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 คู่มือการปฏิบัติงานการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ เล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน
ส าหรับผู้ปฏิบัติงานถ่ายภาพ หน่วยถ่ายภาพ ศูนย์โสตทัศนศึกษา ส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ซึ่งเป็นหน่วยงานส าคัญหน่วยงานหนึ่งที่ สนับสนุนการผลิต
ภาพประกอบชุดวิชา รวมทั้งยังเป็นหน่วยงานที่ให้บริการถ่ายภาพตามความต้องการของหน่วยงาน   
ต่าง ๆ อีกด้วยเพ่ือให้สอดคล้องกับปณิธานของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ผู้จัดท าได้รวบรวม
ข้อมูลจากประสบการณ์ ในการท างาน ตลอดจนปัญหาที่พบเกี่ยวกับการปฏิบัติ งานถ่ายภาพบุคคลใน
สตูดิโอของผู้จัดท าในฐานะที่เป็นช่างภาพ และจะต้องท างานติดต่อกับบุคคลหลากหลายรูปแบบ เพ่ือให้
การปฏิบัติงานการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ ซึ่งเป็นภาระงานที่หน่วยถ่ายภาพ สังกัดส านักเทคโนโลยี
การศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เป็นประโยชน์ในการปฏิบั ติงานอันเป็นการส่งเสริม       
และสนับสนุนในการประกอบสื่อต่าง ๆ ทั้งยังเป็นกิจกรรมการหารายได้ให้กับมหาวิทยาลัยฯ อีกด้วย 
 ผู้จัดท าขอขอบคุณผู้สนับสนุนทั้งนายแบบและนางแบบทุกท่าน รวมทั้งผู้ที่คอยตรวจสอบข้อมูล
ต่าง ๆ ที่อยู่ภายในเล่ม ทั้งกรรมการ คณาจารย์และเพ่ือนร่วมงานที่ให้การช่วยเหลือ ผู้จัดท าหวังเป็น
อย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานด้านการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ ภายใน
หน่วยงานและผู้สนใจที่มีความต้องการหรือเรียนรู้ในเรื่องของการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอได้อย่างเข้าใจ 
และสามารถแก้ไขปัญหารวมของสถานการณ์ท่ีเกิดข้ึนระหว่างปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี 
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บทที่ 4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ      
 1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ                 47 
     1.1 ขั้นตอนการเตรียมงานก่อนการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ     47 

    1.2 ขั้นตอนการจัดแสงไฟเพ่ือการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ      54 
    1.3 ขั้นตอนการจัดเตรียมคอมพิวเตอร์ส าหรับแสดงภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอ   60 

     1.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ      63 
 

 2. เทคนิคการปฏิบัติงานถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ        68 
    2.1 การถ่ายภาพใบหน้า         68 
    2.2 การเลือกขนาดภาพ         71 
    2.3 การจัดท่าทางให้ส าหรับผู้ขอใช้บริการ       73 
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บทที่ 5 วิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข 
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              3. ปัญหาด้านอื่น ๆ          83 
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 2. แบบประเมินความพึงพอใจในการให้บริการหน่วยถ่ายภาพ       93 
     ศูนย์โสตทัศนศึกษา ส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
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 4. ตัวอย่างผลงานการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ       96 
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บทที่ 2 ภาพที่ 2.1 แผนผังโครงสร้างการบริหารงานของส านักเทคโนโลยีการศึกษา       7 
  ภาพที่ 2.2 แผนผังโครงสร้างการบริหารงานของหน่วยถ่ายภาพ        8 
          ภาพที่ 2.3 แสดงภาระงานที่ปฏิบัติตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2559–30 กันยายน 2560       19           
          ภาพที่ 2.4 แสดงภาระงานที่ปฏิบัติตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2560–30 กันยายน 2561      20 
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     ส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
          ภาพที่ 3.5 แผนผังโครงสร้างการขอใช้บริการหน่วยถ่ายภาพของ         33 
              บุคลากร/หน่วยงานภายนอก มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
          ภาพที่ 3.6 แผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยถ่ายภาพที่ผู้ขอใช้บริการเป็น     35 
     บุคลากรภายในส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
          ภาพที่ 3.7 แผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยถ่ายภาพที่ผู้ขอใช้บริการเป็นบุคลากร  38 
                        ภายนอกส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
          ภาพที่ 3.8 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานถ่ายภาพที่ผู้ขอใช้บริการเป็นบุคลากร/หน่วยงาน   41 
                      ภายนอกมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
          ภาพที่ 3.9 ขั้นตอนของระบบงานการปฏิบัติงานถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ                       44     
          ภาพที่ 3.10 ตัวอย่างแบบประเมินความพึงพอใจในการให้บริการงานถ่ายภาพ                 46 
                         ศูนย์โสตทัศน์ศึกษา ส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
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บทที่ 4 ภาพที่ 4.1 กล้องดิจิทัล แบบ DSLR         48
 ภาพที ่4.2 การ์ดส าหรับบันทึกภาพ                                           48 
          ภาพที่ 4.3 Lens zoom  24-105 mm และ 70-200 mm       49 
     ภาพที ่4.4 ลักษณะการใช้งานของเครื่องวัดแสง        50  
 ภาพที ่4.5 ลักษณะการใช้งานของชุด Wireless Flash Trigger      50 
 ภาพที ่4.6 ลักษณะการประกอบ Wireless Flash Trigger  เข้ากับตัวกล้อง     51  
 ภาพที ่4.7 ลักษณะการใช้งานของขาตั้งกล้อง Tripod        51
 ภาพที่ 4.8 การเลือกสีของฉากให้เหมาะสมกับประเภทของการถ่ายภาพบุคคล      52 

ภาพที่ 4.9 การก าหนดจุดเพ่ือให้ยืนถ่ายภาพ                     52 
     ภาพที ่4.10 ลักษณะแสงที่ได้จากการใช้ Barn Door            53   
          ภาพที่ 4.11 ลักษณะ Soft Box เป็นกล่องมีท้ังรูปทรง 6 เหลี่ยมและรูปทรง 8 เหลี่ยม       53 
 ภาพที่ 4.12 ลักษณะการจัดแสงหลัก          54 
 ภาพที่ 4.13 แสดงต าแหน่งผังไฟและภาพตัวอย่างการจัดแสงหลัก         55 
 ภาพที่ 4.14 แสดงต าแหน่งผังไฟและภาพตัวอย่างการจัดไฟแสงเสริม        56
 ภาพที ่4.15 ลักษณะการจัดไฟแสงเสริม            56 

ภาพที ่4.16 แสดงต าแหน่งผังไฟและภาพตัวอย่างการจัดไฟแสงเน้นรูปทรง            57
 ภาพที ่4.17 ลักษณะการจัดไฟแสงเน้นรูปทรง            58 
 ภาพที ่4.18 แสดงต าแหน่งผังไฟและภาพตัวอย่างการจัดไฟแสงพื้นหลังภาพ      59
 ภาพที่ 4.19 ลักษณะการจัดไฟแสงพื้นหลังภาพ           59 
          ภาพที่ 4.20 แสดงต าแหน่งผังไฟและภาพตัวอย่างการจัดไฟแสงโดยรวม         60     
          ภาพที ่4.21 การเปิดโปรแกรม Capture One        61 
          ภาพที ่4.22 การเชื่อมต่อสาย USB ระหว่างกล้องและคอมพิวเตอร์       61 
          ภาพที่ 4.23 การจัดเก็บสาย USB ที่เชื่อมต่อระหว่างกล้องกับคอมพิวเตอร์ให้เรียบร้อย     62  
          ภาพที ่4.24 ขั้นตอนการใส่ Compact Flash card และการ Format card           63 
          ภาพที่ 4.25 ขั้นตอนการสอบถามข้อมูลเบื้องต้นก่อนการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ    64 
          ภาพที่ 4.26 อุปกรณ์เสริมความงามเบื้องต้น          65     
          ภาพที่ 4.27 ช่างภาพควรดูแลความเรียบร้อยของทรงผมเพ่ือความสวยงาม          65   
          ภาพที่ 4.28 การเตรียมความพร้อมของสถานที่และอุปกรณ์ต่าง ๆ ก่อนการถ่ายภาพ     66 
          ภาพที่ 4.29 ผู้ขอใช้บริการยืนตามจุดที่ก าหนด                 67 
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 ภาพที่ 4.30 แสดงการทดสอบความพร้อมก่อนปฏิบัติงานถ่ายภาพ      67 
          ภาพที ่4.31 ตัวอย่างการถ่ายภาพใบหน้ารูปไข่        69 
 ภาพที ่4.32 ตัวอย่างการถ่ายภาพใบหน้าเรียวยาว          70 
     ภาพที ่4.33 ตัวอย่างการถ่ายภาพใบหน้ากลม        70 
 ภาพที ่4.34 ตัวอย่างการถ่ายภาพศีรษะถึงช่วงไหล่              71 
 ภาพที ่4.35 ตัวอย่างการถ่ายภาพครึ่งตัว           72
 ภาพที ่4.36 ตัวอย่างการถ่ายภาพค่อนตัว          72 
 ภาพที ่4.37 ตัวอย่างการถ่ายภาพเต็มตัว          73 
 ภาพที ่4.38 ตัวอย่างการจัดท่านั่งแบบผู้หญิง          74
 ภาพที ่4.39 ตัวอย่างการจัดท่านั่งแบบผู้ชาย         75 
 ภาพที ่4.40 ตัวอย่างการจัดท่ายืนแบบผู้ชาย        75 

ภาพที่ 4.41 การให้สัญญาณมือส าหรับการจัดท่าทางในการถ่ายภาพ       77 
 ภาพที่ 4.42 ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติหน้าที่ถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ              77 
 ภาพที่ 4.43 ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบภาพกับผู้ขอใช้บริการ        78 
      
บทท่ี 5  ภาพที่ 5.1 ปัญหาไม่ปรากฏภาพขณะถ่ายภาพ        81
 ภาพที่ 5.2 การ์ดบันทึกภาพไม่สมบูรณ์          82
 ภาพที่ 5.3 การตรวจสอบภาพ          82
 ภาพที่ 5.4 สภาพห้องหลังคารั่ว          83
 ภาพที่ 5.5 สายไฟไม่จัดเก็บให้เหมาะสม         84
 ภาพที ่5.6 ฉากผ้าสีน้ าตาลส าหรับถ่ายภาพช ารุด              84
 ภาพที ่5.7 ฉากผ้าสีน้ าเงินส าหรับถ่ายภาพช ารุด        85
 ภาพที่ 5.8 ฉากกระดาษสีขาวช ารุด         85
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สารบัญภาพ (ต่อ) 
หน้า 

 
ภาคผนวก ภาพผนวกท่ี 1 เว็บไซต์แสดงภาพเจ้าหน้าที่สหกรณ์ออมทรัพย์         96 
          มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
       ภาพผนวกท่ี 2 เว็บไซต์แสดงภาพบุคลากรของศูนย์สารสนเทศ ส านักงานอธิการบดี     97  
                     มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช    
       ภาพผนวกท่ี 3 เว็บไซต์แสดงภาพคณาจารย์ประจ าแขนงวิชา      98 
      เทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
       ภาพผนวกท่ี 4 เว็บไซต์แสดงผังโครงสร้างงานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ     99 
                 กองแผนงาน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
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สารบัญตาราง 
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      บทที่ 2   ตารางที่ 2.1 ภาระงานที่ปฏิบัติตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2559 – 30 กันยายน 2560  19 

         ตารางที่ 2.2 ภาระงานที่ปฏิบัติตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2560 – 30 กันยายน 2561           20 

         ตารางที่ 2.3 ภาระงานที่ปฏิบัติตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2561 – 30 กันยายน 2562           21 

 

 

 

 



 



 บทที่ 1 
บทน ำ 

 
ปัจจุบันหน่วยถ่ายภาพ สังกัดศูนย์โสตทัศน์ศึกษาอยู่ภายใต้การก ากับดูแลของส านักเทคโนโลยี

การศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เป็นหน่วยงานหลักที่มีการให้บริการถ่ายภาพบุคคล 
(portrait) ในสตูดิโอ อาทภิาพผู้บริหาร ภาพบุคคลทั้งคณาจารย์ ข้าราชการ ลูกจ้างทั่วไป และนักศึกษา  
โดยส่วนใหญ่เป็นการถ่ายภาพเพ่ือน าไปประกอบสื่อสิ่งพิมพ์ สื่อคอมพิวเตอร์ และสื่อประกอบรายการ
โทรทัศน์ รวมทั้งยังมีการให้บริการการถ่ายภาพส าหรับติดบัตรในลักษณะเป็นกิจกรรมมีรายได้ให้กับ
มหาวิทยาลัย  
 การปฏิบัติงานการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ จ าเป็นต้องใช้ความรู้ ความเข้าใจ ในการใช้อุปกรณ์
ในการถ่ายภาพ การจัดแสง การใช้จิตวิทยา กับผู้เป็นแบบ รวมทั้งการใช้เทคนิคต่าง ๆ เพ่ือให้ได้มาซึ่ง
ภาพที่ตรงตามวัตถุประสงค์ เกิดความพึงพอใจกับภาพมากท่ีสุด  
 จากภาระงานดังกล่าวในฐานะที่เป็นผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นอย่างยิ่งในการจัดท าคู่มือให้กับ 
บุคลากรภายในหน่วยงานเพราะยังมีบุคลากรบางส่วนไม่ได้จบการศึกษาเกี่ยวกับการถ่ายภาพโดยตรง
ท าให้ยังขาดความรู้ความเข้าใจและทักษะรวมทั้งประสบการณ์ในเรื่องของการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ 
 

1. ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของกำรจัดท ำคู่มือ 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ยึดหลักการศึกษาระบบทางไกล จ าเป็นจะต้องอาศัยสื่อ

ส าหรับการเรียนการสอนหลายประเภทไม่ว่าจะเป็นสื่อสิ่งพิมพ์หรือสื่อทางวิทยุโทรทัศน์ สื่อคอมพิวเตอร์
ช่วยสอน สื่อทาง อินเทอร์เน็ต เป็นต้น ซึ่งสองคล้องตาม พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
พ.ศ.2521 ระบุไว้ใน มาตรา 6 ความว่า “กำรให้กำรศึกษำของ มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช
จะต้องใช้ระบบสื่อ กำรสอนทำงไปรษณีย์ วิทยุกระจำยเสียง วิทยุโทรทัศน์ หรือวิธีกำรอย่ำงอ่ืนที่ผู้
ศึกษำสำมำรถเรียนได้ด้วยตนเองโดยไม่ต้องเข้ำชั้นเรียนตำมปกติ” 
 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ได้จัดตั้งหน่วยงานเพ่ือสนับสนุนปณิธาน และวัตถุประสงค์
ดังกล่าวเป็น 12 สาขาวิชา 10 ส านัก และ 1 สถาบัน ส านักเทคโนโลยีการศึกษา ไดจ้ัดตั้งขึ้นเมื่อปี พ.ศ.
2522 รับผิดชอบในการผลิตสื่อการศึกษาทางไกลและพัฒนาเทคโนโลยีทางการศึกษาให้ทันสมัย
เหมาะสมกับ การจัดการเรียนการสอนในระบบการศึกษาทางไกล เพ่ือให้สอดคล้องกับปณิธานของ
มหาวิทยาลัย โดยมี ศาสตราจารย์ ดร.ชัยยงค์ พรหมวงศ์ ซึ่งเป็นหนึ่งในคณะกรรมการวางแผนจัดตั้ง 
มหาวิทยาลัย  ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการคนแรกของส านักเทคโนโลยีการศึกษาและมหาวิทยาลัยได้เปิด
สอนนักศึกษารุ่นแรกเมื่อวันที่ 1 ธันวาคม 2523 โดยส านักเทคโนโลยีการศึกษาจัดตั้งขึ้นเพ่ือรับผิดชอบ
ในการผลิตสื่อการเรียนการสอนทางไกล เพ่ือรองรับภารกิจในด้านการจัดการเรียนการสอน เริ่มผลิต
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สื่อการศึกษาในรูปแบบภาพถ่ายเพ่ือประกอบเอกสารการสอน สื่อทางวิทยุกระจายเสียงและวิทยุ
โทรทัศน์ เป็นต้น    
 ปัจจุบันการผลิตสื่อการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยได้น าเทคโนโลยีเข้ามาพัฒนาการผลิต
สื่อให้ดูทันสมัยและสามารถน าไปใช้ได้หลายช่องทางไม่ว่าจะน าไปประกอบกับสื่อสิ่งพิมพ์ สื่อวิทยุ
โทรทัศน์ รวมไปถึงสื่อคอมพิวเตอร์โดยผ่านช่องทางออนไลน์ผ่านทางอินเทอร์เน็ต ที่มหาวิทยาลัยฯก าลัง
เร่งพัฒนาสื่อเพ่ือให้เข้าถึง นักศึกษา ประชาชนทั่วไป ได้ศึกษาข้อมูลเนื้อหา ที่เป็นประโยชน์ต่อการเรียน
การสอน รวมถึงเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ได้อย่างรวดเร็วอีกด้วย ข้อมูลเหล่านี้ จ าเป็นจะต้องน าภาพถ่าย
มาประกอบเพื่อเพ่ิมความเข้าใจท าให้เกิดความน่าสนใจในเนื้อหา และเกิดความสวยงาม 
 

ควำมส ำคัญของกำรจัดท ำคู่มือ 
 ส านักเทคโนโลยีการศึกษา เป็นหน่วยงานหนึ่งในมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ที่มีหน้าที่
รับผิดชอบในงานบริการทางวิชาการ ด้านการจัดระบบออกแบบ วิจัย ผลิตและให้บริการสื่อประสมใน
ระบบการสอนทางไกล ทั้งในระบบสื่อสิ่งพิมพ์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ในฐานะที่หน่วยถ่ายภาพเป็น
หน่วยงานที่สังกัด ศูนย์โสตทัศนศึกษาซึ่งเป็นหน่วยงานที่อยู่ภายใต้การดูแลของส านักเทคโนโลยี
การศึกษานั้นมีหน้าที่ในการผลิตภาพถ่ายประกอบเอกสารการสอน ผลิตภาพถ่ายเพ่ือบริการทาง
วิชาการ และกิจกรรมของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ผลิตภาพถ่ายตามความต้องการของ
หน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย รวมทั้งเป็นหน่วยงานที่หารายได้ให้บริการถ่ายภาพบุคคล
ส าหรับนักศึกษา และบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยด้วย 
 จากภารกิจในการปฏิบัติงานถ่ายภาพต่าง ๆ นั้น ผู้จัดท าคู่มือในฐานะที่เป็นช่างภาพช านาญ
งานนั้นจะเห็นว่าภาระงานการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอนั้นมีความส าคัญมาก เพราะเนื่องจากจะต้อง
ปฏิบัติงานกับบุคคลหลากหลาย อาทิ ผู้บริหารมหาวิทยาลัย คณาจารย์ประจ าสาขาวิชา ผู้บริหารส านัก 
นักศึกษา ซึ่งล้วนแล้วแต่มีความส าคัญการท างานมีความยากง่ายแตกต่างกันไปการท างานกับบุคคลที่มี
ความแตกต่างในเรื่องของ ต าแหน่งหน้าที่ อายุ หรือรูปร่างหน้าตานั้น ผู้จัดท าคู่มือ ต้องใช้ประสบการณ์
ในการท างานเป็นอย่างมาก ในเรื่องของการให้บริการอย่างมีคุณภาพ ประสานงานการผลิตภาพ 
ก าหนดรูปแบบในการถ่ายภาพ สอบถามการน าภาพไปใช้เพราะการสอบถามนั้นจะได้เลือกฉากส าหรับ
ถ่ายภาพได้ตรงตามวัตถุประสงค์ นอนจากนี้ต้องอาศัยความรู้ ความช านาญในการท างานอย่างสูง 
เพราะเนื่องจากต้องมีอุปกรณ์มากมายรวมทั้งต้องใช้จิตวิทยาในการท างานกับบุคคลที่เข้ามาถ่ายภาพ
ด้วย เพ่ือให้ได้ภาพบุคคลออกมาสวยงามได้รับความพึงพอใจ เกิดประสิทธิภาพและได้รับประสิทธิผล
สูงสุด 
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 2. วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ 
  2.1 เพื่อให้ทราบถึงขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ ของหน่วยถ่ายภาพ  

ศูนย์โสตทัศนศึกษา ส านักเทคโนโลยีการศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
  2.2 เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ ของบุคลากรหน่วย
ถ่ายภาพ  ศูนย์โสตทัศนศึกษา ส านักเทคโนโลยีการศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

  2.3 เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ ตลอดจนการปรับปรุง
แก้ไขข้อบกพร่องในการปฏิบัติงานถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 2.4 เพ่ือให้ผู้ขอใช้บริการและผู้ที่เกี่ยวข้องในกระบวนถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ ของส านัก
เทคโนโลยีการศึกษา ได้เข้าใจถึงแนวทางในการปฏิบัติงานการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ ของหน่วย
ถ่ายภาพ  

 
3. ขอบเขตของกำรศึกษำ 
3.1 เป็นการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอของศูนย์โสตทัศนศึกษา ส านักเทคโนโลยีการศึกษา 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
      3.2 เป็นกระบวนการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอของศูนย์โสตทัศนศึกษา ส านักเทคโนโลยี
การศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
      3.3 อุปกรณ์ที่ใช้ในการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอของศูนย์โสตทัศนศึกษา ส านักเทคโนโลยี
การศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 

4. นิยำมศัพท์ 
กำรถ่ำยภำพ หมายถึง การสร้างภาพด้วยแสง การถ่ายภาพเป็นการบันทึกภาพเหตุการณ์    

ต่าง ๆ ในช่วงเวลาหนึ่ง ดังนั้นภาพถ่ายที่ดีจะต้องสื่อความหมายได้ให้ความรู้สึก อารมณ์ รวมทั้งทัศนคติ 
ที่ผู้ถ่ายภาพต้องการจะสื่อออกมาได้ แต่บางครั้งภาพเพียงหนึ่งภาพสามารถสื่อความได้หลากหลาย
อารมณ์ ความรู้สึกก็เป็นได้  

ภำพบุคคล หมายถึง ภาพถ่ายบุคคลซึ่งเป็นการบันทึกโครงสร้างลักษณะ ที่แสดงความเป็น
ตัวตนของคน ๆ นั้นให้ปรากฏออกมาในภาพ ส่วนใหญ่มักจะเป็นภาพแสดงใบหน้า ดวงตา อารมณ์ และ
ความรู้สึกของคนท่ีเป็นแบบ 

สตูดิโอ หมายถึง ห้องส าหรับถ่ายภาพ ที่มีพ้ืนที่เพียงพอส าหรับวางชุดไฟแฟลช เพดานห้องควร
สูงเพียงพอส าหรับตั้งฉากถ่ายภาพรวมถึงอุปกรณ์ต่าง ๆ ลักษณะห้องสตูดิโอต้องสามารถความคุมแสงได้  
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5. ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับจำกกำรจัดท ำคู่มือ 
  5.1 ส านักเทคโนโลยีการศึกษามีคู่มือส าหรับหน่วยถ่ายภาพ เพ่ือใช้เป็นแนวทางที่ดีในการ

ปฏิบัติงาน 
  5.2 บุคลากรหน่วยถ่ายภาพมีคู่มือถ่ายภาพ ที่ช่วยให้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  5.3 ภาพถ่ายบุคคลของหน่วยถ่ายภาพ มีความสวยงาม ถูกต้องและเหมาะสม เป็นที่พึงพอใจ

      ของผู้ใช้บริการ 
 

 



 



 บทที่ 2 
วิเคราะห์งานในหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
1. รูปแบบการบริหารและโครงสร้างของระบบงาน 
ส ำนักเทคโนโลยีกำรศึกษำ จัดตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 15 มีนำคม 2522 เพ่ือสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ

ให้เป็นไปตำมปณิธำนของมหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำชที่ยึดกำรศึกษำตลอดชีวิตเพ่ือสนองตอบต่อ
ควำมต้องกำรของบุคคลและสังคมด้วยกำรจัดระบบกำรเรียนกำรสอนทำงไกล ซึ่งใช้สื่อกำรสอนที่จัดส่ง
ให้กับนักศึกษำทำงไปรษณีย์สื่อวิทยุกระจำยเสียง สื่อวิทยุโทรทัศน์ และสื่ออ่ืน ๆ ที่ผู้เรียนสำมำรถศึกษำ
ได้ด้วยตนเองโดยไม่ต้องเข้ำชั้นเรียนตำมปกติ โดยมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลักในกำรศึกษำ วิจัยและ
พัฒนำงำนวิชำกำรเทคโนโลยีและสื่อสำรกำรศึกษำ ผลิตและพัฒนำสื่อกำรศึกษำทำงไกลตลอดจน
ให้บริกำรสื่อและโสตทัศนูปกรณ์แก่หน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัยในระยะแรก
ส ำนักเทคโนโลยีกำรศึกษำได้แบ่งส่วนรำชกำร ประกอบด้วย 

                1)  ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
                2)  ฝ่ำยจัดระบบและวิจัยสื่อกำรศึกษำ 
                3)  ศูนย์โสตทัศนศึกษำ 
                4)  ศูนย์บริกำรกำรสอนทำงวิทยุและโทรทัศน์ 

       ใน พ.ศ.2527 นับเป็นกำรก้ำวเข้ำสู่ระบบกำรผลิตสื่อที่ทันสมัยของส ำนักเทคโนโลยีกำรศึกษำ 
และเป็นกำรพัฒนำเทคโนโลยีและสื่อสำรกำรศึกษำ พ.ศ.2539 ตำมโครงกำรควำมร่วมมือกับมูลนิธิ
กำรศึกษำทำงไกลผ่ำนดำวเทียม และควำมร่วมมือจำกไทยคม ได้จัดกำรสอนเสริมแบบปฏิสัมพันธ์ ผ่ำน
จอภำพในรำยกำรวิทยุโทรทัศน์ ผ่ำนดำวเทียม นับตั้งแต่ปี 2544 เป็นต้นมำ ได้พัฒนำระบบกำรผลิตสื่อ
มำสู่เทคโนโลยีดิจิทัลรวมทั้งปรับโครงสร้ำงหน่วยงำน คือ ศูนย์ผลิตภำพยนต์และภำพถ่ำยเพ่ือกำรศึกษำ
ที่เดิมผลิตสื่อด้วยฟิล์มพัฒนำมำผลิตด้วยระบบดิจิทัลเป็นมัลติมิเดียและย้ำยหน่วยงำนศูนย์คอมพิวเตอร์
ช่วยสอนจำกส ำนักคอมพิวเตอร์ มำสังกัดส ำนักเทคโนโลยีกำรศึกษำ ภำยใต้ชื่อหน่วยงำนใหม่ว่ำศูนย์
กำรเรียนกำรสอนทำงอิเล็กทรอนิกส์ หรือศูนย์อีเลิร์นนิง (e-learning center) ส ำนักเทคโนโลยี
กำรศึกษำจะท ำหน้ำที่ผลิตและพัฒนำเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำให้เหมำะสมกับกำรจัดกำรศึกษำทำงไกล
และ เป็นประโยชน์ต่อสังคมประเทศชำติต่อไป  
 ต่อมำส ำนักเทคโนโลยีกำรศึกษำได้รับมอบหมำยภำรกิจจำกมหำวิทยำลัยเพ่ิมขึ้นประกอบกับมี
กำรเปลี่ยนแปลงทำงด้ำนกำรจัดกำรเรียนกำรสอนในระบบกำรศึกษำทำงไกลไปอย่ำงรวดเร็ว        
ส ำนักเทคโนโลยีกำรศึกษำจึงต้องปรับเปลี่ยนกำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในเพ่ือให้สำมำรถตอบสนอง
นโยบำยทำงด้ำนกำรจัดกำรศึกษำของมหำวิทยำลัยได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
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ปัจจุบันส านักเทคโนโลยีการศึกษาแบ่งส่วนราชการภายใน ประกอบด้วย 
 
ส านักงานเลขานุการ มีหน้ำที่รับผิดชอบงำนสำรบรรณ ธุรกำร งำนพัสดุ งำนวำงแผนงำน

กำรเงิน งำนงบประมำณ งำนบุคคล งำนประกันคุณภำพงำนบริควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน งำน
จัดกำรควำมรู้ ตลอดจนงำนติดตำมและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนตำมแผน 

