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O4 คูมือปฏิบัติงานสำหรับเจาหนาท่ีศูนยนวัตกรรมการส่ือสาร 

1) โครงการท่ีดำเนนิการโดยศนูยนวัตกรรมการส่ือสาร 
ผูรับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนนิงาน เอกสารท่ีเกีย่วของ ระยะเวลา

ในการ
ดำเนนิการ 

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

1) เอกสารหรือขอเสนอโครงการ 
2) กำหนดการ 
3) เชิญประชุมคณะทำงาน 

1-3 วัน 

CIC (AE) 1) ขออนุมตัิจดัโครงการ 
2) ขออนุมตัิยมืเงินทดรองจาย 
3) รายงานขอซื้อขอจางพัสด ุ
4) ขอแตงตั้งคณะทำงานโครงการ 

1) เอกสารขออนุมัติจดัทำโครงการ 
2) เอกสารหรือขอเสนอโครงการ 
3) สญัญายมืเงินทดรองจาย (หัวหนาศูนยลงนาม) 
4) รายงานขอซื้อขอจางพัสดุ (โดยวิธีเจาะจง) 
5) คำสั่งแตงตั้งคณะทำงาน 

1-3 วัน 

งานการเงิน 
การคลังและ
พัสด ุ

ทำเรื่องเบิกเงินทดรองจาย (สั่งจายเช็คเงินสดลงช่ือหวัหนา
ศูนยฯ) 

1) สญัญายมืเงินทดรองจาย (หัวหนาศูนยลงนาม) 
2) เช็คเงินสด 

1-3 วัน 

CIC (AE) วางแผนดำเนินงานโครงการ 1) รายละเอียดโครงการ 
2) แผนปฏิบัติงาน 

1-3 วัน 

CIC (AE) ประสานงานท่ีเก่ียวของ  
- เชิญผูเช่ียวชาญ/วิทยากร 
- วางแผนการเดินทาง (ท่ีพัก ตั๋วเครือ่งบิน รถรบั-สง)  
- ประชาสมัพันธเชิญชวนผูเขารวมงาน  
- เตรยีมงานท่ีเก่ียวของ (สถานท่ี ปายช่ืองาน-ผูเช่ียวชาญ/
วิทยากร อาหารและเครื่องดื่ม เปนตน) 

1) รายละเอียดโครงการ 
2) เอกสารการจองท่ีพักและตั๋วเครื่องบินวิทยากร  
3) ระบบจองรถตูและหองประชุมคณะ  
4) ใบยืนยันการจัดงาน (กรณีใชเปนโรงแรม)  
5) เอกสาร/สื่อประชาสมัพันธ  

1-3 วัน 

CIC (AE) จัดเตรียมเอกสารตางๆ  
- เอกสารประกอบการบรรยาย (ถาม)ี 
- วัสดุกิจกรรม (ถาม)ี 
- เอกสารลงทะเบียนผูรวมงาน  
- คำกลาวรายงาน/เปดงาน  
- แบบประเมนิความพึงพอใจ 

1) รายละเอียดโครงการ 
2) ใบลงทะเบียน  
3) คำกลาวรายงาน/เปดงาน  
4) แบบประเมนิความพึงพอใจ  

1 วัน 

CIC (AE) ขออนุมัติในหลักการ  
- คาตอบแทนตางๆ  
- คาอาหาร อาหารวางและเครื่องดืม่ (ใน/นอกสถานท่ี)  
- ขออนุมตัิเดินทาง 

1) บันทึกขออนุมัตหิลกัการ 
- เจาหนาท่ีปฏิบัติงานลวงเวลา 
- คาตอบแทนตางๆ  
- คาอาหาร อาหารวางและเครื่องดืม่ 
3) บันทึกขออนุมัตเิดนิทาง  

3 ช่ัวโมง 
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1) โครงการท่ีดำเนนิการโดยศนูยนวัตกรรมการส่ือสาร 
ผูรับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนนิงาน เอกสารท่ีเกีย่วของ ระยะเวลา

ในการ
ดำเนนิการ 

CIC (AE) รับเช็คเงินสดจากงานการเงินฯ คณะ และนำไปข้ึนเงิน 
สำหรบัใชจายระหวางการดำเนินงาน 

เช็คเงินสด  1 ช่ัวโมง 

CIC (AE) จัดซื้อจดัจางพัสดุ  
- จางเหมาพาหนะ  
- จัดซือ้วัสดุกิจกรรม 
- เอกสารประกอบการอบรม 

1) รายงานขอซื้อขอจางพัสดุ  
2) ใบเสนอราคาอยางนอย 3 แหง  
 

1 วัน 

CIC (AE) จายคาใชจายตางๆ  
- คาพาหนะ คาเบ้ียเลีย้ง คาท่ีพัก คารถรับจาง คาน้ำมนั
เช้ือเพลิง (กรณีขออนุมัตเิดนิทาง) 

1) เอกสารการเงิน ใบเสรจ็รบัเงิน  
2) บันทึกขออนุมัตเิดนิทาง (ถามี)  

1 วัน 

CIC (AE) ประชุมคณะทำงานเพ่ือมอบหมายหนาท่ีการปฏิบัติงาน 1) หนังสอืเชิญประชุม  
2) รายละเอียดโครงการ  
3) แผนปฏิบัติงาน  

3 ช่ัวโมง 

CIC (AE) ดำเนินงานจดัโครงการ 1) แผนปฏิบัติงาน  
2) เอกสารประกอบการอบรม  
3) ใบลงทะเบียน  
4) คำกลาวรายงาน/เปดงาน  
5) แบบประเมนิความพึงพอใจ  

1-3 วัน 

CIC (AE) เบิกจายคาใชจาย (ภายนอกคณะ)  
- คาตอบแทนตางๆ 
- คาเชาหองประชุมและท่ีพัก  
- คาอาหาร อาหารวางและเครื่องดืม่ 

