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คํานํา 

 
หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ  คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม ไดดูแลและ

อํานวย ความสะดวก พรอมทั้งสนับสนุนทางดานการเรียนการสอน การทําวิจัย การทํากิจกรรม การทําสื่อ

ประชาสัมพันธ ของคณะวิจิตรศิลป ใหกับเจาหนาที่ คณาจารยและนักศึกษา ในการใชสื่อในรูปแบบตาง ๆ ไมวา

จะเปน ภาพน่ิง ภาพเคลื่อนไหว สื่อกราฟกดีไซน สื่อมัลติมีเดีย สื่อวีดิทัศน และสื่ออ่ืน ๆ ที่อยูภายในคลังขอมูล

ของคณะวิจิตรศิลป  

หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ  มีความมุงมั่นจะพัฒนาแนวทางการปฏิบัติงานให

เปนไปในทิศทางเดียวกัน ดังน้ันจึงจัดทําคูมือการใหบริการผลิตสื่อมัลติมีเดียขึ้น โดยมีรูปแบบการใหบริการคือ 

การบันทึกภาพน่ิง การบันทึกภาพเคลื่อนไหว การใหบริการจัดทําสื่อวีดิทัศนและการใหบริการออกแบบสื่อ

กราฟกดีไซน เพ่ือความสะดวกและเขาใจงายในการปฏิบัติ 

หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ  ยินดีรับความคิดเห็นและการแนะนําจากอาจารย 

เจาหนาที่ นักศึกษาในการชวยกันปรับปรุงและพัฒนาใหมีประสิทธิภาพตรงตามวัตถุประสงคของผูใช สามารถ

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

คูมือปฏิบัติงานน้ี เปนคูมือการปฏิบัติงานของตําแหนงนักจัดการงานทั่วไปที่เก่ียวกับการผลิตสื่อ 

ในรูปแบบตาง ๆ ไมวาจะเปน การบันทึกภาพน่ิง การบันทึกภาพเคลื่อนไหว การออกแบบกราฟกดีไซน  

และการผลิตสื่อวีดิทัศน เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การทําวิจัย การประชาสัมพันธ และกิจกรรมตาง ๆ 

ภายในคณะวิจิตรศิลป ซึ่งเปนแนวทางในการพัฒนาสมรรถนะรายบุคคล คูมือจะนําเสนอขั้นตอนในการ 

ขอใชบริการผลิตสื่อในรูปแบบตาง ๆ ที่ไดนําเสนอไปในขางตน เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน 

 

วัตถุประสงค 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร เมื่อใด กับใคร 

ผูปฏิบัติทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนหลัง ใชเปนเอกสารอางอิงการทํางาน บุคลากรสามารถทําแทน 

กันได ลดขอผิดพลาดจากการทํางานที่ไมเปนระบบ 

 

ประโยชนที่จะไดรับ 

1. ไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ ของคณะวิจิตร

ศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

2. ไดอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ของเจาหนาที่  และผูใชบริการหนวยเทคโนโลยี 

ทางการศึกษาและสารสนเทศ ของคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

3. ไดลดภาระขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน และเปนมาตรฐานเดียวกันของผูใหบริการหนวยเทคโนโลยี 

ทางการศึกษาและสารสนเทศ  ของคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 

ขอบเขต 

คูมือการปฏิบัติงานเลมน้ีมุงศึกษาจากวัตถุประสงค ของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน การใหบริการ

ผลิตสื่อตาง ๆ ไมวาจะเปน การบันทึกภาพน่ิง การบันทึกภาพเคลื่อนไหว การทําสื่อวีดิทัศน การทําสื่อกราฟก

ดีไซน  เ พ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การทํา วิจัย รวมถึง กิจกรรมตาง ๆ  ของคณะวิจิตรศิลป  

มหาวิทยาลัยเชียงใหม ในสวนของขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน เปรียบเสมือนเปนแผนที่บอกเสนทางในการ

ทํางาน ที่มีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดของกระบวนการ ไดระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดวิธีการใหบริการ 

ดานตาง ๆ แตละประเภทที่มี ใหบริการ โดยไดศึกษาถึงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการใหบริการ 

อยางมีประสิทธิภาพ เพ่ือนํามาจัดทําเปนคูมือการปฏิบัติงาน 

 

นิยามศัพทที่เกี่ยวของ 

การใหบริการ หมายถึง การใหบริการผลิตสื่อในรูปแบบตาง ๆ อาทิเชน การบันทึกภาพน่ิง  

การบันทึกภาพเคลื่อนไหว การผลิตสื่อวีดิทัศน การผลิตสื่อกราฟกดีไซน เปนตน รวมทั้งการใหคําปรึกษาในดาน

