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คำนำ 
 

ฝ่ายนวัตกรรมการเรียนการสอน สำนักคอมพิวเตอร์ มีภารกิจในการศึกษาและแสวงหา
เครื่องมอืทางเทคโนโลยี มาใช้สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนภายในมหาวิทยาลัยบูรพา รวมถึง   
ให้คำปรึกษาและจัดการฝึกอบรม มุ่งเน้นการให้ความรู้และการพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร (Information and Communication Technology: ICT) เพ่ือให้
อาจารย์มหาวิทยาลัยบูรพาสามารถนำความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้ในการจัดการเรียนการสอน       
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

หนึ่งในภาระงานหลักที่สำคัญของฝ่ายนวัตกรรมการเรียนการสอน คือ การเป็นหน่วยงาน
สนับสนุนการผลิตสื่อวีดิทัศน์เผยแพร่บนระบบ MOOC (Massive Open Online Course)        
เพ่ือเป็นการเปิดโลกแห่งการเรียนรู้แบบไร้ขีดจำกัดให้แก่นิสิตและบุคลากรของมหาวิทยาลัย รวมถึง
บุคคลทั่วไปที่ต้องการพัฒนาตัวเอง ภายใต้แนวคิดการศึกษาตลอดชีวิต (Lifelong Education)       
ทีม่ีแนวโน้มว่าจะเติบโตอย่างต่อเนื่องและยั่งยืนในสังคมไทย 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) การผลิตบทเรียนวีดิทัศน์โดยใช้กระบวนการ 3P นี้
จัดทำขึ้นโดยการรวบรวมองค์ความรู้จากประสบการณ์ของผู้เขียน ถ่ายทอดออกมาในรูปแบบ         
ของขั้นตอน แนวทางการทำงาน นำเสนอปัญหาที่อาจเกิดขึ้นระหว่างการทำงานและวิธีแก้ไขปัญหา 
เพ่ือให้บุคลากรของฝ่ายนวัตกรรมการเรียนการสอน หรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายให้ออกแบบและผลิต
บทเรียนวีดิทัศน์ของมหาวิทยาลัยบูรพา สามารถนำไปประยุกต์ใช้ให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ
และสำเร็จตามเป้าหมาย 
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บทที่ 1 

บทนำ 
  
1.1  ขอบเขตของงานตามคู่มือ 
 คู่มือปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมรายละเอียดขั้นตอนการผลิตบทเรียนวีดิทัศน์โดยใช้กระบวนการ 
3P ตั้งแต่ขั้นตอนก่อนการผลิต (Pre-Production) ประกอบด้วย การกำหนดแผนงาน การจัดทำ
แผนงาน การจัดทำเนื้อหา โครงสร้างรายวิชา บทพูด (Script) และสตอรีบอร์ด (Storyboard)      
ขั้นการผลิต (Production) ประกอบด้วย การเตรียมความพร้อม การถ่ายทำ และขั้นหลังการผลิต 
(Post Production) ประกอบด้วย การลำดับภาพ เรียบเรียง ตัดต่อ และการจัดทำกราฟิก จนสำเร็จ     
เป็นชิ้นงาน ซึ่งกระบวนการดังกล่าวนี้มีขั้นตอนการปฏิบัติงานสอดคล้องกับระเบียบปฏิบัติงานบริการ
สนับสนุนการเรียนการสอนของฝ่ายนวัตกรรมการเรียนการสอน โดยผู้เขียนได้รวบรวมองค์ความรู้ 
จากประสบการณ์ ถ่ายทอดขั้นตอน แนวทางการทำงานและจัดทำคู่มือปฏิบัติงานการผลิตบทเรียน 
วีดิทัศน์โดยใช้กระบวนการ 3P ขึ้น เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานของส่วนงาน/ หน่วยงาน ที่ได้รับมอบหมาย 
เป็นผู้ดำเนินการออกแบบและผลิตบทเรียนวีดิทัศน์ได้ใช้ประโยชน์ต่อไป 
 
1.2  วัตถุประสงค์ 

1.2.1 เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานผลิตบทเรียนวีดิทัศน์สามารถปฏิบัติงานตามข้ันตอน
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.2.2 เพ่ือให้การปฏิบัติงานผลิตบทเรียนวีดิทัศน์สอดคล้องกับระเบียบปฏิบัติงานบริการ
สนับสนุนการเรียนการสอนของฝ่ายนวัตกรรมการเรียนการสอน  

1.2.3 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานผลิตบทเรียนวีดิทัศน์สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
1.2.4 เพ่ือเผยแพร่ประสบการณ์ แนวทางและเทคนิคในการปฏิบัติงานด้านการผลิตบทเรียน

วีดิทัศน์ 
 

1.3  คำจำกัดความหรือนิยามศัพท์เฉพาะ 
 คู่มือปฏิบัติงานการผลิตบทเรียนวีดิทัศน์โดยใช้กระบวนการ 3P มีคำศัพท์สำคัญท่ีต้องนิยาม
ความหมาย ดังนี้  
 บทเรียนวีดิทัศน์ หมายถึง บทเรียนที่นำเสนอในรูปแบบของภาพเคลื่อนไหว ภาพนิ่ง      
และเสียง 
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โครงสร้างเนื้อหา หมายถึง เอกสารที่แสดงรายละเอียดของวิชาทั้งหมด ได้แก่ คำอธิบาย
รายวิชา วัตถุประสงค์ เนื้อหา ซึ่งแบ่งเป็นหัวข้อ ตอน หรือบท ในแต่ละหัวข้อ ตอน หรือบท อาจม ี
การแทรกเอกสารประกอบการสอน สื่อการสอน กิจกรรมและแบบทดสอบ 
 กระบวนการ 3P หมายถึง กระบวนการผลิตสื่อวีดิทัศน์ทีป่ระกอบด้วยขั้นตอนหลัก          
3 ขั้นตอน ได้แก่ 

ขั้นที่ 1 ขั้นก่อนการผลิต (Pre – Production) เป็นขั้นของการกำหนดแผนการทำงาน จัดทำ
แผนการผลิต แผนการติดตามการทำงาน การจัดทำเนื้อหา สคริปต์และสตอรีบอร์ด 

ขั้นที่ 2 ขั้นการผลิต (Production) เป็นขั้นของการซักซ้อม ทำความเข้าใจ และดำเนินการ
ถ่ายทำ 

ขั้นที่ 3 ขั้นหลังการผลิต (Post Production) เป็นขั้นของการลำดับภาพ เรียบเรียง ตัดต่อ 
และจัดทำกราฟิก จนได้เป็นชิ้นงานสำเร็จ 

สคริปต์ (Script) หมายถึง บทพูดที่ผ่านการเรียบเรียงเนื้อหา ตรวจสอบความถูกต้องของคำ 
เพ่ือการนำเสนอที่กระชับและเข้าใจง่าย 

สตอรีบอร์ด (Storyboard) หมายถึง ภาพร่างแสดงเรื่องราวเป็นลำดับขั้น โดยมีการบอก
รายละเอียดของทุกองค์ประกอบไว้อย่างครบถ้วน ทั้งคำพูด ภาพ ระยะของภาพ มุมกล้อง และเสียง 
เพ่ือให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเกิดความเข้าใจที่ตรงกัน ทำให้การทำงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

กราฟิก (Graphics) หมายถึง ภาพนิ่งหรือภาพเคลื่อนไหวในรูปแบบของสัญลักษณ์ รูปวาด 
ภาพถ่าย กราฟ แผนภูมิ การ์ตูน ฯลฯ ที่ใช้ในการสื่อความหมาย สื่อสาร หรือนำเสนอข้อมูล 

ระบบจัดการการเรียนออนไลน์แบบเปิดสำหรับมหาชน (Massive Open Online 
Course:  MOOC) หมายถึง ระบบที่ใช้จัดการการเรียนการสอนผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
ประกอบด้วยเครื่องมืออำนวยความสะดวกให้แก่ผู้สอน ผู้เรียน ผู้ดูแลระบบ โดยผู้สอนสามารถ      
นำเนื้อหาและสื่อการสอนเผยแพร่ เพ่ือให้ผู้สนใจเข้าถึงเนื้อหา กิจกรรม และติดต่อสื่อสารกัน      
ผ่านเครื่องมือที่มีในระบบ ซึ่งระบบ MOOC ที่ใช้อยู่ภายในมหาวิทยาลัยบูรพามี 2 ระบบ คือ 

BUU MOOC หมายถึง ระบบจัดการการเรียนออนไลน์แบบเปิดสำหรับมหาชน ที่ผู้สอน    
ใช้เผยแพร่เนื้อหาและสื่อการสอน เพ่ือให้นิสิตและบุคลากรของมหาวิทยาลัยบูรพา รวมถึง
บุคคลภายนอก สามารถเข้าถึงเนื้อหา กิจกรรม และติดต่อสื่อสารกันผ่านเครื่องมือที่มีในระบบ 
 ICT MOOC หมายถึง ระบบจัดการการเรียนออนไลน์แบบเปิดสำหรับมหาชน ที่ผู้สอน      
ใช้เผยแพร่เนื้อหาและสื่อการสอนให้เฉพาะนิสิตและบุคลากรของมหาวิทยาลัยบูรพาเท่านั้น โดยนิสิต
และบุคลากรของมหาวิทยาลัยบูรพาสามารถเข้าถึงเนื้อหา กิจกรรม และติดต่อสื่อสารกัน           
ผ่านเครื่องมือที่มีในระบบ 
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 ผู้รับบริการ หมายถึง อาจารย์ของมหาวิทยาลัยบูรพาที่มีความประสงค์ขอความอนุเคราะห์    

ให้สำนักคอมพิวเตอร์จัดทำสื่อการเรียนการสอนในรูปแบบวีดิทัศน์ เพ่ือใช้เป็นสื่อการเรียนการสอน

สำหรับนิสิตของมหาวิทยาลัยบูรพา 

ทีมผู้ผลิต หมายถึง บุคลากรของฝ่ายนวัตกรรมการเรียนการสอนที่มีส่วนเกี่ยวข้อง          
กับกระบวนการผลิตบทเรียนวีดิทัศน์ ประกอบด้วย นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติการ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับชำนาญการ นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับชำนาญการ            
และนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 

 
1.4  ผู้เกี่ยวข้อง หน้าที่และอำนาจ 
 ในการผลิตบทเรียนวีดิทัศน์ประกอบด้วยผู้เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

1) ผู้อำนวยการสำนักคอมพิวเตอร์ มีหน้าที่กลั่นกรองเบื้องต้น และพิจารณาอนุมัต ิ    
การผลิตบทเรียนวีดิทัศน์ และมอบหมายให้รองผู้อำนวยการสำนักคอมพิวเตอร์        
หรือหัวหน้าฝ่ายนวัตกรรมการเรียนการสอน พิจารณาดำเนินการ 

2) รองผู้อำนวยการสำนักคอมพิวเตอร์ มีหน้าที่พิจารณาดำเนินการจัดทำบทเรียนวีดิทัศน์ 
3) หัวหน้าฝ่ายนวัตกรรมการเรียนการสอน มีหน้าที่ในการมอบหมายให้ผู้เกี่ยวข้อง

ดำเนินการประสานงานกับผู้รับบริการ รวมถึงให้คำปรึกษา จัดหาอุปกรณ์ท่ีจำเป็น 
กำกับ ติดตามการทำงานของผู้เกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอนของกระบวนการผลิต 

4) ทีมผู้ผลิต ประกอบด้วย 
- นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติการ มีหน้าที่ประสานงานกับผู้รับบริการ

