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 ค าน า 

 

  คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ได้ด าเนินงานตามพันธกิจหลัก 5 ด้าน คือ การเรียนการสอน  
การวิจัย การบริการวิชาการ การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และการบริหารจัดการ โดยมีปรัชญาในการพัฒนา
ศาสตร์และองค์ความรู้เพ่ือผลิตบัณฑิตผู้มีคุณธรรม จริยธรรม และความเป็นเลิศด้านสื่อ สารสนเทศ นวัตกรรม 
และดิจิทัล อันเป็นรากฐานสู่การพัฒนาการเกษตรเพ่ือชุมชน สังคม และประเทศชาติอย่างยั่งยืน 
 

                  นอกจากนี้การจัดการเรียนการสอนที่ประสบความส าเร็จ ต้องมาจากการเรียนรู้ที่รวดเร็วและ
ก้าวทันการเปลี่ ยนแปลงของโลก ซึ่ ง ก าลั งถูกขับ เคลื่ อนด้วยเทคโนโลยีดิจิทัลอย่ าง เต็มรูปแบบ                     
โปรแกรม Final cut pro เป็นหนึ่งในโปรแกรมตัดต่อวิดีโอระดับมืออาชิพที่มีการใช้อย่างแพร่หลาย             
เป็นโปรแกรมที่ท าได้มากกว่าการตัดต่อภาพ ที่สามารถเพ่ิมเอฟเฟกต์เกี่ยวกับภาพ แก้ไขสี และปรับแต่งสิ่งต่าง 
ๆ ที่เกี่ยวข้องกับภาพและเสียง Final Cut Pro เป็นโปรแกรมตัดต่อวีดีโอที่มีใช้ในระบบปฏิบัติการ MacOS 
เท่านั้น โดยตัวโปรแกรมนี้มีระบบคล้ายกับโปรแกรม iMovie แต่ในตัวของ Final Cut Pro นั่น จะมีมากกว่า   
ในด้านเครื่องมือที่ใช้ในการตัดต่อ สามารถตัดต่อวีดีโอขนาดเล็กจนไปถึงภาพยนต์ระดับสูง เพราะตัวโปรแกรมมี
ทุกอย่างครบ ซึ่งเป็นซอฟท์แวร์ที่จ าเป็นอย่างมากที่บุคลากร และนักศึกษา สาขาวิชาการสื่อสารดิจิทัล ต้อง
เรียนรู้และมีทักษะในการใช้งาน เพ่ือให้เกิดประโยชน์และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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บทที่ 1 
บทน า 

 
 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 
 

                  คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ให้ความส าคัญต่อการด าเนินงานตามพันธกิจหลักทั้ง              
5 ด้าน คือ การเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการแก่สังคม การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม                
และการบริหารจัดการ ในด้านการเรียนการสอนของคณะสารสนเทศและการสื่อสารให้ความส าคัญต่อการ
เรียนรู้ที่ต้องมาจากการเรียนรู้ที่รวดเร็วและก้าวทันต่อการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยีที่ต้องผสมผสานระหว่าง
ศาสตร์ ศิลป์ และทักษะที่เชี่ยวชาญ  
 

                  ปัจจุบันคณะฯ มีการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการสื่อสาร
ดิจิทัล เพ่ือผลิตบัณฑิตผู้มีคุณธรรม จริยธรรม และความเป็นเลิศด้านสื่อ สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัล                    
อันเป็นรากฐานสู่การพัฒนาการเกษตรเพ่ือชุมชน สังคม และประเทศอย่างยั่งยืน มีการน าเทคโนโลยี                     
ทางด้านดิจิทัลมาใช้ในการเรียนการสอนมากขึ้น โดยเฉพาะ โปรแกรม Final cut pro ซึ่งเป็นโปรแกรมตัดต่อ 
ที่มีความสามารถใช้ในการตัดต่อวีดีโอในระดับมืออาชีพ และมีการใช้งานอย่างแพร่หลาย ที่สามารถตัดต่อได้ทั้ง
ภาพและเสียงและใช้งานในระบบปฏิบัติการ Mac OS  ส่วนในการเรียนการสอน ผู้สอนและนักศึกษา สามารถ
เรียนรู้การใช้งานเบื้องต้นและน าไปต่อยอดพัฒนาทักษะของตัวเองเพ่ือเป็นผู้ตัดต่อระดับมืออาชีพได้  
 

1.2 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
     1.  เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงให้บุคลากรของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร และผู้ปฏิบัติงาน สามารถ 
         น าไปใช้ในการปฏิบัติงาน หรือปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างถูกต้อง 
     2.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง มีความรู้ เข้าใจ และมีทักษะเพ่ิมมากข้ึน 
     3.  คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มีคู่มือในการปฏิบัติงานด้านการตัดต่อด้วยโปรแกรม Final cut pro ที่
สามารถน าไปใช้งานได้จริงและมีประสิทธิภาพ 
 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
     1.  อาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา สามารถตัดต่อด้วยโปรแกรม Final cut pro เบื้องต้นได้ 
      2.  นักศึกษาสามารถน าความรู้ทักษะในการตัดต่อด้วยโปรแกรม Final cut pro ไปประกอบในการท างาน
และอาชีพได้ 
 