การผลิตสื่อมัลติมีเดียที่เกี่ยวของกับการเรียนการสอน การทําวิจัย และกิจกรรมตาง ๆ ภายในคณะวิจิตรศิลป 



๒ 
 

การบันทึกภาพนิ่ง หมายถึง การบันทึกเหตุการณ ณ จุดเวลาใดเวลาหน่ึง โดยการเก็บสภาพแสง 

ณ เวลาน้ันไวบนวัตถุไวแสง ผานอุปกรณรับแสงที่เรียกวากลองถายรูป หลังจากน้ัน จะสามารถเปลี่ยน 

สภาพแสงเหลาน้ันกลับมาเปนภาพดิจิทัลเพ่ือใชสําหรับการเรียนการสอน การทําวิจัย และกิจกรรมตาง ๆ  

การบันทกึภาพเคลื่อนไหว หมายถึง เปนการบันทึกภาพในลักษณะหน่ึงที่จะถายภาพทีละหลายๆเฟรม

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  

การทําสื่อวีดิทัศน หมายถึง การผลิตสื่อวิดีโอ คลิป การบรรยาย การอบรม การเรียนการสอน  

การทําวิจัย และกิจกรรมตาง ๆ ใหอยูในรูปแบบดิจิทัล เพ่ือใชสําหรับการเรียนการสอน การทําวิจัย 

และกิจกรรมตาง ๆ ภายในคณะฯ 

สื่อมัลติมีเดีย หมายถึง การใชคอมพิวเตอรรวมกับโปรแกรมซอฟตแวรในการสื่อความหมายโดยการ

ผสมผสานสื่อหลายชนิด เชน ขอความ กราฟก ภาพเคลื่อนไหว เสียง  และวีดิทัศน เปน  

คณะ หมายถึง คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 

บทบาทหนาทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงาน ที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทํางานปฏิบัติงาน 

ดานสื่อตาง ๆ ไมวาจะเปน การบันทึกภาพน่ิง ภาพเคลื่อนไหว การผลิตสื่อวีดิทัศน การผลิตสื่อกราฟกดีไซน 

และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ เพ่ือสนับสนุนการเรียน 

การสอน การทําวิจัย และกิจกรรมตาง ๆ ภายในคณะฯ ดังน้ี 

1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 บันทึกภาพน่ิง/ภาพเคลื่อนไหว ใหกับเจาหนาที่ คณาจารยและนักศึกษา ในดานการเรียนการสอน 

การทําวิจัยและในกิจกรรมตาง ๆ ภายในคณะวิจิตรศิลป 

1.2 จัดทําสื่อวีดิทัศนในรูปแบบตาง ๆ ไมวาจะเปน คลิปวิดีโอ การเรียนการสอน สื่อประชาสัมพันธ

แนะนําหลักสูตร สื่อมัลติมีเดียตาง ๆ เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การทําวิจัย และกิจกรรมตาง ๆ 

การประชาสัมพันธ ใหกับเจาหนาที่ คณาจารยและนักศึกษา ภายในคณะวิจิตรศิลป 

1.3 จัดทํา/ออกแบบกราฟกดีไซน การออกแบบสิ่งพิมพในรูปแบบตาง ๆ ไมวาจะเปน โปสเตอร ไวนิล 

หนังสือ โลโก แผนพับ โบวชัวร การออกแบบตัวอักษร การวาดภาพประกอบ การจัดองคประกอบ รวมถึงสื่อ 

ที่เปนดิจิทัล เพ่ือใชในการสื่อสารบางอยาง ในการสนับสนุนเรียนการสอน การทําวิจัย การทําสื่อประชาสัมพันธ

และกิจกรรมตาง ๆ ใหกับเจาหนาที่ คณาจารยและนักศึกษา ภายในคณะวิจิตรศิลป 

1.4 จัดหา ดูแล รักษา ซอมแซม อุปกรณตาง ๆ ที่ใชในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหสามารถใชงานไดดี

ประหยัดงบประมาณของหนวยงาน และดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการตาง ๆ  

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง การแนะนํา แกบุคคลหรือหนวยงาน 

ที่เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 

4.1. ใหคําปรึกษา แนะนําในดานการผลิตสื่อตาง ๆ วัสดุ อุปกรณที่เก่ียวของ ขั้นตอนในการใชงาน

เครื่องมือตาง ๆ เพ่ือใหสามารถดําเนินการดานการผลิตสื่อมัลติมีเดียไดอยางมีประสิทธิภาพมากขึ้น  

