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ค าน า 
การตรวจสอบภายใน (Internal Auditing) คือ การให้ความเชื่อมั่น (Assurance) และการ

ให้ค าปรึกษา (Consulting) อย่างเที่ยงธรรมและเป็นอิสระ โดยหน้าที่ในการปฏิบัติงานให้ค าปรึกษา
ครอบคลุมถึง การให้ความเห็น การประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ความรู้ด้านกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และ
ค าสั ่งของทางราชการที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใน การบริหารความเสี่ยง และระบบการควบคุม
ภายใน แก่ ผู ้บร ิหาร หน่วยรับตรวจ และผู้รับบริการทั่วไป เพ่ือให้การปฏิบัติงานของผู้รับบริการ มี
ประสิทธิภาพ คุ้มค่า เกิดประโยชน์สูงสุดแก่องค์กร ซึ่งต้องมีการพัฒนาบุคลากรของกลุ่มตรวจสอบภายในให้มี
ความรู้ ทักษะความช านาญตามมาตรฐานและวิชาชีพการตรวจสอบภายใน สร้างสรรค์การบริการรูปแบบใหม่ 
สามารถให้ความรู้ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารส าคัญ ประชาสัมพันธ์การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและมีมาตรฐาน 

กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมปศุสัตว์ จึงได้จัดท าคู่มือ “การพัฒนาสื่อสร้างสรรค์ และการพัฒนา
ทักษะการใช้งาน Microsoft office และ Cloud Computing เพ่ือใช้ในงานตรวจสอบภายใน และงานบริการ 
ให้ค าปรึกษา เล่ม 1” เพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนาสื่อสร้างสรรค์ พัฒนาการประชาสัมพันธ์งานตรวจสอบ
ภายใน และประยุกต์ใช้ในงานบริการอ่ืนๆของตรวจสอบภายใน สามารถเผยแพร่ความรู้สร้างความเข้าใจ
เกี่ยวกับ กฎ ระเบียบ แนวปฏิบัติ และข้อก าหนดที่ส าคัญต่างๆ รวมไปถึงการพัฒนาศักยภาพของผู้ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน ในเรื่องของการบริการให้ข้อมูลความรู้ที่มีคุณภาพ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การพัฒนาสื่อสร้างสรรค์ และการพัฒนาทักษะการใช้งาน Microsoft office 

 และ Cloud Computing เพ่ือใช้ในงานตรวจสอบภายใน และงานบริการให้ค าปรึกษา 
 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมปศุสัตว์ ใช้เป็นแนวทางในการ พัฒนางานเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารที่ส าคัญที่เก่ียวข้องกับงานตรวจสอบภายใน และงานบริการให้ค าปรึกษา 

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานที่แสดงให้เห็นถึงวิธีการท างานอย่างชัดเจนเป็นรูปธรรม ยกระดับการปฏิบัติงาน
ไปสู่ความเป็นมืออาชีพ เป็นไปตามเป้าหมาย 

1.3 พัฒนาการสร้างและใช้สื่อดิจิทัลเพ่ือเพ่ิมความเข้าใจ และเข้าถึงง่ายของข้อมูล กฎหมาย ระเบียบ 
ข้อก าหนดต่างๆ ให้เกิดความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

1.4 เพ่ือการพัฒนาและการเรียนรู้ของผู้ปฏิบัติงาน สร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน ยกระดับการปฏิบัติงานไปสู่ความเป็นมืออาชีพ สามารถเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารให้กับ
บุคคลภายนอกหรือผู้รับบริการ ได้รับรู้ เข้าใจกฎหมาย ระเบียบ ข้อก าหนดต่างๆ ที่เก่ียวกับงานตรวจสอบภายใน 
 
2. ขอบเขต 

คู่มือ “การพัฒนาสื่อสร้างสรรค์ และการพัฒนาทักษะการใช้งาน Microsoft office และ Cloud Computing 
เพ่ือใช้ในงานตรวจสอบภายใน และงานบริการให้ค าปรึกษา เล่ม 1” เนื้อหาคู่มือจะชี้แจงวิธีการสร้างและใช้งาน
สื่อเทคโนโลยีดิจิทัล ที่เป็นประโยชน์โดยประกอบด้วยเนื้อหาส าคัญ ดังนี้ การผลิต info graphic เพ่ือเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารส าคัญจาก Canva, การผลิตคลิปวีดีโอสั้นเพ่ือการประชาสัมพันธ์จาก TikTok, การผลิตคลิปวีดีโอ
เพ่ือการประชาสัมพันธ์จาก Kine Master, การสร้างเว็บไซต์, การใช้งาน Google Drive โดยอธิบายครอบคลุมทั้ง 
การท างานและการน าไปใช้ประโยชน์ ขั้นตอนและวิธีการใช้งาน การน ามาประยุกต์ใช้ในงานตรวจสอบภายใน 
และตัวอย่างผลงานที่ได้ ซึ่งผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสามารถน าความรู้ความเข้าใจที่ได้ไปปรับปรุงพัฒนางาน
ตรวจสอบภายในตามบทบาทภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 

 
3. ค าจ ากัดความ 

๑. การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมใหความเชื่อมั่นและการใหค าปรึกษาอยางเที่ยงธรรมและเป็น
อิสระ ซึ่งจัดให้มีข้ึนเพื่อเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐใหดีขึ้น และชวยใหหน่วยงาน
ของรัฐบรรลุถึงเปาหมายและวัตถุประสงคที่ก าหนดไวดวยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการ
บริหารความเสี่ยง การควบคุมและการก ากับดูแลอยางเปนระบบ 

๒. ผู้ตรวจสอบภายใน หมายถึง เจ้าหน้าที่ในองค์กรซึ่งท าหน้าที่เป็นเครื่องมือหรือเป็นที่ปรึกษาของฝ่าย
บริหาร มีภารกิจด้านตรวจสอบ การวิเคราะห์และประเมินระบบงานและการปฏิบัติ กิจกรรมต่างๆ พร้อมทั้งให้
ข้อมูลและเสนอแนะมาตรการแก้ไขปรับปรุงที่เป็นประโยชน์ต่อองค์กรโดยมุ่งเน้น ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและ
การประหยัดเป็นส าคัญ 

๓. การบริการใหค าปรึกษา (consulting service) หมายถึง การบริการใหค าปรึกษาแนะน าและบริการ
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานจะจัดท าขอตกลงรวมกับผูรับบริการและมีจุดประสงค
เพ่ือเพ่ิมคุณคาใหกับหนวยงานของรัฐ โดยการปรับปรุงกระบวนการก ากับดูแล การบริหารความเสี่ยงและการ
ควบคุมของหนวยงานของรัฐใหดีขึ้น 
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๔. การบริการให้ความเชื่อมั่น (Assurance Service) หมายถึง การตรวจสอบหลักฐานต่างๆ อย่างเที่ยง

ธรรม เพ่ือให้ได้มาซึ่งการประเมินผลอย่างอิสระ โดยการปรับปรุงประสิทธิภาพในกระบวนการการก ากับดูแล 
การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของส่วนราชการ เช่นการตรวจสอบงบการเงิน การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ 
และข้อบังคับ เป็นต้น 

๕. ผู้รับบริการ หมายถึง หน่วยรับตรวจของกรมปศุสัตว์ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้บริหาร ผู้รับบริการทั่วไป 
๖. หน่วยรับตรวจ หมายถึง หน่วยงานของรัฐภายใต้สังกัดกรมปศุสัตว์ 