1) เอกสารการเงิน 
- ใบสำคญัรบัเงินรับเงิน 
- สำเนาบัตรประชาชน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
2) ใบลงทะเบียนพรอมลายมือช่ือผูเขารวมงาน 

1-2 วัน 

CIC (AE) เบิกจายคาใชจาย (ภายในคณะ)  
- คาตอบแทนตางๆ  

1) บันทึกขอเบิกคาตอบแทนการปฏบัิติงานนอก
เวลาราชการ  
2) หลกัฐานการเบิกจายเงินคาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
3) รายงานเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
(ขอจากงานบุคคล) 

1-2 วัน 

CIC (AE) เบิกจายเงินกรณีขออนุมัตเิดินทาง  
คาพาหนะ คาเบ้ียเลีย้ง คาท่ีพัก คารถรับจาง คานามนั 

1) ใบเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปปฏิบัติงานของ
พนักงานมหาวิทยาลัย  

1-3 วัน 
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1) โครงการท่ีดำเนนิการโดยศนูยนวัตกรรมการส่ือสาร 
ผูรับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนนิงาน เอกสารท่ีเกีย่วของ ระยะเวลา

ในการ
ดำเนนิการ 

2) หลกัฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไป
ปฏิบัติ  
3) ใบเสร็จรับเงิน และ Boarding Pass กรณี
เดินทางโดยเครื่องบิน  
4) ใบรบัรองแทนใบเสร็จรับเงินรบัเงิน (แบบ บก.
111)  
5) ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก แนบ Folio  
6) ใบเสร็จรับเงินคานามนัเช้ือเพลงิ  
7) รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซือ้/สั่ง
จาง  
8) ใบสำคญัรับเงินคาเชาพาหนะ  

CIC (AE) ขออนุมัตเิบิกคาใชจายการดาเนินงานโครงการท้ังหมด และ
สรปุผลการดาเนินงานโครงการ 

- บันทึกขออนุมัตเิบิกคาใชจายการดำเนินงาน  
- รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซือ้/สั่ง
จาง  
- หนังสอืสงใชเงินยืมทดรองราชการ  
- หลกัฐานประกอบการเบิกจายท้ังหมดของ
โครงการ  
- แบบฟอรมการรายงานผลการจดัโครงการ  

1-3 วัน 

 

2) โครงการท่ีคณาจารยของคณะไดรับงบประมาณจากแหลงทุนหนวยงานภายนอกคณะการส่ือสารมวลชน 
ซ่ึงศูนยนวัตกรรมการส่ือสารเปนผูประสานงานและอำนวยความสะดวกแกหัวหนาโครงการ 
2.1 งบประมาณจากมหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ผูรับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนนิงาน เอกสารท่ีเกีย่วของ ระยะเวลา
ในการ

ดำเนนิการ 
CIC (AE) แจงเรื่องการเปดรบัขอเสนอโครงการฯ  

ใหคณาจารยทราบ 
1) หนังสอืแจง  
2) แบบฟอรมขอเสนอโครงการฯ  
3) แจงในระบบ E-document  

1 วัน 

CIC (AE) รวบรวมขอเสนอโครงการฯ ของคณาจารย 1) ขอเสนอโครงการฯ  1-3 วัน 
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2) โครงการท่ีคณาจารยของคณะไดรับงบประมาณจากแหลงทุนหนวยงานภายนอกคณะการส่ือสารมวลชน 
ซ่ึงศูนยนวัตกรรมการส่ือสารเปนผูประสานงานและอำนวยความสะดวกแกหัวหนาโครงการ 
2.1 งบประมาณจากมหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ผูรับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนนิงาน เอกสารท่ีเกีย่วของ ระยะเวลา
ในการ

ดำเนนิการ 
CIC (AE) แจงผลการพิจารณาโครงการฯ 1) แจงเวียนในระบบ E-document ใหกับหัวหนา

โครงการและฝายท่ีเก่ียวของทราบ  
1 วัน 

สำนักงานบรหิาร
งานวิจัย มช. (สบว.) 

1) ประชุมหารือและจดัทำสญัญาโครงการและ 
ลงนามสญัญาโครงการฯ 
2) แจงผลการโอนเงินงบประมาณโครงการ 

1) หนังสอืแจง (ถึงคณบดี)   

CIC (AE) ขออนุมัตหิลกัการ 1) บันทึกขออนุมัต ิ
2) ขอเสนอโครงการฯ 

1 วัน 

CIC (AE) 1) ขออนุมตัเิบิกเงินโครงการฯ  
2) ขอยมืเงินทดรองโครงการฯ 

1) บันทึกขออนุมัตเิบิกเงิน  
2) บันทึกขอยืมเงินทดรองจาย 

1-3 วัน 

CIC (AE) + 
คณะทำงาน 

ประชุมวางแผนการดำเนินการโครงการฯ 1) ขอเสนอโครงการฯ 3 ช่ัวโมง 

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

พ้ืนท่ี และดาเนินการตาง ๆ  
  

CIC (AE) ทำรายงานการเดินทาง หลังจากการลงพ้ืนท่ี
ปฏิบัติงานโครงการฯ แลวเสร็จ 

รายงานการเดนิทาง  
 

3 ช่ัวโมง 

หัวหนาโครงการ สรปุผลการดำเนินการกิจกรรมโครงการฯ 1) รายงานความกาวหนา  
2) รายงานการเงิน  

1-5 วัน 

CIC (AE) สรปุผลการดำเนินการกิจกรรมโครงการฯ ใหกับ
สำนักงานบรหิารงานวิจยั มช. (สบว.) 

1) รายงานความกาวหนา  
2) รายงานการเงิน  

1-3 วัน 

สำนักงานบรหิาร
งานวิจัย มช. (สบว.) 