ฝ่ายจัดระบบและวิจัยสื่อการศึกษา มีหน้ำที่รับผิดชอบรวบรวม จัดเก็บข้อมูลสื่อกำรศึกษำ
วำงแผนผลิตสื่อกำรศึกษำ รำยงำนผลกำรผลิตสื่อกำรศึกษำตรวจสอบคุณภำพสื่อกำรศึกษำก่อนกำร
เผยแพร่ และวิจัยเพ่ือประเมินคุณภำพสื่อกำรศึกษำ 

ศูนย์โสตทัศนศึกษา มีหน้ำที่รับผิดชอบให้บริกำรโสตทัศนูปกรณ์ติดตั้งควบคุมระบบเสียง
กลำงแจ้งและภำยในอำคำรในกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน กำรบริกำรทำงวิชำกำรและอ่ืน ๆ ให้บริกำร
ถ่ำยภำพ และกิจกรรมต่ำง ๆ ของมหำวิทยำลัยให้บริกำรผลิตภำพประกอบชุดวิชำเพ่ือประกอบสื่อสิ่ง
และสื่อดิจิทัล ผลิตงำนกรำฟิกประกอบสื่อวิทยุโทรทัศน์ วีดิทัศน์ อเนกนิทัศน์ และสื่ออ่ืน ๆ จัดท ำป้ำย 
นิทรรศกำร และส ำเนำสื่อต่ำง ๆ  

   ศูนย์บริการการสอนทางวิทยุและโทรทัศน์  มีหน้ำที่รับผิดชอบผลิตรำยกำรวิทยุกระจำยเสียง
และวิทยุโทรทัศน์เพ่ือกำรศึกษำรำยกำรเพ่ือบริกำรวิชำกำรแก่สังคมผลิตสื่อภำพและเสียงในรูปแบบ  
ต่ำง ๆ และผลิตวิดีทัศน์ตำมควำมต้องกำรของหน่วยงำน 

ฝ่ายวิศวกรรมเทคโนโลยีการสื่อสาร มีหน้ำที่รับผิดชอบควบคุม ดูแลและให้บริกำรด้ำนเทคนิค
ระบบอุปกรณ์ กำรผลิตรำยกำรวิทยุกระจำยเสียงและวิทยุโทรทัศน์ควบคุมกำรแพร่ภำพและเสียงและ
กำรออกอำกำศทำงช่องทำงต่ำง ๆ 

ศูนย์วิชาการเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา มีหน้ำที่รับผิดชอบพัฒนำงำนวิชำกำร
เทคโนโลยีและสื่อสำรกำรศึกษำวิจัยสื่อกำรศึกษำทำงไกล ออกแบบและจัดระบบสื่อกำรศึกษำทำงไกล 
และให้บริกำรทำงวิชำกำรแก่สังคม 

ศูนย์การเรียนการสอนทางอิเล็กทรอนิกส์ มีหน้ำที่รับผิดชอบพัฒนำระบบจัดกำรเรียนกำร
สอนทำงไกลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ผลิตสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบออนไลน์และออฟไลน์ตลอดจน
ควบคุม ดูแลและให้บริกำรกำรใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
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แผนผังโครงสร้างการบริหารงานของส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.1 แผนผังโครงสร้างการบริหารงานของส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
ที่มา:ส านักเทคโนโลยีการศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 2559, รายงานการประเมิน
ตนเองของส านักเทคโนโลยีการศึกษา ปีการศึกษา 2559.สืบค้นเมื่อวันที่ 5 ก.ย. 2562, 
http://eservice.stou.ac.th/edocument/oet/about/about1.htm  
 

- หน่วยพัฒนาระบบและบริหารจัดการระบบ 
- หน่วยผลิตสื่ออิเล็กทรอนิกส ์
- หน่วยเผยแพร่และสนับสนุนการเรียนการสอน

ศูนย์วิชาการเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา

การศึกษา  

ส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
 

ฝ่ายวิศวกรรมและเทคโนโลยีการสื่อสาร 

- หน่วยวิศวกรรมวิทยุกระจายเสียง 
- หน่วยวิศวกรรมวิทยุโทรทัศน์ 
- หน่วยควบคุมระบบการออกอากาศ 
- หน่วยวิศวกรรมไฟฟ้าก าลัง 
- หน่วยซ่อมบ ารุง 
 

ศูนย์การเรยีนการสอนทางอิเล็กทรอนิกส ์

 

- หน่วยบริการโสตทัศนปูกรณ ์
- หน่วยศิลปกรรม 

- หน่วยถ่ายภาพ 
- หน่วยส าเนาสื่อการศึกษา 
 

ศูนย์บริการการสอนทางวิทยุและโทรทัศน์ 

 
- หน่วยบริหารการผลิต 
- หน่วยโทรทัศน์เพ่ือการศึกษา 
- หน่วยวิทยุเพ่ือการศึกษา 
- หน่วยสนับสนุนการผลิต 
 

ส านักงานเลขานุการ 

- งานอ านวยการ 
- งานบริหารท่ัวไป 

ฝ่ายจัดระบบและวจิัยสื่อการศึกษา 

- หน่วยจัดระบบสื่อการศึกษา 
- หน่วยวิจัยสื่อการศึกษา 
 

ศูนย์โสตทัศนศึกษา 

http://eservice.stou.ac.th/edocument/oet/about/about1.htm
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2. จ านวนบุคลากรแบ่งตามลักษณะงานในหน่วยถ่ายภาพ  

  หน่วยถ่ำยภำพ ศูนย์โสตทัศนศึกษำ ส ำนักเทคโนโลยีกำรศึกษำมีบุคลำกรที่ถ่ำยภำพและ
ให้บริกำรแก่หน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย จ ำนวน 6 คน ดังนี้ 
 
 

โครงสร้างการบริหารงานของหน่วยถ่ายภาพ 
 

 

   
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 2.2 แผนผังโครงสร้างการบริหารงานของหน่วยถ่ายภาพ 
ที่มา:สารภี แย้มแสงทอง, 2562 
 
 
 
 
 
 

หน่วยถ่ายภาพ 
นางสาวสารภี  แย้มแสงทอง 

ช่างภาพช านาญงาน  
(หัวหน้าหน่วย) 

นายเทอดศักดิ์  วรรณโชติ 

นักวิชำกำรโสตทัศนศึกษำช ำนำญกำร 
นางอังคณา  พรรณนราวงศ์ 

ช่างภาพช านาญงาน   

นายไตรวิช  เนตรวิจิตรพันธ์ 
ช่ำงภำพช ำนำญงำน 

นายภาคภูมิ  ช่างเรียน 
นำยช่ำงภำพปฏิบัติงำน 

 

นางสาวพิศเพียงใจ  สุธา 
นำยช่ำงอิเล็กทรอนิกส ์
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จำกภำพแสดงแผนผังแสดงจ ำนวนบุคลำกรนั้นได้แบ่งต ำแหน่งบุคลำกรปฏิบัติหน้ำที่ตำมต ำแหน่ง ดังนี้ 
 1. ต ำแหน่งนักวิชำกำรโสตทัศนศึกษำช ำนำญกำร (ข้ำรำชกำร) จ ำนวน 1 อัตรำ 
 2. ต ำแหน่งช่ำงภำพช ำนำญงำน จ ำนวน 3 อัตรำ แบ่งเป็น ข้ำรำชกำร จ ำนวน 2 อัตรำ  
พนักงำนของรัฐ จ ำนวน 1 อัตรำ 
 3. ต ำแหน่งนำยช่ำงภำพปฏิบัติงำน (พนักงำนของรัฐ) จ ำนวน 1 อัตรำ 
 4. ต ำแหน่งนำยช่ำงอิเล็กทรอนิกส์ (ลูกจ้ำงประจ ำ) จ ำนวน 1 อัตรำ 
 
 บุคลากรทั้งหมด 6 อัตรา ดังกล่าว มีหน้าที่ปฏิบัติงานโดยแบ่งงานการให้บริการ ออกเป็น
ดังนี้ 

1. งำนบริกำรถ่ำยภำพประกอบเอกสำรกำรสอนชุดวิชำของมหำวิทยำลัย 
    สุโขทัยธรรมำธิรำช ซึ่งเป็นภำระงำนหลักของหน่วยงำน 
2. งำนบริกำรถ่ำยภำพกิจกรรมต่ำง ๆ ของมหำวิทยำลัยและตำมควำมต้องกำรของหน่วยงำน 
3. งำนบริกำรถ่ำยภำพในสตูดิโอ โดยแบ่งออกเป็น งำนถ่ำยภำพบุคคลในสตูดิโอ และ งำน 
    ถ่ำยภำพวัตถุสิ่งของ 
4. งำนบริกำรภำพถ่ำยจำกฐำนข้อมูล 
5. งำนบริกำรส ำเนำภำพ 
6. งำนบริกำรตกแต่งภำพ 
7. งำนสร้ำงสรรค์ภำพ 
8. งำนบริกำร write CD/DVD เพ่ือส ำเนำภำพ 
9. บริกำรงำนพิมพ์ภำพ  

         10. บริกำรงำนถ่ำยภำพติดบัตร (กิจกรรมมีรำยได้) 
 

3. หน้าที่และความรับผิดชอบตามต าแหน่งที่ได้รับมอบหมาย 
หน่วยถ่ำยภำพ มีหน้ำที่ให้บริกำรภำพถ่ำยเพ่ือประกอบเอกสำรกำรสอน บริกำรงำนด้ำน

วิชำกำร รวมทั้งให้บริกำรตำมควำมต้องกำรของหน่วยงำนต่ำง ๆ ปัจจุบันได้พัฒนำงำนผลิตภำพเป็น
ระบบดิจิทัลเพ่ือรองรับกับเทคโนโลยี  ให้มีควำมทันสมัยทั้งทำงด้ำนกำรผลิตสื่ อสิ่ งพิมพ์และ 
สื่อคอมพิวเตอร์ทั้งในระบบออนไลน์และออฟไลน์ 
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ส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งช่างภาพช านาญงานมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 
3.1 บริการถ่ายภาพประกอบเอกสารการสอนชุดวิชา  ที่เป็นสื่อสิ่งพิมพ์หลักของมหำวิทยำลัย 

รวมทั้งถ่ำยภำพประกอบเนื้อหำกำรเรียนกำรสอนทำงวิชำกำร ที่เป็นสื่อเสริม เช่น ภำพนิ่งประกอบ
รำยกำรสอนเสริมทำงโทรทัศน์ และสื่อคอมพิวเตอร์ทั้งในระบบออนไลน์และออฟไลน์ที่ต้องกำรใช้ภำพ
เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจในเรื่องของเนื้อหำหรือบทเรียนให้ผู้เรียนได้เข้ำใจมำกขึ้น ทั้งเพ่ิมควำมน่ำสนใจ
ให้กับเนื้อหำอีกด้วย กำรปฏิบัติงำนแต่งละครั้ง อำจจะมีกำรถ่ำยภำพภำยในมหำวิทยำลัย หรืออำจจะ
ต้องออกไปปฏิบัติงำนนอกสถำนที่รวมทั้งบำงงำนอำจจะต้องออกเดินทำงไปบันทึกภำพต่ำงจังหวัด เป็น
ต้น 

วิเคราะห์ภาระงานการบริการถ่ายภาพประกอบเอกสารการสอนชุดวิชา  หน่วยถ่ำยภำพมี
ภำระกิจหลักในกำรบริกำรผลิตภำพต่ำง ๆ เพ่ือน ำไปประกอบเนื้อหำเพ่ิมควำมเข้ำใจให้กับนักศึกษำใน
กำรปฏิบัติงำนนั้นผู้ปฏิบัติงำนจะต้องถ่ำยภำพตำมที่อำจำรย์หรือผู้ผลิตเอกสำรกำรสอนชุดวิชำให้ตรง
ตำมวัตถุประสงค์ กำรท ำงำนบ้ำงครั้งอำจจะต้องเดินทำงไปรำชกำรต่ำงจังหวัดเพ่ือไปหำแหล่งของภำพ
ที่ต้องกำรโดยตรง เช่น ถ้ำเนื้อหำชุดวิชำได้กล่ำวถึง กำรปลูกข้ำว วิธีและขึ้นตอนกำรท ำนำ เพ่ือให้ได้
ภำพที่ต้องกำร กำรถ่ำยภำพขึ้นใหม่นั้น มีข้อดีคือเป็นกำรปรับปรุงภำพเก่ำที่มีอยู่เดิมให้ได้ภำพใหม่ ๆ 
ขึ้นมำและไม่เป็นกำรละเมิดลิขสิทธิ์ภำพถ่ำยเมื่อน ำภำพมำใช้อีกด้วย หรือบำงครั้งเนื้อหำในชุดวิ ชำได้
กล่ำวถึงเมล็ดพันธ์ข้ำวต่ำง ๆ เช่น ข้ำวโพด ข้ำวเหนียว ข้ำวเจ้ำ ฯลฯ อำจำรย์หรือผู้ผลิตชุดวิชำก็
สำมำรถหำวัตถุสิ่งของมำถ่ำยโดยวิธีกำรจัดถ่ำยภำพในสตูดิโอเพ่ือให้เห็นควำมชัดเจนของผลิตภัณฑ์นั้น 
ๆ ได้เช่นกัน กำรถ่ำยภำพให้ตรงกับเนื้อหำนั้น บำงครั้งผู้ปฏิบัติงำนต้องใช้ทักษะควำมรู้ วิเครำะห์เนื้อหำ
เพ่ือจะได้ถ่ำยภำพให้ตรงกับเนื้อหำ โดยเฉพำะเนื้อหำทำงกำรแพทย์ ต้องใช้ควำมแม่นย ำถูกต้องที่สุด 
 3.2 บริการถ่ายภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยและตามความต้องการของหน่วยงาน 
ทั้งภำยใน - ภำยนอกมหำวิทยำลัย เพรำะในแต่ละปีมหำวิทยำลัยจะมีกิจกรรมที่ส ำคัญ เช่น งำนพิธี
พระรำชทำนปริญญำบัตร งำนปฐมนิเทศนักศึกษำ งำนอบรมประสบกำรณ์วิชำชีพของสำขำวิชำต่ำง ๆ 
ในระดับปริญญำตรี ปริญญำโท และปริญญำเอก ทั้งนี้ยังมีหน่วยงำนภำยในและภำยนอก มหำวิทยำลัย 
ขอใช้บริกำรบันทึกภำพถ่ำยอบรมสัมมนำทำงวิชำกำรให้กับนักศึกษำและบุคลำกรภำยในและภำยนอก
มหำวิทยำลัย 
 วิเคราะห์งานบริการถ่ายภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยและตามความต้องการของ
หน่วยงาน กำรปฏิบัติงำนในส่วนนี้เป็นกำรถ่ำยภำพตำมงำนที่เป็นลักษณะ ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะชุดวิชำ
ต่ำง ๆ อบรม สัมมนำ ให้กับนักศึกษำ บุคลำกรทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัยและบริกำรถ่ำยภำพ
ประกอบเอกสำรทำงวิชำกำร ถ่ำยภำพประกอบสื่อรำยกำรโทรทัศน์เพ่ือกำรศึกษำ ถ่ำยภำพประกอบ 
สื่อดิจิทัล เป็นต้น 
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 ผู้ปฏิบัติงำนต้องใช้ควำมรู้ ทักษะและประสบกำรณ์ในกำรท ำงำนเป็นอย่ำงมำก เพรำะเนื่องจำก
ในขณะปฏิบัติงำนนั้น จะต้องมีกำรติดต่อประสำนงำนเกี่ยวกับรำยละเอียดงำนวำงแผนกำรถ่ำยภำพ 
เช่น ถ้ำต้องไปปฏิบัติถ่ำยภำพ อบรม สัมมนำ จะต้องสอบถำมเจ้ำของงำนว่ำ จะมีพิธีเปิดงำนไหม ใคร
มำเป็นประธำนเปิดงำนรูปแบบของงำนมีอะไรบ้ำงที่ส ำคัญมีถ่ำยภำพหมู่ไหมมีกำรมอบประกำศนียบัตร
หรือไม่ เพรำะรำยละเอียดงำนดังกล่ำวจะต้องมีกำรวำงแผนกำรถ่ำยภำพ ถ้ำเป็นกำรถ่ำยภำพหมู่จะต้อง
วำงแผนว่ำจะมีกี่กลุ่ม จ ำนวนผู้เข้ำร่วมถ่ำยภำพหมู่ เตรียมเก้ำอ้ีนั่งกี่ตัวใครจะต้องมำนั่งเก้ำอ้ีบ้ำง หรือ
ถ้ำจ ำนวนคนมำกจ ำเป็นต้องเตรียม Stand ส ำหรับให้ผู้เข้ำร่วมยืน ต้องมีกำรเตรียมคนส ำหรับยก 
Stand อีกด้วยเพ่ือให้เกิดควำมรวดเร็วในกำรปฏิบัติงำน ภำพที่ได้สวยงำมตรงตำมควำมต้องกำรมำก
ที่สุด 
 3.3 บริการถ่ายภาพในสตูดิโอ (studio) เป็นงำนที่มีควำมยำกมำกผู้ปฏิบัติงำนจะต้องมีควำม
เข้ำใจในเรื่องของอุปกรณ์ กำรจัดแสงเพ่ือกำรถ่ำยภำพในสตูดิโอ กำรถ่ำยภำพให้ได้องค์ประกอบของ
ภำพตำมท่ีต้องกำร กำรปฏิบัติงำนถ่ำยภำพในสตูดิโอจะแบ่ง ออกเป็น 2 ลักษณะ คือ  
 1. ถ่ายภาพบุคคล  ส ำหรับภำระงำนนี้ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนนี้เป็นส่วนใหญ่ ท ำให้มี
ควำมสนใจและเห็นควำมส ำคัญจึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรถ่ำยภำพบุคคลในสตูดิโอของหน่วย
ถ่ำยภำพ ขึ้นเพรำะเนื่องจำกภำระงำนกำรให้บริกำรถ่ำยภำพบุคคลนั้น ต้องปฏิบัติงำนกับบุคคลต่ำง ๆ 
เช่น ผู้บริหำรมหำวิทยำลัย คณำจำรย์ บุคลำกรและนักศึกษำของมหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช กำร
ท ำงำนแต่ละบุคคลจะมีควำมแตกต่ำงกัน กำรน ำภำพไปประกอบงำนต่ำง ๆ จะมีควำมแตกต่ำงด้วย
เช่นกัน ขั้นตอนกำรท ำงำนส ำหรับกำรถ่ำยภำพบุคคลในสตูดิโอจะมีควำมยำกมำก ในกำรใช้อุปกรณ์ 
กำรจัดแสงแบบต่ำง ๆ ให้เหมำะกับกำรน ำภำพไปใช้ กำรควบคุมสถำนกำรณ์ขณะถ่ำยภำพ กำรสร้ำง
บรรยำกำศให้รู้สึกสบำย ๆ เป็นกันเองไม่เครียดในขณะปฏิบัติงำน  

วิเคราะห์งานการบริการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ (studio) เป็นงำนที่มีควำมยำกมำก ต้อง
ใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถมำก และประสบกำรณ์สูงที่น ำมำช่วยในกำรปฏิบัติงำน เพรำะกำรถ่ำยภำพ
บุคคลนั้นจะต้องเข้ำใจในเรื่องของอุปกรณ์ เช่น ชุดไฟแฟลชในสตูดิโอ ต้องจัดแสงและเข้ำใจทิศทำงของ
แสงเป็นอย่ำงดีเมือเวลำถ่ำยภำพแสงที่ได้จะเก็บรำยละเอียดของใบหน้ำ แววตำ รวมทั้งรูปร่ำงของผู้ขอ
ใช้บริกำรได้สวยงำมส ำหรับกำรถ่ำยภำพบุคคลนั้นสิ่งส ำคัญนอกจำกกำรใช้อุปกรณ์ กำรจัดแสงให้
สวยงำมแล้ว ผู้ปฏิบัติงำนต้องสร้ำงบรรยำกำศกำรท ำงำนให้มีควำมสุข ต้องมีกำรพูดคุยเพ่ือสร้ำง
ควำมคุ้นเคยกันเพรำะเนื่องจำกส่วนใหญ่พบว่ำผู้ที่มำถ่ำยภำพบุคคลในสตูดิโอส่วนใหญ่จะตื่นเต้นมำก 
ถ้ำเรำไม่สร้ำงควำมคุ้ยเคยเป็นกันเองกับผู้เป็นแบบแล้ว ภำพที่ได้ออกมำจะไม่เป็นธรรมชำติ ดังนั้นกำร
ถ่ำยภำพบุคคลที่ดีจะต้องดึงตัวตนที่แท้จริงออกมำทำงสีหน้ำ และแววตำให้ได้ เพ่ือให้ได้ภำพที่สวยตรง
ตำมวัตถุประสงค์ของกำรถ่ำยภำพ และเกิดควำมพึงพอใจของผู้ใช้บริกำรมำกท่ีสุด 
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2. ถ่ายภาพวัตถุสิ่งของ เช่น ถ่ำยภำพเอกสำรประกอบกำรเรียนกำรสอนชุดวิชำ ถ่ำยภำพ

สินค้ำ ถ่ำยภำพผักผลไม้ ถ่ำยภำพสมุนไพร ฯลฯ เพ่ือประกอบเอกสำรกำรสอนชุดวิชำ ประกอบรำยกำร
สอนเสริมทำงโทรทัศน์ และสื่อคอมพิวเตอร์ทั้งในระบบออนไลน์และออฟไลน์  

