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คํานํา 

 
หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ  คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม ไดดูแลและ

อํานวย ความสะดวก พรอมท้ังสนับสนุนทางดานการเรียนการสอน การทําวิจัย การทํากิจกรรม การทําสื่อ

ประชาสัมพันธ ของคณะวิจิตรศิลป ใหกับเจาหนาท่ี คณาจารยและนักศึกษา ในการใชสื่อในรูปแบบตาง ๆ ไมวา

จะเปน ภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว สื่อกราฟกดีไซน สื่อมัลติมีเดีย สื่อวีดิทัศน และสื่ออ่ืน ๆ ท่ีอยูภายในคลังขอมูล

ของคณะวิจิตรศิลป  

หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ  มีความมุงม่ันจะพัฒนาแนวทางการปฏิบัติงานให

เปนไปในทิศทางเดียวกัน ดังนั้นจึงจัดทําคูมือการใหบริการผลิตสื่อมัลติมีเดียข้ึน โดยมีรูปแบบการใหบริการคือ 

การบันทึกภาพนิ่ง การบันทึกภาพเคลื่อนไหว การใหบริการจัดทําสื่อวีดิทัศนและการใหบริการออกแบบสื่อ

กราฟกดีไซน เพ่ือความสะดวกและเขาใจงายในการปฏิบัติ 

หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ  ยินดีรับความคิดเห็นและการแนะนําจากอาจารย 

เจาหนาท่ี นักศึกษาในการชวยกันปรับปรุงและพัฒนาใหมีประสิทธิภาพตรงตามวัตถุประสงคของผูใช  

สามารถสงขอมูลมาไดท่ี thiranun.kun@cmu.ac.th 
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บทนํา 
ความเปนมาและความสําคัญ 

คูมือปฏิบัติงานนี้ เปนคูมือการปฏิบัติงานของตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไปท่ีเก่ียวกับการผลิตสื่อ 

ในรูปแบบตาง ๆ ไมวาจะเปน การบันทึกภาพนิ่ง การบันทึกภาพเคลื่อนไหว การออกแบบกราฟกดีไซน  

และการผลิตสื่อวีดิทัศน เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การทําวิจัย การประชาสัมพันธ และกิจกรรมตาง ๆ 

ภายในคณะวิจิตรศิลป ซ่ึงเปนแนวทางในการพัฒนาสมรรถนะรายบุคคล คูมือจะนําเสนอข้ันตอนในการ 

ขอใชบริการผลิตสื่อในรูปแบบตาง ๆ ท่ีไดนําเสนอไปในขางตน เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน 

 

วัตถุประสงค 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใด กับใคร 

ผูปฏิบัติทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนหลัง ใชเปนเอกสารอางอิงการทํางาน บุคลากรสามารถทําแทน 

กันได ลดขอผิดพลาดจากการทํางานท่ีไมเปนระบบ 

 

ประโยชนท่ีจะไดรับ 

1. ไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ ของคณะวิจิตร

ศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

2. ได อํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ของเจาหนาท่ี และผู ใชบริการหนวยเทคโนโลย ี

ทางการศึกษาและสารสนเทศ ของคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

3. ไดลดภาระข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงาน และเปนมาตรฐานเดียวกันของผูใหบริการหนวยเทคโนโลยี 

ทางการศึกษาและสารสนเทศ  ของคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 

ขอบเขต 

คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้มุงศึกษาจากวัตถุประสงค ของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน การใหบริการ

ผลิตสื่อตาง ๆ ไมวาจะเปน การบันทึกภาพนิ่ง การบันทึกภาพเคลื่อนไหว การทําสื่อวีดิทัศน การทําสื่อกราฟก

ดี ไซน  เ พ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การทําวิจัย  รวมถึง กิจกรรมตาง  ๆ  ของคณะวิจิตรศิลป  

มหาวิทยาลัยเชียงใหม ในสวนของข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน เปรียบเสมือนเปนแผนท่ีบอกเสนทางในการ

ทํางาน ท่ีมีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดของกระบวนการ ไดระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดวิธีการใหบริการ 

ดานตาง ๆ แตละประเภทท่ีมี ใหบริการ โดยไดศึกษาถึงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานการใหบริการ 

อยางมีประสิทธิภาพ เพ่ือนํามาจัดทําเปนคูมือการปฏิบัติงาน 

 

