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การใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ในห้องเรียนมาตรฐาน และ 
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ปรับปรุงครั้งท่ี - 

วันท่ีอนุมัติใช้ วันท่ี  12 มิถุนายน 2562 

จัดท าโดย นายนฤนาท ไม้แก้ว  ต าแหน่งนักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

สอบทานโดย ดร.กชพรรณ  ลัภโนปกรณ์ หัวหนา้ส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

อนุมัติโดย ผู้ช่วยศาสตราจารยร์พีพรรณ  เทยีมเดช  คณบดีคณะมนุษยศาสตรแ์ละสังคมศาสตร์ 



ค าน า 

 

จากการปฏิบัติหน้าที่งานโสตทัศนูปกรณ์ในห้องเรียนมาตรฐานของคณะมนุษยศาสตร์และ

สังคมศาสตร์ซึ่งมีห้องเรียนห้องบรรยาย ห้องประชุม ห้องปฏิบัติการต่างๆ จ านวนมาก  ได้พบปัญหาในการใช้

งานของผู้สอน  ซึ่งท าให้การใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ที่เป็นสิ่งอ านวยความสะดวกในการน าเสนอสื่อการเรียนการ

สอนเกิดปัญหา ซึ่งปัญหาที่พบเป็นประจ าคือ ไม่มีสัญญาณภาพขึ้นที่จอรับภาพ  เครื่องคอมพิวเตอร์ช่วยสอน

ในห้องเรียนมาตรฐาน เปิดไม่ได้ หรือเครื่องติดไวรัสท าให้ระบบปฏิบัติการของคอมพิวเตอร์ไม่สมบูรณ์ ส่งผลให้

ระบบงานโสตทัศนูปกรณ์ไม่สามารถท างานได้สมบูรณ์  ซึ่งในการจัดการระบบปฏิบัติการนั้นต้องใช้เวลาในการ

ด าเนินการอย่างมากจึงเป็นปัญหาในการท างานของผู้ดูแลและผู้สอน  รวมทั้งการพ่วงต่อของโสตทัศนูปกรณ์ที่

ผู้ใช้ยังไม่เข้าใจในการใช้งานมากนัก  ปัญหาอีกประการหนึ่งคือการพัฒนาที่รวดเร็วของเทคโนโลยีด้าน

โสตทัศนูปกรณ์ซึ่งท าให้ต้องศึกษาการใช้งานอยู่ตลอดเวลา จึงส่งผลให้ต้องมีการค้นคว้าหาความรู้ให้ทัน

เทคโนโลยีที่พัฒนาอย่างรวดเร็วเพ่ือน ามาปรับปรุงการใช้งานต่อไป 

 จากปัญหาดังกล่าวทางฝ่ายโสตทันศึกษาของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ได้ด าเนินการหาแนว

ทางแก้ไขปัญหา เพ่ือให้ผู้ใช้งานและผู้ที่สามารถปฏิบัติหน้าที่แทนใช้โสตทัศนูปกรณ์ได้เป็นอย่างดี และอย่าง

ถูกต้อง  จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน “การใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ในห้องเรียนมาตรฐาน” เพ่ือลดปัญหาดังกล่าว

ให้เกิดน้อยที่สุด  คู่มือฉบับนี้ใช้กับโสตทัศนูปกรณ์ในห้องเรียนมาตรฐานของคณะมนุษยศาสตร์และ

สังคมศาสตร์เท่านั้น  แต่แนวทางในการท างานและการเชื่อมต่อสัญญาณต่างๆในคู่มือนี้สามารถน าไป

ประยุกต์ใช้งานกับห้องเรียนของหน่วยงานอื่นๆ ได้เช่นกัน 

                                               นายนฤนาท  ไม้แก้ว 

                                       นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

ก 



สารบัญ 

               หน้า 

ค าน า                      ก 
สารบัญ                    ข 
สารบัญ(ต่อ)           ค 
วัตถุประสงค์      1 
ขอบเขต   1 

 ค าจ ากัดความ            2 
ความรับผิดชอบ           2 
มาตรฐานคุณภาพงาน                                3 
แผนภาพระบบภาพและเสียงในห้องเรียนมาตรฐาน       7 
แผนผังขั้นตอนการตรวจสอบระบบการใช้ห้องเรียน ห้องประชุม (Flow Chart)    8 

 แผนผังขั้นตอนการท าสื่อวีดีทัศน์โดยใช้โปรแกรม Adobe Premiere Pro    9 
 ขั้นตอนการใช้งานระบบถ่ายทอดสัญญาณภาพ ( LCD Projector )    11 
 ขั้นตอนการใช้งานเครื่องฉายภาพวัตถุสามมิติ (Visualizer) ในที่นี้เป็นยี่ห้อ Aver Media   12 
 ขั้นตอนการตั้งค่าการแสดงผลจอคอมพิวเตอร์พร้อมกันกับจอรับภาพ    14 
 ขั้นตอนการใช้งานระบบเสียงในห้องเรียน       15 
 ขั้นตอนการใช้งานโปรแกรม Premiere Pro CC (2018) Mac OS    18 
  ความต้องการของระบบ        18 

ชนิดไฟล์VDO และ Audio ที่โปรแกรมรองรับ     19 
เริ่มต้นการใช้งานโปรแกรม       23 
ตั้งชื่อ Project         23 
หน้าตาโปรแกรม Premiere Pro CC 2018      24 
Import ไฟล์         25 
เมนูที่ใช้งานบ่อยๆ        27 
เครื่องมือที่ใช้ในการตัดต่อ        27 
 
 
 
 
 
 
 

ข 



สารบัญ(ต่อ)   
               หน้า 

การ Play คลิป         29 

การตัดคลิปเพ่ือให้ได้ตามท่ีต้องการ       29 

การน าคลิปมาต่อ         30 

การใส่เสียงเพลง หรือใส่เสียงบรรยาย      31 

 การจัดการเกี่ยวกับคลิป การตั้งค่าต่างๆ      32 

การใส่คลิปเพ่ิมเติมใน1หน้าจอ                 33 
การก าหนดความเร็วของคลิปให้ช้าหรือเร็ว              34 
การใส่ Transition        34 
การใส่ข้อความให้กับวีดีโอ        36 
การปรับแต่งสีของคลิป        38 
การใช้งาน Key Frame        39 
Export Media         42 

 เอกสารอ้างอิง          45 
 แบบฟอร์มที่ใช้          46 
 การควบคุมเอกสาร         48 
 ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงาน      48 
 ปัญหา อุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน      51 
 ข้อเสนอแนะ          52 
 ภาคผนวก          53 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค 



 1 
 
 
 

 
บทบาทหน&าที่ความรับผิดชอบ 

 

บทบาทหน&าท่ีความรับผิดชอบของตำแหน9ง 

บทบาทหน&าที่ความรับผิดชอบของตำแหน8ง คณะกรรมการข&าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

(ก.พ.อ.) ได&กำหนดให&มีตำแหน8งโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติการ เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 โดยได&กำหนด

มาตรฐานกำหนดตำแหน8ง ดังน้ี 

1 ด&านการปฏิบัติการ 

1.1 ควบคุมการใช&อุปกรณVประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย การผลิตวัสดุ อุปกรณVที่ใช&ในการจัด

แสดงหรือบรรยาย เพื่อให&การแสดงหรือบรรยายที่ต&องอาศัยเครื่องเสียง หรือเครื่องฉายดำเนินไปโดย

ความเรียบร&อยและเกิดความ เหมาะสม 

1.2 ควบคุม ดูแล ตรวจทาน แปล เขียน เรียบเรียง คำบรรยายภาพ คำบรรยายแผนภูมิบท

รายการวิทยุ ภาพยนตรV หรือโทรทัศนV การ แปลความหมายสถิติข&อมูลต8าง ๆ และการนำเสนอ สถิติ

ข&อมูลตามหลักวิชาการโสตทัศนศึกษา เพ่ือเผยแพร8ความรู& หรือข&อมูลอันเป\นประโยชนVใน ด&านต8าง ๆ 

1.3 จัดหา ดูแล รักษา ซ8อมแซม เครื่องเสียง เครื่องฉาย ตลอดจนวัสดุอุปกรณVต8าง ๆที่ใช&ในการ 

ปฏิบัติงาน เพื่อให&สามารถใช&งานได&ดี ประหยัด งบประมาณของหน8วยงานและดำเนินงานได&อย8างมี 

ประสิทธิภาพ 

1.4 ให&บริการวิชาการด&านต8าง ๆ เช8น ให& คำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก8เจ&าหน&าท่ี 

ระดับรองลงมาและแก8นักศึกษาที่มาฝaกปฏิบัติงาน ตอบปbญหาและชี้แจงเรื่องต8าง ๆ เกี่ยวกับงานใน

หน&าท่ี เพ่ือให&สามารถปฏิบัติงานได&อย8างถูกต&อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน&าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข&อง 

