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(ตามแบบประเมิน ๒ ) 

ข้อเสนอแนวความคิด / วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสทิธิภาพมากขึ้น 
 
 
 

เร่ือง 
การจัดท าคู่มือการถ่ายภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบโอบี (Outside Broadcasting) 

ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
 
 
 
 

ส าหรับขอรับการประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
ช านาญการ              ชำนาญการพิเศษ      เช่ียวชาญ 
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ของ 
 
 
 
 

นายวิโรจน์  หลอมนาค 
ต าแหน่ง นักวิชาการโสตทัศนศกึษา เลขที่ ๐๘๑๒๐๐๔ 

กลุ่มงานประสัมพันธ์และเผยแผ่ 
ส่วนงานบริหาร ส านักส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย



ก 

 

คํานํา 
 
 

การจัดทําคู่มือการถ่ายภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบโอบี (Outside Broadcasting) ของ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยนั้น ผู้จัดทํามีความพยายามที่จะเขียนให้ เป็นคู่มือ 
การปฏิบัติงานที่มีคุณภาพน่าสนใจและสามารถปฏิบัติตามได้อย่างเป็นรูปธรรม คือ นําความรู้ที่ได้จาก
การปฏิบัติงานและการศึกษาค้นคว้าเพ่ิมเติมตลอดถึงคําแนะนําจากผู้บริหาร คณาจารย์ และเจ้าหน้าที่
ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย มาสังเคราะห์ตามหลักเกณฑ์และวิธีการต่าง ๆ เพ่ือให้
ทราบถึงกระบวนการ รูปแบบ วิธีการของการถ่ายภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบโอบี  (Outside 
Broadcasting) ตั้งแต่ก่อนการปฏิบัติงาน ระหว่างปฏิบัติงาน และหลังการปฏิบัติงาน รวมถึงเทคนิค
เล็ก ๆ น้อย ๆ ที่เกิดจากประสบการณ์ของผู้ปฏิบัติงานโดยตรง และข้อควรระวังต่าง ๆ เป็นต้น เพ่ือให้ 
ผู้ที่ศึกษาคู่มือเล่มนี้ สามารถปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีทิศทางเดียวกัน มีมาตรฐาน  
การปฏิบัติงานและลดข้อผิดพลาด เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและบรรลุตามเป้าหมายที่กําหนดไว้  
อันจะนําไปสู่การพัฒนางานในด้านนี้ของมหาวิทยาลัยต่อไปในอนาคต 

ในการจัดทําคู่มือการถ่ายภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบโอบี (Outside Broadcasting) ของ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยนี้ เกิดขึ้นได้ก็เพราะผู้บริหารในสายงานเปิดโอกาส  ดังนั้น 
ผู้จัดทํา ขอขอบพระคุณผู้บริหารทุกระดับในสายงานที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการจัดทําคู่มือทุกท่าน ผู้ให้การ
อบรม ผู้ให้ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการถ่ายภาพเคลื่อนไหว ตลอดถึงผู้ร่วมปฏิบัติงานทุกคน ที่มีส่วน 
ในการส่งเสริม สนับสนุน และต่อยอดองค์ความรู้ให้กับผู้จัดทํามาเป็นระยะเวลายาวนาน ตั้งแต่เริ่ม  
เข้ามาปฏิบัติงานจนถึงปัจจุบัน 

ผู้จัดทํา  หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้ จะอํานวยประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี
กับบุคลากรในสายงานและผู้ที่สนใจในเรื่องนี้ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย หากหน่วยงานใด  
มีข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็นการปรับปรุงแก้ไขสําหรับคู่มือการถ่ายภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบโอบี (Outside 
Broadcasting) ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ให้ดียิ่งขึ้นกว่าเดิมนั้น ทางผู้จัดทํา 
มีความยินดีรับข้อเสนอแนะและขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

 
 
 

 
วิโรจน์  หลอมนาค 

๒๒  พฤศจิกายน  ๒๕๖๒ 
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สารบ ัญ 
เรื่อง             หนา 
ค าน า                                                                                                           ก 
สารบัญ                                                                                                        ข 
สารบญัตาราง                                                                                                 ง 
สารบญัภาพ                                                                                              จ  
 
บทที่ ๑ บทนํา         ๑                                                                                                                                      

1.1  ความเป็นมา                       ๑                                                                             
1.2  ขอบเขตการดําเนินงาน ๓  
1.3  วัตถุประสงค์ ๓ 
1.4  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  ๓ 
1.5  นิยามศัพท์ ๓  

บทที่ ๒  โครงสร้างหน้าที่และความรับผิดชอบ             ๔                                                                            
2.1  ชื่อส่วนงาน ที่ตั้งและประวัติความเป็นมาโดยย่อ              ๔  
๒.2  ปรัชญา  ปณิธาน วิสัยทศัน์ และพันธกิจ (ส่วนงาน)               ๕     
๒.3  โครงสร้างองค์กรและโครงสร้างการบริหาร  ๗                                                     
๒.๔  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่มงาน         ๑๓                                                       
๒.๕  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่ง           ๑๕                                                                  
2.๖  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ             ๑๖                                  

บทที่ ๓  หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข       ๑๙                                                              
3.1  หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน                      ๑๙                                                   
3.2  มาตรฐานการปฏิบัติงาน                               ๓๙                
3.3  เงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง           ๔๐                                                                             
๓.๔  งานวิจัยที่เก่ียวข้อง   ๔๐ 

บทที่ ๔  เทคนิคในการปฏิบัติงาน   ๔๒ 
4.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   ๔๒ 
4.2  รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ๔๗ 

บทที่ ๕  ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ  ๖๑ 
5.1   ปัญหาและอุปสรรค  ๖๑ 
5.2   แนวทางแก้ไข และพัฒนางาน   ๖๕ 
5.3   ข้อเสนอแนะ   ๖๗ 

บรรณานุกรม ๖๘ 
ภาคผนวก ๖๙ 
ประวัติผู้จัดทําคู่มือ ๘๐ 
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สารบ ัญตาราง 
 

หน้า 
ตารางที่ ๒.๑  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ มาตรฐานกําหนดตําแหน่งและภาระงาน                            ๑๖ 
ตารางที่ ๔.๑  สัญลักษณ์ท่ีใช้ในการทําแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow)                          ๔๒ 
ตารางที่ ๔.๒  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน Work Flow การถ่ายภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบโอบี    ๔๔ 
ตารางที่ ๕.๑  ปัญหาและอุปสรรค                                                                              ๖๑ 
ตารางที่ ๑.๕  ปัญหาในอดีต ปัญหาในปัจจุบัน และปัญหาในอนาคต                                      ๖๒ 
ตารางที่ ๑.๖  แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน                                                                   ๖๕ 
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สารบ ัญภาพ 
 

หน้า 
ภาพที่ ๒.๑  โครงสร้างองค์กร สํานักส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม                            ๗ 
ภาพที่ ๒.๒  โครงสร้างส่วนงานบริหาร สํานักส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม                  ๘ 
ภาพที่ ๒.๓  โครงสร้างการบริหารงาน ส่วนงานบริหาร สํานักส่งเสริมพระพุทธศาสนา 

 และบริการสังคม             ๙ 
ภาพที่ ๒.๔  โครงสร้างบุคลากร ส่วนงานบริหาร สํานักส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม     ๑๐ 
ภาพที่ ๓.๑  แบบจําลองตามแนวคิดของเบอร์โล                   ๒๐ 
ภาพที่ ๓.๒  แผนผังทฤษฎีระบบ            ๒๕ 
ภาพที่ ๓.๓  กล้องวีดิโอ             ๒๕ 
ภาพที่ ๓.๔  ขาตั้งกล้อง             ๒๖ 
ภาพที่ ๓.๕  ไมโครโฟนไร้สาย            ๒๖ 
ภาพที่ ๓.๖  อุปกรณ์ส่งสัญญาณวีดิโอภาพและเสียงไร้สาย         ๒๖ 
ภาพที่ ๓.๗  จอ Preview Monitor           ๒๗ 
ภาพที่ ๓.๘  เครื่อง Recorder            ๒๗ 
ภาพที่ ๓.๙  เครื่องบันทึกภาพ SD CARD           ๒๗ 
ภาพที่ ๓.๑๐ ลําโพง             ๒๗ 
ภาพที่ ๓.๑๑ สาย SDI             ๒๘ 
ภาพที่ ๓.๑๒ เครื่องมิกเซอร์ Mixer           ๒๘ 
ภาพที่ ๓.๑๓ อุปกรณ์สลับสัญญาณภาพ           ๒๘ 
ภาพที่ ๓.๑๔ สาย AVI             ๒๘ 
ภาพที่ ๓.๑๕ ปลั๊กพ่วงอเนกประสงค์           ๒๙ 
ภาพที่ ๓.๑๖ สายเชื่อมต่อ อุปกรณ์สลับสัญญาณภาพกับโทรทัศน์        ๒๙ 
ภาพที่ ๓.๑๗ สาย HDMI             ๒๙ 
ภาพที่ ๓.๑๘ อุปกรณ์แปบงสัญญาณ อนาล็อก to SDI         ๒๙ 
ภาพที่ ๓.๑๙ อุปกรณ์แปลงสัญญาณ SDI to อนาล็อก         ๓๐ 
ภาพที่ ๓.๒๐ อุปกรณ์แปลงสัญญาณ           ๓๐ 
ภาพที่ ๓.๒๑ อุปกรณ์แปลงสัญญาณ SDI to HDMI          ๓๐ 
ภาพที่ ๔.๑  แผนผังขั้นตอนการถ่ายภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบโอบี        ๔๓ 
ภาพที่ ๔.๒ การบันทึกข้อความหรือหนังสือที่ขอความอนุเคราะห์                 ๔๗
ภาพที่ ๔.๓ การรับบันทึกข้อความหรือหนังสือที่ขอความอนุเคราะห์พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง     ๔๗ 
ภาพที่ ๔.๔ การนําส่งเรื่องเพ่ือให้พิจารณาลงนาม          ๔๘ 
ภาพที่ ๔.๕ การอนุมัติเอกสารบันทึกข้อความหรือหนังสือที่ขอความอนุเคราะห์และส่งเอกสารกลับ  ๔๘ 
ภาพที่ ๔.๖ สั่งงานโดยการเกษียณผู้รับผิดชอบ          ๔๙ 
ภาพที่ ๔.๗ ตัวอย่างตารางใบเบิก – จ่าย            ๕๐ 
ภาพที่ ๔.๘ ตัวอย่างการขนย้ายอุปกรณ์ไปยังสถานที่จัดงาน         ๕๑ 



จ 

 

สารบ ัญภาพ (ต่อ) 
 

หน้า 
ภาพที่ ๔.๙  ตัวอย่างพ้ืนที่การจัดงาน           ๕๑ 
ภาพที่ ๔.๑๐ โต๊ะพร้อมเก้าอ้ี               ๕๒ 
ภาพที่ ๔.๑๑ จอ Preview Monitor           ๕๒ 
ภาพที่ ๔.๑๒ เครื่องสลับสัญญาณภาพ           ๕๒ 
ภาพที่ ๔.๑๓ มิกซ์ขยายเสียง            ๕๓ 
ภาพที่ ๔.๑๔ เครื่องบันทึกอนาล็อก           ๕๓ 
ภาพที่ ๔.๑๕ เครื่องบันทึกดิจิทัล            ๕๓ 
ภาพที่ ๔.๑๖ อุปกรณ์แปลงสัญญาณต่าง ๆ           ๕๓ 
ภาพที่ ๔.๑๗ อุปกรณ์ต่อพ่วงชนิดต่าง ๆ           ๕๓ 
ภาพที่ ๔.๑๘ การเชื่อมต่อจากจุด STEREO OUT ของมิกซ์ ไปยัง AUX IN ของเครื่องสลับภาพ     ๕๔ 
ภาพที่ ๔.๑๙ การต่อสาย SDI OUT 2 ของเครื่องแปลงสัญญาณ SDI Distribution  
                 ไปยังเครื่องเรดคอร์ด SD การ์ด          ๕๔ 
ภาพที่ ๔.๒๐ การต่อสาย SDI OUT 1 ของเครื่องแปลงสัญญาณ SDI Distribution   
                 ไปยังเครื่องแปลงสัญญาณ SDI to Analog ของเอกสาร        ๕๔ 
ภาพที่ ๔.๒๑ การต่อสาย SDI IN ของเครื่องแปลงสัญญาณ SDI Distribution   
                 ไปยังช่อง PGM ของเครื่องสลับภาพ          ๕๕ 
ภาพที่ ๔.๒๒ การต่อสาย AV จากเครื่องแปลงสัญญาณ SDI to Analog  

ไปยังเครื่องเรดคอร์ดอนาล็อก           ๕๕ 
ภาพที่ ๔.๒๓ การต่อสายสัญญาณเชื่อมต่อ จากช่อง MULTI VIEW ของอุปกรณ์สลับสัญญาณภาพ 
                ไปยังช่อง HDMI In 1 ของจอมอนิเตอร์         ๕๕ 
ภาพที่ ๔.๒๔ การต่อสายสัญญาณเสียงจากเครื่องเสียง (Mixer) ภายนอกเข้าสู่เครื่อง 

มิกเซอร์ชุดโอบี            ๕๖ 
ภาพที่ ๔.๒๕ การติดต้ังกล้องวีดีโอประจําจุดต่าง ๆ          ๕๖ 
ภาพที่ ๔.๒๖ การถ่ายภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบโอบี          ๕๘ 
ภาพที่ ๔.๒๗ การสลับสัญญาณภาพ           ๕๙ 
 
 

 
 
 
 



 

 

บทที ่1 
บทน า 

 
๑.๑  ความเป็นมา 
 

 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย มีนโยบายให้ฝ่ายประชาสัมพันธ์และเผยแผ่ 
มีบทบาทในการสร้างงานที่เกี่ยวกับการผลิตรายการโทรทัศน์และรายการทางสถานีวิทยุกระจายเสียง  
ในปีพ.ศ. ๒๕๓๘  โดยผลิตรายการโทรทศันร์่วมกับอาจารย์สมาน  งามสนิท อดีตคณบดีคณะนิเทศศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมมาธิราช  ชื่อรายการ “คุณมีนัด”  ออกอากาศทางสถานีโทรทัศน์แห่ง 
ประเทศไทย ช่อง ๑๑ เป็นรายการแรก และมีพระครูปลัดสุวัฒนพรหมคุณ (ณรงค์  จิตฺตโสภโณ)   
รองอธิการบดีฝ่ายประชาสัมพันธ์ เป็นต้นแบบสนับสนุนให้ผลิตรายการโทรทัศน์โดยใช้กล้อง JVC S-VHS 
ใช้เจ้าหน้าทีป่ฎิบัติงานเพียง 1-2 คนในสมัยนั้น 

ต่อมาในปีพ.ศ. ๒๕๕๑ ได้ย้ายสํานักงานใหญ่ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
จากวัดมหาธาตุยุวราชรังสฤษฎิ์ราชวรมหาวิหาร เขตพระนคร  กรุงเทพมมหานคร  มาตั้งอยู่ ณ เลขที ่
79 หมู่ที่ 1  ตําบลลําไทร  อําเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  ทําให้เกิดการขยายงานในด้าน 
สื่อโทรทัศน์เพ่ิมมากข้ึน  จึงมติของมหาวิทยาลัยให้จัดตั้งสถานีโทรทัศน์เพ่ือการศึกษาและเผยแผ่ธรรมะ 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  ตั้งแต่วันที่  26  ตุลาคม  2555 เริ่มทดลองออกอากาศ 
เมื่อวันที่  1  พฤศจิกายน 2555  มีเครือข่ายออกอากาศ ๒๔ ชั่งโมง ผ่านทางจานดาวเทียม ระบบ   
C-Band บนทรานสปอนเดอร์   ๑  G บนดาวเทียมไทยคม ๕  โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือเผยแผ่
พระพุทธศาสนาทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ เพ่ือเผยแพร่กิจกรรมของมหาวิทยาลัย คณะสงฆ์ 
สถานศึกษาและองค์กรทางพระพุทธศาสนาต่าง ๆ เพ่ือเป็นช่องทางการศึกษาในเรื่องพระพุทธศาสนา 
ศิลปวัฒนธรรมของชาติและนานาชาติ เป็นต้น   ในการดําเนินงานด้านสื่อโทรทัศน์ในฐานะที่เป็น
สื่อสารมวลชนแขนงหนึ่งที่ได้รับการยอมรับในวงกว้างนั้น  ปัจจัยและองค์ประกอบที่จะต้องคํานึงถึง 
ทุกครั้ง ในกระบวนการผลิตในรูปแบบต่าง ๆ ก็คือ คน อุปกรณ์ งบประมาณ การจัดการ และเวลา  
การทํางานของเจ้าหน้าที่  ในส่วนของการผลิตรายการทางสถานีโทรทัศน์เพ่ือการศึกษาและเผยแผ่
พระพุทธศาสนา MCU TV  และนําไปออกอากาศทางสถานีโทรทัศน์ช่องอ่ืน ๆ อีกนั้น จําเป็นต้องเพ่ิม
อัตราบุคลากรมากขึ้นและจัดซื้ออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการผลิตเนื้อหาของรายการเพ่ิมเติมจากของเดิม 
ที่ล้าสมัยและชํารุด  ทรุดโทรมไปตามกาลเวลา  ผู้ที่รับผิดชอบการผลิตเนื้อหารายการต่าง ๆ จะต้อง
แยกแยะการผลิตเป็น  2 ส่วนใหญ่ ๆ ได้แก่ ส่วนที่ผลิตเนื้อหาเพ่ือใช้ออกอากาศทางสถานีโทรทัศน์ 
เพ่ือการศึกษาและเผยแผ่พระพุทธศาสนา MCU TV และ ส่วนที่ส่งเนื้อหาคืนให้แก่หน่วยงานต่าง ๆ  
ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยที่ได้ทําหนังสือขอความอนุเคราะห์จากกลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 
และเผยแผ่   

สถานีโทรทัศน์เพ่ือการศึกษาและเผยแผ่พระพุทธศาสนา MCU TV  นั้น กํากับดูแลโดยกลุ่ม
งานประชาสัมพันธ์และเผยแผ่ ซึ่งเป็นกลุ่มงานในส่วนงานบริหาร  สํานักส่งเสริมพระพุทธศาสนาและ
บริการสังคม มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย มีความสําคัญต่อการบริหารจัดการในการ
ขับเคลื่อนให้ภารกิจต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยดําเนินไปสู่เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั้น เพ่ือให้
เป็นไปตามเป้าหมายของมหาวิทยาลัย ที่ให้จัดตั้งสถานีโทรทัศน์โดยมีวัตถุประสงค์ดั้งที่กล่าวมาแล้ว



๒ 

 

ข้างต้นนั้น  ผู้ทีจ่ะทําหน้าทีใ่นส่วนนี้หรือนักวิชาการโสตทัศนศึกษา จะต้องมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับ
การทํางานตามภาระหน้าที่ รู้หลักเกณฎ์และวิธีการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้องกับงานและการนําไปใช้  เพ่ือให้การทํางานเกิดความคล่องตัว และเป็นประโยชน์สูงสุด 
แก่มหาวิทยาลัย 

ในปัจจุบัน  การสื่อสารผ่านสื่อสังคมออนไลน์เกิดขึ้นอย่างรวดเร็ว พัฒนาอย่างต่ อเนื่อง   
มีรูปแบบที่รองรับการใช้งานบนอินเทอร์เน็ต โทรศัพท์มือถือหรือเครื่องมือสื่อสารแบบพกพาชนิดอ่ืน ๆ 
ทําให้เกิดการสื่อสารเป็นไปอย่างไร้พรมแดน การถ่ายภาพเคลื่อนไหว (VDO) เป็นรูปแบบหนึ่งของการ
สื่อสารทั้งภาพและเสียงเพ่ือนําเสนอผ่านสื่อต่าง ๆ บนโลกยุคดิจิตอลและมีความสําคัญต่อการผลิต
รายการโทรทัศน์อย่างเลี่ยงไม่ได้  ทําให้เกิดกระบวนการผลิตที่สร้างสรรค์เพ่ือให้ผู้รับชมรายการต่าง ๆ 
ชื่นชอบเกิดอารมณ์ร่วมกับรายการนั้น ๆ  

การถ่ายภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบโอบี  (Outside Broadcasting) เป็น อีกวิธีหนึ่ งที่
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยเลื่อกใช้ในการประชาสัมพันธ์งานต่าง ๆ ทั้งออกอากาศสด
และบันทึกเพ่ือตัดต่อออกอากาศในภายหลัง  เป็นกระบวนการทีต่้องใช้เจ้าหน้าทีก่ลุ่มงานประชาสัมพันธ์
และเผยแผ่หลายคนในการปฏิบัติงาน โดยเฉพาะการถ่ายภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบโอบี (Outside 
Broadcasting) OB Switching กล้อง ๓-๔ ตัวนั้น  จะมีอุปกรณ์สลับสัญญาณภาพเป็นตัวกลางในการ
ควบคุมภาพ ว่าจะเลือกใช้ภาพจากกล้องตัวไหนจะสังเกตได้ว่า การถ่ายภาพเคลื่อนไหวในงานพิธีต่าง ๆ 
นั้นจะใช้กล้องตั้งแต่ 3 ตัวขึ้นไป สลับมุมภาพกัน OB Switching ปัจจุบันสามารถใช้กล้องต่อเข้าได้ 
มากที่สุด 32 กล้อง โดยพอร์ตที่ใช้เชื่อมต่อจะเป็น SDI หรือ HDMI แต่นิยมใช้ SDI มากกว่า เพราะถ้า
ใช้สายสัญญาณเกรดดี ๆ จะสามารถลากสายได้ยาวมากกว่า 100 เมตร ในขณะที ่HDMI ลากได้ไกลสุด
แบบไม่ใช้ เครื่องขยายสัญญาณก็ประมาณ 15-20 เมตรเท่านั้น การถ่ายภาพเคลื่อนไหวแบบ  
OB Switching จะต้องมีเครื่องบันทึกที่เรียกว่า Recorder ถ้าเป็นรุ่นเก่า (DV) ส่วนมากจะใช้เครื่อง
บันทึกดีวีดี (DVD Recorder) เพราะมีราคาที่ไม่แพง และมีคุณภาพดี หรือถ้าได้มาตรฐานกว่านั้น 
ในระดับสถานีฯ จะใช้เครื่องบันทึก DV ซึ่งมีราคาค่อนข้างสูง และ OB Switching ที่เป็นระบบความ
ละเอียดสูง รุ่นใหม่ (Full HD) จะต้องใช้เครื่องบันทึกลง Harddisk หรือแผ่นบลูเรย์ เนื่องจากไฟล์ 
มีขนาดใหญ่ สําหรับการบันทึกในระบบ Full HD จะมีปัญหาเรื่องความละเอียดของกล้องต้องตรงกัน 
ทุกตัว หรือการนําคอมพิวเตอร์เข้ามาเชื่อมต่อเพ่ือแสดงผลหน้าจอคอมพิวเตอร์  ก็ต้องเลือก 
ความละเอียดให้ตรงกันด้วย ซึ่งการถ่ายภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบโอบี (Outside Broadcasting) นั้นมี
ความแตกต่างกันออกไปตามลักษณะของงานแต่ละประเภท  พ้ืนที่การจัดงาน และจํานวนผู้มาร่วมงาน 
เป็นต้น มีความยุ่งยาก สลับซับซ้อนในกระบวนการของมัน บางครั้งบางคราวทําให้ผู้บริหารที่มีส่วน 
ในการตัดสินใจสั่ งงานเกิดการผิดพลาดในการสั่ งงานและทําให้ผู้ปฏิบัติ งานไม่มีความมั่น ใจ  
ในกระบวนการทํางานในเรื่องดังกล่าว เป็นสาเหตุให้การบันทึกภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบโอบี (Outside 
Broadcasting)  นั้นไม่มีมาตรฐาน ไม่มีคุณภาพ ไม่เป็นที่ประทับใจของผู้ขอความอนุเคราะห์จาก 
กลุ่มงานประชาสัมพันธ์และเผยแผ่ 

ดังนั้น ผู้เขียนคู่มือนี้  จึงเขียนเพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการเผยแพร่กิจกรรมของมหาวิทยาลัย 
คณะสงฆ์ สถานศึกษาและองค์กรทางพระพุทธศาสนาต่าง ๆ ตั้งแต่ระดับสั่งการและระดับปฏิบัติการ
ตลอดถึงผู้ที่จะขอความอนุเคราะห์จากกลุ่มงานประชาสัมพันธ์และเผยแผ่ได้ทราบถึงกระบวนการ 
วิธีการ  รูปแบบของการถ่ายภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบโอบี  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทาง
เดียวกันและบรรลุตามเป้าหมายทีพึ่งประสงค์ต่อไป 



๓ 

 

๑.๒  ขอบเขตการด าเนินงาน 
คู่ มื อ การการถ่ ายภ าพ เคลื่ อน ไห วใน รูป แบบ โอบี  (Outside Broadcasting) ของ

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ฉบับนี้ เป็นคู่มือที่จัดทําขึ้นเฉพาะการปฏิบัติงานในกลุ่มงาน
ประชาสัมพันธ์และเผยแผ่ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ซึ่งคู่มือดังกล่าว มีเนื้อหา
ครอบคลุมเพ่ือให้ทราบถึงกระบวนการ วิธีการ รูปแบบของการถ่ายภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบโอบี 
(Outside Broadcasting) เฉพาะ OB Switching โดยใช้กล้องตั้งแต่ ๓-๔ ตัวเท่านั้น และให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติองค์การกระจายเสียงและแพร่ภาพสาธารณะแห่ งประเทศไทย พ.ศ. ๒๕๕๑ 
พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ จรรยาบรรณสื่อสารมวลชนสากล และหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ 
การเผยแพร่ภาพเคลื่อนไหว  เริ่มตั้งแต่กระบวนการรับบันทึกข้อความหรือหนังสือจากส่วนงานต่าง ๆ  
ที่ขอความอนุเคราะห์ จนถึงกระบวนการการปฏิบัติงานและสิ้นสุดที่การสรุปผลการดําเนินงาน 
 
๑.๓  วัตถุประสงค์ 

๑.๓.๑  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงกระบวนการ วิธีการและรูปแบบของการถ่ายภาพ
เคลื่อนไหวในรูปแบบโอบี (Outside Broadcasting)  

๑.๓.๒  เพ่ือให้มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยมีคู่มือปฏิบัติงานที่สามารถใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กร 
 
๑.๔  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

๑.๔.๑  ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบถึงกระบวนการ วิธีการและรูปแบบของการถ่ายภาพเคลื่อนไหว 
ในรูปแบบโอบี (Outside Broadcasting)  

๑.๔.๒  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยมีคู่มือปฏิบัติงานที่สามารถใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กร 
   
๑.๕  นิยามศัพท์ 

การถ่ายภาพเคลื่อนไหว  หมายความว่า  การถ่ายภาพวีดิโอที่เป็นกล้องระดับมาตรฐาน
ขนาดเต็มหน้าจอ (Full HD) 

โอบี (Outside Broadcasting)  หมายความว่า  ออกอากาศสดหรือการบันทึกภาพ
ภายนอกห้องส่งหรือภายนอกสถานี 

MCU TV  หมายความว่า  สถานีโทรทัศน์เพ่ือการศึกษาและเผยแผ่ธรรมะ มหาวิทยาลัย 
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

แผ่นบลูเรย์  หมายความว่า แผ่นสําหรับบันทึกข้อมูลความละเอียดสูง สามารถเก็บข้อมูล 
ได้มากกว่า ดีวีดี ทีม่ีขนาดแผ่นเท่ากัน 

