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ค ำน ำ 
 
 การตกแต่งภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอ มีความส าคัญมากเพราะเป็นขั้นตอนที่ต้องท าการแก้ไข
ตกแต่งข้อบกพร่องต่าง ๆ ที่เกิดจากการถ่ายภาพ หรือจากตัวผู้ขอใช้บริการ เพราะปัจจุบันการถ่ายภาพ
ในระบบดิจิทัล กล้องแต่ละรุ่นที่ผลิตออกมาจะมีความแตกต่างกันในเรื่องของเทคโนโลยีด้านเซ็นเซอร์ใน
การรับภาพที่ไม่สามารถเทียบได้กับที่ตามนุษย์มองเห็น ท าให้การถ่ายภาพไม่สามารถเก็บรายละเอียดใน
ส่วนที่มืดสุดไปถึงสว่างสุดได้ไม่ครบถ้วน รวมทั้งการถ่ายภาพบุคคลนั้นต้องยอมรับว่าแต่ละคนอาจจะมี
ข้อบกพร่องทั้งทางใบหน้า รูปร่างหรือแม้กระทั้งเสื้อผ้าที่สวมใส่ ฯลฯ จ าเป็นต้องมีการแก้ไขข้อบกพร่อง
ต่าง ๆ เพ่ือท าให้ภาพออกมาสวยงาม สร้างความมั่นใจให้กับผู้เป็นแบบ รวมทั้งเกิดความพึงพอใจของผู้
ขอใช้บริการมากท่ีสุด ดังนั้งเราจึงจ าเป็นอย่างยิ่งท่ีจะต้องท าการตกแต่งภาพถ่าย ด้วยโปรแกรม Adobe 
Photoshop CS6 เข้ามาใช้งานรวมทั้งการปฏิบัติงานจริง และจากประสบการณ์ในการท างานจึงน า
ความรู้ ความเข้าใจ ส่วนบุคคลจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการตกแต่งภาพบุคคลในสตูดิโอด้วย
โปรแกรม Adobe Photoshop 
 คู่มือการปฏิบัติงานการตกแต่งภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอ ด้วยโปรแกรม Adobe Photoshop 
ส าเร็จได้ต้องขอขอบพระคุณ ผู้ที่ให้ความช่วยเหลือหลายท่าน โดยเฉพาะอาจารย์และกรรมการผู้มี
พระคุณหลาย ๆ ท่านที่ให้ค าแนะน าด้านเนื้อหา ขอขอบคุณนายแบบและนางแบบทุกท่านที่ให้ความ
อนุเคราะห์น าภาพมาใช้ประกอบเนื้อหาภายในเล่ม สุดท้ายนี้ต้องขอขอบคุณก าลังใจจากเพ่ือนร่วมงาน 
และครอบครัวที่ท าให้คู่มือส าเร็จได้ด้วยดี 
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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
 ปัจจุบันความก้าวหน้าทางเทคโนโลยีทางการถ่ายภาพ ได้มีการพัฒนาไปอย่างรวดเร็วทั้ง
ทางด้านเทคโนโลยีกล้องถ่ายภาพ มีความทันสมัยมีโหมดให้เลือกใช้งานได้ตรงตามความต้องการใน
การถ่ายภาพมากขึ้น ทั้งยังช่วยให้การถ่ายภาพง่ายขึ้น และถ่ายภาพได้สวยขึ้นแต่การถ่ายภาพใน
ปัจจุบันจ าเป็นต้องมีโปรแกรมท่ีใช้ส าหรับการตกแต่งภาพ โดยเฉพาะการตกแต่งภาพบุคคลในสตูดิโอ
ช่วยในการท างานด้านภาพมากเพ่ือสนองความต้องการของช่างภาพ การสร้างสรรค์งานด้านภาพให้มี
ความน่าสนใจ เกิดความสวยงามมากขึ้น ท าให้ช่างภาพมืออาชีพหลาย ๆ คนต่างต้องเร่งพัฒนา
ตนเองให้ทันต่อการพัฒนาด้านโปรแกรมที่น ามาใช้ส าหรับตกแต่งภาพ เพ่ือลดขั้นตอนในการท างาน 
ทั้งยังสะดวกรวดเร็วในการปฏิบัติงาน ในฐานะที่ผู้จัดท า คู่มือการตกแต่งภาพบุคคลในสตูดิโอ เพ่ือ
เพ่ิมเนื้อหา รายละเอียดที่ส าคัญเป็นเล่มที่ 2 ต่อจากเล่มแรกที่ได้จัดท า คู่มือการปฏิบัติงานการ
ถ่ายภาพบุคคล (Portrait) ในสตูดิโอ ลักษณะเป็นการต่อยอดเนื้อหาโดยเริ่มจากการถ่ายภาพจนเข้า
สู่กระบวนการตกแต่งภาพ โดยจะเน้นการตกแต่งภาพบุคคลในสตูดิโอ 
 ผู้จัดท าในฐานะที่ด ารงต าแหน่ง ช่างภาพช านาญงาน ได้เห็นความส าคัญและได้จัดท าคู่มือ 
การปฏิบัติงานการตกแต่งภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอ ด้วยโปรแกรม Adobe Photoshop เพราะเป็น
ขั้นตอนที่ผู้เป็นผู้ปฏิบัติงานต้องใช้ความรู้ ความสามารถในการตกแต่งภาพถ่าย รวมทั้งเทคนิคการ
ตกแต่งภาพถ่าย โดยใช้โปรแกรมส าหรับตกแต่งภาพ Adobe Photoshop CS6 มาช่วยในการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมความสวยงามให้กับภาพถ่ายโดยเฉพาะภาพบุคคลเพราะบุคคลที่มาถ่ายภาพนั้น
ส่วนใหญ่ ผู้ขอใช้บริการถ่ายภาพมักจะเน้นให้ผู้ปฏิบัติงานช่วยแก้ไขข้อบกพร่องของใบหน้า และส่วน
ต่าง ๆ ที่ ผู้ขอใช้บริการต้องการให้แก้ไขแต่ต้องอยู่บนเพ่ือฐานของความเป็นจริงด้วยเพราะภาพ
บุคคลนั้นจะต้องแสดงความเป็นตัวตนที่แท้จริงและเกิดความสวยงามและได้รับความพึงพอใจจากผู้
ขอใช้บริการมากท่ีสุด 
 1. ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของกำรจัดท ำคู่มือ 
 ตามแนวคิดของคณะผู้บริหารนับตั้งแต่เริ่มก่อตั้งมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เมื่อปี พ.ศ 
2521 ที่เห็นความส าคัญของเทคโนโลยีต่อการจัดการเรียนการสอนในมหาวิทยาลัยเปิด ส านัก
เทคโนโลยีการศึกษา จึงได้จัดตั้งขึ้นในปี 2522 รับผิดชอบผลิตสื่อการศึกษาทางไกล และหนึ่งใน
คณะกรรมการวางแผนจัดตั้งมหาวิทยาลัย คือ ดร.ชัยยงค์ พรหมวงศ์ มาด ารงต าแหน่ง ผู้อ านวยการ
คนแรกของส านักเทคโนโลยีการศึกษา เริ่มผลิตสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยเปิดสอนนักศึกษารุ่นแรก
เมื่อวันที่ 1 ธันวาคม 2523 ในปีนั้น ส านักเทคโนโลยีการศึกษา เริ่มผลิตสื่อศึกษา คือ รายการ
วิทยุกระจายเสียงและรายการวิทยุโทรทัศน์ แม้ในขณะนั้นยังไม่มีอาคารที่ท าการและสตูดิโอผลิต
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รายการเป็นของตนเอง การก้าวมาสู่ระบบการผลิตสื่อที่ทันสมัยการตั้งศูนย์ผลิตรายการวิทยุและ
โทรทัศน์เพื่อการศึกษา (EBPC: Educational Broadcasting Production Center) 
   ใน พ.ศ.2527 นับเป็นการก้าวเข้าสู่ระบบการผลิตสื่อที่ทันสมัยของ สทศ. และเป็นการ
พัฒนาเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา พ.ศ. 2539 ตามโครงการความร่วมมือกับมูลนิธิการศึกษา
ทางไกลผ่านดาวเทียม และความร่วมมือจากไทยคม ได้จัดการสอนเสริมแบบปฏิสัมพันธ์ ผ่านจอภาพ
ในรายการวิทยุโทรทัศน์ ผ่านดาวเทียม นับตั้งแต่ปี 2544 เป็นต้นมา ได้พัฒนาระบบการผลิตสื่อมาสู่
เทคโนโลยีดิจิทัลรวมทั้งปรับโครงสร้างหน่วยงาน คือ ศูนย์ผลิตภาพยนต์และภาพถ่ายเพ่ือการศึกษา 
ที่เดิมผลิตสื่อด้วยฟิล์ม พัฒนามาผลิตด้วยระบบดิจิทัล เป็นมัลติมิเดีย และย้ายหน่วยงานศูนย์
คอมพิวเตอร์ช่วยสอนมาสังกัดส านักเทคโนโลยีการศึกษา มีภารกิจในการผลิตสื่อ e-Learning ส านัก
เทคโนโลยีการศึกษาจะท าหน้าที่ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีทางการศึกษาเหมาะสมและเป็น
ประโยชน์ต่อสังคมประเทศชาติต่อไป  
 ส านักเทคโนโลยีการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบงานด้านวิชาการ จัดระบบ ออกแบบ วิจัยและ 
พัฒนาสื่อ และเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา ผลิตสื่อการศึกษา และให้บริการสื่อประสมในระบบ
การสอนทางไกลที่เอ้ือให้นักศึกษาสามารถศึกษาได้ 
 
 ควำมส ำคัญของกำรจัดท ำคู่มือ 
 หน่วยถ่ายภาพสังกัดศูนย์โสตทัศนศึกษา ได้รับมอบหมายให้ผลิตภาพถ่ายประกอบสื่อ
สิ่งพิมพ์และสื่อประสมในระบบการสอนทางไกล รวมทั้งให้บริการถ่ายภาพกิจกรรมในกิจกรรมต่าง ๆ 
ของมหาวิทยาลัย รูปแบบการถ่ายภาพในการปฏิบัติงาน คือ งานถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอซึ่งต้องมี
การปฏิบัติงานการตกแต่งภาพบุคคลในสตูดิโอควบคู่ไปด้วย เนื่องจากภาระงานนี้ส่วนใหญ่ผู้จัดท า
คู่มือจะได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานดังกล่าวและได้รับความไว้วางใจจากบุคคลต่าง ๆ ให้ถ่ ายภาพ
และตกแต่งภาพเป็นจ านวนมาก นอกจากนี้ภาระงานดังกล่าวยังมีส่วนช่วยมหาวิทยาลัยในการหา
รายได้อีกทางหนึ่งด้วยจากรายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดและกิจกรรมด าเนินงานใน
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี 2562 ประจ าเดือน ตุลาคม 2561 - กันยายน 2562 หน่วยถ่ายภาพ 
สามารถหารายได้จากการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอพร้อมตกแต่งภาพบุคคลด้วยนั้น หน่วยงาน
สามารถหารายได้จ านวน 805,050 บาท ดังนั้นการท างานก่อนที่จะส่งงานให้กับผู้ขอใช้บริการ
หลังจากการถ่ายภาพบุคคลไปแล้วนั้น สิ่งส าคัญในการที่จะช่วยให้งานออกมาสวยงามสมบูรณ์ ตรง
ตามความต้องการของผู้ใช้บริการก็ต้องผ่านกระบวนการตกแต่งภาพโดยใช้โปรแกรม Adobe 
Photoshop ส าหรับตกแต่ง แก้ไขข้อบกพร่องต่าง ๆ ปรับสีของภาพให้เกิดความสวยงามมากที่สุด 
ให้ผู้ขอใช้บริการเกิดความพึงพอใจ 

 จากภารกิจในการปฏิบัติงานการตกแต่งภาพบุคคลในสตูดิโอ เป็นอีกภารกิจหนึ่งที่ต้อง
ปฏิบัติจากหลายภารกิจที่ผู้จัดท าคู่มือได้เห็นความส าคัญของการปฏิบัติงานการตกแต่งภาพถ่าย
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บุคคลในสตูดิโอเป็นอย่างมากเพราะเนื่องจากการตกแต่งภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอด้วยโปรแกรม 
Adobe Photoshop นั้น ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ รวมทั้งเทคนิคการน าเครื่องมือที่โปรแกรม 
Adobe Photoshop มาเลือกใช้ได้ตรงตามความต้อง ช่วยลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน และยังสามารถ
น าภาพที่ได้รับการตกแต่งภาพแล้วนั้นไปใช้ได้ตรงตามวัตถุประสงค์ และยังสามารถน าไปอัดขยาย
ภาพได้ตามขนาดที่ต้องการ  

 ส าหรับการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการตกแต่งภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอนั้น นอกจากจะ
เป็นการต่อยอดความรู้จากการถ่ายภาพมาสู่การตกแต่งภาพถ่าย เพ่ือให้ผู้อ่านใช้เป็นคู่มือในการ
ปฏิบัติงานการตกแต่งภาพถ่ายแล้วยังรวมทั้งให้ความรู้ สร้างความเข้าใจ ในการปฏิบัติงานด้วย 

 2. วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ 
 2.1 เพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานการตกแต่งภาพบุคคลในสตูดิโอด้วยโปรแกรม 

Adobe Photoshop CS6 ของหน่วยถ่ายภาพ ศูนย์โสตทัศนศึกษา ส านักเทคโนโลยีการศึกษา 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

  2.2 เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานการตกแต่งภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอ ด้วย

โปรแกรม Adobe Photoshop CS6 ของหน่วยถ่ายภาพ ศูนย์โสตทัศนศึกษา ส านักเทคโนโลยี

การศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

  2.3 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการตกแต่งภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอด้วยโปรแกรม 

Adobe Photoshop CS6 ตลอดจนการปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่องในการปฏิบัติงานการตกแต่ง

ภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอ ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 2.4 เพ่ือให้ผู้ขอใช้บริการและผู้ที่เกี่ยวข้องในกระบวนการปฏิบัติงานการตกแต่งภาพถ่าย

บุคคลในสตูดิโอ ด้วยโปรแกรม Adobe Photoshop CS6 ของส านักเทคโนโลยีการศึกษา ได้เข้าใจ

ถึงแนวทางในการปฏิบัติงานการตกแต่งภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอของหน่วยถ่ายภาพ 

 

 3. ขอบเขตของกำรศึกษำ 
 3.1 เป็นการตกแต่งภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอ ของศูนย์โสตทัศนศึกษา ส านักเทคโนโลยี
การศึกษามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
     3.2 เป็นกระบวนการตกแต่งภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอ ด้วยโปรแกรม Adobe Photoshop 
CS6 ของศูนย์โสตทัศนศึกษา ส านักเทคโนโลยีการศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
      3.3 อุปกรณ์ที่ใช้ส าหรับการตกแต่งภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอ ด้วยโปรแกรม Adobe 
Photoshop CS6 ของศูนย์โสตทัศนศึกษา ส านักเทคโนโลยีการศึกษา  
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
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 4. นิยำมศัพท์ 
 กำรตกแต่งภำพ หมายถึง การใช้โปรแกรม Adobe Photoshop มาใช้ในการตกแต่งแก้ไข 
ปรับปรุงภาพ เพ่ือให้ดูสวยงามกว่าต้นฉบับ โดยอาศัยเครื่องมือของโปรแกรมส าหรับปรับค่าความ
สว่าง ปรับขนาดของภาพ ลดหรือเพ่ิมส่วนต่าง ๆ ของภาพตามความต้องการให้เกิดความสวยงาม 
 
 5. ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับจำกกำรจัดท ำคู่มือ 

  5.1 ส านักเทคโนโลยีการศึกษา มีคู่มือการปฏิบัติงานการตกแต่งภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอ 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางท่ีดีในการปฏิบัติงาน 

  5.2 บุคลากรหน่วยถ่ายภาพ มีคู่มือการปฏิบัติงานการตกแต่งภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอ ที่
ช่วยให้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

  5.3 ภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอของ ส านักเทคโนโลยีการศึกษา มีความสวยงามและมีคุณภาพ
เป็นที่พึงพอใจของผู้ขอใช้บริการ 

   

 

 

 
 



 



 
 

 
 

บทที่ 2 

วิเคราะห์งานในหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

1. รูปแบบการบริหารและโครงสร้างของระบบงาน 

ส ำนักเทคโนโลยีกำรศึกษำ จัดตั้งขึ้นเมื่อวันที่  15 มีนำคม 2522 เพ่ือสนับสนุนกำรจัด

กำรศึกษำให้เป็นไปตำมปณิธำนของมหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช ที่ยึดกำรศึกษำตลอดชีวิตเพ่ือ

สนองตอบต่อควำมต้องกำรของบุคคลและสังคม ด้วยกำรจัดระบบกำรเรียนกำรสอนทำงไกล ซึ่งใช้

สื่อกำรสอนที่จัดส่งให้กับนักศึกษำทำงไปรษณีย์สื่อวิทยุกระจำยเสียง สื่อวิทยุโทรทัศน์ และสื่ออ่ืน ๆ 

ที่ผู้เรียนสำมำรถศึกษำได้ด้วยตนเองโดยไม่ต้องเข้ำชั้นเรียนตำมปกติ โดยมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ

หลักในกำรศึกษำ วิจัยและพัฒนำงำนวิชำกำรเทคโนโลยีและสื่อสำรกำรศึกษำ ผลิตและพัฒนำ

สื่อกำรศึกษำทำงไกลตลอดจนให้บริกำรสื่อและโสตทัศนูปกรณ์แก่หน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งภำยในและ

ภำยนอกมหำวิทยำลัย 

      ใน พ.ศ.2527 นับเป็นกำรก้ำวเข้ำสู่ระบบกำรผลิตสื่อที่ทันสมัยของส ำนักเทคโนโลยี
กำรศึกษำ และเป็นกำรพัฒนำเทคโนโลยีและสื่อสำรกำรศึกษำ พ.ศ. 2539 ตำมโครงกำรควำมร่วมมือ
กับมูลนิธิกำรศึกษำทำงไกลผ่ำนดำวเทียม และควำมร่วมมือจำกไทยคม ได้จัดกำรสอนเสริมแบบ
ปฏิสัมพันธ์ ผ่ำนจอภำพในรำยกำรวิทยุโทรทัศน์ ผ่ำนดำวเทียม นับตั้งแต่ปี 2544 เป็นต้นมำ ได้
พัฒนำระบบกำรผลิตสื่อมำสู่เทคโนโลยีดิจิทัลรวมทั้งปรับโครงสร้ำงหน่วยงำน คือ ศูนย์ผลิตภำพยนต์
และภำพถ่ำยเพ่ือกำรศึกษำที่เดิมผลิตสื่อด้วยฟิล์มพัฒนำมำผลิตด้วยระบบดิจิทัลเป็นมัลติมิเดียและ
ย้ำยหน่วยงำนศูนย์คอมพิวเตอร์ช่วยสอนจำกส ำนักคอมพิวเตอร์ มำสังกัดส ำนักเทคโนโลยีกำรศึกษำ 
ภำยใต้ชื่อหน่วยงำนใหม่ว่ำศูนย์กำรเรียนกำรสอนทำงอิเล็กทรอนิกส์ หรือศูนย์อีเลิร์นนิง (e-learning 
center) ส ำนักเทคโนโลยีกำรศึกษำจะท ำหน้ำที่ผลิตและพัฒนำเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำให้เหมำะสม
กับกำรจัดกำรศึกษำทำงไกลและ เป็นประโยชน์ต่อสังคมประเทศชำติต่อไป  
 ต่อมำส ำนักเทคโนโลยีกำรศึกษำ ได้รับมอบหมำยภำรกิจจำกมหำวิทยำลัยเพ่ิมขึ้นประกอบ
กับมีกำรเปลี่ยนแปลงทำงด้ำนกำรจัดกำรเรียนกำรสอนในระบบกำรศึกษำทำงไกลไปอย่ำงรวดเร็ว
ส ำนักเทคโนโลยีกำรศึกษำ จึงต้องปรับเปลี่ยนกำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในเพ่ือให้สำมำรถตอบสนอง
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 

ให้บริกำรถ่ำยภำพ และกิจกรรมต่ำง ๆ ของมหำวิทยำลัยให้บริกำรผลิตภำพประกอบชุดวิชำเพ่ือ

ประกอบสื่อสิ่งและสื่อดิจิทัล ผลิตงำนกรำฟิกประกอบสื่อวิทยุโทรทัศน์ วีดิทัศน์ อเนกนิทัศน์ และสื่อ

อ่ืน ๆ จัดท ำป้ำย นิทรรศกำร และส ำเนำสื่อต่ำง ๆ  

   ศูนย์บริ การการสอนทางวิทยุและโทรทัศน์   มีหน้ ำที่ รับผิดชอบผลิตรำยกำร

วิทยุกระจำยเสียงและวิทยุโทรทัศน์เพ่ือกำรศึกษำรำยกำรเพ่ือบริกำรวิชำกำรแก่สังคมผลิตสื่อภำพ

และเสียงในรูปแบบต่ำง ๆ และผลิตวิดีทัศน์ตำมควำมต้องกำรของหน่วยงำน 

ฝ่ายวิศวกรรมเทคโนโลยีการสื่อสาร มีหน้ำที่รับผิดชอบควบคุม ดูแลและให้บริกำรด้ำน

เทคนิคระบบอุปกรณ์ กำรผลิตรำยกำรวิทยุกระจำยเสียงและวิทยุโทรทัศน์ควบคุมกำรแพร่ภำพและ

เสียงและกำรออกอำกำศทำงช่องทำงต่ำง ๆ 

ศูนย์วิชาการเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา มีหน้ำที่รับผิดชอบพัฒนำงำนวิชำกำร

เทคโนโลยีและสื่อสำรกำรศึกษำวิจัยสื่อกำรศึกษำทำงไกล ออกแบบและจัดระบบสื่อกำรศึกษำ

ทำงไกล และให้บริกำรทำงวิชำกำรแก่สังคม 

ศูนย์การเรียนการสอนทางอิเล็กทรอนิกส์ มีหน้ำที่รับผิดชอบพัฒนำระบบจัดกำรเรียนกำร

สอนทำงไกลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ผลิตสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบออนไลน์และออฟไลน์ตลอดจน

ควบคุมดูแลและให้บริกำรกำรใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
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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 
- หน่วยผลิตสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
- หน่วยเผยแพร่และสนับสนุนการเรียนการสอน     

ทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ศูนย์วิชาการเทคโนโลยีและสื่อสาร

การศึกษา  

ส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
 

ฝ่ายวิศวกรรมและเทคโนโลยีการสื่อสาร 

- หน่วยวิศวกรรมวิทยุกระจายเสียง 
- งานวิศวกรรมวิทยุโทรทัศน์ 
- หน่วยควบคุมระบบการออกอากาศ 
- หน่วยวิศวกรรมไฟฟ้าก าลัง 
- หน่วยซ่อมบ ารุง 
 

ศูนย์การเรยีนการสอนทางอิเล็กทรอนิกส ์

- หน่วยบริการโสตทัศนูปกรณ ์
- หน่วยศิลปกรรม 

- หน่วยถ่ายภาพ 
- หน่วยส าเนาสื่อการศึกษา 
 

ศูนย์บริการการสอนทางวิทยุและโทรทัศน์ 

- หน่วยบริหารการผลิต 
- หน่วยโทรทัศน์เพื่อการศึกษา 
- หน่วยวิทยุเพื่อการศึกษา 
- หน่วยสนับสนุนการผลิต 
 

ส านักงานเลขานุการ 

- งานอ านวยการ 
- งานบริหารท่ัวไป 

ฝ่ายจัดระบบและวจิัยสื่อการศึกษา 

- หน่วยจัดระบบสื่อการศึกษา 
- หน่วยวิจัยสื่อการศึกษา 
 

 
ศูนย์โสตทัศนศกึษา 

http://eservice.stou.ac.th/edocument/oet/about/about1.htm
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2. จ านวนบุคลากรแบ่งตามลักษณะงานในหน่วยถ่ายภาพ  
  หน่วยถ่ำยภำพ ศูนย์โสตทัศนศึกษำ ส ำนักเทคโนโลยีกำรศึกษำ มีบุคลำกรที่ถ่ำยภำพ เพ่ือ
ให้บริกำรแก่หน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย จ ำนวน 6 คน ดังนี้ 
 

                    

แผนผังโครงสร้างการบริหารงานของหน่วยถ่ายภาพ 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.2 แผนผังโครงสร้างการบริหารงานของหน่วยถ่ายภาพ 

ที่มา:สารภี  แย้มแสงทอง, 2562. 

