
 
มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure) 

งานบันทึกภาพวดิีโอ  
(เพื่อสนับสนุน หน่วยงานภายใน  

และกิจกรรมตา่งๆ ของมหาวิทยาลัย)   

รหัสเอกสาร 

ED06 

ออก
วันที0่7/09/59 

ปรับปรุง
วันที2่4/04/63 

เขียนโดย 
    
ควบคุมโดย  
 
อนุมัติโดย   

งานผลิตสื่อ  
กลุ่มงานบริการการศึกษา 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
ผู้อ านวยการ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

งานผลิตสื่อ 
 
  

  
 

งานผลิตสื่อ  
  
 

-รับเรื่องการขอใช้บริการ
บันทึกภาพวิดีโอ 

 ภายใน 
1/2 วัน 

งานผลิตสื่อ 

 
 
 
 

-ผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ 
พิจารณาหนังสือค าขอใช้บริการ 
-กรณีไม่เห็นชอบ ตอบกลับไปยัง
หน่วยงานที่ร้องขอใช้บรกิาร
รับทราบ 
-กรณีเห็นชอบ มอบหมายงาน 

 

ภายใน 
1/2 วัน 

งานผลิตสื่อ 

 
-ติดต่อขอทราบรายละเอยีด 
เกี่ยวกบัการปฏิบัติงาน 

 
ภายใน 
1/2 วัน 

งานผลิตสื่อ 

 
 
 
 

-ตรวจสอบความพร้อมของ
โสตทัศนูปกรณ์เพื่อรองรับการใช้
งาน 

 
ภายใน 
1 วัน 

 

งานผลิตสื่อ 

 -ปฏิบัติงานบันทกึภาพวิดโีอ ตาม
หนังสือค าขอใช้บริการ 

 1-5 วัน 
(ขึ้นอยู่กบัผู้ขอ

ใช้บริการ) 

งานผลิตสื่อ 

 
 
 
 

-ปฏิบัตกิารตัดต่อ-ล าดบัภาพ 
 

ภายใน 
3-5 วัน 

งานผลิตสื่อ 

 
 
 
 
 

-ตรวจสอบความสมบูรณ์ของงาน 
-กรณีไม่ผ่าน ให้น าเอากลับไปแก้ไข
ให้สมบูรณ์ 
-กรณีผ่าน จัดส่งไฟล์ต้นฉบับและ
เผยแพร่ 

 

ภายใน 
1 วัน 

งานผลิตสื่อ 
 
 
 
 
 
 

 -ส่งไฟล์ต้นฉบับให้แก่ผู้ขอใช้บรกิาร 
-เผยแพร่ผ่านสื่อสังคมออนไลน ์
 
 

 

ภายใน 
1 วัน 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

เร่ิมต้น/รับเรื่อง 

ผู้บังคับบัญชา/อนุมัติ/
มอบหมายงาน 

ส่งมอบงาน/ 
ส่งไฟล์ฉบับสมบูรณ์ให้แก่ผู้ขอใช้บริการ

เผยแพร่ผ่านสื่อสังคมออนไลน์ 

ปฏิบัติงานบันทึก/บทบรรยาย 

จัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ส าหรับ
บันทึก/บทบรรยาย 

ติดต่อประสานงาน 
กับผู้ขอใช้บริการ 

ตัดต่อ-ล าดับภาพ 

ตรวจสอบความ
สมบูรณ์ครบถ้วน 


