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คํานํา 

 
หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ  คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม ไดดูแลและ

อํานวย ความสะดวก พรอมทั้งสนับสนุนทางดานการเรียนการสอน การทําวิจัย การทํากิจกรรม การทําสื่อ

ประชาสัมพันธ ของคณะวิจิตรศิลป ใหกับเจาหนาที่ คณาจารยและนักศึกษา ในการใชสื่อในรูปแบบตาง ๆ ไมวา

จะเปน ภาพน่ิง ภาพเคลื่อนไหว สื่อกราฟกดีไซน สื่อมัลติมีเดีย สื่อวีดิทัศน และสื่ออ่ืน ๆ ที่อยูภายในคลังขอมูล

ของคณะวิจิตรศิลป  

หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ  มีความมุงมั่นจะพัฒนาแนวทางการปฏิบัติงานให

เปนไปในทิศทางเดียวกัน ดังน้ันจึงจัดทําคูมือการใหบริการผลิตสื่อมัลติมีเดียขึ้น โดยมีรูปแบบการใหบริการคือ 

การบันทึกภาพน่ิง การบันทึกภาพเคลื่อนไหว การใหบริการจัดทําสื่อวีดิทัศนและการใหบริการออกแบบสื่อ

กราฟกดีไซน เพ่ือความสะดวกและเขาใจงายในการปฏิบัติ 

หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ  ยินดีรับความคิดเห็นและการแนะนําจากอาจารย 

เจาหนาที่ นักศึกษาในการชวยกันปรับปรุงและพัฒนาใหมีประสิทธิภาพตรงตามวัตถุประสงคของผูใช สามารถ

สงขอมูลมาไดที่ thiranun.kun@cmu.ac.th 
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บทนํา 
ความเปนมาและความสําคัญ 

คูมือปฏิบัติงานน้ี เปนคูมือการปฏิบัติงานของตําแหนงนักจัดการงานทั่วไปที่เก่ียวกับการผลิตสื่อ 

ในรูปแบบตาง ๆ ไมวาจะเปน การบันทึกภาพน่ิง การบันทึกภาพเคลื่อนไหว การออกแบบกราฟกดีไซน  

และการผลิตสื่อวีดิทัศน เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การทําวิจัย การประชาสัมพันธ และกิจกรรมตาง ๆ 

ภายในคณะวิจิตรศิลป ซึ่งเปนแนวทางในการพัฒนาสมรรถนะรายบุคคล คูมือจะนําเสนอขั้นตอนในการ 

ขอใชบริการผลิตสื่อในรูปแบบตาง ๆ ที่ไดนําเสนอไปในขางตน เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน 

 

วัตถุประสงค 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร เมื่อใด กับใคร 

ผูปฏิบัติทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนหลัง ใชเปนเอกสารอางอิงการทํางาน บุคลากรสามารถทําแทน 

กันได ลดขอผิดพลาดจากการทํางานที่ไมเปนระบบ 

 

ประโยชนที่จะไดรับ 

1. ไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ ของคณะวิจิตร

ศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

2. ไดอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ของเจาหนาที่  และผูใชบริการหนวยเทคโนโลยี 

ทางการศึกษาและสารสนเทศ ของคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

3. ไดลดภาระขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน และเปนมาตรฐานเดียวกันของผูใหบริการหนวยเทคโนโลยี 

ทางการศึกษาและสารสนเทศ  ของคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 

ขอบเขต 

คูมือการปฏิบัติงานเลมน้ีมุงศึกษาจากวัตถุประสงค ของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน การใหบริการ

ผลิตสื่อตาง ๆ ไมวาจะเปน การบันทึกภาพน่ิง การบันทึกภาพเคลื่อนไหว การทําสื่อวีดิทัศน การทําสื่อกราฟก

ดีไซน  เ พ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การทํา วิจัย รวมถึง กิจกรรมตาง ๆ  ของคณะวิจิตรศิลป  

มหาวิทยาลัยเชียงใหม ในสวนของขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน เปรียบเสมือนเปนแผนที่บอกเสนทางในการ

ทํางาน ที่มีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดของกระบวนการ ไดระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดวิธีการใหบริการ 

ดานตาง ๆ แตละประเภทที่มี ใหบริการ โดยไดศึกษาถึงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการใหบริการ 

