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บทที ่1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคญั 
  งานโสตทศันูปกรณ์ถือเป็นส่วนสนบัสนุนท่ีมีความจ าเป็นอย่างยิ่งต่อการด าเนินภารกิจ

ของสถาบนัดนตรีกลัยาณิวฒันา ทั้งในดา้นการเรียนการสอน การจดักิจกรรมทางวิชาการ การแสดง

ดนตรี และการเผยแพร่ผลงานสู่สาธารณชน การบนัทึกภาพ แสง และเสียงในระดบัคุณภาพสูงไม่เพียง

เป็นองคป์ระกอบส าคญัของการถ่ายทอดศิลปะดนตรีเท่านั้น แต่ยงัเป็นหลกัฐานทางวิชาการท่ีสามารถ

ใชใ้นการจดัเก็บ วิเคราะห์ และพฒันามาตรฐานการเรียนการสอนในระยะยาวไดอี้กดว้ย 
   ในช่วงท่ีผ่านมา ภาระงานดา้นโสตทศันูปกรณ์ไดข้ยายขอบเขตมากข้ึนอย่างต่อเน่ือง 

ทั้งในรูปแบบการบันทึกการแสดงสด การจัดท าส่ือการสอน การสนับสนุนกิจกรรมภายในและ
ภายนอกสถานท่ี  รวมถึงการปรับใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่ เ ช่น ระบบภาพความละเอียดสูง                   

ระบบบนัทึกเสียงคุณภาพระดบัมืออาชีพ และระบบไฟเวทีท่ีซับซ้อนมากข้ึน การด าเนินงานเหล่าน้ี

จ าเป็นตอ้งอาศยัขั้นตอนการปฏิบติัท่ีเป็นมาตรฐาน มีความถูกตอ้งแม่นย  า และสามารถอา้งอิงไดอ้ยา่ง

ชดัเจน 
  ดงันั้น การจัดท า “คู่มือปฏิบติังานโสตทศันูปกรณ์” จึงมีความส าคญัอย่างยิ่ง เพ่ือให้
บุคลากรทุกคนสามารถปฏิบติังานไดอ้ย่างสอดคลอ้งกนั ลดขอ้ผิดพลาดจากการท างานท่ีไม่เป็นระบบ 

และเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารจดัการอุปกรณ์ ตลอดจนสร้างความมัน่ใจว่าการบนัทึกภาพ แสง 

และเสียงของสถาบนัฯ จะมีคุณภาพสม ่าเสมอและตรงตามมาตรฐานท่ีก าหนด คู่มือน้ีมีวตัถุประสงค์

เพ่ือเป็นแหล่งอา้งอิงในการปฏิบติังาน ให้แนวทางในการเตรียมความพร้อม ตรวจเช็คอุปกรณ์ วิธีการ

ท างานในสถานการณ์ต่าง ๆ รวมถึงข้อควรระวงัและแนวปฏิบติัในการแก้ปัญหาเฉพาะหน้า ทั้งน้ี

เพ่ือให้การให้บริการดา้นโสตทศันูปกรณ์มีประสิทธิภาพ และสนบัสนุนภารกิจหลกัของสถาบนัได้

อยา่งเตม็ศกัยภาพ 
 
1.2 วตัถุประสงค์ 
  เ พ่ือให้บุคลากรและผู้ป ฏิบัติงานสามารถใช้งาน ดูแล และบ ารุงรักษาอุปกรณ์

โสตทศันูปกรณ์ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ปลอดภยั และมีมาตรฐาน ส าหรับสนบัสนุนกิจกรรมการเรียนการสอน 

การแสดงดนตรี และกิจกรรมวิชาการต่าง ๆ ของสถาบนั 
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1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 1.3.1 เพ่ิมประสิทธิภาพและคุณภาพของส่ือท่ีผลิต 
 1.3.2 รองรับภารกิจการเรียนการสอนและการแสดงดนตรีอยา่งมีมาตรฐาน 
 1.3.3สนบัสนุนการอนุรักษแ์ละเผยแพร่ผลงานดนตรีของนกัศึกษาและคณาจารย ์
 1.3.4 สร้างระบบจดัเก็บและเขา้ถึงขอ้มูลภาพ/เสียงอยา่งเป็นระบบ 

 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
       คู่มือฉบับน้ีครอบคลุมแนวทางการปฏิบติังานด้านโสตทศันูปกรณ์เพ่ือการบนัทึก

วิดีทศัน์และถ่ายทอดสดการแสดงภายในสถาบนัดนตรีกลัยาณิวฒันา โดยมีขอบเขตดงัน้ี 
  1.4.1 การใชง้านอุปกรณ์ภาพส าหรับบนัทึกวิดีทศัน์ 

  1.4.2 การติดตั้งและจดัวางอุปกรณ์ให้เหมาะสมกบักิจกรรมการแสดง การเรียนการสอน 

และงานประชุม  
  1.4.3 การบนัทึกภาพและเสียง การถ่ายทอดสด และการส ารองขอ้มูลโสตทศัน์ 
  1.4.4 การตดัต่อ ปรับแต่ง และจดัเก็บขอ้มูลโสตทศัน์อยา่งเป็นระบบ 
  1.4 .5  การให้ค าปรึกษาและฝึกอบรมผู้ใช้อุปกรณ์  เ พ่ือสร้างความเข้าใจและ

ความสามารถในการใชง้านอยา่งปลอดภยั 
  1.4.6 การบ ารุงรักษาอุปกรณ์ การตรวจสอบความปลอดภัย และการแก้ไขปัญหา

เบ้ืองตน้ท่ีเกิดข้ึนระหว่างการใชง้าน 
 
1.5 นิยำมศัพท์เฉพำะ/ค ำจ ำกัดควำม 
          นักโสตทัศนูปกรณ์ สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ท่ีปฏิบติังานโสตทศันูปกรณ์และ
เคร่ืองดนตรีซ่ึงมีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัเก่ียวกับการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการน ามาดดัแปลงและ

เผยแพร่ในรูปแบบของผลงานโสตทศัน์ต่าง ๆ การเลือกใชเ้ทคนิคหรืออุปกรณ์ในการสอน การบรรยาย 

การประชุม การฝึกอบรม งานห้องสมุดและนิทรรศการผลการปฏิบติังาน ตามโครงการและแผนงาน

ของส่วนงานหรือหน่วยงานต่าง ๆ การควบคุมการใช ้การจดัหาและการเกบ็รักษาโสตทศันูปกรณ์และ

เคร่ืองดนตรีต่าง ๆ ศึกษา วิเคราะห์ จดัระบบติดตั้ง เช่ือมโยงระบบ และให้ค าปรึกษา แนะน า อบรม 

เก่ียวกบัโสตทศันูปกรณ์และเคร่ืองดนตรี และงานท่ีรับผิดชอบให้บริการแก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ี

เก่ียวขอ้งและปฏิบติัหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง เพ่ือความเขา้ใจตรงกนัของผูป้ฏิบติังาน คู่มือน้ีไดก้ าหนดค า

จ ากดัความส าหรับอุปกรณ์และระบบโสตทศันูปกรณ์ ดงัน้ี 
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  1.5.1 อุปกรณ์ภำพ (Visual Equipment) 
      1) กล้องวิดีโอ (Video Camera) คือ  อุปกรณ์ส าหรับบันทึกภาพเคล่ือนไหว หรือ

ถ่ายทอดสดกิจกรรม 
      2) กลอ้ง PTZ (PTZ Camera) คือ กลอ้งท่ีสามารถควบคุมการหมุนแนวนอน (Pan) หมุน
แนวตั้ ง (Tilt) และซูมภาพ (Zoom) ได้อ ัตโนมัติหรือควบคุมระยะไกล เหมาะส าหรับบันทึกและ
ถ่ายทอดสดกิจกรรมท่ีตอ้งการมุมมองหลายต าแหน่ง 
       3) กล้องถ่ายภาพน่ิง DSLR/Mirrorless คือ  ใช้บันทึกภาพน่ิง และสามารถวิดีโอ
คุณภาพสูง 
      4) จอมอนิเตอร์ (Monitor) คือ จอแสดงผลภาพระหว่างการท างานหรือการถ่ายทอดสด 
      5) โปรเจกเตอร์ คือ ใชฉ้ายภาพหรือส่ือประกอบการบรรยาย/แสดง 
      6) สวิตเชอร์ (Video Switcher / Production Switcher) คือ อุปกรณ์ส าหรับสลับและ

ควบคุมสัญญาณภาพจากหลายแหล่ง เช่น กลอ้งวิดีโอ โปรเจกเตอร์ หรือคอมพิวเตอร์ เพ่ือใชใ้นการ

ถ่ายทอดสดหรือบนัทึกวิดีโอ สามารถตดัต่อภาพแบบเรียลไทม ์ เพ่ิมเอฟเฟกต ์หรือซ้อนภาพตามความ

ตอ้งการของงานแสดง 
       7) เคร่ืองบันทึกภาพเคล่ือนไหว  (Video Recorder) คือ ใช้บันทึกภาพเคล่ือนไหว
คุณภาพสูง รองรับการถ่ายทอดสด และงานผลิตส่ือวิดีโอทางวิชาการและกิจกรรมของสถาบนั 
  1.5.2 อุปกรณ์เสียง (Audio Equipment) 
        1) ไมโครโฟน (Microphone) คือ ส าหรับบนัทึกเสียงพูด ร้องเพลง หรือเคร่ืองดนตรี 
      2) มิกเซอร์เสียง (Audio Mixer) คือ อุปกรณ์ควบคุมและปรับสมดุลเสียงจากหลายแหลง่
ก่อนส่งออก 
        3) ล าโพง (Speaker) คือ ใชก้ระจายเสียงในงานแสดงหรือการประชุม 
       4) เคร่ืองบนัทึกเสียง (Audio Recorder) คือ ใชบ้นัทึกเสียงคุณภาพสูง 
  1.5.3 อุปกรณ์แสง (Lighting Equipment) 
        1) ไฟเวที (Stage Light) คือ ให้แสงสว่างบนเวทีเพ่ือสนบัสนุนการแสดง 
         2) ไฟสตูดิโอ (Studio Light) คือ ใชส้ าหรับงานถ่ายภาพหรือวิดีโอ 
         3) คอนโทรลไฟ (Lighting Controller) คือ อุปกรณ์ควบคุมระดบัและเอฟเฟกตข์องแสง 
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 1.5.4 อุปกรณ์ส่ือสำรภำยในทีมงำน (Communication Equipment) เคร่ืองอินเตอร์คอม 
(Intercom System) คือ ระบบส่ือสารภายในท่ีใชส้ าหรับการติดต่อส่ือสารระหว่างทีมงานหรือเจา้หนา้ที
ฝ่ายโสตระหว่างการจดักิจกรรม บนัทึกวิดีทศัน์ หรือถ่ายทอดสด ช่วยให้การประสานงานรวดเร็วและมี