รายงานความกาวหนาผานการอนุมตั ิ หนังสือแจง  
 

 

CIC (AE) จัดทำรายงานผลการจัดโครงการฯ และผลประเมิน
ความพึงพอใจสงคณะการสือ่สารมวลชน 

รายงานผลการจดัโครงการฯ  
 

1-5 วัน 

CIC (AE) แจงสรุปผลการดำเนินงานท้ังหมด 1) แจงในระบบ E-document ใหแกผูบรหิารคณะ, 
คณะทำงานและฝายท่ีเก่ียวของทราบ  

1 วัน 
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2) โครงการท่ีคณาจารยของคณะไดรับงบประมาณจากแหลงทุนหนวยงานภายนอกคณะการส่ือสารมวลชน ซ่ึงศูนย
นวัตกรรมการส่ือสารเปนผูประสานงานและอำนวยความสะดวกแกหัวหนาโครงการ 
2.2 งบประมาณเงินแผนดนิ 

ผูรับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนนิงาน เอกสารท่ีเกีย่วของ ระยะเวลา
ในการ

ดำเนนิการ 
กองแผนงาน  
 

แจงเรื่องการเปดรบัขอเสนอโครงการงบประมาณเงิน
แผนดินมายังคณะฯ 

1) หนังสอืแจงการเปดรับขอเสนอโครงการ
งบประมาณเงินแผนดิน  
 

 

CIC (AE) แจงเรื่องการเปดรบัขอเสนอโครงการงบประมาณเงิน
แผนดินใหคณาจารยทราบ 

1) หนังสอืแจงการเปดรับขอเสนอโครงการ
งบประมาณเงินแผนดิน  
2) แบบฟอรมขอเสนอโครงการ  
3) แจงในระบบ E-document  

1 วัน 

คณาจารย  
 

จัดทำขอเสนอโครงการ แลวสงให CIC ตามเวลาท่ี
กำหนด 

ขอเสนอโครงการ  
 

1-5 วัน 

CIC (AE)  
 

รวบรวมขอเสนอโครงการฯ ของคณาจารย นำเสนอ
เปนวาระพิจารณาในการประชุมคณะกรรมการศูนยฯ 

1) วาระการประชุม  
2) ขอเสนอโครงการ  

1-3 วัน 

CIC (AE) นำเสนอขอเสนอโครงการฯ ของคณาจารยเปนวาระ
พิจารณาในการประชุมคณะกรรมการบริหาร 

1) วาระการประชุม  
2) ขอเสนอโครงการ  

3 ช่ัวโมง 

CIC (AE) หากมีขอเสนอแนะจากคณะ กรรมการท้ัง 2 ชุด  
CIC แจงใหคณาจารยทราบเพ่ือปรบัแกไขขอเสนอ
โครงการฯ 

- ขอเสนอโครงการ  
 

1 วัน 

คณาจารย  
 

คณาจารยปรับแกไขขอเสนอโครงการฯ แลวสงให CIC - ขอเสนอโครงการ  
 

1-3 วัน 

CIC (AE) รวบรวมขอเสนอโครงการฯ ของคณาจารย สงใหกอง
แผนงาน 

1) บันทึกขอสงขอเสนอโครงการ  
2) ขอเสนอโครงการ  

1 วัน 

กองแผนงาน  
 

สงขอเสนอโครงการของคณาจารยใหสวนท่ีเก่ียวของ
เพ่ือพิจารณาตามลำดบัตอไป 

1) บันทึกขอสงขอเสนอโครงการ  
2) ขอเสนอโครงการ  

 

กองแผนงาน  
 

แจงผลการพิจารณาขอเสนอโครงการท่ีไดรบัการ
อนุมัตมิายังคณะการสื่อสารมวลชน 

หนังสือแจงผลการพิจารณาขอเสนอโครงการ   

CIC (AE) แจงผลการพิจารณาขอเสนอโครงการท่ีไดรบัการ
อนุมัติใหหวัหนาศูนยฯ คณบด ีหัวหนาโครงการ และ
ผูเก่ียวของทราบ 
 

1) หนังสอืแจงผลการพิจารณาขอเสนอโครงการ  
2) วาระการประชุม  

1 วัน 

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



 
ขอมูล OIT ของศูนยนวัตกรรมการส่ือสาร 
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2) โครงการท่ีคณาจารยของคณะไดรับงบประมาณจากแหลงทุนหนวยงานภายนอกคณะการส่ือสารมวลชน ซ่ึงศูนย
นวัตกรรมการส่ือสารเปนผูประสานงานและอำนวยความสะดวกแกหัวหนาโครงการ 
2.2 งบประมาณเงินแผนดนิ 

ผูรับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนนิงาน เอกสารท่ีเกีย่วของ ระยะเวลา
ในการ

ดำเนนิการ 
ขออนุมัตเิบิกงบประมาณ ไตรมาสท่ี 1  
ขออนุมัติจดัซือ้จัดจางพัสดุ  
ขอแตงตั้งคณะทางานโครงการ 

2) บันทึกขออนุมัตเิบิกงบประมาณไตรมาสท่ี 1  
3) ใบสำคญัรับเงิน  
4) หนังสอืรายงานขอซื้อขอจางพัสดโุดยวิธี
เฉพาะเจาะจง  
5) บันทึกขอแตงตั้งคณะทำงาน  
6) คำสั่งแตงตั้งคณะทำงาน  

งานการเงิน  การคลงั
และพัสด ุ

ตั้งหน้ีงบประมาณไตรมาส 1 ไปยังกองคลัง เมือ่กอง
คลังโอนเงินมาใหคณะการสื่อสารมวลชน จึงทำเช็ค
เงินสดสั่งจายหัวหนาโครงการ 

1) ตั้งหน้ีในระบบ 3 มิติ  
2) เช็คเงินสด  
 

 

CIC (AE) เปดบัญชีโครงการ โดยผูมอีำนาจลงนาม 2 ใน 3 ใน
การเบิกจายเงินจากบัญชี 

1) บันทึกขอเปดบัญชี  
2) สำเนาบัตรประชาชนผูมีอำนาจลงนาม 3 คน  

1-3 วัน 

CIC (AE) รับเช็คเงินสดจากงานการเงินฯ นำไปเบิกเงินสด เพ่ือ
นำไปใชจายระหวางการดำเนินงาน 

