
คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ 
 

ชื่องาน การบันทึกภาพเคลื่อนไหวและตัดต่อ 
 

แผนภูมิสายงาน Flow Chart 
 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินการ 
 

ระยะเวลาด าเนินการ 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 
 
     

 

  
1.กฎหมายคุม้ครอง
ข้อมูลส่วนบุคคล 
(PDPA) 
พระราชบัญญัติ
คุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล พ.ศ.2562 
2.กฎหมายว่าด้วยการ
กระท าความผิด
เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์
พระราชบัญญัติ 
คอมพิวเตอร์ว่าด้วย
การกระท าความผดิ
เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
พ.ศ.2550 และแก้ไข 
พ.ศ. 2560 
 

 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

-รับหนังสือขอความอนุเคราะห์
จากสารบรรณส านัก 

3 นาท ี

 
                                                      
                                                                     
 
  

-เตรียมอุปกรณ์และเช็คความ
เรียบร้อยให้พร้อมใช้งาน 
-ส ารวจสถานท่ีในการท างาน 
-วางแผนการท างาน 

1 ช่ัวโมง  
 

 

 
-ติดตั้งอุปกรณ์พร้อมปรับกล้อง
วีดีโอให้พร้อมส าหรับในการ
บันทึกภาพเคลื่อนไหวในงานนั้น 
 

 
แล้วแต่งานน้ันๆ 

 -น าไฟล์ภาพเคลื่อนไหวออกจาก 
memory card เพื่อท่ีจะน า
ภาพเคลื่อนไหวมาตัดต่อ 

20 นาที 

 
 
 
 

-น าไฟล์ภาพเคลื่อนไหวมาตัดต่อ
ในโปนแกรมตดัต่อให้เข้าใจง่าย
และสมบูรณ์สามารถน ามา
เผยแพรต่่อไปได ้
-ตรวจสอบความถูกต้องของวีดีโอ
อีกครั้งก่อนท่ีจะท าการ Export 

3 วัน 

  
 
 

 

 

 

 

 

เตรียมความพร้อมของอุปกรณ ์
 

ต่อ 

เริ่มต้น 

บันทึกภาพเคลื่อนไหว 
 

รับหนังสือขอความอนุเคราะห ์
จากสารบรรณส านัก 

 
 

ออ้เ 
 
 
 

ออ 
 

อนุเคร 

น าไฟล์ภาพเคลื่อนไหวออกจาก 
memory card 

 

น าไฟล์ภาพเคลื่อนไหวมาตัดต่อใน 
โปรแกรมตัดต่อ 

 



 
แผนภูมิสายงาน Flow Chart 

 
ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินการ 

 
ระยะเวลาด าเนินการ 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

   
 
 
 
 

 
 
 

-ท าการ Export น าไฟล์ออก
จากโปรแกรมตดัต่อ 
-ไฟล์ที่ได้ออกจากโปรแกรมตดั
ต่อต้องเป็น นามสกลุ MP4 

1 วัน 
 
 

 -ตรวจสอบไฟล์วีดโีอ เปิดได้
หรือไม ่
-กรณีที่เปิดไมไ่ด้ให้กลับไป 
Exportวีดีโอนั้นใหม่ 

10 นาที 
 

 -น าไฟล์วีดีโอเผยแพร่ขึ้นบนเว็บ 10 นาที 

 
 
 
 
 
 

-ทดสอบเปิดไฟล ์
-กรณีที่เปิดไฟลไ์มไ่ด้ให้กลับไปดู
ตอนท่ีเผยแพร่ขึ้นบนเว็บ 

5 นาท ี

 -ท าหนังสือบันทึกข้อความขอส่ง
แผ่น 
วีดีทัศน์กลับไปหน่วยงานท่ีขอ
ความอนุเคราะห ์

10 นาที 

 

 

 

 

 

 1 วัน 

 

 

 

 

 
ระยะเวลาการปฏิบัติงานรวมแล้วแต่งานนั้นๆ 5 วัน 1 ช่ัวโมง 58 นาที 

 

 

จบ 

Write ลง แผ่น DVD 

Export ไฟล ์

ตรวจสอบ
ไฟล์ วีดีโอ 

ท าหนังสือบันทึกข้อความกลับไป
หน่วยงานท่ีขอความอนุเคราะห์ 

 
 

เปิดไม่ได ้

เปิดได้ 

ตรวจสอบ
ไฟล์ วีดีโอ 

 

เผยแพร่ขึ้นบนเว็บ 

เปิดไม่ได ้

เปิดได้ 

ต่อ 

เสนอรองฝ่าย
วิทยบริการ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 


