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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของการพัฒนางานในด้านการน าเสนอข้อมูลและกิจกรรม

ต่าง ๆ ผา่นภาพถ่ายที่มีคุณภาพของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่งผลิตโดยงานผลิตสื่อ กองสื่อสารองค์กร 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่งเป็นการเผยแพร่ สื่อสาร สนับสนุน ส่งเสริม ภาพลักษณ์ท่ีดีของ

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ต่อผู้มีส่วนเกี่ยวข้องภายนอกและภายใน เป็นชิ้นงานศิลปะเชิงสร้างสรรค์ท่ีท างาน

ร่วมกับการถ่ายภาพนิ่ง การเล่าเรื่อง และความคิดสร้างสรรค์เข้าด้วยกัน เพ่ือประสิทธิภาพในการสื่อสาร

และดึงดูดความสนใจจากผู้ชมในยุคดิจิทัล ด้วยเครื่องมือและเทคนิคการที่ทันสมัย เพ่ือเป็นส่วนในการ

ขับเคลื่อนให้มหาวิทยาลัยขอนแก่นเป็นมหาวิทยาลัยชั้นน าของโลกและเป็นการส่งเสริมการใช้องค์ความรู้

จากคู่มือการปฏิบัติงานเป็นฐานในการพัฒนางาน 

 คู่มือฉบับนี้ถูกจัดท าข้ึนเพ่ือเป็นแนวทางให้กับผู้ที่ต้องการแนวทางการใชโ้ปรแกรม Adobe 

Lightroom Classic เพ่ือการแต่งภาพ ไม่ว่าจะเป็นมือใหม่หรือผู้ที่มีประสบการณ์มาก่อน โดยมุ่งเน้นที่จะ

น าเสนอข้อมูลที่ครอบคลุมทั้งในด้านการวิเคราะห์แสง สี ความต่างของแสง ให้ภาพที่จะน าเสนอมีความ

สมบูรณ์ โดยใช้ภาษาและแนวคิดท่ีเข้าใจง่าย ท าให้ทุกคนสามารถน าไปปรับใช้ได้ โดยส่วนประกอบของ

เนื้อหาภายประกอบด้วย ขั้นตอนการคัดเลือกเลือกภาพถ่าย ขั้นตอนการน าภาพเข้าโปรแกรม ขั้นตอนก

และแนวคิดในการเลือกแต่งภาพตามสภาวะต่าง ๆ รวมไปถึงการน าภาพเผยแพร่รายการออกสู่สาธารณะ  

 

 

       นายอรรถพล ฮามพงษ์ 

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
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บทที่ 1 

บทน า 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 

ปัจจุบัน การสื่อสารผ่านสื่อสังคมออนไลน์ ( Social Media ) ถือเป็นหัวใจส าคัญในการเผยแพร่
ข้อมูลและภาพลักษณ์ขององค์กรสู่สาธารณชนอย่างรวดเรว็และมีประสิทธภิาพ มหาวิทยาลัยขอนแก่น
เล็งเหน็ความส าคัญของการน าเสนอข้อมูลและกิจกรรมต่าง ๆ ผ่านภาพถ่ายที่มีคุณภาพ สวยงาม 
สื่อสารได้ตรงประเด็น และสรา้งความประทับใจต่อผู้ติดตามทั้งภายในและภายนอกมหาวทิยาลัย 

ดังนั้น งานผลิตสื่อ กองสื่อสารองค์กร มหาวิทยาลยัขอนแกน่ จึงได้จัดท า "คู่มือการปฏิบตัิงานการ
แต่งภาพในภารกิจการถ่ายภาพนิ่งกิจกรรมมหาวิทยาลยัด้วยซอฟต์แวร ์Adobe Lightroom Classic 
เพ่ือเป็นแนวทางใหเ้จ้าหน้าที่และผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง สามารถแต่งภาพถ่ายกิจกรรมให้มีความ
ถูกต้อง เหมาะสม สะท้อนภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย และรองรับการเผยแพร่ผ่านช่องทางโซเชยีล
มีเดียอย่างมืออาชีพ 

คูม่ือนี้ประกอบด้วยขั้นตอนการท างานและแนวทางการใชโ้ปรแกรม Adobe Lightroom Classic 
ตั้งแต่กระบวนการน าเข้าภาพ การปรับแต่งแสง ส ีรายละเอียด ไปจนถึงการส่งออกไฟลภ์าพที่มีคุณภาพ
พร้อมใช้งาน เพื่อให้สอดคล้องกับมาตรฐานการสื่อสารในยคุดิจิทัล และตอบโจทย์ความต้องการของ
ผู้ติดตามในสังคมออนไลน์อย่างแท้จริง 

หวังเปน็อย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ในการพัฒนาศักยภาพการผลิตสื่อภาพถา่ยของ
มหาวิทยาลยัขอนแก่น ให้ทันสมัย สร้างสรรค์ และสามารถถ่ายทอดอัตลักษณ์ของมหาวทิยาลัยผ่านสื่อ
สังคมออนไลน์ได้อย่างมีประสทิธิภาพสงูสุด 
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วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 

1. เพ่ือก าหนดแนวทางและมาตรฐานการแต่งภาพถ่ายกิจกรรมของมหาวิทยาลยัขอนแก่น ใหม้ีความ
เหมาะสมและสอดคล้องกับภาพลักษณ์ขององค์กร 

2. เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่ งานผลิตสื่อ กองสื่อสารองค์กร และผู้ที่เกีย่วข้อง 
ในกระบวนการแต่งภาพถ่ายกิจกรรมดว้ยซอฟต์แวร ์Adobe Lightroom Classic 

3. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการผลิตสื่อภาพถ่ายนิ่ง ให้มีคุณภาพและความพร้อมส าหรบัการเผยแพร่ใน
สื่อออนไลน์และสื่อสงัคมออนไลน์ต่าง ๆ 

4. เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง รวดเร็ว และมีมาตรฐานเดียวกันในขั้นตอนการแต่งภาพถ่ายกิจกรรม 
5. เพ่ือเป็นแหล่งอ้างอิงให้เจา้หนา้ที่และผู้ที่เกี่ยวข้อง สามารถทบทวนหรือศึกษาข้อมูลด้านการแต่ง

ภาพได้อย่างสะดวกและต่อเนือ่ง 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. ได้มาตรฐานและแนวทางปฏิบตัิที่ชัดเจนส าหรบัการแต่งภาพถ่ายกิจกรรมของ
มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

2. ส่งเสรมิให้ผลงานภาพถ่ายมีคุณภาพสูง เหมาะสมกับการเผยแพร่ผ่านสื่อสังคมออนไลน ์และ
น าเสนอต่อสาธารณชนได้อย่างมืออาชีพ 

3. เพ่ิมประสิทธภิาพและความรวดเร็วในการด าเนนิงานด้านการแต่งภาพ ดว้ยขั้นตอนที่เป็นระบบและ
เข้าใจง่าย 

4. สร้างความม่ันใจให้กับเจ้าหนา้ที่และผู้ปฏิบัติงาน ในการแต่งภาพถ่ายใหเ้ป็นไปในทิศทางเดียวกัน
และสอดคล้องกับภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลยั 

5. สามารถน าคู่มือไปใช้ในการฝกึอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ตอ่ผู้ปฏิบัติงานรุน่ใหม่ได้อย่างตอ่เนื่อง 
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ขอบเขตของการจัดท าคู่มือ 

คู่มือน้ีครอบคลุมเฉพาะแนวทางและขั้นตอนการแต่งภาพถ่ายน่ิงส าหรับกิจกรรมต่าง ๆ ของ
มหาวทิยาลยัขอนแก่น มุง่เนน้กระบวนการปรับแต่งภาพถ่ายดว้ยซอฟตแ์วร์ Adobe Lightroom Classic

เท่านั้น ก าหนดมาตรฐาน เบ้ืองตน้ส าหรับการแต่งภาพ เช่น การปรับแสง สี องคป์ระกอบภาพ และการ
เตรียมไฟลภ์าพส าหรับเผยแพร่ในส่ือสงัคมออนไลน์  

อธิบายการปฏิบติังานท่ีเหมาะสมส าหรับเจา้หนา้ท่ีงานผลิตส่ือ กองส่ือสารองคก์ร รวมถึงผูท่ี้
เก่ียวขอ้งกบักระบวนการผลิตและเผยแพร่ภาพถ่ายของมหาวทิยาลยั ไม่ครอบคลุมถึงการถ่ายภาพ การใช้
ซอฟตแ์วร์ตกแต่งภาพชนิดอ่ืน หรือการออกแบบกราฟิกเพิ่มเติมท่ีอยูน่อกเหนือขอบเขตของโปรแกรม 
Adobe Lightroom Classic คู่มือฉบบัน้ีเนน้การน าเสนอเน้ือหาในรูปแบบท่ีเขา้ใจง่าย สามารถน าไป
ปฏิบติัไดจ้ริงในงานประจ าวนั 
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นิยามศัพท์ 

ภาพถ่ายนิ่ง  
รูปภาพที่ได้จากการบันทึกเหตุการณ์หรือกิจกรรมต่าง ๆ โดยไม่มีการเคลื่อนไหว เหมาะส าหรับการบันทึก
เหตุการณ์ส าคัญของมหาวิทยาลัย 

การแต่งภาพ (Photo Editing/Retouching) 
กระบวนการปรับปรุง แก้ไข หรือเพ่ิมเติมรายละเอียดในภาพถ่ายด้วยซอฟต์แวร์ เพ่ือให้ได้ภาพที่มีคุณภาพ
และเหมาะสมส าหรบัการน าเสนอ 