1.4 ขอบเขตของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
  การจัดท าคู่มือการตัดต่อด้วยโปรแกรม Final cut pro เบื้องต้น ในครั้งนี้เป็นการใช้โปรแกรม
ตัดต่อที่ตัดต่อได้ทั้งภาพและเสียง สามารถน าเข้า Source ได้หลากหลาย และ สามารถน าไฟล์คอมพิวเตอร์
ประเภทต่างๆ มาใช้งานได้ อาทิ ไฟล์วิดีโอ ไฟล์เสียง ไฟล์ภาพนิ่ง ไฟล์ภาพเคลื่อนไหว (Gif Animation) 
ตลอดจนสามารถท าการ EXprot งานที่ตัดเสร็จแล้วไปใช้งานในรูปแบบต่างๆ  
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1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความ 
                     การตัดต่อวืดีโอ  หมายถึง การน าภาพเคลื่อนไหว หรือภาพนิ่ง มาต่อกันให้เป็นเรื่องราวเล่า
เรื่องได ้
                      Import Video หมายถึง การน าไฟล์เข้า ไฟล์จะเข้ามาอยู่ในหน้าต่างของ Media pool 
                      Mark In หมายถึง การก าหนดจุดเริ่มต้นของคลิปวีดีโอ เพ่ือน าไปตัดต่อ  
                      Mark Out หมายถึง การก าหนดจุดสุดท้ายของคลิปวิดีโอเพ่ือก าหนดจุดสุดท้ายของคลิป
วีดีโอ  
                     Timeline หมายถึง หน้าต่างส าหรับใช้ในการจัดวางคลิปดีโอหรือตัดวิดีโอ ซ่ึงสามารถวางได้
ทั้งภาพและเสียง 
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บทที่ 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

โครงสร้างองค์กร  
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ก่อตั้งเมื่อวันที่ 21 พฤษภาคม 2549 

โดยได้รับอนุมัติจัดตั้งจากสภามหาวิทยาลัยแม่โจ้ ตามประกาศสภามหาวิทยาลัยแม่โจ้  ที่ 5/2549  วันที่ 21 
พฤษภาคม 2549  ให้เป็น “คณะสารสนเทศและการสื่อสาร” โดยเน้นการปรับปรุงการผลิตบัณฑิตเพ่ือพัฒนา
ก าลังคนให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานประกอบการ และพัฒนาคุณภาพทางการศึกษา 
 

  การด าเนินงานของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร อยู่ภายใต้พระราชบัญญัติหาวิทยาลัย แม่
โจ้ พ.ศ. 2560  มีคณบดีเป็นผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน กระจายอ านาจในการบริหารสู่หลักสูตร โดยมี
ประธานกรรมการประจ าหลักสูตร ท าหน้าที่ดูแลการบริหารหลักสูตรตลอดระยะเวลาที่จัดการศึกษา  ปัจจุบันมี
หลักสูตรที่อยู่ในความรับผิดชอบ 1 หลักสูตร เป็นหลักสูตรระดับปริญญาตรี  ในส่วนของส านักงานคณบดี มี
ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี มีหน้าที่ควบคุม ก ากับ ติดตามและดูแลการด าเนินงานของส านักงานคณบดี เพ่ือ
สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน ซึ่งแบ่งงานภายในออกเป็น 5 งาน ประกอบด้วย งานคลังและพัสดุ  งาน
บริหารและธุรการ งานนโยบาย แผนและประกันคุณภาพ งานบริการวิชาการและวิจัย และงานบริการ
การศึกษาและกิจการนักศึกษา 
  คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ให้ความส าคัญต่อการด าเนินพันธกิจหลักทั้ง 5 ด้าน คือ การ
เรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และการบริหารจัดการ มาโดยตลอด 
ปัจจุบัน คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มีบุคลากรทั้งสิ้น 23 คน เป็นสายวิชาการ จ านวน 10 คน สาย
สนับสนุน 11 คน  และมีบุคลากรจ้างเหมาบริการ 2 คน  มีระบบการบริหารงานบุคคลตามแนวนโยบายของ
มหาวิทยาลัย  มีระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานที่เหมาะสม เพ่ือให้บุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน
ได้รับการพัฒนาให้เป็นไปตามแผนที่ได้ตั้งเป้าหมายไว้ 
 

ข้อมูลทั่วไปของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

ปรัชญา 
“พัฒนาศาสตร์และองค์ความรู้ เพ่ือผลิตบัณฑิตผู้มีคุณธรรมจริยธรรมและความเป็นเลิศด้านสื่อ 