นิยามศัพทท่ีเกี่ยวของ 

การใหบริการ หมายถึง การใหบริการผลิตสื่อในรูปแบบตาง ๆ อาทิเชน การบันทึกภาพนิ่ง  

การบันทึกภาพเคลื่อนไหว การผลิตสื่อวีดิทัศน การผลิตสื่อกราฟกดีไซน เปนตน รวมท้ังการใหคําปรึกษาในดาน

การผลิตสื่อมัลติมีเดียท่ีเก่ียวของกับการเรียนการสอน การทําวิจัย และกิจกรรมตาง ๆ ภายในคณะวิจิตรศิลป 
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การบันทึกภาพนิ่ง หมายถึง การบันทึกเหตุการณ ณ จุดเวลาใดเวลาหนึ่ง โดยการเก็บสภาพแสง 

ณ เวลานั้นไวบนวัตถุไวแสง ผานอุปกรณรับแสงท่ีเรียกวากลองถายรูป หลังจากนั้น จะสามารถเปลี่ยน 

สภาพแสงเหลานั้นกลับมาเปนภาพดิจิทัลเพ่ือใชสําหรับการเรียนการสอน การทําวิจัย และกิจกรรมตาง ๆ  

การบันทึกภาพเคล่ือนไหว หมายถึง เปนการบันทึกภาพในลักษณะหนึ่งท่ีจะถายภาพทีละหลายๆเฟรม

แลวนํามารวมกันใหเกิดการเคลื่อนไหวในรูปแบบดิจิทัล เพ่ือใชสําหรับการเรียนการสอน การทําวิจัย 

และกิจกรรมตาง ๆ  

การออกแบบกราฟกดีไซน หมายถึง การออกแบบเก่ียวกับสื่อตาง ๆ  ไมวาจะเปน สิ่งพิมพ สื่อดิจิทัล 

โปสเตอร หนังสือ แผนพับ โลโก การออกแบบตัวอักษร การวาดภาพประกอบ การจัดองคประกอบ ฯลฯ 

เพ่ือใชในการสื่อสาร ในรูปแบบตาง ๆ เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การทําวิจัย และกิจกรรมตาง ๆ 

รวมถึงการทําสื่อเพ่ือประชาสัมพันธ  

การทําส่ือวีดิทัศน หมายถึง การผลิตสื่อวิดีโอ คลิป การบรรยาย การอบรม การเรียนการสอน  

การทําวิจัย และกิจกรรมตาง ๆ ใหอยูในรูปแบบดิจิทัล เพ่ือใชสําหรับการเรียนการสอน การทําวิจัย 

และกิจกรรมตาง ๆ ภายในคณะฯ 

ส่ือมัลติมีเดีย หมายถึง การใชคอมพิวเตอรรวมกับโปรแกรมซอฟตแวรในการสื่อความหมายโดยการ

ผสมผสานสื่อหลายชนิด เชน ขอความ กราฟก ภาพเคลื่อนไหว เสียง  และวีดิทัศน เปน  

คณะ หมายถึง คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงาน ท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทํางานปฏิบัติงาน 

ดานสื่อตาง ๆ ไมวาจะเปน การบันทึกภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว การผลิตสื่อวีดิทัศน การผลิตสื่อกราฟกดีไซน 

และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายโดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ เพ่ือสนับสนุนการเรียน 

การสอน การทําวิจัย และกิจกรรมตาง ๆ ภายในคณะฯ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 บันทึกภาพนิ่ง/ภาพเคลื่อนไหว ใหกับเจาหนาท่ี คณาจารยและนักศึกษา ในดานการเรียนการสอน 

การทําวิจัยและในกิจกรรมตาง ๆ ภายในคณะวิจิตรศิลป 

1.2 จัดทําสื่อวีดิทัศนในรูปแบบตาง ๆ ไมวาจะเปน คลิปวิดีโอ การเรียนการสอน สื่อประชาสัมพันธ

แนะนําหลักสูตร สื่อมัลติมีเดียตาง ๆ เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การทําวิจัย และกิจกรรมตาง ๆ 

การประชาสัมพันธ ใหกับเจาหนาท่ี คณาจารยและนักศึกษา ภายในคณะวิจิตรศิลป 

1.3 จัดทํา/ออกแบบกราฟกดีไซน การออกแบบสิ่งพิมพในรูปแบบตาง ๆ ไมวาจะเปน โปสเตอร ไวนิล 

