
 
 

 

 

ชื่อหน่วยงาน 

กลุ่มภารกิจผลิตสื่อและสารสนเทศ 
งานสื่อสารองค์กร ส านักงานมหาวิทยาลัย 

จัดท าโดย นายปรเมศวร์ กาแก้ว 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระบวนการ การถ่ายทอดสดผ่าน
ระบบออนไลน์ของมหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

ชื่อกระบวนการ 
การถ่ายทอดสดผ่านระบบออนไลน์ของมหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

1. เพ่ือเป็นคู่มือส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนใช้เป็นแนวทำงในกำรถ่ำยทอดสดกิจกรรมต่ำงๆ อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ 
โดยมีรำยละเอียดขั้นตอนกิจกรรม/กระบวนกำรต่ำงๆ เพ่ือใช้ประโยชน์ในกำรบริหำรจัดกำรองค์กำร 

2. เพ่ือประโยชน์ในด้ำนกำรประสำนงำนระหว่ำงหน่วยงำนต่ำงๆ ที่เป็นผู้จัดกิจกรรมกับฝ่ำยต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3. เพ่ือให้ผู้รับบริกำรได้รับควำมสะดวก รวดเร็ว และทรำบแนวทำงกำรปฏิบัติงำนตำมข้ันตอน 
4. เพ่ือเป็นเครื่องมือในกำรสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนมุ่งไปสู่องค์กรที่มีคุณภำพ 
 

2. ขอบเขต (Scope) 

เอกสำรฉบับนี้น ำเสนอขั้นตอนกำรขอรับบริกำรถ่ำยทอดสดผ่ำนสื่อออนไลน์จำกหน่วยงำนต่ำงๆ โดยจัดท ำขึ้น
เพ่ือแนะน ำวิธีกำรท ำงำนอย่ำงตรงประเด็น กระชับเข้ำใจง่ำย เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนและผู้ที่เกี่ยวข้องสำมำรถน ำไปใช้งำนได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพ และเพ่ือประโยชน์สูงสุดขององค์กร 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนนี้ มีขอบเขตของเนื้อหำกำรปฏิบัติ เฉพำะงำนด้ำนกำรถ่ำยทอดสดนอกสถำนที่ ของงำน
สื่อสำรองค์กร มหำวิทยลัยทักษิณ เท่ำนั้น ซึ่งหน่วยงำนอ่ืนที่ศึกษำสำมำรถน ำไปปรับประยุกต์ใช้ได้ตำมควำมเหมำะสม 

 
3. ค าจ ากัดความ (Definition) (ถ้ามี) 

 การถ่ายทอดสดนอกสถานที่ผ่านสื่อออนไลน์ คือ กำรน ำอุปกรณ์ในกำรถ่ำยทอดสดไปถ่ำยท ำนอกสถำนที่เพ่ือ
น ำเสนอ เรื่องรำว กิจกรรมต่ำง ๆ ที่เกิดขึ้นของมหำวิทยำลัยทักษิณ ให้แก่ผู้ชมทำงออนไลน์ได้รับทรำบไปพร้อมๆ กับกำร
ด ำเนินไปของเหตุกำรณ์นั้นๆ อย่ำงทันทีทันใด  
 
4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

ต าแหน่งงานและหน้าที่ของทีมถ่ายทอดสด 
1. ผู้ควบคุมการถ่ายทอดสด มีหน้ำที่ควบคุมกำรถ่ำยทอดสดนอกสถำนที่ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย รวมถึง

ตัดสินใจแก้ปัญหำเฉพำะหน้ำที่เกิดขึ้น ต้องเป็นผู้ที่มีประสบกำรณ์ในกำรก ำกับรำยกำรถ่ำยทอดสดเป็นอย่ำงดี เพรำะ

    มาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP)
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เหตุกำรณ์ของกำรถ่ำยทอดสดจะด ำเนินไปอย่ำงรวดเร็วตำมล ำดับ โดยที่ไม่สำมำรถขอย้อนเหตุกำรณ์ให้เกิดขึ้นใหม่อีกครั้ง
ได้ 