วิเคราะห์งานการบริการถ่ายภาพวัตถุสิ่งของ เป็นงำนที่มีควำมยำกมำก ต้องออกแบบและ
วำงแผนกำรท ำงำนเป็นอย่ำงดี ล ำดับขั้นตอนควำมส ำคัญของสิ่งที่จะถ่ำยภำพ ศึกษำวิเครำะห์จำก
เนื้อหำให้ออกมำเป็นภำพถ่ำยที่ท ำให้ผู้อ่ำนได้เสริมควำมเข้ำใจให้ได้มำกที่สุด ส ำหรับกำรถ่ำยภำพวัตถุ
สิ่งของนั้นจะมีควำมหลำกหลำยของสิ่งที่น ำมำถ่ำย กำรท ำควำมเข้ำใจเนื้อหำให้ดีจะช่วย เน้นย้ ำ
ควำมส ำคัญและควำมต้องกำรภำพดังนั้นผู้ปฏิบัติงำนจะต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ในกำรจัดแสงเพ่ือ
เน้นรูปร่ำงรูปทรงของสิ่งที่ถ่ำยภำพ กำรถ่ำยภำพถ้ำเป็นสิ่งของหรือวัตถุที่มีชื่อของสินค้ำ ผู้ปฏิบัติงำน
ควรระมัดระวังกำรโฆษณำแฝง ต้องมีกำรจัดองค์ประกอบของสิ่งที่ถ่ำยให้สวยงำม รำยละเอียดต่ำง ๆ นี้
มีควำมจ ำเป็นอย่ำงมำก เพ่ือจะได้ภำพที่ถูกต้องตรงตำมวัตถุประสงค์ เกิดควำมเข้ำใจในเนื้อหำจำกกำร
ได้เห็นภำพประกอบนี้มำกท่ีสุดเช่นกัน  
 3.4  งานจัดเก็บและบริการฐานข้อมูลภาพถ่าย เนื่องจำกในแต่ละปีหน่วยถ่ำยภำพได้มีกำร
ถ่ำยภำพต่ำง ๆ ในแต่ละงำนเป็นจ ำนวนมำกจ ำเป็นต้องมีกำรจัดกำรภำพถ่ำยอย่ำงเป็นระบบเพ่ือสะดวก
ต่อกำรน ำกลับมำใช้อีก ปัจจุบันได้จัดท ำฐำนข้อมูลภำพถ่ำยด้วยโปรแกรม Microsoft Access สืบค้น
ข้อมูลได้อย่ำงมีประสิทธิภำพเกิดควำมรวดเร็วแม่นย ำในกำรค้นหำมำกขึ้น 
 วิเคราะห์งานจัดเก็บและบริการฐานข้อมูลภาพถ่าย  ผู้ปฏิบัติงำนจะต้องท ำกำรรวมรวมงำนที่
ปฏิบัติบันทึกลงแผ่น CD/DVD ท ำกำรจัดหมวดหมู่ภำพตำมหัวข้อที่ก ำหนด ลงรำยละเอียดของงำนใน
สมุดบันทึกบอกชื่องำน วันที่บันทึกภำพ จ ำนวนภำพที่ได้ถ่ำยไป และชื่อผู้บันทึกภำพด้วย เพ่ือจะได้น ำ
ข้อมูลดังกล่ำวไปจัดท ำฐำนข้อมูลภำพถ่ำยด้วยโปรแกรม Microsoft Access เพ่ือกำรสืบค้นที่สะดวก 
ต่อกำรค้นหำภำพในโอกำสต่อไป 
 3.5 บริการส าเนาภาพ ในกำรส ำเนำภำพนั้นสำมำรถแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ ส ำเนำภำพ
จำกต้นฉบับที่เป็นฟิล์มและส ำเนำภำพจำกสื่อสิ่งพิมพ์และแปลงให้เป็น file ภำพ  
 วิเคราะห์งานการบริการส าเนาภาพ ผู้ขอใช้บริกำรบำงครั้งมีควำมจ ำเป็นต้องกำรภำพจำกสื่อ
สิ่งพิมพ์ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถน ำต้นฉบับภำพจำกสื่อสิ่งพิมพ์มำท ำกำร Scan โดยใช้เครื่องมือเฉพำะได้ทั้ง
ต้นฉบับที่เป็นฟิล์มหรือสื่อสิ่งพิมพ์ที่มีขนำดไม่เกินกระดำษ A4 ส ำหรับกำรส ำเนำภำพบำงครั้งภำพที่
ต้องกำรไม่สำมำรถน ำมำท ำส ำเนำภำพได้จ ำเป็นต้องใช้กล้องถ่ำยภำพจำกสื่อสิ่งพิมพ์นั้นได้อีกวิธีหนึ่ง 
และเข้ำกระบวนกำรผลิตภำพระบบดิจิทัล ตกแต่งภำพ ตัดส่วน ปรับสี ปรับแสง ให้เกิดควำมสวยงำม 
ขั้นตอนดังกล่ำวจะต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถกำรเลือกใช้อุปกรณ์ให้เหมำะกับต้นฉบับที่ได้มำ เพ่ื อ
ภำพที่ได้จะได้ตรงตำมวัตถุประสงค์ตรงตำมเป้ำหมำยมำกท่ีสุด 
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 3.6 บริการตกแต่งภาพ บำงครั้งผู้ขอใช้บริกำรได้น ำภำพต้นฉบับที่ไม่สมบูรณ์เช่นเป็นภำพที่มี
ควำมช ำรุดเสียหำยบำงส่วนของภำพ หรือต้องกำรตัดส่วนของภำพ ฯลฯ หน่วยถ่ำยภำพจ ำเป็นต้องน ำ
ภำพที่ได้มำตกแต่งภำพให้เกิดควำมสมบูรณ์ และสวยงำมตรงตำมควำมต้องกำรของผู้ใช้บริกำรมำกที่สุด 
 วิเคราะห์งานบริการตกแต่งภาพ เป็นงำนที่ต้องใช้ควำมสำมำรถ และประสบกำรณ์ในกำร
ท ำงำนมำกกำรน ำโปรแกรม Adobe Photoshop มำช่วยในกำรตกแต่งภำพ โดยเลือกเครื่องมือของ
โปรแกรมมำใช้ให้เกิดควำมเหมำะสม สวยงำม ปรับแสง ปรับสี ปรับขนำดของภำพให้ได้ตำมควำม
ต้องกำร ทั้งยังช่วยให้ภำพเกิดควำมน่ำสนใจเพ่ิมขึ้น ส ำหรับกำรตกแต่งภำพนั้นจะมีควำมยำกง่ำย
แตกต่ำงกันไปขึ้นอยู่กับต้นฉบับที่น ำมำใช้ เช่น ถ้ำเป็นภำพต้นฉบับที่มีควำมละเอียดน้อย เมื่อผู้ขอใช้
บริกำรต้องกำรน ำภำพที่ได้หลังจำกตกแต่งภำพแล้วจะน ำไปประกอบสิ่งพิมพ์ ภำพที่ได้ก็จะไม่คมชัด 
ดังนั้นผู้ปฏิบัติงำนต้องมีควำมรู้ วิเครำะห์ และอธิบำยข้อมูลเบื้องต้นให้กับผู้ขอใช้บริกำรส ำหรับ
แหล่งที่มำของภำพด้วย  
 3.7 งานสร้างสรรค์ภาพ สำมำรถออกแบบและสร้ำงสรรค์ภำพถ่ำยโดยกำรน ำภำพมำผสม
ประสำนให้เกิดเป็นภำพใหม่และมีเนื้อหำใหม่ให้สอดคล้องกับควำมต้องกำรของผู้ขอใช้บริกำร  
 วิเคราะห์งานสร้างสรรค์ภาพ ผู้ปฏิบัติงำนจะต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ รวมถึงเทคนิคใน
กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรใช้โปรแกรมตกแต่งภำพ Adobe Photoshop เป็นอย่ำงดี เพรำะกำรสร้ำงสรรค์
ภำพนั้นจะต้องมีขั้นตอนในกำรตกแต่งภำพหลำยขั้นตอน เพรำะกำรสร้ำงสรรค์ภำพจะต้องน ำภำพ
หลำย  ๆ ภำพมำประกอบรวมกันให้เกิดเป็นภำพใหม่ มีเรื่องรำว ท ำให้เกิดควำมน่ำสนใจมำกขึ้น หรือ
บำงครั้งมีกำรน ำภำพเก่ำมำตกแต่งสร้ำงสรรค์ให้ เกิดภำพที่สมบูรณ์มำกขึ้น ผู้ปฏิบัติงำนต้องใช้วิธีที่
หลำกหลำย เช่น น ำภำพที่ได้มำ Scan และท ำกำรตกแต่งสร้ำงสรรค์ภำพ ผู้ปฏิบัติงำนต้องใช้ควำมรู้ 
ควำมอดทน ควำมคิดสร้ำงสรรค์ รวมทั้งกำรออกแบบงำนเป็นอย่ำงสูง 
 3.8 งานบริการ write CD/DVD เพ่ือส ำเนำภำพเก็บหรือน ำไปใช้งำนอ่ืน ๆ ต่อไป 
 วิเคราะห์งานบริการ write CD/DVD เป็นกำรให้บริกำรบันทึกไฟล์ภำพรูปแบบหนึ่งเพ่ือกำร
จัดเก็บที่ป้องกันไวรัสเข้ำเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ เพรำะกำรบันทึกภำพลงแผ่นนั้นจะช่วยลดควำมเสี่ยง
จำกกำรแพร่กระจำยโปรแกรมไวรัสซึ่งจะท ำให้เกิดควำมเสียหำยกับเครื่องที่เปิดแผ่นนี้ กำรท ำงำน
ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถเลือกประเภทของแผ่นที่จะท ำกำรจัดเก็บได้ เช่น ถ้ำภำพที่ ต้องกำร write CD 
จะต้องมีควำมจุไม่เกิน 700 MB และถ้ำต้องกำร write DVD ต้องมีควำมจุไม่เกิน 4.7 GB  ดังนั้น
ผู้ปฏิบัติงำนควรพิจำรณำเลือกใช้ประเภทของแผ่นให้เหมำะสมตำมควำมต้องกำร 
 3.9 งานพิมพ์ภาพ ได้จัดท ำภำพและบริกำรพิมพ์ภำพ เพ่ือน ำไปประกอบสื่อเอกสำรกำรเรียน
กำรสอน งำนโฆษณำประชำสัมพันธ์ และประกอบกำรผลิตสื่อต่ำง ๆ ได้อย่ำงสะดวกลักษณะเป็นแบบ
กำรพิมพ์แบบ Contact sheet  
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 วิเคราะห์งานพิมพ์ กำรพิมพ์ภำพนั้นผู้ปฏิบัติงำนต้องวิเครำะห์งำนที่เหมำะสมกับกำรพิมพ์
ภำพด้วยเช่น ถ้ำภำพมีเป็นจ ำนวนมำกกำรเลือกภำพที่จะน ำมำใช้จะใช้กำรพิมพ์ภำพแบบ Contact 
sheet เพ่ือกำรดูภำพประกอบกำรท ำงำนได้อย่ำงสะดวก สำมำรถตรวจสอบควำมถูกต้องของภำพได้ดี 
แต่กำรท ำ Contact sheet โดยผ่ำนกำรใช้โปรแกรม ACDsee ซึ่งเป็นโปรแกรมดูภำพและสำมำรถ
ปรับแต่งควำมสว่ำงของภำพได้นั้นจะมีค่ำใช้จ่ำยสูงเพรำะเนื่องจำกจะต้องใช้หมึกพิมพ์ภำพที่มี
คุณภำพสูงท ำให้ผู้ปฏิบัติงำนควรวิเครำะห์งำนถึงควำมเหมำะสมในกำรพิมพ์ภำพด้วย 
 3.10 บริการถ่ายภาพติดบัตร เป็นกิจกรรมที่สร้ำงรำยได้ให้กับมหำวิทยำลัยและเป็นกำร
ให้บริกำรถ่ำยภำพให้กับนักศึกษำ และบุคลำกรทั้งภำยใน-ภำยนอก โดยมีก ำหนดรำคำในกำรถ่ำยภำพ
ติดบัตรขนำดต่ำง ๆ ตำมควำมต้องกำร โดยเฉพำะขนำดภำพ 1 นิ้ว และ 2 นิ้ว ตำมระเบียบกำรเงินของ
มหำวิทยำลัย 
 วิเคราะห์งานบริการถ่ายภาพติดบัตร ภำระงำนช่วยสร้ำงรำยได้เป็นอันดับต้นของส ำนัก
เทคโนโลยีกำรศึกษำและยังเป็นภำระงำนที่หนักมำกเพรำะเนื่องจำกต้องท ำงำนเป็นทีม โดยจัดแบ่งงำน
ตำมตำรำงกำรจัดอบรมเข้มชุดวิชำประสบกำรณ์วิชำชีพฯ ณ อำคำรเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษำฯ ซึ่ง
ให้บริกำรกับนักศึกษำที่เข้ำมำอบรมแต่ละช่วง ซึ่งข้ันตอนกำรท ำงำนจะมีควำมยำกมำก เพรำะนักศึกษำ
แต่ละรุ่นมีนักศึกษำเป็นจ ำนวนมำกท ำให้กำรท ำงำนต้องมีกำรแบ่งหน้ำที่กำรท ำงำนของแต่ละหน้ำที่
ดังนี้  
 3.10.1 เจ้าหน้าที่เก็บเงินค่าบริการถ่ายภาพ ตำมรำคำท่ีก ำหนด พร้อมออกไปเสร็จ และตอบ
ค ำถำมเกี่ยวกับกำรถ่ำยภำพด้วยในส่วนงำนนี้จะเป็นด่ำนแรกในกำรพบนักศึกษำและจะต้องสร้ำงควำม
เชื่อมันว่ำนักศึกษำจะได้ภำพที่ถูกต้องตำมระเบียบ 
 3.10.2 เจ้าหน้าที่บันทึกวัน เวลา ชื่อนักศึกษา ตรวจสอบ ข้อมูลเบื้องต้น พร้อมบันทึกลง
แบบฟอร์มกำรถ่ำยภำพ  
 3.10.3 เจ้าหน้าที่แต่งตัว ขั้นตอนนี้เจ้ำหน้ำที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ รวมทั้งประสบ
กำร์ณในกำรใช้ควำมรู้เกี่ยวกับเครื่องหมำยของหน่วยงำนต่ำง ๆ เช่น กระทรวงศึกษำธิกำร เครื่องหมำย
เป็นอย่ำงไร กระทรวงกลำโหมต้องใช้เครื่องหมำยอะไรบ้ำง โดยแต่ละระดับชั้นยศ กระทรวงก็มีควำม
แต่งต่ำงกันท ำให้กำรท ำงำนมีควำมยุ่งยำก ใช้เวลำในกำรแต่งตัว ประกอบกับนักศึกษำเข้ำมำขอใช้
บริกำรเป็นจ ำนวนมำกในเวลำเดียวกันท ำให้กำรแต่งตัว เป็นไปอย่ำงล ำบำก เมื่อนักศึกษำแต่งตัวถูกต้อง
ตำมสังกัด สวมชุดครุยของมหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำชเสร็จแล้ว เข้ำแจ้งชื่อกับเจ้ำหน้ำที่จดรำยชื่อ 
นักศึกษำก่อนเข้ำประจ ำจุดถ่ำยภำพ  
 3.10.4 ผู้ปฏิบัติงานถ่ายภาพ ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ รวมทั้งประสบกำรณ์ในกำร
ถ่ำยภำพบุคคล ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของชุดครุย เครื่องหมำย ใบหน้ำ ทรงผม เพ่ือสร้ำงควำมมั่นใจ
ให้กับนักศึกษำว่ำจะได้รูปอย่ำงถูกต้องและสวยงำมมำกท่ีสุด 
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จำกโครงสร้ำงข้ำงต้นหน่วยถ่ำยภำพประกอบด้วย บุคลำกร รวมทั้งหมด 6 อัตรำ ได้แก่ 

ต ำแหน่งนักวิชำกำรโสตทัศน์ศึกษำช ำนำญกำร จ ำนวน 1 อัตรำ ต ำแหน่งช่ำงภำพช ำนำญงำน      
จ ำนวน 3 อัตรำ ต ำแหน่งนำยช่ำงภำพปฏิบัติงำน จ ำนวน 1 อัตรำ ต ำแหน่งนำยช่ำงอิเล็กทรอนิกส์ 
(ลูกจ้ำงประจ ำ จ ำนวน 1 อัตรำ) 

ในกำรปฏิบัติงำนดังกล่ำว ต ำแหน่งช่ำงภำพช ำนำญงำนเป็นต ำแหน่งที่ต้องใช้ควำมรู้  
ควำมสำมำรถ ทักษะ เทคนิค ควำมช ำนำญ และน ำไปปรับใช้ในกำรปฏิบัติงำนดังนี้ 

1. ใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรถ่ำยภำพและควำมช ำนำญ ในกำรแนะน ำช่วยเหลือ แก้ปัญหำ 
เนื่องจำกงำนถ่ำยภำพเป็นวิชำชีพเฉพำะด้ำนที่ต้องอำศัยทักษะควำมช ำนำญที่เกี่ยวข้องกับเทคนิคกำร
ถ่ำยท ำ กำรล้ำงอัดขยำยภำพ กำรตกแต่งภำพ กำรใช้วัสดุอุปกรณ์ กำรให้ควำมช่วยเหลือแก่ผู้ใช้บริกำร 
โดยให้ค ำแนะน ำกำรผลิตภำพลักษณะต่ำง ๆ กำรเลือกใช้วัสดุอุปกรณ์ กำรเลือกต้นฉบับเพ่ือท ำส ำเนำ
ภำพ กำรน ำภำพไปใช้ให้เหมำะสมกับงำน เช่น กำรน ำภำพไปใช้เพ่ือกำรพิมพ์ ตลอดจนกำรปรับปรุง
ภำพถ่ำย เพ่ือให้ผลงำนออกมำมีคุณภำพมำกท่ีสุด เป็นต้น 

2. ใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรผลิตภำพระบบดิจิทัล ซึ่งจะต้องมีควำมรู้ด้ำนคอมพิวเตอร์ 
และโปรแกรมต่ำง ๆ ที่เหมำะสมกับงำนที่ผู้ใช้บริกำรต้องกำรน ำมำผลิตและสร้ำงสรรค์งำน รวมทั้งใช้
ควำมรู้ ควำมช ำนำญในกระบวนกำรผลิตภำพระบบดิจิทัล ภำยในรูปแบบของ File ภำพลักษณะต่ำง ๆ 
รวมไปถึงกำรพิมพ์ภำพ ต้องใช้วิธีกำรตกแต่งภำพและสร้ำงสรรค์ภำพ ให้ดูเหมำะสมสวยงำมมำกท่ีสุด 

3. ใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรประสำนงำนกำรผลิตภำพถ่ำย พิจำรณำงำนต่ำง ๆ วิเครำะห์
งำนให้ตรงตำมวัตถุประสงค์รวมทั้งผลิตงำนตำมขั้นตอนกำรผลิตอย่ำงเหมำะสมท ำงำนให้เกิด
ประสิทธิภำพ สะดวก รวดเร็ว และประหยัดค่ำใช้จ่ำย ใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรจัดระบบภำพโดย
คัดแยกประเภท ฟิล์ม (ซึ่งเป็นฟิล์มภำพถ่ำยที่เป็นประวัติของมหำวิทยำลัยหรือกิจกรรมต่ำง ๆ ที่มี
ควำมส ำคัญรวมทั้งเหตุกำรณ์ที่ผ่ำนมำก่อนปี 2546) และไฟล์ภำพ ให้ตรงตำมลักษณะงำน ต้องพิจำรณำ
อย่ำงละเอียดรอบคอบในกำรตัดสินใจเลือกภำพที่เหมำะสมให้อยู่ในหมวดหมู่ของภำพ เพ่ือให้มีควำม
เป็นสำกล และสื่อควำมหมำยได้ตรงกับควำมต้องกำรของผู้ใช้บริกำร และง่ำยต่อกำรสืบค้นข้อมูลภำพ 

4. ใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ กำรคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ ในกำรพัฒนำงำน ทั้งยังจัดท ำรูปแบบทำง
ให้บริกำรและกำรใช้วัสดุ-ครุภัณฑ์ ให้เป็นระบบมำกขึ้น รวมทั้งสำมำรถตรวจสอบกำรท ำงำนของ
บุคลำกรได้ 

5. สร้ำงมนุษย์สัมพันธ์ ที่ดีกับบุคลำกรและผู้ขอใช้บริกำรโดยเฉพำะ กำรสร้ำงควำมไว้วำงใจ 
และควำมเชื่อมั่นในกำรที่จะปฏิบัติงำน โดยเฉพำะกำรถ่ำยภำพบุคคลต่ำง ๆ ต้องใช้ทักษะกำรพูด ต้อง
ใช้ควำมช ำนำญ ส ำหรับกำรถ่ำยภำพเพ่ือให้ภำพออกมำเป็นธรรมชำติและท ำให้ภำพเป็นที่พึงพอใจกับ 
ผู้ขอใช้บริกำร 
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6. น ำประสบกำรณ์ รวมทั้งควำมรู้ ส ำหรับกำรดูแลรักษำ ซ่อมบ ำรุงอุปกรณ์ภำยในหน่วยงำน 

ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยรวมทั้งอยู่ในสภำพพร้อมใช้งำนได้ทันที 
 

4. การประเมินผลการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรหน่วยถ่ายภาพ 
 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนจะมีกำรประเมิน 2 แบบ คือ 
 4.1 ประเมินความพึงพอใจในการให้บริการงานหน่วยถ่ายภาพ ศูนย์โสตทัศนศึกษา  
ส านักเทคโนโลยีการศึกษา ซึง่จะประเมินโดยผู้ขอใช้บริกำรซึ่งมีรำยละเอียด ดังนี้ 
 - ควำมรวดเร็วในกำรให้บริกำร 
 - กำรตรงต่อเวลำของผู้ให้บริกำร 
 - ควำมมีมนุษย์สัมพันธ์ของผู้ให้บริกำร 
 - ประสิทธิภำพกำรท ำงำนของช่ำงภำพ 
 - คุณภำพของงำน 
 - คุณภำพของอุปกรณ์ 
 - ควำมพึงพอใจโดยรวมของกำรให้บริกำร 
กำรประเมินจะมีระดับควำมพึงพอใจโดยท ำเครื่องหมำยในช่อง ระดับมำกที่สุด-น้อยที่สุด  
 
 4.2 ประเมินผลการปฏิบัติงาน ส าหรับประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ 
พนักงานฯ ลูกจ้างประจ าเงินรายได้ กำรประเมินนี้จะแบ่งเป็น 2 ครั้ง กำรประเมินเป็นแบบ 100% 
โดยแบ่งผลกำรประเมินออกเป็น 2 องค์ประกอบ ดังนี้ 
 
องค์ประกอบท่ี 1 แสดงผลสัมฤทธิ์ของงาน (70%) แบ่งออกเป็น 
 ตัวช้ีวัดกลาง (30%) 
 - ระดับควำมส ำเร็จในกำรบรรลุเป้ำหมำยในกำรท ำงำนของผู้บังคับบัญชำเหนือขึ้นไปหนึ่ง
   ระดับ 
 - ปริมำณงำนที่รับผิดชอบ (ประเมินแบบอิงกลุ่ม) 
 - ควำมยำกง่ำยของงำนที่รับผิดชอบ (ประเมินแบบอิงกลุ่ม) 
 - คุณภำพของผลงำน (ประเมินแบบอิงกลุ่ม) 
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 ตัวช้ีวัดสะท้อนลักษณะงาน (40%) 
 - ผลิตภำพถ่ำยเสร็จตำมเวลำที่ก ำหนด 
 - ระดับควำมพึงพอใจของผู้ใช้บริกำร 
 - ให้บริกำรถ่ำยภำพบัณฑิตตำมเวลำที่ก ำหนด 
 - รวมรวมข้อมูลภำพถ่ำยเพ่ือจัดท ำฐำนข้อมูลให้แล้วเสร็จ 
 
องค์ประกอบที่ 2 แสดงพฤติกรรมการปฏิบัติงาน (สมรรถนะ 30%)  โดยแบ่งออกเป็น 2 ลักษณะ 
คือ 
 สมรรถนะหลัก (core Competency) 
 - การท างานแบบมุ่งผลส าเร็จของงาน 
 ระดับ 1 มีควำมมำนะ อดทน ขยันหมั่นเพียร และตรงต่อเวลำ มีควำมรับผิดชอบในงำนที่ได้รับ
มอบหมำย ส่งงำนได้ตำมก ำหนดเวลำอย่ำงถูกต้อง และปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ได้อย่ำงถูกต้อง 
 - การบริการที่ดี 
 ระดับ 1 ให้บริกำรที่เป็นมิตรสุภำพ เต็มใจต้อนรับ สร้ำงควำมประทับใจแก่ผู้รับบริกำร ให้
ค ำแนะน ำเม่ือผู้รับบริกำรมำติดต่อขอรับข้อมูลเกี่ยวกับภำรกิจของหน่วยงำน 
 - การพัฒนาความรู้ ความเชี่ยวชาญในงาน 
 ระดับ 1 ศึกษำหำควำมรู้ สนใจเทคโนโลยี และองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ ในสำขำอำชีพของตน ติดตำม
เทคโนโลยี องค์ควำมรู้ใหม่ ๆ จำกแหล่งต่ำง ๆ ที่จะเป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำน ทดลองวิธีกำร
ท ำงำนแบบใหม่ เพ่ือพัฒนำประสิทธิภำพและควำมรู้ ควำมสำมำรถ 
 - การมีจริยธรรม 
 ระดับ 1 ปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมโปร่งใส ซื่อสัตย์ สุจริต ถูกต้อง ทั้งตำมหลักกฎหมำย จริยธรรม 
และระเบียบวินัย 
 - การท างานเป็นทีม 
 ระดับ 1 ท ำงำนในส่วนที่ตนได้รับมอบหมำยได้ส ำเร็จ สนับสนุนกำรตัดสินใจในกลุ่ม รำยงำนให้
สมำชิกทรำบควำมคืบหน้ำขของกำรด ำเนินงำนในกลุ่ม หรือข้อมูลอ่ืน ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อกำรท ำงำน
อย่ำงต่อเนื่อง 
 
 สมรรถนะเฉพาะต าแหน่ง (Functional Competencies) 
 - การมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ในงาน 
 ระดับ 1 เรียนรู้สภำพกำรณ์ในระหว่ำงกำรปฏิบัติงำน ตั้งข้อสังเกต หรืออธิบำยได้อย่ำงมีเหตุผล 
กล้ำแส่ดงควำมคิดเห็นของตน 
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 - การคิดเชิงวิเคราะห์ 
 ระดับ 1 รู้ขอบเขต ผลที่ต้องกำรจำกข้อมูลที่วิเครำะห์ ระบุประเด็นย่อย ๆ ของข้อมูล ปัญหำ 
สถำนกำรณ์ได ้
 - ความยืดหยุ่นผ่อนปรน 
 ระดับ 1 สำมำรถปรับตัว และยอมรับและเข้ำใจควำมคิดเห็นของผู้อ่ืนในกำรปฏิบัติงำน 
 - ความถูกต้องของงาน 
 ระดับ 1 ปฏิบัติงำนตำมข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน กฎ ระเบียบที่วำงไว้ 
 ระดับผลการประเมิน  แบ่งออกเป็น 
 - ดีเด่น (90-100) 
 - ดีมำก (80-89) 
 - ดี      (70-79) 
 - พอใช้ (60-69) 
 - ต้องปรับปรุง (ต่ ำกว่ำ 60) 
 
กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนในแต่ละครั้ง ผู้จัดท ำคู่มือได้น ำข้อเสนอแนะไปพัฒนำงำน ปรับปรุงแก้ไข 
รวมทั้งได้พัฒนำหำควำมรู้เพ่ิมเติม เพ่ือน ำไปใช้ในกำรปฏิบัติงำนเพ่ิมขึ้นและได้รวมรวมข้อมูลกำร
ปฏิบัติงำน 3 ปี ที่ผ่ำนมำ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

19 
ภำระงำนที่ผู้จัดท ำคู่มือได้ปฏิบัติงำน 3 ปีที่ผ่ำนมำภำยในหน่วยถ่ำยภำพ ศูนย์โสตทัศนศึกษำ  
ส ำนักเทคโนโลยีกำรศึกษำ  
 
ตารางท่ี 2.1 ภาระงานที่ปฏิบัติตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2559 – 30 กันยายน 2560 

ภาระงานที่ปฏิบัติตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2559 – 30 กันยายน 2560 จ านวนงาน จ านวนภาพ 
1.บันทึกภาพการประชุม สัมมนา และอบรม 30 11,537 

2.บันทึกภาพบุคคลภายในสตูดิโอ 113 2,220 

3.บริการถ่ายภาพนักศึกษาสวมชุดครุย 21 870 
4.งานฐานข้อมูลภาพถ่ายลงคอมพิวเตอร์ 39 9,223 

5.บริการยืมและสืบค้นภาพถ่ายจากฐานข้อมูล 17 158 
6.บันทึกภาพวัตถุสิ่งของ Still Light ภายในสตูดิโอ 2 101 

 

 

 
ภาพที่ 2.3 แสดงภาระงานที่ปฏิบัติตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2559 – 30 กันยายน 2560 
 

บันทึกภาพการ
ประชุม สัมมนา

และอบรม
14%

บันทึกภาพบุคคล
ภายในสตูดิโอ

51%

บริการถ่ายภาพ
นักศึกษาสวมชุดครุย

9%

งานฐานข้อมูล
ภาพถ่ายลง
คอมพิวเตอร์

18%

บริการยืมและสืบค้น
ภาพถ่ายจากฐานข้อมูล

8%

บันทึกภาพวัตถุ
สิ่งของ Still Light 

ภายในสตูดิโอ
1%
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ตารางท่ี 2.2 ภาระงานที่ปฏิบัติตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2560 – 30 กันยายน 2561 

 

ภาระงานที่ปฏิบัติตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2560 – 30 กันยายน 2561 จ านวนงาน จ านวนภาพ 
1.บันทึกภาพการประชุม สัมมนา และอบรม 28 6,140 

2.บันทึกภาพบุคคลภายในสตูดิโอ 122 2,220 
3.บริการถ่ายภาพนักศึกษาสวมชุดครุย 41 6,561 

4.งานฐานข้อมูลภาพถ่ายลงคอมพิวเตอร์ 22 5,738 

5.บริการยืมและสืบค้นภาพถ่ายจากฐานข้อมูล 27 241 
6.บันทึกภาพวัตถุสิ่งของ Still Light ภายในสตูดิโอ 6 183 

        

 
 

 
ภาพที่ 2.4 แสดงภาระงานที่ปฏิบัติตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2560 – 30 กันยายน 2561 
 
 

บันทึกภาพการ
ประชุม สัมมนา และ

อบรม
11%

บันทึกภาพบุคคล
ภายในสตูดิโอ

50%

บริการถ่ายภาพ
นักศึกษาสวมชุด

ครุย
17%

งานฐานข้อมูลภาพถา่ยลง
คอมพิวเตอร์

9%

บริการยืมและสืบค้น
ภาพถ่ายจากฐานข้อมูล

11%

บันทึกภาพวัตถุสิ่งของ 
Still Light ภายใน

สตูดิโอ

2%
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ตารางท่ี 2.3 ภาระงานที่ปฏิบัติตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2561 – 30 กันยายน 2562 

 

ภาระงานที่ปฏิบัติตั้งแต่ 
1 ตุลาคม 2561 – 30 กันยายน 2562 

จ านวนงาน จ านวนภาพ 

1.บันทึกภาพการประชุม สัมมนา และอบรม 29 12,710 
2.บันทึกภาพบุคคลภายในสตูดิโอ 135 3,043 

3.บริการถ่ายภาพนักศึกษาสวมชุดครุย 30 110 

4.งานฐานข้อมูลภาพถ่ายลงคอมพิวเตอร์ 18 1,560 
5.บริการยืมและสืบค้นภาพถ่ายจากฐานข้อมูล 13 127 

6.บันทึกภาพวัตถุสิ่งของ Still Light ภายในสตูดิโอ 1 39 
 

 
 
 
ภาพที่ 2.5 แสดงภาระงานที่ปฏิบัติตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2561 – 30 กันยายน 2562 
 

บันทึกภาพการ
ประชุม สัมมนาและ

อบรม
13%

บันทึกภาพบุคคลภายใน
สตูดิโอ
60%

บริการถ่ายภาพ
นักศึกษาสวมชุดครุย

13%

งานฐานข้อมูลภาพถ่ายลง
คอมพิวเตอร์

8%

บริการยืมและ
สืบค้นภาพถ่าย
จากฐานข้อมูล

6%

บันทึกภาพวัตถุ
สิ่งของ Still Light 

ภายในสตูดิโอ
1%
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5. สภาพแวดล้อมในการด าเนินงาน 
 กำรวิเครำะห์สภำพแวดล้อมของหน่วยถ่ำยภำพ ศูนย์โสตทัศนศึกษำ ส ำนักเทคโนโลยี
กำรศึกษำ มีควำมส ำคัญและเป็นประโยชน์อย่ำงมำกในกำรวิเครำะห์สภำพปัจจัยภำยในและวิเครำะห์
สภำพปัจจัยภำยนอก ซึ่งเป็นหลักกำรประเมินและวิเครำะห์สถำนภำพ รวมทั้งเป็นกำรวิเครำะห์และ
ก ำหนดกรอบกำรท ำงำนเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ตำมวัตถุประสงค์ตำมที่ตั้งเป้ำหมำยไว้ ภำยใน
หน่วยงำน โดยใช้ทฤษฏีที่เรียกว่ำ SWOT Analysis มำเป็นเครื่องมือในกำรวิเครำะห์สภำพแวดล้อมใน
กำรด ำเนินงำน ดังนี้ 
 
 5.1 การวิเคราะห์สภาพปัจจัยภายใน 

จุดแข็ง (Strength) จุดด้อย (Weaknesses) 

     1. หน่วยถ่ำยภำพได้มีกำรจัดสรรเจ้ำหน้ำที่
ส ำหรับให้บริกำรถ่ำยภำพได้อย่ำงเหมำะสมและ
รวดเร็วตำมควำมต้องกำรของหน่วยงำนและ     
ผู้ขอใช้บริกำร 
     2. บุคลำกรหน่วยถ่ำยภำพมีประสบกำรณ์ใน
กำรปฏิบัติงำนกำรผลิตภำพถ่ำยมำกกว่ำ 20 ปี 
และมีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรใช้เครื่องมือ
รวมทั้งอุปกรณ์ถ่ำยภำพในระบบดิจิทัล  
     3. หน่วยถ่ำยภำพเป็นหน่วยงำนหลักที่มีส่วน
ช่วยหำรำยได้ เป็น อันดับต้น  ๆ ของส ำนั ก
เทคโนโลยีกำรศึกษำรำยได้หลักมำจำกกำร
ให้บริกำรถ่ำยภำพติดบัตรให้กับบุคลำกรภำยใน
มหำวิทยำลัยและนักศึกษำที่มำอบรมเข้มฝึก
ปฏิบัติเสริมทักษะของชุดวิชำต่ำง ๆ รวมทั้ง
บุคคลทั่วไปที่มีควำมประสงค์ถ่ำยภำพติดบัตร
ด้วย 
 