สารสนเทศ นวัตกรรมและดิจิทัล อันเป็นรากฐานสู่การพัฒนาการเกษตรเพ่ือชุมชนสังคมและประเทศ 
อย่างยั่งยืน” 

 

วิสัยทัศน์ 
“คณะมุ่งมั่นผลิตบัณฑิตที่มีความเป็นเลิศด้านสื่อ สารสนเทศ นวัตกรรม 

และดิจิทัลสู่การพัฒนาการเกษตรเพ่ือชุมชน 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. ผลิตบัณฑิตที่มีคุณธรรม จริยธรรม และมีความเป็นเลิศในด้านสื่อ สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัล 
2. สร้างสรรค์งานวิจัยและสื่อสารสนเทศ ดิจิทัล เพ่ือพัฒนาชุมชน สังคม และประเทศอย่างยั่งยืน 
3. บริการวิชาการด้านสื่อ สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัลเพื่อพัฒนาการเกษตร ชุมชนและสังคม 
4. เสริมสร้างวัฒนธรรมองค์กรให้มีความเข้มแข็งและบ ารุงศิลปวัฒนธรรมที่ดีงามด้วยองค์ความรู้ด้าน 
   สื่อสารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัล 

          5. พัฒนาระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมีความโปร่งใสในการบริหารงาน 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อผลิตบัณฑิตให้เป็นคนดี คนเก่ง 
2. เพื่อสร้างผลงานวิจัยและนวัตกรรมที่มีคุณภาพและเป็นประโยชน์ต่อสังคม 
3. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนการให้บริการวิชาการและชี้น าสังคม 
4. เพื่อส่งเสริมและมีส่วนร่วมในการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม อนุรักษ์ทรัพยากรและสิ่งแวดล้อม 
5. เพื่อพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
 

โครงสร้างการบริหารงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
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โครงสร้างการบริหารงานองค์กรคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

 
 

โครงสร้างการบริหารงานส านักงานคณบดีคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

 
 

โครงสร้างการบริหารงานงานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา 
 

 
 

  

 

 

 

 

  

 

ผู้อ านวยการส านักงาน
คณบดี 

นางศิริพรรณ  ขยัน 

งานบริการการศกึษาและกิจการนกัศึกษา 

หัวหน้างานงานบรกิารการศกึษาและกิจการ
นักศกึษา 

นายสมพร เกตุตะค ุ

หน่วยงานสหกิจศึกษา 
นายนพพร สุนะ 

หน่วยงานบรกิาร
การศึกษา 

 นายนพพร สุนะ 
 นายสมพร เกตุตะค ุ

หน่วยงานการเรียนการ
สอน 

ดร.วัฒนาพงษ์ ใหม่เฟย  
 

หน่วยงานพัฒนา
นักศึกษา 

นายนพพร สุนะ 
นายธนยันันท์ โคตรค า 
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บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

นายสมพร เกตุตะคุ พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่ง หัวหน้างานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบงานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษาโดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติอยู่ในหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างาน งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา 

     1.1 ก ากับดูแล กลั่นกรอง ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน ในการก ากับดูแลของส่วนงานบริการ
การศึกษาและกิจการนักศึกษา และที่เกี่ยวข้องด้านหลักสูตร, สหกิจศึกษา, นักศึกษาและศิษย์เก่า และงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้องด้านวิชาการ ให้เป็นไปตามกฎ/ระเบียบ/ข้อบังคับ/ข้อก าหนด/ประกาศ/มติที่ประชุม/ขั้นตอน/      
แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องของทางราชการ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ และคณะฯ, จัดท าความเห็น/ข้อเสนอแนะ และ/หรือ
สรุปรายงานเกี่ยวกับงานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา ก่อนเสนอเอกสารให้กับผู้บริหารเพ่ือพิจารณา 
ลงนาม/สั่งการตามล าดับขั้น, พัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนงาน และคู่มือ
การปฏิบัติงานร่วมกับบุคลากรภายในส่วนงาน 

2. ปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบงานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา 

2.1 ประสานงาน อ านวยความสะดวก เป็นผู้รับผิดชอบและสนับสนุนงานการด าเนินงานที่เกี่ยวข้อง
ด้านการรับเข้า/การรับนักศึกษาของหลักสูตร ทั้งระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา ได้แก่ การรับสมัคร 
การสอบคัดเลือก/การคัดเลือก การประกาศผล การรายงานตัวนักศึกษาใหม่ และการจัดการเรียนการสอน 

 2.2 ประสานงาน อ านวยความสะดวก เป็นผู้รับผิดชอบและสนับสนุนการด าเนินงานหลักสูตร        
ทั้งระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา เกี่ยวกับการรวบรวมข้ อมูล เอกสาร หลักฐานที่เกี่ยวข้อง          
เพ่ือประกอบในการบันทึกข้อมูล และการรายงานผลการด าเนินงานตาม มคอ.3, 4, 5 และ 6 ร่วมกับบุคลากร
ภายในส่วนงาน และสรุปรวบรวมข้อมูลสถิตินักศึกษาในแต่ละปีการศึกษา 