ประสิทธิภาพ  
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บทที ่2  
โครงสร้ำง  บทบำทหน้ำที่ ควำมรับผดิชอบ 

 
2.1 โครงสร้ำงกำรบริหำรจดักำร 

ภาพท่ี 1 ภาพแสดงโครงสร้างองคก์รของสถาบนัดนตรีกลัยาณิวฒันา 
 

2.2 บทบำทหน้ำที่ ควำมรับผดิชอบ  
  มาตรฐานต าแหน่งพนกังานนกัโสตทศันูปกรณ์สถาบนัดนตรีกลัยาณิวฒันา สายงานน้ี

คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ท่ีปฏิบติังานโสตทศันูปกรณ์และเคร่ืองดนตรีซ่ึงมีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัเก่ียวกบั

การรวบรวมข้อมูลทางวิชาการน ามาดดัแปลงและเผยแพร่ในรูปแบบของผลงานโสตทศัน์ต่าง ๆ       

การเลือกใชเ้ทคนิคหรืออุปกรณ์ในการสอน การบรรยาย การประชุม การฝึกอบรม งานห้องสมุดและ
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นิทรรศการผลการปฏิบติังาน ตามโครงการและแผนงานของส่วนงานหรือหน่วยงานต่าง ๆ การควบคุม

การใช ้การจดัหาและการเก็บรักษาโสตทศันูปกรณ์และเคร่ืองดนตรีต่าง ๆ ศึกษา วิเคราะห์ จดัระบบ

ติดตั้ง เช่ือมโยงระบบ และให้ค าปรึกษา แนะน า อบรม เก่ียวกับโสตทศันูปกรณ์และเคร่ืองดนตรี      

และงานท่ีรับผิดชอบให้บริการแก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งและปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 

 2.2.1 บทบาทหนา้ท่ีของต าแหน่งนกัวิชาการโสตทศันูปกรณ์ 
          ต าแหน่ง นกัโสตทศันูปกรณ์ ระดบัต าแหน่ง ปฏิบติัการวิชาชีพ 3 (ค่างานระดบั3)  
  ปฏิบติังานในฐานะผูป้ฏิบติังานระดบัตน้ท่ีตอ้งใชค้วามรู้ความสามารถทางวิชาการใน

การปฏิบติังานเก่ียวกบัดา้นโสตทศันูปกรณ์และเคร่ืองดนตรี ภายใตก้ารก ากบั แนะน า ตรวจสอบ และ

ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย โดยมีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัในดา้นต่างๆ ดงัน้ี 
        2.2.1.1 ดา้นการปฏิบติัการ 
            1) จัดเตรียมและควบคุมการใช้อุปกรณ์ประเภทโสตทศันูปกรณ์และเคร่ือง

ดนตรี เพ่ือให้การแสดงหรือบรรยายท่ีต้องอาศยัโสตทศันูปกรณ์และเคร่ืองดนตรีให้ด าเนินไปโดย

ความเรียบร้อยเหมาะสม 
            2) ผลิตผลงานดา้นโสตทศันศึกษา ท่ีรวมไปถึงการบนัทึก ถ่ายท า ตดัต่อ และ
น าเสนอผลงานฉบบัสมบูรณ์พร้อมใชง้าน เพ่ือใชใ้นการจดัแสดง บรรยาย และน าเสนอต่อสาธารณชน 
         3) จัดหา ดูแล เก็บรักษา ซ่อมแซม เค ร่ืองเ สียง  เค ร่ืองฉาย ตลอดจน
โสตทศันูปกรณ์และเคร่ืองดนตรีต่าง ๆ ท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน เพ่ือให้สามารถใชง้านไดดี้ ประหยดั

งบประมาณของหน่วยงาน และด าเนินงานได้อย่าง มีประสิทธิภาพ รวมทั้งจัดท าระเบียนควบคุม

โสตทศันูปกรณ์ร่วมกบัฝ่ายพสัดุ และรายงานการตรวจครุภณัฑป์ระจ าปีตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
         4) ช่วยรวบรวมขอ้มูล และร่วมจดัท าโครงการต่างๆ ให้สอดคลอ้งกบันโยบาย
ของสถาบนัในการบริหารจดัการงานในโครงการต่างๆ ของสถาบนั เพ่ือให้การด าเนินงานเก่ียวกับ

โสตทศันูปกรณ์และเคร่ืองดนตรีเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ 
         5) ช่วยตรวจสอบขอ้มูลและน าขอ้มูลเขา้สู่คลงัขอ้มูลและฐานขอ้มูล และช่วย
ดูแลบริหารจัดการคลงัข้อมูลและฐานข้อมูลโสตทัศนูปกรณ์และเคร่ืองดนตรี  เพ่ือให้ผูเ้ก่ียวข้อง

สามารถใชง้านไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
        6) จดัท าเอกสารคู่มือหรือเอกสารแนะน าการใชง้านโสตทศันูปกรณ์และเคร่ือง
ดนตรีให้กบัผูรั้บบริการ เพ่ือให้บริการวิชาการดา้นต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบติังาน
แก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมาและแก่นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบติังาน ตอบปัญหาและช้ีแจงเร่ืองต่าง ๆ 
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เก่ียวกบังานในหนา้ท่ี เพ่ือให้สามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง มีประสิทธิภาพ และปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ี

เก่ียวขอ้ง 
       7) ช่วยงานในการพฒันาระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวขอ้งกบัโสตทศันูปกรณ์และ

เคร่ืองดนตรีและการส่งเสริมสนับสนุน ให้มีการน าเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารไป

ประยกุตใ์ช ้เพ่ือให้งานดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารมีประสิทธิภาพ 
       8) เขา้ร่วมประชุมและด าเนินการในคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีไดรั้บแต่งตั้ง 
       9) ให้ขอ้มูลและบทวิเคราะห์ส าหรับงานประกนัคุณภาพ ในตวัช้ีวดัท่ีเก่ียวขอ้ง 
       10) ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย 

  2.2.1.2  ดา้นการวางแผน 
       1) วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิท่ีก าหนด 
       2) ติดตามประเมินผลการด าเนินงาน จดัท าสรุป วิเคราะห์ และรายงานตวัช้ีวดั
ตามแผน 

  2.2.1.3 ดา้นการประสานงาน 
       1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอกเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตามท่ีก าหนดไว ้
        2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกบัขอ้มูล ขอ้เทจ็จริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง เพ่ือสร้างความเขา้ใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

  2.2.1.4 ดา้นการบริการ 
       1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบ้ืองตน้ เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ รวมทั้งตอบปัญหา
และช้ีแจงเร่ืองต่างๆเก่ียวกับงานในหน้าท่ีเพ่ือให้ผูรั้บบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆท่ีเป็น

ประโยชน์ 
         2) จดัเก็บขอ้มูลเบ้ืองตน้ และให้บริการขอ้มูลทางวิชาการ เพ่ือให้บุคลากรทั้ง
ภายใน และภายนอกหน่วยงาน นกัศึกษา ตลอดจนผูรั้บบริการ ไดท้ราบขอ้มูลและความรู้ต่างๆ ท่ีเป็น

ประโยชน์สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด

นโยบาย แผนงานหลกัเกณฑ ์มาตรการต่างๆ 
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บทที ่3 
หลักเกณฑ์ และเง่ือนไขในกำรปฏิบัติงำน 

         คู่มือการใชง้านอุปกรณ์เพ่ือการถ่ายท าการแสดงภายในห้องสงัคีตวฒันา สถาบนัดนตรี

กลัยาณิวฒันา จดัท าข้ึนเพ่ือเสริมสร้างความรู้ ความเขา้ใจ และเป็นแนวทางในการใชง้านอุปกรณ์ถ่าย

ท าอย่างถูกตอ้ง มีประสิทธิภาพ และสอดคลอ้งตามมาตรฐานของสถาบนั เหมาะส าหรับผูป้ฏิบติังาน 

เจา้หนา้ท่ีผูเ้ก่ียวขอ้ง ตลอดจนผูใ้ชบ้ริการท่ีตอ้งการบนัทึกภาพและเสียงภายในห้องสงัคีตวฒันา 
        ทั้งน้ีเพ่ือให้สามารถน าองคค์วามรู้และแนวทางปฏิบติัตามคู่มือน้ีไปประยกุตใ์ชไ้ดอ้ยา่ง

ถูกตอ้ง เหมาะสม และสนบัสนุนการถ่ายท าการแสดงของสถาบนัไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพในอนาคต 

3.1 หลักเกณฑ์วธีิกำรปฏิบัตงิำน 
      การใช้ทรัพย์สินของสถาบันดนตรีกัลยาณิวฒันาต้องเป็นไปตามพระราชบัญญติั

ระเบียบและขอ้บงัคบัของสถาบนั เพ่ือให้เกิดความเป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภยั และรักษาประโยชน์

สูงสุดของทางราชการ ทั้งยงัเป็นการป้องกนัความเสียหายต่ออุปกรณ์ เคร่ืองมือ และทรัพยสิ์นท่ีใชใ้น

การเรียนการสอน การแสดงดนตรี และการด าเนินงานของสถาบนั 
  การปฏิบัติงานด้านโสตทัศนูปกรณ์ของสถาบนัดนตรี  จ าเป็นต้องด าเนินงานตาม

หลกัเกณฑ์ มาตรฐาน และเง่ือนไขท่ีก าหนด เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความปลอดภยั และสอดคลอ้ง

กบัภารกิจของหน่วยงาน ดงัน้ี  
     3.1.1 สถาบันก าหนดให้ผู ้ปฏิบัติงาน บุคลากร นักศึกษา และผู้ได้รับอนุญาตใช้