 

 

 

 

นายเทอดศักดิ์  วรรณโชติ 

นักวิชาการโสตทัศนศึกษาช านาญการ 
 นางอังคณา  พรรณนราวงศ์ 

        ช่างภาพช านาญงาน   

นายไตรวิช  เนตรวิจิตรพันธ์ 

ช่างภาพช านาญงาน 

นายภาคภูมิ  ช่างเรียน 

นายช่างภาพปฏิบัติงาน 

 

นางสาวพิศเพียงใจ  สุธา 

นายช่างอิเล็กทรอนกิส ์

หน่วยถ่ายภาพ 
นางสาวสารภี  แย้มแสงทอง 

ช่างภาพช านาญงาน  
(หัวหน้าหน่วย) 
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 จากภาพแสดงแผนภูมิแสดงจ านวนบุคลากรนั้นได้แบ่งต าแหน่งบุคลากรปฏิบัติหน้าที่

ตามต าแหน่ง ดังนี้ 

 1. ต ำแหน่งนักวิชำกำรโสตทัศนศึกษำ (ข้ำรำชกำร) จ ำนวน 1 อัตรำ 

 2. ต ำแหน่งช่ำงภำพช ำนำญงำน จ ำนวน 3 อัตรำ แบ่งเป็น (ข้ำรำชกำร) จ ำนวน 2 อัตรำ  

    (พนักงำนของรัฐ) จ ำนวน 1 อตัรำ 

 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. งำนบริกำรถ่ำยภำพประกอบเอกสำรกำรสอนชุดวิชำของมหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช 
ซึ่งเป็นภำระงำนหลักของหน่วยงำน 

2. งำนบริกำรถ่ำยภำพกิจกรรมต่ำง ๆ ของมหำวิทยำลัยและตำมควำมต้องกำรของ
หน่วยงำน 

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 ให้มีควำมทันสมัยทั้งทำงด้ำนกำรผลิตสื่อสิ่งพิมพ์และ 

สื่อคอมพิวเตอร์ทั้งในระบบออนไลน์และออฟไลน์ 

 



คู่ มื อ ก ำ ร ป ฏิ บั ติ ง ำ น ก ำ ร ต ก แ ต่ ง ภ ำ พ ถ่ ำ ย บุ ค ค ล ใ น ส ตู ดิ โ อ  | 10 

 

 

ส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งช่างภาพช านาญงานมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

3.1  บริการถ่ายภาพประกอบเอกสารการสอนชุดวิชา   ที่เป็นสื่อสิ่งพิมพ์หลักของ

มหำวิทยำลัย รวมทั้งถ่ำยภำพประกอบเนื้อหำกำรเรียนกำรสอนทำงวิชำกำร ที่เป็นสื่อเสริม เช่น 

ภำพนิ่งประกอบรำยกำรสอนเสริมทำงโทรทัศน์ และสื่อคอมพิวเตอร์ทั้งในระบบออนไลน์และ

ออฟไลน์ที่ต้องกำรใช้ภำพเพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจในเรื่องของเนื้อหำหรือบทเรียนให้ผู้เรียนได้เข้ำใจมำก

ขึ้น ทั้งเพ่ิมควำมน่ำสนใจให้กับเนื้อหำอีกด้วย กำรปฏิบัติงำนแต่งละครั้ง อำจจะมีกำรถ่ำยภำพภำยใน

มหำวิทยำลัย หรืออำจจะต้องออกไปปฏิบัติงำนนอกสถำนที่รวมทั้งบำงงำนอำจจะต้องออกเดินทำง

ไปบันทึกภำพต่ำงจังหวัด เป็นต้น 

วิเคราะห์ภาระงานการบริการถ่ายภาพประกอบเอกสารการสอนชุดวิชา  หน่วยถ่ำยภำพ

มีภำระกิจหลักในกำรบริกำรผลิตภำพต่ำง ๆ เพ่ือน ำไปประกอบเนื้อหำเพ่ิมควำมเข้ำใจให้กับ

นักศึกษำในกำรปฏิบัติงำนนั้นผู้ปฏิบัติงำนจะต้องถ่ำยภำพตำมที่อำจำรย์หรือผู้ผลิตเอกสำรกำรสอน

ชุดวิชำให้ตรงตำมวัตถุประสงค์ กำรท ำงำนบ้ำงครั้งอำจจะต้องเดินทำงไปรำชกำรต่ำงจังหวัดเพ่ือไป

หำแหล่งของภำพที่ต้องกำรโดยตรง เช่น ถ้ำเนื้อหำชุดวิชำได้กล่ำวถึง กำรปลูกข้ำว วิธีและขึ้นตอน

กำรท ำนำ เพ่ือให้ได้ภำพที่ต้องกำร กำรถ่ำยภำพขึ้นใหม่นั้น มีข้อดีคือเป็นกำรปรับปรุงภำพเก่ำที่มีอยู่

เดิมให้ได้ภำพใหม่ ๆ ขึ้นมำและไม่เป็นกำรละเมิดลิขสิทธิ์ภำพถ่ำยเมื่อน ำภำพมำใช้อีกด้วย หรือ

บำงครั้งเนื้อหำในชุดวิชำได้กล่ำวถึงเมล็ดพันธ์ข้ำวต่ำง ๆ เช่น ข้ำวโพด ข้ำวเหนียว ข้ำวเจ้ำ ฯลฯ 

อำจำรย์หรือผู้ผลิตชุดวิชำก็สำมำรถหำวัตถุสิ่งของมำถ่ำยโดยวิธีกำรจัดถ่ำยภำพในสตูดิโอเพ่ือให้ เห็น

ควำมชัดเจนของผลิตภัณฑ์นั้น ๆ ได้เช่นกัน กำรถ่ำยภำพให้ตรงกับเนื้อหำนั้น บำงครั้งผู้ปฏิบัติงำน

ต้องใช้ทักษะควำมรู้ วิเครำะห์เนื้อหำเพ่ือจะได้ถ่ำยภำพให้ตรงกับเนื้อหำ โดยเฉพำะเนื้อหำทำง

กำรแพทย์ ต้องใช้ควำมแม่นย ำถูกต้องที่สุด 

 3.2 บริการถ่ายภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยและตามความต้องการของ

หน่วยงาน ทั้งภำยใน - ภำยนอกมหำวิทยำลัย เพรำะในแต่ละปีมหำวิทยำลัยจะมีกิจกรรมที่ส ำคัญ 

เช่น งำนพิธีพระรำชทำนปริญญำบัตร งำนปฐมนิเทศนักศึกษำ งำนอบรมประสบกำรณ์วิชำชีพของ

สำขำวิชำต่ำง ๆ ในระดับปริญญำตรี ปริญญำโท และปริญญำเอก ทั้งนี้ยังมีหน่วยงำนภำยในและ

ภำยนอก มหำวิทยำลัย ขอใช้บริกำรบันทึกภำพถ่ำยอบรมสัมมนำทำงวิชำกำรให้กับนักศึกษำและ

บุคลำกรภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย 

 วิเคราะห์งานบริการถ่ายภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยและตามความต้องการ

ของหน่วยงาน กำรปฏิบัติงำนในส่วนนี้เป็นกำรถ่ำยภำพตำมงำนที่เป็นลักษณะ ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ

ชุดวิชำต่ำง ๆ อบรม สัมมนำ ให้กับนักศึกษำ บุคลำกรทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัยและ
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บริกำรถ่ำยภำพประกอบเอกสำรทำงวิชำกำร ถ่ำยภำพประกอบสื่อรำยกำรโทรทัศน์เพ่ือกำรศึกษำ 

ถ่ำยภำพประกอบสื่อดิจิทัล เป็นต้น 

 ผู้ปฏิบัติงำนต้องใช้ควำมรู้ ทักษะและประสบกำรณ์ในกำรท ำงำนเป็นอย่ำงมำก เพรำะ

เนื่องจำกในขณะปฏิบัติงำนนั้น จะต้องมีกำรติดต่อประสำนงำนเกี่ยวกับรำยละเอียดงำน วำงแผนกำร

ถ่ำยภำพ เช่น ถ้ำต้องไปปฏิบัติถ่ำยภำพ อบรม สัมมนำ จะต้องสอบถำมเจ้ำของงำนว่ำ จะมีพิธีเปิด

งำนไหม ใครมำเป็นประธำนเปิดงำนรูปแบบของงำนมีอะไรบ้ำงที่ส ำคัญมีถ่ำยภำพหมู่ไหมมีกำรมอบ

ประกำศนียบัตรหรือไม่ เพรำะรำยละเอียดงำนดังกล่ำวจะต้องมีกำรวำงแผนกำรถ่ำยภำพ ถ้ำเป็นกำร

ถ่ำยภำพหมู่จะต้องวำงแผนว่ำจะมีกี่กลุ่ม จ ำนวนผู้เข้ำร่วมถ่ำยภำพหมู่ เตรียมเก้ำอ้ีนั่งกี่ตัวใครจะต้อง

มำนั่งเก้ำอ้ีบ้ำง หรือถ้ำจ ำนวนคนมำกจ ำเป็นต้องเตรียม Stand ส ำหรับให้ผู้เข้ำร่วมยืน ต้องมีกำร

เตรียมคนส ำหรับยก Stand อีกด้วยเพ่ือให้เกิดควำมรวดเร็วในกำรปฏิบัติงำน ภำพที่ได้สวยงำมตรง

ตำมควำมต้องกำรมำกที่สุด 

 3.3 บริการถ่ายภาพในสตูดิโอ (studio) เป็นงำนที่มีควำมยำกมำกผู้ปฏิบัติงำนจะต้องมี

ควำมเข้ำใจในเรื่องของอุปกรณ์ กำรจัดแสงเพ่ือกำรถ่ำยภำพในสตูดิโอ กำรถ่ำยภำพให้ได้

องค์ประกอบของภำพตำมที่ต้องกำร กำรปฏิบัติงำนถ่ำยภำพในสตูดิโอจะแบ่ง ออกเป็น 2 ลักษณะ 

คือ  

 1. ถ่ายภาพบุคคล  ส ำหรับภำระงำนนี้ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนนี้เป็นส่วนใหญ่ ท ำให้มี

ควำมสนใจและเห็นควำมส ำคัญจึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรถ่ำยภำพบุคคลในสตูดิโอของ

หน่วยถ่ำยภำพ ขึ้นเพรำะเนื่องจำกภำระงำนกำรให้บริกำรถ่ำยภำพบุคคลนั้น ต้องปฏิบัติงำนกับ

บุ คคลต่ ำ ง  ๆ  เ ช่ น  ผู้ บ ริ ห ำ รมหำ วิ ท ย ำลั ย  คณำจ ำ รย์  บุ ค ล ำก รและนั กศึ กษ ำขอ ง

มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช กำรท ำงำนแต่ละบุคคลจะมีควำมแตกต่ำงกัน กำรน ำภำพไป

ประกอบงำนต่ำง ๆ จะมีควำมแตกต่ำงด้วยเช่นกัน ขั้นตอนกำรท ำงำนส ำหรับกำรถ่ำยภำพบุคคลใน

สตูดิโอจะมีควำมยำกมำก ในกำรใช้อุปกรณ์ กำรจัดแสงแบบต่ำง ๆ ให้เหมำะกับกำรน ำภำพไปใช้ 

กำรควบคุมสถำนกำรณ์ขณะถ่ำยภำพ กำรสร้ำงบรรยำกำศให้รู้สึกสบำย ๆ เป็นกันเองไม่เครียด

ในขณะปฏิบัติงำน  

วิเคราะห์งานการบริการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ (studio) เป็นงำนที่มีควำมยำกมำก 

ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถมำก และประสบกำรณ์สูงที่น ำมำช่วยในกำรปฏิบัติงำน เพรำะกำร

ถ่ำยภำพบุคคลนั้นจะต้องเข้ำใจในเรื่องของอุปกรณ์ เช่น ชุดไฟแฟลชในสตูดิโอ ต้องจัดแสงและเข้ำใจ

ทิศทำงของแสงเป็นอย่ำงดีเมือเวลำถ่ำยภำพแสงที่ได้จะเก็บรำยละเอียดของใบหน้ำ แววตำ รวมทั้ง

รูปร่ำงของผู้ขอใช้บริกำรได้สวยงำมส ำหรับกำรถ่ำยภำพบุคคลนั้นสิ่งส ำคัญนอกจำกกำรใช้อุปกรณ์  
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กำรจัดแสงให้สวยงำมแล้ว ผู้ปฏิบัติงำนต้องสร้ำงบรรยำกำศกำรท ำงำนให้มีควำมสุข ต้องมีกำรพูดคุย

ให้ดูเพ่ือสร้ำงควำมคุ้นเคยกันเพรำะเนื่องจำกส่วนใหญ่พบว่ำผู้ที่มำถ่ำยภำพบุคคลในสตูดิโอส่วนใหญ่

จะตื่นเต้นมำก ถ้ำเรำไม่สร้ำงควำมคุ้ยเคยเป็นกันเองกับผู้เป็นแบบแล้ว ภำพที่ได้ออกมำจะไม่เป็นธรร

มำชำติ ดังนั้นกำรถ่ำยภำพบุคคลที่ดีจะต้องดึงตัวตนที่แท้จริงออกมำทำงสีหน้ำ และแววตำให้ได้ 

เพ่ือให้ได้ภำพที่สวยตรงตำมวัตถุประสงค์ของกำรถ่ำยภำพ และเกิดควำมพึงพอใจของผู้ใช้บริกำรมำก

ที่สุด 

2. ถ่ายภาพวัตถุสิ่งของ เช่น ถ่ำยภำพเอกสำรประกอบกำรเรียนกำรสอนชุดวิชำ ถ่ำยภำพ

สินค้ำ ถ่ำยภำพผักผลไม้ ถ่ำยภำพสมุนไพร ฯลฯ เพ่ือประกอบเอกสำรกำรสอนชุดวิชำ ประกอบ

รำยกำรสอนเสริมทำงโทรทัศน์ และสื่อคอมพิวเตอร์ทั้งในระบบออนไลน์และออฟไลน์  

วิเคราะห์งานการบริการถ่ายภาพวัตถุสิ่งของ เป็นงำนที่มีควำมยำกมำก ต้องออกแบบและ

วำงแผนกำรท ำงำนเป็นอย่ำงดี ล ำดับขั้นตอนควำมส ำคัญของสิ่งที่จะถ่ำยภำพ ศึกษำวิเครำะห์จำก

เนื้อหำให้ออกมำเป็นภำพถ่ำยที่ท ำให้ผู้อ่ำนได้เสริมควำมเข้ำใจให้ได้มำกที่สุด ส ำหรับกำรถ่ำยภำพ

วัตถุสิ่งของนั้นจะมีควำมหลำกหลำยของสิ่งที่น ำมำถ่ำย กำรท ำควำมเข้ำใจเนื้อหำให้ดีจะช่วยเน้นย้ ำ

ควำมส ำคัญและควำมต้องกำรภำพดังนั้นผู้ปฏิบัติงำนจะต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ในกำรจัดแสง

เพ่ือเน้นรูปร่ำงรูปทรงของสิ่งที่ถ่ำยภำพ กำรถ่ำยภำพถ้ำเป็นสิ่งของหรือวัตถุที่มีชื่อของสินค้ำ 

ผู้ปฏิบัติงำนควรระมัดระวังกำรโฆษณำแฝง ต้องมีกำรจัดองค์ประกอบของสิ่งที่ถ่ำยให้สวยงำม 

รำยละเอียดต่ำง ๆ นี้มีควำมจ ำเป็นอย่ำงมำก เพ่ือจะได้ภำพที่ถูกต้องตรงตำมวัตถุประสงค์ เกิดควำม

เข้ำใจในเนื้อหำจำกกำรได้เห็นภำพประกอบนี้มำกท่ีสุดเช่นกัน  

 3.4  งานจัดเก็บและบริการฐานข้อมูลภาพถ่าย เนื่องจำกในแต่ละปีหน่วยถ่ำยภำพได้มีกำร

ถ่ำยภำพต่ำง ๆ ในแต่ละงำนเป็นจ ำนวนมำกจ ำเป็นต้องมีกำรจัดกำรภำพถ่ำยอย่ำงเป็นระบบเพ่ือ

สะดวกต่อกำรน ำกลับมำใช้อีก ปัจจุบันได้จัดท ำฐำนข้อมูลภำพถ่ำยด้วยโปรแกรม Microsoft Access 

สืบค้นข้อมูลได้อย่ำงมีประสิทธิภำพเกิดควำมรวดเร็วแม่นย ำในกำรค้นหำมำกข้ึน 

 วิเคราะห์งานจัดเก็บและบริการฐานข้อมูลภาพถ่าย  ผู้ปฏิบัติงำนจะต้องท ำกำรรวมรวม

งำนที่ปฏิบัติบันทึกลงแผ่น CD/DVD ท ำกำรจัดหมวดหมู่ภำพตำมหัวข้อที่ก ำหนด ลงรำยละเอียดของ

งำนในสมุดบันทึกบอกชื่องำน วันที่บันทึกภำพ จ ำนวนภำพที่ได้ถ่ำยไป และชื่อผู้บันทึกภำพด้วย เพ่ือ

จะได้น ำข้อมูลดังกล่ำวไปจัดท ำฐำนข้อมูลภำพถ่ำยด้วยโปรแกรม Microsoft Access เพ่ือกำรสืบค้น

ที่สะดวก ต่อกำรค้นหำภำพในโอกำสต่อไป 
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 3.5  บริการส าเนาภาพ  ในกำรส ำเนำภำพนั้นสำมำรถแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ ส ำเนำ

ภำพจำกต้นฉบับที่เป็นฟิล์มและส ำเนำภำพจำกสื่อสิ่งพิมพ์และแปลงให้เป็น file ภำพ  

 วิเคราะห์งานการบริการส าเนาภาพ ผู้ขอใช้บริกำรบำงครั้งมีควำมจ ำเป็นต้องกำรภำพจำก

สื่อสิ่งพิมพ์ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถน ำต้นฉบับภำพจำกสื่อสิ่งพิมพ์มำท ำกำร Scan โดยใช้เครื่องมือ

เฉพำะได้ทั้งต้นฉบับที่เป็นฟิล์มหรือสื่อสิ่งพิมพ์ที่มีขนำดไม่เกินกระดำษ A4 ส ำหรับกำรส ำเนำภำพ

บำงครั้งภำพที่ต้องกำรไม่สำมำรถน ำมำท ำส ำเนำภำพได้จ ำเป็นต้องใช้กล้องถ่ำยภำพจำกสื่อสิ่งพิมพ์

นั้นได้อีกวิธีหนึ่ง และเข้ำกระบวนกำรผลิตภำพระบบดิจิทัล ตกแต่งภำพ ตัดส่วน ปรับสี ปรับแสง ให้

เกิดควำมสวยงำม ขั้นตอนดังกล่ำวจะต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถกำรเลือกใช้อุปกรณ์ให้เหมำะกับ

ต้นฉบับที่ได้มำ เพ่ือภำพที่ได้จะได้ตรงตำมวัตถุประสงค์ตรงตำมเป้ำหมำยมำกที่สุด 

 3.6 บริการตกแต่งภาพ บำงครั้งผู้ขอใช้บริกำรได้น ำภำพต้นฉบับที่ไม่สมบูรณ์เช่นเป็นภำพที่

มีควำมช ำรุดเสียหำยบำงส่วนของภำพ หรือต้องกำรตัดส่วนของภำพ ฯลฯ หน่วยถ่ำยภำพจ ำเป็นต้อง

น ำภำพที่ได้มำตกแต่งภำพให้เกิดควำมสมบูรณ์ และสวยงำมตรงตำมควำมต้องกำรของผู้ใช้บริกำร

มำกที่สุด 

 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 เพรำะกำร

สร้ำงสรรค์ภำพนั้นจะต้องมีขั้นตอนในกำรตกแต่งภำพหลำยขั้นตอน เพรำะกำรสร้ำงสรรค์ภำพ

จะต้องน ำภำพหลำย  ๆ ภำพมำประกอบรวมกันให้เกิดเป็นภำพใหม่ มีเรื่องรำว ท ำให้เกิดควำม

