
 
มทร. ลานนา 

 

มาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน 
( Standard Operation Procedure) 

 

งานออกแบบและเขียนแบบของท่ีระลึก 

 

รหัสเอกสาร 
 
 

CTTC 

 

ออกวันที่ 
 
 

............................. 

 

เขียนโดย      กลุมงานถายทอดฯ 
 

ควบคุมโดย   ผูอํานวยการฯ 
 

อนุมัติโดย     ผูอํานวยการฯ 

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน 

(Flow Chart) 
ข้ันตอน/วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา

ดําเนินการ 

นักวิชาการชาง
ศิลป 

 แบบฟรอมการรับงาน 
 
 
 

 

แบบฟรอม  

นักวิชาการชาง
ศิลป 

 

 

แบบตอบรับ 
 
 
 
 

 

 
แบบฟรอมตอบรับ 

 

นักวิชาการชาง
ศิลป  

 

เขียนแผนการทํางานในการออกแบบ
งานลักษณะตางๆ 
 
 
 

แผนการทํางาน  

นักวิชาการชาง
ศิลป 

 คัดเลือกและกําหนดธีมท่ีจะใช เปน
ฐานขอมูลในการออกแบบเชนสไตลโม
เดิรน,แบบลานนา,แบบรวมสมัย 
 

ตัวอยางตีมงาน
ของท่ีระลึก

ประเภทตางๆ 

ภายใน 

 2 วัน 

ผูบังคับบัญชา     
ทุกระดับ 

 ขอขอเสนอแนะในการเลือกธีมท่ีจะ
ใชในการออกแบบแตละป 

 ภายใน 

2 วัน 

ผูบังคับบัญชา     
ทุกระดับ 

 
 
 

 

คัดเลือกรูปแบบเพ่ือนํามาสเก็ตดไีซน
เพ่ือนําเสนอผูบริหาร อธิบายเทคนิคการ
ตกแตงและประมาณการของท่ีระลึกท่ี
จะไดเปนลักษณะแบบใด 

 ภายใน 

 7 วัน 

การรบังาน 

กาํหนดธีมท่ีจะใชใ้น

การออกแบบในแตล่ะปี 

เสนอ

ผบริหาร

 

 
เลือกรปูแบบเพ่ือเปนแนว

ทางการออกแบบแลวสเก็ตดี

ไซนเพ่ือนําเสนอ 

ไมผาน ผาน 

เริม่ 

วางแผนการทาํงาน 



นักวิชาการชาง
ศิลป 

 เมื่อไดรูปแบบแลวนํามาเขียนแบบขนาด
เทาจริง ขนาด 1 ตอ 1 เพ่ือใหเห็นภาพ
และขนาด 

 
 

ภายใน 

 30 วัน 

 

 

นักวิชาการชาง
ศิลป 

 กําหนดขนาดใหเพ่ิมจากเดิมอีก 15 % 
หรือตามท่ีผูผลิตและผูบริโภคตองการ 

 ภายใน 

 1 วัน 

นักวิชาการชาง
ศิลป 

 นํารูปแบบมาวิเคราะหหาแนวการสราง
ตนแบบวาจะใชวิธีไหนท่ีจะสรางให
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

หนังสือหรือวิธีการ
สรางตนแบบใน
วารสารตางๆ 

ภายใน 

 1 วัน 

นักวิชาการชาง
ศิลป 

 -ทําการสรางตนแบบดวยวิธีการกลึง
,ปน,แกะ,หลอ,เหลาดวยวัสดุตางๆท่ีมีให 

เก็บองคความรูใน
การสรางตนแบบ 

ภายใน 

 5 วัน 

ผูบังคับบัญชาสาย
ตรง 

 เมื่อทําตนแบบเสร็จแลวนําเสนอ
ผูบริหาร อธิบายถึงกระบวนการผลิต,
เทคนิคการตกแตง เพ่ือรับคําแนะนํา
และขอเสนอแนะ 

 ภายใน 

 3 วัน 

นักวิชาการชาง
ศิลป 

 ปรับปรุงแกไขตนแบบตามคําเสนอแนะ
ของผูบริหารแลวนําสงฝายผลิตตอไป 

 ภายใน 

 2 วัน 

  จัดทําคูมือองคความรู องคความรูท่ีได  

 

 

เขียนแบบขนาดเทาของจริง

แบบ 1 ตอ 1 

พิจารณาอนุมัต ิ

วิเคราะหรูปแบบเพ่ือหาแนว

ทางการสรางตนแบบ 

กําหนดขนาดใหเพ่ิมจากเดมิ

อีก 15 % 

ไมผาน 

ผาน 

ปรับปรุงแกไขตนแบบท่ีสรางข้ึน 

จบ 

ลงมือปฏิบัติการสรางตนแบบ 


