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  คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ไดดําเนินงานตามพันธกิจหลัก 5 ดาน คือ การเรียนการสอน  
การวิจัย การบริการวิชาการ การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม และการบริหารจัดการ โดยมีปรัชญาในการพัฒนา
ศาสตรและองคความรูเพ่ือผลิตบัณฑิตผูมีคุณธรรม จริยธรรม และความเปนเลิศดานสื่อ สารสนเทศ นวัตกรรม 
และดิจิทัล อันเปนรากฐานสูการพัฒนาการเกษตรเพ่ือชุมชน สังคม และประเทศชาติอยางยั่งยืน 
 
                  นอกจากนี้การจัดการเรียนการสอนท่ีประสบความสําเร็จ ตองมาจากการเรียนรูท่ีรวดเร็วและ
ก าว ทันการเปลี่ ยนแปลงของโลก ซ่ึง กําลั ง ถูกขับเคลื่ อนดวยเทคโนโลยี ดิจิ ทัลอย าง เต็มรูปแบบ                     
โปรแกรม DaVinci Resolve เปนหนึ่งในโปรแกรมตัดตอวิดีโอระดับมืออาชิพท่ีมีการใชอยางแพรหลาย        
เปนโปรแกรมท่ีทําไดมากกวาการตัดตอภาพ ท่ีสามารถเพ่ิมเอฟเฟกตเก่ียวกับภาพ แกไขสี และปรับแตงสิ่งตาง 
ๆ ท่ีเก่ียวของกับภาพและเสียง ซ่ึงเปนซอฟทแวรท่ีจําเปนอยางมากท่ีบุคลากร และนักศึกษา สาขาวิชาการ
สื่อสารดิจิทัล ตองเรียนรูและมีทักษะในการใชงาน เพ่ือใหเกิดประโยชนและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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บทท่ี 1 
บทนํา 

ความเปนมาและความสําคัญ 
 

1.1 ความเปนมาและความสําคัญ 
 

                  คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ใหความสําคัญตอการดําเนินงานตามพันธกิจหลักท้ัง              
5 ดาน คือ การเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการแกสังคม การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม                
และการบริหารจัดการ ในดานการเรียนการสอนของคณะสารสนเทศและการสื่อสารใหความสําคัญตอการ
เรียนรูท่ีตองมาจากการเรียนรูท่ีรวดเร็วและกาวทันตอการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยีท่ีตองผสมผสานระหวาง
ศาสตร ศิลป และทักษะท่ีเชี่ยวชาญ  
 

                  ปจจุบันคณะฯ มีการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการสื่อสาร
ดิจิทัล เพ่ือผลิตบัณฑิตผูมีคุณธรรม จริยธรรม และความเปนเลิศดานสื่อ สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัล                   
อันเปนรากฐานสูการพัฒนาการเกษตรเพ่ือชุมชน สังคม และประเทศอยางยั่งยืน มีการนําเทคโนโลยี                    
ทางดานดิจิทัลมาใชในการเรียนการสอนมากข้ึน โดยเฉพาะ โปรแกรม DaVinci Resolve  ซ่ึงเปนโปรแกรมตัด
ตอวีดีโอแบบฟรีแวร (โปรแกรมฟรีไมมีคาใชจาย) ท่ีมีความสามารถใชในการตัดตอวีดีโอในระดับมืออาชีพ                
และมีการใชงานอยางแพรหลาย ท่ีสามารถตัดตอไดท้ังภาพและเสียงและสามารถใชงานไดท้ังระบบปฏิบัติการ 
Windows Mac OS และ Linux สวนในการเรียนการสอน ผูสอนและนักศึกษา สามารถเรียนรูการใชงาน
เบื้องตนและนําไปตอยอดพัฒนาทักษะของตัวเองเพ่ือเปนผูตัดตอระดับมืออาชีพได  
 

1.2 วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
     1.  เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงใหบุคลากรของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร และผูปฏิบัติงาน สามารถ 
         นําไปใชในการปฏิบัติงาน หรือปฏิบัติงานแทนกันไดอยางถูกตอง 
     2.  เพ่ือใหผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ มีความรู เขาใจ และมีทักษะเพ่ิมมากข้ึน 
     3.  คณะสารสนเทศและการสื่อสารมีคูมือในการปฏิบัติงานดานการตัดตอดวยโปรแกรม DaVinci Resolve 
ท่ีสามารถนําไปใชงานไดจริงและมีประสิทธิภาพ 
 

1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
     1.  อาจารย บุคลากร และนักศึกษา สามารถตัดตอดวยโปรแกรม DaVinci Resolve เบื้องตนได 
      2.  นักศึกษาสามารถนําความรูทักษะในการตัดตอดวยโปรแกรม DaVinci Resolve ไปประกอบในการ
ทํางานและอาชีพได 
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1.4 ขอบเขตของการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
  การจัดทําคูมือการตัดตอดวยโปรแกรม DaVinci Resolve เบื้องตน ในครั้งนี้เปนการใช
โปรแกรมตัดตอท่ีตัดตอไดท้ังภาพและเสียง สามารถนําเขา Source ไดหลากหลาย โดยเฉพาะ Source ภาพท่ี
ถายทําดวยระบบ 4K ระดับ Broadcast ขนาดใหญ และ สามารถนําไฟลคอมพิวเตอรประเภทตางๆ มาใชงาน
ได อาทิ ไฟลวิดีโอนามสกุลตางๆ ไฟลเสียงนามสกุลตางๆ ไฟลภาพนิ่ง รวมท้ังสามารถสั่งเปนภาพสไลดโชวได 
ไฟลภาพเคลื่อนไหว (Gif Animation) เปนโปรแกรมฟรีแวรไมมีคาใชจาย ใชงานไดงระบบปฏิบัติการ 
Windows Mac OS และ Linux ตลอดจนสามารถทําการ Export งานท่ีตัดเสร็จแลวไปใชงานในรูปแบบตางๆ  
 