เพ่ือรวบรวมข้อมูลที่จำเป็นเกี่ยวกับรายวิชา ให้คำปรึกษาในการจัดทำโครงสร้าง
รายวิชาและเนื้อหา จัดทำสคริปต์ ออกแบบและจัดทำสตอรีบอร์ด ตรวจสอบ
ความถูกต้องของสคริปต์ขณะถ่ายทำ ให้คำปรึกษาและกำกับดูแลขั้นตอนการตัดต่อ
และการออกแบบกราฟิก ให้เป็นไปตามสตอรีบอร์ดที่จัดทำขึ้น รวมถึงจัดทำเอกสาร
ที่เก่ียวข้องให้เป็นไปตามระเบียบปฏิบัติงานบริการสนับสนุนการเรียนการสอน 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับชำนาญการ มีหน้าที่กำหนดแผนงาน จัดทำแผน     
การทำงาน ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้รับบริการ ผู้ออกแบบและจัดทำ 
สตอรีบอร์ด ผู้ถ่ายทำและตัดต่อ และผู้ออกแบบกราฟิก เพ่ือควบคุมและติดตาม   
ให้การดำเนินงานเป็นไปตามแผน เป็นผู้กำกับภาพและเสียงขณะถ่ายทำ รวมถึง   
นำชิ้นงานวีดิทัศน์ที่ผลิตเสร็จเรียบร้อยเผยแพร่บนระบบ MOOC 
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- นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับชำนาญการ มีหน้าที่ตรวจสอบความพร้อมใช้งาน
ของโสตทัศนูปกรณ์ บันทึกภาพนิ่ง ตรวจสอบภาพและเสียงขณะถ่ายทำ ลำดับภาพ 
เรียบเรียง ตัดต่อ และประกอบชิ้นงานวีดิทัศน์ 

- นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ/ นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติการ/ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับชำนาญการ มีหน้าทีจ่ัดหาหรือจัดทำกราฟิก 
ภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว เพ่ือนำมาประกอบในบทเรียนวีดิทัศน์รายวิชาที่รับผิดชอบ       
และจัดทำเอกสารส่งมอบงานเมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการ 

5) ผู้รับบริการ มีหน้าที่จัดทำโครงสร้างรายวิชา รวบรวมและจัดเตรียมเนื้อหา รวมถึง
ตรวจสอบความถูกต้องของสคริปต์ สตอรีบอร์ด เป็นผู้บรรยายหรือผู้สอนเนื้อหา        
ในบทเรียน รวมถึงตรวจสอบความถูกต้องของบทเรียนวีดิทัศน์ทั้งหมด ก่อนที่จะม ี   
การเผยแพร่ 
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บทที่ 2 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
  
2.1  โครงสร้างหน่วยงานและภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
 2.1.1 โครงสร้างหน่วยงาน 
 โครงสร้างองค์กรของสำนักคอมพิวเตอร์ ประกอบด้วยหน่วยงานภายในส่วนงาน 5 หน่วยงาน 

ได้แก่ 

1) สำนักงานผู้อำนวยการ มีหน้าที่ในการบริหารงานส่วนกลาง ได้แก่ งานเลขานุการผู้บริหาร 

งานบุคคล งานสารบรรณ งานนโยบายและแผน งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ งานประกัน

คุณภาพการศึกษา งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ รวมถึงสนับสนุนการดำเนินกิจกรรมของหน่วยงาน

ภายใน ตลอดจนเป็นหน่วยงานหลักในการดำเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ 

2) ฝ่ายโครงสร้างพื้นฐานระบบ มีหน้าที่ในการดูแล บำรุงรักษา และพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน

ด้านระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายอินเทอร์เน็ตของมหาวิทยาลัย และงานบริการคอมพิวเตอร์ 

3) ฝ่ายพัฒนาระบบ มีหน้าที่ในการพัฒนาระบบสารสนเทศและซอฟต์แวร์ที่ใช้ในการบริหาร

จัดการ ตอบสนองพันธกิจของมหาวิทยาลัยและส่วนงาน และงานบำรุงรักษาระบบสารสนเทศ 

4) ฝ่ายนวัตกรรมการเรียนการสอน มีหน้าที่ในการศึกษา แสวงหาเทคโนโลยีมาสนับสนุน 

และพัฒนาการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย รวมถึงงานพัฒนาสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

5) ฝ่ายบริการวิชาการ มีหน้าที่ในการให้บริการและถ่ายทอดความรู้ด้านเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร ให้แก่นิสิต บุคลากร และชุมชน ในรูปแบบของการฝึกอบรม สัมมนา   

และการให้คำปรึกษา 
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โครงสร้างองค์กร  (Organization Chart) ของสำนักคอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 โครงสร้างองค์กรของสำนักคอมพิวเตอร์ 
 

โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) ของสำนักคอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 2 โครงสร้างการบริหารของสำนักคอมพิวเตอร์ 
 

สำนักคอมพิวเตอร์ 

ฝ่ายนวัตกรรม 

การเรียนการสอน 

สำนักงาน

ผู้อำนวยการ 

ฝ่ายโครงสร้าง

พื้นฐานระบบ 

ฝ่าย    

พัฒนาระบบ 

ฝ่าย    

บริการ

วิชาการ 

รองผู้อำนวยการ รองผู้อำนวยการ 

ผู้อำนวยการ 

สำนักคอมพิวเตอร์ 

อธิการบด ี

กรรมการประจำสำนักคอมพิวเตอร ์

หัวหน้าฝา่ย

นวัตกรรม 

การเรียน   

การสอน 

หัวหน้า

สำนักงาน

ผู้อำนวยการ 

 

หัวหน้าฝา่ย

โครงสร้าง

พื้นฐานระบบ 

 

หัวหน้าฝา่ย    

บริการ

วิชาการ 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการ 

กรรมการบริหารสำนักคอมพิวเตอร์ 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการ 

หัวหน้าฝา่ย    

พัฒนาระบบ 
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โครงสร้างของฝ่ายนวัตกรรมการเรียนการสอน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 โครงสร้างของฝ่ายนวัตกรรมการเรียนการสอน 

ฝ่ายนวัตกรรมการเรียนการสอน 

การให้บริการ

ฝึกอบรม 

การให้บริการ  

ผลิตสื่อ

อิเล็กทรอนิกส ์

การให้บริการ
ระบบ          

BUU LMS,      
BUU MOOC,     
ICT MOOC 

 

การให้บริการ  

ห้องประชุม    

และห้องประชุม

ทางไกล 

การให้คำปรึกษา            
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โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) ของฝ่ายนวัตกรรมการเรียนการสอน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                                                                 * หมายถึง ผู้ขอกำหนดตำแหน่ง 
 

ภาพที่ 4 โครงสร้างการปฏิบัติงานของฝ่ายนวัตกรรมการเรียนการสอน 
 

นางสาวยุวธิดา ยะนินทร 

หัวหน้าฝ่ายนวัตกรรมการเรียนการสอน 

นางสาวศศิธร ฤทธิ์เดช 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

ระดับชำนาญการ 

นายต่อพงษ์ อยู่เย็น 

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

ระดับชำนาญการ 

นางสาวณัฐวัณฏ์ รักษาทรัพย์* 

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

ระดับปฏิบัติการ 

นายธนัญกรณ์ ชูนวน 

นักวิชาการศึกษา 

ระดับปฏิบัติการ 

นางสาวเหมือนฝัน สอนฮุ้ง 

นักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ระดับปฏิบัติการ 

8 
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2.1.2 หน้าที่รับผิดชอบของฝ่ายนวัตกรรมการเรียนการสอน  

ฝ่ายนวัตกรรมการเรียนการสอน ประกอบด้วยบุคลากร จำนวน 6 คน ประกอบด้วย 

1. นางสาวยุวธิดา ยะนินทร หัวหน้าฝ่ายนวัตกรรมการเรียนการสอน 

2. นางสาวศศิธร ฤทธิ์เดช  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับชำนาญการ 

3. นายต่อพงษ์ อยู่เย็น  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับชำนาญการ 

4. นางสาวณัฐวัณฏ์ รักษาทรัพย์ นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติการ 

5. นายธนัญกรณ์ ชูนวน  นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 

6. นางสาวเหมือนฝัน สอนฮุ้ง นักเทคโนโลยีสารสนเทศ ระดับปฏิบัติการ 

ฝ่ายนวัตกรรมการเรียนการสอนมีหน้าที่ศึกษา แสวงหา เครื่องมือ นวัตกรรม และเทคโนโลยี 

สำหรับนำมาใช้สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนภายในมหาวิทยาลัยบูรพา รวมถึงให้คำปรึกษา  

และจัดการฝึกอบรมที่มุ่งเน้นการให้ความรู้และการพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ         

และการสื่อสาร (Information and Communication Technology: ICT) เพ่ือให้อาจารย์        

ของมหาวิทยาลัยบูรพา สามารถนำเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารไปใช้ในการจัดการเรียน  

การสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ ภายใต้ภาระงานหลัก 4 ภาระงาน ได้แก่ งานออกแบบและผลิตสื่อ

อิเล็กทรอนิกส์ งานบริการห้องและระบบการประชุม/ การสอนทางไกล งานฝึกอบรม และงาน      

ให้คำปรึกษา ซึ่งประกอบด้วยบริการต่าง ๆ ดังนี้ 

ระบบจัดการการเรียนการสอนออนไลน์ (Learning Management System: LMS) 

บริการระบบที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอนผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต                  

ที่มสี่วนประกอบสำคัญ ได้แก่ ระบบการจัดการรายวิชา ระบบจัดการไซต์ ระบบจัดการผู้ใช้งาน 

ระบบจัดการไฟล์ ระบบการมอบหมายงานและประเมินผลการเรียน ระบบติดตามและรายงานผล 

การเรียน ซึ่งสามารถเข้าใช้งานได้ท่ี https://e-learning.buu.ac.th 

ระบบ ICT MOOC 

บริการระบบจัดการการเรียนออนไลน์แบบเปิดสำหรับมหาชน เป็นแหล่งรวมวีดิทัศน์บันทึก

การอบรมที่จัดขึ้นโดยสำนักคอมพิวเตอร์ รวมถึงเป็นแหล่งการเรียนรู้ตามอัธยาศัยสำหรับนิสิต     

และบุคลากร ซึ่งเนื้อหาของบทเรียนที่เผยแพร่บนระบบ ผลิตและควบคุมดูแลโดยอาจารย์ประจำวิชา 

วัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้สนใจเข้าเรียนได้พัฒนาเพ่ือยกระดับทักษะที่มีให้ดีกว่าเดิม (Upskill) และสร้าง

ทักษะใหม่ที่จำเป็นต่อการทำงาน (Reskill) ได้ทุกท่ีทุกเวลา ซึ่งผู้เรียนสามารถรับชมวีดิทัศน์        

การบรรยายไปพร้อมกับการฝึกปฏิบัติ ทำแบบฝึกหัด แบบทดสอบ ตลอดจนสนทนากับผู้สอน     

และผู้เรียนคนอ่ืน ๆ โดยใช้เครื่องมือติดต่อสื่อสารที่มีในระบบ 
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ระบบ BUU MOOC 

บริการเครื่องแม่ข่าย (Server) และระบบจัดการการเรียนออนไลน์แบบเปิดสำหรับมหาชน 

ซึ่งรายวิชาบนระบบ ผลิตโดยอาจารย์ประจำวิชาภายใต้การควบคุมดูแลของกองบริหารการศึกษา 

มหาวิทยาลัยบูรพา ให้เป็นไปตามมาตรฐาน ThaiMooc เพ่ือให้ผู้เรียนสามารถเข้าถึงองค์ความรู้      

ที่มีคุณภาพได้ทุกที่ทุกเวลา 

ฝึกอบรม (Training) 

บริการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการที่เน้นการให้ความรู้และพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร (ICT) เพ่ือให้อาจารย์ภายในมหาวิทยาลัยสามารถนำเทคโนโลยีสารสนเทศ         

