


คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองสุขศึกษา  กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
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แก้ไขครั้งท่ี วัน เดือน  ปี รายละเอียดการแก้ไข 
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1.  วัตถุประสงค ์      
คู่มือปฏิบัติงานการสนับสนุนเทคโนโลยีการถ่ายภาพวีดิทัศน์ฉบับนี้จัดท้าขึ้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  และมั่นใจได้ว่าได้มีการปฏิบัติตามอย่างสม่้าเสมอ  
สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ขององค์กร 
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2.   ผังกระบวนการท างาน 
ล าดับ กระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

  

2 

 
 

 
 

2 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีผูไ้ดร้ับมอบหมาย 

3 
 

2-5 วัน เจ้าหน้าท่ีผูไ้ดร้ับมอบหมาย 

4 
 

 2 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีผูไ้ดร้ับมอบหมาย 

5 
 
 3 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีผูไ้ดร้ับมอบหมาย 

6 
 

 
 

1-5 วัน เจ้าหน้าท่ีผูไ้ดร้ับมอบหมาย 

7 
 
 

 
1-10 วัน เจ้าหน้าท่ีผูไ้ดร้ับมอบหมาย 

8 

 
 
 
 

 

2 ช่ัวโมง 
ผู้ขอใช้บริการและเจ้าหนา้ที่ผู้

ได้รับมอบหมาย 

9 
 

1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีผูไ้ดร้ับมอบหมาย 

10 

 
 
 
 

  

 

 
 

ผู้ขอใชบ้ริการขอรับการสนับสนุนด้าน
เทคโนโลยีการถ่ายภาพวีดิทัศน์   

ศึกษา วิเคราะห์ และประสานงานรายละเอียด              
งานท่ีขอใช้บริการ 

วางแผนการถ่ายภาพ 

ด้าเนินการถ่ายท้า 

จัดเตรียมอุปกรณ ์

จัดท้าบทถ่ายท้า (Shooting Script)  

ไม่ผา่น 

ส่งมอบสินค้าบริการให้ผู้ใช้บริการ   

จัดเก็บภาพในระบบคลังภาพและคลงัส่ือ 

ตรวจสอบงาน 

ผ่าน 

ตัดต่อ/ล้าดับภาพ/บันทึกเสียง/ผสมเสียง 
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3.  ขอบเขต 
 การสนับสนุนเทคโนโลยีการถ่ายภาพนิ่งมีกระบวนงานด้าเนินงาน  จ้านวน  10 ขั้นตอน  คือ  (๑)   
ผู้ใช้บริการขอรับการสนับสนุนด้านเทคโนโลยีการถ่ายภาพ  (๒)  ศึกษา วิเคราะห์ และประสานงานรายละเอียด
งานที่ขอใช้บริการ   (๓) จัดท้าบทถ่ายท้า (Shooting Script) (4) วางแผนการถ่ายภาพ (๕)  จัดเตรียมอุปกรณ์ 
(๖) ด้าเนินการถ่ายท้า (7) ตัดต่อ/ล้าดับภาพ/บันทึกเสียง/ผสมเสียง (8) ตรวจสอบงาน (9) จัดเก็บภาพในระบบ
คลังภาพและคลังสื่อ (10) ส่งมอบสินค้าบริการให้ผู้ใช้บริการ   

4.  ความรับผิดชอบ   
          4.1  หัวหน้ากลุ่ม/หัวหน้างาน มีหน้าที่   

4.1.1  ให้ความคิดเห็น/ข้อเสนอแนะหรือแนวทางในการสนับสนุน 
4.1.2  ลงนามให้ความเห็นชอบการด้าเนินงาน 
๔.1.3  ควบคุมก้ากับและตรวจสอบ 

 4.2  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ มีหน้าที ่
4.2.1  ด้าเนินการตามกระบวนงาน 
๔.2.๒  สรุปผลและรายงานผลการด้าเนินงาน 

   4.3 ผู้ใช้บริการ  มีหน้าที่ 
 4.3.1 ให้รายละเอียดของงานที่ขอรับการสนับสนุน 
 4.3.2 ตรวจสอบคุณภาพงานที่ขอรับบริการ 

5.  ค าจ ากัดความ 
5.1.  การสนับสนุนเทคโนโลยีการถ่ายภาพวีดิทัศน์  หมายถึง  การจัดบริการการถ่ายภาพวีดิทัศน์  เพ่ือ

ใช้ประกอบสื่อสุขศึกษา หรือผลิตเป็นสื่อวีดิทัศน์ หรืองานประชาสัมพันธ์ หรืองานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
5.2.  กระบวนการสนับสนุนเทคโนโลยีการถ่ายภาพวีดิทัศน์  หมายถึง  ขั้นตอนการด้าเนินงานการ

