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คํานํา  

งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา สังกัดส านักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการส่ือสาร  

เป็นหน่วยงานท่ีสนับสนุนการให้บริการงานด้านการศึกษาและกิจการนักศึกษา แก่นักศึกษา อาจารย์ และ       

ผู้ท่ีสนใจ รวมท้ังการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข่าวสารของคณะ ตามช่องทางออนไลน์ต่างๆ อาทิ เฟสเพจ

,กลุ่มไลน์ และเว็บไซด์ต่างๆ  ให้กับหน่วยงานท้ังภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัยใหไ้ด้รับรู้   

การผลิตส่ือวีดิโอประชาสัมพันธ์ ของคณะนั้น เป็นช่องทางหนึ่ง ในสร้างความน่าสนใจต่อส่ือ

ประชาสัมพันธ์ข่าวสารของคณะ แม้ว่าจะมีโปรแกรมออกแบบมากมายให้เลือกใช้  แต่ยังต้องอาศัยผู้ท่ีมีความรู้ 

ความเช่ียวชาญด้านการตัดต่อวีดิโอ หรือนักวิชาการโสตทัศนศึกษา เป็นผู้ด าเนินการให ้  คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้

จึงจัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการผลิตส่ือประชาสัมพันธ์ของคณะ ด้วยโปรแกรม 

capcut ในเบ้ืองต้นเท่านั้น หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ท่ีสนใจ หรือบุคลากรหน่วยงาน คณะต่างๆ 

ท่ีจะใช้ในการพัฒนาการออกแบบส่ือประชาสัมพันธ์ให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ได้มาตรฐาน ตามท่ี

มหาวิทยาลัยแม่โจ้  ก าหนดต่อไป  
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บทน ำ 

ควำมเป็นมำ/ควำมจ ำเป็น/ควำมส ำคัญ 

   ส่ือประชาสัมพันธ์มีความสําคัญต่อการดําเนินงานประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน หรือองค์กรเป็นอย่าง

มาก เนื่องจากเป็นตัวกลางในการถ่ายทอดข่าวสาร เรื่องราวต่างๆ เกี่ยวกับนโยบาย วัตถุประสงค์ กิจกรรม

ความ เคล่ือนไหวและการดําเนินงานของหน่วยงาน ตลอดจนความรู้ท่ีเป็นประโยชน์และเกี่ยวข้องกับหน่วยงาน 

ให้กลุ่มเป้าหมายได้รับรู้ เข้าใจ เพื่อสร้างความนิยมศรัทธา และได้รับความไว้วางใจจาก ลูกค้าหรือ 

กลุ่มเป้าหมาย ปัจจุบันการประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางส่ือออนไลน์ถือเป็นอีกช่องทางหนึ่งท่ีสามารถนํามา

ประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ท้ังในด้านการเรียนการสอน และการให้บริการด้านอื่น ๆ รวมถึงการประชาสัมพันธ์

ของหน่วยงาน เพื่อให้นักศึกษา บุคลากรหรือผู้ท่ีสนใจสามารถเข้าถึงแหล่งข้อมูลการศึกษา และสามารถเรียนรู้

ด้วยตนเองได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  ไม่ว่าจะเป็น Facebook, Line, Twitter, 

Google+, Instagram, YouTube และอื่นๆ ต่างมีบทบาทสําคัญในวงกว้างต่อระบบการส่ือสาร และการ

ประชาสัมพันธ์ทําให้เราสามารถเช่ือมต่อส่งข่าวสารถึงกลุ่มเป้าหมายได้อย่างรวดเร็วกว้างขวาง ไม่จํากัดเวลา 

สถานท่ีและอุปกรณ์  

 ส่ือวีดิโอ หรือคลิปวีดิโอ เป็นส่ือประชาสัมพันธ์ท่ีได้รับความนิยมในการประชาสัมพันธ์ข่าวสารของ

บุคคล หรือหน่วยงานผ่านช่องทางส่ือออนไลน์ในปัจจุบัน เพราะสามารถสื่อสารกับผู้ชมให้เข้าใจได้ง่ายมาก

ท่ีสุดและสามารถจดจ าได้ดี เนื่องจากได้เห็นท้ังภาพและได้ยินท้ังเสียง ส่ือวิดีโอทําใหเ้กิดการพูดถึง (Viral) รู้จัก

โดยท่ัวไป จากการบอกต่อ การแชร์ เกิดกระเส และทําให้ผู้เข้าใช้ (User) มีส่วนร่วมในวิดีโอด้วย ซึ่งในปัจจุบัน

การท าวิดีโอคลิปประชาสัมพันธ์ มีการน ามาเผยแพร่อย่างหลากหลาย  

 

ควำมส ำคัญของสื่อวีดิโอที่ใช้เพื่อกำรประชำสัมพันธ์ 

   ส่ือวีดิโอท่ีใช้ในการประชาสัมพันธ์มีความสําคัญ คือ 

          1. เพื่อการถ่ายทอดหรือบอกข่าวสารให้แก่กลุ่มเป้าหมายได้รับทราบ 

          2. เพื่อใหก้ลุ่มเป้าหมายมีความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้อง 

          3. เพื่อเป็นการสร้างความนิยมและภาพพจน์ท่ีดีขององค์กร  

(ท่ีมา : http://www.oknation.net/blog/khonpr/2008/07/27/entry-1 ) 

สําหรับการประชาสัมพันธ์หน่วยงาน องค์กรผ่านส่ือต่างๆ จะได้รับความสนใจท่ีดีจากกลุ่มเป้าหมาย ส่ือท่ีใช้ก็

ต้องมีความน่าสนใจ ดึงดูดใจต่อกลุ่มเป้าหมายต้ังแต่แรกเห็น ส่ือท่ีดีต้อง สามารถถ่ายทอดรูปแบบจากความคิด

 

http://www.oknation.net/blog/khonpr/2008/07/27/entry-1
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ออกมาเป็นผลงาน ท่ีผู้อื่นสามารถมองเห็น รับรู้ หรือสัมผัสได้ และเข้าใจตรงกันอย่างชัดเจน ส่ือสารกับผู้ชมให้

เข้าใจได้ง่ายมากท่ีสุด ส่ือวีดิโอ หรือคลิปวีดิโอ จึงเป็นส่ือประชาสัมพันธ์ที่ได้รับความนิยมในการประชาสัมพันธ์

ข่าวสารของบุคคล หรือหน่วยงานผ่านช่องทางส่ือออนไลน์ในปัจจุบัน เพราะสามารถส่ือสารกับผู้ชมให้เข้าใจได้

ง่ายมากท่ีสุดและสามารถจดจ าได้ดี  

          คํานิยามความหมายของคําว่า ส่ือวีดิโอ   คําว่า “วีดิทัศน์” มีความหมายตรงกับภาษาอังกฤษว่า 

“Video Tape” ซึ่งมีความหมายว่า แถบบันทึกวีดิทัศน์ แถบบันทึกภาพ เทปบันทึกภาพ เทปวีดิทัศน์ ซึ่งแต่

เดิมคําว่า Video เป็นภาษาลาติน แปลว่า “I see = ฉันเห็น” เมื่อมาเป็นภาษาไทยก็ใช้คําว่า “ภาพ” ต่อมาปี 

พ.ศ.2525 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช แนะนําให้ใช้ คําว่า “ภาพทัศน์” โดยอาศัยบัญญัติคําใกล้เคียงกับ

ภาพยนตร์ คํานี้ปรากฏในเอกสารมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช จนกระท่ัง พ.ศ.2530 ราชบัณฑิตยสถานได้

