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คํานํา 

สวนเทคโนโลยีทางการศึกษา ฝายนวัตกรรมเพ่ือการเรียนรู สถาบันสงเสริมการสอนวิทยาศาสตรและ 
เทคโนโลยี มีหนาท่ีหลักอยางหน่ึง คือการผลิตส่ือวีดิทัศน ซ่ึงในการผลิตมีกระบวนการ ข้ันตอนตาง ๆ อยู พอสมควร 
เพ่ือใหกระบวนการข้ันตอนตาง ๆ ในการผลิตส่ือวีดิทัศนของสวนเทคโนโลยีทางการศึกษามีความ ชัดเจนและเปนแนว 
ทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรและผูเก่ียวของหรือผูท่ีตองการใชบริการการผลิตส่ือ วีดิทัศน สวนเทคโนโลยี
ทางการศึกษาจึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานน้ีข้ึน  

หวังวาคูมือการปฏิบัติงานการผลิตวีดิทัศนฉบับน้ี จะเปนประโยชนแกบุคลากรของสวนเทคโนฯ และผูท่ี
เก่ียวของหรือผูท่ีตองการใชบริการผลิตส่ือวีดิทัศนทุกทาน 

 

สวนเทคโนโลยีทางการศึกษา ฝายนวัตกรรมเพ่ือการเรียนรู         
สถาบันสงเสริมการสอนวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (สสวท.) 

พฤษภาคม 2569 
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บทนํา                                                                                              

สวนเทคโนโลยีทางการศึกษา เปนหนวยงานหน่ึงของฝายนวัตกรรมเพ่ือการเรียนรู สถาบันสงเสริมการสอน 
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

1. ออกแบบและผลิต งานศิลป ภาพกราฟกและอินโฟ-กราฟก ส่ือวีดิทัศน ส่ือดิจิทัลและนวัตกรรม 
ทางการศึกษาประเภทตาง ๆ ประกอบการเรียนการสอนวิทยาศาสตร คณิตศาสตรและเทคโนโลยีใหสอดคลอง 
กับหลักสูตรการเรียนรู  
          2. รวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ในการออกแบบและผลิต งานศิลป ภาพกราฟกและอินโฟ-กราฟก ส่ือ วีดิทัศน 
ส่ือดิจิทัลและนวัตกรรมทางการศึกษาประเภทตาง ๆ ประกอบการเรียนการสอนวิทยาศาสตร คณิตศาสตรและ
เทคโนโลยีใหสอดคลองกับหลักสูตรการเรียนรู  
          3. วิเคราะห พัฒนา และปรับปรุง งานศิลป ภาพกราฟกและอินโฟ-กราฟก ส่ือวีดิทัศน ส่ือดิจิทัลและ 
นวัตกรรมทางการศึกษาประเภทตาง ๆ ประกอบการเรียนการสอนวิทยาศาสตร คณิตศาสตรและเทคโนโลยี เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการเรียนการสอน  
         4. ติดตามความกาวหนาทางวิชาการท้ังในและตางประเทศ เพ่ือพัฒนาศักยภาพดานการออกแบบ และผลิต
งานศิลป ภาพกราฟกและอินโฟ-กราฟก ส่ือวีดิทัศน ส่ือดิจิทัลและนวัตกรรมทางการศึกษาประเภท ตาง ๆ 
ประกอบการเรียนการสอนวิทยาศาสตร คณิตศาสตรและเทคโนโลยี 
         5. สงเสริมและใหคําปรึกษา แนะนํา บรรยาย เผยแพรขอมูลและฝกอบรมบุคลากรของ สสวท. ตลอดจน
บุคลากรทางการศึกษาและผูสนใจท่ัวไป ใหสามารถออกแบบ ผลิต หรือใช งานศิลป ภาพกราฟกและ อินโฟ-กราฟก  
ส่ือวีดิทัศน ส่ือดิจิทัลและนวัตกรรมทางการศึกษาประเภทตาง ๆ ในการปฏิบัติงาน การเรียน การสอน พัฒนาวิชาการ 
หรือพัฒนาคุณภาพการเรียนรูของเรียนไดอยางมีประสิทธิภาพ  

       6. ใหบริการและบริหารจัดการงานโสตทัศนศึกษา เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานของ สสวท. 