 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน ก าหนดให้บุคลากรในหน่วยงานมีการศึกษาเรียนรู้ความรู้ด้านกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
และค าสั ่งของทางราชการที ่เกี ่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใน  และอัพเดทข้อมูลข่าวสารส าคัญที่มีการ
เปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา และน าข้อมูลความรู้ กฎหมาย ระเบียบ ข้อก าหนดต่างๆไปเผยแพร่ต่อ เพ่ือให้ความรู้ 
และใช้ในงานบริการด้านให้ความเชื่อมั่นและงานบริการด้านให้ค าปรึกษา แก่หน่วยรับตรวจ หน่วยงานในสังกัด
กรมปศุสัตว์ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้บริหาร และผู้รับบริการทั่วไป รวมทั้งศึกษาหลักเกณฑ์นโยบายและขั้นตอน
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในกรมปศุสัตว์ และบุคคลภายนอกทราบ 
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5. Work  Flow  กระบวนการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ข้อมูลข่าวสารส าคญั กฎหมาย 
ระเบียบ ข้อก าหนดต่างๆ  
ที่ประกาศใหม่ หรือมีการ

ปรับปรุงเปลี่ยนแปลง 

ผู้บังคับบัญชามอบหมายบุคลากร
ผู้รับผิดชอบ เนื้อหา ประเด็นนั้นๆ 

คัดเลือก/สรุปประเด็นส าคญั 
ก าหนดขอบเขตประเด็นเนื้อหา 

ปฏิบัติงานผลิตสื่อ เพื่อเผยแพร่
ประชาสมัพันธ์ 

เผยแพรต่ามช่องทางต่างๆ 
- บอร์ดประชาสัมพันธ์ของกลุ่ม
ตรวจสอบภายใน 
- เว็บไซต์กลุ่มตรวจสอบภายใน 
- เฟสบุ๊คกลุ่มตรวจสอบภายใน 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล 

วิเคราะหค์วามต้องการ
ของผู้รับบริการ 

ข้อมูลมีความส าคญั จ าเป็นต่อผู้รบับริการ 

ศึกษาหาข้อมูลข่าวสารส าคัญใหม ่

ข้อมูลถูกต้อง มีแหล่งท่ีมาชัดเจน 

ต้องการ 

ไมต่้องการ 

ระยะเวลาในกาด าเนินการ 
ขั้นตอนช่วงแรก ไม่เกิน 1-2 วัน 

ระยะเวลาในกาด าเนินการ 
ขั้นตอนช่วงหลัง ไม่เกิน 1-2 วัน 
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6. การผลิต info graphic เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารส าคัญ Canva 

การท างานและการน าไปใช้ประโยชน์ 

Canva คือ โปรแกรมส าหรับจัดแต่งรูปและสร้างผลงานกราฟิกที่ใช้งานบนเว็บไซต์ ช่วยเรื่องของการดีไซน์งานต่างๆ 
เป็นแพลตฟอร์มออนไลน์ ส าหรับนักออกแบบงานกราฟิกหรือคนทั่วไป สามารถสร้างงานโฆษณา ท าโปสเตอร์ 
งาน Present ภาพส าหรับโซเชียลมีเดีย หรือ Content บนรูปภาพ โดย Canva สามารถใช้งานผ่าน 
Application บนมือถือหรือจะใช้งานผ่านเว็บไซต์ก็ได้ สามารถใช้งาน Canva ได้ฟรีไม่มีค่าใช้จ่าย มีเทมเพลต
และรูปภาพที่ช่วยในการออกแบบที่เยอะมากๆ  

ขั้นตอน/วิธีการใช้งาน 

เข้าสู่หน้าเว็บไซต์ CANVA.COM/TH_TH/FREE/ 

 
เข้าไปที่ เริ่มต้นดีไซน์ ระบบจะถามว่าเราต้องการเข้าใช้งานด้วย e-mail หรือช่องทางอ่ืนแล้วแต่เราเลือก 

 
เข้าไปที่ สร้างดีไซน์ 
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เลื่อนเม้าส์มาที่ เอกสาร (A4 แนวตั้ง)  

 
จะเลือกออกแบบด้วยแม่แบบ ด้านซ้ายมือ คือ แม่แบบ (Template) ที่เราสามารถคลิกเลือกรูปแบบได้ตามใจ
ชอบและเหมาะกับชิ้นงานของเรา ถ้าถูกใจคลิกเลือกแม่แบบนั้นๆ ได้เลย จะปรากฏผลงานของเราด้านขวามือ 
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เมื่อเลือก Template แล้ว เราก็ด าเนินการตกแต่งชิ้นงานได้เลย ต่อมาเรามาตกแต่งชิ้นงานด้วยการแก้ไข
ข้อความและรูปเป็นงานของเรา โดยหลักการใช้งาน Canva ให้จ าง่ายๆ เลย อยากแก้ไขตรงไหน ให้เอาเมาส์ไป
คลิกตรงนั้น เช่น เราอยากที่จะพิมพ์แก้ไขข้อความ ให้เอาเมาส์ไปคลิกแก้ไขข้อความ 1 ครั้ง และพิมพ์แก้ไขได้เลย 
ซ่ึงแต่ละองค์ประกอบเราสามารถแก้ไขตกแต่งได้ตามใจชอบเลยด้วยวธิง่ีาย ๆ ดงัน้ี 

การเปลี่ยนรูปภาพให้เป็นภาพงานของเรา (ถ้าอยากตัดพ้ืนหลังของภาพออกก่อนแนะน าไปตัดภาพที่
เว็บไซต์ https://www.remove.bgก่อน แล้วจึงโหลดเข้าโปรแกรม canva) 

• คลิกที่รูปภาพที่เราต้องการเปลี่ยน 1 ครั้ง ระบบจะแสดงแถบค าสั่งทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับการเปลี่ยน
รูปภาพที่ด้านซ้ายมือ และแสดงค าสั่งการปรับแต่งรูปภาพ เช่น สี ความสว่าง เอฟเฟกต์ต่าง ๆ บนของชิ้นงาน
ออกแบบ 

• ให้คลิกท่ีแถบเมนูด้านซ้าย ค าว่า “อัพโหลด” และคลิกปุ่ม “อัพโหลดสื่อ” 
• คลิกเลือก “อุปกรณ์”หมายถึงค าสั่งให้โปรแกรมดึงรูปภาพจากเครื่องคอมพิวเตอร์ ของเรา 
• คลิกเลือกรูปภาพที่เราเซฟเก็บไว้ในเครื่องเคอมพิวเตอร์ของเรา จากนั้นกด “Open” 
• รูปที่เราเลือกจะถูกอัพโหลดมาเก็บไว้ในคลังรูปภาพ (images) ของโปรแกรม 

• คลิกยืนยันรูปที่ต้องการอีกครั้ง โปรแกรมจะแสดงการเปลี่ยนแปลงที่ชิ้นงานออกแบบให้โดยอัตโนมัติ 
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หรือหากต้องการเปลี่ยน Template ก็กด ลูกศรย้อนกลับ จะได้หน้าจอ เช่นนี้ 

 
จากนั้นเราด าเนินการตกแต่ง ข้อความ เพ่ิมรูปภาพตามต้องการได้เลย เราสามารถดาวน์โหลด ข้อมูลที่เรา
ต้องการมาเซฟไว้ในเครื่อง รวมถึงการจัดท าคิวอาร์โค้ดเซฟไว้ในเครื่อง จากนั้นก็น ามาอัพโหลดทีเดียวเพ่ือ
ด าเนินการตกแต่งใส่ข้อมูลลงไปใน Template ของเราได้เลย ซึ่งมีเทคนิคการตกแต่ง ดังนี้ 

1. การเปลี่ยนข้อความ การเพ่ิมข้อความ เปลี่ยนฟ้อนต์หรือรูปแบบตัวอักษร เพ่ิม-ลดขนาดตัวหนังสือ 
ท าได้โดย 