ระบบ C – Band หมายความว่า ระบบที่ส่งคลื่นความถึ่กลับมายังโลกในช่วงความถี่  
๓.๔ -๔.๒ GHz สามารถส่งสัญญาณครอบคลุมพ้ืนที่ได้หลายประเทศความเข้มสัญญาณจะต่ํา จึงต้องใช้
จานขนาด ๔ – ๑๐ ฟุต รับสัญญาณ ภาพจึงจะชัด 

ทรานสปอนเดอร์ หมายความว่า ช่องความถ่ีในการส่งสัญญาณดาวเทียนมแต่ละดวง 



 

 

บทที ่2 
โครงสร้างและหน้าทีค่วามรับผิดชอบ 

 
๒.๑  ชื่อส่วนงาน ที่ตั้ง และประวัติความเป็นมาโดยย่อ 
  
 ชื่อส่วนงาน 
 ส่วนงานบริหาร  ส านักส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม 
  
 สถานทีต่ั้ง 
 ชั้น ๑ อาคารสํานักงานอธิการบดี ห้อง ๑๐๑  
 ชั้น ๔ อาคารเรียนรวม โซนซี ห้อง ซี ๔๐๐  
 เลขที่ ๗๙ หมู่ ๑ ถนนพหลโยธิน หลักกิโลเมตรที่ ๕๕ ตําบลลําไทร อําเภอวังน้อย จังหวัด
พระนครศรีอยุธยา รหัสไปรษณีย์ ๑๓๑๗๐ โทรศัพท์ ๐-๓๕๒๔-๘๐๐๐, ๐-๓๕๓๕-๔๗๑๐ โทรสาร   
๐-๓๕๒๔-๘๐๐๖ Website: http://mcu.ac.th 
  
 ประวัติความเป็นมาโดยย่อ 
 ในปี  พ.ศ.๒๕๔๐ มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ได้มีพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พ.ศ.๒๕๔๐ ผ่านรัฐสภา และได้ยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัย 
ในกํากับของรัฐ มีการปรับปรุงโครงสร้างส่วนงานให้เหมาะสม สอดคล้องกับพระราชบัญญัติและ
หน่วยงานในการกํากับของรัฐ สํานักส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม จึงถูกจัดตั้งขึ้นโดย
ข้อกําหนดมหาวิทยาลัย เรื่องการจัดตั้งส่วนงาน พ.ศ.๒๕๔๑ โดยอาศัย อํานาจตาม ความในมาตรา ๘ 
มาตรา ๙ วรรคแรก และมาตรา ๙ วรรคแรก และมาตรา ๙ (๒) และ (๔) แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัย  พ.ศ. ๒๕๔๐ และมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย ครั้งที่ ๘/๒๕๔๑ เมื่อวันที่ ๒๗ สิงหาคม 
พ.ศ.๒๕๔๑ โดยประกาศ ณ วันที่ ๓ กันยายน ๒๕๔๑ ลงนามโดย พระสุเมธาธิบดี นายกสภา
มหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย และตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การจัดตั้ง
ส่วนงาน   พ.ศ. ๒๕๔๑ ประกาศ ณ วันที่ ๓ กันยายน ๒๕๔๑ เป็นส่วนงานบริหาร สํานักส่งเสริม
พระพุทธศาสนาและบริการสังคม และตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง 
ภารกิจ อํานาจหน้าที่และความรับผิดชอบของส่วนงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๗ ประกาศ ณ วันที ่
๒๙ เมษายน ๒๕๕๗  มีอํานาจหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหาร งานประชาสัมพันธ์และ
เผยแผ่ ปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์และเผยแผ่พระพุทธศาสนาตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย  
ผ่านสื่อโทรทัศน์ วิทยุกระจายเสียงหรือสื่ออ่ืน ๆ   
 สํานักส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม มีภารกิจเกี่ยวกับงานธรรมวิจัย ธรรมนิเทศ 
การจัดการเรียนการสอนอภิธรรม การจัดการเรียนการสอนพุทธศาสนาวันอาทิตย์ การประชาสัมพันธ์
และเผยแผ่ การบริการฝึกอบรม โดยแบ่งส่วนงานภายในออกเป็น ๔ ส่วนงาน ดังนี้ 
 
 
 

http://info.mcu.ac.th/


๕ 

 

 ๑.  ส่วนงานบริหาร ส านักส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม 
 มีอํานาจหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหาร งานประชาสัมพันธ์และเผยแผ่  
และปฏิบัติงานอี่นที่เกี่ยวข้องหรือทีไ่ด้รับมอบหมาย ประกอบด้วย ๒ กลุ่มงาน คือ 
 ๑)  กลุ่มงานบริหาร        
 ๒) กลุ่มงานประชาสัมพันธ์และเผยแผ่ 

 ๒.  ส่วนธรรมนิเทศ   
 มีอํานาจหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหาร  งานพัฒนาศาสนาแคมป์สน 

งานมหาจุฬาอาศรม งานบริการฝึกอบรม  และปฏิบัติงานอ่ีนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย ๓ กลุ่มงาน คือ 
                 ๑)  กลุ่มงานธรรมวิจัย      
 ๒)  กลุ่มงานพัฒนาศาสนาแคมป์สน    
 ๓)  กลุม่งานมหาจุฬาอาศรม 
 ๓.  อภิธรรมโชติกะวิทยาลัย 

 มีอํานาจหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหาร  งานจัดการหลักสูตรและการ
สอนอภิธรรม  และปฏิบัติงานอี่นทีเ่กี่ยวข้องหรือทีไ่ด้รับมอบหมาย ประกอบด้วย ๒ กลุ่มงาน คือ 
      ๑)  กลุ่มงานบริหาร       
 ๒)  กลุ่มงานหลักสูตรและการสอน 
 ๔.  โรงเรียนพุทธศาสนาวันอาทิตย์   

 มีอํานาจหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหาร งานวิชาการ  จัดการเรียนการ
สอนและกิจกรรมอ่ืน และปฏิบัติงานอี่นทีเ่กี่ยวข้องหรือทีไ่ด้รับมอบหมาย ประกอบด้วย ๒ กลุ่มงาน คือ 
    ๑)  กลุ่มงานบริหาร       
 ๒)  กลุม่งานวิชาการและกิจกรรม 
 ๓)  กลุ่มงานวิจัยและคุณภาพการศึกษา 
 ๔)  กลุ่มงานบริการการศึกษา 
 

 
๒.๒  ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์และพันธกิจ (ส่วนงาน) 
  
 ปรัชญา   
  ส่งเสริมการศึกษาพระพุทธศาสนา สนับสนุนการเผยแผ่และประชาสัมพันธ์กิจกรรมของ
มหาวิทยาลัย คณะสงฆ์และชาวพุทธทั้งในระดับชาติและนานาชาติ 
 ปณิธาน   
  มุ่งประชาสัมพันธ์และเผยแผ่พระพุทธศาสนาอย่างเป็นระบบสอดคล้องกับสถานการณ์ทาง
สังคมท้ังในระดับชาติและนานาชาติ 
  วิสัยทัศน์ 
  เป็นส่วนงานประชาสัมพันธ์และเผยแผ่พันธกิจของมหาวิทยาลัยและพระพุทธศาสนา
ระดับชาติและนานาชาติ 
 



๖ 

 

 พันธกิจ 
๑. ผลิตสื่อเพ่ือประชาสัมพันธ์และเผยแผ่ผ่านสื่อวิทยุ โทรทัศน์ สิ่งพิมพ์ และสื่อดิจิทัล 

อย่างมีประสิทธิภาพ 
๒. ผู้รับบริการสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารผ่านสถานีวิทยุ โทรทัศน์ สื่อสิ่งพิมพ์ และสื่อ

ดิจิทัล อย่างมีประสิทธิภาพ 
๓. ผู้รับบริการสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมผ่านสื่อวิทยุ 

โทรทัศน์ สื่อสิ่งพิมพ์ และสื่อดิจิทัล อย่างมีประสิทธิภาพ 
๔. บุคลากรของส่วนงานมีความรู้ความสามารถในการประชาสัมพันธ์และเผยแผ่ ทางสื่อ

วิทยุ โทรทัศน์ สิ่งพิมพ์ และสื่อดิจิทัล อย่างมีประสิทธิภาพ 



๗ 

 

๒.๓  โครงสร้างองค์กรและโครงสร้างการบริหาร 
  
 ๒.๓.๑  โครงสร้างองค์กร ส านักส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒.๑  โครงสร้างองค์กร สํานักส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม 
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 ๒.๓.๒  โครงสร้างส่วนงานบริหาร ส านักส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ ๒.๒  โครงสร้างส่วนงานบริหาร สํานักส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

รองอธิการบดีฝ่ายประชาสัมพันธ์และเผยแผ่ 

ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายประชาสัมพันธ์ 

ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม 

รองผู้อ านวยการส านักส่งเสริม 
พระพุทธศาสนาและบริการสังคม 

รองผู้อ านวยการส านักส่งเสริม 
พระพุทธศาสนาและบริการสังคม 

ผูอ้ านวยการส่วนงานบริหาร 
ส านักส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม 

กลุ่มงานบริหาร 

รองผู้อ านวยการส่วนงานบริหาร 
ส านักส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม 

ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายบริการสังคม 

กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 

รองผู้อ านวยการส่วนงานบริหาร 
ส านักส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม 
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 ๒.๓.๓  โครงสร้างการบริหารงาน ส่วนงานบริหาร ส านักส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการ
สังคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒.๓  โครงสร้างการบริหารงาน ส่วนงานบริหาร สํานักส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม 
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 ๒.๓.๔  โครงสร้างบุคลากร ส่วนงานบริหาร ส านักส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* ต าแหน่งของผู้จัดท าคู่มือการปฏบิัติงาน 

 
ภาพที่ ๒.๔  โครงสร้างบุคลากร ส่วนงานบริหาร สํานักส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม 

* 
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รายช่ือผู้บริหาร และบุคลากรภายในส่วนงาน 
 รายช่ือผู้บริหาร ส านักงานบริหาร ส านักส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม 
 

ที ่ ชื่อ/ฉายา-สกุล ต าแหน่ง 

1 พระครูโสภณพุทธิศาสตร์, ผศ. ดร. รองอธิการบดีฝ่ายประชาสัมพันธ์และเผยแผ่ 

2 รศ.ดร.พรรษา  พฤฒยางกูร ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายบริการสังคม 

3 ผศ.ดร.เมธาพันธ์  โพธิธีรโรจน์ ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายประชาสัมพันธ์และเผยแผ่ 

4 พระสุธีวีรบัณฑิต,ดร. ผู้อํานวยการสํานักส่งเสริมฯ 

5 พระมหาทองคํา ฐิตเปโม รองผู้อํานวยการสํานักส่งเสริมฯ 

6 ดร.วรพันธุ์   แย้มหงษ์ปภา รองผู้อํานวยการสํานักส่งเสริมฯ 

 
 รายช่ือผู้บริหาร ส่วนงานบริหาร ส านักส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม 
 

ที ่ ชื่อ/ฉายา-สกุล ต าแหน่ง 

1 พระมหาเพ็ชร  อธิปญฺโญ ผู้อํานวยการส่วนงานบริหาร 

2 นายสมหมาย  สุภาษิต รองผู้อํานวยการส่วนงานบริหาร 

3 ตําแหน่งว่าง รองผู้อํานวยการส่วนงานบริหารคนที ่๒ 

  
 บุคลากรภายใน ส่วนงานบริหาร ส านักส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม 
 ส่วนงานบริหาร สํานักส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม มีบุคลากรภายในทั้ง
บุคลากรประจํา และลูกจ้าง รวมทั้งสิ้น ๒๑ รูป/คน ซึ่งแบ่งตามกลุ่มงาน ดังนี้ 
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  กลุ่มงานบริหาร 

ที ่ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง 
บุคลากร
ประจ า 

ลูกจ้าง 

๑ พระครูปลัดวิเชียร   ชวนปญฺโญ  นักจัดการงานทั่วไป √  

2 นางสาวลัฐิกา   หวังสุขใจ นักจัดการงานทั่วไป √  

3 นางสาวสไบทอง  ลือจันดา นักจัดการงานทั่วไป √  
4 นางสาวจันทร์ฉาย  สีสมยา นักจัดการงานทั่วไป  √ 

5 นายประดิษฐ์   กุลจรัสพิทยา นักวิชาการโสตทัศนศึกษา  √ 
6 นายดอน   สตาเจริญ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  √ 

๗ นางสาวทัศนีย์   อะโรคา นักประชาสัมพันธ์  √ 
๘ นายวิชัย   แสงสว่าง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  √ 

  
 กลุ่มงานประชาสัมพันธ์และเผยแผ่ 

ที ่ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง 
บุคลากร
ประจ า 

ลูกจ้าง 

๑ พระปลัดบุญเกิด  กตเวที, ดร. นักจัดการงานทั่วไป √  

2 นายวิโรจน์  หลอมนาค* นักวิชาการโสตทัศนศึกษา* √  

3 นายกรนัน  ขันวัง นักวิชาการโสตทัศนศึกษา √  
4 นางสาวมินตรา   กาลนิล นักวิเคราะห์นโยบายและแผน √  

๕ ว่าที ่ร.ต.กฤตภาส   บุญพิโย นักจัดการงานทั่วไป √  

๖ นายณพนต์   ทองยวง นักวิชาการโสตทัศนศึกษา √  
๗ นายสุพันธ์   แสนสี นักจัดการงานทั่วไป √  
๘ นางสาวพัชราวรรณ  จันมะณีย์ นักประชาสัมพันธ์ √  
๙ ตําแหน่งว่าง นักวิชาการโสตทัศนศึกษา √  

๑๐ ตําแหน่งว่าง นักประชาสัมพันธ์ √  
๑๑ ดร.ถนัด  ไชยพันธ์ นักวิชาการโสตทัศนศึกษา  √ 

๑๒ นายอภิลักษณ์   กาวินํา นักวิชาการโสตทัศนศึกษา  √ 
๑๓ ว่าที ่ร.ต.ศราวุฒิ   สิงห์เดช นักจัดการงานทั่วไป  √ 

 
หมายเหตุ  * ตําแหน่งของผู้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
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๒.๔  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่มงาน 
 ส่วนงานบริหารสํานักส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม มีผู้อํานวยการส่วนงาน
บริหารฯ  เป็นผู้กํากับดูแลการบริหารงานของส่วนงาน  มีบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ
งานบริหาร งานประชาสัมพันธ์และเผยแผ่ พระพุทธศาสนาตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย ผ่านสื่อ
โทรทัศน์ วิทยุกระจายเสียงหรือสื่ออ่ืน ๆ ประกอบด้วย ๒ กลุ่มงาน คือ 
 ๑) กลุ่มงานบริหาร 
 ๒) กลุ่มงานประชาสัมพันธ์และเผยแผ่ 
 
มีรายละเอียดของภาระหน้าทีห่ลักแต่ละกลุ่มงาน  ดังนี้ 
 ๑.  กลุ่มงานบริหาร 
  มีบทบาทหน้าที่เปรียบเสมือนกองงานเลขานุการของสํานักส่งเสริมพระพุทธศาสนาและ
บริการสังคม  ปฏิบัติงานด้านธุรการ ประสานงานด้านการเงิน พัสดุ นโยบายและแผน และปฏิบัติงาน
อ่ืนทีเ่กี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 ๑.๑  งานสารบรรณ 
  - การร่าง – พิมพ์เอกสารบันทึกออก, หนังสือออกทั้งของสํานักส่งเสริมฯ และ
ส่วนงานบริหารสํานักส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม 
  - การรับ – ส่งเอกสารบันทึกเข้า – ออก, หนังสือเข้า – ออก ทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัยที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับงานของสํานักส่งเสริมฯ และส่วนงานบริหารสํานักส่งเสริม
พระพุทธศาสนาและบริการสังคม 
  - การจัดเก็บเอกสารต่าง ๆ  ที่ออกจากสํานักส่งเสริมฯ และส่วนงานบริหารแล้ว
คัดแยก, รวบรวมจัดทําเป็นรูปเล่มในรอบปีงบประมาณ 
  ๑.๒  งานธุรการ 
   - การนัดหมายประชุมผู้บริหาร 
   - การนดัหมายประชุมคณะกรรมการชุดต่าง ๆ 
   - การเสนอแฟ้มงานหรือแฟ้มโครงการของหน่วยงาน 
   - การจัดเอกสารเข้าแฟ้มงาน 
   - การทําหนังสือเวียนทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
   - งานประชาสัมพันธ์ทีเ่กี่ยวข้องกับเอกสารต่าง ๆ 
   - การรับโทรศัพท์ทีเ่ป็นแม่ข่ายกลางของมหาวิทยาลัย 
  ๑.๓  งานนโยบายและแผน 
   - การจัดทําคําของบประมาณแผ่นดินประจําปีของส่วนงานในสํานักส่งเสริมฯ 
   - การจัดทําคําของงบประมาณเงินรายได้ประจําปีของส่วนงานในสํานักส่งเสริมฯ 
   - การวิเคราะห์อัตรากําลังเพ่ือสนับสนุนให้มีการลดหรือเพ่ิมบุคลากรในส่วนงาน
ของสํานักส่งเสริมฯ 
   - การจัดทําแผนการดําเนินงานประจําปีงบประมาณของส่วนงานในสํานักส่งเสริมฯ 
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  ๑.๔  งานประกันคุณภาพ 
   - รวบรวมเอกสารที่ เกี่ยวข้องกับการใช้เพ่ือการประกันคุณภาพในแต่ละปี
การศึกษา    
   - นําเสนอเอกสารให้กับคณะกรรมการการประกันคุณภาพที่มีความประสงค์จะใช้
เพ่ือตรวจประกันคุณภาพของส่วนงานในสํานักส่งเสริมฯ 
  ๑.๕  งานอ่ืน ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 
   
 ๒.  กลุ่มงานประชาสัมพันธ์และเผยแผ่ 
  ปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์และเผยแผ่พระพุทธศาสนาตามพันธกิจของ
มหาวิทยาลัย รวมทั้ งประชาสัมพันธ์และเผยแพร่กิจกรรมของมหาวิทยาลัยผ่านสื่อโทรทัศน์ 
วิทยุกระจายเสียง หรือสื่ออ่ืน ๆ และปฏิบัติงานอื่นทีเ่กี่ยวข้องหรือทีไ่ด้รับมอบหมาย 
  ๒.๑  งานประชาสัมพันธ์และเผยแผ่ 
   - จัดทํา Press Release ส่งเผยแพร่ต่อสื่อมวลชนพร้อมข่าวกิจกรรมของ
มหาวิทยาลัย 
   - จัดทํา  Press Tour  สําหรับสื่อมวลชน ทั้งส่วนกลางและภูมิภาค 
   - ต้อนรับและอํานวยความสะดวกต่อสื่อมวลชนทุกแขนงที่เดินทางมาทําข่าว
ภายในมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัย  
   - ประสานคณะผู้บริหารหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องในการให้ข้อมูลสัมภาษณ์เผยแพร่
ข่าวสารของมหาวิทยาลัยเพื่อออกสู่สาธารณชน 
   - บันทึกภาพนิง่เพ่ือส่งข่าวสารของมหาวิทยาลัยให้แก่สื่อมวลชน 
   - เชิญสื่อมวลชนร่วมงานแถลงข่าวกิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
  ๒.๒  งานผลิตรายการโทรทัศน์  ออกอากาศเป็นทั้งรายการสดและรายที่บันทึกเทป  
ทางสถานีโทรทัศน์เพ่ือการศึกษาและเผยแผ่ธรรมะ มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทย าลัย     
(MCU TV) ทางฟรีทีวี/เคเบิลทีวี และสื่อออนไลน์ต่าง ๆ 
   - บันทึกภาพเคลื่อนไหวกิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยทั้งส่วนกลางและ 
ส่วนภูมิภาค 
   - บันทึกภาพเคลื่อนไหวเกี่ยวกับการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย 
   - บันทึกภาพเคลื่อนไหวกิจกรรมของคณะสงฆ์ไทยทีเ่ด่น ๆ และเป็นคุณประโยชน์
ต่อสังคมไทยและสังคมโลก 
   - บันทึกภาพเคลื่อนไหวกิจกรรมพิเศษทีจ่ัดขึ้นทั้งในระดับชาติและนานาชาติ 
   - ตัดต่อและผลิตเทปออกอากาศในเรื่องการเผยแผ่ธรรมะ การปฏิบัติธรรม การเรียน
การสอน การประชุมเชิงวิชาการรระดับชาติและนานาชาติ เป็นต้น 
  ๒.๓  งานผลิตรายการวิทยุกระจายเสียง 
   - บันทึกเสียงผู้บริหาร คณาจารย์  ออกอากาศที่สถานีวิทยุกระจายเสียง พล.ม ๒  
และวิทยุชุมทีม่หาวิทยาลัยจัดตั้งขึ้นท้ังส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 
   - ประสานงานในการถ่ายทอดเสียงสดเกี่ยวกับกิจกรรมพิเศษที่จัดขึ้นทั้งใน
ระดับชาติและนานาชาติ 
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  ๒.๔  งานนิตยสารพุทธจักร 
   - ประสานผู้บริหาร คณาจารย์ เพ่ือขอข้อมูลที่มีสาระประโยชน์มาพิมพ์ใน
นิตยสารพุทธจักร 
   - จัดรูปเล่มเนื้อหาของนิตยสารพุทธจักรด้วยโปรแกรม อินดิไซด์ 
   - ประสานงานส่งพิมพ์ทีโ่รงพิมพ์มหาจุฬาฯ 
   - จัดส่งนิตยสารพุทธจักรต่อสมาชิกท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
  ๒.๕  งานอ่ืน ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 
๒.๕ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 ๒.๕.๑  บทบาทหน้าทีค่วามรับผิดชอบของต าแหน่งตามเกณฑ์มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
  ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการนํามาดัดแปลงและเผยแพร่ในรูปแบบของโสตทัศนูปกรณ์
ต่าง ๆ การเลือกใช้เทคนิคหรืออุปกรณ์ในการสอน การบรรยาย การประชุม การฝึกอบรมและ
นิทรรศการผลการปฏิบัติงานตามโครงการ และแผนงานของส่วนราชการต่าง  ๆ การควบคุม การใช้  
การจัดหาและการเก็บรักษาโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นทีเ่กี่ยวข้อง 
 ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง  
 ตําแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหน่งดังนี้ 
 วิชาการโสตทัศนศึกษา    ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ  
 วิชาการโสตทัศนศึกษา    ระดับเชี่ยวชาญ  
 วิชาการโสตทัศนศึกษา    ระดับชํานาญการพิเศษ  
 วิชาการโสตทัศนศึกษา    ระดับชํานาญการ  
 วิชาการโสตทัศนศึกษา    ระดับปฏิบัติการ  
 
 ๒.๕.๒  บทบาทหน้าทีค่วามรับผิดชอบตําแหน่งของตนเองทีไ่ด้รับมอบหมาย 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ความชํานาญ 
ทักษะ และประสบการณ์ทางวิชาการในการทํางานปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านวิชาการโสตทัศนศึกษา 
ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบ
สําเร็จตามวัตถุประสงค์ โดยมีลักษณะงานทีป่ฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

http://www.person.ku.ac.th/sajja/html/st61-c3.html
http://www.person.ku.ac.th/sajja/html/st61-c3.html
http://www.person.ku.ac.th/sajja/html/st61-c4.html
http://www.person.ku.ac.th/sajja/html/st61-c5.html
http://www.person.ku.ac.th/sajja/html/st61-c6.html
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๒.๖  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ตารางท่ี  ๒.๑  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ มาตรฐานกําหนดตําแหน่งและภาระงาน 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ภาระงาน 

๑. ด้านการปฏิบัติการ ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
 ๑. ควบคุมการใช้อุปกรณ์ประเภทเครื่องเสียง     
เครื่องฉาย การผลิตวัสดุ อุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดแสดง
หรือบรรยาย เพื่อให้การแสดงหรือบรรยายที่ต้องอาศัย
เครื่องเสียงหรือเครื่องฉาย ดําเนินไปโดยความ
เรียบร้อย และเกิดความเหมาะสม 

๑. ควบคุมการใช้อุปกรณ์ประเภทชุดของ
การบันทึกภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบโอบี
ชนิดต่าง ๆ คือ กล้องวีดีโอ เครื่องขยาย
เสียง เครื่องบันทึกภาพ  เครื่องสลับภาพ 
สายเชื่อมสัญญาณต่าง ๆ  ขาตั้งกล้อง เป็น
ต้น ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
๒.  ตรวจสอบพื้นท่ี ที่จะลงไปปฏิบัติงาน
เพ่ือให้เกิดการตัดสินใจที่ถูกต้องในการนํา
ชุดอุปกรณ์ไปติดตั้ง  
๓.  การใช้ชุดอุปกรณ์ต้องเหมาะสมกับพ้ืนที่
ของการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและเหมาะสม 

2. ควบคุม ดูแล ตรวจทาน แปล เขียน เรียบเรียง    
คําบรรยายภาพ คําบรรยายแผนภูมิ บทรายการวิทยุ 
ภาพยนตร์ หรือโทรทัศน์ การแปลความหมายสถิติ
ข้อมูลต่างๆ และการนําเสนอสถิติข้อมูลตามหลัก    
วิชาโสตทัศนศึกษา เพ่ือเผยแพร่ความรู้ หรือข้อมูล    
อันเป็นประโยชน์ในด้านต่างๆ 

๑. ตรวจทานกําหนดการของการจัดงาน
เพ่ือให้ทราบรายละเอียดของงานได้อย่าง
ถูกต้อง 
๒. แจ้งบุคลากรผู้ปฏิบัติงานให้ทราบถึง
ลําดับขั้นของการทํางานให้ชัดเจน 

๓. ควบคมุการจัดหา ดูแล รักษา ซ่อมแซม เครื่องเสียง 
เครื่องฉาย ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ ที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้สามารถใช้งานได้ดี ประหยัด
งบประมาณของหน่วยงาน และดําเนินงานได้อย่าง     
มีประสิทธิภาพ 

๑. จัดหาอุปกรณ์ใหม่ ๆ เพ่ิมเติมจาก
อุปกรณ์เดิมที่ชํารุดและซ่อมแซมได้ยาก 
๒. ซ่อมแซมอุปกรณ์ท่ีชํารุด ซึ่งสามารถ
ซ่อมแซมได้ 
๓. ดูแล รักษา อุปกรณ์ต่าง ๆ  ที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้สามารถใช้งานได้ดี และ
ดําเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยด้าน
วิชาการโสตทัศนศึกษา จัดทําเอกสารวิชาการ คู่มือ
เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงาน
ทางด้านวิชาการโสตทัศนศึกษา เพื่อพัฒนางานวิชาการ 
และพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น 

๑. ศึกษา ค้นคว้า เพ่ือจัดทําเอกสารคู่มือ
การถ่ายภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบโอบี 
(Outside Broadcasting) 
๒. วิเคราะห์คูม่ือการปฏิบัติงานและ
เผยแพร่ผลงานทางด้านวิชาการ เพ่ือให้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ
เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กร 
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ตารางท่ี  ๒.๑  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ มาตรฐานกําหนดตําแหน่งและภาระงาน 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ภาระงาน 

๑. ด้านการปฏิบัติการ ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
5. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงาน
วิชาการโสตทัศนศึกษา ให้คําปรึกษา แนะนํา       
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ที่
ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

๑. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ ในด้านโสต
ทัศนศึกษา ดังนี้ 