 
2. ผู้ประสานงาน มีหน้ำที่ประสำนงำนทุกกระบวนกำร ตั้งแต่ข้ันเตรียมกำร ไปจนถึงข้ึนตอนกำรถ่ำยทอดสดให้

เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
3. ผู้ก ากับเวที มีหน้ำที่ประจ ำตำมจุดต่ำง ๆ ที่มีควำมส ำคัญ อำทิ จุดพิธีกรผู้บรรยำย จุดเปิดตัว เวที เป็นต้น เพ่ือ

ควบคุมกำรด ำเนินงำน ในจุดต่ำง ๆ ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ตำมเวลำ ล ำดับ และก ำหนดกำรณ์ที่วำงไว้ 
4. ผู้ก ากับภาพ มีหน้ำที่ ควบคุมช่ำงภำพและคัดเลือกภำพจำกมุมกล้องต่ำง ๆ เพื่อออกอำกำศ 
5. ช่างภาพ มีหน้ำที่ประจ ำกล้องถ่ำยภำพ และถ่ำยภำพกิจกรรมที่เกิดข้ึนตำมค ำสั่งของผู้ก ำกับภำพ 
6. ผู้ก ากับเสียง มีหน้ำที่ควบคุมสัญญำณเสียงจำกแหล่งก ำเนิดต่ำงๆ ที่จะน ำเข้ำมำและถ่ำยทอดออกไป 
7. เจ้าหน้าที่กราฟิก  มีหน้ำที่ ผลิตภำพกรำฟิกต่ำงๆ ประกอบกำรถ่ำยทอดสดเพ่ือให้รำยกำรมีควำมน่ำสนใจ 

และถูกต้อง เช่น กำรใส่ชื่องำน ชื่อคน ต ำแหน่ง หน่วยงำน รวมถึงควบคุมกำรถ่ำยทอดสัญญำณกำรถ่ำยทอดสด เป็นต้น 
หมายเหตุ จ ำนวนต ำแหน่งนี้ อำจจะต้องเพ่ิมหรือลดขึ้นอยู่กับขนำดหรือรูปแบบงำนงำนด้วย 
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5. Flowchart แผนผังกระบวนกำรถ่ำยทอดสดสดกิจกรรมต่ำงๆ ของมหำวิทยำลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 
 
 
 

 
 
  

รับเรื่อง/ผู้บังคับบัญชำมอบหมำยภำรกิจ 

ประสานข้อมูลต่างๆ จากผู้ขอรับบริการ 

ประชุมร่วมกับผู้ขอรับบริกำร

เพื่อท ำควำมเข้ำใจร่วมกัน 

วำงแผนกำรถ่ำยทอดสดกับทีมผลติสื่อเป็นกำรภำยใน 

 

เตรียมอุปกรณ์ เช่น กล้อง เครื่องผสมสัญญาณภาพ /  
ผสมสัญญาณเสียง รวมทั้งกราฟิก CG ต่างๆ 

ตรวจสอบพ้ืนท่ีจดักิจกรรม
และตดิตั้งอุปกรณ์ล่วงหน้ำ

ก่อนวันงำน 1 วัน 

ถ่ายทอดสดไปยังช่องทางออนไลน์ 
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6.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

 
ล าดับ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

1. รับเรื่องจำกผู้บังคับบัญชำ ภำยใน 1 วัน หัวหน้ำกลุ่มภำรกิจผลิต
สื่อและสำรสนเทศ 

หนังสือ 
ข อ ค ว ำ ม
อนุเครำะห์ / 
หนังสือค ำสั่ง 2. 