1.5 นิยามศัพทเฉพาะ/คําจํากัดความ 
                     การตัดตอวิดีโอ  หมายถึง การนําภาพเคลื่อนไหว หรือภาพนิ่ง มาตอกันใหเปนเรื่องราวเลา
เรื่องได 
                     Import Video หมายถึง การนําไฟลเขา ไฟลจะเขามาอยูในหนาตางของ Media pool 
                     Mark In หมายถึง การกําหนดจุดเริ่มตนของคลิปวีดีโอ เพ่ือนําไปตัดตอ  
                     Mark Out หมายถึง การกําหนดจุดสุดทายของคลิปวิดีโอเพ่ือกําหนดจุดสุดทายของคลิป
วีดีโอ  
                     Timeline หมายถึง หนาตางสําหรับใชในการจัดวางวิคลิปดีโอหรือตัดวิดีโอสามารถวางไดท้ัง
ภาพและเสียง 
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บทท่ี 2 
บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 
2.1 ประวัติความเปนมา 
  คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  เดิมเปนสาขาวิชานิเทศศาสตร สังกัดคณะธุรกิจการเกษตร 
ในป พ.ศ. 2540 เริ่มจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาโท หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชา                   
นิเทศศาสตร  (Communications) และผลิตบัณฑิตมาอยางตอเนื่อง ตอมาเ ม่ือวันท่ี 21 พฤษภาคม                      
พ.ศ. 2549 ไดรับอนุมัติจัดตั้งจากสภามหาวิทยาลัยแมโจ ใหเปน “คณะสารสนเทศและการสื่อสาร”                
 

2.2 ลักษณะขององคกร 
  คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม โจ  (Faculty of Information and 
Communication, VMaejo University) กอตั้งเม่ือวันท่ี 21 พฤษภาคม พ.ศ. 2554 ไดรับอนุมัติจัดตั้งจาก 
สภามหาวิทยาลัยแมโจ ตาม ประกาศสภามหาวิทยาลัยแมโจ ท่ี 5/2554 วันท่ี 23 พฤษภาคม 2554 ใหเปน 
“คณะสารสนเทศและการสื่อสาร” โดยเนนการปรับปรุงการผลิตบัณฑิตเพ่ือพัฒนากําลังคนใหสอดคลองกับ
ความตองการของสถาน ประกอบการ และพัฒนาคุณภาพทางการศึกษา 

 การดําเนินงานของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร อยูภายใตพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย 
แมโจ พ.ศ.2560 มีคณบดีเปนผูบริหารสูงสุดของหนวยงาน กระจายอํานาจในการบริหารสูหลักสูตร โดยมี
ประธานกรรมการประจําหลักสูตร ทําหนาท่ีดูแลการบริหารหลักสูตรตลอดระยะเวลาท่ีจัดการศึกษา ปจจุบันมี
หลักสูตร ท่ีอยูในความรับผิดชอบ 1 หลักสูตร เปนหลักสูตรระดับปริญญาตรี ในสวนของสํานักงานคณบดี              
มีผูอํานวยการ สํานักงานคณบดี มีหนาท่ีควบคุม กํากับ ติดตามและดูแลการดําเนินงานของสํานักงานคณบดี 
เพ่ือสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน ซ่ึงแบงงานภายในออกเปน 5 งาน ประกอบดวย งานบริหารและธุรการ 
งานคลังและพัสดุ งานนโยบาย แผนและประกันคุณภาพ งานบริการวิชาการและวิจัย และงานบริการการศึกษา
และกิจการนักศึกษา 

 คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ใหความสําคัญตอการดําเนินพันธกิจหลักท้ัง 5 ดาน                       
คือ การเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม และการบริหารจัดการ                 
มาโดยตลอด ปจจุบัน คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มีบุคลากรท้ังสิ้น 26 คน เปนสายวิชาการ จํานวน 10 คน 
สายสนับสนุน 11 คน และมีบุคลากรจางเหมาบริการ 5 คน มีระบบการบรหิารงานบุคคลตามแนวนโยบายของ 
มหาวิทยาลัย มีระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสม เพ่ือใหบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน 
ไดรับการพัฒนาใหเปนไปตามแผนท่ีไดตั้งเปาหมายไว 
 

 คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มีเปาหมายหลักในการผลิตบัณฑิตดานการสื่อสารดิจิทัล                   
ท่ีมีความเชี่ยวชาญท้ังทฤษฎีและปฏิบัติ ยึดม่ันความดีงาม จึงมีแนวทางในการผลักดันใหมีการจัดการศึกษา                  
เพ่ือปรับปรุงหลักสูตรใหม โดยไดดําเนินการพัฒนาแขนงวิชาของหลักสูตรปจจุบัน (สื่อสารดิจิทัล) ซ่ึงอยู
ระหวางการดําเนินการโครงการปรับปรุงหลักสูตรใหเปนหลักสูตรท่ีมี 2 แขนงวิชา คือ  