ซอฟต์แวร์ Adobe Lightroom Classic 
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ส าหรับจัดการและตกแต่งภาพถ่าย โดยเน้นการปรับแสง สี และองค์ประกอบต่าง ๆ 
ของภาพ ชว่ยให้ผูใ้ช้สามารถจดัระเบียบและปรับแต่งภาพไดอ้ย่างมืออาชีพ 

สือสังคมออนไลน์ (Social Media) 
ช่องทางการสื่อสารผา่นระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต ที่เปิดโอกาสให้ผู้ใช้สามารถแบง่ปันขอ้มูล ข่าวสาร และ
สื่อดิจิทัลต่าง ๆ เช่น Facebook, Instagram, Twitter และ YouTube เป็นต้น 

งานผลิตสื่อ กองสื่อสารองคก์ร 
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่รับผดิชอบดา้นการสร้างสื่อประชาสัมพันธ์ และดูแลการสื่อสาร
ภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัยผ่านช่องทางต่าง ๆ 

กิจกรรมมหาวิทยาลัย 
กิจกรรมหรือเหตุการณ์ต่าง ๆ ที่จัดขึ้นโดยหน่วยงานภายในมหาวิทยาลยั ยกตัวอย่างเชน่ การประชุม 
สัมมนา งานประชาสมัพันธ์ งานรับปริญญา หรือกิจกรรมพเิศษอ่ืน ๆ 

ไฟลภ์าพ (Image File) 
ไฟล์ดิจิทัลที่เก็บข้อมูลภาพถ่าย เช่น JPEG, PNG, TIFF ซึ่งสามารถน าไปใช้งานหรือเผยแพร่ในช่องทางต่าง 
ๆ ได ้
 

 

 

 

 



P a g e  | 9 

 

 
 

 

บทท่ี 2 

โครงสรา้งและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มุ่งเน้นเพื่อศึกษากระบวนการการถ่ายท าและตัดต่อรายการ KKU 

Transformation เพ่ือเป็นการให้ผู้อ่านได้เข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงานมากขึ้น ผู้เขียนจึงขออธิบาย

โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

2.1 บทบาทหน้าที่กองสื่อสารองค์กร 

กองสื่อสารองค์กร (Communication Affairs Division) ส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ถูกจัดตั้งขึ้นครั้งแรกตามการปรับโครงสร้างการบริหารงานของส านักงานอธิการบดี 

ตามมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 5/2555 เรื่อง การจัดตั้งหน่วยงานภายในส านักงานอธิการบดี ประกาศ 

ณ วันที่ 9 ตุลาคม พ.ศ. 2555 กองสื่อสารองค์กร มีบทบาทหน้าที่รับผิดชอบการบริหารจัดการด้านการ

ประชาสัมพันธ์และกิจกรรมของมหาวิทยาลัย การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์ เฟซบุ๊ก ยูทิวบ์ สถานี

วิทยุและโทรทัศน์ วารสารข่าว ข่าวกิจกรรมมหาวิทยาลัย ป้ายประชาสัมพันธ์ ข่าวการเผยแพร่ผลงานวิจัย

และผลงานทางวิชาการ การเผยแพร่ข่าวสารของมหาวิทยาลัยให้ชุมชน สังคม หรือสาธารณชน เพื่อสื่อสาร

และส่งเสริมการสร้างภาพลักษณ์ สร้างความเข้าใจที่ดีของมหาวิทยาลัย ส่งเสริมสนับสนุนสร้าง

ความสัมพันธ์ที่ดีต่อสื่อมวลชน งานพิธีต่างๆ ของมหาวิทยาลัย การต้อนรับบุคคลส าคัญ กิจกรรมของชุมชน 

สังคม หรือสาธารณชน หรือองค์กร ทั้ง การสื่อสาร การสร้างความเข้าใจที่ดี การสื่อสารและกิจกรรมเพ่ือ

สร้างความผูกพันของบุคลากรกับมหาวิทยาลัย และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2.2 โครงสร้างขององค์กร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      ภาพที่ 2.1 โครงสร้างหน่วยงาน 
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2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงานของกองสื่อสารองค์กร 

 

 

ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการปฏิบัติงานของกองสื่อสารองค์กร 
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2.4  ภาระหน้าที่หลักของงานผลิตสื่อ 

 งานผลิตสื่อ ภาระหน้าที่หลัก คือ สร้างและจัดท าเนื้อหาสื่อในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือน าเสนอข้อมูล 

ข่าวสาร กิจกรรมต่างๆของมหาวิทยาลัย หรือการสื่อสารอ่ืน ๆ ให้กับผู้รับสารผ่านช่องทางต่าง ๆ รวมไปถึง

การสื่อสาร ท าความเข้าใจ และเสริมสร้างภาพลักษณ์ ผ่านเนื้อหาถูกต้องและมีความหลากหลายเพื่อ

กลุ่มเป้าหมายที่มีความแตกต่าง และสื่อสารท าความเข้าใจในการด าเนินงานด้านยุทธศาสตร์ของสถาบัน 

พร้อมทั้งจัดวางระบบสารสนเทศเพ่ือการสื่อสารองค์กร และบริการข้อมูลข่าวสารที่ครอบคลุมผู้มีส่วนได้

ส่วนเสียทุกภาคส่วน โดยบริหารจัดการให้ข้อมูล ข่าวสารของมหาวิทยาลัย และคณะ หน่วยงาน เผยแพร่ไป

ยังกลุ่มเป้าหมายที่ต้องการได้ รวดเร็ว ถูกต้องตรงตามความต้องการ ผลิตและเผยแพร่สื่อทุกรูปแบบเพ่ือ

การสื่อสารองค์กร รวมทั้งผลิตรายการผ่านทาง KKU Channel เฟซบุ๊ก ยูทิวบ์ เป็นต้น 

2.5 ภาระหน้าที่รับผิดชอบของต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการ ถ่ายภาพนิ่งกิจกรรมมหาวิทยาลัย  

นายอรรถพล ฮามพงษ์ ต าแหน่งนักวิชาการโสตทัศนศึกษา (ผู้เขียนคู่มือ) มีภาระหน้าที่ในงานผลิต ใน

การผลิตและเผยแพร่ภาพถ่ายกิจกรรมของมหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นการรวบรวมและน าเสนอช่วงเวลาที่

ส าคัญและน่าสนใจจากเหตุการณ์หรือกิจกรรมต่าง ๆ โดยมีการคัดเลือกและจัดล าดับภาพ เพ่ือสื่อสาร

ข้อมูลหรือเรื่องราวให้ผู้ชมเข้าใจและเพลิดเพลินทั้งในรูปแบบข่าว หรือภาพกิจกรรม      

เป็นการส่งเสริมนโยบายขององค์กรในการเผยแพร่ สื่อสาร สนับสนุน ส่งเสริม ภาพลักษณ์ของ

มหาวิทยาลัยขอนแก่นและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทั้งภายนอกและภายใน ในรูปแบบภาพถ่าย โดยมีภาระความ

รับผิดชอบงานด้านการถา่ยภาพนิ่ง  รวมไปถึงการเผยแพร่รายการผ่านช่องทางต่างๆของ

มหาวิทยาลัยขอนแก่น เช่น เฟซบุ๊ก ข่าวเว็ปไซต์ เป็นต้น 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบัติงาน 

ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ ต าแหน่ง นักวิชาการโสตทัศนศึกษา (ระดับปฏิบัติการ) สังกัดงานผลิตสื่อ 

กองสื่อสารองค์กร มหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่งนายอรรถพล ฮามพงษ์ (ผู้เขียนคู่มือ) มีหลักเกณฑ์และข้อมูลที่

เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

1. มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

2. ภาระงานปัจจุบัน กระบวนงาน ในความรับผิดชอบของ นายอรรถพล ฮามพงษ์ (ผู้เขียนคู่มือ) 

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา (ระดับปฏิบัติการ) 

3. บทความและเอกสารที่เก่ียวข้องกับคู่มือ 

1. มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ทางวิชาการในการท างาน 

ปฏิบัติงานด้านวิชาการโสตทัศนศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ

มอบหมาย  

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ 

     (1) จัดเตรียมและ ควบคุมการใช้อุปกรณ์ประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย การผลิตวัสดุ 

อุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดแสดงหรือบรรยาย เพ่ือให้การแสดงหรือบรรยายที่ต้องอาศัยเครื่องเสียงหรือเครื่อง

ฉาย ด าเนินไปโดยความเรียบร้อย และเกิดความเหมาะสม 

     (2) ช่วยแปล เขียน เรียบเรียง ค าบรรยายภาพ ค าบรรยายแผนภูมิ บทรายการวิทยุ 

ภาพยนตร์ หรือโทรทัศน์ การแปลความหมายสถิติข้อมูลต่างๆ และการน าเสนอสถิติข้อมูลตามหลักวิชาโสต

ทัศนศึกษา เพ่ือเผยแพร่ความรู้ หรือข้อมูลอันเป็นประโยชน์ในด้านต่างๆ 
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     (3) ควบคุมการจัดหา ดูแล รักษา ซ่อมแซม เครื่องเสียง เครื่องฉาย ตลอดจนวัสดุ

อุปกรณ์ต่างๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้สามารถใช้งานได้ดี ประหยัดงบประมาณของหน่วยงาน และ

ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

         (4) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยด้านวิชาการโสตทัศนศึกษา จัดท า

เอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านวิชาการโสตทัศนศึกษา 

เพ่ือพัฒนางานวิชาการ และพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  

     2. ด้านการวางแผน 

    วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 3. ด้านการประสานงาน 

     (1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกพ่ือให้

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

     (2) ชี้แจงให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 4. ด้านการบริการ 

     (1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ด้านวิชาการโสตรวมทั้ง

ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงาน

ได้อย่างถูกต้อง 

     (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด้านวิชาการโสต

ทัศนศึกษาพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอก นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้

ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา

ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับปริญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบเท่าได้ไม่ต ่ากว่านี้ 