1) สมุดบัญชีโครงการ  
2) ใบถอนเงิน  
3) สำเนาบัตรประชาชนของผูมีอำนาจลงนาม 
จำนวน 1 คน  
4) บัตรประชาชนตัวจริงของผูรับมอบอำนาจ (กรณี
มอบอำนาจ)  
5) ใบฝากเงินไวในตูเซ 

1-3 วัน 

CIC (AE) + หวัหนา
โครงการ + 
คณะทำงาน 

ประชุมเพ่ือวางแผนการดำเนินงานไตรมาสท่ี 1 และ
มอบหมายหนาท่ีการปฏิบัติงาน 

1) หนังสอืเชิญประชุม  
2) ใบเซ็นช่ือเขาประชุม  
3) รายละเอียดโครงการ  
4) แผนปฏิบัติงาน  

1 วัน 

CIC (AE) + หวัหนา
โครงการ + 
คณะทำงาน 

ประสานงานท่ีเก่ียวของ  
- เชิญผูเช่ียวชาญ/วิทยากร 
- วางแผนการเดินทาง (ท่ีพัก ตั๋วเครือ่งบิน รถรบั-สง)  
- ประชาสมัพันธเชิญชวนผูเขารวมงาน  
- เตรยีมงานท่ีเก่ียวของ (สถานท่ี ปายช่ืองาน-
ผูเช่ียวชาญ/วิทยากร อาหารและเครือ่งดื่ม เปนตน) 

1) รายละเอียดโครงการ 
2) เอกสารการจองท่ีพักและตั๋วเครื่องบินวิทยากร  
3) ระบบจองรถตูและหองประชุมคณะ  
4) ใบยืนยันการจัดงาน (กรณีใชเปนโรงแรม)  
5) เอกสาร/สื่อประชาสมัพันธ  

1-3 วัน 
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2) โครงการท่ีคณาจารยของคณะไดรับงบประมาณจากแหลงทุนหนวยงานภายนอกคณะการส่ือสารมวลชน ซ่ึงศูนย
นวัตกรรมการส่ือสารเปนผูประสานงานและอำนวยความสะดวกแกหัวหนาโครงการ 
2.2 งบประมาณเงินแผนดนิ 

ผูรับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนนิงาน เอกสารท่ีเกีย่วของ ระยะเวลา
ในการ

ดำเนนิการ 
CIC (AE) + หวัหนา
โครงการ + 
คณะทำงาน 

จัดเตรียมเอกสารตางๆ  
- เอกสารประกอบการอบรม  
- ใบลงทะเบียน  
- คากลาวรายงาน กลาวเปดงาน 

1) เอกสารประกอบการอบรม  
2) ใบลงทะเบียน  
3) คำกลาวรายงาน กลาวเปดงาน  
4) แบบประเมนิความพึงพอใจ  

1 วัน 

CIC (AE) + หวัหนา
โครงการ + 
คณะทำงาน 

ขออนุมัติในหลักการ  
- คาตอบแทนวิทยากรกรณีพิเศษ  
- คาอาหาร อาหารวางและเครื่องดืม่โรงแรมกรณี
พิเศษ  
- คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
- ขออนุมตัิเดินทาง 

1) บันทึกขออนุมัติในหลักการคาตอบแทนวิทยากร
กรณีพิเศษ  
2) บันทึกขออนุมัติในหลักการคาอาหาร อาหารวาง
และเครือ่งดืม่โรงแรมกรณีพิเศษ  
3) บันทึกขออนุมัติในหลักการคาตอบแทนพนักงาน
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
4) บันทึกขออนุมัตเิดนิทาง  

1-3 วัน 

CIC (AE) + หวัหนา
โครงการ + 
คณะทำงาน 

จัดซื้อจดัจางพัสดุ  
- จางเหมาพาหนะ  
- จัดซือ้วัสดสุำนักงาน  
- เอกสารประกอบการอบรม 

1) รายงานขอซื้อขอจางพัสดโุดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
2) ใบเสนอราคาอยางนอย 3 แหง 
 

1-3 วัน 

CIC (AE) + หวัหนา
โครงการ + 
คณะทำงาน 

จายคาใชจายตางๆ  
- คาตัว๋เครื่องบินวิทยากร  
- คาพาหนะ คาเบ้ียเลีย้ง คาท่ีพัก คารถรับจาง คา
น้ำมัน (กรณีขออนุมัตเิดนิทาง) 

1) เอกสารการจองตัว๋เครื่องบินวิทยากร  
2) ใบเสร็จรับเงินคาตั๋วเครื่องบิน  
3) บันทึกขออนุมัตเิดนิทาง (ถามี)  
 

1 วัน 

CIC (AE) + หวัหนา
โครงการ + 
คณะทำงาน 

ดำเนินงานจดัโครงการไตรมาสท่ี 1 1) เอกสารประกอบตางๆ สำหรบัการจดัโครงการ   

CIC (AE) เบิกจายคาใชจาย (ภายนอก)  
- คาตอบแทนวิทยากร  
- คาเชาหองประชุมและท่ีพัก  
- คาอาหาร อาหารวางและเครื่องดืม่ 

1) ใบสำคญัรับเงินวิทยากร  
2) สำเนาบัตรประชาชนวิทยากร  
3) ใบเสร็จรับเงินโรงแรม/รานคา  
หรือใบสำคญัรบัเงินของผูรับจาง  
4) สำเนาบัตรประชาชนผูรบัจาง  
5) ใบลงทะเบียนพรอมลายมือช่ือผูเขารวมการ
อบรมในแตละวัน  

1-3 วัน 
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2) โครงการท่ีคณาจารยของคณะไดรับงบประมาณจากแหลงทุนหนวยงานภายนอกคณะการส่ือสารมวลชน ซ่ึงศูนย
นวัตกรรมการส่ือสารเปนผูประสานงานและอำนวยความสะดวกแกหัวหนาโครงการ 
2.2 งบประมาณเงินแผนดนิ 

ผูรับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนนิงาน เอกสารท่ีเกีย่วของ ระยะเวลา
ในการ

ดำเนนิการ 
CIC (AE) เบิกจายคาใชจาย (ภายในคณะฯ)  

- คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
1) บันทึกขอเบิกคาตอบแทนการปฏบัิติงานนอก
เวลาราชการ  
2) หลกัฐานการเบิกจายเงินคาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
3) รายงานเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ขอ
จากงานบุคคล)  

1-2 วัน 

CIC (AE) เบิกจายเงินกรณีขออนุมัตเิดินทาง  
คาพาหนะ คาเบ้ียเลีย้ง คาท่ีพัก คารถรับจาง คา
น้ำมันเช่ือเพลิง 

1) ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของ
พนักงานมหาวิทยาลัย  
2) หลกัฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไป
ปฏิบัติ  
3) ใบเสร็จรับเงิน และ Boarding Pass กรณี
เดินทางโดยเครื่องบิน  
4) ใบรบัรองแทนใบเสร็จรับเงินรบัเงิน (แบบ บก.
111)  
5) ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก แนบ Folio  
6) ใบเสร็จรับเงินคานามนัเช้ือเพลงิ  
7) รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซือ้ 
/สั่งจาง  
8) ใบสำคญัรับเงินคาเชาพาหนะ  

1-3 วัน 

CIC (AE) ขอรายงานผลการใชจายและขอเบิกจายงบประมาณ
ไตรมาสท่ี 1 ไปยังกองคลัง 

1) บันทึกขอรายงานผลการใชจายและขอเบิกจาย
งบประมาณไตรมาสท่ี 1  
2) รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซือ้ 
/สั่งจาง  
3) หลกัฐานประกอบการเบิกจายท้ังหมดของ 
ไตรมาสท่ี 1  

1-3 วัน 

CIC (AE) ขออนุมัตเิบิกงบประมาณ ไตรมาสท่ี 2 ไปยัง 
กองคลัง 

1) บันทึกขออนุมัตเิบิกงบประมาณไตรมาสท่ี 2  
2) ใบสำคญัรับเงิน  

1 วัน 



 
ขอมูล OIT ของศูนยนวัตกรรมการส่ือสาร 

 
 

 
9 | P a g e  

 

2) โครงการท่ีคณาจารยของคณะไดรับงบประมาณจากแหลงทุนหนวยงานภายนอกคณะการส่ือสารมวลชน ซ่ึงศูนย
นวัตกรรมการส่ือสารเปนผูประสานงานและอำนวยความสะดวกแกหัวหนาโครงการ 
2.2 งบประมาณเงินแผนดนิ 

ผูรับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนนิงาน เอกสารท่ีเกีย่วของ ระยะเวลา
ในการ

ดำเนนิการ 
งานการเงิน การคลัง
และพัสด ุ

ตั้งหน้ีงบประมาณไตรมาสท่ี 2 ไปยังกองคลัง เมื่อกอง
คลังโอนเงินมาใหคณะ จึงทาเช็คเงินสดสั่งจายหัวหนา
โครงการ 

1) ตั้งหน้ีในระบบ 3 มิติ  
2) เช็คเงินสด  
 

 

CIC (AE) รับเช็คเงินสดจากงานการเงินฯ นำไปเบิกเงินสด เพ่ือ
นำไปใชจายระหวางการดำเนินงาน 

1) สมุดบัญชีโครงการ  
2) ใบถอนเงิน  
3) สำเนาบัตรประชาชนของผูมีอำนาจลงนาม 
จำนวน 1 คน  
4) บัตรประชาชนตัวจริงของผูรับมอบอำนาจ (กรณี
มอบอำนาจ)  

1 ช่ัวโมง 

CIC (AE) + หวัหนา
โครงการ + 
คณะทำงาน 

ประชุมเพ่ือวางแผนการดำเนินงานไตรมาสท่ี 2 และ
มอบหมายหนาท่ีการปฏิบัติงาน 

1) หนังสอืเชิญประชุม  
2) ใบเซ็นช่ือเขาประชุม  
3) รายละเอียดโครงการ  
4) แผนปฏิบัติงาน  

3 ช่ัวโมง 

CIC (AE) + หวัหนา
โครงการ + 
คณะทำงาน 

ประสานงานท่ีเก่ียวของ  
- จัดเตรยีมเอกสารตางๆ  
- ขออนุมตัิในหลักการ  
- จัดซือ้จัดจางพัสดุ  
- จายคาใชจายตางๆ 

1) รายละเอียดโครงการ  
2) แผนปฏิบัติงาน  

1-3 วัน 

CIC (AE) + หวัหนา
โครงการ + 
คณะทำงาน 

ดำเนินงานจดัโครงการไตรมาสท่ี 2 1) เอกสารประกอบตางๆ สำหรบัการจดัโครงการ
ไตรมาสท่ี 2  

 

CIC (AE) ขอรายงานผลการใชจายและขอเบิกจายงบประมาณ
ไตรมาสท่ี 2 ไปยังกองคลัง 

1) บันทึกขอรายงานผลการใชจายและขอเบิกจาย
งบประมาณไตรมาสท่ี 2  
2) รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซือ้ 
/สั่งจาง  
3) หลกัฐานประกอบการเบิกจายท้ังหมดของ 
ไตรมาสท่ี 2  

1-3 วัน 

CIC (AE) ขออนุมัตเิบิกงบประมาณ ไตรมาสท่ี 3 ไปยัง 
กองคลัง 

1) บันทึกขออนุมัตเิบิกงบประมาณไตรมาสท่ี 3  
2) ใบสำคญัรับเงิน  

1 วัน 
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2) โครงการท่ีคณาจารยของคณะไดรับงบประมาณจากแหลงทุนหนวยงานภายนอกคณะการส่ือสารมวลชน ซ่ึงศูนย
นวัตกรรมการส่ือสารเปนผูประสานงานและอำนวยความสะดวกแกหัวหนาโครงการ 
2.2 งบประมาณเงินแผนดนิ 

ผูรับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนนิงาน เอกสารท่ีเกีย่วของ ระยะเวลา
ในการ

ดำเนนิการ 
งานการเงิน การคลัง
และพัสด ุ

ตั้งหน้ีงบประมาณไตรมาสท่ี 3 ไปยังกองคลัง เมื่อกอง
คลังโอนเงินมาใหคณะ จึงทำเช็คเงินสดสั่งจายหัวหนา
โครงการ 

1) ตั้งหน้ีในระบบ 3 มิติ  
2) เช็คเงินสด  
 

 

CIC (AE) รับเช็คเงินสดจากงานการเงินฯ นำไปเบิกเงินสด เพ่ือ
นำไปใชจายระหวางการดำเนินงาน 

1) สมุดบัญชีโครงการ  
2) ใบถอนเงิน  
3) สำเนาบัตรประชาชนของผูมีอำนาจลงนาม 
จำนวน 1 คน  
4) บัตรประชาชนตัวจริงของผูรับมอบอำนาจ (กรณี
มอบอำนาจ)  

1 ช่ัวโมง 

CIC (AE) + หวัหนา
โครงการ + 
คณะทำงาน 

ประชุมเพ่ือวางแผนการดำเนินงานไตรมาสท่ี 3 และ
มอบหมายหนาท่ีการปฏิบัติงาน 

1) หนังสอืเชิญประชุม  
2) ใบเซ็นช่ือเขาประชุม  
3) รายละเอียดโครงการ  
4) แผนปฏิบัติงาน  

3 ช่ัวโมง 

CIC (AE) + หวัหนา
โครงการ + 
คณะทำงาน 

ประสานงานท่ีเก่ียวของ  
- จัดเตรยีมเอกสารตางๆ  
- ขออนุมตัิในหลักการ  
- จัดซือ้จัดจางพัสดุ  
- จายคาใชจายตาง  ๆ

1) รายละเอียดโครงการ  
2) แผนปฏิบัติงาน  

1-3 วัน 

CIC (AE) + หวัหนา
โครงการ + 
คณะทำงาน 

ดำเนินงานจดัโครงการไตรมาสท่ี 3 1) เอกสารประกอบตางๆ สาหรบัการจดัโครงการ
ไตรมาสท่ี 3  
 

 

CIC (AE) ขอรายงานผลการใชจายและขอเบิกจายงบประมาณ
ไตรมาสท่ี 3 ไปยังกองคลัง 

1) บันทึกขอรายงานผลการใชจายและขอเบิกจาย
งบประมาณไตรมาสท่ี 3  
2) รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซือ้ 
/สั่งจาง  
3) หลกัฐานประกอบการเบิกจายท้ังหมดของ 
ไตรมาสท่ี 3  

1-3 วัน 

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

1 วัน 
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2) โครงการท่ีคณาจารยของคณะไดรับงบประมาณจากแหลงทุนหนวยงานภายนอกคณะการส่ือสารมวลชน ซ่ึงศูนย
นวัตกรรมการส่ือสารเปนผูประสานงานและอำนวยความสะดวกแกหัวหนาโครงการ 
2.2 งบประมาณเงินแผนดนิ 

ผูรับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนนิงาน เอกสารท่ีเกีย่วของ ระยะเวลา
ในการ

ดำเนนิการ 
งานการเงิน การคลัง
และพัสด ุ

ตั้งหน้ีงบประมาณไตรมาสท่ี 4 ไปยังกองคลัง เมื่อกอง
คลังโอนเงินมาใหคณะ จึงทำเช็คเงินสดสั่งจายหัวหนา
โครงการ 

1) ตั้งหน้ีในระบบ 3 มิติ  
2) เช็คเงินสด  
 

 

CIC (AE) รับเช็คเงินสดจากงานการเงินฯ นำไปเบิกเงินสด เพ่ือ
นำไปใชจายระหวางการดำเนินงาน 

1) สมุดบัญชีโครงการ  
2) ใบถอนเงิน  
3) สำเนาบัตรประชาชนของผูมีอำนาจลงนาม 
จำนวน 1 คน  
4) บัตรประชาชนตัวจริงของผูรับมอบอำนาจ (กรณี
มอบอำนาจ)  

1 ช่ัวโมง 

CIC (AE) + หวัหนา
โครงการ + 
คณะทำงาน 

ประชุมเพ่ือวางแผนการดาเนินงานไตรมาสท่ี 4 และ
มอบหมายหนาท่ีการปฏิบัติงาน 

1) หนังสอืเชิญประชุม  
2) ใบเซ็นช่ือเขาประชุม  
3) รายละเอียดโครงการ  
4) แผนปฏิบัติงาน  

3 ช่ัวโมง 

CIC (AE) + หวัหนา
โครงการ + 
คณะทำงาน 

ประสานงานท่ีเก่ียวของ  
- จัดเตรยีมเอกสารตางๆ  
- ขออนุมตัิในหลักการ  
- จัดซือ้จัดจางพัสดุ  
- จายคาใชจายตางๆ 

1) รายละเอียดโครงการ  
2) แผนปฏิบัติงาน  

1-3 วัน 

CIC (AE) + หวัหนา
โครงการ +
คณะทำงาน 

ดำเนินงานจดัโครงการไตรมาสท่ี 4 1) เอกสารประกอบตางๆ สาหรบัการจดัโครงการ
ไตรมาสท่ี 4  

 