น่ำสนใจมำกขึ้น หรือบำงครั้งมีกำรน ำภำพเก่ำมำตกแต่งสร้ำงสรรค์ให้เกิดภำพที่สมบูรณ์มำกขึ้น 
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ผู้ปฏิบัติงำนต้องใช้วิธีที่หลำกหลำย เช่น น ำภำพที่ได้มำ Scan และท ำกำรตกแต่งสร้ำงสรรค์ภำพ 

ผู้ปฏิบัติงำนต้องใช้ควำมรู้ ควำมอดทน ควำมคิดสร้ำงสรรค์ รวมทั้งกำรออกแบบงำนเป็นอย่ำงสูง 

 3.8 งานบริการ write CD/DVD เพ่ือส ำเนำภำพเก็บหรือน ำไปใช้งำนอื่น ๆ ต่อไป 

 วิเคราะห์งานบริการ write CD/DVD เป็นกำรให้บริกำรบันทึกไฟล์ภำพเพ่ือรูปแบบหนึ่ง

เพ่ือกำรจัดเก็บที่ป้องกันไวรัสเข้ำเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ เพรำะกำรบันทึกภำพลงแผ่นนั้นจะช่วยลด

ควำมเสี่ยงจำกกำรแพร่กระจำยโปรแกรมไวรัสซึ่งจะท ำให้เกิดควำมเสียหำยกับเครื่องที่เปิดแผ่นนี้  

กำรท ำงำนผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถเลือกประเภทของแผ่นที่จะท ำกำรจัดเก็บได้ เช่น ถ้ำภำพที่ ต้องกำร 

write CD จะต้องมีควำมจุไม่เกิน 700 MB และถ้ำต้องกำร write DVD ต้องมีควำมจุไม่เกิน 4.7 GB  

ดังนั้นผู้ปฏิบัติงำนควรพิจำรณำเลือกใช้ประเภทของแผ่นให้เหมำะสมตำมควำมต้องกำร 

 3.9 งานพิมพ์ภาพ ได้จัดท ำภำพและบริกำรพิมพ์ภำพ เพ่ือน ำไปประกอบสื่อเอกสำรกำร

เรียนกำรสอน งำนโฆษณำประชำสัมพันธ์ และประกอบกำรผลิตสื่อต่ำง  ๆ ได้อย่ำงสะดวกลักษณะ

เป็นแบบกำรพิมพ์แบบ Contact sheet  

 วิเคราะห์งานพิมพ์ กำรพิมพ์ภำพนั้นผู้ปฏิบัติงำนต้องวิเครำะห์งำนที่เหมำะสมกับกำรพิมพ์

ภำพด้วยเช่น ถ้ำภำพมีเป็นจ ำนวนมำกกำรเลือกภำพที่จะน ำมำใช้จะใช้กำรพิมพ์ภำพแบบ Contact 

sheet เพ่ือกำรดูภำพประกอบกำรท ำงำนได้อย่ำงสะดวก สำมำรถตรวจสอบควำมถูกต้องของภำพได้

ดี แต่กำรท ำContact sheet โดยผ่ำนกำรใช้โปรแกรม ACDsee ซึ่งเป็นโปรแกรมดูภำพและสำมำรถ

ปรับแต่งควำมสว่ำงของภำพได้นั้นจะมีค่ำใช้จ่ำยสูงเพรำะเนื่องจำกจะต้องใช้หมึกพิมพ์ภำพที่มี

คุณภำพสูงท ำให้ผู้ปฏิบัติงำนควรวิเครำะห์งำนถึงควำมเหมำะสมในกำรพิมพ์ภำพด้วย 

 3.10 บริการถ่ายภาพติดบัตร เป็นกิจกรรมที่สร้ำงรำยได้ให้กับมหำวิทยำลัยและเป็นกำร

ให้บริกำรถ่ำยภำพให้กับนักศึกษำ และบุคลำกรทั้งภำยใน - ภำยนอก โดยมีก ำหนดรำคำในกำร

ถ่ำยภำพติดบัตรขนำดต่ำง ๆ ตำมควำมต้องกำร โดยเฉพำะขนำด 1 นิ้ว และ 2 นิ้ว ตำมระเบียบ

กำรเงินของมหำวิทยำลัย 

 วิเคราะห์งานบริการถ่ายภาพติดบัตร ภำระงำนช่วยสร้ำงรำยได้เป็นอันดับต้นของส ำนัก

เทคโนโลยีกำรศึกษำ และยังเป็นภำระงำนที่หนักมำก เพรำะเนื่องจำกต้องท ำงำนเป็นทีม โดยจัดแบ่ง

งำนตำมตำรำงกำรจัดอบรมเข้มชุดวิชำประสบกำรณ์วิชำชีพฯ ณ อำคำรเฉลิมพระเกียรติ 80   

พรรษำฯ ซึ่งให้บริกำรกับนักศึกษำที่เข้ำมำอบรมแต่ละช่วง ซึ่งขั้นตอนกำรท ำงำนจะมีควำมยำกมำก 

เพรำะนักศึกษำแต่ละรุ่นมีเป็นจ ำนวนมำกท ำให้กำรท ำงำนต้องแบบกำรท ำงำนดังนี้  
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 3.10.1 เจ้าหน้าที่เก็บเงินค่าบริการถ่ายภาพ ตำมรำคำที่ก ำหนด พร้อมออกไปเสร็จ และ

ตอบค ำถำมเกี่ยวกับกำรถ่ำยภำพด้วยในส่วนงำนนี้จะเป็นด่ำนแรกในกำรพบนักศึกษำและจะต้อง

สร้ำงควำมเชื่อมันว่ำนักศึกษำจะได้ภำพที่ถูกต้องตำมระเบียบ 

 3.10.2 เจ้าหน้าที่บันทึกวัน เวลา ชื่อนักศึกษา ตรวจสอบ ข้อมูลเบื้องต้น พร้อมบันทึกลง

แบบฟอร์มกำรถ่ำยภำพ  

 3.10.3 เจ้าหน้าที่แต่งตัว ขั้นตอนนี้เจ้ำหน้ำที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ รวมทั้งประสบ

กำร์ณในกำรใช้ควำมรู้ เกี่ยวกับเครื่องหมำยของหน่วยงำนต่ำง  ๆ เช่น กระทรวงศึกษำธิกำร 

เครื่องหมำยเป็นอย่ำงไร กระทรวงกลำโหมต้องใช้เครื่องหมำยอะไรบ้ำง โดยแต่ละระดับชั้นยศ 

กระทรวงก็มีควำมแต่งต่ำงกันท ำให้กำรท ำงำนมีควำมยุ่งยำก ใช้เวลำในกำรแต่งตัว ประกอบกับ

นักศึกษำเข้ำมำขอใช้บริกำรเป็นจ ำนวนมำกในเวลำเดียวกันท ำให้กำรแต่งตัว เป็นไปอย่ำงล ำบำก เมื่อ

นักศึกษำแต่งตัวถูกต้องตำมสังกัดแล้วสวมชุดครุยของมหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำชเสร็จแล้ว เข้ำ

แจ้งชื่อกับเจ้ำหน้ำที่จดรำยชื่อ นักศึกษำก่อนเข้ำประจ ำจุดถ่ำยภำพ  

 3.10.4 ผู้ปฏิบัติงานถ่ายภาพ ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ รวมทั้งประสบกำรณ์ในกำร

ถ่ำยภำพบุคคล ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของ ชุดครุย เครื่องหมำยที่ติดกับเสื้อตรวจสอบควำม

เรียบร้อย ใบหน้ำ ทรงผมให้เรียบร้อย เพ่ือสร้ำงควำมมั่นใจให้กับนักศึกษำว่ำจะได้รูปอย่ำงถูกต้อง

และสวยงำมมำกท่ีสุด 

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 

ควำมสำมำรถและต้องมีทักษะในกำรปฏิบัติ เช่น เทคนิคต่ำง ๆ ทั้งต้องใช้ควำมช ำนำญ หรือกำร

ตัดสินใจด้วยตนเอง น ำไปปรับใช้ในกำรปฏิบัติงำนดังนี้ 

1. ใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรถ่ำยภำพและควำมช ำนำญ ในกำรแนะน ำช่วยเหลือ 

แก้ปัญหำ เนื่องจำกงำนถ่ำยภำพเป็นวิชำชีพเฉพำะด้ำน ที่ต้องอำศัยทักษะควำมช ำนำญที่เกี่ยวข้อง

กับเทคนิคกำรถ่ำยท ำ กำรล้ำงอัดขยำยภำพ กำรตกแต่งภำพ กำรใช้วัสดุอุปกรณ์ กำรให้ควำม

ช่วยเหลือแก่ผู้ใช้บริกำร โดยให้ค ำแนะน ำกำรผลิตภำพลักษณะต่ำง  ๆ กำรเลือกใช้วัสดุอุปกรณ์    
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กำรเลือกต้นฉบับเพ่ือท ำส ำเนำภำพ กำรน ำภำพไปใช้ให้เหมำะสมกับงำน เช่น กำรน ำภำพไปใช้เพ่ือ

กำรพิมพ์ ตลอดจนกำรปรับปรุงภำพถ่ำย เพ่ือให้ผลงำนออกมำมีคุณภำพมำกท่ีสุด เป็นต้น 

2. ใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรผลิตภำพระบบดิจิทัล ซึ่งจะต้องมีควำมรู้ด้ำนคอมพิวเตอร์ 

และโปรแกรมต่ำง ๆ ที่เหมำะสมกับงำนที่ผู้ใช้บริกำร ต้องกำรน ำมำผลิตและสร้ำงสรรค์งำน รวมทั้ง

ใช้ควำมรู้ ควำมช ำนำญในกำร กระบวนกำรผลิตภำพระบบดิจิทัล  ภำยในรูปแบบของ File ภำพ

ลักษณะต่ำง ๆ รวมไปถึงกำรพิมพ์ภำพ ต้องใช้วิธีกำรตกแต่งภำพและสร้ำงสรรค์ภำพ ให้ดูเหมำะสม 

สวยงำมมำกท่ีสุด 

3. ใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรประสำนงำนกำรผลิตภำพถ่ำย พิจำรณำงำนต่ำง  ๆ 

วิเครำะห์งำนให้ตรงตำมวัตถุประสงค์รวมทั้งผลิตงำนตำมขั้นตอนกำรผลิตอย่ำงเหมำะสมท ำงำนให้

เกิดประสิทธิภำพ สะดวก รวดเร็ว และประหยัดค่ำใช้จ่ำย ใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรจัดร ะบบ

ภำพโดยคัดแยกประเภท ฟิล์ม (ซึ่งเป็นภำพถ่ำยที่เป็นประวัติของมหำวิทยำลัยหรือกิจกรรมต่ำง ๆ ที่

มีควำมส ำคัญรวมทั้งเหตุกำรณ์ที่ผ่ำนมำก่อนปี 2546) และไฟล์ภำพ ให้ตรงตำมลักษณะงำน ต้อง

พิจำรณำอย่ำงละเอียดรอบคอบในกำรตัดสินใจเลือกภำพที่เหมำะสมให้อยู่ในหมวดหมู่ของภำพ 

เพ่ือให้มีควำมเป็นสำกล และสื่อควำมหมำยได้ตรงกับควำมต้องกำรของผู้ใช้บริกำร และง่ำยต่อกำร

สืบค้นข้อมูลภำพ 

4. ใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ กำรคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ ในกำรพัฒนำงำน ทั้งยังจัดท ำรูปแบบ

ทำงให้บริกำรและกำรใช้วัสดุ-ครุภัณฑ์ ให้เป็นระบบมำกขึ้น รวมทั้งสำมำรถตรวจสอบกำรท ำงำนของ

บุคลำกรได้ 

5. สร้ำงมนุษย์สัมพันธ์ ที่ดีกับบุคลำกรและผู้ขอใช้บริกำรโดยเฉพำะ กำรสร้ำงควำมไว้วำงใจ 

และควำมเชื่อมั่นในกำรที่จะปฏิบัติงำน โดยเฉพำะกำรถ่ำยภำพบุคคลต่ำง ๆ ต้องใช้ทักษะกำรพูด 

ต้องใช้ควำมช ำนำญ ส ำหรับกำรถ่ำยภำพเพ่ือให้ภำพออกมำเป็นธรรมชำติและท ำให้ภำพเป็นที่พึง

พอใจกับ ผู้ขอใช้บริกำร 

6. น ำประสบกำรณ์ รวมทั้งควำมรู้ส ำหรับกำรดูแลรักษำซ่อมบ ำรุงอุปกรณ์ ภำยในหน่วยงำน 

ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย รวมทั้งอยู่ในสภำพพร้อมใช้งำนได้ทันที 
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4. การประเมินผลการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรหน่วยถ่ายภาพ 
 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนจะมีกำรประเมิน 2 แบบ คือ 

 4.1 ประเมินควำมพึงพอใจในกำรให้บริกำรงำนหน่วยถ่ำยภำพ ศูนย์โสตทัศนศึกษำ  

ส ำนักเทคโนโลยีกำรศึกษำ ซึ่งจะประเมินโดยผู้ขอใช้บริกำรซึ่งมีรำยละเอียด ดังนี้ 

 - ควำมรวดเร็วในกำรให้บริกำร 

 - กำรตรงต่อเวลำของผู้ให้บริกำร 

 - ควำมมีมนุษย์สัมพันธ์ของผู้ให้บริกำร 

 - ประสิทธิภำพกำรท ำงำนของช่ำงภำพ 

 - คุณภำพของงำน 

 - คุณภำพของอุปกรณ์ 

 - ควำมพึงพอใจโดยรวมของกำรให้บริกำร 

กำรประเมินจะมีระดับควำมพึงพอใจโดยท ำเครื่องหมำยในช่อง ระดับมำกที่สุด-น้อยที่สุด  

 

 4.2 ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ส ำหรับประกอบกำรพิจำรณำเลื่อนเงินเดือนของข้ำรำชกำร 

พนักงำนฯ ลูกจ้ำงประจ ำเงินรำยได้ กำรประเมินนี้จะแบ่งเป็น 2 ครั้ง กำรประเมินเป็นแบบร้อยละ

100 โดยแบ่งผลกำรประเมินออกเป็น 2 องค์ประกอบ ดังนี้ 

 

องค์ประกอบท่ี 1 แสดงผลสัมฤทธิ์ของงาน (70%) รายละเอียดดังนี้ 

 ตัวช้ีวัดกลาง (30%) 

 - ระดับควำมส ำเร็จในกำรบรรลุเป้ำหมำยในกำรท ำงำนของผู้บังคับบัญชำเหนือขึ้นไปหนึ่ง

ระดับ 

 - ปริมำณงำนที่รับผิดชอบ (ประเมินแบบอิงกลุ่ม) 

 - ควำมยำกง่ำยของงำนที่รับผิดชอบ (ประเมินแบบอิงกลุ่ม) 

 - คุณภำพของผลงำน (ประเมินแบบอิงกลุ่ม) 

 

 ตัวช้ีวัดสะท้อนลักษณะงาน (40%) 

 - ผลิตภำพถ่ำยเสร็จตำมเวลำที่ก ำหนด 

 - ระดับควำมพึงพอใจของผู้ใช้บริกำร 

 - ให้บริกำรถ่ำยภำพบัณฑิตตำมเวลำที่ก ำหนด 
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 - รวมรวมข้อมูลภำพถ่ำยเพ่ือจัดท ำฐำนข้อมูลให้แล้วเสร็จ 

องค์ประกอบที่ 2 แสดงพฤติกรรมการปฏิบัติงาน (สมรรถนะ 30%)  โดยแบ่งออกเป็น 2 ลักษณะ 

คือ 

 สมรรถนะหลัก (core Competency) 

 - การท างานแบบมุ่งผลส าเร็จของงาน 

 ระดับ 1 มีควำมมำนะ อดทน ขยันหมั่นเพียร และตรงต่อเวลำ มีควำมรับผิดชอบในงำนที่

ได้รับมอบหมำย ส่งงำนได้ตำมก ำหนดเวลำอย่ำงถูกต้อง และปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ได้อย่ำงถูกต้อง 

 - การบริการที่ดี 

 ระดับ 1 ให้บริกำรที่เป็นมิตรสุภำพ เต็มใจต้อนรับ สร้ำงควำมประทับใจแก่ผู้รับบริกำร ให้

ค ำแนะน ำเม่ือผู้รับบริกำรมำติดต่อขอรับข้อมูลเกี่ยวกับภำรกิจของหน่วยงำน 

 - การพัฒนาความรู้ ความเชี่ยวชาญในงาน 

 ระดับ 1 ศึกษำหำควำมรู้ สนใจเทคโนโลยี และองค์ควำมรู้ใหม่  ๆ ในสำขำอำชีพของตน 

ติดตำมเทคโนโลยี องค์ควำมรู้ใหม่ ๆ จำกแหล่งต่ำง ๆ ที่จะเป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำน ทดลอง

วิธีกำรท ำงำนแบบใหม่ เพ่ือพัฒนำประสิทธิภำพและควำมรู้ ควำมสำมำรถ 

 - การมีจริยธรรม 

 ระดับ 1 ปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมโปร่งใส ซื่อสัตย์ สุจริต ถูกต้อง ทั้งตำมหลักกฎหมำย 

จริยธรรม และระเบียบวินัย 

 - การท างานเป็นทีม 

 ระดับ 1 ท ำงำนในส่วนที่ตนได้รับมอบหมำยได้ส ำเร็จ สนับสนุนกำรตัดสินใจในกลุ่ม รำยงำน

ให้สมำชิกทรำบควำมคืบหน้ำขของกำรด ำเนินงำนในกลุ่ม หรือข้อมูลอ่ืน ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อกำร

ท ำงำนอย่ำงต่อเนื่อง 

 สมรรถนะเฉพาะต าแหน่ง (Functional Competencies) 

 - การมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ในงาน 

 ระดับ 1 เรียนรู้สภำพกำรณ์ในระหว่ำงกำรปฏิบัติงำน ตั้งข้อสังเกต หรืออธิบำยได้อย่ำงมี

เหตุผล กล้ำแส่ดงควำมคิดเห็นของตน 
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 - การคิดเชิงวิเคราะห์ 

 ระดับ 1 รู้ขอบเขต ผลที่ต้องกำรจำกข้อมูลที่วิเครำะห์ ระบุประเด็นย่อย  ๆ ของข้อมูล 

ปัญหำ สถำนกำรณ์ได้ 

 - 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 ปรับปรุง

แก้ไข รวมทั้งได้พัฒนำหำควำมรู้เพ่ิมเติม เพ่ือน ำไปใช้ในกำรปฏิบัติงำนเพ่ิมขึ้นและได้รวมรวมข้อมูล

กำรปฏิบัติงำน 3 ปี ที่ผ่ำนมำ ดังนี้ 

 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนในแต่ละครั้ง ผู้จัดท ำคู่มือได้น ำข้อเสนอแนะไปพัฒนำงำน 

ปรับปรุงแก้ไข รวมทั้งได้พัฒนำหำควำมรู้เพ่ิมเติม เพ่ือน ำไปใช้ในกำรปฏิบัติงำนเพ่ิมขึ้นและได้รวม

รวมข้อมูลกำรปฏิบัติงำน 3 ปี ที่ผ่ำนมำ ดังนี้ 

 ภำระงำนที่ผู้จัดท ำคู่มือได้ปฏิบัติงำนกำรตกแต่งภำพ 3 ปี ที่ผ่ำนมำภำยในหน่วยถ่ำยภำพ 

ศูนย์โสตทัศนศึกษำ ส ำนักเทคโนโลยีกำรศึกษำ 
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ตารางท่ี 2.1 ภาระงานที่ปฏิบัติตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2559 – 30 กันยายน 2560 

ภาระงานที่ปฏิบัติตั้งแต่                                                   
1 ตุลาคม 2559 – 30 กันยายน 2560 

จ านวนงาน จ านวนภาพ 

1.ตกแต่งภาพการประชุม สัมมนา และอบรม 30 11,567 

2.ตกแต่งภาพบุคคลภายในสตูดิโอ 113 2,220 

3.ตกแต่งภาพนักศึกษาสวมชุดครุย 41 1,470 

4.ตกแต่งภาพวัตถุสิ่งของ Still Light ภายในสตูดิโอ 1 68 

5.งานฐานข้อมูลภาพถ่ายลงคอมพิวเตอร์ 60 16,875 

6.บริการยืมและสืบค้นภาพถ่ายจากฐานข้อมูล 41 607 

 
 

ภาพที่ 2.3 แสดงภาระงานที่ปฏิบัติตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2559 – 30 กันยายน 2560 

 

ตกแต่งภาพการประชุม 
สัมมนา และอบรม

11%

ตกแต่งภาพบุคคลภายใน
สตูดิโอ
40%ตกแต่งภาพนักศึกษาสวมชุด

ครุย
14%

ตกแต่งภาพวัตถุสิ่งของ Still 
Light ภายในสตูดิโอ

1%

งานฐานข้อมูลภาพถ่ายลง
คอมพิวเตอร์

21%

บริการยืมและสืบค้น
ภาพถ่ายจากฐานข้อมูล

14%

ภาระงานที่ปฏิบัติตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2559 – 30 กันยายน 2560
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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.ตกแต่งภาพการประชุม สัมมนา และอบรม 28 6,140 

2.ตกแต่งภาพบุคคลภายในสตูดิโอ 122 3,453 
3.ตกแต่งภาพนักศึกษาสวมชุดครุย 34 823 

4.ตกแต่งภาพวัตถุสิ่งของ Still Light ภายในสตูดิโอ 1 68 

5.งานฐานข้อมูลภาพถ่ายลงคอมพิวเตอร์ 22 5,738 
6.บริการยืมและสืบค้นภาพถ่ายจากฐานข้อมูล 27 241 

 

 
 

 ภาพที่ 2.4 แสดงภาระงานที่ปฏิบัติตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2560 – 30 กันยายน 2561 

 

 

 

1.ตกแต่งภาพการประชุม 
สัมมนา และอบรม

12%

2.ตกแต่งภาพบุคคล
ภายในสตูดิโอ

52%

3.ตกแต่งภาพนักศึกษาสวม
ชุดครุย
15%

4.ตกแต่งภาพวัตถุ
สิ่งของ Still 
Light ภายใน

สตูดิโอ
1%

5.งานฐานข้อมูลภาพถ่าย
ลงคอมพิวเตอร์

9%

6.บริการยืมและสืบค้น
ภาพถ่ายจากฐานข้อมูล

12%

ภาระงานทีป่ฏิบัตต้ัิงแต่ 1 ตุลาคม 2560 – 30 กันยายน 2561
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ตารางท่ี 2.3 ภาระงานที่ปฏิบัติตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2561 – 30 กันยายน 2562 