 1. การสื่อสารดิจิทัล  
 2. นวัตกรรมการสื่อสารตลาดดิจิทัลและการสรางแบรนด 
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2.3 ปรัชญา 

  “พัฒนาศาสตรและองคความรู เพ่ือผลิตบัณฑิตผูมีคุณธรรม จริยธรรม และความเปนเลิศดานสื่อ 
สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัลอันเปนรากฐานสูการพัฒนาการเกษตรเพ่ือชุมชนสังคม และประเทศ                 
อยางยั่งยืน” 

2.4 วิสัยทัศน 

  “คณะมุงม่ันผลิตบัณฑิตท่ีมีความเปนเลิศดานสื่อ สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัลสู            
การพัฒนาการเกษตรเพ่ือชุมชน สังคม เศรษฐกิจสรางสรรคในระดับชาติ” 

  The Faculty is committed to producing graduates with excellence in media, 
information,innovation, and digital for agricultural development in the social community and 
creative economy at national level. 

2.5 พันธกิจ 
 

     1.  ผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณธรรม จริยธรรม และมีความเปนเลิศในดานสื่อ สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัล 
     2. สรางสรรคงานวิจัยและสื่อ สารสนเทศ ดิจิทัล เพ่ือพัฒนาชุมชน สังคม และประเทศอยางยั่งยืน 
     3. บริการวิชาการดานสื่อ สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัลเพ่ือพัฒนาการเกษตร ชุมชนและสังคม 
     4. เสริมสรางวัฒนธรรมองคกรใหเขมแข็ง และบํารุงศิลปวัฒนธรรมท่ีดีงามดวยองคความรูดานสื่อ  
        สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัล 
     5. พัฒนาระบบบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมีความโปรงใสในการบริหารงาน 
 
 

2.6 วัตถุประสงค  
 

     1.  เพ่ือใหคณะสามารถผลิตบัณฑิตท่ีเปนคนดี คนเกง 
     2.  เพ่ือใหคณะมีผลงานวิจัยท่ีมีคุณภาพและเปนประโยชนตอสังคม 
     3.  เพ่ือใหคณะสามารถบริการวิชาการและชี้นําแนวทางตอการพัฒนาสังคม 
     4.  เพ่ือใหคณะมีสวนรวมในการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม อนุรักษทรัพยากรและสิ่งแวดลอม 
     5.  เพ่ือใหคณะมีระบบบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ 
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2.7 เอกลักษณคณะ  

เปนองคกรแหงการเรียนรูดาน Green Digital Society 

หมายถึง : เปนองคกรท่ีมีการบริหารจัดการ และวัฒนธรรมองคกรท่ีทันสมัย มีการบูรณาการศาสตรท่ีเก่ียวของ 
และใชทักษะของศตวรรษท่ี 21 ในการดําเนินงานเพ่ือใหไดผลลัพธท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
โปรงใส ตรวจสอบได อันจะเกิดประโยชนตอสังคม ชุมชน และสิ่งแวดลอม 

 2.8 ทักษะศตวรรษท่ี 21 
1. ทักษะการเรียนรูและนวัตกรรม 
2. ทักษะสารสนเทศ สื่อ เทคโนโลย ี
3. ทักษะชีวิตและอาชีพ 

 

2.9 อัตลักษณนักศึกษาคณะ 
     อดทน สูงาน ชํานาญการในอาชีพสื่อ 
 
2.10 โครงสรางการบริหารงาน คณะสารสนเทศและการส่ือสาร มหาวิทยาลัยแมโจ 
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สํานักงานคณบดี มีผูอํานวยการสํานักงานคณบดี ทําหนาท่ี ควบคุม กํากับติดตาม ดูแล ตรวจสอบ
กลั่นกรอง สั่งการ รวมถึงศึกษา วิเคราะหขอมูลเพ่ือวางแผนการดําเนินงาน/กิจกรรม/โครงการ               ให 
เปนไปตามพันธกิจหลัก เปาหมาย และสอดคลองกับยุทธศาสตรการดําเนินงาน นโยบาย และแนวทาง                  
การปฏิบัติงานและการขับเคลื่อนการดําเนินงานท้ังในระดับคณะและมหาวิทยาลัย โดยแบงสวนงานภาย            
ในออกเปน 5 งาน  

 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 
 

นายสมพร เกตุตะคุ พนักงานมหาวิทยาลัย ตําแหนง หัวหนางานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบงานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษาโดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 

 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติอยูในหนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

1. ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางาน งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา 
 

     1.1 กํากับดูแล กลั่นกรอง ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน ในการกํากับดูแลของสวนงานบริการ
การศึกษาและกิจการนักศึกษา และท่ีเก่ียวของดานหลักสูตร, สหกิจศึกษา, นักศึกษาและศิษยเกา และงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของดานวิชาการ ใหเปนไปตามกฎ/ระเบียบ/ขอบังคับ/ขอกําหนด/ประกาศ/มติท่ีประชุม/ข้ันตอน/      
แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของของทางราชการ มหาวิทยาลัยแมโจ และคณะฯ, จัดทําความเห็น/ขอเสนอแนะ และ/หรือ
สรุปรายงานเก่ียวกับงานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา กอนเสนอเอกสารใหกับผูบริหารเพ่ือพิจารณา 
ลงนาม/สั่งการตามลําดับข้ัน, พัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน กระบวนงาน และคูมือ
การปฏิบัติงานรวมกับบุคลากรภายในสวนงาน 