• คลิกท่ีข้อความท่ีต้องการเปลี่ยน 1 ครั้ง ระบบจะแสดงแถบค าสั่งที่เก่ียวข้องกับการเปลี่ยนฟ้อนต์
ทั้งหมดท่ีด้านบนชิ้นงานออกแบบ ถ้าต้องการพิมพ์ใหม่ให้กด “T ข้อความ” อยู่ด้านซ้ายมือ 

• ใช้เมาส์ลากคลุมข้อความที่ต้องการเปลี่ยน 
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• จะกดลบข้อความก่อน หรือ พิมพ์ข้อความท่ีต้องการไปเลยก็ได้ 
• ถ้าต้องการเปลี่ยนรูปแบบตัวหนังสือ ให้คลิก 1 ครั้งที่แถบระบุฟ้อนต์ด้านบน ระบบจะแสดงรูปแบบ

ฟ้อนต์จ านวนมากให้เห็น คลิกเลือกที่ชื่อฟ้อนต์ที่ต้องการได้เลย ภาพตัวอย่างทางขวามือจะเปลี่ยนฟ้อนต์ตามท่ี
เราเลือกให้โดยอัตโนมัติ 

• ถ้าต้องการปรับขนาดให้คลิก 1 ครั้งที่แถบระบุขนาดฟ้อนต์ด้านบน แล้วคลิกเลือกขนาดตัวหนังสือตาม
ต้องการ ภาพตัวอย่างทางขวามือจะเปลี่ยนฟ้อนต์ตามที่เราเลือกให้โดยอัตโนมัต 

2. การเปลี่ยนสีพื้นหลัง 
• คลิกท่ีพ้ืนหลัง 1 ครั้ง ระบบจะแสดงแถบค าสั่งที่เก่ียวข้องกับการเปลี่ยนสีพ้ืนหลังทั้งหมดที่ด้านบนของ

ชิ้นงานออกแบบ 
• ให้คลิกท่ีช่องสี่เหลี่ยมแสดงสีพื้นหลัง 1 ครั้ง ที่ด้านซ้ายมือจะปรากฏจานสีแบบไล่เฉด พร้อมแสดงค่าสี 

(color code) ของพ้ืนหลังอันเดิม 
• ถ้าเราต้องการเปลี่ยนให้เป็นสีของเรา ให้เลือกสีจากแถบสีรุ้งด้านล่างจานสีก่อน จากนั้นค่อยใช้เมาส์

ค่อย ๆ คลิกเลือกเฉดสีที่ต้องการจากจานสีอีกครั้ง หรือถ้าทราบค่าสี (color code) ก็สามารถพิมพ์ลงไปได้ 
• เราก็สามารถเลือกสีส าเร็จรูปที่ Canva มีให้ได้โดยคลิกเลือกสีที่อยู่ใน สีเริ่มต้น (Default Colors) 
3. การใส่องค์ประกอบ ได้แก่ เส้น รูปทรง กรอบ แผนภูมิ เส้นกริด เพื่อตกแต่งให้ชิ้นงานของเราสวยงาม

มากยิ่งขึ้น 
• คลิกด้านซ้ายมือ “องค์ประกอบ” 
• คลิกเลือกองค์ประกอบที่เราต้องการ 
4. การบันทึกภาพและการแชร์ไปยังแอพพลิเคชั่นต่าง ๆ  

การบันทึกภาพ 
• ให้คลิก 1 ครั้ง ที่ด้านขวาบนชิ้นงานออกแบบตรงลูกศรดาวน์โหลด หรือจุดสามจุด .... 
• เลือกนามสกุลของรูปจะเป็น PNG , JPEG หรือ PDF ก็ได้เช่นกัน 
• กดปุ่มดาวน์โหลดด้านล่างได้เลยยกตัวอย่างการโพสต์ลงเฟสบุ๊คแฟนเพจเราได้โดยตรง เรา

ต้องท าการซิงค์โปรแกรมกับเพจของเราก่อน ท าได้โดย 
• คลิก 1 ครั้ง มุมขวาด้านบน ที่จุดสามจุด “....” 
• คลิก เพจเฟสบุ๊ค 
• กดเชื่อมต่อ 
• โปรแกรมจะถามว่าเชื่อมต่อในชื่อเราไหม แล้วให้เลือกกด “ยืนยัน” 
• เลือกเพจที่เราต้องการเชื่อมต่อกับโปรแกรม Canva แล้วกด “ถัดไป” 
• เลือกให้สิทธิการเข้าถึงเพจของเรา แล้วกดยืนยันอีกที เพียงเท่านี้โปรแกรมก็จะเชื่อมต่อกับ

เพจที่เราเป็นผู้ดูแลเพจ 
• เราสามารถซิงค์โปรแกรมแต่งภาพ Canva เข้ากับเพจที่เราดูแลอยู่ได้หลายเพจหลังจากท่ี

โปรแกรมซิงค์เข้ากับเฟสบุ๊คแฟนเพจของเราแล้ว เราสามารถกดให้โปรแกรมท าการโพสต์ลงหน้าเพจของเราได้  
• ถ้าเรามีหลายเพจ โปรแกรมจะแสดงรายชื่อเพจทั้งหมดที่เราท าการซิงค์กับโปรแกรมไว้ ให้

คลิกเลือกเพจที่ต้องการท าการโพสต์ชิ้นงาน 
• เขียน Caption ได้มากถึง 5,000 ตัวอักษร 

• กดปุ่ม “เรียบร้อย” เพ่ือให้ระบบท าการโพสต์ลงหน้าเพจ 
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เมื่อเราตกแต่งข้อความ รูปภาพ ได้ตามต้องการแล้ว เราต้องการน า Infographic นี้ไปใช้งาน ให้เราคลิกท่ี แชร์ 
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เมื่อขึ้นหน้าจอนี้ ให้คลิกดาวน์โหลด 

 
เมื่อขึ้นหน้าจอนี้ให้คลิกดาวน์โหลดอีกครั้ง 



12 

 
เมื่อขึ้นหน้าจอนี้คลิกท่ี ดีไซน์ยังไม่ได้ตั้งชื่อ 

 
จากนั้นคลิกขวาที่เม้าส์ จะขึ้นหน้าจอนี้  
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เลือก Save as 

 
ตั้งชื่อไฟล์ที่เราต้องการเพื่อ Save as แล้ว Save ได้เลย 
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ข้อมูลก็จะถูก Save ไว้ที่โฟลเดอร์ที่เราเลือกไว้ เมื่อต้องการใช้งานก็สามารถไปหยิบมาใช้งานได้เลย จะเห็นได้ว่าเราใช้
เวลาท าเพียง 5-10 นาทีเท่านั้น เราก็ได้ Infographic สวยงามเพ่ือน าไปเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในช่องทางต่างๆ ได้แล้ว 
 
การน ามาประยุกต์ใช้ในงานตรวจสอบภายใน 

สามารถน ามาใช้ในการจัดท า infographic เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ด้านกฎมหาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับ
งานตรวจสอบภายใน รวมถึงข้อตรวจพบต่างๆที่ ตรวจสอบภายในตรวจพบ เพ่ือป้องกันการทุจริตที่อาจจะเกิดขึ้นได้ 
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ตัวอย่างผลงาน 

 
ลิงค์ข้อมูลข่าวสารส าคัญ : https://shorturl.asia/Z70ic 

สามารถติดตามข้อมูลข่าวสารส าคัญอ่ืนๆได้ที่เว็บไซต์กลุ่มตรวจสอบภายใน : https://audit.dld.go.th/ 

 

  

https://www.shorturl.asia/Z70ic
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7. การผลิตคลิปวีดีโอสั้นเพื่อการประชาสัมพันธ์ TikTok 
การท างานและการน าไปใช้ประโยชน์  