และการสื่อสาร ไปใช้เพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดการเรียนการสอนและการปฏิบัติงาน               

ตามยุทธศาสตร์ที่ 3 ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนานวัตกรรมด้านการใช้ไอซีทีเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ

การเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยบูรพา 

ให้คำปรึกษา (Counselling) 

บริการให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการใช้เทคโนโลยีในการจัดการเรียนการสอนผ่านช่องทาง     

การสื่อสารต่าง ๆ โดยมีจุดมุ่งหมายเพื่อแนะนำการใช้งานเครื่องมือและนวัตกรรมด้านเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) ที่เป็นประโยชน์ต่อการจัดการเรียนการสอนให้แก่อาจารย์         

ของมหาวิทยาลัยบูรพา 

 

2.2  ลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน (Job Description) 
 ผู้เขียนสังกัดฝ่ายนวัตกรรมการเรียนการสอน ตำแหน่งนักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับ
ปฏิบัติการ มีลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน (Job Description) ดังนี้ 

1. จัดทำแผนการทำงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนด 
2. ออกแบบและผลิตสื่อประเภทต่าง ๆ เพื่อเผยแพร่เนื้อหาทางวิชาการ หรือเพ่ือ

ประชาสัมพันธ์ส่วนงาน 
3. ออกแบบและจัดทำภาพร่าง ข้อความ เพ่ือกำหนดแนวทางในการผลิตสื่อมัลติมีเดีย 
4. จัดทำโครงการ รายละเอียดโครงการในงานที่รับผิดชอบ 
5. ให้คำปรึกษา แนะนำการออกแบบการเรียนการสอน สื่อ กิจกรรมการเรียนรู้            

การประเมินผล รวมถึงการใช้เทคโนโลยี นวัตกรรมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT)   
ที่เป็นประโยชน์ต่อการจัดการเรียนการสอน 

6. ให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหา เพ่ือช่วยเหลือผู้รับบริการเมื่อพบปัญหาหรือมีข้อสงสัย  
เกี่ยวกับการใช้งานระบบสารสนเทศของฝ่ายนวัตกรรมการเรียนการสอน 
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7. จัดทำคู่มือระบบ คู่มือการใช้งาน เอกสารต่าง ๆ เพ่ืออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้          
ให้สามารถใช้งานระบบสารสนเทศได้ด้วยตนเอง 

8. ศึกษา วิเคราะห์ และติดตามเทคโนโลยีใหม่ ๆ เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน  
ของฝ่ายนวัตกรรมการเรียนการสอน 

9. ถ่ายทอดความรู้ คำแนะนำทางวิชาการด้านคอมพิวเตอร์แก่นิสิต บุคลากร และบุคคล
ทั่วไป 

10. ดูแล รักษา วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
11. ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
12. จัดเก็บข้อมูลการให้บริการ และความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
13. จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานประจำเดือนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ลักษณะงานที่ผู้เขียนปฏิบัติและเก่ียวข้องกับการคู่มือปฏิบัติงานนี้ คือ การออกแบบและผลิต

สื่อมัลติมีเดีย ซึ่งปัจจุบันมุ่งเน้นการผลิตบทเรียนวีดิทัศน์ โดยในกระบวนการผลิตบทเรียนวีดิทัศน์ 

ผู้เขียนมีงานในความรับผิดชอบ ได้แก่  

1. ออกแบบภาพร่าง (Storyboard) แสดงลำดับการปรากฏขององค์ประกอบต่าง ๆ        

ทั้งบทพูด (Script) ภาพเคลื่อนไหว กราฟิก ข้อความ และเสียง  

2. จัดทำภาพร่าง (Storyboard) ซึ่งนำไปใช้กำหนดแนวทางการทำงาน และตรวจสอบ  

ความถกูต้องในการดำเนินงานขั้นตอนต่าง ๆ ตามกระบวนการ 3P 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของภาพและเสียงระหว่างการถ่ายทำ ให้เป็นไปตามลำดับ         

ที่ได้ออกแบบไว้ 

3. ออกแบบและจัดทำกราฟิกประกอบบทเรียนวีดิทัศน์ 

4. ควบคุมการจัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการผลิตให้เป็นไปตามระเบียบปฏิบัติ 

งานบริการสนับสนุนการเรียนการสอน 
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บทที่ 3 

กระบวนการปฏิบัติงาน 
  
3.1  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)   
 เพ่ือให้การจัดทำผังกระบวนการปฏิบัติงานการผลิตบทเรียนวีดิทัศน์โดยใช้กระบวนการ 3P  
มีความชัดเจน เป็นมาตรฐานและสื่อสารความหมายให้เข้าใจตรงกัน ผู้เขียนได้ใช้สัญลักษณ์ท่ีกำหนด
โดยสถาบันมาตรฐานแห่งชาติอเมริกัน (The American National Standard Institute: ANSI) 
ตามท่ีแสดงในภาพที่ 5 
 

สัญลักษณ์ ความหมาย 
 
 
 

 
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

 
การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ  
การอนุญาต/ อนุมัติ และการเห็นชอบ เป็นต้น 

 
 
 

 
แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

 
จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณี 
การเขียนกระบวนการ ไม่สามารถจบได้  
ภายในหนึ่งหน้า 
 

 
 

การส่งกลับ/แก้ไข 

ภาพที่ 5 สัญลักษณ์ของ Work Flow 
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3.1.1 การผลิตบทเรียนวีดิทัศน์โดยใช้กระบวนการ 3P มีผังกระบวนการการปฏิบัติงาน 

(Work Flow) ตามที่แสดงในภาพที่ 6 ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รับเรือ่งขอผลิตบทเรยีนวดีิทัศน ์

บันทึกข้อมูลความต้องการ 

ขั้นที่ 1 ขั้นก่อนการผลิต 

(Pre-Production) 

 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง       

ของสตอรีบอร์ด 

 

ไม่ถูกตอ้ง 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง        

ของสคริปต ์

 

เสนอข้อมูลความต้องการต่อหัวหน้าฝ่ายฯ และรองผู้อำนวยการฯ 

กำหนดแผนงานและจัดทำแผนการทำงาน 

จัดทำโครงสร้างรายวิชาและเนื้อหา 

จัดทำสคริปต ์

ออกแบบและจัดทำสตอรีบอร์ด 

แก้ไข 

แก้ไข 
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ภาพที่ 6 ผังกระบวนการปฏิบัติงานการผลิตบทเรียนวีดิทัศน์โดยใช้กระบวนการ 3P 
(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

จัดเก็บเอกสารตามระเบียบปฏิบัต ิ

 

ขั้นที่ 2 ขั้นการผลิต 

(Production) 

 

ขั้นที่ 3 ขั้นหลังการผลติ 

(Post Production) 

 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง       

ของชิน้งานสำเร็จ 

 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง         

ของชิน้งาน 

 

ถ่ายทำ 

ลำดับภาพและตัดตอ่ 

ออกแบบและจัดทำกราฟิก 

ประกอบชิ้นงานวีดทิัศน ์

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ส่งมอบงาน 

เผยแพร่วีดทิัศน ์

ไม่ยอมรับ 
ยอมรับ 

แก้ไข 

แก้ไข 

นัดหมายถ่ายทำ 

แก้ไข 
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ผังกระบวนการ/งาน (Work Flow) 
ชื่อผังกระบวนการ    การผลิตบทเรียนวีดิทัศน์โดยใช้กระบวนการ 3P 
ข้อกำหนดสำคัญของกระบวนการ การผลิตบทเรียนวีดิทัศน์เป็นไปตามลำดับขั้นตอนของกระบวนการ 3P และสอดคล้องกับระเบียบปฏิบัติงานบริการ 

สนับสนุนการเรียนการสอน 
ตัวช้ีวัดสำคัญของกระบวนการ  ร้อยละของความถูกต้องของบทเรียนวีดิทัศน์ที่เผยแพร่ เป้าหมายร้อยละ 100 ตามตารางที่ 1 
ตารางที ่1 ผังกระบวนการผลิตบทเรียนวีดิทัศน์โดยใช้กระบวนการ 3P 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

0.5 วัน รับเรื่องขอผลิตสื่อวีดิทัศน์ 
จากหัวหน้าฝ่ายนวัตกรรม 
การเรียนการสอน 

ข้อมูลเกี่ยวกับผู้รับบริการ 
และรายวิชา 

บันทึกข้อความ               
ขอความอนุเคราะห์จัดทำ
สื่อการเรียนการสอน 
ในรูปแบบวีดิทัศน์ 
 
 

นักวิชาการ 
โสตทัศนศึกษา 
ระดับปฏิบัติการ 

2  
 
 
 
 

1 วัน ประสานงานกับผู้รับบริการ
เพ่ือบันทึกข้อมูล 
และรายละเอียดเบื้องต้น
เกี่ยวกับบทเรียนวีดิทัศน์ 
ที่จะผลิต 

ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับ
ผู้รับบริการ รายวิชา 
จำนวนบทเรียน 
และช่องทางการเผยแพร่ 

Requirement Form 
(CC-QF-04-036) 
 
 
 
 

นักวิชาการ 
โสตทัศนศึกษา 
ระดับปฏิบัติการ 

15 

รับเรือ่งขอผลิตบทเรยีนวดีิทัศน ์

บันทึกข้อมูลความต้องการ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
3  

 
 
 
 
 
 

0.5 วัน เสนอข้อมูลความต้องการ 
ต่อหัวหน้าฝ่ายนวัตกรรม 
การเรียนการสอน        
และรองผู้อำนวยการ            
สำนักคอมพิวเตอร์       
เพ่ือรับทราบ 
 

หัวหน้าฝ่ายนวัตกรรม 
การเรียนการสอน               
และรองผู้อำนวยการ     
สำนักคอมพิวเตอร์           
ลงนามรับทราบ 

Requirement Form 
(CC-QF-04-036) 
 

นักวิชาการ 
โสตทัศนศึกษา 
ระดับปฏิบัติการ 
 
 
 
 

4  
 
 
 
 

1 วัน 1. หัวหน้าฝ่ายนวัตกรรม 
การเรียนการสอน        
แจ้งบุคลากรที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือร่วมกันกำหนดแผน  
การทำงาน 
2. จัดทำแผนการทำงาน 
 
 
 
 
 

1. แผนการผลิต 
2. แผนการติดตาม 
การดำเนินงาน 
 

Requirement Form 
(CC-QF-04-036) 
 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
ระดับ 
ชำนาญการ 

เสนอข้อมูลความต้องการ 

กำหนดแผนงาน 

และจัดทำแผนการทำงาน 

16 



17 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
5*  

 
 
 
 
 
 

1 เดือน 1. ให้คำปรึกษา 
แก่ผู้รับบริการในการจัดทำ
เอกสารโครงสร้างรายวิชา
และเนื้อหา 
2. จัดทำเอกสารโครงสร้าง
รายวิชา และจัดเตรียม
เนื้อหา รูปภาพ หรือเอกสาร
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเนื้อหา 

1. โครงสร้างรายวิชาที่แสดง
รายละเอียดภาพรวม 
ของรายวิชา ได้แก่ คำอธิบาย
รายวิชา วัตถุประสงค์ หัวข้อ
เนื้อหา กิจกรรม 
และวิธีการประเมินผล 
2. เนื้อหาในแต่ละหัวข้อ 
หรือบท ที่ต้องการผลิต 
เป็นวีดิทัศน์ 

เอกสารโครงสร้างรายวิชา 1. นักวิชาการ 
โสตทัศนศึกษา 
ระดับปฏิบัติการ 
2. ผู้รับบริการ 

6*  
 
 
 
 
 
 

1 สัปดาห์ 1. ทบทวนเนื้อหา 
ตรวจสอบการสะกดคำ 
การแบ่งวรรคตอน 
และการเรียบเรียงประโยค 
2. จัดทำสคริปต์ 
 