ภาระงานที่ปฏิบัติตั้งแต่ 
1 ตุลาคม 2560 – 30 กันยายน 2561 

จ านวนงาน จ านวนภาพ 

1.ตกแต่งภาพการประชุม สัมมนา และอบรม 29 12,710 

2.ตกแต่งภาพบุคคลภายในสตูดิโอ 135 3,043 
3.ตกแต่งภาพนักศึกษาสวมชุดครุย 33 1,560 

4.ตกแต่งภาพวัตถุสิ่งของ Still Light ภายในสตูดิโอ 1 39 

5.งานฐานข้อมูลภาพถ่ายลงคอมพิวเตอร์ 13 92 
6.บริการยืมและสืบค้นภาพถ่ายจากฐานข้อมูล 26 219 

 

 

ภาพที่ 2.5 แสดงภาระงานที่ปฏิบัติตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2561 – 30 กันยายน 2562 

 

 

 

1.ตกแต่งภาพการประชุม 
สัมมนา และอบรม

12%

2.ตกแต่งภาพบุคคลภายใน
สตูดิโอ
57%

3.ตกแต่งภาพ
นักศึกษาสวมชุด

ครุย
14%

4.ตกแต่งภาพวัตถุสิ่งของ 
Still Light ภายในสตูดิโอ

1%

5.งานฐานข้อมูลภาพถ่าย
ลงคอมพิวเตอร์

6%

6.บริการยืมและสืบค้น
ภาพถ่ายจากฐานข้อมูล

11%

ภาระงานทีป่ฏิบัตติั้งแต่ 1 ตุลาคม 2561 – 30 กันยายน 2562
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5. สภาพแวดล้อมในการด าเนินงาน 

 กำรวิเครำะห์สภำพแวดล้อมของหน่วยถ่ำยภำพ ศูนย์โสตทัศนศึกษำ ส ำนักเทคโนโลยี

กำรศึกษำ มีควำมส ำคัญและเป็นประโยชน์อย่ำงมำกในกำรวิเครำะห์สภำพปัจจัยภำยในและ

วิเครำะห์สภำพปัจจัยภำยนอก ซึ่งเป็นหลักกำรประเมินและวิเครำะห์สถำนภำพ รวมทั้งเป็นกำร

วิเครำะห์และก ำหนดกรอบกำรท ำงำนเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ตำมวัตถุประสงค์ตำมที่ตั้งเป้ำหมำย

ไว้ภำยในหน่วยงำน โดยใช้ทฤษฏีที่เรียกว่ำ SWOT Analysis มำเป็นเครื่องมือในกำรวิเครำะห์

สภำพแวดล้อมในกำรด ำเนินงำน ดังนี้ 

 5.1 การวิเคราะห์สภาพปัจจัยภายใน 

 จุดแข็ง (Strength)  จุดด้อย (Weaknesses) 

     1. หน่วยถ่ำยภำพได้มีกำรจัดสรรเจ้ำหน้ำที่
ส ำหรับให้บริกำรถ่ำยภำพได้อย่ำงเหมำะสม
และรวดเร็วตำมควำมต้องกำรของหน่วยงำน
และผู้ขอใช้บริกำร 
     2. บุคลำกรหน่วยถ่ำยภำพมีประสบกำรณ์
ในกำรปฏิบัติงำนกำรผลิตภำพถ่ำยมำกกว่ำ 20 
ปี และมีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรใช้เครื่องมือ
รวมทั้งอุปกรณ์ถ่ำยภำพในระบบดิจิทัล  
     3. หน่วยถ่ำยภำพเป็นหน่วยงำนหลักที่มี
ส่วนช่วยหำรำยได้เป็นอันดับต้น ๆ ของส ำนัก
เทคโนโลยีกำรศึกษำรำยได้หลักมำจำกกำร
ให้บริกำรถ่ำยภำพติดบัตรให้กับบุคลำกรภำยใน
มหำวิทยำลัยและนักศึกษำที่มำอบรมเข้มฝึก
ปฏิบัติเสริมทักษะของชุดวิชำต่ำง ๆ รวมทั้ง
บุคคลทั่วไปที่มีควำมประสงค์ถ่ำยภำพติดบัตร
ด้วย 
 
 

     1. กรณีงำนเร่งด่วนบำงครั้งไม่สำมำรถ
ให้บริกำรได้ทุกครั้ งเนื่องจำกบุคลำกรต้อง
ปฏิบัติงำนที่มีกำรขอใช้บริกำรไว้ก่อนล่วงหน้ำ
แล้ว 
     2. บุคลำกรภำยในหน่วยงำนยังมีมำตรฐำน
ในกำรปฏิบัติงำนแตกต่ำงกัน ท ำให้ผลกำร
ปฏิบัติงำนบำงอย่ำงมีคุณภำพท่ีแตกต่ำงกัน 
     3. กล้องถ่ำยภำพดิจิทัลมีรำคำสูง ท ำให้กำร
จัดซื้อเพ่ือมำทดแทนกล้องถ่ำยภำพเดิมที่มี
สภำพเก่ำ ช ำรุด เสียหำย และเสื่อมสภำพที่เกิด
จำกกำรใช้งำนที่มีปริมำณมำก เป็นไปอย่ำง
ล่ำช้ำ ไม่ทันต่อกำรใช้งำน ท ำให้ผู้ปฏิบัติงำน
ต้องใช้กล้องที่มีสภำพที่ดีสุดน ำไปปฏิบัติงำน
เพ่ือไม่ให้งำนเกิดควำมเสียหำยได้ แต่กล้องไม่
เพียงพอกับผู้ปฏิบัติงำนท ำให้ต้องวำงแผนใน
กำรใช้กล้อง 
     4. ห้องสตูดิโอส ำหรับถ่ำยภำพมีสภำพ
ช ำรุด เกิดรอยรั่วของหลังคำ เวลำฝนตกน้ ำซึม
เข้ำมำบริเวณผนังห้องท ำให้เกิดควำมเสียหำย
กับอุปกรณถ์่ำยภำพ 
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            จุดแข็ง (Strength) จุดด้อย (Weaknesses) 

     4. หน่วยงำนมีควำมพร้อมด้ำนเครื่องมือ
และอุปกรณ์ถ่ำยภำพที่ทันสมัยสำมำรถรองรับ
กำรผลิตสื่อในระบบดิจิทัล 
     5. มีห้องสตูดิโอส ำหรับถ่ำยภำพบุคคลที่
เหมำะสมกับกำรให้บริกำร 
     6. หน่วยถ่ำยภำพมีระบบกำรส่งภำพถ่ำย
ให้กับ ผู้ขอใช้บริกำรผ่ำนทำงออนไลน์ เพ่ือ
ควำมสะดวกรวดเร็วในกำรให้บริกำร 
     7.  หน่วยถ่ำยภำพได้จัดท ำฐำนข้อมูล
ภำพถ่ำยในระบบดิจิทัลภำยในหน่วยงำน เพ่ือ
กำรสืบค้นข้อมูลได้อย่ำงสะดวด รวดเร็ว ง่ำย
ต่อกำรค้นหำ 
     8. หน่วยถ่ำยภำพได้น ำโปรแกรม Adobe 
Photoshop ส ำหรับตกแต่งภำพที่มีลิขสิทธิ์     
มำใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
     9. หน่วยงำนมีควำมพร้อมด้ำนเครื่องมือ
และอุปกรณ์ถ่ำยภำพที่ทันสมัยสำมำรถรองรับ
กำรผลิตสื่อในระบบดิจิทัล 

ถ่ำยภำพ และได้ท ำกำรซ่อมแซมแล้วแต่ก็ยัง
ประสบปัญหำเดิมอีก ท ำให้ต้องคอยตรวจสอบ
สถำนที่และอุปกรณ์ต่ำง ๆ อยู่เสมอเมื่อเวลำฝน
ตก 
     5. พื้นที่ส ำหรับจัดเก็บข้อมูลภำพถ่ำยลงใน
คอมพิวเตอร์มีไม่เพียงพอต่อปริมำณภำพถ่ำยที่
มีอยู่ 
     6. โปรแกรม Adobe Photoshop ส ำหรับ
ตกแต่งภำพที่มีลิขสิทธิ์มีจ ำนวน 1 เครื่อง จำก 
6 เครื่อง 
     7. ขำดระบบกำรควบคุมและติดตำมกำร
รับ-ส่งไฟล์ภำพให้กับผู้ขอใช้บริกำรที่รัดกุม 

 

5.2 การวิเคราะห์สภาพปัจจัยภายนอก 

             โอกาส (Opportunities)                  อุปสรรค (Threats) 

    1. หน่วยถ่ำยภำพผลิตภำพถ่ำยในระบบ
ดิจิทัลสำมำรถรองรับกับกำรปฏิรูปกำรศึกษำ
ของมหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำชในรูปแบบ
ข อ ง  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 และมุ่ ง เน้น
พัฒนำกำร เรี ยนกำรสอนทำงออนไลน์  ที่
สนับสนุนทุกขั้นตอนกำรบริกำรนักศึกษำและ
บริกำรกำรเรียนกำรสอน กำรพัฒนำบุคลำกรทุก
ฝ่ำย พร้อมกำรก้ำวไกลสู่ควำมเป็นมหำวิทยำลัย 
4.0 ดังนั้นหน่วยถ่ำยภำพจึงใช้โอกำสนี้ในกำรมุ่ง
พัฒนำบุคลำกรภำยในหน่วยถ่ำยภำพให้มีควำมรู้ 
ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำงำนด้ำนกำรถ่ำยภำพ
ให้มีประสิทธิภำพสูงขึ้น รวมทั้งพัฒนำเทคนิค
กำรท ำงำนใหม่ ๆ เพ่ือช่วยลดขั้นตอนกำรท ำงำน
และเกิดควำมช ำนำญในกำรปฏิบัติงำนมำก
ยิ่งขึ้น 

     2. อุปกรณ์ท่ีมีในปัจจุบันไม่สำมำรถพัฒนำ
ให้ทันต่อกำรเปลี่ยนแปลงกับเทคโนโลยีที่มี
กำรพัฒนำไปอย่ำงรวดเร็ว จึงท ำให้หน่วยงำน
ไม่สำมำรถพัฒนำบุคลำกร และเครื่องมือ
ส ำหรับพัฒนำงำนด้ำนกำรถ่ำยภำพให้ทันกับ
กำรเปลี่ยนแปลงในปัจจุบันด้วยเช่นกัน 

 

 โดยสรุป ผู้จัดท ำคู่มือปัจจุบันได้รับต ำแหน่งช่ำงภำพช ำนำญงำน สังกัด หน่วยถ่ำยภำพ  

ศูนย์โสตทัศนศึกษำ ส ำนักเทคโนโลยีกำรศึกษำ และได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนในหน้ำที่ประจ ำ

โดยเฉพำะกำรปฏิบัติงำนถ่ำยภำพและตกแต่งภำพบุคคลในสตูดิโอ ซึ่งได้รับควำมไว้วำงใจจำก

หัวหน้ำงำนรวมทั้งบุคคลภำยในและภำยนอกหน่วย เนื่องจำกผู้จัดท ำคู่มือได้ปฏิบัติหน้ำที่อย่ำงเต็ม

ก ำลังควำมสำมำรถ มีใจให้บริกำรด้วยควำมรักในหน้ำที่ มีควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำน ดังนั้น

ผู้จัดท ำคู่มือได้น ำประสบกำรณ์ในกำรท ำงำน รับทรำบถึงปัญหำและแนวทำงแก้ไขในระหว่ำงกำร

ปฏิบัติงำนจึงได้จัดท ำ คู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรตกแต่งภำพถ่ำยบุคคลในสตูดิโอ ด้วยโปรแกรม 

Adobe Photoshop เพ่ือเป็นกำรให้ควำมรู้กับบุคคลำภำยในหน่วยงำนและผู้ที่สนใจเกี่ยวกับกำร

ตกแต่งภำพบุคคล ส่วนเนื้อหำและข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนรวมทั้งกำรแก้ไขข้อบกพร่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับ

กำรตกแต่งภำพถ่ำยบุคคลจะได้กล่ำวในบทต่อไป 

 



 



 

 

บทที่ 3 
องค์ประกอบของระบบงาน 

 
 งานด้านการตกแต่งภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอ มีความส าคัญมากอย่างหนึ่งในหลายภาระกิจที่
ต้องปฏิบัติงาน จากข้อมูลผลการปฏิบัติงานตามภาระงานที่ได้รับมอบหมายตกแต่งภาพถ่ายบุคคลใน
สตูดิโอ ย้อนหลังตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2558 - 30 กันยายน 2562 จะเห็นได้ว่ามีผู้ขอใช้บริการจ านวน 
332 ครั้ง 8,424 ภาพและสามารถท ารายได้ให้กับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช จ านวนเงินรายได้
จากรายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดและกิจกรรมด าเนินงานในแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
2559 - 2561 ของหน่วยถ่ายภาพ ศูนย์โสตทัศนศึกษา ส านักเทคโนโลยีการศึกษา เป็นจ านวนเงิน 
2,491,440 บาท จากปริมาณงานดังกล่าวพบว่าหน่วยงานจ าเป็นอย่างยิ่งจะต้องให้ความส าคัญใน
การปฏิบัติงานการตกแต่งภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอ เพราะเนื่องจากวิธีการท างานจะต้องเข้าใจวิธีการ
ปฏิบัติงาน การแก้ไขปัญหาในการตกแต่งภาพถ่าย หรือปัญหาที่เกิดขึ้นจากการอัดขยายภาพขั้นตอน   
ต่าง ๆ เหล่านี้ต้องให้ความส าคัญเป็นอย่างมาก ดังนั้นส าหรับการจัดท า คู่มือการปฏิบัติงานการ
ตกแต่งภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอ จะช่วยท าให้ผู้เกี่ยวข้องได้รับความรู้ ความเข้าใจ ในเรื่องต่าง ๆ ที่
จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน และยังน าความรู้ เทคนิคในการตกแต่งภาพ เป็นแนวทางเพ่ือน ามาใช้
ปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดมาตฐานในการท างาน เพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน 
และเป็นการต่อยอดองค์ความรู้ในการพัฒนางานต่อไป 

การปฏิบัติงานได้มีการก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานการตกแต่งภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอ
ของ หน่วยถ่ายภาพ ส านักเทคโนโลยีการศึกษา ซึ่งเป็นเนื้อหาต่อเนื่องจาก คู่มือการปฏิบัติงานการ
ถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอ จะเห็นได้ว่ามีการน าเอาเทคโนโลยีใหม่เข้ามาใช้ เป็นเครื่องมือในการผลิต
งานให้มีความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลา ซึ่งในกระบวนการการปฏิบัติงานได้พัฒนาตามแนวทาง
ให้เหมาะสมกับเทคโนโลยีในยุคปัจจุบัน เพ่ือเป็นการตอบสนองความต้องการให้ตรงตามวัตถุประสงค์
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยแยกองค์ประกอบการด าเนินงาน เป็น 3 ด้าน คือ ด้านการบริหารงาน
การตกแต่งภาพบุคคลในสตูดิโอ ด้านการบริการงานตกแต่งภาพบุคคลในสตูดิโอ และด้านวิชาการ 
 

1. ด้านการบริหารงานการตกแต่งภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอ 
 ส าหรับการบริหารงานการตกแต่งภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอ ของส านักเทคโนโลยีการศึกษา
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในกระบวนการผลิตงานการตกแต่งภาพบุคคลในสตูดิโอ การจัดการด้าน
บุคลากรและงบประมาณ ให้เพียงพอกับปริมาณงานที่ได้รับ รวมถึงการจัดระบบการสนับสนุนในการ
ปฏิบัติงาน 
  - การติดต่อประสานงานกับผู้ขอใช้บริการ 
  - การจัดล าดับการให้บริการอย่างเป็นระบบ 
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  - อุปกรณ์เครื่องมือในการปฏิบัติงาน 
  การจัดการระบบการสนับสนุนในการปฏิบัติงานนี้เพ่ือสะดวกในการมอบหมายงานให้
เหมาะสมกับผู้ปฏิบัติงานและการเลือกใช้โปรแกรมต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
ตลอดจนการให้ค าปรึกษา แนะน าแก่ผู้ประสานงานหรือผู้ขอใช้บริการ ในการแก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน รวมถึงการประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นข้อมูลในการศึกษาพัฒนา
ระบบการบริหารงานและปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่องในส่วนของกระบวนการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 

2. ด้านการบริการงานการตกแต่งภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอ 
   การปฏิบัติงานการตกแต่งภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอ เป็นการท างานควบคู่ไปกับการถ่ายภาพ

ซึ่งกระบวนการตกแต่งภาพจะด าเนินการหลังจากถ่ายภาพเสร็จจากนั้นท าการเลือกภาพที่ต้องการ
ตกแต่งภาพเพ่ือตอบสนองความต้องการของผู้ขอใช้บริการปัจจุบันหน่วยถ่ายภาพได้น าเทคโนโลยีที่
ทันสมัย เพ่ือช่วยในการตกแต่งภาพถ่ายด้วยโปรแกรม Adobe Photoshop ในการให้บริการ
ปฏิบัติงานการตกแต่งภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอ สามารถแบ่งองค์ประกอบการบริการออกเป็น 2 ส่วน 
ดังนี้ 

ผู้ให้บริการ หมายถึง ผู้มีต าแหน่งนักวิชาการโสตทัศนศึกษา ช านาญการ ช่างภาพช านาญ
งาน ต าแหน่งช่างภาพปฏิบัติงาน และนายช่างอิเล็กทรอนิกส์ มีหน้าที่ถ่ายภาพและตกแต่งภาพถ่าย 
ในส่วนงานหน่วยถ่ายภาพ ศูนย์โสตทัศนศึกษา ส านักเทคโนโลยีการศึกษา ซึ่งสามารถแบ่งแยกตาม
ลักษณะงานที่ให้บริการ  

ผู้ขอใช้บริการ หมายถึง ผู้มาติดต่อขอใช้บริการงานผลิตภาพถ่าย เช่น หน่วยงานภายนอก
มหาวิทยาลัย หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย นักเทคโนโลยีการศึกษา อาจารย์ประจ า ส านัก
เทคโนโลยีการศึกษา นักศึกษามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 
 3. ด้านวิชาการ 
 หน่วยถ่ายภาพได้มีการให้ความรู้ทางด้านวิชาการ กับนักศึกษาที่มาอบรมเข้มชุดวิชา
ประสบการณ์วิชาชีพเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา ของสาขาศึกษาศาสตร์ เอกวิชาเทคโนโลยี
การศึกษา ที่มาศึกษาดูงานหน่วยถ่ายภาพ ผู้ปฏิบัติงานได้ให้ความรู้ทางวิชาการ จากที่ได้ศึกษามา
และจากประสบการณ์การท างานให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้ประสานงานหรือผู้ขอใช้บริการในการ
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานอย่างเต็มประสิทธิภาพ  
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ภาพที่ 3.1 แสดงปริมาณงานการตกแต่งภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอ ระหว่างปี 2559-2562 

 
 4. การด าเนินงานการตกแตง่ภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอ 

ในการผลิตงานการตกแต่งภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอ เป็นส่วนหนึ่งของการให้บริการถ่ายภาพ
บุคคลในสตูดิโอ มีข้ันตอนการด าเนินงานดังนี้ 
 
 4.1.1 ผู้ขอใช้บริการ น าแบบฟอร์มขอใช้บริการถ่ายภาพ ที่ก าหนดมากรอกรายละเอียด
ตามท่ีระบุไว้ในแบบฟอร์ม 

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

1 ตค.59-30 กย. 60
31%

1 ตค.60-30 กย. 61
33%

1 ตค.61-30 กย.62
36%

ปริมาณการปฏบัิตงิานการตกแต่งภาพถ่ายบุคคลในสตูดโิอ 
ระหว่างปี 2559 - 2562

1 ตค.59-30 กย. 60

1 ตค.60-30 กย. 61

1 ตค.61-30 กย.62
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ภาพที่ 3.2 ตัวอย่างแบบขอใช้บริการถ่ายภาพ หน่วยถา่ยภาพ ศูนย์โสตทัศนศึกษา 

ส านักเทคโนโลยีการศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
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ภาพที่ 3.3 หนังสือขอความอนุเคราะห์ขอใช้บริการถ่ายภาพบุคคลและตกแต่งภาพถ่ายบุคคล 
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แผนผังการขอใช้บริการหน่วยถ่ายภาพของบุคลากรภายใน 
ส านักเทคโนโลยีการศึกษา 

  

 
 

ภาพที่ 3.4 แผนผังการขอใช้บริการหน่วยถ่ายภาพของบุคลากรภายใน 
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 าหนดเลขที่ใบงานลงในใบขอใช้บริการเพ่ือเป็นข้อมู ลในการติดต่อ
ประสานงานอย่างเป็นระบบ และประสานงานกับผู้ขอใช้บริการ อธิบายให้ทราบขั้นตอนกระบวนการ
ออกแบบพร้อมกับวิเคราะห์ลักษณะงานตามข้อมูลเนื้อหาที่ได้รับ จากนั้นมอบหมายงานให้กับ
ผู้ปฏิบัติงานและบันทึกลงในสมุดมอบหมายงานเพ่ือเป็นข้อมูลในการพัฒนาปรับปรุงระบบงานให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
  ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย ตามวันเวลาดังกล่าว โดยวิเคราะห์เนื้องาน
หลักการท างาน รวมถึงอุปกรณ์ที่ต้องใช้ ในการจัดเตรียมอุปกรณ์  ผู้ปฏิบัติงานควรค านึงถึงความ
ถูกต้องในการท างาน ในขณะตกแต่งภาพถ่ายจะต้องมีการปรับปรุงแก้ไขตกแต่งภาพ และส่งมอบงาน
ที่เสร็จสมบูรณ์ให้กับผู้ขอใช้บริการ พร้อมบันทึกวัน เวลา และปริมาณงานที่ท าเสร็จลงในสมุด
ปฏิบัติงานเพื่อเป็นข้อมูลในการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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แผนผังโครงสร้างการขอใชบ้ริการหน่วยถ่ายภาพของบุคลากรภายนอก 
ส านักเทคโนโลยีการศึกษา 

 

 

