
 
มทร.ล้านนา 

มาตรฐานงานสร้างคอร์สเรียนออนไลน์เพื่อ

การเรียนรู้ด้วยตนเอง RMUTL OPEN 

COURSE (ROC) 

รหัสเอกสาร 

 

ออกวันที ่

01/10/68 

ปรับปรุงวันที ่

01/10/68 

เขียนโดย 

 

ควบคุมโดย 

 

อนุมัติโดย 

งานผลิตสื่อ  

กลุ่มงานบริการการศึกษา 

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ผู้อํานวยการ 
 

ขั้นตอนที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

ขั้นตอนที่ 1 งานผลิตสื่อ   - รับเรื่องการขอใช้บริการงานบันทึกภาพวิดีโอ 
- รับเรื่องผ่านระบบลงทะเบียน ROC 

- บันทึกข้อความ 
- คําสั่งมหาวิทยาลัยฯ 
- แบบขอใช้บริการผลิตสื่อ 

ภายใน 

1/2 วัน 

ขั้นตอนที่ 2 งานผลิตสื่อ 

สํานักงาน 

ผอ. 

                                     - ผู้อํานวยการ/รองผู้อํานวยการ หรือหัวหน้างาน 
พิจารณาหนังสือคําขอใช้บริการ 

- กรณีไม่เห็นชอบ ตอบกลับไปยังหน่วยงานที่ร้อง
ขอใช้บริการรับทราบ 

- กรณีเห็นชอบ มอบหมายงาน 

- หนังสือมอบหมายงาน 
- บันทึกขอความ 
- คําสั่งมหาวิทยาลัยฯ 
- แบบขอใช้บริการผลิตสื่อ 

ภายใน 

1/2 วัน 

ขั้นตอนที่ 3 งานผลิตสื่อ  - ติดต่อขอทราบรายละเอียด เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงาน   

 ภายใน 

1.5 วัน 

ขั้นตอนที่ 4   - ส่งแบบฟอร์มขอรับบริการสร้างคอร์สออนไลน ์
- อาจารย์ส่งข้อมูลเนื้อหาและรายละเอียดคอร์ส 

 ภายใน 

3 วัน 

ขั้นตอนที่ 5   - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเนื้อหาและลงคิว 
การสร้างคอร์ส 

 ภายใน 

2 วัน 

ขั้นตอนที่ 6 งานผลิตสื่อ  - ตรวจสอบความพร้อมของโสตทัศนูปกรณ์  
เพื่อรองรับการใช้งาน 

 ภายใน 

1 วัน 

ขั้นตอนที่ 6.1 

(ไม่มีเน้ือหาวิดีโอ) 
งานผลิตสื่อ  - นัดหมายคุยรายละเอียด (บทบรรยาย,  

การแต่งกาย, สื่อนําเสนอ) 

- นัดหมายวันเวลาเข้าสตูดิโอ สรุป : 1 สัปดาห ์

 ภายใน 

1 วัน 

   - ดําเนินการบันทึกวิดีโอ  ภายใน 

1-5 วัน 

ขั้นตอนที่ 6.2 

(ไม่มีเน้ือหาวิดีโอ) 

 

งานผลิตสื่อ  - อาจารย์ส่งไฟล์วิดีโอต้นฉบับให้เจ้าหน้าที ่
- นัดหมายคุยรายละเอียด (บทบรรยาย, การแต่ง
กาย, สื่อนําเสนอ) 

 ภายใน 

1 วัน 

   - ส่งไฟล์วิดีโอความละเอียดไม่น้อยกว่า 
1920x1080 Pixel (16:9) 

 ภายใน 1/2 

วัน 

ขั้นตอนที่ 7 งานผลิตสื่อ  - ดําเนินการตัดต่อ ลําดับภาพ และออกแบบ

กราฟิกต่างๆ สรุป : 1 สัปดาห ์

 ภายใน 

3-5 วัน 

ขั้นตอนที่ 8 งานผลิตสื่อ  - ตรวจสอบความถูกต้องและความสมบูรณ์ของ
ไฟล์วิดีโอที่ตัดต่อเสร็จแล้ว 

สรุป : 1 สัปดาห ์

 ภายใน 

3-5 วัน 

ต่อหน้า 2 

เร่ิมต้น/รับเร่ือง 

 ผู้บังคับบัญชา/อนุมัติ/
มอบหมายงาน 

เห็นชอบ 

ไม่ผ่าน 

 

 

ติดต่อประสานงาน 
กับผู้ขอใช้บริการ 

ส่งแบบฟอร์ม/ 
รับข้อมูลเน้ือหา 

 ตรวจสอบเน้ือหา/ 
ลงคิวงาน 

 มีวิดีโอเน้ือหาอยูแ่ลว้
หรือไม?่ 

 

 

มี 

นัดหมายคุยรายละเอียด/ 
นัดหมายวันถ่ายทํา 

 

 

 

บันทึกวิดีโอ (สตูดิโอ) 

 

อาจารย์ส่งไฟล์ต้นฉบับ/ 
นัดหมายคุยรายละเอียด 

 

 ส่งไฟล์วิดีโอตามกําหนด 

ตัดต่อ ลําดับภาพ และ
ออกแบบกราฟิก 

กระบวนการถ่ายทําใหม่ 

กระบวนการรับไฟล์ 

เตรียมข้อมูลก่อนการผลิต 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน ตรวจสอบวิดีโอ 

 ตรวจสอบความถูกต้อง
ไฟล์วิดีโอ? 

ข้ันตอนหลังการผลิต 

(Post-Production) 



ขั้นตอนที่ 9 งานผลิตสื่อ  - นําเข้าวิดีโอ, ข้อสอบ, ใบประกาศนียบัตร ฯลฯ 

เข้าสู่ระบบตามโครงสร้างรายวิชา 

สรุป : 1 สัปดาห ์

 ภายใน 

1-2 วัน 

 

ขั้นตอนที่ 10 งานผลิตสื่อ  - ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหารายวิชา
ทั้งหมดบนระบบตรวจสอบความสมบูรณ์ของ

งานกรณีไม่ผ่าน ให้นําเอากลับไปแก้ไขให้

สมบูรณ์กรณีผ่าน ทําการเผยแพร่ต่อไป 

 ภายใน 

3-5 วัน 

ขั้นตอนที่ 11 งานผลิตสื่อ  - ดําเนินการเผยแพร่คอร์สออนไลน ์
- https://roc.rmutl.ac.th/  

 ภายใน 1/2 

วัน 

  

 

    

 
 

 

 นําเข้าข้อมูลตามโครงสร้างรายวิชา 

ส้ินสุด 

เผยแพร่ 

 ตรวจสอบความถูกต้อง
เน้ือหารายวชิา? 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

นําเข้าสู่ระบบ 

ตรวจสอบรายวิชา 

ส้ินสุดกระบวนการ 