- งานผลิตรายการโทรทัศน์ 
- งานผลิตวิทยุกระจายเสียง 
- งานประชาสัมพันธ์และเผยแผ่ 

๒. เข้าฝึกอบรมโครงการที่เกี่ยวข้องกับสื่อ
วิทยุ โทรทัศน์ 
๓. ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
๔. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ที่
ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

6. ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ 
1-5 ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องทําหน้าที่กําหนดแผนงาน 
มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษา 
แนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไข
ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

๑. กําหนดแผนงานและมอบหมายการ
ปฏิบัติงาน 
๒. ควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษา 
แนะนํา ปรับปรุงแก้ไขวิธีการปฏิบัติงานให้
สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย 
๓. ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

๒. ด้านการวางแผน ๒. ด้านการวางแผน 
๑. ร่วมกําหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน    
ที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผน การทํางานตาม
แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหา     
ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

๑.  จัดทําแผนการปฏิบัติงานของส่วนงาน
เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายมหาวิทยาลัย  
๒.  ดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงานของส่วน
งานเพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
๓. สรุปผลการปฏิบัติงานเพื่อใช้ในการแก้ไข
ปัญหาในครั้งต่อไป 
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ตารางท่ี  ๒.๑  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ มาตรฐานกําหนดตําแหน่งและภาระงาน 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ภาระงาน 

๓. ด้านการประสานงาน ๓. ด้านการประสานงาน 
1. ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้
ความเห็นและคําแนะนําเบื้องต้น แก่สมาชิกในทีมงาน 
หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว้ 

๑. ประสานงานกับทีมงานหรือหน่วยงาน
ภายใน ติดตาม ให้คําแนะนําในการ
ดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงานของส่วนงาน 
๒. ประสานงานกับหน่วยงานภายนอก เพื่อ
ขอความร่วมมือในการประชาสัมพันธ์
กิจกรรมของมหาวิทยาลัยผ่านสื่อต่าง ๆ 
เช่น สื่อวิทยุ สื่อหนังสือพิมพ์ สื่อโทรทัศน์ 
เป็นต้น 

2. ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องต้นแก่สมาชิก     
ในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงาน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑. ประชุมคณะกรรมการของกลุ่มงาน
ประชาสัมพันธ์ 
๒. ประชุมกับหน่วยงานอื่นภายใน  
มหาวิทยาลัย เช่น   โครงการรับสมัครนิสิต 

๔. ด้านการบริการ ๔. ด้านการบริการ 
1. ให้คําปรึกษา แนะนํา นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอด
ความรู้ด้านวิชาการโสตทัศนศึกษาแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงาน   
ในหน้าที่ เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถ
ดําเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

๑. ให้คําปรึกษา แนะนํา ถ่ายทอดความรู้ 
ทางด้านการถ่ายภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบ
โอบี (Outside Broadcasting) ทีม่ีความ
ยุ่งยากซับซ้อนแก่ผู้ร่วมงาน นิสิต 
ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน 
๒. ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อพัฒนาความรู้ 
เทคนิค และทักษะ ให้สามารถนําไป
ประยุกต์ใช้ในการแก้ไขปัญหาและ
ดําเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. พัฒนาข้อมูล จัดทําเอกสารวิชาการ สื่อเอกสาร
เผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านวิชาการโสตทัศนศึกษา
ที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้           
ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

๑. นําข้อมูลของการถ่ายภาพเคลื่อนไหวใน
รูปแบบโอบี (Outside Broadcasting) ที่
เหมาะสมกับการเผยแพร่นําออกอากาศทาง
สถานีโทรทัศน์ MCU TV และสื่อโซเซียล
มีเดียอ่ืน ๆ เช่น Facebook, Youtube 
เป็นต้น 
๒. จัดทําคูมือการถ่ายภาพเคลื่อนไหวใน
รูปแบบโอบี (Outside Broadcasting) เพ่ือ
ใช้แลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้อง และ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 



 

 

บทที ่3  
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 

 การจัดทําคู่มือเรื่อง การถ่ายภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบโอบี (Outside Broadcasting) ของ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย มีวัตถุประสงค์เพ่ือผู้ปฏิบัติงานทราบบทบาทหน้าที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ รวมทั้งทราบวิธีการปฏิบัติงาน เทคนิค แนวปฏิบัติ ขั้นตอนและ
วิธีการดําเนินงานที่ถูกต้อง และเพ่ือเผยแพร่ความรู้ปละประสบการณ์ในการปฏิบัติงานให้แก่บุคคลทั่วไป 
นําไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาปรับปรุงการทํางานและเป็นการนําเสนอถึงหลักเกณฑ์และวิธีการ
ปฏิบัติงานและเงื่อนไขต่าง ๆ โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 

๓.๑ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน 
ในการปฏิบัติงานตามคู่มือเรื่อง การถ่ายภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบโอบี  (Outside 

Broadcasting) ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เปนการดําเนินงานในด้านการถ่ายภาพ
เคลื่อนไหวที่มีรูปแบบการทํางานหลายขั้นตอนรวมกันเป็นกระบวนการหนึ่งที่ทําให้ผูปฏิบัติจะตอง 
ทราบถึง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ รวมถึงหลักจริยธรรมหรือ
จรรยาบรรณสื่อ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

                                                                                     
ความหมายของการสื่อสาร  

การสื่อสาร หมายถึง การแลกเปลี่ยนข่าวสารระหว่างผู้ส่งสารและผู้รับสาร โดยใช้สื่อหรือ
ช่องทางต่าง ๆ เพ่ือมุ่งหมายโน้มน้าวจิตใจให้เกิดผลในการให้เกิดการรับรู้หรือเปลี่ยนทัศนคติ หรือ
เพ่ือให้เปลี่ยนพฤติกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  

การติดต่อสื่อสาร เป็นกระบวนการที่บุคคลใช้ในการแลกเปลี่ยนข่าวสําคัญและการสื่อ
ความคิด ความรู้สึก ซึ่งกันและกัน การติดต่อสื่อสารเป็นการที่บุคคลตั้งแต่สองคนขึ้นไป มีส่วนร่วมใน
การแลกเปลี่ยนข่าวสาร ความคิด  หรือทัศนคติ เพ่ือสร้างความเข้าใจต่อกัน การสื่อสารเป็นกิจกรรม
สําคัญทีม่นุษย์ต้องการบอกผู้อื่นให้รู้ว่าตนเอง ต้องการอะไร ทําอย่างไรโดยผ่านสื่อหรือช่องทางต่าง ๆ ที่
เหมาะสมให้เข้าใจตรงกัน ระหว่างผู้ส่งสารกับผู้รับสาร การอยู่ร่วมกันของมนุษย์เป็นหมู่เป็นพวกในสังคม 
ทุกคนจะมีหน้าทีต่่าง ๆ ในการอยู่ร่วมกัน ทํางานพร้อมกัน มีการติดต่อกัน ซึ่งต้องอาศัยศาสตร์และศิลป์
ในการสื่อสาร เพ่ือให้เกิดความเข้าใจอันดีต่อกันส่งผลต่อประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงาน การ
สื่อสารที่ขาดประสิทธิภาพจะก่อให้เกิดความล้มเหลวของงาน อิทธิพลของการสื่อสาร  ส่งผลในการ
ทําลายความสามัคคี หรือก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีได้  

ความส าคัญของการติดต่อสื่อสารภายในองค์กร  

 1. เป็นเครื่องมือของผู้บริหารในการบริหารงาน เพราะการสื่อสารภายในองค์กรจะช่วยทํา
ให้สามารถทํางานได้สําเร็จลุล่วงไปด้วยดี เนื่องจากการทํางานต้องอาศัยหลายฝ่าย หลายส่วนงานเข้ามา
ช่วยเสริมสร้าง ศักยภาพให้กับองค์กร  

 2. เป็นเครื่องมือที่ช่วยสร้างความสัมพันธ์ระหว่างผู้บริหารกับบุคลากรต่างๆ ภายในองค์กร
เดียวกัน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกันและสร้างความไว้วางใจต่อกัน โดยเฉพาะการเปิดโอกาสให้
บุคลากรในระดับต่างๆ ได้มีส่วนร่วมในการบริหารงานของผู้บริหาร  
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 3. การช่วยกันปฏิบัติภารกิจขององค์กรและมีการประสานงานระหว่างกัน พร้อมทั้งทํางาน
สอดคล้องกัน แม้ว่าจะต่างฝ่ายกันก็ตาม แต่เพ่ือองค์กรเดียวกัน ผู้บริหารสามารถใช้การสื่อสารให้เป็น
การสื่อสารเพื่อสร้างความเป็นหนึ่งเดียวภายในองค์กรให้ได้  

 4. การช่วยให้เกิดการพัฒนาและการทํางานที่มีประสิทธิภาพ จากปัจจัยต่างๆ ข้างต้นเมื่อ
ผสมผสานเข้ากันแล้ว สามารถช่วยทําให้เกิดการพัฒนาองค์กรได้ โดยเฉพาะพลังขับเคลื่อนที่นําโดย
ผู้บริหารทีรู่้จักการสื่อสารภายในองค์กรเป็นอย่างดี  

ดังนั้น การสื่อสาร คือ เครื่องมืออย่างหนึ่งที่จะทําให้เกิดความสัมพันธ์ที่ดีภายในองค์กร  
ถ้าขาดการสื่อสารก็ไม่สามารถทีจ่ะทําให้การงานมีประสิทธิภาพและก่อให้เกิดคุณภาพชีวิตแก่บุคลากรได้  

การสื่อสารในองค์กร มีลักษณะเป็นกระบวนการ (process) อย่างหนึ่งซึ่งเป็นการผ่านข้อมูล
ข่าวสารและความเข้าใจ  

 

กระบวนการสื่อสาร (Communication Process)  
กระบวนการสื่อสาร มีองค์ประกอบเป็นขั้นตอน ดังนี้  

 1. ผู้ส่งสาร (Sender) ถ้าต้องการจะติดต่อสื่อสารกับใครก็ตาม จะต้องทําความเข้าใจเรื่อง 
ทีจ่ะสื่อสารให้ชัดเจน สารที่จะส่ง (Message) การติดต่อสื่อสารอาจจะใช้วิธีการพูดคุย ออกคําสั่ง บันทึก
ข้อความ ข่าวสาร รายงานหรือสิ่งใด ๆ ก็ได้  

 2. ช่องทางหรือสื่อในการติดต่อสื่อสาร (Media / Source) คือ เครื่องมือหรือตัวกลาง 
ทีข่่าวสารสามารถเดินทางจากแหล่งทีก่ําเนิด อาจเป็นสัญญาณเสียงจากเครื่องขยายเสียง สัญญาณวิทยุ 
สัญญาณโทรทัศน์ Internet ทาง Website ทาง e – mail ต่าง ๆ  

 3. ผู้รับสาร (Receiver) จะต้องมีความรู้ความเข้าใจในเรื่องที่จะรับอย่างดี ต้องมีความคิด
ประสบการณ์ มีทักษะรวมถึงความสามารถในการถอดรหัส (Decoding) เพ่ือให้เข้าใจข่าวสารที่ผู้ส่งสาร 
ส่งเป็นรหัส (Encoding) ได้ด้วย ซึ่งคุณภาพของการรับสารทีเ่กิดจากการใช้สื่อประเภทต่าง ๆ  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑ แบบจําลองตามแนวคิดของเบอร์โล 
  

การสื่อสารในองค์กร  

การใช้กลยุทธ์การสื่อสารในองค์กรเพ่ือให้ประสบผลสําเร็จในการดําเนินงานนั้น จะต้องใช้
การสื่อสารทั้งที่เป็นทางการและไม่เป็นทางการ โดยเลือกใช้ให้เหมาะสมกับสถานการณ์ สอดคล้องกับ  
สิ่งทีจ่ะสื่อสารและบุคคลทีจ่ะสื่อสารเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายของการสื่อสารตามที่ต้องการได้อย่างแท้จริง 

การติดต่อสื่อสารเป็นกิจกรรมที่ทุกคนจะต้องปฏิบัติอยู่เสมอไม่ว่าจะต้องตําแหน่งใด 
ในองค์กร ทั้งในแง่ส่วนตัวบุคคลต่าง ๆ ก็ต้องมีการสื่อสารกันเพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูลการทํางานหรือเพ่ือ
การประสานงานและความเข้าใจต่าง ๆ อย่างเหมาะสมและในแง่องค์กรการสื่อสารจะช่วยสร้างและ
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จรรโลงวัฒนธรรมขององค์กรให้ยาวสืบต่อไป และสร้างองค์กรให้ก้าวไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ด้วย  
การติดต่อสื่อสารขององค์กรประกอบด้วย 2 กลุ่ม ใหญ่ ๆ คือ การติดต่อสื่อสารภายในองค์กรและ 
การติดต่อสื่อสารภายนอก การสื่อสารภายในองค์กร มี 4 ลักษณะ คือ จากบนลงล่าง (Downward 
Communication) จากล่างขึ้นบน (Upward Communication) การสื่อสารในแนวนอน (Horizontal 
Communication) และการสื่อสารแบบต่างหน่วยงานและต่างระดับ (Diagonal Communication)  

1. การติดต่อสื่อสารจากบนลงล่าง (Downward Communication) ซึ่งเป็นการติดต่อจาก 
ผู้บังคับบัญชาไปยังผู้ ใต้บังคับบัญชา เป็นลักษณะของการสั่งงาน บอกเป้าหมายวัตถุประสงค์  
การมอบหมายงาน การให้ข้อมูลย้อนกลับในการทํางาน (Performance Feedback) รวมทั้งการ
ประชุม (Meeting) ก็เป็นวาระที่ดีต่อกันได้ ในปัจจุบันการติดต่อจากบนมาล่างที่ผู้บริหารนิยมใช้มาก 
คือ การประชุมงาน การจัดทําวารสารภายใน ตลอดจนพยายามให้บุคลากรเห็นความสัมพันธ์ว่างานของ
เขามีความสําคัญและมีผลต่อแผนงานโครงการของ องค์กรอย่างไรบ้าง เพ่ือจะได้ช่วยกันสร้างสรรค์
ผลงานให้สูงขึ้น  

2. การติดต่อสื่อสารจากล่างขึ้นบน (Upward Communication) เป็นการสื่อสารจาก
บุคลากรไปยังผู้บริหาร เช่น การขอคําแนะนํา การรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารได้ทราบ ซึ่งการ
สื่อสารแบบนี้มักจะสั้นและไม่ค่อยเกิดขึ้น เพราะบุคลากรไม่กล้าพอที่จะติดต่อกับผู้บริหารเพราะกลัวว่า
ผู้บริหารจะประเมินตนเองว่า ไม่มีความสามารถ ไม่เก่งหรือกลัวว่าจะได้รับผลในทางลบกลับคืนมา หรือ
ถ้าจะสื่อก็อาจจะสื่อข้อมูลทีเ่ป็นเรื่องดีเพ่ือเอาใจผู้บริหาร  
 การสื่อสารจากล่างขึ้นบนจะก่อให้เกิดประโยชน์หลายประการดังนี้  
  2.1 ทําให้ได้ข้อมูลย้อนกลับจากการทํางาน เช่น ปัญหาจากการปฏิบัติงาน  
  2.2 ทําให้ได้รับทราบประสิทธิผลและปัญหาอุปสรรคจากบนลงล่าง  
  2.3 ช่วยทําให้พนักงานลดความกดดันและความเครียดต่าง ๆ ลงได้ระดับหนึ่ง เพราะได้
โอกาสสื่อสารให้ผู้บริหารได้รับทราบข้อมูลและปัญหา  
  2.4 การสื่อสารแบบนี้จะทําให้บุคลากรได้มีส่วนร่วมและมีความผูกพันกับองค์กรมากข้ึน 
จึงเพิ่มแรงยึดเหนี่ยวขององค์กรให้สูงขึ้นได้  
 3. การสื่อสารในแนวนอน (Later หรือHorizontal Communication) เป็นการสื่อสาร 
ในแนวทางเดียวกัน กลุ่มงานเดียวกันหรือในระดับเดียวกันจะมีความเป็นมิตร เป็นกันเอง จะช่วยให้การ
ประสานงานได้ดีขึ้น ซ่ึงช่วยลดเวลาการสื่อสารตามสายงานและยังเป็นช่องทางในการสร้างนวัตกรรม
ใหม ่ๆ ในองค์กรเพราะได้มีโอกาสรับรู้ข่าวสารข้อมูลระหว่างกันทําให้เห็นโอกาสต่าง ๆ มากข้ึน  
 4. การติดต่อสื่อสารในแนวทแยง (Diagonal Communication) มักเป็นการสื่อสาร 
ข้ามแผนกและข้ามระดับ โดยปกติมักจะเป็นการสื่อสารของฝ่ายให้คําแนะนํา (Staff) กับฝ่ายปฏิบัติการ 
(Line) เช่น ผู้จัดการฝ่ายบุคคลติดต่อไปยังพนักงานฝ่ายการผลิตเพ่ือแจ้งข้อมูลด้านกฎระเบียบ 
ทีป่ระกาศให้ใช้พนักงานได้ทราบ   
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ทิศทางของการสื่อสาร  
ประเภทของการสื่อสารตามทิศทางของการสื่อสารซึ่งสามารถแบ่งออกได้เป็น 2 ประเภท คือ 

  1. การสื่อสารทางเดียว (One - Way Communication) เป็นการส่งข่าวสารหรือการสื่อ
ความหมายไปยัง ผู้รับแต่เพียงฝ่ายเดียว โดยที่ผู้รับไม่สามารถมีการตอบสนองในทันที ( immediate 
response) ให้ผู้ส่ งทราบได้  แต่อาจจะมีปฏิกิริยาสนองกลั บ (feedback) ไปยังผู้ส่งภายหลังได้  
การสื่อสารในรูปแบบนี้ จึงเป็นการทีผู่้รับไม่สามารถมีปฏิสัมพันธ์ต่อกันได้ทันที จึงมักเป็นการสื่อสารโดย
อาศัยสื่อมวลชน เช่น การฟังวิทยุหรือการชมโทรทัศน์ เหล่านี้เป็นต้น  
  2. การสื่อสารสองทาง (Two-Way Communication) เป็นการสื่ อสารหรือการสื่ อ
ความหมายที่ผู้รับมีโอกาสตอบสนองมายังผู้ส่งได้ในทันทีโดยที่ผู้ส่งและผู้รับอาจจะอยู่ต่อหน้ากันหรือ
อาจอยู่คนละสถานที่ก็ได้แต่ทั้งสองฝ่ายจะสามารถมีการเจรจาหรือการโต้ตอบกันไปมา โดยที่ต่างฝ่าย
ต่างผลัดกันทําหน้าที่เป็นทั้งผู้ส่งและผู้รับในเวลาเดียวกัน เช่น การพูดโทรศัพท์ การประชุม เป็นต้น 
อย่างไรก็ตาม ด้วยศักยภาพของเทคโนโลยีในปัจจุบัน เช่น คอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต การสื่อสาร
สองทางสามารถเกิดขึ้นได้โดยไม่จําเป็นต้องเกิดระหว่างบุคคลเท่านั้น  แต่อาจเป็นการสื่อสารระหว่าง
บุคคลกับโปรแกรมคอมพิวเตอร์ก็ได้และการตอบสนองก็ไม่จําเป็นต้องกระทําในทันที เช่น การที่เรา 
ไปเขียนคําถามทิ้งไว้บนเว็บบอร์ดหรือกระดานข่าว อาจต้องรอเวลาที่จะมีคนมาตอบหรือให้ความเห็น 
ซึ่งก็จัดว่าเป็นการสื่อสารสองทางเช่นกัน  
  

วิธีการสื่อสารในองค์กร 

  1. การสื่อสารด้วยวาจา (ภาษาพูด) คือ การพูดที่เป็นประโยค มีจังหวะจะโคน น้ําเสียงมี 
ทั้งเบาและค่อย มีความเร็วหรือช้าของการพูด  
  2. การสื่อสารด้วยกิริยาท่าทาง (ภาษากาย) เช่น การกลอกตา การจ้องตา การพยักหน้า  
การก้มโค้ง การแสดงออกทางสีหน้า การสัมผัสและการใช้มือ  
  3. การสื่อสารด้วยลายลักษณ์อักษร (ภาษาเขียน) ได้แก่ สัญลักษณ์และรูปภาพต่าง ๆ  

การจะเลือกวิธีการสื่อสารนี้มีปัจจัยเกี่ยวข้องอีกมากมาย ทั้งนี้จะขึ้นอยู่กับผู้ส่งและผู้รับ 
ตลอดจน เหตุการณ์แวดล้อมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง บางครั้งการสื่อความหมายอาจจะต้องใช้ทั้ง 2 หรือ  
3 วิธีร่วมกัน เพ่ือให้สื่อนั้นมีน้ําหนักและมีความหมายลึกซึ้งขึ้นและเมื่อมีการส่งสารแล้วยังต้องสังเกต
ปฏิกิริยาย้อนกลับของผู้รับ เพ่ือที่จะทําให้ทราบว่าข่าวสารที่ส่งไปนั้นบรรลุเป้าหมายเพียงใด ปฏิกิริยา
ย้อนกลับนี้ อาจจะมีท้ังพอใจ ไม่พอใจหรือมีความเข้าใจมากน้อยเพียงใดอีก  
 

ช่องทางการสื่อสาร (Channel) หรือสื่อ (Media)  
ความหมาย สื่อ แปลมาจากคําว่า medium หรือ media ซึ่งเป็นภาษาละติน แปลว่า  

กลาง อยู่ตรงกลาง สิ่งที่อยู่ตรงกลาง แต่เมื่อนํามาใช้ในภาษาอังกฤษก็มีความหมายกว้างออกไป  
จนรวมถึงวิธี (means) สิ่ งแวดล้อมห่อหุ้ม (environmental element) อาทิ อากาศสําหรับคน  
น้ํ าสําหรับปลา เครื่องมือ  (instrument) ตัวแทนหรือตัวนํา (agency) วัสดุ  (material) เทคนิค 
(technique) หรือแม้แต่ person as medium แต่เมื่อวิชาการด้านการสื่อสาร และการสื่อสารมวลชน
ก้าวหน้ามากขึ้น  คําว่า สื่อ (medium หรือ media) ก็ได้รับการวิเคราะห์ศึกษาและตกแต่งพัฒนาจนมี
ความหมายเป็นศัพท์เทคนิค(technical term) หรือศัพท์เฉพาะที่มีความสําคัญยิ่ง ทั้งนี้  เพราะสื่อ
กลายเป็นองค์ประกอบที่จะขาดเสียมิได้ ในการสื่อสารทุกรูปแบบและทุกประเภท ความหมายเดิม 
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ที่จํากัดอยู่เฉพาะเรื่องของภาษาที่ใช้ในการพูดหรือการสอน (อาทิ ภาษาไทยที่เป็นสื่อการสอนที่ใช้กัน
มากที่สุดในสถาบันการศึกษาของไทย) ก็ได้ขยายออกมาครอบคลุมถึงสื่อวัตถุ (อาทิ สื่อสิ่งพิมพ์  
สื่ออิเล็กทรอนิกส์) สื่อบุคคล (อาทิ สื่อภาษา สื่อท่าทาง พ่อสื่อ แม่สื่อ สื่อประชาชน หรือ population 
media) สื่อผสม (อาทิ สื่อมวลชน สื่อการสอน สื่อข้อมูล สื่อโสตทัศน์) หรือแม้กระทั่งสาร (อาทิ  
สื่อวัจนะภาษา สื่ออวัจนะภาษา )  

 

ช่องทางการสื่อสาร/สื่อ หมายถึง เครื่องมือหรือตัวกลางที่ใช้ในการนําข่าวสาร เรื่องราว
จากผู้ส่งสารไปสู่ประชาชน (ผู้รับสาร) สื่ออาจจําแนกได้หลายประเภทหลายหลักเกณฑ์ แต่การกําหนด
ประเภทของสื่อจะต้องคํานึงถึงลักษณะที่เป็นรูปธรรม ลักษณะที่พัฒนาได้ประโยชน์ในปัจจุบันและ
ศักยภาพเพ่ืออนาคต  

 

ประเภทของสื่อ โดยปกติทั่วไปมีการแบ่งประเภทของสื่อกันไว้หลายประเภทและหลาย
หลักเกณฑ์ (criteria) ได้สรุป ไว้ดังนี้  
  1. แบ่งตามวิวัฒนาการ ได้แก่ สื่อประเพณี (traditional media) สื่อมวลชน (mass media) 
สื่อเฉพาะกิจ (specializedmedia)  
  2. แบ่งตามบทบาทหน้าที่ทางสังคม ได้แก่ สื่อข่าวสาร (information media) สื่อการศึกษา 
(educationmedia) สื่อบันเทิง (entertainmentmedia)  
  3. แบ่งตามประสาทที่ใช้ในการรับสาร ได้แก่ สื่อโสต (audio media) สื่อทัศน์ (visual media) 
สื่อโสตทัศน์ (audio-visualmedia)  
  4. แบ่งตามบทบาทหน้าที่ทางเทคนิค (technical functions) ได้แก่ สื่อถ่ายทอดสาร 
(transmissionmedia) สื่อบันทึกสาร (record media)  
  5. แบ่งตามเครื่องนํารหัสสาร ได้ แก่  สื่ อสิ่ งพิมพ์ (print media) สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
(electronicmedia) สื่อบันเทิงเสียงหรือภาพ (film or tape)  
 

แบ่งตามลักษณะของสื่อทีใ่ช้ในการประชาสัมพันธ์สามารถแบ่งได้เป็น 2 ประเภท คือ  
  1. สื่อประชาสัมพันธ์ทีค่วบคุมได้ (Controllable Media) ได้แก่  

- สื่อสิ่งพิมพ์ (Print Media)  
- สื่อบุคคล (Personal Media)  
- สื่อโสตทัศน์  (Audio-visual Media)  
- สื่อกิจกรรมต่าง ๆ (Activity Media)  

  2. สื่อประชาสัมพันธ์ทีค่วบคุมไม่ได้ (Uncontrollable Media)  
   - สื่อมวลชน (Mass Media)  
 

ความส าคัญของสื่อ คือ  
 1. เพ่ือการถ่ายทอดหรือบอกข่าวสารให้แก่ประชาชนได้รับทราบ  
 2. เพ่ือให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจทีถู่กต้อง  
 3. เพ่ือเป็นการกระจายข่าวสารไปสู่ประชาชนอย่างกว้างขวางและรวดเร็ว 
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แนวคิดทฤษฎีระบบ (System Theory) 
ความหมายของระบบ 

ระบบ หมายถึง องค์ประกอบต่าง ๆ ที่มีความสัมพันธ์กัน และขึ้นต่อกัน   โดย
ส่วนประกอบต่าง ๆ ร่วมกันทํางานอย่างผสมผสานกัน เพ่ือให้บรรลุถึงเป้าหมายทีก่ําหนดไว้ 

 

ประเภทของระบบ 
โดยทั่วไประบบ จําแนกออกได้เป็น 2 ประเภท กล่าวคือ ระบบปิด และระบบเปิด 

ในองค์การ แบบปิด (Closed System) จะไม่เกี่ยวข้องและไม่ได้รับผลกระทบจากสิ่งแวดล้อม ส่วนใน
องค์การแบบเปิด (Open System) จะได้รับอิทธิพลอย่างมากจากสิ่งแวดล้อม หากพิจารณาโดย
รายละเอียด พบว่า 

ระบบปิด (Closed System) คือ ระบบที่มีความสมบูรณ์ภายในตัวเอง ไม่พยายาม
ผูกพันกับระบบอื่นใด และแยกตนเองออกจากสภาพแวดล้อมต่าง ๆ ในสังคม 

