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คํานํา 
 

 จากประสบการณการปฏิบัติงานในการถายทอดเสียง
ทางสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา มากกวา ๑๐ ป ซึง่ทาํหนาที่
ทั้งเปนผูประสานงาน วางแผน และบรรยายในการถายทอด
เสียงแตละครั้ง  รวมถึงในบางครั้งอาจตองแกไขปญหาที่เกิดขึ้น
เฉพาะหนา ทําใหผูเขียนตระหนักถึงความจําเปนในการทํา
ความเขาใจ  และการใหความรูในการถายทอดเสียงแกผูขอ
ถายทอดเสียงทางสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา  เพื่อทําความ
เขาใจระหวางผูขอถายทอดเสียงและผูทําการถายทอดเสียงได
มีความรูความเขาใจในหลักการถายทอดเสียงไดถูกตองตรงกัน  
และสามารถบรรเทาปญหาตางๆ  อันเนื่อง มาจากการทํางาน
เพื่อใหบรรลุเปาหมายในการทํางานรวมกัน    กอใหเกิด
ประสิทธิภาพ  และเกิดผลสัมฤทธิ์ตามวัตถุประสงคของทั้งผูขอ
ถายทอดเสียงทางสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา  และผูใหบริการ
ถายทอดเสียง  ซึ่งผูเขียนหวังเปนอยางยิ่งวา หนังสือเล็ก ๆ เลม
นี้จะกอใหเกิดประโยชนตอผูทํางานทุกๆ ฝาย โดยเฉพาะผูที่ขอ
ถายทอดเสียง และที่สําคัญที่สุดการถายทอดเสียงทางสถานี
วิทยุกระจายเสียงรัฐสภาเปนชองทางสําคัญในการเผยแพรงาน



ของฝายนิติบัญญัติกอใหเกิดความรูความเขาใจในระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยเปนประมุข 
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เจาหนาที่กระจายเสียง 

                   สถานวีทิยุกระจายเสียงและวิทยโุทรทัศนรัฐสภา 
 



สารบัญ 
 

หนา 
 
หลักการถายทอดเสียงทางสถานวีทิยุกระจายเสียง               ๑ 
 

เร่ิมตนการถายทอดเสียง                                                    ๗ 
ทางสถานวีิทยุกระจายเสียงรัฐสภา              

 

ประเภทการถายทอดเสยีง                                                ๑๑ 
ทางสถานวีิทยุกระจายเสียงรัฐสภา                         

 

ระบบการถายทอดเสียง                                                   ๑๕ 
ทางสถานวีิทยุกระจายเสียงรัฐสภา                           

 

การถายทอดเสียงดวยระบบ  ISDN                         ๑๗ 
 

การถายทอดเสียงดวยระบบ LINE เสียง                ๒๙ 
 

การถายทอดเสียงดวยระบบ  PSTN                                 ๓๕ 
 

บุคลากรผูปฏิบัติงานถายทอดเสียง                                  ๓๙ 
ของสถานีวทิยุกระจายเสียงรัฐสภา          

 



 
หนา 

 
ข้ันตอนการขอถายทอดเสียง                                            ๔๓ 

ทางสถานวีิทยุกระจายเสียงรัฐสภา        
 

ปญหาที่พบบอยในการถายทอดเสียง                               ๔๗ 
 

ขอพึงปฏิบัติในการขอถายทอดเสียง                                 ๕๓ 
ทางสถานวีิทยุกระจายเสียงรัฐสภา  
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              การถายทอดเสียง  หมายถึง  การถายทอดเสียงนอก
สถานที่หรือที่เรียกวา  outside  broadcast     ในภาษาอังกฤษหรือ
เรียกยอๆ วา  OB. หรือ O.B. จากมติที่ประชุมคณะกรรมการ
วิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน หรือ กบว.คร้ังที่ ๒ และครั้งที่ 
๓ / ๒๕๒๕  ไดสรุปความหมายของการถายทอดเสียงนอก
สถานที่ดังนี้ 