 
หลังได้รับเอกสำรพิจำรณำเบื้องต้นก็ประสำน
ข้อมูลต่ำงๆ จำกผู้ขอรับบริกำร เพ่ือจัดท ำ
รำยละเอียดแผนงำน  

5 วัน เจ้ ำหน้ ำที่ ปฏิบั ติ ง ำนที่
ได้รับมอบหมำย 

 
3. ประชุมร่วมกับผู้ขอรับบริกำรเพ่ือท ำควำม

เข้ำใจในรำยละเอียดต่ำงๆ / วัน-เวลำ / 
สถำนที่ เพ่ือทรำบรูปแบบกำรจัดกิจกรรม ซ่ึง
จะน ำไปวำงแผนและออกแบบพ้ืนที่กำร
ถ่ำยทอดสด รวมทั้งค ำนวณกำรใช้อุปกรณ์
และบุคลำกรให้เหมำะสม  

1 วัน เจ้ ำหน้ ำที่ ปฏิบั ติ ง ำนที่
ได้รับมอบหมำย 

 

4. ส ำรวจพ้ืนที่จัดงำน เพ่ือเตรียมควำมพร้อม
เพ่ิมประสิทธิภำพของกำรถ่ำยทอดสด 
- จุดเชื่อมต่อสัญญำณอินเตอร์เน็ต 
- จุดวำงกล้อง ตำมจ ำนวนที่วำงแผน 
- จุดวำงเครื่องควบคุมต่ำงๆ 

ก่อนวันงำน 3 
วัน 

เจ้ ำหน้ ำที่ ปฏิบั ติ ง ำนที่
ได้รับมอบหมำย 

 

5. เตรียมอุปกรณ์ส ำหรับใช้ในกำรถ่ำยทอดสด  
เช่น  - กล้องถ่ำยภำพ /ขำตั้งกล้อง  
- สำยส่งสัญญำณภำพและเสียง  
- เครื่องผสมสัญญำณภำพ  
- เครื่องผสมสัญญำณเสียง  
- เครื่องมือสื่อสำร 
- กรำฟิก CG ประกอบที่ถูกต้อง เช่น ชื่องำน 
ชื่อคน ต ำแหน่ง หน่วยงำน 

ก่อนวันงำน 2 
วัน 

เจ้ ำหน้ ำที่ ปฏิบั ติ ง ำนที่
ได้รับมอบหมำย 
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ล าดับ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

- insert ประกอบ และ ไฟล์น ำเสนอ 
- ท ำระบบกำรถ่ำยทอดสัญญำณ 

6. เจ้ำหน้ำที่ติดตั้งอุปกรณ์และวำงระบบต่ำงๆ 
ตำมจุดที่วำงแผนไว้  
 

ก่อนวันงำน 1 
วัน 

เจ้ ำหน้ ำที่ ปฏิบั ติ ง ำนที่
ได้รับมอบหมำย 

 

7. 
 

ซักซ้อมควำมเข้ำใจร่วมกันกับเจ้ำของงำนผู้
ขอรับบริกำร 
- ซ้อมคิวตำมก ำหนดกำร 
- ติดตำม insert ทั้งภำพและเสียงที่จะใช้
ประกอบ  
- ติดตำมไฟล์น ำเสนอของผู้บรรยำย 

ก่อนวันงำน 1 
วัน 

เจ้ ำหน้ ำที่ ปฏิบั ติ ง ำนที่
ได้รับมอบหมำย 

ก ำหนดกำร 
คิวงำน 
ร ำยละ เ อี ย ด
ภ ำ พ / ข้ อ มู ล
อ่ืนๆ 

8. ทดสอบสัญญำณถ่ำยทอดสดและเทคนิค
ต่ำงๆ เป็นครั้งสุดท้ำยเพ่ือตรวจควำมพร้อม 
ด้ำนภำพ เสียง กำรเชื่อมโยงสัญญำณ  

ก่อนวันงำน 1 
วัน 

เจ้ ำหน้ ำที่ ปฏิบั ติ ง ำนที่
ได้รับมอบหมำย 

 

9. ด ำเนินกำรถ่ำยทอดสดผ่ำนช่องทำงออนไลน์ 
โ ซ เ ชี ย ล มี เ ดี ย ต่ ำ ง  ๆ  เ ช่ น  T I K T O K  
Facebook Fanpage Youtube Chanel 
ของงำนสื่อสำรองค์กร มหำวิทยำลัยทักษิณ 

1 วัน เจ้ ำหน้ ำที่ ปฏิบั ติ ง ำนที่
ได้รับมอบหมำย 

 

 