2. ได้รับปริญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบเท่าได้ไม่ต ่ากว่านี้ 

3. ได้รับปริญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบเท่าได้ไม่ต ่ากว่านี้ 

 ความรู้ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

  ความรู้ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามท่ี

มหาวิทยาลัยก าหนด 
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2. ภาระงานปัจจุบัน กระบวนงาน ในความรับผิดชอบของ นายอรรถพล ฮามพงษ์  (ผู้เขียนคู่มือ) 

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา (ระดับปฏิบัติการ) 

 นายอรรถพล ฮามพงษ์ ต าแหน่งนักวิชาการโสตทัศนศึกษา (ผู้เขียนคู่มือ) มีภาระหน้าที่ในการ การ

เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านช่องทางการสื่อสารออนไลน์ ประกอบด้วย สื่อสังคมออนไลน์ เฟซบุ๊ก ยูทิวบ์ 

และสื่อออนไลน์เว็บไซต์มหาวิทยาลัยขอนแก่น การผลิตวีดิทัศน์ เพ่ือการสื่อสารการเพ่ือการประชาสัมพันธ์

ในด้านต่างๆ ผลิตรายการ KKU Insight การออกแบบกราฟิกของมหาวิทยาลัย การถ่ายภาพนิ่งกิจกรรม

ต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย รวมถึงเก็บเป็นฐานข้อมูลในการผลิตและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของมหาวิทยาลัย 

โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน พอสังเขปดังนี้ 

ภาระงานหลักงานประจ าที่

ตอบสนองยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 

ตัวช้ีวัด หลักเกณฑ์และข้ันตอนการปฏิบัติงานงานประจ าที่
ตอบสนองยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 

     1.การผลิตวีดิทัศน์ เพื่อการ
สื่อสาร 
- วีดิโอพรีเซนเทชั่น 
- วีดิโอรณรงค์ 
- การรายงานพิเศษ 

1. มีการเตรียมความพร้อมก่อนการถ่ายท า : ศึกษาข้อมูล 
วางแผน เตรียมอุปกรณ ์ประสานงาน 

2. มีการถ่ายภาพตามแผนงาน เน้นความคมชัด แสง สี 

เสียง เก็บภาพหลากหลายมุม สัมภาษณ์ เก็บภาพ

บรรยากาศ ดูแลความปลอดภัย 

3. มีการตัดต่อตามแผนงาน ใส่ค าบรรยาย สอดแทรก

ภาพกราฟิก เลือกเพลงประกอบ ตรวจสอบความถูก

ต้อง ส่งมอบงานเบื้องต้น 

4. มีการแก้ไขงานตามข้อเสนอแนะ ปรับแต่งจนสมบูรณ์ 

ส่งมอบงานฉบับสมบูรณ์ 

5.  มีการเผยแพร่ผลงานผ่านช่องทางต่างๆ พร้อมติดตาม

ผล วิเคราะห์ข้อมูล รายงานผล 

6. จัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ เพ่ือเป็นคลังข้อมูลในการ

ผลิตสื่อสารสนเทศ 

7. มีการรวบรวมผลงาน ที่ผลิต เสนอผลงานต่อหัวหน้างาน 
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8. มีการสรุปรายงานผลการผลิตวีดิทัศน์ เพ่ือการสื่อสาร

รายปี และ แสดงให้เห็นถึงการพัฒนาในการท างาน 

2. การออกแบบสื่อกราฟฟิก
เพื่อการสื่อสารยุทธศาสตร์ 
และสื่อประชาสัมพันธ์ของ
มหาวิทยาลัย 

1. มีการวางแผนและการจัดเตรียม แผนการออกแบบกราฟิก

ที่ชัดเจน ซึ่งรวมถึงการก าหนดวัตถุประสงค์, เนื้อหา, และ

เป้าหมายของสื่อกราฟิกท่ีต้องการออกแบบ 

2. มีการรวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นส าหรับการออกแบบ เช่น 

ข้อมูลเกี่ยวกับโครงการ, ข้อความ, และภาพท่ีเกี่ยวข้องกับ

การสื่อสารยุทธศาสตร์ 

3. มีการออกแบบต้นฉบับกราฟิกตามแผนที่ได้ก าหนดไว้ โดย

ค านึงถึงการใช้งานและการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ 

4. มีการใช้ความคิดสร้างสรรค์ ให้สอดคล้องกับความถูกต้อง

ของข้อมูลและความเหมาะสมของรูปแบบ 

5.  มีการรับฟังข้อเสนอแนะ จากผู้เกี่ยวข้องเพ่ือท าการ

ปรับปรุงการออกแบบให้ตรงตามความต้องการและ

มาตรฐานที่ตั้งไว้ 

6.  มีการปรับปรุงตามข้อเสนอแนะท่ีได้รับ เพ่ือให้ตรงกับ

ความต้องการและการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ 

7. มีการส่งมอบสื่อกราฟิกท่ีเสร็จสมบูรณ์ให้กับหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

8. มีการรวบรวมผลงานของตนเอง และติดตามการใช้งาน

เพ่ือประเมินผลสัมฤทธิ์และผลตอบรับจากผู้ใช้ เพื่อพัฒนา

คุณภาพของงานในอนาคต 

3.  การผลิตรายการ KKU 
Insight / Inside 
Council 
(โปรดิวเซอร์) 

1.  มีการวางแผนและจัดท าตารางการผลิตรายการ KKU 

Insight (TV) โดยก าหนดคณะ และ ประเด็นที่ต้องการ

น าเสนอในแต่ละตอน 

2. มีการจัดเตรียมเนื้อหาและสคริปต์ของรายการรวมถึง

การตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของ
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ข้อมูลก่อนการผลิต 

3. มีการจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็น เช่น นักแสดง, ผู้

สัมภาษณ์, อุปกรณ์ถ่ายท า และอ่ืน ๆ เพื่อให้การผลิต

รายการเป็นไปตามแผน 

4. มีการผลิตรายการตามแผนการผลิตที่วางไว้ โดย

ค านึงถึงคุณภาพของภาพและเสียง รวมถึงความ

เรียบร้อยในการถ่ายท า 

5.  มีการควบคุมคุณภาพของรายการหลังการผลิต เช่น 

การตัดต่อและตรวจสอบเพ่ือให้มั่นใจว่ารายการมี

คุณภาพตามมาตรฐานที่ก าหนด 

6.  มีการติดตามผลตอบรับจากผู้ชมและผู้ใช้บริการ เพื่อ

รวบรวมข้อเสนอแนะและปรับปรุงการผลิตรายการใน

อนาคต 

7. มีมีการรายงานการพัฒนางานจากปีที่ผ่านมา โดย

สรุปผลการด าเนินงาน, ข้อดีและข้อเสนอแนะส าหรับ

การพัฒนาในปีถัดไป 

8. มีการประเมินผลการผลิตรายการทั้งในด้านคุณภาพ 

ยอดการเข้าชมผ่านช่องทางต่างๆ และ ความพึงพอใจ

ของผู้ชม พร้อมทั้งก าหนดแผนการพัฒนาและปรับปรุง

เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการผลิตรายการในปีถัดไป 

         4.ถ่ายภาพนิ่งกิจกรรมต่าง 

ๆ ของมหาวิทยาลัย 

       1.    มีการรับมอบหมายงานการถ่ายภาพนิ่งของกิจกรรม
มหาวิทยาลัยขอนแก่น รวมถึงการจัดเตรียมอุปกรณ์และ
ทรัพยากรที่จ าเป็นส าหรับการถ่ายภาพ 
       2.   มีการวางแผนตรวจสอบสถานที่และเตรียมทีมงาน
ถ่ายภาพให้พร้อมก่อนการเริ่มกิจกรรม เพ่ือให้การถ่ายภาพ
เป็นไปอย่างราบรื่น 
       3.    มีการด าเนินการถ่ายภาพนิ่งระหว่างกิจกรรมตาม
แผนที่วางไว้ โดยใช้เทคนิคการถ่ายภาพที่เหมาะสมเพ่ือให้ได้ภาพ
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ที่มีคุณภาพ 
       4.    มีการรวบรวมจ านวนการให้บริการถ่ายภาพนิ่ง เช่น 
จ านวนกิจกรรมที่ถ่ายภาพ, จ านวนภาพที่ถ่าย และข้อมูลที่
เกี่ยวข้องอ่ืน ๆ 
       5.    มีการบริหารจัดการภาพถ่ายเพ่ือให้สามารถ จัดเก็บ
และค้นหาได้ง่าย 
      6.   มีการเผยแพร่บนเพจกองสื่อสารองค์กร 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น และ แชร์ไปที่เพจมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
      7.    มีการคัดเลือกภาพถ่ายจากกิจกรรมที่สามารถน ามาใช้
งาน ในแฟ้มภาพ KKU Photo Stock 
       8.    มีการรายงานผลการด าเนินงานการเผยแพร่ภาพนิ่ง
ของตนเอง รวมถึงข้อเสนอแนะในการพัฒนาการให้บริการถ่าย
ภาพนิ่ง และ การพัฒนาแนวทางการปรับปรุงเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการให้บริการในอนาคต 

                      5.การผลิตวิดีโอประมวล
ภาพกิจกรรมส าคัญของ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