2 ด&านการวางแผน 

วางแผนการทำงานรับผิดชอบ ร8วมวางแผนการ ทำงานของหน8วยงานหรือโครงการเพื่อให&การ

ดำเนินงานบรรลุตามเปdาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกำหนด 

3 ด&านการประสานงาน 

2.1.3.1 ประสานการทำงานร8วมกันและระหว8างทีมงานหรือหน8วยงานทั้งภายในและภายนอก 

เพ่ือให&เกิดความร8วมมือและผลสัมฤทธ์ิท่ีกำหนด 

2.1.3.2 ชี้แจงและให&รายละเอียดเกี่ยวกับข&อมูล ข&อเท็จจริง แก8บุคคลหรือหน8วยงานที่เกี่ยวข&อง 

เพ่ือสร&างความเข&าใจหรือความร8วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได&รับมอบหมาย 
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4 ด&านการบริการ 

4.1 ให&คำปรึกษาแนะนำเบื้องต&น เผยแพร8 ถ8ายทอดความรู& ทางด&านวิชาการโสตทัศนศึกษา 

รวมทั้งตอบปbญหาและชี้แจงเรื่องต8าง ๆ เกี่ยวกับงานใน หน&าที่ เพื่อให&ผู&รับบริการได&รับทราบข&อมูล

ความรู&ต8าง ๆ ท่ีเป\นประโยชนV 

4.2 จัดเก็บข&อมูลเบื้องต&น และให&บริการข&อมูล ทางวิชาการเกี่ยวกับด&านวิชาการโสตทัศนศึกษา 

เพื่อให&บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน8วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู&รับบริการ ได&ทราบข&อมูลและ 

ความรู&ต8าง ๆ ที่เป\นประโยชนV สอดคล&อง และ สนับสนุนภารกิจของหน8วยงาน และใช&ประกอบการ 

พิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑV มาตรการต8าง ๆ 

บทบาทหน&าท่ีความรับผิดชอบของตำแหน9ง ตามท่ีได&รับมอบหมาย 

1 ด&านการปฏิบัติการ 

1.1 จัดเตรียมและควบคุมการใช&อุปกรณVประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย การผลิตวัสดุอุปกรณVท่ี

ใช&ในการจัดแสดงหรือบรรยาย เพื่อให&การแสดงหรือบรรยายที่ต&องอาศัยเครื่องเสียงหรือเครื่องฉาย

ดำเนินไปโดยเรียบร&อย และเกิดความเหมาะสม เช8น จัดเตรียมอุปกรณVและควบคุมอุปกรณVประกอบการ

บันทึกเสียงประกอบเรียนการสอน สื่อโฆษณา ประชาสัมพันธV ติดตั้งควบคุมถ8ายทอดกระจายสัญญาณ 

CCtv/Catv บริการยืม-คืนโสตทัศนูปกรณV และช8วยผลิตส่ือการเรียนการสอนและการเรียนรู&ตลอดชีวิต 

1.2 ช8วยเขียน เรียบเรียง คำบรรยายภาพ บทรายการดีวิทัศนVการแปลความหมายสถิติข&อมูลต8าง 

ๆ และการน าเสนอสถิติข&อมูลตามหลักวิชาโสตทัศนศึกษา เพื่อเผยแพร8ความรู& หรือข&อมูลอันเป\น

ประโยชนVในด&านต8าง ๆ และจัดทำช8องทางการเผยแพร8ข&อมูล 

1.3 จัดหา ดูแล รักษา ซ8อมแซม เครื่องเสียง เครื่องฉาย ตลอดจนวัสดุอุปกรณVต8าง ๆที่ใช&ในการ

ปฏิบัติงาน เพื่อให&สามารถใช&งานได&ดี ประหยัดงบประมาณของหน8วยงานและดำเนินงานได&อย8างมี

ประสิทธิภาพ เช8น ตรวจเช็ค ซ8อมบำรุงอุปกรณVงานบันทึกเสียง และโสตทัศนูปกรณV ระบบรับส8งสัญญาณ 

Catv เป\นต&น 

1.4 ให&บริการวิชาการด&านต8าง ๆ เช8น ให&คำปรึกษาแนะนำ ในการปฏิบัติงานแก8เจ&าหน&าที่ระดับ

รองลงมาและแก8นักศึกษาที่มาฝaกปฏิบัติงาน ตอบปbญหาและชี้แจงเรื่องต8าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน&าท่ี

เพื่อให&สามารถปฏิบัติงาน ได&อย8างถูกต&อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน&าที่อื่นที่เกี่ยวข&อง เช8นเป\น

วิทยากรให&ความรู&โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ หลักสูตรการผลิตสื่อเสียงเพื่อประกอบการเรียนการสอน 

เป\นต&น 

2 ด&านการวางแผน 

วางแผนการทำงานที ่รับผิดชอบ ร8วมวางแผนการทำงานของหน8วยงานหรือโครงการ เพื ่อให&การ

ดำเนินงานบรรลุตามเปdาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกำหนด เช8น แผนการจัดหาครุภัณฑVประจำปpงบประมาณ เป\นต&น 
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3 ด&านการประสานงาน 

3.1 ประสานการทำงานร8วมกันและระหว8างทีมงานหรือหน8วยงานทั้งภายในและภายนอก 

เพ่ือให&เกิดความร8วมมือและผลสัมฤทธ์ิท่ีกำหนด 

3.2 ชี้แจงและให&รายละเอียดเกี่ยวกับข&อมูล ข&อเท็จจริง แก8บุคคลหรือหน8วยงานที่เกี่ยวข&อง เพ่ือ

สร&างความเข&าใจหรือความร8วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได&รับมอบหมาย 

4 ด&านการบริการ 

4.1 จัดทำสารสนเทศทางวิชาการ เผยแพร8 ให&คำปรึกษา แนะนำ เผยแพร8 ถ8ายทอดความรู& 

ทางด&านวิชาการโสตทัศนศึกษารวมทั้งตอบปbญหาและชี้แจงเรื่องต8าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน&าที่เพื่อให&

ผู&รับบริการได&รับทราบข&อมูลความรู&ต8าง ๆ ที่เป\นประโยชนV เช8น เป\นวิทยากร อบรม เชิง ปฏิบัติการ

หลักสูตร การผลิตส่ือเสียงเพ่ือประกอบการเรียนการสอน จัดองคVความรู&ให&บุคลากรภายในคณะ  

4.2 จัดเก็บข&อมูลเบื้องต&นและให&บริการข&อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด&านวิชาการโสตทัศนศึกษา 

เพื่อให&บุคลากรทั้งภายในภายนอกหน8วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู&รับบริการได&ทราบข&อมูลและความรู&

ต8างๆ ที่เป\นประโยชนV สอดคล&อง และสนับสนุนภารกิจของหน8วยงานและใช&ประกอบการพิจารณา

กำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑV มาตรการต8างๆ เช8นเผยแพร8ผ8านระบบเครือข8าย จัดทำคู8มือการ

ผลิตสื่อเสียงประกอบสื่อโสตทัศนVจัดทำคู8มือประกอบการอบรม เชิง ปฏิบัติการ หลักสูตร การผลิตส่ือ

เสียงเพ่ือประกอบการเรียนการสอน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

1. ปริมาณการจัดเตรียมห&องเรียนมาตรฐานให&พร&อมใช&งานก8อนเปqดภาคการศึกษา ทุกภาคการศึกษา 

2. ระยะเวลาการแก&ไขปbญหา และให&คำแนะนำ กับผู&ใช&งานอย8างรวดเร็ว 

3. ตรวจสอบโสตทัศนูปกรณVในห&องเรียนมาตรฐาน ห&องประชุมของคณะฯ เป\นประจำทุกเดือน 

4. ซ8อมแซม ครุภัณฑV นำมาทดแทน สำรองของเดิมทันเวลาการใช&งาน 

5. จัดหา จัดซ้ือ-จัดจ&าง เทคโนโลยีท่ีทันสมัย เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอบ ให&เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 การใช&งานโสตทัศนูปกรณNในห&องเรียนมาตรฐาน 

1. วัตถุประสงคN  

 1. เพ่ือให&การปฏิบัติงานมีระบบ และเป\นมาตรฐานเดียวกัน 

 2. เพ่ือให&ผู&ปฏิบัติงานเข&าใจถึงข้ันตอนการทำงานท่ีชัดเจน 

 3. เพ่ือให&การปฏิบัติงานสอดคล&องกับนโยบาย วิสัยทัศนV ปรัชญา พันธกิจ และเปdาหมายขององคVกร 
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 4. เพ่ือให&มีการติดตามงานได&ทุกข้ันตอนการ และมีการอ&างอิง 

 5. เพ่ือใช&เป\นเคร่ืองมือในการฝaกอบรม การถ8ายทอดความรู&  สามารถสร&างความเข&าใจท่ีชัดเจน 

 6. เพ่ือใช&เป\นส่ือในการประสานงานระหว8างองคVกร หรือหน8วยงานต8างๆ 

 7. เพ่ือเป\นแนวทางในการแก&ไขปbญหาในการใช&งานโสตทัศนูปกรณV 

 