อยางมีประสิทธิภาพ เพ่ือนํามาจัดทําเปนคูมือการปฏิบัติงาน 

 

นิยามศัพทที่เกี่ยวของ 

การใหบริการ หมายถึง การใหบริการผลิตสื่อในรูปแบบตาง ๆ อาทิเชน การบันทึกภาพน่ิง  

การบันทึกภาพเคลื่อนไหว การผลิตสื่อวีดิทัศน การผลิตสื่อกราฟกดีไซน เปนตน รวมทั้งการใหคําปรึกษาในดาน

การผลิตสื่อมัลติมีเดียที่เกี่ยวของกับการเรียนการสอน การทําวิจัย และกิจกรรมตาง ๆ ภายในคณะวิจิตรศิลป 



๒ 
 

การบันทึกภาพนิ่ง หมายถึง การบันทึกเหตุการณ ณ จุดเวลาใดเวลาหน่ึง โดยการเก็บสภาพแสง 

ณ เวลาน้ันไวบนวัตถุไวแสง ผานอุปกรณรับแสงที่เรียกวากลองถายรูป หลังจากน้ัน จะสามารถเปลี่ยน 

สภาพแสงเหลาน้ันกลับมาเปนภาพดิจิทัลเพ่ือใชสําหรับการเรียนการสอน การทําวิจัย และกิจกรรมตาง ๆ  

การบันทกึภาพเคลื่อนไหว หมายถึง เปนการบันทึกภาพในลักษณะหน่ึงที่จะถายภาพทีละหลายๆเฟรม

แลวนํามารวมกันใหเกิดการเคลื่อนไหวในรูปแบบดิจิทัล เพ่ือใชสําหรับการเรียนการสอน การทําวิจัย 

และกิจกรรมตาง ๆ  

การออกแบบกราฟกดีไซน หมายถึง การออกแบบเก่ียวกับสื่อตาง ๆ  ไมวาจะเปน สิ่งพิมพ สื่อดิจิทัล 

โปสเตอร หนังสือ แผนพับ โลโก การออกแบบตัวอักษร การวาดภาพประกอบ การจัดองคประกอบ ฯลฯ 

เพ่ือใชในการสื่อสาร ในรูปแบบตาง ๆ เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การทําวิจัย และกิจกรรมตาง ๆ 

รวมถึงการทําสื่อเพ่ือประชาสัมพันธ  

การทําสื่อวีดิทัศน หมายถึง การผลิตสื่อวิดีโอ คลิป การบรรยาย การอบรม การเรียนการสอน  

การทําวิจัย และกิจกรรมตาง ๆ ใหอยูในรูปแบบดิจิทัล เพ่ือใชสําหรับการเรียนการสอน การทําวิจัย 

และกิจกรรมตาง ๆ ภายในคณะฯ 

สื่อมัลติมีเดีย หมายถึง การใชคอมพิวเตอรรวมกับโปรแกรมซอฟตแวรในการสื่อความหมายโดยการ

ผสมผสานสื่อหลายชนิด เชน ขอความ กราฟก ภาพเคลื่อนไหว เสียง  และวีดิทัศน เปน  

คณะ หมายถึง คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 

บทบาทหนาทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงาน ที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทํางานปฏิบัติงาน 

ดานสื่อตาง ๆ ไมวาจะเปน การบันทึกภาพน่ิง ภาพเคลื่อนไหว การผลิตสื่อวีดิทัศน การผลิตสื่อกราฟกดีไซน 

และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ เพ่ือสนับสนุนการเรียน 

การสอน การทําวิจัย และกิจกรรมตาง ๆ ภายในคณะฯ ดังน้ี 

1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 บันทึกภาพน่ิง/ภาพเคลื่อนไหว ใหกับเจาหนาที่ คณาจารยและนักศึกษา ในดานการเรียนการสอน 

การทําวิจัยและในกิจกรรมตาง ๆ ภายในคณะวิจิตรศิลป 

1.2 จัดทําสื่อวีดิทัศนในรูปแบบตาง ๆ ไมวาจะเปน คลิปวิดีโอ การเรียนการสอน สื่อประชาสัมพันธ

แนะนําหลักสูตร สื่อมัลติมีเดียตาง ๆ เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การทําวิจัย และกิจกรรมตาง ๆ 