 
 
 

สคริปต์ที่มีการสะกดคำ  
แบ่งวรรคตอน เรียบเรียง
ประโยค และสื่อความหมาย
ถูกต้อง 

- นักวิชาการ 
โสตทัศนศึกษา 
ระดับปฏิบัติการ 

จัดทำโครงสร้างรายวิชา        

และเนื้อหา 

จัดทำสคริปต ์
แก้ไข 

แก้ไข 

14 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
7*  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ส่งสคริปต์ให้ผู้รับบริการ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

1. สคริปต์ที่เสร็จสมบูรณ์ 
2. สคริปต์มีการสะกดคำ 
แบ่งวรรคตอน เรียบเรียง
ประโยค และสื่อความหมาย
ถูกต้อง 

- 1. นักวิชาการ
โสตทัศนศึกษา 
ระดับปฏิบัติการ 
2. ผู้รับบริการ 

8*  
 
 
 
 
 
 

1 เดือน ออกแบบและจัดทำภาพร่าง
ที่ประกอบด้วย 
ลำดับการแสดงภาพนิ่ง 
ภาพเคลื่อนไหว ข้อความ 
บทพูดและเสียง  
 
 
 

ภาพร่างที่เสร็จสมบูรณ์ 
แสดงเรื่องราวเป็นลำดับขั้น
ตั้งแต่ต้นจนจบ 

Storyboard Form 
(CC-QF-04-133)  
 

นักวิชาการ 
โสตทัศนศึกษา 
ระดับปฏิบัติการ 

ตรวจสอบ         

ความถูกต้อง   

ของสคริปต์ 

 

ออกแบบ                    

และจัดทำสตอรีบอร์ด 

ไม่ถูกต้อง 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

15 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
9*  

 
 
 
 
 

1 สัปดาห์ ส่งสตอรีบอร์ดให้ผู้รับบริการ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

สตอรีบอร์ดที่ได้รับการลงนาม
ยืนยันความถูกต้อง         
จากผู้รับบริการ 

Storyboard Form 
(CC-QF-04-133)  
 
 
 
 
 
 
 

1. นักวิชาการ
โสตทัศนศึกษา 
ระดับปฏิบัติการ 
2. ผู้รับบริการ 

10  
 
 
 
 
 

0.5 วัน 1. ส่งสตอรีบอร์ด 
ให้ทีมผู้ผลิต  
2. นัดหมายวันเวลาถ่ายทำ 
3. ซักซ้อม ทำความเข้าใจ
และทดสอบอุปกรณ์ 

1. กำหนดวันเวลา 
ในการถ่ายทำ 
2. ความพร้อมใช้งาน 
ของอุปกรณ์ 
3. รูปแบบการถ่ายทำ/ ฉาก 
4. เครื่องแต่งกาย 
ของผู้รับบริการ 
 
 

1. Storyboard Form 
(CC-QF-04-133)   
2. แผนการผลิต 
3. แผนการติดตาม 
การดำเนินงาน 

ทีมผู้ผลิต 

ตรวจสอบ         

ความถูกต้อง   

ของสตอรีบอร์ด 

 

นัดหมายถา่ยทำ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

19 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
11*  

 
 
 
 
 
 
 
 

1 เดือน ดำเนินการถ่ายทำตามลำดับ
เรื่องราวในสตอรีบอร์ด 

1. ไฟล์วีดิทัศน์ที่ได้คุณภาพ 
2. ไฟล์วีดิทัศน์ที่มีการลำดับ
ภาพและเนื้อหา            
ตามสตอรีบอร์ด 

Storyboard Form 
(CC-QF-04-133)   
 

ทีมผู้ผลิต 

12*  
 
 
 
 
 
 

1 เดือน 1. ปรับแต่งภาพและเสียง 
2. เรียงเรียบ ตัดต่อเนื้อหา 
โดยการตัดคำผิด หรือแทรก
คำท่ีถูกต้องตามสตอรีบอร์ด 

วีดิทัศน์ที่มีการลำดับภาพ 
และเสียงถูกต้อง 
ตามสตอรีบอร์ด 

Storyboard Form 
(CC-QF-04-133)   
 

1. นักวิชาการ
ศึกษา ระดับ
ปฏิบัติการ  
2. นักวิชาการ 
โสตทัศนศึกษา 
ระดับ 
ชำนาญการ 
 
 

ถ่ายทำ 

ลำดับภาพและตัดต่อ 

16 

แก้ไข 

20 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
13*  

 
 
 
 

1 เดือน ออกแบบและจัดทำกราฟิก 
โดยการจัดทำขึ้นใหม่ 
หรือรวบรวม 
จากแหล่งต่าง ๆ ที่ให้บริการ 

1. ไฟล์กราฟิกที่แสดงภาพ 
หรือข้อความสื่อความหมาย
ตรงตามสตอรีบอร์ด 
2. ไฟล์กราฟิกทีจ่ัดเก็บ 
เป็นหมวดหมู่บน Cloud 
Storage 

Storyboard Form 
(CC-QF-04-133)   
 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
ระดับ     
ชำนาญการ/ 
นักวิชาการโสต
ทัศนศึกษา 
ระดับ
ปฏิบัติการ/ 
นักวิชาการศึกษา 
ระดับปฏิบัติการ 
ที่รับผิดชอบ   
ในรายวิชานั้น ๆ  

14*  
 
 
 
 

2 สัปดาห์ จัดวางกราฟิกในวีดิทัศน์ 
เป็นลำดับตามสตอรีบอร์ด 

จัดวางกราฟิกถูกต้อง 
เป็นลำดับตามสตอรีบอร์ด 

Storyboard Form 
(CC-QF-04-133)   
 
 
 

นักวิชาการโสต
ทัศนศึกษา 
ระดับ 
ชำนาญการ 
 
 

ออกแบบและจัดทำกราฟิก 

ประกอบชิ้นงานวีดทิัศน์ 

แก้ไข 

17 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
15*  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของชิ้นงาน 
ที่ได้ประกอบกราฟิก 
เข้ากับวีดิทัศน์ 
และเสียงดนตรี 

วีดิทัศน์ที่แสดงภาพและเสียง
เป็นลำดับตรงตามสตอรีบอร์ด 

Storyboard Form 
(CC-QF-04-133)   
 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
ระดับ 
ชำนาญการ/ 
นักวิชาการโสต
ทัศนศึกษา 
ระดับ
ปฏิบัติการ/ 
นักวิชาการศึกษา 
ระดับปฏิบัติการ 
ที่รับผิดชอบ   
ในรายวิชานั้น ๆ 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ         

ความถูกต้อง   

ของชิ้นงาน 

ชิ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

22 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
16*  

 
 

1 สัปดาห์ 1. จัดทำเอกสาร 
Verify Form 
2. ส่งเอกสาร Verify Form 
และวีดิทัศน์ เพ่ือให้
ผู้รับบริการตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
3. หากพบข้อผิดพลาด 
หรือมีข้อเสนอแนะ 
ให้ปรับแก้ไข จะต้องแก้ไข
ให้ถูกต้อง 
และส่งให้ผู้รับบริการ
ตรวจสอบอีกครั้ง    
 
 
 
 
 
 

วีดิทัศน์ที่ได้รับการตรวจสอบ 
และลงนามยืนยัน         
ความถูกต้องจากผู้รับบริการ 

Verify Form 
(CC-QF-04-134)  

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
ระดับชำนาญ
การ/ นักวิชาการ
โสตทัศนศึกษา 
ระดับ
ปฏิบัติการ/ 
นักวิชาการศึกษา 
ระดับปฏิบัติการ 
ที่รับผิดชอบ 
ในรายวิชานั้น ๆ 

ตรวจสอบ         

ความถูกต้อง   

ของชิ้นงานสำเร็จ 

ไม่ถูกต้อง 

18 

ถูกต้อง 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
17  

 
 
 
 
 
 
 

 1 สัปดาห์ 1. อัปโหลดวีดิทัศน์ที่ 
https://www.youtube.com  
2. นำลิงก์เผยแพร่ 
ตามช่องทางที่ระบุ 
ใน Requirement Form 
(CC-QF-04-036) 

1. วีดิทัศน์จัดเก็บในเพลย์ลิสต์
ของ YouTube ครบตาม
จำนวนเนื้อหาในบทเรียน 
2. เผยแพร่บทเรียนถูกต้อง
ตามช่องทางที่ผู้รับบริการ
ต้องการ 

1. Requirement Form 
(CC-QF-04-036) 
2. โครงสร้างรายวิชา 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
ระดับ 
ชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เผยแพร่วีดทิัศน ์

แก้ไข 

19 24 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
18  

 
 
 
 
 
 

1 วัน 1. จัดทำเอกสารส่งมอบงาน 
Acceptance Form 
(CC-QF-04-074) 
และแบบประเมิน 
ความพึงพอใจการให้บริการ
ผลิตวีดิทัศน์ 
(CC-QF-04-132) 
2. ส่งเอกสารส่งมอบงาน
และแบบประเมิน 
ความพึงพอใจการให้บริการ
ผลิตวีดิทัศน์ ให้ผู้รับบริการ 
3. จัดทำบันทึกข้อความ 
เพ่ือส่งมอบงาน 
ไปยังผู้รับบริการ/ คณบดี/ 
ผู้อำนวยการ/ 
หัวหน้าส่วนงาน 
ทีผู่้รับบริการสังกัด  
 

1. ผู้รับบริการลงนามยอมรับ
การส่งมอบงาน               
ใน Acceptance Form  
(CC-QF-04-074) 
2. ผู้รับบริการ 
ตอบแบบประเมิน 
ความพึงพอใจการให้บริการ
ผลิตวีดิทัศน์ 

1. Acceptance Form 
(CC-QF-04-074) 
2. แบบประเมิน 
ความพึงพอใจการให้บริการ
ผลิตวีดิทัศน์ 
(CC-QF-04-132) 
3. บันทึกข้อความ 
ส่งมอบงาน 

1. นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
ระดับ     
ชำนาญการ/ 
นักวิชาการ   
โสตทัศนศึกษา 
ระดับ
ปฏิบัติการ/ 
นักวิชาการศึกษา 
ระดับปฏิบัติการ 
ที่รับผิดชอบ 
ในรายวิชานั้น ๆ 
2. ผู้รับบริการ 

ส่งมอบงาน 

ไม่ยอมรับ 

ยอมรับ 

25 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
19  

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน จัดเก็บเอกสาร 
เข้าแฟ้มเอกสาร 
แยกตามรายวิชา 

1. แฟ้มเอกสารที่มีเอกสาร
ครบถ้วนตามระเบียบปฏิบัติ 
งานบริการสนับสนุนการเรียน
การสอน 
2. การจัดเรียงเอกสาร        
มีความถูกต้อง  

1. บันทึกข้อความ 
ขอความอนุเคราะห์ฯ 
2. Requirement Form 
(CC-QF-04-036) 
3. Storyboard Form 
(CC-QF-04-133)   
4. Verify Form 
(CC-QF-04-134) 
5. Acceptance Form 
(CC-QF-04-074) 
6. แบบประเมิน 
ความพึงพอใจการให้บริการ
ผลิตวีดิทัศน์ 
(CC-QF-04-132) 
7. บันทึกข้อความ 
ส่งมอบงาน 

นักวิชาการ   
โสตทัศนศึกษา 
ระดับปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
*หมายเหตุ ขั้นตอนในลำดับที่ 5-9 และข้ันตอนลำดับที่ 11-16 สามารถดำเนินการโดยการเหลื่อมเวลาได้ 

จัดเก็บเอกสาร 

ตามระเบียบปฏิบัต ิ

 