 

2. ปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบงานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา 
 

2.1 ประสานงาน อํานวยความสะดวก เปนผูรับผิดชอบและสนับสนุนงานการดําเนินงานท่ีเก่ียวของ
ดานการรับเขา/การรับนักศึกษาของหลักสูตร ท้ังระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา ไดแก การรับสมัคร 
การสอบคัดเลือก/การคัดเลือก การประกาศผล การรายงานตัวนักศึกษาใหม และการจัดการเรียนการสอน 

 2.2 ประสานงาน อํานวยความสะดวก เปนผูรับผิดชอบและสนับสนุนการดําเนินงานหลักสูตร        
ท้ังระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา เก่ียวกับการรวบรวมขอมูล เอกสาร หลักฐานท่ีเก่ียวของ          
เพ่ือประกอบในการบันทึกขอมูล และการรายงานผลการดําเนินงานตาม มคอ.3, 4, 5 และ 6 รวมกับบุคลากร
ภายในสวนงาน และสรุปรวบรวมขอมูลสถิตินักศึกษาในแตละปการศึกษา 
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 2.3 ดูแลความเรียบรอย ตรวจสอบ และกํากับติดตามการดําเนินงานหลักสูตรท้ังระดับ ปริญญาตรี
และระดับบัณฑิตศึกษาใหสอดคลองกับคุณภาพการจัดการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา ท้ังในระดับ
หลักสูตร และคณะฯ  

 2.4 ดูแลความเรียบรอย ตรวจสอบ เปนผูรับผิดชอบและกํากับติดตามการดําเนินงานหลักสูตร       
ท้ังระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา เก่ียวกับการจัดสอบวัดผล ไดแก ตารางการสอบ การใชหองสอบ 
อาจารยกํากับหองสอบ จัดทําสําเนาขอสอบ และการเปลี่ยนแปลงการสอบ รวมกับบุคลากรภายในสวนงาน 

2.5 ประสานงาน อํานวยความสะดวก ดูแลความเรียบรอย เปนผูรับผิดชอบและสนับสนุน              
การดําเนินการในดานตาง ๆ ของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ไดแก การสอบประมวลผลความรู ท้ังในสวน
ขอเขียนและการสอบสัมภาษณ ประสานงานเก่ียวกับการฝกงาน/การฝกความเชี่ยวชาญอาชีพ การแตงต้ัง
อาจารยท่ีปรึกษา การจัดการเรื่อง การสงโครงรางและรูปเลมวิทยานิพนธ ปญหาพิเศษ และการคนควาอิสระ 
และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

2.6 ใหคําปรึกษา แนะนํา ดูแลความเรียบรอย ตรวจสอบ และกํากับติดตามการดําเนินงาน/กิจกรรม/
โครงการของนักศึกษาคณะสารสนเทศและการสื่อสาร งานสโมสรนักศึกษาคณะสารสนเทศและการสื่อสาร  
งานศิษยเกาสัมพันธ และงานชมรมศิษยเกาสารสนเทศและการสื่อสาร 

2.7 ประสานงาน อํานวยความสะดวก ดูแลความเรียบรอย กํากับติดตาม เปนผูรับผิดชอบและ
สนับสนุนการดําเนินงาน/กิจกรรม/โครงการท่ีเก่ียวของดานงานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา ไดแก 
การพัฒนานักศึกษา กิจกรรมนักศึกษาการปฏิบัติสหกิจศึกษา ดานศิษยเกาสัมพันธ และการทํานุบํารุงศิลปะ
และวัฒนธรรม รวมกับคณะกรรมการท่ีเก่ียวของ หลักสูตร และบุคลากรภายในสวนงาน, การประเมินผลและ
การรายงานผลการดําเนินงาน/กิจกรรม/โครงการ ตอคณะกรรมการประจําคณะฯ เปนรายไตรมาส 

 

          3. ปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบงานประชาสัมพันธของคณะสารสนเทศและการส่ือสาร 
 

3.1 ประสาน ติดตาม อํานวยความสะดวก และดําเนินงานดานการจดบันทึกขอมูล บันทึกภาพนิ่งและ
ภาพเคลื่อนไหว งาน/กิจกรรม/โครงการตาง ๆ ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

           3.2 จัดทําจดหมายขาวประจําเดือนเพ่ือเผยแพรและประชาสัมพันธใหกับหนวยงานตาง ๆ ภายใน
มหาวิทยาลัย และแจงเวียนผานทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (ERP) ของมหาวิทยาลัย 

3.3 ดําเนินงานดานการจัดบอรดประชาสัมพันธและเผยแพรขอมูลขาวสาร/กิจกรรม/โครงการ        
ท้ังระดับคณะและหลักสูตร รวมถึงการดําเนินงานกิจกรรม Green Office ของหนวยงาน 

 

4. งานท่ีอยูในความรับผิดชอบการดําเนินงานสํานักงานสีเขียว (Green Office) 
 