การประชาสัมพันธ ใหกับเจาหนาที่ คณาจารยและนักศึกษา ภายในคณะวิจิตรศิลป 

1.3 จัดทํา/ออกแบบกราฟกดีไซน การออกแบบสิ่งพิมพในรูปแบบตาง ๆ ไมวาจะเปน โปสเตอร ไวนิล 

หนังสือ โลโก แผนพับ โบวชัวร การออกแบบตัวอักษร การวาดภาพประกอบ การจัดองคประกอบ รวมถึงสื่อ 

ที่เปนดิจิทัล เพ่ือใชในการสื่อสารบางอยาง ในการสนับสนุนเรียนการสอน การทําวิจัย การทําสื่อประชาสัมพันธ

และกิจกรรมตาง ๆ ใหกับเจาหนาที่ คณาจารยและนักศึกษา ภายในคณะวิจิตรศิลป 

1.4 จัดหา ดูแล รักษา ซอมแซม อุปกรณตาง ๆ ที่ใชในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหสามารถใชงานไดดี

ประหยัดงบประมาณของหนวยงาน และดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการตาง ๆ  

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง การแนะนํา แกบุคคลหรือหนวยงาน 

ที่เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 

4.1. ใหคําปรึกษา แนะนําในดานการผลิตสื่อตาง ๆ วัสดุ อุปกรณที่เก่ียวของ ขั้นตอนในการใชงาน

เครื่องมือตาง ๆ เพ่ือใหสามารถดําเนินการดานการผลิตสื่อมัลติมีเดียไดอยางมีประสิทธิภาพมากขึ้น  

4.2. จัดเ ก็บขอมูลเ บ้ืองตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เ ก่ียวกับดานการใชบริการ 

ผลิตสื่อมัลติมีเดีย เพ่ือใหบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน ตลอดจนผูรับบริการไดทราบขอมูล ความรู

และวิธีการตาง ๆ ที่เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา

กําหนดนโยบาย แผนงาน ตามมาตรการตาง ๆ 

 4.3 ผลิตสื่อเพ่ือการเรียนรู เผยแพรองคความรูทางดานศิลปะ ผานชองทางสื่อที่หลากหลาย ไดแก 

สื่อประเภทสิ่งพิมพ สื่อประสม และสื่อออนไลน ฯลฯ 
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ขั้นตอนการวิเคราะหงาน 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใชบริการบันทึกภาพน่ิง/ภาพเคลื่อนไหว สําหรับสื่อการเรียนการสอน การทําวิจัย 

กิจกรรมตาง ๆ ของคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

หนวยงานที่เกี่ยวของ: หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ  คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

หนวยงานที่จัดทําผัง: หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ  คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ผูเขียนงาน: นายถิรนันท คุณาธรรม วันที่จัดทํา 31 พฤษภาคม 2565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูขอใชบริการ 

กรอกแบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลิตสื่อ  

หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ 

คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

การใหบริการบันทึกภาพนิ่ง/

บันทึกภาพเคลื่อนไหว 

ตรวจสอบ 

จัดเก็บขอมูล/สงสําเนาไฟลงาน

ใหกับผูขอใชบริการ 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

ตรวจสอบผลงาน 

สงไฟลงานใหผูขอใชบริการ 

ประชาสัมพันธบนสื่อออนไลน 
(ถาผูขอใชบริการรองขอ) 

 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

ไมผาน 

ผาน 

ตรวจสอบ/จัดเตรียม วัสดุ อุปกรณ 

ควบคุมดูแลใหบริการ 

ตรวจเช็ค ซอมแซม ปรับปรุง 

จัดเก็บอุปกรณ 
ผาน 
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หนวยเทคโนโลยีทาง
การศึกษาและสารสนเทศ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 
เริ่มใช :  

31 พฤษภาคม 2565 
เรื่อง : การขอใชบริการบันทึกภาพนิ่ง/ภาพเคลื่อนไหวสําหรับ
สื่อการเรียนการสอน การทําวิจัย กิจกรรมตาง ๆ ของคณะ
วิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 