 
ภาพที่ 3.5 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 าหนดเลขที่ใบงานลงในใบขอใช้บริการเพ่ือเป็นข้อมูลในการติดต่อ
ประสานงานอย่างเป็นระบบ และประสานงานกับผู้ขอใช้บริการ อธิบายให้ทราบขั้นตอนกระบวนการ
ออกแบบพร้อมกับวิเคราะห์ลักษณะงานตามข้อมูลเนื้อหาที่ได้รับ และบันทึกลงในสมุดมอบหมาย
งานเพ่ือเป็นข้อมูลในการพัฒนาปรับปรุงระบบงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย ตามวันเวลาดังกล่าว โดยวิเคราะห์เนื้องาน
หลักการท างาน รวมถึงอุปกรณ์ที่ต้องใช้ จัดเตรียมอุปกรณ์ชุดคอมพิวเตอร์ ดาวน์โหลดภาพจาก 
Memory Card ลงใน Folder ที่ก าหนดไว้ เลือกภาพที่ต้องการและท าการตกแต่งภาพ เมื่อ
ปฏิบัติงานเสร็จแล้วด าเนินการส่งมอบงานที่เสร็จสมบูรณ์ให้กับผู้ขอใช้บริการ พร้อมบันทึกวัน เวลา 
และปริมาณงานที่ท าเสร็จลงในสมุดปฏิบัติงานเพ่ือเป็นข้อมูลในการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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แผนผังโครงสร้างการขอใชบ้ริการหน่วยถ่ายภาพของบุคคล/หน่วยงานภายนอก
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ส านักเทคโนโลยีการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3.6 การขอใช้บริการหน่วยถ่ายภาพของบุคลากรจากหน่วยงานภายนอก 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 

 
 

                  
 

ผู้ขอใช้บริการ 
(ภายนอกมหาวิทยาลัยฯ) 

อธิการบดี 

ผู้อ านวยการ 
ส านักเทคโนโลยีการศึกษา 

หัวหน้าศูนย์โสตทัศนศึกษา 

หัวหน้าหน่วยถ่ายภาพ 

ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
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ผู้ขอใช้บริการ ที่ เป็นบุคคล/หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยฯ ท าหนังสือขอความ
อนุ เคราะห์ถ่ ายภาพ โดยระบุ  วัน  เวลา  สถานที่  ที่ จะถ่ ายภาพ ส่ งมอบให้ อธิ การบดี
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 อธิการบดี รับหนังสือขอใช้บริการงานถ่ายภาพพร้อมรายละเอียด เพ่ือพิจารณามอบหมาย
ให้ผู้อ านวยการส านักเทคโนโลยีการศึกษาด าเนินงาน 
 ผู้อ านวยการส านักเทคโนโลยีการศึกษา  รับหนังสือขอความอนุเคราะห์พร้อมรายละเอียด 
เพ่ือพิจารณามอบหมายให้หัวหน้าศูนย์โสตทัศนศึกษาด าเนินการต่อไป 
 หัวหน้าศูนย์โสตทัศนศึกษา  รับหนังสือขอความอนุเคราะห์พร้อมรายละเอียด บันทึกข้อมูล
เป็นหลักฐาน และมอบหมายให้หัวหน้าหน่วยถ่ายภาพด าเนินการ 
 หัวหน้าหน่วยถ่ายภาพ  บันทึกข้อมูลการขอใช้บริการลงในสมุดรับงานของหน่วยถ่ายภาพ
ตามล าดับก่อนหลัง และก าหนดเลขที่ใบงานลงในใบขอใช้บริการเพ่ือเป็นข้อมูลในการติดต่อ
ประสานงานอย่างเป็นระบบ และประสานงานกับผู้ขอใช้บริการ อธิบายให้ทราบขั้นตอนกระบวนการ
ออกแบบพร้อมกับวิเคราะห์ลักษณะงานตามข้อมูลเนื้อหาที่ได้รับ และบันทึกลงในสมุดมอบหมาย
งานเพ่ือเป็นข้อมูลในการพัฒนาปรับปรุงระบบงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 ผู้ปฏิบัติงาน  ด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย ตามวันเวลาดังกล่าว โดยวิเคราะห์เนื้องาน
หลักการท างาน รวมถึงอุปกรณ์ที่ต้องใช้ จัดเตรียมอุปกรณ์ชุดคอมพิวเตอร์ ดาวน์โหลดภาพจาก 
Memory Card ลงใน Folder ที่ก าหนดไว้เลือกภาพที่ต้องการและท าการตกแต่งภาพเมื่อปฏิบัติงาน
เสร็จแล้วด าเนินการส่งมอบงานที่เสร็จสมบูรณ์ให้กับผู้ขอใช้บริการ พร้อมบันทึกวัน เวลา และ
ปริมาณงานที่ท าเสร็จลงในสมุดปฏิบัติงานเพ่ือเป็นข้อมูลในการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 ระบบการให้บริการตกแต่งภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอ มีรายละเอียดของขั้นตอนการให้บริการ
อย่างละเอียดดังนี้ 
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องค์ประกอบของระบบงานการปฏิบัติงานการตกแต่งภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอ 

   

    
ภาพที่ 3.7 แผนผังองค์ประกอบของระบบงานการปฏิบัติงานการตกแต่งภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอ 

 
 ส าหรับขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนส าคัญที่ผู้ปฏิบัติงานตกแต่งภาพถ่ายจ าเป็นต้องท างานอย่าง
เป็นระบบเพราะจะท าให้เข้าใจขั้นตอนการท างานรวมทั้งการติดตามงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ การ
ปฏิบัติจะแบ่งข้ันตอนออกเป็น 5 ขั้นตอนดังนี้ 
 
 1. ขั้นตอนการประสานงาน 
 หลังจากที่ได้ท าการถ่ายภาพเสร็จแล้วก่อนท าการตกแต่งภาพถ่ายควรมีการประสานงาน
ก่อนเพราะเนื่องจากการตกแต่งภาพจะเป็นการตอบสนองความต้องการของผู้ขอใช้บริการเพราะ
เนื่องจากการตกแต่งภาพถ่ายนั้นจะมีการตกแต่งภาพตามวัตถุประสงค์ของการน าภาพไปประกอบ 
สื่อ ๆ เช่น การตกแต่งภาพถ่ายเพ่ือน าไปประชาสัมพันธ์หน่วยงาน สามารถแยกประเภทได้ดังนี้ 
 แบบเป็นทางการ คือ หน่วยงานต้องการภาพที่ทุกคนต้องสวมเสื้อสูท แล้วมีตราสัญญา
ลักษณ์มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ติดที่กระเป่าเสื้อ แต่บางคน มีเสื้อที่ปักตราสัญญาลักษณ์
มหาวิทยาลัยแล้วแต่ส าหรับบางคนเอาตราสัญญาลักษณ์มหาวิทยาลัยมาเอง แต่ส าหรับบางคน
อาจจะไม่มีตรามหาวิทยาลัย ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องตกแต่งภาพโดยใส่ตรามหาวิทยาลัยเพ่ิมเข้าไป
ด้วย 
 แบบไม่เป็นทางการ คือ เป็นการตกแต่งภาพถ่ายโดยทั่วไป กรณีนี้เรื่องชุดที่ผู้ขอใช้บริการ
สวมใส่ก็จะมีความหลากหลายในการตกแต่งภาพ เช่น ปกเสื้อไม่เท่ากัน เสื้อที่สว่างท าให้นางแบบดู
อ้วน ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องตกแต่งภาพให้นางแบบดูผอม หรือบางคนกระดุมเสื้อติดไม่เรียบร้อย 

ขั้นตอนการ
ประสานงาน

ขั้นตอนการ
เตรียมงาน

ขั้นตอนการ
ตกแต่งภาพ

ขั้นตอน
การส่ง
งาน

การประเมิน

ความพึง
พอใจ
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การตกแต่งภาพจ าเป็นต้องใช้ความละเอียดให้เพ่ือจะได้เพ่ิมหรือลดในเรื่องของการตกแต่งภาพให้
สวยงามมากที่สุดและเกิดความพึงพอใจ ปัญหาต่าง ๆ ยังมีรายละเอียดอีกมากทั้งนี้ผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องพิจารณาภาพและวิเคราะห์งานให้ครบถ้วน 
 
 2. ขั้นตอนการเตรียมงาน 
 การปฏิบัติงานการตกแต่งภาพบุคคลนั้น เป็นขั้นตอนหลังจากถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอเสร็จ
แล้วขั้นตอนต่อไปคือการจัดเตรียมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์  
  2.1 เตรียมคอมพิวเตอร์เลือก Drive ที่เราต้องการโอนถ่ายข้อมูล  

 
 

ภาพที่ 3.8 การจัดเตรียมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน 
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      2.2 น าการ์ด CompactFlash ที่บันทึกภาพบุคคลใส่เข้ากับอุปกรณ์เครื่องอ่านการ์ด (Card 
Readers) 

 
ภาพที่ 3.9 Card Readers อุปกรณ์ที่ใช้ส าหรับอ่านข้อมูลในการ์ดหรือหน่วยความจ าประเภท

ต่าง ๆ โดยเชื่อมต่อกับอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
 
 

 2.3  ตั้งชื่อ Folder ลงใน Drive ที่ได้ก าหนดไว้และท าการตั้งชื่องานพร้อมวันที่ถ่ายภาพ จะ
ได้ท าการสืบค้นข้อมูลได้สะดวก รวดเร็ว เช่น ชื่อผู้ขอใช้บริการ หรือ สาขาวิชา ส านักต่าง ๆ ที่มาของ
ใช้บริการ 

 
ภาพที่ 3.10 ลักษณะการโหลดภาพลง Drive ที่ต้องการ 
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2.4  ท าการดาวน์โหลดข้อมูลภาพลงใน Folder ที่ก าหนดไว้ 

 
ภาพที่ 3.11 ลักษณะการโหลดภาพจาก ข้อมูลในการ์ด พร้อมตั้งช่ืองาน 

 
 2.5  เลือกภาพที่ต้องการโดยผ่านโปรแกรม ACDsee Pro6 ซึ่งเป็นโปรแกรมส าหรับเปิดดู
ไฟล์รูปภาพ และท าการเลือกรูปที่ต้องการ เมื่อเลือกรูปที่ต้องการแล้วให้ท าการตั้งชื่อไฟล์ภาพเพ่ือ
สะดวกต่อการเรียกภาพมาท าการตกแต่ง เพราะเนื่องจากไฟล์ภาพจากกล้องที่บันทึกจะเป็นลักษณะ
รหัสของโปรแกรมที่กล้องก าหนดตัวเลข เช่น IMG_0001, IMG_0002, IMG_0003 ซึ่งการเรียกรูป
น ามาตกแต่งจะดูยากและเสียเวลาดังนั้นเราควรจะต้องตั้งชื่อภาพที่ต้องการใหม่ เช่น 001 หรือชื่อผู้
ขอใช้บริการ และแต่ก าหนดเพ่ือจะได้เห็นไฟล์ภาพที่ต้องการได้ง่ายมากขึ้น 

 
 

ภาพที่ 3.12 เลือกภาพที่ต้องการโดยผ่านโปรแกรม ACDsee Pro6 ซึ่งเป็นโปรแกรมส าหรับ
เปิดดูไฟล์รูปภาพ 
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3. ขั้นตอนการตกแต่งภาพ เปิดโปรแกรม Adobe Photoshop CS6 และท าการเปิดไฟล์
ภาพที่ต้องการจากนั้นท าการตกแต่งภาพตามความต้องการของผู้ใช้บริการให้เกิดความสวยงาม ตรง
ตามวัตถุประสงค์มากที่สุด แต่ต้องค านึงถึงความเป็นจริงไม่ผิดเพ้ียนไปจากความเป็นจริงมากนัก 
ส าหรับขั้นตอนนี้จะต้องอาศัยประสบการณ์การท างานน ามาประยุกต์ใช้ ไม่ว่าจะเป็น การเลือกใช้
เครื่องมือในการแต่งภาพ การปรับสี การปรับแสง ของภาพถ่ายเพราะเนื่องจากการถ่ายภาพอาจจะ
เกิดปัญหาเช่น แสงในการถ่ายภาพอาจมีการถ่ายภาพที่ท าให้ภาพมืดหรือสว่างแตกต่างกัน 
  ขั้นตอนในการตกแต่งภาพมีความจ าเป็นต้องจัดท าคู่มือการตกแต่งภาพบุคคลในสตูดิโอ 
เพ่ือจะได้เข้าใจขั้นตอน วิธีการ รวมทั้งเทคนิคที่น ามาใช้ในการตกแต่งภาพบุคคล 
  

3.1 เปิดโปรแกรม Adobe Photoshop CS6  

 
 

ภาพที่ 3.13 เปิดโปรแกรม Adobe Photoshop CS6 
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 3.2 เปิดงานที่ต้องการโดยเริ่ม File > Open > เลือก Drive D คลิกชื่อ Folder แล้วเลือก
ภาพที่ต้องการ 
 

 
 

ภาพที่ 3.14 เปิดโปรแกรม Adobe Photoshop CS6 แล้วท าการเลือกภาพที่ต้องการ 
น ามาตกแต่งภาพ 

 

 
 

ภาพที่ 3.15 เปิด File ภาพที่ต้องการน ามาตกแต่ง 
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  3.3 ด าเนินการตกแต่งภาพ  
 การตกแต่งภาพบุคคลในสตูดิโอเป็นการน าภาพถ่ายที่ต้องการตกแต่งภาพน ามาแก้ไข
ข้อบกพร่องต่าง ๆ ที่ต้องการตกแต่ง การน าเครื่องมือหรือเอฟเฟ็คต์ที่มีในโปรแกรมมาใช่นั้นขึ้นอยู่กับ
ภาพถ่ายที่ต้องน ามาประยุกต์ใช้เพื่อช่วยให้ภาพถ่ายบุคคลเกิดความสมบูรณ์ สวยงามมากข้ึน  
 ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานควรทราบถึงเครื่องมือที่ใช้ส าหรับตกแต่งและรีทัชภาพในโปรแกรม 
Adobe Photoshop ประกอบด้วย 
 กลุ่มเครื่องมือที่ใช้ส าหรับตกแต่งและรีทัชภาพที่ผู้จัดท าคู่มือนิยมน ามาใช้ในการตกแต่งภาพ
บุคคลในสตูดิโอ 
 3.3.1 เครื่องมือส าหรับลบรอยและจุดบกพร่อง 
 Healing Brush Tool คือแปรงส าหรับแก้ไขรูปภาพ ช่วยลบรอยต่างๆ เครื่องมือนี้โปรแกรม 
จะท าการปรับค่าแสง และลวดลายให้อัตโนมัติ 
 Patch Tool คือเป็นเครื่องมือเลือกบริเวณภาพ Selection ที่มีข้อบกพร่อง 
ใช้ส าหรับตกแต่งลบรอยและจุดบกพร่องในภาพด้วยการใช้สีบริเวณใกล้เคียงมาผสมกับเฉดสีเดิม 

 
 

ภาพที่ 3.16 เครื่องมือส าหรับตกแต่งลบรอยและจุดบกพร่องในภาพ 
 

 
ภาพที่ 3.17 ภาพตัวอย่างการใช้เครื่องมือ Healing Brush Tool ส าหรับใบหน้าที่มีข้อบกพร่อง 
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ภาพที่ 3.18 ภาพตัวอย่างส าหรับใบหน้าที่ใช้เครื่องมือ Healing Brush Tool มาใชแ้ก้ไข

ข้อบกพร่องส าหรับลบรอยผิวที่ไม่สวยงาม เช่น รอยสิว ให้มีความเรียบเนียน 
 
 
 3.3.2 เครื่องมือที่ใช้คัดลอกพ้ืนที่ 
 Clone stamp เครื่องมือนี้จะเป็นการคลิกบริเวณท่ีใกล้เคียงกับพื้นที่ที่ต้องการลบโดยท า 
การเลือกขนาดของเครื่องมือโดยกด Alt  
 Pattern stamp เป็นเครื่องมือที่ใช้การระบายพ้ืนที่ตาม Pattern ที่มีอยู่ หรือสร้างเองด้วย 
ค าสั่ง Define Pattern ไว้ล่วงหน้าก่อนจึงจะสามารถใช้เครื่องมือนี้ได้ 

 
  

ภาพที่ 3.19 สัญญาลักษณ์เครื่องมือ Clone stamp ที่ใช้ส าหรับลบภาพ 
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ภาพที่ 3.20 การน าเครื่องมือ Clone stamp น ามาลบรอยบริเวณแว่นตาที่เกิดจากการสะท้อน

ของแสงไฟแฟลชท่ีใช้ในการถ่ายภาพ 
 

 
ภาพที่ 3.21 แสดงการใช้เครือ่งมือ Clone stamp ในการลบภาพให้เกิดความสวยงามมากขึ้น 

 
 
 3.3.3 เครื่องมือลบภาพ 
 Eraser เป็นเครื่องมือที่ใช้ลบภาพบางส่วนที่ไม่ต้องการ สามารถเลือกขนาดของเครื่องมือได้ 

 

 
 

ภาพที่ 3.22 สัญญาลักษณ์เครื่องมือ Eraser ที่ใช้ส าหรับลบภาพ 
 
 



คู่ มื อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ก า ร ต ก แ ต่ ง ภ า พ ถ่ า ย บุ ค ค ล ใ น ส ตู ดิ โ อ  | 46 

 

 

 
 

ภาพที่ 3.23 การน าเครื่องมือ Eraser มาใช้ส าหรับลบภาพในส่วนที่ไม่ต้องการ 
 

 3.3.4 การปรับภาพให้ได้สัดส่วน 
  Liquify Filter ส าหรับการตกแต่งภาพบุคคลนั้น Liquify Filter จะมีบทบาทส าคัญในการ
ช่วยให้สัดส่วนของภาพดูเล็กลงเป็นการหดภาพวนไปมา แต่การแต่งภาพโดยใช้ฟิวเตอร์นี้จะต้องใช้
ด้วยความระมัดระวังและต้องค านึงถึงสัดส่วนให้ดูเป็นธรรมชาติ ไม่ผิดเพี้ยนเกินจริง  
 

 
 

ภาพที่ 3.24 การเลือก MENU Bar เพื่อเข้าถึง Liquify Filter   
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ภาพที่ 3.25 การเลือก Menu Bar เพื่อเลือก Liquify Filter มาใช้ลดสัดส่วนของภาพ 
 

 เมื่อเปิดเครื่องมือ Liquify Filter มาใช่สิ่งส าคัญอย่างหนึ่งคือการเลือกขนาดของหัวแปรงมา
ใช้ในการตกแต่งภาพในขณะปฏิบัติงานอาจมีการปรับขนาดของหัวแปรงตามความเหมาะสมกับพ้ืนที่
ได้ตลอดเวลาตามความต้องการ 
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ภาพที่ 3.26 แสดงการเปรียบเทียบการแต่งภาพก่อน – หลัง ในการน า Liquify Filter  
 มาใช้ลดสัดส่วนของภาพ 

 
 จากภาพตัวอย่างจะเห็นว่าแขนของผู้ใช้บริการใหญ่และมีบริเวณเนื้อแขนมาก ผู้ปฏิบัติงาน
ควรแต่งภาพให้เนื้อแขนดูเล็กลง เพ่ือท าให้แขนเลียวยาวมาก ทั้งยังช่วยให้ภาพเกิดความสวยงาม  
ทั้งนี้ผู้ปฏิบัติงานสามารถน าวิธีการดังกล่าวมาใช้ในการลดส่วนเกินของสรีระในส่วนอื่นได้อีกด้วย 
 
 3.3.5 เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้ท าการตกแต่งภาพเสร็จเรียบร้อยแล้วสิ่งหนึ่งที่ไม่ควรลืมคือการ 
Save files โดยควรบันทึกภาพในลักษณะเป็นแบบ JPG. (รวมLayer) และPSD. (ไม่รวมLayer 
เหมาะส าหรับน ามาแก้ไขเพ่ิมเติมใน Layer ที่ต้องการได้) ส าหรับการบันทึกภาพจะต้องเลือกความ
ละเอียดของภาพให้มีความละเอียดสูงสุด ภาพที่ได้จะมีความคมชัดสวยงานที่สุด โดยผู้ปฏิบัติงานต้อง
ท าการตั้ง ชื่อ File ภาพให้ง่ายต่อการค้นหาและน าไปใช้ เช่น ถ้าเป็นภาพบุคคลควรตั้งชื่อตาม
ต าแหน่งให้ถูกต้อง 
 



คู่ มื อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ก า ร ต ก แ ต่ ง ภ า พ ถ่ า ย บุ ค ค ล ใ น ส ตู ดิ โ อ  | 49 

 

 

 
ภาพที่ 3.27 แสดงลักษณะการบันทึกภาพหลังจากการตกแต่งภาพเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

 
 
4. ขั้นตอนการส่งงาน  แบ่งออกเป็น 2 แบบ คือ  
 - อัดขยายภาพ ก่อนส่งงานส าหรับขั้นตอนนี้ขึ้นอยู่กับความต้องการของผู้ขอใช้บริการ ว่า  
ต้องการอัดขยายภาพขนาดเท่าไหร่ เพราะขนาดของภาพจะมีผลต่อการเสียค่าใช้จ่ายด้วย  
 - File ภาพ การส่งงานในลักษณะ ช่างภาพต้องมีการสอบถามว่าต้องการให้ส่งงานใน
ลักษณะไหน เช่น ส่งงานโดยการ Write ลงแผ่น หรือ ส่งผ่าน e-mail  ส่งทาง Line, google Drive
หรือน า Flash Drive มา Save งาน  
 
 5. การประเมิน  โดยจะแบ่งออกเป็น 2 แบบ คือ 
 5.1 การประเมินไม่เป็นทางการ คือ ผู้ขอใช้บริการเมื่อได้รับภาพไม่ว่าจะเป็นการอัดขยาย
ภาพหรือเป็น File ก็ตาม ถ้าผู้ขอใช้บริการรู้สึกไม่ชอบภาพ หรือ ต้องการให้แก้ไขเพ่ิมเติม ช่างภาพ
ต้องมีการพิจารณาความเป็นไปได้ ประเมินความยากง่ายในการแก้ไขด้วย เพราะภาพบุคคลต้อง
ตกแต่งภาพแล้วให้ดูเป็นธรรมชาติ รูปหน้าต้องไม่ผิดเพ้ียนเกินความเป็นจริงด้วย โดยเฉพาะถ้า
ต้องการแก้ไขในกรณีท่ีอัดขยายภาพมาแล้วต้องอธิบายว่ามี ค่าใช้จ่ายเพิ่มด้วย 
 5.2 การประเมินเป็นทางการ คือ ผู้ขอใช้บริการได้รับงานเรียบร้อยแล้ว หน่วยงานจะแนบ
แบบประเมินความพึงพอใจในการให้บริการ เพ่ือท าการประเมินตามหัวข้อที่ก าหนดให้ 
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ภาพที่ 3.28 ตัวอย่างแบบประเมินความพึงพอใจ 