       1.   มีการเตรียมความพร้อมก่อนการถ่ายท า : ศึกษาข้อมูล 
วางแผน 
       2.   มีการเตรียมความพร้อมก่อนการถ่ายท า : เตรียม
อุปกรณ์ ประสานงาน 
       3.    มีการถ่ายภาพตามแผนงาน เน้นความคมชัด แสง สี 
เสียง เก็บภาพหลากหลายมุม สัมภาษณ์ เก็บภาพบรรยากาศ 
       4.    มีการตัดต่อตามแผนงาน ใส่ค าบรรยาย สอดแทรก
ภาพกราฟิก เลือกเพลงประกอบ ตรวจสอบความถูกต้อง 
       5.    เผยแพร่วิดีโอผ่านช่องทางต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
เช่น เว็บไซต์ โซเชียลมีเดีย และสื่อประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ 
      6.   เผยแพร่ภายใน 48 ชั่วโมง 
      7.   ให้บริการวิชาการ หรือ ให้ค าแนะน าแก่ผู้ร่วมงาน หรือ 
ผู้สนใจการผลิตวิดีโอประมวลภาพกิจกรรมส าคัญของ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
       8.  จัดท ารายงานสรุปการผลิตวิดีโอของตนเอง รวมถึง
รวบรวม ผลตอบรับ และ ความพึงพอใจของผู้ชม ผ่านช่องทาง
ต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย เช่น เว็บไซต์ โซเชียลมีเดีย และสื่อ
ประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ 
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ภาระงานกลาง ตัวช้ีวัด หลักเกณฑ์และข้ันตอนการปฏิบัติงานงาน

ประจ าที่ตอบสนองยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 

1. งานกลาง และงานอ่ืนๆ

ตามท่ีผู้บังคับบัญชา

มอบหมาย และงานกลาง

ขององค์กร และถ่ายภาพนิ่ง 

การออกแบบสื่อกราฟิกเพ่ือ

การประชาสัมพันธ์ 

1. รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา /ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

2. มีการประสานงาน และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

3. มีความพร้อมในการปฏิบัติงาน สามารถร่วมปฏิบัติ

ภารกิจ/งานที่ได้รับมอบหมายได้ 

4. มีการรายงานการปฏิบัติงานส่วนกลาง 

5. ปฏิบัติงานส่วนกลางนอกเหนือจากงานประจ าได้ไม่น้อย

กว่า 5 งาน/ต่อปี 
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3. บทความและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับคู่มือ 

3.1 แนวคิดเทคนิคการแต่งภาพในภารกิจการถ่ายภาพนิ่งกิจกรรมมหาวิทยาลัย 

ด้วยซอฟต์แวร์ Adobe Lightroom Classic 

การถ่ายภาพนิ่งกิจกรรมของมหาวิทยาลัยในปัจจุบัน ไม่ใช่เพียงการบันทึกเหตุการณ์หรือเป็นหลักฐาน
เท่านั้น แต่ยงัเป็นเครื่องมือส าคัญในการสื่อสารและสร้างภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัยสูว่งกว้าง โดยเฉพาะ
อย่างยิ่งในยุคทีโ่ซเชยีลมเีดียเป็นศูนย์กลางการรบัรู้ข่าวสารของกลุ่มเป้าหมายหลากหลายวัย 
การแต่งภาพด้วย Adobe Lightroom Classic จึงควรค านงึถึงแนวคิดและเทคนิคต่อไปนี ้เพื่อให้ภาพถ่ายที่
ได้มีความโดดเดน่ ทันสมัย ตรงใจผู้รับชมบนสื่อออนไลน ์

1. ความเป็นธรรมชาตแิตโ่ดดเดน่ (Natural but Outstanding): 
แต่งภาพให้ยังคงความสมจริง ไม่ดูแต่งเกินไป โดยเน้นการปรับแสง ส ีและคอนทราสต ์ใหเ้ด่นชัดใน
ขอบเขตที่เหมาะสม สื่อสารบรรยากาศเหตุการณ์ได้อย่างมพีลังและน่าสนใจ 

2. ปรับสมดุลแสงและสี (Correct Exposure & Color Balance): 
แก้ไขปัญหาแสงที่มืดหรือสวา่งเกินไป รวมถึงการปรับสมดุลสีให้เหมาะสม เพื่อให้ผู้ชมรับรูไ้ด้ถึง
บรรยากาศที่แท้จริง ลดการผดิเพ้ียนของส ีโดยเฉพาะสีประจ ามหาวิทยาลยั หรือสีของเครื่องแบบ
และอุปกรณ ์

3. การปรับคมชัดและรายละเอยีด (Sharpness & Detail): 
เพ่ิมความคมชดัในสว่นที่ต้องการเน้น เช่น ใบหน้า รอยยิ้ม โลโก้ หรือป้ายส าคัญ เพ่ือดึงดูดสายตา
บนฟีดโซเชยีลมีเดีย ซึ่งผู้รบัชมใช้เวลาไล่สายตาอย่างรวดเรว็ 

4. การคร็อปและจดัองค์ประกอบ (Crop & Composition): 
ปรับกรอบภาพใหเ้หมาะสม วางจุดสนใจให้เด่นชัด อาจตัดสว่นเกินหรือวางองค์ประกอบเพ่ือการ
น าเสนอในแตล่ะแพลตฟอร์ม เช่น Instagram (Square), Facebook (Landscape) ให้มีความ
สวยงามในทุกอุปกรณ ์

5. เนน้เรื่องราวและอารมณ ์(Highlight Story & Emotion): 
เลือกและแต่งภาพที่สื่ออารมณ์หรือเรื่องราวของกิจกรรม ควรเน้นภาพที่แสดงถึงการมีสว่นร่วม 
ความส าเร็จ หรือบรรยากาศเชิงบวก ช่วยสรา้งความสัมพันธ์กับผู้ชม 

6. ความสม ่าเสมอของสไตลภ์าพ (Consistent Visual Style): 
ก าหนดโทนสแีละสไตล์การแตง่ภาพที่เป็นเอกลักษณ์ ใชเ้ป็นมาตรฐานกลาง เพ่ือให้ภาพของ
มหาวิทยาลยัมีความเป็นเอกภาพและจดจ าง่ายในกลุ่มเปา้หมาย 
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7. การเตรียมไฟล์ส าหรับโซเชียลมีเดีย (Export for Social Media): 
ปรับขนาดไฟล์ (Resize) และคุณภาพ (Compression) ให้เหมาะสมกับแตล่ะช่องทาง เชน่ 
Facebook, Instagram, Twitter เพ่ือลดปัญหาภาพแตกหรือโหลดชา้ 

8. ระลึกถึงความเหมาะสมและจริยธรรม (Appropriateness & Ethics): 
พิจารณาความเหมาะสมของภาพที่จะแต่งและเผยแพร ่ไม่ละเมิดสิทธิสว่นบุคคล หรือขัดต่อ
จริยธรรมของวชิาชีพและมหาวิทยาลยั 

 

 

       3.2 การใช้งานและประโยชน์ของการแต่งภาพในภารกิจการถ่ายภาพนิ่งกิจกรรมมหาวิทยาลัย

ด้วยซอฟต์แวร์ Adobe Lightroom Classic 

การใช้งาน 
Adobe Lightroom Classic เป็นซอฟต์แวรส์ าหรบัจัดการและตกแต่งภาพถ่ายที่ถูกออกแบบมาใหใ้ช้
งานง่าย สะดวก รวดเรว็ และมีเครื่องมือครบครันส าหรับการปรับแต่งภาพอย่างมืออาชีพ  

1. น าเข้าและจัดการภาพอย่างเป็นระบบ (Import & Organize) 
สามารถน าเข้าภาพจากกล้องหรือโฟลเดอร ์พร้อมจัดหมวดหมู่ แสดงตวัอย่าง และค้นหาภาพที่
ต้องการได้อย่างรวดเร็ว 

2. ปรับแต่งแสง สี และโทนภาพ (Basic Adjustments) 
ปรับค่าความสว่าง คอนทราสต์ เฉดส ีความอ่ิมตัวของสี และไวต์บาลานซ ์เพื่อให้ภาพมีความคมชัด
และน่าสนใจมากข้ึน 

3. คร็อปและจัดองค์ประกอบภาพ (Crop & Straighten) 
ปรับสัดสว่น ตัดส่วนเกิน หรือเอนภาพให้ตรงตามต้องการ เพ่ือความสวยงามและเหมาะสมกับแต่
ละแพลตฟอร์ม 

4. รีทัชและลบสิ่งรบกวน (Retouch & Remove Distractions) 
ใช้เครื่องมือ Healing, Clone หรือ Brush เพ่ือลบจุดรบกวนและปรบัรายละเอียดในภาพให้ดู
สะอาดตาและมืออาชีพ 

5. การใช้พรเีซ็ตและสรา้งสไตลภ์าพ (Preset & Style) 
สามารถเลือกใช้พรีเซ็ตหรือก าหนดโทนสีที่เป็นเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลยั เพ่ือความสม ่าเสมอของ
ภาพทุกกิจกรรม 

6. ส่งออกไฟล์เพื่อเผยแพร่ (Export for Publishing) 
ก าหนดขนาดไฟล์ คุณภาพ และชนิดไฟล์ให้เหมาะสมกับการน าเสนอในแต่ละแพลตฟอร์ม เชน่ 
Facebook, Instagram หรือ Website 



P a g e  | 23 

 

 
 

 
ประโยชน ์

1. ยกระดับคณุภาพภาพถ่าย 
ท าให้ภาพมีความคมชัด สวยงาม เปน็มืออาชีพ และสามารถถ่ายทอดบรรยากาศของกิจกรรมได้
อย่างมีประสิทธภิาพ 

2. เสริมสรา้งภาพลักษณ์องค์กร 
ภาพที่ผ่านการปรับแต่งและดแูลอย่างด ีจะชว่ยสร้างความเชื่อมั่นและสะท้อนความเป็นระบบ
ระเบียบของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

3. เพิ่มประสิทธภิาพการสื่อสารในโซเชียลมีเดีย 
ภาพที่เหมาะสมกับสื่อออนไลน์จะช่วยดึงดูดความสนใจ ท าให้เนื้อหาของกิจกรรมถูกเข้าถึงและ
แบ่งปันในวงกวา้ง 