TikTok คือ แพลตฟอร์มออนไลน์ในรูปแบบของแอปพลิเคชัน มีจุดประสงค์ในการสร้างคลิปวิดีโอ พร้อมเผยแพร่
วิดีโอที่มีความยาวสั้นๆ บนโลกออนไลน์เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้เข้ามารับชมกัน ซึ่งภายในแอปพลิเคชันจะมีทั้งเสียง 
ภาพ กราฟิกตกแต่งต่าง ๆ เพ่ือให้ผู้ใช้งานได้ตกแต่งวิดีโอตามความชอบของตนเอง โดยสามารถใช้งานได้ ดังนี้ 

 1. การสร้างวิดีโอสั้น 2 แบบ (Lip-Sync, Duet) 

 2. การสร้างวิดีโอสั้น (ถ่าย – ตัดต่อ – โพสต์) 

 ดังนั้น TikTok จึงเป็นสื่อออนไลน์ประเภทหนึ่งที่เข้าถึงผู้รับสารได้เร็วในยุคปัจจุบันนี้ มีการใช้งานที่
น่าสนใจได้เป็นอย่างดี ทั้งนี้ สามารถเผยแพร่ข่าวสาร ประชาสัมพันธ์สื่อต่างๆที่ต้องการได้ทันท่วงที ไม่ต้องมี
ค่าใช้จ่าย เข้าถึงกลุ่มผู้รับเป้าหมายได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว ไม่ว่าจะอยู่ที่แห่งไหน ก็สามารถใช้งานได้ทุกเมื่อที่
ต้องการ สร้างความน่าเชื่อถือให้กับองค์กรเพ่ือให้องค์กรมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

ขั้นตอน/วิธีการใช้งาน 

 1. การสร้างวิดีโอสั้น 2 แบบ (Lip-Sync, Duet) 

 1.1 การอัดวิดีโอแบบ Lip-Sync คือ การขยับปากตามเสียงเพลง หรือเสียงคนพูด 

 ขั้นตอน 1) กดไปที่รูปแผ่นเสียง 
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  2) กดท่ี “ใช้เสียงนี้” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1.2 การอัดวิดีโอแบบ Duet คือ การเล่นวิดีโอคู่กับคนอ่ืน 

 ขั้นตอน 1) กดไปที่รูปแชร์ 
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  2) กดไปที่รูปค าว่า “ดูเอ็ท” ที่แถบด้านล่าง กล้องหน้าเราจะถ่ายเราคู่กับวิดีโอนั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2. การสร้างวิดีโอสั้น (ถ่าย – ตัดต่อ – โพสต์) 

 2.1 การถ่ายวิดีโอ 

 ขั้นตอน 1) กดเครื่องหมาย + 
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  2) หากต้องการอัปโหลดภาพ ให้กด “อัปโหลด” เพ่ือเลือกรูปส าหรับเผยแพร่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  3) หากต้องการใช้กล้องหลังให้แตะสัญลักษณ์พลิกกลับ ปุ่มบนสุดด้านขวามือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



20 
  4) เลือกความยาวของคลิป และเลือกเอฟเฟกต์ต่างๆ เช่น เปลี่ยนหน้าเป็นการ์ตูน หรือตกแต่ง
แบบต่างๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  5) กดเลือกเสียงเพลง ที่ปุ่มเพ่ิมเสียง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  6) กดอัดวิดีโอที่ปุ่มสีแดง 
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  7) แถบแสดงความยาวรอบปุ่มอัดวิดีโอ เพ่ือแสดงเวลาของคลิป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  8) กดเครื่องหมายถูก เพ่ือไปหน้าการตัดต่อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2.2 การตัดต่อ 

 ขั้นตอน 1) ตัดต่อคลิปโดยตัดหัวหรือท้ายคลิป จากเครื่องมือต่างๆ อยู่แถบด้านล่าง 

  2) หากต้องการเพิ่มภาพ หรือ วิดีโอให้กดท่ี “เครื่องหมายบวก” 

  3) หากต้องการแทรกภาพหรือวิดีโอ ให้เลือกที่เครื่องมือ “วางซ้อน” 
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  4) หากต้องการเพ่ิมเสียงเพลง ให้กดท่ีเครื่องมือ “เสียง” 

  5) หากต้องการเพ่ิมข้อความทับไปบนหน้าจอวิดีโอ ให้กดปุ่ม “ข้อความ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  6) ตกแต่งเรียบร้อย กดค าว่า “ถัดไป” เพ่ือเข้าสู่หน้าการโพสต์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2.3 การโพสต์ 

 ขั้นตอน 1) กดไปที่ “เลือกหน้าปก” 
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  2) เลือกช่วงเวลาที่ต้องการของวิดีโอ มาเป็นภาพหน้าปก 

  3) กดพิมพ์ข้อความภาพหน้าปก โดยเลือกสี เลือกรูปแบบของตัวอักษร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  4) กด “บันทึก” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  5) กด “โพสต์” 
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การน ามาประยุกต์ใช้ในงานตรวจสอบภายใน 

 ด้วยการท างานที่น่าสนใจของ TikTok จึงสามารถเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานตรวจสอบภายใน 
ประชาสัมพันธ์งานตรวจสอบภายใน รวมถึงประเด็นข้อตรวจพบ ข้อหารือ งานหรือกิจกรรมภายในกลุ่ม
ตรวจสอบภายในได้อย่างทันท่วงที ไม่ต้องสิ้นเปลืองค่าลงโฆษณาทางทีวี วิทยุ หรือโปสเตอร์ต่างๆตามที่
สาธารณะ เพื่อเป็นอีกหนึ่งช่องทางการเผยแพร่ สามารถเข้าถึงกลุ่มผู้รับเป้าหมายได้ง่ายทั้ง ผู้ที่สนใจ และหน่วย
รับตรวจ เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว ไม่ว่าจะอยู่ที่แห่งไหน ก็สามารถใช้งานได้ทุกเมื่อที่ต้องการสร้างความ
น่าเชื่อถือให้กับองค์กร 

 ดังนั้น การใช้งานมีให้เลือกหลากหลายวิธี ขึ้นอยู่กับการน าไปใช้และวัตถุประสงค์ของการใช้งาน 
ขอบเขตงาน ส าหรับงานตรวจสอบภายในได้เลือกใช้วิธีการสร้างวิดีโอสั้น (ถ่าย – ตัดต่อ – โพสต์) เพ่ือใช้ส าหรับ
เผยแพร่เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานตรวจสอบภายใน ประชาสัมพันธ์งานตรวจสอบภายใน รวมถึงประเด็นข้อ
ตรวจพบ ข้อหารือ งานหรือกิจกรรมภายในกลุ่มตรวจสอบภายใน เพ่ือให้การด าเนินงานเกิดประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 

ตัวอย่างผลงาน 
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8. การผลิตคลิปวีดีโอเพ่ือการประชาสัมพันธ์จาก Kine Master 

การท างานและการน าไปใช้ประโยชน์ 
Kine Master คือ แอปพลิเคชันตัดต่อวิดีโอบนสมาร์ตโฟน ที่รองรับทั้งระบบ iOS และ Android ความสามารถ
เทียบเท่าโปรแกรมตัดต่อวีดีโอทางคอมพิวเตอร์ พีซี หรือโน้ตบุ๊ก เพราะมีเครื่องมือและค าสั่งต่างๆ มากมายในการ
สร้างเทคนิคพิเศษ สามารถท าได้ทั้งซ้อนภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว การใส่ข้อความ การใส่เสียงดนตรี เสียงเอฟเฟค
ต่างๆ ได้หลากหลาย หรือบันทึกเสียงพูดทับลงไปบนวีดีโอ สามารถเลือกคุณภาพของวีดีโอที่จะบันทึก ซึ่งเป็น
ประโยชน์ต่อการสร้างสื่อวีดีโอต่างๆ ในยุดดิจิทัลเป็นอย่างมาก โดยวิดีโอที่ได้จาก Kine Master สามารถอัพ
โหลดเพ่ือเผยแพร่ตามช่องทางต่างๆ เช่น เฟสบุ๊ค TikTok Website ของหน่วยงาน เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน และงานบริการให้ค าปรึกษา 