บัญญัติคําว่า “วีดิทัศน์” แทนคําว่า Video คําว่า วีดิ มาจากคําว่า วิติ ซึ่งแปลว่า รื่นรมย์หรือชวนให้รื่นรมย์จึง

ทําให้ใช้ คําว่า วีดิทัศน์ต้ังแต่บัดนั้นเป็นต้นมา (ชัยยงค์ พรหมวงศ์, 2540) 

        วีดิทัศน์ (Video) คือ มัลติมีเดียท่ีสามารถแสดงภาพเคล่ือนไหวพร้อมเสียงบรรยายได้ การนําเสนอวิดีโอ

มีหลายรูปแบบ เช่น วิดีโอเพื่อการศึกษา วิดีโอเพื่อความบันเทิง ประโยชน์ของวิดีโอมีมากมาย นอกจากให้

ความรู้ ให้ความบันเทิง ยังสามารถสร้างรายได้ให้กับผู้ใช้งาน เช่น วิดีโอนําเสนอสินค้า ผลิตภัณฑ์ต่างๆ เป็นต้น 

       วีดิทัศน์เป็นการเล่าเรื่องด้วยภาพ ทําหน้าท่ีหลักในการนําเสนอ เสียงจะเข้ามาช่วยเสริมในส่วนของภาพ

เพื่อให้เข้าใจเนื้อเรื่องมากยิ่งขึ้น วีดิทัศน์เป็นส่ือในลักษณะท่ีนําเสนอเป็นภาพเคล่ือนไหวและสร้างความ

ต่อเนื่องของการกระทําของวัตถุจากเรื่องราวต่างๆ สร้างความรู้สึกใกล้ชิดกับผู้ชม เป็นส่ือท่ีเข้าถึงง่าย มีความ

รวดเร็ว 

ปัจจุบันเทคโนโลยีได้พัฒนาอย่างรวดเร็ว การจะผลิตส่ือวีดิทัศน์เพื่อการประชาสัมพันธ์ ทําได้ง่ายดาย 

อุปกรณ์ท่ีใช้ในการผลิตส่ือวีดิทัศน์ นอกจากกล้องวีดิโอ/กล้องถ่ายภาพนิ่งแล้ว โทรศัพท์มือถือก็สามารถใช้ใน

การถ่ายทําส่ือวีดิโอ แล้วนํามาตัดต่อด้วยโปรแกรมตัดต่อ หรือ application ในโทรศัพท์มือถือได้ พอตัดต่อ

เสร็จเรียบร้อย ก็สามารถประชาสัมพันธ์ส่ือของเราผ่านช่องทางส่ือออนไลน์ต่างๆ ได้อย่างง่ายดาย และรวดเร็ว  

โปรแกรม หรือ application ท่ีนิยมนําไปใช้ในการตัดต่อวีดิโอผ่านโทรศัพท์มือถือก็มีหลากหลาย นอกจากนี้ยัง

สามารถใช้งานได้ฟรี หรือเสียค่าใช้จ่ายไม่สูงเพื่อได้เครื่องมือ และลูกเล่นต่างๆ เพิ่มเติมจากเดิม   อาทิ 

โปรแกรม VLLO, โปรแกรม Adobe Premiere Rush for Video,โปรแกรม CapCut  , โปรแกรม Video 

Editor KineMaster และโปรแกรม PowerDirector VivaVideo เป็นต้น (ท่ีมา : 

https://www.primal.co.th/th/marketing/video-editing-apps/)  

  โปรแกรม CapCut  (www.capcut.com/th-th/) เป็นโปรแกรม หรือ application สําหรับการตัด

ต่อวีดิโอ ท่ีใช้งานท่ีค่อนข้างง่ายสามารถใช้งานผ่านระบบ Online ได้ท่ีเว็บไซต์ www.capcut.com,ติดต้ังโปรแกรม

https://www.primal.co.th/th/marketing/video-editing-apps/#KineMaster_Video_Editor
https://www.primal.co.th/th/marketing/video-editing-apps/#KineMaster_Video_Editor
https://www.primal.co.th/th/marketing/video-editing-apps/
http://www.capcut.com/th-th/
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สําหรับ Windows / Mac หรือผ่าน Smartphone ท่ีใช้บน Android และ iOS  เป็นโปรแกรมตัดต่อสําหรับสาย 

Content ต่างๆ มีภาพประกอบ Effect มากมาย สามารถใช้พื้นท่ีจัดเก็บบน Cloud Storage สูงสุด 1 GB ,สามารถ

ส่งออก VDO ไปยังบัญชีของ TikTok ,google และ Facebook ได้อย่างง่ายดาย นอกจากนี้ยังสามารถใช้งานได้

ฟรี โดยจะการแทรกลายน้ําของโปรแกรมในตอนท้ายซึ่งไม่ส่งผลต่อรูปแบบและคุณภาพของวีดิโอ หรือหากเสีย

ค่าใช้จ่ายราคาค่อนข้างไม่แพงแต่วีดิโอท่ีได้จะไม่มีการแทรกลายน้ําของโปรแกรม 

ดังนั้น คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ จึง จัดทําขึ้นเพื่ อใช้เป็นแนวทางในการการปฏิบัติงาน ด้านการผลิต ส่ือ

ประชาสัมพันธ์ของคณะ ด้วยโปรแกรม capcut ให้มีความน่าสนใจ ทันสมัย และง่ายต่อการผลิตส่ือ

ประชาสัมพันธ์ โดยบุคลากร นักศึกษา หรือบุคคลท่ัวไปก็สามารถทําได้   

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อให้คณะสารสนเทศและการส่ือสารมีคู่มือ การผลิตส่ือประชาสัมพันธ์ของคณะ ด้วยโปรแกรม 
capcutท่ี ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรท่ีแสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอนการตัดต่อส่ือประชาสัมพันธ์ของ
หน่วยงาน รวมทั้งการใช้เครื่องมือต่างๆ  

2.เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ทํางาน เป็นมืออาชีพและใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรรวมท้ังแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจ และใช้ประโยชน์จากกระบวนการท่ีมีอยู่ เพื่อขอการรับ
บริการท่ีตรงกับความต้องการ 

3.  เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการผลิตส่ือวีดิโอประชาสัมพันธ์ของคณะให้กับบุคลากร
ภายในหน่วยงาน สามารถนําคู่มือมาใช้ในการปฏิบัติงานได้ทันที ช่วยประหยัดเวลาและทรัพยากรให้กับหน่วยงาน 

ขอบเขต 

    คู่มือการผลิตส่ือประชาสัมพันธ์ของคณะ ด้วยโปรแกรม capcut นี้ มีขอบเขตสําหรับผู้ดําเนินการ
จัดทําประกอบด้วยขั้นตอนสําคัญ ดังนี้ 

1. ความหมายของโปรแกรม capcut 
2. การติดต้ังโปรแกรม capcut ลงมือถือ 
3. การสร้างและตัดต่อผลงาน  
4. การปรับสี,เสียง,แทรกข้อความ และเพิ่มลูกเล่นให้กับภาพและ VDO ต่าง ๆ 
5. การส่งออกไฟล์เพื่อนําเสนอผลงาน  
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ประโยชน์ที่ได้รับ 
1. บุคลากรภายในคณะ,นักศึกษา และผู้สนใจสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในปฏิบัติงาน 

