
คูมือการปฏิบัติงานสถานีวิทยุเสียงส่ือสารมวลชน 

ช่ืองาน : ฝายรายการและขาว ประกอบดวย 

• งานผลิตรายการสนทนาสาระ /สัมภาษณ  ไดแก การวางแผนการผลิต การคิดประเด็นที่จะ

นำเสนอในแตละวัน การประสานแหลงขาว / ผูรวมรายการ  ดำเนินรายการตามชวงเวลาของ

รายการ สรุปประเด็นสำหรับตอยอดการผลิตรายการในครั้งตอไป   

ข้ันตอนการปฏิบัติงานแบบแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ผูดำเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ผูดำเนิน
รายการ 

 
 
 

1. การวางแผนการผลิต การคิดประเด็น
ท่ีจะนำเสนอในแตละวัน 
2. การประสานแหลงขาว / ผูรวม
รายการ 
3. ดำเนินรายการตามชวงเวลาของ
รายการ 
4. สรุปประเด็นสำหรับตอยอดการผลิต
รายการในครั้งตอไป 

2 ชั่วโมง 
 

2 ชั่วโมง 
 

ตามชวงเวลา
ของรายการ 

1 ชั่วโมง 

Website ตางๆ 
 
โทรศัพท / Line / หนังสือ
ขอความอนุเคราะห 
วิทยุ / FB live / website 
 
 

 

• งานผลิตรายการขาว แยกเปน 3 ประเภทไดแก 1.รายการสัมภาษณ กรณีบันทึกเทปลวงหนา 

ประกอบดวย การติดตามขอมูลขาวสารประจำวัน/ คิดประเด็นขาวและความสำคัญของขาวท่ีจะ

นำเสนอในรายการ / เตรียมตัวหาขอมูลของแหลงขาวที่จะสัมภาษณ /หาเบอรหรือชองทางการ

ประสานแหลงขาว / การนัดหมายสัมภาษณ /การเตรียมประเด็นคำถาม / ดำเนินการสัมภาษณ 

/ควบคุมเนื้อหารายการใหเปนไปตามประเด็นท่ีนำเสนอ/ ตัดตอรายการ / สงไฟลรายการท่ีตัดตอ

สมบูรณใหฝายเทคนิคดำเนินการมิกซเสียงและเตรียมพรอมออกอากาศตามวันเวลาที่กำหนด /

สงภาพแหลงขาว หัวขอขาว ชื่อและชวงรายการ วันเวลาออกอากาศ ใหแอดมินนำขึ้นโปรโมท

ลวงหนา/ติดตามความคืบหนาหลังการสัมภาษณเพื่อนำมาพัฒนาตอเปนประเด็นเพิ่มเติม/นำ

เนื้อหารายการข้ึนเวบไซดของสถานีฯเพ่ือฟงยอนหลังและเปนหลักฐานอางอิง  

กรณีรายการสัมภาษณสด คลายกับการทำเทปลวงหนา ไดแกการติดตามขอมูลขาวสาร

ประจำวัน/ คิดประเด็นท่ีจะนำเสนอในรายการ / เตรียมตัวหาขอมูลของแหลงขาวท่ีจะสัมภาษณ 

/หาเบอรหรือชองทางการประสานแหลงขาว / การนัดหมายสัมภาษณ /การเตรียมประเด็น

คำถาม /ประสานกับชางเทคนิคเพ่ือออกอากาศสดทางวิทยุและ live ผาน Facebook ของสถานี

ฯ / ดำเนินการจัดรายการสัมภาษณ /ควบคุมเนื้อหารายการใหเปนไปตามประเด็นที่นำเสนอ/

ควบคุมเวลาในการออกอากาศ/ ติดตามความคืบหนาหลังการสัมภาษณเพื่อนำมาพัฒนาตอเปน



ประเด็นเพิ่มเติม/นำเนื้อหารายการขึ้นเวบไซดของสถานีฯเพื่อฟงยอนหลังและเปนหลักฐาน

อางอิง  

ท้ังนี้หากไมสามารถประสานแหลงขาวได หรือเม่ือถึงเวลานัดหมายแลวติดตอแหลงขาวไมได ตอง

เตรียมประเด็นขาวหรือแหลงขาวสำรองไวเสมอ  

2.รายการขาว  ไดแก การเสาะแสวงหาขาว เจาะขาว และทำขาวดวยวิธีการสัมภาษณ สอบถาม 

การลงพื้นที่ทำขาว การรวมฟงในที่ประชุมแถลงขาว การประชุม การสัมมนา ติดตามเหตุการณ

ตางๆ จากสวนราชการ หนวยงานตางๆ ทั้งจากเพจเฟสบุ ค แอพลิเคชั่นไลนของหนวยงาน 

องคกรตางๆ  หรือจากการแจงขอมูลจากแหลงขาวโดยตรง หรือปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย

ใหทำขาว /จับประเด็น จดบันทึกขอมูลขอเท็จจริงที ่ปรากฏ / บันทึกเสียงแหลงขาวกรณี

สัมภาษณหรือแถลง / ถายภาพ/ สอบถามสัมภาษณเพิ่มเติม / นำขอมูลที่ไดมาเขียนเนื้อหาขาว 

เขียนคำโปรยหัวขาว/ รีไรทความถูกตอง /นำขาวที่เขียนมารอยเรียงเปนรายการ และทำการ

บันทึกเสียงลงโปรแกรม Wevelab / นำเสียงแหลงขาวแทรกในรายการ / ตัดตอรายการให

สมบูรณ/ สงไฟลรายการที่ตัดตอสมบูรณใหฝายเทคนิคดำเนินการมิกซเสียงและเตรียมพรอม

ออกอากาศตามวันเวลาท่ีกำหนด  / สงเนื้อหาขาวและภาพใหแอดมินนำข้ึนเวบไซดและเพจของ

สถานีฯ/ติดตามความคืบหนาของขาวนั้น ๆ เพื่อนำมาพัฒนาตอเปนประเด็นเพิ่มเติม /นำเนื้อหา

รายการข้ึนเวบไซดของสถานีฯเพ่ือฟงยอนหลังและเปนหลักฐานอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การผลิตขาวตนช่ัวโมง ประกอบดวย การคัดเลือกขาวจากรายการขาว มาเรียบเรียงเปนขาวสั้นความยาวไมเกิน 4 

นาที เพื่อนำออกอากาศตนชั่วโมง/ ทำการบันทึกเสียงลงโปรแกรม Wevelab /สงไฟลรายการที่สมบูรณใหชาง

เทคนิคนำออกอากาศตามเวลาตนชั่วโมงท่ีระบุ  

ผูดำเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยของ 
ผูผลิตรายการ
สัมภาษณ 

1. การติดตามขอมูลขาวสารประจำวัน 
2. การคิดประเด็นท่ีจะนำเสนอ  
3. หาขอมูลของแหลงขาวท่ีจะสัมภาษณ 
4. หาเบอรหรือชองทางการประสาน

แหลงขาว 
5. การประสานแหลงขาว 
6. การนัดหมายสัมภาษณ  
7. การเตรียมประเด็นคำถาม  
8. ดำเนินการสัมภาษณ  
9. ตัดตอรายการ  
10. สงไฟลรายการท่ีตัดตอสมบูรณใหฝาย

เทคนิคดำเนินการมิกซเสียงและ
เตรียมพรอมออกอากาศวันวันเวลาท่ี
กำหนด 

11. สงภาพแหลงขาว หัวขอขาว ชื่อและ
ชวงรายการ วันเวลาออกอากาศ ให
แอดมินนำข้ึนโปรโมทลวงหนา 

กรณีรายการสด - แจงชางเทคนิค เพ่ือ
ประสานแหลงขาวเขารายการ ตามท่ีไดนัด
หมายไว  

1-2 ชัว่โมง 
40 นาที – 1 ชั่วโมง 
30 นาที – 1 ชั่วโมง 
30 นาที – 1 ชั่วโมง 
 
10 – 20 นาที 
10 – 20 นาที 
10 - 20 นาที 
25 - 30 นาที 
30 - 40 นาที 
5 นาที 
 
 
 
10 -15 นาที  
 
 
25-30 นาที 

Line / ส ื ่อออนไลน
ต างๆ/ ข าวแจก / 
โ ท รศ ั พท  ม ื อ ถ ื อ /
โทรศ ัพท พ ื ้นฐาน/ 
เ ว บ ไ ซ ด  ต  า ง ๆ /
คอมพิวเตอร 