4.1 สนับสนุนการดําเนินงาน/กิจกรรม/โครงการ ดานสํานักงานสีเขียว (Green Office) ภายในคณะ
สารสนเทศและการสื่อสาร ไดแก ศึกษาขอมูล วิเคราะห ประมวลผล สรุปผล รวบรวมบันทึกขอมูลท่ีเก่ียวของ, 
เปนผูรับผิดชอบดําเนินงาน/กิจกรรม/โครงการ รวมกับคณะกรรมการสํานักงานสีเขียว (Green Office) คณะฯ 
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 4.2 สนับสนุนการดําเนินงานดานการตรวจ ติดตาม และประเมินผล สํานักงานสีเขียว  (Green 
Office) ของคณะฯ ท้ังระดับหนวยงานภายในและภายนอก ไดแก รวบรวมบันทึกรายละเอียดขอมูล เอกสาร 
หลักฐานการดําเนินงานในดานตาง ๆ ประมวลผล สรุปผลการดําเนินงาน/กิจกรรม/โครงการรวมกับ
คณะกรรมการสํานักงานสีเขียว (Green Office) คณะฯ 

 

5. ปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบงานประชุม 
 

 5.1 เปนผูรับผิดชอบและดําเนินการเก่ียวกับการจัดประชุมคณะกรรมการวิชาการ, คณะกรรมการ
สํานักงานสีเขียว (Green Office) และคณะกรรมการตามท่ีไดรับมอบหมาย ไดแก จัดทําแผนการประชุม 
หนังสือเชิญประชุม วาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุม อํานวยความสะดวกในการจัดประชุม 
จัดเตรียมหองประชุม เบิกคาใชจายในการจัดประชุม จดบันทึกการประชุม จัดทํารายงานการประชุมและมติ   
ท่ีประชุม เวียนแจงผูเก่ียวของทราบ จัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวของเพ่ือเปนหลักฐาน 

 

6. ปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบงานเอกสารและธุรการ 
 

6.1 จัดทําหนังสือราชการในความรับผิดชอบงานบริหารการศึกษาและกิจการนักศึกษา ท้ังภายในและ
ภายนอก, ประกาศ/ระเบียบ/ข้ันตอน/แนวปฏิบัติของคณะสารสนเทศและการสื่อสารท่ีเก่ียวของดาน         งาน
บริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา และงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ จัดเก็บเอกสารราชการท่ีเก่ียวของกับสวนงานใน
ความรับผิดชอบ ตามหมวดหมูสารบรรณ 

6.2 รับ/สงเอกสาร และบริหารจัดการระบบเอกสารของคณะสารสนเทศและการสื่อสารในความ
รับผิดชอบของสวนงานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน ท้ังจาก
สวนกลางมหาวิทยาลัย คณะ และหนวยงานตาง ๆ, เสนอเอกสารใหผูบริหารเพ่ือลงนามใหความเห็น/สั่งการ, 
แจงเวียน/นําสงเอกสารใหกับบุคลากร/สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบหรือเก่ียวของ เพ่ือทราบและดําเนินการ
ตามท่ีไดรับมอบหมาย/สั่งการ 

 6.3 รับ/สงเอกสาร และบริหารจัดการเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (ERP) ของสวนงาน
บริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน ท้ังจากสวนกลางมหาวิทยาลัย     คณะ 
และหนวยงานตาง ๆ เสนอเอกสารใหผูบริหารเพ่ือลงนามใหความเห็น/สั่งการ, แจงเวียน/นําสงเอกสารใหกับ
บุคลากร/สวนงานท่ีรับผิดชอบ และหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือทราบ และดําเนินการตามท่ีไดรับมอบหมาย/   
สั่งการ  

6.4 บริหารจัดการและออกเลขหนังสือราชการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (ERP) ของ
มหาวิทยาลัย ในความรับผิดชอบของสวนงานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษาและหลักสูตร ท้ังระดับ
ปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษาของคณะฯ 
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7. งานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย/ผูบังคับบัญชามอบหมาย ไดแก งาน/โครงการ/กิจกรรมเชิง
พัฒนา  ท้ังในระดับสมรรถนะ/กลุมงาน/คณะ/มหาวิทยาลัย และงานท่ีเกี่ยวของดานการประกันคุณภาพ
การศึกษา 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ วิธีการปฏิบัติงาน และเง่ือนไข 

  
               โปรแกรม Davici Resolve เปนโปรแกรมตัดตอวิดีโอท่ีใหดาวนโหลดใชฟรี และสามารถปรับแตงสี
ท่ีตองการได โปรแกรมจะมีฟเจอรท่ีมีความซับซอนและครอบคลุม อาทิเชน การปรับแตงสี การปรับแตงเสียง 
การจัดการสื่อ การสรางภาพนิ่ง และอ่ืน ๆ 
               การใชงาน DaVinci Resolve จึงตองการความชํานาญและความรู ในดานการตัดตอวิดีโอ 
นอกจากนี้ ยังตองใชคอมพิวเตอรท่ีมีความสามารถเพียงพอในการรันโปรแกรมไดอยางราบรื่น และตองเตรียม
ตัวดวยการเตรียมไฟลวิดีโอและภาพใหพรอมใชงานกอน นอกจากนี้ ควรมีการสํารองขอมูลเพ่ือปองกันความ
สูญเสียขอมูลท่ีอาจเกิดข้ึนได โดยโปรแกรม Davici Resolve สามารถทํางานรวมกับระบบปฏิบัติการ Mac 
และ Window ได   