 
 
 

     1. กรณีงำนเร่งด่วนบำงครั้ งไม่สำมำรถ
ให้บริกำรได้ทุกครั้ ง เนื่องจำกบุคลำกรต้อง
ปฏิบัติงำนที่มีกำรขอใช้บริกำรไว้ก่อนล่วงหน้ำ
แล้ว 
     2. บุคลำกรภำยในหน่วยงำนยังมีมำตรฐำน
ในกำรปฏิบัติงำนแตกต่ำงกัน ท ำให้ผลกำร
ปฏิบัติงำนบำงอย่ำงมีคุณภำพท่ีแตกต่ำงกัน 
     3. กล้องถ่ำยภำพดิจิทัลมีรำคำสูง ท ำให้กำร
จัดซื้อเพ่ือมำทดแทนกล้องถ่ำยภำพเดิมที่มีสภำพ
เก่ำ ช ำรุด เสียหำย และเสื่อมสภำพที่เกิดจำก
กำรใช้งำนที่มีปริมำณมำก เป็นไปอย่ำงล่ำช้ำ ไม่
ทันต่อกำรใช้งำน ท ำให้ผู้ปฏิบัติงำนต้องใช้กล้อง
ที่มีสภำพที่ดีสุดน ำไปปฏิบัติงำนเพ่ือไม่ให้งำนเกิด
ควำมเสี ยหำยได้  แต่กล้ อง ไม่ เ พีย งพอกับ
ผู้ปฏิบัติงำนท ำให้ต้องวำงแผนในกำรใช้กล้อง 
     4. ห้องสตูดิโอส ำหรับถ่ำยภำพมีสภำพช ำรุด 
เกิดรอยรั่วของหลังคำ เวลำฝนตกน้ ำซึมเข้ำมำ
บริ เวณผนังห้องท ำให้ เกิดควำมเสียหำยกับ
อุปกรณถ์่ำยภำพ 
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            จุดแข็ง (Strength) จุดด้อย (Weaknesses) 

     4. หน่วยงำนมีควำมพร้อมด้ำนเครื่องมือและ
อุปกรณ์ถ่ำยภำพที่ทันสมัยสำมำรถรองรับกำร
ผลิตสื่อในระบบดิจิทัล 
     5. มีห้องสตูดิโอส ำหรับถ่ำยภำพบุคคลที่
เหมำะสมกับกำรให้บริกำร 
     6. หน่วยถ่ำยภำพมีระบบกำรส่งภำพถ่ำย
ให้กับ ผู้ขอใช้บริกำรผ่ำนทำงออนไลน์ เพ่ือควำม
สะดวกรวดเร็วในกำรให้บริกำร 
     7 .  หน่ วยถ่ ำยภำพได้ จั ดท ำฐำนข้ อมู ล
ภำพถ่ำยในระบบดิจิทัลภำยในหน่วยงำน เพ่ือ
กำรสืบค้นข้อมูลได้อย่ำงสะดวด รวดเร็ว ง่ำยต่อ
กำรค้นหำ 
     8. หน่วยถ่ำยภำพได้น ำโปรแกรม Adobe 
Photoshop ส ำหรับตกแต่งภำพที่มีลิขสิทธิ์     
มำใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
     9. หน่วยงำนมีควำมพร้อมด้ำนเครื่องมือและ
อุปกรณ์ถ่ำยภำพที่ทันสมัยสำมำรถรองรับกำร
ผลิตสื่อในระบบดิจิทัล 

ถ่ำยภำพ และได้ท ำกำรซ่อมแซมแล้วแต่ก็ยัง
ประสบปัญหำเดิมอีก ท ำให้ต้องคอยตรวจสอบ
สถำนที่และอุปกรณ์ต่ำง ๆ อยู่เสมอเมื่อเวลำฝน
ตก 
     5. พ้ืนที่ส ำหรับจัดเก็บข้อมูลภำพถ่ำยลงใน
คอมพิวเตอร์มีไม่เพียงพอต่อปริมำณภำพถ่ำยที่มี
อยู่ 
     6. โปรแกรม Adobe Photoshop ส ำหรับ
ตกแต่งภำพที่มีลิขสิทธิ์มีจ ำนวน 1 เครื่อง  
จำก 6 เครื่อง 
     7. ขำดระบบกำรควบคุมและติดตำมกำรรับ-
ส่งไฟล์ภำพให้กับผู้ขอใช้บริกำรที่รัดกุม 

 
5.2 การวิเคราะห์สภาพปัจจัยภายนอก 

             โอกาส (Opportunities)                  อุปสรรค (Threats) 

     1. หน่วยถ่ำยภำพผลิตภำพถ่ำยในระบบ
ดิจิทัลสำมำรถรองรับกับกำรปฏิรูปกำรศึกษำของ
มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำชในรูปแบบของ 
e-University Distance Learning Life Long 
Learning   
 

     1. ภำพถ่ำยระบบดิจิทัลปัจจุบันผู้ขอใช้
บริกำรสำมำรถดำวน์โหลดภำพถ่ำยในระบบ
ออนไลน์ ท ำให้หน่วยถ่ำยภำพได้รับผลกระทบ
ในเรื่องกำรให้บริกำรถ่ำยภำพมีปริมำณลดลง  
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              โอกาส (Opportunities) อุปสรรค (Threats) 

     2. มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำชมุ่งพัฒนำ
เทคโนโลยีกำรศึกษำทำงไกล และมุ่งเน้นในกำร
พัฒนำกำรเรียนกำรสอนทำงออนไลน์ ที่สนับสนุน
ทุกขั้นตอน กำรบริกำรนักศึกษำและบริกำรกำร
เรียนกำรสอน กำรพัฒนำบุคลำกรทุกฝ่ำย พร้อม
กำรก้ำวไกลสู่ควำมเป็นมหำวิทยำลัย 4.0 ดังนั้น
หน่วยถ่ำยภำพจึงใช้โอกำสนี้ในกำรมุ่งพัฒนำ
บุคลำกรภำยในหน่วยถ่ำยภำพให้มีควำมรู้  
ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำงำนด้ำนกำรถ่ำยภำพ
ให้มีประสิทธิภำพสูงขึ้น รวมทั้งพัฒนำเทคนิคกำร
ท ำงำนใหม่ ๆ เพ่ือช่วยลดขั้นตอนกำรท ำงำนและ
เกิดควำมช ำนำญในกำรปฏิบัติงำนมำกยิ่งขึ้น 

     2. อุปกรณ์ที่มีในปัจจุบันไม่สำมำรถพัฒนำ
ให้ทันต่อกำรเปลี่ยนแปลงกับเทคโนโลยีที่มีกำร
พัฒนำไปอย่ำงรวดเร็ว จึงท ำให้หน่วยงำนไม่
สำมำรถพัฒนำบุคลำกร และเครื่องมือส ำหรับ
พัฒนำงำนด้ำนกำรถ่ำยภำพให้ทันกับกำร
เปลี่ยนแปลงในปัจจุบันด้วยเช่นกัน 
 

 
 

โดยสรุป ผู้จัดท ำคู่มือปัจจุบันได้รับต ำแหน่ง ช่ำงภำพช ำนำญงำน สังกัดหน่วยถ่ำยภำพ      
ศูนย์โสตทัศน์ศึกษำ ส ำนักเทคโนโลยีกำรศึกษำ และได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนในหน้ำที่ประจ ำ
โดยเฉพำะกำรปฏิบัติงำนถ่ำยภำพในสตูดิโอ ซึ่งได้รับควำมไว้วำงใจจำกหัวหน้ำงำนรวมทั้งบุคคลภำยใน
และภำยนอกหน่วยงำน เนื่องจำกผู้จัดท ำคู่มือได้ปฏิบัติหน้ำที่อย่ำงเต็มก ำลังควำมสำมำรถ มี ใจ
ให้บริกำรด้วยควำมรักในหน้ำที่ มีควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำน ดังนั้นผู้จัดท ำคู่มือได้น ำ
ประสบกำรณ์ในกำรท ำงำน รับทรำบถึงปัญหำและแนวทำงแก้ไขในระหว่ำงกำรปฏิบัติงำน จึงได้จัดท ำ 
คู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรถ่ำยภำพบุคคลในสตูดิโอ เพ่ือเป็นกำรให้ควำมรู้กับบุคลำกรภำยในหน่วยงำน
และผู้ที่สนใจเกี่ยวกับกำรถ่ำยภำพบุคคลในสตูดิโอ ส่วนเนื้อหำและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนรวมทั้งกำร
แก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ ที่อำจเกิดข้ึนจะได้กล่ำวในบทต่อไป 



 



บทที่ 3 
องค์ประกอบของระบบงาน 

 
งานด้านการถ่ายภาพบุคคลมีความส าคัญมากจากงานในหลายภาระกิจที่ต้องปฏิบัติงาน จาก

ข้อมูลผลการปฏิบัติงานตามภาระงานที่ได้รับมอบหมายงานถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ ย้อนหลังตั้งแต่         
1 ตุลาคม 2558 - 30 กันยายน 2562 จะเห็นได้ว่ามีผู้ขอใช้บริการจ านวน 340 ครั้ง 8,462 ภาพและ
สามารถ ท ารายได้ให้กับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช จ านวนเงินรายได้จากรายงานผลการ
ด าเนินงานตามตัวชี้วัดและกิจกรรมด าเนินงานในแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 2559 – 2561 ของหน่วย
ถ่ายภาพ ศูนย์โสตทัศนศึกษา ส านักเทคโนโลยีการศึกษา เป็นจ านวนเงิน 2,491,440 บาท จากปริมาณ
งานดังกล่าวพบว่าหน่วยงานจ าเป็นอย่างยิ่งจะต้องให้ความส าคัญในการปฏิบัติงานถ่ายภาพบุคคล      
ในสตูดิโอ เพราะเนื่องจากวิธีการท างานจะต้องเข้าใจวิธีการปฏิบัติงาน ทั้งในเรื่องการใช้อุปกรณ์
ถ่ายภาพ การใช้จิตวิทยาในการท างาน การแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าหรือปัญหาที่เกิดขึ้นจากการอัดขยาย
ภาพขั้นตอนต่าง ๆ เหล่านี้ ควรให้ความส าคัญเป็นอย่างมากเพราะการท างานกับบุคคลที่มีความ
หลากหลายทางอายุ ต าแหน่งงาน ฯลฯ มีความส าคัญต่อการปฏิบัติงานอย่างมาก ดังนั้นการจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ จะสามารถท าให้ผู้เกี่ยวข้องได้รับความรู้ ความเข้าใจ ใน
เรื่องต่าง ๆ ที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน และยังน าความรู้ เทคนิคในการถ่ายภาพไปเป็นแนวทางเพ่ือ
น ามาใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันท าให้เกิดมาตฐาน เพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน และ
เป็นการต่อยอดองค์ความรู้ในการพัฒนางานต่อไป 

การปฏิบัติงานได้มีการก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอของ หน่วย
ถ่ายภาพ ส านักเทคโนโลยีการศึกษา จะเห็นได้ว่ามีการน าเอาเทคโนโลยีใหม่เข้ามาใช้ เป็นเครื่องมือใน
การผลิตงานให้มีความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและเป็นการรองรับการผลิตสื่อในระบบดิจิทัล ซึ่ง
ในกระบวนการปฏิบัติงานได้พัฒนาตามแนวทางให้เหมาะสมกับเทคโนโลยีในยุคปัจจุบัน เพ่ือเป็นการ
ตอบสนองความต้องการให้ตรงตามวัตถุประสงค์ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยแยกองค์ประกอบการ
ด าเนินงานเป็น 3 ด้าน คือ ด้านการบริหารงานถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ ด้านการบริการถ่ายภาพบุคคล
ในสตูดิโอ และด้านวิชาการ 

 
1. ด้านการบริหารงานการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ 
 ด้านการบริหารงานการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอนั้น หน่วยถ่ายภาพอยู่ภายใต้การก ากับดูแล
ของศูนย์โสตทัศน์ศึกษา ประจ าอยู่ที่ อาคารบริการ 2 ชั้น 3 ส านักเทคโนโลยีการศึกษา และมีหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องในกระบวนการผลิตภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอ การจัดการด้านบุคลากรและงบประมาณ ให้
เพียงพอกับปริมาณงานที่ได้รับ รวมถึงการจัดระบบการสนับสนุนในการปฏิบัติงาน ควรมีการจัดล าดับ
การให้บริการอย่างเป็นระบบ สถานที่ในที่นี้หมายถึงห้องสตูดิโอมีความเหมาะสมส าหรับการปฏิบัติงาน
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และการให้บริการเป็นอย่างดี อุปกรณ์ท่ีใช้ส าหรับการถ่ายภาพบุคคลต้องเป็นกล้องถ่ายภาพระบบดิจิทัล
ที่มีคุณภาพ ทันสมัยในการปฏิบัติงาน 
  การจัดการระบบการสนับสนุนในการปฏิบัติงานนี้เพ่ือสะดวกในการมอบหมายงานให้
เหมาะสมกับผู้ปฏิบัติงานและการเลือกใช้โปรแกรมต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
ตลอดจนการให้ค าปรึกษา แนะน าแก่ผู้ประสานงานหรือผู้ขอใช้บริการในการแก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงานรวมถึงการประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานเพ่ือเป็นข้อมูลในการศึกษาพัฒนาระบบ
การบริหารงานและปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่องในส่วนของกระบวนการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น 
 
2. ด้านการบริการงานการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ 

   การปฏิบัติงานการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอเพ่ือตอบสนองความต้องการของผู้ขอใช้บริการ
ปัจจุบันหน่วยถ่ายภาพได้น าเทคโนโลยีที่ทันสมัย เช่น กล้องถ่ายภาพระบบดิจิทัล แบบ DSLR ชุดไฟ
แฟลชในสตูดิโอ เครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือช่วยในการมองภาพและตกแต่งภาพขณะที่ถ่ายและน ามา
ตกแต่งภาพถ่ายด้วยโปรแกรม Adobe Photoshop ในการให้บริการปฏิบัติงานการถ่ายภาพบุคคลใน
สตูดิโอ สามารถแบ่งองค์ประกอบการบริการออกเป็น 2 ส่วนดังนี้ 

ผู้ให้บริการ หมายถึง ผู้มีต าแหน่งนักวิชาการโสตทัศนศึกษาช านาญการ ช่างภาพช านาญงาน 
ต าแหน่งช่างภาพปฏิบัติงาน และนายช่างอิเล็กทรอนิกส์ มีหน้าที่ถ่ายภาพ ในส่วนงานหน่วยถ่ายภาพ 
ศูนย์โสตทัศนศึกษา ส านักเทคโนโลยีการศึกษา ซึ่งสามารถแบ่งแยกตามลักษณะงานที่ให้บริการ  

ผู้ขอใช้บริการ หมายถึง ผู้มาติดต่อขอใช้บริการหน่วยถ่ายภาพ เช่น หน่วยงานภายนอก
มหาวิทยาลัย หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย นักเทคโนโลยีการศึกษา อาจารย์ประจ าส านักเทคโนโลยี
การศึกษา นักศึกษามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 
3. ด้านวิชาการ 
 งานผลิตภาพถ่ายได้มีการให้ความรู้ทางด้านวิชาการกับนักศึกษาที่มาอบรมเข้มชุดวิชา
ประสบการณ์วิชาชีพเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา ของสาขาศึกษาศาสตร์ เอกวิชาเทคโนโลยี
การศึกษา ที่มาดูงานหน่วยถ่ายภาพ ผู้ปฏิบัติงานได้ให้ความรู้ทางวิชาการจากที่ได้ศึกษามาและจาก
ประสบการณ์การท างานให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้ประสานงานหรือผู้ขอใช้บริการในการแก้ไขปัญหาการ
ปฏิบัติงานอย่างเต็มประสิทธิภาพ 
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ภาพที่ 3.1 แสดงปริมาณงานการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ ระหว่างปี 2558 - 2561 

  
4. การด าเนินงานการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ 
 ในการผลิตงานการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ มีข้ันตอนการด าเนินงานดังนี้ 
 
 4.1 ระบบการให้บริการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ 
 4.1.1 ผู้ขอใช้บริการ น าแบบฟอร์มขอใช้บริการถ่ายภาพ ที่ก าหนดมากรอกรายละเอียดตามที่
ระบุไว้ในแบบฟอร์ม 

4.1.2 หัวหน้างานหน่วยถ่ายภาพ รับแบบฟอร์มขอใช้บริการมาลงล าดับเลขที่ขอใช้บริการ
พร้อมทั้งพิจารณามอบหมายงานให้กับผู้ปฏิบัติงาน 
 4.1.3 เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้รับมอบหมายงานแล้วก็จะน าไปวางแผนการผลิต ปรึกษาหรือ
สอบถามรวมทั้งให้ค าแนะน ากระบวนการผลิตให้มีความเหมาะสม สะดวก รวดเร็ว เพ่ือให้ยังบรรลุ 
วัตถุประสงค์ และสิ่งส าคัญต้องสามารถประหยัดทรัพยากรการผลิตให้มากที่สุด 
 
 

01 ตค.58-30 กย. 59
31%

01 ตค.59-30 กย. 60
33%

01 ตค.60-30 กย.61
36%

ปริมาณงานการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอระหว่างปี 2558 - 2561

01 ตค.58-30 กย. 59

01 ตค.59-30 กย. 60

01 ตค.60-30 กย.61
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ภาพที่ 3.2 ตัวอย่างแบบขอใช้บริการถ่ายภาพ หน่วยถ่ายภาพ ศูนย์โสตทัศนศึกษา 
ส านักเทคโนโลยีการศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
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แผนผังโครงสร้างการขอใช้บริการหน่วยถ่ายภาพของบุคลากรภายใน 
ส านักเทคโนโลยีการศึกษา 

 
 

ภาพที่ 3.3 แผนผังโครงสร้างการขอใช้บริการหน่วยถ่ายภาพของบุคลากรภายใน 
ส านักเทคโนโลยีการศึกษา 

  

 
 
 
 
 
 
 

   ผู้ปฏิบัติงาน 

   ผู้ปฏิบัติงาน 

หัวหน้าหน่วยถ่ายภาพ 

ผู้ขอใช้บริการ 
(ภายในส านักเทคโนโลยีการศึกษา) 

   ผู้ปฏิบัติงาน    ผู้ปฏิบัติงาน 

   ผู้ปฏิบัติงาน 
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ผู้ขอใช้บริการ ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ถ่ายภาพ โดยระบุ วัน เวลา สถานที่ ที่จะ

ถ่ายภาพ ส่งมอบให้ผู้อ านวยการส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
 หัวหน้าหน่วยถ่ายภาพ บันทึกข้อมูลการขอใช้บริการลงในสมุดรับงานของหน่วยถ่ายภาพ
ตามล าดับก่อนหลัง และก าหนดเลขที่ใบงานลงในใบขอใช้บริการเพ่ือเป็นข้อมูลในการติดต่อ
ประสานงานอย่างเป็นระบบ และประสานงานกับผู้ขอใช้บริการ อธิบายให้ทราบขั้นตอนกระบวนการ
ออกแบบพร้อมกับวิเคราะห์ลักษณะงานตามข้อมูลเนื้อหาที่ได้รับ  จากนั้นมอบหมายงานให้กับ
ผู้ปฏิบัติงานและบันทึกลงในสมุดมอบหมายงานเพ่ือเป็นข้อมูลในการพัฒนาปรับปรุงระบบงานให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
  ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย ตามวันเวลาดังกล่าว โดยวิเคราะห์เนื้องาน
หลักการท างาน รวมถึงอุปกรณ์ที่ต้องใช้ จัดเตรียมสถานที่ให้พร้อมใช้งาน ในการจัดเตรียมอุปกรณ์และ
สถานที่ต้องเสร็จก่อนเวลานัดหมายอย่างน้อยครึ่งชั่วโมง ผู้ปฏิบัติงานควรค านึงถึงความถูกต้องในการ
ท างาน ในขณะถ่ายภาพจะต้องมีการตรวจสอบถึงความเหมาะสมในการวางท่าทาง อารมณ์ของผู้ขอใช้
บริการดูแลความสวยงามตั้งแต่ เสื้อผ้า บริเวณใบหน้า ทรงผม ให้สวยงาม จากนั้นต้องคอยเช็คภาพที่
ถ่ายว่าสวยงามเป็นที่พึงพอใจของผู้ขอใช้บริการแล้วหรือไม่ และสามารถปรับปรุงแก้ไข และน าภาพที่ได้
น ามาปรับปรุงแก้ไข ตกแต่งภาพ และส่งมอบงานที่เสร็จสมบูรณ์ให้กับผู้ขอใช้บริการ พร้อมบันทึกวัน 
เวลา และปริมาณงานที่ท าเสร็จลงในสมุดปฏิบัติงานเพ่ือเป็นข้อมูลในการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานให้
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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แผนผังโครงสร้างการขอใชบ้ริการหน่วยถ่ายภาพของบุคลากรภายนอก 
ส านักเทคโนโลยีการศึกษา 

 

 

 
ภาพที่ 3.4 แผนผังโครงสร้างการขอใช้บริการหน่วยถ่ายภาพของบุคลากรภายนอก 

ส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
 

 

ผู้ขอใช้บริการ 
(ภายนอกส านักเทคโนโลยีการศึกษา) 

ผู้อ านวยการ 
ส านักเทคโนโลยีการศึกษา 

หัวหน้าศูนย์โสตทัศนศึกษา 

หัวหน้าหน่วยถ่ายภาพ 

  ผู้ปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติงาน  ผู้ปฏิบัติงาน 
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 ผู้ขอใช้บริการ ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ถ่ายภาพ โดยระบุ วัน เวลา สถานที่ ที่จะ
ถ่ายภาพ ส่งมอบให้ผู้อ านวยการส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
 ผู้อ านวยการส านักเทคโนโลยีการศึกษา รับหนังสือขอความอนุเคราะห์พร้อมรายละเอียด 
ต่าง ๆ เพ่ือพิจารณามอบหมายให้หัวหน้าศูนย์โสตทัศนศึกษาด าเนินการต่อไป 
 หัวหน้าศูนย์โสตทัศนศึกษา รับหนังสือขอความอนุเคราะห์พร้อมรายละเอียดต่าง ๆ บันทึก
ข้อมูลเป็นหลักฐาน และมอบหมายให้หัวหน้าหน่วยถ่ายภาพด าเนินการ 
 หัวหน้าหน่วยถ่ายภาพ บันทึกข้อมูลการขอใช้บริการลงในสมุดรับงานของหน่วยถ่ายภาพ
ตามล าดับก่อนหลัง และก าหนดเลขที่ใบงานลงในใบขอใช้บริการเพ่ือเป็นข้อมู ลในการติดต่อ
ประสานงานอย่างเป็นระบบ และประสานงานกับผู้ขอใช้บริการ อธิบายให้ทราบขั้นตอนกระบวนการ
ออกแบบพร้อมกับวิเคราะห์ลักษณะงานตามข้อมูลเนื้อหาที่ได้รับ  จากนั้นมอบหมายงานให้กับ
ผู้ปฏิบัติงานและบันทึกลงในสมุดมอบหมายงานเพ่ือเป็นข้อมูลในการพัฒนาปรับปรุงระบบงานให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย ตามวันเวลาดังกล่าว โดยวิเคราะห์เนื้องาน
หลักการท างาน รวมถึงอุปกรณ์ที่ต้องใช้ จัดเตรียมสถานที่ให้พร้อมใช้งาน ในการจัดเตรียมอุปกรณ์และ
สถานที่ต้องเสร็จก่อนเวลานัดหมายอย่างน้อยครึ่งชั่วโมง ผู้ปฏิบัติงานควรค านึงถึงความถูกต้องในการ
ท างาน ในขณะถ่ายภาพจะต้องมีการตรวจสอบถึงความเหมาะสมในการวางท่าทาง อารมณ์ของผู้ขอใช้
บริการ ดูแลความสวยงามตั้งแต่ เสื้อผ้า บริเวณใบหน้า ทรงผม ให้สวยงาม จากนั้นต้องคอยเช็คภาพที่
ถ่ายว่าสวยงามเป็นที่พึงพอใจของผู้ขอใช้บริการแล้วหรือไม่ และสามารถปรับปรุงแก้ไข และน าภาพที่ได้
น ามาปรับปรุงแก้ไข ตกแต่งภาพ และส่งมอบงานที่เสร็จสมบูรณ์ให้กับผู้ขอใช้บริการ พร้อมบันทึกวัน 
เวลา และปริมาณงานที่ท าเสร็จลงในสมุดปฏิบัติงานเพ่ือเป็นข้อมูลในการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานให้
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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แผนผังโครงสร้างการขอใช้บริการหน่วยถ่ายภาพของบุคลากร/หน่วยงานภายนอก
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

ภาพที่ 3.5 แผนผังโครงสร้างการขอใช้บริการหน่วยถ่ายภาพของบุคลากร/หน่วยงานภายนอก
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

 
                  

ผู้ขอใช้บริการบุคลากร/หน่วยงาน 
ภายนอก

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

อธิการบดี 

ผู้อ านวยการ 
ส านักเทคโนโลยีการศึกษา 

หัวหน้าศูนย์โสตทัศนศึกษา 

หัวหน้าหน่วยถ่ายภาพ 

ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
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ผู้ขอใช้บริการที่เป็นบุคคล/หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ท าหนังสือ

ขอความอนุเคราะห์ถ่ายภาพโดยระบุ วัน เวลา สถานที่ ที่จะถ่ายภาพ ส่งมอบให้อธิการบดี 
 อธิการบดี รับหนังสือขอใช้บริการงานถ่ายภาพพร้อมรายละเอียดเพ่ือพิจารณามอบหมายให้
ผู้อ านวยการส านักเทคโนโลยีการศึกษาด าเนินงาน 
 ผู้อ านวยการส านักเทคโนโลยีการศึกษา รับหนังสือขอความอนุเคราะห์พร้อมรายละเอียด 
เพ่ือพิจารณามอบหมายให้หัวหน้าศูนย์โสตทัศนศึกษาด าเนินการต่อไป 
 หัวหน้าศูนย์โสตทัศนศึกษา รับหนังสือขอความอนุเคราะห์พร้อมรายละเอียด บันทึกข้อมูล
เป็นหลักฐาน และมอบหมายให้หัวหน้าหน่วยถ่ายภาพด าเนินการ 
 หัวหน้าหน่วยถ่ายภาพ บันทึกข้อมูลการขอใช้บริการลงในสมุดรับงานของหน่วยถ่ายภาพ
ตามล าดับก่อนหลังและก าหนดเลขที่ใบงานลงในใบขอใช้บริการเพ่ือเป็นข้อมูลในการติดต่อประสานงาน
อย่างเป็นระบบ และประสานงานกับผู้ขอใช้บริการ อธิบายให้ทราบขั้นตอนกระบวนการออกแบบพร้อม
กับวิเคราะห์ลักษณะงานตามข้อมูลเนื้อหาที่ได้รับ จากนั้นมอบหมายงานให้กับผู้ปฏิบัติงานและบันทึกลง
ในสมุดมอบหมายงานเพื่อเป็นข้อมูลในการพัฒนาปรับปรุงระบบงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย ตามวันเวลาดังกล่าว โดยวิเคราะห์เนื้องาน
หลักการท างาน รวมถึงอุปกรณ์ที่ต้องใช้ จัดเตรียมสถานที่ให้พร้อมใช้งาน ในการจัดเตรียมอุปกรณ์และ
สถานที่ต้องเสร็จก่อนเวลานัดหมายอย่างน้อยครึ่งชั่วโมง ผู้ปฏิบัติงานควรค านึงถึงความถูกต้องในการ
ท างาน ในขณะถ่ายภาพจะต้องมีการตรวจสอบถึงความเหมาะสมในการวางท่าทาง  อารมณ์ของผู้ขอใช้
บริการ ดูแลความสวยงามตั้งแต่ เสื้อผ้า บริเวณใบหน้า ทรงผม ให้สวยงาม จากนั้นต้องคอยเช็คภาพที่
ถ่ายว่าสวยงามเป็นที่พึงพอใจของผู้ขอใช้บริการแล้วหรือไม่ และสามารถปรับปรุงแก้ไข และน าภาพที่ได้
น ามาปรับปรุงแก้ไข ตกแต่งภาพ และส่งมอบงานที่เสร็จสมบูรณ์ให้กับผู้ขอใช้บริการ พร้อมบันทึกวัน 
เวลา และปริมาณงานที่ท าเสร็จลงในสมุดปฏิบัติงานเพ่ือเป็นข้อมูลในการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานให้
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 ระบบการให้บริการถ่ายภาพดังกล่าวข้างต้น มีรายละเอียดของขั้นตอนการให้บริการอย่าง
ละเอียดดังต่อไปนี้ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยถ่ายภาพที่ผู้ใช้บริการเป็นบุคลากรภายในส านักเทคโนโลยีการศึกษา 

 
ล าดับ ขั้นตอนกระบวนการ ผู้ขอใช้บริการ หัวหน้า 

หน่วยถ่ายภาพ 
ผู้ปฏิบัติงาน 

 
1. 
 
