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ชื่อคู'มือ การผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ9 
 

วัตถุประสงค, 

1.  เพ่ือให+ผู+ปฏิบัติงานด+านการผลิตส่ือประชาสัมพันธ@ทราบแนวทางในการผลิตส่ือรูปแบบ

ตDางๆ 

2.  เพ่ือใช+การประชาสัมพันธ@ ให+เกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการส่ือสารและสร+างภาพลักษณ@

องค@กร 

3.  เพ่ือเปMนแนวทางในการศึกษาของผู+ท่ีจะปฏิบัติหน+าท่ีผู+ผลิตส่ือประชาสัมพันธ@ประเภท

ตDางๆ 

4.  เพ่ือจัดเก็บความรู+ในการปฏิบัติงานการผลิตส่ือเพ่ือการประชาสัมพันธ@ 

5. เพ่ือถDายทอดความรู+เทคนิคข้ันตอนและวิธีการในการปฏิบัติงานด+านการผลิตส่ือ

ประชาสัมพันธ@ให+กับผู+ท่ีได+รับมอบหมายภาระงานใหมDสามารถปฏิบัติงานได+ทันทีรวมท้ังให+บุคคลอ่ืน

สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได+ 

 

ขอบเขต 

 การจัดทำคูDมือการผลิตส่ือเพ่ือการประชาสัมพันธ@ เน+นเน้ือหาและขอบเขตเก่ียวกับการผลิต

ส่ือเพ่ือการประชาสัมพันธ@ ประเภทตDาง ๆ ของงานส่ือสารองค@กร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

ครอบคลุมเน้ือหา การผลิตป[ายประชาสัมพันธ@รวมถึงแบนเนอร@สำหรับประชาสัมพันธ@ผDานส่ือสังคม

ออนไลน@ เชDน เฟซบุ̂ก อินสตราแกรม การผลิตรายการวิทยุกระจายเสียง ซ่ึงใช+ออกอากาศผDานสถานี

วิทยุกระจายเสียงแหDงประเทศไทย จังหวัดเพชรบุรี F.M. 95.75 MHz การผลิตวีดิทัศน@เพ่ือการ

ประชาสัมพันธ@ เทคนิคการถDายภาพ ท้ังการถDายภาพบุคคล การถDายภาพอาคารสถานท่ี ตลอดจน

แนวทางการถDายภาพเพ่ือการประชาสัมพันธ@แนวทางการถDายภาพเพ่ือการเผยแพรD หลักในการเลือก

ภาพถDายเพ่ือการประชาสัมพันธ@ ซ่ึงเปMนประโยชน@ตDอการปฏิบัติงานในหน+าท่ีของนักประชาสัมพันธ@ 

 

คำจำกัดความ 

คำจำกัดความท่ีใช+ในการผลิตส่ือเพ่ือการประชาสัมพันธ@  มีดังน้ี 

ส่ือประชาสัมพันธ/ หมายถึง เคร่ืองมือหรือตัวกลางทีใช+ในการนําขDาวสาร เร่ืองราว จาก

องค@กรหรือหนDวยงานไปสูDประชาชน ส่ือจําแนกได+หลายประเภทหลายหลักเกณฑ@ อาทิ ส่ือส่ิงพิมพ@ ส่ือ

วีดิทัศน@ ส่ือบันทึกเสียงรายการวิทยุ  
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วีดิทัศน/ หมายถึง ส่ือท่ีเหมาะสมสําหรับใช+เพ่ือการจัดการเรียนรู+ เพราะวิดีทัศน@เปMนส่ือท่ีทํา

ให+ผู+เรียนเห็นภาพได+ชัดเจน ซ่ึงอาจเปMนภาพน่ิง หรือภาพเคล่ือนไหว ทําให+ผู+เรียนได+ยินเสียงท่ี

สอดคล+องกับภาพน้ันๆ อีกด+วย วิดีทัศน@สามารถใช+ในการสาธิต เปMนส่ิงท่ีสามารถชDวยให+เห็นส่ิงท่ีควร

เห็น  ผู+สาธิตสามารถจัดเตรียมและจัดทําวิดีทัศน@ได+อยDางถูกต+อง กDอนท่ีจะนําไปใช+จริง นอกจากน้ัน

การใช+วิดีทัศน@สามารถเลือกดูภาพช+า หรือหยุดดูเฉพาะภาพได+การบันทึกภาพวิดีทัศน@สามารถกระทํา

ได+ท้ังในห+องถDายภาพ (Studio) และห+องปฏิบัติการซ่ึงเราสามารถตัดตDอสDวนท่ีต+องการ หรือเพ่ิมเติม

สDวนใหมDลงไปได+ วิดีทัศน@เปMนส่ือท่ีสามารถตรวจเช็คภาพได+ทันที และในขณะท่ีถDายภาพถ+าไมDพอใจก็

สามารถลบท้ิง และบันทึกใหมDได+ สําหรับเสียงก็สามารถบันทึกลงในแหลDงบันทึกไปพร+อม ๆ กับการ

บันทึกภาพได+ทันที 

การบันทึกเสียง หมายถึง การแปลงสัญญาณเสียงอนาล็อกท่ีมาจากไมโครโฟน แหลDงกำเนิด

อ่ืน ๆ ให+เปMนรูปแบบดิจิตอล ด+วยกระบวนการคำนวณทางตัวเลข digitization, ทำให+มันสามารถ

บันทึกและสDงสัญญาณ transmitted ด+วยส่ือตัวกลาง media ท่ีกว+างขวางหลากหลาย และมี

ประสิทธิภาพสูง 

รายการวิทยุกระจายเสียง หมายถึง การสDง สาระ หรือขDาวสารในรูปของสัญญาณความถ่ี

เสียงผนวกรวมแพรDกระจายไปพร+อมกับคล่ืนวิทยุหรือคล่ืนแมDเหล็กไฟฟ[าไปถึงกลุDมเป[าหมายได+

โดยตรง 

การถ?ายภาพ หมายถึง การบันทึกเหตุการณ@ใดเหตุการณ@หน่ึง ณ จุดเวลาใดเวลาหน่ึง ใน

สถานท่ีน้ัน โดยเปMนการเก็บสภาพแสงไว+ ลงบนวัตถุไวแสงทางเคมี เชDน ฟzล@มถDายภาพ หรือวงจรไฟฟ[า

ไวแสง CMOS, CCD เปMนต+น 

การออกแบบสื่อส่ิงพิมพ/ หมายถึง การนำข+อความหรือภาพมาจัดวางเพื่อประกอบเข+า

ด+วยกนัภายในกรอบพืน้ทีพ่มิพ@ให+มคีวามสวยงามทางศลิปะ เหมาะสม นDาสนใจและเกดิประสทิธภิาพ

ในการสื่อสารอยDางมีลักษณะของการสร+างสรรค@ หรือท่ีเรียกวDาการจัดองค@ประกอบ (Composition) 

แบนเนอร/ คอืรปูแบบหนึง่ของการโฆษณาบนเวลิด@ไวด@เวบ็ เปMนการวางภาพโฆษณาลงไปบน

หน+าเว็บแล+วทำไฮเปอร@ลิงก@กลับไปยังเว็บที่โฆษณา ปกติแล+วภาพในแบนเนอร@จะมีอัตราสDวนขนาด

กว+างยาวที่สูง (ซึ่งจะทำให+แบนเนอร@มีขนาดกว+างแตDแบน หรือสูงแตDแคบ) ในลักษณะเดียวกับป[าย

โฆษณา (เรียกวDาแบนเนอร@เหมือนกัน) ซึ่งภาพเหลDาน้ีจะถูกจัดวางลงในหน+าเว็บท่ีมีเน้ือหานDาสนใจ 

การประชาสัมพันธ/ หมายถึง การติดตDอส่ือสารจากองค@การไปสูDสาธารณชนที่เก่ียวข+อง 

รวมถึงรับฟ�งความคิดเห็นและประชามติจากสาธารณชนท่ีมีตDอองค@การโดยมีวัตถุประสงค@เพื่อสร+าง

ความเช่ือถือ ภาพลักษณ@ ความรู+ และแก+ไขข+อผิดพลาดในเร่ืองใดเรื่องหน่ึง 
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หน:าที่ความรับผิดชอบ 

งานส่ือสารองค*กร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ทำหน+าท่ีเผยแพรDข+อมูลขDาวสาร บทบาท 

ภารกิจ และผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี บริการวิชาการ งานวิจัย การทำนุ

บำรุงศิลปะและวัฒนธรรม รวมท้ังเผยแพรDผลงานวิชาการสูDชุมชน โดยผDานส่ือและชDองทางตDาง ๆ อาทิ 

ส่ือหนังสือพิมพ@ โทรทัศน@ วิทยุ ส่ืออิเล็กทรอนิกส@ และส่ือมวลชน เพ่ือให+หนDวยงานท่ีเก่ียวข+อง ท้ัง

ภาครัฐ ภาคเอกชน เกิดการรับรู+ เกิดความเช่ือม่ัน มีทัศนคติท่ีดี มีความพึงพอใจและมีความศรัทธาตDอ

มหาวิทยาลัย โดยแยกเปMนสDวนงาน 2 สDวน คือ 

 1.  งานผลิตส่ือและเผยแพร? 

 1.1  งานผลิตวารสารดอนขังใหญD 

 1.2  งานผลิตป[ายประชาสัมพันธ@/แบรนด@เนอร@/แผDนพับประชาสัมพันธ@/เน้ือหาเว็บไซต@ 

 1.3  งานวิทยุกระจายเสียงและเสียงตามสายภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

 1.4  งานโทรทัศน@มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 1.5 บริหารท่ัวไป 
2.  งานสรIางภาพลักษณ/องค/กร 

 งานส่ือสารการตลาดและส่ือมวลชนสัมพันธ@ 

 

โครงสร:างของงานหนBวยงาน  
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ผังกระบวนการปฏิบัติงานผลิตสื่อสิ่งพิมพ, แบนเนอร, สำหรับสื่อสังคมออนไลน, 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วางแผน 

รับข+อมลูจาก 

ผู+ขอใช+บริการ 

เริ่ม 

ไมDอนุมัติ 

ดำเนินการตามแผน 

ตรวจสอบ 

รายงานผล 

ประชุมหาข+อสรุป 

จัดจ+าง 

ผลิต 

เผยแพรD 

เสร็จสิ้น 

ผลิต 

เผยแพรD 

อนุมัติ ผลิตเอง จ+างผลิต 
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ขั้นตอนการดำเนินงาน 

1.  รับขIอมูลจากผูIขอใชIบริการ 

 ผู+ขอใช+บริการ กรอกแบบฟอร@มข+อมูลที่ต+องการทำการผลิตสื่อประชาสัมพันธ@ เพื่อให+

ฝ�ายผลิตสื่อและเผยแพรDรวบรวมข+อมูลเบ้ืองต+น และนำไปใช+ในการผลิตส่ือเพ่ือการประชาสัมพันธ@  

2.  วางแผนงานการออกแบบและผลิตส่ือสิ่งพิมพ/ แบนเนอร/ 

 พจิารณาข+อมลูของผู+รบับรกิาร เพือ่นำข+อมลูมาวางแผนในการดำเนนิการผลติสือ่สิง่พมิพ@ 

แบนเนอร@ ให+ตรงกับความต+องการ ของผู+ขอรับบริการ จากน้ันให+ผู+ขอใช+บริการตรวจสอบความ

ถูกต+องของ ข+อมูล เพ่ือรับทราบและสามารถแจ+งให+ปรับปรุงแก+ไขได+ 

3.  การอนุมัติค?าใชIจ?ายใน การจัดซื้อจัดจIาง 

 ตรวจสอบความถกูต+องของข+อมลู และพจิารณาอนมุตังิบประมาณ หากม ีการผลติทีต่+อง

ใช+งบประมาณและการจัดซื้อจัดจ+างจากหนDวยงาน ภายนอก 

4.  ดำเนินารออกแบบและผลิตสื่อสิ่งพิมพ/ แบนเนอร/ 

 กรณีท่ีสามารถดำเนินการผลติสือ่สิง่พิมพ@ แบนเนอร@ได+เอง สามารถจดัทำได+ในทันที แตD 

หากเปMนสื่อท่ีต+องผลิตโดยใช+งบประมาณจัดจ+างหนDวยงานภายนอก ให+จัดประชุมเพ่ือหารือการใช+

งบประมาณและเลือกใช+แหลDงผลิตท่ีมีคุณภาพ และจัดจ+างโดยเปMนไปตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ+าง 

5.  การเผยแพร? 