ผูผลิตรายการ
ขาว  

1. เสาะแสวงหาขาว เจาะขาว และทำขาวดวย
วิธีการสัมภาษณ สอบถาม เขารวมฟงใน ท่ี
ประช ุมแถลงขาว การส ัมมนา ต ิดตาม
เหตุการณตางๆ จากสวนราชการ หนวยงาน
ตางๆ ทั้งจากเพจเฟสบุค แอพลิเคชั่นไลน
ของหนวยงาน องคกรตางๆ  หรือจากการ
แจงข อม ูลจากแหลงข าวโดยตรง หรือ
ปฏิบตัิงานตามท่ีไดรับมอบหมายใหทำขาว  
2. จับประเด็น/จดบันทึกขอมูลขอเท็จจริง

ท่ีปรากฏ  

1- 4 ชั่วโมง 
 

(ขึ ้นอย ู ก ับเวลาท่ี
ประชุม แถลงขาว 
บวกกับระยะเวลา
การ เด ิ นทา ง ไป -
กลับในการทำขาว ) 
 
 
 
ตามเวลาท่ีทำขาว 

Line / ส ื ่อออนไลน
ตางๆ/เวบไซดตางๆ/ 
ขาวแจก /โปรแกรม 
Wevelab/
คอมพิวเตอร/ เทป
บันทึกเสียง / มือถือ
สำหรับถายรูป 



3. บันทึกเสียงแหลงขาวกรณีสัมภาษณ
ห ร ื อ แถล ง  ถ  า ยภ าพ  สอบถ า ม
สัมภาษณเพ่ิมเติม 

4. นำขอมูลที ่ไดมาเขียนขาว โปรยหัว
ขาว/ รีไรทความถูกตอง 

5. นำขาวที่เขียนมารอยเรียงเปนรายการ 
และทำบ ันท ึก เส ี ยงลงโปรแกรม 
Wevelab  

6. นำเสียงแหลงขาวแทรกในรายการ  
7.  ตัดตอรายการใหสมบูรณ 
8. สงไฟลรายการที่ตัดตอสมบูรณใหฝาย

เทคน ิคดำเน ินการม ิกซ  เส ียงและ
เตรียมพรอมออกอากาศวันวันเวลาท่ี
กำหนด   

9. สงเนื้อหาขาวและภาพใหแอดมินนำ
ข้ึนเวบไซดและเพจของสถานีฯ 
 

ตามเวลาท่ีทำขาว 
 
 
1-2 ชั่วโมง 
30 นาที – 1 
ชั่วโมง 

 
20 - 30 นาที 
10 -15 นาที  
5 นาที 
 
 
 
20-30 นาที   

ผูผลิตรายการ
ขาวตนชั่วโมง  

1. การคัดเลือกขาวจากรายการขาว มา
เรียบเรียงเปนขาวสั้นความยาวไมเกิน 
4 นาที เพ่ือนำออกอากาศตนชั่วโมง 

2. ทำการบ ันท ึ ก เส ี ย งลง โปรแกรม 
Wevelab  

3. สงไฟลรายการที่สมบูรณใหชางเทคนิค
นำออกอากาศตามเวลาตนชั่วโมงท่ีระบุ 

20-30 นาที  
 
 
20 -30 นาที  
 
5 นาที  

เ ส ี ย ง ส ั ม ภ า ษ ณ /
แถลง/ขาวแจก/ขาว
ป ร ะ ช า ส ั ม พ ั น ธ /
ร า ย ก า ร ข  า ว /
โ ป ร แ ก ร ม 
Wevelab/ 
คอมพิวเตอร  
 
 
 

 

 

 

 

 



งานผลิตรายการเพลง ไดแก ไดแก การวางแผนการผลิต กำหนดประเภทเพลงท่ีจะนำเสนอ เตรียมไฟลเพลงท่ีจะ
ใชจากแหลงตางๆ เชน แผนซีดี ดาวนโหลดจากเว็บไซต เตรียมขอมูลประกอบการจัดรายการ ดำเนินรายการตาม

ชวงเวลาของรายการ หรือบันทึกเสียงและผสมเสียงเพ่ือนำออกอากาศในชวงเวลาของรายการ  

ผูดำเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ผูดำเนิน
รายการ 

 
 
 
 