CIC (AE) จัดทำรายงานสรปุผลการดำเนินงานท้ังโครงการ รายงานผลการดำเนินงานโครงการ  
 

1-5 วัน 

CIC (AE) ขอรายงานผลการใชจายและขอเบิกจายงบประมาณ
ไตรมาสท่ี 4 ไปยังกองคลัง 

1) บันทึกขอรายงานผลการใชจายและขอเบิกจาย
งบประมาณไตรมาสท่ี 4  
2) รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซือ้ 
/สั่งจาง  
3) หลกัฐานประกอบการเบิกจายท้ังหมดของ 
ไตรมาสท่ี 4  

1 วัน 



 
ขอมูล OIT ของศูนยนวัตกรรมการส่ือสาร 

 
 

 
12 | P a g e  

 

 

2) โครงการท่ีคณาจารยของคณะไดรับงบประมาณจากแหลงทุนหนวยงานภายนอกคณะการส่ือสารมวลชน ซ่ึงศูนย
นวัตกรรมการส่ือสารเปนผูประสานงานและอำนวยความสะดวกแกหัวหนาโครงการ 
2.3 งบประมาณจากแหลงทุน/หนวยงานราชการ 

ผูรับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนนิงาน เอกสารท่ีเกีย่วของ หมายเหตุ 
หัวหนาโครงการ หัวหนาโครงการรวมกับหนวยงานราชการภายนอก 

หารอืเรื่องการพัฒนาขอเสนอ 
-  

หนวยงานราชการ
ภายนอก  
 

หนวยงานราชการภายนอกเชิญหัวหนาโครงการรบั
ดำเนินการโครงการฯ  
(ถึงอธิการบด)ี 

หนังสือเชิญ  
 

 

สำนักงานบรหิาร
งานวิจัย มช. (สบว.) 

เชิญหวัหนาโครงการรบัดำเนินการโครงการฯ (ถึง
คณบดี) 

หนังสือเชิญ  
 

 

CIC (AE) 1) แจงหัวหนาโครงการ เรื่อง เชิญหวัหนาโครงการรบั
ดำเนินการโครงการฯ 
2) หัวหนาโครงการรับดำเนินการโครงการฯ (ถึง
คณบดี) 
3) หัวหนาโครงการรับดำเนินการโครงการฯ (ถึง
อธิการบด ีผานรองอธิการบดฝีายวิจยั) 

หนังสือเชิญ  
 

1 วัน 

CIC (AE) ขอความอนุเคราะหลงนามในหนังสอืมอบอำนาจ (ถึง
อธิการบดผีานกองกฏหมาย) 

1) บันทึกขอความอนุเคราะหลงนามในหนังสือมอบ
อานาจโครงการฯ  
2) เอกสารแนบ  

1 วัน 

กองกฏหมาย 1) เสนออธิการบดลีงนามในหนังสือมอบอำนาจ 
2) สงหนังสือมอบอำานาจโครงการฯ กลับมาท่ีคณะฯ 

1) บันทึกขอความอนุเคราะหลงนามในหนังสือมอบ
อำนาจ 
2) บันทึกนำสง  
3) หนังสอืมอบอานาจ 

5-10 วัน 

CIC (AE) แจงการลงนามมอบอำนาจโครงการฯ กลับไปท่ี
หนวยงานราชการภายนอก 

หนังสือแจง  
 

1 วัน 

หนวยงานราชการ
ภายนอก  

คณะฯ ไดรับบันทึกขอสงขอตกลงเพ่ือ 
ลงนาม และเพ่ือโอนเงินโครงการฯ 

เอกสารขอตกลง  
 

 

หนวยงานราชการ
ภายนอก  

ขอเปดบัญชีโครงการฯ เพ่ือโอนเงินงบประมาณ
โครงการฯ 

หนังสือแจงการขอเปดบัญชีธนาคาร 
 

 

หนวยงานราชการ
ภายนอก  

โอนเงินเขาบัญชีหัวหนาโครงการ และมผีูท่ีรวมเปด
บัญชีอีกจำนวน 2 คน 

หนังสือแจง   
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2) โครงการท่ีคณาจารยของคณะไดรับงบประมาณจากแหลงทุนหนวยงานภายนอกคณะการส่ือสารมวลชน ซ่ึงศูนย
นวัตกรรมการส่ือสารเปนผูประสานงานและอำนวยความสะดวกแกหัวหนาโครงการ 
2.3 งบประมาณจากแหลงทุน/หนวยงานราชการ 

ผูรับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนนิงาน เอกสารท่ีเกีย่วของ หมายเหตุ 
CIC (AE) แจงผลการพิจารณาโครงการฯ 1) แจงผูบรหิารคณะ, หัวหนาโครงการและฝายท่ี

เก่ียวของทราบ  
1 วัน 

CIC (AE) 1) ขออนุมตัิหลักการ 
2) ขออนุมตัิเบิกเงินคาใชจาย 
3) ขออนุมตัิเดินทางไปปฏิบัติงานโครงการฯ 

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

1 วัน 

CIC (AE) + 
คณะทำงาน 

ประชุมวางแผนการดำเนินการโครงการฯ  3 ช่ัวโมง 

หัวหนาโครงการ +
คณะทำงาน 

ลงพ้ืนท่ีดำาเนินการกิจกรรมโครงการฯ / ประสานงาน
พ้ืนท่ี และดาเนินการตาง ๆ  

  

งานการเงิน การคลัง
และพัสด ุ

ทำรายงานการเดินทาง หลังจากการลงพ้ืนท่ี
ปฏิบัติงานโครงการฯ งวดท่ีแลวเสรจ็ 

รายงานการเดนิทาง งวดท่ี 1  
 

 

CIC (AE) + หวัหนา
โครงการ 

สรปุผลการดาเนินการกิจกรรมโครงการฯ 1) รายงานความกาวหนางวดท่ี 1  
2) รายงานการเงินงวดท่ี 1  

1-3 วัน 

ผูตรวจสอบบัญชี
ภายนอก 

ตรวจผลการดำเนินการกิจกรรมโครงการฯ 1) รายงานความกาวหนางวดท่ี 1  
2) รายงานการเงิน งวดท่ี 1  