ทรัพยสิ์น ตอ้ง ปฏิบติัตามหลกัเกณฑด์งัต่อไปน้ี 
            1) ใช้ทรัพย์สินเพ่ือประโยชน์ของราชการหรือกิจการของสถาบันเท่านั้ น 
ห้ามน าทรัพยสิ์นไปใชส่้วนตวั หรือใชเ้พ่ือกิจกรรมนอกเหนือจากภารกิจหลกัของสถาบนั เวน้แต่ไดรั้บ

อนุญาตเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
            2) รักษาทรัพย์สินให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน ผู ้ใช้ต้องใช้งานด้วยความ
ระมดัระวงั ไม่ท าให้ช ารุด เสียหาย หรือเส่ือมสภาพก่อนเวลาอนัควร 
           3) ก า ร ยื ม –คื นอุ ป ก ร ณ์  ต้ อ ง ด า เ นิ น ก า ร ต า มขั้ น ต อนขอ ง สถ าบัน 
รวมถึงการลงทะเบียน การตรวจสอบสภาพก่อน–หลงัใชง้าน และการเซ็นรับรองความรับผิดชอบ 
            4) หากทรัพย์สินเ กิดความเสียหาย สูญหาย หรือช ารุดจากการใช้งาน 
ผูใ้ชจ้ะตอ้งรายงานต่อผูรั้บผิดชอบทนัที และอาจตอ้งรับผิดชอบค่าเสียหายตามระเบียบของทางราชการ

และของสถาบนั 
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           5) การน าทรัพยสิ์นออกนอกพ้ืนท่ีสถาบนัตอ้งไดรั้บอนุมติัจากผูมี้อ  านาจตามท่ี
ระบุในระเบียบสถาบนัอยา่งเคร่งครัด 
           6) การตรวจสอบทรัพยสิ์นประจ าปี บุคลากรผูรั้บผิดชอบตอ้งร่วมด าเนินการ
ตรวจนบัและรายงานผลตามก าหนด เพ่ือรักษาความถูกตอ้งและโปร่งใสของบญัชีครุภณัฑ ์  
           ตามประกาาศเร่ืองหลกัเกณฑ ์และแนวปฏิบติัในการให้บริการโสตทศันูปกรณ์ โดย

ไม่เก็บค่าธรรมเนียมอาศยัอ านาจตามความในขอ้ ๔ และ ขอ้ ๑๙ วรรคสามของขอ้บงัคบัสถาบนัดนตรี

กลัยาณิวฒันา ว่าดว้ยการให้บริการและอตัราค่าธรรมเนียมการให้บริการทรัพยสิ์นของ สถาบนัดนตรี

กลัยาณิวฒันา พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      ภาพท่ี 2 ภาพประกาศหลกัเกณฑแ์ละแนวปฏิบติัในการให้บริการโสตทศันูปกรณ์    . 
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ภาพท่ี 3 ภาพลงนามประกาศหลกัเกณฑแ์ละแนวปฏิบติัในการให้บริการโสตทศันูปกรณ์  
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ภาพท่ี 4 ภาพแบบ ยืม – คืน โสตทศันูปกรณ์ สถาบนัดนตรีกลัยาณิวฒันา ส าหรับนกัศึกษา 
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ภาพท่ี 5 ภาพดา้นหลงัแบบ ยืม – คืน โสตทศันูปกรณ์ สถาบนัดนตรีกลัยาณิวฒันา ส าหรับนกัศึกษา 
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ภาพท่ี 6 ภาพแบบ ยืม – คืน โสตทศันูปกรณ์ สถาบนัดนตรีกลัยาณิวฒันา ส าหรับบุคคลภายนอก 
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ภาพท่ี 7 ภาพดา้นหลงัแบบ ยืม – คืน โสตทศันูปกรณ์ สถาบนัดนตรีกลัยาณิวฒันา  
ส าหรับบุคคลภายนอก 
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3.2 วธีิกำรปฏิบัตงิำน 

         ในการใช้งานอุปกรณ์บนัทึกวิดีทศัน์ เพ่ือการถ่ายท าการแสดงในห้องสังคีตวัฒนา 
สถาบนัดนตรีกลัยาณิวฒันา ไดน้ าหลกัการผลิตส่ือโทรทศัน์มาประยุกต์ใชใ้นการปฏิบติังานโดยแบ่ง
กระบวนการท างานออกเป็น 3 ขั้นตอนหลกั ไดแ้ก่ 

        3.2.1 Pre-production (การเตรียมความพร้อม ก่อนการถ่ายท า) 

  การวางแผนงาน การเตรียมความพร้อมของอุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์ ประสานงานกบั

ผูเ้ก่ียวขอ้ง และก าหนดรูปแบบของการจดัการดา้นโสตทศันูปกรณ์ วิธีการถ่ายท าบนัทึกให้เหมาะสม

กบัลกัษณะการแสดง 
   3.2.1.1 การวางแผนผลิตส่ือ 
  1) ประชุมร่วมกบัผูจ้ดักิจกรรม / ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง เพ่ือรับทราบรายละเอียดการแสดงในการ
อุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์ 
  2) วิเคราะห์รูปแบบกิจกรรม  เป็นดนตรีคลาสสิก, การแสดงเด่ียว, วงใหญ่,ละครเวที  
หรือมีถ่ายทอดสดร่วมดว้ย 
  3) ก าหนดรูปแบบการถ่ายท า การบนัทึก ( เช่น Multi-camera, Fixed camera, ถ่ายทอด
ออนไลน์ ) 
   3.2.1.2 การเตรียมอุปกรณ์  
  1) ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์  เช่น กล้อง,ไมโครโฟน,            
โปรเจ็คเตอร์ 
  2) จดัเตรียมสวิตช่ิง (Video Switcher), ตวับนัทึก (Recorder), สญัญาณออกจอ 
  3) เตรียมเมมโมรีการ์ด แบตเตอร่ี ฮาร์ดดิสก์ส ารอง 
  4) ทดสอบสญัญาณทั้งหมดก่อนวนังาน 
   3.2.1.3 การประสานงาน 

 1) แจง้เวลาติดตั้ง – เวลาถ่ายท า – เวลาร้ือถอน 
 2) ประสานกบัผูค้วบคุมสถานท่ี เจ้าหน้าท่ีเคร่ืองดนตรี หรืออาจารย ์ผูท่ี้เก่ียวขอ้งนดั

หมายทีมงาน 
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     3.2.2 Production (การปฏิบติังาน ระหว่างการถ่ายท า) 
         การปฏิบติังานในวนัถ่ายท าหรือการแสดง อ านวยความสะดวกระบบโสตทศันูปกรณ์

ต่างๆ รวมถึงการควบคุมกลอ้ง ล าดบัภาพ จดัองค์ประกอบภาพ และติดตามภาพและเสียงให้มีความ

สมบูรณ์ตลอดช่วงการแสดง หรือกิจกรรม ด าเนินการถ่ายท าให้เป็นไปตามแผนท่ีวางไว ้
    3.2.2.1 การตั้งอุปกรณ์ 

 1) ติดตั้งอุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์ ตามแผนท่ีก าหนด 
 2) วางกลอ้งตามต าแหน่ง ท่ีออกแบบไว ้
 3) เดินสายสญัญาณภาพ/เสียงให้เรียบร้อย/ทดสอบระบบบสญัญาณ 
 4) การบนัทึกภาพตรวจสอบ White Balance, Exposure, Focus 
 5) ตั้งค่า Audio Level ให้เหมาะสมก่อนเร่ิมบนัทึกจริง 

   3.2.2 2 การควบคุมกลอ้ง (Camera Operation) 
 1) จดัองคป์ระกอบภาพให้เหมาะกบัดนตรีและลกัษณะการแสดง 
 2) ใช ้Shot ต่าง ๆ เช่น  LS / MS / CU ตามบริบท หรือควบคุมกบัการ Switcher  
 3) ควบคุมการแพน ซูม ทิลต ์ให้สมูท 
 4) หลีกเล่ียงการรบกวนผูแ้สดงหรือผูช้ม  
 5) ส่ือสารทีมงานผ่านอินเตอร์คอม 

 3.2.2.3 กรณีมีการถ่ายทอดสด  
 1) ตรวจสอบการเขา้รหสัสญัญาณ  
 2) ทดสอบความเสถียรของเครือข่าย 
 3) ควบคุมภาพออกอากาศให้เหมาะสมและไม่กระตุก 

 3.2.2.4. การบนัทึกขอ้มูล 
 1) บนัทึกภาพลง Recorder หรือกลอ้งทุกตวั ดว้ย SD Card 
 2) ส ารองขอ้มูล (Backup) ทนัทีเม่ือการแสดงจบ 

3.2.3 Post-production (หลงัการถ่ายท า) 
  การตดัต่อคือ กระบวนการตดัต่อภาพและเสียง ตรวจสอบคุณภาพ ปรับแต่งภาพและ

เสียง ให้ไดไ้ฟลผ์ลงานท่ีสมบูรณ์ พร้อมรวมถึงจดัท าช่ือเร่ือง/เครดิต จดัรูปแบบไฟลส่์งทให้เหมาะสม
กบัการน า ไปเผยแพร่ต่อไป และจดัเก็บขอ้มูลเขา้สู่ระบบฐานขอ้มูลอยา่งเป็นหมวดหมู่ ยงัรวมถึงการ
ตรวจสอบและจดัเก็บอุปกรณ์หลงัใชง้านน าอุปกรณ์ทั้งหมดข้ึนจดัเก็บใน ห้องคอนโทรล อย่างเป็น

ระเบียบตามท่ีก าหนด 
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   3.2.3.1 การตดัต่อ (Editing) 
1) ตรวจสอบและเลือกไฟลวิ์ดีโอท่ีบนัทึกไดจ้ากกลอ้งและอุปกรณ์ต่าง ๆ 
2) จดัล าดบัเหตุการณ์ตามเน้ือหาและรูปแบบการแสดง 
3) ตดัส่วนท่ีไม่จ าเป็นหรือเกิดขอ้ผิดพลาดออก 
4) ปรับความยาวของคลิปให้เหมาะสมกบังาน 
5) แกไ้ขปัญหาสีหรือแสงท่ีเกิดจากการบนัทึก (ถา้มี) 
6) วางซิงคด์นตรีประกอบให้ตรงกบัภาพการแสดง  
7) ท า Noise Reduction หรือแกไ้ขเสียงรบกวน (ถา้มี) 
8) เพ่ิมขอ้ความ ช่ือผูแ้สดง หรือค าอธิบาย 
9) ใส่กราฟิก Logo ประกอบตามความจ าเป็น 