 

3.1  คุณสมบัติโปรแกรม DaVinci Resolve 
    โปรแกรม Davici Resolve เปนซอฟตแวรฟรีใชตัดตอวิดีโอในคอมพิวเตอร และสรางสื่อ

ดิจิทัลอยางมืออาชีพท่ีมีความสามารถมากมายในการจัดการวิดีโอท่ีมีคุณภาพสูง  เปนโปรแกรมท่ีดีสําหรับผู
เริ่มตน เนื่องจากใชงานไดงาย และสามารถปรับแตงเสียง  สี และตัดตอภาพนิ่งได โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
 

3.2 อุปกรณพ้ืนฐานท่ีใชงานรวมกับ โปรแกรม DaVinci Resolve 
 

1. คอมพิวเตอร  โปรแกรม DaVinci Resolve รองรับระบบปฏิบัติการ Windows, MacOS   
 

Windows                                                                MacOS 

 
 
 

สเปคคอมตัดตอวีดีโอพ้ืนฐาน 
       สเปคคอมตัดตอวีดีโอ โดยเริ่มดวยซีพียู Intel Core i5-10400F รุนยอดนิยม เมนบอรดชิปเซ็ต H470 
แรม 4 สล็อตอัพเกรดไดถึง 128GB มีสล็อต PCIe มาให 4 สล็อต และมีสล็อต Ultra M.2 สําหรับ SSD 2 ชอง 
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ฮารดดิสก 1TB มาใหจัดเก็บขอมูล ไฟลวีดีโอตางๆ การดจอเนนการใชงานพ้ืนฐานเปนหลัก GeForce GTX 
1650 GDDR6 4GB  
 
      2. โปรแกรม DaVinci Resolve 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3. ไฟลภาพเคลื่อนไหว หรือภาพนิ่ง 
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3.3 การติดตั้งโปรแกรม DaVinci Resolve 
 

           โปรแกรม Davici Resolve เปนซอฟตแวรฟรีใชตัดตอวิดีโอในคอมพิวเตอร และสรางสื่อดิจิทัลอยาง
มืออาชีพท่ีมีความสามารถมากมายในการจัดการวิดีโอท่ีมีคุณภาพสูง  เปนโปรแกรมท่ีดีสําหรับผูเริ่มตน
เนื่องจากใชงานไดงาย และสามารถปรับแตงเสียง  สี และตัดตอภาพนิ่งได โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
 

 

1. ดาวนโหลดและติดตั้งโปรแกรม  DaVinci Resolve  ลงในเครื่อง 
   1. เปดเว็บไซต https://www.blackmagicdesign.com/products/davinciresolve/ 

   2. คลิก Download เวอรชันฟรีและติดตั้ง  

 
 

https://www.blackmagicdesign.com/products/davinciresolve/
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 3. เลือกตัวเลือกท่ีเหมาะกับระบบของคุณมากท่ีสุดและกรอกแบบฟอรมลงทะเบียนเพ่ือดาวนโหลดซอฟตแวร 

 

 
 

4. กดท่ี “ลงทะเบียนและดาวนโหลด” หลังจากท่ีคุณดาวนโหลดเสรจเรียบรอยแลว โปรดทราบวานี่จะเปนการ
ดาวนโหลดท่ีมีขนาดใหญ ดังนั้นอยาลืมตรวจสอบใหแนใจวาคุณมีพ้ืนท่ีวางอยางนอย 3GB บนดิสกของคุณ 

 

5. ไปยังโฟลเดอรดาวนโหลดของคุณและดับเบิลคลิกท่ีไฟล .exe ท่ีคุณเพ่ิงดาวนโหลดมา หลังจากท่ีการติดตั้ง
ดําเนินการแลว ใหเลือกองคประกอบท่ีคุณตองการติดตั้งและคลิก “ติดตั้ง” 
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6. รอจนกระท่ังการติดตั้งดําเนินการเสร็จและรีสตารทคอมพิวเตอรของคุณเพ่ือเริ่มตนใชงานซอฟตแวร 
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บทท่ี 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
4.1 การเริ่มตนใชงาน โปรแกรม DaVinci Resolve 
             เม่ือติดตั้ง DaVinci Resolve  เรียบรอยแลว ใหเปดโปรแกรมข้ึนมา และคลิกท่ี “New Project” 
เพ่ือสรางโปรเจกตใหม โดย โปรแกรม DaVinci Resolve แบงออกเปน 7 หนาตางท่ีมีการทํางานท่ีแยกออก
จากกัน ดังนี้  Media, Cut, Fusion, Fairlight, Edit, Color และ Deliver แตละหนาเปนเวิรกสเปซท่ีเฉพาะ
และมีเครื่องมือสําหรับงานท่ีเฉพาะเจาะจง 
 

 
 
- หนาตาง Cut และ Edit ประกอบไปดวยฟเจอรสําหรับการแกไข 
- หนาตาง Fusion เปนเครื่องมือเทคนิคพิเศษทางภาพและกราฟกเคลื่อนไหว 
- หนาตาง Color สําหรับใชทํางานในการปรับสีวิดีโอ 
- หนาตาง Fairlight เปนหนาเฉพาะสําหรับปรับแตงเสียง 
- หนาตาง  Media และ Deliver มีไวสําหรับการจัดการมีเดีย ตลอดจนการตกแตงและการเรียนรู 
 