4. ประหยัดเวลาและทรัพยากร 
Lightroom มีฟังก์ชันส าหรับแก้ไขภาพจ านวนมากแบบรวดเร็วและเปน็กลุ่ม (Batch Edit) ลด
ภาระงานและเวลาในการเตรยีมภาพ 

5. รักษาความเป็นเอกภาพและมาตรฐานของสื่อ 
เครื่องมือและพรีเซ็ตชว่ยสร้างมาตรฐานโทนภาพของมหาวทิยาลัยให้เป็นหนึ่งเดยีวกันในทุก
ช่องทาง 

6. เก็บบันทึกและจัดการภาพอย่างเป็นระบบ 
ท าให้ง่ายต่อการค้นหา ส่งต่อ แบ่งปัน หรือเผยแพรภ่าพกิจกรรมในภารกิจต่าง ๆ 
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  3.3 เทคนคิการผลิตภาพถา่ยนิ่งกิจกรรมมหาวิทยาลัยด้วย Adobe Lightroom Classic 
(โดยงานผลติสื่อ กองสื่อสารองค์กร มหาวิทยาลัยขอนแก่น) 

 
1. การคดัเลือกและน าเข้าภาพ (Import & Select) 

 เลือกเฉพาะภาพที่ชัดเจน สื่อความหมายและตรงประเด็นกับวัตถุประสงค์ของกิจกรรม 
 น าเข้าภาพลงใน Adobe Lightroom Classic โดยตั้งโฟลเดอร์/คอลเลกชนัให้เหมาะสมกับแต่ละ

งานหรือเหตุการณ์ เพื่อความเป็นระเบียบและง่ายต่อการค้นหา 

2. การปรบัแสงและสี (Exposure & Color Adjustment) 

 ปรับความสว่าง (Exposure) คอนทราสต์ (Contrast) ไฮไลต์ (Highlights) และเงา (Shadows) ให้
เหมาะสมกับบรรยากาศกิจกรรม 

 ปรับไวตบ์าลานซ ์(White Balance) ให้สธีรรมชาติ ตรงกับความจริง เชน่ สเีครื่องแบบและฉาก
หลัง 

3. การปรบัคมชัดและรายละเอียด (Clarity & Detail Enhancing) 

 ใช้เครื่องมือ Clarity, Sharpening และ Noise Reduction เพ่ือเพ่ิมมิติและความชัดเจนของภาพ 
โดยหลีกเลี่ยงการแต่งจนดูแขง็หรือผิดธรรมชาติ 

4. การจดัองค์ประกอบ (Crop & Composition) 

 คร็อปภาพให้ได้สดัส่วนที่เหมาะสมกับแต่ละแพลตฟอร์มโซเชียลมีเดยี (เช่น สีเ่หลีย่มจัตุรสัส าหรับ 
Instagram หรือแนวนอนส าหรับ Facebook) 

 วางจดุเด่นและอัตลักษณ์ (โลโก้, ป้ายกิจกรรม ฯลฯ) ให้อยู่ในต าแหน่งทีโ่ดดเด่น 

5. การรีทัชและลบจดุรบกวน (Spot Removal & Retouch) 

 ลบจุดรบกวนหรือสิ่งที่ไม่ต้องการ เช่น ฝุน่บนเลนส ์สายไฟ หรือองค์ประกอบที่รบกวนความสนใจ
ของภาพ ด้วยเครื่องมือ Spot Removal, Clone หรือ Heal 
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6. การใช้พรีเซ็ตและสร้างสไตล์ภาพ (Preset & Visual Consistency) 

 เลือกใช้พรีเซ็ตหรือสร้างพรีเซต็โทนสีที่เหมาะสมกับอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น เพ่ือความ
สม ่าเสมอของภาพในทุกกิจกรรม 

7. การใส่ข้อมูลและแคปชัน่ประกอบ (Metadata & Captioning) 

 เติมข้อมูลเบื้องต้น เช่น วนัที่ สถานที ่ชื่อกิจกรรม หรือแฮชแท็กที่เก่ียวข้อง ในช่อง Metadata เพ่ือ
ความเรียบร้อยและรองรับการค้นหาย้อนหลัง 

8. การส่งออกภาพ (Export) 

 ก าหนดขนาดไฟล์ ความละเอียด และชนิดไฟล์ตามมาตรฐานของแต่ละสื่อ เชน่ JPG คุณภาพสูง
ส าหรับเว็บไซต ์PNG หรือไฟล์ขนาดเล็กส าหรับ Facebook และ Instagram 

 ใช้ฟีเจอร์ Export เป็นกลุ่ม เพ่ือประหยัดเวลา 

9. ตรวจสอบความเรียบร้อยและทดลองเผยแพร ่( Review & Test Publish ) 

 ตรวจสอบส ีความสมจริง และความชดัเจนอีกครั้งก่อนเผยแพร่ 
 ทดลองโพสต์ในช่องทางสังคมออนไลน์ เพ่ือเช็กความเหมาะสมของโทนสีและขนาดจรงิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



P a g e  | 26 

 

 
 

3.4. หลักการและองค์ประกอบของแสง 

หลักการของแสง 

1. ความสมดุลของแสง (Light Balance) 
ภาพถ่ายควรมีแสงที่สมดลุ ไมส่ว่างจ้าหรือมืดเกินไป เพ่ือให้รายละเอียดในสว่นสว่างและสว่นมืด
ยังคงชัดเจน และถ่ายทอดอารมณ์ของกิจกรรมได้ถูกต้อง 

2. การเนน้จุดเดน่ด้วยแสง (Emphasizing Subject) 
ใช้แสงและเงาเพ่ือดึงความสนใจไปที่จุดส าคัญหรือบุคคลส าคัญในภาพ เช่น การใช้แสงสวา่งตรงจุด
สนใจ หรือปรับลดค่าความสวา่งรอบข้าง 

3. ความกลมกลืนกับสิ่งแวดล้อม (Harmony with Environment) 
ปรับแสงใหส้อดคล้องกับสภาพแวดล้อมและบรรยากาศของกิจกรรม ไม่เร่งแสงมากเกินจนสูญเสยี
บรรยากาศดั้งเดิม 

4. คุณภาพของแสง (Light Quality) 
ให้ความส าคัญกับลักษณะของแสง เชน่ แสงนุ่ม (Soft Light) ช่วยใหภ้าพละมุน ส่วนแสงแข็ง 
(Hard Light) ให้ภาพคมชัดตรงประเด็น เลือกใชใ้ห้เหมาะกับวัตถุประสงค์ 

5. การแกไ้ขแสงผิดปกต ิ(Light Correction) 
ใช้เทคนิคแก้ไขแสง เช่น การลดนอยซ์จากการถ่ายในที่แสงน้อย หรือการกู้รายละเอียดในส่วน
ไฮไลต์หรือเงา เพื่อให้ภาพดูสมบูรณ์ข้ึน 

 

องค์ประกอบของแสงท่ีส าคญัในการแตง่ภาพ 

1. ทิศทางของแสง (Direction of Light) 
สังเกตและปรับทิศทางของแสงเพ่ือสร้างมิติ เช่น แสงจากด้านข้างจะชว่ยให้วัตถุลอยเด่นออกจาก
ฉาก 

2. ความเข้มของแสง (Intensity/Exposure) 
ปรับค่า Exposure, Highlights, Shadows, Whites, และ Blacks ให้เหมาะสม เพื่อให้
รายละเอียดพร้อมส าหรับการเผยแพร่ทางโซเชียลมีเดีย 

3. อุณหภูมิของแสง (White Balance/Temperature) 
ปรับค่า White Balance ให้อุณหภูมิของแสงสมจริง สีผวิดูธรรมชาต ิและสื่อความรูส้ึกของ
เหตุการณ์ได้ถูกต้อง 

4. คอนทราสต์ (Contrast) 
เพ่ิมหรือลดคอนทราสต์เพื่อสร้างความชัดเจนระหว่างสว่นมืดและสว่าง ชว่ยเน้นจดุสนใจและท าให้
ภาพดึงดูดสายตามากขึ้น 
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5. แสงตกกระทบและเงา (Highlights and Shadows) 
ปรับข้อมูลในสว่น highlight และ shadow เพ่ือให้รายละเอียดไม่หายไปทั้งสองสว่น และภาพ
ยังคงสมดลุ ไม่มืด(Under-exposed) หรือสว่าง(Over-exposed) เกินไป 

6. ความสม ่าเสมอของแสง (Uniformity) 
ในการน าเสนอภาพกิจกรรม ให้พยายามคุมโทนและแสงใหม้ีความสม ่าเสมอในแต่ละชุด เพ่ือ
สร้างอัตลักษณ์และภาพจ าของมหาวิทยาลยัในทุกสื่อ 
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3.5.พื้นฐานการใชโ้ปรแกรม  Adobe Lightroom Classic 

(ส าหรับภารกิจการแต่งภาพนิง่กิจกรรมมหาวิทยาลยั โดยงานผลติสื่อ กองสื่อสารองค์กร 

มหาวิทยาลยัขอนแก่น) 

 1. ท าความรู้จักกับโปรแกรม Adobe Lightroom Classic 

Adobe Lightroom Classicเป็นซอฟต์แวร์ส าหรับการจัดการและปรับแต่งภาพถ่ายในรูปแบบดิจิทัลที่ได้รับ
ความนยิมอย่างมาก ด้วยอินเทอร์เฟซท่ีเข้าใจง่าย เครื่องมือครบถ้วน เหมาะส าหรบัทั้งผู้เริม่ต้นและมืออาชีพ 
ช่วยให้การปรับแต่งภาพมีประสิทธิภาพและเปน็มาตรฐานเดียวกัน 

 

ภาพที่ 3.1 ภาพของโปรแกรม Adobe Lightroom Classic  
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2. ส่วนประกอบหลักของโปรแกรม 