ผูดำเนิน
รายการ หรอื 
ชางเทคนิค 

1. วางแผนการผลิต เตรียมไฟลเพลงท่ี
จะใชจากแหลงตางๆ 
2. เตรียมขอมูลประกอบการจัดรายการ 
3. ดำเนินรายการตามชวงเวลาของ
รายการ หรือบันทึกเสียงรายการเพ่ือนำ
ออกอากาศในชวงเวลาของรายการ 
4. ผสมเสียงรายการเพ่ือใหเปนรายการ
สมบรณพรอมออกอากาศได (กรณีเปน
รายการท่ีบันทึกเสียง) 

1 ชั่วโมง 
 

1 ชั่วโมง 
ตามชวงเวลา
ของรายการ 

 
1 ชั่วโมง 

แผนซีดี / เว็บไซตตางๆ 
 
เว็บไซตตางๆ 
 
วิทยุ / เว็บไซต 
 

 

งานผลิตบทความ /สารคดี /สกูปและรายงานพิเศษ ไดแก ....การกำหนดหัวขอที่จะนำเสนอในดานตางๆ เชน 

สถานการณท่ีเปนประเด็นรอนในปจจุบัน  ศิลปวัฒนธรรม สิ่งแวดลอม เปนตน โดยนำเสนอในรูปแบบของสื่อเสียง

ท่ีถูกรอยเรียงผานการเขียนบทบรรยาย สัมภาษณแหลงขอมูล บันทึกเสียงตามบทบรรยาย ผสมเสียงจนสำเร็จ 

ออกมาเปนไฟลเสียงบทความหรือสารคดี ตรวจสอบความถูกตองและนำเผยแพรออกอากาศ 

ผูดำเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยของ 
ผูเขียนบทและ
นำเสนอ
บทความ/สาร
คดี 

1. การคิดประเด็นท่ีจะนำเสนอ  
2. หาขอมูลในประเด็นท่ีตองการนำเสนอ 
3. การประสานแหลงขอมูลท่ีจะขอ

สัมภาษณ 
4. การนัดหมายสัมภาษณ  
5. การเตรียมประเด็นคำถาม  
6. ดำเนินการสัมภาษณ  
7. ตัดตอเสียงสัมภาษณท่ีตองการ 
8. บันทึกเสียงตามบทความ/สารคดี 
9. ตัดตอเสียงและผสมเสียง 
10. นำบทความ/สารคดีเผยแพร

ออกอากาศ 

2 ชั่วโมง 
3 ชั่วโมง 
1 ชั่วโมง 
 
1 ชั่วโมง 
1 ชั่วโมง 
2 ชั่วโมง 
2 ชั่วโมง 
1 ชั่วโมง 
1 ชั่วโมใง 
1 ชั่วโมง 
 

เ ว บ ไ ซ ด  ต  า ง ๆ  / 
หน ั งส ื อ เอกสาร ท่ี
เก ี ่ ย วก ั บประ เ ด็ น
นำเสนอ 

 



งานผลิตสปอตวิทยุ  แบงเปน 

สปอตโฆษณา-ประชาสัมพันธ ไดแก การกำหนดประเด็นท่ีตองการนำเสนอ หรือประสานงาน
กับผูเก่ียวของเพ่ือทราบแนวคิด เตรียมขอมูลเพ่ือนำมาเรียบเรียงเปนบทสปอตโฆษณา-
ประชาสัมพันธ หาเพลงหรือเสียงประกอบ บันทึกเสียงตามบท ผสมเสียงใหสมบูรณพรอมสำหรับ

การออกอากาศ  

สปอตรณรงคสาธารณะ ไดแก การกำหนดประเด็นท่ีตองการนำเสนอโดยพิจารณาจากประเด็น

ท่ีเปนปญหาสังคมและตองการสรางความตระหนัก หรือตองการใหเกิดความรวมมือในการแกไข
ปญหา เตรียมขอมูลเพ่ือนำมาเรียบเรียงเปนบทสปอตรณรงคสาธารณะ เขียนบท หาเพลงหรือ

เสียงประกอบ บันทึกเสยีงตามบท ผสมเสียงใหสมบูรณพรอมสำหรับการออกอากาศ  

ผูดำเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยของ 
ผูเขียนบทและ
นำเสนอ / 
ผูเก่ียวของ 
(ภายในหรือ
ภายนอก) 
 
