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คํานํา 
 
  คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ไดดําเนินงานตามพันธกิจหลัก 5 ดาน คือ การเรียนการสอน  
การวิจัย การบริการวิชาการ การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม และการบริหารจัดการ โดยมีปรัชญาในการพัฒนา
ศาสตรและองคความรูเพ่ือผลิตบัณฑิตผูมีคุณธรรม จริยธรรม และความเปนเลิศดานสื่อ สารสนเทศ นวัตกรรม 
และดิจิทัล อันเปนรากฐานสูการพัฒนาการเกษตรเพ่ือชุมชน สังคม และประเทศชาติอยางยั่งยืน 
 
                  นอกจากนี้การจัดการเรียนการสอนท่ีประสบความสําเร็จ ตองมาจากการเรียนรูท่ีรวดเร็วและ
ก าว ทันการเปลี่ ยนแปลงของโลก ซ่ึง กําลั ง ถูกขับเคลื่ อนดวยเทคโนโลยี ดิจิ ทัลอย าง เต็มรูปแบบ                     
โปรแกรม DaVinci Resolve เปนหนึ่งในโปรแกรมตัดตอวิดีโอระดับมืออาชิพท่ีมีการใชอยางแพรหลาย        
เปนโปรแกรมท่ีทําไดมากกวาการตัดตอภาพ ท่ีสามารถเพ่ิมเอฟเฟกตเก่ียวกับภาพ แกไขสี และปรับแตงสิ่งตาง 
ๆ ท่ีเก่ียวของกับภาพและเสียง ซ่ึงเปนซอฟทแวรท่ีจําเปนอยางมากท่ีบุคลากร และนักศึกษา สาขาวิชาการ
สื่อสารดิจิทัล ตองเรียนรูและมีทักษะในการใชงาน เพ่ือใหเกิดประโยชนและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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บทท่ี 1 
บทนํา 

ความเปนมาและความสําคัญ 
 

1.1 ความเปนมาและความสําคัญ 
 

                  คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ใหความสําคัญตอการดําเนินงานตามพันธกิจหลักท้ัง              
5 ดาน คือ การเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการแกสังคม การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม                
และการบริหารจัดการ ในดานการเรียนการสอนของคณะสารสนเทศและการสื่อสารใหความสําคัญตอการ
เรียนรูท่ีตองมาจากการเรียนรูท่ีรวดเร็วและกาวทันตอการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยีท่ีตองผสมผสานระหวาง
ศาสตร ศิลป และทักษะท่ีเชี่ยวชาญ  
 

                  ปจจุบันคณะฯ มีการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการสื่อสาร
ดิจิทัล เพ่ือผลิตบัณฑิตผูมีคุณธรรม จริยธรรม และความเปนเลิศดานสื่อ สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัล                   
อันเปนรากฐานสูการพัฒนาการเกษตรเพ่ือชุมชน สังคม และประเทศอยางยั่งยืน มีการนําเทคโนโลยี                    
ทางดานดิจิทัลมาใชในการเรียนการสอนมากข้ึน โดยเฉพาะ โปรแกรม DaVinci Resolve  ซ่ึงเปนโปรแกรมตัด
ตอวีดีโอแบบฟรีแวร (โปรแกรมฟรีไมมีคาใชจาย) ท่ีมีความสามารถใชในการตัดตอวีดีโอในระดับมืออาชีพ                
และมีการใชงานอยางแพรหลาย ท่ีสามารถตัดตอไดท้ังภาพและเสียงและสามารถใชงานไดท้ังระบบปฏิบัติการ 
Windows Mac OS และ Linux สวนในการเรียนการสอน ผูสอนและนักศึกษา สามารถเรียนรูการใชงาน
เบื้องตนและนําไปตอยอดพัฒนาทักษะของตัวเองเพ่ือเปนผูตัดตอระดับมืออาชีพได  
 

1.2 วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
     1.  เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงใหบุคลากรของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร และผูปฏิบัติงาน สามารถ 
         นําไปใชในการปฏิบัติงาน หรือปฏิบัติงานแทนกันไดอยางถูกตอง 
     2.  เพ่ือใหผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ มีความรู เขาใจ และมีทักษะเพ่ิมมากข้ึน 
     3.  คณะสารสนเทศและการสื่อสารมีคูมือในการปฏิบัติงานดานการตัดตอดวยโปรแกรม DaVinci Resolve 
ท่ีสามารถนําไปใชงานไดจริงและมีประสิทธิภาพ 
 

