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สำนักงานสถาบันนวัตกรรมการเรียนรู งานพัฒนานวัตกรรมการเรียนรู 

เมษายน 2569 



1.ช่ืองาน คูมือการปฎิบัติงานการใหบริการผลิตส่ือการเรียนรู งานพัฒนานวัตกรรมการเรียนรู 

คูมือปฏิบัติงานนี้ เปนคูมือการปฏิบัติงานการใหบริการผลิตสื่อการเรียนรู ดังนี้ 1.การบริการบันทึกภาพนิ่ง 

2.การบริการบันทึกวิดีโอ 3.การบริการบันทึกเสียง 4.การบริการหองบันทึกวิดีโอดวยตนเอง คูมือจะนำเสนอ

ขั้นตอนการปฏิบัติในการใหบริการผลิตสื่อการเรียนรู เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรของงาน

พัฒนานวัตกรรมการเรียนรู ใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

 

2.วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

2.1 เจาหนาท่ีงานพัฒนานวัตกรรมการเรียนรู รับและตรวจสอบรายละเอียดตามคำขอใชบริการ ตาม

แบบฟอรมขอใชบริการผลิตสื่อ สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู UPILI-Innolearn03 และตวรจสอบความถูกตองของ

อัตราคาบริการ ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง อัตราคาบริการผลิตสื่อ สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู 

มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2568 จากผูใชบริการ 

 2.2 เมื่อตรวจสอบรายละเอียดตามคำขอใชบริการ และอัตราคาบริการแลว ใหลงนามในแบบฟอรมขอใช

บริการผลิตสื่อ เพ่ือเสนอตอผูบังคับบัญชาตามสายงานเพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยผูบังคับบัญชาตามสายงานมีดังนี้ 

ลำดับ ผูรับผิดชอบ  การปฏิบัติ/ กระบวนการ 
1. ผูอำนวยการสถาบันนวัตกรรมการเรียนรู ตรวจสอบ ควบคุม และอนุมัติ 
2. รองผูอำนวยการสถาบันนวัตกรรมการเรียนรูท่ีกำกับดูแล ตรวจสอบ ควบคุม 
3. หัวหนาสำนักงานสถาบันนวัตกรรมการเรียนรู ตรวจสอบ ควบคุม 
4. หัวหนางานพัฒนานวัตกรรมการเรียนรู ตรวจสอบ ใหบริการ 

 

 2.3  เม่ือผูบังคับบัญชาตามสายงานอนุมัติแลว ใหดำเนินการผลิตสื่อการเรียนรู  

 2.4 เม่ือดำเนินการผลิตสื่อการเรียนรูเสร็จแลว ดำเนินการสงสื่อใหผูขอใชบริการ  

 2.5 แจงผูใชบริการโอนคาบริการผลิตสื่อ มายังบัญชีธนาคาร สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู มหาวิทยาลัย

พะเยา 

 2.6 ดำเนินการประสานเจาหนาที่การเงิน สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู เพื่อออกใบเสร็จคาบริการสื่อ      

ใหผูใชบริการ 

 

 



Flow chart ข้ันตอนการใหบริการผลิตส่ือการเรียนรู งานพัฒนานวัตกรรมการเรียนรู 

ลำ
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละอียด ผูรับผิดชอบ ระยะ
เวลา 

แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

1  
 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบรายละเอียด
ตามคำขอใชบริการ 
 
 

เจาหนาท่ี 
งานพัฒนา

นวัตกรรมการ
เรียนรู 

1 แบบฟอรมขอใช
บริการผลิตสื่อ 

UPILI-
Innolearn03 

- 

2  
 
 

ลงนาม และเสนอแบบฟอรมตอ
ผู บังคับบัญชาตามสายงานเพ่ือ
พิจารณาสั่งการ 
 

เจาหนาท่ี 
งานพัฒนา

นวัตกรรมการ
เรียนรู 

1  - 

3  
 
 

ผูบังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ 
อนุญาตใหดำเนินการ 
 
 

ผูบังคับบัญชา
ตามสายงาน 

1  - 

4  
 
 
 

ดำเนินการผลิตสื่อตามคำขอใช
บริการ 
 

เจาหนาท่ี 
งานพัฒนา

นวัตกรรมการ
เรียนรู 

ตาม
ตกลง 

 - 

 
5 

 

 เม่ือเสร็จแลวดำเนินการสงสื่อใหผู
ขอใชบริการ 

เจาหนาท่ี 
งานพัฒนา

นวัตกรรมการ
เรียนรู 

1  - 

 
 
6 
 

 ผูใชบริการโอนคาบริการผลิตสื่อ
มาย ั งบ ัญชี ธนาคาร  สถาบัน
นวัตกรรมการเรียนรู 

ผูใชบริการ 1  - 

7  เจ  าหน  าท ี ่ ก า ร เ ง ิ น  สถาบัน
นวัตกรรมการเรียนรู ออกใบเสร็จ
คาบริการสื่อใหผูใชบริการ 

เจาหนาท่ี
การเงิน 

1  - 

8   
สิ้นสุดกระบวนการ 
 

    

 



3.ระยะเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงาน  

 3.1 ระยะเวลาในการเสนอแบบฟอรมขอใชบริการผลิตสื ่อ สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู  UPILI-

Innolearn03 ไมเกิน 3 วันทำการ 

 3.2 ระยะเวลาในการผลิตสื่อการเรียนรู แลวแตตกลงกับผูใชบริการ  

 

4. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง อัตราคาบริการผลิตสื่อ สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู มหาวิทยาลัย

พะเยา พ.ศ.2568 

แบบฟอรมขอใชบริการผลิตสื่อ สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู UPILI-Innolearn03 

  

https://upili.up.ac.th/wp-content/uploads/2025/04/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8-%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9C%E0%B8%A5%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD-%E0%B8%A5%E0%B8%87%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%A1.pdf
https://upili.up.ac.th/wp-content/uploads/2025/04/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8-%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9C%E0%B8%A5%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD-%E0%B8%A5%E0%B8%87%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%A1.pdf
https://upili.up.ac.th/wp-content/uploads/2025/04/%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%9F%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%A1%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9C%E0%B8%A5%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD-UPILI-Innolearn03.pdf