 2. ขอบเขต   

 การจัดทำคู8มือปฏิบัติงานนี้ทำขึ้น  เพื่อให&ผู&ใช&สามารถใช&งานในห&องเรียนมาตรฐานของคณะมนุษยศาสตรV

และสังคมศาสตรV  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  ถึงขั้นตอนการเริ่มใช&งานโสตทัศนูปกรณVต8างๆ ได& จนถึงสามารถ

การแก&ไขปbญหาเบื้องต&นด&วยตนเองได& ซึ่งโสตทัศนูปกรณVของคณะมนุษยศาสตรVและสังคมศาสตรV ที่มีใช&งานนี้เป\น 

รุ8น ยี่ห&อ เฉพาะท่ีทางคณะมีใช&งานอยู8ในปbจจุบัน และสามารถนำหลักการไปประยุกตVใช&กับหน8วยงานอื่นๆ ได&อีก

ด&วย โดยคณะมนุษยศาสตรVและสังคมศาสตรVมีโสตทัศนูปกรณVท่ีติดต้ังตาม  อาคารสถานท่ี ประกอบด&วย 

- อาคาร 1  

- อาคาร 23  

- อาคาร 33  

- อาคารศิลปะ  
 

รายละเอียดโสตทัศนูปกรณNท่ีใช&ในห&องเรียน 

      ห&องเรียน มี 7 รายการ ดังน้ี 

- เคร่ืองถ8ายทอดสัญญาณภาพ (Projector)   1    เคร่ือง 

 Panasonic LB383 XGA 

- เคร่ืองฉายภาพวัตถุ 3 มิติ (Visualizer)      1  เคร่ือง 

 AVERMEDIA รุ8น F15 

- เคร่ืองขยายเสียง (Amplifier)     1  ชุด 

 TOA รุ8น A-2060 

-  เคร่ืองรับสัญญาณเสียง     1  ชุด 

 Music Sound MD-201 

- ลำโพง TOA ขนาด 30W     1  คู8 
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- จอรับภาพแบบมือดึง     1  จอ 

 Vertax  แบบจอไฟฟdา  

- คอมพิวเตอรVต้ังโตôะ     1   ชุด 

 ACER รุ8น Veriton M4 Series 
 

 

 

 

 

 

3. คำจำกัดความ               

3.1  อุปกรณVการเรียนการสอน  หมายถึง  วัสดุและอุปกรณVท่ีใช&ในการเรียนการสอน                

3.2  ผู&รับผิดชอบ  หมายถึง  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา                

3.3  ผู&ใช&บริการ  หมายถึง  อาจารยV เจ&าหน&าท่ี นักศึกษา                

3.4  โสตทัศนูปกรณV  หมายถึง เคร่ืองมือ อุปกรณVอำนวยความสะดวกด&านเทคโนโลยี ใช&สำหรับช8วยในการ  

      ส่ือสาร ในการถ8ายทอดความรู& 

3.5 ห&องเรียนมาตรฐาน หมายถึง ห&องเรียน ห&องบรรยาย ท่ีมีโสตทัศนูปกรณVครบถ&วนท้ัง ระบบภาพ 

     ระบบเสียงและเทคโนโลยี  

4. มาตรฐานคุณภาพงาน 

 5.1  ปริมาณการจัดเตรียมห&องเรียนมาตรฐานให&พร&อมใช&งานก8อนเปqดภาคการศึกษา ทุกภาคการศึกษา 

 5.2  ระยะเวลาการแก&ไขปbญหา และให&คำแนะนำ กับผู&ใช&งานอย8างรวดเร็ว 

 5.3  ตรวจสอบโสตทัศนูปกรณVในห&องเรียนมาตรฐาน  ห&องประชุมของคณะฯ เป\นประจำทุกเดือน 

 5.4  ซ8อมแซม ครุภัณฑV นำมาทดแทน สำรองของเดิมทันเวลาการใช&งาน   

 5.5  จัดหา จัดซ้ือ-จัดจ&าง เทคโนโลยีท่ีทันสมัย เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอบ ให&เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
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แผนผังข้ันตอนการตรวจสอบระบบการใช&ห&องเรียน ห&องประชุม (Flow Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อธิบายรายละเอียดข้ันตอนการตรวจสอบระบบการใช&ห&องเรียน ห&องประชุม 

1. ตรวจสอบวัน เวลาการใช&ในตารางปฏิทินการขอใช&ห&องประชุม 

2. เตรียมความพร&อมของอุปกรณVโสตทัศนูปกรณVท้ังระบบ ให&พร&อมใช&งานตามกำหนด 

3. กรณีท่ีอุปกรณVโสตทัศนูปกรณVบางช้ิน มีปbญหา ชำรุด เสียหาย ไม8พร&อมใช&งานให&ทำการแก&ปbญหาให&ใช&งานได& 

   แต8ถ&าแก&ปbญหาน้ันไม8ได& ให&หาเคร่ืองสำรองมาใช&งานทดแทน เพ่ือให&ใช&งานได&เป\นปกติ 

 

เริ่มต&น 

ตรวจสอบตารางการใช&ห&อง 

เตรียมความพร&อม 

โสตทัศนูปกรณVทัง้ระบบ 

แก&ไขปbญหา 

ใช&งาน 

สิ้นสุดข้ันตอน 

เปลี่ยนอุปกรณVสำรอง 

พร&อม 

ไม8พร&อม 

แก&ไขได& 

แก&ไขไม8ได& 
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แผนผังข้ันตอนการทำส่ือวีดีทัศนNโดยใช&โปรแกรม Adobe Premiere Pro 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต&น 

จัดทำสคริป/Story board 

ส8งให&ผู&ดูแล/ผู&รบัผิดชอบ 

ตรวจสอบ 

ถ8ายทำ/บันทึกเสียง 

สิ้นสุดข้ันตอน 

เตรียมอุปกรณVถ8ายทำ/บันทึกเสียง 

ไม8ถูกต&อง 

ถูกต&อง 

ตัดต8อ 

Export File 

ส8งให&ผู&ดูแล/ผู&รบัผิดชอบ 

ตรวจสอบ 

ถูกต&อง 

ไม8ถูกต&อง 
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อธิบายรายละเอียดข้ันตอนการทำส่ือวีดีทัศนNโดยใช&โปรแกรม Adobe Premiere Pro 

1. กำหนดเร่ือง หัวข&อท่ีต&องการจะทำส่ือวีดีทัศนV 

2. จัดทำสคริป และ story board เพ่ือเป\นแนวทางในการถ8ายทำและบันทึกเสียง ส8งให&กับผู&ดูแลหรือผู&รับผิดชอบ

ตรวจสอบความถูกต&อง 

 3. ถ8ายทำตาม story board ท่ีกำหนด และบันทึกเสียง 

4. นำไฟลVต8างๆท่ีได&จาการถ8ายทำและบันทึกเสียงมาตัดต8อด&วยโปรแกรม Adobe Premiere pro 

5. ส8งไฟลVท่ีได&จากการตัดต8อให&กับผู&ดูแลหรือผู&รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต&อง 

6. Export ไฟลVเพ่ือนำเสนอต8อไป
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แผนภาพระบบภาพและเสียงในห2องเรียนมาตรฐาน 
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ข้ันตอนการใช,งานระบบถ1ายทอดสัญญาณภาพ ( LCD Projector ) 

 

ในขั้นตอนนี้จัดทำขึ้นเพื่อแก4ป6ญหาด4านสัญญาณภาพเพื่อการแสดงผลที่จอรับภาพและจอมอนิเตอรE

รวมถึงการเข4าใจระบบในการใช4งานของเคร่ืองถJายทอดสัญญาณภาพ และเคร่ืองฉายภาพวัตถุ 3 มิติ 

1. เปRดสวิตชEเมนควบคุมระบบไฟฟUาหลัก ไปท่ีตำแหนJง ON 

2. กดสวิตชE ลงเพ่ือทำการเล่ือนจอรับภาพโปรเจ็คเตอรEลง 

3. เปRดสวิตชEรีโมท เคร่ืองถJายทอดสัญญาณภาพ (LCD Projector) 

- กด 1 คร้ัง เพ่ือเปRดให4เคร่ืองทำงาน (จะมีเสียงพัดลมทำงาน ท่ีเคร่ือง Projector ) 

- รอเคร่ืองทำงานประมาณ 15-20 วินาที ให4สังเกตตัวเลขท่ีจอรับภาพจะเปjนการนับเลข

ถอยหลังจนส้ินสุดท่ีเลข 0 เคร่ืองจะเร่ิมการทำงาน  
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ข้ันตอนการใช,งานเคร่ืองฉายภาพวัตถุสามมิติ (Visualizer) ในท่ีน้ีเปYนย่ีห,อ Aver Media   

 

  

1.เปRดสวิชตE สถานะการทำงานของเครื่องฉายภาพวัตถุสามมิติ (Visualizer)  ปุrม Power มี 

สีแดง หมายถึง เครื่องอยูJในสถานะ Stanby  หากต4องการเปRดเครื่องเพื่อทำงานให4กด Power ค4างไว4

ประมาณ 3 วินาที จะปรากฏไฟที่ปุrม Power เปลี่ยนสถานะเปjนเขียวเหมือนดังภาพ   

  