ระบบเปิด (Open System) คือ ระบบที่ต้องอาศัยการติดต่อสัมพันธ์กับบุคคล 
องค์การหรือหน่วยงานอ่ืน ๆ ในลักษณะเป็นการแลกเปลี่ยนผลประโยชน์ซึ่งกันและกัน และ
ผลประโยชน์ที่เกิดขึ้นมีความสมดุล รวมทั้งสภาวการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไปก็มีผลหรืออิทธิพลต่อการ
ทํางานขององค์การเช่นกัน (ประชุม รอดประเสริฐ, 2543) 

 

องค์ประกอบของระบบ 
จากความหมายของระบบที่ได้ให้คํานิยามนั้น ย่อมแสดงให้เห็นว่า ทุกระบบ ต้องมี

องค์ประกอบหรือสิ่งต่าง ๆ เพ่ือดําเนินงานสัมพันธ์กันเป็นกระบวนการ เพ่ือให้ได้ ผลลัพธ์ ตาม
วัตถุประสงค์ทีอ่งค์การได้ตั้งไว้ ดังนั้นภายในระบบจึงมีองค์ประกอบดังนี้ 

สิ่งที่ป้อนเข้าไป (Input) หมายถึง ปัจจัยต่าง ๆ และองค์ประกอบแรกที่จะนําไปสู่การ
ดําเนินงานของระบบ โดยรวมไปถึงสภาพแวดล้อมต่าง ๆ อันเป็นที่ต้องการของระบบนั้นด้วย ในระบบ
การศึกษาตัวป้อนเข้าไป ได้แก่ นักเรียน สภาพแวดล้อมของนักเรียน โรงเรียน สมุด  ดินสอ และอ่ืน ๆ 
เป็นต้น 

กระบวนการ (Process) เป็นองค์ประกอบที่สองของระบบ หมายถึง วิธีการต่าง ๆ ที่จะ
นําไปสู่ผลงานหรือผลผลิตของระบบ และในระบบการศึกษาได้แก่ วิธีการสอนต่าง ๆ เป็นต้น 

ผล งาน  (Output) ห รื อ  ผ ลิ ต ผ ล  (Product) ซึ่ ง เป็ น อ งค์ ป ระกอบ สุ ดท้ าย ขอ ง
ระบบ     หมายถึง ความสําเร็จในลักษณะต่าง ๆ ที่มีประสิทธิภาพ หรือประสิทธิผล ในระบบ
การศึกษา      ได้แก่ นักเรียนที่มีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนในลักษณะต่าง ๆ หรือนักเรียนที่มีความรู้ 
ความสามารถทีจ่ะดํารงชีวิตในอนาคตได้ตามอัตถภาพ เป็นต้น 

ทั้ง 3 องค์ประกอบ มีความสัมพันธ์ซึ่งกันและกัน ขาดสิ่งใดไม่ได้ นอกจากนั้นทั้ ง  
3 องค์ประกอบยังมีความสัมพันธ์กับสิ่งแวดล้อม ซึ่งจะส่งผลกระทบต่อการดําเนินงานขององค์การด้วย 
ในขณะที่องค์การต้องดําเนินกิจกรรมนั้น สิ่งที่ช่วยให้องค์การสามารถตรวจสอบว่ากิจกรรมต่าง ๆ นั้น
บรรลุวัตถุประสงค์ หรือไม่ มีส่วนใดที่ต้องแก้ไขปรับปรุง จึงต้องอาศัย ข้อมูลป้อนกลับ (Feedback)  
ซึ่งจะช่วยให้องค์การสามารถปรับปรุง ตัวป้อน (Input) กระบวนการ (Process)  
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สรุป  ระบบการปฏิบัติงานขององค์การนั้นจะประกอบไปด้วยส่วนสําคัญ 3 ส่วน คือ สิ่งที่
ป้ อน เข้ าไป ( Input) กระบวนการ (Process) และผลงาน  (Output) โดยแต่ละส่ วนจะต้องมี
ความสัมพันธ์และผสมผสานเป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน เพ่ือให้บรรลุถึงเป้าหมายขององค์การ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๒  แผนผังทฤษฏีระบบ 
 

อุปกรณ์ในการถ่ายภาพเคลื่อนไหวรูปแบบโอบี (Outside Broadcasting) 
๑. กล้องวีดิโอ ๓ – ๔  กล้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

เป็นอุปกรณ์สําคัญของการถ่ายภาพเคลื่อนไหว ทําหน้าที่เก็บภาพและเสียง ปัจจุบันนิยม
ใช้แบบดิจิตอล ที่รองรับการเชื่อมต่อโดยพอร์ต SDI หรือ HDMI เพ่ือเข้าถึงอุปกรณ์สลับสัญญาณภาพ 
ซึ่งเปน็ตัวกลางในการควบคุมภาพในการถ่ายภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบโอบี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๓  กล้องวีดิโอ 



๒๖ 

 

๒. ขาตั้งกล้อง  
ขาตั้งกล้องสามขา (Tripod)  มีลักษณะเป็นสามขา สามารถพับ กางออกยืดขึ้นให้สูงได้ที่

ส่วนหัวทําเป็นฐานรองรับกล้อง มีสกรูสําหรับยึดกล้องไว้
ให้แน่น สามารถปรับให้กล้องหมุนไปได้ทั้งทางซ้ายและ
ขวา (pan) มีแขนทําหน้าที่หมุนปรับให้กล้องก้มลง  
(tilt down) และเงยขึ้น (tilt up) ได้ เป็นอุปกรณ์ที่ ใช้
ติดตั้งกล้องเพ่ือให้กล้องยึดกับขาตั้งนิ่งและมั่นคง  
  
 
  
 
 
 
 

๓. ไมโครโฟนไร้สาย (wireless microphone)  
คือ ไมโครโฟนแบบ ใช้คลื่นวิทยุส่ง-รับ สัญญาณเพ่ือความสะดวกในการใช้แบบต้อง

เคลื่อนที ่ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔. อุปกรณ์ส่งสัญญาณวีดิโอภาพ และเสียงไร้สาย  
เป็นชุดส่งสัญญาณระยะไกลแบบไร้สายด้วยระบบ HDMI และ SDI สามารถส่งสัญญาณ

ภาพและเสียงในแบบ HDMI และ SDI เหมาะสําหรับกล้อง DSLR เพ่ือเก็บภาพเเละส่งสัญญาณภาพสด
ขึ้นจอโปรเจคเตอร์ หรือเข้าระบบ สวิชเชอร์ เช่น ภาพสดในงานสัมมนา ในพ้ืนที่ห้อง 100 ตารางเมตร 
รัศมีทําการ 120 เมตร ไม่มีการบีบอัดสัญญาณโดยไม่บีบอัดและดีเลย์ 
ชุดอุปกรณ์ประกอบด้วย ตัวส่งและสัญญาณ 1 ชิ้น ตัวส่งและรับ
สัญ ญ าณ รองรับ ระบบ  3G HDMI และ SDI input Wireless HD 
Suite ตัวรับสัญญาณเป็นเสาอากาศภายใน สามารถรองรับย่านความถี่ 
5.1-5.9 GHz และรองรับการใช้งานพร้อมกันถึง 4 ช่องทาง  
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๔  ขาตั้งกล้อง 

ภาพที่ ๓.๕  ไมโครโฟนไร้สาย 

ภาพที่ ๓.๖  อุปกรณ์ส่งสัญญาณวิดีโอภาพ และเสียงไร้สาย 
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๕. จอ preview monitor 
เป็นอุปกรณ์สําหรับดูภาพของแต่ละกล้อง 

   
 
 
 
 
 
 

๖. เครื่อง Recorder 
 
 
 
 
 
 
 

๗. เครื่องบันทึกภาพ SD CARD 
เป็นอุปกรณ์สําหรับบันทึกและเล่นวิดีโอ 10 บิตคุณภาพการออกอากาศเป็นไฟล์ ProRes 

โดยใช้การ์ด SD แบบคู่และตัวบันทึกการ์ด UHS - II ในทุกรูปแบบ SD, HD และ Ultra HD สูงถึง 
2160p30  สามารถใช้เล่นไฟล์ 720 และ 1080 HD HD 4: 4: 4: 4 เพ่ือแยกเอาท์พุทและการ์ด
ออก ช่องออกอากาศขนาดเล็กพร้อมการบันทึกระยะเวลาไม่จํากัด  
 
 

 
 
 
 

๘. ล าโพง 
เป็นอุปกรณ์ไฟฟ้า ทีท่ําหน้าทีแ่ปลงสัญญาณไฟฟ้าให้เป็นเสียง 

  
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๗  จอ preview monitor 

ภาพที่ ๓.๘  เครื่อง Recorder 

ภาพที่ ๓.๙  เครื่องบันทึกภาพ SD CARD 

ภาพที่ ๓.๑๐  ลําโพง 

https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%AD%E0%B8%B8%E0%B8%9B%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B9%8C%E0%B9%84%E0%B8%9F%E0%B8%9F%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B9%80%E0%B8%8A%E0%B8%B4%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%A5&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8D%E0%B8%B2%E0%B8%93%E0%B9%84%E0%B8%9F%E0%B8%9F%E0%B9%89%E0%B8%B2&action=edit&redlink=1


๒๘ 

 

๙. สาย SDI 
เป็นอินเตอร์เฟซใช้ส่งผ่านสัญญาณวีดีโอที่เข้ารหัสเป็นแบบดิจิตอล รวมถึงสัญญาณเสียง

สัญญาณควบคุม 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐. เครื่องมิกเซอร์ (Mixer) 
เป็นอุปกรณ์ที่ทําหน้าที่ปรุงแต่งสัญญาณที่เข้ามา ในแต่ล่ะปุ่มมิกเซอร์จะแยกหน้าที ่

การทํางานทีแ่ตกต่างกันออกไป 
  
 
   
 
 
 
 

๑๑. อุปกรณ์สลับสัญญาณภาพ (Switcher) 
เป็นอุปกรณ์สลับสัญญาณภาพ สามารถสลับสัญญาณภาพจากสัญญาณได้หลายรูปแบบ 

ปรับคุณภาพของสัญญาณภาพทีส่่งเข้ามาในอุปกรณ์ได้  
 
 
 
 
 
 
 

๑๒. สาย AVI  
เป็นสาย Composite รูปแบบหนึ่ง สําหรับเชื่อมต่อภาพและเสียงออกจอทีวี หรือแหล่ง

แสดงผล รูปแบบสายโดยทั่วไป เป็นสาย 3 เส้น ใน 1 ชุด ประกอบไปด้วยสายภาพ 1 เส้น (สีเหลือง) 
และสายเสียง 2 เส้น (แดง-ขาว)  
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๑  สาย SDI 

ภาพที่ ๓.๑๒  เครื่องมิกเซอร์ (Mixer) 

ภาพที่ ๓.๑๓  อุปกรณส์ลบัสญัญาณภาพ 
(Switcher) 

ภาพที่ ๓.๑๔  สาย AVI 



๒๙ 

 

๑๓. ปลั๊กพ่วงอเนกประสงค์    
ทําหน้าที่ช่วยรับ - จ่ายกระแสไฟฟ้าให้แก่เครื่องใช้และอุปกรณ์ ไฟฟ้าให้ทํางานได้  

ในตําแหน่งหรือพ้ืนที่ทีต่้องการ 
 
 
 
 
 

 
 
 

๑๔. สายเชื่อมต่อ อุปกรณ์สลับสัญญาณภาพ (Switcher) กับ โทรทัศน์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๕. สาย HDMI (High Definition Multimedia Interface) 
เป็นระบบการเชื่อมต่อสัญญาภาพและเสียงระบบดิจิตอลไว้ในสัญญาณเพียงเส้นเดียว 

รองรับ Color Space ทําให้ภาพคมชัด มีความละเอียดสูง และให้เสียงรอบทิศทางทีส่มบูรณ์แบบ  
 
 
 
 
 
 
 

๑๖. อุปกรณ์แปลงสัญญาณ อะนาล็อก to SDI 
เป็ นตั วแปลงสัญ ญ าณ อะนาล็อก s-video, คอมโพสิต  NTSC / PAL เป็ น วิดี โอ 

SDI สามารถฝังเสียงจากอะนาล็อกแบบสมดุลหรืออินพุต AES / EBU  
  
 
  
 
 

ภาพที่ ๓.๑๕  ปลั๊กพ่วงอเนกประสงค์ 

ภาพที่ ๓.๑๖  สายเชื่อมต่อ อุปกรณส์ลับสัญญาณภาพ (Switcher) กับ โทรทัศน์ 

ภาพที่ ๓.๑๗  สาย HDMI (High Definition Multimedia Interface) 

ภาพที่ ๓.๑๘  อุปกรณ์แปลงสญัญาณ อะนาล็อก to SDI 
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๑๗. อุปกรณ์แปลงสัญญาณ SDI to อะนาล็อก 
เป็นตัวแปลงสัญญาณวิดีโอ SDI เป็นเอาต์พุตแบบอะนาล็อก ตัวแปลงสามารถแยกเสียง

จากสัญญาณ SDI เพ่ือให้คุณสามารถส่งสัญญาณออกผ่านทางอะนาล็อก 
 
 
  
 
 
 
  

 

๑๘. อุปกรณ์แปลงสัญญาณ SDI 
เป็นตัวแปลงกระจายสัญญาณ SDI , SDI เข้า 1 ออก 8 รองรับสัญญาณ 3G/HD/SD SDI 

signal รองรับการทํางานต่อเนื่อง 24 ชั่วโมง ให้สัญญาณที่เสถียร คุณภาพสัญญาณคมชัด รองรับการ
ใช้งานผ่านแบตเตอรี่ 5V - 18V 
 

 
 
 
 
 
 
 

๑๙. อุปกรณ์แปลงสัญญาณ SDI to HDMI 
เป็นตัวแปลงกระจายสัญญาณ SDI เป็น HDMI มี Scaler ในตัว มีช่องสัญญาณขาเข้า  

SDI x 1 ช่อง มีช่องสัญญาณขาออก HDMI x 1 ช่อง และ SDI (pass through) x 2 ช่อง รองรับ 
VESA Mode มีการปรับความละเอียดได้ตั้งแต่ PAL/NTSC จนถึง 1080p  
 
   
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๙  อุปกรณ์แปลงสญัญาณ SDI to อะนาล็อก 

ภาพที่ ๓.๒๐  อุปกรณ์แปลงสญัญาณ SDI  

ภาพที่ ๓.๒๑  อุปกรณ์แปลงสญัญาณ SDI  to HDMI 



๓๑ 

 

ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับวีดีโอ 

วิดีโอเป็นองค์ประกอบของมัลติมีเดียทีม่ีความสําคัญเป็นอย่างมาก เนื่องจากวิดีโอในระบบ
ดิจิตอลสามารถนําเสนอข้อความหรือรูปภาพ (ภาพนิ่งหรือภาพเคลื่อนไหว) ประกอบกับเสียงได้สมบูรณ์
มากกว่าองค์ประกอบชนิดอ่ืนๆ อย่างไรก็ตาม ปัญหาหลักของการใช้วิดีโอในระบบมัลติมีเดียก็คือ  
การสิ้นเปลืองทรัพยากรของพ้ืนที่บนหน่วยความจําเป็นจํานวนมาก เนื่องจากการนําเสนอวิดีโอด้วยเวลา
ที่ เกิ ดขึ้ น จริ ง  (Real-Time) จะต้ องป ระกอบด้ วยจํ าน วนภาพ ไม่ ต่ํ ากว่ า  30 ภาพต่ อวิน าที
(Frame/Second) ถ้าหากการประมวลผลภาพดังกล่าวไม่ได้ผ่านกระบวนการบีบอัดขนาดของสัญญาณ
มาก่อน 
 การนําเสนอภาพเพียง 1 นาทีอาจต้องใช้หน่วยความจํามากกว่า 100 MB ซึ่งจะทําให้
ไฟล์มีขนาดใหญ่เกินขนาดและมีประสิทธิภาพในการทํางานที่ด้อยลง ซึ่งเมื่อมีการพัฒนาเทคโนโลยี 
ที่สามารถบีบอัดขนาดของภาพอย่างต่อเนื่องจนทําให้ภาพวิดีโอสามารถทํางานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้นและกลายเป็นสื่อทีม่ีบทบาทสําคัญต่อระบบมัลติมีเดีย  (Multimedia System) 
 

ชนิดของวิดีโอ 

 วิดีโอทีใ่ช้งานอยู่ในปัจจุบันสามารถแบ่งได้เป็น 2 ชนิดคือ 
 1. วิดีโออะนาลอก (Analog Video) เป็นวีดีโอทีท่ําการบันทึกข้อมูลภาพและเสียงให้อยู่
ในรูปของสัญญาณอนาลอก (รูปของคลื่น ) สําหรับวีดี โอประเภทนี้  เช่น  VHS (Video Home 
System) ซึ่งเป็นม้วนเทปวีดีโอที่ใช้ดูกันตามบ้าน เมื่อทําการตัดต่อข้อมูลของวีดีโอชนิดนี้ อาจจะทําให้
คุณภาพลดน้อยลง 
 2. วีดีโอดิจิตอล (Digital Video)  เป็นวีดีโอที่ทําการบันทึกข้อมูลภาพและเสียงที่ได้มา
จากกล้องดิจิตอล ให้อยู่ในรูปของสัญญาณดิจิตอล คือ 0 กับ 1 ส่วนการตัดต่อข้อมูลของภาพและเสียง
ทีไ่ด้มาจากวีดีโอดิจิตอลนั้น จะแตกต่างจากวีดีโออนาลอก เพราะข้อมูลทีไ่ด้จะยังคงคุณภาพความคมชัด
เหมือนกับข้อมูลต้นฉบับ การพัฒนาของวีดีโอดิจิตอลส่งผลให้วีดีโออนาลอกหายไปจากวงการมัลติมีเดีย 
เนื่องจากสัญญาณดิจิตอลสามารถที่จะบันทึกข้อมูลลงบนฮาร์ดดิสก์ ซีดีรอม ดีวีดี หรืออุปกรณ์บันทึก
ข้อมูลอ่ืน ๆ และสามารถแสดงผลบนคอมพิวเตอร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ในการผลิตมัลติมีเดีย 
บนคอมพิวเตอร์ สามารถเปลี่ยนรูปแบบของสัญญาณอนาลอกเป็นสัญญาณดิจิตอลได้ เพียงแต่ผู้ผลิต 
มีทรัพยากรทางด้านฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ทีเ่หมาะสมเท่านั้น 
 

ลักษณะการท างานของวีดีโอ 

 กล้องวีดีโอเป็นการนําเอาหลักการของแสงที่ว่า “แสงตกกระทบกับวัตถุแล้วสะท้อน 
สู่เลนส์ในดวงตาของมนุษย์ทําให้เกิดการมองเห็น” มาใช้ในการสร้างภาพร่วมกับวงจรอิเล็กทรอนิกส์ 
โดยภาพที่ได้จะถูกบันทึกเป็นสัญญาณอิเล็กทรอนิกส์ หรือทีเ่รียกว่า “สัญญาณอนาลอก” ประกอบด้วย
ข้อมูลสี 3 ชนิด คือ แดง เขียว น้ําเงิน (Red, Green, Blue : สีRGB) และสัญญาณสําหรับเชื่อม
ความสัมพันธ์ของข้อมูล (Synchronization Plus : สัญญาณ SYNC) สัญญาณวีดีโอจะถูกส่งไปบันทึก
ยังตลับวีดีโอ (Video Cassette Recorder : VCR) โดยการแปลงสัญญาณอิเล็กทรอนิกส์เป็นสัญญาณ
ดิจิตอลและบันทึกลงบนอุปกรณ์บันทึกข้อมูลด้วยหลักการของสนามแม่เหล็ก การบันทึกจะต้องบันทึก
ผ่านอุปกรณ์ที่เรียกว่า “หัวเทปวีดีโอ” ที่สามารถบันทึกได้ทั้งภาพ เสียง และข้อมูลควบคุมการแสดง

http://kruoong.blogspot.com/2011/07/blog-post.html


๓๒ 

 

ภาพ นอกจากบันทึกเป็นม้วนเทปวีดีโอแล้วยังสามารถบันทึกในรูปของสัญญาณวิทยุได้อีกด้วย  
โดยอาศัย NTSC, PAL หรือ SECAM เพ่ือช่วยในการส่งสัญญาณให้สามารถแพร่ภาพทางโทรทัศน์ได้ 

 

การน าวีดีโอไปใช้งาน 

  วีดีโอสามารถนําไปใช้งานได้ในหลาย ๆ ลักษณะซึ่งสามารถแสดงดังต่อไปนี้ 
 1. ด้านบันเทิง (Video Entertainment) สามารถบันทึกมิวสิกวีดีโอ รายการโทรทัศน์ 
ทีช่ื่นชอบ บันทึกการแสดงสด หรือในงานเลี้ยงสังสรรต่าง ๆ เพ่ือนํากลับมาชมได้อีกครั้ง 
 2. ด้านการนําเสนองาน (Video Presentation) สําหรับแนะนําสินค้า กิจกรรมด้านต่าง ๆ 
 3. ด้านงานสะสมวีดี โอ  (Video Album) สามารถผลิต  Video ที่ ใช้ เพ่ือบันทึกภาพ 
แห่งความทรงจํา รวมถึงกิจกรรมต่าง ๆ ทีก่ระทําร่วมกันขณะทีเ่ราศึกษาอยู่ 
 4. ด้านการศึกษา  (Education Program) ผลิตสื่อการเรียนการสอนของอาจารย์ 
ในรูปแบบของวีดีโอเทป ซีดีรอม หรือภาพนิ่ง เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอนได้ทั้งในชั้นเรียน และ
ทางออนไลน์ 
 

ประโยชน์ของงานวิดีโอ 

 1.  แนะนําองค์กรและหน่วยงาน การสร้างงานวิดีโอเพ่ือแนะนําสถานทีต่่าง ๆ หรือในการ
นําเสนอข้อมูลภายในหน่วยงานและองค์กร เพ่ือสร้างความน่าสนใจให้กับผู้ชมผู้ฟังและยังก่อให้เกิด
ความเข้าใจในตัวงานได้ง่ายขึ้น 
 2.  บันทึกภาพความทรงจํา และเหตุการณ์สําคัญต่าง ๆ เช่น การเดินทางไปท่องเที่ยว 
ในสถานที่ต่างๆ งานวันเกิดงานแต่งงาน งานรับปริญญางานเลี้ยงของหน่วยงานหรือองค์กร ซึ่งเดิมเราจะ
เก็บไว้ในรูปแบบภาพนิ่ง 
 3.  การทําสื่อการเรียนการสอน คุณครูสามารถสร้างสื่อการสอนในรูปแบบวิดีโอ 
ไว้นําเสนอได้หลายรูปแบบ เช่น เป็นวิดีโอโดยตรง เป็นภาพวิดีโอประกอบในโปรแกรม POWER 
POINT   เป็นภาพวิดีโอประกอบใน Homepage และอ่ืน ๆ 
 4.  การนําเสนอรายงาน วิทยานิพนธ์ และงานวิจัยต่าง ๆ ซึ่งปรับเปลี่ยนการนําเสนองาน
จากรูปแบบเดิม ที่เป็นเอกสารภาพประกอบ แผ่นชาร์จแผ่นใส ให้ทันสมัยเหมาะสมกับสถานการณ์
ปัจจุบัน 
 5.  วิดีโอสําหรับบุคคลพิเศษ บุคคลสําคัญในโอกาสพิเศษ อาจหมายถึง วิทยากรที่เชิญ 
มาบรรยาย ผู้จะเกษียณอายุจากการทํางาน เจ้าของวันเกิดคู่บ่าวสาว โอกาสของบุคคลที่ได้รับรางวัล
ต่างๆ 
 ที่กล่าวมานี้คือส่วนหนึ่งที่จะช่วยให้เรามองเห็นความสําคัญของงานวิดีโอมากขึ้น และได้รู้
ว่าการทําวิดีโอไม่ได้ลงทุนมากและยุ่งยากอย่างที่คิดจากประสบการณ์ ในการทํางานวิดีโอ สรุปได้ว่า
วิดีโอทีด่ี ไม่ได้ขึ้นอยู่กับจํานวนเงินลงทุนทีใ่ช้ แต่ข้ึนอยู่กับความประณีต และความคิดสร้างสรรค์ 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๓ 

 

ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการตัดต่อวิดีโอ 

 ในปัจจุบันงานวิดีโอได้เข้ามามีบทบาทในชีวิตของเรามากขึ้น ด้วยความสามารถของงาน
ทางด้านมัลติมีเดียที่ทําให้การนําเสนองานของเราน่าสนใจแล้วราคากล้องวิดีโอก็ราคาถูกลงมามากและ
หาซื้อได้ไม่ยาก พร้อมกับโปรแกรมที่ใช้ในการตัดต่อวิดีโอก็มีให้เลือกใช้มากมายและก็ไม่ยากจนเกินไป 
ที่จะเรียนรู้ สําหรับสื่อนี้จะขอนําเสนอการตัดต่อด้วยโปรแกรม Ulead Video Studio เพ่ือเป็นพ้ืนฐาน
ในการตัดต่อ  

 

แนวคิดในการสร้างวิดีโอ 

 ก่อนที่ลงมือสร้างผลงานวิดีโอสักเรื่อง จะต้องผ่านกระบวนการคิด วางแผนมาอย่าง 
รอบคอบ ไม่ใช่ไปถ่ายวิดีโอแล้วก็นํามาตัดต่อเลย โดยไม่มีการคิดให้ดีก่อนทีจ่ะถ่ายทํา เพราะปัญหาทีม่ัก
เกิดขึ้นเสมอก็คือการที่ ไม่ ได้ภาพตามที่ต้องการ เนื้อหาที่ถ่ายมาไม่สอดคล้องกับสิ่งที่ต้องการ
นําเสนอ  ในที่นี้ขอแนะนําแนวคิดในการทํางานวิดีโออย่างมีประสิทธิภาพ ตรงตามความต้องการ จะไม่
ต้องมาเสียเวลาแก้ไขภายหลัง โดยมีลําดับแนวคิดของงานสร้างวิดีโอเบื้องต้น ดังนี้ 

1.  เขียน Storyboard 
 สิ่งแรกที่ เราควรเรียนรู้ก่อนสร้างงานวิดีโอ ก็คือ   การเขียนStoryboard  คือ การ

จินตนาการฉากต่าง ๆ กอ่นทีจ่ะถ่ายทําจริงในการเขียน Storyboard อาจวิธีง่าย ๆ ไม่ถึงขนาดวาดภาพ
ปรกอบก็ได้ เพียงเขียนวัตถุประสงค์ของงานให้ชัดเจนว่าต้องการสื่ออะไรหรืองานประเภทไหน จากนั้น  
ดูว่าเราต้องการภาพอะไรบ้าง เขียนออกมาเป็นฉาก เรียงลําดับ  

 2.  เตรียมองค์ประกอบต่าง ๆ ทีต่้องใช้ 
 ในการทํางานวิดีโอ เราจะต้องเตรียมองค์ประกอบต่าง ๆ ให้ครบถ้วน ไม่ว่าจะเป็นไฟล์

วิดีโอ ไฟล์ภาพนิ่ง ไฟล์เสียง หรือไฟล์ดนตรี 
 3.  ตัดต่องานวิดีโอ 

 การตัดต่อคือการนําองค์ประกอบต่าง ๆ ที่เตรียมไว้มาตัดต่อเป็นงานวิดีโอ งานวิดีโอ 
จะออกมาดีน่าสนใจเพียงใดขึ้นอยู่กับการตัดต่อเป็นสําคัญ ซึ่งเราจะต้องเรียนรู้การตัดต่อในบทต่อไป
ก่อน 