  3.2.3.2  การสร้างงานส าเร็จรูป (Mastering) 
  1)  สร้างไฟล ์Master คุณภาพสูง ส าหรับเผยแพร่ 
  2)  ตรวจสอบการแสดงผลภาพ/เสียงในหลายอุปกรณ์ 
  3.2.3.3 การจดัเก็บขอ้มูลระยะยาว (Archiving) 

 1) จดัเก็บไฟลต์น้ฉบบัและไฟลส์ าเร็จรูปในระบบ NAS/Server/External Drive 
 2) จดัท า Metadata เช่น ช่ือผูแ้สดง, รายการเพลง, วนัเวลาแสดง 

 3.2.3.4 ตรวจสอบและจดัเก็บอปุกรณ์หลงัใชง้าน  
  1) น าอุปกรณ์ทุกช้ินกลบัเขา้ห้องคอนโทรลอยา่งเป็นระเบียบ 
  2) ตรวจสอบความสมบูรณ์ของอุปกรณ์ เช่น กล้อง ไมโครโฟน สวิตเชอร์ และ             
โปรเจกเตอร์ 
  3) ถอดแบตเตอร่ีของกลอ้งและอุปกรณ์ส่ือสาร (เช่น อินเตอร์คอม) มาชาร์จให้พร้อม
ส าหรับการใชง้านคร้ังต่อไป 
  4) ท าความสะอาดและจดัเก็บสายเคเบิล ขาตั้ง และอุปกรณ์เสริมให้เรียบร้อย 
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3.3 เง่ือนไข/ข้อควรระวงั/แนวทำงกำรป้องกัน/ส่ิงทีค่วรค ำนึงถึงในกำรปฏิบัตงิำน 
      3.3.1 เง่ือนไขการท างาน  
      การปฏิบติังานของฝ่ายโสตทศันูปกรณ์ตอ้งด าเนินการภายใตเ้ง่ือนไขท่ีชดัเจน เพ่ือให้

การใช ้อุปกรณ์ภาพ แสง และเสียงเป็นไปอยา่งปลอดภยั มีประสิทธิภาพ และสอดคลอ้งกบัมาตรฐาน 
ของสถาบนั ตอ้งมีความพร้อมทั้งดา้นอุปกรณ์ และเจา้หนา้ท่ี รวมถึง ผูใ้ชอุ้ปกรณ์ 
     ก่อนเร่ิมปฏิบติังาน ตอ้งประสานงานล่วงหน้ากบัผูใ้ชบ้ริการเพ่ือก าหนดรูปแบบงาน 
เทคนิค และเวลาท่ีแน่นอน พร้อมทั้งจดัท าแบบฟอร์มขอใชบ้ริการและตรวจสอบขอ้มูลให้ครบถว้น 

อุปกรณ์ทุกชนิดตอ้งไดรั้บการดูแลรักษาอยา่งเหมาะสมทั้งระหว่างและหลงัการใชง้าน  
  การปฏิบติังานตอ้งเป็นไปอยา่งเป็นระบบ มีการวางแผน ประสานงาน และติดตามผล

การปฏิบติัอยา่งต่อเน่ือง เพ่ือให้การสนบัสนุนกิจกรรมการเรียนการสอน การแสดงดนตรี งานวิจยั และ

งานประชุมต่าง ๆ ของสถาบนัเป็นไปอยา่งราบร่ืนและมีมาตรฐาน 

      3.3.2 ขอ้ควรระวงัในการใชโ้สตทศันูปกรณ์ ส าหรับการบนัทึกภาพ แสง และเสียง 

     3.3.2.1 ดา้นภาพ 

1) ตรวจสอบความสะอาดของเลนส์กลอ้งก่อนบนัทึกทกุคร้ัง 
2) หลีกเล่ียงการซูมแบบดิจิทลั (Digital Zoom) หากตอ้งการคุณภาพสูง 
3) ใชข้าตั้งกลอ้งเพ่ือป้องกนัการสัน่ไหว โดยเฉพาะการถ่ายงานแสดงสด 
4) ตรวจสอบ Storage และ Battery ให้เพียงพอต่อระยะเวลาการบนัทึก 
5) ตั้งค่าความละเอียด (Resolution) และอตัราเฟรม (Frame Rate) ให้เหมาะสม เช่น Full 

HD / 4K /25fps / 50fps / 60fps 
6) หลีกเล่ียงการเปล่ียนเลนส์/การ์ดหน่วยความจ าขณะกลอ้งยงัเปิดอยูด่า้นแสง 
7) หลีกเล่ียงการใช้ไฟสว่างจ้าโดยตรงกบักลอ้ง อาจท าให้ภาพฟุ้ งหรือสว่างเกินไป 

(Overexposure) 
8) ตรวจสอบ White Balance ให้เหมาะสมกบัสภาพแสง (Daylight / Tungsten / Auto) 
9) ใชไ้ฟส่องอยา่งสม ่าเสมอ และระมดัระวงัไฟร้อนท่ีอาจเกิดอนัตรายกบัผูร่้วมกิจกรรม 
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10) ตรวจสอบว่าการจดัไฟไม่รบกวนสายตาผูแ้สดงหรือผูช้ม 
11) หลีกเล่ียงการใชไ้ฟกระพริบถา้ไม่จ าเป็นหรือ ถา้ใชค้วรค านึงถึงระดบัความถ่ีท่ีอาจ

กระทบต่อสุขภาพ (เช่น อาการวิงเวียน ตาพร่า)         
                                                                                             

    3.3.2.2 ดา้นเสียง 

 1) ตรวจสอบระดบัเสียง (gain) ของไมโครโฟนให้เหมาะสม ป้องกนัสญัญาณเสียงแตก 
 2) หลีกเล่ียงการวางไมโครโฟนใกล้แหล่งเสียงรบกวน เช่น เคร่ืองปรับอากาศ            

หรือพดัลม 
 3)ใชส้ายสญัญาณเสียงท่ีมีคุณภาพ และอยา่ให้สายขาด/บิดงอ เพ่ือป้องกนัเสียงขาดหาย 
 4) ทดสอบระบบเสียงก่อนใชง้านจริงเสมอ (Sound Check)                                                                                   

      3.3.2.3 ดา้นความปลอดภยัในการติดตั้งอปุกรณ์ 

  1) ตรวจสอบสายไฟและสายสญัญาณไม่ให้ขวางทางเดิน หรืออาจท าให้สะดุดลม้ 
  2) ชอุ้ปกรณ์ท่ีผา่นการตรวจสอบความปลอดภยั เช่น ปลัก๊พ่วงมีฟิวส์, มีระบบตดัไฟ 
  3) ห้ามเสียบปลัก๊หรือเปิดอปุกรณ์ขณะมีความช้ืน หรือมือเปียก 
  4) หลีกเล่ียงการใชง้านอุปกรณ์ในพ้ืนท่ีท่ีไม่มีการระบายอากาศเพียงพอ 
  5) การน าวสัดุส่ิงของอ่ืนๆท่ีมาเพ่ิมเติมในพ้ืนเพ่ือการแสดงตอ้งผา่นการตรวจสอบจาก
เจา้หนา้ท่ีก่อน 

     3.3.3 แนะน าแนวทางป้องกนั 
 1) มี Check List ตามรายการ อุปกรณืท่ีใช ้ก่อน-หลงัใชง้าน อุปกรณ์ทุกคร้ัง 
 2) บนัทึก Log หรือรายงานเหตุขดัขอ้งไวเ้พ่ือการแกไ้ขและป้องกนัในอนาคต 
 3) ควรมี เจา้หนา้ท่ีโสตฯ ประจ าจุดปฏิบติังาน ส าหรับงานใหญ่ 
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        3.3.4 ส่ิงท่ีควรค านึง 
 1) ความเขา้ใจดา้นดนตรีพ้ืนฐาน เพ่ือให้สามารถเลือกอุปกรณ์และเทคนิคได ้ 
 2) เหมาะสมกบัรูปแบบงาน (เช่น ในรูปแบบต่างๆ ) 
 3) เจา้หนา้ตอ้งอยูต่  าแหน่งตลอดการแสดงหรือกิจกรรม เพ่ือป้องกนัความผิด และแกไ้ข

ไดท้นัที 
 4) การวางต าแหน่งกลอ้งและไมโครโฟนอย่างเหมาะสมเพ่ือความสมจริงและคุณภาพ

เสียงท่ีดีท่ีสุด 
 5) การควบคุมแสง ท่ีเหมาะสมเพ่ือส่งเสริมคุณภาพในการแสดงและการบนัทึกของ

ภาพ รวมถึงบรรยากาศของงาน  
  6) การใชภ้าษาส่ือสารท่ีชดัเจนกบัผูใ้ชบ้ริการท่ีอาจไม่มีพ้ืนฐานทางเทคนิค 
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บทที ่4  
วิธีกำรปฏิบัติงำน 

 
4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบติังาน 

        กิจกรรม/แผนในการปฏิบติังานงานบนัทึกการแสดงดนตรี และกิจกรรมของสถาบนัฯ  
มีแนวทางปฏิบติังานดงัน้ี 
 
ท่ี ประเภทงานหลกั รายละเอียดกิจกรรม ผูป้ฏิบติังาน 

1 งานสนบัสนุนการเรียนการสอน 
บริการยืมคืน/บนัทึกเสียง/วิดีโอการสอน, 
ตดัต่อ, อปัโหลด 

เจา้หนา้ท่ี 

2 งานแสดงดนตรี ติดตั้งระบบแสง/เสียง/ภาพ, บนัทึก/
ถ่ายทอดสด 

เจา้หนา้ท่ี 

3 งานประชาสมัพนัธ์ ผลิตคลิปสั้น แนะน ากิจกรรม/วิชา/อาจารย ์ เจา้หนา้ท่ี 

4 งานวิจยั 
บนัทึกภาพ/เสียงการแสดงหรือการเก็บ
ขอ้มูลในรูปแบบส่ือภาพและเสียง 

เจา้หนา้ท่ี 

5 งานบ ารุงรักษาอุปกรณ์ ตรวจเชค็/ซ่อมเบ้ืองตน้/อปัเดต Firmware เจา้หนา้ท่ี 

6 งานบริการดา้นเทคนิค ให้ค าปรึกษาแก่คณาจารย/์นกัศึกษา เจา้หนา้ท่ี 
 

ตารางท่ี 1 ตารางแผนการปฏิบติังานการบนัทึกการแสดงดนตรี  
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบติังาน  
         ขั้นตอนการปฏิบติังาน -  งานบนัทึกวิดีทศัน์เพ่ือการถ่ายท ากิจกรรมและการแสดง 