2. 
 
3. 
 
4. 
 
5. 
 
6. 
 
7. 
 
8. 
 
9. 
 
10. 
 
11. 
 
12 
 
13 

 
แจ้งขอใช้บริการ 
 
บันทึกข้อมูล 
 
มอบหมาย 
 
วางแผนการถ่ายภาพ 
 
ถ่ายภาพ 
 
ตกแต่งภาพ 
 
ตรวจสอบเบื้องต้น 
 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
เห็นชอบ 
 
ปรับปรุงแก้ไข 
 
บันทึกวันเวลาและปริมาณงานท่ีแล้วเสร็จ 
 
รับมอบงานท่ีเสร็จสมบูรณ์ 
 
ประเมินผลงาน 
 

 

 
 
 
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
หมายเหตุ  สัญลักษณ์                = จุดเริ่มต้น  สิ้นสุด              = สั่งการ  มอบหมาย                = ด าเนินการ 

 
ภาพที่ 3.6 แผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยถ่ายภาพที่ผูข้อใช้บริการเป็นบุคลากรภายใน 

ส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยถ่ายภาพที่ผู้ขอใช้บริการเป็นบุคลากรภายในส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
1. แจ้งขอใช้บริการ 
 - ผู้ขอใช้บริการเขียนรายละเอียดในแบบขอใช้บริการงานถ่ายภาพของหน่วยถ่ายภาพ 
 - อธิบายรายละเอียดความต้องการ 
 - ส่งแบบขอใช้บริการให้หัวหน้าหน่วยถ่ายภาพด าเนินการ 
2. บันทึกข้อมูล 
 หัวหน้าหน่วยถ่ายภาพบันทึกข้อมูลการขอใช้บริการลงในสมุดรับงาน โดยลงล าดับก่อนหลัง 
ก าหนดเลขลงในใบขอใช้บริการ เพ่ือเป็นข้อมูลในการติดต่อประสานงานอย่างเป็นระบบ 
3. มอบหมาย 
 หัวหน้าหน่วยถ่ายภาพ พิจารณามอบหมายงานให้แก่ผู้ปฏิบัติงานตามความสามารถและทักษะ
ในการถ่ายภาพ อย่างเหมาะสมในแต่ละงาน ก าหนดระยะเวลาส่งมอบงานตามความเหมาะสมของ
ความยากง่ายในการถ่ายภาพในการที่จะรับงาน 
4. วางแผนการถ่ายภาพ 
 - ผู้ปฏิบัติงาน วิเคราะห์งาน และพิจารณาความยากง่ายของการถ่ายภาพ 
 - วางแผนการถ่ายภาพ กับผู้ขอใช้บริการ ตามรูปแบบของการถ่ายภาพ 
5. ถ่ายภาพ 
 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดเตรียมอุปกรณ์ชุดไฟแฟลช ชุดอุปกรณ์ถ่ายภาพ ที่จ าเป็นต้องใช้ โดย
ใช้ความรู้ ความสามารถในการถ่ายภาพ ที่เหมาะสมกับงาน 
6. ตกแต่งภาพ 
 ผู้ปฏิบัติงานท าการเลือกภาพที่ต้องการได้แล้วและท าการตกแต่งภาพโดยพิจารณาจากความ
ต้องการของผู้ขอให้บริการเนื่องจากภาพถ่ายเป็นการถ่ายภาพบุคคล จะต้องตกแต่งภาพให้เกิดความ
สวยความมากที่สุดโดยจะต้องให้เป็นธรรมชาติ ไม่ควรตกแต่งภาพให้สวยเกินความเป็นจริงมากเกินไป 
เพราะภาพท่ีได้อาจผิดเพ้ียนเกินไป 
7. ตรวจสอบเบื้องต้น 
 ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบภาพที่ถ่ายว่า  ภาพที่ถ่ายมีความเหมาะสมของแสง ขนาดของภาพ ความ
สวยงามเรียบร้อยของ เสื้อผ้า ใบหน้า ทรงผม การวางท่าทางของผู้เป็นแบบ 
8. ตรวจสอบความถูกต้อง  
  ผู้ใช้บริการตรวจสอบความถูกต้อง  
9. เห็นชอบ 
 หลังจากตรวจความถูกต้อง ผู้ขอใช้บริการเห็นชอบในผลงานภาพถ่าย  
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10. ปรับปรุงแก้ไข 
 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการปรับปรุงแก้ไข หากมีข้อผิดพลาด หรือมีการปรับปรุง ให้สวยงามเกิด
ความพึงพอใจมากที่สุด 
 
11. บันทึกวันเวลาและปริมาณงานที่แล้วเสร็จ 
 ผู้ปฏิบัติงานบันทึก วัน เวลาและปริมาณงานที่แล้วเสร็จลงในสมุดปฏิบัติงานเพ่ือเป็นข้อมูลใน
การพัฒนาระบบการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 
12. รับมอบงานที่เสร็จสมบูรณ์ 
 ผู้ขอใช้บริการรับมอบงานที่เสร็จสมบูรณ์ ในรูปแบบของภาพอัดขยาย หรือ บันทึกลงแผ่น
CD/DVD หรือ ส่ง e-mail 
 
13. ประเมินผลงาน 
 - ผู้ขอใช้บริการประเมินผลงานในแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยถ่ายภาพ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยถ่ายภาพที่ผู้ขอใช้บริการเป็นบุคลากรภายนอก 

ส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
ล าดับ ขั้นตอนกระบวนการ ผูข้อใช้

บริการ 
ผู้อ านวยการ 
ส านักเทคโนฯ 

หัวหน้า 
ศูนย์โสตฯ 

หัวหน้า 
หน่วยถ่ายภาพ 

ผู้ปฏิบัติงาน 

1. 
 
2. 
 
3. 
 
4. 
 
5. 
 
6. 
 
7. 
 
8. 
 
9. 
 
10. 
 
11. 
 
12. 
 
 
13. 
 
14. 
 

แจ้งขอใช้บริการ 
 
พิจารณาสั่งการ 
 
บันทึกข้อมูล 
 
มอบหมาย 
 
วางแผนการถ่ายภาพ 
 
ถ่ายภาพ 
 
ตกแต่งภาพ 
 
ตรวจสอบเบื้องต้น 
 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
เห็นชอบ 
 
ปรับปรุงแก้ไข 
 
บันทึกวันเวลาและปริมาณงานที่
แล้วเสร็จ 
 
รับมอบงานท่ีเสร็จสมบูรณ์ 
 
ประเมินผลงาน 

     

หมายเหตุ   สัญลักษณ์          = จุดเริ่มต้น  สิ้นสุด                 = สั่งการ  มอบหมาย                    = ด าเนินการ 

ภาพที่ 3.7 แผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยถ่ายภาพที่ผู้ขอใช้บริการเป็นบุคลากรภายนอก
ส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยถ่ายภาพที่ผู้ขอใช้บริการเป็นบุคลากรภายนอกส านักเทคโนโลยี
การศึกษา 
1. แจ้งขอใช้บริการ 
 - ผู้ขอใช้บริการท าหนังสือขอใช้บริการงานถ่ายภาพพร้อมรายละเอียดความต้องการรวมทั้งวัน 
เวลา สถานที่ 
 - ส่งหนังสือขอใช้บริการให้ผู้อ านวยการส านักเทคโนโลยีการศึกษาพิจารณาสั่งการ 
2. พิจารณาสั่งการ 
 - ผู้อ านวยการส านักเทคโนโลยีการศึกษามอบหมายให้หัวหน้าศูนย์โสตทัศนศึกษาด าเนินการ 
 - หัวหน้าศูนย์โสตทัศนศึกษามอบหมายให้หัวหน้าหน่วยถ่ายภาพด าเนินการ 
3. บันทึกข้อมูล 
 หัวหน้าหน่วยถ่ายภาพบันทึกข้อมูลการขอใช้บริการลงในสมุดรับงานตามล าดับก่อนหลังและ
ก าหนดเลขที่ใบงานลงในใบขอใช้บริการเพ่ือเป็นข้อมูลในการติดต่อประสานงานอย่างเป็นระบบและ
ประสานงานกับผู้ขอใช้บริการ อธิบายให้ทราบขั้นตอนกระบวนการออกแบบพร้อมกับวิเคราะห์ลักษณะ
งานตามข้อมูลเนื้อหาที่ได้รับ และบันทึกลงในสมุดมอบหมายงานเพ่ือเป็นข้อมูลในการพัฒนาปรับปรุง
ระบบงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
4. มอบหมาย 
 - หัวหน้าหน่วยถ่ายภาพพิจารณามอบหมายงานให้แก่ผู้ปฏิบัติงานตามความสามารถและทักษะ
ในการถ่ายภาพอย่างเหมาะสมในแต่ละงาน 
 - ก าหนดระยะเวลาส่งมอบงานตามความเหมาะสมของปริมาณงานท่ีได้รับ 
5. วางแผนการถ่ายภาพ 
 - ผู้ปฏิบัติงาน วิเคราะห์งาน และพิจารณาความยากง่ายของการถ่ายภาพ 
 - วางแผนการถ่ายภาพ กับผู้ขอใช้บริการ ตามรูปแบบของการถ่ายภาพ 
6. ถ่ายภาพ 
 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดเตรียมอุปกรณ์ชุดไฟแฟลช ชุดอุปกรณ์ถ่ายภาพ ที่จ าเป็นต้องใช้ โดย
ใช้ความรู้ ความสามารถในการถ่ายภาพ ที่เหมาะสมกับงาน 
7. ตกแต่งภาพ 
 ผู้ปฏิบัติงานท าการเลือกภาพที่ต้องการได้แล้วและท าการตกแต่งภาพโดยพิจารณาจากความ
ต้องการของผู้ขอให้บริการ เนื่องจากเป็นการถ่ายภาพบุคคล จะต้องตกแต่งภาพให้เกิดความสวยความ
มากที่สุดโดยจะต้องให้เป็นธรรมชาติ ไม่ควรตกแต่งภาพให้สวยเกินความเป็นจริงมากเกินไป เพราะภาพ
ที่ได้อาจผิดเพ้ียนเกินไป 
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8. ตรวจสอบเบื้องต้น 
 ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบภาพที่ถ่ายว่าภาพที่ถ่ายมีความเหมาะสมของแสง ขนาดของภาพ ความ
สวยงามเรียบร้อยของ เสื้อผ้า ใบหน้า ทรงผม การวางท่าทางของผู้เป็นแบบ 
9. ตรวจสอบความถูกต้อง  
 หลังจากตรวจความถูกต้อง ผู้ขอใช้บริการเห็นชอบในผลงานภาพถ่าย 
10. เห็นชอบ 
 หลังจากตรวจความถูกต้อง ผู้ขอใช้บริการเห็นชอบในผลงานภาพถ่าย  
11. ปรับปรุงแก้ไข 
 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการปรับปรุงแก้ไข หากมีข้อผิดพลาด หรือมีการปรับปรุง ให้สวยงามเกิด
ความพึงพอใจมากที่สุด 
12. บันทึกวันเวลาและปริมาณงานที่แล้วเสร็จ 
 ผู้ปฏิบัติงานบันทึก วัน เวลาและปริมาณงานที่แล้วเสร็จลงในสมุดปฏิบัติงานเพ่ือเป็นข้อมูลใน
การพัฒนาระบบการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
13. รับมอบงานที่เสร็จสมบูรณ์ 
 ผู้ขอใช้บริการรับมอบงานที่เสร็จสมบูรณ์ ในรูปแบบดิจิทัล ดังนี้ 
 - การแชร์ไฟล์ภาพผ่านเทคโนโลยีคลาวด์ ได้แก่ Google Drive หรือ Dropbox  
 - ส่งผ่านอีเมล ได้แก่ Gmail หรือ STOU Mail  
 - บันทึกลงข้อมูลลงแผ่น CD หรือ DVD แล้วผู้ขอรับบริการมารับแผ่นที่หน่วยถ่ายภาพด้วย
ตนเองนอกจากนี้ยังรับบริการอัด ขยายภาพถ่ายในรูปแบบกระดาษ ตามท่ีผู้ขอรับบริการต้องการ 
14. ประเมินผลงาน 
 - ผู้ขอใช้บริการประเมินผลงานในแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยถ่ายภาพ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานถ่ายภาพที่ผู้ขอใช้บริการเป็นบุคลากร/หน่วยงานภายนอก

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ล าดับ

ที่ 
ขั้นตอนกระบวนการ ผู้ขอใช้

บริการ 
อธิการบด ี ผู้อ านวยการ 

ส านักเทคโนโลยี
การศึกษา 

หัวหน้า 
ศูนย์โสต    

ทัศนศึกษา 

หัวหน้าหน่วย
ถ่ายภาพ 

 

ผู้ปฏิบตัิงาน 

1. 
 
2. 
 
3. 
 
4. 
 
5. 
 
6. 
 
7. 
 
8. 
 
9. 
 
10. 
 
11. 
 
12. 
 
 
13. 
 
 
14             

แจ้งขอใช้บริการ 
 
พิจารณาสั่งการ 
 
บันทึกข้อมูล 
 
มอบหมาย 
 
วางแผน 
การถ่ายภาพ 
ถ่ายภาพ 
 
ตกแต่งภาพ 
 
ตรวจสอบเบื้องต้น 
 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
เห็นชอบ 
 
ปรับปรุงแก้ไข 
 
บันทึกวันเวลาและ
ปริมาณงานท่ีแล้วเสร็จ   
 
รับมอบงานท่ีเสร็จ
สมบูรณ ์
 
ประเมินผลงาน 

 
 
 

   
 
 
 

หมายเหตุ   สัญลักษณ์           = จุดเร่ิมต้น  สิ้นสุด              = สั่งการ  มอบหมาย                 = ด าเนินการ 

ภาพที่ 3.8 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานถ่ายภาพที่ผู้ขอใช้บริการเป็นบุคลากร/หน่วยงานภายนอก
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานถ่ายภาพที่ผู้ขอใช้บริการเป็นบุคลากร/หน่วยงานภายนอก 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
1. แจ้งขอใช้บริการ 
 - ผู้ขอใช้บริการท าหนังสือขอใช้บริการงานถ่ายภาพพร้อมรายละเอียดความต้องการ รวมทั้งวัน 
เวลา สถานที่ 
 - ส่งหนังสือขอใช้บริการให้อธิการบดีพิจารณาสั่งการ  
2. พิจารณาสั่งการ 
 - อธิการบดีมอบหมายให้ผู้อ านวยการส านักเทคโนโลยีการศึกษาด าเนินการ  

- ผู้อ านวยการส านักเทคโนโลยีการศึกษามอบหมายให้หัวหน้าศูนย์โสตทัศนศึกษาด าเนินการ 
 - หัวหน้าศูนย์โสตทัศนศึกษามอบหมายให้หัวหน้าหน่วยถ่ายภาพด าเนินการ 
3. บันทึกข้อมูล 
 หัวหน้าหน่วยถ่ายภาพบันทึกข้อมูลการขอใช้บริการลงในสมุดรับงานตามล าดับก่อนหลังและ
ก าหนดเลขที่ใบงานลงในใบขอใช้บริการเพ่ือเป็นข้อมูลในการติดต่อประสานงานอย่างเป็นระบบและ
ประสานงานกับผู้ขอใช้บริการอธิบายให้ทราบขั้นตอนกระบวนการออกแบบพร้อมกับวิเคราะห์ลักษณะ
งานตามข้อมูลเนื้อหาที่ได้รับและบันทึกลงในสมุดมอบหมายงานเพ่ือเป็นข้อมูลในการพัฒนาปรับปรุง
ระบบงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
4. มอบหมาย 
 - หัวหน้าหน่วยถ่ายภาพพิจารณามอบหมายงานให้แก่ผู้ปฏิบัติงานตามความสามารถและทักษะ
ในการถ่ายภาพอย่างเหมาะสมในแต่ละงาน 
 - ก าหนดระยะเวลาส่งมอบงานตามความเหมาะสมของปริมาณงานท่ีได้รับ 
5. วางแผนการถ่ายภาพ 
 - ผู้ปฏิบัติงาน วิเคราะห์งาน และพิจารณาความยากง่ายของการถ่ายภาพ 
 - วางแผนการถ่ายภาพกับผู้ขอใช้บริการตามรูปแบบของการถ่ายภาพ 
6. ถ่ายภาพ 
 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดเตรียมอุปกรณ์ชุดไฟแฟลช ชุดอุปกรณ์ถ่ายภาพ ที่จ าเป็นต้องใช้ โดย
ใช้ความรู้ ความสามารถในการถ่ายภาพ ที่เหมาะสมกับงาน 
7. ตกแต่งภาพ 
 ผู้ปฏิบัติงานท าการเลือกภาพที่ต้องการได้แล้วและท าการตกแต่งภาพโดยพิจารณาจากความ
ต้องการของผู้ขอใช้บริการเนื่องจากภาพถ่ายเป็นการถ่ายภาพบุคคล จะต้องตกแต่งภาพให้เกิดความ
สวยความมากที่สุด 
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8. ตรวจสอบเบื้องต้น 
 ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบภาพที่ถ่ายว่ามีความเหมาะสมของแสง ขนาดของภาพ ความสวยงาม
เรียบร้อยของ เสื้อผ้า ใบหน้า ทรงผม การวางท่าทางของผู้เป็นแบบ 
9. ตรวจสอบความถูกต้อง  

เมื่อตรวจสอบในข้อข้างต้นเรียบร้อยแล้ว ถ้าไม่สวยงาม ก็ท าการถ่ายภาพใหม่อีกครั้งเพ่ือให้ได้
ภาพสมบูรณ์ สวยงามที่สุด 
10. เห็นชอบ 
 หลังจากตรวจความถูกต้อง ผู้ขอใช้บริการเห็นชอบในผลงานภาพถ่าย  
11. บันทึก วัน เวลาและปริมาณงานที่แล้วเสร็จ 
 ผู้ปฏิบัติงานบันทึก วัน เวลาและปริมาณงานที่แล้วเสร็จลงในสมุดปฏิบัติงานเพ่ือเป็นข้อมูลใน
การพัฒนาระบบการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
12. ปรับปรุงแก้ไข 
 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการปรับปรุงแก้ไข หากมีข้อผิดพลาด หรือมีการปรับปรุ ง ให้สวยงามเกิด
ความพึงพอใจมากที่สุด 
13. รับมอบงานที่เสร็จสมบูรณ์ 
 ผู้ขอใช้บริการรับมอบงานที่เสร็จสมบูรณ์ ในรูปแบบของภาพอัดขยาย หรือ บันทึกลงแผ่น  
CD/DVD หรือ ส่ง e-mail  
14. ประเมินผลงาน 
 - ผู้ขอใช้บริการประเมินผลงานในแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยถ่ายภาพ 
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 4.2 ระบบการปฏิบัติงานถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ 
 หลังจากที่ผู้ปฏิบัติงานได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ ผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องท าความเข้าใจถึงขั้นตอนของระบบการปฏิบัติงานถ่ายภาพในสตูดิโอและทราบถึงขั้นตอน     
ต่าง ๆ โดยผู้จัดท าคู่มือได้แบ่งข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 

ขั้นตอนของระบบงานการปฏิบัติงานถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ 

                  
 

ภาพที่ 3.9 ขั้นตอนของระบบงานการปฏิบัติงานถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ 
 
 ส าหรับขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนส าคัญที่ผู้ปฏิบัติงานถ่ายภาพจ าเป็นต้องท างานอย่างเป็นระบบ
เพราะจะท าให้เข้าใจขั้นตอนการท างานรวมทั้งการติดตามงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติงานจะ
แบ่งข้ันตอนออกเป็น 6 ขั้นตอนดังนี้ 
 1. ขั้นตอนการเตรียมงาน เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามแบบฟอร์มขอใช้
บริการถ่ายภาพของหน่วยงานโดยหัวหน้างานเป็นผู้มอบหมายให้ปฏิบัติตามข้ันตอนต่อไปนี้ 
  1.1 จัดเตรียมห้องถ่ายภาพสตูดิโอ เลือกฉากถ่ายภาพให้เหมาะสมกับงานและความต้องการ
อย่างเหมาะสม เช่น ถ้าต้องการถ่ายภาพติดบัตรให้เลือกฉากสีน้ าเงิน หรือถ้าต้องการน าภาพบุคคลไป
ตกแต่งเพ่ือประกอบสื่อต่าง ๆ ก็ควรเลือกฉากสีขาว เพ่ือจะได้ตัดต่อภาพได้สะดวกรวดเร็วกับการใช้งาน 
เป็นต้น 
  1.2 จัดเตรียมชุดไฟแฟลชส าหรับถ่ายภาพ โดยปกติแล้วส่วนใหญ่จะจัดชุดไฟแฟลชทั้งหมด   
4 ดวง ประกอบด้วย  

     1.2.1 ไฟหลัก (Main Light)   
      1.2.2 ไฟเสริม (Fill Light)   
      1.2.3 ไฟส่องฉาก (Background Light)  
      1.2.4 ไฟส่องผม (Hair Light)  

ขั้นตอน

การเตรียมงาน

ขั้นตอน

การถา่ยภาพ
ขั้นตอนการ
ตกแต่งภาพ

ขั้นตอนการประเมิน
ก่อนส่งงาน

ขั้นตอน

การส่งงาน

การประเมินความ
พึงพอใจ
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 1.3 วัดแสงให้ได้ค่าแสงตามที่ต้องการ  
 1.4 เตรียมอุปกรณ์กล้องถ่ายภาพ การ์ดส าหรับถ่ายภาพ ขาตั้งกล้องพร้อมติดตั้งอุปกรณ์ ให้
พร้อมใช้งานปรับค่าการรับแสง, shutter speed , ISO ให้ตรงตามค่าการวัดแสง รวมทั้งทดสอบการ
ถ่ายภาพ ตรวจสอบอุปกรณ์ถ่ายภาพท้ังหมดให้พร้อมใช้งาน  
 1.5 เมื่อผู้ขอใช้บริการมาถึงแล้วให้ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลเบื้ องต้น ในเรื่องของ
วัตถุประสงค์ส าหรับการน าภาพไปใช้แบบไหนอีกครั้งให้แน่ใจเพราะบางครั้งอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ 
จากนั้นสังเกต เสื้อผ้า หน้า ทรงผม ให้เรียบร้อยก่อนถ่ายภาพ เพ่ือความสวยงาม 
 
 2. ขั้นตอนการถ่ายภาพ ก่อนการถ่ายภาพช่างภาพควรพูดคุยกับผู้ขอใช้บริการเพ่ือให้เกิด
ความคุ้นเคย ภาพที่ได้ออกมากจะได้สวยงาม แต่ในขณะที่ถ่ายภาพถ้ารู้สึกว่าผู้ขอใช้บริการเกิดอาการ
ตื่นเต้นให้หยุดพักสักครู่เพ่ือจะได้รู้สึกผ่อนคลาย แล้วค่อยถ่ายภาพต่อไป 
 
 3. ขั้นตอนการตกแต่งภาพ เป็นขั้นตอนที่ส าคัญอีกขั้นตอนหนึ่งที่ต้องท าการตกแต่งภาพถ่าย
บุคคลต้องมีการปรับสีของภาพ ไม่ว่าจะเกิดจากขั้นตอนการถ่ายภาพ หรือแก้ไขข้อบกพร่องของรูปร่าง 
หน้าตา ให้สวยงามตรงตามความต้องการ เพ่ือให้เกิดความพึงพอใจในการบริการมากท่ีสุด โดยช่างภาพ
จะต้องน าการ์ดที่ถ่ายภาพมาโหลดลงคอมพิวเตอร์ และใช้โปรแกรม Adobe Photoshop ในการ
ตกแต่งภาพและเลือกใช้เครื่องมือที่เหมาะสมมาท าการตกแต่งภาพให้เกิดความสวยงาม และเป็น
ธรรมชาติไม่เกิดการผิดเพ้ียนของรายละเอียดในภาพบุคคล ขั้นตอนในการตกแต่งภาพมีความ
จ าเป็นต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการตกแต่งภาพบุคคลในสตูดิโอ ด้วยโปรแกรม Adobe 
Photoshop ต่อไป เพ่ือจะได้เข้าใจขั้นตอน วิธีการ รวมทั้งเทคนิคที่น ามาใช้ในการตกแต่งภาพบุคคล 
 

4. ข้ันตอนการประเมินก่อนการส่งงาน 
ผู้ขอใช้บริการเมื่อได้รับภาพไม่ว่าจะเป็นการอัดขยายภาพหรือเป็น File ก็ตาม ถ้าผู้ขอใช้

บริการรู้สึกไม่ชอบภาพ หรือ ต้องการให้แก้ไขภาพเพ่ิมเติม ช่างภาพต้องมีการพิจารณาความเป็นไปได้ 
ประเมินความยากง่ายในการแก้ไขด้วย เพราะภาพบุคคลต้องตกแต่งภาพแล้วให้ดูเป็นธรรมชาติ รูปหน้า
ต้องไม่ผิดเพ้ียนเกินความเป็นจริงด้วย โดยเฉพาะถ้าต้องการแก้ไขในกรณีที่ อัดขยายภาพมาแล้วต้อง
อธิบายว่ามีค่าใช้จ่ายเพิ่มด้วย 

 
5. ขั้นตอนการส่งงาน แบ่งออกเป็น 2 แบบ คือ 

     5.1 อัดขยายภาพ ก่อนส่งงาน ส าหรับขั้นตอนนี้ขึ้นอยู่กับความต้องการของผู้ขอใช้บริการ 
ว่าต้องการอัดขยายภาพขนาดเท่าไหร่ เพราะขนาดของภาพจะมีผลต่อการเสียค่าใช้จ่ายด้วย  
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     5.2 File ภาพ ช่างภาพต้องมีการสอบถามว่าต้องการให้ส่งงานในลักษณะไหน เช่น ส่งงาน
โดยการ Write ลงแผ่น, e-mail, Line, google Drive หรือน า Flash Drive มา Save ไป 
 
 6. ขั้นตอนการประเมิน   
 ผู้ขอใช้บริการได้รับงานเรียบร้อยแล้ว หน่วยงานจะแนบแบบประเมินความพึงพอใจในการ
ให้บริการให้กับผู้ขอใช้บริการเพ่ือท าการประเมินตามหัวข้อที่ก าหนดให้ 
 

 
ภาพที่ 3.10 ตัวอย่างแบบประเมินความพึงพอใจในการให้บริการงานถ่ายภาพ ศูนย์โสตทัศน์ศึกษา  

ส านักเทคโนโลยีการศึกษา 



 



 

 

 

บทที่ 4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ  

 
การถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ จะมีความยากขึ้นมากอีกขั้นหนึ่งซึ่งแตกต่างกับการถ่ายบุคคล