1. ผูปฏิบัติ: นักจัดการงานทั่วไป 

2. วัตถุประสงค: เพ่ือใชบริการบันทึกภาพน่ิง/ภาพเคลื่อนไหวสําหรับสื่อการเรียนการสอน การทําวิจัย 

กิจกรรมตาง ๆ ของคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

3. ขอบขาย: บันทึกภาพน่ิง/ภาพเคลื่อนไหว ในงานและกิจกรรมตาง ๆ ใหกับเจาหนาที่ คณาจารยและ

นักศึกษา ของคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

4. สิ่งที่เกี่ยวของ: 

 4.1 บุคลากร อาจารย เจาหนาที่ และนักศึกษา 

4.2 กรอกแบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลิตสื่อ หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ   

คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

 4.3 ผูปฏิบัติงาน 

 4.4 เครื่องมือที่ใชในการปฏิบัติงาน 

5. นิยาม: ไมมี 

6. รายละเอียด 

6.1 บริการบันทึกภาพนิ่ง/ภาพเคลื่อนไหว สําหรับสื่อการเรียนการสอน การทําวิจัย กิจกรรมตาง ๆ 

ของคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

- ผูขอใชบริการกรอกแบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลิตสื่อ 

- ผูขอใชบริการวางแผนการทํางานกับจาหนาที่ถึงรายละเอียดการขอใชบริการผานทางหมายเลขโทรศัพท/

ชองทางการติดตอตาง ๆ ทางโซเชียลเน็ตเวิรคหรือแพรทฟอรมตาง ๆที่สะดวกในการติดตอประสานงาน 

- ผูขอใชบริการนําแบบฟอรมมาย่ืนใหกับเจาหนาที่/ตูสําหรับสงจดหมายหนวยงาน  

- เจาหนาที่อนุมัติการขอใชบริการ (หากอุปกรณพรอมใหบริการตามวันเวลาและสถานที่ดังกลาว) 

- ดําเนินการบันทึกภาพน่ิง หรือ ภาพเคลื่อนไหวของกิจกรรม 

- นําไฟลสื่อที่ไดปฏิบัติงานมาจัดเก็บเขาครังขอมูล Digital และทําสําเนาสงใหกับผูประสานงานหรือ

เจาของงานตอไป 

- เจาหนาที่นําขอมูลที่ไดนําไปประชาสัมพันธบนสื่อออนไลน (ถาผูขอใชบริการรองขอ) 

7. แบบฟอรมที่ใช  
- แบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลติสื่อ หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ  

คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม (เอกสารตามภาคผนวก) 
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ขั้นตอนการวิเคราะหงาน 

2. ชื่อกระบวนงาน: การขอใชบริการจัดทําสื่อวีดิทัศนเพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การทําวิจัย กิจกรรมตาง 

ๆ ของคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

หนวยงานที่เกี่ยวของ: หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ  คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

หนวยงานที่จัดทําผัง: หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ  คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ผูเขียนงาน: นายถิรนันท คุณาธรรม วันที่จัดทํา 31 พฤษภาคม 2565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูขอใชบริการ 

กรอกแบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลิตสื่อ  

หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ 

คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

การใหบริการจัดทําสื่อวีดีทัศน 

ถายทํา/ตัดตอ 

ตรวจสอบ 

จัดเก็บขอมูล/สงสําเนาไฟลงานให

ผูขอใชบริการ 

 

ผูรับผิดชอบ 

ตรวจสอบผลงาน 

สงไฟลงานใหผูขอใชบริการ 

ประชาสัมพันธบนสื่อออนไลน 
(ถาผูขอใชบริการรองขอ) 

 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

ไมผาน ผาน 

ตรวจสอบ/จัดเตรียม วัสดุ อุปกรณ 

ควบคุมดูแลใหบริการ 

ตรวจเช็ค ซอมแซม ปรับปรุง 

จัดเก็บอุปกรณ 

ผาน 
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หนวยเทคโนโลยีทาง
การศึกษาและสารสนเทศ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 
เริ่มใช :  

31 พฤษภาคม 2565 
เรื่อง : การใชบริการจัดทําสื่อวีดิทัศนเพ่ือสนับสนุนการเรียน
การสอน การทําวิจัย กิจกรรมตาง ๆ ของคณะวิจิตรศิลป 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 