 

    ภาพท่ี 8  Flowchart แสดงขั้นตอนการปฏิบติังานบนัทึกการแสดงดนตรีและกิจกรรมของสถาบัน
ดนตรีกลัยาณิวฒันา 
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 4.3 อุปกรณ์ท่ีใช ้- วิธีการใชง้านบนัทึกวิดีทศัน์เพ่ือการถ่ายท ากิจกรรมและการแสดง 
 
 
             

  ภาพท่ี 9 ภาพอุปกรณ์ท่ีใช้เป็นหลกัในงานบนัทึกการแสดงดนตรีและกิจกรรมของ

สถาบนัดนตรีกลัยาณิวฒันา 
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       4.3.1 ขั้นตอนเตรียมการ (Pre-Production)  เป็นขั้นตอนการวางแผน และจดัเตรียมอุปกรณ์ 
ก่อนบนัทึกการแสดง 

1) ประสานงานกบัผูจ้ดักิจกรรมหรือผูที้เก่ียวขอ้ง เพ่ือก าหนดรูปแบบการถ่ายท า 
2) ก าหนดจ านวนอุปกรณ์ท่ีตอ้งใช ้เช่น กลอ้ง ,ขาตั้งกลอ้ง, ชุดอุปกรณ์ส่ือสาร,อ่ืนๆ 
3) วางแผนต าแหน่งการติดตั้งอุปกรณ์เพ่ือให้ครอบคลุม เหมาะสมกบัลกัษณะการแสดง 
4) ประเมินเวลาและก าลงัเจา้หนา้ท่ี ทีมงานท่ีตอ้งใชส้ าหรับการติดตั้งและการบนัทึก   

4.3.2 รูปแบบการติดตั้งกลอ้ง และอุปกรณ์ท่ีใชง้าน 
 1) การเซ็ตอพักลอ้ง PTZ (IP)แบบรีโมท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 10 ภาพการติดตั้งกลอ้ง PTZ Panasonic รุ่น AW-UE80 (แบบควบคุมดว้ยรีโมท) 
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  2) การเซ็ตอพักลอ้งวิดีโอ Panasonic Handheld 
             การถ่ายท าการแสดงภายในหอแสดงดนตรีโดยปกติจะใชก้ลอ้ง 2 - 4 ตวั ไดแ้ก่ กลอ้ง  PTZ (IP) 
แบบควบคุมดว้ยรีโมท จ านวน2ตวัและ กลอ้งกลอ้งวีดีโอ Panasonic Handheld 2 ตวั 
 กลอ้งชนิดท่ี 2 น้ีจะติดตั้งเพ่ิมเพ่ือให้มีมุมกลอ้งมากข้ึนโดยน ามาติดตั้งบนขาตั้งกลอ้งบริเวณ

ดา้นซ้ายและขวาหรือตามจุดท่ีก าหนด ภายในห้องแสดงดนตรี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 11 กลอ้งวีดีโอ Panasonic รุ่น AJ-PX270 
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      3) การติดตั้งกลอ้ง และอุปกรณ์ช่วยกลอ้ง (ขาตั้งกลอ้ง) 
           3.1 เลือกต าแหน่งวางขาตั้งท่ีมัน่คง ไม่เอียง และไม่กีดขวางผูช้ม 
          3.2  กางขาตั้งโดยปรับความกวา้งให้เหมาะสมกบัพ้ืนผิว ลดความเส่ียงต่อการลม้ 
           3.3  ปรับระดบัขาตั้งดว้ย Bubble Level ให้อยูใ่นแนวระนาบ 
           3.4  ตรวจสอบการลอ็กขาและสลกัทุกจุดให้แน่นก่อนวางกลอ้ง 
           3.5  ยึดแผน่ Quick Release Plate เขา้กบัฐานกลอ้ง และขนัให้แน่น 
           3.6  เสียบแผน่เขา้กบัหวัขาตั้งกลอ้งจนไดย้ินเสียงลอ็ก หรือมีสลกักนัหลุด 
           3.7 ตรวจสอบความมัน่คงของกลอ้ง โดยลองขยบักลอ้งเบา ๆ เพ่ือเชก็ว่าลอ็กแน่น 
            ปรับหวัแพน–ทิลต ์(Pan/Tilt) ให้เหมาะสมกบัทิศทางการถ่ายท า 
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ภาพท่ี 12 ภาพขั้นตอนการติดตั้งกลอ้ง และอุปกรณ์ช่วยกลอ้ง (ขาตั้งกลอ้ง) 
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คู่มืออิเลก็ทรอนิกส์ (QR Code) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 13 ภาพ QR code การติดตั้งกลอ้งและอุปกรณ์ช่วยกลอ้ง (หนา้ 10-13 ) 
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4)  การเช่ือมสญัญาณภาพกบั Switchers 
      4.1 กลอ้งวิดีโอว่าใชง้านไดป้กติ 
      4.2 ตรวจสอบพอร์ตสญัญาณจากกลอ้ง 
             HDMI Out (ใชใ้นงานทัว่ไป/งานภายใน) 
             SDI Out (ใชใ้นงานมืออาชีพ งานเวที/ระยะไกล) 
      4.3 เช่ือมสายสญัญาณจากกลอ้ง → ไปยงัช่อง Input ของ Switcher (ท่ีจุดรับสญัญาณภาพ ตาม
กลอ้ง เช่น CAM 1, CAM 2, CAM 3) 

                                               ภาพท่ี  14 การเช่ือมสัญญาณภาพกบั Switchers รูปท่ี 1 
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                                                  ภาพท่ี 15 การเช่ือมสญัญาณภาพกบั Switchers รูปท่ี 2 
 

                                                  ภาพท่ี 16 การเช่ือมสญัญาณภาพกบั Switchers รูปท่ี 3 
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                                          ภาพท่ี 17 การเช่ือมสญัญาณภาพกบั Switchers รูปท่ี 4 
 
 

คู่มืออิเลก็ทรอนิกส์ (QR Code) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   ภาพท่ี 18 ภาพ QR code การเช่ือมสญัญาณภาพกบั Switchers (หนา้ 14-16 ) 
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5) การปรับสมดุลสีขาวแบบออโต ้(Auto White Balance: AWB) 
      5.1  ความหมายของสมดุลสีขาว (White Balance) 
  สมดุลสีขาวคือการตั้งค่ากลอ้งเพ่ือให้สีของภาพมีความถูกตอ้งตามแสงจริงในสถานท่ี

นั้น ๆ โดยเฉพาะสีขาวซ่ึงเป็นตวัอา้งอิงหลกั หากตั้งค่าถูกตอ้ง ภาพจะไม่ติดเหลืองหรือฟ้าเกินไป และ

สีวตัถุต่าง ๆ จะมีความเป็นธรรมชาติ 
 
      5.2 ความหมายของ Auto White Balance (AWB) 
  Auto White Balance (AWB) คือโหมดท่ีกลอ้งจะวิเคราะห์สภาพแสงโดยอตัโนมติั และ
ปรับสมดุลสีให้เหมาะสมตามสถานการณ์ เช่น แสงทงัสเตน แสงฟลูออเรสเซนต์ แสงกลางแจ้ง หรือ

ไฟเวทีท่ีสีเปล่ียนแปลงตลอดเวลา ข้อดีคือรวดเร็วและใช้งานง่าย เหมาะส าหรับสถานการณ์ท่ีแสง
เปล่ียนบ่อย 
 
     5.3 ขอ้ควรระวงัในการใช ้AWB 
 AWB อาจท างานไม่แม่นย  าในไฟเวทีท่ีมีการเปล่ียนสีเร็ว เช่น โคม LED RGB ท่ีส่องหลายสี 
 
       หลงัจากติดตั้งกลอ้งพร้อมเสียบสายสญัณานเสร็จเรียบร้อยแลว้ ต่อไปจะเป็นการไวทบ์าลานซ์ 
ซ่ึงตอ้งท าทุกคร้ังท่ีมีการแสดงเน่ืองจากแสงของการแสดงแต่ละชุด จะมีความแตกต่างกนั โดยวิธีการ
ไวทบ์าลานซ์สามารถท าไดด้งัน้ี (ตามภาพ) 
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ภาพท่ี 19 การปรับสมดุลสีขาวแบบออโต ้(Auto White Balance: AWB) รูปท่ี 1 
ภาพท่ี 20 การปรับสมดุลสีขาวแบบออโต ้(Auto White Balance: AWB) รูปท่ี 2 
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ภาพท่ี 21 การปรับสมดุลสีขาวแบบออโต ้(Auto White Balance: AWB) รูปท่ี 3 
ภาพท่ี 22 การปรับสมดุลสีขาวแบบออโต ้(Auto White Balance: AWB) รูปท่ี 4 
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คู่มืออิเลก็ทรอนิกส์ (QR Code) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    ภาพท่ี 23 ภาพ QR code การปรับสมดุลสีขาวแบบออโต ้AWB (หนา้ 17-19 ) 
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6) การใชรี้โมท Panasonic รุ่น AWRP 60 ควบคุมส าหรับกลอ้ง PTZ  
      6.1 ความหมายของกลอ้ง PTZ 
  กล้อง PTZ (Pan–Tilt–Zoom) คือกล้องท่ีสามารถหมุนซ้าย–ขวา (Pan), ก้ม–เงย (Tilt) 
และซูมเขา้–ออก (Zoom) ไดผ้่านอุปกรณ์ควบคุม เช่น รีโมทหรือคอนโทรลเลอร์ โดยเหมาะส าหรับ
งานถ่ายทอดสด งานดนตรี และงานประชุมท่ีตอ้งควบคุมหลายมุมกลอ้ง 
      6.2 อุปกรณ์ควบคุมท่ีใชก้บักลอ้ง PTZ 

  คอนโทรลเลอร์ PTZ แบบมีจอยสต๊ิก (ผา่น LAN / RS-422  / IP) 
      6.3 ขั้นตอนการใชง้านรีโมทควบคุมกลอ้ง PTZ 