 ดำเนนิการเผยแพรD/ประชาสมัพันธ@ สือ่สDงิพิมพ@ แบนเนอร@ ตามชDองทางท่ีผู+ขอรบับรกิาร 

ต+องการ 

6.  รายงานผล 

 หลงัจากเสรจ็สิน้กระบวนการแล+ว ให+ผู+ปฏบิตังิานผลติสือ่สิง่พมิพ@ แบนเนอร@ สรปุผลการ

ดำเนินงานเพื่อรายงานหัวหน+ากลุDมงานสื่อสารองค@กร และผู+ขอใช+บริการทราบ 

 

การออกแบบสื่อสิ่งพิมพ,แบนเนอร,และสื่อสำหรับสังคมออนไลน,เพื่อการประชาสัมพันธ, 

มีองค@ประกอบท่ีสำคัญท่ีทำให+ส่ือนDาสนใจและประสบความสำเร็จในการส่ือสาร คือ 

1. รูปภาพ (Picture) 

2. พาดหัว (Headline) 

3. พาดหัวรอง (Sub headline) 

4. ข+อความบอกรายละเอียด (Body text)  

5. ข+อความลงท+าย (Closing) 

6. ผู+พิมพ@และโฆษณา (Publishers) 
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1. รูปภาพ (Picture) 

 รูปภาพมีบทบาทและความสำคัญของการส่ือความหมายด+วยภาพมาก สามารถจำแนก

ข+อเดDนได+ดังน้ี  

 - สะดุดตา    

 - นDาสนใจ 

 - ส่ือความหมาย   

 - ประทับใจ 
 

 

2. พาดหัว (Headline) 

 ในการเขียนข+อความโฆษณา จำเปMนจะต+องมีพาดพัวเสมอเพราะพาดหัว เปMนสDวนท่ีเดDน

ท่ีสุด ข+อความโฆษณามีไว+เพ่ือให+สะดุดตาสะดุดใจ ชวนให+ติดตามอDานเร่ืองราวตDอไปลักษณะของพาด

หัวท่ีดี ควรจะมีขนาดตัวอักษรท่ีใหญDหรือเดDน เปMนข+อความท่ีส้ัน กะทัดรัดชวนให+นDาคิดหรือนDาติดตาม

อDานตDอไป 

3. พาดหัวรอง (Subheadline or Subcaption) 

 คือ ข+อความท่ีมีขนาดและความสำคัญ รองลงมาจากพาดหัว หรือในกรณีท่ีพาดหัว เปMน

ประโยคยาว ๆ ทำให+ไมDเดDน ไมDสะดุดตาอาจจะตัดทอนตอนใดตอนหน่ึงลงมาให+เปMนพาดหัวรองก็ได+
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โดยลดให+ตัวอักษรมีขนาดรองลงมาจากพาดหัว ถ+าเปMนพาดหัวประเภท อยากรู+อยากเห็นหรือแบบ

ฉงน ซ่ึงมีจุดมุDงหมายเพ่ือให+ผู+อDานประหลาดใจ อาจจะต+องใช+พาดหัวรองทำหน+าท่ีขยายความ จาก

พาดหัวให+เข+าใจเพ่ิมข้ึน 

 

   
 

 

4. ขIอความบอกรายละเอียด (Body text) 

 คือข+อความท่ีบอกรายละเอียด การเน+นให+เห็นถึงประโยชน@เพ่ือการจูงใจ ส่ิงท่ีกำลังจะ

ขาย ให+บริการหรือกิจกรรมน้ันๆ  โดยการบอกถึง ประโยชน@อ่ืนๆ ของส่ิงท่ีกำลังจะโฆษณา หรือ บอก

เลDา การเขียนข+อความโฆษณาจึงควรมีรายละเอียดสDวนน้ีไว+ด+วย เพ่ือชDวยสร+างความสนใจ เปMนพิเศษ

แกDผู+อDาน 

5. ขIอความลงทIาย (Closing)  

 ข+อความเปMนการจบโฆษณา โดยสรุปให+ทราบวDา ผู+อDานควรจะทำอยDางไร เชDน ให+

ตัดสินใจเลือกเรียน สมัครเรียนได+ท่ีไหน วิธีการใด หรือต+องติดตDอหนDวยงานใด เปMนต+น  

6. ผูIพิมพ/และโฆษณา 

 คือสDวนท่ีต+องระบุหนDวยงานท่ีเปMนต+นเร่ือง หรือ หนDวยงานเจ+าของเร่ือง  
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ขั้นตอนกระบวนการคิด Creative 

1.  แนวคิดในการออกแบบ Concept 

 การคิดท่ีอยูDบนพ้ืนฐานของความเปMนจริง+เร่ืองท่ีต+องการนำเสนอและการส่ือ

ความหมาย-ส่ือสารให+ตรงกลุDมเป[าหมายให+มากท่ีสุด (ประโยชน@ใช+สอย + ความสวยงาม) 

2.  ขIอมูลรายละเอียด-เน้ือหาของโครงการ DATA/Project 

 ทำความเข+าใจเก่ียวกับ โครงการและเป[าหมายของกิจกรรม/โครงการ 

3.  รูปภาพPicture+สีColor 

 โดยคำนึงถึงการส่ือความหมายให+ตรงมากท่ีสุด และความเหมาะสมของภาพ ทำให+ดู

นDาสนใจ ดึงดูด และสวยงาม เชDน การใช+สีให+ตรงกับองค@กร 

4.  ขIอความตัวอักษร (Font) 

 การใช+ตัวอักษรให+หมาะสมกับลักษณะงาน บรรยากาศ และโอกาส 

5.  การจัดวางรูปแบบ Lay Out 

 โดยคำนึงถึงสัดสDวน ความเหมาะสม การอDานงDาย ดึงดูดตา อายุ วัยกลุDมคน คำนึงถึงผู+ใช+ 

ผู+อDานหรือกลุDมเป[าหมายเปMนหลัก พฤติกรรมการอDาน ข+อความภาษาไทย + ภาษาอังกฤษ จัดทำตาม

แนวทาง/ข+อมูลท่ีได+มาให+ตรงใจ ส่ือสารกับกลุDมเป[าหมายให+ได+มากท่ีสุด 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน 

งานผลิตรายการวิทยุกระจายเสียง งานบันทึกเสียงและงานสปอตวิทย ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

รับข+อมลูจาก 

ผู+ขอใช+

บริการ 

วางแผน 

ตรวจสอบ 

ไมDอนุมัติ 

อนุมัติ 

ผลิต 

เผยแพรD 

รายงานผล 

เสร็จสิ้น 
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ขั้นตอนการดำเนินงาน 

1.  รับข:อมูลจากผู:ขอใช:บริการ 

 ผู+ขอใช+บริการ กรอกแบบฟอร@มข+อมูลที่ต+องการทำการผลิตสปอตวิทยุ บันทึกเสียงหรือ

บันทึกราย การวิทยุ 

2.  วางแผนงานการผลิตสปอตวิทย ุบันทึกเสียงหรือบันทึกรายการวิทย ุ

 พิจารณาข+อมูลของผู+รับบริการ เพื่อนำข+อมูลมาวางแผนในการดำเนินการผลิตสปอต 

บันทึกเสียงหรือรายการวิทยุ ให+ตรงกับความต+องการ ของผู+ขอรับบริการ จากน้ันให+ผู+ขอใช+บริการ

ตรวจสอบความถูกต+องของ ข+อมูล เพ่ือรับทราบและสามารถแจ+งให+ปรับปรุงแก+ไขได+ 
3.  การอนุมัติ 

 เม่ือตรวจสอบความถูกต+องของข+อมูล และพิจารณาอนุมั ติให+มีการผลิตสปอต 

บันทึกเสียงหรือรายการวิทยุ การผลิตท่ีต+องใช+งบประมาณ ให+เรDงดำเนินการ จัดจ+าง เชDน ผู+ให+เสียง

บรรยาย หรือ ผู+ให+เสียงในสปอต 

4.  ดำเนินการผลิตสปอตวิทย ุบันทึกเสียงหรือบันทึกรายการวิทย ุ

 ดำเนินการผลิตสปอตวิทยุ บันทึกเสียง หรือบันทึกรายการวิทยุ ซ่ึงสามารถจัดทำได+

ในทนัท ีแตDหากDจำเปMนต+องใช+งบประมาณจดัจ+างผู+ให+เสยีงจากภายนอก ให+จดัประชมุเพือ่หารอืการใช+

งบประมาณและเลือกผู+ลงเสียงให+ตรงตามวตัถุประสงค@ของงาน เหมาะสมกับงานน้ันๆ โดยจดัจ+างให+

เปMนไปตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ+าง 

5.  การเผยแพรB 

 ดำเนินการเผยแพรD/ประชาสัมพันธ@ ตามชDองทางที่ผู+ขอรับบริการ ต+องการ 

6.  รายงานผล 

 หลังจากเสร็จสิ้นกระบวนการแล+ว ให+ผู+ปฏิบัติงาน สรุปผลการดำเนินงานเพื่อรายงาน

หัวหน+ากลุDมงานส่ือสารองค@กร และผู+ขอใช+บริการทราบ 

 

ข้ันตอนการผลิตรายการวิทยุกระจายเสียง 

1.  การเตรียมการกDอนการผลิตรายการ (preproduction) 

2.  การผลิตรายการ (production) 

3.  การประเมินกระบวนการผลิตรายการ (postproduction) 
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1. การเตรียมการก?อนการผลิตรายการ (preproduction) 

 1.1  เตรียมบทรายการ 

  ความสำคัญของบทวิทย ุ

  1) เปMนเคร่ืองมือถDายทอดเน้ือหา/ความคิด/ข+อความ ไปสูDผู+ฟ�ง 

  2) เปMนกรอบแนวทางในการนำเสนอรายการ 

 3) เปMนเครือ่งมอืในการบอกกลDาวให+เกดิการรบัรู+ มคีวามเข+าใจ ชกัจงูให+เกดิความ

คิดเห็น กระตุ+นให+ปฏิบัติ ตลอดจนปรับเปลี่ยนทัศนคติ 

 บทวิทยุท่ีดี 

 1)  ต+องคิดกDอนวDา กําลังเขียนบทวิทยุ เพื่อจัดให+ใครฟ�ง เชDน เด็ก ผู+ใหญD ผู+ชาย 

ผู+หญิง 

 2)  เขียนบทรายการ ให+เหมือนทDานพูด แล+วพูดตาม บทที่เขียนจะต+องเขียนให+

เข+าใจงDาย ประโยคส้ัน กะทัดรัด 

 3)  เขียนบทวิทยุให+เหมือนเขียนจดหมาย ถึงใครคนหน่ึง การใช+สรรพนามท่ีฟ�ง

แล+ว ให+ผู+ฟ�งมีความรู+สึกใกล+ชิดและมีลักษณะเหมือนผู+ฟ�งเข+าไปรDวมรายการด+วย 

 4)  มีทัศนคติท่ีดีตDอผู+ฟ�ง เคารพผู+ฟ�ง ให+เกียรติผู+ฟ�ง 

 5)  ไมDยัดเยียดสาระให+มากเกินไปในเวลาอันจํากัด เน+นจุดสําคัญและซํ้าประโยค

หรอืคาํทีส่าํคญับDอยมคีวามสมเหตสุมผลตรงเป[าหมาย ไมDควรเลDน สาํนวน อทุาหรณ@ โคลงกลอน มาก

เกินไป 

 6)  ทกุประโยคทกุคาํทีพ่ดูทีเ่ขยีนจะต+องมคีวามหมายชดัเจน อยDาปลDอยให+ผู+ฟ�งคดิ

เปMนปริศนา 

 7)  ไมDใช+ตัวเลขที่ยุDงยากในการจํา การฟ�ง เชDน การบอกเบอร@โทรศัพท@ 

 8)  หลีกเล่ียงการใช+ศัพท@ทางวิชาการ หรือคําสูง มากเกินไปถ+าจําเปMนควรอธิบาย

ให+ชัดเจน 

 9)  การผูกตัวอยDาง หรือเปรียบเทียบ จะต+องเข+าเรื่องราวท่ีกําลังเขียน 

 10) การตัง้เป[าหมายของรายการจะต+องชดัเจนและกDอนจบรายการจะต+องสรปุอกี

ครั้งหน่ึง 

 11) ผู+เขียนบทวิทยุจะต+องมีเวลาเพียงพอและข+อมูล พร+อมท่ีจะเขียน 

1.2  เตรียมดนตรี เพลงและเสียงประกอบ 
เสียงดนตรี     ใช+นำรายการ/ประกอบรายการ 
                   สร+างบรรยากาศ/อารมณ@ 
                   บอกเวลา/สถานท่ี 



 คู#มือการปฏิบัติงาน : การผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ7 

ชื่อหน#วยงาน : งานสื่อสารองค7กร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

หมายเลขเอกสาร :  

แก=ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช= : หน=า 12 จาก 46 

 
เสียงประกอบ   ทำให+เกิดความสมจริง               
                  สร+างภาพ/เสริมอารมณ@   
                  บอกเวลา/สถานท่ี 

การเลือกดนตรีและเสียงประกอบจึงควรเลือกให+เหมาะสมกับเรื่องท่ีจะต+อง
นำเสนอ เพือ่ให+ผู+ฟ�งเกดิอารมณ@ความรู+สกึ มคีวามเข+าใจทีส่อดคล+องและตรงประเดน็ทีผู่+สDงสาร
ต+องการนำเสนอ 

          

