
คูมือการปฏิบัติงานสถานีวิทยุเสียงส่ือสารมวลชน 

ช่ืองาน : ฝายรายการและขาว ประกอบดวย 

• งานผลิตรายการสนทนาสาระ /สัมภาษณ  ไดแก การวางแผนการผลิต การคิดประเด็นที่จะ

นำเสนอในแตละวัน การประสานแหลงขาว / ผูรวมรายการ  ดำเนินรายการตามชวงเวลาของ

รายการ สรุปประเด็นสำหรับตอยอดการผลิตรายการในครั้งตอไป   

ข้ันตอนการปฏิบัติงานแบบแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ผูดำเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ผูดำเนิน
รายการ 

 
 
 

1. การวางแผนการผลิต การคิดประเด็น
ท่ีจะนำเสนอในแตละวัน 
2. การประสานแหลงขาว / ผูรวม
รายการ 
3. ดำเนินรายการตามชวงเวลาของ
รายการ 
4. สรุปประเด็นสำหรับตอยอดการผลิต
รายการในครั้งตอไป 

2 ชั่วโมง 
 

2 ชั่วโมง 
 

ตามชวงเวลา
ของรายการ 

1 ชั่วโมง 

Website ตางๆ 
 
โทรศัพท / Line / หนังสือ
ขอความอนุเคราะห 
วิทยุ / FB live / website 
 
 

 

• งานผลิตรายการขาว แยกเปน 3 ประเภทไดแก 1.รายการสัมภาษณ กรณีบันทึกเทปลวงหนา 

ประกอบดวย การติดตามขอมูลขาวสารประจำวัน/ คิดประเด็นขาวและความสำคัญของขาวท่ีจะ

นำเสนอในรายการ / เตรียมตัวหาขอมูลของแหลงขาวที่จะสัมภาษณ /หาเบอรหรือชองทางการ

ประสานแหลงขาว / การนัดหมายสัมภาษณ /การเตรียมประเด็นคำถาม / ดำเนินการสัมภาษณ 

/ควบคุมเนื้อหารายการใหเปนไปตามประเด็นท่ีนำเสนอ/ ตัดตอรายการ / สงไฟลรายการท่ีตัดตอ

สมบูรณใหฝายเทคนิคดำเนินการมิกซเสียงและเตรียมพรอมออกอากาศตามวันเวลาที่กำหนด /

สงภาพแหลงขาว หัวขอขาว ชื่อและชวงรายการ วันเวลาออกอากาศ ใหแอดมินนำขึ้นโปรโมท

ลวงหนา/ติดตามความคืบหนาหลังการสัมภาษณเพื่อนำมาพัฒนาตอเปนประเด็นเพิ่มเติม/นำ

เนื้อหารายการข้ึนเวบไซดของสถานีฯเพ่ือฟงยอนหลังและเปนหลักฐานอางอิง  

กรณีรายการสัมภาษณสด คลายกับการทำเทปลวงหนา ไดแกการติดตามขอมูลขาวสาร

ประจำวัน/ คิดประเด็นท่ีจะนำเสนอในรายการ / เตรียมตัวหาขอมูลของแหลงขาวท่ีจะสัมภาษณ 

/หาเบอรหรือชองทางการประสานแหลงขาว / การนัดหมายสัมภาษณ /การเตรียมประเด็น

คำถาม /ประสานกับชางเทคนิคเพ่ือออกอากาศสดทางวิทยุและ live ผาน Facebook ของสถานี

ฯ / ดำเนินการจัดรายการสัมภาษณ /ควบคุมเนื้อหารายการใหเปนไปตามประเด็นที่นำเสนอ/

ควบคุมเวลาในการออกอากาศ/ ติดตามความคืบหนาหลังการสัมภาษณเพื่อนำมาพัฒนาตอเปน



ประเด็นเพิ่มเติม/นำเนื้อหารายการขึ้นเวบไซดของสถานีฯเพื่อฟงยอนหลังและเปนหลักฐาน

อางอิง  

ท้ังนี้หากไมสามารถประสานแหลงขาวได หรือเม่ือถึงเวลานัดหมายแลวติดตอแหลงขาวไมได ตอง

เตรียมประเด็นขาวหรือแหลงขาวสำรองไวเสมอ  

2.รายการขาว  ไดแก การเสาะแสวงหาขาว เจาะขาว และทำขาวดวยวิธีการสัมภาษณ สอบถาม 

การลงพื้นที่ทำขาว การรวมฟงในที่ประชุมแถลงขาว การประชุม การสัมมนา ติดตามเหตุการณ

ตางๆ จากสวนราชการ หนวยงานตางๆ ทั้งจากเพจเฟสบุ ค แอพลิเคชั่นไลนของหนวยงาน 

องคกรตางๆ  หรือจากการแจงขอมูลจากแหลงขาวโดยตรง หรือปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย

ใหทำขาว /จับประเด็น จดบันทึกขอมูลขอเท็จจริงที ่ปรากฏ / บันทึกเสียงแหลงขาวกรณี

สัมภาษณหรือแถลง / ถายภาพ/ สอบถามสัมภาษณเพิ่มเติม / นำขอมูลที่ไดมาเขียนเนื้อหาขาว 

เขียนคำโปรยหัวขาว/ รีไรทความถูกตอง /นำขาวที่เขียนมารอยเรียงเปนรายการ และทำการ

บันทึกเสียงลงโปรแกรม Wevelab / นำเสียงแหลงขาวแทรกในรายการ / ตัดตอรายการให

สมบูรณ/ สงไฟลรายการที่ตัดตอสมบูรณใหฝายเทคนิคดำเนินการมิกซเสียงและเตรียมพรอม

ออกอากาศตามวันเวลาท่ีกำหนด  / สงเนื้อหาขาวและภาพใหแอดมินนำข้ึนเวบไซดและเพจของ

สถานีฯ/ติดตามความคืบหนาของขาวนั้น ๆ เพื่อนำมาพัฒนาตอเปนประเด็นเพิ่มเติม /นำเนื้อหา

รายการข้ึนเวบไซดของสถานีฯเพ่ือฟงยอนหลังและเปนหลักฐานอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การผลิตขาวตนช่ัวโมง ประกอบดวย การคัดเลือกขาวจากรายการขาว มาเรียบเรียงเปนขาวสั้นความยาวไมเกิน 4 

นาที เพื่อนำออกอากาศตนชั่วโมง/ ทำการบันทึกเสียงลงโปรแกรม Wevelab /สงไฟลรายการที่สมบูรณใหชาง

เทคนิคนำออกอากาศตามเวลาตนชั่วโมงท่ีระบุ  

ผูดำเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยของ 
ผูผลิตรายการ
สัมภาษณ 

1. การติดตามขอมูลขาวสารประจำวัน 
2. การคิดประเด็นท่ีจะนำเสนอ  
3. หาขอมูลของแหลงขาวท่ีจะสัมภาษณ 
4. หาเบอรหรือชองทางการประสาน

แหลงขาว 
5. การประสานแหลงขาว 
6. การนัดหมายสัมภาษณ  
7. การเตรียมประเด็นคำถาม  
8. ดำเนินการสัมภาษณ  
9. ตัดตอรายการ  
10. สงไฟลรายการท่ีตัดตอสมบูรณใหฝาย

เทคนิคดำเนินการมิกซเสียงและ
เตรียมพรอมออกอากาศวันวันเวลาท่ี
กำหนด 

11. สงภาพแหลงขาว หัวขอขาว ชื่อและ
ชวงรายการ วันเวลาออกอากาศ ให
แอดมินนำข้ึนโปรโมทลวงหนา 

กรณีรายการสด - แจงชางเทคนิค เพ่ือ
ประสานแหลงขาวเขารายการ ตามท่ีไดนัด
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 

ผูผลิตรายการ
ขาว  

1. เสาะแสวงหาขาว เจาะขาว และทำขาวดวย
วิธีการสัมภาษณ สอบถาม เขารวมฟงใน ท่ี
ประช ุมแถลงขาว การส ัมมนา ต ิดตาม
เหตุการณตางๆ จากสวนราชการ หนวยงาน
ตางๆ ทั้งจากเพจเฟสบุค แอพลิเคชั่นไลน
ของหนวยงาน องคกรตางๆ  หรือจากการ
แจงข อม ูลจากแหลงข าวโดยตรง หรือ
ปฏิบตัิงานตามท่ีไดรับมอบหมายใหทำขาว  
2. จับประเด็น/จดบันทึกขอมูลขอเท็จจริง

ท่ีปรากฏ  

1- 4 ชั่วโมง 
 

(ขึ ้นอย ู ก ับเวลาท่ี
ประชุม แถลงขาว 
บวกกับระยะเวลา
การ เด ิ นทา ง ไป -
กลับในการทำขาว ) 
 
 
 
ตามเวลาท่ีทำขาว 

Line / ส ื ่อออนไลน
ตางๆ/เวบไซดตางๆ/ 
ขาวแจก /โปรแกรม 
Wevelab/
คอมพิวเตอร/ เทป
บันทึกเสียง / มือถือ
สำหรับถายรูป 



3. บันทึกเสียงแหลงขาวกรณีสัมภาษณ
ห ร ื อ แถล ง  ถ  า ยภ าพ  สอบถ า ม
สัมภาษณเพ่ิมเติม 