ผูเขียนบทและ
นำเสนอ  
 
ผูเขียนบทและ
นำเสนอ หรือ
ชางเทคนิค 

1. กำหนดประเด็นท่ีตองการนำเสนอ 
หรือประสานงานกับผูเก่ียวของเพ่ือ
ทราบแนวคิด 

2. เตรียมขอมูลเพ่ือนำมาเรียบเรียงเปน
บทสปอต 

3. เขียนบท 
4. หาเพลงหรือเสียงประกอบ 

 
5. บันทึกเสียงตามบท 
6. ผสมเสียงใหสมบูรณพรอมสำหรับการ

ออกอากาศ  

1 ชั่วโมง 
 
 
1 ชั่วโมง 
 
1 ชั่วโมง 
1 ชั่วโมง 
 
30 นาที 
1 ชั่วโมง 
 

 
 
 
เว็บไซด / เอกสาร
ตางๆ 
 
เว็บไซต / ไฟลเสียงท่ี
เก็บไว 

 

 

 

 

 

 

 



งานพิธีกร  ไดแก รับการประสานจากผูจัดงาน ประชุมรวมกับผูจัดงานเพื่อรับทราบขอมูลภาพรวม จัดทำสคริปต

พิธีกร ฝกซอมในสถานท่ีจัดงาน แตงเติมบุคลิกภาพ ดำเนินงานพิธีกร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานแบบแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ผูดำเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
พิธีกร 

 
 
 

1. รับการประสานจากผูจัดงาน 
 
2. ประชุมรวมกับผูจัดงานเพ่ือรับทราบ
ขอมูลภาพรวม 
3. จัดทำสคริปตพิธีกร 
4. ฝกซอมในสถานท่ีจัดงาน 
5. แตงเติมบุคลิกภาพ เชน แตงกาย 
แตงหนา ทำผม 
6. ดำเนินงานพิธีกร 

ไมสามารถ
ระบุได 

 
2 - 3 ชั่วโมง 

 
2 - 3 ชั่วโมง 
2 - 3 ชั่วโมง 

2 ชั่วโมง 
 

ตาม
ระยะเวลา
ของงาน 

โทรศัพท / Line 
 
 
หองประชุม 
 
บาน / ท่ีทำงาน 
สถานท่ีจัดงาน 
บาน / รานเสริมสวย 
 
สถานท่ีจัดงาน 

 

งานวิทยากร  ไดแก ....การประสานกับหนวยงานท่ีเชิญไปเปนวิทยากรเพ่ือสอบถามหัวขอท่ีตองบรรยาย รวบรวม

ขอมูลในประเด็นท่ีเก่ียวของ เรียบเรียงประเด็นท่ีตองบรรยาย และนำเสนอเนื้อหาอยางถูกตองมีคุณภาพ 

 

ผูดำเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยของ 
 1. ประสานกับหนวยงานท่ีถูกรับเชิญไป

บรรยาย 
2. รวบรวมขอมูลในประเด็นท่ีเก่ียวของ 
3. เรียบเรียงประเด็นท่ีตองนำเสนอ 
4. นำเสนอเนื้อหาอยางถูกตองและมี

คุณภาพ 
 

1- 2 ชั่วโมง 
 
1 – 2 ชั่วโมง 
1 – 2 ชั่วโมง 
2 - 3 ชั่วโมง 
 

 

โทรศัพท / ไลน 
 
เอกสาร /ตำรา/เวบ
ไซด/สื่อตางๆ 

 

 

 



 

งานบูรณาการวิชาการดานการสอน  ไดแก การจัดทำแผนการสอน และรูปแบบการสอน / ออกแบบแผนการ

สอน/ การจัดเตรียมสื่อการสอน /จัดการเรียนการสอน /วัดผลและประเมินผล  

 

 

ผูดำเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยของ 
 5. การประสานงานกับอาจารยผูรับผิดชอบ

รายวิชา 
6. การจดัทำแผนการสอน และรูปแบบการ

สอน 
7. ออกแบบแผนการสอน/แบงหัวขอการ

สอน 
8. การจัดเตรียมสื่อการสอน 
9. จัดการเรียนการสอน 
10. วัดผลและประเมินผล  
 

2- 2 ชั่วโมง 
 
1 – 2 ชั่วโมง 
 
2 - 3 ชั่วโมง 
 
1.5 – 3 ชั่วโมง 
2 -3 ชั่วโมง 

เอกสาร /ตำราเรียน/
เวบไซด/สื่อการสอน
ตางๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