ทั่วไปโดยอาศัยแสงจากธรรมชาติ เพราะเนื่องจากการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอจะต้องอาศัยความ
ช านาญเป็นอย่างมากเพราะต้องใช้ความรู้ ความเข้าใจในเรื่องของการถ่ายภาพ การท างานกับบุคคล 
ต่าง ๆ การเลือกใช้อุปกรณ์ได้อย่างเหมาะสมในการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ โดยแบ่งออกเป็น 2 เรื่อง
คือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ และเทคนิคการปฏิบัติงานถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ 

     
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ ผู้จัดท าคู่มือได้แบ่งขั้นตอนออกเป็น 4 ขั้นตอน 
ดังนี้ 
 - ขั้นตอนการเตรียมงานก่อนการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ 

- ขั้นตอนการจัดแสงไฟเพ่ือการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ  
- ขั้นตอนการจัดเตรียมคอมพิวเตอร์ส าหรับแสดงภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอ 

 - ขั้นตอนการปฏิบัติงานถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ 
 

1.1 ขั้นตอนการเตรียมงานก่อนการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ 
การถ่ายภาพในสตูดิโอสามารถตอบสนองความต้องการของช่างภาพได้เป็นอย่างดีมีความสะดวก 

เนื่องจากสามารถควบคุมทิศทางของแสงให้เป็นไปตามจินตนาการที่สวยงามแต่เนื่องจากอุปกรณ์ท่ีใช้จะมี
มากกว่าการถ่ายภาพที่ต้องอาศัยแสงธรรมชาติ ดังนั้นผู้เป็นช่างภาพจะต้องท าความเข้าใจเกี่ยวกับเรื่อง
ขั้นตอนต่าง ๆ ที่ต้องเตรียมก่อนการถ่ายภาพบุคคล ดังนี้ 

1.1.1 กล้องถ่ายภาพดิจิทัล  
ปัจจุบันกล้องถ่ายภาพได้มีการพัฒนาจากระบบเดิมที่ต้องอาศัยฟิล์มเพ่ือบันทึกภาพมาเป็น 

กล้องถ่ายภาพระบบดิจิทัล ซึ่งจะใช้แผ่นการ์ดหน่วยความจ าในการบันทึกภาพแทน กล้องถ่ายภาพ
ระบบดิจิทัล ที่ใช้ส าหรับถ่ายภาพในสตูดิโอนั้น ควรเป็นกล้องถ่ายภาพแบบสะท้อนแสงภาพเลนส์เดี่ยว 
DSLR Single Lens Reflex สามารถถอดเปลี่ยนเลนส์ได้ เป็นกล้องส าหรับมืออาชีพ มีขนาดใหญ่ 
จุดเด่นของกล้อง DSLR คือ มองภาพผ่านเลนส์ ท าให้ได้ภาพที่ใกล้เคียงกับสิ่งที่ถูกบันทึก การท างานที่
รวดเร็ว ภาพที่ได้มีคุณภาพสูงระบบโฟกัสภาพได้อย่างคมชัด รวมทั้งกล้อง DSLR จะมีโครงสร้างที่
แข็งแรงทนต่อการใช้งาน        
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ภาพที่ 4.1 กล้องดิจิทัล แบบ DSLR 
 
 

1.2.2 การ์ดส าหรับบันทึกภาพ Compact Flash Cards  (CF) ซึ่งเป็นหน่วยความจ าส าหรับ
การบันทึกภาพในระบบดิจิทัล เป็นการ์ดที่มีความคงทนสูงเพราะมีตัวควบคุมการท างานท าให้การ์ด
หลายรุ่นที่ผลิตออกมามีความเร็วในการเข้าถึงข้อมูลต่างกันรวมทั้งมีความจุในการจัดเก็บภาพ 
        

 
                           

ภาพที่ 4.2 การ์ดส าหรับบันทึกภาพ 
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 1.1.3 เลนส์ถ่ายภาพ ควรเลือกใช้ช่วงทางยาวโฟกัสตั้งแต่ 85 มม.ขึ้นไปเพราะจะท าให้สัดส่วน
ของสรีระท้ังใบหน้าและล าตัวถูกต้องตรงตามสัดส่วนที่ตรงกับความเป็นจริง 
 

 
 

        ภาพที่ 4.3 Lens zoom  24-105 mm และ 70-200 mm 
 

1.1.4 เครื่องวัดแสง ใช้ส าหรับวัดค่าแสงไฟแฟลชในสตูดิโอการวัดแสงให้ได้ค่าท่ีถูกต้องนั้นต้อง
อาศัยเครื่องวัดแสงนั้นมีความส าคัญมากส าหรับการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอเครื่องวัดแสง คือ เครื่องมือ
ที่ใช้ส าหรับวัดปริมาณของแสงที่จะใช้ในการถ่ายภาพประกอบด้วย 

- เซลส์รับแสง ท าหน้าที่เปลี่ยนพลังงานแสงให้เป็นพลังงานไฟฟ้า 
- เครื่องค านวณ ซึ่งท าหน้าที่เปลี่ยนค่าที่อ่านได้จากกัลป์วาโนมิเตอร์ ให้เป็นค่า เอฟนัม 

เบอร์ และความเร็วชัตเตอร์ 
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                     ภาพที่ 4.4 ลักษณะการใช้งานของเครื่องวัดแสง 
 
 

1.1.5  Wireless Flash Trigger หรือจะเรียกว่า Radio Flash เป็นอุปกรณ์รับสัญญาณ 
ส าหรับติดไฟแฟลชท าหน้าที่ในการสั่งให้แฟลชท างานในขณะกดชัตเตอร์การติดตั้งมี 2 ชิ้นคือ ส าหรับ
ติดตั้งที่ตัวกล้องด้านบนและที่ติดกับหัวไฟแฟลชโดยประกอบเข้ากับสายไฟด้านหนึ่งอีกด้านหนึ่งเสียบ
สายเข้ากับบริเวณที่เสียบสายซิ้งค์ (Sync) 

 

 
 

ภาพที่ 4.5 ลักษณะการใช้งานของชุด Wireless Flash Trigger 
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ภาพที่ 4.6 ลักษณะการประกอบ Wireless Flash Trigger  เข้ากับตัวกล้อง 
 

1.1.6 ขาตั้งกล้อง 
ขาตั้งกล้องที่นิยมใช้ส าหรับการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ นั้นส่วนใหญ่จะเลือกแบบที่มีแกนยึด

สามขามีน้ าหนักที่เหมาะสมกับการรองรับของน้ าหนักของกล้องและเลนส์ส าหรับถ่ายภาพ มีระดับน้ า
เพ่ือการติดตั้งที่ตรงไม่เอียงไปข้างใดข้างหนึ่ง เพราะการติดตั้งกล้องถ่ายภาพถ้าไม่มีระดับน้ าที่มีมาตฐาน
ภาพที่ได้จะเอียงไม่ได้ระดับของภาพที่ตรงกับความเป็นจริงด้วย ขาตั้งกล้องยังเป็นอุปกรณ์ที่ให้ภาพเกิด
ความคมชัด โดยเฉพาะเวลาถ่ายภาพที่มีสภาพแสงน้อยหรือบางครั้งใช้ชัตเตอร์ที่ต่ ากว่า 1/125 ก็ยัง
สามารถถ่ายภาพได้เพราะเวลากดชัตเตอร์จะช่วยให้ไม่เกิดการสั่นไหวของภาพอีกด้วย 

          

     ภาพที่ 4.7 ลักษณะการใช้งานของขาตั้งกล้อง Tripod  
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1.1.7 ฉากส าหรับถ่ายภาพในสตูดิโอ 
ควรเลือกฉากให้เหมาะสมกับประเภทของการถ่ายภาพบุคคลส าหรับสีของฉากที่เลือกน ามาใช้

นั้นถ้าเป็นการถ่ายภาพเพ่ือใช้ส าหรับติดบัตร นิยมใช้สี น้ าเงิน ฟ้า หรือ สีขาว แล้วแต่ความต้องการของ
ผู้ขอใช้บริการลักษณะอาจจะเป็นสีพ้ืนเท่ากันหมด แต่ฉากได้พัฒนาลวดลายมากขึ้นในฉากอาจจะมีการ
ไล่โทนสีให้ดูมีมิติมากขึ้น ฉากที่ใช้มีทั้งเป็นแบบกระดาษ และ ผ้าใบ  ขนาดขึ้นอยู่กับความต้องการใน
การใช้งานและพ้ืนที่ของสตูดิโอ 

   
ภาพที่ 4.8 การเลือกสีของฉากให้เหมาะสมกับประเภทของการถ่ายภาพบุคคล 

 
1.1.8 การก าหนดจุด 
ส าหรับการถ่ายภาพนั้น ช่างภาพควรก าหนดจุดส าหรับให้ผู้ขอใช้บริการยืนถ่ายภาพโดยยืนห่าง

จากฉากอย่างน้อย 1 เมตร หรือมากกว่านี้ขึ้นอยู่กับขนาดของห้องสตูดิโอเพ่ือจะท าให้ภาพที่ได้ออกมาดู
มีมิติของภาพมากขึ้น  

 
 

ภาพที่ 4.9 การก าหนดจุดเพื่อให้ยืนถ่ายภาพ 
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1.1.9 อุปกรณ์ที่ให้แสงสว่าง 
การถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ อุปกรณ์ที่ให้แสงสว่าง ได้แก่ ไฟแฟลชสตูดิโอ ซึ่งมีลักษณะการ

ท างานแบบมีประสิทธิภาพสูงมีขนาดใหญ่ก าลังส่องสว่างมากสามารถใช้งานได้ทั้งในสตูดิโอและนอก
สถานที่ เหมาะส าหรับใช้ในห้องสตูดิโอที่มีขนาดเล็กถึงขนาดใหญ่ อุปกรณ์ท่ีใช้ประกอบกับตัวแฟลชเพ่ือ
ใช้บังคับทิศทาง และปรับคุณลักษณะของแสงมี ดังนี้ 

- Barn Door เป็นแผ่นโลหะ หรือ พลาสติกสีด า ใช้ป้องกันแสงจากหลอดแฟลช เพ่ือไม่ให้แสง
เข้าไปรบกวนกล้อง หรือ แสงสาดไปในบริเวณท่ีไม่ต้องการ  

                                                 
 
               ภาพที่ 4.10 ลักษณะแสงท่ีได้จากการใช้ Barn Door   
 

- Soft Box มีลักษณะเป็นกล่อง 6 เหลี่ยมหรือ 8 เหลี่ยมยื่นยาวออกไปบริเวณด้านหน้าของหัว
แฟลชมีผ้าไนล่อนหรือแผ่นพลาสติกฝ้ากั้นแสงไว้ด้านหน้าเพ่ือกรองแสงให้มีลักษณะแสงนุ่ม 

 
 

ภาพที่ 4.11 ลักษณะ Soft Box เป็นกล่องมีทั้งรูปทรง 6 เหลี่ยมและรูปทรง 8 เหลี่ยม 
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1.2 ขั้นตอนการจัดแสงไฟเพื่อการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ  
นับได้ว่าเป็นขั้นตอนที่ส าคัญอีกข้ันตอนหนึ่งเพราะการเลือกใช้หัวไฟแฟลชแต่ละชนิดและการ

เลือกใช้ Soft Box แต่ละขนาดนั้นการให้ความสว่างครอบคลุมพื้นที่ตัวแบบนั้น ภาพที่ได้จะให้ความรู้สึก
ในอารมณ์ของภาพ ที่แตกต่างกันไป โดยการจัดไฟเพ่ือการถ่ายภาพในสตูดิโอที่นิยมใช้ส่วนใหญ่จะเลือก
การใช้ไฟแฟลช ทั้งหมด 4 ดวง โดยแบ่งลักษณะการจัดแสงดังนี้ 

 
 1.2.1 การจัดไฟแสงหลัก (Main Light) 

แสงหลัก เป็นแสงที่ควรก าหนดต าแหน่งและทิศทางข้ึนก่อนเพ่ือให้แสดงลักษณะและรูปทรง
ของใบหน้า ถ้าต้องการให้ส่วนใดของใบหน้าดูสว่างสดใส ควรจัดไฟแสงหลักให้สว่างในบริเวณท่ีต้องการ
ทิศทางของแสงหลักที่นิยมใช้กันได้ผลดีที่สุดควรเริ่มด้วยต าแหน่งแสงระหว่างด้านหน้ากับด้านข้างดังนั้น
ควรจัดต าแหน่งไฟหลักให้ได้มุมประมาณ 45º ให้แสงส่องเข้าใบหน้าประมาณ 3 ใน 4 ส่วนและอยู่สูง
กว่าระดับตาของผู้ขอใช้บริการเล็กน้อยโดยจะให้แสงส่องเข้าที่ด้านซ้ายหรือขวาของใบหน้าหรือจะมีการ
ก าหนดให้ต าแหน่งของแสงไฟอยู่ที่ใดแน่นอนนั้นขึ้นอยู่กับรูปทรงของใบหน้าและอารมณ์ของภาพที่ผู้
ถ่ายต้องการแสดงให้เห็นในท านองเดียวกันต าแหน่งของแสงไฟหลักอาจอยู่ในต าแหน่งอื่นก็ได้จาก
ด้านซ้ายถึงด้านขวาของใบหน้าควรลองเปลี่ยนหาต าแหน่งแสงที่เหมาะสมที่สุด

 
 

ภาพที่ 4.12 ลักษณะการจัดแสงหลัก 
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ภาพที่ 4.13 แสดงต าแหน่งผังไฟและภาพตัวอย่างการจัดแสงหลัก 

   
 1.2.2 การจัดไฟแสงเสริม (Fill Light) 

แสงเสริม การใช้แสงหลักเพียงทิศทางเดียวจะท าให้เกิดเงามืดขึ้นที่อีกด้านหนึ่งของใบหน้าตรง
ข้ามกับส่วนที่รับแสงแม้ว่าจะใช้แสงแบบที่กระจายนุ่มแล้วก็ตามส่วนที่เป็นเงาก็ยังมีน้ าหนักเข้มต่างกับ
ส่วนที่รับแสงมากแต่ช่วงความสว่างของแสงที่สว่างจ้าจนมืดด าจะให้ผลดีต่อการบันทึกภาพถ้าช่วงความ
สว่างของส่วนที่รับแสงและเงามืดมีน้ าหนักต่างกันมาก 
 การจัดแสงส่วนเงาจะนิยมจัดให้มีปริมาณความสว่างน้อยกว่าแสงหลักเป็นสัดส่วนเพ่ือความ
สวยงามและง่ายต่อการปรับรับแสง เช่นจัดให้แสงหลักมีความสว่างเท่ากับแสงในส่วนเงาก็เท่ากับมี 
สัดส่วนแสง 1:1 แต่สัดส่วนของแสงหลัก แสงที่จัดในส่วนเงา ถ้าเท่ากันท้ัง 2 ด้านจะท าให้ภาพดูแบบตื้น 
ไม่แสดงมิติกลมลึกให้รู้สึกได้จึงไม่นิยมใช้กัน ถ้าแสงหลักมีความสว่างเป็น 2 เท่าของแสงส่วนเงาเท่ากับ
มีสัดส่วนแสง 2:1 และถ้าแสงหลักมีความสว่างมากกว่า 3 เท่ามีสัดส่วนแสงเท่ากับ 3:1 นั่นเองสัดส่วน
แสงที่มากต่างกัน 1 เท่าจะมีค่าการรับแสงต่างกัน ½ stop คือ ถ้าแสงหลักสว่าง 2:1 ของแสงส่วนเงาจะ
เท่ากับจัดให้ส่วนที่รับแสงหลัก ต้องรับแสงมากกว่าส่วนที่เป็นเงา ½ stop และถ้าสัดส่วนแสงหลักเป็น 
3:1 ของแสงส่วนเงาก็จะมีค่ารับแสงมากกว่ากัน 1 stop ความสว่างของแสง ส่วนเงาจะนิยมจัดให้มี
ความสว่างประมาณ 1 ใน 3 ถึง 1 ใน 4 ของแสงหลัก หรือให้มีค่าการรับแสงน้อยกว่าแสงหลัก 1 ถึง 
1½ stop ซึ่งจะเป็นสัดส่วนแสงที่มีน้ าหนักต่างกัน ให้แสดงมิติของภาพได้ และยังแสดงรายละเอียดใน
ส่วนที่เป็นเงาให้เห็นได้ดีด้วย  
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ภาพที่ 4.14 แสดงต าแหน่งผังไฟและภาพตัวอย่างการจัดไฟแสงเสริม  
 

 
 

ภาพที่ 4.15 ลักษณะการจัดไฟแสงเสริม  
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 1.2.3 การจัดไฟแสงเน้นรูปทรง (Hair Light) 
 แสงเน้นรูปทรง นอกจากแสงหลักและแสงส่วนเงาที่จัดขึ้นเพ่ือให้แสดงลักษณะรูปทรง
ใบหน้าท่าทางและอารมณ์ของแบบตลอดจนรายละเอียดในส่วนที่เป็นเงามืดแล้วการจัดแสงเพ่ือ
ถ่ายภาพบุคคลจะได้ผลที่ดูสวยงามยิ่งขึ้นเมื่อจัดให้มีต าแหน่งแสงเพ่ิมขึ้นอีกเพ่ือให้ช่วยแสดงรูปทรง
บางส่วนหรือเน้นให้สะดุดตาขึ้นโดยมีต าแหน่งของไฟอยู่บนตรงเหนือศีรษะหรือเป็นมุมสูงเฉียงจาก
ด้านหลังหรือซ่อนอยู่ด้านหลังตรงศีรษะและให้แสงส่องมาที่บริเวณ ทรงผม และไหล่ แสงจะจัดตามรอบ
ทรงผมและเค้าโครงรูปทรงของคนที่เป็นแบบ ให้แยกเด่นจากพ้ืนหลังดูสวยงามขึ้น แสงที่จัดขึ้นเพ่ือให้
ช่วยเน้นรูปทรงนี้ ควรให้มีความสว่างกว่าแสงหลัก 2-3 เท่า คือ ให้มีค่าการรับแสงมากกว่า ½ ถึง        
1 stop หรือกว่าเล็กน้อย และควรควบคุมให้มีมุมสว่างของแสงเฉพาะบริเวณที่ต้องการเน้นให้เห็นเด่น
เท่านั้น โดยใช้กรวยบังแสงหรือกระดาษแข็งบังแสงไว้ไม่ให้ล้ าเข้าไปที่ใบหน้า จมูก หรือส่วนอื่น และเพ่ือ
ไม่ให้แสงส่องย้อนเข้าเลนส์ด้วย     
 

                  

 
                                 

ภาพที่ 4.16 แสดงต าแหน่งผังไฟและภาพตัวอย่างการจัดไฟแสงเน้นรูปทรง 
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     ภาพที่ 4.17 ลักษณะการจัดไฟแสงเน้นรูปทรง 
 

1.2.4 แสงพ้ืนหลัง (Background Light) 
แสงพื้นหลัง เป็นแสงที่ควรจัดให้มีเพ่ิมขึ้นอีกในการถ่ายภาพบุคคลส่วนมาก คือ จัดให้มี

แสงส่องที่พ้ืนหลังของภาพเพ่ิมขึ้นอีกต าแหน่งหนึ่งเพ่ือให้เห็นรายละเอียดในระยะของภาพหรือถ้าฉาก
พ้ืนหลังมีสีเรียบจะช่วยเพ่ิมความสว่างให้มีสัดส่วนน้ าหนักที่น่าสนใจขึ้นและยังแยกพ้ืนหลังให้มี
ระยะห่างจากผู้เป็นแบบด้วย ต าแหน่งของโคมไฟ ควรซ่อนอยู่หลังหรือเฉียงด้านข้างแล้วหันหัวไฟให้ส่อง
บริเวณตรงกลางฉาก ควรตั้งโคมไฟให้ต่ าด้วยขาตั้งขนาดสั้นและหันทิศทางแสงให้ส่องไปยังฉากพ้ืนหลัง
เป็นดวงกลมสว่างอยู่ในระดับเดียวกับล าตัวหรือคอ หรือต าแหน่งและลักษณะแสงที่กว้างแคบตามที่
ช่างภาพต้องการให้เป็นในกรณีที่ถ่ายภาพสีอาจจะใช้วิธีเพ่ิมสีให้แสงที่ฉากหลังเป็นสีต่าง ๆ ก็ได้เพ่ือ
ความสวยงามของภาพที่แตกต่างมากขึ้น 



 

   59 

       
  

            ภาพที่ 4.18 แสดงต าแหน่งผังไฟและภาพตัวอย่างการจัดไฟแสงพื้นหลังภาพ  
 

 
 

ภาพที่ 4.19 ลักษณะการจัดไฟแสงพื้นหลังภาพ 
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 หลังจากที่ได้จัดไฟให้ได้ตรงตามต าแหน่งที่ต้องการเรียบร้อยแล้วผลที่เกิดขึ้นนั้นจะท าให้ภาพที่
ได้มีแสงที่สว่าง ภาพความคมชัด สวยงามมองเห็นรายละเอียดต่าง ๆ เช่น สีหน้า แววตา เส้นผม 
รายละเอียดของเสื้อผ้า และท่ีส าคัญอารมณ์ของภาพที่ได้จะมีความสดใส สวยงาม มากขึ้น  

 
  

ภาพที่ 4.20 แสดงต าแหน่งผังไฟและภาพตัวอย่างการจัดไฟแสงโดยรวม 
 
1.3 ขั้นตอนการเตรียมคอมพิวเตอร์ส าหรับแสดงภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอ 

 ส าหรับการเตรียมคอมพิวเตอร์ส าหรับการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอนั้นเป็นสิ่งที่ช่วยท าให้การ
ถ่ายภาพสะดวกมากขึ้นทั้งในเรื่องของการดูองค์ประกอบภาพ ช่วยในเรื่องของการตรวจสอบความ
สวยงามและความถูกต้องของแสงและสีของภาพ โดยคอมพิวเตอร์เบื้องต้นส าหรับหน้าที่หลักล าดับแรก 
คือใช้เป็นมอนิเตอร์ในการตรวจสอบรายละเอียดของภาพทั้งสีหน้าท่าทางของนายแบบหรือนางแบบ ได้
เป็นอย่างดโีดยภาพถ่ายแต่ละภาพสามารถทราบผลการถ่ายภาพและแก้ไขได้อย่างสะดวกรวดเร็ว 

ขั้นตอนการติดตั้งมีรายละเอียดดังนี้ 
 1.3.1 เปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ให้พร้อมใช้งานหลังจากนั้นเปิดโปรแกรม Capture One  ซึ่งเป็น
โปรแกรมส าหรับตกแต่งภาพและยังมีฟีเจอร์ส าหรับการเชื่อมต่อระหว่างกล้องกับคอมพิวเตอร์เพ่ือเวลา
ถ่ายภาพเราสามารถเห็นภาพที่ถ่ายบนหน้าจอคอมพิวเตอร์ได้ทันที  
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ภาพที่ 4.21 การเปิดโปรแกรม Capture One 

 
 
 

 
 

         ภาพที่ 4.22 การเชื่อมต่อสาย USB ระหว่างกล้องและคอมพิวเตอร์ 
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 1.3.2. หลังจากเชื่อมต่อสาย USB ระหว่างกล้องเข้ากับคอมพิวเตอร์แล้วช่างภาพควรมีการดูแล 
ความเรียบร้อย เช่น เก็บสาย USB ให้เรียบร้อยเพราะเนื่องจากพ้ืนที่ในการปฏิบัติงานมีจ ากัดและเพ่ือ
ความปลอดภัยและมีสะดวกในการปฏิบัติงานและป้องกันอุบัติเหตุที่อาจจะเกิดขึ้นได้  
 
               

 
 

ภาพที่ 4.23 การจัดเก็บสาย USB ที่เชื่อมต่อระหว่างกล้องกับคอมพิวเตอร์ให้เรียบร้อย 
 

หลังจากที่ได้จัดเตรียมอุปกรณ์และสถานที่ส าหรับถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ เพ่ือให้พร้อม
ปฏิบัติงานจากนั้นด าเนินการปฏิบัติงานถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ โดยผู้ปฏิบัติงานต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถรวมทั้งการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าที่เกิดขึ้นได้ทันเวลาด้วย ฉะนั้นผู้ปฏิบัติงานควรต้องท า
ความเข้าใจและมีความพร้อมในการปฏิบัติงานเป็นอย่างดีรวมทั้งต้องทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ ดังต่อไปนี้ 
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1.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ   
 

 1.4.1 ก่อนการปฏิบัติงานถ่ายภาพ ต้องน าการ์ดส าหรับถ่ายใส่เขาไปในตัวกล้องก่อนทุกครั้ง
และตรวจเช็คภาพว่ามีงานอะไรค้างอยู่ในการ์ดหรือไม่เพราะเนื่องจากการ์ด 1 ใบ จะมีการน าไปใช้
หลายงาน ท าให้การใช้งานแต่ละครั้งควรตรวจสอบก่อนว่างานที่มีอยู่ในการ์ดได้โหลดเก็บข้อมูลไว้หรือ
ยัง จากนั้น ก่อนถ่ายภาพทุกครั้งควร Format Card ให้เรียบร้อยก่อน เพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมใน
การบันทึกภาพ และยังช่วยเพิ่มพ้ืนที่ในการจัดเก็บภาพได้มากขึ้นด้วย 
 

 
 

    ภาพที่ 4.24 ขั้นตอนการใส่ Compact Flash card และการ Format card 
 

 1.4.2 เมื่อผู้ขอใช้บริการมาตามท่ีได้นัดหมายตามวัน และ เวลาดังกล่าวแล้วหรือบางครั้งผู้ขอใช้
บริการอาจจะไม่ได้นัดล่วงหน้าก็สามารถเขียนใบขอใช้บริการได้จากนั้น  ช่างภาพ ต้องมีการสอบถาม
พูดคุย เพ่ือท าความคุ้นเคย และสอบถามความต้องการน าภาพไปใช้ประกอบสื่อประเภทไหน หรือ
ต้องการถ่ายภาพติดบัตรขนาดต่าง ๆ  
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               ภาพที่ 4.25 ขั้นตอนการสอบถามข้อมูลเบื้องต้นก่อนการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ 
 

 1.4.3 เมื่อทราบวัตถุประสงค์ให้ตรงกับความต้องการของผู้ขอใช้บริการแล้ว ขึ้นตอนต่อไปคือ
การเตรียมความพร้อมของผู้ขอใช้บริการ ช่างภาพจ าเป็นต้องตรวจดูความเรียบร้อย เช่น  
 - เสื้อผ้าจัดแต่งขยับเสื้อผ้าให้เรียบร้อย หรือถ้าจ าเป็นต้องเปลี่ยนเสื้อผ้า เช่น ต้องการ
เปลี่ยนเป็นชุดสูท หรือมีการน าชุดมาเปลี่ยน ให้ช่างภาพจัดเตรียมมุมส าหรับเปลี่ยนเสื้อผ้าให้เหมาะสม 
ส าหรับในบางครั้งเสื้อผ้าที่ดูสวมใส่ ช่างภาพต้องสังเกตดูว่า มีส่วนไหนที่มองแล้วดู ไม่สวยงามบางครั้ง
ควรใช้เข็มกลัดบริเวณท่ีท าให้เสื้อผ้าดูไม่สวยงาม ตามความเหมาะสมได้  
 - ใบหน้า ต้องตรวจเช็คความพร้อม เช่น เตรียมเครื่องส าอาง หรือ แป้ง  ที่หนีบผม  ลิปสติก
ส าหรับแต่งหน้า ในกรณีที่ผู้ขอใช้บริการหน้ามันต้องการแต่งหน้าเพ่ิมเติม ให้ดูสวยงามมากข้ึน 
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                                       ภาพที่ 4.26 อุปกรณ์เสริมความงามเบื้องต้น 
 

- ทรงผม บางครั้งผู้ขอใช้บริการ ไม่ได้เตรียมตัวมาก่อนที่ ในฐานะช่างภาพควรจะต้องดูแล
ความสวยงามของทรงผม หรือบางครั้งช่างภาพควรช่วยท าผมให้ด้วย เพ่ือท าให้ภาพที่ได้เกิดความ
เรียบร้อยสวยงามมากยิ่งข้ึน 
                                       

 
 

