
  1 

 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

คู$มือการปฏิบัติงาน 
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คำนำ 

 

คู%มือปฏิบัติงานเล%มน้ีจัดทำข้ึนเพ่ือนำมาใช@ให@เปBนประโยชนGในหน%วยงานอีกท้ังยังช%วยให@ผู@ปฏิบัติงาน

ใหม%สามารถ ศึกษางานได@อย%างรวดเร็ว ปฏิบัติงานได@อย%างต%อเน่ืองเม่ือมีการเปล่ียนแปลงหน@าท่ีผู@ปฏิบัติงานใน

แต%ละคร้ังซ่ึงจะช%วยให@ การบริหารแต%ละหน%วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน                                                                                    

สุดท@ายน้ีขอขอบคุณ ผู@มีส%วนเก่ียวข@อง ท่ีทำให@การจัดทำสำเร็จไป ได@ด@วยดี ท้ังน้ี หวังเปBนอย%างย่ิงว%า 

คู%มือปฏิบัติงานเล%มน้ีจะนำไปใช@ประโยชนGในการปฏิบัติงานได@ ไม%มากก็น@อยหากมี ข@อผิดพลาดประการใดต@อง

ขออภัยมา ณ ทีน้ีด@วย 
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คู&มือการปฏิบัติงาน 

 

การให@บริการโสตทัศนศึกษาในด@าน การถ%ายภาพ/ วีดีโอ/ ตัดต%อ/ กราฟฟlก มีภารกิจและหน@าท่ีหลัก

คือ การให@บริการในการพัฒนานวัตกรรมส่ือการศึกษาในรูปแบบต%างๆ เช%น ส่ือวีดิทัศนG แนะนำประชาสัมพันธG 

ผลิตส่ือการศึกษา ส่ือกราฟlก ส่ือเสียง ส่ือภาพน่ิง และส่ือการเรียนการสอนออนไลนG (e-Learning) รวมท้ังการ

ให@บริการห@องปฏิบัติการทางด@านโทรทัศนG ห@องบันทึกเสียง ห@องสตูดิโอถ%ายภาพ และโสตทัศนูปกรณGต%างๆ โดย

มีข้ันตอนดังต%อไปน้ี 

1. ตรวจสอบการจองตามแบบฟอรGม 

2. ประสานงานกับผู@รับบริการ ขอทราบความต@องการในการบันทึกภาพเคล่ือนไหว 

3. บันทึกวีดีโอการสอนออนไลนG (ช%วงเช@า-ช%วงบ%าย)  

4. ทำการตัดต%อภาพวิดีโอ 

5. นำไฟลGรูปหรือภาพเคล่ือนไหวบันทึกลง External HDD และอัพโหลดลงแพลตฟอรGม 

ท้ังน้ีการให@บริการโสตทัศนศึกษาในด@าน การถ%ายภาพ/ วีดีโอ/ ตัดต%อ/ กราฟฟlก วิทยาลัยนวัตกรรม

และการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ได@เล็งเห็นความสำคัญ ของการจัดการเรียนการสอนใน

รูปแบบออนไลนG และการประชาสัมพันธGของหน%วยงาน จึงได@จัดทำคู%มือการปฏิบัติงานข้ึนเพ่ือเปBนหลักการและ

วิธีการ ดำเนินงานตามข้ันตอนได@ถูกต@องตามระเบียบของทางราชการและวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 

สำหรับไว@ใช@ใน หน%วยงานต%อไป       

 

วัตถุประสงค9ของคู&มือ    

1. เพ่ือใช@เปBนเคร่ืองมือสร@างความเข@าใจท่ีชัดเจน เพราะในบางกระบวนการอาจมีพนักงานเข@าใหม%  จึง

ป}องกันการทำงานท่ีไม%เหมือนกัน    

2. เพ่ือให@ผู@ปฏิบัติงานทราบและเข@าใจลำดับและข้ันตอนการทำงานท่ีชัดเจน   

3. เพ่ือใช@เปBนแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับผู@ปฏิบัติงานใหม% ให@สามารถศึกษางานได@อย%างรวดเร็ว

จากคู%มือ ปฏิบัติงาน และเม่ือมีการเปล่ียนแปลงหน@าท่ีผู@ปฏิบัติงานใหม%ในแต%ละคร้ัง   

 

ประโยชน9ที่คาดว&าจะไดDรับ   

1. เปBนเคร่ืองมือสร@างความเข@าใจท่ีชัดเจน เพราะในบางกระบวนการอาจมีพนักงานเข@าใหม%   

2. ผู@ปฏิบัติงานทราบและเข@าใจลำดับและข้ันตอนการทำงานท่ีชัดเจน   

3. เปBนแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับผู@ปฏิบัติงานใหม% ให@สามารถศึกษางานได@อย%างรวดเร็วจาก

คู%มือ ปฏิบัติงาน  
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โครงสรDางวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
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โครงสรDางการบริหารจัดการ (ADMINISTRATIVE  CHART) 
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การใหDบริการโสตทัศนศึกษาในดDาน การถ&ายภาพ/ วีดีโอ/ ตัดต&อ/ กราฟฟ^ก  

 มีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี ้

1. ตรวจสอบการจองตามแบบฟอร7ม  

ตรวจเช็ครายละเอียดความต@องการและจัดเตรียมอุปกรณGให@พร@อมต%อการปฏิบัติงาน 

 

 
 

ภาพท่ี 3 ตารางแบบฟอรGมการจองคิว 

 

 
 

ภาพท่ี 4 ปฎิทินแสดงรายละเอียด วัน/ เวลา/ สถานท่ี 
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2. ประสานงานกับผู)รับบริการ ขอทราบความต)องการในการบันทึกภาพเคล่ือนไหว  

โทรประสานงานในรายละเอียดของความต@องการในการบันทึกภาพและมุมกล@องต%างๆ 

  

3. บันทึกวีดีโอการสอนออนไลน7 (ชOวงเช)า-ชOวงบOาย) 

 บันทึกวีดีโอการสอนตามช%วงเวลาท่ีมีกิจกรรมท้ังช%วงเช@าและบ%าย หรือตามกำหนดการท่ี

ผู@รับบริการแจ@ง 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 5 การถ%ายทำวีดีโอการสอนออนไลนG 
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ภาพท่ี 6 การถ%ายทำวีดีโอการสอนออนไลนG 

  

 

 

4. ทำการตัดตOอภาพวิดีโอ  

นำไฟลGวีดีโอ ท่ีบันทึกเสร็จมาตัดต%อโดยใช@โปรแกรมตัดต%อ วีดีโอ และแปลง ไฟลG ให@สามารถ

ใช@งานใช@งานได@กับโปรแกรมดู วีดีโอ ในคอมพิวเตอรGหรือเคร่ืองเล%นท่ัวไป 
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ภาพท่ี 7 การตัดต%อวีดีโอ 

 

 

 
 

ภาพท่ี 8 การตัดต%อวีดีโอ 
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5.นำไฟล7รูปหรือภาพเคล่ือนไหวบันทึกลง External HDD และอัพโหลดลงแพลตฟอร7ม 

 นำไฟลGท่ีดำเนินการตัดต%อเสร็จเรียบร@อยแล@วบันทึกลง External HDD และทำการอัพโหลด

ลงแพลตฟอรGม 

   

 
 

ภาพท่ี 9 External HDD 

 

 

 
 

 

ภาพท่ี 10 แพลตฟอรGม Nerdof 
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ภาพท่ี 11 แพลตฟอรGม Nerdof 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