1.3  การประสานงาน 

 ผู+ผลติรายการวทิยกุระจายเสยีง ต+องทำการประสานงานระหวDางผู+เขยีนบทรายการ

วิทยุ นักจัดรายการวิทยุ ผู+ควบคุมเสียง ชDางเทคนิคในการควบคุมเสียง นักตัดตDอเสียง  

 การประสานผู+เขียนบท - เพื่อให+ผู+เขียนบทเช+าใจวัตถุประสงค@ของรายการ สิ่งท่ี

ต+องการนำเสนอเพื่อให+ผู+เขียนบท สามารถเขียนบทได+อยDางถูกต+องตามวัตถุประสงค@ของรายการ 

 การประสานนกัจดัรายการ - เพือ่ซกัซ+อม ทำความเข+าใจบทของรายการ ตลอดจน 

นัดเวลาเพื่อทำการจัดรายการหรือบันทึกเสียง 

 ประสานผู+ควบคุมเสียง ชDางเทคนิต - เพื่อให+การบันทึกรายการเปMนไปอยDาง

เรียบร+อย ควรมีการเตรียมความพร+อมของเคร่ืองมือในการบันทึกเสียง โดยการประสานงานกับชDาง

เทคนคิและผู+ควบคมุเสยีง นอกจากนีย้งัเปMนการลดป�ญหาทีอ่าจเกดิขึน้ในระหวDางการบนัทกึเสยีงหรอื

จัดรายการได+อีกด+วย 

 การประสานงานกับนักตัดตDอเสียง - เพ่ือให+เกิดความเข+าใจตรงกันในรูปแบบ

รายการและทำความเข+าใจกับการเลือกใช+เสียงประกอบ การใช+เทคนิคการตัดตDอและความต+องการ

อื่นๆที่จะชDวยให+รายการวิทยุน้ันๆ สามารถส่ือสารไปยังผู+ฟ�งได+อยDางสมบูรณ@ เข+าใจได+งDายมากที่สุด 
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2.  การผลิตรายการ (production) 

 2.1 การซกัซ+อม การซ+อมกDอนออกอากาศเปMนการนาํสิง่ตDางมารวมกนัและจดัลาํดบัตาม

บททีเ่ขยีนแล+วทาํการซกัซ+อมจดัรายการทัง้หมดพร+อมทัง้ปรบัปรงุแก+ไขสิง่บกพรDองให+เหมาะสมยิง่ขึน้ 

โดยการซ+อมให+กระทําเพียงครDาว ข้ันออกอากาศ 

 2.2 การบนัทกึรายการ เปMนขัน้ตอนทีท่กุสิง่ทกุอยDางผDานการแก+ไขเสรจ็เรยีบร+อย บทอยูD

ในสภาพที่สมบูรณ@และพร+อมสำหรับการบันทึกเสียง ผู+ดำเนินรายการ ผู+ควบคุมเสียง เร่ิมดำเนินการ

บันทึกเสียงรายการด+วยโปรแกรมสำหรับบันทึกเสียง อาท ิAdobe Audition  

 2.3 การตัดตDอรายการ  การตัดตDอเสียงใช+งานโดยผDานคอมพิวเตอร@สามารถทําได+

สะดวกรวดเร็ว และสามารถทําเทคนิคพิเศษเชDนเสียงก+องเสียงสะท+อนเสียงที่สร+างจากโปรแกรม

คอมพิวเตอร@หรอืการแทรกเสียงธรรมชาติ เชDนเสียงนก เสียงลม เสียงฝน ฟ[าร+อง ฟ[าผDาเสียงอุปกรณ@

เครือ่งใช+ในบ+าน เครือ่งใช+สาํนักงานหรอืเสยีงที่เรยีกวDาSound Effect กส็ามารถทําได+งDายขึน้โดยการ

ใช+คอมพิวเตอร@ในการตัดตDอเสียงและสิ่งที่สําคัญในการตัดตDอคือ  

 1) ตัวโปรแกรมตัดตDอเสียงลักษณะการใช+งานจะเปMนตัวกําหนดโปรแกรมตัดตDอ

เสียงท่ีนํามาใช+งานเชDน 

  -  การตัดตDอขDาวประกอบเสียงขDาวสัมภาษณ@การตัดตDอเสียงรายการสนทนา 

  -  การตดัตDอรายการสารคดกีารตดัตDอทารายการวทิยรุปูแบบรายการเพลงละคร

วิทยุหรืออื่น ๆ 

  -  การผลิตโฆษณาทําสปอตทําจิงเกิ้ล 

  -  การใช+งานตัดตDอเสียงสําหรับการผลิตโทรทัศน@ 

 2)  อุปกรณ@ท่ีจําเปMนต+องใช+งานข้ึนอยูDกับตัวโปรแกรมที่ใช+งานวDามีความซับช+อนใน

การใช+งานต+องการคุณภาพในการใช+งานมากน+อยเพียงใดและอุปกรณ@ที่สําคัญดังกลDาวคือSound 

card แบDงออกตามความต+องการตัวโปรแกรมตัดตDอเสียงคือ 

  -  ใช+Sound card มาตรฐานทัว่ไปเปMนโปรแกรมตดัตDอเสยีงแบบงDายๆหลายรDอง

เสียง 

  -  ใช+Sound card ท่ีตัวโปรแกรมระบุกําหนดใช+งานในการตัดตDอเสียงแบบ

พิเศษคุณภาพสูงหลายรDองเสียง 

  -  ใช+MPEG -sound card ในการตัดตDอเสียงระบบดิจิตอลสําหรับมืออาชีพ 

  -  ใช+อุปกรณ@ท่ีออกแบบสําหรบัการตัดตDอหลายชDองเสียงสําหรบัตัดตDอคุณภาพ

เสียงพิเศษหลายรDองเสียง 
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  -  ใช+อุปกรณ@ ท่ีถูกกําหนดโดยตัวโปรแกรมตัดตDอเสียงในการตัดตDอเสียง

คุณภาพสูงในการผลิตรายการท่ีใช+หลายรDองเสียงที่มีความสามารถของโปรแกรมสูงมาก 

 3.  การประเมินกระบวนการผลิตรายการ (postproduction) 

  ประเมินความนิยมของรายการ  

  เปMนการประเมินความต+องการของผู+ฟ�งวDา ป�จจัยใดท่ีมีผลตDอรายการวิทยุที่ชอบฟ�งมาก

ท่ีสุด เพ่ือหาทิศทางความนิยมของรายการวิทยุท่ีผู+ฟ�งชอบมากที่สุด ในแตDละยุคสมัยรสนิยมของผู+ฟ�ง

จะเปล่ียนแปลงไปเรื่อย ๆ จะต+องมีการประเมินอยDางตDอเน่ือง ข+อมูลหลังการประเมินความนิยมจะ

นำมาใช+ประโยชน@ในการปรับปรุงรายการ 

  ประเมินเพ่ือผลประโยชน/ทางธุรกิจ  

  รายการน้ันจะต+องสอดคล+องกับวัตถุประสงค@และกลุDมเป[าหมาย ดังนั้นการสำรวจและ

ประเมนิกลุDมเป[าหมายวDาใช+ชวีติแบบใด มคีวามชืน่ชอบเรือ่งใดเปMนพเิศษ มพีฤตกิรรมการใช+ชวีติ การ

เรียน การจับจDายใช+สอยอยDางไร ซึ่งข+อมูลที่ได+จากหลังการประเมินน้ีจะมีผลเชื่อมโยงทางธุรกิจ 

รายการสามารถนำข+อมูลไปเสนอทางผู+อุปถัมภ@รายการ เพ่ือซื้อขายเวลาในการโฆษณาสินค+า 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงานการผลิตวีดิทัศน,  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อนุมัติ 

เริ่ม 

รับข+อมลูจาก 

ผู+ขอใช+

บริการ 

วางแผน 

ไมDอนุมัติ 

ผลิตเอง จ+างผลิต 

ตรวจสอบ 

ดำเนินการตามแผน ประชุมหาข+อสรุป ผลิต 

จัดจ+าง เผยแพรD 

ผลิต 

เผยแพรD รายงานผล 

เสร็จสิ้น 
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ขั้นตอนการดำเนินงาน 

1.  รับขIอมูลจากผูIขอใชIบริการ 

 ผู+ขอใช+บริการ กรอกแบบฟอร@มข+อมูลที่ต+องการทำการผลิต เพ่ือให+ฝ�ายผลิตส่ือและ

เผยแพรDรวบรวมข+อมูลเบ้ืองต+น และนำไปใช+ในการผลิตส่ือเพ่ือการประชาสัมพันธ@  

2.  วางแผนงานการผลิตส่ือ 

 พจิารณาข+อมลูของผู+รบับรกิาร เพือ่นำข+อมลูมาวางแผนในการดำเนนิการผลติวดีทิศัน@ให+

ตรงกับความต+องการ ของผู+ขอรับบริการ จากน้ันให+ผู+ขอใช+บริการตรวจสอบความถูกต+องของ ข+อมูล 

เพ่ือรับทราบและสามารถแจ+งให+ปรับปรุงแก+ไขได+ 

3.  การอนุมัติค?าใชIจ?ายใน การจัดซื้อจัดจIาง 

 ตรวจสอบความถกูต+องของข+อมลู และพจิารณาอนมุตังิบประมาณ หากม ีการผลติทีต่+อง

ใช+งบประมาณและการจัดซื้อจัดจ+างจากหนDวยงาน ภายนอก 

4.  ดำเนินผลิตสื่อ 

 กรณทีีส่ามารถดำเนนิการผลติวดีทิศัน@ได+เอง สามารถจดัทำได+ในทนัท ีแตD หากเปMนสือ่วดีิ

ทัศน@ ท่ีต+องผลิตโดยใช+งบประมาณจัดจ+างหนDวยงานภายนอก ให+จัดประชุมเพื่อหารือการใช+

งบประมาณและเลือกใช+แหลDงผลิตท่ีมีคุณภาพ และจัดจ+างโดยเปMนไปตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ+าง 

5.  การเผยแพร? 

 ดำเนินการเผยแพรD/ประชาสัมพันธ@ สื่อวีดิทัศน@น้ันๆ ตามชDองทางที่ ผู+ขอรับบริการ

ต+องการ 

6.  รายงานผล 

 หลงัจากเสรจ็สิน้กระบวนการแล+ว ให+ผู+ปฏบิตังิานผลติสือ่วดีทิศัน@ สรปุผลการดำเนนิงาน

เพ่ือรายงานหัวหน+ากลุDมงานสื่อสารองค@กร และผู+ขอใช+บริการทราบ 

 

กระบวนการผลิตวีดิทัศน, 

การผลิตรายการวีดิทัศน@ เปMนการทำงานรDวมกันเปMนทีมซ่ึงต+องมีผู+นำที่มีหน+าท่ีรับผิดชอบ มี

ความสามารถในการวางแผนดำเนินการและตัดสินใจได+ดี ในฐานะผู+กำกับรายการ เพราะผู+กำกับ

รายการจะทำหน+าท่ีในการพัฒนาแนวทางดำเนินรายการด+านเทคนิคการผลิต และด+านความคิด

สร+างสรรค@การผลิต ตลอดจนถึงการลงมือการผลิต โดยให+คำปรึกษาหารือ แนะนำตลอดรายการ 

ต้ังแตDข้ันประชุมกDอนการวางแผนไปถึงข้ันตอนสุดท+ายของการลำดับภาพ และการถDายทอด

ออกอากาศ 
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การผลติวดีทิศัน@จะประสบความสำเรจ็หรอืไมDขึน้อยูDกบัการวางแผนการผลติ และการทำงาน

ของฝ�ายสร+างสรรค@ท่ีดี โดยอาศัยจนิตนาการ ความอดทนและความรู+ รวมท้ังศิลปะหลักเกณฑ@ตDาง ๆ 

ดังน้ันการผลิตรายการวีดิทัศน@ผู+ผลิตต+องคำนึงถึงป�จจัยตDาง ๆ ดังตDอไปน้ี 

1.  ผู+ผลิตต+องศึกษาและเข+าใจขอบเขตเน้ือหาเรื่องราวที่จะผลิตเปMนอยDางดี 

2.  ผู+ผ ลิตต+องเข+าใจพื้นฐานของกลุDมเป[าหมาย หรือผู+ชมให+มากที่ สุด เชDน พ้ืนฐาน

ประสบการณ@ เพศ วัย และความสนใจ เปMนต+น 

3.  ต+องมีการวางแผนในการผลิตให+ครอบคลุมในสิ่งที่ต+องการมากที่สุด และผู+ชมเข+าใจได+

งDาย 

 วภิา อดุมฉนัท@ (2544) ได+กลDาวถงึหลกัการพืน้ฐานในการวางแผนผลติรายการวดีทิศัน@ไว+ 

4 ประการ คือ 

 1)  Why : (ผลิตรายการทำไม) ในการผลิตรายการกDอนอื่นใดทั้งหมด ผู+ผลิตจะต+อง

เข+าใจตนเองอยDางชัดเจนกDอนวDามีวัตถุประสงค@อะไร หรือมีความจำเปMนอะไรท่ีจะต+องทำการผลิต เชDน 

  -  เพ่ือการสอน (รายการเพื่อการศึกษา) 

  -  เพ่ือแจ+งขDาวสาร (รายการขDาว) 

  -  เพ่ือบันทึกเหตุการณ@ (รายการสารคดี) 

  -  เพ่ือให+ความเพลิดเพลิน (รายการบันเทิง) 