 

 

Aver Mediaรุ1น  F15 

ภาพแสดงสถานะ ON เคร่ืองฉายภาพวัตถุสามมิติ  (Visualizer)  

 

 
     หมายเหต ุ ต4องตJอพJวงเครื่องฉายภาพวัตถุสามมิต ิ(Visualizer) ทุกครั้งที่ใช4งานระบบภาพเพราะอุปกรณEทุกชิ้นตJอพJวงกันหมด  
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2.วิธีการเลือก Mode ใช4งานระหวJาง คอมพิวเตอรE (Computer) กับ เครื ่องฉายภาพวัตถุสามมิติ 

(Visualizer) ให4แสดงผJานเคร่ืองถJายทอดสัญญาณภาพ (LCD Projector) ให4ทำดังน้ี 

 

 

 

การปรับความคมชัด  (FOCUS) ของเคร่ือง Visualizer ให4ทำดังน้ี 

 กดปุrม AF เพ่ือโฟกัสวัตถุให4ชัดข้ึนโดยอัตโนมัติ 

 กดปุrม สัญลักษณEแวJนขยาย + เพ่ือทำการซูมเข4าใกล4วัตถุ – เพ่ือต4องการซูมออกจากวัตถุ 

CAMERA/PC เปjนการสลับสัญญาณภาพจากกล4องของ Visualizer กับคอมพิวเตอรE 

PLAYBACK     แสดงภาพท่ีบันทึกจากหนJวยความจำจากกล4องของ Visualizer 

LAMP           เปjนการใช4งานไฟ LED เพ่ือเพ่ิมความสวJางให4กับวัตถุท่ีต4องการแสดง 
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ในกรณีท่ีภาพไมJข้ึนท่ีจอรับภาพท้ังสัญญาณจากคอมพิวเตอรE และสัญญาณจาก เคร่ืองฉายภาพวัตถุ 3 

มิติ (Visaulizer)  และจอภาพเปjนสีฟUา มีข4อความข้ึนคำวJา  No signal  

 

ให4ทำการเลื่อนสวิตชEไปที่ตำแหนJง RGB เพื่อให4สัญญาณภาพออกไปสูJเครื่องถJายทอดสัญญาณภาพ 

(LCD Projector) 

ข้ันตอนการต้ังค1าการแสดงผลจอคอมพิวเตอรlพร,อมกันกับจอรับภาพ 

1.เปRดปุrม Power ของเคร่ืองคอมพิวเตอรE ให4ทำงานเพ่ือการนำเสนอภาพจะแสดงท่ีจอภาพของเคร่ือง 

(Monitor) และ แสดงท่ีจอรับภาพ (Display) ท้ังสองพร4อมกัน 
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- กรณีมีภาพปรากฏท่ีจอภาพแสดงผลใดจอหน่ึงเพียงจอเดียว  ให4ดำเนินการดังตJอไปน้ี 

 กดแปUนบนคียEบอรEดสัญลักษณE Windows+P ดังภาพ 

 

 

คลิกเลือก Duplicate จะแสดงท่ีจอภาพของเคร่ือง (Monitor) และ จอรับภาพ (Display) ท้ังสองพร4อมกัน 

 

ข้ันตอนการใช,งานระบบเสียงในห,องเรียน 

ในข้ันตอนน้ีจัดทำข้ึนเพ่ือแก4ป6ญหาด4านสัญญาณเสียงเพ่ือให4เสียงออกทางลำโพงภายในห4อง ท้ังเสียงท่ี

ออกจากไมโครโฟนและเสียงจากคอมพิวเตอรE 

1. เปRดสวิตชE Power ที่ Pre-Amp และที่ power amp ดังรูป 
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2.เปRดไมโครโฟนมาท่ีตำแหนJง On 

 

 

 

 

 

3.ปรับ Volume มาท่ีตำแหนJง 12นาåิกา เพ่ือให4ได4เสียงท่ีเปjนกลางมากท่ีสุด แล4วคJอยปรับเพ่ิมลดตามความ

ต4องการของแตJละบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- หากต4องการปรับเสียงให4มีความทุ4ม กลาง หรือ แหลมมากข้ึนให4ปรับท่ีฟ6งกEช่ันของ MIC CONTROL ดังภาพ 

 

 

 

 

HIGH=เสียงแหลม , MIDDLE=เสียงกลาง, LOW = เสียงทุ4ม 
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กรณีท่ีต4องการให4เสียงจากคอมพิวเตอรEออกทางลำโพงให4ม่ันใจวJาไฟแสดงสถานะ MODE อยูJในตำแหนJงของ CD 

ดังภาพ 

 

- หากต4องการปรับความดังเบาของเสียงจากคอมพิวเตอรEทำได4โดยการปรับ Volume ในฟ6งกช่ันของ MUSIC 

CONTROL และถ4าต4องการปรับเสียงให4มีความทุ4ม กลาง และแหลม มากข้ึนหรือลดลงก็สามารถปรับข้ึนลงได4ตาม

ความต4องการ ดังรูป 

 

HIGH=เสียงแหลม , MIDDLE=เสียงกลาง, LOW = เสียงทุ4ม , MUSIC LEVEL = ความดัง 
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ขั้นตอนการใช,งานโปรแกรม Premiere Pro CC (2018) Mac OS 

บทบาทหน4าที่ความรับผิดชอบของตำแหนJง คณะกรรมการข4าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

(ก.พ.อ.) ได4กำหนดให4มีตำแหนJงโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติการ เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 โดยได4กำหนด

มาตรฐานกำหนดตำแหนJง ข4อหนึ่งก็คือ ควบคุม ดูแล ตรวจทาน แปล เขียน เรียบเรียง คำบรรยายภาพ คำ

บรรยายแผนภูมิบทรายการวิทยุ ภาพยนตรE หรือโทรทัศนE การ แปลความหมายสถิติข4อมูลตJาง ๆ และการ

นำเสนอ สถิติข4อมูลตามหลักวิชาการโสตทัศนศึกษา เพ่ือเผยแพรJความรู4 หรือข4อมูลอันเปjนประโยชนEในด4านตJาง ๆ 

การใช4งานโปรแกรม Premiere Pro จึงมีความสำคัญในการปฏิบัติงานในมาตรฐานท่ีกำหนดมาน้ี เพราะ

โปรแกรม Premiere Pro สามารถท่ีจะตัดตJอวีดีโอ ไฟลEเสียง หรือภาพน่ิง เพ่ือเผยแพรJความรู4 และข4อมูลอันเปjน

ประโยชนEกับองคEกรได4 และยังสามารถสร4างสรรคEให4การนำเสนอข4อมูลตJางๆ ให4ดูนJาสนใจ กวJาโปรแกรมนำเสนอ

ท่ัวๆไป เชJน Microsoft Power Point อีกด4วย 

ความต,องการของระบบ 
System	requirements	for	Premiere	Pro 

macOS	

		 Minimum	specifications	 Recommended	specifications	

Processor	 Intel®	6thGen	or	newer	CPU	 Intel®	6thGen	or	newer	CPU	

Operating	system	
macOS	v10.12	or	later	
(v10.13	or	later	required	for	
hardware-acceleration)	

macOS	v10.13	or	later	

macOS	v10.13	or	
laterRAM	 8	GB	of	RAM	 • 16	GB	of	RAM	for	HD	media	

• 32	GB	for	4K	media	or	higher	

GPU	
2	GB	of	GPU	VRAM	 4	GB	of	GPU	VRAM	

Hard	disk	space	 • 8	GB	of	available	hard-disk	
space	for	installation;	
additional	free	space	required	
during	installation	(will	not	
install	on	a	volume	that	uses	a	

• Fast	internal	SSD	for	app	
installation	and	cache	

• Additional	high-speed	drive(s)	for	
media	
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case	sensitive	file	system	or	on	
removable	flash	storage	
devices).	

• Additional	high-speed	drive	for	
media	

Monitor	resolution	
1280	x	800	

1920	x	1080	or	greater	

Network	storage	
connection	

1	Gigabit	Ethernet	(HD	only)	 10	Gigabit	ethernet	for	4K	shared	
network	workflow	

Internet	 Internet	connection	and	registration	are	necessary	for	required	
software	activation,	validation	of	subscriptions,	and	access	to	online	

services.*	

More	system	
requirements	

•		VR	system	requirements	

•		Hardware	acceleration	system	requirements	

•		Recommended	graphics	cards	for	Adobe	Premiere	Pro	

 

* ท้ังน้ีข้ึนอยูJกับลักษณะของการทำงาน และขนาดของไฟลEต4นฉบับวJามีขนาดไฟลEต4นฉบับเล็กหรือใหญJ ความ

ต4องการของระบบก็จะเพ่ิมข้ึนตามขนาดของไฟลEต4นฉบับน้ันๆ 

ชนิดไฟลlVDO และ Audio ท่ีโปรแกรมรองรับ 

Supported	native	video	and	audio	formats	for	import	
Adobe	Premiere	Pro	supports	several	audio	and	video	formats,	making	your	post-
production	workflows	compatible	with	the	latest	broadcast	formats.	