สนับสนุนเทคโนโลยีการถ่ายภาพวีดิทัศน์  จ้านวน 10 ขั้นตอน 
 
6.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 6.1 ผู้ขอใช้บริการขอรับการสนับสนุนเทคโนโลยีการถ่ายภาพวีดิทัศน์ 
  ผู้ขอใช้บริการจะต้องจัดท้าบันทึกขอรับการสนับสนุน   โดยจะต้องแจ้งรายละเอียดความ
ต้องการให้ครบถ้วน  พร้อมทั้งแหล่งการใช้งบประมาณ 
  6.2 ศึกษา วิเคราะห์ และประสานงานรายละเอียดงานที่ขอใช้บริการ    
  เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายด้าเนินการศึกษา วิเคราะห์ และประสานงานรายละเอียดงานที่ขอใช้
บริการ   และต้องขอรายละเอียดเพิ่มเติมกับผู้ขอใช้บริการ 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองสุขศึกษา  กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
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  6.3 จัดท้าบทถ่ายท้า (Shooting Script)  
  เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายจัดท้าบทถ่ายท้า (Shooting Script) ตามประเด็นเนื้อหาหรือ Script 
ของผู้ใช้บริการก้าหนด โดยจะต้องก้าหนดลักษณะและขนาดของภาพ  และเทคนิคการถ่ายท้าอย่างละเอียด 
ระยะเวลาในขั้นตอนนี้ขึ้นอยู่กับลักษณะงาน  หากเป็นการถ่ายวีดิทัศน์กิจกรรมก็ไม่มีความจ้าเป็นจะต้องจัดท้าบท
ถ่ายท้า 
  6.4 วางแผนการถ่ายท้า  
   เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายวางแผนการถ่ายท้า  ตามบทถ่ายท้า (Shooting Script) กับ
ผู้ใช้บริการ  บางครั้งอาจจะต้องไปดูสถานที่ถ่ายท้า เพ่ือจะได้วางแผนและเตรียมความพร้อมให้อย่างครบถ้วน 
  6.5  จัดเตรียมอุปกรณ์   
    เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายจัดเตรียมอุปกรณ์ท่ีจะต้องใช้ตามแผนที่ก้าหนด 
  6.6 ด้าเนินการถ่ายท้า  
  เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายและทีมงานด้าเนินการถ่ายท้าตามแผนที่ก้าหนด ระยะเวลาใน
ขั้นตอนนี้ขึ้นอยู่กับความยากง่ายของงาน  หรือความยาวของวีดิทัศน์ หรือจ้านวนวันของกิจกรรมที่จะต้องถ่ายท้า 
  6.7 ตัดต่อ/ล้าดับภาพ/บันทึกเสียง/ผสมเสียง  
  เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายและผู้ใช้บริการร่วมกันตัดต่อภาพ ล้าดับภาพ และท้าเทคนิคพิเศษ  
หากเป็นวีดิทัศน์ที่ต้องมีเสียงพากย์บรรยาย ก็จะต้องมีการบันทึกเสียงและผสมเสียงประกอบ   ระยะเวลาใน
ขั้นตอนนี้ขึ้นอยู่กับความยากง่ายของงานและความยาวของวีดิทัศน์ 
  6.8 ตรวจสอบงาน  
  เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายและผู้ใช้บริการร่วมกันตรวจสอบคุณภาพงาน โดยผู้ใช้บริการจะต้อง
มีการน้าเสนองานให้กับผู้บริหารพิจารณาด้วย  หากมีการปรับแก้ไขเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบก็จะต้องด้าเนินการปรับ  
แก้ไขจนผู้ใช้บริการและผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
   6.9 จัดเก็บภาพในระบบคลังภาพและคลังสื่อ   
    เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายด้าเนินการจัดเก็บภาพในระบบคลังภาพและคลังสื่อ  รวมทั้งบันทึก
ลงในแผน CD เพ่ือส่งมอบให้ผู้ใช้บริการ 
  6.10 ส่งมอบสินค้าบริการให้ผู้ใช้บริการ   
   เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายส่งมอบสินค้าบริการให้ผู้ใช้บริการ   

7.  กฎหมายมาตรฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
  ไม่มี 
8.  การบันทึกและการจัดเก็บเอกสาร 

8.1  การจัดเก็บ    
 

ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
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8.2  ผู้มีสิทธิเข้าถึง  
  

9. ระบบการติดตามและประเมินผลการใช้คู่มือฯ 
9.1  ตัวชี้วัด  

9.1.1  ร้อยละของผู้ใช้คู่มือฯ มีความพึงพอใจคู่มือฯ มากกว่าร้อยละ 60 
9.2  เกณฑ์การวัด 

9.2.1  ระดับคะแนน 5 ร้อยละ 90 ของผู้ใช้คู่มือฯ มีความพึงพอใจมากกว่าร้อยละ 60 
9.2.2  ระดับคะแนน 4 ร้อยละ 80 ของผู้ใช้คู่มือฯ มีความพึงพอใจมากกว่าร้อยละ 60 
9.2.3  ระดับคะแนน 3 ร้อยละ 70 ของผู้ใช้คู่มือฯ มีความพึงพอใจมากกว่าร้อยละ 60 
9.2.4  ระดับคะแนน 2 ร้อยละ 60 ของผู้ใช้คู่มือฯ มีความพึงพอใจมากกว่าร้อยละ 60 
9.2.5  ระดับคะแนน 1 ร้อยละ 50 ของผู้ใช้คู่มือฯ มีความพึงพอใจมากกว่าร้อยละ 60 

 9.3  กลวิธีในการเข้าถึง 
9.3.1  ก้าหนดเป็นนโยบายหลักของกองสุขศึกษาที่ต้องด้าเนินการ   
9.3.2  ด้าเนินการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบได้รับรู้ เพื่อสร้างความ

ตระหนักถึงการด้าเนินการในส่วนต่างๆ อย่างเข้าใจลึกซึ้งถึงการใช้คู่มือการปฏิบัติงาน   
๙.๓.๓  เจ้าหน้าทีผู่้รับผิกชอบต้องศึกษารายละเอียดทุกขั้นตอนตามมาตรฐานข้อ 6 ให้เข้าใจ 

 