1. ผูปฏิบัติ: นักจัดการงานทั่วไป 

2. วัตถุประสงค: เพ่ือใชบริการจัดทําสื่อวีดิทัศนเพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การทําวิจัย กิจกรรมตาง ๆ 

ของคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

3. ขอบขาย: การถายทําสื่อวีดิทัศนในงานและกิจกรรมตาง ๆ ใหกับเจาหนาที่ คณาจารยและนักศึกษา ของ

คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

4. สิ่งที่เกี่ยวของ: 

 4.1 บุคลากร อาจารย เจาหนาที่ และนักศึกษา 

4.2 กรอกแบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลิตสื่อ หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ   

คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 4.3 ผูปฏิบัติงาน 

 4.4 เครื่องมือที่ใชในการปฏิบัติงาน 

5. นิยาม: ไมมี 

6. รายละเอียด 

6.1 บริการจัดทาํสื่อวีดิทศันเพือ่สนับสนุนการเรียนการสอน การทําวิจัย กิจกรรมตาง ๆ ของคณะวิจิตร

ศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

- ผูขอใชบริการกรอกแบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลิตสื่อ 

- ผูขอใชบริการวางแผนการทํางานกับจาหนาที่ถึงรายละเอียดการขอใชบริการผานทางหมายเลขโทรศัพท/

ชองทางการติดตอตาง ๆ ทางโซเชียลเน็ตเวิรค หรือแพรทฟอรมตาง ๆ ที่สะดวกในการติดตอ

ประสานงาน 

- ผูขอใชบริการนําแบบฟอรมมาย่ืนใหกับเจาหนาที่/ตูสําหรับสงจดหมายหนวยงานตาง ๆ  

- เจาหนาที่อนุมัติการขอใชบริการ (หากอุปกรณพรอมใหบริการตามวันเวลาและสถานที่ดังกลาว) 

- เริ่มดําเนินการปฏิบัติงาน บันทึกภาพเคลื่อนไหว บันทึกภาพน่ิง รวบรวมสื่อตาง ๆ เพ่ือใชสําหรับการ

จัดทําสื่อวีดิทัศนในกิจกรรมที่กําลังดําเนินการ 

- นําไฟลวีดิทัศนที่ไดรับการจัดทําแลวเสร็จสงใหกับผูขอใชบริการเพ่ือตรวจสอบช้ินงาน หากมีการแกไขก็

จะดําเนินการตอไปจนกวาจะแลวเสร็จกระบวนการ 

- เจาหนาที่นําขอมูลผลงานสื่อวีดิทัศนแลวเสร็จนําไปจัดเก็บและทําสําเนาสงมอบใหกับผูขอใชบริการ 

- เจาหนาที่นําสื่อวีดิทัศนไปประชาสัมพันธบนสื่อออนไลน (ถาผูขอใชบริการรองขอ) 

7. แบบฟอรมที่ใช  
- แบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลติสื่อ หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ  

คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม (เอกสารตามภาคผนวก) 
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ขั้นตอนการวิเคราะหงาน 

3. ชื่อกระบวนงาน: การขอใชบริการออกแบบกราฟกดีไซน เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การทําวิจัย 

กิจกรรมตาง ๆ ของคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

หนวยงานที่เกี่ยวของ: หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ  คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

หนวยงานที่จัดทําผัง: หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ  คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ผูเขียนงาน: นายถิรนันท คุณาธรรม วันที่จัดทํา 31 พฤษภาคม 2565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ผูขอใชบริการ 

 

กรอกแบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลิตสื่อ  

หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ 

คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

การจัดทําสื่อกราฟกดีไซน 

ตรวจสอบ 

จัดเก็บขอมูล/สงสําเนาไฟลงานให

ผูขอใชบริการ 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

ตรวจสอบผลงาน 

สงไฟลผลงานใหกับผูขอใชบริการ 

ประชาสัมพันธบนสื่อออนไลน 
(ถาผูขอใชบริการรองขอ) 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

ไมผาน 

ผาน 

ควบคุมดูแลใหบริการ 

ผาน 
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  หนวยเทคโนโลยีทาง
การศึกษาและสารสนเทศ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 
เริ่มใช :  