Format	 Details	

3GP,	3G2	
(.3gp)	

Multimedia	container	format	

AAC		 Advanced	Audio	Coding	

AIFF,	AIF		 Audio	Interchange	File	Format	
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Apple	
ProRes		 Apple	video	compression	format.	

Apple	ProRes	is	a	high-quality	codec	and	is	widely-used	as	an	
acquisition,	production	and	delivery	format.	Adobe	has	collaborated	
with	Apple	to	provide	editors,	artists,	and	post-production	
professionals	with	comprehensive	ProRes	workflows	for	Premiere	Pro	
and	After	Effects.	Support	for	ProRes	on	macOS	and	Windows	
streamlines	video	production	and	simplifies	final	output,	including	
server-based	remote	rendering	with	Adobe	Media	Encoder.	

ASF			 NetShow	(Windows	only)	

ASND	 Adobe	Sound	Document	

AVC-Intra	 Panasonic	codec	

AVI	(.avi)	 DV-AVI,	Microsoft	AVI	Type	1	and	Type	2	

BWF	 Broadcast	WAVE	format	

CHPROJ	 Character	Animator	project	file	

CRM	
Canon	Cinema	RAW	Light	(.crm)	files	created	by	cameras	such	as	the	
Canon	EOS	C200	

DNxHD	 Supported	in	native	MXF	and	QuickTime	wrappers	

DNxHR	 DNxHR	LB,	DNxHR	SQ,	DNxHR	TR,	DNxHR	HQ,	and	DNxHR	HQX	

DV		 Raw	DV	stream,	a	QuickTime	format	

GIF		 Animated	GIF	

H.264	AVC	 Various	media	that	use	H.264	encoding	

HEIF		 High	Efficiency	Image	Format	(HEIF)	capture	format	supported	on	both	Mac	
OS	10.13	or	higher,	and	Windows	10	(version	1809	or	higher).	On	Windows,	
both	the	HEIF	image	extension	and	the	HEVC	Video	Extension	need	to	be	
installed.	For	information	on	HEIF	image	and	HEVC	Video	extensions,	

see	HEIF	Image	Extensions	and	HEVC	Video	Extensions.	
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HEVC	
(H.265)	

H.265	media	with	resolutions	up	to	8192*4320	

M1V	 MPEG-1	Video	File	

M2T	 Sony	HDV	

M2TS	 Blu-ray	BDAV	MPEG-2	Transport	Stream,	AVCHD	

M2V			 DVD-compliant	MPEG-2	

M4A	 MPEG-4	audio	

M4V	 MPEG-4	video	file	

MOV			 QuickTime	format	

MP3	 MP3	audio	

MP4	 QuickTime	Movie,	XDCAM	EX	

MPEG,	
MPE,	MPG	

MPEG-1,	MPEG-2	

MTS	 AVCHD	

MXF	 Media	eXchange	Format.	MXF	is	a	container	format	that	supports:	

• ARRIRAW		
• P2	Movie:	Panasonic	OP1b	variant	of	MXF	video	in	AVC-Intra	LT	and	AVC-

LongG,	Panasonic	Op-Atom	variant	of	MXF	video	in	DV,	DVCPRO,	DVCPRO	50,	
DVCPRO	HD,	AVC-Intra	

• X-OCN	footage	produced	by	cameras	such	as	the	Sony	F5,	F55,	or	Sony	Venice	
with	the	AXS-R7	add-on	

• Sony	XDCAM	HD	18/25/35	(4:2:0)	
• Sony	XDCAM	HD	50	(4:2:2)	
• AVC-LongGOP	
• XAVC	Intra	
• XAVC	LongGOP	
• XAVC	QFHD	Long	GOP	4:2:2	
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• JPEG2000	
• IMX	30/40/50	
• XDCAM	EX	

Native	
MJPEGs	

1DC	

OMF	 Audio	Project	Format	

OpenEXR	 Files	in	.EXR,	.MXR,	and	.SXR	formats	

R3D	 RED	R3D	RAW	file	

Rush	 Existing	projects	from	Premiere	Rush	

VOB	 Container	format	in	DVD	media	

WAV	 Windows	Waveform	

WMV	 Windows	Media,	Windows	only	

 

เริ่มต,นการใช,งานโปรแกรม 

1. คลิกท่ีโปรแกรม Adobe Premiere Pro CC 2018 
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2. คลิกเลือก New Project 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ต้ังช่ือ Project งานท่ีชJอง Name: และระบุท่ีอยูJของไฟลEงานโดยการคลิกท่ี Browse… จากน้ันคลิก OK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 
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4.หน,าตาโปรแกรม Premiere Pro CC 2018 

หน4าจอของโปรแกรมประกอบด4วย 4 สJวนสำคัญคือ 

1. Source: จัดการเก่ียวกับการต้ังคJาไฟลEตJางๆของไฟลEต4นฉบับ และจัดการปรับแตJง Effect Controls 

2. Program: เปjนสJวนการ Monitor งานท่ีเรากำลังตัดตJอวJาจะออกมาหน4าตาเปjนยังไงตามเส4น Timeline ท่ี

เลือก 

3. Project: สJวนการจัดการไฟลEตJางๆ ท่ีนำเข4ามาเพ่ือตัดตJอท้ังไฟลE VDO Audio Picture และ Text 

4.Timeline: เปjนสJวนของการลากไฟลEตJางๆเพ่ือตัดตJอ 

* หน4าตJางในการจัดการสJวนตJางๆสามารถปรับแตJงได4ตามความต4องการของผู4ใช4โปรแกรม เพ่ือให4เกิดความ

รวดเร็ว และความถนัดของแตJละบุคคลได4 

 

 

 

 

1 2 

3 4 
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5.Import ไฟลl 

การ Import ไฟลEเพ่ือนำมาใช4ในการตัดตJอน้ันสามารถทำได4หลายวิธี และยังสามารถจัดการหมวดหมูJเพ่ือให4งJาย

ตJอการจดจำ และเกิดความเปjนระเบียบเรียบร4อยได4อีกด4วย ดังน้ี 

 1.ลากไฟลEจากภายนอกเข4ามาในสJวนของพ้ืนท่ี Project  

 2.คลิกขวาท่ีพ้ืนท่ีProject แล4วเลือก Import 

 3.ดับเบ้ิลคลิกท่ีพ้ืนท่ีของ Project เพ่ือ Import ไฟลE 

 เลือกไฟลEท่ีต4องการจะทำมาตัดตJอ จากน้ันคลิก import ไฟลEท่ีเลือกก็จะแสดงในสJวนของProject ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

สามารถเลือกการแสดงแบบ List view หรือ Icon view ก็ได4ตามความถนัดของแตJละบุคคล 
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ถ4าต4องการจัดหมวดหมูJของไฟลEท่ี Import เข4ามาให4เปjนหมวดหมูJ สามารถทำได4โดยคลิกท่ี new bin เพ่ือสร4าง

เปjน Folder ต้ังช่ือFolder ในการจัดเก็บไฟลEให4เปjนหมวดหมูJ จากน้ันลากไฟลEท่ีต4องการใสJเข4าไปยัง Folder ท่ี

ต4องการ ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

6. นำไฟลlเข,าสู1 timeline เพ่ือทำการตัดต1อ 

ลากไฟลEท่ีต4องการจากหน4าตJางของโปรเจ็คไปวางท่ีสJวนของ timeline ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน4าตJางโปรแกรมก็จะแสดงภาพของวีดีโอท่ีเลือกให4เห็นในหน4าตJางของ Program 
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เมนูท่ีใช,งานบ1อยๆ ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

เคร่ืองมือท่ีใช,ในการตัดต1อ ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปRดการแสดงภาพวีดีโอ 

ล็อคเพื่อให4ไมJทำการแก4ไขเคล่ือนย4าย 

ปRดเสียง 

Track Timeline ของวีดีโอ 

Track Timeline ของเสียง 

Selection Tool(V) : ใช4เลือกคลิปที่ต4องการทำงาน และย4ายไปตำแหนJงที่ต4องการ 

Track Select Forward Tool(A) : ใช4เลือกทกุคลิปทีอ่ยูJในTrackโดยไมJต4องเลือกทีละคลปิ 

Ripple Edit Tool(B) : ใช4ยJอ/ขยายความยาวของ คลิปโดยมีผลตJอความยาวทั้งหมด 

Razor Tool(C) : ใช4ตัดแบJงคลิปออกเปjนคลปิยJอยๆ 

Slip Tool(Y) : เลื่อนฉากในคลปิโดยไมJกระทบตJอ คลิปรอบข4างและความยาวทั้งหมด 

Pen Tool(P) : ใช4จัดการกับคียEเฟรมบนคลปิ 

Hand Tool(H) : ใช4เลื่อนมุมมองบนหน4าตJางTimeline 

Type Tool(T) : ใช4พิมพEข4อความลงบนคลปิ 

Rate Stretch Tool(R) : ใช4เพิ่มหรอืลดความเร็วของคลปิ 
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Seek Time : เปjนตัวท่ีบอกตำแหนJง เพ่ือแสดงภาพบนหน4าตJาง Monitor 