หนังสือ โลโก แผนพับ โบวชัวร การออกแบบตัวอักษร การวาดภาพประกอบ การจัดองคประกอบ รวมถึงสื่อ 

ท่ีเปนดิจิทัล เพ่ือใชในการสื่อสารบางอยาง ในการสนับสนุนเรียนการสอน การทําวิจัย การทําสื่อประชาสัมพันธ

และกิจกรรมตาง ๆ ใหกับเจาหนาท่ี คณาจารยและนักศึกษา ภายในคณะวิจิตรศิลป 

1.4 จัดหา ดูแล รักษา ซอมแซม อุปกรณตาง ๆ ท่ีใชในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหสามารถใชงานไดดี

ประหยัดงบประมาณของหนวยงาน และดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการตาง ๆ  

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง การแนะนํา แกบุคคลหรือหนวยงาน 

ท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 

4.1. ใหคําปรึกษา แนะนําในดานการผลิตสื่อตาง ๆ วัสดุ อุปกรณท่ีเก่ียวของ ข้ันตอนในการใชงาน

เครื่องมือตาง ๆ เพ่ือใหสามารถดําเนินการดานการผลิตสื่อมัลติมีเดียไดอยางมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

4.2. จัดเ ก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เ ก่ียวกับดานการใชบริการ 

ผลิตสื่อมัลติมีเดีย เพ่ือใหบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน ตลอดจนผูรับบริการไดทราบขอมูล ความรู

และวิธีการตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา

กําหนดนโยบาย แผนงาน ตามมาตรการตาง ๆ 

 4.3 ผลิตสื่อเพ่ือการเรียนรู เผยแพรองคความรูทางดานศิลปะ ผานชองทางสื่อท่ีหลากหลาย ไดแก 

สื่อประเภทสิ่งพิมพ สื่อประสม และสื่อออนไลน ฯลฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔ 
 

ข้ันตอนการวิเคราะหงาน 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอใชบริการบันทึกภาพนิ่ง/ภาพเคลื่อนไหว สําหรับสื่อการเรียนการสอน การทําวิจัย 

กิจกรรมตาง ๆ ของคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ: หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ  คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

หนวยงานท่ีจัดทําผัง: หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ  คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ผูเขียนงาน: นายถิรนันท คุณาธรรม วันท่ีจัดทํา 31 พฤษภาคม 2565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูขอใชบริการ 

กรอกแบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลิตสื่อ  

หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ 

คณะวิจติรศลิป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

การใหบริการบันทึกภาพน่ิง/

บันทึกภาพเคลื่อนไหว 

ตรวจสอบ 

จัดเก็บขอมลู/สงสําเนาไฟลงาน

ใหกับผูขอใชบริการ 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

ตรวจสอบผลงาน 

สงไฟลงานใหผูขอใชบริการ 

ประชาสมัพันธบนสื่อออนไลน 
(ถาผูขอใชบริการรองขอ) 

 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

ไมผาน 

ผาน 

ตรวจสอบ/จัดเตรียม วัสดุ อุปกรณ 

ควบคุมดูแลใหบริการ 

ตรวจเช็ค ซอมแซม ปรับปรุง 

จัดเก็บอุปกรณ 
ผาน 



๕ 
 

หนวยเทคโนโลยีทาง
การศึกษาและสารสนเทศ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 
เริ่มใช :  

31 พฤษภาคม 2565 
เรื่อง : การขอใชบริการบันทึกภาพน่ิง/ภาพเคลื่อนไหวสําหรับ
สื่อการเรียนการสอน การทําวิจัย กิจกรรมตาง ๆ ของคณะ
วิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 

1. ผูปฏิบัติ: นักจัดการงานท่ัวไป 

2. วัตถุประสงค: เพ่ือใชบริการบันทึกภาพนิ่ง/ภาพเคลื่อนไหวสําหรับสื่อการเรียนการสอน การทําวิจัย 

กิจกรรมตาง ๆ ของคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

3. ขอบขาย: บันทึกภาพนิ่ง/ภาพเคลื่อนไหว ในงานและกิจกรรมตาง ๆ ใหกับเจาหนาท่ี คณาจารยและ

นักศึกษา ของคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

4. ส่ิงท่ีเกี่ยวของ: 