 

ผูตรวจสอบบัญชี รายงานความกาวหนาผานการอนุมตั ิ หนังสือแจง   
CIC (AE) + หวัหนา
โครงการ 

1) สรุปรายงานผลการประเมินและความพึงพอใจ  
2) สรุปรายงานผลการดำเนินงานท้ังหมด 

1) รายงานการประเมนิและความพึงพอใจ  
2) รายงานผลการดำเนินงานโครงการฯ  

1-5 วัน 

 

2) โครงการท่ีคณาจารยของคณะไดรับงบประมาณจากแหลงทุนหนวยงานภายนอกคณะการส่ือสารมวลชน ซ่ึงศูนย
นวัตกรรมการส่ือสารเปนผูประสานงานและอำนวยความสะดวกแกหัวหนาโครงการ 
2.4 งบประมาณจากแหลงทุน/หนวยงานเอกชน 

ผูรับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนนิงาน เอกสารท่ีเกีย่วของ ระยะเวลา
ในการ

ดำเนนิการ 
ผูขอใชบริการ  หนวยงานภายนอกสงหนังสอืขอใชบริการ หนังสือขอใชบรกิาร  
CIC (AE) เสนอเรื่องขอใชบรกิารพรอมประมาณการคาใชจาย 

(ผานหัวหนาศูนยฯไปยังคณบดเีพ่ือพิจารณา) 
1) หนังสอืขอใชบริการ 
2) ประมาณการคาใชจาย  
 

1 วัน 



 
ขอมูล OIT ของศูนยนวัตกรรมการส่ือสาร 

 
 

 
14 | P a g e  

 

2) โครงการท่ีคณาจารยของคณะไดรับงบประมาณจากแหลงทุนหนวยงานภายนอกคณะการส่ือสารมวลชน ซ่ึงศูนย
นวัตกรรมการส่ือสารเปนผูประสานงานและอำนวยความสะดวกแกหัวหนาโครงการ 
2.4 งบประมาณจากแหลงทุน/หนวยงานเอกชน 

ผูรับผิดชอบ รายละเอียดการดำเนนิงาน เอกสารท่ีเกีย่วของ ระยะเวลา
ในการ

ดำเนนิการ 
CIC (AE) ตอบรับการใหบริการพรอมประมาณการคาใชจาย 

ใหแกหนวยงานภายนอกผูขอใชบริการ 
1) หนังสอืตอบกลับ (หนังสือราชการภายนอก) 
2) ใบเสนอราคา  

1 วัน 

CIC (AE) 1) จัดทำโครงการ 
2) ขออนุมตัิหลักการ 
- จัดโครงการ 
- คาตอบแทน 
- คาใชจาย 
3) รายงานขอซื้อขอจาง 

1) รายละเอียดโครงการ 
2) บันทึกขออนุมัตติางๆ 
3) รายงานขอซื้อขอจาง 
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) สงงานพรอมเรยีกเก็บคาคำเนินการ 1) หนังสอืสงงาน 
2) หนังสอืเรียกเก็บคาใชจาย 

1 วัน 

ผูขอใชบริการ ผูขอใชบริการชำระคาดำเนินการ   
งานการเงิน การคลัง
และพัสด ุ

ออกใบเสรจ็รับเงิน ใบเสรจ็รบัเงินคณะการสื่อสารมวลชน 
 

 

กฎหมายหรือระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 

2) ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหมวาดวยการบรหิารการเงิน พ.ศ. 2551 

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

จัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบรหิารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานภาครัฐ  

4) ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง กำหนดประเภทรายจาย รายการและเง่ือนไขการจายเงินรายไดของมหาวิทยาลัย ฉบับท่ี 

7/2565 (คาตอบแทนนักศึกษาชวยปฏิบัติงาน) 
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5) ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง กำหนดประเภทรายจาย รายการและเง่ือนไขการจายเงินรายไดของมหาวิทยาลัย ฉบับท่ี 

17/2566 (คาตอบแทนการปฏบิัติงานนอกเวลาทำการ) 

6) ระเบียบมหาวิทยาลัยเชยีงใหม วาดวยการใหบริการและการจัดเก็บคาบริการทางวชิาการ พ.ศ. 2557 

7) ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่องแนวทางการปฎิบัติงานและการลงนามนอกเวลาทำการ หรือในวันหยุดหรือวันลา หรือนอก

สถานท่ีตั้ง ใรนะบบอิเล็กทรอนกิส พ.ศ. 2566 

8) ประกาศคณะการสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง กำหนดประเภทรายรับ รายการ และเง่ือนไขการรับเงิน

รายไดของมหาวิทยาลัย ฉบับท่ี ร 1/2561 (อัตราคาใชหองประชุม หองบรรยาย หองเรียนและคาบริการอ่ืนๆ ของคณะ

การสื่อสารมวลชน) 

 



O4-คู่มือปฏิบัติงานสําหรบัเจา้หน้าที�ศูนย์นวตักรรมการสื�อสาร-ด้านการออกแบบสื�อฯ

STEP 1

STEP 2 STEP 4

STEP 3 STEP 5

ติดต่อ :
ศูนย์นวัตกรรมการสื�อสาร
053-942713

รับโจทย์และความต้องการ
ของลูกค้า (1-3 วัน)

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

ดําเนินการผลิตสื�อ/งาน
(ถ่ายทํา/ตัดต่อ/เทคนิค
พเิศษ)
(7 วนั - 3 เดือน)*

นํา Idea งานส่งต่อ
AE เพื�อนําเสนอกับ
ทางผู้ใช้บริการ
พิจารณาตัดสินใจ
(1-3 วัน)

สง่งานไปยงั AE เพื�อสง่
มอบกับผูใ้ชบ้รกิารพจิารณา
ตรวจรบังาน หรอื แก้ไขงาน
(3-15 วนั)

* ระยะเวลาการผลิตขึ�นอยู่กับลักษณะของงาน
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