4. นำขอมูลที ่ไดมาเขียนขาว โปรยหัว
ขาว/ รีไรทความถูกตอง 

5. นำขาวที่เขียนมารอยเรียงเปนรายการ 
และทำบ ันท ึก เส ี ยงลงโปรแกรม 
Wevelab  

6. นำเสียงแหลงขาวแทรกในรายการ  
7.  ตัดตอรายการใหสมบูรณ 
8. สงไฟลรายการที่ตัดตอสมบูรณใหฝาย

เทคน ิคดำเน ินการม ิกซ  เส ียงและ
เตรียมพรอมออกอากาศวันวันเวลาท่ี
กำหนด   

9. สงเนื้อหาขาวและภาพใหแอดมินนำ
ข้ึนเวบไซดและเพจของสถานีฯ 
 

ตามเวลาท่ีทำขาว 
 
 
1-2 ชั่วโมง 
30 นาที – 1 
ชั่วโมง 

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

ผูผลิตรายการ
ขาวตนชั่วโมง  

1. การคัดเลือกขาวจากรายการขาว มา
เรียบเรียงเปนขาวสั้นความยาวไมเกิน 
4 นาที เพ่ือนำออกอากาศตนชั่วโมง 

2. ทำการบ ันท ึ ก เส ี ย งลง โปรแกรม 
Wevelab  

3. สงไฟลรายการที่สมบูรณใหชางเทคนิค
นำออกอากาศตามเวลาตนชั่วโมงท่ีระบุ 

20-30 นาที  
 
 
20 -30 นาที  
 
5 นาที  

เ ส ี ย ง ส ั ม ภ า ษ ณ /
แถลง/ขาวแจก/ขาว
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 ไดแก ไดแก การวางแผนการผลิต กำหนดประเภทเพลงท่ีจะนำเสนอ เตรียมไฟลเพลงท่ีจะ
ใชจากแหลงตางๆ เชน แผนซีดี ดาวนโหลดจากเว็บไซต เตรียมขอมูลประกอบการจัดรายการ ดำเนินรายการตาม

ชวงเวลาของรายการ หรือบันทึกเสียงและผสมเสียงเพ่ือนำออกอากาศในชวงเวลาของรายการ  

ผูดำเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ผูดำเนิน
รายการ 

 
 
 
 
ผูดำเนิน
รายการ หรอื 
ชางเทคนิค 

1. วางแผนการผลิต เตรียมไฟลเพลงท่ี
จะใชจากแหลงตางๆ 
2. เตรียมขอมูลประกอบการจัดรายการ 
3. ดำเนินรายการตามชวงเวลาของ
รายการ หรือบันทึกเสียงรายการเพ่ือนำ
ออกอากาศในชวงเวลาของรายการ 
4. ผสมเสียงรายการเพ่ือใหเปนรายการ
สมบรณพรอมออกอากาศได (กรณีเปน
รายการท่ีบันทึกเสียง) 

1 ชั่วโมง 
 

1 ชั่วโมง 
ตามชวงเวลา
ของรายการ 

 
1 ชั่วโมง 

แผนซีดี / เว็บไซตตางๆ 
 
เว็บไซตตางๆ 
 
วิทยุ / เว็บไซต 
 

 

งานผลิตบทความ /สารคดี /สกูปและรายงานพิเศษ ไดแก ....การกำหนดหัวขอที่จะนำเสนอในดานตางๆ เชน 

สถานการณท่ีเปนประเด็นรอนในปจจุบัน  ศิลปวัฒนธรรม สิ่งแวดลอม เปนตน โดยนำเสนอในรูปแบบของสื่อเสียง

ท่ีถูกรอยเรียงผานการเขียนบทบรรยาย สัมภาษณแหลงขอมูล บันทึกเสียงตามบทบรรยาย ผสมเสียงจนสำเร็จ 

ออกมาเปนไฟลเสียงบทความหรือสารคดี ตรวจสอบความถูกตองและนำเผยแพรออกอากาศ 

ผูดำเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยของ 
ผูเขียนบทและ
นำเสนอ
บทความ/สาร
คดี 

1. การคิดประเด็นท่ีจะนำเสนอ  
2. หาขอมูลในประเด็นท่ีตองการนำเสนอ 
3. การประสานแหลงขอมูลท่ีจะขอ

สัมภาษณ 
4. การนัดหมายสัมภาษณ  
5. การเตรียมประเด็นคำถาม  
6. ดำเนินการสัมภาษณ  
7. ตัดตอเสียงสัมภาษณท่ีตองการ 
8. บันทึกเสียงตามบทความ/สารคดี 
9. ตัดตอเสียงและผสมเสียง 
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  แบงเปน 