1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
     1.  อาจารย บุคลากร และนักศึกษา สามารถตัดตอดวยโปรแกรม DaVinci Resolve เบื้องตนได 
      2.  นักศึกษาสามารถนําความรูทักษะในการตัดตอดวยโปรแกรม DaVinci Resolve ไปประกอบในการ
ทํางานและอาชีพได 
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1.4 ขอบเขตของการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
  การจัดทําคูมือการตัดตอดวยโปรแกรม DaVinci Resolve เบื้องตน ในครั้งนี้เปนการใช
โปรแกรมตัดตอท่ีตัดตอไดท้ังภาพและเสียง สามารถนําเขา Source ไดหลากหลาย โดยเฉพาะ Source ภาพท่ี
ถายทําดวยระบบ 4K ระดับ Broadcast ขนาดใหญ และ สามารถนําไฟลคอมพิวเตอรประเภทตางๆ มาใชงาน
ได อาทิ ไฟลวิดีโอนามสกุลตางๆ ไฟลเสียงนามสกุลตางๆ ไฟลภาพนิ่ง รวมท้ังสามารถสั่งเปนภาพสไลดโชวได 
ไฟลภาพเคลื่อนไหว (Gif Animation) เปนโปรแกรมฟรีแวรไมมีคาใชจาย ใชงานไดงระบบปฏิบัติการ 
Windows Mac OS และ Linux ตลอดจนสามารถทําการ Export งานท่ีตัดเสร็จแลวไปใชงานในรูปแบบตางๆ  
 

1.5 นิยามศัพทเฉพาะ/คําจํากัดความ 
                     การตัดตอวิดีโอ  หมายถึง การนําภาพเคลื่อนไหว หรือภาพนิ่ง มาตอกันใหเปนเรื่องราวเลา
เรื่องได 
                     Import Video หมายถึง การนําไฟลเขา ไฟลจะเขามาอยูในหนาตางของ Media pool 
                     Mark In หมายถึง การกําหนดจุดเริ่มตนของคลิปวีดีโอ เพ่ือนําไปตัดตอ  
                     Mark Out หมายถึง การกําหนดจุดสุดทายของคลิปวิดีโอเพ่ือกําหนดจุดสุดทายของคลิป
วีดีโอ  
                     Timeline หมายถึง หนาตางสําหรับใชในการจัดวางวิคลิปดีโอหรือตัดวิดีโอสามารถวางไดท้ัง
ภาพและเสียง 
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บทท่ี 2 
บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 
2.1 ประวัติความเปนมา 
  คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  เดิมเปนสาขาวิชานิเทศศาสตร สังกัดคณะธุรกิจการเกษตร 
ในป พ.ศ. 2540 เริ่มจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาโท หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชา                   
นิเทศศาสตร  (Communications) และผลิตบัณฑิตมาอยางตอเนื่อง ตอมาเ ม่ือวันท่ี 21 พฤษภาคม                      
พ.ศ. 2549 ไดรับอนุมัติจัดตั้งจากสภามหาวิทยาลัยแมโจ ใหเปน “คณะสารสนเทศและการสื่อสาร”                
 

2.2 ลักษณะขององคกร 
  คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม โจ  (Faculty of Information and 
Communication, VMaejo University) กอตั้งเม่ือวันท่ี 21 พฤษภาคม พ.ศ. 2554 ไดรับอนุมัติจัดตั้งจาก 
สภามหาวิทยาลัยแมโจ ตาม ประกาศสภามหาวิทยาลัยแมโจ ท่ี 5/2554 วันท่ี 23 พฤษภาคม 2554 ใหเปน 
“คณะสารสนเทศและการสื่อสาร” โดยเนนการปรับปรุงการผลิตบัณฑิตเพ่ือพัฒนากําลังคนใหสอดคลองกับ
ความตองการของสถาน ประกอบการ และพัฒนาคุณภาพทางการศึกษา 

 การดําเนินงานของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร อยูภายใตพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย 
แมโจ พ.ศ.2560 มีคณบดีเปนผูบริหารสูงสุดของหนวยงาน กระจายอํานาจในการบริหารสูหลักสูตร โดยมี
ประธานกรรมการประจําหลักสูตร ทําหนาท่ีดูแลการบริหารหลักสูตรตลอดระยะเวลาท่ีจัดการศึกษา ปจจุบันมี
หลักสูตร ท่ีอยูในความรับผิดชอบ 1 หลักสูตร เปนหลักสูตรระดับปริญญาตรี ในสวนของสํานักงานคณบดี              
มีผูอํานวยการ สํานักงานคณบดี มีหนาท่ีควบคุม กํากับ ติดตามและดูแลการดําเนินงานของสํานักงานคณบดี 
เพ่ือสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน ซ่ึงแบงงานภายในออกเปน 5 งาน ประกอบดวย งานบริหารและธุรการ 
งานคลังและพัสดุ งานนโยบาย แผนและประกันคุณภาพ งานบริการวิชาการและวิจัย และงานบริการการศึกษา
และกิจการนักศึกษา 

 คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ใหความสําคัญตอการดําเนินพันธกิจหลักท้ัง 5 ดาน                       
คือ การเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม และการบริหารจัดการ                 
มาโดยตลอด ปจจุบัน คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มีบุคลากรท้ังสิ้น 26 คน เปนสายวิชาการ จํานวน 10 คน 
สายสนับสนุน 11 คน และมีบุคลากรจางเหมาบริการ 5 คน มีระบบการบรหิารงานบุคคลตามแนวนโยบายของ 
มหาวิทยาลัย มีระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสม เพ่ือใหบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน 
ไดรับการพัฒนาใหเปนไปตามแผนท่ีไดตั้งเปาหมายไว 
 

 คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มีเปาหมายหลักในการผลิตบัณฑิตดานการสื่อสารดิจิทัล                   
ท่ีมีความเชี่ยวชาญท้ังทฤษฎีและปฏิบัติ ยึดม่ันความดีงาม จึงมีแนวทางในการผลักดันใหมีการจัดการศึกษา                  
เพ่ือปรับปรุงหลักสูตรใหม โดยไดดําเนินการพัฒนาแขนงวิชาของหลักสูตรปจจุบัน (สื่อสารดิจิทัล) ซ่ึงอยู
ระหวางการดําเนินการโครงการปรับปรุงหลักสูตรใหเปนหลักสูตรท่ีมี 2 แขนงวิชา คือ  

 1. การสื่อสารดิจิทัล  
 2. นวัตกรรมการสื่อสารตลาดดิจิทัลและการสรางแบรนด 
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2.3 ปรัชญา 

  “พัฒนาศาสตรและองคความรู เพ่ือผลิตบัณฑิตผูมีคุณธรรม จริยธรรม และความเปนเลิศดานสื่อ 
สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัลอันเปนรากฐานสูการพัฒนาการเกษตรเพ่ือชุมชนสังคม และประเทศ                 
อยางยั่งยืน” 

2.4 วิสัยทัศน 

  “คณะมุงม่ันผลิตบัณฑิตท่ีมีความเปนเลิศดานสื่อ สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัลสู            
การพัฒนาการเกษตรเพ่ือชุมชน สังคม เศรษฐกิจสรางสรรคในระดับชาติ” 

  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 และมีความเปนเลิศในดานสื่อ สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัล 
     2. สรางสรรคงานวิจัยและสื่อ สารสนเทศ ดิจิทัล เพ่ือพัฒนาชุมชน สังคม และประเทศอยางยั่งยืน 
     3. บริการวิชาการดานสื่อ สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัลเพ่ือพัฒนาการเกษตร ชุมชนและสังคม 
     4. เสริมสรางวัฒนธรรมองคกรใหเขมแข็ง และบํารุงศิลปวัฒนธรรมท่ีดีงามดวยองคความรูดานสื่อ  
        สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัล 
     5. พัฒนาระบบบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมีความโปรงใสในการบริหารงาน 
 
 

2.6 วัตถุประสงค  
 

     1.  เพ่ือใหคณะสามารถผลิตบัณฑิตท่ีเปนคนดี คนเกง 
     2.  เพ่ือใหคณะมีผลงานวิจัยท่ีมีคุณภาพและเปนประโยชนตอสังคม 
     3.  เพ่ือใหคณะสามารถบริการวิชาการและชี้นําแนวทางตอการพัฒนาสังคม 
     4.  เพ่ือใหคณะมีสวนรวมในการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม อนุรักษทรัพยากรและสิ่งแวดลอม 
     5.  เพ่ือใหคณะมีระบบบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
 



5 
 
 

2.7 เอกลักษณคณะ  

เปนองคกรแหงการเรียนรูดาน Green Digital Society 

หมายถึง : เปนองคกรท่ีมีการบริหารจัดการ และวัฒนธรรมองคกรท่ีทันสมัย มีการบูรณาการศาสตรท่ีเก่ียวของ 
และใชทักษะของศตวรรษท่ี 21 ในการดําเนินงานเพ่ือใหไดผลลัพธท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
โปรงใส ตรวจสอบได อันจะเกิดประโยชนตอสังคม ชุมชน และสิ่งแวดลอม 

 2.8 ทักษะศตวรรษท่ี 21 
1. ทักษะการเรียนรูและนวัตกรรม 
2. ทักษะสารสนเทศ สื่อ เทคโนโลย ี
3. ทักษะชีวิตและอาชีพ 

 

2.9 อัตลักษณนักศึกษาคณะ 
     อดทน สูงาน ชํานาญการในอาชีพสื่อ 
 
2.10 โครงสรางการบริหารงาน คณะสารสนเทศและการส่ือสาร มหาวิทยาลัยแมโจ 
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สํานักงานคณบดี มีผูอํานวยการสํานักงานคณบดี ทําหนาท่ี ควบคุม กํากับติดตาม ดูแล ตรวจสอบ
กลั่นกรอง สั่งการ รวมถึงศึกษา วิเคราะหขอมูลเพ่ือวางแผนการดําเนินงาน/กิจกรรม/โครงการ               ให 
เปนไปตามพันธกิจหลัก เปาหมาย และสอดคลองกับยุทธศาสตรการดําเนินงาน นโยบาย และแนวทาง                  
การปฏิบัติงานและการขับเคลื่อนการดําเนินงานท้ังในระดับคณะและมหาวิทยาลัย โดยแบงสวนงานภาย            
ในออกเปน 5 งาน  

 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 
 

นายสมพร เกตุตะคุ พนักงานมหาวิทยาลัย ตําแหนง หัวหนางานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบงานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษาโดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 

 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติอยูในหนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

1. ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางาน งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา 
 