20 
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3.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การผลิตบทเรียนวีดิทัศน์ของฝ่ายนวัตกรรมการเรียนการสอน ดำเนินการตามกระบวนการ 
3P ซ่ึงมีขั้นตอนการปฏิบัติงานสอดคล้องกับระเบียบปฏิบัติงานบริการสนับสนุนการเรียนการสอน 
ดังนี้ 
ขั้นที่ 1 ขั้นก่อนผลิต (Pre-Production) 

1. รับเรื่องขอผลิตบทเรียนวีดิทัศน ์

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติการ รับมอบหมายจากหัวหน้าฝ่ายนวัตกรรม

การเรียนการสอน ให้บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับรายวิชาที่จะผลิตเป็นบทเรียนวีดิทัศน์ โดยรายวิชา

นั้น ๆ จะต้องดำเนินการตามขั้นตอนการขอใช้บริการให้เรียบร้อยก่อน ได้แก่ 

1) ผู้รับบริการทำบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์จัดทำสื่อการเรียนการสอน   

ในรูปแบบวีดิทัศน์ถึงผู้อำนวยการสำนักคอมพิวเตอร์ 

2) ผู้อำนวยการสำนักคอมพิวเตอร์กลั่นกรองในเบื้องต้นและพิจารณาอนุมัติการผลิต

บทเรียนวีดิทัศน์ 

3) ผู้อำนวยการสำนักคอมพิวเตอร์มอบหมายรองผู้อำนวยการสำนักคอมพิวเตอร์

หรือหัวหน้าฝ่ายนวัตกรรมการเรียนการสอน พิจารณาดำเนินการ  

2. บันทึกข้อมูลความต้องการ 

2.1 นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติการ จัดเตรียมเอกสาร Requirement 

Form (CC-QF-04-036) 

2.2 ประสานงานกับผู้รับบริการ เพ่ือบันทึกข้อมูลความต้องการและรายละเอียด 

ของรายวิชาในเอกสาร Requirement Form (CC-QF-04-036) 

3. เสนอข้อมูลความต้องการ 

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติการ เสนอเอกสาร Requirement Form 

(CC-QF-04-036) ที่บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับรายวิชาต่อหัวหน้าฝ่ายนวัตกรรมการเรียนการสอน

และรองผู้อำนวยการสำนักคอมพิวเตอร์ เพ่ือรับทราบ 

4. กำหนดแผนและจัดทำแผนการทำงาน 

 4.1 หัวหน้าฝ่ายนวัตกรรมการเรียนการสอนมอบหมายบุคลากรที่เกี่ยวข้อง        

เพ่ือกำหนดแผนการทำงาน 

4.2 นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติการ นำเสนอเอกสารบันทึกข้อมูล   

ความต้องการต่อทีมผู้ผลิต 
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4.3 นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับชำนาญการ จัดทำแผนการผลิตบทเรียนวีดิทัศน์

และแผนการติดตามการดำเนินงาน  

4.4 ทีมผู้ผลิตทีเ่กี่ยวข้องในขั้นตอนต่าง ๆ เริ่มดำเนินการตามแผน 

 

 
 

ภาพที่ 7 ตัวอย่างแผนผลิตบทเรียนวีดิทัศน์ (แผนใหญ่) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 8 ตัวอย่างแผนติดตามการดำเนินงานผลิตบทเรียนวีดิทัศน์ (แผนใหญ่) 
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ภาพที่ 9 ตัวอย่างแผนปฏิบัติงานการออกแบบและจัดทำสตอรีบอร์ดบทเรียนวีดิทัศน์ 

(แผนรายบุคคล) 
 

 
 

ภาพที่ 10 ตัวอย่างแผนปฏิบัติงานการออกแบบและจัดทำกราฟิกบทเรียนวีดิทัศน์ (แผนรายบุคคล) 
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5. จัดทำโครงสร้างรายวิชาและเนื้อหา 

5.1 นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติการ ให้คำปรึกษาแก่ผู้รับบริการ       

ในการจัดทำโครงสร้างรายวิชาและเนื้อหา 

5.2 ผู้รับบริการจัดทำโครงสร้างรายวิชา ประกอบด้วย คำอธิบายรายวิชา หัวข้อ

เนื้อหา เอกสารประกอบการสอน สื่อการสอน กิจกรรม แบบฝึกหัดและแบบทดสอบ 

5.3 ผู้รับบริการรวบรวมและจัดทำเนื้อหาที่ต้องการผลิตเป็นบทเรียนวีดิทัศน์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 11 ตัวอย่างการจัดทำโครงสร้างรายวิชา 
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6. จัดทำสคริปต์ 

6.1 นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติการ รับเนื้อหาจากผู้รับบริการ ทบทวน

ตรวจทานเนื้อหา แก้ไขคำผิด เรียบเรียงประโยคให้กระชับและเข้าใจง่าย 

6.2 จัดทำสคริปต์จากเนื้อหาที่ได้ปรับแก้ไขแล้ว 

7. ตรวจสอบความถูกต้องของสคริปต์ 

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติการ ส่งสคริปต์ให้ผู้รับบริการตรวจสอบ  

และยืนยันความถูกต้อง 

 8. ออกแบบและจัดทำสตอรีบอร์ด 

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติการ ออกแบบและจัดทำสตอรีบอร์ด       

ในเอกสาร Storyboard Form (CC-QF-04-133) โดยการจัดทำภาพร่างเรียงตามลำดับ  

การนำเสนอให้ตรงกับสคริปต์ ใส่คำอธิบายรายละเอียดของภาพ และกำหนดรูปแบบ      

ของเสียงดนตรีที่จะนำมาประกอบ  

 

 
 

ภาพที่ 12 ตัวอย่างสตอรีบอร์ดบทเรียนวีดิทัศน์ 
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9. ตรวจสอบความถูกต้องของสตอรีบอร์ด 

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติการ ส่งสตอรีบอร์ดให้ผู้รับบริการตรวจสอบ

และยืนยันความถูกต้อง หากมีข้อเสนอแนะให้แก้ไข จะต้องดำเนินการแก้ไขให้เสร็จเรียบร้อย

และส่งให้ผู้รับบริการตรวจสอบอีกครั้ง ก่อนที่จะส่งต่อให้ทีมผู้ผลิต 

ขั้นที่ 2 ขั้นการผลิต (Production) 
 10. นัดหมายถ่ายทำ 

10.1 นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติการ ส่งสตอรีบอร์ดให้ทีมผู้ผลิต  

และจัดเตรียมสคริปต์ให้ผู้รับบริการ โดยแบ่งเป็นตอน หากเนื้อหาในแต่ละตอนมีความยาว

มาก จะต้องแบ่งเนื้อหาเป็นช่วง และกำหนดให้มีจุดหยุดบันทึกวีดิทัศน์ เพ่ือไม่ให้ไฟล์ต้นฉบับ

มีขนาดใหญ่จนเกินไปและสามารถค้นหาได้ง่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 13 ตัวอย่างการเตรียมสคริปต์ 

 

10.2 นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับชำนาญการ ประสานงานกับผู้รับบริการ     

และทีมผู้ผลิตเพ่ือนัดหมายวันเวลาในการถ่ายทำ 
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10.3 ซักซ้อม ทำความเข้าใจกับผู้รับบริการ เพ่ือเตรียมความพร้อมของเสื้อผ้า   

และเครื่องแต่งกาย 

10.4 แจ้งทีมผู้ผลิตเกี่ยวกับรายละเอียดในการถ่ายทำ เพ่ือเตรียมความพร้อม     

ของอุปกรณ์ สถานที่ถ่ายทำ รวมถึงการซักซ้อมและทำความเข้าใจขั้นตอนการทำงาน 

10.5 นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับชำนาญการ จัดเตรียมสถานที่ ทดสอบ

อุปกรณ์สำหรับบันทึกภาพเคลื่อนไหวและภาพนิ่ง 

11. ถ่ายทำ 

11.1 นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับชำนาญการ เปิดห้องสตูดิโอ เปิดสวิตช์     

Air Studio L/R, Main studio plug, Air control, Studio lights และเปิดโสตทัศนูปกรณ์ 

ที่เก่ียวข้อง ได้แก่ 

11.1.1 อุปกรณ์ภายในห้องควบคุม ประกอบด้วย เครื่องผสมเสียง 

คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์สำหรับการบันทึกวีดิทัศน์ และจอแสดงผล 

11.1.2 อุปกรณ์ภายในห้องบันทึกวีดิทัศน์ ประกอบด้วย จอแสดงสคริปต์ 

กล้องบันทึกวีดิทัศน์ ชุดไฟสตูดิโอ และไมโครโฟน 

11.2 จัดวางตำแหน่งของกล้อง ตรวจสอบภาพจากจอแสดงผล ปรับความคมชัด 

ของกล้องและระบบเสียง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ภาพที่ 14 ห้องสตูดิโอที่ใช้ในการถ่ายทำวีดิทัศน์ (ที่มา: บันทึกภาพโดยผู้เขียน) 
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ภาพที่ 15 สวิชต์ควบคุมภายในห้องสตูดิโอ (ท่ีมา: บันทึกภาพโดยผู้เขียน) 

 

11.3 นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติการ จัดเตรียมเครื่องคอมพิวเตอร์

สำหรับเปิดไฟล์สคริปต์และเชื่อมต่อกับจอแสดงสคริปต์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 16 ตำแหน่งเครื่องคอมพิวเตอร์และจอแสดงสคริปต์ (ท่ีมา: บันทึกภาพโดยผู้เขียน) 
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11.4 ผู้รับบริการยืนประจำที ่ติดตั้งไมโครโฟน และทดลองพูดตามสคริปต์ 

11.5 นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ทดลองบันทึกวีดิทัศน์ ตรวจสอบภาพ   

และเสียงที่บันทึกได ้หากไม่พบข้อผิดพลาดจึงเริ่มดำเนินการถ่ายทำ 

11.6 ทีมผู้ผลิตดำเนินการถ่ายทำวีดิทัศน์ตามลำดับที่ระบุไว้ในสตอรีบอร์ด        

โดยในการถ่ายทำ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับชำนาญการ ทำหน้าที่เป็นผู้กำกับภาพ   

และเสียง ก่อนเริ่มการบันทึกวีดิทัศน์จะต้องอ่านชื่อตอน ชื่อช่วง ชื่อเทค (Take) และนับ 

ถอยหลัง เพ่ือให้สัญญาณแก่นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ซึ่งประจำอยู่ที่คอมพิวเตอร์ 

ที่ใช้ควบคุมการทำงานของเครื่องบันทึกวีดิทัศน์ คลิกเริ่มบันทึกวีดิทัศน์ หากพบกรณี         

ที่ผู้รับบริการยืนผิดตำแหน่ง พูดผิด หรือพบความไม่เรียบร้อยของเสื้อผ้าเครื่องแต่งกาย 

จะต้องสั่งคัท (Cut) เพ่ือเริ่มถ่ายทำเนื้อหาในช่วงนั้น ๆ ซ้ำอีกครั้ง 

11.7 ในระหว่างการถ่ายทำ นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติการ ควบคุม

และตรวจสอบความถูกต้องของสคริปต์ ทำการจดบันทึกชื่อตอน ชื่อช่วง และชื่อเทค (Take)  

โดยทำเครื่องหมายถูก () หลังเนื้อหาเทค (Take) ทีส่ามารถนำไปใช้ตัดต่อได้ 

 

 
 

ภาพที่ 17 ตัวอย่างการจดบันทึกข้อมูลการถ่ายทำ (ท่ีมา: บันทึกภาพโดยผู้เขียน) 

 

11.8 เมื่อเสร็จสิ้นการบันทึกวีดิทัศน์ นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติการ  

ส่งข้อมูลที่ได้จดบันทึกให้กับนักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับชำนาญการ เพื่อใช้อ้างอิง       