 Library (ไลบรารี): พ้ืนที่ส าหรับน าเข้า จัดการ และจดัเรยีงภาพถ่าย 
 Develop (ดีเวลลอป): ส่วนทีใ่ช้ปรับแต่งและแก้ไขภาพอย่างละเอียด 
 Export (เอ็กซ์พอร์ต): การน าภาพที่แต่งเสรจ็แลว้ออกไปใช้งานในรูปแบบต่าง ๆ 

 
ภาพที่ 3.2 ภาพของโปรแกรม ในหน้าจอหลกั 
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3. ขั้นตอนพืน้ฐานการใช้งาน 

การน าเข้าภาพ (Import) 

 เปิด Lightroom เลือก “Import”  

ภาพที่ 3.3 ภาพของโปรแกรม ในหน้าจอหลกั 

 เลือกโฟลเดอรห์รือไฟล์ภาพทีต่้องการ แล้วกด “Import” 

ภาพที่ 3.4 ภาพหน้าจอหลกัในการ Import 
 



P a g e  | 31 

 

 
 

การจดัการไฟลแ์ละภาพถ่าย (Library Management) 

 จัดเรียงภาพตามโฟลเดอร์ คอลเลกชัน หรือแท็ก 
 คัดเลือกภาพส าคัญด้วยการให้ “ดาว” หรือ “ธง” (Flag) เพ่ือสะดวกต่อการคัดเลือกและแก้ไข 

 

ภาพที่ 4.5 ภาพหน้าจอหลัก“ธง” (Flag) 
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การปรับแต่งภาพเบื้องต้น (Basic Editing) 

 ใช้งานในแถบ “Develop” 

 

ภาพที่ 3.6 ภาพหน้าจอหลักเลือกเครื่องมือ Develop 
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ภาพที่ 3.7 ภาพเมน ูEdit ในการปรับแสงส ี
 

 Basic Panel (แถบคา่พื้นฐาน) 

1. White Balance 
o Temp: ปรับอุณหภูมิสีของภาพ (ค่าต ่าจะอมฟ้า ค่าสงูจะอมเหลือง) 
o Tint: ปรับสีอมเขียว (ค่าต ่า) หรืออมชมพู (ค่าสูง) เพ่ือแก้สีเพี้ยน 

2. Exposure: ปรับความสวา่งโดยรวมของภาพ (เพ่ิม/ลดค่าเพ่ือแก้ภาพมืดหรือสว่างเกินไป) 
3. Contrast: ปรับความแตกต่างระหวา่งสว่นสว่างกับส่วนมืด ท าใหภ้าพดูมีมิติมากยิ่งขึ้น 
4. Highlights: ปรับรายละเอียดในสว่นที่สว่างที่สุดของภาพ (ลดค่าเพ่ือดึงรายละเอียดในสว่นขาวที่

สว่างเกิน, เพ่ิมค่าหากต้องการให้สว่างจ้า) 
5. Shadows: ปรับรายละเอียดในส่วนที่มืดท่ีสุดของภาพ (เพ่ิมค่าท าให้เงาสว่างข้ึน, ลดค่าเพ่ือให้เงา

ด าลึก) 
6. Whites: ปรับระดับค่าขาวสูงสุดในภาพ (ควบคุมว่าขาวแค่ไหน, ไม่ให้เกิดจุดขาวล้น) 
7. Blacks: ปรับระดับค่าด าสุดของภาพ (ควบคุมว่าด าเข้มแค่ไหน, ไม่ให้เกิดจุดด าทึบ) 
8. Texture: ปรับความละเอียดของพ้ืนผิวในภาพ (เพ่ิมเพ่ือใหเ้ห็นรายละเอียดมากขึ้น, ลดเพ่ือให้

ภาพดูนุ่มนวลขึ้น) 
9. Clarity: ปรับความคมชดัและมิติของภาพ (เพ่ิมชว่ยให้ภาพดูมีความลึก, ลดค่าท าใหภ้าพดูฟุ้งนุ่ม) 
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10. Dehaze: ลดหรือเพ่ิมหมอก/ฝ้าในภาพ (เพ่ิมค่าเพ่ือลดหมอก, ลดค่าเพ่ือเพ่ิมเอฟเฟกต์หมอก) 
11. Vibrance: ปรับความอ่ิมตัวของสีแบบฉลาด (สีที่ซีดจะดูสดขึ้นโดยไม่ส่งผลกับสีผวิมากนัก) 
12. Saturation: ปรับความสดของสีโดยรวมทั้งภาพ (เพ่ิมเพ่ือให้สีจัดจ้าน, ลดเพื่อให้สีจางลงจนถึงขาว

ด า) 
 

การรีทัชและลบจุดรบกวน (Retouch & Spot Removal) 

 ใช้ “Spot Removal” เพ่ือลบรอยต าหนิหรือวตัถุท่ีไม่ต้องการ 
 ใช้ “Crop & Straighten” จัดองค์ประกอบให้ได้สัดสว่นที่เหมาะสม 

การใช้ Preset (พรีเซ็ต) 

 เลือกหรือสรา้ง Preset เพ่ือแต่งภาพหลายภาพให้มีโทนสีเดยีวกัน 
 เพ่ิมความรวดเรว็และความสม ่าเสมอให้กับภาพถ่ายในโครงการเดยีวกัน 

การส่งออกไฟลภ์าพ (Export Image) 

 เลือก “Export” แล้วตั้งค่าขนาดไฟล์ ชนดิไฟล์ และโฟลเดอร์ปลายทาง 
 ใส่ Watermark หรือข้อมูลผูถ้่ายภาพเพ่ิมเติมได้ตามต้องการ 

 

ข้อควรระวังในการใช้งาน 

 บันทึกไฟล์และส ารองข้อมูลเป็นประจ า 
 เลือกใช้งานค่าเฉพาะรายการที่เก่ียวข้องกับการแต่งภาพกิจกรรมมหาวิทยาลยั 
 ไม่ปรับแต่งภาพจนเกินความจริง 
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บทที่ 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

คู่มือขั้นตอนการแต่งภาพ ในภารกิจการถ่ายภาพนิ่งกิจกรรมมหาวิทยาลัย  

ด้วยซอฟท์แวร์ Adobe Photoshop Lightroom 

สามารถอธิบายเป็นแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) ดังนี้ 

 

 

ภาพที่ 4.1  ภาพกระบวนการถ่ายภาพน่ิงทั้งหมด 
 

 



P a g e  | 36 

 

 
 

 

กระบวนงานที่ 1. รับหมายกิจกรรมในการถ่ายภาพ 

รับมอบหมายงานจากหัวหน้างาน หรือกิจกรรมที่น่าสนใจ 

กระบวนงานที่ 2. ศึกษาก าหนดการณ์ 

เป็นการเตรียมตัวเชิงลึกที่ช่วยให้ช่างภาพรับมือกับทุกสถานการณ์ได้รอบคอบ มีภาพส าคัญครบถ้วน 
สามารถบริหารจัดการเวลาและทรัพยากรได้อย่างมืออาชีพ และน าไปสู่ผลงานภาพถ่ายที่ตอบโจทย์ภารกิจ
ด้านการประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัยอย่างสูงสุด 

1. วิเคราะห์ช่วงเวลาส าคัญ 
ตรวจสอบช่วงเวลาไฮไลท์ เช่น การกล่าวเปิดงาน มอบรางวัล ถ่ายภาพหมู่ หรือกิจกรรมที่ต้องการ
เน้นเป็นพิเศษ เพ่ือไม่พลาดจังหวะส าคัญ 

2. ส ารวจสถานที่และเส้นทาง 
ทราบรายละเอียดของสถานที่จัดงาน เช่น ห้องประชุม โรงละคร ลานกิจกรรม รวมถึงจุดเข้าออก
และต าแหน่งหลัก ๆ ที่ควรปักหลักถ่ายภาพ 

 

กระบวนงานที่ 3. คิดรูปแบบภาพ 

การคิดรูปแบบภาพ คือขั้นตอนส าคัญก่อนปฏิบัติงานถ่ายภาพนิ่ง โดยเปรียบเสมือนการวางแผนล่วงหน้า 
เพ่ือให้การถ่ายภาพแต่ละกิจกรรมมีความโดดเด่น สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ และสามารถสื่อสารเรื่องราว
ได้อย่างชัดเจน มีความต่อเนื่อง และเหมาะสมกับช่องทางการเผยแพร่ในยุคสื่อออนไลน์ 
แนวทางการคิดรูปแบบภาพมีดังนี้ 

1. ศึกษารายละเอียดของกิจกรรม 
ทราบเป้าหมาย ธีม และบรรยากาศของกิจกรรม เช่น เป็นงานพิธีการ งานประชุม สัมมนา หรือ
กิจกรรมสร้างสรรค์ 

2. ก าหนดเนื้อเรื่อง (Concept) ที่ต้องการน าเสนอ 
พิจารณาว่าต้องการให้ภาพถ่ายทอดอารมณ์ ความประทับใจ หรือเน้นกิจกรรมหลัก ๆ ใดบ้าง 

3. ก าหนดมุมมองและการจัดองค์ประกอบ (Composition) 
วางแผนเลือกมุมมอง เช่น มุมกว้างเพ่ือเก็บบรรยากาศ, มุมใกล้ส าหรับรายละเอียดบุคคล หรือมุม
สูง-ต ่าเพ่ือสร้างอารมณ์ 
ก าหนดการจัดวางวัตถุ, เส้นน าสายตา, การแบ่งกรอบภาพ ฯลฯ 

4. ค านึงถึงความต้องการของผู้รับภาพหรือผู้ใช้ภาพ 
ศึกษาความคาดหวังหรือค าขอของหน่วยงาน/ผู้จัดกิจกรรม เพื่อให้ภาพตอบโจทย์ตามต้องการ 
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5. พิจารณาการใช้แสงและสี 
เลือกเวลาและสถานที่ให้เหมาะสม จัดวางต าแหน่งแสงธรรมชาติหรือแสงไฟ เพ่ือให้สีสันของภาพ
น่าสนใจและไม่ผิดเพ้ียน 