 2.3 ดูแลความเรียบร้อย ตรวจสอบ และก ากับติดตามการด าเนินงานหลักสูตรทั้งระดับ ปริญญาตรี
และระดับบัณฑิตศึกษาให้สอดคล้องกับคุณภาพการจัดการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา ทั้งในระดับ
หลักสูตร และคณะฯ  

 2.4 ดูแลความเรียบร้อย ตรวจสอบ เป็นผู้รับผิดชอบและก ากับติดตามการด าเนินงานหลักสูตร       
ทั้งระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา เกี่ยวกับการจัดสอบวัดผล ได้แก่ ตารางการสอบ การใช้ห้องสอบ 
อาจารย์ก ากับห้องสอบ จัดท าส าเนาข้อสอบ และการเปลี่ยนแปลงการสอบ ร่วมกับบุคลากรภายในส่วนงาน 

2.5 ประสานงาน อ านวยความสะดวก ดูแลความเรียบร้อย เป็นผู้รับผิดชอบและสนับสนุน              
การด าเนินการในด้านต่าง ๆ ของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ได้แก่ การสอบประมวลผลความรู้ ทั้งในส่วน
ข้อเขียนและการสอบสัมภาษณ์ ประสานงานเกี่ยวกับการฝึกงาน/การฝึกความเชี่ยวชาญอาชีพ การแต่งตั้ง
อาจารย์ที่ปรึกษา การจัดการเรื่อง การส่งโครงร่างและรูปเล่มวิทยานิพนธ์ ปัญหาพิเศษ และการค้นคว้าอิสระ 
และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2.6 ให้ค าปรึกษา แนะน า ดูแลความเรียบร้อย ตรวจสอบ และก ากับติดตามการด าเนินงาน/กิจกรรม/
โครงการของนักศึกษาคณะสารสนเทศและการสื่อสาร งานสโมสรนักศึกษาคณะสารสนเทศและการสื่อสาร  
งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ และงานชมรมศิษย์เก่าสารสนเทศและการสื่อสาร 
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2.7 ประสานงาน อ านวยความสะดวก ดูแลความเรียบร้อย ก ากับติดตาม เป็นผู้รับผิดชอบและ
สนับสนุนการด าเนินงาน/กิจกรรม/โครงการที่เกี่ยวข้องด้านงานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา ได้แก่ 
การพัฒนานักศึกษา กิจกรรมนักศึกษาการปฏิบัติสหกิจศึกษา ด้านศิษย์เก่าสัมพันธ์ และการท านุบ ารุงศิลปะ
และวัฒนธรรม ร่วมกับคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง หลักสูตร และบุคลากรภายในส่วนงาน, การประเมินผลและ
การรายงานผลการด าเนินงาน/กิจกรรม/โครงการ ต่อคณะกรรมการประจ าคณะฯ เป็นรายไตรมาส 

          3. ปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

3.1 ประสาน ติดตาม อ านวยความสะดวก และด าเนินงานด้านการจดบันทึกข้อมูล บันทึกภาพนิ่งและ
ภาพเคลื่อนไหว งาน/กิจกรรม/โครงการต่าง ๆ ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

           3.2 จัดท าจดหมายข่าวประจ าเดือนเพ่ือเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ให้กับหน่วยงานต่าง ๆ ภายใน
มหาวิทยาลัย และแจ้งเวียนผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ERP) ของมหาวิทยาลัย 

3.3 ด าเนินงานด้านการจัดบอร์ดประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร/กิจกรรม/โครงการ        
ทั้งระดับคณะและหลักสูตร รวมถึงการด าเนินงานกิจกรรม Green Office ของหน่วยงาน 

4. งานที่อยู่ในความรับผิดชอบการด าเนินงานส านักงานสีเขียว (Green Office) 

4.1 สนับสนุนการด าเนินงาน/กิจกรรม/โครงการ ด้านส านักงานสีเขียว (Green Office) ภายในคณะ
สารสนเทศและการสื่อสาร ได้แก่ ศึกษาข้อมูล วิเคราะห์ ประมวลผล สรุปผล รวบรวมบันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้อง, 
เป็นผู้รับผิดชอบด าเนินงาน/กิจกรรม/โครงการ ร่วมกับคณะกรรมการส านักงานสีเขียว (Green Office) คณะฯ 

 4.2 สนับสนุนการด าเนินงานด้านการตรวจ ติดตาม และประเมินผล ส านักงานสีเขียว  ( Green 
Office) ของคณะฯ ทั้งระดับหน่วยงานภายในและภายนอก ได้แก่  รวบรวมบันทึกรายละเอียดข้อมูล เอกสาร 
หลักฐานการด าเนินงานในด้านต่าง ๆ ประมวลผล สรุปผลการด าเนินงาน/กิจกรรม/โครงการร่วมกับ
คณะกรรมการส านักงานสีเขียว (Green Office) คณะฯ 

5. ปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบงานประชุม 

 5.1 เป็นผู้รับผิดชอบและด าเนินการเกี่ยวกับการจัดประชุมคณะกรรมการวิชาการ, คณะกรรมการ
ส านักงานสีเขียว (Green Office) และคณะกรรมการตามที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่ จัดท าแผนการประชุม 
หนังสือเชิญประชุม วาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุม อ านวยความสะดวกในการจัดประชุม 
จัดเตรียมห้องประชุม เบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม จดบันทึกการประชุม จัดท ารายงานการประชุมและมติ   
ที่ประชุม เวียนแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือเป็นหลักฐาน 

6. ปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบงานเอกสารและธุรการ 

6.1 จัดท าหนังสือราชการในความรับผิดชอบงานบริหารการศึกษาและกิจการนักศึกษา ทั้งภายในและ
ภายนอก, ประกาศ/ระเบียบ/ขั้นตอน/แนวปฏิบัติของคณะสารสนเทศและการสื่อสารที่เก่ียวข้องด้าน         งาน
บริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง จัดเก็บเอกสารราชการที่เกี่ยวข้องกับส่วนงานใน
ความรับผิดชอบ ตามหมวดหมู่สารบรรณ 

6.2 รับ/ส่งเอกสาร และบริหารจัดการระบบเอกสารของคณะสารสนเทศและการสื่อสารในความ
รับผิดชอบของส่วนงานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ทั้งจาก
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ส่วนกลางมหาวิทยาลัย คณะ และหน่วยงานต่าง ๆ, เสนอเอกสารให้ผู้บริหารเพ่ือลงนามให้ความเห็น/สั่งการ, 
แจ้งเวียน/น าส่งเอกสารให้กับบุคลากร/ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบหรือเกี่ยวข้อง เพ่ือทราบและด าเนินการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย/สั่งการ 

 6.3 รับ/ส่งเอกสาร และบริหารจัดการเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ERP) ของส่วนงาน
บริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ทั้งจากส่วนกลางมหาวิทยาลัย     คณะ 
และหน่วยงานต่าง ๆ เสนอเอกสารให้ผู้บริหารเพ่ือลงนามให้ความเห็น/สั่งการ, แจ้งเวียน/น าส่งเอกสารให้กับ
บุคลากร/ส่วนงานที่รับผิดชอบ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือทราบ และด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย/    
สั่งการ  

6.4 บริหารจัดการและออกเลขหนังสือราชการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ( ERP) ของ
มหาวิทยาลัย ในความรับผิดชอบของส่วนงานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษาและหลักสูตร ทั้งระดับ
ปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษาของคณะฯ 

7. งานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย/ผู้บังคับบัญชามอบหมาย ได้แก่ งาน/โครงการ/กิจกรรมเชิงพัฒนา  
ทั้งในระดับสมรรถนะ/กลุ่มงาน/คณะ/มหาวิทยาลัย และงานที่เกี่ยวข้องด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์ วิธกีารปฏิบัตงิาน และเงื่อนไข 

  

               Final Cut Pro เป็นโปรแกรมตัดต่อวีดีโอที่มีใช้ในระบบปฏิบัติการ  MacOS เท่านั้น โดยตัว
โปรแกรมนี้มีระบบคล้ายกับโปรแกรม iMovie แต่ในตัวของ Final Cut Pro นั่น จะมีมากกว่าในด้านเครื่องมือที่
ใช้ในการตัดต่อ  สามารถตัดต่อวีดีโอขนาดเล็กจนไปถึงภาพยนต์ระดับสูง เพราะตัวโปรแกรมมีทุกอย่างครบ จบ
ในโปรแกรมเดียว เป็นโปรแกรมตัดต่อวิดีโอที่สามารถปรับแต่งสี การปรับแต่งเสียง การจัดการสื่อ การสร้าง
ภาพนิ่ง และอ่ืน ๆ 
               การใช้งาน Final cut pro จึงต้องการความช านาญและความรู้ในด้านการตัดต่อวิดีโอ นอกจากนี้ 
ยังต้องใช้คอมพิวเตอร์ที่มีความสามารถเพียงพอในการรันโปรแกรมได้อย่างราบรื่น และต้องเตรียมตัวด้วยการ
เตรียมไฟล์วิดีโอและภาพให้พร้อมก่อนใช้งาน โดยโปรแกรม Final cut pro ท างานร่วมกับระบบปฏิบัติการ 
MacOS เท่านั้น 

 

3.1 คุณสมบัติโปรแกรม Final cut pro 
    โปรแกรม Final cut pro เป็นซอฟต์แวร์ฟรีใช้ตัดต่อวิดีโอในคอมพิวเตอร์ และสร้างสื่อดิจิทัล