ขั้นตอน/วิธีการใช้งาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

แอปพลิเคชั่น Kine Master 
 

 
 
 
                  กดที่รูปสัญลักษณ์บวก เพื่อสร้างวีดีโอใหม่ 

 
 
 

 
 
 
 
 

เลือกรูปแบบวีดีโอที่ต้องการสร้าง 
 1. Project Assistant จะเป็นการ สร้างธีมวีดีโอโดยอัตโนมัติ 
2. โครงการว่าง จะเป็นการสร้างโปรเจกต์ตัดต่อวีดีโอขึ้นใหม่ 
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หน้าหลักของแอปพลิเคชั่น ซึ่งมีเครื่องมือค าสั่งหลักท้ังหมด 4 ค าสั่ง สามารถตัดต่อวิดีโอได้ที่หน้าหลักนี้ 

 

 
 
 

ค าสั่งมีเดีย เป็นการค้นหาวีดีโอและรูปภาพในเครื่อง 
เลือกวีดีโอหรือรูปภาพที่ต้องการ มาเรียงกันในไทม์ไลน์ของการ

ตัดต่อ เรียงล าดับคลิปหรือรูปภาพตามที่ต้องการ 
 

 

 
แก้ไขคลิปทีละคลิปได้ โดยการจิ้มที่คลิปที่ต้องการแก้ไขให้ขึ้นสีเหลืองล้อมรอบ จะปรากฏแถบเครื่องมือส าหรับการแก้ไข 

 
เครื่องมือกรรไกร สามารถตัดคลิปได้ 
 

 

เครื่องมือcrop ใช้ในการครอบตัดวีดีโอ 
หากเป็นรูปภาพสามารถใช้เพื่อสั่งให้รูปขยับหรือไม่ขยับก็ได้ 
 

 

เครื่องมือเสียง จะสามารถปรับระดับเสียง  
และใช้เทคนิคต่างๆที่เก่ียวกับเสียงได้ 
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1. คลิปกราฟิก จะเลือกธีมต่างๆ ให้กับวีดีโอ  

2. ควบคุมความเร็ว ปรับความเร็วหรือช้าให้กับคลิปวีดีโอ  

3. หมุน / โหมดกระจก หมุนคลิปวีดีโอไดต้ามต้องการ  

4. ตัวกรองส ีปรับแต่งสีอัตโนมัติให้กับคลิปวีดีโอ  

5. การปรับแต่งส ีปรับแต่งสีได้ด้วยตัวเองให้กับคลิปวีดีโอ  

6. ระดับความดังเสียง ปรับเสียงให้เบาหรือดังได้ตามจุดต่างๆที่ต้องการ  

7. ตัวกรองเสียง ใส่เสียงเอฟเฟคให้กับคลิปวีดีโอ  

8. Vignette ปรับแต่งสีคลิปวีดีโอให้เป็นลักษณะย้อนยุค 
 
 

 

ค าส่ังเลเยอร์ มี 5 ค าสั่งย่อย ซึ่งสามารถน าคลิปวีดีโอ หรือรูปภาพ  
มาไว้อีกเลเยอร์หนึ่ง ท าให้แสดงการซ้อนทับได้  

สามารถเพ่ิมเอฟเฟกตห์รือตัวอักษรได้ตามต้องการ 

 

  

1. 

2. 

3. 

4. 8. 

7. 

6. 

5. 
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ค าส่ัง REC สามารถบันทึกเสียงพูดลงไปในคลิปได้ 
โดยแอปพลิเคชั่นจะสร้างเป็นคลิปเสียงให้อัตโนมัติอยู่อีกหนึ่งเลเยอร์ 

 

 

 

 

ค าสั่งสียง สามารถเลือกคลิปเพลงหรือดนตรีประกอบ 
โดยแอปพลิเคชั่นจะสร้างเลเยอร์ใหม่ขึ้นมาอีกหนึ่งเลเยอร์ 

 

 

เมื่อตัดต่อและปรับแต่งวิดีโอเรียบร้อยแล้ว จะท าการบันทึกและแชร์วีดีโอ ให้กดปุ่มสัญลักษณ์แชร์  
แอปพลิเคชั่นจะไปที่หน้าต่าง export และท าการเลือกขนาดและเฟรมเรทวีดีโอ และกดปุ่ม export 

หลังจากท่ี export เสร็จเรียบร้อย 
- ส าหรับ Android คลิปวีดีโอที่เสร็จสมบูรณ์จะถูกบันทึกในเครื่อง 

- ส าหรับ ios จะต้องกดสัญลักษณ์ส่งออก  เพ่ือบันทึกเข้าตัวเครื่องอีกครั้ง 

นอกจากนี้ โปรเจกต์จะถูกบันทึกไว้ในแอปพลิเคชั่นโดยอัตโนมัติ อยู่ที่หน้าจอหลักของแอปพลิเคชั่น สามารถ
กลับมาแก้ไขเม่ือไหร่ก็ได้ 
 

การน ามาประยุกต์ใช้ในงานตรวจสอบภายใน 

  เนื่องจากงานตรวจสอบภายในมีภารกิจในด้านการให้ค าปรึกษา ซึ่งครอบคลุมไปถึงการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารส าคัญ เผยแพร่งานตรวจสอบภายใน และเผยแพร่กฏ ข้อก าหนดต่างๆที่มีการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ 
ดังนั้น แอปพลิเคชันตัดต่อวิดีโอ KineMaster เป็นอีกหนึ่งช่องทางที่สามารถน ามาพัฒนางานประชาสัมพันธ์ การ
เผยแพร่งานตรวจสอบภายใน และข้อมูลข่าวสารส าคัญต่างๆ ให้เกิดความเข้าใจง่ายเข้าถึงง่าย ไม่น่าเบื่อ สามารถ
เป็นประโยชน์แก่ผู้ที่เก่ียวข้อง 
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ตัวอย่างผลงาน   

 

 
วีดีโอเผยแพร่กิจกรรมของกลุ่มตรวจสอบภายใน ที่ได้จากแอปพลิเคชัน KineMaster  
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9. การสร้างเว็ปไซต ์