1) เปิดสวิตชก์ลอ้ง PTZ 
2) ตรวจสอบว่าตวัรับสญัญาณรีโมท (IR Sensor) ไม่ถูกบงั 
3) ตรวจสอบว่ากลอ้งถกูตั้งเป็นช่อง (ID) ท่ีตรงกบัรีโมท (เช่น CAM 1, CAM 2) 

        6.4 การควบคุมทิศทาง (Pan – Tilt) 
      ใชง้านลูกศรบนรีโมท: 

1) ลูกศรซ้าย → หมุนกลอ้งไปทางซ้าย 
2) ลูกศรขวา → หมุนกลอ้งไปทางขวา 
3) ลูกศรข้ึน → Tilt กม้กลอ้งลง 
4) ลูกศรลง → Tilt ยกกลอ้งข้ึน 

  ควรกดอยา่งนุ่มนวลเพ่ือควบคุมการเคล่ือนไหวให้ราบร่ืน 
         6. 5 การควบคุมการซูม (Zoom) 

 1) ปุ่ ม Tele (T) → ซูมเขา้ 
 2) ปุ่ ม Wide (W) → ซูมออก 
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ภาพท่ี 24 ภาพรีโมท Panasonic รุ่น AW-RP 60 / ปุ่ มท่ีมกัใชใ้นการควบคุมส าหรับกลอ้ง PTZ 
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 7) การเซ็ตอพัระบบ Switcher Production 
        Switcher Production หมายถึง กระบวนการผลิตสัญญาณวิดีโอโดยใช้ Video Switcher 
ซ่ึงเป็นอุปกรณ์หลกัในการ สลบัภาพจากกล้องหลายตวั และจัดการสัญญาณภาพเพ่ือให้ได้ภาพท่ี

ตอ้งการในเวลาจริง 
 

ดา้นหน้า Switcher  Panasonic AV-HS410 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดา้นหลงั Switcher  Panasonic AV-HS410 
 
 
 
                     
                           
 
     
 
 
                          ภาพท่ี 25 ภาพเคร่ืองสลบัสญัญาณภาพ Switcher  Panasonic AV-HS410 
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 7.1 การเปิดระบบ Switcher Production (ห้องคอนโทรล) 
     หลงัจากติดตั้งกลอ้งพร้อม เสียบสายสญัญานเสร็จและเสร็จเรียบร้อยแลว้ ต่อไปจะเป็น

การเปิดระบบ Switcher วิธีการคือเปิดอุปกรณ์ทกุช้ิน ไดแ้ก่ เคร่ือง สวิตซ์เชอร์, รีโมทของกลอ้งIP,
จอมอนิเตอร์ เคร่ืองบนัทึก AJA,ล าโพงส าหรับฟังเสียง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               
                                ภาพท่ี 26 ภาพการเปิดระบบ Switcher Production รูปท่ี 1 
                                ภาพท่ี 27 ภาพการเปิดระบบ Switcher Production รูปท่ี 2 
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                                ภาพท่ี 28 ภาพการเปิดระบบ Switcher Production รูปท่ี 3 
                                ภาพท่ี 29 ภาพการเปิดระบบ Switcher Production รูปท่ี 4 
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                                ภาพท่ี 30 ภาพการเปิดระบบ Switcher Production รูปท่ี 5 
                                ภาพท่ี 31 ภาพการเปิดระบบ Switcher Production รูปท่ี 6 
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 ภาพท่ี 32  ภาพการเปิดระบบ Switcher Production รูปท่ี 7 
                                    ภาพท่ี 33  ภาพการเปิดระบบ Switcher Production รูปท่ี 8 
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 ภาพท่ี 34 ภาพการเปิดระบบ Switcher Production รูปท่ี 9 
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7.2 การแกไ้ขกรณีสญัญาณภาพมาไม่ครบ (Video Signal Missing) 
       หลงัจากเปิดระบบ Switcher แล้ว ให้ท าให้การเช็คสัญญานภาพ จากจอMonitor ว่า
สัญญานมาครบถว้นหรือไม่ สามารถตรวจสอบได ้หากเกิดจากสัญลกัษณ์ (!) ท่ีอยู่หน้าค าว่า INPUT 
แสดงว่าไม่มีสัญญาณภาพ อาจจะเกิดจากสายสัญญานต่อผิดผลาดหรือหลวมช ารุดให้ลองเช็คสาย
สญัญานตรง หลงัเคร่ืองสวิตชเ์ชอร์ และสายสญัญาณ Output หลงักลอ้ง 
  การแกไ้ขเบ้ืองตน้ 

1) ตรวจสอบ สายสญัญาณ (HDMI / SDI  / LAN) ว่าเสียบแน่นและไม่หลวม    
2) สลบัสาย Input เพ่ือตรวจสอบว่าสายเสียหรืออุปกรณ์ตน้ทางมีปัญหา 
3) Restart กลอ้งหรือ Switcher หากพบว่าตวัอปุกรณ์คา้ง 
4) ตรวจสอบ เลือกช่อง Output ถูกตอ้ง (HDMI Out / SDI Out ) 

 
 

คู่มืออิเลก็ทรอนิกส์ (QR Code) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

        ภาพท่ี 35 ภาพ QR code  Switcher Production / Video Signal Missing (หนา้ 22-28 ) 
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7.3 การเตรียมเคร่ืองบนัทึกไฟลวิ์ดีโอ  รุ่น AJA Ki Pro Rack 
     AJA Ki Pro Rack เป็น Video Recorder แบบ Rackmount ท่ีใชบ้นัทึกสญัญาณวิดีโอคุณภาพสูง
จากกลอ้งและSwitcher 
    การเตรียมอุปกรณ์ 

1) ตรวจสอบ สายสญัญาณ SDI / HDMI ส าหรับ Input และ Output 
2) ตรวจสอบ Power Supply ว่ามีไฟพร้อมใชง้าน 
3) ตรวจสอบ Status LED / Meter / Display ว่าก าลงับนัทึกปกติ 
4) ตรรวจพ้ืนท่ีจดัเก็บขอ้มูล Hard Disk ให้พอเพียงในการบนัทึกการแสดงคร้ังนั้นๆ 

 

ภาพท่ี 36  ภาพเคร่ืองบนัทึกไฟลวิ์ดีโอ  รุ่น AJA Ki Pro Rack 
 
 

 
 
 
 



 46 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   ภาพท่ี 37  ภาพรายละเอียดปุ่ มและจอแสดงผลบน หนา้ปัด AJA Ki Pro 
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คู่มืออิเลก็ทรอนิกส์ (QR Code) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
   ภาพท่ี 38 ภาพ QR code  การเตรียมเคร่ืองบนัทึกไฟลวิ์ดีโอ  รุ่น AJA Ki Pro Rack (หนา้ 29-30 ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 48 

 
4.4 การถ่ายท าการแสดง (Production) 
          ความหมายของงาน Production คือกระบวนการถ่ายท าและควบคุมสญัญาณภาพ–เสียงจาก
หลายแหล่งเพ่ือให้ไดภ้าพรวมของการแสดงท่ีสวยงามและเหมาะสมส าหรับบนัทึกหรือถ่ายทอดสด

โดยใชร้ะบบ In-House Production ร่วมกบั Video Switcher, กลอ้งหลายมุม, Recorder และอุปกรณ์
ควบคุม 
     วตัถุประสงคข์องการถ่ายท า 

1) บนัทึกภาพการแสดงเพ่ือใชง้านทางการศึกษาและเกบ็เป็นคลงัขอ้มูลของสถาบนั 
2) เผยแพร่ถ่ายทอดงานบนัทึกไปยงัผูช้มในพ้ืนท่ีอ่ืน หรือสตรีมออนไลน์ 
3) ควบคุมคุณภาพภาพและเสียงให้คงท่ีไดต้ามมาตรฐาน 

     4.4.1 หน้าท่ีช่างภาพ (Camera Man) 
         ช่างภาพเป็นผูรั้บผิดชอบการควบคุมกล้องให้ได้มุมภาพท่ีถูกต้อง สวยงาม และส่ื
อารมณ์งานแสดงไดค้รบถว้น CAMERA MAN ตอ้งสงัเกตและการจดัวางองคป์ระกอบของภาพ หามุม
กลอ้งในต าแหน่งจุดท่ีตนเองประจ าอยู ่โดยฟังค าสัง่ผา่นหูฟัง จากผู ้SWITCHER ร่วมดว้ย 
 หนา้ท่ีหลกั 
       1) เตรียมอุปกรณ์ 

• ตรวจสอบกลอ้ง เลนส์ แบตเตอร่ี ขาตั้ง สายสญัญาณ 
• ตั้งค่ากลอ้งเบ้ืองตน้ เช่น White Balance, Exposure, Focus, Format1) 
• จดัมุมกลอ้ง (Camera Position) 
• ตั้งกลอ้งตามต าแหน่งท่ีผูก้  ากบัภาพหรือสวิตเชอร์ก าหนด 

      2) ควบคุมภาพระหว่างการบนัทึก/ถ่ายทอดสด 
• รักษาโฟกสั (Focus) ให้ชดั 
• ควบคุมแพน–ทิลต ์(Pan/Tilt) และซูม (Zoom) อยา่งราบร่ืน 
• ปรับแสง/ความสว่างให้สมดุลกบัไฟเวที 
• รับค าสัง่จากสวิตเชอร์หรือผูก้  ากบัภาพผา่น Headset/Intercom 

       3) รักษาคุณภาพภาพท่ีสม ่าเสมอ 
• ระวงักลอ้งรสัน่ไหว ไม่ซูมเร็วเกินไป หรือแพนแบบกระชาก 
• อปัเดตมุมภาพตามสถานการณ์หนา้งาน 
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       4) ความปลอดภยัและระเบียบการท างาน 
• ไม่เดินผา่นหนา้เลนส์ของกลอ้งตวัอ่ืน 
• ดูแลสายสญัญาณไม่ให้สะดุด 

    4.4.2 หนา้ท่ีสวิตเชอร์ / Switcher Production  
     เป็นผูค้วบคุมการสลบัภาพทั้งหมด คุมจงัหวะมุมกลอ้งของแต่ละตวัเช่ือมโยงภาพแต่ละ

กลอ้งอยา่งกลมกลืนต่อเน่ือง และจดัการสญัญาณเพ่ือให้ภาพออกสู่จอหรือบนัทึกไดอ้ยา่งราบร่ืน 
         1) เตรียมระบบก่อนเร่ิมงาน 