 4.1 บุคลากร อาจารย เจาหนาท่ี และนักศึกษา 

4.2 กรอกแบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลิตสื่อ หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ   

คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 4.3 ผูปฏิบัติงาน 

 4.4 เครื่องมือท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

5. นิยาม: ไมมี 

6. รายละเอียด 

6.1 บริการบันทึกภาพนิ่ง/ภาพเคล่ือนไหว สําหรับส่ือการเรียนการสอน การทําวิจัย กิจกรรมตาง ๆ 

ของคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

- ผูขอใชบริการกรอกแบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลิตสื่อ 

- ผูขอใชบริการวางแผนการทํางานกับจาหนาท่ีถึงรายละเอียดการขอใชบริการผานทางหมายเลขโทรศัพท/

ชองทางการติดตอตาง ๆ ทางโซเชียลเน็ตเวิรคหรือแพรทฟอรมตาง ๆท่ีสะดวกในการติดตอประสานงาน 

- ผูขอใชบริการนําแบบฟอรมมายื่นใหกับเจาหนาท่ี/ตูสําหรับสงจดหมายหนวยงาน  

- เจาหนาท่ีอนุมัติการขอใชบริการ (หากอุปกรณพรอมใหบริการตามวันเวลาและสถานท่ีดังกลาว) 

- ดําเนินการบันทึกภาพนิ่ง หรือ ภาพเคลื่อนไหวของกิจกรรม 

- นําไฟลสื่อท่ีไดปฏิบัติงานมาจัดเก็บเขาครังขอมูล Digital และทําสําเนาสงใหกับผูประสานงานหรือ

เจาของงานตอไป 

- เจาหนาท่ีนําขอมูลท่ีไดนําไปประชาสัมพันธบนสื่อออนไลน (ถาผูขอใชบริการรองขอ) 

7. แบบฟอรมท่ีใช  
- แบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลติสื่อ หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ  

คณะวิจติรศลิป มหาวิทยาลัยเชียงใหม (เอกสารตามภาคผนวก) 

 

 



๖ 
 

ข้ันตอนการวิเคราะหงาน 

2. ช่ือกระบวนงาน: การขอใชบริการจัดทําสื่อวีดิทัศนเพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การทําวิจัย กิจกรรมตาง 

ๆ ของคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ: หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ  คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

หนวยงานท่ีจัดทําผัง: หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ  คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ผูเขียนงาน: นายถิรนันท คุณาธรรม วันท่ีจัดทํา 31 พฤษภาคม 2565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูขอใชบริการ 

กรอกแบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลิตสื่อ  

หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ 

คณะวิจติรศลิป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

การใหบริการจัดทําสื่อวีดีทัศน 

ถายทํา/ตัดตอ 

ตรวจสอบ 

จัดเก็บขอมลู/สงสําเนาไฟลงานให

ผูขอใชบริการ 

 

ผูรับผิดชอบ 

ตรวจสอบผลงาน 

สงไฟลงานใหผูขอใชบริการ 

ประชาสมัพันธบนสื่อออนไลน 
(ถาผูขอใชบริการรองขอ) 

 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

ไมผาน ผาน 

ตรวจสอบ/จัดเตรียม วัสดุ อุปกรณ 

ควบคุมดูแลใหบริการ 

ตรวจเช็ค ซอมแซม ปรับปรุง 

จัดเก็บอุปกรณ 

ผาน 



๗ 
 

หนวยเทคโนโลยีทาง
การศึกษาและสารสนเทศ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 
เริ่มใช :  

31 พฤษภาคม 2565 
เรื่อง : การใชบรกิารจัดทําสื่อวีดิทัศนเพ่ือสนับสนุนการเรียน
การสอน การทําวิจัย กจิกรรมตาง ๆ ของคณะวิจิตรศิลป 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 

1. ผูปฏิบัติ: นักจัดการงานท่ัวไป 

2. วัตถุประสงค: เพ่ือใชบริการจัดทําสื่อวีดิทัศนเพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การทําวิจัย กิจกรรมตาง ๆ 

ของคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

3. ขอบขาย: การถายทําสื่อวีดิทัศนในงานและกิจกรรมตาง ๆ ใหกับเจาหนาท่ี คณาจารยและนักศึกษา ของ

คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

4. ส่ิงท่ีเกี่ยวของ: 

