง 

CIC (AE) + หวัหนา
โครงการ + 
คณะทำงาน 

ประชุมเพ่ือวางแผนการดาเนินงานไตรมาสท่ี 4 และ
มอบหมายหนาท่ีการปฏิบัติงาน 

1) หนังสอืเชิญประชุม  
2) ใบเซ็นช่ือเขาประชุม  
3) รายละเอียดโครงการ  
4) แผนปฏิบัติงาน  

3 ช่ัวโมง 

CIC (AE) + หวัหนา
โครงการ + 
คณะทำงาน 

ประสานงานท่ีเก่ียวของ  
- จัดเตรยีมเอกสารตางๆ  
- ขออนุมตัิในหลักการ  
- จัดซือ้จัดจางพัสดุ  
- จายคาใชจายตางๆ 

1) รายละเอียดโครงการ  
2) แผนปฏิบัติงาน  

1-3 วัน 

CIC (AE) + หวัหนา
โครงการ +
คณะทำงาน 

ดำเนินงานจดัโครงการไตรมาสท่ี 4 1) เอกสารประกอบตางๆ สาหรบัการจดัโครงการ
ไตรมาสท่ี 4  

 

CIC (AE) จัดทำรายงานสรปุผลการดำเนินงานท้ังโครงการ รายงานผลการดำเนินงานโครงการ  
 

1-5 วัน 

CIC (AE) ขอรายงานผลการใชจายและขอเบิกจายงบประมาณ
ไตรมาสท่ี 4 ไปยังกองคลัง 

1) บันทึกขอรายงานผลการใชจายและขอเบิกจาย
งบประมาณไตรมาสท่ี 4  
2) รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซือ้ 
/สั่งจาง  
3) หลกัฐานประกอบการเบิกจายท้ังหมดของ 
ไตรมาสท่ี 4  

1 วัน 
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2) โครงการท่ีคณาจารยของคณะไดรับงบประมาณจากแหลงทุนหนวยงานภายนอกคณะการส่ือสารมวลชน ซ่ึงศูนย
นวัตกรรมการส่ือสารเปนผูประสานงานและอำนวยความสะดวกแกหัวหนาโครงการ 
2.3 งบประมาณจากแหลงทุน/หนวยงานราชการ 

ผูรับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนนิงาน เอกสารท่ีเกีย่วของ หมายเหตุ 
หัวหนาโครงการ หัวหนาโครงการรวมกับหนวยงานราชการภายนอก 

หารอืเรื่องการพัฒนาขอเสนอ 
-  

หนวยงานราชการ
ภายนอก  
 

หนวยงานราชการภายนอกเชิญหัวหนาโครงการรบั
ดำเนินการโครงการฯ  
(ถึงอธิการบด)ี 

หนังสือเชิญ  
 

 

สำนักงานบรหิาร
งานวิจัย มช. (สบว.) 

เชิญหวัหนาโครงการรบัดำเนินการโครงการฯ (ถึง
คณบดี) 

หนังสือเชิญ  
 

 

CIC (AE) 1) แจงหัวหนาโครงการ เรื่อง เชิญหวัหนาโครงการรบั
ดำเนินการโครงการฯ 
2) หัวหนาโครงการรับดำเนินการโครงการฯ (ถึง
คณบดี) 
3) หัวหนาโครงการรับดำเนินการโครงการฯ (ถึง
อธิการบด ีผานรองอธิการบดฝีายวิจยั) 

หนังสือเชิญ  
 

1 วัน 

CIC (AE) ขอความอนุเคราะหลงนามในหนังสอืมอบอำนาจ (ถึง
อธิการบดผีานกองกฏหมาย) 

1) บันทึกขอความอนุเคราะหลงนามในหนังสือมอบ
อานาจโครงการฯ  
2) เอกสารแนบ  

1 วัน 

กองกฏหมาย 1) เสนออธิการบดลีงนามในหนังสือมอบอำนาจ 
2) สงหนังสือมอบอำานาจโครงการฯ กลับมาท่ีคณะฯ 

1) บันทึกขอความอนุเคราะหลงนามในหนังสือมอบ
อำนาจ 
2) บันทึกนำสง  
3) หนังสอืมอบอานาจ 

5-10 วัน 

CIC (AE) แจงการลงนามมอบอำนาจโครงการฯ กลับไปท่ี
หนวยงานราชการภายนอก 

หนังสือแจง  
 

1 วัน 

หนวยงานราชการ
ภายนอก  

คณะฯ ไดรับบันทึกขอสงขอตกลงเพ่ือ 
ลงนาม และเพ่ือโอนเงินโครงการฯ 

เอกสารขอตกลง  
 

 