“ การถายทอดนอกสถานที่  หมายถึง  การถายทอด
รายการที่จัดขึ้นนอกสถานที่ต้ังของสถานีวิทยุกระจายเสียง  
โดยใชส่ือสงสัญญาณมาตามสายหรือวิทยุคมนาคม  แลวนํา
รายการนั้นมาสงกระจายเสียงออกอากาศนอกเหนือจาก
รายการปกติเปนการชั่วคราว”  กลาวโดยสรุป  การถายทอดเสียง
นอกสถานที่  เปนกระบวนการผลิตรายการวิทยุกระจายเสียง
ประเภทหนึ่งที่ใชเทคนิคการผลิตรายการ โดยผูผลิตรายการไป
ดําเนินการถายทอดเหตุการณหรือผลิตรายการ  ณ  สถานที่ที่มี
เหตุการณนั้นๆ  เกิดขึ้น  แลวสงสัญญาณกลับมาออกอากาศ  
ณ  สถานที่ต้ังของสถานีวิทยุกระจายเสียงนั้นๆ  ใหผูฟงไดฟง
รายการที่ถายทอดเหตุการณที่เกิดขึ้นอยางทันทวงทีเหมือนจริง  
มีอรรถรสและมีชีวิตชีวา 

 



 ๔

              จุดมุงหมายหลักของการถายทอดเสียง  ก็คือการ
ที่จะถายทอดเหตุการณตางๆ  ใหผูฟงไดฟงแลวจินตนาการ
ออกมาเปนเหตุการณ  เสมือนกับผูฟงไดไปนั่งชมและมีสวน
รวมอยูในเหตุการณนั้นๆ  อยางใกลชิด  โดยผูดําเนินการ
ถายทอดเสียงซึ่งเปนผูบรรยายนั้น  ตองคํานึงถึงหลักกวางๆ  
ตอไปนี้คือ  พยายามใหการถายทอดนั้นๆ  มีชีวิตชีวา  ใชคําพูด
ที่ส้ันกะทัดรัด  ไดใจความ  เปนที่นาสนใจของผูฟง  พยายาม
รวบรวมขอมูลที่ เปนรูปธรรมเสนอตอผูฟง  และทําใหการ
ถายทอดสมบูรณนาสนใจ  โดยการหาขอมูลรายละเอียดที่เปน
ประโยชนตอผูฟงใหไดทราบมากที่สุด  และองคประกอบอีก
ประการหนึ่งที่ทําใหการถายทอดเสียงสมบูรณและนาสนใจ  ก็
คือ  ระบบการถายทอดเสียงที่ดีใชเทคโนโลยีที่สามารถสง
กระจายเสียงใหผูรับฟงเสียงการถายทอดอยางชัดเจน  ซึ่งจะ
ทําใหผูฟงสนใจฟงและไดรับประโยชนจากการถายทอดเสียงได
อยางเต็มที่  ทั้งนี้การถายทอดนอกสถานที่มีความสําคัญและมี
ลักษณะเดนเฉพาะตัว  กลาวคือ  สามารถถายทอดเหตุการณ
ความเปนจริงซึ่งเกิดขึ้น  ชวยเปดโอกาสใหผูฟงรับรูเหตุการณ        
ในขณะเดียวกันกับเวลาที่เกิดเหตุการณนั้นๆ  (real  time)  ทํา
ใหผูฟงทันโลกทันเหตุการณ  ซึ่งการถายทอดนอกสถานที่
สามารถสรางอารมณความรูสึกของผูฟงไดดียิ่ง  เสมือนผูฟงได