 4.  ใส่เอ็ฟเฟ็กต์/ตัดต่อใส่เสียง 
 ในขั้นตอนการตัดต่อ เราจะต้องตกแต่งงานวิดีโอด้วยเทคนิคพิเศษต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็น 
การเล่นสี การใส่ข้อความ หรือเสียงดนตรี ซึ่งจะช่วยให้งานของเรามีสีสัน และน่าสนใจมากยิ่งข้ึน 

 5.  แปลงวิดีโอ เพื่อน าไปใช้งานจริง 
 ขั้นตอนการแปลงวิดีโอเป็นขั้นตอนสุดท้าย ในการทํางานวิดีโอทีเ่ราได้ทําเรียบร้อยแล้วนั้น
ไปใช้งาน โปรแกรม Ulead Video Studio สามารถทําได้หลายรูปแบบ เช่น ทําเป็น VCD, DVD หรือ
เป็นไฟล์ WMV สําหรับนําเสนอทางอินเทอร์เน็ต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๔ 

 

อุปกรณ์ในการตัดต่อวิดีโอ 

 1.  เครื่องคอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์เป็นอุปกาณ์ชิ้นแรกที่จําเป็นต้องมี ปัจจุบันเทคโนโลยี
ก้าวหน้าไปไกล ทําให้เราสามารถมีเครื่องคอมพิวเตอร์ที่มีประสิทธิภาพสูงในราคาประหยัด สําหรับ
เครื่องคอมพิวเตอร์สําหรับการตัดต่อควรมีสเป็คเครื่องขั้นต่ํา ดังนี้ * ซีพียู แนะนํา ความเร็ว 1 GHz ขึ้นไป 
* แรมหรือหน่วยความจํา ขนาด 1 GB ขึ้นไป * ฮาร์ดดิสก์ 80 GB หรือมากกว่า * ระบบปฏิบัติการ 
แนะนําให้ใช้ Windows ล่าสุด 
 2.  กล้องถ่ายวิดีโอ กล้องถ่ายวิดีโอ มีหลายประเภท หลายรูปแบบ แต่ในที่จะกล่าวถึง 
การใช้งานเฉพาะกล้องถ่ายวิดีโอแบบดิจิตอล หรือ กล้องดิจิตอลแบบ MiniDV 
 3.  Capture  Card (การ์ดแคปเจอร์หรือการ์ดจับภาพวิดีโอ) เนื่องเราไม่สามารถนําภาพ
วิดีโอที่อยู่ในกล้องวิดีโอมาใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์โดยตรง  ดังนั้น เราจําเป็นต้องมีอุปกรณ์ ที่เรียกว่า
การ์ดแคปเจอร์หรือการ์ดจับภาพวิดีโอ ช่วยเปลี่ยนเสมือนเป็นสื่อกลางในการส่งถ่ายข้อมูล จากกล้อง
มายังเครื่องคอมพิวเตอร์นั้นเองและแคปเจอร์หรือการ์ดจับภาพวิดีโอ ก็มีหลายรูปแบบเช่นกัน 
 4.  ไดรว์สําหรับเขียนแผ่น CD หรือ DVD อุปกรณ์นี้จําเป็นต้องมีหากเราต้องการสร้างงาน
ให้อยู่ในรูปแบบ VCD หรือ DVD ซึ่งในปัจจุบันก็หาซื้อได้ไม่ยาก ราคาก็ไม่แพง 
 5.  แผ่ น  CD สํ าห รับบั นทึ กข้ อมู ลแผ่ น  CD-R  (CD-ReWrite หรือ   CD Record)  
ใช้สําหรับบันทึกข้อมูลทั่วไป เช่น ข้อมูลต่าง ๆ โปรแกรมเพลง รูปภาพและภาพยนตร์ สามารถเขียน
หรือบันทึกข้อมูลได้เพียงครั้งเดียวจนกว่าจะเต็มแผ่น แผ่น  CD-RW (CD-Write) ใช้สําหรับบันทึกข้อมูล
ทั่วไป เช่นเดียวกับแผ่น CD-R แต่มีความพิเศษกว่าตรงที่สามารถที่จะเขียนหรือบันทึกซํ้า และลบข้อมูล
ทีเ่ขียนไปแล้วได้ 
 6.  ดีวีดีอาร์ดับบลิวไดรว์ ดีวดีดีอาร์ดับบลิวไดรว์ (DVD+-RW  drive) ก็คล้ายกับ ซีดีอาร์
ดับบลิวไดรว์นั่นเอง คือสามารถอ่านและขียนแผ่นดีวีดี แบบพิเศษ คือแผ่น DVD+-R  และแผ่น DVD+-
RW ได ้
 

พระราชบัญญัติองค์การกระจายเสียงและแพร่ภาพสาธารณะแห่งประเทศไทย พ.ศ. ๒๕๕๑ 

การจัดทําข้อบังคับด้านจริยธรรมของวิชาชีพเกี่ยวกับการผลิตและการเผยแพร่รายการ 
โดยคํานึงถึงความเห็นของตัวแทนพนักงานและลูกจ้างขององค์การ ผู้ผลิตรายการ ผู้รับชมและรับฟัง
รายการ และผู้ทรงคุณวุฒิ ด้านนิเทศศาสตร์ วารสารศาสตร์และสื่อสารมวลชน เพ่ือใช้เป็นแนวทาง  
ในการปฏิบัติงาน การผลิต การจัดหาและการเผยแพร่รายการขององค์การ มีเนื้อหาสาระดังต่อไปนี้ 

(๑) ความเทีย่งตรง ความเป็นกลางและความเป็นธรรม 

(๒) ความเป็นอิสระของวิชาชีพและความรับผิดชอบต่อสาธารณชน 

(๓) การเคารพศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย์ ความเป็นส่วนตัวและการคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคล 

(๔) การคุ้มครองเด็กและเยาวชนจากรายการทีแ่สดงออกถึงความรุนแรง การกระทําอันผิด
กฎหมายหรือศีลธรรม อบายมุขและภาษาอันหยาบคาย 

(๕) การปฏิบัติต่อเหยื่อผู้เคราะห์ร้ายและผู้ทีอ่ยู่ในภาวะเศร้าโศก 

(๖) การจ่ายเงินแก่แหล่งข่าว การรับรางวัลหรือผลประโยชน์ตอบแทนเพ่ือให้เสนอข่ าว
หรือมีส่วนร่วมในการกระทําใดอันกระทําให้ขาดความเป็นธรรมและความเป็นอิสระของวิชาชีพ 

(๗) การปกป้องและปฏิบัติต่อแหล่งข่าวอย่างเป็นธรรม 



๓๕ 

 

รายการที่ให้บริการผ่านสถานีวิทยุกระจายเสียงหรือสถานีวิทยุโทรทัศน์ขององค์การต้องมี
เนื้อหาและคุณค่า ดังนี้  

(๑) ข่าวสารที่มีผลกระทบต่อสาธารณะที่เสนออย่างเที่ยงตรง รวดเร็ว ทันต่อเหตุการณ์
รอบด้านและเป็นธรรม ในสัดส่วนทีพ่อเพียงในช่วงทีม่ีผู้รับชมและรับฟังมาก 

(๒) รายการที่ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการอภิปรายหรือแสดงความคิดเห็น
ต่อประเด็นที่สําคัญต่อสาธารณะซึ่งมีความคิดเห็นแตกต่างกันในสังคม บนพ้ืนฐานของข้อมูลที่ถูกต้อง      
มีสมดุลของความคิดเห็นฝ่ายต่าง ๆ และมีการวิเคราะห์อย่างมีเหตุผล 

(๓) รายการที่ส่งเสริมการเรียนรู้และการพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนและรายการที ่
ส่งเสริมการศึกษาในวิทยาการสาขาต่าง ๆ และการเรียนรู้ของเด็กและเยาวชนอย่างเพียงพอ โดยคํานึง 
ถึงเวลาทีส่ะดวกต่อการรับชมและรับฟัง 

(๔) รายการกีฬา นันทนาการและรายการทีส่่งเสริมสุขภาพและคุณภาพชีวิตของประชาชน 

(๕) รายการที่ส่งเสริมเอกลักษณ์ของความเป็นไทย ความหลากหลายทางวัฒนธรรมและ
ความสมานฉันท์ในสังคม ตลอดจนสนับสนุนให้ผู้ด้อยโอกาสในสังคมมีโอกาสแสดงความคิดเห็นหรือ
นําเสนอข้อมูลของตน 

(๖) รายการบันเทิงที่สร้างสรรค์ ส่งเสริมคุณค่าที่ดีงามของสังคมหรือยกระดับสุนทรียภาพ
ของประชาชน 

(๗) รายการที่เป็นการสนับสนุนผู้ผลิตรายการอิสระ ซึ่งต้องจัดสรรเวลาให้อย่างเพียงพอ       
การจัดทําผังรายการเป็นดุลยพินิจขององค์การและต้องไม่มีลักษณะที่เอ้ือประโยชน์หรือตอบแทนในเชิง
พาณิชย์ 

 

พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ (ฉบับที ่๒) พ.ศ. 2558  
งานสร้างสรรค์ประเภท  วรรณกรรม นาฏกรรม ศิลปกรรม ดนตรีกรรม โสตทัศนวัสดุ 

ภาพยนตร์ สิ่งบันทึกเสียง งานแพร่เสียง แพร่ภาพ หรืองานอ่ืนใดในแผนกวรรณคดี แผนกวิทยาศาสตร์ 
หรือแผนกศิลปะ ของผู้สร้างสรรค์ไม่ว่า  งานดังกล่าวจะแสดงออกโดยวิธีหรือรูปแบบอย่างใดการ
คุ้มครองลิขสิทธิ์ไม่คลุมถึงความคิดหรือขั้นตอน กรรมวิธีหรือระบบหรือวิธีใช้หรือทํางานหรือ
แนวความคิด หลักการ การค้นพบหรือทฤษฎีทางวิทยาศาสตร์หรือคณิตศาสตร์  การกระทําอย่างใด 
อย่างหนึ่งแก่โสตทัศนวัสดุ ภาพยนตร์ หรือสิ่งบันทึกเสียงอันมีลิขสิทธิ์โดยไม่ได้รับอนุญาต ไม่ว่าในส่วนที่
เป็นเสียงและหรือภาพ ให้ถือว่าเป็นการละเมิดลิขสิทธิ์ ถ้าได้กระทําดังต่อไปนี้ 

(๑) ทําซ้ําหรือดัดแปลง  

(๒) เผยแพร่ต่อสาธารณชน  

(๓) ให้เช่าต้นฉบับหรือสําเนางานดังกล่าว 
 

พระราชบัญญัติ  ว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที ่๒) พ.ศ.๒๕๖๐ 

การโพสต์ภาพของผู้อ่ืนที่เกิดจากการสร้าง ตัดต่อ หรือดัดแปลง ที่น่าจะทําให้ผู้อ่ืนนั้นเสีย
ชื่อเสียง ถูกดูหมิ่นเกลียดชัง อย่างเช่นกรณีที่เอาภาพดาราไปตัดต่อ และตกแต่งเรื่องขึ้นมา จนทําให้
บุคคลนั้นเกิดความเสียหาย การโพสต์ภาพผู้เสียชีวิต หากเป็นการโพสต์ที่ทําให้บิดามารดา คู่สมรส หรือ
บุตรของผู้ตายเสียชื่อเสียง ถูกดูหมิ่นเกลียดชัง หรือได้รับความอับอาย  บทลงโทษ หากทําผิดตามนี้  
ต้องได้รับโทษจําคุกไม่เกิน 3 ปี และปรับไม่เกิน 2 แสนบาท 
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พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ข้อมูลข่าวสาร  หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่ง

ใด ๆ ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะทําได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่า  
จะได้จัดทําไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ  แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย พิล์ม  
การบันทึกภาพ หรือเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดทีท่ําให้สิ่งทีบ่ันทึกไว้ปรากฏได้ 

ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครอง หรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐ หรือข้อมูล
ข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 

 

จรรยาบรรณสื่อสารมวลชนสากล  
1. ต้องกระทําตนให้อยู่ในขอบเขตของความเหมาะสมมีกริยาดี (The bounds of 

decency) 
2. ไม่สร้างข่าวขึ้นเอง (Do not attempt to make news)  
3. ต้องเสนอข้อเท็จจริงทั้งหมดแก่ผู้รับสาร (The truth and the whole truth)  
4. ไม่ก้าวก่ายสิทธิส่วนตัวของบุคคลอื่น (Do not to invade the private rights) 
5. ไม่บังคับบุคคลให้พูด (Do not to force individuals to speak)  
6. ซื่อสัตย์ต่อบุคคลที่ต่อสู้ เพ่ือสังคม (Play fair with a person against whom 

derogatory charges)  
7. ซื่อสัตย์ต่อบุคคลที่นํามากล่าวถึงในคอลัมน์ (Play fair with persons quoted in 

its columns) 
8. รักษ าไว้ ซึ่ งค วามลั บ ของแหล่ งข่ าว  (Keep the confidence of its news 

sources)  
9. ไม่ปิดบังอําพรางข่าวที่นําเสนอ (Do not suppress news)  
10.ไม่ควรขายข่าว ขายคอลัมน์เพ่ือเงิน หรือความพอใจส่วนตัว (Do not "sell" its 

news colums for money or courtesies) 
11. ละ เว้น จากการ เข้ าร่ วมพ รรคการเมื อ ง (Refrain from allowing party 

politics)  
12. ต้องบริการคนส่วนรวม มิใช่บริการคนกลุ่มใดกลุ่มหนึ่ง (Serve the whole 

society, not just one "class")  
13. ช่วยต่อสู้และปราบปรามอาชญากร (Fight and discourage crime)  
14. ต้องเคารพ และช่วยผดุงกฏหมายบ้านเมือง (Must respect and aid the law 

and the courts) 
15. สร้างความสัมพันธ์อันดีแก่ชุมชน (Seek to build its community)  
16. ไม่ทําลายความสัมพันธ์ระหว่างญาติและเพ่ือนของผู้ อ่ืน (Not injure the 

relatives and friends)  
17. คํานึงว่าการหย่าร้าง การฆ่าตัวตายนั้น เป็นปัญหาสังคมสิ่งหนึ่งไม่ควรเสนอข่าว

ไปในเชิงไม่สุภาพ (To recognize divorce, suicide as an unfortunate social problem)  



๓๗ 

 

18. อย่ากล่าวโจมตีคู่แข่ง (Do not attack on competitive)  
19. อย่าหัวเราะเยาะความวิกลจริต จิตทราม หรือพลาดโอกาสของบุคคล (Do not 

ridicule the insane or the feebleminded or misfortunes)  
20. เคารพนับถือวัด โบสถ์ เชื้อชาติ และเผ่าพันธุ์ของบุคคล (Respect churches, 

nationalities and races)  
21. หน้ากีฬาควรเขียนถึงทุกๆ คน (Sports page is written for everybody)  

22. แก้ไขข้อผิดพลาดที่พบในทันที (Be prompt in correcting errors)  
23. จําไว้ว่าข่าวที่นําเสนอนั้น มีเยาวชนชายหญิงอ่านด้วย (Remember that the 

new is read by young boys and girls) 
 

จริยธรรมและจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
จร ิยธรรม ค ือ ค ุณสมบ ัต ิที่ประพฤต ิได้จะเก ิดความงดงามหร ือความสง ่างามในสายตา

ผู ้อ่ืน เป ็นความงดงามทางจ ิตใจ วาจา และพฤต ิกรรม นําไปสู ่ความร ่วมม ือ การช่วยเหล ือเกื้อก ูล 
จากผู ้อ่ืนได้ โดยง่าย และด้วยความเตม็ใจ ซึ่งสังคมยอมรับเพ ื่อการอยู่ร่วมก ันอย่างม ีความสุข 

จรรยาบรรณ ค ือ กรอบหร ือแนวทางในการประพฤต ิปฏบ ัต ิที่ด ีงามของการประกอบ
อาชีพในสาขาต ่าง ๆ หร ือร ูปแบบในการดำรงตนของคนในกลุ ่มส ังคม หมู ่คณะ หร ือองค ์กร 
ต ่างๆ ซ่ึงนอกเหน ือ จากการแสดงออกในแนวทางท่ีถ ูกต ้องท่ีสังคมยอมร ับแล ้ว การม ีจ ิตสำน ึกที่ดี  
ม ีจ ิตใจงาม มีความเมตตา  โอบอ ้อมอาร ีซ่ือสัตย ์ส ุจร ิต เป ็นคุณสมบ ัต ิพ ื้นฐานของผู ้ประกอบส ัมมาอาช ีพ 
หร ือการดำรงตนที่จะส ่งผลต ่อชื ่อเส ียงเก ียรต ิยศและความม ีค ุณธรรมของแต ่ละบ ุคคล หร ือ
ผ ู้ประกอบการหร ือกลุ ่มสังคมนั้น ๆ ทีส่ามารถจะมองเห็นเป็นรูปธรรมได้ (ก ัลยาณ ีสูงสมบัต ิ, ออนไลน ์) 

สำหร ับตําแหน ่งนักวิชาการโสตทัศนศึกษา เป ็นตําแหน ่งหนึ่ งของ บ ุคล ากรใน
มหาว ิทยาล ัยมหาจ ุฬาลงกรณราชวิทยาล ัย ซ่ึงบ ุคลากรของมหาว ิทยาล ัยฯ ท ุกร ูป/คน ต ้อง
ปฏิบ ัต ิงานภายใต ้ข ้อบ ังค ับมหาว ิทยาล ัยมหาจ ุฬาลงกรณราชวิทยาล ัย ว่าด ้วยประมวลจร ิยธรรม 
พ ุทธศักราช ๒๕๕๕ ประกอบดว้ย 

 

ส่วนที ่๑ มาตรฐานจร ิยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก 
ข ้อ ๕ บ ุคลากรของมหาว ิทยาล ัยต ้องย ึดมั่นในมาตรฐานจร ิยธรรมอันเป ็นค ่าน ิยมหล ัก 

๑๑ ประการ ดังตอ่ไปนี ้
(๑)   ยึดมั่นในพระธรรมว ินัย คุณธรรมและจริยธรรม 
(๒)   มีจิตสําน ึกทีดี่ ซ่ือสัตย ์ส ุจริตและม ีความรับผ ิดชอบ 
(๓)  ย ึดมั่นประโยชน ์ของส ังคม ประเทศชาติ พระพุทธศาสนาและมหาว ิทยาล ัย

เหน ือกว ่า ประโยชน์ส ่วนตน 
(๔) ยืนหย ัดในการทําสิ่งท่ี ถูกต้องตามหลักพระธรรมวินัย ถูกต้องเป็นธรรมและ 

ถ ูกกฎหมาย  
(๕)  ให้บร ิการแก่นิส ิตและประชาชนทั่วไปด้วยความรวดเร็วมีอัธยาศัยไมตรี ไม่เลือก

ปฏ ิบัติ 
(๖) ให ้ข ้อม ูลข ่าวสารแก ่น ิส ิตและประชาชนท่ัวไปอย ่างครบถ ้วน ถ ูกต ้อง และไม ่

บ ิดเบ ือนข้อเท็จจริง 
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(๗)   ปฏ ิบ ัติหน ้าทีโ่ดยย ึดหล ักธรรมาภิบาล 
 (๘)   ยึดมั่นในระบอบประชาธ ิปไตยอ ันมพีระมหากษัตริย์เป ็นประมุข 
 (๙)   ยึดมั่นในหล ักจรรยาบรรณว ิชาช ีพของตนและของมหาว ิทยาลัย 
(๑๐)  มีจิตสาธารณะ ร ักษาขนบธรรมเนียมและประเพณีอ ันดีงาม 
(๑๑) ใช ้ทรัพยากรของมหาว ิทยาล ัยอย ่างประหย ัดและคุ ้มค ่า พร ้อมก ันนั้นก ็มุ ่ง

พัฒนาสร้างเสริมและรักษาสภาพแวดล้อมทางธรรมชาติ 
 

ส่วนที ่๒ มาตรฐานจริยธรรมของบ ุคลากร 
ข้อ ๖ บุคลากรของมหาวิทยาล ัย ต้องยึดมั่นในมาตรฐานจร ิยธรรม ด ังนี้ 

(๑)  ม ีศร ัทธา ย ึดมั่นและปฏิบัต ิตามปร ัชญ า ปณิธาน วิสั ยทั ศน์แ ล ะพัน ธกิจของ 
มหาว ิทยาลัย 

(๒)  ประพฤต ิปฏ ิบ ัต ิอยู ่ในพระธรรมว ิน ัย ศ ีลธรรมอ ันด ีงาม ม ีความซ่ือส ัตย ์ส ุจร ิต 
ปฏิบัติงานโดยยึดหลักศีลธรรม นโยบาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ คําสั่ง ประกาศ และประเพณีของ
มหาวิทยาลัย  

(๓)  ล ะ เ ว้ น  ก ารป ระพ ฤ ติ ห ร ือ ก ระ ทําก ารใด  ๆ  อ ัน อ าจ มี ผ ล ก ระ ท บ ต่ อ ชื่อเสียง
และภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

(๔)  ม ีศร ัทธาย ึดมั่นในการปกครองระบอบประชาธปไตยอันม ีพระมหากษ ัตร ิย ์
ทรงเป ็นประมุข 

(๕)  รู้รักสามัคค ี มีศรัทธายึดมั่นในแนวทางแก ้ไขปญัหาด้วยส ันติว ิธี 
(๖)  มีท ัศนคต ิที่ดี ม ีความร ับผ ิดชอบต่อหน้าที่ ม ีความเสมอภาค ปราศจากอคติ และ

ปฏ ิบ ัติหน้าทีเ่ต็มความสามารถ ตามมาตรฐานภาระงานทีก่ำหนด 
(๗) ขย ัน มุ ่งมั่นและใฝ ่ใจพัฒนาตนให ้ม ีความรู้ ม ีท ักษะการทํางาน รวมถ ึงม ี

บ ุคล ิกภาพเหหมาะสมแก่ฐานะ 
(๘) เป ็นก ัลยาณม ิตรต ่อเพื่อนร ่วมงาน และปฎิบ ัต ิงานด ้วยความม ีมน ุษยส ัมพ ันธ์อัน

ด ีก ับเพื่อนร ่วมงาน ม ีเมตตาทางกาย วาจา และใจต ่อเพ ื่อนร ่วมงาน ม ีน้ําใจ ใ ห ้ความเคารพผู ้อื่น  
ม ีความยุติธรรม 

(๙) ให ้เก ียรต ิและเคารพในศ ักดิ์ศร ีของเพ ื่อนร ่วมงาน ม ีอ ิสระทางความค ิด และ
ยอมร ับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น 

(๑๐) ปฏิบัติตนด้วยความรับผ ิดชอบต่อเพ ื่อนร่วมงาน สังคมและประเทศชาติ 
(๑๑) มีความสุภาพเรียบร ้อยทางกาย วาจา ปฏ ิบัติย ึดมั่นกายส ุจริต วจ ีสุจร ิต และมโน

ส ุจร ิต ในขณะปฏ ิบัติหน ้าทีแ่ละในโอกาสอ ื่น ๆ 
(๑๒) อุท ิศเวลาและปฏ ิบ ัต ิงานตรงต ่อเวลาอย ่างสม่ําเสมอ ใช้เวลาปฏิบ ัต ิงานให ้

เป ็นประโยชน ์ต่อมหาว ิทยาล ัยอย่างเตม็ที ่
(๑๓) ประพฤต ิตนเป ็นแบบอย ่างท่ีด ีของส ังคม ทั้งในด ้านชีวิตส ่วนต ัวและชีวิตการ

ทำงาน มีเมตตา เอื้ออาทรต่อเพื่อนร่วมงานและบุคคลทั่วไปด้วยความเสมอภาพ มีความเป็นธรรม  
ละเว้นการปฏิบัติที่ไม่เหมาะสม ไม่แสวงหาประโยชน์อันเป็นอามิสสินจ้างไม่ว่าด้วยกิจการใด  

(๑๔) ห มั่ น ศึ กษ าค ้นค ว ้าอย ่างต ่อ เนื่ อง ต ิดต ามความ ก ้าวห น้ าท างว ิ ทยากร
สม ัยให ม่ตลอดเวลา สร้างสรรค์เผยแพร่งานทางวิชาการหรืองานสร้างสรรค์ที่จะก่อให้เกิดประโยชน์ 
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แก่มหาวิทยาลัย สังคมและประเทศชาติ โดยไม่ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อ่ืน มีความซื่อสัตย์  
ไม่นําผลงานของผู้อื่นมาเป็นผลงานของตนและไม่ลอกเลียนแบบผลงานของผู้อ่ืน 

(๑๕) ให ้เก ียรต ิและอ ้างถ ึงบ ุคคลหร ือแหล ่งท่ีมาของข ้อม ูลท่ีนำมาใช้ใน ผลงานทาง
วิชาการ หรืองานสร้างสรรค์ของตนเอง และแสดงหลักฐานการศึกษาค้นคว้าหรือการพัฒนา
สร้างสรรค์อย่างชัดเจน และนําผลงานของตนไปใช้ประโยชน์ในทางที ่ชอบธรรมและชอบด้วย
กฎหมาย 

อ ีกท  ั้งผู  ้ปฏ ิบ  ัติ งานย ังต ้องปฏ ิบ  ัต ิงานให ้สอดคล้องก ับ จรรยาบรรณของบุคลากร 
มหาว ิทยาล ัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ว่า
ด้วยการบริหารบุคคล ๒๕๕๕ ดังต่อไปนี้  

๑) การยึดมั่นและยืนหย ัดทําในสิ่งทีถ่ ูกต ้อง 
๒) ความซือ่สัตย ์สุจริตและความรับผ ิดชอบ 
๓) การปฏ ิบัติหน ้าทีด้่วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
๔) การปฏิบ ัติหน้าทีอ่ย่างเป็นธรรม โดยไม ่เลือกปฏ ิบัติ และ 
๕) การม ุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 

นอกจากนี้ ผู ้เข ียนย ังถ ือหล ักธรรมในพระพุทธศาสนาเพื ่อใช ้เป ็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน คือ หลักอิทธิบาทธรรม หรือ ธรรมที่เป็นทางแห่งความสําเร็จ ๔ ประการ  

๑. ฉันทะ คือ ความยินดีพึงพอใจและเตม็ใจในการปฏ ิบัติงาน 
๒. ว ิริยะ คือ ความเพ ียรพยายาม ขยันหมั่นเพ ียรในการปฏิบัติงาน ไม่เก ียจค้าน 
๓. จิตตะ คือ เอาใจใส่และรับผิดชอบในการปฏิบ ัติงาน พยายามพัฒนางานให้ดียิ่ง ๆ 

ขึ้นไป 
๔. ว ิมังสา คือ การใช้สติปัญญาพิจารณา ใคร่ครวญ มีเหตุผลในการปฏ ิบัติงาน 

 
๓.๒ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
รายการ 

 
หนวยน ับ 

ปงบประมาณ  
หมายเหตุ พ.ศ. 

๒๕๕๙ 
พ.ศ. 

๒๕๖๐ 
พ.ศ. 