• ตรวจสอบสญัญาณ Input จากทุกกลอ้ง 
• ตั้งค่า Switcher เช่น Program, Preview, Multiview 
• ตรวจสอบความพร้อมของ Recorder / Streaming / Monitor 

       2) ควบคุมการสลบัภาพ (Live Cutting) 
• เลือกภาพท่ีเหมาะสมท่ีสุดในแต่ละช่วง 
• สัง่งานช่างภาพให้เตรียมมุมภาพ เช่น กลอ้ง 2 เตรียม , กลอ้ง 1 Zoom out ชา้ๆ  
• ใช ้Transition ตามความเหมาะสม (Cut, Mix, Fade 

 3) ควบคุมสีและคุณภาพสญัญาณ 
• ตรวจสอบ Color Balance, Exposure ผา่น Multiview ปรับภาพให้ใกลเ้คียงกนั

ทุกกลอ้ง 
       4) บริหารงานระหว่างถ่ายทอดสด 

• ควบคุมล าดบัภาพตามสคริปต/์แผนงาน/สกอร์เพลง 
• แกปั้ญหาเฉพาะหนา้ เช่น สญัญาณขาด, ภาพไม่เขา้ 
• ประสานงานกบัฝ่ายเสียงและฝ่ายแสง 
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คู่มืออิเลก็ทรอนิกส์ (QR Code) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 ภาพท่ี 39 ภาพ QR code   การถ่ายท า Production (หนา้ 31-34 ) 
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4.5.หลงัการถ่ายท าการแสดง (Post-Production) 
       Post-Production คือ กระบวนการท างานหลงัจากการถ่ายท าเสร็จส้ินเพ่ือปรับปรุง
คุณภาพภาพและเสียง รวมถึงจดัระเบียบไฟลใ์ห้พร้อมส าหรับการเผยแพร่ ตดัต่อ หรือเก็บเขา้Server
เก็บขอ้มูลส่วนกลางของสถาบนั 
     วตัถุประสงค ์

• ปรับปรุงให้ภาพและเสียงมีคุณภาพสูง เหมาะสมกบัการน าเสนอ 
• รวมหลายมุมกลอ้งใหเ้ป็นวิดีโอท่ีสมบูรณ์ 
• ใส่ขอ้มูลประกอบ เช่น โลโก ้ช่ือเพลง ช่ือผูแ้สดง 
• จดัเก็บไฟลอ์ยา่งเป็นระบบ เพ่ือใชง้านในอนาคต 

    4.5.1  ขั้นตอนการท างาน Post-Production 
        ขั้นตอนท่ี 1 : การจดัการไฟล ์(Data Management) 

• น าไฟลจ์าก Recorder / SD Card เขา้คอมพิวเตอร์ 
• ตรวจสอบว่าไฟลค์รบทุกกลอ้ง (Cam1, Cam2, PTZ, ฯลฯ) 
• ส ารองขอ้มูล (Backup) อยา่งนอ้ย 2 ชุด – External HDD / Server 
• ตรวจสอบเวลาและความยาวไฟลเ์พ่ือความถูกตอ้ง 

        ขั้นตอนท่ี 2 : การซิงก์ภาพและเสียง (Sync Video & Audio) 
• จบัเวลา (Timecode) หรือใชเ้สียงหอ้ง (Audio Waveform) เพ่ือซิงก ์
• น าเสียงท่ีผา่นการปรับปรุง Mastering มาวางชิงก์ให้ตรงกบัภาพ 
• รวมภาพหลายกลอ้งเป็น Multicam Timeline 
• แกเ้ฟรมท่ีหลุด หรือสญัญาณขาดจากตน้ฉบบั (ถา้มี) 

        ขั้นตอนท่ี 3 : การตดัต่อภาพ (Video Editing) 
• เลือกมุมกลอ้งท่ีเหมาะสมตามสคริปตก์ารแสดง 
• ปรับล าดบัภาพให้ล่ืนไหล  
• ตดัช่วงท่ีไม่จ าเป็น เช่น ภาพก่อนเร่ิม / พกัเวที / ภาพสัน่ 
• ใส่ Transition หรือ Cut ให้เหมาะสมกบังานดนตรี/ศิลปะการแสดง 
• ใส่ช่ือรายการ, ช่ือบทเพลง, รายช่ือผูแ้สดง (Title & Credits) 
• การปรับสี (Color Correction & Grading) (ถา้มี) 
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       ขั้นตอนท่ี 4 : การตรวจสอบไฟล ์(Quality Control – QC) 
• ตรวจสอบภาพและเสียงตลอดทั้งงาน 
• ตรวจสอบการซิงก์เสียงไม่ให้ล่าชา้ 
• ตรวจสอบขอ้ความ Title/โลโก/้เครดิตว่าถูกตอ้งและไม่ผิดพลาด 
• ตรวจสอบทา้ยไฟลว์่าไม่มีเสียงหรือภาพหลุด 

      ขั้นตอนท่ี 5 : ส่งมอบงาน (Delivery) 
      1) เรนเดอร์งาน Master ตามรูปแบบมาตรฐานสถาบนั เช่น 

• Full HD 1080p50 หรือ 1080p25 
• Codec H.264 / ProRes 422 

  2) ส่งไฟลใ์ห้ผูจ้ดังาน/อาจารย/์ผูแ้สดงตามท่ีร้องขอ 
  3) ตรวจสอบอตัราส่วนจอ (aspect ratio): 16:9, 9:16 หรือ 1:1 ตามแพลตฟอร์ม 
  4) ส่งออกไฟลส์ าหรับเผยแพร่ YouTube / ส่ือออนไลน์ (ถา้ตอ้งการ) 
  5) ไดรั้บอนุญาตในการใชเ้น้ือหาทั้งหมด (หากมีบุคคล, สถานท่ี, เพลง ฯลฯ) 

   4.5.2 รูปแบบการจดัเกบ็ไฟล ์
   1) External Drive 
   2) Server สถาบนั 
          ขอ้ควรระวงัการจดัเกบ็ไฟลล์ง 

• ห้ามแกไ้ขหรือทบัไฟลต์น้ฉบบั (Raw Footage) 
• ตอ้งท า Backup ก่อนเร่ิมตดัต่อทุกคร้ัง 
• จดัช่ือไฟลแ์ละโฟลเดอร์ให้เป็นระบบตามมาตรฐานเดียวกนั 
• อยา่ตดัทอนส่วนส าคญัของการแสดงโดยไม่ปรึกษาเจา้ของงาน   

 4.5.3 ผลลพัธ์ของกระบวนการ Post-Production 
1) ไดไ้ฟลวิ์ดีโอคุณภาพสูงพร้อมเผยแพร่ 
2) ภาพ–เสียงมีมาตรฐาน มีความต่อเน่ือง 
3) ขอ้มูลส าคญัของการแสดงครบถว้น 
4) เก็บเป็นเอกสารหลกัฐานและใชใ้นการเรียนการสอนได ้
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คู่มืออิเลก็ทรอนิกส์ (QR Code) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 40 ภาพ QR code  Post-Production (หนา้ 35-39 ) 
 

  4.6 การเก็บอุปกรณ์ 
      หลงัเสร็จส้ินการถ่ายท าหรือบนัทึกการแสดง จ าเป็นตอ้งจดัเก็บอุปกรณ์อย่างถูกตอ้งเพ่ือลด
ความเสียหายและยืดอายกุารใชง้านของอุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์ และจดัเก็บใน ห้องคอนโทรล อย่าง
เป็นระเบียบตามท่ีก าหนด  
     4.6.1 การปิดและถอดอุปกรณ์ 

 1) ปิดเคร่ืองบนัทึกภาพ/ และไฟส่องสว่างทุกชุด(ถา้มี) 
 2) ถอดสายสญัญาณทุกประเภท (SDI / HDMI / XLR / Power) อยา่งระมดัระวงั 
 3) ตรวจสอบว่าไม่มีสายใดถูกดึงหรือบิดงอ / มว้นเก็บ 

     4.6.2 การตรวจสอบสภาพอุปกรณ์ก่อนเก็บ 
 1) ตรวจรอยความเสียหายของกลอ้ง เลนส์ ไมโครโฟน และขาตั้งกลอ้ง 
 2) ตรวจสอบแบตเตอร่ีและเมมโมรีการ์ดว่าเกบ็ไฟหรือขอ้มูลครบถว้น 
 3) เม่ือพบความผิดปกติให้แจง้เจา้หนา้ท่ีโดยทนัที 

     4.6.3 การจดัเก็บกลอ้งและอุปกรณ์เสริม/จดัเก็บตามประเภทงาน 
 1) ปิดฝาเลนส์ ฝาปิดช่องต่อสญัญาณทุกคร้ัง 
 2) เก็บแบตเตอร่ีแยกจากตวักลอ้ง / น าไปชาร์จเตม็เพ่ือพร้อมใชง้านคร้ังต่อไป 
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 3) เก็บแบตเตอร่ีแยกจาก Intercom /น าไปชาร์จเตม็เพ่ือพร้อมใชง้านคร้ังต่อไป 
 4) จดัเก็บใน ห้องคอนโทรล อยา่งเป็นระเบียบตามท่ีก าหนด 

 

 
 

             ภาพท่ี 41  แยกแบตเตอร่ีน าไปชาร์จเตม็เพ่ือพร้อมใชง้านคร้ังต่อไป 
 

คู่มืออิเลก็ทรอนิกส์ (QR Code) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 42 ภาพ QR code  การเก็บอุปกรณ์ (หนา้ 40-41 ) 
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4.7 ขนาดภาพและการเคล่ือนไหวของภาพ (Shot Sizes and Camera Movements) 
        ขนาดภาพ คือ ระยะห่างระหว่างกลอ้งกบัตวัแบบหรือวตัถุ เพ่ือส่ืออารมณ์ ความส าคญั และ

บริบทของฉากการเคล่ือนไหวของกลอ้งคือการเปล่ียนมุมหรือทิศทางของกลอ้งขณะถ่ายท า เพ่ือสร้าง

มิติภาพ, เล่าเร่ืองต่อเน่ือง และเนน้ความส าคญัของตวัแบบ 
 ตวัอยา่ง  
  อธิบายถึงขนาดภาพและการเคล่ือนไหวของภาพ 
  ขนาดภาพ (Shot Sizes) 
  ระยะห่างระหว่างกลอ้งกบัวตัถุ/ตวัแบบ ซ่ึงช่วยส่ืออารมณ์และโฟกสัของการน าเสนอ 
 