ในขั้นตอนของการตัดต่อ 
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11.9 นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับชำนาญการ ถ่ายภาพนิ่งผู้รับบริการ โดยใช้

ฉากหลังตามที่ตกลงกัน 

ขั้นที่ 3 ขั้นหลังการผลิต (Post Production) 

12. ลำดับภาพและตัดต่อ 

12.1 นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ปรับแต่งสีของภาพนิ่งด้วยโปรแกรม    

ตามความถนัด และปรับสีของวีดิทัศน์ด้วยโปรแกรม filmora.wondershare จากนั้นส่งต่อ

ไฟล์ภาพนิ่งให้ผู้รับผิดชอบออกแบบและจัดทำกราฟิก รวมถึงส่งต่อไฟล์วีดิทัศน์ให้นักวิชาการ

โสตทัศนศึกษา ระดับชำนาญการ 

12.2 นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับชำนาญการ ปรับแต่งเสียงของวีดิทัศน์     

ด้วยโปรแกรมตามถนัด 

12.3 ลำดับภาพ เรียงเรียบและตัดต่อวีดิทัศน์ด้วยโปรแกรม Adobe Premiere Pro 

ในขั้นตอนนี้จะต้องเลือกช่วงของเนื้อหาตามท่ีได้มีการจดบันทึกไว้มาใช้ในการตัดต่อ โดยตัด

คำที่ผู้รับบริการพูดผิด หรือในกรณีท่ีผู้รับบริการลำดับประโยคไม่ถูกต้อง จะต้องจัดเรียง

ประโยคให้ถูกต้องและสื่อความหมายสอดคล้องกับภาพร่างที่แสดงในสตอรีบอร์ด  

 

13. ออกแบบและจัดทำกราฟิก 

13.1 นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับชำนาญการ/ นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับ

ปฏิบัติการ/ นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ที่รับผิดชอบในรายวิชานั้น ๆ ออกแบบ   

และจัดทำกราฟิก โดยการจัดทำข้ึนใหม่ หรือจัดหาภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว ข้อความ      

และเสียงที่สอดคล้องกับเนื้อหาจากแหล่งต่าง ๆ ที่ให้บริการ เช่น  

- บริการดาวน์โหลดรูปภาพและวีดิทัศน์ 

https://pixabay.com 

https://www.freepik.com 

https://www.pexels.com 

- บริการดาวน์โหลดเสียง 

https://www.bensound.com 

https://freetouse.com/music 

https://www.youtube.com (YouTube Audio Library) 

https://pixabay.com/
https://www.freepik.com/
https://www.pexels.com/
https://www.bensound.com/
https://freetouse.com/music
https://www.youtube.com/
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13.2 จัดเก็บไฟล์กราฟิกบน Cloud Storage ที่โฟลเดอร์ของรายวิชา โดยกำหนด

ชื่อโฟลเดอร์ให้เป็นหมวดหมู่ เพ่ือความสะดวกในการค้นหา 

13.3 ระบุชื่อไฟล์ให้ตรงกับสคริปต์ เนื้อหา ข้อความ ในสตอรีบอร์ด เพ่ือส่งต่อให้   

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับชำนาญการ ซึ่งเป็นผู้ตัดต่อ ดำเนินการประกอบชิ้นงาน    

เข้าด้วยกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 18 ตัวอย่างการจัดเก็บไฟล์กราฟิกบน Cloud Storage  

 

14. ประกอบชิ้นงานวีดิทัศน์ 

14.1 นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับชำนาญการ นำกราฟิกจัดวางในวีดิทัศน์    

ให้ถูกต้องตามสตอรีบอร์ด พร้อมใส่เสียงประกอบเพ่ิมเติมตามความเหมาะสม 

14.2 จัดเก็บไฟล์ชิ้นงานที่โฟลเดอร์ของรายวิชาเพ่ือรอการตรวจสอบ 

 15. ตรวจสอบความถูกต้องของชิ้นงาน 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับชำนาญการ/ นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับ

ปฏิบัติการ/ นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ที่รับผิดชอบในรายวิชานั้น ๆ ตรวจสอบ

ความถูกต้องของชิ้นงานที่ได้ประกอบวีดิทัศน์เข้ากับกราฟิกและเสียงดนตรี หากพบ

ข้อผิดพลาด จะต้องดำเนินการแก้ไขให้เรียบร้อย 
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 16. ตรวจสอบความถูกต้องของชิ้นงานสำเร็จ 

16.1 นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับชำนาญการ/ นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับ

ปฏิบัติการ/ นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ที่รับผิดชอบในรายวิชานั้น ๆ จัดทำตาราง

การส่งงานในรูปแบบออนไลน์และเอกสาร Verify Form (CC-QF-04-134) 

16.2 ส่งลิงกต์ารางการส่งงาน ลิงก์วีดิทัศน์ และเอกสาร Verify Form             

(CC-QF-04-134) ให้ผู้รับบริการตรวจสอบความถูกต้องของชิ้นงานวีดิทัศน์ 

16.3 ผู้รับบริการตรวจสอบความถูกต้องของชิ้นงานวีดิทัศน์ และบันทึกข้อเสนอแนะ    

เพ่ือการแก้ไขปรับปรุงลงในตารางการส่งงาน และลงนามยืนยันในเอกสาร Verify Form 

(CC-QF-04-134) 

16.4 เมื่อได้รับเอกสาร Verify Form (CC-QF-04-134) กลับคืน นักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ ระดับชำนาญการ/ นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติการ/ นักวิชาการ

ศึกษา ระดับปฏิบัติการ ที่รับผิดชอบในรายวิชานั้น ๆ ทำการแก้ไขกราฟิกตามข้อเสนอแนะ

ของผู้รับบริการ และจัดเก็บไฟล์กราฟิกบน Cloud Storage แทนที่ไฟล์เดิม 

16.5 นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับชำนาญการ ดำเนินการประกอบชิ้นงาน    

วีดิทัศน์ให้เรียบร้อยและส่งตรวจสอบจนกว่าจะได้รับการยืนยันความถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 19 ตัวอย่างตารางการส่งงานบทเรียนวีดิทัศน์ 

 

 17. เผยแพร่วีดิทัศน์ 

17.1 นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับชำนาญการ สร้างเพลย์ลิสต์ของรายวิชานั้น ๆ 

ที่ https://www.youtube.com โดยใช้อีเมล elearning@go.buu.ac.th 

17.2 อัปโหลดชิ้นงานสำเร็จจัดเก็บเข้าเพลย์ลิสต์ 

https://www.youtube.com/
mailto:elearning@go.buu.ac.th
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17.3 นำลิงก์เผยแพร่ตามช่องทางท่ีระบุใน Requirement Form (CC-QF-04-036) 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 20 ตัวอย่างการจัดการเพลย์ลิสต์ในรายวิชาต่าง ๆ  

 

18. ส่งมอบงาน 

18.1 นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับชำนาญการ/ นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับ

ปฏิบัติการ/ นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ที่รับผิดชอบในรายวิชานั้น ๆ จัดทำเอกสาร

ส่งมอบงาน ได้แก่ Acceptance Form (CC-QF-04-074) และแบบประเมินความพึงพอใจ

การให้บริการผลิตวีดิทัศน์ (CC-QF-04-132) ส่งให้ผู้รับบริการ 

18.2 เมื่อผู้รับบริการส่งเอกสารในข้อ 18.1 กลับคืน นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับ

ชำนาญการ/ นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติการ/ นักวิชาการศึกษา ระดับ

ปฏิบัติการ ที่รับผิดชอบในรายวิชานั้น ๆ จัดทำเอกสารบันทึกข้อความส่งมอบงานไปยัง  

คณบดี/ ผู้อำนวยการ/ หัวหน้าส่วนงานที่ผู้รับบริการสังกัด 

19. จัดเก็บเอกสารตามระเบียบปฏิบัติ 

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติการ จัดทำแฟ้มเอกสารของรายวิชานั้น ๆ 

โดยรวบรวมและจัดเรียงเอกสารตามลำดับ ดังนี้ 

1) บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์จัดทำสื่อการเรียนการสอนในรูปแบบวีดิทัศน์ 

2) Requirement Form (CC-QF-04-036) 

3) Storyboard Form (CC-QF-04-133) 

4) Verify Form (CC-QF-04-134) 

5) Acceptance Form (CC-QF-04-074) 
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6) แบบประเมินความพึงพอใจการให้บริการผลิตวีดิทัศน์ (CC-QF-04-132) 

7) บันทึกข้อความส่งมอบงาน 

การจัดเก็บเอกสารในรูปแบบของแฟ้มเอกสารมีกำหนดระยะเวลา 2 ปี เมื่อพ้น
ระยะเวลาจัดเก็บเอกสาร นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติการ ทำการตรวจสอบ
ข้อมูลให้มั่นใจถึงผลกระทบที่เกี่ยวข้องก่อนทำลาย โดยใช้เครื่องทำลายเอกสาร หรือฉีก  
หรือเผาทิ้ง 

ส่วนวีดิทัศน์ในรูปแบบของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ให้จัดเก็บบน Cloud Storage แยก
ตามเลขสื่อ 

 
3.3  หลักการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงาน 
 การผลิตบทเรียนวีดีทัศน์ของฝ่ายนวัตกรรมการเรียนการสอนใช้กระบวนการ 3P              
มีการดำเนินงานแบ่งเป็นขั้นตอนหลัก 3 ขั้นตอน ดังนี้ (วชิระ อินอุดม, 2539) 

ขั้นที่ 1 ขั้นก่อนการผลิต (Pre – Production) ประกอบด้วย 
1. การกำหนดแผนและจัดทำแผนการทำงาน ภายใต้แนวคิด 5W+2H ได้แก่ 

1.1 กำหนดวัตถุประสงค์ (Why? ทำไมจึงต้องทำ) 
1.2 กำหนดเป้าหมาย (What? จะทำอะไร) 
1.3 จัดลำดับเวลาและขั้นตอนการทำงาน (When? จะทำเมื่อไร) 
1.4 กำหนดวิธีการทำงาน (How? จะทำอย่างไร) 
1.5 กำหนดสถานที ่(Where? ที่ไหน) 
1.6 กำหนดผู้รับผิดชอบในแต่ละข้ันตอน (Who? ใคร) 
1.7 กำหนดงบประมาณค่าใช้จ่าย (How much? เท่าไร) 

2. การจัดเตรียมข้อมูลและเนื้อหา 
3. จัดทำสคริปต์และสตอรีบอร์ด 
ผลลัพธ์จากการดำเนินการในขั้นก่อนการผลิต คือ 1) แผนการผลิต 2) แผนติดตาม 
การดำเนินงาน 3) สคริปต์และสตอรีบอร์ด   
ขั้นที่ 2 ขั้นการผลิต (Production) เป็นขั้นของการบันทึกภาพและเสียง ซึ่งจะต้องมี    

การจัดเตรียมสถานที่ ทดสอบความพร้อมใช้งานของอุปกรณ์ ทดสอบภาพและเสียง ซักซ้อม         
และทำความเข้าใจกับผู้เกี่ยวข้องทั้งหมดก่อนที่จะดำเนินการถ่ายทำ 

ผลลัพธ์จากการดำเนินการในขั้นการผลิต คือ ไฟล์วีดิทัศน์บันทึกการสอน หรือการบรรยาย
เนื้อหาตามหัวข้อต่าง ๆ ในบทเรียน  
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ขั้นที่ 3 ขั้นหลังการผลิต (Post Production) เป็นขั้นของการลำดับภาพ เรียบเรียง ตัดต่อ 
ออกแบบและจัดทำกราฟิก จัดหาเสียงประกอบ เพ่ิมเทคนิคพิเศษต่าง ๆ และประกอบกันเป็นชิ้นงาน
สำเร็จ 