๒๕๖๑ 

๑.บรรจุกล่องและใส่ซองหนังสือ 
พุทธจักรพร้อมส่ง 

เล่ม 
 

๓,๖๐๐ 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓,๖๐๐ 
 
 
 

- 
 

 

๒.จัดรูปเล่มต้นฉบับ 
 

เดือน ๑๒ ๑๑ 
 

- 
 

 

๓. บันทึกภาพเคลื่อนไหว 
(ระดับงานขนาดเล็ก) 

ครั้ง - 
 

- 
 

๒๐  

๔. บันทึกภาพเคลื่อนไหว 
(ระดับงานขนาดกลาง) 

 

ครั้ง 
 

- 
 

๖ ๔๖  

๕. บันทึกภาพเคลื่อนไหว 
(ระดับงานขนาดใหญ่) 

ครั้ง 
 

- 
 

๘ ๔๒  



๔๐ 

 

๓.๓  เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง 
๑.  การถ่ายภาพพระบรมฉายาลักษณ์ หรือ พระฉายาลักษณ์ ควรถ่ายให้เต็มองค์ประกอบ 

ของภาพ 
๒.  ไม่ควรถ่ายภาพพระสงฆ์ ผู้มีกริยาไม่เหมาะสม เช่น การใช้โทรศัพท์มือถือขณะอยู่ใน

งานพิธีต่าง ๆ เป็นต้น 
๓.  ไม่ควรถ่ายภาพบุคคลที่ปฏิบัติตนไม่ถูกกาลเทศะ เช่น นั่งพูดคุยในขณะที่ผู้อื่นตั้งใจฟัง 
๔.  ควรเตรียมแบตเตอรี่ของกล้องให้เพียงพอ เพราะถ้าแบตเตอรี่หมดขณะถ่ายทํา ทุก

อย่างก็จบ จึงควรสํารองแบตเตอรี่ไว้กับตัวผู้ถ่ายอย่างน้อย ๑ ก้อน เพ่ือสลับสับเปลี่ยน 
๕.  สํารองอุปกรณ์กล้อง ให้มากกว่าการนําไปใช้จริง เพราะอาจมีกล้องเสียในขณะ

ปฏิบัติงาน จึงต้องมีกล้องไว้ทดแทน เพราะการถ่ายภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบโอบี  (Outside 
Broadcasting) ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ใช้บันทึกภาพที่มีลักษณะของการจัด
งานในระยะเวลาที่ยาว ทําให้อุปกรณ์กล้องอาจมีปัญหาเกิดขึ้นได้ เพราะอุปกรณ์กล้องที่มีอยู่นั้นมีสภาพ
เก่า ใช้งานมานาน  

๖.  ในกรณีที่ไม่มีรถโอบีประจําในการปฏิบัติงานนั้น การดูแลและจัดเก็บอุปกรณ์ในแต่ละ
ครั้งเป็นเรื่องที่จําเป็นและสําคัญมาก เพราะอาจเกิดความผิดพลาดทําให้มีความเสียหายต่ออุปกรณ์ ที่
นําไปใช้งานได้ง่ายกว่ามีรถโอบี  ดังนั้น จะต้องมีวิธีการดูแลรักษาอุปกรณ์  โดย มอบหมายหน้าที่ในการ
ดูแลและจัดเก็บรักษาอุปกรณ์แต่ละประเภทให้ชัดเจนว่าคนไหนดูแลอะไร เช่น ผู้ทําหน้าที่สลับภาพ
จะต้องดูแลอุปกรณ์ชุดโอบี ที่ติดตั้งบนโต๊ะแต่เพียงผู้เดียว  ซึ่งจะง่ายต่อการดูแลรับผิดชอบ  อีกอย่าง
เมื่อมีความเสียหายหรือชํารุดเกิดขึ้นก็สอบถามผู้ที่ดูแลนั้นโดยตรง  จะทําให้ผู้ ทําหน้าที่ทุกคนเกิด
ความรู้สึกรักและหวงแหนอุปกรณ์ที่ได้ดูแลรักษา และอุปกรณ์แต่ละชิ้นนั้นก็จะมีอายุการใช้งานที่
ยาวนานเพิ่มมากข้ึนอีกด้วย 

 
๓.๔  งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

การุณย์  พูดคล่อง (๒๕๕๕)  ศึกษาเรื่อง “การพัฒนาโปรแกรมประยุกต์ในการตัดต่อวีดิ
ทัศน์ดิจิทัล บนเครื่องคอมพิวเตอร์พกพาระบบปฏิบัติการ iOS”ปรากฏว่า มีคุณภาพในระดับมาก และมี
ผลการประเมินความพึงพอใจของกลุ่มเป้าหมายในระดับมาก  

ปัทมวัลย์  ยะคะเสม (๒๕๕๒) ศึกษาเรื่อง “การบริหารงานฝายโฆษณาในสภาวะวิกฤติ
เศรษฐกิจของนิตยสารสําหรับสตรี” มีวัตถุประสงคเพ่ือศึกษาถึงการบริหารงานฝายโฆษณาในนิตยสาร
สําหรับสตรี ในสภาวะวิกฤติเศรษฐกิจ ไดแก การบริหารงานฝายโฆษณาและการบริหารการตลาด 
รวมถึง เปรียบเทียบถึงความแตกตางของการบริหารงานฝายโฆษณาในกลุมนิตยสารสําหรับสตรี โดยผล
การศึกษาพบวา การจัดองคการ (Organizing) พบว่า ฝายโฆษณานิตยสารแพรวมีนโยบายในการปรับ
โครงสรางองคกร ลดความซ้ําซอนของงานและสายบังคับบัญชาเพ่ือเพ่ิมความคลองตัวและความชัดเจน
ในการทํางานมากยิ่งขึ้น มีรูปแบบการจัดองคการโดยมีการจัดสวนงานแบบแบงหนาที่กันทํา 
(Functional Structure) อย่างชัดเจน การอํานวยการหรือการสั่งการ (Directing) ฝายโฆษณานิตยสาร
แพรวมีการสื่อสาร ระหว่างผูบริหารระดับสูง ผูบริหารระดับกลาง และพนักงานระดับปฏิบัติการ  
 



๔๑ 

 

ในลักษณ ะจากบนลงล างและจากลางขึ้ นบนทํ าใหมี การสื่ อสารแบบสองทาง (Two-Way 
Communication) เปนการสั่งการในรูปแบบผูนําแบบประชาธิปไตย (Democratic leadership) และ
สรางแรงจูงใจพนักงานดวยการใหเงินรางวัลพิเศษหรือคาคอมมิชชั่น  

พระมหาสมพร สุวรรณคํา (๒๕๔๗) ศึกษาเรื่อง “กระบวนการสื่อสารในการสอน
กรรมฐานของ พระธรรมวีรสุทธิกวี (พิจิตร ฐิตวณฺโณ) วัดโสมนัสวิหาร” ปัจจัยที่มีผลต่อการสอน
กรรมฐานพบว่า ปัจจัยด้านผู้สอนและเนื้อหาเกี่ยวกับหลักธรรมคําสอนในการอบรม ตามหลักพ้ืนฐาน
การสื่อสารระหว่างบุคคลและกลุ่มคน มีรูปแบบวิธีเพ่ือประโยชน์แก่ผู้รับการอบรม โดยใช้หลักพุทธ
วิธีการสอน  

กุลธิดา ธรรมวิภัชน์ (๒๕๔๙) ศึกษาสภาพและปัญหาการสื่อสารในการปฏิบัติงานภายใน
องค์กรของผู้บริหารสถานศึกษา อาจารย์ผู้สอนและเจ้าหน้าที่ในวิทยาลัยเทคนิค สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษาในเขตสถาบันการอาชีวศึกษาภาคกลาง 1 สภาพการสื่อสารของบุคลากร
ทีป่ฏิบัติงานในวิทยาลัยเทคนิค จากการศึกษาพบว่า ด้านผู้ส่งสาร บุคลากรเป็นผู้ทีม่ีหลักการยึดมั่นในสิ่ง
ที่ถูกต้อง เป็นผู้ที่มีทัศนคติที่ดีต่อผู้รับสาร รับฟังและยอมรับในสิ่งที่ผู้อ่ืนมีความเห็นที่แตกต่าง ด้านสาร
พบว่า บุคลากรส่วนใหญ่ปฏิบัติเกี่ยวกับสารในด้านข่าวสารในเรื่องต่างๆ ตลอดจนค่าสิ่งที่ออกมาต้อง
ตั้งอยู่บนพื้นฐานความจริงสําหรับช่องทางในการสื่อสาร พบว่าการสื่อสารด้วยวาจามีมากกว่าการสื่อสาร
ผ่านสื่อที่เป็นลายลักษณ์อักษรซึ่งการสื่อสารด้วยวาจาทีม่ีการใช้มากที่สุดเรียงตามลําดับคือ การสนทนา
เป็นรายบุคคลและการสนทนากลุ่ม การประชุมคณะกรรมการ (กลุ่มย่อย) การส่งการ์ดด้วยตนเองเป็น
รายบุคคล    

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.อัญชลี วรรณรักษ์  (๒๕๔๕) ศึกษาเรื่อง “การศึกษากลวิธีการ
สื่อสาร : กรณีศึกษานักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี” กล่าวถึงกลวิธีการสื่อสารทีพ่บในการสอบ
สัมภาษณ์ภาษาอังกฤษของนักศึกษาว่ากลวิธีการสื่อสารที่นักศึกษาใช้มากที่สุด คือกลวิธีการปรับ
ข้อความ กลวิธีที่ใช้รองลงมาเรียงตามลําดับจากมากไปหาน้อย กลวิธีการไม่ใช่ภาษาพูด กลวิธีที่ใช่พ้ืน
ความรู้ภาษาแม้หรือภาษาอ่ืน กลวิธีที่ใช้ พ้ืนความรู้ภาษาอังกฤษและกลวิธีการหลีกเลี่ยง พบว่า 
นักศึกษาที่มีความสามารถในการสื่อสารต่างกัน มีวิธีการใช้กลวิธีการสื่อสารต่างกันและใช้ความถี่มาก
น้อยต่างกัน  



 

 

บทที่ 4 
เทคนิคในการปฏิบตัิงาน 

 
ในการปฏิบัติงานการถ่ายภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบโอบี (Outside Broadcasting) ของ

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  มีการจัดทํากระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ซึ่งประกอบด้วย แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน กิจกรรม แผนการปฏิบัติงาน หรือลําดับขั้นของการทํางานว่าต้องทําอะไร ที่ไหน เมื่อไหร่ 
และอย่างไร เพ่ือใหงานบรรลุตามเปาหมายที่ได้วางไว   เนนการปฏิบัติงานใหแลวเสร็จภายในเวลา 
ที่กําหนด  ซึ่งตองดําเนินการ ปฏิบัติงานอยางตอเนื่องไปตามขั้นตอน  เพ่ือใหเห็นถึงลักษณะและ 
ความสัมพันธกอนหลังของแตละข้ันตอนในกระบวนการทํางาน มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 

๔.๑  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการปฏิบัติงานในการปฏิบัติงานการถ่ายภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบโอบี (Outside 

Broadcasting) ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ผู้เขียนจะอธิบายโดยใช้ผังตามภาพที่ 
๔.๑ และตารางที่ ๔.๒ โดยที่ผู้เขียนได้นําแนวทางในการจัดทําคู่มือปฏิบัติงานของ (เสถียร  คามีศักดิ์, 
2553) และเทคนิคการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานของ (ปภาณภณ  ปภังกรภูรินท์, 2560) มาปรับใช้
เพ่ือความเหมาะสม และเพ่ือให้สามารถทําความเข้าใจผังกระบวนการตามตารางที่ ๔.๒ ได้ดียิ่งขึ้น 
ผู้เขียนขออธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ในการอธิบายความในภาพที่ ๔.๑ และตารางท่ี ๔.๒ ดังนี้ 
 

ตารางที่ ๔.๑ สัญลักษณฺท่ีใช้ในการทําแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
สัญลักษณ์ ความหมาย 

 จุดเริ่มต้นและจุดส ิ้นส ุด 

 การปฏิบ ัติงาน หรือจุดที่มกีารปฏ ิบัติงาน แตไ่ม ่มีการตัดส ินใจ
และ การอนุม ัติ 
 

 
 

การตัดสินใจ ทางเล ือก หร ือการอนุมัต ิอย่างใดอย่างหนี่ง 
 
 

 ทิศทาง แทนท ิศทางของขั้นตอนการดําเนินงาน ซ่ึงจะปฏ ิบัติ 
ต่อเนื่องตามหัวล ูกศร 
 

 จุดเชื่อมต่อจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดแต่ละหน้า ตามจํานวนเลขที่
แสดงในสัญลักษณ์ 

ส ำหรับแผนผังขั้นตอนกำรปฏิบัติแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) สำมำรถเขียนสรุป
เป็นภำพรวมได้ตำมภำพที่ ๔.๑ และตำรำงท่ี ๔.๒ ดังต่อไปนี้ 

A 



๔๓ 

 

แก้ไข 

 
                                    
                                 
                                 
 
 
                                                                                 
                                                                                                                 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๑ แผนผังขั้นตอนการถา่ยภาพเคลื่อนไหวในรปูแบบโอบี (Outside Broadcasting) 

ถูกต้อง 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

อนุมัติ 

รับบันทึกข้อความหรือหนังสือจากส่วนงานต่างๆ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เร่ิมต้น 

เสนอขอความเห็นชอบ 

เสนอผู้มีอํานาจลงนาม 

ส่งบันทึกข้อความหรือหนังสือคืน 

สั่งงานโดยการเกษียณช่ือผู้รับผิดชอบ 

รับเร่ือง 

ตรวจสอบและจัดเตรียมอุปกรณ์ 

ประสานงานเพื่อนัดหมาย 

ขนย้ายอุปกรณ์ 

ตรวจสอบพื้นท่ีการจัดงาน 

วางแผนการทํางาน 

ติดต้ังอุปกรณ์ 

ทดสอบระบบ 

ปฏิบัติงาน 

เก็บอุปกรณ์ 

สรุปผลการดําเนินงาน 

สิ้นสุด 



๔๔ 

 

ตารางที ่๔.๒  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การถ่ายภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบโอบี  

ล าดับ
ที ่

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  เริ่มต้นกระบวนการทํางาน 
  

1  
 
 
 แก้ไข 
    

ขั้นตอนที่ ๑  
เจ้าหน้าที่สารบรรณส่วนงานรับ
บันทึกข้อความหรือหนังสือที่ขอ
ความอนุ เคราะห์ บุ คล ากรและ
อุปกรณ์ของการถ่ายภาพเคลื่อนไหว
จ า ก ส่ ว น ง า น ต่ า ง ๆ  พ ร้ อ ม
ประทับตรารับแล้วนําเสนอ ผอ.ส่วน
งานฯ ตรวจสอบ 

เจ้าหน้าท่ี       
สารบรรณ     
ส่วนงาน 

บันทึกข้อความ/
หนังสือราชการ 

2     
 
                
 
 
  ไม่อนุมัต ิ                              ไม่เห็นชอบ 
     ไม่เห็นชอบ 
    
 
                                  ถกูต้อง 

ขั้นตอนที่ ๒ 

ผอ.ส่วนงานฯ รับบันทึกข้อความ
หรือหนังสือที่ขอความอนุเคราะห์
บุ ค ล ากรและอุ ป กรณ์ ขอ งการ
ถ่ายภาพเคลื่อนไหวจากส่วนงาน
ต่างๆ พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารแล้วนําเสนอขอความ
เห็นชอบจาก ผอ.สํานักฯ 

ผอ.ส่วนงานฯ  

3  
 
 
 
      
 
                                 เห็นชอบ 

ขั้นตอนที่ ๓ 

ผอ.สํานัก ฯ รับเรื่องจาก ผอ.ส่วน
งานฯ แล้วพิจารณาเห็นชอบ/ไม่
เห็นชอบไปตามลําดับขั้น  
 

ผอ.สํานักฯ  

๔  
 
 
 
 
 
    
                                เห็นชอบ 

ขั้นตอนที่ ๔ 

ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
รับเรื่องจาก ผอ.สํานักฯ แล้วนําส่ง
เรื่ อ ง ไป ถึ ง ร อ งอ ธิ ก า รบ ดี ฝ่ า ย
ประชาสัมพันธ์และเผยแผ่ เพื่อให้
พิจารณาลงนาม 

ผู้ช่วยอธิการบดี
ฝ่าย

ประชาสมัพันธ์ 

 

๕  
 
 
 
 
                               อนมุัต ิ
 

ขั้นตอนที่ ๕ 
รองอธิการบดี ฝ่ายประชาสัมพันธ์
และเผยแผ่อนุมัติ เอกสารบันทึก
ข้อความหรือหนั งสือที่ ขอความ
อนุเคราะห์และส่งเอกสารกลับไปถึง
ผอ.ส่วนงานฯ 
 

รองอธิการบดี 
ฝ่าย

ประชาสมัพันธ์
และเผยแผ ่

 

 

A 

อนุมัติ 

รับบันทกึขอ้ความหรือหนังสือ
จากส่วนงานต่างๆ 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง 

เริ่มตน้ 

เสนอขอความ
เห็นชอบ 

เสนอผู้มีอํานาจ
ลงนาม 



๔๕ 

 

ตารางท่ี ๔.๒  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การถ่ายภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบโอบี 

ล าดับ
ที ่

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

๖  
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๖ 

ผอ.ส่วนงานฯ รับเอกสารที่ผ่านการ
อนุมัติเพื่อดําเนินการสั่งงาน 
 

ผอ.ส่วนงานฯ 

 

๗  
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๗ 

ผอ . ส่ วน งานฯ  สั่ งงาน โดยการ
เกษียณช่ือผู้ปฏิบัติงานลงในเอกสาร
บันทึกข้อความแล้วแจ้งเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบเพื่อรับทราบ 

 

ผอ.ส่วนงานฯ 

 

๘  
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๘ 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบรับเอกสารการ
แจ้งสั่งงาน และเตรียมตัวปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

 

๙  
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๙ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบ
และจัดเตรียมอุปกรณ์ให้ครบทุกช้ิน
ตามลักษณะงานที่แนบมาพร้อม
เอกสาร 

 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

 

๑๐  
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๑๐ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบประสานงาน
กับเจ้าของเรื่องเพื่อนัดหมาย เวลา
ในการลงปฏิบัติงานท่ีชัดเจน   
  

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

 

๑๑  ขั้นตอนที่ ๑๑ 

เมื่อรู้วัน เวลาดังกล่าว  เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบทําการขนย้ายอุปกรณ์
ชนิดต่าง ๆ ไปยังสถานที่จัดงาน 
 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

 

๑๒  
 

ขั้นตอนที่ ๑๒ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ
พื้ น ที่ ก า ร จั ด งา น เพื่ อ ห าจุ ด ที่
เหมาะสมในการติดตั้งชุดอุปกรณ์
ชนิดต่าง ๆ ท่ีได้เตรียมไว้ 
 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

 

ส่งบันทึกข้อความหรือหนังสือคืน 

สั่งงานโดยการเกษียณช่ือ
ผู้รับผิดชอบ 

รับเรื่อง 

A 

ตรวจสอบและจัดเตรียมอุปกรณ์ 

ประสานงานเพ่ือนัดหมาย 

ขนย้ายอุปกรณ์ 

ตรวจสอบพ้ืนท่ีการจัดงาน 

B 



๔๖ 

 

ตารางท่ี ๔.๒  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การถ่ายภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบโอบี 

ล าดับ
ที ่

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/
เอกสารที่
เกีย่วข้อง 

๑๓  
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๑๓ 
เจ้ า ห น้ า ที่ ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ มี ก า ร 
ว า งแ ผ น ก า ร ทํ า ง า น โด ย แ บ่ ง
ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบต่าง ๆ 
ตามที่ได้วางแผนไว้ 
 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

 

๑๔  
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๑๔ 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแยกการติดตั้ง
อุปกรณ์ชนิดต่าง ๆ ตามภาระหน้าที่
ของตนเอง 
 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

 

๑๕  
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๑๕ 
เจ้ าห น้ าที่ ผู้ รั บ ผิ ด ชอบ ทํ าก าร
ทดสอบระบบต่าง ๆ เช่น ระบบภาพ 
ร ะ บ บ แ ส ง  สี  ร ะ บ บ เ สี ย ง  
ให้ เรียบร้อยอยู่ ในมาตรฐานของ 
การทํางาน 
 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

 

๑๖  
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๑๖ 
เจ้ า ห น้ า ที่ ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ  เ ริ่ ม
ปฏิบัติงานตามกําหนดการของงาน 
ที่ได้รับมอบหมาย 
 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

 

๑๗  
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๑๗ 
เมื่อปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะต้องจัดเก็บ
และตรวจสอบอุปกรณ์ให้ครบทุกช้ิน  
  

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

 

๑๘  ขั้นตอนที่ ๑๘ 
เจ้ าหน้ าที่ ผู้ รับผิ ดชอบ  สรุ ปผล 
การดําเนินงานโดยการแจ้งด้วยวาจา
ต่อเจ้าของงานและส่งมอบเนื้องาน
เป็นแผ่นดีวีดี หรือ ให้ใช้การคัดลอก
จ า ก เ ค รื่ อ ง บั น ทึ ก ภ า พ ล ง 
ใน Harddisk  ของเจ้าของงาน 
 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

 

  
 สิ้นสุดกระบวนการทํางาน 

 
 

วางแผนการทํางาน 

ติดตั้งอุปกรณ์ 

ทดสอบระบบ 

B 

ปฏิบัติงาน 

เก็บอุปกรณ์ 

สรุปผลการดําเนินงาน 

สิ้นสุด 



๔๗ 

 

ผู้อํานวยการส่วนงาน
ตรวจสอบความถูกต้อง 

๔.๒  รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขัน้ตอนที่ ๑  รับบันทึกข้อความหรือหนังสือจากส่วนงานต่างๆ 
เจ้าหน้าที่สารบรรณส่วนงานรับบันทึกข้อความหรือหนังสือที่ขอความอนุเคราะห์บุคลากร

และอุปกรณ์ของการถ่ายภาพเคลื่อนไหวจากส่วนงานต่าง ๆ พร้อมประทับตรารับแล้วนําเสนอ 
ผู้อํานวยการส่วนงานบริหาร สํานักส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม ตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๒ การบันทึกข้อความหรือหนังสือท่ีขอความอนุเคราะห ์
 

ขั้นตอนที่ ๒  ตรวจสอบความถูกต้อง 
ผู้อํานวยการส่วนงานบริหาร สํานักส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม   รับบันทึก

ข้อความหรือหนังสือที่ขอความอนุเคราะห์บุคลากรและอุปกรณ์ของการถ่ายภาพเคลื่อนไหวจากส่วนงาน
ต่างๆ พร้อมตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแล้วนําเสนอขอความเห็นชอบจาก ผู้อํานวยการสํานัก
ส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

เจ้าหน้าที่สารบรรณส่วนงาน 
รับบันทึกพร้อมประทับตรา 

ภาพที่ ๔.๓  การรับบันทึกข้อความหรือหนังสือท่ีขอความอนุเคราะห์พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 



๔๘ 

 

ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
เสนอผู้มีอํานาจลงนาม 

รองอธิการบดี ฝ่ายประชาสัมพันธ์
และเผยแผ่ อนุมัติลงนาม 

ขั้นตอนที่ ๓ เสนอขอความเห็นชอบไปตามล าดับขั้น   
ผู้อํานวยการสํานักส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม รับเรื่องจาก ผู้อํานวยการ

ส่วนงานบริหาร สํานักส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม แล้วพิจารณาเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบไป
ตามลําดับขั้น  

 
ขั้นตอนที่ ๔  เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
ผู้ ช่ วยอธิการบดีฝ่ ายประชาสัม พันธ์  รับ เรื่องจาก ผู้ อํ านวยการสํ านั กส่ งเสริม

พระพุทธศาสนาและบริการสังคม แล้วนําส่งเรื่องไปถึงรองอธิการบดีฝ่ายประชาสัมพันธ์และเผยแผ่ 
เพ่ือให้พิจารณาลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ ๔.๔ การนําส่งเรื่อง เพื่อใหพ้ิจารณาลงนาม 
 

ขั้นตอนที่ ๕  การลงนามอนุมัติ 
รองอธิการบดี ฝ่ายประชาสัมพันธ์และเผยแผ่ อนุมัติเอกสารบันทึกข้อความหรือหนังสือที่

ขอความอนุเคราะห์และส่งเอกสารกลับไปถึงผู้อํานวยการส่วนงานบริหาร สํานักส่งเสริมพระพุทธศาสนา
และบริการสังคม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๕  การอนุมัติเอกสารบนัทึกข้อความหรือหนังสือท่ีขอความอนุเคราะห์และส่งเอกสารกลับ 



๔๙ 

 

ผู้อํานวยการส่วนงานบริหาร ฯ 
เกษียณชื่อผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนที่ ๖  ส่งบันทึกข้อความหรือหนังสือคืน 
ผู้อํานวยการส่วนงานบริหาร สํานักส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม   รับเอกสาร

ที่ผ่านการอนุมัตจิากรองอธิการบดี ฝ่ายประชาสัมพันธ์และเผยแผ่ เพ่ือดําเนินการสั่งงานต่อไป 
ขั้นตอนที่ ๗  สั่งงานโดยการเกษียณชื่อผู้รับผิดชอบ  
ผู้อํานวยการส่วนงานบริหาร สํานักส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม สั่งงานโดย

การเกษียณชื่อผู้ปฏิบัติงานลงในเอกสารบันทึกข้อความหรือหนังสือขอความอนุเคราะห์ แล้วแจ้ง
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเพื่อรับทราบ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๖  สั่งงานโดยการเกษียณช่ือผู้ปฏิบตัิงาน 
 

หมายเหตุ :  จากขั้นตอนที่ ๑ ถึงขั้นตอนที่ ๗ นั้น การดําเนินงานด้านเอกสารบันทึกข้อความหรือ 
               หนังสือขอความอนุ เคราะห์บุคลากร และอุปกรณ์ที่ เกี่ยวกั บการถ่ายภาพนิ่ งและ 
               ภาพเคลื่อนไหวนั้น (ตามภาพที่ปรากฏ) มักจะข้ามขั้นตอนจากตารางที่ ๔.๒ แผนผัง 
               ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การถ่ายภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบโอบี ที่ผู้จัดทําคู่มือ 
               เล่มนี้ได้แสดงไว้   

 

ขั้นตอนที่ ๘  รับเรื่อง  
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานรับเอกสารบันทึกข้อความหรือหนังสือขอความอนุเคราะห์ที่ผ่านการ

อนุมัติแล้ว และเตรียมตัวปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนที่ ๙  ตรวจสอบและจัดเตรียมอุปกรณ์ 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบและจัดเตรียมอุปกรณ์ให้ครบทุกชิ้นตามลักษณะงาน 

ที่แนบมาพร้อมเอกสาร  ขั้นตอนการเตรียมอุปกรณ์นั้นไม่ระบุถึงหน้าที่ของใครคนใดคนหนึ่งในกลุ่มงาน
ประชาสัมพันธ์และเผยแผ่  แต่เป็นการช่วยเหลือกันและกันในการเตรียมอุปกรณ์ต่าง ๆ ทีจ่ะนําไปใช้ใน
การถ่ายภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบโอบี (Outside Broadcasting) ในแต่ละงานตามบันทึกข้อความหรือ
หนังสือที่ขอความอนุเคราะห์มาถึงกลุ่มงานประชาสัมพันธ์และเผยแผ่  โดยให้รับผิดชอบร่วมกันตาม
รายชื่อทีไ่ด้สั่งการลงมาแล้วในงานนั้น ๆ คือ  

เตรียมเช็คอุปกรณ์ทุกชิ้นที่สําคัญและขาดไม่ได้ในการติดตั้งโอบีว่าพร้อมใช้งานหรือไม่  
เมื่อตรวจเช็คเรียบร้อยแล้วต้องนําอุปกรณ์บางอย่างทีต่้อง 



๕๐ 

 

ชาร์จไว้ก่อน เช่น  ถ่านชาร์จสําหรับใช้กับไวเลส  แบตเตอรี่กล้องวีดิโอ เป็นต้น ต้องชาร์จ
ให้เต็มพร้อมใช้งานทุกครั้ง การเช็คอุปกรณ์ท่ีมีจํานวนมาก ๆ นั้นจําเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องทําการ 