ด้านการผลิตส่ือวีดิโอและสามารถน าไปประชาสัมพันธ์ให้กับหน่วยงาน/องค์กร หรือบุคคลอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องได้  
2. เพื่อเป็นมาตรฐานหรือแนวปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรของคณะฯ ตลอดจนเผยแพร่ 

ให้แก่ผู้ท่ีสนใจด้านการผลิตส่ือวีดิโอประชาสัมพันธ์ สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์ได้ตรงตามความต้องการ  
 

นิยำมศัพท์เฉพำะ/ค ำจ ำกัดควำม 

กำรประชำสัมพันธ์ หมำยถึง เป็นการจัดการการส่ือสารระหว่างองค์กรกับสาธารณชน โดยมี 

วัตถุประสงค์คือ การสร้างความสัมพันธ์ท่ีดีกับลูกค้า, สร้างความเช่ือมั่น, สร้างความน่าเช่ือถือ, สร้างความ

เข้าใจ ให้กับเจ้าของธุรกิจหรือเจ้าของแบรนด์ ท่ีสําคัญท่ีสุดคือ การสร้างภาพลักษณ์ให้กับส่ิงท่ีเราต้องการ

ส่ือสารออกไปให้มีความน่าเช่ือถือมากขึ้น 
   

 สื่อออนไลน์ หมำยถึง ส่ือดิจิทัลท่ีเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติการทางสังคม (SocialTool) เพื่อใช้ใน

การส่ือสารระหว่างกันในเครือข่ายทางสังคม (Social Network) ผ่านทางเว็บไซต์และโปรแกรมประยุกต์บนส่ือ

ใดๆ ท่ีมีการเช่ือมต่อกับอินเทอร์เน็ต โดยเน้นให้ผู้ใช้ท้ังท่ีเป็นผู้ส่งสารและผู้รับสารมีส่วนร่วม (Collaborative) 

อย่างสร้างสรรค์ ในการผลิตเนื้อหาขึ้นเอง (UserGenerate Content: UGC) ในรูปของข้อมูล ภาพ และเสียง 
   

โปรแกรมตัดต่อวีดิโอ หมำยถึง โปรแกรมสําหรับการตัดต่อวิดีโอและเสียง ( Video and audio 

editing ) ท้ังรูปแบบโปรแกรมตัดต่อในคอมพิวเตอร์,ระบบออนไลน์ และ application ทางโทรศัพท์มือถือ มี

คุณสมบัติหลักๆ คือ การจัดการเสียงและรูปแบบไฟล์ท่ีเป็นภาพเคล่ือนไหว เช่น การตัดต่อวิดีโอ การผสมเสียง 

การสร้างเอฟเฟ็คต์สําหรับภาพเคล่ือนไหว เหมาะสําหรับใช้กับงานวงการตัดต่อภาพยนตร์ โทรทัศน์และสตูดิโอ

บันทึกเสียงต่าง ๆ 
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บทที่ 2 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (Faculty of Information and Communication, 

Maejo University) ก่อตั้ง เมื ่อวันที่ 21 พฤษภาคม พ.ศ. 2549 ได้รับอนุมัติจัดตั้งจากสภามหาวิทยาลัยแม่โจ้ ตาม
ประกาศสภามหาวิทยาลัยแม่โจ้ ท่ี 5/2549  วันท่ี 21 พฤษภาคม 2549  ให้เป็น “คณะสารสนเทศและการส่ือสาร” โดย
เน้นการปรับปรุงการผลิตบัณฑิตเพื่อพัฒนาก าลังคนให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานประกอบการ และ
พัฒนาคุณภาพทางการศึกษา 

 

  การด าเนินงานของคณะสารสนเทศและการส่ือสาร   อยู่ภายใต้พระราชบัญญัติหาวิทยาลัย 
แม่โจ้ พ.ศ. 2560  มีคณบดีเป็นผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน กระจายอ านาจในการบริหารสู่หลักสูตร โดยมี
ประธานกรรมการประจ าหลักสูตร ท าหน้าท่ีดูแลการบริหารหลักสูตรตลอดระยะเวลาท่ีจัดการศึกษา  ปัจจุบันมี
หลักสูตรท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ 1 หลักสูตร เป็นหลักสูตรระดับปริญญาตรี  ในส่วนของส านักงานคณบดี มี
ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี มีหน้าท่ีควบคุม ก ากับ ติดตามและดูแลการด าเนินงานของส านักงานคณบดี เพื่อ
สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน ซึ่งแบ่งงานภายในออกเป็น 5 งาน ประกอบด้วย งานบริหารและธุรการ งาน
คลังและพัสดุ งานนโยบาย แผนและประกันคุณภาพ งานบริการวิชาการและวิจัย และงานบริการการศึกษาและ
กิจการนักศึกษา 
  คณะสารสนเทศและการส่ือสาร ให้ความส าคัญต่อการด าเนินพันธกิจหลักท้ัง 5 ด้าน คือ การ
เรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และการบริหารจัดการ มาโดยตลอด 
ปัจจุบัน คณะสารสนเทศและการส่ือสาร มีบุคลากรท้ังส้ิน 25 คน เป็นสายวิชาการ จ านวน 10 คน สาย
สนับสนุน 11 คน  และมีบุคลากรจ้างเหมาบริการ 4 คน  มีระบบการบริหารงานบุคคลตามแนวนโยบายของ
มหาวิทยาลัย  มีระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสม เพื่อให้บุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน
ได้รับการพัฒนาให้เป็นไปตามแผนท่ีได้ต้ังเป้าหมายไว้ 
 
วิสัยทัศน์ 

“คณะมุ่งมั่นผลิตบัณฑิตท่ีมีความเป็นเลิศด้านส่ือ สารสนเทศ นวัตกรรม 
และดิจิทัลสู่การพัฒนาการเกษตรเพื่อชุมชน สังคม 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. 
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พันธกิจ 
1. ผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณธรรม จริยธรรม และมีความเป็นเลิศในด้านส่ือ สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัล 
2. สร้างสรรค์งานวิจัยและส่ือ สารสนเทศ ดิจิทัล เพื่อพัฒนาชุมชน สังคม และประเทศอย่างยั่งยืน 
3. บริการวิชาการด้านส่ือ สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัลเพื่อพัฒนาการเกษตร ชุมชนและสังคม 
4. เสริมสร้างวัฒนธรรมองค์กรให้เข้มแข็ง และบ ารุงศิลปวัฒนธรรมท่ีดีงามด้วยองค์ความรู้ด้านส่ือ  
   สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัล 

          5. พัฒนาระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมีความโปร่งใสในการบริหารงาน 
 

ปรัชญา 
“พัฒนาศาสตร์และองค์ความรู้ เพื่อผลิตบัณฑิตผู้มีคุณธรรม จริยธรรม และความเป็นเลิศด้านส่ือ สารสนเทศ 

นวัตกรรม และดิจิทัล อันเป็นรากฐานสู่การพัฒนาการเกษตรเพื่อชุมชนสังคมและประเทศอย่างยั่งยืน” 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อผลิตบัณฑิตให้เป็นคนดี คนเก่ง 
2. เพื่อสร้างผลงานวิจัยและนวัตกรรมท่ีมีคุณภาพและเป็นประโยชน์ต่อสังคม 
3. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนการให้บริการวิชาการและช้ีน าสังคม 
4. เพื่อส่งเสริมและมีส่วนร่วมในการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม อนุรักษ์ทรัพยากรและส่ิงแวดล้อม 
5. เพื่อพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 

 

โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 
  

 



7 
 

 
 