อย่างมืออาชีพ ในการใช้งานโปรแกรม Final Cut Pro อาจจะไม่เหมือนโปรแกรมตัดต่อวีดีโอตัวอ่ืนๆ เพราะ
ความเป็นเครื่องมือตัดต่อที่อยู่ในระดับมืออาชีพที่มีความซับซ้อนในการใช้งาน ดังนั้นการจะใช้งานตัวโปรแกรม
นี้ให้ได้ประสิทธิภาพสูงสุด ผู้ใช้จ าเป็นต้องศึกษาการใช้งานให้ดีเพ่ือให้ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 

3.2 อุปกรณ์พื้นฐานที่ใช้งานร่วมกับ โปรแกรม Final cut pro 
 

1. คอมพิวเตอร์  และโปรแกรม Final cut pro รองรับระบบปฏิบัติการ MacOS   
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สเปคคอมตัดต่อวีดีโอพื้นฐาน 
       สเปคคอมตัดต่อวีดีโอ โดยเริ่มด้วยซีพียู Intel Core i5-10400F รุ่นยอดนิยม เมนบอร์ดชิปเซ็ต H470 
แรม 4 สล็อตอัพเกรดได้ถึง 128GB มีสล็อต PCIe มาให้ 4 สล็อต และมีสล็อต Ultra M.2 ส าหรับ SSD 2 ช่อง 
ฮาร์ดดิสก์ 1TB มาให้จัดเก็บข้อมูล ไฟล์วีดีโอต่างๆ การ์ดจอเน้นการใช้งานพ้ืนฐานเป็นหลัก GeForce GTX 
1650 GDDR6 16GB  
 
      2. โปรแกรม Final cut pro 
 

 
 
3. ไฟล์ภาพเคลื่อนไหว หรือภาพนิ่ง 
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3.3 การติดตั้งโปรแกรม  
           โปรแกรม Final cut pro เป็นซอฟต์แวร์ที่ใช้ตัดต่อวิดีโอในคอมพิวเตอร์ และสร้างสื่อดิจิทัลอย่างมือ
อาชีพที่มีความสามารถมากมายในการจัดการวิดีโอที่มีคุณภาพสูง  เป็นโปรแกรมที่ดีส าหรับผู้เริ่มต้น และ
สามารถปรับแต่งเสียง  สี และตัดต่อภาพนิ่งได้ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 

1. ติดตั้งโปรแกรม  Final cut pro ลงในเครื่อง 
   1. ไปที่ App Store  
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2. ล๊อคอิน ด้วยแอเปิ้ลไอดี 
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3. เสร็จแล้วให้ด าเนินการ 
   1. ให้พิมพ์ิ Final cut pro x ในช่องค้นหา  
 

 
 
2. เลือกโปรแกรม Final cut pro x แล้วกดติดตั้ง เครื่องจะท างานเองจนเสร็จ 
 
3. เสร็จแล้วให้ท าการบูทเครื่องแล้วเข้าไปดูใน  Applications ก็จะพบโปรแกรม Final Cut Pro เราสามารถ
ท าการเปิดใช้โปรอกรมได้เลย
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บทที่ 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
4.1 การเริ่มต้นใช้งาน โปรแกรม Final cut pro 
             เมื่อติดตั้ง Final cut pro เรียบร้อยแล้ว ให้เปิดโปรแกรมขึ้นมา หน้าตาโปรแกรม Final cut pro  
แบ่งออกเป็น 6 หน้าต่าง  ประกอบด้วย 
            1. หน้าต่าง Library จะเป็นทีส่ าหรับเก็บ Project และ Event ต่างๆ ที่มีการเปิดใช้ 
            2. หน้าต่างส าหรับเก็บไฟล์ภาพวีดีโอ และภาพนิ่ง ที่ท าการ Import เข้ามา 
            3. หน้าต่างส าหรับแสดงภาพวีดีโอ และภาพนิ่ง ตลอดจนแสดงผลงานภาพที่ท าการตัดต่อแล้ว 
            4. หน้าต่างส าหรับเครื่องมือปรับแต่งภาพวีดีโอ และภาพนิ่ง  
            5. หน้าต่างของ Project ส าหรับแสดงภาพวีดีโอที่ท าการตัดต่อ 
            6. หน้าต่างเก็บ Transition ต่างๆ  ส าหรับเปลี่ยนภาพ 
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4.2 การน าเข้าไฟล์  
 

1. ให้เราท าการ import ไฟล์รูปและวีดีโอที่ต้อง โดยไปที่ File>Import File>Import Media แล้วเลือก
ไฟล์ที่ต้องการ 
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2. เมื่อเรา Import ไฟล์เข้ามาแล้ว ไฟล์จะเข้ามาอยู่ในหน้าต่างส าหรับเก็บไฟล์ภาพวีดีโอ 

  
 
 