 2)  Who : (เพ่ือใคร) ข+อสำคัญตDอมาก็คือ ผู+ชมที่เปMนเป[าหมายคือใคร เชDน 

  -  เด็กนักเรียน นักศึกษา 

  -  คร ูป�ญญาชน 

  - ผู+ใหญD 

  -  ผู+ชมทั่วไป 

 3)  What : (ผลิตเร่ืองอะไร) เมื่อกำหนดเป[าหมายขอกลุDมผู+ชมได+แล+ว จะต+องกำหนด

เน้ือหาสาระ ซึ่งต+องสอดคล+องกับวัตถุประสงค@ด+วย เชDน 

  -  จะสอนเร่ืองอะไร 

  -  จะแจ+งขDาวอะไร 

  -  จะบันทึกเหตุการณ@อะไร 

  -  จะให+ความบันเทิงอะไร 

 4)  How : (รูปแบบอยDางไร) ในการผลิตรายการวีดิทัศน@ผู+ผลิตจะต+องพิจารณาอยDาง

รอบคอบวDาจะผลิตรายการในรูปแบบใด จึงจะสอดคล+องกับเน้ือหาให+มากท่ีสุด เชDน 

  -  รูปแบบการอDานรายงาน (Announcing) 
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  -  รูปแบบการสนทนา (Dialogue) 

  -  รูปแบบสารคดี (Documentary) 

  -  รูปแบบละคร (Drama) 

4.  มีความเข+าใจในการใช+เคร่ืองมือ เทคนิควิธีการในการผลิตโดยทั่วไป เชDน เข+าใจการ

ถDายภาพ มุมมองภาพในระยะตDาง ๆ การเขียนบท ตลอดจนเจ+าหน+าที่ที่เกี่ยวกับกับการผลิต 

5.  ต+องตระหนักวDาทุกภาพ ทุกเสียงท่ีแพรDไปถึงผู+ชมต+องมีความหมายกระจDางชัดในตัวของ

มันเอง ทั้งน้ีสือ่วีดิทัศน@เปMนการสื่อสารทางเดียว ไมDสามารถซักถาม และตอบโต+ตอบได+ 

6.  ผู+ผลิตจะต+องเตรียมการให+ครอบคลุมข้ันตอนตDาง ๆ ดังน้ี 

 6.1  เน้ือหาของรายการ (Program Content) เน้ือหาของรายการจะต+องนDาสนใจและ

ดึงดูดผู+ชม 

 6.2  คDาใช+จDายในการผลิตรายการ (Budget) ผู+ผลิตรายการต+องคำนึงถึงงบประมาณใน

การผลิตแตDละคร้ัง 

 6.3  บทวีดิทัศน@ ผู+ผลิตรายการต+องเขียนบทหรือจ+างเขียนบท และต+องนำบทวีดิทัศน@ที่

เรียบร+อยให+แกDผู+เกี่ยวข+องในการผลิต 

 6.4  ผู+รับผิดชอบในการผลิต (Teams) ประกอบด+วย ผู+อำนวยการผลิต ผู+ผลิต ผู+เขียน

บท ผู+กำกับรายการ ผู+จัดการกองถDาย และฝ�ายทำหน+าที่หลังกองถDาย 

 6.5  ตัวแสดง (Talent) ควรเลือกผู+แสดงให+สอดคล+องกับบทวีดิทัศน@ 

 6.6  อปุกรณ@ทางเทคนคิ (Technical Facilities) ได+แกD ฉากและวสัด ุโดยผู+ผลติต+องคยุ

เกี่ยวกับแนวคิดของรายการกับผู+ออกแบบฉาก เพื่อให+ออกแบบได+ถูกต+อง และเหมาะสมกับ

วัตถุประสงค@ของรายการวีดีทัศน@ 
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ดงันัน้กDอนการผลติรายการวดีทัิศน@ ผู+ผลติจำเปMนต+องคำนงึถงึสิง่ตDาง ๆ ไมDวDาจะเปMนด+านการ

วางแผนการผลิต การเตรียมการผลิต การใช+อุปกรณ@ในการผลิต และการประเมินผลการผลิต 
 

ข้ันตอนการผลติวีดิทัศน, 

กDอนการผลติรายการวดีทิศัน@ ผู+ผลติจำเปMนจะต+องคำนงึถงึสิง่ตDาง ๆ ไมDวDาจะเปMนด+านการวาง

แผนการผลิต การเตรียมการผลิต การใช+วัสดุอุปกรณ@ในการผลิต และการประเมินผลการผลิตรายการ 

อยDางไรก็ตามสามารถสรุปเปMนข้ันตอนของการผลิตรายการวีดิทัศน@ได+ 3 ข้ันตอน (3P) ดังน้ี 

1.  ขั้นเตรียมการผลิต (Pre-Production) 

 นบัเปMนขัน้ตอนทีม่คีวามสำคญัเปMนอยDางยิง่กDอนเริม่ทำการผลติรายการ ได+แกD การเตรยีม

ข+อมลู การกำหนดหรอืวางเค+าโครงเรือ่ง การประสานงาน กองถDายกบัสถานทีถ่Dายทำ ประชมุวางแผน

การผลิต การเขียนสคริปต@ การจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ@การถDายทำ อุปกรณ@การบันทึกเสียง ห+อง

บันทึกเสียง ห+องตัดตDอ กล+องวดีีโอถDายทำ อุปกรณ@ประกอบฉาก อุปกรณ@แสง การเตรยีมตัวผู+ดำเนิน

รายการ ผู+รDวมรายการ ทมีงาน ทกุฝ�าย การเดนิทาง อาหาร ทีพ่กั ฯลฯ หากจดัเตรยีมรายละเอยีดใน

ข้ันตอนน้ีได+ดี ก็จะสDงผลให+ขั้นตอนการผลิตงานทำได+งDายและรวดเร็วย่ิงข้ึน  

 ข้ันเตรียมการผลิต (Pre-Production) ประกอบด+วย ดังน้ี 

            1.1  การแสวงหาแนวคิด เปMนการหาแนวทาง เร่ืองราวท่ีจะนำมาผลิตเปMนรายการวีดิ

ทศัน@ ซึง่ถอืวDาเปMนภารกจิแรกของผู+ผลติรายการทีจ่ะต+องตัง้คำถามให+กบัตวัเองวDา แนวคดิคดิทีไ่ด+นัน้ดี
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อยDางไร และจะให+ประโยชน@อะไรตDอผู+ชม การหาแนวคดิหรอืเรือ่งราว จงึเปMนงานทีจ่ะต+องใช+ความคดิ

สร+างสรรค@และจินตนาการคอนข+างสูง 

            1.2  การกำหนดวัตถุประสงค/ (Objective) เม่ือได+เรือ่งท่ีจะทำการผลิตารายการแล+ว 

เปMนการคาดหวงัถงึผลทีจ่ะเกดิกบัผู+ชมเมือ่ได+รบัชมรายการไปแล+ว ทกุเรือ่งทีน่ำมาจดัและผลติรายการ

โทรทัศน@ ผู+ผลิตจะต+องกำหนดวัตถุประสงค@วามุDงจะให+ผู+รับได+รับหรือเกิดการเปลี่ยนแปลงทัศนคติ 

หรือพฤติกรรมในด+านใดบ+าง การกำหนดวัตถุประสงค@อาจต้ังหลายวัตถุประสงค@ก็ได+ 

            1.3  การวิเคราะห/กลุ?มเป�าหมาย (Target audience) เมื่อได+กำหนดวัตถุประสงค@

แล+ว ข้ันตDอไปวิเคราะห@กลุDมเป[าหมายหรือผู+ชมวDามีลักษณะอยDางไร เปMนการทำความรู+ผู+ชมในแงDมุม

ตDาง เก่ียวกับเพศ อายุ การศึกษา อาชีพ ความสนใจ ความต+องการ และจำนวนผู+ชม เพ่ือให+สามารถ

ผลิตรายการได+ตรงความต+องการมากท่ีสุด 

            1.4  การวิเคราะห/เน้ือหา (Content analysis) เปMนกระบวนการศึกษาเน้ือหา และ

ข+อมูลท่ีเกี่ยวกับเร่ืองที่จะทำการผลิตแล+วนำมาวิเคราะห@ เพื่อให+ได+เน้ือหาสาระ และข+อมูลที่ถูกต+อง

ทันสมัย นDาสนใจ และเพิ่มความนDาเช่ือถือ การวิเคราะห@เน้ือหาเปMนหน+าท่ีของผู+ผลิตท่ีจะต+อง

ทำการศกึษาจาก ตำรา เอกสาร ผู+เชีย่วชาญด+านเนือ้หา และข+อมลู และข+อมลูจากแหลDงตDาง ๆ อยDาง

ครบถ+วน ทำการลำดับเนื้อหาจากงDายไปยาก เพื่อการนำเสนอที่เหมาะสม และสร+างความรู+ ความ

เข+าใจให+กับกลุDมเป[าหมายเปMนอยDางดี 

            1.5  การเขียนบทวีดิทัศน/ (Script Writing) เปMนกระบวนการที่ตDอเน่ืองจากการ

กำหนดแนวคดิจนถงึการวเิคราะห@เนือ้หา จนได+ประเดน็หลกัและประเดน็ยDอยของรายการ แล+วนำมา

เขียนเปMนบท ซ่ึงเปMนการกำหนดลำดับกDอนหลังของการนำเสนอภาพและเสียง เพื่อให+ผู+ชมได+รับ

เน้ือหาสาระตามวัตถุประสงค@ที่กำหนดไว+ โดยระบุลักษณะภาพ และเสียงไว+ชัดเจน นอกจากน้ันบท

รายการวดีทิศัน@ยงัถDายทอดกระบวนการในการจดัรายการออกมาเปMนตวัอกัษรและเครือ่งหมายตDาง ๆ 

เพ่ือสื่อความหมายให+ผู+รDวมการผลิตรายการได+ทราบ และดำเนินการผลิตตามหน+าที่ของแตDละคน 

            1.6  การกำหนดวัสดุ และอุปกรณ/ในการผลิตรายการ โดยที่ผู+ผลิตรายการจะต+อง

ทราบวDาต+องใช+วัสดุอุปกรณ@ใดบ+าง ซึ่งต+องกำหนดรายละเอียดตDาง ๆ เกี่ยวกับวัสดุอุปกรณ@ดังกลDาว 

เพ่ือเปMนข+อมูลพื้นฐานในการจัดหา และเตรียมการตDอไป 

            1.7  การกำหนดผูIแสดง หรือผูIดำเนินรายการ ต+องเปMนไปตามความเหมาะสมของ

เน้ือหาและรูปแบบของรายการท่ีจะนำเสนอ 

            1.8  การจดัทำงบประมาณ โดยทัว่ไปจะมกีารตัง้งบประมาณไว+กDอนแล+ว แตDในขัน้นีจ้ะ

เปMน การกำหนดการใช+งบประมาณโดยละเอยีด ซึง่จะเปMนคDาใช+จDายตDาง ๆ ในการดำเนนิการผลติ เชDน 
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คDาตอบแทนผู+รวมดำเนินการผลิตรายการ คDาผลิตงานกราฟzก คDาวัสดุรายการ คDาเบ้ียเล้ียงเดินทาง 

คDาที่พัก และคDาพาหนะ เปMนต+น 

 

 

2.  ขั้นการผลิต (Production) 

 คือ เปMนข้ันตอนการดำเนินการถDายทำตามเส+นเรื่องหรือบทตามสคริปต@ทีมงานผู+ผลิต 

ได+แกD ผู+กำกับ ชDางภาพ ชDางไฟ ชDางเทคนิคเสียง ชDางศิลป� และทีมงานจะทำการบันทึกเทปโทรทัศน@ 

รวมท้ังการบันทึกเสียง ตามที่กำหนดไว+ในสครปิต@ อาจมีการเดินทางไปถDายทำยังสถานท่ีตDางๆ ท้ังใน

รDมและกลางแจ+ง มีการสัมภาษณ@ จัดฉากจัดสถานท่ีภายนอกหรือในสตูดิโอ ข้ันตอนน้ีอาจมีการถDาย

ทำแก+ไขหลายคร้ังจนเปMนท่ีพอใจ (take) นอกจากน้ีอาจจะเปMนต+องเก็บภาพ/เสียงบรรยากาศท่ัวไป 

ภาพเฉพาะมมุเพิม่เตมิเพือ่ใช+ในการขยายความ (insert) เพือ่ให+ผู+ชมได+เหน็และเข+าใจรายละเอยีดมาก

ยิง่ขึน้ โดยทัว่ไปจะมกีารประชมุเตรยีมงาน และมอบหมายงานให+กบัผู+เชีย่วชาญในแตDละด+านและนัน้

คือการทำงานของทีม 

 องค@ประกอบของข้ันการผลิต (Production) มีดังน้ี 

     2.1  ดIานบุคลากร ในการผลิตรายการวีดิทัศน@เปMนการทำงานที่เปMนทีม ผู+รDวมงานมาจาก

หลากหลายอาชีพท่ีมีพ้ืนฐานที่ตDางกัน ซ่ึงการทำงานรDวมกันจะประสบความสำเร็จหรือไมDน้ัน ข้ึนอยูD