6. เลือกเทคนิคการถ่ายภาพ 
เช่น ภาพ Action, ภาพ Candid (จับภาพขณะกระท า), ภาพเป็นทางการ หรือภาพหมู่ 
วางแผนเตรียมอุปกรณ์เพ่ิมเติม เช่น เลนส์ ไฟเสริม หรือขาตั้งกล้อง 

7. เผื่อแผนส ารองกรณีข้อจ ากัด 
พิจารณาปัญหาหน้างาน เช่น แสงไม่พอ สถานที่แคบ หรือผู้เข้าร่วมจ านวนมาก แล้วเตรียมแนว
ทางแก้ไข 

  

กระบวนงานที่ 4. จัดเตรียมอุปกรณ์ 

การจัดเตรียมอุปกรณ์ 

การจัดเตรียมอุปกรณ์ถือเป็นขั้นตอนส าคัญในการถ่ายภาพกิจกรรม เพ่ือให้มั่นใจว่าสามารถปฏิบัติงานได้
อย่างต่อเนื่อง ไม่เกิดปัญหาระหว่างถ่ายภาพ และได้ภาพที่มีคุณภาพเหมาะสมตามวัตถุประสงค์ของงาน 
ทั้งนี้ การเตรียมอุปกรณ์ควรสอดคล้องกับลักษณะงานขนาดของกิจกรรม สถานที่ และระยะเวลาการ
ถ่ายภาพ 
แนวทางการจัดเตรียมอุปกรณ์มีดังนี้ 

1. กล้องถ่ายภาพนิ่ง 
o ตรวจสอบสภาพความพร้อมของกล้องและฟังก์ชันการท างาน 
o ท าความสะอาดเลนส์และเซ็นเซอร์ 

2. เลนส์ 
o เลือกเลนส์ให้เหมาะสมกับลักษณะงาน เช่น เลนส์มุมกว้าง เลนส์ซูม เลนส์ฟิกซ์ส าหรับ

ถ่ายบุคคล 
o ตรวจเช็คความสะอาดและความพร้อมของเลนส์ 

3. แบตเตอรี่ 
o เตรียมแบตเตอรี่ให้พร้อมใช้งานอย่างน้อย 2-3 ก้อน 
o ชาร์จแบตเตอรี่ทุกก้อนให้เต็ม 100% 
o เตรียมชุดชาร์จและสายไฟให้พร้อม 

4. การ์ดหน่วยความจ า (SD Card) 
o เตรียมการ์ดความจุที่เพียงพอและส ารอง 
o ตรวจสอบการ์ดให้ว่างและไม่มีข้อมูลค้างอยู่ก่อนน าไปใช้งาน 
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o พกกล่องเก็บการ์ดเพ่ือป้องกันการสูญหายหรือเสียหาย 
5. ขาตั้งกล้อง (Tripod/Monopod) 

o ใช้ส าหรับการถ่ายภาพที่ต้องอาศัยความนิ่ง หรือในสภาพแสงน้อย 
o ตรวจสอบการท างานของขาตั้งกล้องและอุปกรณ์เสริม (เช่น เพจล็อก) 

6. แฟลชและอุปกรณ์ไฟเสริม 
o เตรียมแฟลชภายนอกและไฟต่อเนื่อง หากสถานที่มีแสงน้อย 
o ตรวจเช็คการใช้งาน ถ่านหรือแบตเตอรี่ของแฟลชให้พร้อม 
o อุปกรณ์เสริม เช่น Reflector, Softbox 

7. อุปกรณ์ท าความสะอาด 
o ผ้าไมโครไฟเบอร์ แปรงเป่าลม น ้ายาเช็ดเลนส์ 
o ส าหรับเช็ดฝุ่นและท าความสะอาดกล้อง/เลนส์ขณะถ่ายภาพ 

8. เสื้อผ้าและอุปกรณ์ส่วนบุคคลที่เหมาะสม 
o เสื้อผ้าสุภาพ สมกับวาระกิจกรรม 
o เตรียมรองเท้าส าหรับเดินหรือยืนถ่ายภาพเป็นเวลานาน 

 

กระบวนงานที่ 5. ถ่ายภาพ 

ลงพื้นที่ถ่ายภาพกิจกรรม ตามก าหนดการและแผนที่วางไว้ 
 

กระบวนงานที่ 6. จัดเก็บภาพบนพื้นที่คอมพิวเตอร์ 

การจัดเก็บภาพถ่ายกิจกรรมบนพื้นที่คอมพิวเตอร์อย่างเป็นระบบและปลอดภัย เป็นหัวใจส าคัญในการ
รักษาคุณภาพและความสมบูรณ์ของไฟล์ภาพ รองรับการน าไปใช้งานด้านแต่งภาพ เผยแพร่ และจัดเก็บ
เป็นหลักฐานส าคัญของมหาวิทยาลัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1. ถ่ายโอนข้อมูลจากการ์ดหน่วยความจ า 
o น าการ์ดหน่วยความจ า (SD Card/CF Card) ต่อเข้ากับคอมพิวเตอร์ 
o คัดลอกไฟล์ภาพทั้งหมดมายังเครื่องคอมพิวเตอร์ โดยไม่แก้ไข/ลบไฟล์บนการ์ดทันที เพ่ือ

ป้องกันการผิดพลาด 
2. สร้างโฟลเดอร์และตั้งชื่ออย่างเป็นระเบียบ 

o สร้างโฟลเดอร์ใหม่โดยตั้งชื่อตามหลักการ เช่น 
 ปี_เดือน_วัน_ชื่อกิจกรรม (เช่น 2024_06_15_ประชุมบุคลากร) 

o แยกประเภทภาพตามกิจกรรมหรือเหตุการณ์ย่อยหากมีหลายช่วงกิจกรรม 
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3. ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของไฟล์ 
o เปิดตรวจสอบเบื้องต้นว่ารูปภาพถูกถ่ายโอนไปครบ ไม่มีไฟล์เสียหายหรือสูญหายระหว่าง

การถ่ายโอน 

 

กระบวนงานที่ 7. คัดเลือกภาพ 

การคัดเลือกภาพ (Photo Selection) เป็นขั้นตอนส าคัญหลังการถ่ายภาพกิจกรรม โดยส่วนใหญ่จะคิดเป็น 
40 - 50  % ของที่ถ่ายมาเพ่ือ ลดพ้ืนที่จัดเก็บ และสะดวกต่อการส่งต่อข้อมูล เนื่องจากในบางงานของการ
ถ่ายภาพ จ าเป็นต้องถ่ายภาพเดิม ซ ้า ๆ หลาย ๆ ภาพ เพื่อให้ได้อริยาบท ที่ดีที่สุดในช่วงส าคัญ โดย
พิจารณาการเลือกภาพดังนี้ 

1. พิจารณาความคมชัดและองค์ประกอบภาพ 
o เลือกภาพที่มีความคมชัด ไม่เบลอ ไม่หลุดโฟกัส 
o พิจารณาองค์ประกอบภาพ แสง สี มุมมอง และความสวยงามโดยรวม  

2. คัดออกภาพที่ไม่เหมาะสม 
o ลบภาพที่ซ ้าซ้อน เจอปัญหาเช่นตาแดง หลุดโฟกัส ท่าทางหรือมุมมองที่ไม่เหมาะสม ภาพ

ที่มืดหรือสว่างเกินไป 
3. เลือกภาพที่ส่ือความหมายตรงวัตถุประสงค์ 

o เลือกภาพที่แสดงบรรยากาศกิจกรรม บุคคลส าคัญ เหตุการณ์ไฮไลท์ หรือจุดเด่นของงาน 
o หรือหากภาพที่สื่อความหมายมีข้อปกพร่องภาพภาพข้างต้น จ าเป็นต้องน ามาแก้ไขต่อไป 
o  

4. คัดเลือกตามประเภทการใช้งาน 
o แยกประเภทตามล าดับความส าคัญ เช่น 

 ภาพส าหรับเผยแพร่ในสื่อออนไลน์ 
 ภาพส าหรับจัดเก็บเป็นหลักฐาน 
 ภาพส าหรับรายงาน/น าเสนอกับผู้บริหาร 
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กระบวนงานที่ 8. การแต่งภาพ 

เป็นขั้นตอนที่ต้องใช้เวลาในการท างาน อย่างมีประสิทธิภาพ กล่าวคือ หากใช้เวลานานมากเกินไป ก็จะ

ส่งผลต่อระยะเวลาในการเผยแพร่ข้อมูลภาพ และถ้าหากรีบร้อนเกินไปก็จะส่งผลต่อความผิดพลาดต่อ

คุณภาพของงาน ฉะนั้นการแต่งภาพจึงเป็นทักษะที่จะต้องฝึกฝนและเข้าใจถึงปัญหาของภาพที่จะท าการ

แต่ง เช่น ภาพที่เลือกไว้มีปัญหาตรงจุดไหน ภาพที่เลือกไว้ควรจะเพ่ิมเติมอะไรส่วนไหน 

 ขั้นตอนที่ 1 น าภาพเข้าโปรแกรม  

โดยศึกษาขั้นตอนและวิธีได้ที่ บทที่ 3 

 ขั้นตอนที่ 2 วิเคราะห์ปัญหาของภาพ 

- ภาพมืดหรือสว่างเกินไป ให้ดแูหล่งก าเนิดแสง เปน็อันดับแรก ได้แก่ พระอาทิตย ์หลอดไฟ 