การยJอขยายพ้ืนท่ีการทำงานเพ่ือให4ตัดตJอได4งJายข้ึนโดยไมJมีผลกับความยาวของคลิปทำได4โดย กดแปUน Alt ค4างไว4

พร4อมกับเล่ือน scoll mouse ข้ึนลง เพ่ือขยายตัวคลิปบน timeline ให4การตัดตJอทำได4งJายข้ึน ดังรูป 
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7. การ Play คลิป เพ่ือดูตัวอยJางทำได4โดย กดแปUน Space bar เพ่ือเลJน และเพ่ือหยุดในตำแหนJงท่ี seek time 

อยูJ หรือกดปุrม play ดังรูป 

 

 

8.การตัดคลิปเพ่ือให,ได,ตามท่ีต,องการ ทำได4โดยเลือกเคร่ืองมือท่ีช่ือวJา Razor Tool(C) หรือกดแปUนลัดเคร่ืองมือ

น้ีโดยการกดแปUนตัว C บนแปUนคียEบอรEด แล4วนำไปวางไว4ท่ีตำแหนJงท่ีต4องการตัดคลิปแบJงออก คลิกเพ่ือทำการ

แบJงคลิปออกจากกัน ดังรูป 

หากต4องการเอาคลิปสJวนไหนท่ีไมJต4องการออกให4ใช4เคร่ืองมือ Selection Tool (V) หรือกดแปUนลัด V บน

คียEบอรEดเพ่ือเปล่ียนเคร่ืองมือท่ีใช4ในการเลือกคลิปท่ีไมJต4องการ จากน้ันกดแปUน delete เพ่ือลบสJวนของคลิปท่ีไมJ

ต4องการออก 

9.การนำคลิปมาต1อ 

ทำได4โดยการลากคลิปท่ีต4องการจากสJวนของProjectมาตJอท4ายคลิปท่ีอยูJบนTimelineเพ่ือร4อยเรียงเร่ืองราวให4

เปjนไปตามท่ีต4องการได4 ดังรูป 
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ถ4าหากสงสัยวJาคลิปท่ีตัดตJอมีความยาวก่ีนาทีและ อยากทราบวJาSeek Time อยูJท่ีนาทีเทJาไรดูได4จากหน4าตJาง

ของMonitor ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10.การใส1เสียงเพลง หรือใส1เสียงบรรยาย 

ในกรณีท่ีมีเสียงบรรยายหรือเพลงประกอบท่ีมาจากแหลJงอ่ืนท่ีไมJใชJจากคลิปท่ีนำมาตัดตJอ สามารถ Import เข4า

มาในTrack ของ Audio ท่ีอยูJด4านลJางของ Timeline ได4ดังภาพ 

A1 : คือ Track เสียงของวีดีโอ 

A2 : คือ Track เสียงบรรยาย หรือเพลงประกอบท่ี Import เข4ามาภายหลัง 

A3 : คือ Track เสียงท่ีเราสามารถเพ่ิมเสียงอ่ืนๆเข4ามาตัดตJอเพ่ิมได4ตามความต4องการ 

ตำแหนJง Seek Time 
ความยาวคลิปทัง้หมด 
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ในกรณีท่ีอยากได4เฉพาะเสียงท่ีมากับวีดีโอ แตJไมJต4องการไฟลEภาพสามารถทำได4โดยการ คลิกขวาท่ีวีดีโอท่ีต4องการ 

เลือกเมนู Unlink แล4วคลิกเลือก Track Video จากน้ันกด Delete ออก ดังรูป 

11.การจัดการเก่ียวกับคลิป การต้ังค1าต1างๆ 

หากเราต4องการยJอขนาดของคลิปให4เล็กลงหรือใหญJข้ึน หมุนคลิป กำหนดตำแหนJงของคลิปวJาจะให4อยูJสJวนไหน

ของหน4าจอ หรือแม4กระท้ังการกำหนดความโปรJงแสงของคลิปสามารถทำได4 ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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1.เลือกคลิปท่ีต4องการต้ังคJา 

2.คลิปท่ีเมนู Effect Control แล4วก็ทำการกำหนดคJาตJางๆตามต4องการ 

 

ในท่ีน้ีจะขอแนะนำการต้ังคJาท่ีใช4เปjนประจำ ดังน้ี 

Position : คือการกำหนดวJาจะให4คลิปอยูJตำแหนJงไหนของหน4าจอ 

Scale : คือการยJอหรือขยายขนาดของคลิปให4ใหญJข้ึนหรือเล็กลง 

Opacity : คือการกำหนดคJาความโปรJงแสงของตัวคลิป 

Level : คือการกำหนดความดังเบาของเสียงในคลิปน้ัน 
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การยJอ ขยายขนาด หรือกำหนดตำแหนJงของคลิปสามารถทำได4โดยการคลิกเมาสEค4างแล4วลากไปทางซ4ายหรือขวา 

ท่ีตัวเลข และอีกวิธีคือการคลิกท่ีตัวเลขท่ีต4องการปรับเปล่ียนคJาแล4วใสJตัวเลขท่ีต4องการได4เชJนเดียวกัน ดังรูป 

 

12. การใส1คลิปเพ่ิมเติมใน1หน,าจอ 

หากต4องการใช4คลิปเพ่ิมใน1 หน4าจอแตJสามารถแสดงคลิปได4มากกวJา1คลิปในเวลาเดียวกันสามารถทำได4โดยการ

ลากคลิปท่ีต4องการมาวางบน Timeline ของวีดีโอ ท่ีอยูJด4านบนของ Layer เดิมและทำการปรับขนาดของคลิปให4

สามารถแสดงได4บนพ้ืนท่ีและตำแหนJงท่ีต4องการได4 ดังรูป 

 

 

V2 V1 
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13.การกำหนดความเร็วของคลิปให,ช,าหรือเร็ว 

บางคร้ังเราต4องการเพ่ิมหรือลดความเร็วในการเลJนของวีดีโอแตJละคลิป สามารถทำได4โดย 

1.ใช4เคร่ืองมือ 

หรือกดแปUนลัดบนคียEบอรEดคือตัวอักษร R แล4วนำไปวางไว4ตำแหนJงทางคลิปท่ีต4องการแล4วลากเข4าหรือออกเพ่ือ

เพ่ิมหรือลดความเร็วของคลิปในการแสดง 

2.คลิกขวาท่ีคลิปท่ีต4องการเลือกเมนู Speed/Duration… แล4วทำการกำหนดคJาความเร็ว ดังรูป 

 

หากต4องการให4คลิปเลJนย4อนหลังจากข4างหลังมาหน4าสามารถทำได4เชJนกัน โดยคลิกท่ีเมนู Reverse Speed 

คลิปท่ีต4องการก็จะเลJนย4อนจากข4างหลังมาข4างหน4า 

14. การใส1 Transition ให4กับรอยตJอของแตJละคลิปเพ่ือความSmooth และสวยงาม 

เม่ือเราทำการตัดตJอ และนำคลิปตJางๆมาเรียงตJอกันเปjนท่ีเรียบร4อยแล4วเราสามารถใสJ Transition เพ่ือให4รอยตJอ

ระหวJางคลิปวีดีโอน้ันเกิดความSmooth ได4 ชJวยให4เกิดความไหลล่ืนในการรับชมและยังชJวยให4วีดีโอท่ีเราทำน้ันดู

นJาสนใจข้ึนอีกด4วย มีวิธีการทำดังน้ี 

 

Rate Stretch Tool(R) : ใช4เพ่ิมหรือลดความเร็วของคลิป 
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 - เม่ือนำคลิปมาเรียงตJอกันตามความต4องการเรียบร4อยแล4ว 

 - คลิกท่ีเมนู Effect  

 - เลือก Video Transitions 

 - เลือกรูปแบบ Video Transitions ท่ีต4องการโดยการลากไปวางระหวJางรอยตJอของคลิปท่ีต4องการ ดัง

รูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หากต4องการยกเลิก สามารถคลิกท่ีTransition ระหวJางรอยตJอของคลิปแล4วกดแปUน delete บนคียEบอรEดเพ่ือลบ 

Transition น้ันออกแล4วสามารถใสJ Transition ตัวใหมJเข4าไปแทนท่ีได4 

* Transition สามารถกำหนดให4แสดงเปjนระยะเวลาส้ันหรือยาวได4ตามความต4องการโดยการคลิกลากท่ีหัวหรือ

ท4าย Transition เพ่ือขยายเข4า-ออก ตามความต4องการ 

 

 

1 

2 

3 

4 
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15.การใส1ข,อความให,กับวีดีโอ 

เม่ือต4องการจะใสJข4อความเพ่ือเพ่ิมเติมรายละเอียดหรือเพ่ือแสดงข4อมูลตJางๆให4กับผู4ชมได4ทราบ ก็สามารถทำได4 

และสามารถกำหนดคJาตJางๆเก่ียวกับตัวอักษรได4เชJนกัน ไมJวJาจะเปjน สี ขนาด หรือแม4กระท่ังชนิดของตัวอักษรก็