ส ำนักงำนคณบดี มีผู้อํานวยการสํานักงานคณบดี ทําหน้าท่ี ควบคุม กํากับติดตาม ดูแล ตรวจสอบ
กล่ันกรอง ส่ังการ รวมถึงศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อวางแผนการดําเนินงาน/กิจกรรม/โครงการ ให้ เป็นไปตาม
พันธกิจหลัก เป้าหมาย และสอดคล้องกับยุทธศาสตร์การดําเนินงาน นโยบาย และแนวทางการ ปฏิบั ติงาน
และการขับเคล่ือนการดําเนินงานท้ังในระดับคณะและมหาวิทยาลัย โดยแบ่งส่วนงานภายในออก เป็น 5 งาน 
ในแต่ละงานมีภาระงานหลัก ดังนี้ 
 1. งานบริหารและธุรการ  
 2. งานคลังและพัสดุ  
 3. งานนโยบาย แผนและประกันคุณภาพ  
 4. งานบริการวิชาการและวิจัย  
 5. งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา 
 

2.1 งำนบริกำรกำรศึกษำและกิจกำรนักศึกษำ มีภำระงำนหลัก ดังนี้ 
 - ปฏิบัติงานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบงานบริการการศึกษาประสานงาน อ านวยความสะดวก สนับสนุน
การด าเนินงาน การรับเข้า การรับนักศึกษาของหลักสูตร การศึกษาของนักศึกษา การจัดสอบวัดผล            
การให้บริการการศึกษา และงานทะเบียนนักศึกษา สนับสนุนการด าเนินงานหลักสูตร รวบรวมข้อมูล เอกสาร 
หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อประกอบในการบันทึกข้อมูล และการรายงานผลการด าเนินงานตาม มคอ.3, 4, 5 
และ 6 ร่วมกับบุคลากรภายในส่วนงาน และสรุปรวบรวมข้อมูลสถิตินักศึกษาในแต่ละปีการศึกษา ดูแล      
ความเรียบร้อย ตรวจสอบ  ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานหลักสูตรให้สอดคล้องกับคุณภาพการจัดการศึกษา
และการประกันคุณภาพการศึกษา จัดท าแบบส ารวจความต้องการพื้นฐานของนักศึกษาทุกระดับช้ัน และ
ประเมินความพึงพอใจของนักศึกษาเกี่ยวกับการให้บริการการศึกษาและกิจกรรมพัฒนานักศึกษา  

 - ปฏิบัติงานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบงานกิจการนักศึกษา ศึกษาข้อมูล วิเคราะห์ ประมวลผล สรุปผล 
รวบรวมบันทึกข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนการด าเนินงานจัดท าแผนการด าเนินงานประจ าปี ให้เป็นไปตาม
ยุทธศาสตร์ ตัวชี้วัด และการประกันคุณภาพการศึกษา ท้ังในระดับคณะและมหาวิทยาลัย และน าสู่การปฏิบัติ
ก ากับติดตามการด าเนินงาน/กิจกรรม/โครงการของนักศึกษาคณะ งานสโมสรนักศึกษาคณะ งานศิษย์เก่า
สัมพันธ์ และงานชมรมศิษย์เก่า 

 - ปฏิบัติงานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบงานโสตทัศนศึกษาให้บริการ ข้อเสนอแนะ ก ากับดูแล อ านวย
ความสะดวก ควบคุมและตรวจสอบการใช้งานคอมพิวเตอร์ และห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ท้ังในการเรียน
การสอน การฝึกอบรม การจัดกิจกรรม/โครงการของคณะ มหาวิทยาลัย และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 - ปฏิบัติงานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ เพื่อการบริหารจัดการในด้านต่าง ๆ 
ภายในคณะ  

 - ปฏิบัติงานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบงานวิเทศสัมพันธ์คณะ ศึกษาข้อมูล วิเคราะห์ ประมวลผล สรุปผล 
รวบรวมบันทึกข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง จัดท าร่างแผนการด าเนินงาน ระยะ 1 ปี ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์และ
ตัวช้ีวัดของคณะและสอดคล้องกับยุทธศาสตร์และตัวช้ีวัดของมหาวิทยาลัย และน าสู่การปฏิบัติ กิจกรรม/
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โครงการท่ีเกี่ยวข้องด้านวิเทศสัมพันธ์ ติดตาม ดูแล การด าเนินงาน การประเมินผลการปฏิบัติงาน การรายงาน
ผลการด าเนินงานตามแผน ให้ความช่วยเหลือ ประสานงาน ดูแลความเรียบร้อย และอ านวยความสะดวกแก่ 
อาจารย์ บุคลากรและนักศึกษา ในการเดินทางไปต่างประเทศ  

 - ปฏิบัติงานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ของคณะ ประสาน ติดตาม อ านวยความ
สะดวก และด าเนินงานด้านการจดบันทึกข้อมูล บันทึกภาพนิ่งและภาพเคล่ือนไหว งาน/กิจกรรม/โครงการต่าง 
ๆ ของคณะ จัดท าจดหมายข่าวประจ าเดือนเพื่อเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ให้กับหน่วยงาน  ต่าง ๆ ภายใน
มหาวิทยาลัย และแจ้งเวียนผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ERP) ของมหาวิทยาลัย ด าเนินงานด้าน
การจัดบอร์ดประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร/กิจกรรม/โครงการ ท้ังระดับคณะและหลักสูตร  

 - งานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบการด าเนินงานส านักงานสีเขียว (Green Office) สนับสนุนการ
ด าเนินงาน/กิจกรรม/โครงการ ด้านส านักงานสีเขียว (Green Office) ภายในคณะ สนับสนุนการด าเนินงาน
ด้านการตรวจ ติดตาม และประเมินผล ส านักงานสีเขียว (Green Office) ของคณะท้ังระดับหน่วยงานภายใน
และภายนอก  

 - ปฏิบัติงานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบงานเอกสารและธุรการจัดท าหนังสือราชการในความรับผิดชอบ
ของส่วนงานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา ท้ังภายในและภายนอก ประกาศค าส่ัง ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
ข้อก าหนด ขั้นตอน/แนวปฏิบัติ และอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง จัดเก็บเอกสารราชการในความรับผิดชอบของส่วนงาน
ตามหมวดหมู่สารบรรณ รับ/ส่งเอกสาร และบริหารจัดการระบบเอกสารของคณะในความรับผิดชอบของส่วน
งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษาท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน รับ/ส่งเอกสาร และบริหารจัดการ
เอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ERP) ของส่วนงานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา 

 - ปฏิบัติงานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของงานประชุมด าเนินการเกี่ยวกับการจัดประชุมคณะกรรมการท่ี
อยู่ในความรับผิดชอบงานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษาและตามคณะกรรมการท่ีรับมอบหมาย 

- งานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย/ผู้บังคับบัญชามอบหมาย อาทิเช่น งาน/โครงการ/กิจกรรมเชิงพัฒนา 
ท้ังในระดับสมรรถนะ/กลุ่มงาน/คณะ/มหาวิทยาลัย และงานท่ีเกี่ยวข้องด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
และการด าเนินงานส านักงานสีเขียว (Green Office) 

 
2.2 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 

นำยนพพร สุนะ  พนักงานมหาวิทยาลัย  ตําแหน่ง นักวิชาการศึกษา  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ปฏิบัติงานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบงานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา 
2. ปฏิบัติงานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบงานกิจการนักศึกษา, งานกิจกรรมพัฒนานักศึกษา, งานสโมสร