4.2. จัดเ ก็บขอมูลเ บ้ืองตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เ ก่ียวกับดานการใชบริการ 

ผลิตสื่อมัลติมีเดีย เพ่ือใหบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน ตลอดจนผูรับบริการไดทราบขอมูล ความรู

และวิธีการตาง ๆ ที่เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา

กําหนดนโยบาย แผนงาน ตามมาตรการตาง ๆ 

 4.3 ผลิตสื่อเพ่ือการเรียนรู เผยแพรองคความรูทางดานศิลปะ ผานชองทางสื่อที่หลากหลาย ไดแก 

สื่อประเภทสิ่งพิมพ สื่อประสม และสื่อออนไลน ฯลฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔ 
 

ขั้นตอนการวิเคราะหงาน 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใชบริการบันทึกภาพน่ิง/ภาพเคลื่อนไหว สําหรับสื่อการเรียนการสอน การทําวิจัย 

กิจกรรมตาง ๆ ของคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

หนวยงานที่เกี่ยวของ: หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ  คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

หนวยงานที่จัดทําผัง: หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ  คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ผูเขียนงาน: นายถิรนันท คุณาธรรม วันที่จัดทํา 31 พฤษภาคม 2565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูขอใชบริการ 

กรอกแบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลิตสื่อ  

หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ 

คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

การใหบริการบันทึกภาพนิ่ง/

บันทึกภาพเคลื่อนไหว 

ตรวจสอบ 

จัดเก็บขอมูล/สงสําเนาไฟลงาน

ใหกับผูขอใชบริการ 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

ตรวจสอบผลงาน 

สงไฟลงานใหผูขอใชบริการ 

ประชาสัมพันธบนสื่อออนไลน 
(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 : การขอใชบริการบันทึกภาพนิ่ง/ภาพเคลื่อนไหวสําหรับ
สื่อการเรียนการสอน การทําวิจัย กิจกรรมตาง ๆ ของคณะ
วิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 

1. ผูปฏิบัติ: นักจัดการงานทั่วไป 

2. วัตถุประสงค: เพ่ือใชบริการบันทึกภาพน่ิง/ภาพเคลื่อนไหวสําหรับสื่อการเรียนการสอน การทําวิจัย 

กิจกรรมตาง ๆ ของคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

3. ขอบขาย: บันทึกภาพน่ิง/ภาพเคลื่อนไหว ในงานและกิจกรรมตาง ๆ ใหกับเจาหนาที่ คณาจารยและ

นักศึกษา ของคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

4. สิ่งที่เกี่ยวของ: 

 4.1 บุคลากร อาจารย เจาหนาที่ และนักศึกษา 

4.2 กรอกแบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลิตสื่อ หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ   

คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 4.3 ผูปฏิบัติงาน 

 4.4 เครื่องมือที่ใชในการปฏิบัติงาน 

5. นิยาม: ไมมี 

6. รายละเอียด 

6.1 บริการบันทึกภาพนิ่ง/ภาพเคลื่อนไหว สําหรับสื่อการเรียนการสอน การทําวิจัย กิจกรรมตาง ๆ 

ของคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

- ผูขอใชบริการกรอกแบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลิตสื่อ 

- ผูขอใชบริการวางแผนการทํางานกับจาหนาที่ถึงรายละเอียดการขอใชบริการผานทางหมายเลขโทรศัพท/

ชองทางการติดตอตาง ๆ ทางโซเชียลเน็ตเวิรคหรือแพรทฟอรมตาง ๆที่สะดวกในการติดตอประสานงาน 

- ผูขอใชบริการนําแบบฟอรมมาย่ืนใหกับเจาหนาที่/ตูสําหรับสงจดหมายหนวยงาน  

- เจาหนาที่อนุมัติการขอใชบริการ (หากอุปกรณพรอมใหบริการตามวันเวลาและสถานที่ดังกลาว) 

- ดําเนินการบันทึกภาพน่ิง หรือ ภาพเคลื่อนไหวของกิจกรรม 

- นําไฟลสื่อที่ไดปฏิบัติงานมาจัดเก็บเขาครังขอมูล Digital และทําสําเนาสงใหกับผูประสานงานหรือ

เจาของงานตอไป 

- เจาหนาที่นําขอมูลที่ไดนําไปประชาสัมพันธบนสื่อออนไลน (ถาผูขอใชบริการรองขอ) 

7. แบบฟอรมที่ใช  
- แบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลติสื่อ หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ  

คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม (เอกสารตามภาคผนวก) 

 

 