กับทีมงานที่ดี มีความความเข+าใจกัน พูดภาษาเดียวกัน รู+จักหน+าที่ และให+ความสำคัญซึ่งกันและกัน 

     2.2  ดIานสถานที ่สถานทีใ่นการผลติรายการ แบDงออกเปMน 2 แหDง คอื ภายในห+องผลติ

รายการ และภายนอกห+องผลิตรายการ สำหรับการผลิตรายการในห+องผลิตรายการ (Studio) น้ัน 

ผู+ผลิตจะต+องเตรียมการจองห+องผลิต และตัดตDอรายการลDวงหน+า กำหนดวันเวลาที่ชัดเจน กำหนด

ฉากและวัสดุอุปกรณ@ประกอบฉากให+เรียบร+อย สDวนการเตรียมสถานที่นอกห+องผลิตรายการ ผู+ผลิต

จะต+องดแูลในเรือ่งของการควบคมุแสงสวDาง ควบคมุเสยีงรบกวน โดยจะต+องมกีารสำรวจสถานทีจ่รงิ

กDอนการถDายทำ เพื่อทราบข+อมูลเบ้ืองต+น และเตรียมแก+ป�ญหาที่อาจจะเกิดข้ึนได+ เพื่อจะได+

ประหยัดเวลาในการถDายทำ 

     2.3  ดIานอุปกรณ/ในการผลิตรายการ โดยผู+กำกับฝ�ายเทคนิคจะเปMนผู+สั่งการเร่ืองการ

เตรียมอุปกรณ@ในการผลิต เชDน กล+องวีดิทัศน@ ระบบเสียง และระบบแสงและเคร่ืองบันทึกภาพ 

นอกจากน้ันยังจำเปMนต+องเตรยีมอุปกรณ@สำรองบางอยDางให+พร+อมด+วย ท้ังน้ีเพ่ือชวยแก+ป�ญหาเฉพาะ

หน+าได+อยDางทันทDวงท ี
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     2.4  ดIานผูIดำเนินรายการ และผูIร?วมรายการ การเตรยีมผู+จะปรากฏตวับนจอโทรทัศน@เปMน

ส่ิงที่จำเปMน โดยเร่ิมจากการคัดเลือก ติดตDอ ซักซ+อมบทเปMนการลDวงหน+า โดยให+ผู+ดำเนินรายการ และผู+

รDวมรายการได+ศึกษาและทำความเข+าใจในบทของตนเองที่จะต+องแสดง เพื่อจะได+ไมDเสียเวลาในการถDายทำ 
 

 

 

 

 

 

 

 

3. ขั้นการหลังการผลิต (Post-Production) 

 คือ การตัดตDอลำดับภาพ หรือเปMนข้ันตอนการตัดตDอเรียบเรียงภาพและเสียงเข+าไว+

ด+วยกันตามสคริปต@หรือเน้ือหาของเร่ือง ข้ันตอนน้ีจะมีการใสDกราฟzกทำเทคนิคพิเศษภาพ การแตDง

ภาพการย+อมสี การเช่ือมตDอภาพ/ฉาก อาจมีการบันทึกเสียงในห+องบันทึกเสียงใสDเสียงพูดซาวน@

บรรยากาศตDางๆ เพ่ิมเตมิ อืน่ๆ อาจมกีารนำดนตรมีาประกอบเรือ่งราวเพื่อเพ่ิมอรรธรสในการรบัชม

ย่ิงข้ึน ข้ันตอนน้ีสDวนใหญDจะดำเนินการอยูDในห+องตัดตDอแตDมีข+อจำกัดหลายอยDางเชDน การเพ่ิมเทคนิค

พเิศษตDางๆ ซึง่ต+องใช+เครือ่งมอือปุกรณ@ทีท่นัสมยัและซบัซ+อนมากยิง่ขึน้มเีฉพาะชDางเทคนคิทีเ่กีย่วข+อง

และผู+กำกับเทDาน้ัน (ในบางคร้ังลูกค+าสามารถเข+ารับชมหรือมีสDวนรDวมในการผลิต) ระยะเวลาใน

ขัน้ตอนนีข้ึน้อยูDกบัระยะเวลาของบทและการบนัทกึภาพ รวมถงึความยากงDายและการใสDรายละเอยีด

ตDางๆเพิ่มเติมของงานในแตDละ THEME เชDน 3 วัน 7 วัน หรือมากกวDา 15 วันขึ้นไป 

 องค@ประกอบของข้ันการหลังการผลิต (Post-Production) มีดังน้ี 

   3.1  การลำดับภาพ หรือการตัดต?อ (Editing) เปMนการนำภาพมาตัดตDอให+ เปMน

เร่ืองราวตามบทวีดิทัศน@ โดยใช+เครื่องตัดตDอ หรือเครื่องคอมพิวเตอร@ โดยการตัดตDอน้ีม ี2 ลักษณะ คือ 

  1)  Linear Editing เปMนการตดัตDอระหวDางเครือ่งเลDน/บันทึกวดีทัิศน@ 2 เครือ่ง โดย

ให+เคร่ืองหน่ึงเปMนเคร่ืองต+นฉบับ (Master) และอีกเคร่ืองหน่ึงเปMนเคร่ืองบันทึก (Record) ในป�จจุบัน

ไมนิยมใช+แล+ว เน่ืองจากการตัดตDอลักษณะน้ีต+องใช+ผู+ที่มีความชำนาญเฉพาะด+าน และใช+เวลานานมาก 

  2)  Non-Linear Editing เปMนการติดตDอโดยใช+โปรแกรมคอมพิวเตอร@เฉพาะ ซึ่ง

เปMนการตัดตDอที่รวดเร็วและมีข+อผิดพลาดน+อยท่ีสุด 
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   3.2  การบันทึกเสียง (Sound Recording) จะกระทำหลังจากได+ดำเนินการตัดตDอ

ภาพตามบทวดีทิศัน@เปMนทีเ่รยีบร+อยแล+ว จงึทำการบนัทกึเสยีงดนตร ีเสยีงบรรยาย และเสยีงประกอบ

ลงไป 

 3.3  การฉายเพือ่ตรวจสอบ (Preview) หลงัจากตดัตDอภาพ และบนัทกึเสยีงเรยีบร+อย

แล+วจะต+องนำมาฉายเพื่อตรวจสอบกDอนวDามีอะไรท่ีจะต+องปรับปรุงแก+ไขหรือไมD 

   3.4  ประเมนิผล (Evaluation) เปMนการประเมนิรายการหลงัการผลติ ซึง่ม ี2 ลกัษณะ 

คือ 

  1)  ประเมินผลกระบวนการผลิต โดยจะเปMนการประเมินด+านความถูกต+องของ

เนือ้หาคณุภาพของเทคนคิการนำเสนอ ความสมบรูณ@ของเทคนคิการผลติ โดยผู+เชีย่วชาญด+านเนือ้หา 

ผู+เขียนบท ผู+กำกับรายการ ทีมงานการผลิต และ 

  2)  การประเมินผลผลิต ซ่ึงจะเปMนการประเมินโดยกลุDมเป[าหมายเปMนหลัก โดยจะ

ประเมินในด+านของความนDาสนใจ ความเข+าใจในเน้ือหา และสาระที่นำเสนอ 

  3)  การเผยแพรD ควรมีรูปแบบที่หลากหลาย เพื่อให+เข+าถึงเป[าหมายให+ได+มากท่ีสุด 

เทDาที่จะทำได+ และควรเก็บข+อมูล ข+อเสนอแนะตDาง ๆ ของผู+ใช+ เพ่ือนำมาแก+ไขเร่ืองอ่ืน ๆ ตDอไป 

 ดังน้ันกDอนการผลิตวีดิทัศน@ ผู+ผลิตจำเปMนต+องคำนึงถึงส่ิงตDาง ๆ ไมDวDาจะเปMนด+านการ

วางแผน การเตรียมการผลิต การใช+วัสดุอุปกรณ@ในการผลิต และการประเมินผลการผลิตรายการ 

 

 

เทคนิคการตัดตBอวิดีโอให:ถูกใจคนรุBนใหมBและโดนใจตลาด 

1.  ชื่อคลิป คำบรรยายคลิปใครวDาไมDสำคัญ อันดับแรกที่สำคัญมาก ๆ คือการต้ังชื่อคลิป

วดิโีอ ไมDวDาเราจะตดัตDอวดิโีอดมีากแคDไหน แตDถ+าการตัง้ชือ่ไมDชวนนDาสนใจ หรอือDานแล+วไมDชวนให+คน

เข+ามาด ูคลปิกจ็ะไมDได+ผลเทDาทีค่วร ดงันัน้ควรตัง้ชือ่คลปิให+สัน้และอDานแล+วทำให+คนสนใจทีจ่ะอยากรู+

ตDอวDาเราจะส่ือสารอะไร หรือจะใช+คำพูดหรือประโยคฮิตในชDวงเวลาน้ัน เพื่อให+งDายตDอการเข+าถึงคน

มากย่ิงข้ึน 

2.  หนIาปกคลิปวิดีโอควรมีความน?าสนใจ ตDอมาที่คนจะเลือกคลิกเข+ามาดูก็เปMนหน+าปก

คลิปวิดีโอนั่นเอง หรือเราสามารถเรียกได+วDา First Impression ก็วDาได+ ควรตัดตDอวิดีโอที่ปกคลิปมี

เอกลักษณ@และนDาสนใจ ทำให+คนอยากเข+าไปดูคลิปมากย่ิงข้ึน 

3.  ความยาวของคลิปมีผล จากการสำรวจพบวDาคนสDวนใหญDจะให+ความสนใจคลิปเพียง 

10 วินาทีส้ัน ๆ เทDาน้ัน ถ+าคลิปไมDนDาสนใจคนก็จะกดออกทันที ดังน้ันหากวิดีโอมีเน้ือเร่ืองท่ียาวควร
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ตัดตDอวิดีโอให+ 10 วินาทีแรกมีความนDาสนใจเพื่อดึงดูดให+คนดูตDอ แตDถ+าหากสามารถทำคลิปให+สั้น

ภายใน 10 วินาทีได+ก็จะเข+าถึงคนได+งDายมากย่ิงข้ึน 

4.  ตามเทรนด/อยู?เสมอ ในทุกชDวงของโลกโซเชยีลมักจะมีเรือ่งเดDน เรือ่งฮอตอยูDตลอดเวลา 

ดังน้ันเราควรท่ีจะสำรวจวDาความสนใจของคนในขณะน้ันคืออะไร แล+วนำมาปรับใช+ให+เข+ากับการตัด

ตDอวิดีโอของเรา 

5.  สรIางความแตกต?าง เน้ือหาของวิดีโอเปMนสิ่งสำคัญมากท่ีสุด เพราะหากวิดีโอของเรา

ส่ือสารไมDชัดเจน เน้ือหาไมDครอบคลุมเร่ืองท่ีเราต+องการจะส่ือสาร การรับข+อมูลหรือความเข+าใจของ

คนรับสื่อก็จะผิดเพ้ียนไป ควรสร+างความแตกตDางและเปMนเอกลักษณ@ในการตัดตDอวิดีโอ จะทำให+คน

สามารถรับรู+และจดจำส่ิงท่ีเราต+องการสื่อสารได+มากย่ิงข้ึน 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงานการถBายภาพเพื่อการประชาสัมพันธ, 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

รับข+อมลูจาก 

ผู+ขอใช+

บริการ 

วางแผน 

ไมDอนุมัติ 

ตรวจสอบ 

อนุมัติ 

ผลิต 

เผยแพรD 

รายงานผล 

เสร็จสิ้น 
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ขั้นตอนการดำเนินงาน 

1.  รับขIอมูลจากผูIขอใชIบริการ 

 ผู+ขอใช+บริการ กรอกแบบฟอร@มข+อมูลท่ีต+องการบันทึกภาพ ลงวันที่ เวลา สถานท่ีให+ 

2.  วางแผนงาน 

 พิจารณาข+อมูลของผู+ขอรับบริการ เพื่อนำข+อมูลมาวางแผนในการดำเนินการถDายภาพ 

เชDน การจดั เตรยีมอปุกรณ@ การหาต+นแบบงานทีเ่หมาะสม เพือ่ให+มผีลงานตรงกบัความต+องการของผู+

ขอรับบริการ จากน้ันให+ผู+ขอใช+บริการตรวจสอบความถูกต+องของข+อมูล 

3.  การอนุมัติ 

 เมื่อตรวจสอบความถูกต+องของข+อมูล และพิจารณาอนุมัติให+มีการถDายภาพ ตามวัน 

เวลาและสถานที่ดังกลDาว สDวนการผลิตท่ีต+องใช+งบประมาณ ให+ดำเนินการ จัดจ+าง เชDน คDาจ+างแบบ 

หรือเชDาอุปกรณ@ 

4.  ดำเนินการผลิตถ?ายภาพ  

 ดำเนินการถDายภาพ ซ่ึงสามารถจัดทำได+ในทันที ให+ตรงตามเวลาและสถานท่ี ท่ีแจ+ง แตD

หากจำเปMนต+องใช+งบประมาณจดัจ+างนางแบบภายนอก หรอืเชDาอปุกรณ@ ให+จดัประชมุเพือ่หารอืการใช+

งบประมาณให+ตรงตามวัตถุประสงค@ในการดำเนินงาน 

5.  การเผยแพร? 