     1.1 กํากับดูแล กลั่นกรอง ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน ในการกํากับดูแลของสวนงานบริการ
การศึกษาและกิจการนักศึกษา และท่ีเก่ียวของดานหลักสูตร, สหกิจศึกษา, นักศึกษาและศิษยเกา และงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของดานวิชาการ ใหเปนไปตามกฎ/ระเบียบ/ขอบังคับ/ขอกําหนด/ประกาศ/มติท่ีประชุม/ข้ันตอน/      
แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของของทางราชการ มหาวิทยาลัยแมโจ และคณะฯ, จัดทําความเห็น/ขอเสนอแนะ และ/หรือ
สรุปรายงานเก่ียวกับงานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา กอนเสนอเอกสารใหกับผูบริหารเพ่ือพิจารณา 
ลงนาม/สั่งการตามลําดับข้ัน, พัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน กระบวนงาน และคูมือ
การปฏิบัติงานรวมกับบุคลากรภายในสวนงาน 

 

2. ปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบงานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา 
 

2.1 ประสานงาน อํานวยความสะดวก เปนผูรับผิดชอบและสนับสนุนงานการดําเนินงานท่ีเก่ียวของ
ดานการรับเขา/การรับนักศึกษาของหลักสูตร ท้ังระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา ไดแก การรับสมัคร 
การสอบคัดเลือก/การคัดเลือก การประกาศผล การรายงานตัวนักศึกษาใหม และการจัดการเรียนการสอน 

 2.2 ประสานงาน อํานวยความสะดวก เปนผูรับผิดชอบและสนับสนุนการดําเนินงานหลักสูตร        
ท้ังระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา เก่ียวกับการรวบรวมขอมูล เอกสาร หลักฐานท่ีเก่ียวของ          
เพ่ือประกอบในการบันทึกขอมูล และการรายงานผลการดําเนินงานตาม มคอ.3, 4, 5 และ 6 รวมกับบุคลากร
ภายในสวนงาน และสรุปรวบรวมขอมูลสถิตินักศึกษาในแตละปการศึกษา 
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 2.3 ดูแลความเรียบรอย ตรวจสอบ และกํากับติดตามการดําเนินงานหลักสูตรท้ังระดับ ปริญญาตรี
และระดับบัณฑิตศึกษาใหสอดคลองกับคุณภาพการจัดการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา ท้ังในระดับ
หลักสูตร และคณะฯ  

 2.4 ดูแลความเรียบรอย ตรวจสอบ เปนผูรับผิดชอบและกํากับติดตามการดําเนินงานหลักสูตร       
ท้ังระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา เก่ียวกับการจัดสอบวัดผล ไดแก ตารางการสอบ การใชหองสอบ 
อาจารยกํากับหองสอบ จัดทําสําเนาขอสอบ และการเปลี่ยนแปลงการสอบ รวมกับบุคลากรภายในสวนงาน 

2.5 ประสานงาน อํานวยความสะดวก ดูแลความเรียบรอย เปนผูรับผิดชอบและสนับสนุน              
การดําเนินการในดานตาง ๆ ของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ไดแก การสอบประมวลผลความรู ท้ังในสวน
ขอเขียนและการสอบสัมภาษณ ประสานงานเก่ียวกับการฝกงาน/การฝกความเชี่ยวชาญอาชีพ การแตงต้ัง
อาจารยท่ีปรึกษา การจัดการเรื่อง การสงโครงรางและรูปเลมวิทยานิพนธ ปญหาพิเศษ และการคนควาอิสระ 
และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

2.6 ใหคําปรึกษา แนะนํา ดูแลความเรียบรอย ตรวจสอบ และกํากับติดตามการดําเนินงาน/กิจกรรม/
โครงการของนักศึกษาคณะสารสนเทศและการสื่อสาร งานสโมสรนักศึกษาคณะสารสนเทศและการสื่อสาร  
งานศิษยเกาสัมพันธ และงานชมรมศิษยเกาสารสนเทศและการสื่อสาร 

2.7 ประสานงาน อํานวยความสะดวก ดูแลความเรียบรอย กํากับติดตาม เปนผูรับผิดชอบและ
สนับสนุนการดําเนินงาน/กิจกรรม/โครงการท่ีเก่ียวของดานงานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา ไดแก 
การพัฒนานักศึกษา กิจกรรมนักศึกษาการปฏิบัติสหกิจศึกษา ดานศิษยเกาสัมพันธ และการทํานุบํารุงศิลปะ
และวัฒนธรรม รวมกับคณะกรรมการท่ีเก่ียวของ หลักสูตร และบุคลากรภายในสวนงาน, การประเมินผลและ
การรายงานผลการดําเนินงาน/กิจกรรม/โครงการ ตอคณะกรรมการประจําคณะฯ เปนรายไตรมาส 

 

          3. ปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบงานประชาสัมพันธของคณะสารสนเทศและการส่ือสาร 
 

3.1 ประสาน ติดตาม อํานวยความสะดวก และดําเนินงานดานการจดบันทึกขอมูล บันทึกภาพนิ่งและ
ภาพเคลื่อนไหว งาน/กิจกรรม/โครงการตาง ๆ ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

           3.2 จัดทําจดหมายขาวประจําเดือนเพ่ือเผยแพรและประชาสัมพันธใหกับหนวยงานตาง ๆ ภายใน
มหาวิทยาลัย และแจงเวียนผานทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (ERP) ของมหาวิทยาลัย 

3.3 ดําเนินงานดานการจัดบอรดประชาสัมพันธและเผยแพรขอมูลขาวสาร/กิจกรรม/โครงการ        
ท้ังระดับคณะและหลักสูตร รวมถึงการดําเนินงานกิจกรรม Green Office ของหนวยงาน 