๖ 
 

ขั้นตอนการวิเคราะหงาน 

2. ชื่อกระบวนงาน: การขอใชบริการจัดทําสื่อวีดิทัศนเพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การทําวิจัย กิจกรรมตาง 

ๆ ของคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

หนวยงานที่เกี่ยวของ: หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ  คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

หนวยงานที่จัดทําผัง: หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ  คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ผูเขียนงาน: นายถิรนันท คุณาธรรม วันที่จัดทํา 31 พฤษภาคม 2565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูขอใชบริการ 

กรอกแบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลิตสื่อ  

หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ 

คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

การใหบริการจัดทําสื่อวีดีทัศน 

ถายทํา/ตัดตอ 

ตรวจสอบ 

จัดเก็บขอมูล/สงสําเนาไฟลงานให

ผูขอใชบริการ 

 

ผูรับผิดชอบ 

ตรวจสอบผลงาน 

สงไฟลงานใหผูขอใชบริการ 

ประชาสัมพันธบนสื่อออนไลน 
(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 : การใชบริการจัดทําสื่อวีดิทัศนเพ่ือสนับสนุนการเรียน
การสอน การทําวิจัย กิจกรรมตาง ๆ ของคณะวิจิตรศิลป 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 

1. ผูปฏิบัติ: นักจัดการงานทั่วไป 

2. วัตถุประสงค: เพ่ือใชบริการจัดทําสื่อวีดิทัศนเพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การทําวิจัย กิจกรรมตาง ๆ 

ของคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

3. ขอบขาย: การถายทําสื่อวีดิทัศนในงานและกิจกรรมตาง ๆ ใหกับเจาหนาที่ คณาจารยและนักศึกษา ของ

คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

4. สิ่งที่เกี่ยวของ: 

 4.1 บุคลากร อาจารย เจาหนาที่ และนักศึกษา 

4.2 กรอกแบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลิตสื่อ หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ   

คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 4.3 ผูปฏิบัติงาน 

 4.4 เครื่องมือที่ใชในการปฏิบัติงาน 

5. นิยาม: ไมมี 

6. รายละเอียด 

6.1 บริการจัดทาํสื่อวีดิทศันเพือ่สนับสนุนการเรียนการสอน การทําวิจัย กิจกรรมตาง ๆ ของคณะวิจิตร

ศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

- ผูขอใชบริการกรอกแบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลิตสื่อ 

- ผูขอใชบริการวางแผนการทํางานกับจาหนาที่ถึงรายละเอียดการขอใชบริการผานทางหมายเลขโทรศัพท/

ชองทางการติดตอตาง ๆ ทางโซเชียลเน็ตเวิรค หรือแพรทฟอรมตาง ๆ ที่สะดวกในการติดตอ

ประสานงาน 

- ผูขอใชบริการนําแบบฟอรมมาย่ืนใหกับเจาหนาที่/ตูสําหรับสงจดหมายหนวยงานตาง ๆ  

- เจาหนาที่อนุมัติการขอใชบริการ (หากอุปกรณพรอมใหบริการตามวันเวลาและสถานที่ดังกลาว) 

- เริ่มดําเนินการปฏิบัติงาน บันทึกภาพเคลื่อนไหว บันทึกภาพน่ิง รวบรวมสื่อตาง ๆ เพ่ือใชสําหรับการ

จัดทําสื่อวีดิทัศนในกิจกรรมที่กําลังดําเนินการ 

- นําไฟลวีดิทัศนที่ไดรับการจัดทําแลวเสร็จสงใหกับผูขอใชบริการเพ่ือตรวจสอบช้ินงาน หากมีการแกไขก็

จะดําเนินการตอไปจนกวาจะแลวเสร็จกระบวนการ 

- เจาหนาที่นําขอมูลผลงานสื่อวีดิทัศนแลวเสร็จนําไปจัดเก็บและทําสําเนาสงมอบใหกับผูขอใชบริการ 

- เจาหนาที่นําสื่อวีดิทัศนไปประชาสัมพันธบนสื่อออนไลน (ถาผูขอใชบริการรองขอ) 

7. แบบฟอรมที่ใช  
- แบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลติสื่อ หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ  

คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม (เอกสารตามภาคผนวก) 



๘ 
 

ขั้นตอนการวิเคราะหงาน 

3. ชื่อกระบวนงาน: การขอใชบริการออกแบบกราฟกดีไซน เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การทําวิจัย 

กิจกรรมตาง ๆ ของคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

หนวยงานที่เกี่ยวของ: หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ  คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

หนวยงานที่จัดทําผัง: หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ  คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ผูเขียนงาน: นายถิรนันท คุณาธรรม วันที่จัดทํา 31 พฤษภาคม 2565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ผูขอใชบริการ 