หนวยงานราชการ
ภายนอก  

ขอเปดบัญชีโครงการฯ เพ่ือโอนเงินงบประมาณ
โครงการฯ 

หนังสือแจงการขอเปดบัญชีธนาคาร 
 

 

หนวยงานราชการ
ภายนอก  

โอนเงินเขาบัญชีหัวหนาโครงการ และมผีูท่ีรวมเปด
บัญชีอีกจำนวน 2 คน 

หนังสือแจง   
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2) โครงการท่ีคณาจารยของคณะไดรับงบประมาณจากแหลงทุนหนวยงานภายนอกคณะการส่ือสารมวลชน ซ่ึงศูนย
นวัตกรรมการส่ือสารเปนผูประสานงานและอำนวยความสะดวกแกหัวหนาโครงการ 
2.3 งบประมาณจากแหลงทุน/หนวยงานราชการ 

ผูรับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนนิงาน เอกสารท่ีเกีย่วของ หมายเหตุ 
CIC (AE) แจงผลการพิจารณาโครงการฯ 1) แจงผูบรหิารคณะ, หัวหนาโครงการและฝายท่ี

เก่ียวของทราบ  
1 วัน 

CIC (AE) 1) ขออนุมตัิหลักการ 
2) ขออนุมตัิเบิกเงินคาใชจาย 
3) ขออนุมตัิเดินทางไปปฏิบัติงานโครงการฯ 

1) บันทึกขออนุมัติจดัโครงการฯ  
2) บันทึกขออนุมัตเิบิกเงินงวดท่ี 1 
3) บันทึกขออนุมัตเิดนิทางไปปฏิบัตงิานโครงการ 
งวดท่ี 1 

1 วัน 

CIC (AE) + 
คณะทำงาน 

ประชุมวางแผนการดำเนินการโครงการฯ  3 ช่ัวโมง 

หัวหนาโครงการ +
คณะทำงาน 

ลงพ้ืนท่ีดำาเนินการกิจกรรมโครงการฯ / ประสานงาน
พ้ืนท่ี และดาเนินการตาง ๆ  

  

งานการเงิน การคลัง
และพัสด ุ

ทำรายงานการเดินทาง หลังจากการลงพ้ืนท่ี
ปฏิบัติงานโครงการฯ งวดท่ีแลวเสรจ็ 

รายงานการเดนิทาง งวดท่ี 1  
 

 

CIC (AE) + หวัหนา
โครงการ 

สรปุผลการดาเนินการกิจกรรมโครงการฯ 1) รายงานความกาวหนางวดท่ี 1  
2) รายงานการเงินงวดท่ี 1  

1-3 วัน 

ผูตรวจสอบบัญชี
ภายนอก 

ตรวจผลการดำเนินการกิจกรรมโครงการฯ 1) รายงานความกาวหนางวดท่ี 1  
2) รายงานการเงิน งวดท่ี 1  

 

ผูตรวจสอบบัญชี รายงานความกาวหนาผานการอนุมตั ิ หนังสือแจง   
CIC (AE) + หวัหนา
โครงการ 

1) สรุปรายงานผลการประเมินและความพึงพอใจ  
2) สรุปรายงานผลการดำเนินงานท้ังหมด 

1) รายงานการประเมนิและความพึงพอใจ  
2) รายงานผลการดำเนินงานโครงการฯ  

1-5 วัน 

 

2) โครงการท่ีคณาจารยของคณะไดรับงบประมาณจากแหลงทุนหนวยงานภายนอกคณะการส่ือสารมวลชน ซ่ึงศูนย
นวัตกรรมการส่ือสารเปนผูประสานงานและอำนวยความสะดวกแกหัวหนาโครงการ 
2.4 งบประมาณจากแหลงทุน/หนวยงานเอกชน 

ผูรับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนนิงาน เอกสารท่ีเกีย่วของ ระยะเวลา
ในการ

ดำเนนิการ 
ผูขอใชบริการ  หนวยงานภายนอกสงหนังสอืขอใชบริการ หนังสือขอใชบรกิาร  
CIC (AE) เสนอเรื่องขอใชบรกิารพรอมประมาณการคาใชจาย 

(ผานหัวหนาศูนยฯไปยังคณบดเีพ่ือพิจารณา) 
1) หนังสอืขอใชบริการ 
2) ประมาณการคาใชจาย  
 

1 วัน 
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2) โครงการท่ีคณาจารยของคณะไดรับงบประมาณจากแหลงทุนหนวยงานภายนอกคณะการส่ือสารมวลชน ซ่ึงศูนย
นวัตกรรมการส่ือสารเปนผูประสานงานและอำนวยความสะดวกแกหัวหนาโครงการ 
2.4 งบประมาณจากแหลงทุน/หนวยงานเอกชน 

ผูรับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนนิงาน เอกสารท่ีเกีย่วของ ระยะเวลา
ในการ