4.2 การนําเขาไฟล เม่ือโปรเจกตถูกสรางข้ึนแลว ใหคลิกท่ี “Import” และเลือกไฟลวิดีโอท่ีตองการนําเขาเขา
สูโปรเจกต 
 

1. ใหเราทําการ import ไฟลรูปและวิดีโอท่ีตอง โดยไปท่ี File>Import File>Import Media ใสรูปในวิดีโอ 
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2. เม่ือเรา Import ไฟลเขามาแลว ไฟลจะเขามาอยูในหนาตางของ Media pool 
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3. จากนั้นใหเราไปท่ีเมนู Edit ท่ีอยูมุมลาง 
 

 
 

4. เม่ือเขามาท่ีเมนู Edit เราสามารถลากไฟลรูปภาพมาไวบนจอแสดงผลไดเลย  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



18 
 

4.3  การตัดตอวิดีโอ การตัดตอดวยโปรแกรม DaVinci Resolve  โดยสามารถเพ่ิมภาพนิ่ง ปรับขนาดภาพ 
และเพ่ิมเอฟเฟคตาง ๆ เขาไปในวิดีโอได มีข้ันตอนดังนี้ 

1. ลากไฟลรูปภาพมาไวบนจอแสดงผล  
 

 
 

2. ทําการกําหนดชวงเวลาในการใชคลิป เริ่มจากเลือกจุดเริ่มตน ให                       
และกําหนดจุดสุดทาย  
 

 
 
 

กด Mark In 

กด Mark In 

กด Mark Out 

กด Mark Out 
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3. ทําการลากไฟลภาพใสในหนางตาง Timeline คลิปภาพจะมาตามความยาวท่ีเรากําหนดไว 
 

 
 

4. ทําแบบนี้ไปจนจบเพลง หรือเสียงบรรยายจนจบเรื่อง 
 

 
 
 

4.4 การ EXprot 
 

1 ทําการ EXprot งานท่ีตัดเสร็จแลวไปใชงาน โดยการเลือกเมนู Deliver ท่ีอยูดานลาง  
  

หนา้ต่าง Timeline 
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2. ทําการเลือกรูปแบบในการนําไปใชงาน ตั้งชื่อผลงาน และเลือกท่ีเก็บผลงาน เราก็จะไดผลงานตามท่ีเราตัด
ตอมา 
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บทท่ี 5 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 

 

5.1 สรุปขอดีของการโปรแกรม DaVinci Resolve ตัดตอวีดีโอ 
 

               DaVinci Resolve เปนโปรแกรมตัดตอวีดีโอ และสรางสื่อดิจิทัลท่ีมีฟวเจอรท่ีนาสนใจมากมาย เชน 
        - Neural Engine  เปนเทคโนโลยีท่ีใชการเรียนรูเชิงลึก (deep learning) ในการประมวลผลวิดีโอ ทํา

ใหสามารถตัดตอวิดีโอและปรับแตงสีไดอยางรวดเร็วและมีความแมนยําสูง 
       -  Color Management  ฟเจอรนี้ชวยใหสามารถปรับแตงสีไดอยางมืออาชีพ โดยสามารถกําหนด

โมเดลสี (color space) และเทคโนโลยีสี (color science) ตาง ๆ เพ่ือใหไดผลลัพธท่ีตรงกับความตองการ 
       - Fairlight Audio  เปนฟเจอรท่ีชวยใหสามารถเพ่ิมเสียงตาง ๆ เขาไปในวิดีโอไดอยางมืออาชีพ และ

สามารถใชเอฟเฟกตตาง ๆ ในการ ตัดคลิป เพ่ือปรับปรุงคุณภาพเสียงได 
       - Fusion Effects  เปนฟเจอรท่ีชวยใหสามารถเพ่ิมเอฟเฟกตตาง ๆ เขาไปในวิดีโอไดอยางมืออาชีพ โดย
สามารถสรางเอฟเฟกตท่ีซับซอนและมีความสวยงามได 

        - Collaboration ฟเจอรนี้ชวยใหสามารถทํางานรวมกันกับผูใช DaVinci Resolve  อ่ืน ๆ ไดอยางมือ
อาชีพ โดยสามารถแชรโปรเจกตและขอมูลตาง ๆ ผานทางอินเทอรเน็ตไดในเวลาเดียวกัน 
 
5.2 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 

ขอระวังการใชงาน DaVinci Resolve  
      การใชงานโปรแกรม DaVinci Resolve  มีขอท่ีตองระวังดังนี้ 

      1. ความสามารถของคอมพิวเตอร   DaVinci Resolve  เปนโปรแกรมท่ีใชงานไดท้ังบน
เครื่อง PC และ Mac แตเนื่องจากมีฟเจอรมากมายท่ีตองการประมวลผลและการจัดการสื่อขนาดใหญ 
คอมพิวเตอรท่ีใชงานตองมีความสามารถเพียงพอในการรันโปรแกรมไดอยางราบรื่น 