 
3. เมื่อได้ไฟล์ที่ต้องการแล้วจากนั้นกส็ามารถลากไฟล์รูปภาพมาไว้บนหน้าต่างของ Project ได้เลย  
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4.3  การตัดต่อวีดีโอ การตัดต่อวีดีโอด้วยโปรแกรม Final cut pro เราสามารถเพ่ิมภาพนิ่ง ปรับขนาดภาพ 
และเพ่ิมเอฟเฟคต่าง ๆ เข้าไปในวีดีโอโดยมีข้ันตอนดังนี ้ 
1. เลือกไฟล์ ที่ต้องการที่หน้าต่างเก็บไฟล์ภาพวีดีโอ และภาพนิ่ง ที่ท าการ Import เข้ามา 

  

 
 

 
2. ท าการก าหนดช่วงเวลาในการใช้คลิป เริ่มจากเลือกจุดเริ่มต้น โดยใช้เม้าลากหาต าแหน่งได้เลย และก าหนด
จุดสุดท้าย  
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3. ท าการลากไฟล์ภาพมาใส่ในหน้างต่างของ project  คลิปภาพจะมาตามความยาวที่เราก าหนดไว้ 
 

 
 
4. ท าแบบนี้ไปจนจบเพลง หรือเสียงบรรยายจนจบเรื่อง หรือดนตรีที่เราเลือก 
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4.4 การ ใส่ตัวหนังสือในผลงานวีดีโอ 
     โปรแกรม Final cut pro เป็นโปรแกรมที่ใช้ในการตัดต่อภาพและเสียงและถูกออกแบบมาให้เราสามารถใส่
ตัวหนังสือได้ซ่งจบในโปรแกรมเดียว โดยมีขั้นตอนง่ายๆ ดังนี้ 
1. ให้เลือกเมนูสร้างตัวหนังสือ มุมบนด้านซ้าย แล้วเลือกเมนูสร้าง Titles เครื่องจะแสดงรูปแบบการสร้าง
ตัวหนังสือให้เราเลือกใช้งาน 
 

 
 
2. เลือกรูปแบบตัวหนังสือ ซึ่งเราสามารถปรับแต่งสี ขนาดตัวหนังสือได้ด้วยเครื่องมือที่อยู่ในหน้าต่างส าหรับ
เครื่องมือปรับแต่งภาพวีดีโอ และภาพนิ่ง 
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2. เลือกรูปแบบตัวหนังสือ โดยการลากตัวหนังสือลงมาใส่ในหน้าต่าง Project ได้เลย แล้วท าการปรับแต่งสี 
ขนาดตัวหนังสือตามที่เราต้องการ 

 
 
 
4.4 การ EXprot ผลงานไปใช้งาน 

 
 1 ท าการ EXprot งานที่ตัดเสร็จแล้วไปใช้งาน โดยไปท่ีเมนู File เลือก Share และ Export File 
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2. ท าการเลือกรูปแบบในการน าไปใช้งาน ตั้งชื่อผลงาน และเลือกที่เก็บผลงาน   
 

 
 

3. ตั้งชื่อผลงานและเลือกที่เก็บผลงานแล้วก็กด Save  เพียงเท่านี้เราก็ได้ผลงานไปใช้งานตามท่ีเราต้องการ 
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

 
5.1 สรุปข้อดีของการโปรแกรม Final cut pro ตัดต่อวีดีโอ 
 

               Final cut pro เป็นโปรแกรมตัดต่อวีดีโอ และสร้างสื่อดิจิทัลที่มีน่าสนใจมากมาย เช่น 
        - สามารถตัดต่อวิดีโอและปรับแต่งสีได้อย่างรวดเร็วและมีความแม่นย าสูง  สามารถท าแล้วจบใน

โปรแกรมเดียว 
        - ช่วยให้สามารถเพ่ิมเสียงต่าง ๆ เข้าไปในวิดีโอได้อย่างมืออาชีพ และสามารถใช้เอฟเฟกต์ต่าง ๆ ใน

การ ตัดคลิป เพ่ือปรับปรุงคุณภาพเสียงได้ 
          - ช่วยให้สามารถเพ่ิมเอฟเฟกต์ต่าง ๆ เข้าไปในวิดีโอได้อย่างมืออาชีพ โดยสามารถสร้างเอฟเฟกต์ที่
ซับซ้อนและมีความสวยงามได้ 

            - ช่วยให้สามารถท างานร่วมกันกับอ่ืน ได้อย่างมืออาชีพ โดยสามารถแชร์โปรเจกต์และข้อมู ลต่าง ๆ 
ผ่านทางอินเทอร์เน็ตได้ในเวลาเดียวกัน 
 
5.2 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 

ข้อระวังการใช้งาน Final cut pro 
      การใช้งานโปรแกรม Final cut pro  มีข้อทีต่้องระวังดังนี้ 