ผลลัพธ์จากการดำเนินการในขั้นหลังการผลิต คือ ชิ้นงานสำเร็จ 
 

 
 

ภาพที่ 21 ผลลัพธ์จากการปฏิบัติงานการผลิตบทเรียนวีดิทัศน์โดยใช้กระบวนการ 3P 
  (ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

 
เพ่ือให้การผลิตบทเรียนวีดีทัศน์ของฝ่ายนวัตกรรมการเรียนการสอนโดยใช้กระบวนการ 3P      

ไดม้าตรฐาน จึงมีการควบคุมการดำเนินงานให้สอดคล้องกับระเบียบปฏิบัติงานบริการสนับสนุน   
การเรียนการสอน ดังนี้ 

1. ผู้รับบริการที่มีความประสงค์ผลิตบทเรียนวีดิทัศน์ จะต้องเป็นอาจารย์ของมหาวิทยาลัย
บูรพา และรายวิชาดังกล่าวจะต้องจัดทำขึ้นเพ่ือให้ความรู้แก่นิสิตและบุคลากรของมหาวิทยาลัยบูรพา
เป็นหลัก 

2. ผู้รับบริการที่มีความประสงค์ผลิตบทเรียนวีดิทัศน์ จะต้องทำบันทึกข้อความ              
ขอความอนุเคราะห์จัดทำสื่อการเรียนการสอนในรูปแบบวีดิทัศน์ถึงผู้อำนวยการสำนักคอมพิวเตอร์ 
ให้เรียบร้อยก่อนที่จะเข้าสู่กระบวนการผลิต 

3. ผลลัพธ์ที่ได้จากการดำเนินการในแต่ละขั้นตอน จะต้องได้รับการตรวจสอบและลงนาม
ยืนยันความถูกต้องจากผู้รับบริการ จึงจะสามารถส่งต่อเพ่ือดำเนินการในขั้นตอนต่อไปได้ 
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4. กรณีผู้รับบริการต้องการเผยแพร่บทเรียนวีดิทัศน์บนระบบ BUU MOOC 
(https://mooc.buu.ac.th) จะต้องแสดงหลักฐานที่ได้ดำเนินการจัดทำเนื้อหาและเอกสารต่าง ๆ  
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การจัดทำบทเรียนบนระบบ BUU MOOC ของมหาวิทยาลัยบูรพา  
และผ่านการตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหาโดยผู้ทรงคุณวุฒิก่อนที่จะเข้าสู่กระบวนการผลิต
บทเรียนวีดิทัศน์ 

5. กรณสี่งมอบงานเรียบร้อยแล้ว หากผู้รับบริการต้องการแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงวีดิทัศน์   
ให้พิจารณาดังนี้ 

5.1 หากเป็นการแก้ไขที่ไม่กระทบต่อโครงสร้างเนื้อหาทั้งหมด เช่น แก้คำผิด แก้ไข
กราฟิก หรืออ่ืน ๆ ให้ผู้รับผิดชอบรายวิชานั้น ๆ ดำเนินการแก้ไข และทำการอัปเดตเวอร์ชัน
ของวีดิทัศน์ทุกครั้งที่มีการปรับแก้ โดยบันทึกเป็นเวอร์ชัน 2.0, 3.0, 4.0, …   เป็นต้น       
วีดิทัศน์ที่จัดเก็บบน Cloud Storage จะต้องจัดเก็บเป็นเวอร์ชันปัจจุบัน และย้อนหลัง     
ไม่เกิน 3 เวอร์ชัน 

5.2 หากการแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงวีดิทัศน์ส่งผลกระทบต่อโครงสร้างเนื้อหาทั้งหมด 
ให้ถือว่าเป็นการผลิตวีดิทัศน์ในรายวิชาใหม่ 

 
3.4  แนวทางในการปฏิบัติงาน 

จากการดำเนินงานการผลิตบทเรียนวีดิทัศน์ทีผ่่านมา ผู้เขียนได้สรุปแนวทาง                  
ในการปฏิบัติงานที่มีผลต่อประสิทธิภาพ ลดความผิดพลาด และทำให้งานบรรลุตามเป้าหมาย ดังนี้ 

1. ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ทั้งทีมผู้ผลิตและผู้รับบริการ จำเป็นต้องทำความเข้าใจในกระบวนการ 
3P เพ่ือให้การทำงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

2. ผู้รับบริการรับทราบบทบาทของตนเอง ซึ่งถือเป็นส่วนสำคัญของการขับเคลื่อน
กระบวนการผลิต รวมถึงยอมรับกระบวนการติดตามงานในขั้นตอนของการจัดทำเนื้อหา  

3. การจัดเตรียมเนื้อหาของบทเรียน ควรดำเนินการให้แล้วเสร็จก่อนที่จะมีการวางแผนการ
ผลิต เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องสามารถประเมินระยะเวลาในการดำเนินการ หรือหากยังไม่สามารถดำเนินการ    
ให้แล้วเสร็จ หรือยังไม่ได้คัดเลือกเนื้อหาที่ต้องการผลิตเป็นบทเรียน ผู้รับบริการควรแสดงเนื้อหา
ทั้งหมดให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ เพื่อให้เห็นภาพรวมของรายวิชา และสามารถควบคุมรูปแบบ        
การนำเสนอให้มีความสอดคล้องกันทั้งบทเรียน  

4. มีการจัดทำแผนการผลิตบทเรียนและแผนการติดตามการดำเนินงานในแต่ละขั้นตอน  
และมีการรายงานปัญหา อุปสรรค ตลอดจนผลการดำเนินงานในส่วนที่บุคลากรแต่ละคนรับผิดชอบ
เป็นระยะ เพ่ือร่วมกันหาทางแก้ไขปัญหาที่อาจเกิดข้ึนระหว่างการทำงาน 
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5. ใช้สตอรีบอร์ดเป็นเครื่องมือควบคุม กำหนดแนวทางการทำงาน และตรวจสอบ       
ความถูกต้องของขั้นตอนการผลิต (Production) และขั้นตอนหลังการผลิต (Post Production) 

6. มีการนัดหมาย ซักซ้อม และทำความเข้าใจ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้เตรียมตัว ทั้งเรื่องเนื้อหา 
วิธีการพูด และเสื้อผ้าเครื่องแต่งกาย 

7. ทดสอบความพร้อมใช้งานของอุปกรณ์ เพ่ือให้สามารถจัดหาอุปกรณ์ทดแทนได้ทัน   
ก่อนที่จะถึงกำหนดเวลาถ่ายทำจริง 

8. มีการแบ่งเนื้อหาเป็นตอน แต่ละตอนแบ่งเป็นช่วง โดยมีการกำหนดจุดสิ้นสุดการบันทึก 
วีดิทัศน์ เป็นการป้องกันไม่ให้ไฟล์ต้นฉบับมีขนาดใหญ่จนเกินไป รวมถึงมีการจดบันทึกชื่อตอน ชื่อช่วง      
ชื่อเทค (Take) และทำเครื่องหมายกำกับเนื้อหาในเทค (Take) ที่จะนำไปใช้ในการตัดต่อ เพ่ือให้ง่าย   
ต่อการค้นหา 
 
3.5  มาตรฐานคุณภาพงาน 
 3.5.1 มาตรฐานคุณภาพงานการผลิตบทเรียนวีดิทัศน์โดยใช้กระบวนการ 3P เมื่อพิจารณา 
ในภาพรวม มีดังนี้ 

1) มีแผนการผลิตและแผนการติดตามการดำเนินงาน เพ่ือใช้ในการควบคุม       
การทำงานในทุกขั้นตอน 

2) ขั้นตอนการจัดทำสคริปต์ จะต้องมีการทบทวนเนื้อหา ตรวจสอบการสะกดคำ 
เรียบเรียงประโยคให้ถูกต้อง กระชับ เข้าใจง่าย และส่งให้ผู้รับบริการตรวจสอบความถูกต้อง 

3) ขั้นตอนการออกแบบสตอรีบอร์ด จะต้องส่งสตอรีบอร์ดใหผู้้รับบริการตรวจสอบ 
และลงนามยืนยันความถูกต้องก่อนที่จะดำเนินการถ่ายทำ 

4) วีดิทัศน์ต้นฉบับที่ได้จากการถ่ายทำ จะต้องมีความคมชัดทั้งภาพและเสียง 
5) ภาพกราฟิก ภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว และเสียง ที่นำมาใช้ประกอบเป็นชิ้นงาน 

วีดิทัศน์ หากเป็นผลงานที่มีลิขสิทธิ์ ต้องได้มาด้วยวิธีการที่ถูกต้อง และต้องอ้างอิงแหล่งที่มา

ตามรูปแบบที่เจ้าของผลงานกำหนด 

6) วีดิทัศน์ที่ผ่านการตัดต่อเป็นชิ้นงานสำเร็จเรียบร้อยแล้ว แต่ละไฟล์จะต้อง        
มีความยาวไม่เกิน 10 นาที หากหัวข้อใดหัวข้อหนึ่งมีความยาวเกิน 10 นาที ต้องตัดแบ่งไฟล์
เป็นช่วง ช่วงละไม่เกิน 10 นาท ี

7) ชิ้นงานสำเร็จต้องมีความละเอียดไม่น้อยกว่า 1080p (1920×1080 พิกเซล) 
(ยุวธิดา ยะนินทร, 2567)  
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8) ชิ้นงานที่ผ่านการตัดต่อและจัดวางกราฟิกเรียบร้อยแล้ว จะต้องได้รับ          
การตรวจสอบและลงนามยืนยันความถูกต้องโดยผู้รับบริการก่อนที่จะนำไปเผยแพร่       
และส่งมอบงาน 

9) การนำบทเรียนวีดิทัศน์ทีผ่ลิตขึ้นไปใช้ประโยชน์ จะต้องเป็นไปตามระเบียบ

มหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยทรัพย์สินทางปัญญาของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2560 (มหาวิทยาลัย

บูรพา, 2567) 

3.5.2 มาตรฐานคุณภาพงานการผลิตบทเรียนวีดิทัศน์โดยใช้กระบวนการ 3P พิจารณา   
ตามช่องทางการเผยแพร่ (รายละเอียดแสดงในภาคผนวก ค) มีดังนี้ 

1) บทเรียนวีดิทัศน์ทีเ่ผยแพร่บนระบบ BUU MOOC ภายในต้องประกอบด้วย 
องค์ประกอบหลัก ได้แก่  

- Title BUU MOOC 
- ปก แสดงชื่อวิชาและชื่อผู้สอน 
- ภาพผู้สอน (ปรากฏเป็นระยะ) 
- ป้ายชื่อผู้สอน 
- มีตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยบูรพา (มุมบนด้านขวา) 
- End Credit 

2) บทเรียนวีดิทัศน์ที่เผยแพร่บนระบบ ICT MOOC ภายในต้องประกอบด้วย 
องค์ประกอบหลัก ได้แก่  

- Title ตราสัญลักษณ์ของสำนักคอมพิวเตอร์ 
- ปก แสดงชื่อวิชาและชื่อผู้สอน 
- ภาพผู้สอน (ปรากฏเป็นระยะ) 
- ป้ายชื่อผู้สอน 
- ตราสัญลักษณ์สำนักคอมพิวเตอร์ (มุมบนด้านขวา) 
- End Credit 
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ตารางที่ 2 การจัดวางองค์ประกอบของวีดิทัศน์บนระบบ MOOC 
BUU MOOC ICT MOOC 

Title 

 
 

Title 

 

ปก  

 
 

ปก 

 

ภาพผู้สอน 

 
 

ภาพผู้สอน 

 

 

เนื้อหา 

 

เนื้อหา 

 
 

 



46 
 

ตารางที่ 2 (ต่อ)  
BUU MOOC ICT MOOC 

อ้างอิงแหล่งที่มา 

 
 

อ้างอิงแหล่งที่มา 

 