31 พฤษภาคม 2565 
เรื่อง : การขอใชบริการออกแบบกราฟกดีไซนเพ่ือสนับสนุนการ
เรียนการสอน การทําวิจัย กิจกรรมตาง ๆ ของคณะวิจิตรศิลป 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 

1. ผูปฏิบัติ: นักจัดการงานทั่วไป 

2. วัตถุประสงค: เพ่ือใชบริการออกแบบกราฟกดีไซนเพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การทําวิจัย กิจกรรมตาง 

ๆ การประชาสัมพันธ ของคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

3. ขอบขาย: ผลิตสื่อกราฟกดีไซนในงานและกิจกรรมตาง ๆ ใหกับเจาหนาที่ คณาจารยและนักศึกษา ของ

คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

4. สิ่งที่เกี่ยวของ: 

 4.1 บุคลากร อาจารย เจาหนาที่ และนักศึกษา 

4.2 กรอกแบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลิตสื่อ หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ  คณะวิจิตร

ศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 4.3 ผูปฏิบัติงาน 

 4.4 เครื่องมือที่ใชในการปฏิบัติงาน 

5. นิยาม: ไมมี 

6. รายละเอียด 

6.1 บรกิารออกแบบกราฟกดีไซนเพือ่สนบัสนนุการเรียนการสอน การทาํวิจัย กิจกรรมตาง ๆ ของคณะ

วิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

- ผูขอใชบริการกรอกแบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลิตสื่อ 

- ผูขอใชบริการวางแผนการทํางานกับจาหนาที่ถึงรายละเอียดการขอใชบริการผานทางหมายเลขโทรศัพท/

ชองทางการติดตอตาง ๆ ทางโซเชียลเน็ตเวิรค หรือแพรทฟอรมตาง ๆ ที่สะดวกในการติดตอ

ประสานงาน 

- ผูขอใชบริการนําแบบฟอรมมาย่ืนใหกับเจาหนาที่หรือภายในตูสําหรับสงจดหมายหนวยงาน  

- เจาหนาที่อนุมัติการขอใชบริการ  

- เริ่มดําเนินการปฏิบัติงานในดานการออกแบบกราฟกดีไซนที่ไดรับมอบหมาย ตามรูปแบบที่ผูขอใชบริการ

รองขอ 

- นําไฟลกราฟกดีไซนที่ไดจัดทําขึ้นสงมอบใหกับผูขอใชบริการ เพ่ือตรวจสอบช้ินงานและหากมีการแกไขก็

จะดําเนินการตอไปจนกวาจะแลวเสร็จกระบวนการ 

- เจาหนาที่นําไฟลขอมูลสื่อกราฟกดีไซนที่ปฏิบัติงานแลวเสร็จนําไปจัดเก็บในคลังขอมูลและทําสําเนาสง

มอบใหกับผูขอใชบริการ 

- เจาหนาที่นําไฟลขอมูลสื่อกราฟกดีไซนไปประชาสัมพันธบนสื่อออนไลน (ถาผูขอใชบริการรองขอ) 
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7. แบบฟอรมที่ใช  
- แบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลติสื่อ หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ คณะวิจิตรศิลป 

 มหาวิทยาลัยเชียงใหม (เอกสารตามภาคผนวก) 
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ภาคผนวก 
แบบฟอรมทีใ่ชในการปฏิบัติงาน 
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    วันที่............./......................./................. 

ผูสั่งงาน ช่ือ.....................................................................นามสกุล......................................................................... 

จาก (หนวยงาน)..................................................................................................................................................... 

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

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

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

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

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

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

 

   ลงช่ือ.................................................เบอรโทรศพท (มือถอื)........................................ 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมของการปฏบิตัิงานผลติสื่อ หนวยเทคโนโลยีทางการศกึษาและสารสนเทศ 

คณะวิจิตรศลิป มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

เจา้หนา้ท่ีผูร้บัผิดชอบ 

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

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

กําหนดรับงานที่เสร็จวันที่

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

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

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

 

 

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

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

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

 
 

       ดีมาก(G) 
 ดี(P) 
 แกไข(F) 
 ทําเพ่ิมเติม 
 อ่ืนๆ 
 
 
.......................................................................................
.......................................................................................
.......................................................................................

 

ผลงานท่ีผลติ 

เจา้ของผลงาน รบังานท่ีเสรจ็คืน 