 

กรอกแบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลิตสื่อ  

หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ 

คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

การจัดทําสื่อกราฟกดีไซน 

ตรวจสอบ 

จัดเก็บขอมูล/สงสําเนาไฟลงานให

ผูขอใชบริการ 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

ตรวจสอบผลงาน 

สงไฟลผลงานใหกับผูขอใชบริการ 

ประชาสัมพันธบนสื่อออนไลน 
(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: นักจัดการงานทั่วไป 

2. วัตถุประสงค: เพ่ือใชบริการออกแบบกราฟกดีไซนเพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การทําวิจัย กิจกรรมตาง 

ๆ การประชาสัมพันธ ของคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

3. ขอบขาย: ผลิตสื่อกราฟกดีไซนในงานและกิจกรรมตาง ๆ ใหกับเจาหนาที่ คณาจารยและนักศึกษา ของ

คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

4. สิ่งที่เกี่ยวของ: 

 4.1 บุคลากร อาจารย เจาหนาที่ และนักศึกษา 

4.2 กรอกแบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลิตสื่อ หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ  คณะวิจิตร

ศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 4.3 ผูปฏิบัติงาน 

 4.4 เครื่องมือที่ใชในการปฏิบัติงาน 

5. นิยาม: ไมมี 

6. รายละเอียด 

6.1 บรกิารออกแบบกราฟกดีไซนเพือ่สนบัสนนุการเรียนการสอน การทาํวิจัย กิจกรรมตาง ๆ ของคณะ

วิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

- ผูขอใชบริการกรอกแบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลิตสื่อ 

- ผูขอใชบริการวางแผนการทํางานกับจาหนาที่ถึงรายละเอียดการขอใชบริการผานทางหมายเลขโทรศัพท/

ชองทางการติดตอตาง ๆ ทางโซเชียลเน็ตเวิรค หรือแพรทฟอรมตาง ๆ ที่สะดวกในการติดตอ

ประสานงาน 

- ผูขอใชบริการนําแบบฟอรมมาย่ืนใหกับเจาหนาที่หรือภายในตูสําหรับสงจดหมายหนวยงาน  

- เจาหนาที่อนุมัติการขอใชบริการ  

- เริ่มดําเนินการปฏิบัติงานในดานการออกแบบกราฟกดีไซนที่ไดรับมอบหมาย ตามรูปแบบที่ผูขอใชบริการ

รองขอ 

- นําไฟลกราฟกดีไซนที่ไดจัดทําขึ้นสงมอบใหกับผูขอใชบริการ เพ่ือตรวจสอบช้ินงานและหากมีการแกไขก็

จะดําเนินการตอไปจนกวาจะแลวเสร็จกระบวนการ 

- เจาหนาที่นําไฟลขอมูลสื่อกราฟกดีไซนที่ปฏิบัติงานแลวเสร็จนําไปจัดเก็บในคลังขอมูลและทําสําเนาสง

มอบใหกับผูขอใชบริการ 

- เจาหนาที่นําไฟลขอมูลสื่อกราฟกดีไซนไปประชาสัมพันธบนสื่อออนไลน (ถาผูขอใชบริการรองขอ) 

 

 



๑๐ 
 

7. แบบฟอรมที่ใช  
- แบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลติสื่อ หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ คณะวิจิตรศิลป 

 มหาวิทยาลัยเชียงใหม (เอกสารตามภาคผนวก) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๑ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาคผนวก 
แบบฟอรมทีใ่ชในการปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๒ 
 

 
 

 

 

 

 

 

    วันที่............./......................./................. 

ผูสั่งงาน ช่ือ.....................................................................นามสกุล......................................................................... 

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

ลักษณะงานที่ผลิต (ระบุ วัน เวลา สถานที)่............................................................................................................ 

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

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

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

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

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

 

   ลงช่ือ.................................................เบอรโทรศพท (มือถอื)........................................ 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมของการปฏบิตัิงานผลติสื่อ หนวยเทคโนโลยีทางการศกึษาและสารสนเทศ 

คณะวิจิตรศลิป มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

เจา้หนา้ท่ีผูร้บัผิดชอบ 

ช่ือ.............................นามสกุล............................. 

วันที่............./................../................... 

กําหนดรับงานที่เสร็จวันที่

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

ลงช่ือ.................................................... 

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

 

 

วันที่รับงานเสร็จ................/............./................... 

ลงช่ือ.......................................... 

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

 
 

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

 

ผลงานท่ีผลติ 

เจา้ของผลงาน รบังานท่ีเสรจ็คืน 