ชื่อผู้ผลิต 

 
 

ชื่อผู้ผลิต 

 

 
3.6  ระบบติดตามและประเมินผล 

เพ่ือให้กระบวนการผลิตบทเรียนวีดิทัศน์โดยใช้กระบวนการ 3P มีประสิทธิภาพ            
และประสิทธิผล จึงมีระบบติดตามและประเมินผล ดังนี้ 

3.6.1 มีแผนการทำงานและแผนติดตามการดำเนินงานตั้งแต่เริ่มกระบวนการจนสิ้นสุด
กระบวนการ 

3.6.2 มีการรายงานผลการดำเนินงานทุกเดือน โดยรายงานตามแผนติดตามการดำเนินงาน
และรายงานตามแผนรายบุคคลที่รับผิดชอบงานนั้น ๆ ในที่ประชุมฝ่ายนวัตกรรมการเรียนการสอน  

3.6.3 มีการประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการที่มีต่อกระบวนการจัดทำบทเรียนวีดิทัศน์ 
และประเมินความพึงพอใจของผู้เรียนที่มีต่อรายวิชาและระบบ MOOC 

3.6.4 มีการสรุปผลการประเมินและรายงานในที่ประชุมฝ่ายนวัตกรรมการเรียนการสอน   
เมื่อสิ้นสุดรอบการประเมิน 

 
 

 



47 
 

บทที่ 4 

ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

 
4.1  ปัญหา อุปสรรค และความเสี่ยง 

การผลิตบทเรียนวีดิทัศน์โดยใช้กระบวนการ 3P มักพบปัญหา อุปสรรคและความเสี่ยง     
ในแต่ละข้ันตอน ดังนี้ 

ขั้นก่อนการผลิต (Pre-Production) 
1. ผู้รับบริการไม่สามารถส่งเนื้อหาได้ตรงตามเวลาที่กำหนด ทำให้การดำเนินการต่าง ๆ     

ไม่เป็นไปตามแผนที่กำหนดไว้ 
2. ผู้รับบริการแบ่งส่งเนื้อหาเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน ส่งผลให้ผู้วางแผนการผลิต       

ไม่สามารถวางแผนการทำงานได้ เนื่องจากไม่ทราบปริมาณเนื้อหาในภาพรวม จึงไม่สามารถประเมิน
ระยะเวลาในการดำเนินการได้ ด้านผู้ออกแบบสคริปต์และสตอรีบอร์ดไม่สามารถออกแบบรูปแบบ         
การนำเสนอให้สอดคล้องกันทั้งบทเรียนได้ 

ขั้นการผลิต (Production) 
1. อุปกรณ์ขัดข้องก่อนหรือระหว่างการถ่ายทำ 
2. การถ่ายทำบทเรียนวีดิทัศน์ในรายวิชาที่มีเนื้อหาค่อนข้างมาก ต้องมีการแบ่งเนื้อหา      

ในการถ่ายทำ ส่งผลให้ตำแหน่งการยืนของผู้บรรยายและเครื่องแต่งกายมีการเปลี่ยนแปลง หรือมี 
การเปลี่ยนแปลงตำแหน่งการวางอุปกรณ์ต่าง ๆ ภาพที่ออกมาจึงเกิดความไม่ต่อเนื่องกัน 

ขั้นหลังการผลิต (Post Production) 
1. ภาพและเสียงที่ได้จากการบันทึกวีดิทัศน์ไม่คมชัด หรือเกิดกรณีเสียงไม่ตรงกับการขยับ

ปาก 
2. ความสว่างของภาพในวีดิทัศน์ไม่ได้คุณภาพ แม้จะมีการทดสอบการบันทึก  
3. พบคำท่ีผู้รบับริการพูดผิด หรือเรียบเรียงประโยคไม่ถูกต้อง ทำให้ความหมายของเนื้อหา   

ที่ต้องการสื่อสารมีความคลาดเคลื่อน 
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4.2  แนวทางการแก้ไขปัญหาและการพัฒนางาน 
จากปัญหา อุปสรรคและความเสี่ยงที่พบในการผลิตบทเรียนวีดิทัศน์โดยใช้กระบวนการ 3P 

ผู้เขียนได้รวบรวมและเสนอแนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน ดังตารางที่ 3 
ตารางที่ 3 แนวทางการแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน 
ปัญหา อุปสรรคและความเสี่ยง แนวทางการแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน 
ขั้นก่อนการผลิต (Pre-Production) 
1. ผู้รับบริการไม่สามารถส่งเนื้อหา     
ตรงตามเวลาที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ผู้รับบริการแบ่งส่งเนื้อหา             
เป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน 
 

 
1.1 ผู้รับบริการลงนามรับทราบบทบาท    
ของตนเอง และยอมรับกระบวนการติดตาม
งาน 
1.2 มีการกระตุ้นและติดตามงานในทุกสัปดาห์ 
ให้ผู้รับบริการได้รายงานปัญหาที่พบระหว่าง
การดำเนินงานในขั้นตอนที่ตนเองรับผิดชอบ 
จะทำให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องสามารถวางแผน  
การทำงานในภาระงานอ่ืน ๆ ที่รับผิดชอบได้
อย่างเหมาะสม 
 
2.1 ผู้วางแผนการผลิตแจ้งผู้รับบริการให้จัดทำ
เนื้อหาในภาพรวมให้เรียบร้อย ส่งโครงสร้าง
วิชา หรือนำเนื้อหาทั้งหมดที่มีเข้ามาพูดคุย      
รับคำปรึกษา ก่อนที่จะเข้าสู่กระบวนการผลิต 
2.2 ผู้ออกแบบและจัดทำสตอรีบอร์ด       
ร่วมกำหนดแนวทางในการจัดทำเนื้อหา 
เพ่ือให้ผู้รับบริการจัดทำเนื้อหาของทั้งบทเรียน
ให้มีความสอดคล้องกัน 

ขั้นการผลิต (Production) 
1. อุปกรณ์ขัดข้องก่อนหรือระหว่าง    
การถ่ายทำ 
 
 
 
 

 
1.1 ทดสอบความพร้อมใช้งานของอุปกรณ์
ก่อนวันถ่ายทำจริงอย่างน้อย 1-2 วัน 
1.2 จัดเตรียมอุปกรณ์สำรองหรืออุปกรณ์     
ที่ใช้ทดแทนกันได้ไว้ในกรณีฉุกเฉิน 
1.3 ดำเนินการแจ้งซ่อมแซมอุปกรณ์ เพ่ือให้
อุปกรณ์พร้อมใช้งานก่อนที่จะมีการถ่ายทำ 
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ตารางที่ 3 (ต่อ)  
ปัญหา อุปสรรคและความเสี่ยง แนวทางการแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน 
2. ความไม่ต่อเนื่องของตำแหน่งการยืน
ของผู้บรรยาย เครื่องแต่งกาย           
และตำแหน่งการวางอุปกรณ์ 

2.1 ทำเครื่องหมายระบุตำแหน่งของผู้บรรยาย 
และอุปกรณ์ต่าง ๆ 
2.2 บันทึกภาพหน้าจอมอนิเตอร์ทุกครั้ง       
ที่มกีารถ่ายทำ เพ่ือนำมาใช้อ้างอิง          
ตำแหน่งการยืนของผู้บรรยายในแต่ละครั้ง 
ของการถ่ายทำ 
2.3 บันทึกภาพหรือจดบันทึกการตั้งค่า
อุปกรณ์ไว้อ้างอิงในการถ่ายทำครั้งถัดไป   
2.4 นัดหมายเรื่องเครื่องแต่งกายของผู้บรรยาย 

ขั้นหลังการผลิต (Post Production) 
1. ภาพและเสียงที่ได้จากการบันทึก      
วีดิทัศน์ไม่คมชัด หรือเกิดกรณีเสียงไม่ตรง
กับการขยับปาก 
 
 
2. ความสว่างของภาพในวีดิทัศน์ไม่ได้
คุณภาพ 
 
 
 
3. พบคำท่ีผู้บรรยายพูดผิด หรือเรียบเรียง
ประโยคไม่ถูกต้อง ทำให้ความหมาย   
ของเนื้อหาที่ต้องการสื่อสาร                
มีความคลาดเคลื่อน 

 
1.1 ทดสอบการบันทึกวีดิทัศน์และตรวจสอบ
ภาพและเสียงที่ได้ทุกครั้งก่อนการถ่ายทำจริง 
1.2 ศึกษาวิธีป้องกันและจัดหาเครื่องมือ       
ที่ใช้ในการแก้ปัญหากรณีท่ีเกิดขึ้น 
 
2.1 ทดสอบการบันทึกวีดิทัศน์และตรวจสอบ
ภาพและเสียงที่ได้ทุกครั้งก่อนการถ่ายทำจริง 
2.2 ใช้เครื่องมือ โปรแกรมหรือซอฟต์แวร์  
ต่าง ๆ ปรับความสว่างของภาพ 
 
3.1 เรียบเรียงประโยคใหม่ และใช้โปรแกรม
ตัดต่อ คัดคำเพ่ือวางสลับตำแหน่งกัน         
ให้ประโยคนั้นสื่อความหมายได้ถูกต้อง 
3.2 ตรวจสอบจากสตอรีบอร์ดว่ามีคำ      
หรือข้อความที่ผู้บรรยายได้พูดไปแล้วในเนื้อหา
ก่อนหน้า และสามารถตัดต่อเพ่ือนำมาวาง
แทนกันได้หรือไม่ 

 
 



50 
 

บรรณานุกรม 
 

มหาวิทยาลัยบูรพา. (2567). ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยทรัพย์สินทางปัญญาของมหาวิทยาลัย  

พ.ศ. 2560. ค้นข้อมูล 17 กันยายน 2567, เข้าถึงได้จาก https://tlo.buu.ac.th. 

ยุวธิดา ยะนินทร. (2567). ความแตกต่างของมาตรฐาน BUU MOOC และ Thai MOOC. ค้นข้อมูล  

17 กันยายน 2567, เข้าถึงได้จาก https://km.ict.buu.ac.th. 

วชิระ อินทร์อุดม. (2539). เอกสารประกอบการสอนวิชา 212703 การผลิตวีดิทัศน์เพ่ือ 

การศึกษา. ขอนแก่น: ภาควิชาเทคโนโลยีทางการศึกษา คณะศึกษาศาสตร์  

มหาวิทยาลัยขอนแก่น. 

สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา. (2567). ข้อกำหนดและแนวปฏิบัติในการจัดทำรายวิชา     

บน Thai MOOC สำหรับการขอเข้าใช้พื้นที่จัดทำรายวิชาเพ่ือเปิดการเรียนการสอน 

Thai MOOC. ค้นข้อมูล 17 กันยายน 2567, เข้าถึงได้จาก https://dept.npru.ac.th. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



51 
 

 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



52 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก 
ระเบียบปฏิบัติงานบริการสนับสนุนการเรียนการสอน 
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ภาคผนวก ข 
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการผลิตบทเรียนวีดิทัศน์ 
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ภาคผนวก ค 
องค์ประกอบสำคัญของบทเรียนวีดิทัศน์ 
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องค์ประกอบสำคัญของบทเรียนวีดิทัศน์ที่เผยแพร่บนระบบ BUU MOOC 
 

1. Title BUU MOOC 

 
2. ปก 
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3. ภาพผู้สอน 

 

 
 
4. เนื้อหา 
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5. End Credit 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.ชื่อผู้ผลิต 
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องค์ประกอบสำคัญของบทเรียนวีดิทัศน์ที่เผยแพร่บนระบบ ICT MOOC 
 

1. Title ICT MOOC 

 
2. ปก 
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3. ภาพผู้สอน 

 

 
 
4. เนื้อหา 
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5. End Credit 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.ชื่อผู้ผลิต 

 

 
 

 
 