นักศึกษาคณะสารสนเทศและการส่ือสาร งานชมรมศิษย์เก่าสารสนเทศและการส่ือสาร และงานศิษย์เก่า
สัมพันธ์  

3. ปฏิบัติงานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบงานโสตทัศนศึกษา 
4. ปฏิบัติงานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบงานทุนการศึกษา 
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5. ปฏิบัติงานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์คณะสารสนเทศและการส่ือสาร 
6. ปฏิบัติงานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบด้านการต่างประเทศและวิเทศสัมพันธ์ ของคณะสารสนเทศและ

การส่ือสาร  
7. ปฏิบัติงานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบงานสหกิจศึกษา 
8. ปฏิบัติงานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบงานเอกสารและธุรการ  
9. ปฏิบัติงานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบงานประชุม 
10. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย/ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
2.3 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ที่อยู่ในควำมรับผิดชอบงำนสื่อและประชำสัมพันธ์ คณะสำรสนเทศและกำรสื่อสำร

 - ประสานงาน กํากับดูแลความเรียบร้อย และดําเนินการเผยแพร่/ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสาร 

กิจกรรม/โครงการ ผลงานในด้านต่าง ๆ บนเว็บไซต์ (website) และเว็บเพจ (webpage) คณะสารสนเทศและ

การส่ือสาร ได้แก่ กิจกรรม/โครงการ, การรับสมัครนักศึกษา, ผลงานการประกวด ผลงานวิชาการ, ผลงาน

บริการวิชาการ, ผลงานวิจัย, แบนเนอร์วันสําคัญต่าง ๆ ของประเทศ/ทางราชการ และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ของ

บุคลากรและนักศึกษาคณะสารสนเทศและการส่ือสาร ท้ังระดับหลักสูตร คณะ และมหาวิทยาลัย ให้มีความ

ทันสมัยและเป็นปัจจุบัน 

- พัฒนาและจัดทําระบบสารสนเทศและฐานข้อมูลเพื่อการบริหารจัดการงาน ท้ังระดับ คณะ หลักสูตร 
และศูนย์ความเป็นเลิศ บนเว็บไซต์ (website) คณะสารสนเทศและการส่ือสาร ให้มีความ ทันสมัยและเป็น
ปัจจุบัน อาทิ ฐานข้อมูล ได้แก่ ข้อมูลนักศึกษาปัจจุบัน นักศึกษาใหม่ และศิษย์เก่า , ข้อมูลกิจกรรม/โครงการ 
ผลงานประกวด ผลงานวิชาการ ผลงานวิจัย ผลงานการผลิตส่ือ การทํานุบํารุง ศิลปะและวัฒนธรรม ของ
บุคลากรและนักศึกษา, ข้อมูลหน่วยงาน หลักสูตร ผู้บริหาร บุคลากร ส่วนงาน ตามพันธกิจหลักของคณะ และ
ข้อมูลอื่นท่ีเกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนงานประกันคุณภาพการศึกษา, เอกสาร เผยแพร่/ไม่เผยแพร่ของหน่วยงาน 
ระเบียบ ประกาศ ขั้นตอน/แนวปฏิบัติ ฯลฯ สําหรับบุคลากร และนักศึกษา, ข้อมูลการประกันคุณภาพ
การศึกษา, การประชุมคณะกรรมการชุดต่าง ๆ, แผนปฏิบัติการ ประจําปีของคณะ และคณะกรรมการภายใน
คณะ, ข้อมูลสถานประกอบการและการปฏิบัติสหกิจศึกษา, ข้อมูลความร่วมมือท้ังทางวิชาการและการวิจัย 
MOU/MOA และอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อการนําไป ใช้ประโยชน์ภายในคณะสารสนเทศและการส่ือสาร 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ์ วิธีกำรปฏิบัติงำน และเง่ือนไข 

3.1 หลักเกณฑ์/ทฤษฎี/วิธีกำรปฏิบัติงำน 

กำรผลิตวีดิโอประชำสัมพันธ์ ที่จะท ำให้ประสบผลส ำเร็จ มีขั้นตอนประกอบด้วย 

1. กําหนดเป้าหมาย คือการกําหนดว่าเราจะทําอะไร? ทําอย่างไร? เพื่ออะไร? การกําหนดเป้าหมาย

สําคัญมากเพราะเปรียบเสมือนการวางแผนการทํางานนั่นเอง คนส่วนใหญ่ท่ีประสบความสําเร็จทางธุรกิจหรือ

ทางการดําเนินชีวิตล้วนแล้วแต่มาจากการวางแผนท่ีดีท้ังนั้น การผลิตวีดิโอประชาสัมพันธ์ ก็เช่นกันเมื่อเรามี

การวางแผนท่ีดี วิดีโอของเราก็จะออกมาดีและเป็นท่ีน่าสนใจบนโลกโซเชียล 

2. เข้าใจถึงความต้องการของกลุ่มลูกค้า เพราะลูกค้าคือผู้บริโภคเราจึงต้องรู้ว่าลูกค้าต้องการอะไร 

เพื่อท่ีเราจะสามารถสร้างสรรค์วิดีโอให้ตรงกับความต้องการของลูกค้าได้ ซึ่งลูกค้าเป็นกลุ่มคนท่ีจะทําให้วิดีโอ

องเราเป็นท่ีรู้จักมากยิ่งขึ้น จากการแชร์และพูดถึงต่อๆกัน 

3. เนื้อหาในคอนเทนต์ เป็นอีกส่ิงท่ีสําคัญ ต้องเป็นเนื้อหาท่ีเข้าใจง่าย มีความหมายและเป็นประโยชน์

แก่ผู้ชมมากท่ีสุด เพื่อให้วิดีโอของเราเป็นท่ีสนใจและน่ารับชมมากยิ่งขึ้น เราสามารถเพิ่มเอฟเฟคลงในวิดีโอ

เพื่อเพิ่มความบันเทิงได้ เอฟเฟคเสียง เช่น เสียงหัวเราะ เสียงปรบมือ เสียงร้องไห้ การใส่เพลงประกอบ 

นอกจากวิดีโอขจะต้องมีประโยชน์แก่ผู้ชมแล้ว วิดีโอต้องเพิ่มความสนุกสนานและเพิ่มความตลกลงไปด้วยไป 

เพราะผู้ชมส่วนใหญ่ชอบความตลก สนุกสนานและสอดแทรกไปด้วยประโยชน์ เพื่อทําให้ตลอดการรับชมเกิด

ความผ่อนคลายและไม่ทําให้เครียดจนเกินไป 

4. การนําเสนอ เป็นอีกขั้นตอนหนึ่งท่ีสําคัญ ซึ่งการนําเสนอวิดีโอจะทําให้ลูกค้ารู้จักคุณมากยิ่งขึ้น การ

นําเสนอนั้นมีหลายช่องทาง ไม่ว่าจะเป็นทาง Twitter, Facebook, Instagram, Youtube, Line แต่ละ

ช่องทางนั้นมีการนําเสนอท่ีแตกต่างกันไป 

 

การน าเสนอสื่อวีดิโอประชาสัมพันธ์ให้น่าสนใจ  

การน าเสนอส่ือวีดิโอประชาสัมพันธ์ หรือคลิปวิดีโอเป็นส่ือท่ีได้รับความนิยม เพราะสามารถส่ือสารกับ

ผู้ชมให้เข้าใจได้ง่ายมากที่สุด และสามารถจดจ าเราได้ดี เนื ่องจากได้เห็นทั้งภาพและได้ยินทั้งเสียง ซึ ่งใน