 ดำเนินการเผยแพรD/ประชาสัมพันธ@ ตามชDองทางที่ผู+ขอรับบริการ ต+องการ 

6.  รายงานผล 

 หลังจากเสร็จสิ้นกระบวนการแล+ว ให+ผู+ปฏิบัติงาน สรุปผลการดำเนินงานเพื่อรายงาน

หัวหน+ากลุDมงานส่ือสารองค@กร และผู+ขอใช+บริการทราบ 

 

แนวทางการถBายภาพเพื่อการประชาสัมพันธ, 

ภาพถDายเพ่ือการประชาสัมพันธ@ เปMนภาพถDายท่ีถDายทอดเร่ืองราวตDาง ๆ ตามท่ีผู+ถDายภาพ 

ต+องการจะแสดงให+เห็น โดยมีวัตถุประสงค@ท่ีจะแสดงหรือเน+นในสDวนท่ีสวยงาม ดูดี มีคุณคDาหรือให+

เห็นเฉพาะส่ิงท่ีกDอให+เกิดความรู+สึกท่ีดี ดังน้ัน การถDายภาพท่ีจะนำมาใช+ในการถDายภาพต+องมีครบถ+วน 

เพ่ือท่ีสามารถถDายภาพได+ตามความต+องการ วัสดุท่ีเลือกใช+ต+องมีคุณภาพท่ีดีได+มาตรฐาน จึงจะ

สามารถผลิตภาพถDายท่ีมีคุณคDาสาหรับการประชาสัมพันธ@ 

ข้ันตอนของการถ?ายภาพ ต+องใช+ความรู+ความสามารถของผู+ถDาย เร่ิมต้ังแตDการเลือกมุมเพ่ือ

ต้ังกล+องถDายภาพเปMนสDวนใหญD การจัดองค@ประกอบของส่ิงตDางๆ ท่ีอยูDในภาพถDายก็เปMนเร่ืองสำคัญต+อง 
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นำหลักของการจัดองค@ประกอบมาใช+อยDางครบถ+วน อีกท้ังต+องพิจารณาทุกส่ิงท่ีปรากฏในภาพถDายให+

ดีท่ีสุด ซ่ึงอาจแยกเปMนกรณีเพ่ือให+เห็นแนวทางชัดเจนข้ึนดังน้ี 

1.  กรณีการถDายภาพท่ีต+องการเน+นบุคคลภาพถDายประชาสัมพันธ@ประเภทน้ีมักใช+ในกรณีท่ี

จะแนะนำตัวบุคคล เชDน บุคคลสำคัญในฝ�ายบริหารของหนDวยงาน บุคคลท่ีเข+ารับตำแหนDงใหมDหรือ

กิจกรรมอันเปMนผลงานท่ีเจาะจงตัวบุคคล การถDายภาพประเภทน้ีควรยึดแนววDาต+องถDายให+เห็น

บุคลิกภาพของบุคคลน้ันให+ดีท่ีสุด เร่ิมต้ังแตDการแตDงกาย เคร่ืองแตDงกายต+องเรียบร+อยสวยงาม กิริยา

ทDาทางควรดูงามสงDา ภาพถDายอาจเปMนลักษณะของการโพส หรือต้ังทDาจัดเพ่ือถDายภาพ แตDก็ไมDควรจัด

ทDาให+ดูน่ิงเฉย วิธีท่ีดีควรอยูDในอิริยาบถอยDางใดอยDางหน่ึง อาจมีบุคคลอ่ืนเข+ามาเสริมในภาพด+วยเชDน 

เพ่ิมเร่ืองราวเปMนวDา มีบุคคลอ่ืนเข+ามาแสดงความยินดีหรือมาปรึกษาหารือ โดยใช+วิธีการเลือกมุม

กล+องถDายภาพ และจัดองค@ประกอบของภาพในตัวบุคคลสำคัญเปMนสDวนประธาน และบุคคลท่ีจัดเข+า

มาเสริมเปMนสDวนรองหรือเปMนสDวนประกอบ เปMนต+น นอกจากตัวบุคคลแล+ว ส่ิงอ่ืน ๆ ท่ีจะปรากฏอยูD 

เชDน พวกโต̂ะเก+าอ้ีทำงาน เคร่ืองใช+อ่ืน ๆ ตลอดจนหนังสือและสถานท่ีซ่ึงจะปรากฏในฉากหลัง สDวน

ตDาง ๆ ท่ีเห็นเหลDาน้ีต+องอยูDในลักษณะท่ีดูดีและเปMนระเบียบเรียบร+อย เม่ือได+ภาพถDายท่ีบรรจุรวมทุก

ส่ิงทุกอยDางแล+วก็จะทำให+ผู+ท่ีเห็นภาพเกิดความรู+สึกวDา ตัวบุคคลท่ีได+รับการประชาสัมพันธ@ในภาพน้ัน

เปMนคนท่ีมีบุคลิกดี เปMนระเบียบเรียบร+อยนDานับถือ นDานิยมยกยDอง โดยท่ีผู+เห็นภาพถDายอาจจะยังไมD

รู+จักตัวจริงเลยวDาเปMนอยDางไร แตDเกิดความเล่ือมใสโดยได+เห็นจากในภาพถDาย 
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 ภาพข?าวบุคคล หมายถึง ขDาวประชาสัมพันธ@ท่ีมุDง “ใคร" เปMนสำคัญ เพ่ือเผยแพรDให+

ผู+อDาน ได+รู+จักบุคคลผู+เปMนความสำคัญ ของขDาวน้ัน ภาพท่ีใช+ประกอบขDาวน้ันจึงต+องเลือกสรรภาพของ 

บุคคลน้ัน ๆ เปMนจุดเดDน (highlight) เม่ือได+ดูภาพและคำบรรยายภาพก็จะเกิดความเข+าใจและรู+จัก

หน+าตาทDาทางได+ เปMนการชDวยให+ผู+อDานจดจำขDาวท่ีมุDงประชาสัมพันธ@น้ันได+ดีย่ิงข้ึน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. กรณีท่ีต+องการเน+นการถDายภาพตัวอาคารหรือสถานท่ีตลอดจนกิจกรรมภายนอกได+แกD 

ภาพถDายท่ีต+องการประชาสัมพันธ@ให+รู+จักสำนักงานหรือท่ีทำการของหนDวยงานใดหนDวยงานหน่ึง หรือ

ต+องการแนะนำสถานท่ีสำคัญให+เปMนท่ีรู+จักกันอยDางกว+างขวางมากข้ึน การถDายภาพประเภทน้ีอาจต+อง

คัดเลือกหรือสรรหาอุปกรณ@ทางการถDายภาพมาใช+ให+เหมาะสม เน่ืองจากการถDายภาพสถาป�ตยกรรม

หรือส่ิงกDอสร+างบางแบบต+องอาศัยกล+องถDายภาพบางประเภทจึงจะถDายภาพได+สวยงาม 
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 การเลือกมุมกล+องถDายภาพเพ่ือให+สถานท่ีดูงามสงDา การเลือกเวลาท่ีจะใช+ถDายภาพล+วน

เปMนส่ิงจำเปMน เชDน ตอนเช+าแสงแดดสDองจากทางตะวันออก ตอนบDายแสงแดดสDองทางตะวันตก และ

การเลือกวันท่ีท+องฟ[าแจDมใส โดยอาจต+องพิจารณาและรอให+มีหมูDเมฆสวยงามเกิดข้ึนกDอน เพราะส่ิง

เหลDาน้ีล+วนแตDชDวยให+เราถDายภาพได+ดีท้ังส้ิน ส่ิงท่ีต+องพิจารณาตDอไปคือความเปMนระเบียบเรียบร+อย

ภายในภาพถDาย เชDน ตัวอาคารเรียบร+อยดีหรือไมD มีรอยสกปรกท่ีนDาเกลียดและมองเห็นเดDนชัดหรือไมD

สนามหญ+าสวยงามเรียบร+อยดีและชวนสดช่ืนข้ึนบ+างหรือไมD อาจจัดดอกไม+หรือต+นไม+ขนาดยDอม

ประเภทไม+กระถาง เสริมข้ึนมาเพ่ือให+สวยงามได+ บางคร้ังก็ต+องอาศัยต+นไม+เพ่ือปzดบังจุดท่ีไมDสวยงาม

บางสวนเพ่ือให+ภาพมีความสมบูรณ@ เน่ืองจากเม่ือปรากฏเปMนภาพถDายแล+วผู+ชมมีโอกาสดูอยDางพินิจ

พิจารณาเปMนเวลานาน ข+อบกพรDองตDาง ๆ หากมีอยูDในภาพก็จะมองเห็นได+โดยงDาย และหากเกิด

ข+อบกพรDองอยDางหน่ึงอยDางใดข้ึนแล+ว ก็จะกระทบเทือนถึงภาพพจน@ของสถานท่ีน้ัน ๆ 

  ภาพข?าวสถานท่ี หมายถึง ขDาวประชาสัมพันธ@ท่ีมุDง “ ท่ีไหน " เปMนสำคัญ จุดเดDนของ

ภาพจึงมุDงท่ีตัวสถานท่ีอยDางชัดเจน โดยอาจเน+นภูมิทัศน@ หรือช่ือสถานท่ี หรือเป[าหมายท่ีบอกถึง

สถานท่ีท่ีเกิดเหตุการณ@น้ัน ภาพขDาวสถานท่ีมักนิยมใช+ในการประชาสัมพันธ@ท่ีจูงใจเพ่ือพรรณนาและ

เพ่ืออธิบายเปMนสำคัญ 

 

3.  กรณีท่ีต+องการเน+นการถDายภาพภายในสำนักงานหรือกิจกรรมในสถานท่ี ได+แกD ภาพ

แนะนำสำนักงานหรือภาพเก่ียวกับการประชุม พบปะ เซ็นสัญญา หรือภาพงานเล้ียงตDาง ๆ อุปกรณ@

ถDายภาพท่ีชDวยให+ภาพถDายในมุมกว+าง อุปกรณ@ให+แสงเพ่ือชDวยจัดให+ภายในสถานท่ีมีแสงสวDาง

สม่ำเสมอ หรือเพ่ือชDวยแก+จุดอับบางสDวนท่ีอาจมืดเกินไป การจัดให+เปMนระเบียบเรียบร+อย การแก+ไข

สDวนท่ีไมDสวยงามหรือดูรกรุงรัง การเพ่ิมเติมเสริมแตDง ซ่ึงอาจจะตDางจากท่ีเปMนอยูDตามความเปMนจริงไป

บ+างก็จำเปMนต+องทำเพ่ือให+ภาพถDายดูดีมีคุณคDา ไม+ดอกและไม+ประดับโดยเฉพาะพวกไม+กระถางเปMนส่ิง

ท่ีนำข+ามาชDวยตกแตDงให+สวยงามข้ึนได+ ประการสำคัญพวกต+นไม+จะชDวยลดความรู+สึกท่ีแข็งกระด+าง

ของเสาคอนกรีตหรือผนังปูนลงได+สาหรับการนำต+นไม+เข+ามาตกแตDง ต+องพิจารณาดูให+เหมาะสมวDา 

ต+นไม+ท่ีประดับภายในเปMนไม+ประเภทท่ีปลูกในอาคารได+ มิฉะน้ันก็จะเห็นวDา เปMนการจงใจจัดตกแตDง

จนผิดไปจากท่ีเปMนจริง ผู+คนในภาพถDายซ่ึงมีจำนวนพอสมควร จำเปMนต+องพิจารณาดูวDา อิริยาบถตDางๆ 

ท่ีเปMนอยูDดีหรือไมD อาจจะต+องมีการชDวยเสริมแตDงในลักษณะของการโพสทDาบ+าง แตDก็ต+องให+ดูวDากำลัง

มีกิริยาทDาทางตามปกติ มิใชDเปMนการจัดเพ่ือถDายภาพโดยตรง เหลDาน้ีจะชDวยให+ได+ภาพถDายท่ีดี 
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แนวทางการถBายภาพเพื่อการเผยแพรB 

การถDายภาพเพ่ือการเผยแพรDเปMนภาพท่ีบอกเร่ืองราวตDางๆท่ีเห็นอยDางชัดเจนและเข+าใจได+

งDายความสวยงามในภาพถDายจึงเปMนสDวนประกอบหรือมีความสำคัญเปMนอันดับรองลงมาเร่ืองราวท่ี

ต+องการจะถDายทอดให+ผู+ชมภาพถDายมีความรู+และเกิดความเข+าใจน้ันควรมีลักษณะท่ีเม่ือดูในภาพถDาย

แล+วมีสDวนท่ียังสงสัยน+อยท่ีสุดถ+าจำเปMนต+องใช+คำอธิบายประกอบหรือคำบรรยายภาพบ+างก็จะต+องไมD

ยืดยาวนักเพ่ือให+ผู+ชมเกิดความเข+าใจอยDางถูกต+องได+ ดังน้ันในการถDายภาพเพ่ือการเผยแพรDควรยึด