การผลิตรายการวีดิทัศนมีข้ันตอนตาง ๆ ดังน้ี 

1. ข้ันเตรียมการผลิต (Pre-Production) 

2. ข้ันการผลิต (Production) 

3. ข้ันหลังการผลิต (Post- Production) 

4. ข้ันตรวจสอบคุณภาพ หรือประเมินผล (Evaluation) 
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แผนผังข้ันตอนและระยะเวลาในการผลิตวีดิทัศน

 

                                                                                                                                          

ล่วงหน้า 1 วัน 

 1 วัน 

ล่วงหน้า 1-2 วัน 

 1 วัน 

 2 ชม. 

 4 วัน 

2 ชม. 
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ข้ันตอนและระยะเวลาในการผลิตวีดิทัศนของสวนเทคโนโลยีทางการศึกษา มีดังน้ี 

1. สาขาฯ/หนวยงาน ทําบันทึกหรือใชแบบฟอรมขอใชบริการ มายังฝายนวัตกรรมเพ่ือการเรียนรู้ 
2. ผูอํานวยการฝายฯ /หัวหนาสวนฯ มอบใหบุคลากรของฝายฯ/สวนฯ เปนผูรับผิดชอบ (ประสานงาน)  
การผลิต/ถายทํา 

3. ผูรับผิดชอบประชุมประสานงานกับหนวยงานท่ีขอใชบริการ เพ่ือกําหนดรูปแบบ วางแผนการถายทํา 
 3.1 การถายทํามี 2 ลักษณะ คือ 

- ถายทําในสตูดิโอ 
- ถายทํานอกสถานท่ี 

3.2 เตรียมการถายทํา  
 - จองคิวการถายทําและกําหนดวันส่งมอบงาน 
 - กําหนดรูปแบบรายการ  
 - การจัดทําบท/ลําดับข้ันตอนการถายทํา 
 - การเตรียมความพร้อมของผูแสดง 
 - วางแผนการตัดตอและ/หรือการแทรก(insert) ภาพ/กราฟก/animation/video clip 

 - ค่าใช้จ่ายในการดําเนินงาน  
4. ผูรับผิดชอบกําหนดทีมงานการผลิตและประชุมประสานงานกับทีมงาน เพ่ือ 

- ช้ีแจงรูปแบบรายการและรายละเอียด 
- กําหนดหนาท่ีของบุคลากร 
- เตรียมอุปกรณ์การถ่ายทํา  
- ถ่ายทําวีดิทัศน์ตามแผนท่ีวางไว้ 

5. ข้ันตอนการผลิต/ถายทํา มี 2 ลักษณะ คือ 
           5.1. การถายทําในสตูดิโอ มีข้ันตอนการทํางาน ดังน้ี 

       5.1.1. กอนการถายทํา ใช้ระยะเวลา 1 วัน/งาน                                                                                                                     
  - เตรียมหองสตูดิโอ จัดฉาก/แสง/ เสียง  
  - เตรียมอุปกรณประกอบฉาก/อุปกรณการทดลอง 
  - เตรียมกลองวีดิทัศน์และอุปกรณ์การถ่ายทํา 
  - การเตรียมความพร้อมของผูแสดง (แตงหนา/ทําผม/การแตงกาย) 
  - ทดสอบการทํางานของอุปกรณ์การถ่ายทําท้ังระบบ  
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     5.1.2. ข้ันตอนการถายทําวีดิทัศนในสตูดิโอ  มีดังน้ี  
         A. การแสดง/สาธิตการทดลอง วิทยากร จํานวน 2 คนข้ึนไป ใชกลอง 3 ตัว มีบุคลากรท่ีตอง

ปฏิบัติงาน จํานวน 7 คน ดังน้ี 
1.ชางกลอง  จํานวน  3 คน 
2. ผูกํากับเวที จํานวน  1 คน 
3. ผูกํากับภาพ (Director/Switcher) จํานวน 1 คน  
4. ผูกํากับเสียง/แสง จํานวน 1 คน 
5. ผูคุมความตอเน่ืองของภาพ  จํานวน 1 คน 