 

4. งานท่ีอยูในความรับผิดชอบการดําเนินงานสํานักงานสีเขียว (Green Office) 
 

4.1 สนับสนุนการดําเนินงาน/กิจกรรม/โครงการ ดานสํานักงานสีเขียว (Green Office) ภายในคณะ
สารสนเทศและการสื่อสาร ไดแก ศึกษาขอมูล วิเคราะห ประมวลผล สรุปผล รวบรวมบันทึกขอมูลท่ีเก่ียวของ, 
เปนผูรับผิดชอบดําเนินงาน/กิจกรรม/โครงการ รวมกับคณะกรรมการสํานักงานสีเขียว (Green Office) คณะฯ 
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 4.2 สนับสนุนการดําเนินงานดานการตรวจ ติดตาม และประเมินผล สํานักงานสีเขียว  (Green 
Office) ของคณะฯ ท้ังระดับหนวยงานภายในและภายนอก ไดแก รวบรวมบันทึกรายละเอียดขอมูล เอกสาร 
หลักฐานการดําเนินงานในดานตาง ๆ ประมวลผล สรุปผลการดําเนินงาน/กิจกรรม/โครงการรวมกับ
คณะกรรมการสํานักงานสีเขียว (Green Office) คณะฯ 

 

5. ปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบงานประชุม 
 

 5.1 เปนผูรับผิดชอบและดําเนินการเก่ียวกับการจัดประชุมคณะกรรมการวิชาการ, คณะกรรมการ
สํานักงานสีเขียว (Green Office) และคณะกรรมการตามท่ีไดรับมอบหมาย ไดแก จัดทําแผนการประชุม 
หนังสือเชิญประชุม วาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุม อํานวยความสะดวกในการจัดประชุม 
จัดเตรียมหองประชุม เบิกคาใชจายในการจัดประชุม จดบันทึกการประชุม จัดทํารายงานการประชุมและมติ   
ท่ีประชุม เวียนแจงผูเก่ียวของทราบ จัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวของเพ่ือเปนหลักฐาน 

 

6. ปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบงานเอกสารและธุรการ 
 

6.1 จัดทําหนังสือราชการในความรับผิดชอบงานบริหารการศึกษาและกิจการนักศึกษา ท้ังภายในและ
ภายนอก, ประกาศ/ระเบียบ/ข้ันตอน/แนวปฏิบัติของคณะสารสนเทศและการสื่อสารท่ีเก่ียวของดาน         งาน
บริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา และงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ จัดเก็บเอกสารราชการท่ีเก่ียวของกับสวนงานใน
ความรับผิดชอบ ตามหมวดหมูสารบรรณ 

6.2 รับ/สงเอกสาร และบริหารจัดการระบบเอกสารของคณะสารสนเทศและการสื่อสารในความ
รับผิดชอบของสวนงานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน ท้ังจาก
สวนกลางมหาวิทยาลัย คณะ และหนวยงานตาง ๆ, เสนอเอกสารใหผูบริหารเพ่ือลงนามใหความเห็น/สั่งการ, 
แจงเวียน/นําสงเอกสารใหกับบุคลากร/สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบหรือเก่ียวของ เพ่ือทราบและดําเนินการ
ตามท่ีไดรับมอบหมาย/สั่งการ 

 6.3 รับ/สงเอกสาร และบริหารจัดการเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (ERP) ของสวนงาน
บริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน ท้ังจากสวนกลางมหาวิทยาลัย     คณะ 
และหนวยงานตาง ๆ เสนอเอกสารใหผูบริหารเพ่ือลงนามใหความเห็น/สั่งการ, แจงเวียน/นําสงเอกสารใหกับ
บุคลากร/สวนงานท่ีรับผิดชอบ และหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือทราบ และดําเนินการตามท่ีไดรับมอบหมาย/   
สั่งการ  

6.4 บริหารจัดการและออกเลขหนังสือราชการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (ERP) ของ
มหาวิทยาลัย ในความรับผิดชอบของสวนงานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษาและหลักสูตร ท้ังระดับ
ปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษาของคณะฯ 
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7. งานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย/ผูบังคับบัญชามอบหมาย ไดแก งาน/โครงการ/กิจกรรมเชิง
พัฒนา  ท้ังในระดับสมรรถนะ/กลุมงาน/คณะ/มหาวิทยาลัย และงานท่ีเกี่ยวของดานการประกันคุณภาพ
การศึกษา 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ วิธีการปฏิบัติงาน และเง่ือนไข 

  
               โปรแกรม Davici Resolve เปนโปรแกรมตัดตอวิดีโอท่ีใหดาวนโหลดใชฟรี และสามารถปรับแตงสี
ท่ีตองการได โปรแกรมจะมีฟเจอรท่ีมีความซับซอนและครอบคลุม อาทิเชน การปรับแตงสี การปรับแตงเสียง 
การจัดการสื่อ การสรางภาพนิ่ง และอ่ืน ๆ 
               การใชงาน DaVinci Resolve จึงตองการความชํานาญและความรู ในดานการตัดตอวิดีโอ 
นอกจากนี้ ยังตองใชคอมพิวเตอรท่ีมีความสามารถเพียงพอในการรันโปรแกรมไดอยางราบรื่น และตองเตรียม
ตัวดวยการเตรียมไฟลวิดีโอและภาพใหพรอมใชงานกอน นอกจากนี้ ควรมีการสํารองขอมูลเพ่ือปองกันความ
สูญเสียขอมูลท่ีอาจเกิดข้ึนได โดยโปรแกรม Davici Resolve สามารถทํางานรวมกับระบบปฏิบัติการ Mac 
และ Window ได   