ตรวจนับจ านวนอุปกรณ์ และบันทึกช่วยจําไว้เป็นลายลักษณ์อักษรโดยใช้ใบเบิก – จ่าย
อุปกรณ์ถ่ายทําของทางสถานีโทรทัศน์ MCU TV ที่จัดทําไว้เพ่ือมิให้อุปกรณ์บางอย่างขาดหายไปทั้งก่อน
งานและหลังเสร็จงานแล้ว  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๗  ตัวอย่างตารางใบเบิก – จ่าย 
 

ขั้นตอนที่ ๑๐  ประสานงานเพื่อนัดหมาย 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบประสานงานกับเจ้าของเรื่องเพ่ือนัดหมาย เวลาในการลงปฏิบัติงาน 

ที่ชัดเจน  การติดต่อประสานงานกับผู้ทีม่ีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดงานเพ่ือแจ้งความประสงค์และขอความ
อนุเคราะห์ให้กับทีมงานโอบี  โดยอํานวยความสะดวกในการติดตั้งโอบี  เช่น อนุเคราะห์เรื่องโต๊ะ เก้าอ้ี  
เรื่องอาหาร เครื่องดื่ม ที่พัก (ในกรณีเดินทางไปปฏิบัติงานต่างจังหวัด)  ค่าเดินทางหรือค่าน้ํามัน/แก๊ส 
ของรถยนต์ที่ใช้เป็นพาหนะเดินทางไปแต่ละที่ ค่าเบี้ยเลี้ยงของทีมงานโอบีทุกคน ที่รับผิดชอบในงาน 
นั้น ๆ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๑ 

 

ขั้นตอนที่ ๑๑  ขนย้ายอุปกรณ์ 
เมื่อรู้วันและเวลาที่ชัดเจนดังกล่าวแล้ว  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบทําการขนย้ายอุปกรณ์ชนิด 

ต่าง ๆ ไปยังสถานที่จัดงาน คือ ขนย้ายอุปกรณ์ที่ตรวจนับไว้สําหรับนําไปติดตั้ง ณ สถานที่ปฏิบัติงาน
จริงขึ้นรถเพ่ือรอการเดินทางต่อไป 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๘  ตัวอย่างการขนย้ายอุปกรณ์ไปยังสถานท่ีจัดงาน 
 

ขั้นตอนที่ ๑๒  ตรวจสอบพื้นที่การจัดงาน 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบพ้ืนที่การจัดงานเพ่ือหาจุดที่เหมาะสมในการติดตั้ง 

ชุดอุปกรณ์ชนิดต่าง ๆ ที่ได้เตรียมไว้ เมื่อเดินทางไปถึงพ้ืนที่ปฏิบัติงานจริงแล้ว ก่อนที่จะดําเนินการอื่น ๆ 
ต่อไปนั้น ผู้ที่เป็นกลุ่มปฏิบัติงานหรือเรียกง่าย ๆ ว่าทีมงาน  ควรลงไปตรวจพ้ืนที่การจัดงานแต่ละครั้ง 
แล้วนํามาวิเคราะห์หาข้อสรุปในการติดตั้งโอบี  โดยช่วยกันวางแผนในการทํางานเพ่ือให้งานออกมา 
ดีทีสุ่ดและมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๙  ตัวอย่างพื้นที่การจัดงาน 



๕๒ 

 

ขั้นตอนที่ ๑๓  วางแผนการท างาน 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบมีการวางแผนการทํางานโดยแบ่งภาระหน้าที่ความรับผิดชอบต่าง ๆ 

ตามที่ได้วางแผนไว้  การติดตั้งอุปกรณ์โอบี  เพ่ือบันทึกหรือถ่ายทอดสดในแต่ละพ้ืนทีข่องการจัดงานนั้น
มีความคล้ายคลึงกันโดยส่วนมาก  จะแตกต่างกันบ้างเป็นเพราะพ้ืนที่จัดงานที่แตกต่างกัน ซึ่งทําให้ต้อง
มีการวางแผนงานให้ชัดเจนจึงจะดําเนินการติดตั้ง  เพราะถ้าวางแผนผิดพลาดจะเสียเวลาในการติดตั้ง
เพ่ิมข้ึนอีก   

 

ขั้นตอนที่ ๑๔   ติดตั้งอุปกรณ์ 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแยกการติดตั้งอุปกรณ์ชนิดต่าง ๆ ตามภาระหน้าที่ของตนเอง   

ในการติดตั้งอุปกรณ์ที่จะถ่ายภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบโอบี จําเป็นจะต้องมีการติดตั้งอุปกรณ์โดย
เตรียมโต๊ะ ๑ – ๒ ตัวพร้อมเก้าอ้ี เพ่ือใช้สําหรับนั่งสลับภาพ นั่งถ่ายทอดสด นั่งควบคุม มีอุปกรณ์ 
ที่ติดตั้งบนโต๊ะ ดังต่อไปนี้ 

๑. โต๊ะพร้อมเก้าอ้ีและผ้าคลุมโต๊ะ(ถ้ามี) 

 
 
 

 
ภาพที่ ๔.๑๐  โต๊ะพร้อมเก้าอ้ี 

 
 
๒.  จอ Preview Monitor 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๑๑  จอ Preview Monitor 
 

๓.  เครื่องสลับสัญญาณภาพ  
 
              
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๑๒  เครื่องสลับสัญญาณภาพ 
 
 



๕๓ 

 

๔.  มิกซ์ขยายเสียง 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๑๓  มิกซ์ขยายเสยีง 
 

๕.  เครื่องบันทึกอนาล็อกและดิจิทัล 
 - เครื่องบันทึก แบบอนาล็อก  
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๑๔  เครื่องบันทึกอนาล็อก 
 
 - เครื่องบันทึก แบบดิจิทัล  
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๑๕  เครื่องบันทึกดิจิทัล 
 
๖.  อุปกรณ์แปลงสัญญาณต่าง ๆ 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๑๖  อุปกรณ์แปลงสญัญาณต่าง ๆ 
 
 

 ๗.  อุปกรณ์ต่อพ่วงชนิดต่าง ๆ 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๑๗  อุปกรณ์ต่อพ่วงชนิดต่าง ๆ 
 
 



๕๔ 

 

ขั้นตอนในการเชื่อมต่อระหว่างอุปกรณ์ประเภทต่าง ๆ 
๑. ใช้สาย AV ที่มีทั้งภาพและเสียง ๓ เส้น ซึ่งประกอบไปด้วยสายสีขาว สีเหลือง และสีแดง 

โดยใช้สายเส้นสีขาวและเส้นสีแดง เชื่อมต่อจากจุด STEREO OUT ของมิกซ์ ไปยัง AUX IN ของเครื่อง
สลับภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๑๘  การเชื่อมต่อจากจดุ STEREO OUT ของมิกซ์ ไปยัง AUX IN ของเครื่องสลับภาพ 
 

๒. ต่อสาย SDI สั้น จากช่อง SDI OUT 2 ของเครื่องแปลงสัญญาณ SDI Distribution ไป
ยังเครื่องเรดคอร์ด SD การ์ด ในช่อง SDI IN  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๑๙  การต่อสาย SDI OUT 2 ของเครื่องแปลงสัญญาณ SDI Distribution ไปยังเครื่องเรด
คอร์ด SD การ์ด 

 

๓. ต่อสาย SDI สั้น จากช่อง SDI OUT 1 ของเครื่องแปลงสัญญาณ SDI Distribution ไป
ยังเครื่องแปลงสัญญาณ SDI to Analog ในช่อง SDI IN 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๔.๒๐  การต่อสาย SDI OUT 1 ของเครื่องแปลงสัญญาณ SDI Distribution   
ไปยังเครื่องแปลงสัญญาณ SDI to Analog ของเอกสาร 



๕๕ 

 

๔. ต่อสาย SDI สั้น จากช่อง SDI IN ของเครื่องแปลงสัญญาณ SDI Distribution ไปยัง
ช่อง PGM ของเครื่องสลับภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๒๑  การต่อสาย SDI IN ของเครื่องแปลงสัญญาณ SDI Distribution  ไปยังช่อง PGM ของเครื่องสลับภาพ 
 

๕. ต่อสาย AV 3 เส้น จากเครื่องแปลงสัญญาณ SDI to Analog ไปยังเครื่องเรดคอร์ด 
อนาล็อก 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๒๒  การต่อสาย AV จากเครื่องแปลงสญัญาณ SDI to Analog ไปยังเครื่องเรดคอรด์ อนาลอ็ก 
 

๖. ต่อสายสัญญาณเชื่อมต่อ จากช่อง MULTI VIEW ของอุปกรณ์สลับสัญญาณภาพ ไปยัง
ช่อง HDMI In 1 ของจอมอนิเตอร์ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๒๓  การต่อสายสัญญาณเชื่อมต่อ จากช่อง MULTI VIEW ของอุปกรณ์สลับสญัญาณภาพ 
 ไปยังช่อง HDMI In 1 ของจอมอนิเตอร ์



๕๖ 

 

๗.  ต่อสายสัญญาณเสียง จากเครื่องเสียง (Mixer) ที่ติดตั้งไว้เพ่ือใช้ภายในการจัดงาน เข้าสู่
อุปกรณ์มิกเซอร์ ที่ใช้อยู่ชุดอุปกรณ์โอบี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๔.๒๔  การต่อสายสัญญาณเสียงจากเครื่องเสียง (Mixer) ภายนอกเข้าสู่เครื่องมิกเซอร์ชุดโอบี 
 

๘.  กล้องวีดิโอและขาตั้งกล้อง ตั้งไว้ประจําจุดที่ได้วางแผนไว้แล้ว  คือ  กล้องวีดิโอและ 
ขาตั้งกล้องชุดที ่๑  จะเป็นกล้องมุมกว้างคือจะตั้งไว้ท้ายสุดของพ้ืนทีจ่ัดงาน  กล้องวีดิโอและขาตั้งกล้อง
ชุดที่ ๒  จะเป็นกล้องกลางหรือกล้องหลักตั้งไว้ตรงกลางของพ้ืนที่จัดงานเพ่ือจับภาพคนสําคัญที่สุด 
ในงาน เช่น ประธานเปิดงานบนเวที  ผู้ได้รับเกียรติให้แสดงปาฐกถาหรืออภิปรายบนเวที เป็นต้น   
กล้องวีดิโอและขาตั้งกล้องชุดที่ ๓  จะเป็นกล้องที่ใช้ถ่ายมุมของผู้ร่วมงาน  โดยตั้งอยู่ทางซ้ายหรือขวา 
ด้านหน้าของการจัดงาน  ถ้ามีกล้องชุดที่ ๔ ด้วยก็จะตั้งอยู่คนละด้านเลย คือ ซ้ายและขวา (กล้องที่
ติดตั้งไว้แล้วสามารถปรับเปลี่ยนจุดได้ตามความเหมาะในเวลาถ่ายจริง  ขึ้นอยู่กับงานทีท่ําในขณะนั้น) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ ๔.๒๕ การติดตั้งกล้องวีดีโอประจําจดุต่าง ๆ 
 

ขั้นตอนที่ ๑๕  การทดสอบระบบ 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายแต่ละครั้ง เมื่อได้ติดตั้งอุปกรณ์

สําหรับการถ่ายภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบโอบี เสร็จสมบูรณ์แล้ว สิ่งที่จะทําต่อจากการติดตั้งอุปกรณ์นั้น 
คือ การทดสอบระบบต่าง ๆ เช่น ระบบภาพ ระบบแสง สี ระบบเสียง ให้เรียบร้อย อยู่ในมาตรฐานของ
การปฏิบัติงาน โดยปฏิบัติเป็นขั้นตอนดังนี้ 



๕๗ 

 

-  เปิดสวิตซ์ไฟของชุดโอบีทุกอุปกรณ์ ที่ทําการต่อสายไว้หรือที่ติดตั้งใช้งานในขณะนั้น 
ตรวจสอบระบบไฟว่าเข้าปกติหรือไม่ หรือมีอุปกรณ์ตัวไหนผิดปกติ จะได้รีบแก้ไขให้ทันการปฏิบัติงาน
จริง 

-  เปิดกล้องทุกตัวที่ติดตั้งไว้ เพ่ือตรวจสอบระบบภาพที่ส่งไปยังจอมอนิเตอร์ ว่าภาพที่
ปรากฏบนจอมอนิเตอร์เป็นอย่างไร 

-  ตรวจสอบระบบแสงของกล้องทุกตัวที่ติดตั้งไว้ ว่ามีความสว่าง หรือมืด มากน้อยต่างกัน
แค่ไหน จะได้ปรับแสงให้มีความสว่างที่ใช้งานได้จริง แต่ทั้งนี้ ถ้ามีการจัดแสงหรือองค์ประกอบของแสง
ในบริเวณพ้ืนที่การจัดงาน  นอกเหนือจากแสงของกล้องแล้ว จะช่วยให้ภาพที่ปรากฎอยู่บนจอเกิดมิติ 
ดังนั้น การถ่ายวีดิโอที่มีปริมาณแสงพอเหมาะ จะก่อให้เกิดการถ่ายภาพที่มีคุณภาพสูง แต่ถ้าหาก 
มีปริมาณแสงน้อยเกินไปภาพที่ออกมานั้นก็จะดูมืด ผู้ปฏิบัติงานจึงควรศึกษาเพ่ิมเติมในเรื่องการวัดแสง
จากท่ีอยู่ภายในกล้องเองและแสงที่มีอยู่รอบ ๆ พ้ืนที่การจัดงาน จะทําให้การทํางานมีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น 

-  ตรวจสอบระบบสีของภาพที่ปรากฏอยู่ ในกล้อง คือ เมื่ อเปิดกล้องวีดิ โอแล้ว 
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบภาพที่ปรากฏขึ้น ว่ามีสีแตกต่างกัน แค่ไหน อย่างไร เพราะการปฏิบัติงาน
การถ่ายภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบโอบี (Outside Broadcasting) ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัยนั้น ใช้กล้องในการปฏิบัติงานที่มีคุณสมบัติแตกต่างกัน มีคุณภาพไม่เท่ากัน  และมียี่ห้อ
ต่างกัน อาจทําให้การทํางานในเรื่องของสีภาพของกล้องแต่ละยี่ห้อนั้นไม่เท่ากัน จึงจําเป็นที่จะต้อง
ตรวจสอบและเรียนรู้ในการปรับคุณภาพของสีภายในกล้อง ให้มีความเหมือนหรือคล้ายคลึงกันให้มาก
ที่สุด ก่อนที่จะเริ่มลงมือปฏิบัติงาน 

-  ตรวจสอบระบบเสียง ระบบเสียงเป็นเรื่องที่สําคัญในลําดับต้น ๆ ของการบันทึกเทป
หรือการถ่ายทอดสดในพิธีการต่าง ๆ ที่ผู้ปฏิบัติงานจําเป็นที่จะต้องทดสอบให้รู้ว่าเสี ยงที่เข้ามาสู่ระบบ
ของชุดอุปกรณ์โอบีนั้น เป็นเสียงที่มีมาตรฐาน ไม่ดัง และค่อยจนเกินไป เสียงที่เข้ามาจะต้องเป็นเสียง  
ที่เป็นระบบสเตอริโอ  เพราะถ้าเมื่อใดก็ตาม เสียงที่เข้ามาในระบบของชุดอุปกรณ์โอบี ไม่เป็นไปตาม  
ที่กล่าวแล้ว จะทําให้การส่งสัญญาณเสียงไม่ราบรื่น ด้อยคุณภาพและงานที่สําเร็จออกมานั้นไม่มี
คุณภาพ ไม่สามารถท่ีจะนําไปเผยแพร่ในช่องทางอ่ืน ๆ ได้  

ดังนั้น การตรวจสอบระบบเสียง ระบบแสง และระบบสี จะต้องตรวจสอบตลอด
ระยะเวลาของการปฏิบัติงาน ทั้งก่อน ระหว่างปฏิบัติงาน จนสิ้นสุดในการปฏิบัติงาน เพราะพ้ืนที่ ของ
การจัดงานนั้น อาจมีสภาพแวดล้อมที่แปรปรวนในขณะลงมือปฏิบัติงาน จึงควรระวัง เหตุการณ์ที่คาด 
ไม่ถึง อันจะส่งผลให้มีอุปสรรคต่าง ๆ เกิดข้ึนได้  

 

ขั้นตอนที่ ๑๖  การปฏิบัติงาน 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ เริ่มปฏิบัติงานตามกําหนดการของงานที่ได้รับมอบหมาย  คือ  

การปฏิบัติงาน  โดยการถ่ายภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบโอบี เมื่อถึงเวลาปฏิบัติงานจริง ทีมงานจะต้อง
เข้าประจําการในแต่ละตําแหน่ง โดยจัดวางตําแหน่งให้ เป็นไปตามงานที่ปฏิบัติ ในแต่ละพ้ืนที ่ 
คือ  ช่างภาพวีดิโอ  ๓  คน  (ถ้ามี ๔ กล้อง  ก็เพ่ิมคนอีก ๑ คน)  ผู้ปฏิบัติงานการสลับมุมภาพ ๑ คน  
ผู้ปฏิบัติการควบคุมเสียง ๑ คน  ผู้ปฏิบัติการเรื่องซีจี  ๑ คน (ในส่วนของเจ้าหน้าที่กลุ่มงานฝ่าย
ประชาสัมพันธ์และเผยแผ่ ใช้การปฏิบัติงานในรูปแบบนี้ส่วนใหญ่เพียง ๔ คน โดยรวบหน้าที่ควบคุม
เสียงและผู้ทําซีจี ไว้เป็นหน้าที่ของผู้ปฏิบัติงานการสลับมุมภาพ)  เริ่มการทํางานด้วยการซักซ้อมทีมงาน



๕๘ 

 

ทุกฝ่ายก่อนเวลางานจริง ๑๐-๑๕ นาที  เพ่ือความพร้อมในการถ่ายภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบโอบี  
แต่ละหน้าที่นั้นจะต้องมีวิทยุสื่อสารติดตัวคนละ ๑ เครื่อง เพ่ือการสื่อสารระหว่างกันในการทํางาน  
งาน ส่วนใหญ่ที่ทีมงานได้ปฏิบัติงานมักจะเป็นในอาคาร (Indoor) เช่น หอประชุม  ห้องเธียร์เตอร์ 
ศาลาอเนกประสงค์ เป็นต้น  ส่วนนอกอาคาร (Outdoor)  ประเภทงานทั่วไป เช่น พิธีเวียนเทียนรอบ ๆ 
อาคารพระไตรปิฎก  พิธีเททองหล่อพระพุทธรูป เป็นต้น  เมื่อประจําแต่ละตําแหน่งแล้วก็ทําหน้าที่ของ
แต่ละคนให้เต็มความสามารถ  ผู้ปฏิบัติหน้าที่การถ่ายภาพต้องเรียนรู้เรื่องเทคนิคในการถ่ายภาพ
เคลื่อนไหวพอสมควรถึงจะถ่ายภาพได้ดีและเป็นไปตามความต้องการของแต่ละงาน  หลัก ๆ แล้ว
จะต้องทราบขนาดภาพ ดังต่อไปนี้  

-  ขนาดภาพที่กว้างมาก  ส่วนใหญ่จะใช้เพ่ือแนะนําสถานที่  แสดงภาพรวมทั้งหมดของ
ฉากนั้น ๆ ภาพกว้างทีเ่จาะสถานทีม่ากข้ึนเพ่ือแสดงความสําคัญของพ้ืนทีจ่ัดงานให้ชัด ทั้ง ๒ ขนาดภาพ
นี้มักจะใช้กล้องมุมกว้างเป็นหลัก คือ กล้องตัวที่ ๑ (เฉพาะการปฏิบัติงานของกลุ่มงานประชาสัมพันธ์
ของส่วนงานบริหารสํานักส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคมมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ  
ราชวิทยาลัยเท่านั้น)   

-  ภาพระยะปานกลาง  เป็นการเสนอภาพวัตถุในระยะปานกลางเพ่ือตัดฉากหลังและ
รายละเอียดอ่ืน ๆ ที่ไม่จําเป็นออกไป และเน้นเรื่องราวที่เราต้องนําเสนอ รายละเอียดจะเห็นมาก  
เช่น ภาพครึ่งตัว  จะใช้กล้องกลางเป็นหลักในการถ่ายภาพระยะปานกลาง คือ กล้องตัวที ่๒   

-  ภาพระยะใกล้  เป็นภาพที่ตัดฉากหลังออกทั้งหมด  เพ่ือเน้นในสิ่งที่เราต้องการนําเสนอ  
เช่น  ภาพสีหน้า  ภาพที่มือกําลังเขียนหนังสือ เป็นต้น  ภาพระยะใกล้มาก  จะเน้นเจาะจง  เฉพาะจุด 
ที่สําคัญเท่านั้น  เช่น เฉพาะแววตา  ปาก  เพ่ือแสดงอารมณ์ของภาพ  ส่วนใหญ่ใช้กล้องตัวที่ ๓ หรือ 
ตัวที่  ๔ (ถ้ามี) คือ กล้องที่ใช้เป็นกล้อง Insert กล้องตัวที่  ๓ หรือตัวที่ ๔ นี้ เหมาะกับเจ้าหน้าที ่
ที่มีมุมมองของการถ่ายภาพที่กว้างและเรียนรู้อยู่เสมอ ๆ เพราะต้องมีความขยันในการเล่นมุมภาพ 
อยู่เรื่อย ๆ ไม่หยุดอยู่กับที่  เช่น ภาพมุมสูง/มุมกด  ภาพระดับสายตา  ภาพมุมต่ํา/มุมเงย  การเคลื่อน
กล้องด้วยการแพนกล้องตามแนวนอนไปทางซ้ายหรือไปทางขวา  และจากทางขวาไปทางซ้ายโดยกล้อง
ยังอยู่ ณ จุดเดิม  การทิ้ลท์บนลงล่างและจากล่างขึ้นบน  การซูมเข้า - ซูมออก  คือ วิธีการถ่ายภาพทีท่ํา
ให้มุมภาพเปลี่ยนไป  ถ้าเปลี่ยนความยาวโฟกัสสั้นลงมุมจะกว้าง แต่ถ้าปรับความยาวโฟกัสให้ยาวขึ้น 
มุ มจะแคบ ลง  ดั งนั้ น  ก ารซู มจะช่ วย เปลี่ ย นขนาดของวัตถุ ให้ ใหญ่ ขึ้ น  (Zoom In) หรือ  
เปลี่ยนขนาดของวัตถุให้เล็กลง (Zoom Out) ได้โดยตั้งขากล้องไม่ต้องขยับเปลี่ยนตําแหน่งกล้องไป  
และการใช้ดอลลี่  (Dolling) หมายถึง  การเคลื่อนกล้องเข้าหาวัตถ ุ  เรียกว่า  Dolli in หรือการ
เคลื่อนไหวกล้องออกจากวัตถุ  เรียกว่า  Dolli Out  (ลึกกว่าซูม)  เทคนิคการถ่ายภาพที่กล่าวมานี้  
มีความสําคัญสําหรับผู้ทําหน้าที่ถ่ายภาพ ไม่ว่าจะรับผิดชอบอยู่ในกล้องตัวใดก็ตาม ต้องนํามา
ประยุกต์ใช้ เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการปฏิบัติงาน  

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๒๖  การถ่ายภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบโอบ ี



๕๙ 

 

สําหรับผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่เรื่องการสลับมุมภาพ จะต้องลําดับภาพตามกําหนดการของงาน 
ที่จัดขึ้น เพ่ือให้การสลับภาพนั้นเล่าเรื่องราวไปตามลําดับเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นในแต่ละเวลา โดยเลือก
ความสําคัญในการสลับภาพของกล้องแต่ละตัว ยกตัวอย่าง เช่น งานประสาทปริญญาของมหาวิทยาลัย 
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ที่จัดขึ้น ณ หอประชุม มวก. ๔๘ พรรษา ของทุกปี เริ่มต้นบันทึกภาพ 
ที่เป็นทางการโดยใช้กล้องตัวที่ ๑ คือ กล้องมุมกว้าง ที่ตั้งประจําจุดไว้ด้านหลัง เพ่ือส่งภาพเหตุการณ์ 
ที่เกิดขึ้นในหอประชุม ให้เห็นถึงความสําคัญของการจัดงาน และบ่งบอกถึงพ้ืนที่การจัดงานอย่างชัดเจน 
จากนั้น ค่อยสลับภาพไปยังกล้องที่ถ่ายพิธีกรในงาน ส่วนใหญ่จะเป็นกล้องตัวที่ ๓ หรือ กล้องตัวที่ ๔ 
(ถ้ามี) เมื่อประธานมาถึงแล้วได้เวลาจุดเทียน ธูป ผู้สลับภาพจะสลับภาพกลับไปมุมกว้างก่อนที่จะสลับ
ภาพมาที่ประธานจุดเทียน ธูป โดยใช้กล้องตัวที่ ๓ ที่อยู่บนเวที (การสลับภาพไปมุมกว้างบ่อยครั้ง 
ก็เพ่ือให้กล้องที่ทําหน้าที่ในมุมอ่ืนได้มีเวลาในการจัดองค์ประกอบของภาพให้สมบูรณ์ก่อนที่จะสลับภาพ
ไปยังเหตุการณ์ที่ดําเนินอยู่ในขณะนั้นต่อไป)  สําหรับกล้องตัวที่ ๒ นั้น  จะเป็นกล้องหลักที่ใช้จับภาพ
ประธานในพิธีกล่าวเปิดงาน – ปิดงาน หรือ ปาฐกถา เป็นส่วนใหญ่ อาจจะเป็นตัวช่วยในการ อินเสิร์ต
ภาพบางครั้งบางคราวได้บ้างเพ่ือเสริมบางมุมภาพที่ขาดหายไป  และทําให้งานนั้นมีมุมภาพหลากหลาย
น่าสนใจเพิ่มมากขึ้นอีกด้วย 

   

การทําหน้าที่สลับภาพ เปรียบเหมือนผู้สั่งการให้ผู้ทําหน้าที่ในการถ่ายภาพได้ปฏิบัติงาน
ตามทีผู่้สลับภาพสั่งการผ่านเครื่องมือสื่อสาร เช่น วิทยุสื่อสาร เป็นต้น จะทําให้การปฏิบัติงานทุกฝ่ายใน
การถ่ายภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบโอบี (Outside Broadcasting) ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัยนั้น เป็นไปอย่างราบรื่น สมบูรณ์แบบและงานมีคุณภาพ    

 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๔.๒๗  การสลับสญัญาณภาพ 

 

ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
๑.  การถ่ายภาพพระบรมฉายาลักษณ์ หรือ พระฉายาลักษณ์ ควรถ่ายให้เต็มองค์ประกอบ 

ของภาพ 
๒.  ไม่ควรถ่ายภาพพระสงฆ์ ผู้มีกริยาไม่เหมาะสม เช่น การใช้โทรศัพท์มือถือขณะอยู่ใน

งานพิธีต่าง ๆ เป็นต้น 
๓.  ไม่ควรถ่ายภาพบุคคลที่ปฏิบัติตนไม่ถูกกาลเทศะ เช่น นั่งพูดคุยในขณะที่ผู้อื่นตั้งใจฟัง 
๔.  ควรเตรียมแบตเตอรี่ของกล้องให้เพียงพอ เพราะถ้าแบตเตอรี่หมดขณะถ่ายทํา  

ทุกอย่างก็จบ จึงควรสํารองแบตเตอรี่ไว้กับตัวผู้ถ่ายอย่างน้อย ๑ ก้อน เพ่ือสลับสับเปลี่ยน 
 