สามารถกำหนดได4ตามความต4องการ มีวิธีการดังน้ี 

- คลิกท่ี Text Tool 

- คลิกท่ีพ้ืนท่ีท่ีต4องการจะพิมพEตัวอักษรในสJวนของหน4าตJาง Monitor แล4วพิมพEตัวอักษรท่ีต4องการลงไป 

- คลิกท่ี Selection Tool ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- โปรแกรมก็จะสร4างlayer เพ่ิมข้ึนมาบน layer วีดีโอด4านลJาง 

หากต4องการแก4ไขข4อความทำได4โดยการคลิกท่ี Type Tool อีกคร้ังแล4วไปคลิกท่ีตัวอักษรท่ีต4องการแก4ไข จากน้ัน

ทำการแก4ไขข4อความตามต4องการ แล4วคลิกท่ี Selection tool อีกคร้ัง 

 

 

 

Type Tool(T) : ใช4พิมพEข4อความลงบนคลปิ 

1 

2 

3 
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การปรับแตJงคJาตัวอักษร 

Source Text :กำหนดชนิดของตัวอักษร 

Appearance : กำหนดสี เส4นขอบ และเงา ของตัวอักษร 

Transform : กำหนดตำแหนJงของตัวอักษร ขนาด การหมุน และความโปรJงแสง ของตัวอักษร 

* Font บางตัวไมJรองรับภาษาไทย เวลาพิมพEภาษาไทยลงไปจะข้ึนเปjนตารางส่ีเหล่ียม ให4ทำการเลือกชนิดของ 

Font ท่ีรองรับภาษาไทย 
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16.การปรับแต1งสีของคลิป 

ในบางคร้ังท่ีเราถJายคลิปวีดีโอมาอาจจะมีความผิดพลาดของคJา White Balance อาจจะทำให4สีสันน้ันผิดเพ้ียนไป

จากความเปjนจริง หรือบางคร้ังเราอยากเปล่ียนแปลงสีสันของคลิปให4เปjนไปตามความต4องการ ก็สามารถทำได4 

เพ่ือให4เกิดความถูกต4องของสีสัน หรือให4เปjนไปตามความต4องการท่ีจะนำเสนอตJอผู4ชม มีวิธีการดังน้ี 

- คลิกเลือกคลิปท่ีต4องการปรับสีสัน 

- คลิกท่ีเมนู color 

- ปรับแตJงคJาสีตามต4องการ ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 
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17.การใช,งาน Key Frame 

กรณีท่ีต4องการให4คลิปวีดีโอ หรือไฟลEเสียงผลตามท่ีกำหนด เชJน ให4เสียงดังข้ึนเร่ือยๆจากนาทีท่ี 1 ไปจนถึงนาทีท่ี 

2 โดยให4ดังข้ึนเร่ือยๆ หรือเบาลงเร่ือยๆตามความต4องการ สามารถกำหนดได4อยJางอิสระ สามารถนำเทคนิคน้ีไป

ปรับใช4กับ effect อยJางอ่ืนได4ท้ังหมด โดยอาศัยหลักการเชJนเดียวกันกับเสียง มีวิธีการดังน้ี 

 - เลือกคลิปเสียงท่ีต4องการกำหนดคียEเฟรม โดยปกติคJา default ของระดับเสียงจะต้ังไว4ท่ีlevel 0.0dB 
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- ต4องการให4เสียงเบาลงจากนาทีท่ี 1 ไปจนนาทีท่ี 2 แล4วให4เพลงดับลง กำหนดคJาดังน้ี 

 1. เล่ือน Seek Time ไปท่ีนาทีท่ี 1 

 2. คลิกท่ีจุดกำหนดKey Frameเพ่ือสร4างจุดเร่ิมต4น 

 3. เล่ือน Seek Time ไปท่ีนาทีท่ี 2 

 4. คลิกท่ีจุดกำหนด Key Frame เพ่ือสร4างจุดท่ี 2 

 5. กำหนดคJา level ตามต4องการ ในท่ีน้ีอยากให4เสียงเงียบไปเลย เม่ือถึงนาทีท่ี 2 ก็ให4กำหนดคJา 

              level = -287.5dB ก็จะมีจุด Key Frame ท่ีกำหนดข้ึนมา ดังรูป 

 

Key Frameที# 1 Key Frameที# 2 
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- ทำการขยาย Track Audio ก็จะเห็นได4ชัดเจนวJา ระหวJาง Key Frame ท่ี 1 ไปสูJตำแหนJง Key Frame ท่ี 2 

ระดับเสียงจะคJอยๆลดลง ตามรูป 

 

สามารถกำหนดคJาได4อยJางอิสระ โดยใช4ตัว Seek Time เปjนตัวกำหนดตำแหนJง Key Frame น้ันๆตามต4องการ 

หากต4องการแก4ไขก็สามารถทำได4โดยการเล่ือนตำแหนJง Key Frame ตJางๆด4วยการคลิกท่ี             ตามรูป 
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คลิกลูกศรด4านซ4ายเปjนการเล่ือนไปต่ำแหนJงกJอนหน4า 1 คียEเฟรม คลิกลูกศรขวา เปjนการเล่ือนไปข4างหน4า 1 คียE

เฟรม เม่ือถึง Key Frame ท่ีต4องการ สามารถปรับแตJงคJาได4ตามต4องการ หรือหากต4องการลบคียEเฟรมน้ัน ก็ให4

คลิกท่ีปุrมกำหนดคียEเฟรมอีก 1 คร้ัง ก็จะสามารถลบคียEเฟรมท่ีต4องการได4 

18. Export Media 

 เม่ือทำการตัดตJอวีดีโอเรียบร4อยแล4ว ข้ันตอนสุดท4ายคือการ Export Media เพ่ือให4ออกมาเปjนไฟลE 

Video เพ่ือไปนำเสนอตJอไป ในข้ันตอนน้ีมีความสำคัญมากเชJนกัน เพ่ือให4เกิดความสมบูรณEในการนำไปใช4งาน จึง

ควรทราบในเบ้ืองต4นกJอนวJาจะนำไปใช4กับอุปกรณEอะไร เชJน คอมพิวเตอรE มือถือ หรือเปRดกับจอ LED TV เพ่ือให4

เกิดความคมชัดสูงสุด เกิดความไหลล่ืนในการรับชม อีกด4วย ข้ันตอนมีดังน้ี 

 - คลิกท่ี สJวนของ Timeline ให4 Active 

 - เลือกเมนู File --> Export --> Media… ดังรูป 
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- เลือก Format ท่ีจะนำไปใช4งานในท่ีน้ีขอเลือกเปjน H.264 แตJสามารถเลือกรูปแบบอยJางอ่ืนได4ตามความ

ต4องการนำไปใช4ได4 

- เลือก Preset คือการกำหนดความละเอียดของวีดีโอท่ีจะนำไปใช4งาน วJาจะนำไปใช4กับอุปกรณEอะไร และ

ต4องการความละเอียดเทJาไรสามารถเลือกได4ตามความต4องการ เชJนกัน ในท่ีน้ีขอเลือกเปjน Match Source – 

High bitrate เปjนความละเอียดของไฟลEต4นฉบับท่ีกำหนดมา 
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- ระบุท่ีเก็บไฟลEท่ีจะทำการ Export พร4อมกับต้ังช่ือไฟลE Export ตามต4องการ โดยการคลิกท่ี Output Name: 

ระบุท่ีเก็บไฟลE และต้ังช่ือไฟลEท่ีต4องการ จากน้ันคลิก Save ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- คลิกท่ีเมนู Export จากน้ันโปรแกรมจะทำการประมวลผลโดยใช4เวลาในการสร4างไฟลEวีดีโอ โดยจะข้ึนอยูJกับ

ความยาวของวีดีโอ จำนวน Layer ความสามารถของเคร่ืองน้ันๆ วJาจะใช4เวลามากน4อยเพียงใด 

 

จากน้ันรอจนกวJาโปรแกรมจะทำการ Render เสร็จหน4าจอจะกลับไปสูJหน4าตJางการทำงานปกติ หากต4องการดู

ไฟลE Export ให4ไปท่ีตำแหนJงท่ีระบุในตอนExport ไฟลEเพ่ือดูไฟลEท่ี Export เรียบร4อยแล4ว 

1 

2 

3 
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ปäญหา อุปสรรค แนวทางการแก,ไขและพัฒนางาน 

ปäญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน  

การปฏิบัติงานการให4บริการห4องเรียน คณะบริหารศาสตรE จากประสบการณEของผู4เขียนคูJมือ ปฏิบัติงานสามารถ