 

3.1  คุณสมบัติโปรแกรม DaVinci Resolve 
    โปรแกรม Davici Resolve เปนซอฟตแวรฟรีใชตัดตอวิดีโอในคอมพิวเตอร และสรางสื่อ

ดิจิทัลอยางมืออาชีพท่ีมีความสามารถมากมายในการจัดการวิดีโอท่ีมีคุณภาพสูง  เปนโปรแกรมท่ีดีสําหรับผู
เริ่มตน เนื่องจากใชงานไดงาย และสามารถปรับแตงเสียง  สี และตัดตอภาพนิ่งได โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
 

3.2 อุปกรณพ้ืนฐานท่ีใชงานรวมกับ โปรแกรม DaVinci Resolve 
 

1. คอมพิวเตอร  โปรแกรม DaVinci Resolve รองรับระบบปฏิบัติการ Windows, MacOS   
 

Windows                                                                MacOS 

 
 
 

สเปคคอมตัดตอวีดีโอพ้ืนฐาน 
       สเปคคอมตัดตอวีดีโอ โดยเริ่มดวยซีพียู Intel Core i5-10400F รุนยอดนิยม เมนบอรดชิปเซ็ต H470 
แรม 4 สล็อตอัพเกรดไดถึง 128GB มีสล็อต PCIe มาให 4 สล็อต และมีสล็อต Ultra M.2 สําหรับ SSD 2 ชอง 
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ฮารดดิสก 1TB มาใหจัดเก็บขอมูล ไฟลวีดีโอตางๆ การดจอเนนการใชงานพ้ืนฐานเปนหลัก GeForce GTX 
1650 GDDR6 4GB  
 
      2. โปรแกรม DaVinci Resolve 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3. ไฟลภาพเคลื่อนไหว หรือภาพนิ่ง 
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3.3 การติดตั้งโปรแกรม DaVinci Resolve 
 

           โปรแกรม Davici Resolve เปนซอฟตแวรฟรีใชตัดตอวิดีโอในคอมพิวเตอร และสรางสื่อดิจิทัลอยาง
มืออาชีพท่ีมีความสามารถมากมายในการจัดการวิดีโอท่ีมีคุณภาพสูง  เปนโปรแกรมท่ีดีสําหรับผูเริ่มตน
เนื่องจากใชงานไดงาย และสามารถปรับแตงเสียง  สี และตัดตอภาพนิ่งได โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
 

 

1. ดาวนโหลดและติดตั้งโปรแกรม  DaVinci Resolve  ลงในเครื่อง 
   1. เปดเว็บไซต https://www.blackmagicdesign.com/products/davinciresolve/ 

   2. คลิก Download เวอรชันฟรีและติดตั้ง  

 
 

https://www.blackmagicdesign.com/products/davinciresolve/
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 3. เลือกตัวเลือกท่ีเหมาะกับระบบของคุณมากท่ีสุดและกรอกแบบฟอรมลงทะเบียนเพ่ือดาวนโหลดซอฟตแวร 

 

 
 

4. กดท่ี “ลงทะเบียนและดาวนโหลด” หลังจากท่ีคุณดาวนโหลดเสรจเรียบรอยแลว โปรดทราบวานี่จะเปนการ
ดาวนโหลดท่ีมีขนาดใหญ ดังนั้นอยาลืมตรวจสอบใหแนใจวาคุณมีพ้ืนท่ีวางอยางนอย 3GB บนดิสกของคุณ 

 

5. ไปยังโฟลเดอรดาวนโหลดของคุณและดับเบิลคลิกท่ีไฟล .exe ท่ีคุณเพ่ิงดาวนโหลดมา หลังจากท่ีการติดตั้ง
ดําเนินการแลว ใหเลือกองคประกอบท่ีคุณตองการติดตั้งและคลิก “ติดตั้ง” 
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6. รอจนกระท่ังการติดตั้งดําเนินการเสร็จและรีสตารทคอมพิวเตอรของคุณเพ่ือเริ่มตนใชงานซอฟตแวร 
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บทท่ี 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
4.1 การเริ่มตนใชงาน โปรแกรม DaVinci Resolve 
             เม่ือติดตั้ง DaVinci Resolve  เรียบรอยแลว ใหเปดโปรแกรมข้ึนมา และคลิกท่ี “New Project” 
เพ่ือสรางโปรเจกตใหม โดย โปรแกรม DaVinci Resolve แบงออกเปน 7 หนาตางท่ีมีการทํางานท่ีแยกออก
จากกัน ดังนี้  Media, Cut, Fusion, Fairlight, Edit, Color และ Deliver แตละหนาเปนเวิรกสเปซท่ีเฉพาะ
และมีเครื่องมือสําหรับงานท่ีเฉพาะเจาะจง 
 

 
 
