
 
 

คณะทันตแพทยศาสตร์ จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั 
หน่วยงาน     ฝ่ายวิรัชกิจและประชาสัมพันธ ์ หน่วย          โสตทัศนศึกษา 

 
เร่ือง  ขอใช้บริการผลิตสื่อมัลติมีเดีย/ถ่ายภาพ/ถ่ายวีดีโอ วันท่ีออกเอกสาร xxx 2558 

 
 
 
 

ลําดับที่ ลักษณะกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม / 
เอกสารอ้างองิ 

1  
   

-กรอกแบบฟอร์ม 
-ถ้าเป็นโครงการของนิสิตให้ทําบันทึกขอใช้
บริการเสนอผ่านรองคณบดีฝ่ายกิจการนิสิต 
-ขอใช้บริการล่วงหน้าอย่างน้อย 5 วัน 
 

 
ผู้ขอใช้บริการ 

 
10 นาที 

ใบขอใช้บริการงาน 
โสตฯ ทั่วไป (เบอร์ 1)  

2.  
 

 
 
หน่วยโสตฯ รับเอกสารจากผู้ขอใช้บริการ 
 

ผู้ขอใช้บริการ 
 

 
 

5 นาที 

3 
 
 
 

  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

 
เจ้าหน้าที่หน่วยโสตฯ 

 
10 นาที 

4  
 

 
หัวหน้าหน่วยโสตฯ อนุมัติ 
มอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
หัวหน้าหน่วยโสตฯ

(รอง สายชุ่มดี) 
 

 
30 นาที 

 

5  
 

 
ประสานงานเบื้องต้นกับเจ้าหน้าที่ 
นัด วัน เวลา สถานที่ ถ่ายทําวิดีโอ ถ่าย
อะไร รูปแบบใหน เป็นต้น 

 
ผู้ขอใช้บริการ และ
เจ้าหน้าที่หน่วยโสตฯ 
ที่ได้รับมอบหมาย 

 
30 นาที 

 
 

7  
 

 
ผู้ปฏิบัติงานทราบและดําเนินการต่อไป 
 

 
เจ้าหน้าที่หน่วยโสตฯ 

 
1 วัน 

 

8   
ประเมินความพึงพอใจในการให้บริการ 

 
ผู้ขอใช้บริการ 

 
5 นาที ใบประเมินการให้บริการ

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําโดย 
รอง สายชุ่มด ี

สรพงษ์ บรรเทิงจติร 
เจ้าหน้าท่ีโสตทัศนศึกษา 

ทบทวนโดย 
 

(อ.ดร. กิตติศักดิ์ ทศพร) 
ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวริัชกิจและประชาสัมพันธ ์

เห็นชอบโดย 
 

(รศ. ทญ. ปริม อวยชัย) 
รองคณบดฝี่ายวิรชักิจและประชาสมัพันธ ์

กรอกแบบฟอร์ม 

ผู้ขอใช้บริการประสานงาน
เบื้องต้นกับเจ้าหน้าที่

ตรวจสอบ  

อนุมัติ 

ยื่นแบบฟอร์มที่หน่วย
โสตฯ 

เจ้าหน้าที่หน่วยโสตฯ ที่ได้รับ
มอบหมายดําเนินการตามขอ 

ผู้ขอรับบริการประเมินการ
ให้บริการ 



 
 

คณะทันตแพทยศาสตร์ จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั 
หน่วยงาน     ฝ่ายวิรัชกิจและประชาสัมพันธ ์ หน่วย          โสตทัศนศึกษา 

 
เร่ือง  ขอใช้บริการถ่ายภาพ/ถ่ายวิดีโอ วันท่ีออกเอกสาร xxx 2558 

 
 

วิธีปฏิบัติ 
1. ผู้ขอใช้บรกิารรับแบบฟอร์มขอใช้บรกิารท่ัวไป เบอร์1  ณ หน่วยโสตทัศนศึกษา หรือ download จากเว็บไซต์ของหน่วยฯ 
2. กรอกแบบฟอร์มโดยผ่านความเห็นชอบอาจารย์ผูดู้แล/โครงการ หรือ /ถ้าเป็นโครงการของนิสิตให้ทําบันทึกขอใช้บรกิารเสนอผ่านรองคณบดี

ฝ่ายกจิการนิสติ 
3. ผู้ขอใช้บรกิารหรอืผู้ได้รับมอบหมายให้ทําการแทน ต้องระบุช่ือตนเอง หน่วยงาน เบอร์โทรศัพท์ เพ่ือหน่วยโสตฯจะได้ประสานงานได้รวดเรว็

และถูกต้อง 
4. ย่ืนแบบขอใช้บริการท่ีหน่วยโสตทัศนศึกษา 

 
ข้อควรปฏิบัติสําหรับผู้ขอใช้บริการ 
      1.   ควรให้เจ้าหน้าท่ีหน่วยโสตฯเซ็นรับสาํเนาเอกสารและเก็บไวค้นละชุด 
      2.   ควรติดตอ่ประสานงานกับหน่วยโสตฯว่าส่งเจ้าหน้าท่ีท่านใดมาปฎิบัตงิานจะไดซั้กซ้อมทําความเข้าใจก่อนเริม่ปฏิบัตงิาน 

 
   ข้อควรปฏิบัติสําหรับเจ้าหน้าท่ีผู้ปฎิบัติงานถ่ายภาพ/ถ่ายทําวิดีโอ 

1. ควรติดตอ่ประสานงานกับผู้ขอใช้บริการทันทีท่ีไดร้ับมอบหมายงาน 
2. นัดวัน วัน เวลาเพือ่ขอดูสถานท่ีถ่ายทําว่าต้องเตรียมวสัดุอุปกรณ์อะไรเพิ่มเติม 
3. ควรจัดเตรียมทดสอบอุปกรณ์ให้พร้อมก่อนปฏิบตัิงานอย่างน้อย 1 วัน 

 
หมายเหต.ุ   ผู้ขอใช้บริการควรขอใช้บริการล่วงหน้าอย่างน้อย 5 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําโดย 
รอง สายชุ่มด ี

สรพงษ์ บรรเทิงจติร 
เจ้าหน้าท่ีโสตทัศนศึกษา 

ทบทวนโดย 
 

(อ.ดร. กิตติศักดิ์ ทศพร) 
ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวริัชกิจและประชาสัมพันธ ์

เห็นชอบโดย 
 

(รศ. ทญ. ปริม อวยชัย) 
รองคณบดฝี่ายวิรชักิจและประชาสมัพันธ ์

 


