
ผูข้อใชบ้รกิาร
กรอกแบบฟอรม์ขอใช้

บรกิารล่วงหนา้ก่อนอย่าง
นอ้ย 3 วนัท าการ

หวัหนา้งานสื่อสาร
องคก์ร

เจา้หนา้ท่ีโสต

มอบหมายงานดา้นโสตฯ ไดแ้ก่
1.เช่า/ยืมอปุกรณแ์ละขอใช้
สถานท่ี
2. แสง สี เสียง
3. ภาพนิ่ง
4. ภาพวิดีโอ

ประเภทของงาน ระยะเวลา

-เตรยีมอปุกรณ ์ติดตัง้ระบบ และเตรยีม
สถานท่ี

ก่อนก าหนดการ

-ควบคมุ แสง สี เสียง ตามก าหนดการ

-บนัทกึเสียงและตดัต่อเสียง ขึน้อยู่กบัขอ้ตกลง

-ถ่ายภาพนิ่งและปรบัแต่งภาพ ตามก าหนดการ (ขอ้ตกลง)

-ถ่ายวิดีโอ ตามก าหนดการ (ขอ้ตกลง)

-ตดัต่อวิดีโอ ขึน้อยู่กบัขอ้ตกลง

-ออกอากาศสด (Live) ตามก าหนดการ

ลงปฏิทินการปฏิบตัิงาน
(หลงัจากท าขอ้ตกลงรว่มกนั)

ประสานกบัผูข้อใชบ้รกิารทนัที หรอื 
ภายใน 1 วนั หลงัจากไดร้บั
มอบหมายงานแลว้ เพ่ือคยุ
รายละเอียด ขอขอ้มลูเพิ่มเติม และ
ท าขอ้ตกลงรว่มกนั

ดแูล จดัเก็บรกัษาอปุกรณ/์
ท าคลงัขอ้มลู/ประเมินความพงึพอใจ

ส่งมอบงานตามขอ้ตกลงภายใน
ก าหนดการ

ปฏิบตัิงานตามลกัษณะของงาน 
ไดแ้ก่
1.ก่อนก าหนดการ
2.ตามก าหนดการ
3.หลงัก าหนดการ

จดัเตรยีมขอ้มลู/
จดัเตรยีมอปุกรณใ์หพ้รอ้มด าเนินการ/
ทดสอบระบบ
ก่อนถึงก าหนดการอย่างนอ้ย 1 วนั

1 2 3

2

1 1

1

1

3 พจิารณาผลงาน/รบัมอบงาน

ตกลง/ยืนยนั/ไดข้อ้สรุปรว่มกนั

ติดต่อส่ือสาร / ปรบัปรุง / แกไ้ข

สิน้สดุ

Flow Chart 
การบริการหน่วย
โสตทศันูปกรณ์