  
 โดยสรุป การปฏิบัติงานได้มีการวางแผนการท างานอย่างมีระบบเป็นอย่างดีเพ่ือให้การ
ท างานเริ่มต้นตั้งแต่ผู้ที่ต้องการขอใช้บริการให้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการถ่ายภาพและตกแต่งภาพถ่าย
บุคคลในสตูดิโอ ให้เห็นขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งวิธีการมอบงาน และประเมินผลงาน ส่วน
ขั้นตอนในการตกแต่งภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอจะได้กล่าวในบทต่อไป 



 



บทที่ 4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตกแต่งภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอ 

 
 การปฏิบัติงานการตกแต่งภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอ เป็นขั้นตอนที่ต้องปฏิบัติหลังจากการ
ถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอซึ่งได้จัดท าคู่มือไปแล้วนั้น จะกล่าวได้ว่าเมื่อถ่ายภาพเสร็จแล้วไม่ใช่ว่างานที่
ปฏิบัติจะเสร็จสิ้นกระบวนการและสามารถส่งงานให้กับผู้ขอใช้บริการได้ทันที ผู้ปฏิบัติงาน
จ าเป็นต้องมีการปรับแต่งภาพให้เกิดความสมบูรณ์ของภาพมากที่สุด เพราะเนื่องจากการถ่ายภาพ
ด้วยกล้องดิจิทัลมีความแตกต่างกันในการแสดงความละเอียดค่าความมืดสุดไปถึงค่าความสว่างสุดได้
ไม่เท่ากับดวงตามนุษย์เพราะดวงตาของมนุษย์สามารถมองเห็นส่วนที่มืดสุดถึงสว่างสุดได้ประมาณ 
14-20 Stop ซึ่งเป็นค่าเฉลี่ยที่คนส่วนใหญ่ที่ไม่ใช่คนตาบอดสีหรือคนที่มีปัญหาด้านสายตา แต่
ส าหรับกล้องดิจิทัลมีความสามาถแสดงความละเอียดค่าความมืดสุดไปถึงค่าความสว่างสุดได้
ประมาณ 10 Stop ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับเทคโนโลยีและเซ็นเซอร์รับภาพของกล้องแต่ละยี่ห้อด้วย  
 จากข้อมูลดังกล่าวพบว่าการตกแต่งภาพจึงมีความส าคัญอย่างมากในการเพ่ิมความสมบูรณ์
ของภาพให้สวยงาม สามารถปรับแสง สี และสามารถลดหรือเพ่ิมรายละเอียดตามต้องการได้อย่าง
สะดวก รวดเร็ว อีกด้วย   
                                               
                                                             ค่าเทากลาง                                                                                                                

  การปรับค่าความมืดให้สว่างข้ึน                          การปรับค่าความสว่างให้มืดขึ้น 
 

                                          
                               
                                               วัตถุที่มืด                                    วัตถุที่มีความสว่าง 
 
 

    ภาพที่ 4.1 การแสดงค่าวัตถุมืดมากไปจนถึงวัตถุสว่างมาก 
 

ที่มา:Wuttipong Nim-orn.2018.ท ำไมกำรตกแต่งภำพถ่ำยดิจิทัลจึงมีควำมจ ำเป็น.สืบค้นเมื่อ 
วันที่ 11 ตุลาคม  2562,https://www.dozzdiy.com/ท าไมการตกแต่งภาพถ่ายดิจิทัลจึงมีความ
จ าเป็น/. 
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การตกแต่งภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอ โดยปกติที่ปฏิบัติงานนั้นจะพบว่า ผู้ขอใช้บริการจะมีความ
ต้องการให้แก้ไขข้อบกพร่องของใบหน้า เช่น ขอให้แต่งภาพใบหน้าให้เล็ก ลบสิว ลบริ้วรอยบน
ใบหน้า เพ่ิมคิ้วให้ด า ท าปากให้แดง ช่วยแต่งภาพให้ดูเด็ก คนอ้วนท าให้ผอม ท าผมบางให้หนา ฯลฯ 
สิ่งต่างเหล่านี้ท าให้ผู้จัดท าคู่มือต้องใช้ความรู้ ความสามารถ และความพยายามอย่างมาก รวมทั้งน า
ประสบการณใ์นการแก้ไขสิ่งต่าง ๆ ที่ผู้ขอใช้บริการส่วนใหญ่ต้องการ  
 

อุปกรณ์และซอฟต์แวร์ที่ใช้ในการตกแต่งภาพ 
1. อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ จะต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
1.1 คอมพิวเตอร์ที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งจะต้องมี CPU ที่ท างานได้เร็ว เพราะการท างาน

เกี่ยวกับภาพถ่ายนั้นจะมีความละเอียดสูง ดังนั้นถ้ามีการประมวลผลของคอมพิวเตอร์ที่เร็วจะช่วยให้
การท างานเกี่ยวกับการตกแต่งภาพและการรับค าสั่งการท างานได้อย่างรวดเร็ว  

1.2 หน่วยความจ า RAM ส าหรับงานตกแต่งภาพถ่ายบุคคลจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีความจุ
มากพอสมควรเพ่ือจะได้สามารถจัดเก็บข้อมูลภาพถ่ายได้เป็นจ านวนมากเพ่ือให้สามารถเก็บข้อมูล
ต่าง ๆที่จ าเป็นได้และสะดวกในการเรียกข้อมูลขึ้นมาได้อย่างสะดวดรวดเร็วได้ 

1.3 การ์ดจอหรือการ์ดแสดงผล เป็นแผงวงจรอิเล็กทรอนิกส์ที่ท าหน้าที่ในการน าข้อมูลที่ได้
จากการประมวลผลของ CPU มาแสดงบนจอภาพท าให้ผู้ตกแต่งภาพท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
โดยจอภาพจะเป็นส่วนที่รับข้อมูลจากการ์ดช่วยในการประมวลผลภาพ,แสดงรายละเอียดของภาพ
และสี  

1.4 การแสดงผลของจอภาพจะต้องมีความคมชัดและมีความละเอียดสูง เพราะการตกแต่ง
ภาพจะต้องมีการท างานอย่างละเอียดการดูและสังเกตภาพที่จะท าการแก้ไขข้อบกพร่องต่าง ๆ ของ
ตัวแบบนั้น ผู้แต่งภาพจ าเป็นที่จะต้องใช้ความรอบคอบในการท างานดังนั้นประสิทธิภาพของจอที่ดี
จะลดการสั่นไหวของจอเพ่ือไม่ให้รบกวนสายตา 

 
2. ซอฟต์แวร์ที่ใช้ส าหรับการตกแต่งภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอ คือ โปรแกรม Adobe 

Photoshop  
 Adobe Photoshop เป็นโปรแกรมที่เหมาะกับการตกแต่งภาพถ่าย สามารถสร้างสรรค์
ภาพออกมาได้ตามต้องการ ปรับแสง สี และความความชัดท าภาพให้เบลอทั้งยังสามารถใส่ Effect 
ต่าง ๆให้กับภาพและตัวหนังสือ ใส่ฟิลเตอร์ส าหรับตกแต่งภาพถ่ายบุคคลให้ผิวหน้า ขาว เนียน ลบ
สิว ฝ้า จุดด่างด า ได้อย่างสะดวกรวดเร็ว ทั้งยังแก้ไขข้อบกพร่องของใบหน้า รูปร่าง ลบหรือเพ่ิมใน
ส่วนที่ต้อง Retouching อย่างมืออาชีพ เครื่องมือที่มีในโปรแกรมช่วยอ านวยความสะดวก สามารถ
เลือกใช้เพ่ือปฏิบัติงานได้อย่างเหมาะสมตามความต้องการเป็นอย่างดี ปัจจุบัน โปรแกรม ได้พัฒนา
ไปเป็น Adobe Photoshop CC แล้ว แต่การจัดท าคู่มือในเล่มนี้ ผู้จัดท ายังคงใช้ โปรแกรมตกแต่ง
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ภาพด้วยโปรแกรม Adobe Photoshop CS6 ซึ่งเป็นเวอร์ชั่นเก่าที่เป็นโปรแกรมลิขสิทธิ์  เพราะ
เนื่องจากโปรแกรม Adobe Photoshop CC แบบ License มีลิขสิทธิ์ที่ทางมหาวิทยาลัยจัดสรรให้
ยังไม่เพียงพอกับความต้องการของหน่วยงาน 
 ผู้จัดท าคู่มือ “การปฏิบัติงานการตกแต่งภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอด้วยโปรแกรม Adobe 
Photoshop” ได้เห็นความส าคัญ และประโยชน์ที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ รวมทั้ง
ได้รวบรวมเนื้อหา ขั้นตอน และการน าตัวอย่างแสดงเทคนิคขั้นตอนการตกแต่งภาพถ่ายเพ่ือท าการ
แก้ไขข้อบกพร้องของใบหน้าเพ่ือให้ผู้ที่สนใจ ได้เข้าใจทั้งยังสามารถปฏิบัติตามได้ ทั้งนี้  เทคนิค
ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานนั้น เป็นความสามารถและความถนัดของผู้จัดท าเท่านั้น อาจมีใคร
หลายคนที่ได้ศึกษาคู่มือเล่มนี้แล้วเกิดข้อสงสัย ให้เข้าใจว่าอาจมีหลาย ๆ วิธี ที่จะท าการจัดการภาพ
แล้วแต่ความถนัดของแต่ละบุคคลเช่นกัน ดังนั้นขั้นตอนและวิธีการดังกล่าวนี้จะเป็นอีกวิธีหนึ่งที่ช่วย
ในการสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงาน โดยแบ่งการท างานออกเป็น 2 ส่วนดังนี้ 
 

ส่วนที่ 1 เป็นการตกแต่งและแก้ไขภาพให้สวยงามสมบูรณ์ยิ่งขึ้น ได้แก่ 
 1. การปรับสีผิว 
 2. ลบริ้วรอย 
 3. ปรับสีฟัน 
 4. การตกแต่งตัดต่อผม 
 5. การปรับแสงเงาใต้คาง 
 
 ส่วนที่ 2 เทคนิคเพิ่มเติมส าหรับแก้ไขปรับปรุงภาพที่เป็นปัญหาเฉพาะบุคคล 
 - เทคนิคการปรับปากให้ได้รูปทรง 
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หน้าจอเมนูและเครื่องมือของโปรแกรม Adobe Photoshop CS6 
 

        2. Option bar 
  1. Menu  bar                                                   3. พื้นที่การท างาน  Workspace 

 
 
 6. กล่องเครื่องมือ Toolbox       5. พื้นที่ท างาน Canvas       4. พาเนลต่าง ๆ Panel 

 
ภาพที่ 4.2 หน้าจอโปรแกรม Adobe Photoshop CS6 

 
4.1 เมนูบาร์ (Menu Bar) เมนูบาร์เป็นชุดค าสั่งที่ใช้ส าหรับการเปิดใช้งานโดยจะมีเมนูย่อยซ่อนอยู่ 

 
 

ภาพที่ 4.3 เมนูบาร์ (Menu Bar) ของโปรแกรม Adobe Photoshop CS6 

 
4.2 Option bar  ออปชั่นบาร์  คือ แถบเครื่องมือที่ใช้ส าหรับการปรับแต่งเครื่องมือต่าง ๆ โดยจะ
มีให้เลือกใช้งามตามความต้องการของผู้แต่งภาพ  

 
 

ภาพที่ 4.4 Option bar  ออปชั่นบาร์ของโปรแกรม Adobe Photoshop CS6 
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4.3 พื้นที่การท างาน Workspace  ส าหรับโปรแกรม Adobe Photoshop CS6 จะมีการจัดเตรียม
พ้ืนที่การท างานตามลักษณะงานตามความเหมาะสมซึ่งจะอยู่ด้านขวามือของหน้าต่างโปรแกรม 

 
 

ภาพที่ 4.5 พื้นที่การท างาน Workspace  ส าหรับโปรแกรม Adobe Photoshop CS6 
  
4.4 พาเนลต่าง ๆ Panel เป็นแถบควบคุมการท างานมีลักษณะเป็นหน้าต่างย่อย ๆ มีรายละเอียด
ของโปรแกรมท าให้สามารถจัดการกับพาเนลได้หลายวิธี เพ่ือให้สะดวกกับการใช้งาน 

 
ภาพที่ 4.6 พาเนลต่าง ๆ Panel ส าหรับโปรแกรม Adobe Photoshop CS6 
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4.5 พื้นที่ท างาน Canvas คือการเปิดภาพที่เราต้องการจะตกแต่งภาพแล้วท างานบนพ้ืนที่ในภาพ
นั้น ๆ 
 

 
 

ภาพที่ 4.7 พื้นที่ท างาน Canvas ส าหรับโปรแกรม Adobe Photoshop CS6 
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4.6 กล่องเครื่องมือ Toolbox 

 

 
 

 
ภาพที่ 4.8 กล่องเครื่องมือ Toolbox  ส าหรับโปรแกรม Adobe Photoshop CS6 
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ผู้จัดท าคู่มือ ได้แบ่งการปฏิบัติงานการตกแต่งภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอ ดังนี้ 
 การตกแต่งและแก้ไขภาพให้สวยงามสมบูรณ์ 
 1. การปรับสีผิว 
 2. การลบริ้วรอย 
 3. การปรับสีฟันให้ขาว 
 4. การตกแต่งผม 
 5. การปรับแสงเงาใต้คาง 
   
 1. การปรับสีผิว หน่วยถ่ายภาพ เป็นหน่วยงานที่ให้บริการถ่ายภาพประกอบสื่อต่าง ๆ 
โดยเฉพาะการถ่ายภาพบุคคลพร้อมตกแต่งภาพถ่าย ประกอบสื่อสิ่งพิมพ์และสื่อคอมพิวเตอร์ เช่น 
งานที่ผู้จัดท าคู่มือได้น ามาเสนอนั้นเป็นขั้นตอนการตกแต่งภาพบุคคลในสตูดิโอประกอบ e-learning 
ชุดวิชา 41719 กฎหมายกระบวนการยุติธรรมเกี่ยวกับการควบคุมและปราบปรามอาชญากรรมใน
ประเทศและข้ามชาติที่ส าคัญ ส าหรับขั้นตอนการตกแต่งจะมีความแตกต่างกันในแต่ละครั้งขึ้นอยู่กับ
สถานะการณ์ ดังนั้นควรมีการพิจารณาถึงความต้องการและความเหมาะสม ดังนี้ 
 1.1 ขั้นตอนแรกหลังจากท่ีโหลดภาพแล้วตั้งชื่องานตาม Folder ที่ก าหนดไว้แล้วนั้น และท า
การเลือกภาพที่ต้องการ จากนั้นท าการตั้งชื่อ File ภาพ ให้เรียบร้อยเพ่ือสะดวกในการน าภาพมาใช้
เพราะเนื่องจากเวลาถ่ายภาพนั้นจะมีรูปที่คล้ายกันในการเลือกรูป เพ่ือป้องกันไม่เป็นการน าภาพมา
แต่งผิดเพราะภาพนั้น ๆ ที่ได้เลือกไว้ได้ผ่านการพิจารณาจากช่างภาพ หรือ ผู้ขอใช้บริการได้  
 

 
ภาพที่ 4.9 การเลือกภาพจากโปรแกรมดูภาพ ACD See Pro6 
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 1.2 หลังจากได้ท าการเลือกภาพแล้ว จากนั้น ท าการเปิดโปรแกรม Adobe Photoshop 
CS6 

 
ภาพที่ 4.10 โปรแกรม Adobe Photoshop CS6 

 
 1.3 หน้าต่างโปรแกรม Adobe Photoshop CS6 พร้อมปฏิบัติงาน 

 
 

ภาพที่ 4.11 หน้าต่างโปรแกรม Adobe Photoshop CS6 
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 1.4 ท าการเปิดงานหรือเปิด File ภาพที่ต้องการตกแต่ง โดยคลิก Open แล้วท าการเปิด
ภาพที่ได้เลือกไว้แล้ว 

  
ภาพที่ 4.12 หน้าต่าง File โปรแกรม Adobe Photoshop CS6 

 
 1.5 เปิดภาพที่ต้องการจะท าการตกแต่งแก้ไข โดยค่อย ๆ พิจารณาภาพโดยรวมก่อนว่า
ต้องการแก้ไขอะไรบ้าง 

 
ภาพที่ 4.13 เปิด File ภาพ 
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 1.6 ท าการขยายภาพ แล้วขยับภาพให้ทั่วทั้งภาพเพ่ือจะได้ท าการพิจารณาว่าต้องแก้ไข
อะไรบ้าง 

 
 

ภาพที่ 4.14 การขยายภาพเพื่อพิจารณาภาพได้เห็นอย่างชัดเจน  
 

 1.7 ขั้นตอนต่อมากอันดับแรกในการตกแต่งภาพท าการปรับสีของภาพโดยใช้เครื่องมือ โดย
เข้าไปที่ Menu bar > Image > Adjustments > Levels  

  
 

ภาพที่ 4.15 วิธีการเข้าถึงหน้าต่างปรับค่าแสงเงาความสว่างด้วย Levels   
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 1.8 ปรับสีผิว ต้องท าการปรับค่าแสงเงาความสว่างด้วย Levels ส าหรับการปรับค่าความมืด
หรือความสว่างของภาพให้ปรับ การเข้าถึงการปรับแต่งความสว่างสามารถใช้วิธีลัด โดยการกด 
ctrl+l   

 
ภาพที่ 4.16 การปรับค่าแสงเงาความสว่างด้วย Levels  

   
 1.9 ผู้ปฏิบัติงานจะต้องใช้ความช านาญและความเชี่ยวชาญในการมองภาพว่าต้องปรับค่า
แสงเงาความสว่างให้เหมาะสมกับภาพ โดยการท างานแต่ละภาพจะมีการปรับค่าความสว่างไม่
เท่ากันขึ้นอยู่กับภาพต้นฉบับที่จะท าการตกแต่ง ส่วนการปรับค่าให้ เลื่อนสไลด์เพื่อปรับลดความเข้ม
ของสีด าและขาวตามความต้องการเพ่ือช่วยให้ภาพที่จะตกแต่งมีความสว่างหรือมืดตามความ
เหมาะสมเพ่ือให้เกิดความสวยงาม 

  

ภาพที่ 4.17 การเลื่อนสไลด์เพื่อปรับลดความเข้มของสีด าและสีขาว   
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 1.10 หลังจากท่ีปรับค่าความสว่างเรียบร้อยแล้ว จากนั้นท าการขยายภาพเพ่ือดูรายละเอียด 
โดยกด Ctrl >Tap พร้อมกันจะเห็นเครื่องหมาย บวก ภาพจะขยายขึ้น แต่ถ้ากด Alt >Tap พร้อม
กันจะเห็นเครื่องหมาย ลบ ขนาดภาพจะลดลงตามความต้องการ แต่ส าหรับการตกแต่งภาพบุคคลใน
สตูดิโอจะต้องดูแล เรื่องริ้วรอยบนใบหน้า รวมทั้งข้อบกพร่องของใบหน้า โดยอาศัยการพิจารณาจาก
ความต้องการของนางแบบ และช่างภาพต้องพิจารณาถึงความเป็นไปได้ในการตกแต่งภาพอย่าง
เหมาะสม 

 

 
ภาพที่ 4.18  การขยายภาพเพื่อพิจารณารายละเอียดในการแก้ไขข้อบกพร่องของใบหน้า 

 
  2. การลบริ้วรอย ส่วนมากการตกแต่งภาพบุคคลจะท าการแก้ไขข้อบกพร่องของใบหน้า 
โดยเริ่มจากการลบริ้วรอยบนใบหน้า เช่น รอยของร่องแก้ม สิว ฝ้า รอยบริเวณรอบดวงตาฯลฯ โดย
ผู้ปฏิบัติงานจะใช้เครื่องมือ  Healing Brush Tool 

 
 

ภาพที่ 4.19 เลือกเครื่องมือ Healing Brush Tool เพื่อลบริ้วรอยบนใบหน้า 
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 2.1 เครื่องมือ Healing Brush Tool ใช้ส าหรับลบริ้วรอยบนใบหน้าลักษณะการท างานเป็น
การจ าค่าสีและรายละเอียดที่ใกล้เคียงการใช้เครื่องมือ ต้องเลือกขนาดของBrushก่อนท าการคลิก
พ้ืนที่บริเวณใกล้เคียงจุดที่จะท าการลบก่อนแล้วค่อยคลิกบริเวณที่ลบไปเลื่อย ๆ ตามความต้องการ 
โดยสามารถเลือกขนาดของเครื่องมือได้ตามความต้องการในขั้นตอนนี้จะมีความส าคัญมาก เพราะ
การลบริ้วรอยนอกจากจะต้องค่อย ๆ คลิกแล้วยังต้องคอยสังเกตว่าการแต่งภาพมีความกลมกลืนไป
กับใบหน้าหรือไม่ มีส่วนไหนลบจนบริเวณส่วนของใบหน้าผิดเพ้ียนไปหรือไม่ บางครั้งการลบสิว หรือ 
ริ้วรอย บริเวณโหนกแก้ม ไม่ได้สังเกตว่ามิติของภาพได้หายไปด้วยหรือเปล่า ฉะนั้นต้องคอยระวัง
ในขณะแต่งภาพด้วยเช่นกัน 
 

                     
 

ภาพที่ 4.20 การเลือกขนาดของเครื่องมือ Healing Brush Tool เพื่อให้เหมาะกับพื้นใน 
การลบภาพ 

 
 2.2 เมื่อท าการลบริ้วรอยด้วยเครื่องมือ Healing Brush Tool แล้วจากนั้นจึงพิจารณาถึง
ส่วนอ่ืนต่อว่าจะท าการแก้ไขภาพในส่วนไหนต่อ แต่ส่วนใหญ่ล าดับต่อมา จะมาลบบริเวณไรผม 
เพ่ือให้ทรงผมดูเรียบร้อยสวยงามมากขึ้น ในส่วนนี้เราอาจจะเลือกใช้เครื่องมือ Clone stamp Tool 
เพ่ือท าการลบบริเวณไรผม ซึ่งลักษณะการท างานเป็นแบบลบโดยสามารถเลือกขนาดของเครื่องมือ
และยังสามารถเลือกรูปแบบการของเครื่องมือให้มีความคมชัดหรือไรขอบหรือรูปแบบอ่ืน ๆที่
ก าหนดให้มาเลือกใช้ตามความต้องการได้อีกด้วย  
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 ภาพที่ 4.21 การเลือกขนาดของเครื่องมือ Clone stamp Tool เพื่อให้เหมาะกับพื้นทีใ่นการ