จูมล่า Joomla 
 

 
 จูมล่า Joomla คือโปรแกรมส าหรับใช้บริหาร จัดการเว็บไซต์ CMS (ซีเอ็มเอส) จากหลายๆ 
โปรแกรมที่ได้รับความนิยมในปัจจุบัน  
 Content Management System (CMS ) ซึ่งหมายถึง ระบบบริหารจัดการเนื้อหาของเว็บไซต์ 
เช่น การเพ่ิมบทความ การเพ่ิมรูปภาพ หรือการปรับแต่งโยกย้ายโมดูลต่าง ๆ  ไม่จ าเป็นจะต้องมานั่งเขียน Code 
ด้วยHTML (เอ็ชทีเอ็มแอล), JavaScript (จาวาสคริปต์), PHP (พีเอ็ชพี), SQL (เอสคิวแอล) เพียงแต่เรียนรู้
วิธีการติดตั้ง การใช้งาน และ การปรับแต่ง CMS เท่านั้นเอง  ส าหรับ Code (โค้ด) ต่างๆ ที่น ามาสร้าง และ 
ออกแบบเว็บไซต์ จะท าโดยทีมงานของผู้พัฒนาจูมล่าของแต่ละทีม ซึ่งท าให้ประหยัดเวลาในการสร้างเว็บไซต์ 
และ ออกแบบเว็บไซต์ ได้อย่างมาก 
 Joomla เป็น CMS ที่ระบบการจัดการเนื้อหาที่มีรูปแบบสากล การปรับแต่งหน้าตาของเว็บไซต์ท าได้
ง่าย เพราะถูกออกแบบมาให้รองรับกับเทคโนโลยีการ ออกแบบเว็บไซต์ สมัยใหม่ ไม่ว่าจะเป็นการรองรับ Flash 
หรือ GIF Animation ลงเนื้อหาเป็นวีดีโอ และยังสามารถดาวน์โหลด Template ได้มีทั้งแบบที่สามารถน ามาใช้
งานได้ฟรี และจ่ายเงินซื้อ 
 ข้อดีของ Joomla 
 1. ติดตั้งง่าย จัดท าเว็บไซต์อย่างมืออาชีพ 
 2. ควบคุมหน้าเว็บไซต์ด้วยเทมเพลต (Template) 
 3. สร้างและจัดการเนื้อหาได้ง่าย 
 4. รอบรับการท างานหลายๆ คนพร้อมกัน 
 5. เสถียร ปลอดภัย อัพเดทสม่ าเสมอ 
 6. ไม่ต้องยึดติดกับคอมพิวเตอร์หรือซอฟต์แวร์ใดๆ สามารถท างานได้ทุกๆ เบราเซอร์ 
 7. มีสังคมออนไลน์ที่มีข้อมูลช่วยเหลือจ านวนมาก 
 8. มีการพัฒนาภาษาไทยอย่างเป็นทางการ 
 9. มีสมบูรณ์ด้วยโปรแกรมเสริมที่หลากหลาย 
 10. ตัวโปรแกรมมีการอัพเดทอยู่เสมอเพ่ือความปลอดภัย 
 
การเข้าสู่ระบบเทมเพลตเว็บไซต์ Joomla  
 1. เปิดเบราเซอร์ เช่น  Google Chrome, Internet Explorer, Opera และ safari (โปรแกรมท่อง
อินเตอร์เน็ต) ขึ้นมา พิมพ์ URL ในช่อง URL  โดยพิมพ์ local/joomla4 
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 2. ท าการล็อกอินด้วย Username Password 
 

 
 
 
 3. ตัวอย่างหน้าจอเว็บไซต์ผู้ดูแลระบบ Administrator 
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ส่วนประกอบต่างๆ ของหน้าจอควบคุมเว็บไซต์ เบื้องต้น มีรายละเอียดดังนี้ 

 1) Content ประกอบไปด้วย 

 
  - Articles คือ การเข้าสู่หน้าจัดการเอกสารทั้งหมดของเว็บไซต์ 
  - Categories คือ การเข้าสู่หน้าจัดการหมวดหมู่เอกสารของเว็บไซต์ 
  - Featured Articles คือ การเข้าสู่หน้าจัดการบทความที่แยกออกมาเป็นบทความแนะน า เพ่ือไป
ใช้แสดงผลในบาง Module 
  - Media คือ การเข้าสู่หน้าจัดการรูปภาพและไฟล์ต่างๆของเว็บไซต์ 
  - Site Module คือ การเข้าสู่หน้าจัดการโมดูล (ส่วนเสริมทีตกแต่งในต าแหน่งอ่ืนที่ไม่ใช่บทความ) 
ของเว็บไซต์ 

 2) Menus ประกอบไปด้วย 

 
  - Manage คือ การเข้าสู่หน้าจัดการเมนูต่างๆของเว็บไซต์ 
  - All Menu Items คือ ตัวแสดงเมนูทั้งหมดของเว็บไซต์ 

 3) Components  ประกอบไปด้วยส่วนเสริมต่างๆ  
  - Banners คือ แบนเนอร ์(การวางภาพโฆษณาลงไปบนหน้าเว็บ) 
  - Contacts คือ ผู้ติดต่อ 
  - News Feeds คือ ฟีดข่าว 
  - Smart Search คือ การค้นหาอัจฉริยะ, Tags คือ แท็ก 
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 Users จะประกอบไปด้วย 

 
  - Manage คือการเข้าสู่หน้าจัดการระบบสมาชิกของเว็บไซต์ 
  - Group คือการเข้าสู่หน้าจัดการกลุ่มของสมาชิก ไว้ส าหรับแยกประเภทของสมาชิก 
  - Access Levels คือการเข้าสู่หน้าจัดการความสามารถในการเข้าถึงหน้าต่างๆ ของกลุ่มสมาชิก 
 
การเพิ่มหน้าบทความ 
 การเพ่ิมหน้าบทความ สามารถท าได้โดยการกดไปที่ปุ่ม + ด้านข้าง Articles (เนื้อหา) 

 
  
 ในหน้าเพ่ิมบทความ ส่วนส าคัญที่ต้องสังเกตจะมี 2 จุด คือ Title ซึ่งเป็นชื่อหัวข้อของบทความ และ 
Category หรือหมวดหมู่ที่บทความนี้อยู่ ถ้าไม่ได้ก าหนดหมวดหมู่ที่แสดงบนหน้าเว็บไซต์ บทความที่สร้างก็จะไม่
ปรากฏ โดยพื้นฐานบทความจะถูกเก็บไว้ในหมวดหมู่ Uncategorized  
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 Status: สถานะเผยแพร่ของเอกสาร  
 Category: หมวดหมู่ของเอกสาร 
 Featured: การก าหนดให้บทความนี้เป็นบทความเด่นที่จะแสดงบนหน้า หลักหรือไม่ 
 Access: การระดับการเข้าถึงหน้าเอกสาร มี 3 ระดับ 
  1) Public = เข้าถึงได้ทุกคน  
  2) Registered = เข้าถึงได้เฉพาะสมาชิกของเว็บไซต์  
  3) Special = เข้าถึงได้เฉพาะผู้ควบคุมระบบเท่านั้น 
 Tags: กลุ่มป้ายแท็ก ของบทความ 
 
การจัดการหน้าบทความ 

 
 - ในการจัดการหน้าบทความให้เริ่มจากการก าหนดชื่อบทความ ซึ่งชื่อสามารถก าหนดได้ทั้งภาษาไทย
และภาษาอังกฤษ 
 - ส่วน Alias นั้น สามรถปล่อยห้ระบบเป็นผู้ก าหนดเองโดยอัตโนมัติ หรือจะก าหนดเองก็ได้ (แต่ต้อง
ก าหนดเป็นอักษรภาษาอังกฤษและไม่เว้นวรรค) 
 - ส่วน Article Text จะเป็นการประพันธ์บทความ โดยพิมพ์ข้อความปกติ หรือจะท าการ Copy จากที่
อ่ืนเช่น ไฟล์ Word, Excel หรือ จากเว็บไซต์อ่ืน มาใส่ในเว็บไซต์  
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ตัวอย่าง เพ่ิมเนื้อหาบทความ และ ก าหนดCategory หรือหมวดหมู่ที่บทความนี้อยู่ 

 
 
การน าภาพใส่ในหน้าบทความ 
 ขั้นตอนการน าภาพเข้าสู่หน้าจัดการรูปภาพ 
  1. กดปุ่ม Media จะปรากฏหน้าต่างจัดการรูปภาพขึ้นมา จะปรากฏหน้าจอจัดการรูปภาพตามรูป 

 
  2. กดที่ปุ่ม Upload แล้วเลือกภาพที่ต้องการจากเครื่องคอมพิวเตอร์ของคุณ แล้วกดปุ่ม Open 
ไฟล์ภาพที่เลือกจะถูกเก็บลงในโฟลเดอร์ 
  3. กดท่ีรูปภาพแล้วกดปุ่ม Insert Media ภาพที่เลือกจะปรากฏบนหน้าบทความ 