      1. ความสามารถของคอมพิวเตอร์   Final cut pro เป็นโปรแกรมที่ใช้งานบนเครื่อง Mac 
OS แต่เนื่องจากมีฟีเจอร์มากมายที่ต้องการประมวลผลและการจัดการสื่อขนาดใหญ่ คอมพิวเตอร์ที่ใช้งานต้อง
มีความสามารถเพียงพอในการรันโปรแกรมได้อย่างราบรื่น 

     2. การเรียนรู้การใช้งาน ซึ่ง Final cut pro เป็นโปรแกรมที่มีความซับซ้อน จึงต้องใช้เวลา
เรียนรู้การใช้งานและฟีเจอร์ต่าง ๆ ให้ดีมากพอก่อนที่จะเริ่มต้นใช้งาน 

     3. การบันทึกไฟล์  การบันทึกไฟล์ใน Final cut pro มีรูปแบบและการจัดเก็บที่มีข้อจ ากัด 
เพราะถ้าไม่ตั้งค่าอย่างถูกต้อง อาจท าให้ไฟล์ไม่สามารถใช้งานได้ในโปรแกรมอ่ืน ได้  

    4. การเตรียมตัวก่อนใช้งาน  การท างานใน Final cut pro ต้องเตรียมตัวด้วยการเตรียมไฟล์
วีดีโอและภาพ ให้พร้อม ควรมีการจัดการไฟล์วีดีโอและภาพให้เป็นชนิดเดียวกันก่อน เช่น  ไฟล์นามสกุล AVI 
MP4  MOV XviD MKV FLV c]t WebM H.264 4K 8K 
 

สรุป 
Final cut pro  เป็น โปรแกรมตัดต่อวิดีโอฟรี และปรับแต่งสีที่มีความสามารในด้านการตัดต่อที่

เป็นที่นิยมในวงการสื่อสารมวลชน การใช้งาน Final cut pro  จึงต้องการความช านาญและความรู้ในด้านการ
ตัดต่อวิดีโอ ซึ่งเป็นโปรแกรมที่ครบและครอบคลุม ในการใช้ตัดต่อวิดีโอ การปรับแต่งสี การปรับแต่งเสียง การ
จัดการสื่อ การสร้างภาพนิ่ง   
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นอกจากนี้ ยังต้องใช้คอมพิวเตอร์ที่มีความสามารถเพียงพอในการรันโปรแกรมได้อย่างราบรื่น 
และต้องเตรียมตัวด้วยการเตรียมไฟล์วิดีโอและภาพให้พร้อมก่อนใช้งาน นอกจากนี้ ควรมีการส ารองข้อมูลเพ่ือ
ป้องกันความสูญเสียข้อมูลที่อาจเกิดข้ึนได้  
 

5.3 ข้อเสนอแนะ 
          1. มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ควรจัดการอบรมเพ่ิมเติมให้กับบุคลากร เพ่ือสามารถน าโปรแกรม Final cut 
pro   ไปใช้ในการตัดต่อวิดีโอ เนื่องจากเป็นโปรแกรมท่ีใช้งานได้ง่าย มีเครื่องมือที่ง่ายต่อการใช้งาน 
           2. การใช้งานโปรแกรม โปรแกรม Final cut pro  ที่มีประสิทธิภาพจะขึ้นอยู่กับความเร็วของสเปค
คอมพิวเตอร์ ดังนั้นการใช้งานจะต้องใช้คอมพิวเตอร์ที่มีระบบปฏิบัติการเป็น MacOS ที่ดี  
 

แนวทางการพัฒนา 
1. หลกัสูตรสามารถน าความรูจ้ากคูมื่อการตดัตอ่ดว้ยโปรแกรม Final cut pro  ไปใชใ้นการเรียนการ

สอนในรายวิชาท่ีเก่ียวขอ้งในการผลิตส่ือวิดีโอได ้

2. สามารถน าความรูจ้ากคู่มือการตัดต่อดว้ยโปรแกรม Final cut pro  ไปเผยแพร่ใหก้ับบุคลากรท่ี

สนใจ หรือใชเ้ป็นเอกสารประกอบในการฝึกอบรมการผลิตส่ือวิดีโอได ้
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บรรณานุกรม 

  
             https://apps.apple.com/th/app/final-cut-pro/id424389933?mt=12 :  ตั ดต่ อวิ ดี โ อ  ด้ ว ย
โปรแกรม Final Cut Pro X ส าหรับผู้เริ่มต้น เพ่ือก้าวสู่มืออาชีพ (ออนไลน์)         

  https://www.youtube.com/watch?v=NPbBDs67aCY : Final Cut Pro X - FULL TUTORIAL 
(ออนไลน์) 
             https://www.amazon.com/Final-Cut-Pro-10-4-different/dp/1720524556 : Final Cut Pro 
X 10.4 - How it Works: A different type of manual - the visual approach  (ออนไลน์) 
             https://www.scribd.com/document/217914140/Final-Cut-Pro-X-10-1-User-Guide 
(ออนไลน์)  
 