สรุปป6ญหา อุปสรรค แนวทางการแก4ไขและพัฒนางาน ดังน้ี 

ตารางท่ี 5.1 แสดงป6ญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแก4ไข  

ปäญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการแก,ไขและพัฒนางาน 

1. โสตทัศนูปกรณEประจำห4องเรียน มีระบบ การใช4งานท่ี

คJอนข4างซับซ4อน ยุJงยาก เพราะแตJละประเภท และ

เคร่ืองหมาย การค4า(ย่ีห4อ) มีวิธีการใช4งานท่ีแตกตJางกัน  

จัดทำวิธีการใช4งานติดประจำโสตทัศนูปกรณE เพ่ือ 

อำนวยความสะดวกในการใช4งาน และในการจัดซ้ือ 

โสตทัศนูปกรณEทดแทนของเดิมท่ีชำรุด หรือหมดอายุ 

การใช4งาน ควรจัดหาโสตทัศนูปกรณEเคร่ืองหมาย 

การค4า(ย่ีห4อ) เดียวกัน หรือท่ีมีวิธีการใช4งานคล4ายคลึง 

กัน  

2. ระบบไฟฟUาประจำอาคารเรียนมีการ กระชาก หรือ

ลัดวงจรทำให4ไฟดับ สJงผลให4โสตทัศนูปกรณEท่ีเกิดการ

ชำรุด เสียหาย เชJน คอมพิวเตอรE เปjนต4น  

จัดหาอุปกรณEสำรองไฟฟUา ตJอเช่ือมกับอุปกรณE เพ่ือ 

ปUองกันความเสียหายจากระบบไฟฟUาประจำอาคารเรียน

ท่ีมีการกระชาก หรือลัดวงจร  

3. ผู4ใช4บริการไมJได4ทำการขออนุญาตใช4 บริการ

ห4องเรียนลJวงหน4า หรือแจ4งขอใช4บริการกระชัดชิด ใน

บาง กรณีอาจทำให4เกิดป6ญหาตารางการใช4ห4องซ้ำซ4อน

กัน  

ทำการประชาสัมพันธEแจ4งข้ันตอนการขอใช4บริการให4 

ทราบโดยท่ัวกัน โดยผู4ขอใช4บริการ ต4องทำการติดตJอ 

ขอใช4บริการลJวงหน4าอยJางน4อย 3 วัน เพ่ือให4เจ4าหน4าท่ี 

ผู4รับผิดชอบได4จัดเตรียมห4องไว4ให4บริการ  

4. ผู4ใช4บริการงานโสตทัศนูปกรณE ประจำห4องเรียน ผิด

วิธี เชJน การปRดเบรกเกอรEไฟโดยไมJทำการปRด อุปกรณE

กJอน ทำให4เกิดการชำรุด เสียหาย หรืออายุการใช4งาน

ลดลง  

จัดทำการฝßกอบรมบุคลากรในหนJวยงาน หรือจัดทำส่ือ 

ออนไลนEแนะนาวิธีการใช4งานโสตทัศนูปกรณEเบ้ืองต4น  

5. บุคลากรไมJเพียงพอตJอการให4บริการ โดยห4องเรียน

คณะมนุษยศาสตรEและสังคมศาสตรE มีจำนวนมาก และ

มีนักวิชาการโสตทัศนศึกษาผู4ให4บริการเพียง 1 คน ใน

กรณีท่ีมีป6ญหาใน การใช4อุปกรณEประจำห4องเรียนพร4อม

กันทำให4ไมJสามารถเข4าไปแก4ไขป6ญหาได4ทันที  

จัดทำการฝßกอบรมบุคลากรในหนJวยงาน เพ่ือให4 

ปฏิบัติงานแทนนักวิชาการโสตทัศนศึกษา และเสนอ ขอ

กรอบอัตรากำลังเพ่ิม เพ่ือรองรับการให4บริการใน 

อนาคต  
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ข้อเสนอแนะ  

จากการปฏิบัติงาน ผู4จัดทำคูJมือมีข4อเสนอแนะเพ่ือเปjนแนวทางในการพัฒนาการปฏิบัติงานและ หนJวยงาน ดังน้ี 

1. ควรมีการจัดการอบรมให4ความรู4เร่ืองการใช4โสตทัศนูปกรณEเบ้ืองต4นให4แกJบุคลากรใน หนJวยงาน เพ่ือให4

สามารถใช4งานได4อยJางถูกวิธีและสามารถให4คำแนะนำผู4อ่ืนได4 เปjนการยืดอายุการ ใช4งานอุปกรณE  

2. ควรมีการจัดทำส่ือออนไลนEแนะนำวิธีการใช4งานโสตทัศนูปกรณEเบ้ืองต4นเพ่ือเปjนประโยชนE ทางการศึกษา  
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เอกสารอ,างอิง 

 Aver Vision Visualizers 

          AverVision F15 User Manual : Aver Media Digital 

      คูJมือเคร่ืองฉายภาพ Projector  ย่ีห4อ Panasonic รุJน PT-LB383 

         https://www.projectorcentral.com/pdf/projector_manual_9880.pdf 

 

   การใช4งานโปรแกรม Adobe Premiere Pro 

  https://helpx.adobe.com/premiere-pro/system-requirements.html 

  https://sites.google.com/site/premierprocs4/neuxha/bth-thi-3-withi-chi-kheruxng-mux-

tad-tx-widixo-tool 

  http://www.mtts.ac.th/pdf/Premiere%20Pro.pdf 

 ประมวลข4อบังคับ ระเบียบ ประกาศ คำส่ัง และแนวทางปฏิบัติในการประเมินบุคคลให4ดำรงตำแหนJงสูงข้ึน : 

            รวบรวมโดย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ตุลาคม 2559 
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แบบฟอรlมต1างๆ 

แบบฟอรlมขออนุญาติใช,ห,องประชุมคณะมนุษยศาสตรlและสังคมศาสตรl 
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แบบฟอรlมแจ,งซ1อมโสตทัศนูปกรณlคณะมนุษยศาสตรlและสังคมศาสตรl 

 

ใบแจ,งซ1อม 

วัน/เดือน/ป̈.................................................. 

อุปกรณEโสตทัศนูปกรณE 

ประเภท......................................................................ย่ีห4อ....................................................................................... 

รุJน............................................................................................................................................................................. 

หมายเลขครุภัณฑE..................................................................................................................................................... 

อาการท่ีต4องการแจ4ง 

................................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................. 

 

ช่ือผู4แจ4งซJอม............................................................................ตำแหนJง................................................................... 

 

ผลการแก4ไข 

................................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................. 

 

ช่ือผู4ซJอม..................................................................................ตำแหนJง................................................................... 

วัน/เดือน/ป̈ ท่ีซJอมเสร็จ....................................................................... 
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ฐานข,อมูลท่ีใช,ในการปฏิบัติงาน 

 ในการใช4งานห4องเรียนและห4องประชุมนอกเหนือเวลาตามตารางเรียนแล4วน้ัน คณาจารยEและนักศึกษา

จำเปjนท่ีจะต4องมาขอใช4ห4องเรียนหรือห4องประชุม โดยกรอกแบบฟอรEมการขอใช4ห4องท่ีสำนักงานคณะฯ หลังจาก

การตรวจสอบจากระบบการจองห4อง โดยทางคณะมีโปรแกรมสำหรับการจองห4องของทุกอาคาร คือ โปรแกรม

จองห4องทำกิจกรรม (ReserveRoom Client) มีวิธีการใช4งาน ดังน้ี 

วิธีใช4งานโปรแกรมจองห4องทำกิจกรรม 

1.เปRดโปรแกรม ReserveRoom Client ดังรูป 

2.กรอกหมายเลข ip address ของเคร่ือง Server ท่ีเก็บข4อมูลการจองห4อง แล4วคลิก ok  

หน4าตJางของโปรแกรมจะเปjนดังรูป 
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3.คลิกเลือกวันท่ีต4องการ ดูรายช่ือห4องท่ีต4องการใช4 ตรวจสอบให4แนJใจวJาไมJมีการจองไว4กJอนหน4า ดับเบ้ิลคลิกท่ี

ชJวงเวลาท่ีต4องการจองของห4องท่ีจะทำการขอใช4จะข้ึนหน4าตJางให4กรอกข4อมูลดังรูป 

 

จากน้ันทำการกรอกข4อมูลรายละเอียด ช่ือผู4ขอใช4 เวลาท่ีจะขอใช4 และรายละเอียดเพ่ิมเติมในการขอใช4ห4องใน

ฟอรEมตามหัวข4อตJางๆ ให4ครบถ4วน จากน้ัน คลิก ok 

4.ตรวจสอบจากหน4าจอวJามีแถบสถานการณEขอใช4ข้ึนตามกำหนดเวลาท่ีขอใช4หรือไมJ หากข้ึนตามท่ีทำการขอใช4

ห4องถือเปjนการขอใช4ห4องเสร็จสมบูรณE ดังรูป 
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การควบคุมเอกสาร 

 ในการขอใช4ห4องเรียนนอกเวลาตามตารางเรียน และห4องประชุมน้ัน จำเปjนท่ีจะต4องกรอกแบบฟอรEมขอ

ใช4ห4องเพ่ือเปjนหลักฐานการขอใช4 จึงจำเปjนท่ีจะต4องเก็บเอกสารดังกลJาวไว4เพ่ือเปjนข4อมูลสรุปประจำป̈ เพ่ือเปjน

ข4อมูลให4กับทางคณะในการบริหารจัดการตJอไป 
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ภาคผนวก 