ดำเนนิการ 
CIC (AE) ตอบรับการใหบริการพรอมประมาณการคาใชจาย 

ใหแกหนวยงานภายนอกผูขอใชบริการ 
1) หนังสอืตอบกลับ (หนังสือราชการภายนอก) 
2) ใบเสนอราคา  

1 วัน 

CIC (AE) 1) จัดทำโครงการ 
2) ขออนุมตัิหลักการ 
- จัดโครงการ 
- คาตอบแทน 
- คาใชจาย 
3) รายงานขอซื้อขอจาง 

1) รายละเอียดโครงการ 
2) บันทึกขออนุมัตติางๆ 
3) รายงานขอซื้อขอจาง 
4) เอกสารแนบ 
5) ใบเสนอราคา 
 

1-3 วัน 

CIC (AE) + 
คณะทำงาน 

ประชุมวางแผนดำเนินการกิจกรรมโครงการฯ 1) รายละเอียดโครงการ 
2) แผนปฏิบัตกิาร 

3 ช่ัวโมง 

CIC (AE) + 
คณะทำงาน 

ดำเนินงานกิจกรรมโครงการฯ และประเมนิผลความ
พึงพอใจ 

  

CIC (AE) + 
คณะทำงาน 

สรปุผลการดำเนินงานโครงการฯ 1) รายงานการประเมนิและความพึงพอใจ  
2) รายงานผลการดำเนินงานโครงการฯ 

1-3 วัน 

CIC (AE) สงงานพรอมเรยีกเก็บคาคำเนินการ 1) หนังสอืสงงาน 
2) หนังสอืเรียกเก็บคาใชจาย 

1 วัน 

ผูขอใชบริการ ผูขอใชบริการชำระคาดำเนินการ   
งานการเงิน การคลัง
และพัสด ุ

ออกใบเสรจ็รับเงิน ใบเสรจ็รบัเงินคณะการสื่อสารมวลชน 
 

 

กฎหมายหรือระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 

2) ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหมวาดวยการบรหิารการเงิน พ.ศ. 2551 

3) หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการ

จัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบรหิารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานภาครัฐ  

4) ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง กำหนดประเภทรายจาย รายการและเง่ือนไขการจายเงินรายไดของมหาวิทยาลัย ฉบับท่ี 

7/2565 (คาตอบแทนนักศึกษาชวยปฏิบัติงาน) 
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5) ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง กำหนดประเภทรายจาย รายการและเง่ือนไขการจายเงินรายไดของมหาวิทยาลัย ฉบับท่ี 

17/2566 (คาตอบแทนการปฏบิัติงานนอกเวลาทำการ) 

6) ระเบียบมหาวิทยาลัยเชยีงใหม วาดวยการใหบริการและการจัดเก็บคาบริการทางวชิาการ พ.ศ. 2557 

7) ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่องแนวทางการปฎิบัติงานและการลงนามนอกเวลาทำการ หรือในวันหยุดหรือวันลา หรือนอก

สถานท่ีตั้ง ใรนะบบอิเล็กทรอนกิส พ.ศ. 2566 

8) ประกาศคณะการสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง กำหนดประเภทรายรับ รายการ และเง่ือนไขการรับเงิน

รายไดของมหาวิทยาลัย ฉบับท่ี ร 1/2561 (อัตราคาใชหองประชุม หองบรรยาย หองเรียนและคาบริการอ่ืนๆ ของคณะ

การสื่อสารมวลชน) 

 



O4-คู่มือปฏิบัติงานสําหรบัเจา้หน้าที�ศูนย์นวตักรรมการสื�อสาร-ด้านการออกแบบสื�อฯ

STEP 1

STEP 2 STEP 4

STEP 3 STEP 5

ติดต่อ :
ศูนย์นวัตกรรมการสื่อสาร
053-942713

รับโจทย์และความต้องการ
ของลูกค้า (1-3 วัน)

คิด Idea รูปแบบงาน
ให้น่าสนใจและ
สอดคล้องวัตถุประสงค์
ของลูกค้า (3-5 วัน)

ดำเนินการผลิตสื่อ/งาน
(ถ่ายทำ/ตัดต่อ/เทคนิค
พิเศษ)
(7 วัน - 3 เดือน)*

นำ Idea งานส่งต่อ
AE เพื่อนำเสนอกับ
ทางผู้ใช้บริการ
พิจารณาตัดสินใจ
(1-3 วัน)

ส่งงานไปยัง AE เพื่อส่ง
มอบกับผู้ใช้บริการพิจารณา
ตรวจรับงาน หรือ แก้ไขงาน
(3-15 วัน)

* ระยะเวลาการผลิตขึ้นอยู่กับลักษณะของงาน
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