ตกแต่งภาพ 
 

 3. การปรับสีฟันให้ขาว มีความส าคัญอย่างยิ่งเพ่ือเป็นการสร้างรอยยิ้มและเสริมสร้างความ
สวยงามของภาพให้กับนางแบบ ซึ่งจะเห็นได้ว่าภาพที่น ามายกตัวอย่างนั้น นางแบบมีรอยยิ้มที่
สวยงาม สดใสอยู่แล้วแต่ถ้าเราได้ท าการตกแต่งสีฟันให้ขาวขึ้นอีกเล็กน้อยจะท าให้รอยยิ้มดูสมบูรณ์
แบบมากยิ่งขึ้น โดยเราจะน าวิธีการแต่งภาพโดยเริ่มจากการขยายภาพเพ่ือใช้เครื่องมือ Polygonal 
lasso Tool แล้วท าการเลือกพ้ืนที่บริเวณฟันได้อย่างชัดเจน 

 
 

ภาพที่ 4.22 เครื่องมือ Polygonal lasso Tool แล้วท าการเลือกพื้นที่บริเวณฟัน 
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 3.1 เมื่อเลือกพ้ืนที่ของฟันด้วยเครื่องมือ Polygonal lasso Tool แล้วให้ปรับขอบความ
เบลอของขอบ เ พ่ื อ ให้ ก า รป รั บ สี ดู เ รี ย บ เ นี ย น ข อ งข อบ ฟันด้ ว ย  โ ดย เ ลื อ ก เ ริ่ ม จ า ก 
Select>Modify>Feather โดยก าหนดไป 2 พิกเซล 

 
 

ภาพที่ 4.23 การก าหนดความเบลอของขอบท่ีได้ท าการ Select  
  

 
 

ภาพที่ 4.24 การแสดงความเบลอของขอบที่ได้ท าการ Select  
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 3.2 จากนั้นท าการเลือกค าสั่ง Image>Adjustments>Hue/Saturation หรือกดคีย์ลัด 
Ctrl+U เพ่ือท าการปรับสีฟันให้ขาวขึ้น หรือถ้าบางครั้ง ให้เลือก Yellows จากนั้นเลื่อนสไลด์ของ 
Saturation แล้วดูที่ฟันว่าขาวหรือลดสีเหลืองให้เหมาะสมเกิดความสวยงามไม่ให้สว่างหรือขาว
จนเกินไป  
 

 
 

 
 

ภาพที่ 4.25 เพิ่มความสว่างลดความเหลืองของฟัน โดยใช้ค าสั่ง Hue/Saturation 
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ภาพที่ 4.26 ทรงผม 2 ข้างที่ไม่เท่ากัน 
 
 4. การตกแต่งตัดต่อผม ในบางครั้งภาพที่จะท าการตกแต่งพบว่าทรงผมอาจเกิดความไม่
สวยงามถ้าเราท าการแก้ไขเพ่ือเพ่ิมความสมบูรณ์ของภาพได้จะส่งผลให้ภาพรวมเกิดความสวยงาม
มากขึ้นได้ จากภาพตัวอย่างจะเห็นว่าทรงผมด้านซ้ายและด้านขวาไม่เท่ากัน เราสามารถท าการตัด
ต่อภาพโดยน าโครงสร้างทรงผมด้านขวามือcopyมาเสริมผมด้านซ้ายมือของภาพได้แต่ต้องใช้
ความสามารถในการตกแต่งภาพให้ดูเป็นธรรมชาติมากที่สุด โดยเริ่มจากการตัดส่วนของพ้ืนที่ คลิก

เครื่องมือ Polygonal lasso Tool   Select>Modify>Feather โดยก าหนดไป 5 พิกเซล 
จากนั้นท าการ Select พ้ืนที่ แล้วท าการ copy กดคีย์ลัด Ctrl+c และ Ctrl+v  
 

 
 

ภาพที่ 4.27 เครื่องมือ Polygonal lasso Tool ส าหรับตัดภาพ 
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ภาพที่ 4.28 เลือกเครื่องมือ Polygonal lasso Tool ส าหรับตัดภาพ 
 

 4.1  หลังจากท่ีท าการ Select พ้ืนที่แล้วท าการ copy กดคีย์ลัด Ctrl+C และ Ctrl+V  

 
 

ภาพที่ 4.29 ตัดส่วนภาพที่เราได้ท าการ Select ไว้ 
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 4.2 ท าการย่อหน้างานเดิมและท าการเปิดหน้างานเปล่าขึ้นมาใหม่อีกหน้าหนึ่ง จากนั้นลาก
ภาพที่เราได้ Select ไปวางไว้หน้าเปล่า ตามภาพ  

 

 
 

ภาพที่ 4.30 ลากส่วนชิ้นงานที่ได้ท าการตัดส่วนไปวางไว้ที่หน้างานเปล่า 
 

 4.3 เข้าท่ี Menu bar>Image>Image Rotation>Flip Canvas Horizontal  เพ่ือท า
การกลับภาพให้ด้านส่วนโค้งของทรงผมใกล้เคียงกับด้านขวามากที่สุด 

 
 

ภาพที่ 4.31 ลากส่วนชิ้นงานที่ได้ท าการตัดส่วนไปวางไว้ที่หน้างานเปล่าแล้วท าการกลับภาพ
เพื่อให้ได้รูปลักษณะท่ีถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.32 ลากส่วนชิ้นงานที่ได้ท าการตัดส่วนไปวางไว้ที่หน้างานเปล่าแล้วท าการกลับภาพ
เพื่อให้ได้รูปลักษณะท่ีถูกต้อง 

 

 

 4.4 เมื่อกลับภาพส่วนที่เป็นผมเสร็จแล้วให้ลากชิ้นงานดังกล่าวกลับมากยังพ้ืนที่โดยคลิกค้าง
ไว้ที่ภาพแล้วลากกลับมาวางที่บริเวณท่ีจะตัดต่อ 
 

 

 
ภาพที่ 4.33 ลากชิ้นงานมาวางในภาพที่ต้องการตกแต่ง 
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ภาพที่ 4.34 น าภาพมาประกอบให้สมบูรณ์ 
 

 4.5 ตกแต่งเพ่ิมเติมโดยใช้ Clone stamp Tool    บริเวณปลายผม เวลาstamp
จะต้องค่อย ๆ คลิกที่เครื่องมืออย่างระมัดระวังและต้องต้องคอยสังเกตอยู่เสมอว่าภาพมีความเรียบ
เนียนเป็นธรรมชาติแล้วหรือยังถ้ามากเกินไปให้ลดการ stamp แต่ถ้ายังไม่เรียบเนียนก็ให้ stamp  
จนกว่าจะได้ภาพตามท่ีต้องการ 

 
 

ภาพที่ 4.35 เลือกเครื่องมือ Clone stamp Tool    
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ภาพที่ 4.36 ภาพที่ได้รับการตกแต่งโดยเครื่องมือ Clone stamp Tool    
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 5. การปรับเงาใต้คาง ผู้ปฏิบัติงานจะต้องสังเกตภาพว่าจะต้องมีการปรับแต่งอะไรเพ่ิมเติม
อีกหรือไม่อย่าง ตัวอย่างภาพนี้อาจจะต้องมีการปรับเงาใต้คางเพ่ิมความสว่างได้อีกตามความ
เหมาะสมและเป็นธรรมชาติมากที่สุด เริ่มจากการขยายภาพ กด Ctrl +Tap พร้อมกันแล้วค่อย ๆ 
คลิกเม้าส์เพื่อขยายภาพให้มีขนาดใหญ่ขึ้นตามต้องการ กด Tap ค้างแล้วเลื่อนเม้าส์ ไปมาเพ่ือให้เห็น

ส่วนที่ต้องการเพ่ิมแสงสว่าง คลิกที่เครื่องมือ Magic Wand Tool    บริเวณเงาใต้คางเข้า 
Menu > Level  (คีย์ลัด Ctrl + L) เลื่อนแถบซ้าย-ขวาเพ่ือเพ่ิมความสว่างบริเวณใต้คาง เพ่ิมขึ้นอีก
เล็กน้อย แต่อย่างเพ่ิมมากเพราะจะท าให้บริเวณใต้คางมีความด่างเกินไปท าให้ภาพไม่เป็นธรรมชาติ  
 

  
 

ภาพที่ 4.37 เลือกเครื่องมือ Magic Wand Tool น ามาคลิกพื้นที่บริเวณที่ต้องการเพิ่มแสงสว่าง 
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ภาพที่ 4.38 น าเครื่องมือ Magic Wand Tool คลิกพื้นที่บริเวณที่ต้องการเพิ่มแสงสว่าง 
 

 

 
 

ภาพที่ 4.39 เพิ่มความสว่างบริเวณใต้คางโดยใช้เครื่องมือ Magic Wand Tool  
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 5.1 การแต่งภาพเมื่อพิจารณาภาพโดยรวมและได้ท าการแก้ไขแล้วนั้น ควรเปรียบเทียบ
ภาพก่อนและหลังจากที่ท าการตกแต่งเสร็จแล้วว่า มีข้อบกพร้องในส่วนอ่ืนอีกหรือไม่ และถ้าท าการ
แก้ไขไปแล้วนั้นดูแล้วเกิดความสวยงาม เป็นธรรมชาติ มากน้อยแค่ไหน แต่ถ้ารู้สึกว่า มีการตกแต่ง
แก้ไขภาพมากหรือน้อยจนเกินไป เราสามารถท าการแก้ไขได้อีกทั้งนี้ต้องใช้ประสบการณ์ในการมอง
ภาพบุคคลบ่อย ๆ จึงจะสามารถเห็นข้อผิดพลาดดังกล่าวได้   
 

ก่อน                                                         หลัง 
 

ภาพที่ 4.40 การเปรียบเทียบภาพ ก่อน และ หลัง การตกแต่งภาพบุคคล 
 
 

 5.2 หลังจากที่พิจารณาและท าการแก้ไขภาพตามความต้องการเสร็จแล้ว ขึ้นตอนที่ส าคัญ
อีกขั้นตอนหนึ่งคือการ Save ภาพ โดยเข้า Menu > Save As เข้าที่ Folder ที่ต้องการ save งาน 
ตั้งชื่อภาพและท าการตั้งค่า Format ภาพให้เป็น PSD. เป็นการบันทึกภาพ Photoshop เพราะ
เนื่องจากการบันทึกในรูปแบบนี้จะเป็นการบันทึกแบบเป็น layer ของงานที่เราได้ท าไว้ดีต่อการน า
กลับมาแก้ไขในส่วนของ layer ต่าง ๆที่ได้แยกท าไว้อย่างสะดวก อีกรูปแบบหนึ่งเป็นการบันทึกภาพ
แบบ JPEG. เป็นการบันทึกภาพที่ย่อมาจาก Joint Photographic Experts Group  เพราะเป็น
รูปแบบการจัดเก็บภาพที่นิยมใช้กันมาก โดยเฉพาะภาพถ่ายเนื่องจากเก็บความละเอียดสูงสามารถ
แสดงสีได้ถึง 16.7 ล้านสี แต่จะเป็นการบันทึกเป็นภาพเดียวไม่มีการบันทึกเป็นเลเยอร์ 
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ภาพที่ 4.41 การ Save As ภาพ 
 
 

 เมื่อท าการบันทึกภาพเรียบร้อย ผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินการส่งงานตามช่องทางที่ได้ตก
ลงไว้กับผู้ขอใช้บริการ เช่น บันทึกภาพลงแผ่น CD หรือ DVD บางครั้งส่งทาง e-mail ได้ หลังจาก
นั้นบางครั้งผู้ขอใช้บริการอาจจะแก้ไขหรือไม่แก้ไขภาพ จ าเป็นต้องมีการประสานงานอีกครั้งเพ่ื อ
ด าเนินการต่อไป  
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 เทคนิคเพิ่มเติมส าหรับแก้ไขปรับปรุงภาพที่เป็นปัญหาเฉพาะบุคคล 
 ผู้จัดท าคู่มือได้น าตัวอย่างปัญหาที่เกิดจากภาพที่ต้องแก้ไขข้อบกพร้องในส่วนที่ผู้ขอใช้
บริการต้องการให้แก้ไขโดยปัญหาต่าง ๆ มักพบบ่อย และวิธีการแก้ไขปัญหาในการตกแต่งภาพถ่าย 
โดยจะต้องพิจารณาเป็นกรณี ดังนี้ 

6. เทคนิคการปรับมุมปากให้เท่ากัน 
ขั้นตอนการตกแต่งภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอที่พบว่า นางแบบหรือผู้ขอใช้บริการในขณะ

ถ่ายภาพในขณะที่ยิ้ม จะพบว่าปากจะยิ้มไม่เท่ากับ ตามภาพจะเห็นว่า มุมปากด้านขวามือของ
นางแบบจะยิ้มข้ึนสูงกว่ามุมปากด้านซ้ายมือของนางแบบ ผู้ปฏิบัติงานตกแต่งภาพจะต้องท าการขยับ
องศาของการยิ้มให้เข้าสู่ต าแหน่งที่มองดูแล้วเป็นปกติ สังเกตริมฝีปากจะพบว่าเกิดช่องว่างท าให้เห็น
ฟันมองแล้วดูแล้วไม่สวยงามดังนั้น ผู้จัดท าคู่มือจะท าการแก้ ไขริมฝีปากให้ชิดติดกันอย่างเป็น
ธรรมชาติให้ได้มากที่สุดเช่นกัน เทคนิคการตกแต่งภาพถ่ายบุคคลจะต้องใช้ความระมัดระวังในการ
ปฏิบัติงานใช้เครื่องมือเพ่ือไม่ให้รบกวนพ้ืนที่อ่ืนที่ดีอยู่แล้ว รวมทั้งต้องคอยสังเกตุ ความถูกต้อง
สมจริงของใบหน้าเกิดความสวยงามมากท่ีสุด 

 
 

ภาพที่ 4.42 ตัวอย่างภาพที่มุมปากไม่เท่ากัน 
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 จากภาพตัวอย่างแสดงให้เห็นว่านางแบบเมื่อเวลายิ้มมุมปากไม่เท่ากัน ผู้ปฏิบัติงานต้องท า
การตกแต่งภาพบริเวณปาก โดยท าการปรับต าแหน่งและองศาของปาก ให้ตรงต าแหน่งที่เหมาะสม
เพ่ือท าท่ียิ้มให้ดูสวยงามมากข้ึนด้วยวิธีการดังนี้ 

1. เปิด File ภาพที่ต้องการตกแต่ง 

 
 

ภาพที่ 4.43 เปิด File ภาพ 
  
 2. ขยายภาพบริเวณปากเพ่ือให้เห็นพ้ืนที่ท างานให้เห็นชัด ๆเพ่ือสะดวกในการตกแต่งภาพ 
กด (คีย์ลัด Ctrl++) คลิกเม้าส์หลาย ๆ ครั้งให้ได้ขนาดภาพที่ใหญ่ขึ้นตามต้องการ 

 
 

ภาพที่ 4.44 กด Ctrl + +  เพื่อขยายภาพ 
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 3. คลิกเครื่องมือ Polygonal lasso Tool แล้ว เลือกค่าที่ Feather 2px เพ่ือไม่ให้ขอบของ
พ้ืนที่ชัดเจนมากเกินไป  
 

 
 

ภาพที่ 4.45 เลือกเครื่องมือ Polygonal lasso Tool และก าหนด Feather 
 

 
 

ภาพที่ 4.46 ใช้เครื่องมือ Polygonal lasso Tool  
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 4. Copy ภาพที่ได้ท าการเลือกไว้เพ่ือให้ได้ส าเนาเพ่ิมขึ้นอีกภาพ และท าการปรับองศาของ
ภาพโดยการน าเม้าส์ไปวางไว้ที่มุมของกรอบภาพแล้วปรับเอียงภาพให้ได้ตามความเหมาะสม จากนั้น
ท าการซ้อนภาพท่ีปรับแต่งแล้วมาท่ีบริเวณต าแหน่งเดิมให้มากที่สุด  

 
 

ภาพที่ 4.47 การปรับแต่งเอียงภาพให้ได้ตามความเหมาะสม 
 

 5. คลิกเม้าส์ค้างภาพที่ได้ท าการปรับองศาของภาพมาที่บริเวณต าแหน่งเดิมให้ได้มากที่สุด
ส าหรับขึ้นตอนนี้ผู้ปฏิบัติงานต้องสังเกตเมื่อท าการซ้อนภาพแล้วภาพเดิมที่ท าการซ้อนไปแล้วนั้นมี
ส่วนใดบ้างมีบริเวณรอบปากที่เกินมา ให้ท าการลบและท าการตกแต่งขอบของพ้ืนที่ภาพที่น ามาซ้อน
ให้เรียบเนียนไปกับภาพเดิมให้ได้เป็นธรรมชาติมากที่สุด  

 
 

ภาพที่ 4.48 ซ้อนภาพให้ได้ตามต าแหน่งที่ต้องการ 
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6. ลดขนาดภาพลงเพื่อดูภาพรวมบริเวณใบหน้าให้ได้ต าแหน่งรูปภาพเหมาะสมสวยงามมาก
ที่สุด กด ( คีย์ลัด Ctrl+- ) คลิกเม้าส์หลาย ๆ ครั้งให้ได้ขนาดภาพที่เล็กลงตามต้องการ 

 
 

ภาพที่ 4.49 การลดขนาดภาพเพื่อดูภาพรวมของการวางต าแหน่งปาก 
 

 7. เมื่อวางต าแหน่งปากได้เหมาะสมตามต้องการแล้วให้ตกแต่งบริเวณพ้ืนผิวรอบปากให้
เนียนเป็นธรรมชาติกับสีผิวเดิมของใบหน้าโดยรวม อาจเริ่มจากการปรับสีความสว่างก่อนโดยใช้    
คีย์ลัด Ctrl+L แล้วค่อยเลื่อนลูกศรไปทางซ้ายหรือขวาตามความต้องการ 

 
ภาพที่ 4.50 ปรับค่าความสว่างบริเวณขอบปาก 

 



คู่ มื อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ก า ร ต ก แ ต่ ง ภ า พ ถ่ า ย บุ ค ค ล ใ น ส ตู ดิ โ อ  | 83 

 

 
 

ภาพที่ 4.51 ปรับค่าความสว่างบริเวณขอบปากให้ได้ใกล้เคียงสีผิวมากที่สุด 
 
 8. หลังจากปรับค่าความสว่างให้ได้ใกล้เคียงกับสีผิวของใบหน้าแล้วจะสังเกตุเห็นความ
แตกต่างของภาพปากที่น ามาซ้อนกับใบหน้า ให้ท าการตกแต่งภาพของบริเวณรอบปากโดยรวมภาพ
ปากท่ีน ามาซ้อนรวมให้เป็นภาพเดียวกับภาพต้นฉบับก่อน ให้กด Ctrl+E เพ่ือ Merge Down ภาพให้
เป็นภาพเดียวกันแล้วท าการแต่งขอบโดยใช้เครื่องมือ Healing Brush Tool ในการแต่งขอบของ
พ้ืนที่รอบปากให้เรียบเนียนเป็นธรรมชาติมากขึ้น  

 
ภาพที่ 4.52 ตกแต่งบริเวณรอบปากโดยใช้เครื่องมือ Healing Brush Tool 
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ภาพที่ 4.53 ตกแต่งบริเวณรอบปากโดยใช้เครื่องมือ Healing Brush Tool ให้เรียบเนียน 
 

 9. เมื่อท าการตกแต่งสีผิวบริเวณรอบปากให้ดูเรียบเนียนเป็นธรรมชาติมากที่สุดแล้ว จาก
ภาพจะเห็นว่า ริมฝีปากบนด้านซ้ายและด้านขวาไม่เท่ากัน ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานจะต้องสังเกตุให้ดีและ
ท าการแก้ไขริมฝีปากบนให้ดูได้รูปสวยงาม 

 
 

ภาพที่ 4.54 ริมฝีปากบนด้านซ้ายและด้านขวาไม่เท่ากัน 
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 10.  เลือกค าสั่ง Filter > Liquify (คีย์ลัด Shift+Ctrl+x)  

 
 

ภาพที่ 4.55 การเลือกใช้เครื่องมือ Liquify 
 
 

 11. เมื่อเปิดใช้งานเครื่องมือ Liquify ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือก ซูมขยายภาพได้โดยการกด
Ctrl +Tap และท าการคลิกเม้าส์ขนาดภาพจะขยายเพ่ิมขึ้นตามความต้องการและสามารถลดขนาด
ของภาพโดยการ กด Alt +Tap และท าการคลิกเม้าส์ ภาพจะมีขนาดลดลงเช่นกันแต่ถ้าต้องการ
เลื่อนภาพไปมาให้สะดวดรวดเร็วให้กด Tap ค้างไว้ รูปมือจะปรากฏขึ้นส าหรับการเลือกเครื่องมือ 
Liquify ที่อยู่ใน Filter สามารถน ามาช่วยแก้ไขริมฝีปากด้านขวามือของภาพให้เต็มได้อย่างเป็น
ธรรมชาติเพราะเครื่องมือ Liquify นั้นสามารถช่วยลดหรือเพ่ิมในลักษณะท าภาพให้บวมหรือหด บิด
เบี้ยว ลักษณะสัดส่วนที่สามารถช่วยการท างานได้ง่ายขึ้น แต่สิ่งส าคัญด้านขวาของภาพจะมีการเลือก
ขนาดของ Brush จ าเป็นต้องเลือกให้ได้ขนาดกับพ้ืนที่ในการท างานด้วยสิ่งส าคัญที่ต้องระวังคือจุดที่
ท าการแก้ไขนั้นเวลาใช้  Brush พยายามอย่าให้ไปรบกวนส่วนอ่ืนเพราะจะท าให้ส่วนนั้นมีสัดส่วนที่
ผิดเพี้ยนได 
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ภาพที่ 4.56 เลือกขนาดของ Pucker Tool  

 
จากนั้นให้เลือก Pucker Tool เพ่ือช่วยลดขนาดของภาพบริเวณที่ต้องการแก้ไขให้เล็กลงโดยท าการ
ค่อย ๆ คลิกเม้าส์บริเวณท่ีต้องการอย่างระมัดระวังแล้วคอยแก้ไขจนกว่าจะสวยงาม 
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ภาพที่ 4.57 ตกแต่งภาพโดยใช้เครื่องมือ Liquify เพื่อแก้ไขริมฝีปาก 
 