ภาพที่ 4.27 ช่างภาพควรดูแลความเรียบร้อยของทรงผมเพื่อความสวยงาม 
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 บางครั้งจากประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน ผู้ขอใช้บริการไม่ได้เตรียมความพร้อมมา คือ มีทรง
ผมหน้าม้าแต่ยาวปิดตาช่างภาพจ าเป็นต้องพูดคุย ท าการขออนุญาตตัดผมให้สั้นลงตามความเหมาะสม
เพ่ือไม่ให้ผมบังตา และเพ่ือความสวยงามของผู้ใช้บริการ เพราะการถ่ายภาพบุคคลนั้น สิ่งที่บ่ งบอกถึง
อารมณ์ ความรู้สึกในภาพนั้นจะต้องสังเกตแววตา การมอง เป็นส าคัญ  
 
 1.4.4 เตรียมความพร้อมของอุปกรณ์ก่อนการถ่ายภาพ ในช่วงที่ผู้ขอใช้บริการก าลังแต่งตัวอยู่
นั้น ช่างภาพควรตรวจสอบความเรียบร้อยอีกครั้ง เช่น คอมพิวเตอร์ กล้อง ฉาก ชุดไฟแฟลช เพ่ือ
ประสิทธิภาพในการท างานเป็นไปอย่างสมบูรณ์ เรียบร้อย จะได้สร้างความมั่นใจให้กับผู้ขอใช้บริการว่า
ภาพที่ได้จะต้องถูกต้อง สวยงาม ตรงตามวัตถุประสงค์ 
 

             
 

                 ภาพที่ 4.28 การเตรียมความพร้อมของสถานที่และอุปกรณ์ต่าง ๆ ก่อนการถ่ายภาพ 
 
 1.4.5 หลังจากที่เตรียมความพร้อมทุกอย่างเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานเชิญผู้ขอใช้บริการเขา
ยืนตามจุดที่ได้ก าหนดไว้ สาเหตุที่ต้องให้ยืนให้ตรงจุดเนื่องจากช่างภาพได้ก าหนดทิศทางของแสงใน
บริเวณที่ก าหนดจุดไว้และผู้ขอใช้บริการจะได้เข้าใจด้วยว่าควรยืนบริเวณที่ก าหนดไว้อีกด้วย เป็นการ
สร้างความม่ันใจในการยืน  
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         ภาพที่ 4.29 ผู้ขอใช้บริการยืนตามจุดที่ก าหนด 

 
 กรณีที่เมื่อท าการทดสอบก่อนการถ่ายภาพ บางครั้งอาจมีการปรับระดับทิศทางของแสง และ
ต าแหน่งไฟแฟลชให้เหมาะสมกับผู้ขอใช้บริการอีกครั้ง และท าการวัดแสงของไฟแฟลชเพ่ือให้ได้ค่าแสง
ตามท่ีต้องการ 

 
 

ภาพที่ 4.30 แสดงการทดสอบความพร้อมก่อนปฏิบัติงานถ่ายภาพ 
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 การปฏิบัติงานถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ ผู้ปฏิบัติงานต้องท าหน้าที่หลายด้านไม่ว่าจะเป็นการ
แต่งหน้า ท าผม ดูแลเสื้อผ้า เรียกได้ว่า ต้องดูแลความเรียบร้อย ความสวยงาม ให้เหมาะสมสวยงาม ให้
ได้มากที่สุดเพ่ือจะได้ภาพออกมาได้สวยงามตรงใจผู้ขอใช้บริการ ดังนั้น ถึงแม้ว่าช่างภาพจะได้ วาง
แผนการปฏิบัติงานมาเป็นอย่างดีแล้วก็ตามบางครั้ง สถานการณ์ อาจมีเรื่องให้ต้องแก้ปัญหา ฉะนั้น
ช่างภาพต้องมจีิตวิทยาในการท างานในการถ่ายภาพ เช่น ต้องมีการพูดคุย เรื่องต่าง ๆ ให้เกิดความสนุก 
สร้างความคุ้นเคยเพ่ือเวลาถ่ายภาพผู้ขอใช้บริการไม่ว่าจะเป็น คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ต่าง ๆ หรือแม้จะ
เป็นเด็กก็ตามผู้ปฏิบัติงานต้องมีวิธีการพูดคุยให้เหมาะสม และเป็นการสร้างความสัมพันธ์ที่ดี ในเรื่อง
ของทัศนคติ ในเรื่องของการถ่ายภาพ บางคนอาจจะคุ้นเคยกับการถ่ายภาพมาท าให้ไม่รู้สึกตื่นเต้น 
สามารถควบคุมอารมณ์ได้แต่ส าหรับบางคนที่ไม่เคยมาถ่ายภาพ สิ่งแรกที่พบคือผู้ขอใช้บริการจะมีความ
ตื่นเต้นมากทุกอย่างดูไม่เป็นธรรมชาติจะสังเกตได้จากแววตาว่าในขณะนั้นมีความรู้สึกเป็นอย่างไรดังนั้น
ช่างภาพควรน าเอาจิตวิทยาในการถ่ายภาพเข้ามาช่วยสร้างบรรยากาศในการถ่ายภาพให้เป็นไปอย่าง
สนุกสนานท าให้ผู้ขอใช้บริการได้หัวเราะเป็นการสร้างความคุ้นเคยระหว่างผู้ขอใช้บริการและ
ผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้ได้ภาพดูเป็นธรรมชาติเกิดความสวยงามและได้รับความพึงพอใจในการให้บริการมาก
ที่สุด 

นอกจากความรู้ที่ได้กล่าวมาทั้งหมดแล้วนั้น ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องทราบถึงเทคนิคส าหรับการ
ปฏิบัติงานการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ เพ่ือการแก้ไขปัญหาที่จะเกิดข้ึนระหว่างปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
2. เทคนิคการปฏิบัติงานถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ 

การจัดองค์ประกอบของการถ่ายภาพบุคคลนั้นขนาดภาพมีความส าคัญ ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้อง
เข้าใจในเรื่องของการถ่ายภาพใบหน้า ขนาดภาพที่เหมาะสมกับการถ่ายภาพ การใช้จิตวิทยาในการ
ปฏิบัติงานเพ่ือให้ได้ภาพที่มีความสวยงาม ตรงตามวัตถุประสงค์มากที่สุด ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานควรทราบ
เทคนิคการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ ประกอบด้วย 

- การถ่ายภาพใบหน้า 
- การเลือกขนาดภาพ 
- การจัดท่าทางให้ส าหรับผู้ขอใช้บริการ 

 - การใช้จิตวิทยาในการปฏิบัติงานถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ 
 
2.1 การถ่ายภาพใบหน้า  

 การถ่ายภาพใบหน้าผู้ปฏิบัติงาน ควรสังเกตโครงสร้างใบหน้าของผู้ขอใช้บริการมีลักษณะแบบ
ไหน เช่น มีใบหน้ารูปกลม ใบหน้ารูปไข่ หรือใบหน้าเรียวยาวเพราะผู้ปฏิบัติงานสามารถน าเทคนิคการ
ถ่ายภาพส าหรับรูปหน้าแบบต่าง ๆ มาใช้ในการช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นการหลบมุมกล้องเพ่ือเป็นการ
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ช่วยท าให้ผู้ขอใช้บริการได้ภาพที่มีความสวยงามเกิดความพึงพอใจมากที่สุ ด ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
ทราบรายละเอียดและเทคนิคเก่ียวกับการถ่ายภาพใบหน้าดังนี้ 
 โครงสร้างของใบหน้าสามารถแบ่งออกได้เป็นหลายลักษณะ เช่น ใบหน้ารูปไข่, ใบหน้าเรียว
ยาว, ใบหน้ารูปกลม เป็นต้น ผู้จัดท าคู่มือขอน าเสนอเทคนิคการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ ที่มีโครงสร้าง
ของใบหน้าแบบต่าง ๆ ดังนี้ 
 2.1.1 การถ่ายภาพใบหน้ารูปไข่ เป็นใบหน้าที่ง่ายและเหมาะส าหรับการถ่ายภาพบุคคลมาก
ที่สุดผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกถ่ายภาพได้ทุกมุมตามต้องการแต่สิ่งส าคัญที่ผู้ปฏิบัติงานต้องคอยสังเกต
คือดวงตาของผู้ขอใช้บริการว่าขณะถ่ายภาพมีสีหน้าแววตาเป็นกังวล หรือก าลังตื่นเต้นอยู่หรือไม่ถ้า
สังเกตแล้วรับรู้ได้ว่ามีความวิตกกังวลอยู่ให้ผู้ขอใช้บริการหยุดพักหรือมีการพูดคุยเพ่ือผ่อนคลาย
ความเครียดก่อนได ้ 

 
                                  ภาพที่ 4.31 ตัวอย่างการถ่ายภาพใบหน้ารูปไข่ 
 

2.1.2 การถ่ายภาพใบหน้าเรียวยาว ควรถ่ายภาพหน้าตรงจะท าให้ภาพดูสวยงามกว่าหันด้าน
อ่ืนเพราะการหันหน้าด้านข้างจะเปิดเผยให้เห็นลักษณะโค้งเว้าของรูปหน้าอย่างชัดเจนกว่าด้านอื่น ๆ 
ท าให้เห็นข้อบกพร่องบนใบหน้าได้ง่าย ดังนั้นช่างภาพควรระมัดระวังในการเลือกมุมด้านข้างให้
เหมาะสมกับโครงสร้างของใบหน้าด้วยเช่นกัน 
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                                 ภาพที ่4.32 ตัวอย่างการถ่ายภาพใบหน้าเรียวยาว 
 
 2.1.3 การถ่ายภาพใบหน้ากลม ผู้ปฏิบัติงานควรให้ผู้ขอใช้บริการยืนหันข้างเล็กน้อยประมาณ  
3 ใน 4 ของใบหน้าเพ่ือให้เห็นความโค้งเว้า หรือถ้าผู้ขอใช้บริการมีทรงผมที่สามารถปิดด้านข้างของ
ใบหน้าที่กลม ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกมุมได้ทั้งหน้าตรงและด้านข้างได้ตามความเหมาะสม ส าหรับ
การถ่ายภาพควรมีการถ่ายภาพหลาย ๆ มุมไว้เพ่ือท าการเลือกภาพที่สวยงามและตรงตามความต้องการ
มากที่สุดหรือเรียกว่าเป็นการถ่ายภาพไว้ส าหรับเลือกนั้นเอง 

 
    ภาพที่ 4.33 ตัวอย่างการถ่ายภาพใบหน้ากลม 
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 2.2 การเลือกขนาดภาพ 
 การถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอนั้นสิ่งส าคัญที่เป็นการแสดง สีหน้า แววตา และอารมณ์ได้ดีก็ต้อง
มีการเลือกขนาดภาพให้เหมาะสมกับความต้องการของผู้ขอใช้บริการ และการน าภาพไปใช้ประกอบสื่อ
ต่าง ๆ อย่างไรบ้าง ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานควรทราบเทคนิคในการเลือกขนาดภาพที่ต้องการ เพ่ือให้ได้ภาพ
ตรงตามวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
 2.2.1 การถ่ายภาพขนาดตั้งแต่ศีรษะถึงช่วงไหล่ ผู้ปฏิบัติงานควรเน้นให้เห็นช่วงไหล่ในลักษณะ 
ลาดลง ไม่ควรให้ใบหน้าและไหล่ท ามุมตั้งฉากกับกล้อง เอียงศรีษะไปด้านข้างเล็กน้อย 

                          

 
 

ภาพที่ 4.34 ตัวอย่างการถ่ายภาพศีรษะถึงช่วงไหล่ 
 

 2.2.2 การถ่ายภาพขนาดครึ่งตัว ค่อนตัว และเต็มตัว มักนิยมถ่ายในแนวตั้ง เพ่ือเน้นล าตัวตั้ง
ตรง แต่ในกรณีที่มีอุปกรณ์ประกอบ เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี ส าหรับถ่ายครึ่งตัว ก็สามารถจัดภาพในแนวนอนได้ 
ในภาพนั้นควรมีส่วนประกอบมือและเท้าข้างใดข้างหนึ่งหรือทั้งสองเข้ามาประกอบ ช่างภาพควรให้
ความสนใจในการวางมือและเท้าแต่อย่าเน้นจนดูไม่เป็นธรรมชาติ 
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ภาพที่ 4.35 ตัวอย่างการถ่ายภาพครึ่งตัว 

 

 
 

ภาพที่ 4.36 ตัวอย่างการถ่ายภาพค่อนตัว 
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ภาพที่ 4.37 ตัวอย่างการถ่ายภาพเต็มตัว 
 
 

 2.3 การจัดท่าทางให้ส าหรับผู้ขอใช้บริการ 
 ท่านั่ง นิยมใช้เก้าอ้ีไม่มีพนักพิงวางท ามุม 45º กับกล้อง ซึ่งท าให้ล าตัวผู้เป็นแบบเอียงตามไป
ด้วย ท าให้จัดต าแหน่งศีรษะได้ง่าย ถ้าเป็นผู้หญิงควรให้นั่งสบาย โน้มตัวมาข้างหนึ่งเล็กน้อย วางเท้าให้
เหลื่อมกันเล็กน้อยเท้าข้างหนึ่งอย่านั่งห้อยขาเพราะจะท าให้หลังงอไม่สง่าเสียบุคลิกและท าให้ภาพผิด
สัดส่วน หรือบิดหลบไปทางด้านหลังเล็กน้อย ยืดหลังให้ตรงเพ่ือแสดงความอ่อนไหวในภาพ และให้ผู้ขอ
ใช้บริการหันหน้าไปทางด้านข้างเล็กน้อย 
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ภาพที่ 4.38 ตัวอย่างการจัดท่านั่งแบบผู้หญิง 
 
 ถ้าผู้ขอใช้บริการเป็นผู้ชาย ก็จัดท่าในลักษณะเดียวกัน คือ ให้นั่งเท้าข้างหนึ่งล้ ามาข้างหน้า โน้ม
ตัวเข้าหากล้อง นั่งให้สบายๆ ดูสง่างาม มั่นคงแข็งแรง 
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ภาพที่ 4.39 ตัวอย่างการจัดท่านั่งแบบผู้ชาย 

 
ท่ายืน ให้ยืนทิ้งน้ าหนักลงบนขาข้างใดข้างหนึ่ง ลักษณะการยืน ให้หันข้างเล็กน้อยภาพจะดูสง่า

และการทรงตัวง่าย อาจยืนพิงหรือเท้าแขนเก้าอ้ี เพ่ือไม่ให้ผู้ขอใช้บริการดูขัดเขิน และภาพโล่งเกินไป 
การจัดท่าในการถ่ายนี้ ควรเริ่มจากเท้าและแขน จากนั้นล าตัว แขน และมือถึงศีรษะ ส่วนสีหน้า

ควรเป็นธรรมชาติ 

 
ภาพที่ 4.40 ตัวอย่างการจัดท่ายืนแบบผู้ชาย 
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 การถ่ายภาพในขนาดต่าง ๆ กันนั้นก็ขึ้นอยู่กับการตัดสินใจของช่างภาพแต่ละคนที่จะเลือก
ถ่ายภาพหรืออาจจะถ่ายภาพหลายขนาดไปแล้วให้ผู้เป็นแบบตัดสินใจอีกทีว่าชอบภาพขนาดภาพใด แต่
ขนาดภาพที่ผู้ปฏิบัติงานทั่วไปส่วนใหญ่นิยมถ่ายกันมากที่สุด ได้แก่ ภาพถ่ายขนาดศีรษะถึงช่วงไหล่ 
เพราะผู้ปฏิบัติงานสามารถควบคุมและดูความเรียบร้อยในการถ่ายภาพได้ง่ายและดีกว่าขนาดอ่ืนเพราะ
จะสังเกตสีหน้า แววตา และอารมณ์ได้อย่างชัดเจน 
 
 2.4 การใช้จิตวิทยาในการปฏิบัติงานถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ 
  ผู้ปฏิบัติงานที่ดีควรจัดเตรียมอุปกรณ์ให้พร้อมก่อนการถ่ายภาพ เพราะหากคุณเสียเวลาในการ
จัดเตรียมสิ่งเหล่านี้ขณะที่ผู้ขอใช้บริการมานั่งรอจะขาดความเชื่อมั่นและเกิดความหงุดหงิด จนไม่
สามารถแสดงท่าทางในการถ่ายภาพได้ หากเกิดท าอะไรผิดพลาดไปแล้วก็ไม่ควรตกใจจนท าอะไรไม่ถูก 
ควรตั้งสมาธิและปฏิบัติงานไปอย่างปกต ิ 
 ท าความรู้จักกับผู้เป็นแบบก่อนการถ่ายท า ผู้ปฏิบัติงานควรใช้เวลาพูดคุยกับผู้เป็นแบบ เพ่ือ
ศึกษาการวางท่าทางให้เป็นไปแบบธรรมชาติ จะได้ง่ายในการจัดท่าทาง 
 สร้างบรรยากาศที่ดี ผู้ปฏิบัติงานควรจัดสถานที่และอุปกรณ์ต่าง ๆ ให้พร้อม เปิดเพลงเบา ๆ 
เพ่ือให้ผู้เป็นแบบไม่เกิดความประหม่า ตื่นเต้น ระหว่างถ่ายภาพ 
 หลีกเลี่ยงค าสั่ง ผู้ปฏิบัติงานควรพยายามให้ผู้เป็นแบบวางท่าทางให้เป็นธรรมชาติ ตามความ
เคยชิน นอกจากนี้อาจช่วยแนะน าเล็กน้อย เพ่ือให้การวางท่าทางให้ดูเหมาะสม ผู้ปฏิบัติงานไม่ควรออก
ค าสั่ง หรือขอร้องให้แสดงท่าทาง แม้แต่การขอให้อยู่นิ่ง ๆ เพ่ือกดชัตเตอร์ก็ตาม เพราะจะท าให้ภาพที่
ได้ดูไม่เป็นธรรมชาติ 

หยุดพัก ผู้ปฏิบัติงานควรใช้การสังเกต เมื่อเห็นผู้เป็นแบบเกิดความเหน็ดเหนื่อย อาจมีอาการ
หงุดหงิดก็ควรจะหยุดพักชั่วครู่ นั่งพักให้ผ่อนคลาย อาจมีเครื่องดื่มไว้บริการ จากนั้นชักชวนด้วยค าพูด
ในเชิงหยอกล้อเป็นกันเอง แต่ต้องดูความเหมาะสมกับฐานะ วัย และเพศ  
 ผู้ปฏิบัติงานที่ดีควรรู้จักอุปกรณ์ ตลอดจนวิธีใช้งานอย่างถูกต้อง ให้มีประสิทธิภาพมากที่สุด 
เรื่องแสงเงาในการถ่ายภาพเป็นส่วนที่จะท าให้ผู้ เป็นแบบจะสวยหรือขาดความงาม ขึ้นอยู่กับ
ผู้ปฏิบัติงานด้วยเหมือนกัน  

ในขณะที่ผู้ปฏิบัติงานก าลังปฏิบัติหน้าที่ถ่ายภาพอยู่นั้น การจัดท่าทางให้กับผู้ขอใช้บริการเป็น
สิ่งส าคัญอย่างหนึ่งที่จะท าให้การถ่ายภาพเป็นไปอย่างที่ผู้ปฏิบัติงานต้องการเพ่ือความรวดเร็ว และ
สวยงาม เพราะสรีระแต่ละคนมีความแตกต่างกัน ผู้ปฏิบัติงานต้องใช้ประสบการณ์ในการสังเกต  
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ภาพที่ 4.41 การให้สัญญาณมือส าหรับการจัดท่าทางในการถ่ายภาพ 
 

การสื่อสารระหว่างช่างภาพกับผู้ขอใช้บริการ ยกตัวอย่างบทสนทนาที่ใช้ “. . . กรุณาช่วยยก
ไหล่ซ้ายนิดหนึ่งค่ะ . . . ” หรือ “. . . กรุณาเอียงศีรษะไปทางขวานิดหนึ่งค่ะ. . . ” ฯลฯ การให้สัญญาณ
การจัดท่าทางนั้น ควรบอกด้วยเสียงทีสุ่ภาพ การใหส้ัญญาณมือจะท าให้ผู้ขอใช้บริการเขา้ใจได้มากข้ึน 

จากประสบการณ์ ส่วนใหญ่ผู้ขอใช้บริการจะเกิดอาการกลัวกล้อง ตื่นเต้น ท าตัวแข็งเกร็ง ทั้งนี้
สังเกตได้จากแววตา จะบอกความรู้สึก ได้ เช่น ท าตาโตจ้องมองมาที่กล้องหรือยืนไม่เป็นธรรมชาติ ฯลฯ 
ผู้ปฏิบัติงานต้องแนะน าให้ผู้ขอใช้บริการท าตัวตามสบาย พูดคุย ให้สนุกสนาน พยายามให้หัวเราะ แล้ว
จะท าให้ผู้ขอใช้บริการเกิดอาการผ่อนคลาย หายกังวลไปได้บ้างไม่มากก็น้อย 

 
 

ภาพที่ 4.42 ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติหน้าที่ถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ 
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 หลังจากที่ถ่ายภาพเพียงพอแล้ว ผู้ปฏิบัติงานควรพูดคุยกับผู้ขอใช้บริการ และท าการตรวจเช็ค
ภาพถ่ายสร้างบรรยากาศเป็นไปอย่างสนุกสนาน และเมื่อตรวจเช็คภาพแล้วถ้ารู้สึกว่าภาพที่ถ่ายมานั้น
ยังไม่ดีพอหรือผู้ขอใช้บริการยังไม่ชอบ ผู้ปฏิบัติงานสามารถขอให้ผู้ขอใช้บริการถ่ายภาพใหม่อีกครั้ง 
เพ่ือให้ได้ภาพที่สวยงาม ได้รับความพึงพอใจ และตรงตามวัตถุประสงค์มากที่สุด 
 

 
 

ภาพที่ 4.43 ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบภาพกับผู้ขอใช้บริการ 
 
 จากที่กล่าวมาข้างต้นจะเห็นว่าการปฏิบัติงานการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ นั้นผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องมีความรู้ ความช านาญ รวมทั้งต้องน าประสบการณ์ในเรื่องของการใช้อุปกรณ์การจัดแสง การใช้
จิตวิทยาในการพูดคุยกับผู้ขอใช้บริการต่าง ๆ เหล่านี้มาใช้ในการปฏิบัติงาน และ ต้องเป็นคนช่างสังเกต
แสงเหมาะสมตามความต้องการไหมหรือผู้ขอใช้บริการแสดงอาการเป็นอย่างไร เช่น ตื่นเต้น กลัว 
เหนื่อย หรือยังไม่พร้อมที่จะถ่ายภาพ ในฐานะผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นจะต้องน าประสบการณ์ท างาน มาใช้
เพ่ือช่วยแก้ไขปัญหาที่จะเกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ได้ภาพออกมาอย่างมีคุณภาพ ตรงตาม
วัตถุประสงค์ รวมทั้งได้รับความพึงพอใจของผู้ใช้บริการให้มากที่สุด 
 หลังจากถ่ายภาพเสร็จแล้ว ต่อไปเป็นขั้นตอนในการเลือกภาพและท าการตกแต่งภาพ แต่
ส าหรับขั้นตอนนี้จะกล่าวในโอกาสต่อไป เพราะเนื่องจากในการเลือกภาพและการตกแต่งภาพนั้น จะมี
รายละเอียดและมีความซับซ้อนในเรื่องของการใช้โปรแกรมและเครื่องมือในการตกแต่งภาพมากขึ้น ท า
ให้ไม่สามารถกล่าวได้หมดในครั้งนี้ ผู้จัดท าคู่มือได้เห็นความส าคัญของการตกแต่งภาพถ่ายบุคคลใน
สตูดิโอเป็นอย่างมาก เพราะเนื่องจากเป็นขั้นตอนที่ส าคัญ เพ่ือเป็นการแก้ไขข้อบกพร่องจากการ
ถ่ายภาพ แก้ไขข้อบกพร่องของผู้เป็นแบบตามความต้องการของผู้ขอใช้บริการ เพ่ือให้ภาพออกมา
สมบูรณ์ ตรงตามความต้องการของผู้ขอใช้บริการ เกิดความสวยงามมากขึ้น จึงจ าเป็นต้องจัดท า       
คู่มือการปฏิบัติงานการตกแต่งภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอ ด้วยโปรแกรม Adobe Photoshop เพ่ือเป็น
การอธิบายให้ความรู้เพ่ือเติมจากคู่มือการปฏิบัติงานการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโออีกด้วย 



 



 

 
 

บทที่ 5 
วิเคราะห์ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

 
ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 วิเคราะห์สภาพของปัญหา 
 หน่วยถ่ายภาพ เป็นหน่วยงานที่ให้บริการเกี่ยวกับงานถ่ายภาพ มีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานทั้งหมด 
6 คน อุปกรณ์กล้องถ่ายภาพจ านวน 3 ชุดที่พร้อมใช้งาน คอมพิวเตอร์ 6 ชุด แต่ต้องให้บริการถ่ายภาพ
ดังนี้  
 1) ให้บริการถ่ายภาพประกอบชุดวิชา  
 2) บริการถ่ายภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย  
 3) บริการถ่ายภาพตามความต้องการของหน่วยงานต่าง ๆ  
 4) บริการถ่ายภาพติดบัตรส าหรับนักศึกษา และบุคลากรภายใน-ภายนอกมหาวิทยาลัย  
 5) บริการถ่ายภาพจัดถ่ายวัตถุสิ่งของ  
 6) บริการจัดหาไฟล์ภาพจากฐานข้อมูลภายใน และภายนอกหน่วยงาน 
          7) บริการตกแต่งภาพและสร้างสรรค์ภาพ  
          8) บริการ Write CD/DVD   
          9) บริการพิมพ์ภาพ และ Contact Sheet และ  
        10) บริการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ 
 จากภาระงานดังกล่าวเมื่อเทียบกับจ านวนเจ้าหน้าที่ อุปกรณ์ถ่ายภาพและคอมพิวเตอร์จะเห็น
ได้ว่าไม่เพียงพอกับภาระงานที่ได้รับมอบหมายท าให้บางครั้งเกิดปัญหา อุปกรณ์และเจ้าหน้าที่ไม่
เพียงพอท าให้เกิดปัญหาไม่สามารถให้บริการงานถ่ายภาพได้ บางครั้งอุปกรณ์ส าหรับถ่ายภาพ หรือ 
คอมพิวเตอร์ เกิดการช ารุดหรือขัดข้องด้านเทคนิคบางครั้งไม่สามารถแก้ไขปัญหาได้ทันการปฏิบัติงาน 
ต้องให้ผู้เชี่ยวชาญโดยตรงในเรื่องอุปกรณ์นั้น ๆ ต้องท าการแจ้งปัญหาเพ่ือส่งช่างเพ่ือท าการแก้ไขแต่ก็
ต้องได้รับการแก้ไขล่าช้าเพราะจะต้องผ่านขั้นตอนในการขออนุญาตแก้ไขหลายขั้นตอน ท าให้ไม่
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง  
 แต่ส าหรับการปฏิบัติงานบริการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอนั้นบางครั้งจะเกิดปัญหาในเรื่อง
อุปกรณ์ช ารุดบ้าง อุปกรณ์ไม่ทันสมัยบ้าง แต่ปัญหาที่พบบ่อยคือเรื่องของการถ่ายภาพและอัดขยาย
ภาพแล้วบางครั้งเกิดปัญหาจากการอัดขยายภาพ สีของภาพไม่ตรงกับความเป็นจริง เช่น ภาพที่ได้มี
ความเข้มหรือสว่างไปท าให้ผู้ขอใช้บริการต้องขอแก้ไข เมื่อไหร่ที่มีการอัดขยายภาพหรือท าการแก้ไข
ภาพจะมีค่าใช้จ่ายเพราะเนื่องจากหน่วยงานได้ท าการว่าจ้าง อัดขยายภาพกับร้านค้าภายนอก
มหาวิทยาลัยฯ เป็นต้น



 
80 

 

จากประสบการณ์ในการท างานสามารถวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขปัญหาในกาถ่ายภาพ 
บุคคลในสตูดิโอ ออกเป็น 3 ด้าน ดังนี้ 
 