ปัจจุบันการท าวิดีโอคลิป มีการน ามา เผยแพร่อย่างหลากหลาย เนื่องจากมีขนาดไฟล์เล็กไม่กินพื้นที่ โดยใน

การท าคลิปวีดีโอให้น่าสนใจและประสบความส าเร็จประกอบด้วย   

- ท าให้วิดีโอเกิดการพูดถึง (Viral) : การสร้าง Viral คือ ส่ิงส าคัญท่ีสุดท่ีจะท าให้วิดีโอคลิปกลายเป็นท่ี 

รู้จักโดยท่ัวไป คือ การบอกต่อ การแชร์ เกิดกระเส หรือการพูดถึง แต่การท่ีจะท าให้วิดีโอเกิดการพูดถึง และท่ี 

ส าคัญต้องดีมากพอท่ีจะท าให้เกิดการบอกต่อ ๆ กันได้  
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- ท าให้ผู้เข้าใช้ (User) มีส่วนร่วมในวิดีโอด้วย : วิธีนี้เป็นอีกวิธีที่ช่วยให้เกิด Viral ได้ คือต้องท าวิดีโอ 

คลิปให้เข้าถึงผู้ชม เพื่อให้ผู้ชมเกิดความรู้สึกเข้าถึงกับคลิปวิดีโอ และรู้สึกสนุกกับส่ิงท่ีเกิดขึ้นภายในคลิปวิดีโอ 

โดย พยายามน าเสนอบทบาทของผู้ชมให้เข้าไปมีส่วนร่วมในคลิปวิดีโอนั้นด้วย หากสามารถเข้าถึงผู้ชมได้

ส าเร็จแล้ว การบอกต่อกันปากต่อปาก หรือการแชร์คลิปวิดีโอจะเกิดขึ้นอย่างแน่นอน  

- ท าให้ออกมาง่ายท่ีสุด (Easy) : การสร้างเนื้อเรื่องให้เข้าใจง่าย น าไปใช้งานง่าย คือหัวใจหลักๆ ของ 

การท าวิดีโอคลิป เข้าใจง่าย ไม่ซับซ้อน โดยท่ีความยาวของวิดีโอคลิปท่ีดีต้องไม่เกิน 3 นาที  

- เน้นเนื้อหาไปในทางเดียวกันและชัดเจน (Clear) : การสร้างเรื่องราวจ าเป็นที่จะต้องสร้างเนื้อเรื่อง

ให้ ชัดเจน ไม่เช่ือมโยงเรื่องไปหาเรื่องอื่น ๆ ท าให้เกิดความสับสนซับซ้อน เพราะหากในคลิปวิดีโอมีเนื้อเรื่องท่ี 

เช่ือมโยงไปยังหัวเรื่องอื่น ๆ มากเกินไป คลิปวิดีโอนั้นจะไม่ได้รับความสนใจ  

- เนื้อเรื่องมีความสนุกสนาน น่าติดตาม และมีประโยชน์ (Fun) : สิ่งที่แน่นอนที่สุด ของการท าวิดโีอ 

คลิปและขาดไปไม่ได้เลยนั่นคือ ความสนุกสนาน ที่ช่วยเสริมสร้างอรรถรสในการชม และก่อให้เกิดความ

ประทับใจ และจะยิ่งดีมากหากวิดีโอคลิปนั้นสามารถให้ประโยชน์แก่ผู้ชมด้วย  

- การโพสต์ลงใน Social Media ต่าง ๆ เช่น Tiktok, Facebook, Youtube เมื่อโพสต์วิดีโอแล้ว ให้ 

เขียนแคปช่ัน ค าอธิบายตัวเนื้อหาวิดีโอให้น่าสนใจ เพื่อเพิ่มความจูงใจในการติดตาม หากวิดีโอเป็นท่ีน่าสนใจก็

จะ กลายเป็น Viral ได้ในเวลาอันรวดเร็ว  

- ต้ังช่ือคลิปวิดีโอให้น่าสนใจ การตั้งช่ือคลิปวิดีโอท่ีดีจะช่วยดึงดูดความสนใจผู้ชม และยังช่วยให้คลิป

ติด อันดับผลการค้นหายอดนิยมอย่างรวดเร็ว แนวทางในการตั้งชื ่อคือต้องพยายามหาจุดกลางระหว่าง

ความคิด สร้างสรรค์กับการบรรยายสรรพคุณของเจ้าของคลิปหรือการบริการ นอกจากนี้ต้องพยายามใส่ค า

ส าคัญให้ค้นห า ง่ายๆ และใส่ข้อมูลการติดต่อ เช่น อีเมล หรือเว็บไซต์ เพื่อให้ผู้บริโภคลิงค์กลับมาได้  

- เพิ่มบทบรรยายลงในวิดีโอ เป็นเทคนิคง่ายๆ ที่หลายคนอาจมองข้าม การเพิ่มบทบรรยายจะท าให้

ผู้ชม เข้าใจว่าเนื้อหาของคลิปนั้นต้องการจะส่ืออะไรและยังช่วยให้ผู้พิการหรือคนต่างชาติเข้าใจได้ง่ายข้ึน 

ปกติถ้าเราจะตัดต่อวีดิโอประชาสัมพันธ์แต่ละครั้ง มีข้ันตอนมากมาย ท้ังต้องถ่ายภาพให้สวย เสร็จแล้ว
ต้องใส่เสียง,ใส่เพลง,ซ้อนภาพใส่ข้อความ บนคอมพิวเตอร์ซึ่งค่อนข้างยุ่งยาก โปรแกรม Cappcut เป็นแอป
พลิเคชันสําหรับสร้างส่ือวีดิโอการนําเสนอ ผ่านโทรศัพท์มือถือท่ีง่ายดายและสะดวก ต่อผู้ใช้ โดยมี template
ใหเ้ลือกหรือผู้ใช้สามารถกําหนดขนาดเองได้ Canva สามารถแบ่งปันให้แก่ผู้อื่นได้ผู้ใช้สามารถเข้าใช้งานผ่าน
การติดต้ังโปรแกรมบนคอมพิวเตอร์,ระบบออนลน ์หรือแอปพลิเคชัน Capcut เว็บไซต์ www.capcut.com  

 
 
 
 
 

http://www.capcut.com/
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บทที่ 4 

เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. การติดต้ังโปรแกรม capcut ลงมือถือ 

- เข้าไปท่ี App Store /Play Store 

 

- พิมพ์ค้นหาแอปพลิเคช่ัน Capcut ใน App Store/Play Store 

 

- เมื่อกดเข้าแอปพลิเคช่ันจะขึ้นเงื่อนไขให้กดยอมรับ 
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2. การสร้างและตัดต่อผลงาน  

 
หลังจากโหลดแอพมาแล้วในหน้าท้ังหมดของแอพจะมีท้ังหน้าตัดต่อ, หน้าดูเทมเพลทท่ีสามารถดู

แม่แบบของคนอื่นว่าตัดต่อใส่เอฟเฟกต์แบบไหน และเราก็สามารถนํามาใช้กับวิดีโอตัวเองได้ด้วย ส่วนอีกสองอันจะ

เป็นช่อง Inbox กับโปรไฟล์ของตัวเอง แต่ต้องล็อคอินเข้าจาก TikTok หรือ Facebook ก่อนด้วย ท่ีสําคัญคือ

ตัวแอพมีภาษาไทยรองรับ ให้กดเข้าไปท่ีรูปตัวเฟืองและเปล่ียนเป็นภาษาไทยได้เลย ส่วนการตัดต่อจะใช้หน้า