 4.1 บุคลากร อาจารย เจาหนาท่ี และนักศึกษา 

4.2 กรอกแบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลิตสื่อ หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ   

คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 4.3 ผูปฏิบัติงาน 

 4.4 เครื่องมือท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

5. นิยาม: ไมมี 

6. รายละเอียด 

6.1 บริการจัดทําส่ือวีดิทัศนเพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การทําวิจัย กิจกรรมตาง ๆ ของคณะวิจิตร

ศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

- ผูขอใชบริการกรอกแบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลิตสื่อ 

- ผูขอใชบริการวางแผนการทํางานกับจาหนาท่ีถึงรายละเอียดการขอใชบริการผานทางหมายเลขโทรศัพท/

ชองทางการติดตอตาง ๆ ทางโซเชียลเน็ตเวิรค หรือแพรทฟอรมตาง ๆ ท่ีสะดวกในการติดตอ

ประสานงาน 

- ผูขอใชบริการนําแบบฟอรมมายื่นใหกับเจาหนาท่ี/ตูสําหรับสงจดหมายหนวยงานตาง ๆ  

- เจาหนาท่ีอนุมัติการขอใชบริการ (หากอุปกรณพรอมใหบริการตามวันเวลาและสถานท่ีดังกลาว) 

- เริ่มดําเนินการปฏิบัติงาน บันทึกภาพเคลื่อนไหว บันทึกภาพนิ่ง รวบรวมสื่อตาง ๆ เพ่ือใชสําหรับการ

จัดทําสื่อวีดิทัศนในกิจกรรมท่ีกําลังดําเนินการ 

- นําไฟลวีดิทัศนท่ีไดรับการจัดทําแลวเสร็จสงใหกับผูขอใชบริการเพ่ือตรวจสอบชิ้นงาน หากมีการแกไขก็

จะดําเนินการตอไปจนกวาจะแลวเสร็จกระบวนการ 

- เจาหนาท่ีนําขอมูลผลงานสื่อวีดิทัศนแลวเสร็จนําไปจัดเก็บและทําสําเนาสงมอบใหกับผูขอใชบริการ 

- เจาหนาท่ีนําสื่อวีดิทัศนไปประชาสัมพันธบนสื่อออนไลน (ถาผูขอใชบริการรองขอ) 

7. แบบฟอรมท่ีใช  
- แบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลติสื่อ หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ  

คณะวิจติรศลิป มหาวิทยาลัยเชียงใหม (เอกสารตามภาคผนวก) 



๘ 
 

ข้ันตอนการวิเคราะหงาน 

3. ช่ือกระบวนงาน: การขอใชบริการออกแบบกราฟกดีไซน เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การทําวิจัย 

กิจกรรมตาง ๆ ของคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ: หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ  คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

หนวยงานท่ีจัดทําผัง: หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ  คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ผูเขียนงาน: นายถิรนันท คุณาธรรม วันท่ีจัดทํา 31 พฤษภาคม 2565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ผูขอใชบริการ 

 

กรอกแบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลิตสื่อ  

หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ 

คณะวิจติรศลิป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

การจัดทําสื่อกราฟกดไีซน 

ตรวจสอบ 

จัดเก็บขอมลู/สงสําเนาไฟลงานให

ผูขอใชบริการ 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

ตรวจสอบผลงาน 

สงไฟลผลงานใหกับผูขอใชบริการ 

ประชาสมัพันธบนสื่อออนไลน 
(ถาผูขอใชบริการรองขอ) 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

ไมผาน 

ผาน 

ควบคุมดูแลใหบริการ 

ผาน 



๙ 
 

  หนวยเทคโนโลยีทาง
การศึกษาและสารสนเทศ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 
เริ่มใช :  

31 พฤษภาคม 2565 
เรื่อง : การขอใชบริการออกแบบกราฟกดีไซนเพ่ือสนับสนุนการ
เรียนการสอน การทําวิจัย กิจกรรมตาง ๆ ของคณะวิจิตรศิลป 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 

1. ผูปฏิบัติ: นักจัดการงานท่ัวไป 

2. วัตถุประสงค: เพ่ือใชบริการออกแบบกราฟกดีไซนเพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การทําวิจัย กิจกรรมตาง 