หลักการถDายภาพดังน้ี 

1. ส?วนสำคัญท่ีทำใหIเน้ือหาของภาพสมบูรณ/โดยภาพถDายจะสามารถถDายทอดเร่ืองราวให+

ส่ือความหมายได+ดีเพียงใดน้ันข้ึนอยูDกับความสามารถของตัวผู+ถDายภาพหรือชDางภาพวDาจะสามารถจัด

องค@ประกอบของภาพได+ดีหรือไมD การจัดองค@ประกอบของภาพมีรายละเอียดตDาง ๆ ท่ีจะชDวยให+

ภาพถDายสวยงามและมีคุณคDา สำหรับการถDายภาพเพ่ือการเผยแพรD ส่ิงท่ีต+องเน+นเปMนพิเศษในการจัด

องค@ประกอบก็คือ ต+องพยายามจัดวางวัตถุในภาพ สีของภาพ การเลือกความคมชัดวDาจะให+มีความ

คมชัดอยDางไร ซ่ึงในกรณีน้ีข้ึนอยูDกับส่ิงท่ีต+องการถDายภาพ ตลอดจนการเลือกมุมมองของกล+อง

ถDายภาพ การเน+นเร่ืองของเอกภาพ ในภาพถDายให+มีเร่ืองเพียงเร่ืองเดียว ซ่ึงเปMนส่ิงท่ีชDวยให+ภาพถDาย

เผยแพรDได+ดีท่ีสุด เพราะจะเปMนภาพท่ีดูแล+วเข+าใจงDาย ไมDเกิดความสับสน 

2.  เร่ืองของแสงสว?าง ซ่ึงเปMนเร่ืองสำคัญมากในการถDายภาพ การจัดแสงสวDางท่ีมีความเข+ม

เกินไปภาพท่ีได+จะมีเงาคDอนข+างมาก วิธีดังกลDาวไมDควรนำมาใช+เน่ืองจากภาพถDายท่ีต+องการเผยแพรD 
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หรือภาพถDายท่ีจะเผยแพรDให+ได+ผลดีน้ัน ควรเปMนภาพถDายท่ีสวDางแจDมใสชัดเจน ถึงแม+จะมีสDวนของเงา

มืดบ+าง ก็เปMนเงาท่ีไมDมากนักและมิใชDเงาดำท่ีสนิท การจัดแสงในลักษณะดังกลDาวน้ี อุปกรณ@การ

ถDายภาพสมัยใหมD คือชุดไฟแฟลชซ่ึงให+แสงนุDมหรือจัดแสงไฟแฟลชให+เปMนแสงสะท+อนนุDมนวลล+วนชDวย

ในการถDายภาพได+เปMนอยDางดี เน่ืองจากไฟประเภทน้ีให+ความสวDางท่ีแจDมใส ใช+ถDายภาพได+ดีและ

สะดวกกวDาเดิมเปMนอันมาก รายละเอียดตDาง ๆ ในภาพ รูปทรงของวัตถุ หรือกิริยาอาการท่ีปรากฏใน

ภาพถDาย ล+วนเห็นได+ชัดเจน จะหยDอนไปบ+างก็ในเร่ืองของอารมณ@หรือความรู+สึก ภาพถDายประเภทสี

เข+มหรือเลDนเงามากจะให+ความรู+สึกสดช่ืนร่ืนเริงเบิกบาน ซ่ึงเปMนอารมณ@ของภาพท่ีใช+ในการเผยแพรDได+

ดีกวDา 

 

หลักในการเลอืกภาพถBายเพื่อการประชาสัมพันธ,  

เม่ือต+องการใช+ภาพเพ่ือการประชาสัมพันธ@ผู+ท่ีจะใช+จำเปMนจะต+องมีความสามารถพิจารณา

คัดเลือกภาพถDายได+ จึงจะนำภาพไปใช+ให+เกิดประโยชน@ตามความประสงค@ หลักเกณฑ@ในการพิจารณา

คัดเลือกภาพถDาย มีดังน้ี 

1. พิจารณาเน้ือหาของภาพภาพถ?ายท่ีดี ซ่ึงสามารถนำไปใช+ประโยชน@ในการส่ือสาร

โดยเฉพาะการประชาสัมพันธ@เน้ือหาของภาพถDายเปMนส่ิงท่ีสำคัญท่ีสุด โดยต+องดูวDาภาพถDายน้ันจะบอก

เร่ืองราวเร่ืองใดและบอกได+มากน+อยแคDไหน เชDน เก่ียวกับบุคคลให+รายละเอียดได+ไหมวDาคนในภาพ

เปMนใคร มีจุดเดDนท่ีนDาจดจำตรงไหน ส่ิงตDางๆ เหลDาน้ีเปMนรายละเอียดท่ีอาจเห็นได+จากภาพถDาย 

เน้ือหาของภาพจึงต+องชัดเจน สามารถถDายทอดเร่ืองราวให+ดูได+โดยงDาย ไมDสลับสับซ+อน 

2.  พิจารณาทางดIานเทคนิคของการถ?ายภาพ นอกเหนือจากพิจารณาเน้ือหาของภาพและ 

เทคนิคอันเก่ียวเน่ืองกับเน้ือหาจำเปMนต+องพิจารณาเทคนิคของการถDายภาพโดยตรง นับต้ังแตDเร่ืองของ

การต้ังหน+ากล+อง หากต้ังหน+ากล+องถDายภาพดีก็จะได+ภาพถDายท่ีมีสีสวยงาม ภาพถDายท่ีใช+ในการ

ประชาสัมพันธ@มักจะนำไปพิมพ@ในเอกสาร หนังสือตDางๆ 
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คุณภาพของภาพข?าวภาพท่ีลงตีพิมพ/ในหนังสือพิมพ/ นิตยสารหรือช?องทางออนไลน/ต?างๆ 

ควรมีคุณสมบัติ ดังน้ี 

1. ภาพขDาวควรมีองค@ประกอบของความนDาสนใจ 

2. ภาพขDาวต+องมีคุณภาพด+านเน้ือหาสมบูรณ@พอท่ีจะบอกเร่ืองราวของเหตุการณ@ให+ผู+อDาน

เข+าใจได+ 

3. ภาพขDาวต+องส่ือความหมายในเร่ืองท่ีต+องการส่ือได+อยDางชัดเจน 

4. ภาพขDาวจะตอบคำถามให+แกDผู+อDานได+เหมือนกับได+อDานความนำของขDาว 1 ขDาว คือ ใคร

ทำอะไร? ท่ีไหน? เม่ือไหรD? อยDางไร? 

5. ภาพขDาวควรจะต+องมีคุณภาพดีพอหรับใช+กับระบบการพิมพ@ คือกระบวนการทางเทคนิค

ในการผลิตสามารถเก็บรายละเอียดของเร่ืองได+ท้ังหมดจึงต+องมีความคมชัดและส่ือเร่ืองราวทุกอยDาง

ได+ครบถ+วน 

6. เปMนภาพท่ีมีความชัดเจนไมDไหว ไมDมัว เห็นได+ชัดทุกแงDมุมตDางๆ 

7. มีความสอดคล+องกับเหตุการณ@ หรือขDาว กลDาวคือ ภาพน้ันต+องตรงกับเน้ือหา ขDาวจึงจะ

เปMนภาพประกอบขDาวท่ีถูกต+องได+ 

8. สามารถใช+แทนคำพูดหรือตัวหนังสือได+ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เทคนิคในการถBายภาพเพื่อการประชาสัมพันธ, 

เทคนิคในการถDายภาพเพ่ือการประชาสัมพันธ@มีดังน้ี 

1. ถ+าถDายภาพหมูDอยDาให+คนเสมอกันควรมีสูง ต่ำสลับกัน 

2. ระวังสDวนเกินของภาพ เชDน ต+นไม+ข้ึนบนหัว 

3. ควรนึกถึงความเปMนจริง เชDน อยDาให+ฟ[าเอียง น+าตะแคง หรือถ+าว่ิงไปข+างหน+าต+องเหลือ

ภาพข+างหน+าไว+ให+มาก 
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4. ควรเลือกระยะชัด (Focus)เฉพาะจุดท่ีต+องการเน+น 

5. การจัดมุมกล+องของภาพควรให+กล+องต่ำกวDาตา 

6. บรรยากาศของภาพควรกลมกลืนเปMนไปแบบเดียวกัน 

7. การถDายภาพคน ควรให+ดวงตามีประกาย (แตDท้ังน้ีต+องคำนึงถึงเร่ืองราวในภาพด+วย) 

8. ควรให+ภาพเกิดพลังในตัวเอง เชDน การตDอสู+การแขDงขัน 

9. ควรคำนึงถึงฉากหน+า ฉากหลัง เพ่ือให+ภาพเดDนชัด มีความหมาย 

10. จงทำดวงตาเสมือนกล+องถDายรูป 

11. ให+คำนึงวDาภาพเดียว คือเร่ืองเดียว 

ชDางภาพเพ่ือการประชาสัมพันธ@ท่ีจะประสบความสำเร็จต+องประกอบด+วยความมีคุณธรรม

และมีคุณภาพดังน้ี 

1.  การถDายภาพอยDางมีคุณธรรมการทำงานของคนทำส่ือมีความสำคัญอยDางมากเพราะ

นอกจากผลิตผลงานตDางๆออกสูDประชาชนแล+วยังต+องมีความรับผิดชอบถึงผลกระทบตDางๆท่ีเกิดจาก

สารและการนำเสนอผลงานน้ัน ๆ เพราะเปMนการสDงสารไปถึงคนจำนวนมาก ๆ ในเวลาเดียวกัน ดังน้ัน

คุณธรรมท่ีผู+ถDายภาพพึงมี ได+แกD 

 - การเคารพสิทธิสDวนบุคคล(right to privacy) 

 - การเคารพในศักด์ิศรีความเปMนมนุษย@ของแหลDงขDาวหรือผู+ท่ีปรากฏในภาพ 

 - เปMนชDางภาพท่ีมีความเท่ียงตรง (accurate) 

 - เปzดโอกาสให+ผู+ตกเปMนภาพขDาวได+มีสิทธิโต+แย+ง 
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2.  การถDายภาพอยDางมีคุณภาพ เน+นการส่ือความหมาย เสริมสาระของการประชาสัมพันธ@

ด+วยกิจกรรม ชDางภาพเพ่ือการประชาสัมพันธ@จะต+องมีความทุDมเทการทำงาน เข+มงวดและมีวินัยตDอ

ตนเอง ใฝ�รู+เพ่ือการพัฒนาตนเอง หากทำงานแบบไมDเต็มท่ีจะทำให+เกิดผลเสียหลายประการ หนทางท่ี

จะพัฒนาชDางภาพน้ันสรุปได+ดังน้ี 

 2.1  มีความรู+แบบสหวิทยาการ การทำงานทุกอยDางต+องมีความรู+เปMนพ้ืนฐาน เพราะด+าน

เทคนิคหรือทักษะตDาง ๆ ทุกคนมีโอกาสตามกันทัน แตDหากชDางภาพมีฐานความรู+แบบสหวิทยาการ 

คือ รู+หลายศาสตร@ท่ีมีความเช่ือมโยงกัน เชDน สังคม เศรษฐกิจ การเมือง และวัฒนธรรม ภาพถDายท่ี

เปMนผลผลิตของสมองท่ีกล่ันกรองจากประสบการณ@และความรู+ตDาง ๆ ยDอมแสดงถึงความลึกซ้ึงของ

งาน อันเปMนความแตกตDางจากชDางภาพท่ัวไปท่ีอาจส่ือได+แตDความงามและอารมณ@ความรู+สึกแตDขาด

ความลึกซ้ึงในเน้ือหาผDานทางส่ือของภาพถDาย นอกจากน้ีชDางภาพต+องมีความใฝ�รู+อยูDตลอดเวลา ต+อง

ไมDทำตัวแบบ “ชาล+นถ+วย” เพราะคนผู+น้ันจะมีอัตตาสูง ทำให+ไมDเปzดรับความรู+ใหมD ๆ ซ่ึงหมายถึงการ

นับถอยหลังไปสูDจุดจบของวิชาชีพน่ันเอง 

 2.2  มีความต้ังใจในการทำงาน ความต้ังใจในการทำงาน มีองค@ประกอบท่ีสำคัญคือ 

ชDางภาพต+องมีความพร+อมอยูDตลอดเวลา โดยเฉพาะชDางภาพขDาว ณ ท่ีเกิดเหตุ ต+องพร+อมท่ีจะทางาน

ทุกวินาทีท่ีเกิดเหตุ การเตรียมความพร+อมของชDางภาพ ต+องเตรียมความพร+อมท้ังทางด+านรDางกายและ

จิตใจ อุปกรณ@ถDายภาพ การติดตามข+อมูลขDาวสารอยูDตลอดเวลา ซ่ึงหมายถึงรDางกายต+องแข็งแรงอยูD

เสมอ ดังน้ันชDางภาพควรให+ความสำคัญกับการออกกาลังกายอยDางสม่ำเสมอ และควรมีการพักผDอนท่ี