 
 หมายเหตุ : ระบบสามารถอัพโหลดรูปภาพได้ครั้งละหลายภาพตามท่ีเลือก 

2 

1 

3 
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การน ามาประยุกต์ใช้ในงานตรวจสอบภายใน 

    ช่วยประชาสัมพันธ์กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมปศุสัตว์ ให้มีความทันสมัยมีความน่าเชื่อถือ ช่วยเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารและบริการต่างๆ ให้เป็นที่รู้จักอย่างแพร่หลาย และช่วยลดค่าใช้จ่ายในการโฆษณาประชาสัมพันธ์ 

ตัวอย่างผลงาน   

 

 
  



37 

10. การใช้งาน Google Drive 

การท างานและการน าไปใช้ประโยชน์ 
Google Drive คือ บริการจาก Google ที่ท าให้เราสามารถน าไฟล์ต่าง ๆ ไปฝากไว้กับ Google โดย วิธีการที่ 
เรียกว่า Upload ซึ่งท าให้เราสามารถใช้ไฟล์เหล่านั้นที่ไหนก็ได้ที่มีอินเตอร์เน็ต ไม่เพียงแค่ฝากไฟล์ได้ เท่านั้นคุณ
ยังสามารถ สามารถแบ่งปันไฟล์กับคนที่ต้องการ และสามารถแก้ไขร่วมกันได้จากอุปกรณ์ทุก  ประเภท ส าหรับ
พ้ืนที่ ๆ Google ให้เราใช้บริการฟรีนั้นอยู่ที่ 15 GB เลยทีเดียว ทั้งนี้การใช้งาน Google Drive นั้น ผู้ใช้งานหรือ
ผู้ที่จะสร้างแบบฟอร์มจะต้องมีบัญชีของ Gmail หรือ Account ของ Google เสียก่อน ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้
งานสร้างแบบฟอร์มผ่าน Web Browser ได้เลย โดยที่ไม่ต้อง ติดตั้งโปรแกรมใดๆ 

ขั้นตอน/วิธีการใช้งาน 
1. วิธีเข้า Google Drive เพื่อฝากไฟล์กับ Google  
  1.1. เข้าไปที่ Google.co.th เพ่ือ ลงชื่อเข้าใช้บริการต่างๆด้วยอีเมล์ Gmail โดยกดจากปุ่มลงชื่อเข้าสู่
ระบบ ด้านขวาบน ของ Browser 

 

  1.2. ป้อนอีเมลหรือเบอร์โทรศัพท์ จากนั้นคลิกปุ่ม  

 

  1.3 ป้อนรหัสผ่าน จากนั้นคลิกปุ่ม  
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1.4. คลิกเมนู จากนั้นคลิกท่ี เมนูไดรฟ์ จากนั้นเราจะเข้าสู่หน้าต่างของ Drive ของเรา ที่พร้อมให้เราอัพโหลด
และจัดการไฟล์ต่างๆ ได้ง่ายๆ 

 
 
2. อัปโหลดไฟล์ข้อมูลผ่าน Google Drive การอัปโหลดไฟล์ข้อมูลมีด้วยกัน 2 วิธี คือ  
  2.1. วิธีที่ 1 อัปโหลดข้อมูลแบบไฟล์  
    ➢ กดปุ่ม ใหม่แล้วเลือกเมนู อัปโหลดไฟล์ 

 
➢ จากนั้นจะมีหน้าจอ เลือกโฟลเดอร์เพ่ืออัปโหลด ให้เราเลือก โฟลเดอร์ที่ต้องการจะ       

      อัปโหลด เมื่อเลือกเสร็จแล้วกดท่ี ปุ่ม  
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➢ เมื่ออัปโหลดเสร็จสมบูรณ์ จะแสดงหน้าจอที่มุมล่างขวาของหน้าจอ ดังรูป 

 
                   ➢ ข้อมูลที่ท าการอัปโหลดเสร็จแล้วจะปรากฏโฟลเดอร์อัปโหลดขึ้นไปอยู่ใน Drive 
 

 
2.2. วิธีที่ 2 อัปโหลดข้อมูลแบบโฟลเดอร์  
  ➢ คลิกปุ่ม ใหม่ เลือก อัปโหลดโฟลเดอร์ 

 
  ➢จากนั้นจะมีหน้าจอ เลือกโฟลเดอร์เพ่ืออัปโหลด ให้เราเลือก โฟลเดอร์ที่ต้องการจะอัปโหลด เมื่อ

เลือกเสร็จแล้วกดท่ี ปุ่ม  
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  ➢ เมื่ออัปโหลดเสร็จสมบูรณ์ จะแสดงหน้าจอที่มุมล่างขวาของหน้าจอ ดังรูป 

 
3. สร้างโฟลเดอร์ใหม่ผ่าน Google Drive  
  3.1. คลิกปุ่ม ใหม่ เลือก โฟลเดอร์ 

 
  3.2. ป้อนชื่อให้กับโฟลเดอร์ใหม่ จากนั้นคลิกปุ่ม สร้าง 

 
  3.3. เมื่อสร้างเสร็จแล้ว จะสังเกตเห็น โฟลเดอร์ที่สร้างขึ้นมาใหม่ปรากฏขึ้นมา 
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4. การเพ่ิมข้อมูล หรือโฟลเดอร์ย่อยในโฟลเดอร์  
  สามารถท าได้ โดยคลิกเลือกท่ี โฟลเดอร์ที่ต้องการจะเพ่ิมข้อมูล ในตัวอย่าง จะขอเพ่ิมข้อมูลลงใน 
โฟลเดอร์ที่ ชื่อว่า Photo ก็ดับเบิลคลิกเลือกท่ีโฟลเดอร์ คู่มือ Photo ระบบจะแสดงแถบชื่อต่อจากไดรฟ์ของ 
ฉัน เป็นชื่อโฟลเดอร์ที่เลือก 

 
  จากนั้นจะท าการสร้างโฟลเดอร์ใหม่หรือท าการอัปโหลดไฟล์ใหม่เข้าไปยังโฟลเดอร์ก็ด าเนินการ ได้เลย 
หากต้องการกลับไปยังโฟลเดอร์เดิมหรือโฟลเดอร์อ่ืนได้โดยการคลิกเลือกโฟลเดอร์ที่ต้องการไป 

 
5. การเปลี่ยนสีโฟลเดอร์ 
   5.1. คลิกขวาที่โฟลเดอร์ ที่ต้องการเปลี่ยนสี > เลือก เปลี่ยนสี> เลือกสี (ex.. เลือกสีแดง) 

 
  5.2. เมื่อคลิกเลือกแล้วจะได้ผลตามภาพ 
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6. การย้ายไฟล์ข้อมูลผ่าน Google Drive  
  6.1. คลิกเลือก ไฟล์ หรือ โฟลเดอร์ ที่ต้องการย้ายแล้วคลิกขวา เลือก ย้ายไปที่ 

 
  6.2. คลิกเลือก โฟลเดอร์ ปลายทาง เสร็จแล้วคลิกปุ่ม ย้าย 

 
  6.3. ไฟล์หรือโฟลเดอร์ที่ย้ายจะปรากฏ ในโฟลเดอร์ปลายทางท่ีเลือก 
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7. การท าส าเนาให้กับไฟล์ข้อมูลผ่าน Google Drive 

 
 7.1. เมื่อคลิกท าส าเนาแลว้ จะปรากฏไฟล์ส าเนาออกมา โดยจะมีค าว่า ส าเนาของ น าหน้าของไฟล์นั้นๆ 

 
 

8. การเปลี่ยนชื่อไฟล์หรือโฟลเดอร์ผ่าน Google Drive  
  8.1. คลิกขวาที่ไฟล์หรือ โฟลเดอร์ ที่ต้องการเปลี่ยนชื่อ > เลือก เปลี่ยนชื่อ 