- หนาตาง Cut และ Edit ประกอบไปดวยฟเจอรสําหรับการแกไข 
- หนาตาง Fusion เปนเครื่องมือเทคนิคพิเศษทางภาพและกราฟกเคลื่อนไหว 
- หนาตาง Color สําหรับใชทํางานในการปรับสีวิดีโอ 
- หนาตาง Fairlight เปนหนาเฉพาะสําหรับปรับแตงเสียง 
- หนาตาง  Media และ Deliver มีไวสําหรับการจัดการมีเดีย ตลอดจนการตกแตงและการเรียนรู 
 

4.2 การนําเขาไฟล เม่ือโปรเจกตถูกสรางข้ึนแลว ใหคลิกท่ี “Import” และเลือกไฟลวิดีโอท่ีตองการนําเขาเขา
สูโปรเจกต 
 

1. ใหเราทําการ import ไฟลรูปและวิดีโอท่ีตอง โดยไปท่ี File>Import File>Import Media ใสรูปในวิดีโอ 
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2. เม่ือเรา Import ไฟลเขามาแลว ไฟลจะเขามาอยูในหนาตางของ Media pool 
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3. จากนั้นใหเราไปท่ีเมนู Edit ท่ีอยูมุมลาง 
 

 
 

4. เม่ือเขามาท่ีเมนู Edit เราสามารถลากไฟลรูปภาพมาไวบนจอแสดงผลไดเลย  
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4.3  การตัดตอวิดีโอ การตัดตอดวยโปรแกรม DaVinci Resolve  โดยสามารถเพ่ิมภาพนิ่ง ปรับขนาดภาพ 
และเพ่ิมเอฟเฟคตาง ๆ เขาไปในวิดีโอได มีข้ันตอนดังนี้ 

1. ลากไฟลรูปภาพมาไวบนจอแสดงผล  
 

 
 

2. ทําการกําหนดชวงเวลาในการใชคลิป เริ่มจากเลือกจุดเริ่มตน ให                       
และกําหนดจุดสุดทาย  
 

 
 
 

กด Mark In 

กด Mark In 

กด Mark Out 

กด Mark Out 
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3. ทําการลากไฟลภาพใสในหนางตาง Timeline คลิปภาพจะมาตามความยาวท่ีเรากําหนดไว 
 

 
 

4. ทําแบบนี้ไปจนจบเพลง หรือเสียงบรรยายจนจบเรื่อง 
 

 
 
 

4.4 การ EXprot 
 

1 ทําการ EXprot งานท่ีตัดเสร็จแลวไปใชงาน โดยการเลือกเมนู Deliver ท่ีอยูดานลาง  
  

หนา้ต่าง Timeline 
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2. ทําการเลือกรูปแบบในการนําไปใชงาน ตั้งชื่อผลงาน และเลือกท่ีเก็บผลงาน เราก็จะไดผลงานตามท่ีเราตัด
ตอมา 
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บทท่ี 5 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 

 

5.1 สรุปขอดีของการโปรแกรม DaVinci Resolve ตัดตอวีดีโอ 
 

               DaVinci Resolve เปนโปรแกรมตัดตอวีดีโอ และสรางสื่อดิจิทัลท่ีมีฟวเจอรท่ีนาสนใจมากมาย เชน 
        - Neural Engine  เปนเทคโนโลยีท่ีใชการเรียนรูเชิงลึก (deep learning) ในการประมวลผลวิดีโอ ทํา

ใหสามารถตัดตอวิดีโอและปรับแตงสีไดอยางรวดเร็วและมีความแมนยําสูง 
       -  Color Management  ฟเจอรนี้ชวยใหสามารถปรับแตงสีไดอยางมืออาชีพ โดยสามารถกําหนด

โมเดลสี (color space) และเทคโนโลยีสี (color science) ตาง ๆ เพ่ือใหไดผลลัพธท่ีตรงกับความตองการ 
       - Fairlight Audio  เปนฟเจอรท่ีชวยใหสามารถเพ่ิมเสียงตาง ๆ เขาไปในวิดีโอไดอยางมืออาชีพ และ

สามารถใชเอฟเฟกตตาง ๆ ในการ ตัดคลิป เพ่ือปรับปรุงคุณภาพเสียงได 
       - Fusion Effects  เปนฟเจอรท่ีชวยใหสามารถเพ่ิมเอฟเฟกตตาง ๆ เขาไปในวิดีโอไดอยางมืออาชีพ โดย
สามารถสรางเอฟเฟกตท่ีซับซอนและมีความสวยงามได 

        - Collaboration ฟเจอรนี้ชวยใหสามารถทํางานรวมกันกับผูใช DaVinci Resolve  อ่ืน ๆ ไดอยางมือ
อาชีพ โดยสามารถแชรโปรเจกตและขอมูลตาง ๆ ผานทางอินเทอรเน็ตไดในเวลาเดียวกัน 
 
5.2 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 

ขอระวังการใชงาน DaVinci Resolve  
      การใชงานโปรแกรม DaVinci Resolve  มีขอท่ีตองระวังดังนี้ 

      1. ความสามารถของคอมพิวเตอร   DaVinci Resolve  เปนโปรแกรมท่ีใชงานไดท้ังบน
เครื่อง PC และ Mac แตเนื่องจากมีฟเจอรมากมายท่ีตองการประมวลผลและการจัดการสื่อขนาดใหญ 
คอมพิวเตอรท่ีใชงานตองมีความสามารถเพียงพอในการรันโปรแกรมไดอยางราบรื่น 