สปอตโฆษณา-ประชาสัมพันธ ไดแก การกำหนดประเด็นท่ีตองการนำเสนอ หรือประสานงาน
กับผูเก่ียวของเพ่ือทราบแนวคิด เตรียมขอมูลเพ่ือนำมาเรียบเรียงเปนบทสปอตโฆษณา-
ประชาสัมพันธ หาเพลงหรือเสียงประกอบ บันทึกเสียงตามบท ผสมเสียงใหสมบูรณพรอมสำหรับ

การออกอากาศ  

สปอตรณรงคสาธารณะ ไดแก การกำหนดประเด็นท่ีตองการนำเสนอโดยพิจารณาจากประเด็น

ท่ีเปนปญหาสังคมและตองการสรางความตระหนัก หรือตองการใหเกิดความรวมมือในการแกไข
ปญหา เตรียมขอมูลเพ่ือนำมาเรียบเรียงเปนบทสปอตรณรงคสาธารณะ เขียนบท หาเพลงหรือ

เสียงประกอบ บันทึกเสยีงตามบท ผสมเสียงใหสมบูรณพรอมสำหรับการออกอากาศ  

ผูดำเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยของ 
ผูเขียนบทและ
นำเสนอ / 
ผูเก่ียวของ 
(ภายในหรือ
ภายนอก) 
 
ผูเขียนบทและ
นำเสนอ  
 
ผูเขียนบทและ
นำเสนอ หรือ
ชางเทคนิค 

1. กำหนดประเด็นท่ีตองการนำเสนอ 
หรือประสานงานกับผูเก่ียวของเพ่ือ
ทราบแนวคิด 

2. เตรียมขอมูลเพ่ือนำมาเรียบเรียงเปน
บทสปอต 

3. เขียนบท 
4. หาเพลงหรือเสียงประกอบ 

 
5. บันทึกเสียงตามบท 
6. ผสมเสียงใหสมบูรณพรอมสำหรับการ

ออกอากาศ  

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

 
 
 
เว็บไซด / เอกสาร
ตางๆ 
 
เว็บไซต / ไฟลเสียงท่ี
เก็บไว 

 

 

 

 

 

 

 



งานพิธีกร  ไดแก รับการประสานจากผูจัดงาน ประชุมรวมกับผูจัดงานเพื่อรับทราบขอมูลภาพรวม จัดทำสคริปต

พิธีกร ฝกซอมในสถานท่ีจัดงาน แตงเติมบุคลิกภาพ ดำเนินงานพิธีกร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานแบบแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ผูดำเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
พิธีกร 

 
 
 

1. รับการประสานจากผูจัดงาน 
 
2. ประชุมรวมกับผูจัดงานเพ่ือรับทราบ
ขอมูลภาพรวม 
3. จัดทำสคริปตพิธีกร 
4. ฝกซอมในสถานท่ีจัดงาน 
5. แตงเติมบุคลิกภาพ เชน แตงกาย 
แตงหนา ทำผม 
6. ดำเนินงานพิธีกร 

ไมสามารถ
ระบุได 

 
2 - 3 ชั่วโมง 

 
2 - 3 ชั่วโมง 
2 - 3 ชั่วโมง 

2 ชั่วโมง 
 

ตาม
ระยะเวลา
ของงาน 

โทรศัพท / Line 
 
 
หองประชุม 
 
บาน / ท่ีทำงาน 
สถานท่ีจัดงาน 
บาน / รานเสริมสวย 
 
สถานท่ีจัดงาน 

 

งานวิทยากร  ไดแก ....การประสานกับหนวยงานท่ีเชิญไปเปนวิทยากรเพ่ือสอบถามหัวขอท่ีตองบรรยาย รวบรวม

ขอมูลในประเด็นท่ีเก่ียวของ เรียบเรียงประเด็นท่ีตองบรรยาย และนำเสนอเนื้อหาอยางถูกตองมีคุณภาพ 

 

ผูดำเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยของ 
 1. ประสานกับหนวยงานท่ีถูกรับเชิญไป

บรรยาย 
2. รวบรวมขอมูลในประเด็นท่ีเก่ียวของ 
3. เรียบเรียงประเด็นท่ีตองนำเสนอ 
4. นำเสนอเนื้อหาอยางถูกตองและมี

คุณภาพ 
 

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

 

โทรศัพท / ไลน 
 
เอกสาร /ตำรา/เวบ
ไซด/สื่อตางๆ 

 

 

 



 

งานบูรณาการวิชาการดานการสอน  ไดแก การจัดทำแผนการสอน และรูปแบบการสอน / ออกแบบแผนการ

สอน/ การจัดเตรียมสื่อการสอน /จัดการเรียนการสอน /วัดผลและประเมินผล  

 

 

ผูดำเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยของ 
 5. การประสานงานกับอาจารยผูรับผิดชอบ

รายวิชา 
6. การจดัทำแผนการสอน และรูปแบบการ

สอน 
7. ออกแบบแผนการสอน/แบงหัวขอการ

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
ตางๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