     2. การเรียนรูการใชงาน ซ่ึง DaVinci Resolve  เปนโปรแกรมท่ีมีความซับซอน จึงตองใช
เวลาเรียนรูการใชงานและฟเจอรตาง ๆ ใหดีมากพอกอนท่ีจะเริ่มตนใชงาน 

     3. การบันทึกไฟล  การบันทึกไฟลใน DaVinci Resolve  มีรูปแบบและการจัดเก็บท่ีมี
ขอจํากัด เพราะถาไมตั้งคาอยางถูกตอง อาจทําใหไฟลไมสามารถใชงานไดในโปรแกรมอ่ืน หรืออาจจะไม
สามารถเปดไฟลนั้นใน DaVinci Resolve  เวอรชั่นอ่ืน ๆ ได 

    4. การเตรียมตัวกอนใชงาน  การทํางานใน DaVinci Resolve  ตองเตรียมตัวดวยการเตรียม
ไฟลวิดีโอและภาพ ใหพรอม ควรมีการจัดการไฟลวิดีโอและภาพใหเปนชนิดเดียวกันกอน เชน  ไฟลนามสกุล 
AVI MP4  MOV XviD MKV FLV c]t WebM H.264 4K 8K 
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สรุป 
DaVinci Resolve เปน โปรแกรมตัดตอวิดีโอฟรี และปรับแตงสีท่ีมีความสามารถมากมาย 

โดยเฉพาะในดานการปรับแตงสีท่ีเปนท่ีนิยมในวงการสื่อสารมวลชน โปรแกรมนี้มีฟเจอรท่ีมีความซับซอน   
และครอบคลุม อาทิเชนการตัดตอวิดีโอ การปรับแตงสี การปรับแตงเสียง การจัดการสื่อ การสรางภาพนิ่ง  และ
อ่ืน ๆ 

การใชงาน DaVinci Resolve  จึงตองการความชํานาญและความรูในดานการตัดตอวิดีโอและ
การปรับแตงสี นอกจากนี้ ยังตองใชคอมพิวเตอรท่ีมีความสามารถเพียงพอในการรันโปรแกรมไดอยางราบรื่น 
และตองเตรียมตัวดวยการเตรียมไฟลวิดีโอและภาพใหพรอมใชงานกอน นอกจากนี้ ควรมีการสํารองขอมูลเพ่ือ
ปองกันความสูญเสียขอมูลท่ีอาจเกิดข้ึนได 
 

5.3 ขอเสนอแนะ 
          1. มหาวิทยาลัยแมโจ ควรจัดการอบรมเพ่ิมเติมใหกับบุคลากร เพ่ือสามารถนําโปรแกรม DaVinci 
Resolve  ไปใชในการตัดตอวิดีโอกิจกรรมของหนวยงาน เนื่องจากเปนโปรแกรมท่ีใชงานไดงาย มีเครื่องมือ     
ท่ีงายตอการใชงาน 
           2. การใชงานโปรแกรม โปรแกรม DaVinci Resolve  ท่ีมีประสิทธิภาพจะข้ึนอยูกับความเร็วของสเปค
คอมพิวเตอร ดังนั้นการใชงานจะตองใชคอมพิวเตอรท่ีดี ซีพียู Intel Core i5-10400F รุนยอดนิยม เมนบอรดชิป
เซ็ต H470 แรม 4 สล็อตอัพเกรดไดถึง 128GB มีสล็อต PCIe มาให 4 สล็อต และมีสล็อต Ultra M.2 สําหรับ 
SSD 2 ชอง ฮารดดิสก 1TB มาใหจัดเก็บขอมูล ไฟลวีดีโอตางๆ การดจอเนนการใชงานพ้ืนฐานเปนหลัก 
GeForce GTX 1650 GDDR6 4GB 
 

5.4 แนวทางการพัฒนา 
1. หลักสูตรสามารถนําความรูจากคูมือการตัดตอดวยโปรแกรม Davinci Resolve ไปใชในการเรียน

การสอนในรายวิชาท่ีเก่ียวของการการผลิตสื่อวิดีโอได 

2. สามานําความรูจากคูมือการตัดตอดวยโปรแกรม Davinci Resolve ไปเผยแพรใหกับบุคลากร       

ท่ีสนใจ หรือใชเปนเอกสารประกอบในการฝกอบรมการผลิตสื่อวิดีโอได 

 
 
 
 
 
 
 



ง 
 

 
บรรณานุกรม 

  
Paul Saccone และ Dion Scoppettuolo (2563) คูมือสําหรับผูเริ่มตน DaVinci Resolve   
ขวัญเนตร ปุญญถาวร, อนุภาพ ดวงนิ่ม, เอกสารประการฝกอบรม OBS  Studio ฝายเทคโนโลยีและ

นวัตกรรมการเรียนรู สํานักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร 
            https://software.thaiware.com/13529-Davinci-Resolve-Download.html :  ก า ร  ตั ด ต อ 
ปรับแตงวิดีโอ ดวย โปรแกรม Davinci Resolve (ออนไลน) 
             https://www.blackmagicdesign.com/products/davinciresolve/color :   davinci resolve 
color grading  (ออนไลน) 
             https://www.vidmore.com/th/edit-video/use-davinci-resolve-to-crop-video/ (ออนไลน) 
: การครอบตัดวิดีโอใน Davinci Resolve 
 

23 
 

https://www.blackmagicdesign.com/products/davinciresolve/color
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