 12. ท าการ Copy ช่วงปากด้านซ้ายมือของภาพที่มีความสนิทชิดกันของริมฝีปากมาวาง
บริเวณภาพด้านขวา เพ่ือความสมจริงเป็นธรรมชาติ ให้เลือกพ้ืนที่โดยใช้ เครื่องมือ Polygonal 

lasso Tool   Select>Modify>Feather ท าการ Select พ้ืนที่แล้วท าการ copy กดคีย์ลัด 
Ctrl+C และ Ctrl+V 

      
 

ภาพที่ 4.58 ท าการ Select พื้นที่เพื่อท าการ Copy ภาพ 
 13. ภาพที่ได้จากการ Copy จากนั้นให้เปิดหน้างานใหม่ขึ้นมาอีกเพ่ือน าภาพที่ได้ท าการ
เลือกไว้ คลิกเม้าส์ค้างแล้วลากมาวางไว้ที่หน้างานที่เปิดใหม่ 
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ภาพที่ 4.59 ลากภาพที่ Select ไปยังหน้าต่างที่ว่าง 
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 14. เลือก Image>Image Rotation>Flip Canvas Horizontal เพ่ือกลับภาพจะท าให้ได้
ภาพที่ตรงกับความเป็นจริงของในการลากกลับไปวางที่ต าแหน่งริมฝีปากด้านตรงข้ามกัน เมื่อท าการ
กลับภาพเสร็จแล้วให้ลากภาพกลับมาวางในต าแหน่งที่ต้องการท าการเลื่อนภาพที่น ามาวางไป
ทางซ้ายหรือขวาขยับภาพได้ตามต้องการ 
 

 

 
 

ภาพที่ 4.60 การ Flip Canvas Horizontal 
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15. เมื่อวางต าแหน่งเส้นขอบปากแล้วให้ตกแต่งเพ่ิมเติมโดยการน าเครื่องมือ Healing 
Brush Tool และเลือกขนาดของเครื่องให้เหมาะสมกับพ้ืนที่ท างานและพยายามอย่าให้เครื่องมือไป
ถูกบริเวณอ่ืนเพราะจะท าให้รายละเอียดของเนื้อผิวหายไปด้วยต้องระวังและคอยสังเกตในขณะใช้
เครื่องมือให้ดีด้วย 

 

  

 
 

ภาพที่ 4.61 การเลือกเครื่อง Healing Brush Tool และก าหนดขนาดของเครื่องมือที่ต้องใช้ 
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 16. หลังจากที่ท าการตกแต่งและแก้ไขปากเรียบร้อยแล้วควรน าภาพต้นฉบับเดิมมา
เปรียบเทียบเพ่ือจะได้พิจารณาภาพให้เห็นความแตกต่างของภาพได้อย่างชัดเจน 

 
 

ภาพที่ 4.62 เปรียบเทียบก่อนและหลังการแก้ไขปาก 
 

 
 จากการปฏิบัติงานการตกแต่งภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอ จะเห็นว่าผู้จัดท าคู่มือได้ใช้โปรแกรม 
Adobe Photoshop CS6 ซึ่งเป็นโปรแกรลิขสิทธิ์แท้ แต่ในปัจจุบัน Adobe Photoshop ได้พัฒนา
โปรแกรมท่ีมีความสะดวก รวดเร็ว ทั้งยังลดขั้นตอนการท างานส าหรับเครื่องมือต่าง ๆ ได้มากขึ้น แต่
หน่วยถ่ายภาพยังไม่รับโปรแกรม Adobe Photoshop ใน Version ใหม่ ๆ เพราะด้วย งบประมาณ
และปริมาณความต้องการของผู้ปฏิบัติงานภายในมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชมีเป็นจ านวนมาก 
นอกจากจะใช้ภายในหน่วยงานแล้วยังใช้ในการฝึกอบรมปฏิบัติการของโปรแกรม ท าให้การจัดซื้อ
โปรแกรม Adobe Photoshop ปกติแล้ว 1 License จะใช้ได้ 2 เครื่องแต่ก็ยังไม่เพียงพอกับความ
ต้องการดังนั้น ผู้จัดท าคู่มือจึงจ าเป็นต้องใช้ Adobe Photoshop CS6 เพ่ือปฏิบัติงานในการตกแต่ง
ภาพและส าหรับขั้นตอนในการท างานนั้นเป็นความสามารถเฉพาะบุคคลเท่านั้น ส าหรับการตกแต่ง
ภาพแต่ละคนอาจมีวิธีการที่แตกต่างตามความถนัดดังนั้น การจัดท าคู่มือ “การปฏิบัติงานการ
ตกแต่งภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอ” เล่มนี้จะบอกขั้นตอนและวิธีการใช้รวมทั้งเทคนิคการท างานให้
ผู้อ่านได้เข้าใจตามความถนัดของผู้จัดท าคู่มือ 



 



บทที่ 5 
วิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 

การตกแต่งภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอ 
 

ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
สภาพของปัญหา 
 ปัจจุบันหน่วยถ่ายภาพให้บริการถ่ายภาพตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย นอกจากนี้ส าหรับ
การถ่ายภาพในปัจจุบันเป็นระบบดิจิทัลท าหลังจากการถ่ายภาพเสร็จแล้วยังต้องมีการตกแต่งภาพ
ควบคู่ไปพร้อมกันด้วยเพ่ือให้งานออกมา สวยงาม ตรงตามวัตถุประสงค์มากที่สุด และหนึ่งในภารกิจ
หลักส าหรับการให้บริการงานถ่ายภาพนั้น คงต้องกล่าวได้ว่าการให้บริการถ่ายภาพบุคคลพร้อม
ตกแต่งภาพส าหรับงานถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอมีความส าคัญมากเพราะนอกจากจะเป็นการ
ให้บริการเพ่ือประกอบสื่อสิ่งพิมพ์และสื่อดิจิทัลและยังเป็นการถ่ายภาพเพ่ือหารายได้ให้กับ
มหาวิทยาลัยอีกทางหนึ่งด้วย จะกล่าวได้ว่าการถ่ายภาพบุคคลในสตูดิโอจ าเป็นต้องมีการตกแต่งภาพ 
เนื่องจากบุคคลที่มาถ่ายภาพแต่งละคนก็มีความแตกต่างกันทั้ง ต าแหน่งหน้าที่ หน้าตา และอายุ สิ่ง
ต่าง ๆ เหล่านี้ย่อมมีความส าคัญและผู้ปฏิบัติงานตกแต่งภาพจะต้องใช้ความรู้ ความสามารถมาก ใน
การพิจารณาข้อบกพร่องของสิ่งที่จ าเป็นต้องตกแต่งภาพ เช่น แก้ไขรูปใบหน้า ลบริ้วรอย สิว ฝ้า จุด
ด่างด า บนใบหน้า แก้ไขปากเบี้ยวให้กลับมาตรง ตาไม่เท่ากัน ฟันเหลืองให้ขาว ฯลฯ  ต่าง ๆ เหล่านี้
ล้วนเกิดข้ึนจริง ปัญหาที่เกิดขึ้นนั้นผู้ปฏิบัติงานจะต้องท าการพิจารณาความเป็นไปได้ในการแก้ไขข้อ
บกพร้องที่เกิดขึ้นให้อยู่บนพ้ืนฐานความเป็นจริงด้วย เพราะบ้างครั้งการตกแต่งภาพเพ่ือน าไปใช้งาน
บางประเภทที่ต้องการแสดงอัตลักษณ์ของใบหน้าที่แท้จริงนั้นก็ไม่สามารถที่จะท าการตกแต่งภาพได้
ไปมากกว่าการปรับค่าความมืดหรือสว่างเพียงแค่นี้ การพิจารณาภาพเพ่ือท าการตกแต่งขึ้นอยู่กับ
ความต้องการที่จะน าภาพไปใช้เพ่ือท าอะไร ผู้ปฏิบัติงานต้องสอบถามให้เกิดความเข้าตรงกันกับผู้ขอ
ใช้บริการด้วยเช่นกัน นอกจากการตกแต่งภาพจะสามารถแก้ไขข้อบกพร่องต่าง ๆ  แล้ว ยังเป็นการ
ท าให้ภาพเกิดความสวยงามมากขึ้นด้วย แต่ปัญหาในการปฏิบัติงานก็จะมีส่วนประกอบอ่ืน ๆ อีกที่
ต้องคอยแก้ไขปัญหา ตั้งแต่แก้ไขในขั้นตอนการตกแต่งภาพ หรือถึงขนาดต้องกลับไปเริ่มต้นถ่ายภาพ
ใหม่เลยก็มี ส าหรับในบทนี้ในฐานะผู้จัดท า คู่มือ “การปฏิบัติงานการตกแต่งภาพถ่ายบุคคลใน
สตูดิโอ” ได้ท าการรวบรวมปัญหาที่เกิดข้ึน ออกเป็น 3 ด้าน ดังนี้ 
 1.  ปัญหาด้านบุคลากร 
 2.  ปัญหาด้านเทคโนโลยี 

3.  ปัญหาด้านอ่ืน ๆ 
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 1. ปัญหาด้านบุคลากร 
 

ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะ / แนวทางแก้ไข 

     1. ปัญหาหลักที่พบได้จากการปฏิบัติงาน
ด้านการตกแต่งภาพบุคคลในสตูดิโอ จะพบว่า
บุคลากรภายในหน่วยงานไม่ได้จบการศึกษา
ด้านคอมพิวเตอร์กราฟิกหรือการตกแต่ ง
ภาพถ่ายโดยตรง ท าให้ขาดความรู้และทักษะ
ในการใช้โปรแกรมส าหรับตกแต่งภาพถ่าย ท า
ให้การท างานล่าช้า 
 
     2 .  บุ คลากรมี พ้ืนฐานในการตกแต่ ง
ภาพถ่ายบุคคลในสตูดิโอแตกต่างกันท าให้
ขั้นตอนในการปฏิบัติงานการตกแต่งภาพบุคคล
ในสตูดิโอจึงมีมาตรฐานในการท างานแตกต่าง
กัน หรือจะกล่าวได้ว่า บางคนแต่งภาพมาก
จนเกินไปหรือบางคนแทบจะไม่ได้แต่งภาพเลย 
จึงจ าเป็นต้องสร้างมาตรฐานการตกแต่งภาพ
บุคคลในสตูดิโอให้เป็นไปในทิศทางใกล้เคียงกัน 

     1. จัดฝึกอบรมการใช้โปรแกรมส าหรับ
ตกแต่งภาพโดยเฉพาะ โปรแกรม  Adobe 
Photoshop ซึ่งเป็นโปรแกรมส าหรับตกแต่ง
ภาพที่นิยมใช้ในปัจจุบัน เพ่ือให้บุคลากรได้รับ
ความรู้และความเข้าใจ รวมทั้งเทคนิคการ
ตกแต่งภาพถ่ายแบบใหม่ ๆ ท าให้เกิดความ
คล่องตัวและเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
มากขึ้น 
    2. จัดอบรมส าหรับการสร้างความรู้ความเข้า 
ใจในการตกแต่งภาพบุคคลในสตูดิโอ โดยน า
ผู้เชี่ยวชาญด้านการตกแต่งภาพมาให้ความรู้
ให้กับบุคลากรได้เข้าใจถึงขอบเขตการท างาน
เพราะเนื่องจากการตกแต่งภาพถ่ายบุคคลเพ่ือ
น าไปประกอบสื่อสิ่งพิมพ์และสื่อคอมพิวเตอร์
เพ่ือสร้างความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้
ตรงตามความต้องการเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
สร้างมาตรฐานของการท างานและได้ผลงานที่
ออกมาตรงใจผู้ขอใช้บริการมากที่สุด 

 
2. ปัญหาด้านเทคโนโลยี  

ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะ / แนวทางแก้ไข 
    1.  เนื่องจากโปรแกรม Adobe Photoshop 
มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง เราในฐานะผู้ ใช้
โปรแกรมดังกล่าวไม่สามารถน าโปรแกรม 
Adobe Photoshop ที่ทันสมัยมาใช้ได้เพราะมี
ข้อจ ากัดหลายอย่างไม่ว่าจะเป็นงบประมาณใน
การจัดซื้อโปรแกรมลิขสิทธิ์ ท าให้ขาดความ
ทันสมัยในการพัฒนางานด้านการตกแต่งภาพ 
 

     1. จัดซื้อโปรแกรม Adobe Photoshop ที่
ถูกลิขสิทธิ์ให้มีความทันสมัย เพ่ือเพ่ิมประสิทธิ์
ภาพในการตกแต่งภาพให้มีความสะดวก 
รวดเร็ ว  มาช่วยในการปฏิบัติ ง าน เพราะ
เนื่องจากการผลิตภาพบุคคลในสตูดิโอมีเป็น
จ านวนมาก ถ้าได้น าเทคนิคการแต่งภาพจาก
โปรแกรมที่ได้รับการพัฒนาในรูปแบบ ต่าง ๆ 
จะยิ่งช่วยให้การท างานได้เป็นอย่างดี 
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2. ปัญหาด้านเทคโนโลยี (ต่อ) 
ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะ / แนวทางแก้ไข 

      2. อาจจะมีการจัดหาโปรแกรมอ่ืนมาใช้ที่มี
ความสามารถใกล้เคียงกันแต่ราคาถูกกว่า 
 

 
 3. ปัญหาด้านอื่น ๆ 

ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะ / แนวทางแก้ไข 
     1. ปัญหาที่พบบ่อยหลังจากการตกแต่ง
ภาพแล้วพบว่าบางครั้งขอบกพร่องที่ได้ท าการ
แก้ไขไปแล้วนั้น ผู้ขอใช้บริการไม่ชอบ บ่นว่า
หน้าอ้วน ตาไม่เท่ากัน ปากเบี้ยว หน้าแก่ คอ
เหี่ยว มือเหี่ยว เสื้อยับ ปกเสื้อไม่สวย คอไม่มี หู
กาง ผมไม่สวย และอ่ืน ๆ ที่ผู้ขอใช้บริการได้
ต าหนิภาพตนเอง ท าให้ผู้ปฏิบัติงานเกิดความ
กังวลในการปฏิบัติงานตกแต่งภาพ ซึ่งแท้จริง
แล้วข้อบกพร่องดังกล่าวสามารถช่วยลดหรือ
เ พ่ิมแต่ข้อผิดพลาดบางครั้ ง ไม่ ได้จากการ
ปฏิบัติงานในการแก้ไขข้อบกพร่องของภาพ
เท่านั้น แต่บางครั้งเกิดจากความไม่พอใจใน
รูปร่างใบหน้าของตนเอง ท าให้การท างานต้อง
ใช้ความอดทน ผู้ปฏิบัติงานควรให้ความรู้และ
ความเข้าใจในเรื่องการประสานงานอธิบายถึง
ความเป็นไปได้ในการตกแต่งภาพ รวมทั้งภาพที่
สวยไม่ใช่เกิดจากการตกแต่งภาพที่ดีเพียงอย่าง
เดียวแต่ผู้ขอใช้บริการเป็นผู้ตัดสินว่าชอบ
หรือไม่ชอบภาพนั้น ซึ่งการตัดสินงานโดยอาศัย
ทัศนคติ ความพึงพอใจเพียงอย่างเดียว ท าให้
ผู้ปฏิบัติงานรู้สึก หนกัใจ และบางครั้งเกิดความ
กังวลใจในการให้บริการด้วย 
 

     1. ควรมีการพูดคุยเบื้องต้นในการท างาน
ก่อนว่า เราจะท าการแก้ไขข้อบกพร่องอะไรบ้าง
และต้องการอะไรเพ่ิมเติมจากผู้ขอใช้บริการ 
จากนั้นท าการตกแต่งภาพตามที่ได้ตกลงกันไว้ 
และเม่ือเห็นภาพแล้วถ้าไม่พอใจอาจมีการแก้ไข
เพ่ิมเติมได้ แต่ต้องมีขอบเขตในการท างาน
เพราะไม่เช่นนั้น ถ้าเจอผู้ขอใช้บริการที่ไม่พอใจ
ในรูปร่างของต้นเองแล้วให้เราแก้ก็อาจจะมี
ผลกระทบต่องานอ่ืนที่ก าลังรออยู่ได้ ดังนั้นสิ่ง
ส าคัญในการตกแต่งภาพบุคคลต้องท าความ
เข้าใจรู้จักรูปร่างหน้าตาของตนเองก่อนว่ามี
ข้อบกพร่องอะไรบ้างแล้วถ้าท าการแก้ไข
ข้อบกพร่องที่ต้องการจะได้ประมาณไหนด้วย
เช่นกัน เพ่ือป้องกันการเกิดความไม่พึงพอใจใน
การตกแต่งภาพและจะได้ไม่เสียเวลาในการ
แก้ไขงานซ้ าอีกด้วย 
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3. ปัญหาด้านอื่น ๆ (ต่อ) 
ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะ / แนวทางแก้ไข 

     2. หลังจากที่ปฏิบัติงานตกแต่งภาพเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว การส่งมอบงานจะมีหลาย
รูปแบบแต่รูปแบบหนึ่ งที่มักจะเกิดปัญหา
บ่อยครั้งคือการส่งงานผ่านทาง e-mail โดยใช้
บริการผ่าน Gmail แต่ภาพมีขนาดใหญ่และมี
ข้อจ ากัดในพ้ืนที่การแนบ File ได้ไม่เกิน 25 
MB ท า ให้การส่ งภาพต้ องถูกส่ งผ่ านทา ง 
Google Drive ซึ่งมพ้ืีนที่ในการจัดเก็บข้อมูลได้
ไม่เกิน 15 G อีกท าให้การท างานด้านการส่ง
ภาพเกิดปัญหาคือ Google Drive เต็มอีก เรา
ต้องมีการคอยลบข้อมูลที่จัดส่งให้กับผู้ขอใช้
บริการ บางครั้งข้อมูลที่เราได้ท าการส่งพอถึง
ระยะเวลาหนึ่งผู้ปฏิบัติงานได้ท าการเคลีย
ข้อมูลไปแล้วผู้ขอใช้บริการติดต่อกลับมาว่ายัง
ไม่ได้โหลดข้อมูลอีกท าให้ต้องมีการจัดส่งให้ใหม่ 
ท าให้เสียเวลาการค้นหางานและจัดส่งข้อมูล
ใหม่อีก หรือบางครั้งผู้ขอใช้บริการส่วนหนึ่งไม่
สามารถเปิดรับข้อมูลได้เพราะเนื่องปัญหา
หลาย ๆ อย่างเช่น ข้อมูลในmail เต็ม หรือ
อาจจะเปิดข้อมูลจาก Google Drive ไม่เป็นท า
ให้บอกว่าไม่ได้รับ ข้อมูล สรุปปัญหาที่เกิดขึ้นมี 
ดังนี้ 
     2.1 พ้ืนที่การแนบ File ภาพมีขนาดใหญ่ 
ไม่สามารถ ส่งผ่าน e-mail ได้เกิน 25 MB  
     2.2 ผู้ขอใช้บริการบางคนไม่สามารถเปิด
งานผ่าน Google Drive ได ้

     2. จากปัญหาดังกล่าวจะพบว่าการ รับ-ส่ง 
ข้อมูลภาพ โดยใช้ e-mail จะพบว่าต้องมีการ
จัดฝึกอบรมการใช้ การใช้บริการแนบ File ที่มี
ขนาดใหญ่เกิน 25 MB โดยผ่าน Google Drive 
One Drive เป็นต้น เพ่ือสร้างความเข้าใจใน
การใช้งาน การรับ-ส่ง และการดาวน์โหลด
ข้อมูลให้ถูกต้อง เพ่ือไม่ให้เกิดความผิดพลาดใน
แต่ละข้ันตอน  
     3. ยังมีแอพพิเคชั่นอ่ืน ๆ ให้เลือกใช้ในการ
ส่งไฟล์ภาพที่มีขนาดใหญ่ อีกมากมายที่จะ
สามารถน ามาเลือกใช้ได้อีกด้วย 
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ที่มา: สารภี แย้มแสงทอง, 2562. 
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2. แบบประเมินความพึงพอใจในการให้บริการหน่วยถ่ายภาพ ศูนย์โสตทัศนศึกษา  

ส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
 

 

ที่มา: สารภี แย้มแสงทอง, 2562. 
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3. แบบฟอร์มมาตรฐานงานขั้นต  า หน่วยถ่ายภาพ 
 

 
 

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

 
 
ที่มา: สารภี แย้มแสงทอง, 2562. 
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4. ตัวอย่างผลงานการตกแต่งภาพบุคคลในสตูดิโอ 
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   หน่วยที  1-7 
           ออกแบบปกโดย กิตติ บุญโพธิ์ทอง หน่วยศิลปะ ส านักพิมพ์ และ กรรณ จรรยาวุฒิวรรณ์   
           ส านักเทคโนโลยีการศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 

 
 

ภาพผนวกที  1 ภาพผู้เขียนหน่วยปกเอกสารการสอนชุดวิชา การตลาดร่วมสมัยและการตลาด 
          ดิจิทัล หน่วยที  1-7 
ที่มา: กิตติ บุญโพธิ์ทอง และ กรรณ จรรยาวุฒิวรรณ์, 2563 
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4.2  ภาพผู้เขียนหน่วยปกเอกสารการสอนชุดวิชา การตลาดร่วมสมัยและการตลาดดิจิทัล  
 หน่วยที  8-15 
       ออกแบบปกโดย กิตติ บุญโพธิ์ทอง หน่วยศิลปะ ส านักพิมพ์ และ กรรณ จรรยาวุฒิวรรณ์ 
       ส านักเทคโนโลยีการศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
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            คณะกรรมการด าเนินการ (ชุดที  38 ปี 2562) สหกรณ์ออมทรัพย์      
            มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช จ ากัด  
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4.5 รายงานประจ าปี 2562 ปีบัญชี 2562 (1 พฤศจิกายน 2561 ถึง 31 ตุลาคม 2562) 
   เจ้าหน้าที สหกรออมทรัพย์ สหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช จ ากัด 

 
 
ภาพผนวกที  5 รายงานประจ าปี 2562 ปีบัญชี 2562 (1 พฤศจิกายน 2561 ถึง 31 ตุลาคม 2562) 
           เจ้าหน้าที สหกรออมทรัพย์ สหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช จ ากัด 
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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. สถาบันเทคโนโลยี 

ราชมงคล (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 



  