 1. ปัญหาด้านบุคลากร  

ปัญหาและอุปสรรค  ข้อเสนอแนะ / แนวทางแก้ไข  

1.1 บุคลากรบางส่วนยังขาดความรู้ พ้ืนฐาน
เกี่ยวกับการถ่ายบุคคลในสตูดิโอ 
1.2 ขาดบุคลากรในการดูแลอุปกรณ์ที่ใช้เกี่ยวกับ
การถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ 
1.3 ขาดบุคลากรที่เรียนและจบด้านการถ่ายภาพ
โดยตรง 
 
 
 
 

1.1 จัดฝึกอบรมให้ความรู้ พ้ืนฐานเกี่ยวกับการ
ถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ 
1.2 จัดเจ้าหน้าที่หรือผู้ เชี่ยวชาญด้านการใช้
อุปกรณ์หรือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ในการให้ความรู้
หรือคอยตรวจสอบอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่ใช้ส าหรับ
ถ่ายภาพและอุปกรณ์ชุดไฟแฟลชในสตูดิโอให้อยู่ใน
สภาพพร้อมใช้งานได้และรู้จักการใช้งานของ
อุปกรณ์ต่าง ๆ ให้ถูกวิธีเพ่ือเพ่ิมอายุการใช้งานของ
อุปกรณ ์
1.3 ต าแหน่งที่จะทดแทนในอนาคตควรเปิดรับ
สมัครบุคลากรที่จบด้านการถ่ายภาพโดยตรงหรือ
เทียบเท่า 

 

 2. ปัญหาด้านเทคโนโลยี 

ปัญหาและอุปสรรค  ข้อเสนอแนะ / แนวทางแก้ไข  
2.1 การถ่ายภาพบุคคลบางครั้งอุปกรณ์ถ่ายภาพ  2.1 การแก้ไขปัญหาของอุปกรณ์ถ่ายภาพ 
เช่น กล้องถ่ายภาพดิจิทัลขณะที่ก าลังกดชัตเตอร์
นั้น เป็นจังหวะที่ตัวแบบก าลังท าท่าที่สวยงาม 
ปรากฏว่า ชัตเตอร์ค้าง หรือไม่ก็กดชัตเตอร์ไม่ลง 
ท าให้พลาดจังหวะที่ดีไปเพราะการถ่ายภาพ
บุคคลสิ่งที่ส าคัญอย่างหนึ่งคือจังหวะในการ
ถ่ายภาพ เราจ าเป็นอย่างยิ่งที่ต้องถ่ายหลายภาพ
เพ่ือท าการเลือกเนื่องจากอาจจะมีจังหวะที่ดี
เพียงรูปเดียวเท่านั้น ไม่ว่าจะเป็นแบบหลับตา 
หรือท่าทางไม่เป็นธรรมชาติ ท าให้ต้องเริ่มการ
ถ่ายภาพใหม่ ท าให้เสียเวลา  ผู้ขอใช้บริการขาด

ควรมีการตรวจสอบอุปกรณ์เป็นประจ าและถ้าเกิด
ปัญหาดังกล่าวให้น าเข้าศูนย์บริการเพ่ือท าการซ้อม
ทันที  เพราะกล้องถ่ายภาพมีจ านวนจ ากัด ไม่
เพียงพอกับผู้ปฏิบัติงานที่มีอยู่ ถ้ากล้องเกิดความ
ผิดปกติโดยไม่แจ้งให้ทราบท าให้การน าไปใช้งาน
เกิดความเสียหายได้ โดยเฉพาะการน ากล้อง
ออกไปถ่ายภาพนอกมหาวิทยาลัยซึ่งไม่สามารถ
กลับมาเปลี่ยนกล้องตัวใหม่ไปได้ 
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ปัญหาและอุปสรรค  ข้อเสนอแนะ / แนวทางแก้ไข  
ความเชื่อมั่นในตัวผู้ปฏิบัติงาน ดังแสดงตัวอย่าง
ภาพที่เกิดปัญหาขณะถ่ายภาพ 
 

 
ภาพที่ 5.1 ปัญหาไม่ปรากฏภาพขณะถ่ายภาพ 
 
       จากภาพจะเห็นว่าช่องว่างที่มีสีด าวงกลมสี
แดงไว้ จะไม่มีภาพปรากฏเนื่องจากบางครั้งใน
การถ่ายภาพบุคคลจ าเป็นต้องมีการเคลื่อนย้าย
กล้องไปมาท าให้สายเชื่อมต่อระหว่างกล้องกับหัว
ไฟแฟลชหลุดท าให้ในขณะกดชัตเตอร์พอม่านชัต
เตอร์เปิดรับแสงแต่ไม่สัมพันธ์กับแสงไฟแฟลช 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

ปั จจุ บั น อุปกรณ์อ านวยความสะดวกให้กับ
ผู้ปฏิบัติ งานได้มีการพัฒนาขึ้น เราควรจัดหา
อุปกรณ์ท่ีเรียกว่า radio flash ซึ่งใช้คลื่นความถี่ใน
ความควบคุมการท างานของกล้องและแฟลชให้
สัมพันธ์กันโดยไม่ต้องมีสายซึ่งจ ากัดระยะและพ้ืนที่
ในการเคลื่อนย้ายด้วย 
จะกล่าวได้ว่าผู้ปฏิบัติงานควรทราบวิธีการดูแล
รักษาอุปกรณ์ถ่ายภาพให้พร้อมใช้ปฏิบัติงานเสมอ 
ดังนี้ 
2.1.1 กล้องถ่ายภาพระบบดิจิทัล เมื่อปฏิบัติงาน
เสร็จแล้วควรน าลูกยางเป่าลมท าความสะอาดให้
ทั่วทั้งกล้อง ถอดเลนส์ออกมาและเป่าลมเข้าไปใน
ตัวกล้องอย่างระมัดระวังอย่างให้หัวลูกยากไป
สัมผัสบริเวณภายในตัวกล้องเพราะอาจเกิดความ
ช ารุดเสียหายได้ จากนั้นปิดฝากล้องเพ่ือป้องกันฝุ่น
ละอองเข้าไปภายในตัวกล้อง จากนั้นใช้ผ้าที่ใช้
ส าหรับเช็ดกล้องท าความสะอาดให้ทั่วโดยเฉพาะ
บริเวณช่องมองภาพและจอแสดงภาพเนื่องจาก
เป็นบริเวณท่ีเป็นกระจกใสใช่ส าหรับมองภาพอาจมี
คราบรอยนิ้วมือบริเวณจอแสดงภาพจึงต้องท า
ความสะอาดเป็นพิเศษอย่างระมัดระวัง 
2.1.2 เลนส์ส าหรับถ่ายภาพให้ถอดเลนส์ออกมาก
ท าความสะอาดโดยการใช้ที่เป่าลมท าความสะอาด
เลนส์และถอดฟิวเตอร์บริเวณหน้าเลนส์มาท าความ
สะอาดสามารถน าผ้าหรือกระดาษเช็ดเลนส์เช็ดที่
บริเวณฟิวเตอร์ให้เป็นวงกลมอย่างระมัดระวังและ
ลงน้ าหนักมือให้น้อยที่สุดแต่ไม่แนะน าให้น าผ้าหรือ
กระดาษเช็ดเลนส์ไปท าความสะอาดหน้าเลนส์
โดยตรงเพื่อป้องกันเกิดรอยขีดข่วนอาจท าให้ผล 
ของการถ่ายภาพเกิดรอยลักษณะขนแมวได้ 
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ปัญหาและอุปสรรค  ข้อเสนอแนะ / แนวทางแก้ไข  
2.2 ปัญหาต่อมาเกิดจากแผ่นการ์หน่วยความจ า 2.2 การแก้ไขปัญหาของการ์ด  
ในการบันทึกภาพไม่สมบูรณ์ ดังภาพตัวอย่างที่
แสดงไว้  

 
 

ภาพที่ 5.2 การ์ดบันทึกภาพไม่สมบูรณ์ 

จากภาพตัวอย่างจะเห็นได้ว่านอกจากภาพที่ถ่าย
ไม่ติดไม่สามารถแสดงภาพให้เห็นแล้ว สังเกตจาก
ภาพที่ท าเครื่องหมายทั้ง 2 ภาพนั้น มีลักษณะ
ผิดปกติเกิดความเหลื่อมของภาพ ท าให้ภาพเกิด
ความเสียหาย อาจเนื่องมาจากการถ่ายต่อเนื่อง
เร็วและเป็นเวลานานท าให้การ์ดไม่สามารถอ่าน
ข้อมูลได้ทันหรือการ์ดที่ใช้เนื่องจากเป็นการ์ดที่
ต้องมีการใช้งานเป็นประจ าและถูกดึงออกและ
เสียบเข้ากับตัวกล้องบ่อยจึงอาจเป็นสาเหตุท าให้
เกิดความผิดปกติได้ปัญหาเรื่องการ์ดเป็นปัญหา
ส าคัญที่ท าให้เกิดความไม่มั่นใจในการปฏิบัติงาน 
ถ้าหากขณะที่ก าลังถ่ายภาพเป็นงานที่ส าคัญมาก
และจังหวะนั้นมีแค่จั งหวะเดียวที่ ดีที่ สุ ด ไม่
สามารถถ่ายได้อีกครั้งแล้วละก็ รับรองได้เลยว่า
งานนั้นคุณอาจได้รับค าต าหนิได้เลย 

 

ช่างภาพควรตรวจสอบว่าถ่ายรูปติดหรือไม่โดย
วิธีการเปิดดูรูปบ่อย ๆ เรียกได้ว่าถ่ายภาพไปดูภาพ
ไปก็ได้ เพ่ือป้องกันความผิดพลาด  

 

ภาพที่ 5.3 การตรวจสอบภาพ 
 

นอกจากใช้วิธีการตรวจสอบภาพแล้วหน่วยงาน
ควรจัดหาการ์ดให้เพียงพอกับการใช้งานโดยการใช้
การ์ด 1 ใบต่อกล้องหนึ่ งตัวจะได้ ไม่ เกิดการ
ผิ ดพลาดจากการปฏิบั ติ ง าน เพราะภาย ใน
หน่วยงานมีกล้องถ่ายภาพที่มีความหลากหลายต่อ
การปฏิบัติงาน ส าหรับการ์ดบันทึภาพถ้าเกิดความ
ช ารุดเสียหายให้น า  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

83 

 

ปัญหาและอุปสรรค  ข้อเสนอแนะ / แนวทางแก้ไข  
2.3 ปัญหาเรื่องเลนส์ 2.3 การแก้ปัญหาเรื่องเลนส์ผิดปกติ  

บางครั้งขณะถ่ายภาพที่มีการบันทึกภาพต่อเนื่อง
เป็นเวลานาน กล้องเกิดอาการกดชัตเตอร์ไม่ได้
ท าให้ต้องหยุดพักการท างานทันทีเนื่องจากกล้อง
กับ เลนส์ เกิดอาการ ไม่สั ม พันธ์ กัน  ถ้ า เกิ ด
เหตุการณ์นี้กับผู้ปฏิบัติงานที่ขาดประสบการณ์ใน
การแก้ไขปัญหาก็จะเกิดอาการตกใจแก้ไขปัญหา
ไม่ได้ก็อาจจะเกิดปัญหาในการปฏิบัติงาน ขาด
ความมั่นใจในการขอใช้บริการได้  
 
 

ให้ปิดกล้องแล้วถอดเลนส์ออกจากนั้นให้ใส่เลนส์
ใหม่แล้วเปิดกล้อง ก็สามารถใช้กล้องถ่ายภาพได้
ตามปกติ  
 
 

 3. ปัญหาด้านอ่ืน ๆ 

ปัญหาและอุปสรรค  ข้อเสนอแนะ / แนวทางแก้ไข  
3.1 ห้องสตูดิโอถ่ายภาพ หลังคารั่วเวลาฝนตกจะ
ซึมเข้าห้องท าให้ พ้ืนยางหลุดเนื่องจากมีน้ าขัง 
เกิดความเสียหายกับอุปกรณ์ต่าง ๆ รวมทั้ง
บริเวณนั้นมีปลั๊กไฟและ สายไฟของอุปกรณ์ไฟ
แฟลชด้วยอาจท าให้เกิดอุบัติเหตุจากไฟช็อตไฟ
รั่วอาจเกิดอันตรายถึงชีวิตในขณะปฏิบัติงานได ้

 
ภาพที่ 5.4 สภาพห้องหลังคารั่ว 

3.1 ห้องสตูดิโอถ่ายภาพ ต้องได้รับการซ่อมแซม
อย่างเร่งด่วนหรือต้องปรับปรุงใหม่เพ่ือไม่ให้เกิด
ความเสียหายกับอุปกรณ์ และเกิดอันตรายต่อชีวิต
จากการเกิดน้ าขังเพราะอาจเกิดอันตรายจาก
ไฟฟ้ารั่วได ้
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3.2 สายไฟไม่ได้จัดเก็บให้เหมาะสม 

 
 

ภาพที่ 5.5 สายไฟไม่จัดเก็บให้เหมาะสม 
 

3.3 ฉากส าหรับถ่ายภาพ เนื่องจากฉากส าหรับ
ถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอนั้น วัสดุที่ใช้จะมีทั้งแบบ
ผ้าใบและแบบกระดาษทั้ง 2 แบบนี้จะมีลักษณะ
ที่แต่งต่างกัน  
ฉากแบบที่1 ฉากผ้าใบนั้น สีของฉากจะเป็นการ
พ่นลงผ้าใบ ท าให้ฉากเกิดการช ารุดเสียหายจาก
การถูกขีดข่วน ท าให้สีหลุดเกิดเป็นรอยท าให้
เวลาถ่ายภาพจะเห็นรอยดังกล่าวได้ 

 
ภาพที่ 5.6 ฉากผ้าสีน  าตาลส าหรับถ่ายภาพ

ช ารุด 
 

3.2 สายไฟ ควรมีการจัดเก็บให้เรียบร้อยเพื่อไม่ให้
เกิดอุบัติเหตุได ้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.3 ฉากแบบที่1 จากปัญหาสภาพฉากที่เกิดขึ้น
นั้นผู้ปฏิบัติงานจะต้องเพ่ิมความระมัดระวังในการ
ใช้งานเนื่องจากวัสดุที่ใช้เป็นสีพ่นลงบนผ้า ควร
ระมัดระวังในการใช้งานหลังใช้งานเสร็จแล้วควร
จัดเก็บให้เรียบร้อย 
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ภาพที่ 5.7 ฉากผ้าสีน  าเงินส าหรับถ่ายภาพ
ช ารุด 

 
ฉากแบบที่ 2 คือฉากกระดาษจะมีสีที่เป็นสีพ้ืน
เท่ากันทั้งแผ่น แต่มีความบอบบางฉีกขาดง่าย 
สกปรกง่ายเนื่องจากจะต้องลากออกมาให้ยาว
ตามความต้องการและให้ผู้ขอใช้บริการยืนบน
ฉากท าให้เกิดความสกปรกและบางครั้งเกิดการ
ช ารุดเสียหายในขณะปฏิบัติงานได้ 

 
ภาพที่ 5.8 ฉากกระดาษสีขาวช ารุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฉากแบบที่ 2 ส าหรับฉากกระดาษจ าเป็น ต้องมี
การดูแลเป็นพิเศษเนื่องจากโดย เฉพาะฉาก
กระดาษสีขาว มีการใช้งานเป็นประจ าต้องคอย
ระมัดระวัง ในระหว่างการใช้งาน หรือน าพรมที่
จัดเตรียมไว้มาปูเพ่ือให้ผู้ขอใช้บริการยืนแทนบน
กระดาษ เพ่ือรักษาความสะอาดและยืดอายุการใช้
งานของฉากกระดาษได้  
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3.4 ปัญหาการให้บริการ  

3.4.1 หลังจากที่มีผู้ขอใช้บริการมาติดต่อขอ
ถ่ายภาพ ผู้ปฏิบัติงานท าการเตรียมจัดไฟเปลี่ยน
ฉากตามความต้องการเรียบร้อยแล้วเมื่อถึงเวลา
ปฏิบัติงานปรากฏว่ามีผู้ขอใช้บริการที่ไม่ได้นัด
หมายมาขอถ่ายภาพโดยอ้างว่า ต้องการกรณี
เร่งด่วนจ าเป็นต้องใช้ภาพ ขอให้ถ่ายภาพก่อน 
หรือ แทรกมากระหว่างปฏิบัติงาน  

 
 
 
 
 
 
 

3.4 แก้ปัญหาการให้บริการ 

3.4.1 บางครั้งถ้าเกิดกรณีที่มีผู้ขอใช้บริการซ้อน
กันหรือเข้ามาแทรกระหว่างการปฏิบัติงาน วิธีการ
แก้ไข คือ ต้องมีการเจรจาขอเลื่อนเวลา ได้ไหม 
หรือ ขอให้แทรกได้ในกรณีใช้สีฉากเดียวกัน หรือ 
บางครั้งถ้าผู้ขอใช้บริการยังไม่มา ก็ต้องรีบเปลี่ยน
ฉาก แล้วรีบถ่ายภาพให้เสร็จทันก่อนหรือให้ผู้ขอ
ใช้บริการรอ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องอธิบายให้เข้าใจ
ถึงวิธีการท างานหรือแก้ปัญหาเลื่อนเวลาในวัน
ถัดไป หากไม่สามารถเลื่อนเวลานัดใหม่ได้  ช่าง
ผู้ปฏิบัติงานควรพิจารณาถึงความเป็นไปได้ถึง
ความส าคัญของงาน ทั้งนี้ผู้ปฏิบัติงานควรยึด
หลักการให้บริการเป็นที่ตั้ง ต้องมีความใจเย็นใน
การประสานงาน เพราะบางครั้งในการเจรจาอาจ
เกิดความไม่เข้าใจกันได้ เราควรใช้เหตุผลมากกว่า
อารมณ์ทั้งนี้ผู้ปฏิบัติงานควรยึดหลักการให้บริการ
เป็นที่ตั้งต้องมีความใจเย็นในการประสานงาน 
เพราะบางครั้งในการเจรจาอาจเกิดความไม่เข้าใจ
กันได้ เราควรใช้เหตุผลมากกว่าอารมณ์ 

 

 
 
 
 
 
 



 

 

87 

 

ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะ / แนวทางแก้ไข 

3.4.2 ปัญหาที่เกิดจากความไม่เรียบร้อย ดังนี้ 
- ทรงผม บางครั้งผู้ขอใช้บริการทรงผมที่เคยพบมา
เป็นผมทรงหน้าม้าแต่ยาวปิดตามาก 
- เสื้อผ้า ผู้ขอใช้บริการแต่งตัวมาบางครั้ง อาจดูไม่
เรียบร้อย  
- ใบหน้า บางครั้งผู้ขอใช้บริการ รีบมา หน้ามันบ้าง 
หน้าโทรมบ้าง หน้าซีดบ้าง ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.4.2 แก้ปัญหาที่เกิดจากความไม่เรียบร้อย 
     ผู้ปฏิบัติงานอธิบายถึงการปฏิบัติงานว่าการ
ถ่ายภาพบุคคลนั้นสิ่งส าคัญที่ต้องการแสดงให้
เห็นถึงอารมณ์ของภาพและแสดงความเป็นตัวตน
ของผู้เป็นแบบก็คือ ดวงตาและแววตา ฉะนั้นถ้า
ผมบังปิดตา รูปออกมาจะไม่สวยงาม จะขอ
อนุญาติขอตัดผมส่วนที่เกินออกมาเล็กน้อยได้
ไหมถ้าได้ก็ท าการตัดผมให้เรียบร้อยที่สุด ซึ่ง
ผู้ปฏิบัติงานต้องมีทักษะการตัดผมด้วยจะดีมาก
เพ่ือเป็นการแก้ไขเหตุการณ์เฉพาะหน้าให้ราบรื่น 
และเป็นที่พึงพอใจ 
      ในกรณีที่เสื้อผ้าดูไม่เรียบร้อย ผู้ปฏิบัติงาน
ควรแนะน าเรื่องเสื้อผ้าด้วยว่าความแต่งตัว หรือ
จัดแต่งเสื้อผ้าให้ดูสวยงานเหมาะสม หรือบาง
กรณีอาจมีการน าเอาเสื้อสูทที่เตรียมไว้บริการ
น ามาสวมใส่เพ่ือเพ่ิมความสวยงาม เหมาะสม 
มากขึ้น 
     ผู้ปฏิบัติงานจะต้องให้ความส าคัญเกี่ยวกับ
ใบหน้าเป็นอันดับต้น ๆ เลยก็ว่าได้ช่างภาพ
จะต้องดูแลใบหน้า ตรวจดูความเรียบร้อย เช่น 
ใบหน้ามัน ควรน าเครื่องส าอางค์ มาเกลี่ยให้ทั่ว
ใบหน้า เพ่ือลดความมัน ของใบหน้า ถ้ากรณีเป็น
ผู้หญิงถ้าหน้าซีด ผู้ปฏิบัติงานควรแนะน าให้
แต่งหน้าเพิ่มแต่ถ้าไม่ได้น าเครื่องส าอางมาเองเรา
มีให้บริการ เช่น ใช้ลิปสติกเพ่ือเพ่ิมสีปาก ให้ใช้
แป้งพัฟเพ่ือรบริ้วลอย ท าให้หน้าเนียนขึ้น 
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3.4.3 การถ่ายภาพ ในขณะถ่ายภาพผู้ปฏิบัติงาน
ควรตรวจสอบภาพที่ถ่าย เช่น ผู้เป็นแบบหลับตา
ขณะถ่ายภาพหรือไม่ แสงของภาพสวยงามตาม
ต้องการหรือไม่ อารมณ์ของภาพเป็นธรรมชาติ
หรือเปล่าหรือผู้เป็นแบบมีอาการเกร็ง ประหม่า 
หรือรู้สึกตื่นเต้น สังเกตได้จากดวงตาว่าถ้าตื่นเต้น
ตาจะแข็ง ๆ ม่านตาเบิกกว้าง ช่างภาพต้องคอย
สังเกตอาการตลอดเวลาการปฏิบัติงาน 
 

 

 

ทั้งนี้ผู้ปฏิบัติงานควรมีทักษะการแต่งหน้าด้วยจะดี
มากเพราะเป็นการให้ค าแนะน าหรือแต่งหน้าเป็นก็
จะท าให้การบริการดีมากขึ้นเป็นที่พึงพอใจและ
สร้างความมั่นใจให้กับผู้ขอใช้บริการมากยิ่งขึ้น 
รวมทั้งท าให้ภาพที่ได้สวยงามมากข้ึน 
 
3.4.3 แก้ปัญหาการถ่ายภาพ ถ้ารู้สึกว่าผู้เป็นแบบมี
อาการตื่นเต้น ฯลฯ ช่างภาพจะต้องมีการพูดคุย 
พยายามคุยเรื่องสนุก เพ่ือเป็นการคลายเครียด 
หรือเปิดเพลงคลอเบา ๆ เป็นการสร้างบรรยากาศ
ให้ดูผ่อนคลายมากขึ้น แต่ถ้าผู้ เป็นแบบยังรู้สึก
ตื่นเต้นอีก ให้ท าการพักสักครู่ และให้ผู้เป็นแบบดู
ภาพที่ถ่ายไปแล้ว จะได้เข้าใจว่าตนเองท าแก้ไข
อะไรบ้าง จากนั้นเมื่อเห็นว่าผู้เป็นแบบพร้อมที่จะ
ถ่ายภาพแล้วก็ท าการถ่ายภาพใหม่อีกครั้งจนรู้สึก
ว่ามีภาพท่ีต้องการแล้วเป็นอันเสร็จสิ้นการถ่ายภาพ 
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http://sccl.stou.ac.th/stou-coop/stoucoop/pages/26-board.html
http://edu2.stou.ac.th/info/teachers/teacher06
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1.แบบขอใช้บริการถ่ายภาพ หน่วยถ่ายภาพ ศสท. สทศ.  มสธ. 

 

    

ที่มา: สารภี แย้มแสงทอง, 2562. 

 

 

 

 



 

93 
2. แบบประเมินความพึงพอใจในการให้บริการ หน่วยถ่ายภาพ ศูนย์โสตทัศนศึกษา  

ส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
 

 

ที่มา: สารภี แย้มแสงทอง, 2562. 
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3. แบบฟอร์มมาตรฐานงานขั้นต่ าหน่วยถ่ายภาพ 
 

 
 

 
ที่มา: สารภี แย้มแสงทอง, 2562. 
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แบบฟอร์มมาตรฐานงานขั้นต่ า หน่วยถ่ายภาพ (ต่อ) 

 
 
ที่มา: สารภี แย้มแสงทอง, 2562. 
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4. ตัวอย่างผลงานการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ 
 
4.1 เว็บไซต์แสดงภาพเจ้าหน้าที่สหกรณ์ออมทรัพย์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
  จาก http://sccl.stou.ac.th/stou-coop/stoucoop/pages/26-board.html 
 

 

ภาพผนวกที่ 1 เว็บไซต์แสดงภาพเจ้าหน้าที่สหกรณ์ออมทรัพย์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

http://sccl.stou.ac.th/stou-coop/stoucoop/pages/26-board.html
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4.2 เว็บไซต์แสดงภาพบุคลากรของศูนย์สารสนเทศ ส านักงานอธิการบดี     
    มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช    
      จาก  https://www.stou.ac.th/thai/Offices/opr/information/struct.html  

 

ภาพผนวกที่ 2 เว็บไซต์แสดงภาพบุคลากรของศูนย์สารสนเทศ ส านักงานอธิการบดี   
                  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช    



 

98 
4.3 เว็บไซต์แสดงภาพคณาจารย์ประจ าแขนงวิชาเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา       
       มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
   จาก  http://edu2.stou.ac.th/info/teachers/teacher06/ 
 

 

ภาพผนวกที่ 3 เว็บไซต์แสดงภาพคณาจารย์ประจ าแขนงวิชาเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา       
                  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
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4.4 เว็บไซต์แสดงผังโครงสร้างงานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ  
  กองแผนงาน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
  จาก https://www.stou.ac.th/Offices/Opr/planning/pl_main_v2.1/All/Budget-    
ST.html 
 

 

 

ภาพผนวกที่ 4 เว็บไซต์แสดงผังโครงสร้างงานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ  
              กองแผนงาน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  

https://www.stou.ac.th/Offices/Opr/planning/pl_main_v2.1/All/Budget-%20%20%20%20ST.html
https://www.stou.ac.th/Offices/Opr/planning/pl_main_v2.1/All/Budget-%20%20%20%20ST.html
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ประวัติผู้เขียน 

 

ประวัติส่วนตัว 

ชื่อ นางอังคณา พรรณนราวงศ์ 

เกิดวันที่ 1 เดือน เมษายน พ.ศ.2518 อายุ 45 ปี 

ประวัติการศึกษา 

- ปริญญาโทการศึกษามหาบัณฑิต (เทคโนโลยีการศึกษา)  กศ.ม. มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
(ประสานมิตร) พ.ศ.2549 

- ปริญญาตรีวิทยาศาสตร์บัณฑิต (เทคโนโลยีการถ่ายภาพและภาพยนตร์) วท.บ. สถาบันเทคโนโลยีราช
มงคล (วิทยาเขตเทคนิคกรุงเทพฯ) พ.ศ.2542 

- ประกาศณียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (การถ่ายภาพและภาพยนตร์) ปวส.สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 

(วิทยาเขตเทคนิคกรุงเทพฯ) พ.ศ.2538 

- ประกาศณียบัตรวิชาชีพ (การถ่ายภาพและภาพยนตร์) ปวช. สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 

(วิทยาเขตเทคนิคกรุงเทพฯ) พ.ศ.2535 

ประวัติการรับราชการ 

- ปัจจุบันด ารงต าแหน่งช่างภาพช านาญงาน อัตราเงินเดือน 37,450 บาท 

- ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งนายช่างภาพ ระดับ 2 เมื่อวันที่ 26 กุมภาพันธ์ 2539  

- ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งนายช่างภาพ ระดับ 3 เมื่อวันที่ 26 กุมภาพันธ์ 2541  

- ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งนายช่างภาพ ระดับ 4 เมื่อวันที่ 1 ตุลาคม 2543 

- ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งนายช่างภาพ ระดับ 5 เมื่อวันที่ 10 กุมภาพันธ์ 2547 

- ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งช่างภาพช านาญงาน เมื่อวันที่ 5 ธันวาคม 2553 

รวมอายุราชการ 24 ปี 



  