 
 8.2. ในตัวอย่างนี้จะเปลี่ยนชื่อไฟล์ Photo_1 เป็นชื่อ Photo_Work เมื่อแก้ไขเสร็จกดปุ่ม ตกลง 
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  8.3. ไฟล  ์หรือ โฟลเดอร์ ที่เลือกถูกเปลี่ยนชื่อ 

 
9. การลบและกู้คืนไฟล์ข้อมูลผ่าน Google Drive  
  9.1. คลิกขวาไฟล์หรือ โฟลเดอร์ ที่ต้องการลบ > น าออก 

 
 
  9.2. จะข้ึนหน้าจอเล็ก ๆ แสดงสถานการณ์ลบที่มุมด้านล่างซ้ายของหน้าจอบอกว่า ลบโฟลเดอร์แล้ว 
โดยที่ ไฟล์ หรือ โฟลเดอร์ ที่เลือกนั้น หายไป แต่จริงๆแล้วไฟล์นั้นถูกย้ายไปยัง ถังขยะ (Bin) 

 
  9.3. ถ้าต้องการเข้าไปยังถังขยะ ให้คลิกเมนูทางด้านซ้ายที่มีข้อความว่า ถึงขยะ และ ถ้าต้องการลบ
ถาวรให้คลิก ขวาไฟล์ หรือโฟลเดอร์ ที่ต้องการจากนั้นคลิกปุ่ม ลบอย่างถาวร 

 
 

  9.4. จากนั้นจะปรากฏหน้าต่างถามว่า ลบอย่างถาวร  ให้คลิกปุ่ม ลบอย่างถาวร 
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  9.5. จะเห็นว่า ไฟล์หรือโฟลเดอร์ ที่เลือกนั้น หายไป ไม่สามารถน ากลับคืนมาได้อีก  
  9.6. ถ้าต้องการกู้คืนไฟล์ในถังขยะให้ คลิกขวาไฟล์หรือโฟลเดอร์ ที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม กู้คืน 

 
10. การแชร์ ไฟล์และโฟลเดอร์ผ่าน Google Drive  
  10.1.คลิกขวาไฟล์หรือโฟลเดอร์ ที่ต้องการแชร์ > เลือก แชร์ 

 
  10.2.จะข้ึนหน้าจอ “แชร์กับผู้คนและกลุ่ม” และ รับลิงก์โดยเราสามารถเข้าไปปรับก าหนดคุณสมบัติ
การแชร์ได้ โดยคลิกปุ่ม เพ่ือตั้งค่าการแชร์กับผู้คน 

 

 
10.3. คลิก  เมื่อต้องการตั้งค่าการแชร์กับผู้คน 
     • เอดิเตอร์จะเปล่ยนสิทธิ์และแชร์ได้ 
     • ผู้มีสิทธิ์อ่านและผู้แสดงความคิดเห็นจะดูตัวเลือกในการดาวน์โหลด พิมพ์ และคัดลอกได้ 
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10.4. ป้อนอีเมล์ที่ต้องการแชร์ 

 

10.5. เมื่อป้อนอีเมล์เสร็จ คลิกปุ่ม  เพ่ือแชร์ข้อมูลให้กับบุคคลที่ต้องการ  

10.6.กรณีต้องการ “รับลิงก์” เพ่ือส่งให้บุคคลที่ต้องการแชร์ข้อมูล คลิกปุ่ม  และผู้ใช้สามารถ เปลี่ยน

สิทธิ์การรับลิกก์ได้โดยคลิกเลือก  

 
 

11. เปิดดูไฟล์ที่คนอ่ืนแชร์ให้เรา  
  11.1. ไฟล์ที่เราได้รับแบ่งปันจากคนอ่ืนสามารถเปิดดูโดยคลิกเมาส์ที่ค าสั่ง “แชร์กับฉัน” เพ่ือดูข้อมูลที่มี
การแชร์ กับเรา 

 
12. หากบน Google Drive มีไฟล์จ านวนมาก และไฟล์เหล่านั้นอาจเก็บไว้ในหลาย ๆ โฟลเดอร์เราสามารถ 
ก าหนด ไฟล์ที่ส าคัญด้วยการติดดาวไว้เพ่ือให้แสดงในกลุ่มไฟล์ติดดาว ท าให้เราไม่ต้องเสียเวลาค้นหาไฟล์ที่เรา 
ก าหนดไว้ ให้เป้นไฟล์ส าคัญได้ขั้นตอนการก าหนดมีดังนี้ 
   12.1.คลิกขวาที่ ไฟล์หรือโฟลเดอร์ที่ต้องการติดดาว > เลือก เพ่ิมไปยังรายการที่ติดดาว 
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  12.2. หากต้องการยกเลิกการติดดาว คลิกขวาที่ ไฟล์หรือโฟลเดอร์ที่ต้องการยกเลิก > เลือก น าออก
จากรายการ ติดดาว 

 
  12.3. หากต้องการดูไฟล์หรือโฟลเดอร์ติดดาว ให้เลือก เมนูที่ติดดาว ด้านซ้ายมือ 

 
 
 
13. การค้นหาไฟล์ต่าง ๆ ที่อยู่บน Google Drive เราสามารถค้นหาไฟล์เอกสารต่าง ๆ ของเรา หรือไฟล์ที่ได้รับ
แบ่งปันจากคนอ่ืน จากการใช้เครื่องมือค้นหาโดยพิมพ์ ชื่อไฟล์ที่ต้องการ หรือค้นหาจากหมวดหมู่ต่าง ๆ ที่
โปรแกรมได้จัดเตรียมหัวข้อการค้นหาไว้ตามขั้นตอนดังต่อไปนี้  
  13.1. พิมพ์ชื่อไฟล์ที่ต้องการค้นหา  
  13.2.คลิกเมาส์ที่ปุ่ม ค้นหา 
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การน ามาประยุกต์ใช้ในงานตรวจสอบภายใน 

การใช้งาน Google Drive เป็นบริการจาก Google ที่ท าให้เราสามารถน าไฟล์ต่างๆ ไปฝากไว้กับ Google ได้ 
สามารถน าไฟล์งานต่างๆที่เก็บไว้ใน Google Drive ออกมาใช้งานได้ตลอดโดย ซึ่งท าให้เราสามารถใช้ไฟล์
เหล่านั้นที่ไหนก็ได้ที่มีอินเตอร์เน็ตไม่เพียงแค่ฝากไฟล์ได้ ยังสามารถ สามารถแบ่งปันไฟล์กับคนที่ต้องการ และ
สามารถแก้ไขร่วมกันได้จากอุปกรณ์ทุก ประเภท ทั้งนี้การใช้งาน Google Drive นั้น ผู้ใช้งานหรือผู้ที่จะสร้าง
แบบฟอร์มจะต้องมีบัญชีของ Gmail หรือ Account ของ Google เสียก่อน ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานสร้าง
แบบฟอร์มผ่าน Web Browser ได้เลย โดยที่ไม่ต้อง ติดตั้งโปรแกรมใดๆ จึงเหมาะกับงานตรวจสอบภายใน 
เนื่องจากสามารถเก็บข้อมูลได้เยอะและสามารถน าข้อมูลที่ฝากไว้กับ Google Drive มาใช้งานได้ตลอด 

ตัวอย่างผลงาน  

 
 

Google Drive ของกลุ่มตรวจสอบภายใน ใช้จัดเก็บข้อมูล กฎหมาย ระเบียบ และค าสั่งต่างๆ ที่ใช้ในงานตรวจสอบ
ภายใน เพ่ือความสะดวกในการสืบค้นข้อมลูขณะปฏิบัติราชการต่างจังหวัด สามารถน าข้อมูลที่มีมาใช้งานได้ตลอด 
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