แก้ไขหน้าแรกเป็นหลัก  

เริ่มต้นการใส่วิดีโอเข้าไปในแอพด้วยการกด “โปรเจคใหม่” หรือเริ่มถ่ายใหม่ด้วย “กล้อง” ก็ได้

เหมือนกัน หลังจากท่ีเลือกวิดีโอได้แล้วก็จะเข้าสู่หน้าตัดต่อทันที 
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โดยในหน้าของการตัดต่อหน้าแรกนี้จะมีอุปกรณ์ไห้เลือกใช้งานหลักๆ ก็คือ การเปิด-ปิดเสียง, ทํารูปหน้าปก, 

เพิ่มเสียง, เพิ่มวิดีโอ และการใส่บทส่งท้าย รวมไปถึงการกดเล่นวิดีโอเพื่อดูตัวอย่าง, ปรับความละเอียดให้วิดีโอ

,บันทึก และกดกลับเพื่อไปแก้ไขใหม่ได้ด้วย 
 

3. แก้ไขวิดีโอ 

ซึ่งอุปกรณ์ท่ีใช้ในการตัดต่อนั้นมีให้เลือกเยอะหลายรูปแบบ ถ้าผู้เริ่มต้น แนะนําว่าให้ดูคลิปสอน

จากแอพก่อนก็ได้ หรือถ้าจะลองทําเองดูก็ได้เหมือนกัน อย่างแรกคือเมนูแก้ไข ท่ีเป็นตัวหลักในการตัดต่อจะมี

ให้เลือกหลักๆ ท่ีใช้บ่อยได้แก่ 

 
 

 การแบ่งฉาก: ท่ีเป็นการแยกวิดีโอ หรือเอาวิดีโออีกตัวนึงมาต่อกัน และใส่เอฟเฟกต์ได้ตาม

ต้องการ (ใช้บ่อย) 

 แก้ไขความเร็ว: จะปรับให้เร็ว-ช้า หรือปรับตามส่วนแบ่งของคลิปให้สโลวแค่ตรงกลางก็ได้ 

 ใส่อนิเมช่ัน: สามารถเลือกใส่เอฟเฟกต์ให้คลิปมีความวิบวับ มีให้เลือกหลายแบบ 

 สไตล์: ใช้สําหรับการใส่รูปภาพเข้าไปในคลิปเท่านั้น 
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 ล็อคหน้าหรือตัวให้อยู่กับท่ี (สําหรับแพ็กเกจโปร) 

 ลบพื้นหลัง (ต้องมีคนอยู่ในคลิปด้วย ถ้ามีแค่วิวแอพจะตัดท้ิงเป็นมืดๆ) 

 ปรับระดับเสียงในวิดีโอ ลดเสียงรบกวน และการแยกเสียง: แยกปรับเสียงได้ตามต้องการ

ท้ังหมด 

 ใส่ฟิลเตอร์ ปรับแก้ไข และรีทัชหน้าตัวเองในวิดีโอ: ใช้ปรับแต่งคลิปและหน้าตาได้ท้ังหมด 

 การทําภาพซ้อน, แทนท่ี, ทําเบลอ: ซ้อนหรือแทนด้วยการใส่อีกหนึ่งคลิปเข้าไป ถ้าซ้อนจะ

เป็นหน้าต่างเล็กๆ ในคลิปหลัก 

 
 

นอกจากนี้ก็ยังมีอุปกรณ์อื่นๆ ให้ลองใช้งานอีกมากมาย เมื่อเลือกใส่เข้าไป ก็กดเล่นเพื่อดูตัวอย่าง

วิดีโอก่อนได้เลย ส่วนหลักๆ ของการตัดต่อวิดีโอจะอยู่ท่ีการแก้ไข ท่ีสามารถใส่ไอเดียเราลงไปเองได้ 
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4. การใส่เสียง 

ในส่วนต่อมาเป็นส่วนของการสร้างเสียง ท่ีแนะนําว่าให้เช่ือมต่อกับ TikTok ไว้ก่อนจะดีมาก 

เพราะสามารถนําเสียงโปรดท่ีชอบหรือเพลงบน TikTok เข้ามาใส่ในวิดีโอของเราเองได้ด้วย หรือจะใช้เพลง

ของตัวเองท่ีมีอยู่ในเครื่องก็ได้เหมือนกันด้วยการเลือกไปท่ีเมนู “เสียง” 

 
ส่วนอันอื่นจะเป็นเอฟเฟกต์ท่ีนํามาจาก TikTok เช่นเสียงปรบมือ, ไชโย, เสียงถ่ายรูป, หัวเราะ 

และอื่นๆ อีกเพียบ เลือกใส่เข้าไปตรงไหนของวิดีโอก็ได้, การแยกเสียงท่ีจะเอาเสียงของวิดีโอมาใส่แยกให้อีก

อัน และสุดท้ายคือการอัดเสียงเป็น Voice Over ใส่วิดีโอของเราเองพร้อมกับทําเอฟเฟกต์เสียงเพิ่มเติมได้ด้วย 
 

5. การใส่ข้อความ และสติกเกอร์ 

สําหรับการใส่ข้อความนี้ก็เป็นอีกฟีเจอร์นึงท่ีขาดไม่ได้ของการทําวิดีโอ TikTok เลย เพราะถ้าไม่

ใส่บางทีคนก็ไม่รู้ว่าจะส่ืออะไรกันแน่ โดยเมนูข้อความนั้นจะมีให้เลือกเล่นอยู่หลักๆ ก็คือข้อความปกติ ท่ี

สามารถเลือกฟอนต์, สไตล์, เอฟเฟกต์, บับเบิ้ล หรืออนิเมชันจามท่ีต้องการได้เลย อีกท้ังยังสามารถเลือกใส่

ส่วนไหนของวิดีโอก็ได้ ด้วยการเล่ือนวิดีโอและเพิ่มข้อความท่ีอยากใส่เข้าไป 
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ส่วนอื่นๆ ก็จะมีให้เล่นท้ังใส่คําบรรยายอัตโนมัติ, ใส่ข้อความเอฟเฟกต์ (เหมือนสติกเกอร์), ใส่เนื้อ

เพลง และการวาดลงไปบนวิดีโอได้เลย รวมไปถึงการใส่ข้อความปกติ ก็สามารถกดเลือกตัดต่อเพิ่มเติมได้อีก 

ท้ังสไตล์ อนิเมชันและอื่นๆ 

 



18 
 

 
 

ในส่วนของการใส่สติกเกอร์ก็จะค่อนข้างง่ายหน่อย เพราะแทบไม่ต้องทําอะไรเลย แค่เลือก      

สติกเกอร์ท่ีต้องการ จากนั้นตัวสติกเกอร์จะขึ้นไปอยู่บนวิดีโอ และเราก็สามารถปรับขนาด ปรับตําแหน่ง ขยาย 

Copy และลบออกไปได้ตามต้องการ หรือจะใส่เอฟเฟกต์เพิ่มเติมวิบวับก็ได้ ส่วนใหญ่แล้วจะไปเน้นท่ีการใส่

ข้อความให้ดูสวยงามมากกว่า อันนี้แล้วแต่คนชอบและการสร้างสรรค์เลย 
 

6. การทําแคนวาส (Canvas) หรือทําพื้นหลังให้วิดีโอ 

 
การใช้แคนวาสหรือว่าการใส่พื้นหลังให้วิดีโอ อย่างแรกท่ีต้องทําเลยก็คือใช้สองนิ้วลากปรับขนาด

