
 
           

         บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี โทร. ๓๘๐๑ 
ท่ี   อว 0604.13/ ๔๙๕๐                            วันที่     19  กรกฎาคม  2566 
เร่ือง    ขอรายงานการจัดท าขั้นตอนปฏิบัติงานการให้บริการบันทึกวิดีโอ (Flow Chart  ) 
 
เรียน    คณบดี  

 

                  ด้วยงานโสตทัศนศึกษา ได้ให้บริการอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ในห้องเรียน และให้บริการการ
ผลิตส่ือภาพนิ่งและภาพเคล่ือนไหวเพื่อใช้ในการเรียนและการศึกษาค้นคว้าของนักศึกษาตลอดจนผู้ท่ีสนใจ  
งานโสตทัศนศึกษาใคร่ขอรายงานการจัดท า”ขั้นตอนการให้บริการขอบันทึกวิดีโอ” เพื่อล าดับขั้นตอนใน
การท างานและสามารถน าไปปฏิบัติงานได้โดยไม่สับสนและช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ท่ีสนใจสามารถศึกษา
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ได้อย่างง่ายและสะดวกมากยิ่งขึ้น ซึ่งต้องมีขั้นตอนการท างาน ล าดับขั้นตอนและ
วิธีการท างานเป็นล าดับโดยการท างานจะเริ่มต้นและส้ินสุด ขบวนการท างาน โดยแสดงผลเป็น Flowchart        
               บัดนี้ งานโสตทัศนศึกษาได้ด าเนินการจัดท า”ขั้นตอนการให้บริการขอบันทึกวิดีโอ” และ
เผยแพร่ในเว็บไซต์คณะบริหารศาสตร์พร้อมล้ิงค์เป็นท่ีเรียบร้อย 
 
               จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  
  

  
 

                         ( นายวิศวะ  ชินโคตร ) 
                                            นักวิชาการโสตทัศนศึกษาปฏิบัติการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



ข้ันตอนการท างาน Flow Chart  “ขั้นตอนการให้บริการขอบันทึกวิดีโอ ” 
 

งานโสตทัศนปูกรณ ์ ผู้ขอใช้บรกิาร ผูบ้รหิาร ระยะเวลา 
    

 

เร่ิมตน้ 

ติดต่อขอบนัทึกวดิโีอตาม
วตัถุประสงคข์องผูข้อใช้
บริการ ที่งานโสตฯ พร้อม
ขอกรอกคอขอใชบ้ริการ /
หรือท าบนัทึกขอ้ความ 

อาจารยแ์ละบุคลากร 
ผูข้อใชบ้ริการ 

   แจง้ผูข้อใชบ้ริการ 
ตรวจเชค็ตารางการ
ท างาน พร้อม

ด าเนินการหรือไม่ 

นัดหมายตามวนั เวลา สถานที ่

ติดตั้งอุปกรณ์บนัทกึวดิีโอ 
ตามวนัเวลา ที่ก าหนด 

เร่ิมบนัทึกวดิีโอ ตามก าหนดการ 

ส้ินสุดการถ่าย 
น า File  มาลง
เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

ด าเนินการ ตดัตอ่ vdo ตาม
วตัถุประสงค ์ของผูข้อใชบ้ริการ 

น าขอ้มูล ส่งให้ผูข้อใชบ้ริการ 
ผา่น Google Drive 

ส้ินสุด 

ผูบ้งัคบับญัชา 

รายงานสรุปผลการปฎิบตัิงาน 
รอบไตมาศ เสนอ
ผูบ้งัคบับญัชา 

ใช้เวลา 20 นาที นาที 

ใช้เวลา 10-20  นาท ี

ใช้เวลา 2-10 นาท ี

ใช้เวลา 2-10  นาที
นาที นาที 
 
ใช้เวลา 2-3 ชั่วโมง 
 

ใช้เวลา 30-60 นาท ี

ใช้เวลา 6-8 ชั่วโมง 

ใช้เวลา 20-30 นาที  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รอบการประเมนิผลการปฏบิัตริาชการ ปี 2562 
 
 

ช่ือ – สกุล  นายวิศวะ  ชินโคตร 
ต าแหน่ง นักวิชาการโสตทัศนศึกษาปฏิบัติการ 
กลุ่มงาน   งานบริหารและทรัพยากรกายภาพ 
จัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง “ขั้นตอนการให้บริการขอบันทึกวิดีโอ ” 
ผลการประเมินการ 
           ระดับดีเด่น 
           ระดับดีมาก 
          ระดับดี 
   ระดับพอใช้ 
   ระดับปรับปรุง 
 
 

        ลงช่ือ.......................................................... ผู้บังคับบัญชา 
                                              ( ผศ.ดร. ปวีณา ค าพุกกะ ) 
                                       รองคณบดีฝ่ายวิชาการและพัฒนานักศึกษา 

      วันเดือนปี.........../............/  2562  
 

                                   ลงช่ือ.......................................................... ผู้จัดท า(รับทราบผลการประเมิน) 
( นายวิศวะ  ชินโคตร ) 

วันเดือนปี.........../............/  2562 
 
 
 

http://www.bus.ubu.ac.th/person/default.aspx?did=15


 
 
 