ขนาดภาพ ค าอธิบาย การใชง้าน 

Extreme Long (ELS) 
ภาพกวา้งมาก มองเห็นบริบทและ

สภาพแวดลอ้ม เปิดเร่ือง, แนะน าสถานท่ี, เวทีใหญ่ 

Long Shot (LS) ตวัแบบเตม็ตวักบัพ้ืนหลงั 
แสดงเวที, กลุ่มนกัแสดง, ท่าทาง
เตม็ 

Medium Shot (MS) คร่ึงตวัจากเอวข้ึนไป 
ส่ืออารมณ์, การพูดคุย, การแสดง
ท่าทาง 

Medium Close-Up 
(MCU) จากอกข้ึนไป 

โฟกสัท่ีใบหนา้, แสดงอารมณ์
ชดัเจน 

Close-Up (CU) ใบหนา้หรือวตัถุเฉพาะ 
แสดงอารมณ์ส าคญั, รายละเอียด
ส าคญั 

Extreme Close-Up 
(ECU) 

รายละเอียดเลก็มาก เช่น มือ, ตา, เนน้ท่ี
เคร่ืองดนตรี 

เนน้รายละเอียดส าคญั, สร้าง
ความดราม่า 

 
ตารางท่ี 2 ตารางแสดงขนาดภาพ 
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การเคล่ือนไหวของกลอ้ง (Camera Movements) 
  การเคล่ือนไหวของกลอ้งช่วย สร้างความมีชีวิตชีวาและเล่าเร่ืองไดช้ดัเจน 

การเคล่ือนไหว ค าอธิบาย การใชง้าน 

Pan กลอ้งหมุนซ้าย-ขวา แบบคง
ต าแหน่งขาตั้ง 

สแกนเวที, ติดตามการเคล่ือนไหว
แนวนอน 

Tilt กลอ้งเงยข้ึน-ลง แบบคงต าแหน่งขา
ตั้ง 

ติดตามผูแ้สดงสูง-ต ่า, แสดงเวทีแนวตั้ง 

Dolly / Tracking กลอ้งเคล่ือนเขา้หรือออกจากตวั

แบบ 
สร้างความลึก, เขา้สู่โฟกสัตวัแบบ 

Zoom/ In/Out ปรับเลนส์เขา้หรือออกโดยไม่

เคล่ือนกลอ้ง 
เนน้รายละเอียด, เปล่ียนขนาดภาพ
ชัว่คราว 

Handheld กลอ้งถือดว้ยมือ สร้างความสมจริง, Dynamic, ล่ืนไหว
เลก็นอ้ย 

Steadicam / Gimbal กลอ้งติดอุปกรณ์กนัสัน่ เคล่ือนภาพล่ืนไหล, เดินตามตวัแบบ 
 

ตารางท่ี 3 ตารางแสดงการเคล่ือนไหวของกลอ้ง 
 

คู่มืออิเลก็ทรอนิกส์ (QR Code) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 43 ภาพ QR code ขนาดภาพและการเคล่ือนไหวของภาพ(หนา้ 42-52 ) 
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บทที ่5 
 ปัญหำ อุปสรรค และแนวทำงในกำรแก้ปัญหำและพฒันำงำน (โสตทัศนูปกรณ์) 

 
5.1 ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัตงิำน 
    5.1.1 ขอ้จ ากดัของอุปกรณ์ 

 1) บางอุปกรณ์ลา้สมยั ไม่รองรับการบนัทึกเสียง/วิดีโอคุณภาพสูง 
 2) กลอ้งบางรุ่นไม่รองรับ 4K 

    5.1.2 บุคลากรไม่เพียงพอ 
 1) งานแสดงขนาดใหญ่ควรจะตอ้งใชที้มและบุคลารกรเพ่ิม 

    5.1.3 เวลาจ ากดัในการเตรียมงาน 
 2) แจง้กิจกรรมล่วงหนา้กระชั้นชิด 

   5.1.4 ความเขา้ใจผูใ้ชบ้ริการ 
 1) ผูใ้ชบ้ริการไม่เขา้ใจขอ้จ ากดัของระบบ 
 2) ไม่ให้เวลาทดสอบระบบก่อนงานจริง 

   5.1.5  การจดัเก็บส่ือ 
 1) ไฟลข์นาดใหญ่และระบบจดัเก็บไม่ทนัสมยั 
 2) เส่ียงไฟลสู์ญหายหรือหาตน้ฉบบัไม่พบ 

5.2 แนวทำงแก้ไขและพฒันำ 
 5.2.1 พฒันาโครงสร้างพ้ืนฐาน  จดัซ้ืออุปกรณ์ เพ่ิมประสิทธิภาพให้ทนัสมยั  
 5.2.2 เพ่ิมบุคลากรและสร้างทีม  จดัสรรเจา้หนา้ท่ี/ฝึกนกัศึกษา/จดัจา้งเฉพาะงาน 
 5.2.3 ปรับปรุงกระบวนการประสานงาน  แบบฟอร์มออนไลน์, แจง้ล่วงหนา้ 3–5 วนั 
 5.2.4 สร้างความเขา้ใจร่วมกบัผูใ้ชบ้ริการ อบรม/Video Guide 
 5.2.5 ระบบการจดัเก็บและบริหารส่ือ  Media Archive, แบ่งสิทธ์ิเขา้ถึง 
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การเปรียบเทียบ ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแกไ้ข โดยแยกเป็นหมวดหมู่ 
 

หมวดหมู่ ปัญหา / อุปสรรค แนวทางแกไ้ข / พฒันา 

ขอ้จ ากดัของ

อุปกรณ์ 

- อุปกรณ์บางรายการลา้สมยั ไม่รองรับ
การบนัทึกเสียง/วิดีโอคุณภาพสูง 
- กลอ้งบางรุ่นไม่รองรับ 4K 

- จดัซ้ือ จดัหา อุปกรณ์ใหม่ / อปัเกรด
อุปกรณ์เดิม 
- เลือกอุปกรณ์รองรับคุณภาพสูงและ
ทนัสมยั 

บุคลากรไม่

เพียงพอ 

- งานแสดงขนาดใหญ่ตอ้งใชที้มงานและ
บุคลากรเพ่ิม 

- จดัสรรเจา้หนา้ท่ีประจ า / ฝึกนกัศึกษา
เสริม 
- จดัจา้งบุคลากรเฉพาะงานตามความจ า
เป็น 

เวลาจ ากดัใน

การเตรียมงาน 

- แจง้กิจกรรมลว่งหนา้กระชั้นชิด ท าให้
เตรียมงานไม่ทนั 

- ปรับปรุงกระบวนการประสานงาน 
- ใชแ้บบฟอร์มออนไลน์ 
- แจง้ล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 3–5 วนั 

ความเขา้ใจ

ผูใ้ชบ้ริการ 

- ผูใ้ชบ้ริการไม่เขา้ใจขอ้จ ากดัของระบบ 
- ไม่ให้เวลาทดสอบระบบก่อนงานจริง 

- สร้างความเขา้ใจร่วมกบัผูใ้ชบ้ริการ 
- จดัอบรม / ท า Video Guide สาธิตการใช้
งาน 

การจดัเกบ็ส่ือ 
- ไฟลข์นาดใหญ่และระบบจดัเก็บไม่
ทนัสมยั 
- เส่ียงไฟลสู์ญหายหรือหาตน้ฉบบัไม่พบ 

- พฒันาระบบจดัเก็บและบริหารส่ือ เช่น 
Media Archive 
- แบ่งสิทธ์ิการเขา้ถึงตามความเหมาะสม 

 
ตารางท่ี 4  ตารางเปรียบเทียบปัญหาอุปสรรคและแนวทางแกไ้ข 
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5.3 ขอ้เสนอแนะในการพฒันาระยะยาว      
5.3.1 จดัห้อง Mini Studio ส าหรับอดัเสียง/วิดีโอคุณภาพสูง 
5.3.2 พฒันา Mobile Unit ส าหรับถ่ายทอดสดนอกสถานท่ี 
5.3.3 ท าคู่มือการใชอุ้ปกรณ์เบ้ืองตน้ ส าหรับนกัศึกษา/บุคลากรทัว่ไป 
5.3.4 จดัท าระบบจดัเก็บขอ้มูลส่ือให้เพียงพอต่ออนาคตและมีความเร็วสูง 

 
การเปรียบขอ้เสนอแนะพฒันางานระยะยาว โดยแยกเป็นหมวดหมู่ 

หมวดหมู่ ขอ้เสนอแนะพฒันางานระยะยาว 
สตูดิโอ / การบนัทึกคุณภาพสูง - จดัห้อง Mini Studio ส าหรับอดัเสียงและวิดีโอคุณภาพสูง 
การถ่ายทอดสดนอกสถานท่ี - พฒันา Mobile Unit ส าหรับการถ่ายทอดสดนอกสถานท่ี 

คู่มือการใชอุ้ปกรณ์ - จดัท าคู่มือการใชอุ้ปกรณ์เบ้ืองตน้ส าหรับนกัศึกษาและบุคลากร
ทัว่ไป 

ระบบจดัเก็บขอ้มูลส่ือ - จดัท าระบบจดัเก็บขอ้มูลส่ือให้เพียงพอต่ออนาคตและมีความเร็วสูง 
 

ตารางท่ี 5  ตารางขอ้เสนอแนะพฒันางานระยะยาว 
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บรรณำนุกรม (References) 

 
พระราชบญัญติัระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งกบัโสตทศันูปกรณ์ของ สถาบนัดนตรีกลัยาณิวฒันา 
แนวปฏิบติัในการใชอุ้ปกรณ์โสตทศันูปกรณ์ในสถาบนัการศึกษา 
เอกสารภายใน สถาบนัดนตรีกลัยาณิวฒันา เช่น แนวปฏิบติังานโสตฯ, แบบฟอร์มขอใชบ้ริการ, 
แผนผงัระบบ 
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ภำคผนวก 
 
    คู่มือการใชง้านอุปกรณ์บนัทึกวิดีทศัน์เพ่ือการถ่ายท าแสดง 
    
 

คู่มืออิเลก็ทรอนิกส์ (QR Code) 
 
 