  B. การแสดง/บรรยาย (ประกอบ Power Point) วิทยากร จํานวน 1 คน ใชกลองจํานวน 2 ตัว 
บุคลากรท่ีตองปฏิบัติงาน 6 คน ดังน้ี 

1.ชางกลอง จํานวน  2 คน 
2. ผูกํากับเวที  จํานวน 1 คน 
3. ผูกํากับภาพ (Director/Switcher) จํานวน 1 คน  
4. ผูกํากับเสียง/แสง  จํานวน 1 คน 
5. ผูคุมความตอเน่ืองของภาพ  จํานวน 1 คน 

C.การถายทอดสด (Online) ใช้กล้อง 3 ตัว ใชเคร่ือง switching  มีบุคลากรท่ีตองปฏิบัติงาน 
จํานวน 9 คน ดังน้ี 

1. ชางกลอง จํานวน 3 คน 
 2. ผูชวยชางกลอง  จํานวน 1 คน 
 3. ผูจัดทําคอมพิวเตอร์กราฟิก จํานวน 1 คน 
 4. ผูกํากับเสียง/แสง จํานวน 1 คน 
 5. ผูกํากับภาพ/รายการ จํานวน  1  คน 
 6. ผู้ควบคุมระบบออนไลน์ จํานวน  2  คน 

                   D.การบันทึกเสียงประกอบ PowerPoint ไมใชกลอง บุคลากรท่ีตองปฏิบัติงาน 4 คน คือ                                                                                                        
1. ผูกํากับเวที จํานวน 1 คน 
2. ผูกํากับภาพ(Director/Switcher) จํานวน 1 คน  
3. ผูกํากับเสียง  จํานวน 1 คน 
4.ผูคุมความตอเน่ืองของภาพ  จํานวน 1 คน 
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      5.2. การถายทํานอกสถานท่ี  โดยมีข้ันตอนการทํางาน ดังน้ี  
5.2.1. ข้ันตอนกอนการถายทํา   
          - ประสานงานเพ่ือวางแผนการถ่ายทํา  
          - สํารวจสถานท่ีถายทํา (ลวงหนาอยางนอย 1-2 วัน) 
          - เตรียมอุปกรณ์สําหรับถ่ายทําเช่น กลอง/ขาต้ัง/ไมโครโฟน/แบตเตอร่ี  

/mixer/adaptor/monitor/สายสัญญาณ/ชุด OB สําหรับถ่ายทํานอกสถานท่ี/video/audio/โคมไฟ/สายไฟ 

                               - เตรียมอุปกรณการทดลอง (เจาของงานอาจเปนผูเตรียมไปเอง) 
            5.2.2. ข้ันตอนการถายทํา มีดังน้ี  

A. การถายทําการอบรม/สัมมนา/การจัดกิจกรรมพิเศษ(Event) บันทึกภาพดวยกลอง 
จํานวน  2 ตัว เป็นการบันทึกภาพเพ่ือสรุปการจัดงาน  มีบุคลากรท่ีตองปฏิบัติงาน มีจํานวน 3 คน ดังน้ี  
                               1. ชางกลอง 2 คน 
                               2. ผูชวยชางกลอง 1 คน  

B. การถายทําการอบรม/สัมมนา/การจัดกิจกรรมพิเศษ(Event) เป็นการถ่ายทอดสด 
ออนไลน์ ใช้กล้อง 3 ตัว   ใชเคร่ือง switching  มีบุคลากรท่ีตองปฏิบัติงาน จํานวน 9 คน ดังน้ี 

1. ชางกลอง จํานวน 3 คน 
2. ผูชวยชางกลอง  จํานวน 1 คน 
3. ผูจัดทําคอมพิวเตอร์กราฟิก จํานวน 1 คน 
4. ผูกํากับเสียง/แสง จํานวน 1 คน 
5. ผูกํากับภาพ/รายการ จํานวน  1  คน 
6. ผู้ควบคุมระบบออนไลน์ จํานวน  2  คน 