๖๐ 

 

๕.  สํารองอุปกรณ์ กล้อง ให้มากกว่าการนําไปใช้จริง เพราะอาจมีกล้องเสียใน 
ขณะปฏิบัติงาน จึงต้องมีกล้องไว้ทดแทน เพราะการถ่ายภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบโอบี (Outside 
Broadcasting) ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ใช้บันทึกภาพที่มีลักษณะของการ 
จัดงานในระยะเวลาที่ยาว ทําให้อุปกรณ์กล้องอาจมีปัญหาเกิดขึ้นได้ เพราะอุปกรณ์กล้องที่มีอยู่นั้น  
มีสภาพเก่า ใช้งานมานาน  

๖.  ในกรณีที่ไม่มีรถโอบีประจําในการปฏิบัติงานนั้น การดูแลและจัดเก็บอุปกรณ์ในแต่ละ
ครั้งเป็นเรื่องที่จําเป็นและสําคัญมาก เพราะอาจเกิดความผิดพลาดทําให้มีความเสียหายต่ออุปกรณ์ ที่
นําไปใช้งานได้ง่ายกว่ามีรถโอบี  ดังนั้น จะต้องมีวิธีการดูแลรักษาอุปกรณ์  โดย มอบหมายหน้าที่ในการ
ดูแลและจัดเก็บรักษาอุปกรณ์แต่ละประเภทให้ชัดเจนว่าคนไหนดูแลอะไร เช่น ผู้ทําหน้าที่สลับภาพ
จะต้องดูแลอุปกรณ์ชุดโอบี ที่ติดตั้งบนโต๊ะแต่เพียงผู้เดียว  ซึ่งจะง่ายต่อการดูแลรับผิดชอบ  อีกอย่าง
เมื่อมีความเสียหายหรือชํารุดเกิดขึ้นก็สอบถามผู้ที่ดูแลนั้นโดยตรง  จะทําให้ผู้ทําหน้าที่ทุกคนเกิด
ความรู้สึกรักและหวงแหนอุปกรณ์ที่ได้ดูแลรักษา และอุปกรณ์แต่ละชิ้นนั้นก็จะมีอายุการใช้งาน  
ที่ยาวนานเพิ่มมากขึ้นอีกด้วย 
 

ขั้นตอนที่ ๑๗  การเก็บอุปกรณ์ 
เมื่อปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบทุกคนในทีมงานจะต้องช่วยกัน

จัดเก็บและตรวจสอบอุปกรณ์ให้ครบทุกชิ้น โดยใช้การเช็คจากใบเบิก – จ่ายอุปกรณ์ถ่ายทํา  ก่อนขนย้าย
กลับสู่ห้องเก็บอุปกรณ์ 

 

ขั้นตอนที่ ๑๘  สรุปผลการด าเนินงาน 
สําหรับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในงานที่ได้ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว จะต้องมีการสรุปผลการ

ดําเนินงาน  ให้ เห็นถึงข้อดีและข้อเสียของการปฏิบัติงานในแต่ละครั้ง ที่ประสบผลสําเร็จหรือ 
เกิดข้อผิดพลาดต่าง ๆ เพ่ือจะได้นําไปปรับปรุง แก้ไข และพัฒนางานต่อไป อีกทั้งจะต้องนําส่งมอบ 
เนื้องานที่สมบูรณ์แล้วให้แก่ผู้รับบริการ ด้วยวิธีการแจ้งด้วยวาจาหรือทําหนังสือส่งมอบอย่างเป็น
ทางการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทที ่5 
ปัญหา อุปสรรค และขอ้เสนอแนะ 

    
ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะของการปฏิบัติงาน โดยใช้คู่มือการ

ถ่ายภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบโอบี (Outside Broadcasting) สามารถแยกได้ตามขั้นตอนออกเป็น  
๓ ส่วน ซึ่งได้แก่ ๑. ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ๒. แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน และ  
๓.ข้อเสนอแนะ ซึ่งจะได้อธิบายดังต่อไปนี้ การปฏิบัติงานด้วยหลักการบริหาร 4M ๑E ดังนี้ 
 

๕.๑  ปัญหาและอุปสรรค 
ปัญหาแลละอุปสรรคในการถ่ายภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบโอบี (Outside Broadcasting) 

สามารถจําแนกออกได้เป็น ๓ มิติ คือ มิติในอดีต มิติปัจจุบัน และมิติในอนาคต (ปภาณภณ ปภังกรภูรินท์, 
๒๕๖๐) และได้นําเทคนิค Ishikawa Diagram หรือเทคนิคก้างปลา มาประยุกต์ใช้กับหลักการบริหาร  
๔M ๑E เพ่ือวิเคราะห์ปัญหา ด้วยการตั้งคําถามจากการปฏิบัติงานว่า กระบวนการปฏิบัติงานแต่ละ
ขั้นตอนนั้น ในอดีตเป็นปัญหาหรือไม่ ปัจจุบันยังมีปัญหาอยู่หรือไม่ และในอนาคตจะมีปัญหาหรือไม่ 
และถ้ามีปัญหาแล้วปัญหาเกิดจากสาเหตุอะไร ซึ่งทําให้สามารถสรุปปัญหาและอุปสรรคในการ
ปฏิบัติงานได้ดังต่อไปนี้ 
 

ตารางท่ี ๕.๑  ปัญหาและอุปสรรค 
การบริหารงาน ปัญหาอุปสรรค 

1. Man หรือ คน  
= การบริหารกําลังคนจะใช้คนอย่างไร
ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
กับการดําเนินงานให้มากทีสุ่ด 

1. บุคลากรยังไม่เข้าใจในรูปแบบของการทํางานอย่าง
ชัดเจน  
2. บุคลากรยังไม่ปฏิบัติตามข้ันตอนการทํางาน 
๓  บุคลากรขาดความรู้ / ทักษะ / ประสบการณ์ 
๔.  บุคลากรไม่เพียงพอต่องานทีไ่ด้รับมอบหมาย 
๕.  บุคลากรขาดความเอาใจใส / ละเอียดรอบคอบ 
๖.  บุคลากรยังไม่มีการแบ่งหน้าทีก่ารทํางานทีช่ัดเจน 
๗.  ผู้บริหารไม่มีความชัดเจนในการสั่งงาน 
๘.  ผู้บริหารยังมองไม่เห็นความสําคัญในลําดับขั้นของ
กระบวนการทํางาน 

2. Money หรือ งบประมาณ  
= ก า ร บ ริ ห า ร เ งิ น  จ ะ จั ด ส ร ร
งบประมาณอย่างไรให้เกิดประโยชน์
สูงสุด 

1. งบประมาณในการดําเนินงาน บางครั้งยังไม่เพียงพอกับ
ความต้องการ 
 

3. Materials หรือ วัตถุดิบ  
= การบริหารวัสดุ /อุปกรณ์ ในการ
ดําเนินงาน ว่าจะทําอย่างไรให้ เกิด
ประโยชน์สูงสุด 

1. เครื่องมือในการดําเนินงาน ยังไม่เพียงพอต่อความ
ต้องการ 
๒. ขาดเครื่องมือ/อุปกรณ์ทีท่ันสมัยในการสื่อสาร 
๓.  ขาดการบํารุงรักษา 



๖๒ 

 

การบริหารงาน ปัญหาอุปสรรค 
4. Method ห รื อ  ก ร ะ บ ว น ก า ร
ท างาน  
= กระบวนการจัดการบริหารควบคุม
เ พ่ื อ ใ ห้ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น นั้ น มี
ประสิทธิภาพ 

1.  ความล่าช้าของลําดับขั้นตอนในการทํางาน 
๒.  ระบบการทํางานไม่เป็นไปตามขั้นตอนในกรณีงาน
เร่งด่วน 
๓.  การสื่อสารระหว่างหน่วยงานล่าช้า 

๕.  Environment อากาศ สถานที ่
ความสว่าง และบรรยากาศการทํางาน 
 

๑.บรรยากาศภายในห้องประชุมบางแห่งแสงสว่างค่อนข้าง
น้อย 
๒.สถานที่ทํางานมีพ้ืนที่จํากัด 

 
จากปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้น สามารถเขียนสรุปเป็นตาราง

ปัญหาในอดีต ปัญหาในปัจจุบัน และปัญหาในอนาคต ของการถ่ายภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบโอบี 
(Outside Broadcasting) ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ได้ดังนี้ 
 

ตารางท่ี ๕.๒  ปัญหาในอดีต ปัญหาในปัจจุบัน และปัญหาในอนาคต 
ที ่ การปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

อดีต ปัจจุบัน อนาคต 
๑ บุคลากรยังไม่เข้าใจ 

ในรูปแบบของการ
ทํางานอย่างชัดเจน  

การปฏิบัติงาน ใช้การ
ตัดสินใจของตนเอง 
เป็นหลัก 

การปฏิบัติงาน ไม่อยู่ใน
รูปแบบของการทํางาน
เป็นทีมเท่าที่ควร 

 

๒ บุคลากรไม่ปฏิบัติตาม
ขั้นตอนการสั่งการ 

การปฎิบัติงานนอกเหนือ
คําสั่ง 

การปฏิบัติงานไม่เป็นไป
ตามข้ันตอนหรือการ 
สั่งการ 

 

๓ บุคลากรขาดความรู้ / 
ทักษะ / ประสบการณ์ 

การปฏิบัติงานโดยใช้
บุคลากรที่ขาดความรู้ 
ทักษะ และไม่มี
ประสบการณ์ในด้านการ
ถ่ายภาพเคลื่อนไหว 
เพราะรับบุคลากรที่ 
ไม่ตรงสายงาน 

การปฏิบัติงานโดยใช้
บุคลากรที่ขาดความรู้ 
ทักษะ และไม่มี
ประสบการณ์ในด้านการ
ถ่ายภาพเคลื่อนไหว 
เพราะรับบุคลากรที่ 
ไม่ตรงสายงาน 

 

๔ บุคลากรไม่เพียงพอ 
ต่องานที่ได้รับ
มอบหมาย 

การปฏิบัติงานในหน้าที่นี้
มีจํานวนบุคลากรน้อย 

การปฏิบัติงานในหน้าที่นี้
มีจํานวนบุคลากรเพ่ิม
มากขึ้น แต่ยังมีความ
ต้องการบุคลากรที่ 
ตรงสายงานเข้ามาเสริม
เพ่ิมเติม 

 

 



๖๓ 

 

ตารางท่ี ๕.๒  ปัญหาในอดีต ปัญหาในปัจจุบัน และปัญหาในอนาคต 
ที ่ การปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

อดีต ปัจจุบัน อนาคต 
๕ บุคลากรขาดความ 

เอาใจใส่ / ละเอียด
รอบคอบ 

บุคลากรที่ปฏิบัติงาน 
บางคนไม่เอาใจใส่ ดูแล
และรักษาอุปกรณ์ต่าง ๆ 

บุคลากรที่ปฏิบัติงาน 
บางคนไม่เอาใจใส่ ดูแล
และรักษาอุปกรณ์ต่าง ๆ 

 

๖ บุคลากรยังไม่มีการ
แบ่งหน้าทีก่ารทํางาน 
ทีช่ัดเจน 

การปฏิบัติงานยังใช้การ
ทํางานเป็นกลุ่ม ที่ไม่
แบ่งภาระหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ทําให้เกิด
การทํางานที่มีความ
ลําเอียงหรืออู้งานได้ 

การปฏิบัติงานยังใช้การ
ทํางานเป็นกลุ่ม ที่ไม่แบ่ง
ภาระหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ทําให้เกิดการ
ทํางานที่มีความลําเอียง
หรืออู้งานได้ 
 

 

๗ ผู้บริหารไม่มีความ
ชัดเจนในการสั่งงาน 

ผู้บริหาร สั่งงานโดย 
ไม่ทราบถึงรายละเอียด
ของงานแต่ละงานว่า
งานประเภทไหนที่ควร
ใช้การถ่ายภาพ
เคลื่อนไหว 
ในรูปแบบโอบี 

ผู้บริหาร สั่งงานโดย 
ไม่ทราบถึงรายละเอียด
ของงานแต่ละงานว่างาน
ประเภทไหนที่ควรใช้การ
ถ่ายภาพเคลื่อนไหว 
ในรูปแบบโอบี 

 

๘ ผู้บริหาร ยังมอง 
ไม่เห็นความสําคัญ 
ในลําดับขั้นของ
กระบวนการทํางาน 

ผู้บริหาร ใช้การสั่งงาน 
โดยใช้วิธีการสื่อสาร 
ด้วยโทรศัพท์หรือไลน์ 
เป็นส่วนมาก 

ผู้บริหาร ใช้การสั่งงาน
โดยใช้วิธีการสื่อสาร 
ด้วยโทรศัพท์หรือไลน์
เป็นส่วนมาก 

 

๙ งบประมาณในการ
ดําเนินงาน บางครั้งยัง
ไม่เพียงพอกับความ
ต้องการ 

รายการต่าง ๆ ในการ
เบิกจ่ายงบประมาณ
เบิกจ่ายล่าช้า มีระเบียบ
และข้อกําหนดมาก  
ทําให้ไม่มีงบประมาณ 
ที่จะสํารองจ่าย 

รายการต่าง ๆ ในการ
เบิกจ่ายงบประมาณ
เบิกจ่ายล่าช้า มีระเบียบ
และข้อกําหนดมาก  
ทําให้ไม่มีงบประมาณ 
ที่จะสํารองจ่าย 

 

๑๐ เครื่องมือในการ
ดําเนินงาน ยังไม่
เพียงพอต่อความ
ต้องการ 

เครื่องมือในการ
ดําเนินงานมีน้อย เมื่อใช้
งานมาก ๆ ทําให้
เสื่อมสภาพลงตามอายุ
การใช้งาน ไม่เพียงพอ 
ต่อการทํางาน 
 

มีเครื่องมือในการ
ดําเนินงานมากข้ึน  
แต่ขาดการซ่อมบํารุง 
เมื่อใช้งานมาก ๆ ทําให้
เสื่อมสภาพลงตามอายุ
การใช้งาน จึงไม่เพียงพอ
ต่อการทํางาน 

 



๖๔ 

 

 
ตารางท่ี ๕.๒  ปัญหาในอดีต ปัญหาในปัจจุบัน และปัญหาในอนาคต 

ที ่ การปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
อดีต ปัจจุบัน อนาคต 

๑๑ ขาดเครื่องมือ/อุปกรณ์
ทีท่ันสมัย 
ในการสื่อสาร 

อุปกรณ์ที่ใช้งานยังเป็น
แบบรุ่นเก่า เทคโนโลยี 
ยังล้าสมัย 
 

มีอุปกรณ์ท่ีใช้งาน
ผสมผสาน ทั้งแบบ 
รุ่นเก่าและรุ่นใหม่  
จึงเกิดปัญหาในการ
ทํางาน 

 

๑๒ ขาดการบํารุงรักษา ไม่มีการตรวจสอบและ
บํารุงรักษาเครื่องมือ 
ก่อนและหลังการทํางาน 

มีการตรวจสอบและ
บํารุงรักษาเครื่องมือ 
ก่อนและหลังการทํางาน
ไม่สม่ําเสมอ 

 

๑๓ ความล่าช้าของลําดับ
ขั้นตอนในการทํางาน 

ไม่มีแนวทางการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจนและ
ล่าช้าไม่ทัน 
ต่อเหตุการณ์และ
ดําเนินงานไม่ตรงตาม
แผนปฏิบัติงาน 

ไม่มีแนวทางการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจนและ
ล่าช้าไม่ทันต่อเหตุการณ์
และดําเนินงานไม่ตรง
ตามแผนปฏิบัติงาน 

 

๑๔ ระบบการทํางาน 
ไม่เป็นไปตามขั้นตอน
ในกรณี 
งานเร่งด่วน 

ระบบการทํางานสั่งการ
ผ่านโทรศัพท์และไลน์  
ไม่เป็นไปตามขั้นตอน 
การทํางาน ทําให้รวบรัด
ขั้นตอน 

ระบบการทํางานสั่งการ
ผ่านโทรศัพท์และไลน์  
ไม่เป็นไปตามขั้นตอน
การทํางาน ทําให้รวบรัด
ขั้นตอน 

 

๑๕ การสื่อสารระหว่าง
หน่วยงานล่าช้า 

บุคลากรมีช่องทางใน
การสื่อสารไม่ตรงกัน ทํา
ให้ 
การสื่อสารระหว่าง
หน่วยงานมีความล่าช้า 
หรือเกิดความผิดพลาด 

บุคลากรมีช่องทาง 
ในการสื่อสารไม่ตรงกัน  
ทําให้การสื่อสารระหว่าง
หน่วยงานมีความล่าช้า 
หรือเกิดความผิดพลาด 

 

๑๖ บรรยากาศภายในห้อง
ประชุมบางแห่งมีแสง
สว่างค่อนข้างน้อย 

พ้ืนที่ในการปฏิบัติงาน 
บางแห่ง มีปัญหา
เกี่ยวกับแสงสว่างซึ่งมี
ผลสําคัญ 
ในการปฏิบัติงาน 

พ้ืนที่ในการปฏิบัติงาน
บางแห่ง มีปัญหา
เกี่ยวกับแสงสว่างซึ่งมีผล
สําคัญในการปฏิบัติงาน 

 

 
 



๖๕ 

 

ตารางท่ี ๕.๒  ปัญหาในอดีต ปัญหาในปัจจุบัน และปัญหาในอนาคต 
ที ่ การปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

อดีต ปัจจุบัน อนาคต 
๑๗ สถานที่ทํางาน 

มีพ้ืนที่จํากัด  
พ้ืนที่ในการปฏิบัติงาน 
บางแห่งคับแคบ แออัด  
มีพ้ืนที่จํากัด ไม่สะดวก 
ในการทํางาน และ
อากาศถ่ายเทไม่สะดวก 

พ้ืนที่ในการปฏิบัติงาน
บางแห่งคับแคบ แออัด 
มีพ้ืนที่จํากัด ไม่สะดวก
ในการทํางาน และ
อากาศถ่ายเทไม่สะดวก 

 

 
จากการที่ใช้หลักการบริหาร ๔M ๑E เพ่ือรวบรวมปัญหาข้างต้น สรุปรวมได้ ๑๗ ข้อ โดย

แบ่งเป็น ๓ มิติ คือ ปัญหาในอดีต ซึ่งส่งผลกระทบมาถึงปัจจุบัน และในปัจจุบัน ส่งผลกระทบไปสู่
อนาคต และสามารถแยกปัญหาดังกล่าวออกเป็น ๕ ด้าน ได้แก่ ปัญหาด้านบุคคล ปัญหาด้าน
งบประมาณ  ปัญหาด้านวัตถุดิบ  ปัญหาด้านกระบวนการทํางาน และปัญหาด้านสิ่งแวดล้อม 
 

๕.๒  แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
 

จากปัญหา และอุปสรรคในการดําเนินงานงานข้างต้น ผู้จัดทําคู่มือมีแนวทางแก้ไขและ
พัฒนางานดังนี้ 
 

ตารางท่ี ๕.๓  แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
การบริหารงาน ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และพัฒนางาน 

1. Man หรือ คน  
= การบริหารกําลังคน 
จะใช้คนอย่างไรให้เกิด
ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลกับการ
ดําเนินงานให้มากที่สุด 

1. บุคลากรยังไม่เข้าใจในรูปแบบของ
การทํางานอย่างชัดเจน 

ทําความเข้าใจให้บุคลากรทราบถึง
การทํางานในรูปแบบการเป็นทีม
มากขึ้น เพ่ือให้รู้ถึงภาระหน้าที่ของ
ตนเอง 

2. บุคลากรยังไม่ปฏิบัติตามข้ันตอน
การทํางาน 

จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
ให้ทราบถึงขั้นตอนในการทํางาน
อย่างละเอียด ถี่ถ้วน 

๓  บุคลากรขาดความรู้ / ทักษะ / 
ประสบการณ์ 

จัดอบรมหรือให้ความรู้เกี่ยวกับ
รูปแบบของการทํางานเพ่ือให้
บุคลากรมีความรู้ในสายงาน 
เพ่ิมมากข้ึน 

๔.  บุคลากรไม่เพียงพอต่องาน 
ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

รับบุคลากรที่มีความรู้ 
ประสบการณ์ตรงสายงานเพ่ือให้
งานมีประสิทธิภาพ 

๕.  บุคลากรขาดความเอาใจใส่ / 
ละเอียดรอบคอบ 

สร้างจิตสํานึกให้บุคลากรมีความ
รักใคร่ เอาใจใส่ต่ออุปกรณ์ต่าง ๆ 
ที่นํามาใช้เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน  



๖๖ 

 

ตารางท่ี ๕.๓  แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
การบริหารงาน ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และพัฒนางาน 

1. Man หรือ คน  
= การบริหารกําลังคนจะ
ใช้คนอย่างไรให้เกิด
ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลกับการ
ดําเนินงานให้มากที่สุด 

๖.  บุคลากรยังไม่มีการแบ่งหน้าที่
การทํางานทีช่ัดเจน 

ควรมีการแต่งตั้งภาระหน้าที่และ
ความรับผิดชอบให้ชัดเจนเป็นลาย
ลักษณ์อักษร 

๗.  ผู้บริหารไม่มีความชัดเจนในการ
สั่งงาน 

ผู้บริหารควรจะทําความเข้าใจถึง
รูปแบบ วิธีการทํางาน เพื่อการ
สั่งงานที่ชัดเจนและถูกต้อง 

๘.  ผู้บริหารยังมองไม่เห็น
ความสําคัญในลําดับขั้นของ
กระบวนการทํางาน 

เพ่ิมช่องทางในการสั่งงาน
ตามลําดับขั้นของกระบวนการ
ทํางานโดยใช้สื่อเทคโนโลยีใหม่ ๆ 
เพ่ือความรวดเร็วแต่ไม่ลัดขั้นตอน
โดยใช้ระบบ LessPaper 

2. Money หรือ 
งบประมาณ  
= การบริหารเงิน  
จะจัดสรรงบประมาณ
อย่างไรให้เกิดประโยชน์
สูงสุด 

1. งบประมาณในการดําเนินงาน 
บางครั้งยังไม่เพียงพอกับ 
ความต้องการ 

ควรทําแผนงบประมาณเพ่ิมเติม
จากเดิมและหางบประมาณ
สนับสนุนจากภายนอก ให้เพียงพอ
กับความต้องการในการปฏิบัติงาน 

3. Materials หรือ 
วัตถุดิบ  
= การบริหารวัสดุ 
อุปกรณ ์ในการดําเนินงาน 
ว่าจะทําอย่างไรให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 

1. เครื่องมือในการดําเนินงาน  
ยังไม่เพียงพอต่อความต้องการ 

จัดทําแผน เพ่ือของบประมาณเพ่ือ
จัดหาอุปกรณ์เพ่ิมเติมในการ
ปฏิบัติงาน 

๒.  ขาดเครื่องมือ/อุปกรณ์ที่ทันสมัย
ในการสื่อสาร 

ใช้เครื่องมือสื่อสารในช่องทาง
สังคมออนไลน์เพ่ิมมากขึ้น 

๓.  ขาดการบํารุงรักษา เมื่อปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อย 
ควรเก็บรักษาอุปกรณ์ให้เป็น
ระเบียบเรียบร้อยและเก็บในที่ 
ที่เหมาะสมเพ่ือที่จะนํามาใช้ 
ในครั้งต่อไปได้สะดวก 

4. Method หรือ 
กระบวนการท างาน 
= กระบวนการจัดการ
บริหารควบคุมเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานนั้นมี
ประสิทธิภาพ 

1. ความล่าช้าของลําดับขั้นตอน 
ในการทํางาน 

ทํางานโดยใช้สื่อเทคโนโลยีใหม่ ๆ 
เพ่ือความรวดเร็วแต่ไม่ลัดขั้นตอน
โดยใช้ระบบ LessPaper สั่งการใน
ระบบออนไลน์ 

๒.  ระบบการทํางานไม่เป็นไปตาม
ขั้นตอนในกรณีงานเร่งด่วน 

จัดทําขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ในกรณีเร่งด่วนให้มีมาตรฐาน
เดียวกัน 

 



๖๗ 

 

ตารางท่ี ๕.๓  แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
การบริหารงาน ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และพัฒนางาน 

 ๓.  การสื่อสารระหว่างหน่วยงาน
ล่าช้า 

ควรให้มีการทบทวนขั้นตอน 
การปฏิบัติงานให้ชัดเจนและ 
คอยติดตามผล 

๕.  Environment 
อากาศ สถานที ่ความ
สว่าง และบรรยากาศการ
ทํางาน 

๑.บรรยากาศภายในห้องประชุม 
บางแห่งมีแสงสว่างค่อนข้างน้อย 

ศึกษา ค้นคว้า หาเทคโนโลยี 
ใหม่ ๆ เพื่อช่วยเพิ่มความสว่าง 
ในแต่ละพ้ืนที่ และเหมาะสม 
ต่อการปฏิบัติงาน 

๒.สถานที่ทํางานมีพ้ืนที่จํากัด วิเคราะห์พื้นที่ แล้ววางแผน 
การทํางาน โดยการจัดสรร
บุคลากรและอุปกรณ์ 
ให้เหมาะสมกับสถานที่ปฏิบัติงาน 

 
จากแนวทางแก้ไขและพัฒนางานดังกล่าวข้างต้น สรุปได้ว่า การที่จะแก้ไขปัญหาหรือ

อุปสรรคใด ๆ ก็ตาม ต้องรู้และเข้าใจถึงสาเหตุที่แท้จริงของปัญหานั้น ๆ ก่อน และไม่วิเคราะห์ปัญหา
เพียงมิติเดียว จึงจะเป็นการแก้ไขปัญหาที่ถูกจุด ปัญหาในปัจจุบันต้องมีการเสนอแนวทางแก้ไข ส่วน
ปัญหาในอนาคต ถึงจะปัญหาจะยังไม่เกิดขึ้นแต่ถ้าไม่มีการปรับปรุงพัฒนางานในปัจจุบัน ก็จะล้าหลัง
และกลายเป็นปัญหาต่อไป 
 

๕.๓  ข้อเสนอแนะ 
สําหรับข้อเสนอแนะในการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ เป็นการเสนอแนะวิธีการจัดการ

กับปัญหาในอนาคต เพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนาประสิทธิภาพของงานให้เกิดประสิทธิผลให้ดีขึ้น 
ดังต่อไปนี้ 

๑.  ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการถ่ายภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบโอบี (Outside Broadcasting) 
ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ควรศึกษาข้อมูลของการถ่ายภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบ
โอบี (Outside Broadcasting) ให้เข้าใจอย่างถ่องแท้ ตระหนักและเห็นความสําคัญของการถ่ายภาพ
เคลื่อนไหวในรูปแบบโอบี (Outside Broadcasting) ให้มากขึ้น เพราะรูปแบบนี้นิยมใช้กันมาก 
ในปัจจุบัน 

๒.  ควรมีการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือสร้างความเข้าใจในกระบวนการ รูปแบบ วิธีการ
ถ่ายภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบโอบี (Outside Broadcasting) ปีละ ๒ – ๓ ครั้ง เพื่อให้ผู้ที่เก่ียวข้องหรือ
บุคคลที่มีความสนใจได้เข้าใจในขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานต่าง ๆ และได้เรียนรู้เทคโนโลยีใหม่ ๆ 
เพ่ิมมากข้ึน 

๓.  ควรมีการจัดกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ แนวปฏิบัติที่ดีในการถ่ายภาพเคลื่อนไหว
ในรูปแบบโอบี (Outside Broadcasting) ภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่และสร้าง
ปฏิสัมพันธ์ที่ดีต่อเพ่ือนร่วมงาน  
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