เพียงพอ 

 2.3  มีความอดทน การทำงานเปMนชDางภาพต+องไปถึงกDอนท่ีเกิดเหตุให+ทันทDวงทีจึงจะได+

งาน การทำงานเชDนน้ีชDางภาพต+องมีความอดทนสูง บางคร้ังต+องรอคอยนับวันเพ่ือให+ได+ภาพตามท่ี

ต+องการ  

 2.4  ไมDประมาท ชDางภาพต+องทำงานโดยความไมDประมาท เชDน เม่ือได+ประเด็นขDาวหรือ

หัวข+อท่ีจะถDายภาพ ต+องไมDหยุดอยูDเพียงหัวข+อดังกลDาว เพราะข+อมูลดังกลDาวอาจไมDเพียงพอตDอการ

ทำงานเชิงลึกเตรียมอุปกรณ@ตDาง ๆ ของกล+องให+มีความพร+อมอยูDเสมอ 

 2.5  ฝªกฝนทักษะอยDางสม่ำเสมอ ป�จจุบันเทคโนโลยีด+านอุปกรณ@กล+องถDายภาพได+ก+าว

ไปสูDยุคดิจิทัลท่ีมีการพัฒนาอยDางรวดเร็ว ดังน้ันชDางภาพจึงควรติดตามขDาวสารและใช+อุปกรณ@ตDาง ๆ 

อยDางเต็มประสิทธิภาพ นอกจากน้ีต+องฝªกทักษะการใช+อุปกรณ@ตDาง ๆ อยDางตDอเน่ืองและสม่ำเสมอเพ่ือ

ประโยชน@ตDองาน แม+จะมีเวลาจากัดก็ตามเพ่ือท่ีจะได+เปMนชDางภาพท่ีถDายทอดภาพได+อยDางดีและ

สมบูรณ@ 
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มาตรฐานคุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด 

1. ระดับความสำเร็จในงานออกแบบสื่อส่ิงพิมพ/ และงานออกแบบอื่นๆ 

 1 งาน ไมDเกิน 4 วัน 

 เกณฑ/ 

 ดำเนินการแล+วเสร็จมากกวDา 6 วัน เทDากับ 1 คะแนน 

 ดำเนินการแล+วเสร็จภายใน  5 วัน เทDากับ 2 คะแนน 

 ดำเนินการแล+วเสร็จภายใน  4 วัน เทDากับ 3 คะแนน 

 ดำเนินการแล+วเสร็จภายใน  2 วัน เทDากับ 4 คะแนน 

 ดำเนินการแล+วเสร็จภายใน  1 วัน เทDากับ 5 คะแนน 

2. ระดับความสำเร็จในงานบันทึกเสียงเพ่ือใชIประกอบสื่องานนำเสนอ และ สปอตวิทยุ 

 1 งาน ไมDเกิน 4 วัน 

 เกณฑ/ 

 ดำเนินการแล+วเสร็จมากกวDา 6 วัน เทDากับ 1 คะแนน 

 ดำเนินการแล+วเสร็จภายใน  5 วัน เทDากับ 2 คะแนน 

 ดำเนินการแล+วเสร็จภายใน  4 วัน เทDากับ 3 คะแนน 

 ดำเนินการแล+วเสร็จภายใน  2 วัน เทDากับ 4 คะแนน 

 ดำเนินการแล+วเสร็จภายใน  1 วัน เทDากับ 5 คะแนน 

3. ระดับความสำเร็จในงานจัดทำสื่อวีดิทัศน/นำเสนอ ต?างๆ 

 1 งาน ไมDเกิน 10 วัน 

 เกณฑ/ 

 ดำเนินการแล+วเสร็จมากกวDา  15 วัน เทDากับ 1 คะแนน 

 ดำเนินการแล+วเสร็จภายใน  12 วัน เทDากับ 2 คะแนน 

 ดำเนินการแล+วเสร็จภายใน  10 วัน เทDากับ 3 คะแนน 

 ดำเนินการแล+วเสร็จภายใน  7 วัน เทDากับ 4 คะแนน 

 ดำเนินการแล+วเสร็จภายใน  5 วัน เทDากับ 5 คะแนน 
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ชื่อหน#วยงาน : งานสื่อสารองค7กร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

หมายเลขเอกสาร :  

แก=ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช= : หน=า 36 จาก 46 

 

4. ระดับความสำเร็จในงานบันทึกภาพน่ิงและภาพน่ิงน้ันพรIอมสำหรับการใชIงานเพ่ือการ

ประชาสัมพันธ/ผ?านส่ือส่ิงพิมพ/ ส่ือออนไลน/ต?างๆ  

 1 งาน 7 วัน 

 เกณฑ/ 

 ดำเนินการแล+วเสร็จมากกวDา 10 วัน  เทDากับ 1 คะแนน 

 ดำเนินการแล+วเสร็จภายใน 8 วัน เทDากับ 2 คะแนน 

 ดำเนินการแล+วเสร็จภายใน 7 วัน เทDากับ 3 คะแนน 

 ดำเนินการแล+วเสร็จภายใน 2 วัน เทDากับ 4 คะแนน 

 จัดทำแล+วเสร็จภายใน 1 วัน  เทDากับ 5 คะแนน 
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เทคนิคการออกแบบสื่อสิ่งพิมพ/ใหIน?าสนใจ. จาก https://www.wynnsoftstudio.com/ 

เทคนิคการออกแบบกราฟฟ�ก. https://idxw.net/2018/11/10/20-หลักการพื้นฐาน-graphic-

design/ 

การผลิตรายการวิทยุ. จาก http://courseware.npru.ac.th/admin/files/20191115115 

800_9cb47f3ec 435751876d68f6a5786d232.pptx 

รายงานการฝ�กอบรมหลักสูตรการสรIางสรรค/และผลิตส่ือเพ่ือการประชาสัมพันธ/ รุ?นท่ี2. 

ความหมายและประโยชน/. จาก https://photop.wikispaces.com/ 

การถ?ายภาพ. จาก blogspot.com/2012/07/photography.html 

การถ?ายภาพเพ่ือการประชาสัมพันธ/. จาก 

http://www.prd.go.th/ewt_news.phpnid=119769&filename=expert 

แนวทางการถ?ายภาพเพ่ือการประชาสัมพันธ/. จาก http://www.east.spu.ac.th/comm/ 

admin/knowledge/A4011.pdf 
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แบบฟอร,มที่ใช: 
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หมายเลขเอกสาร :  

แก=ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช= : หน=า 39 จาก 46 

 

ข:อมูลสารสนเทศในการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัติงานให+เปMนไปตามมาตรฐานคุณภาพและสะดวกตDอการปฏิบัติงานในการผลิตส่ือ

เพ่ือการประชาสัมพันธ@ ข+อมูลสารสนเทศในการปฏิบัติงาน ควรมีดังน้ี 

งานออกแบบส่ิงพิมพ/ 

ผู+ปฏิบัติงานควรมีข+อมูลเบ้ืองต+น อาทิ เบอร@โทรศัพท@ เว็บไซต@ ของ คณะ ศูนย@ สำนัก เพ่ือใช+

ในการออกแบบ ข+อมูลภาพประกอบ ภาพน่ิงเพ่ือการประชาสัมพันธ@ ภาพบุคคล ภาพอาคาร สถานท่ี

ตDาง ๆ ข+อมูลอ่ืน ๆ ท่ีผู+มาขอรับบริการ ต+องการให+ใสDลงในงานออกแบบน้ันๆ 

งานบันทึกเสียง 

ผู+ปฏิบัติงานควรมีข+อมูล ขDาวสารด+านตDาง ๆ ของมหาวิทยาลัยเพ่ือสะดวกในการเขียนบท

รายการวิทยุ นอกจากน้ี ยังควรมีคลังเพลงประกอบ คลังเสียงเอฟเฟกต@ เพ่ือใช+ประกอบในการตัดตDอ

รายการวิทยุ รวมถึงการจัดทำสปอตวิทยุเพ่ือการประชาสัมพันธ@ด+วย 

งานวีดิทัศน/ 

ผู+ปฏิบัติงานควรมี ฐานข+อมูลฟุตเทจวีดิโอ โดยอาจจำแนก ตามคณะ ศูนย@ สำนัก หรือ 

ลักษณะงาน เชDน งานทDองเท่ียวและอาหาร งานบริการวิชาการ ฯ เปMนต+น 

งานภาพถ?าย 

ผู+ปฏิบัติงานควรมี การสร+างฐานข+อมูลภาพถDาย โดยอาจจำแนกเปMนวัน เดือน ป® ท่ีจัด

กิจกรรม หรือ จำแนกตามประเภทงาน เชDน งานบริการวิชาการ งานทDองเท่ียวและอาหาร งาน

ประชาสัมพันธ@การรับสมัครนักศึกษาใหมD ฯ ซ่ึงงานส่ือสารองค@กร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ได+

จัดแยกไว+ท้ัง 2 แบบ เพ่ือความสะดวกในการใช+งานเพ่ือการประชาสัมพันธ@และให+บริการแกDผู+มาขอใช+

บริการ รวมถึงการสืบค+นในอนาคตอีกด+วย 

 

ข:อเสนอแนะ/ปdญหาและอุปสรรค 

ป�ญหา 

การปฏิบัติงานในหนDวยผลิตส่ือเพ่ือการประชาสัมพันธ@ ผู+ปฏิบัติงานมักพบป�ญหาเร่ืองแหลDง

จัดเก็บไฟล@ท้ังไฟล@รูปภาพ ไฟล@วีดิโอ(ฟุตเทจ)ท่ีมีขนาดใหญD  นอกจากน้ียังมีไฟล@งานออกแบบ ซ่ึงหาก

เปMนป[ายประชาสัมพันธ@ขนาดใหญD ขนาดไฟล@ก็จะใหญDมากตามไปด+วย เปMนเหตุให+หนDวยความจำใน

เคร่ืองคอมพิวเตอร@ท่ีใช+ปฏิบัติงานพ้ืนท่ีเต็มอยูDบDอยคร้ัง สDงผลให+เคร่ืองทำงานช+า และเปMนป�ญหาใน

การปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามมาในอนาคต หากผู+ปฏิบัติงานขาดการจัดการข+อมูลท่ีดียังอาจทำให+เกิดความ

ยากลำบาก ตDอการสืบค+น เน่ืองจากข+อมูลมี จำนวนมาก  
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ชื่อหน#วยงาน : งานสื่อสารองค7กร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

หมายเลขเอกสาร :  

แก=ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช= : หน=า 40 จาก 46 

 

แนวทางในการแกIป�ญหา 

ผู+ปฏิบัติงานควรจัดหา แหลDงจัดเก็บข+อมูลสำรอง เพ่ือทำการถDายโอนข+อมูลจากคอมพิวเตอร@

ท่ีใช+ในการทำงานหลังจากตกแตDงภาพ ตัดตDอ ออกแบบ หรือบันทึกเสียงเพ่ือใช+ในการประชาสัมพันธ@

เสร็จแล+ว ในสDวนงานส่ือสารองค@กร   ใช+งาน NAS Storage เปMนอุปกรณ@จัดเก็บข+อมูลท่ีเช่ือมตDอกับ

เครือขDายท่ีสำนักงานซ่ึงสามารถจัดเก็บไฟล@รูปภาพและข+อมูลอ่ืนๆ บนเคร่ือง NAS ต้ังแตDเอกสาร

สำคัญไปจนถึงคอลเลกชันภาพถDาย เพลง ดนตรีประกอบ เสียงเอฟเฟกต@ และฟุตเทจวิดีโอท่ีต+องใช+

งาน ใน อนาคต โดยสามารถเข+าถึงไฟล@และใช+บริการตDางๆ ท่ีเคร่ือง NAS มีให+ ผDานทางอินเทอร@เน็ต

โดยการใช+เว็บเบราว@เซอร@หรือแอปมือถือ ซ่ึงปลอดภัยกวDาการสDงข้ึนไปเก็บไว+บน Cloud ท่ีเปMนการ

ให+บริการนอกองค@กร เพราะอาจทำให+สDงผลตDอความไมDปลอดภัยของข+อมูลในอนาคต 
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แก=ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช= : หน=า 41 จาก 46 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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ตัวอย'างงานออกแบบเพ่ือการประชาสัมพันธ9 
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ตัวอย'างภาพถ'ายเพื่อการประชาสัมพันธ9 
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ลิงก,ตัวอยBางงานรายการวิทย ุสปอต เพ่ือการประชาสัมพันธ, 

https://drive.google.com/drive/folders/16AEGF28AOYGXvdTXkDV0nU0g0u1tRfI

q?usp=sharing 

https://drive.google.com/drive/folders/1tnljiYrWJjOHHjaGKqQ2ThS3hAMd79Aw

?usp=sharing 

 

ลิงก,ตัวอยBางงานวีดิทัศน,เพ่ือการประชาสัมพันธ, 

https://drive.google.com/drive/folders/183Kfv0pJNyGaAs7N_uYv0dcFEgKXoPE

M?usp=sharing 

https://drive.google.com/drive/folders/1RfCHVnyQt9685x8u5Uo71T19IokWipT

O?usp=sharing 

 

 

 

 