C. การแสดง/สาธิตการทดลอง/สาธิต (ตัวอยางการสอน) วิทยากรจํานวน 1 – 2 คนข้ึนไป  
ใชกลอง 3 ตัว ไมใชเคร่ือง switching  มีบุคลากรท่ีตองปฏิบัติงาน มีจํานวน 7 คน ดังน้ี  
                       1. ชางกลอง จํานวน  3 คน 
                       2. ผูชวยชางกลอง  จํานวน 1 คน 

3. ผูกํากับภาพ/รายการ จํานวน  1  คน 
4. ผูกํากับเสียง/แสง  จํานวน 1 คน 
5.ผูคุมความตอเน่ืองของภาพ  จํานวน 1 คน 
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D. การแสดง/สาธิตการทดลอง/สาธิต (ตัวอยางการสอน) วิทยากรจํานวน 1 – 2 คนข้ึนไป  
ใชกลอง 3 ตัว พร้อมเคร่ือง switching  มีบุคลากรท่ีตองปฏิบัติงาน จํานวน  7 คน ดังน้ี  
                       1. ชางกลอง จํานวน 3 คน 
                       2. ผูกํากับเวที จํานวน 1 คน 
                       3. ผูกํากับภาพ (Director/Switcher) จํานวน  1 คน 
                       4. ผูกํากับเสียง/แสง จํานวน 1 คน 
                       5. ผูคุมความตอเน่ืองของภาพ  จํานวน 1 คน 
 

          6. ข้ันตอนหลังการผลิต  
             6.1 การตัดตอวีดิทัศน์ตามแผนท่ีวางไว้ ใช้ระยะเวลา 3 วัน/เร่ืองมีข้ันตอน ดังน้ี  

        - การนําไฟลวีดิทัศนบันทึกลงเคร่ืองตัดตอ 
                   - การ import file เขาไปในโปรแกรมตัดตอ 
                   - การปรับแตงภาพ/เสียงวีดิทัศนท่ีถายทํามา 
                   - การ cut หรือ trim วีดิทัศนสวนท่ีไมตองการออก 
                   - การนําวีดิทัศนแตละ shot มาเรียงรอยหรือเช่ือมกันใหเปนวีดิทัศนเร่ืองเดียวกัน 
                   - การแทรก (insert) ภาพ/เสียง กราฟก หรือ animation 

                   - การทํา special effect 

                   - การทํา caption ช่ือคน/สถานท่ี/ส่ิงของ 
                   - การทํา title/sub title/end credit 

                   - การใสเสียง/เพลงประกอบ                                                                                                                          
          6.2  การตรวจสอบคุณภาพ ใช้ระยะเวลาการทํางาน จํานวน  2 ช่ัวโมง  
              - ตรวจสอบคุณภาพ โดยส่งไฟล์ให้กับเจาของงาน โดย upload ผ่าน google drive 

              - ปรับปรุงแก้ไขวีดิทัศน์ให้ถูกต้องตามความต้องการของเจ้าของงาน  
         6.3  การทําตนฉบับ (Master) ใช้ระยะเวลาทํางานประมาณ 1 ช่ัวโมง  
               - export file เป็นไฟล์ H.264 (mp4) ขนาด 1920x1080  (Full HD 1080p)                        

               - จัดทํา Master file เก็บไวท่ีสวนเทคโนฯ  
               - สงมอบงานใหกับผูขอใชบริการงานผลิตวีดิทัศน 
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กฏหมายท่ีเก่ียวข้อง 

-  พระราชบัญญัติลิขสิทธ์ิ พ.ศ.2565    

-  พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562 และนโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วน 
    บุคคลของ สสวท. พ.ศ. 2565 

 



 
 
 

 

 

 

                                                                                                                                      

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                                                                                                                     



 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                        



 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                    



 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                         



 
 

 
 

                                                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                     



 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                        



 
 

 
 

บรรณานุกรม 

ประกาศสถาบันสงเสริมการสอนวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี เร่ือง ปรับปรุงการจัดแบงสวนงาน พ.ศ. 2560 

 (ฉบับท่ี 2)  

สมเจตน เมฆพายัพ. (2552) การผลิตรายการโทรทัศน กรุงเทพฯ : ศูนยเทคโนโลยีทางการศึกษา สํานักงาน สงเสริม
การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