     2. การเรียนรูการใชงาน ซ่ึง DaVinci Resolve  เปนโปรแกรมท่ีมีความซับซอน จึงตองใช
เวลาเรียนรูการใชงานและฟเจอรตาง ๆ ใหดีมากพอกอนท่ีจะเริ่มตนใชงาน 

     3. การบันทึกไฟล  การบันทึกไฟลใน DaVinci Resolve  มีรูปแบบและการจัดเก็บท่ีมี
ขอจํากัด เพราะถาไมตั้งคาอยางถูกตอง อาจทําใหไฟลไมสามารถใชงานไดในโปรแกรมอ่ืน หรืออาจจะไม
สามารถเปดไฟลนั้นใน DaVinci Resolve  เวอรชั่นอ่ืน ๆ ได 

    4. การเตรียมตัวกอนใชงาน  การทํางานใน DaVinci Resolve  ตองเตรียมตัวดวยการเตรียม
ไฟลวิดีโอและภาพ ใหพรอม ควรมีการจัดการไฟลวิดีโอและภาพใหเปนชนิดเดียวกันกอน เชน  ไฟลนามสกุล 
AVI MP4  MOV XviD MKV FLV c]t WebM H.264 4K 8K 
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สรุป 
DaVinci Resolve เปน โปรแกรมตัดตอวิดีโอฟรี และปรับแตงสีท่ีมีความสามารถมากมาย 

โดยเฉพาะในดานการปรับแตงสีท่ีเปนท่ีนิยมในวงการสื่อสารมวลชน โปรแกรมนี้มีฟเจอรท่ีมีความซับซอน   
และครอบคลุม อาทิเชนการตัดตอวิดีโอ การปรับแตงสี การปรับแตงเสียง การจัดการสื่อ การสรางภาพนิ่ง  และ
อ่ืน ๆ 

การใชงาน DaVinci Resolve  จึงตองการความชํานาญและความรูในดานการตัดตอวิดีโอและ
การปรับแตงสี นอกจากนี้ ยังตองใชคอมพิวเตอรท่ีมีความสามารถเพียงพอในการรันโปรแกรมไดอยางราบรื่น 
และตองเตรียมตัวดวยการเตรียมไฟลวิดีโอและภาพใหพรอมใชงานกอน นอกจากนี้ ควรมีการสํารองขอมูลเพ่ือ
ปองกันความสูญเสียขอมูลท่ีอาจเกิดข้ึนได 
 

5.3 ขอเสนอแนะ 
          1. มหาวิทยาลัยแมโจ ควรจัดการอบรมเพ่ิมเติมใหกับบุคลากร เพ่ือสามารถนําโปรแกรม DaVinci 
Resolve  ไปใชในการตัดตอวิดีโอกิจกรรมของหนวยงาน เนื่องจากเปนโปรแกรมท่ีใชงานไดงาย มีเครื่องมือ     
ท่ีงายตอการใชงาน 
           2. การใชงานโปรแกรม โปรแกรม DaVinci Resolve  ท่ีมีประสิทธิภาพจะข้ึนอยูกับความเร็วของสเปค
คอมพิวเตอร ดังนั้นการใชงานจะตองใชคอมพิวเตอรท่ีดี ซีพียู Intel Core i5-10400F รุนยอดนิยม เมนบอรดชิป
เซ็ต H470 แรม 4 สล็อตอัพเกรดไดถึง 128GB มีสล็อต PCIe มาให 4 สล็อต และมีสล็อต Ultra M.2 สําหรับ 
SSD 2 ชอง ฮารดดิสก 1TB มาใหจัดเก็บขอมูล ไฟลวีดีโอตางๆ การดจอเนนการใชงานพ้ืนฐานเปนหลัก 
GeForce GTX 1650 GDDR6 4GB 
 

5.4 แนวทางการพัฒนา 
1. หลักสูตรสามารถนําความรูจากคูมือการตัดตอดวยโปรแกรม Davinci Resolve ไปใชในการเรียน

การสอนในรายวิชาท่ีเก่ียวของการการผลิตสื่อวิดีโอได 

2. สามานําความรูจากคูมือการตัดตอดวยโปรแกรม Davinci Resolve ไปเผยแพรใหกับบุคลากร       

ท่ีสนใจ หรือใชเปนเอกสารประกอบในการฝกอบรมการผลิตสื่อวิดีโอได 

 
 
 
 
 
 
 



ง 
 

 
บรรณานุกรม 

  
Paul Saccone และ Dion Scoppettuolo (2563) คูมือสําหรับผูเริ่มตน DaVinci Resolve   
ขวัญเนตร ปุญญถาวร, อนุภาพ ดวงนิ่ม, เอกสารประการฝกอบรม OBS  Studio ฝายเทคโนโลยีและ

นวัตกรรมการเรียนรู สํานักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร 
            https://software.thaiware.com/13529-Davinci-Resolve-Download.html :  ก า ร  ตั ด ต อ 
ปรับแตงวิดีโอ ดวย โปรแกรม Davinci Resolve (ออนไลน) 
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