ในร่ม ที่มืด  

- หากแสงที่ขาดความพอดีเกิดจากแหล่งก าเนดิแสงพระอาทิตย์ จะส่งผลต่อปัญหาหลัก ๆ 

ดังนี้   ค่าความแตกต่างของแสงมืดสว่าง ( Contrast ) จะสง่ผลโดยตรงกับ ส่วนที่สวา่ง

ที่สุดของภาพ (Highlights ) และส่วนที่มืดท่ีสุด ( Shadows ) และจะมีบางจุดที่มีสีขาว

มากเกิน ( White ) และบางจดุที่มีสีด ามากจนเกินไป ( Black ) เพราะฉะนั้นในการแต่งท่ี

มีแสงเกิน ภาพควรจะเริ่มตน้จาก การลดระดับ ( Highlights ) และเพ่ิมค่า ( Shadows ) 

ทีละเล็กน้อย จนเกิดความเคยชิน และปรบัระดับ ( Contrast ) ลง จากนัน้หากยังไม่ดีข้ึน

ควรลดค่าความสว่าง Exposure และ white ตามล าดบั พรอ้มทั้งตกแต่งสีให้สดใส 

Vibrance และ Saturation 

จากภาพตัวอย่างต่อไปนี้เป็นการสาธิตการปรับแสงจากปัญหาที่แตกต่างกัน 

- ภาพที่ 1 ปัญหาเรื่องของเงาท าให้หน้ามืดและแสงธรรมชาติที่มากเกินไป 

- ภาพที่ 2 ถ่ายในที่ร่มปัญหาของภาพมีความสว่างมากเกินไปเกิดจากการปรับค่ากล้อง

ที่ผิดพลาด 

- ภาพที่ 3 ภาพกลางแจ้งทิศทางเดียวกับแสง มีปัญหาเรื่องของแสงท่ีมากจนไป 
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ภาพที่ 4.2  ภาพเมน ูEdit ในการปรับแสงส ี

 

 
ภาพที่ 4.3  ภาพเมน ูEdit ในการปรับแสงส ี
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ภาพที่ 4.4  ภาพเมน ูEdit ในการปรับแสงส ี

 

 

ภาพที่ 4.5  ภาพเมน ูEdit ในการปรับแสงส ี
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ภาพที่ 4.6  ภาพเมน ูEdit ในการปรับแสงส ี

 

 

ภาพที่ 4.7  ภาพเมน ูEdit ในการปรับแสง 
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กระบวนงานที่ 9. เผยแพร่สื่อออนไลน์ 

แนวปฏิบัติในการเผยแพร่สื่อออนไลน์ 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของภาพและข้อมูลก่อนเผยแพร่ 
o ตรวจสอบภาพให้แน่ใจถึงความชัดเจน ความเหมาะสม และไม่มีเนื้อหาที่ละเมิดสิทธิส่วน

บุคคล หรือก่อให้เกิดความเข้าใจผิด 
o ตรวจทานค าบรรยาย ชื่อกิจกรรมและรายละเอียดประกอบภาพให้ถูกต้องสมบูรณ์ 

2. ปรับขนาดไฟล์และสัดส่วนของภาพให้เหมาะสมกับแพลตฟอร์ม 
o ปรับขนาดภาพ (Resize) ตามที่แต่ละช่องทางแนะน า เช่น Facebook, Instagram, 

Twitter, หรือเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 
o ตรวจสอบความละเอียดและขนาดไฟล์ให้เหมาะสม เพื่อความรวดเร็วในการโหลดและ

คุณภาพของภาพ 
3. ใส่โลโก้และข้อมูลส าคัญ 

o เพ่ิมโลโก้มหาวิทยาลัย หรือเครดิตให้เหมาะสม โดยไม่รบกวนภาพหลักและไม่บังประเด็น
ส าคัญ 

o หากจ าเป็น ให้ระบุชื่อกิจกรรม สถานที่หรือวันที่ของงานในค าบรรยาย 
4. ระบุรายละเอียดประกอบภาพ (Caption) 

o พิมพ์ข้อความบรรยายที่สั้น กระชับ ได้ใจความ และสะท้อนถึงจุดเด่นของกิจกรรม 
o ใช้ภาษาสุภาพ ตรงประเด็น และสอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมายของช่องทางสื่อ 

5. แสดงความคิดเห็นและติดตามผลการเผยแพร่ 
o เฝ้าระวัง แสดงความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะจากผู้ชมบนออนไลน์ 

6. บันทึกหลักฐานและสถิติการเผยแพร่ 
o เก็บสถิติยอดผู้ชม จ านวนการแชร์หรือคอมเมนต์ เพ่ือวิเคราะห์แนวโน้มการรับรู้และ

ปรับปรุงการสื่อสารในอนาคต 
o บันทึกลิงก์หรือภาพ screenshot เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการเผยแพร่ และเป็นข้อมูลรายงาน 

กระบวนงานที่ 10. ส่งให้กับผู้เกี่ยวข้อง 

จัดส่งไฟล์ภาพให้กับหน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องผ่านช่องทางที่เหมาะสม (เช่น E-mail, Google Drive, 
LINE เป็นต้น) 

กระบวนงานที่ 11. จัดเก็บข้อมูลบนฐานข้อมูลออนไลน์ 

น าไฟล์ภาพทั้งหมดพร้อมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง จัดระเบียบ/ส ารองไว้บนฐานข้อมูลออนไลน์หรือคลังภาพกลาง 
เช่น Google Drive, Cloud Storage เพ่ือสามารถน าไปใช้งานหรือค้นหาภายหลังได้สะดว 
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บทที่ 5 

ปัญหาและอุปสรรค และแนวทางแก้ไข 

ปัญหาและอุปสรรค 

1. ปัญหาด้านเวลาจ ากัดและภาระงาน ต้องเร่งแต่งภาพให้ทันเวลาเพื่อน าไปเผยแพร่ ท า

ให้เกิดข้อผิดพลาดหรือภาพมีคุณภาพต ่า 

2. ปัญหาด้านการสื่อสารและข้อมูลประกอบ รับข้อมูลกิจกรรมไม่ครบถ้วน ไม่รู้

รายละเอียดบริบทภาพ  

3. ปัญหาด้านขนาดไฟล์และการส่งต่อข้อมูล ไฟล์ภาพมีขนาดใหญ่ ท าให้การอัปโหลด แชร ์

หรือเก็บข้อมูลช้า หรือเกินพื้นท่ีจัดเก็บ 

4. ปัญหาด้านลิขสิทธิ์และสิทธิส่วนบุคคล ผยแพร่ภาพท่ีมีบุคคลท่ีไม่ยินยอม หรือภาพท่ีมี

เนื้อหาละเมิดลิขสิทธิ์ 
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แนวทางแก้ไข 

1. จัดล าดับความส าคัญของงานและแบ่งหน้าท่ีชัดเจน 

เตรียมพรีเซ็ตหรือชุดค าส่ังส าหรับภาพกิจกรรมท่ีใช้กันบ่อย เพ่ือลดขั้นตอน

เสริม 

2. ประสานงานล่วงหน้าเพื่อขอรายละเอียดกิจกรรมจากผู้ดูแลงาน 

จดบันทึกข้อมูลระหว่างถ่ายภาพ หรือใช้ tag/metadata ใน Lightroom เพ่ือ

ระบุข้อมูลส าคัญ 

3. ก าหนดขนาดไฟล์ภาพท่ีเหมาะสมกับแต่ละช่องทางก่อนส่งออกจาก 

Lightroom ใช้ระบบคลาวด์หรือเซิร์ฟเวอร์กลางขององค์กรในการแชร์ไฟล์ 

4. ขออนุญาตบุคคลในภาพและตรวจสอบสิทธิการใช้ภาพ หรือองค์ประกอบต่าง ๆ 

ก่อนเผยแพร่ จัดเก็บแบบฟอร์มขอความยินยอมส าหรับกิจกรรมท่ีมีบุคคล

ปรากฏในภาพอย่างชัดเจน และไม่เผยแพร่ภาพท่ีจะท าให้ผู้ท่ีอยู่ในภาพเกิด

ความเส่ือมเสีย 
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เอกสารอ้างอิง 

 

กองทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยขอนแก่น. มาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักวิชาการโสตทัศนศึกษา. 

 สืบค้นเมื่อ 18 มิถุนายน 2567, จาก https://hr.kku.ac.th/hrdkku2014/app/index.php? 

  r=knowledge/page1 

กองสื่อสารองค์กร มหาวิทยาลัยขอนแกน่.แผนและการรายงานผลการปฏิบัติงาน กองสื่อสารองค์กร  

 ประจ าปีงบประมาณ 2563 (1 ต.ค. 62 – 30 ก.ย. 63). สืบค้นเมื่อ 18 มิถุนายน 2567, จาก 

 https://cad.kku.ac.th/?page_id=6335 
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ประวัติผู้เขียน 

ชื่อ นายอรรถพล ฮามพงษ์ เกิดเมื่อวันที่ 17 เดือนพฤษภาคม พ.ศ. 2528 

ประวัติการศึกษา 

- จบการศึกษาระดับประถมศึกษา จาก โรงเรียนเทศบาลโนนทัน 

- จบการศึกษาระดับมัธยมศึกษา จาก โรงเรียนแก่นนครวิทยาลัย 

- จบการศึกษาระดับปริญญาตรี จากมหาวิทยาลัยมหาสารคาม คณะวิทยาการสารสนเทศ สาขาสื่อ

นฤมิต 

ประวัติการท างาน 

- 2556- ปัจจุบัน ท างานในต าแหน่งนักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับปฎิบัติการ ที่ สังกัดงานผลิตสื่อ

กองสื่อสารองค์กร มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

- 2555-2556 ท างานในต าแหน่งนักวิชาการโสตทัศนศึกษา ลูกจ้างชั่วคราว คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

- 2550 - 2555 บริษัทขอนแก่นเคเบิลเน็ตเวิร์ค ( KTV ) 

 

 

 

 

 

 

 

 