 ๕

มีสวนรวมอยูในเหตุการณนั้นๆ  โดยมีผูบรรยายเปน ผูเชื่อมโยง
ส่ิงตางๆ  เปน  “นัยนตา”   แทนผูฟง 
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               การถายทอดเสียงถือ เปนงานหลักของสถานี
วิทยุกระจายเสียงรัฐสภา  สืบเนื่องมาจากปญหาความไม
คลองตัวในการเสนอเรื่องขออนุมัติจากนายกรัฐมนตรี  ในการ
ถายทอดการประชุมสภาผูแทนราษฎรที่มีข้ันตอนขออนุมัติ
หลายขั้นตอน  กอนที่จะสงเรื่องอนุมัติการถายทอดไปยังสถานี
วิทยุกระจายเสียงแหงประเทศไทย  กรมประชาสัมพันธ  ใน
สังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี  ซึ่งขั้นตอนการทําเรื่องขอถายทอด
การประชุมสภาผูแทนราษฏรผานสถานีวิทยุกระจายเสียงของ
กรมประชาสัมพันธนั้ น   ตองใช ระยะเวลาดํ า เนินการ
คอนขางมาก  และมีข้ันตอนที่ซับซอนตามระเบียบราชการ  
ดังนั้น  คณะกรรมาธิการกิจการสภาผูแทนราษฎรในสมัยนั้น  
ซึ่งมีคุณหญิงสุพัตรา  มาศดิตถ  ดํารงตําแหนงประธาน
คณะกรรมาธิการดังกลาว  มีความเห็นรวมกันวาควรจะหาวิธี
ในการถายทอดเสียงการประชุมสภาผูแทนราษฎรที่สรางความ
สะดวกรวดเร็ว  ไมตองผานขั้นตอนการขออนุมัติถายทอดฯใหมี
การถายทอดประชุมสภาผูแทนราษฎรทางวิทยุกระจายเสียง
เองโดยไมตองผานทางกรมประชาสัมพันธ  ดังนั้นจึงไดมีการ
จัดตั้งสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภาขึ้นเมื่อป พ.ศ. ๒๕๓๒  
ภายใตการควบคุมดูแลของสํานักงานเลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎร  และเริ่มสงกระจายเสียงเมื่อวันที่  ๑๘  เมษายน  



 ๙

๒๕๓๗  ในระบบ  เอฟ เอ็ม ความถี่ ๘๗.๕๐  MHz  มีพื้นที่การ
สงกระจายเสียงในเขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล  ตอมา
ไดรับการอนุมัติจัดตั้งเครือขายรวม  ๗  สถานีในป  พ.ศ. 
๒๕๔๐  และเพิ่มอีก  ๗  สถานี ในป พ.ศ.๒๕๔๑ รวม ๑๔ 
เ ค รื อ ข า ย   โ ด ย มี ส ถ า นี วิ ท ยุ ก ร ะ จ า ย เ สี ย ง รั ฐ ส ภ า
กรุงเทพมหานครเปนแมขายสงสัญญาณการกระจายเสียงดวย
ระบบดาวเทียมไปยังเครือขายทองถิ่นซึ่งมีคลื่นความถี่แตกตาง
กันโดยใชเทคโนโลยีส่ือสารดาวเทียมมาชวยในการเปดปด
สัญญาณควบคุมการทํางานของสถานีเครือขายในตางจังหวัด  
และเปนสถานีวิทยุกระจายเสียงของหนวยราชการรายแรกที่มี
การนําเอาเทคโนโลยีดาวเทียมมาใชในการถายทอดสัญญาณ  
จึงถือไดวาการจัดตั้งสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภาก็เพื่อ
รองรับงานดานการถายทอดเสียงการประชุมสภาเปนสําคัญ 
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 ๑๒

             สถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศนรัฐสภา  มี
อํานาจหนาที่ทั้งหมด  ๑๕  ขอ  ซึ่งการถายทอดเสียงการ
ประชุมสภา  เปนภารกิจหลักในอํานาจหนาที่  ขอที่  ๔  โดยให  
สถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศนรัฐสภา  ดําเนินการ
ถายทอดเสียงการประชุมรัฐสภา  สภาผูแทนราษฎร  วุฒิสภา  
คณะกรรมาธิการ  และการสัมมนาของสภาผูแทนราษฎรและ
วุฒิสภา  ทั้งในและนอกสถานที่ทั่วประเทศ 
 โดยปกติแลว   การถายทอดเสียงผานทางสถานี
วิทยุกระจายเสียงรัฐสภา  แบงออกเปน ๕ ประเภท  ดังนี้ 
 ๑.  การถายทอดเสียงการประชุมสภาผูแทนราษฎร,
วุฒิสภา ,การประชุมรวมกันของรัฐสภา ,  สภานิติบัญญัติ
แหงชาติ,  สภารางรัฐธรรมนูญหรือสภาอื่นตามที่กฎหมาย
บัญญัติซึ่งเปนสภาที่เกิดขึ้น เพื่อดําเนินการแทนสภาดังกลาว
ขางตน 
 ๒ .   การถายทอดเสียงการประชุมสัมมนาของ
คณะกรรมาธิการคณะตางๆ 
 ๓.  การถายทอดเสียงงานสัมมนาขององคกรอิสระ
ตามรัฐธรรมนูญ 
 ๔.  การถายทอดเสียงงานของสํานักงานเลขาธิการ
สภาผูแทนราษฎรและวุฒิสภา 



 ๑๓

 ๕.  การถายทอดเสียงงานที่มีวัตถุประสงคเพื่อสงเสริม
และเผยแพรการเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตย  
โ ดยความ เห็ นชอบของคณะกร รมกา รบริ ห า รสถานี
วิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศนรัฐสภา 
 ก า ร ถ า ย ทอด เ สี ย ง ใ น ข อ  ๑  ใ ช วิ ธี ก า ร เ ชื่ อ ม
สายสัญญาณ  จากหองประชุมใหญอาคารรัฐสภา  ๑  สวนการ
ถายทอดเสียงในขอ ๒ – ๕ ใชระบบ  ISDN  , ระบบ  Line  
เสียง  หรือระบบ  PSTN  (ในกรณีมีความจําเปน  ที่ไมสามารถ
ใชระบบ  ISDN  ได )   
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 ๑๖

 
 ในอดีต สถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภาดําเนินการ
ถายทอดเสียงการประชุม, สัมมนา, กิจกรรมและพิธีการตาง ๆ 
โดยใชระบบ  PSTN (ระบบคูสายโทรศัพทธรรมดา) ซึ่งมี
คุณภาพเสียงไมเต็มประสิทธิภาพ แตปจจุบัน ทางสถานี
วิทยุกระจายเสียงรัฐสภา ไดเปลี่ยนมาเปนการถายทอดเสียง
ดวย ระบบที่มีประสิทธิภาพมากขึ้นไดแก  
        ๑. ระบบ ISDN (คูสายระบบดิจิตอล) ซึ่งเปนระบบที่มี
คุณภาพเสียงดีมาก และปองกันปญหาเสียงขาดหายที่เกิดจาก
สายโทรศัพทหลุด ใชสําหรับพื้นที่ ๆ ไมไดวางระบบ Line เสียง 
ซึ่งสวนใหญเปนสถานที่ ๆ อยูนอกอาคารรัฐสภา  
         ๒. ระบบ Line เสียง (ระบบสัญญาณเสียงซึ่งมีการวาง
ระบบเชื่อมโยงสัญญาณเสียงตามจุดตาง ๆ เปนการถาวร) ซึ่ง
ใชในพื้นที่ ๆ อยูภายในอาคารรัฐสภา และมีระยะหางจาก
สถานีฯ ไมเกิน ๕ กิโลเมตร รวมทั้งเปนพื้นที่ ๆ ใชในการ
ถายทอดเสียงบอย  มี คุณภาพเสียงชัด เจนกวาระบบคู
สายโทรศัพทธรรมดา(PSTN)เชนเดียวกัน  
 
 
 



 ๑๗

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๘

 
ระบบ  ISDN (integrated service digital network)  