วิดีโอก่อน ถึงจะเห็นพื้นหลังของวิดีโอ (ถ้าไม่ลากจะใช้ไม่ได้) หลังจากนั้นก็เลือกได้เลย ว่าจะใส่สีพื้นหลังเป็นสี

อะไร หรือจะใส่เอฟเฟกต์เข้าก็ได้ตามท่ีแอพมีให้เลือก นอกจากนี้ยังสามารถทําเป็นแบบเบลอได้ด้วย ซึ่งจะเป็น

การเบลอจากวิดีโอหลักของเรานั่นเอง 
 

7. การบันทึก,การนําเสนอและส่งออก 
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เมื่อทําทุกอย่างไม่ว่าจะเป็นการปรับแต่งหรือใส่ข้อความต่างๆ ได้ตามท่ีต้องการท้ังหมดแล้ว เราก็

ยังสามารถเลือกขนาดรูปแบบของวิดีโอเพื่อนําไปลงแพลทฟอร์มต่างๆ รวมไปถึงความละเอียดของวิดีโอได้ด้วย 

และเมื่อทุกอย่างเรียบร้อยแล้วก็กดไปท่ีปุ่มส่งออกหรือปุ่มแชร์ไปยังแอพต่างๆ ท่ีต้องการได้เลย (ปุ่มมุมขวาบน) 

เมื่อกดแล้วจะบันทึกลงเครื่องอัตโนมัติ ส่วนการบันทึกไว้ในแอพ ระบบจะบันทึกโปรเจกต์เอาไว้เสมอ ถ้ากด

ออกจากแอพหรือกดกลับจะมีวิดีโอท่ีทําไว้บันทึกท่ีหน้าแรกของแอพเลย 

ท้ังหมดนี้ก็เป็นวิธีใช้ CapCut แบบเบื้องต้นคร่าวๆ บนมือถือ ท่ีสามารถตัดต่อวิดีโอลง TikTok 

หรือโซเชียลอื่นๆ ได้แบบง่ายๆ พร้อมฟีเจอร์ท่ีมีในแอพให้เลือกเล่นมากมาย ซึ่งการสร้างสรรค์ผลงานให้ออกมา

ได้ดีก็ขึ้นอยู่กับการถ่ายวิดีโอหลักและเนื้อหาคอนเทนต์ของแต่ละคนด้วย ส่วนการตัดต่อจะออกมาได้ดีสวยแค่

ไหน ก็ต้องใช้การฝึกและใช้งานบ่อยๆ ก็จะสามารถตัดต่อได้ง่ายขึ้น ท้ังนี้ก็ยังสามารถอัพเกรดเป็นแบบโป

รเพื่อสร้างเอฟเฟกต์มากกว่าเดิมได้อีก หรือถ้ารู้สึกว่าตัดต่อในหน้าจอมือถือมันเล็กไป ก็สามารถกดเข้าไปใน

เว็บของ CapCut PC เพื่อเลือกใช้งานบนแพลทฟอร์มออนไลน์ หรือจะเลือกโหลดเป็นโปรแกรมเพื่อให้ใช้ตัด

ต่อได้สะดวกและมีอุปกรณ์อื่นๆ ให้เลือกมากกว่านี้นิดหน่อย แต่ถ้าใครเป็นสายรวดเร็วจะตัดต่อผ่านแอพก็ไม่มี

ปัญหา เพราะทําออกมาได้ดีไม่แพ้กันถ้าทําเก่ง 
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บทที่ 5 

บทสรุป ปัญหำอปุสรรค ข้อเสนอแนะ และกำรพัฒนำงำน 

5.1 สรุปข้อดีของกำรผลิตสื่อประชำสัมพันธ์ของคณะ ด้วยโปรแกรม capcut 

- มีเทมเพลตงานรูปแบบต่างๆ ท่ีต้ังค่าขนาดเอาไว้แล้วเกือบทุกรูปแบบมาให้เราเลือกใช้ เวลาท่ีสร้าง
งานไม่จําเป็นต้องกําหนดขนาดใหม่ 

- มี Layout ให้เลือกหลากหลายตามความต้องการของผู้ใช้งาน ท้ังรูปแบบท่ัวไปตามเทรนด์ จนถึงแบบเป็น
ทางการ 

- ใช้งานง่าย คนท่ีใช้โปรแกรมตัดต่อวีดิโอไม่เป็นเลย ก็สามารถ ลาก วาง และแก้ไขงานให้สวยได้แบบมืออาชีพ 
- มีระบบ Autosave ไม่ต้องกังวลเรื่องการเซฟงาน แม้ว่าเน็ตหลุด เว็บล่ม คอมพิวเตอร์ดับ ผลงานก็

ยัง save อยู่ใน app capcut 
- ผู้ใช้งานสามารถแชร์ผลงานท่ีตัดต่อ ผ่านแพลตฟอร์มต่าง ๆ เช่น YouTube หรือ Facebook 

    5.2 ปัญหำ/อุปสรรค ในกำรปฏิบัติงำน 
1. เทมเพลต หรือรูปภาพ/วีดิโอต่างๆ ท่ีให้มาใช้งานยังมีค่อนข้างจํากัด หากต้องการอาจต้องเสียเงิน  

2. Font หรือตัวอักษรภาษาไทยมีจํากัด 

3. การใช้งานบนมือถือ บางครั้งค่อนข้างใช้งานยากพอสมควร  

4. ความเร็วของการใช้งานขึ้นอยู่กับความเร็วของอินเทอร์เน็ตของเรา 

5. มีการบันทึกวิดีโอในความละเอียดสูงสามารถทําให้ขนาดของไฟล์วิดีโอมีขนาดใหญ่กว่าไฟล์วิดีโอท่ี

บันทึกในความละเอียดตํ่ากว่า ซึ่งอาจทําให้มีปัญหาในการบันทึกและแชร์ไฟล์วิดีโอในอินเทอร์เน็ตท่ี

มีความเร็วอินเตอร์เน็ตตํ่า 

6. การใช้งานในบางครั้งอาจจะมีความล่าช้าในการตัดต่อหากข้อมูลท่ีใช้ในการตัดต่อมากเกินไป 

7. ในโปรแกรมฟรีจะมีโลโก้ลายน้ําลิขสิทธ์ติดมาท้ายผลงานเสมอ 

   5.3 ข้อเสนอแนะ 

     1. มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ควรจัดการอบรมเพิ่มเติมให้กับบุคลากร เพื่อสามารถนําไปใช้ในการออกแบบ 

ส่ือต่างๆ ในการเรียนการสอน เนื่องจากเป็นโปรแกรมท่ีใช้งานได้ง่าย มีเครื่องมือท่ีง่ายต่อการออกแบบ หรือ

จัดซื้อแบบมีลิขสิทธิ์เพื่อให้บุคลากรสามารถใช้งานโปรแกรมได้อย่างถูกต้อง และสวยงาม 
 

  5.4 กำรพัฒนำงำน 

    1. สามารถนําโปรแกรมมาใช้ในการผลิตส่ือวีดิโอประชาสัมพันธ์ของคณะ และเผยแพร่ทางส่ือ

ออนไลน์ทําได้ง่าย และรวดเร็วมากยิ่งขึ้น 

   2. สามารถนําโปรแกรมไปเผยแพร่ให้กับบุคลากรท่ีสนใจเพื่อผลิตส่ือวีดิโอประชาสัมพันธ์ผ่านกล้องโทรศัพท์ 
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