ๆ การประชาสัมพันธ ของคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

3. ขอบขาย: ผลิตสื่อกราฟกดีไซนในงานและกิจกรรมตาง ๆ ใหกับเจาหนาท่ี คณาจารยและนักศึกษา ของ

คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

4. ส่ิงท่ีเกี่ยวของ: 

 4.1 บุคลากร อาจารย เจาหนาท่ี และนักศึกษา 

4.2 กรอกแบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลิตสื่อ หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ  คณะวิจิตร

ศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 4.3 ผูปฏิบัติงาน 

 4.4 เครื่องมือท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

5. นิยาม: ไมมี 

6. รายละเอียด 

6.1 บริการออกแบบกราฟกดีไซนเพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การทําวิจัย กิจกรรมตาง ๆ ของคณะ

วิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

- ผูขอใชบริการกรอกแบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลิตสื่อ 

- ผูขอใชบริการวางแผนการทํางานกับจาหนาท่ีถึงรายละเอียดการขอใชบริการผานทางหมายเลขโทรศัพท/

ชองทางการติดตอตาง ๆ ทางโซเชียลเน็ตเวิรค หรือแพรทฟอรมตาง ๆ ท่ีสะดวกในการติดตอ

ประสานงาน 

- ผูขอใชบริการนําแบบฟอรมมายื่นใหกับเจาหนาท่ีหรือภายในตูสําหรับสงจดหมายหนวยงาน  

- เจาหนาท่ีอนุมัติการขอใชบริการ  

- เริ่มดําเนินการปฏิบัติงานในดานการออกแบบกราฟกดีไซนท่ีไดรับมอบหมาย ตามรูปแบบท่ีผูขอใชบริการ

รองขอ 

- นําไฟลกราฟกดีไซนท่ีไดจัดทําข้ึนสงมอบใหกับผูขอใชบริการ เพ่ือตรวจสอบชิ้นงานและหากมีการแกไขก็

จะดําเนินการตอไปจนกวาจะแลวเสร็จกระบวนการ 

- เจาหนาท่ีนําไฟลขอมูลสื่อกราฟกดีไซนท่ีปฏิบัติงานแลวเสร็จนําไปจัดเก็บในคลังขอมูลและทําสําเนาสง

มอบใหกับผูขอใชบริการ 

- เจาหนาท่ีนําไฟลขอมูลสื่อกราฟกดีไซนไปประชาสัมพันธบนสื่อออนไลน (ถาผูขอใชบริการรองขอ) 

 

 



๑๐ 
 

7. แบบฟอรมท่ีใช  

- แบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลิตสื่อ หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ คณะวิจิตรศิลป 

 มหาวิทยาลัยเชียงใหม (เอกสารตามภาคผนวก) 

- แบบฟอรมออนไลนแบบฟอรมขอใชบริการผลิตสื่อ (Request form for media production 

services) ลิงค https://forms.office.com/r/6BZwsgARsa (เอกสารตามภาคผนวก) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๑ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาคผนวก 
แบบฟอรมที่ใชในการปฏิบัติงาน 
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    วันท่ี............./......................./................. 

ผูสั่งงาน ชือ่.....................................................................นามสกุล......................................................................... 

จาก (หนวยงาน)..................................................................................................................................................... 

ลักษณะงานท่ีผลิต (ระบุ วนั เวลา สถานท่ี)............................................................................................................ 

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

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

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

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

หมายเหตุ (กรณีพิเศษ)........................................................................................................................................... 

 

   ลงชื่อ.................................................เบอรโทรศพท (มือถือ)........................................ 

         (.................................................) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลิตส่ือ หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ 

คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

เจา้หนา้ท่ีผูร้บัผิดชอบ 

ชือ่.............................นามสกุล............................. 

วันท่ี............./................../................... 

กําหนดรับงานท่ีเสร็จวันท่ี

........./............./............ 

ลงชื่อ.................................................... 

      (...................................................) 

 

 

วันท่ีรับงานเสร็จ................/............./................... 

ลงชื่อ.......................................... 

      (.........................................) 

 
 

       ดีมาก(G) 
 ดี(P) 
 แกไข(F) 
 ทําเพ่ิมเติม 
 อ่ืนๆ 
 
 
.......................................................................................
.......................................................................................
.......................................................................................

 

ผลงานท่ีผลติ 

เจา้ของผลงาน รบังานท่ีเสรจ็คืน 



๑๓ 
 

 