เปนระบบดิจิตอลที่สามารถรับสงขอมูลขาวสารแบบสื่อผสม  
เปนการสื่อสารดวยคูสายระบบดิจิตอลจากชุมสายถึงอุปกรณที่
ใชงาน  ซึ่งมีขอดีหลายดานเชน  มีความนาเชื่อถือในการรับสง
ขอมูล  มีความเร็วในการติดตอส่ือสารหรือสงขอมูลขาวสาร
ตางๆที่ สู งขึ้น   มี คุณภาพเสียงที่ ใช ในการถายทอดเต็ม
ประสิทธิภาพ  และยังสามารถแกปญหาเสียงขาดหายที่เกิด
จากสาเหตุสายโทรศัพทหลุด 
  อุปกรณที่ใชในการถายทอดเสียง 

๑.  เครื่องเชื่อมตอ ISDN จํานวน ๑ เครื่อง พรอม    
       Line ISDN ๑ เบอร 
๒. โทรศัพทธรรมดา (telephone) จํานวน ๑ เครื่อง     
      พรอม Line โทรศัพท ๑ เบอร 
๓. ไมโครโฟน (Microphone) จํานวน ๒ ตัว 
๔.   เครื่องผสมสัญญาณเสียง(Mixer) จํานวน ๑ ตัว  

   ๕.   สายตอสัญญาณ  (Line)  จํานวน  ๑๐  เสน   
      สําหรับเชื่อมสัญญาณในสวนของอุปกรณเขาดวย 

                  ที โอ ที  ISDN  ๑  หมายเลข  พรอมอุปกรณเชื่อมตอ  
                  โครงขาย (BOX – NT)   



 ๑๙

         ขั้นตอนในการดําเนินการถายทอดเสียง 
๑. เจาหนาที่กระจายเสียงผูรับผิดชอบการวางแผน

และประสานงานดานการถายทอดเสียง และเปนผูรับเร่ืองขอ
ถายทอดเสียงจากหนวยงานที่ขอความอนุ เคราะห  จะ
ดํ า เนิ นกา รทํ า เ รื่ อ ง ขออนุ มั ติ ก า รถ า ยทอด เสี ย งจาก
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 

๒. ภายหลังจากไดรับการอนุมัติจากผูบังคับบัญชา
แลว เจาหนาที่กระจายเสียงตองประสานงานกับเจาหนาที่ผูที่
จะไปปฏิบัติหนาที่บรรยายและชางเทคนิค เพื่อแจงใหทราบ
และวางแผนการทํางานรวมกัน 

๓. เจาหนาที่กระจายเสียงประสานงานกับผูขอ
ถายทอดเสียง เพื่อแจงใหบริษัท ที โอ ที จํากัด (มหาชน) ติดตั้ง
ระบบ ISDN ณ สถานที่ถายทอดเสียง ตามกําหนดการของผูขอ
ถายทอดเสียง พรอมทั้ง แจงเรื่องคาใชจายในเบื้องตนใหผูขอ
ถายทอดเสียงเตรียมงบประมาณคาติดตั้งระบบ ISDN พรอม
เชาคูสายใหแกบริษัท ที โอ ที จํากัด (มหาชน) ทั้งนี้ ผูขอ
ถายทอดเสียงเปนผูรับผิดชอบในการดูแลอํานวยความสะดวก 
และคาใชจายตามหลักเกณฑของกระทรวงการคลังใหแก
เจาหนาที่ของสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภาผูปฏิบัติหนาที่ใน
การถายทอดเสียง 



 ๒๐

๔. กอนวันถายทอดเสียงตามกําหนดการของผูขอ
ถายทอดเสียง ชางเทคนิคของสถานีวิทยุรัฐสภา ตองประสาน
กับเจาหนาที่ของบริษัท ที โอ ที จํากัด (มหาชน) เพื่อเขาไปดู
สถานที่ๆ จะถายทอดเสียง  เพื่อกําหนดจุดติดตั้งระบบ ISDN  
กําหนดจุดติดตั้งอุปกรณถายทอดเสียงใหเหมาะสม  และ
ทดสอบอุปกรณการถายทอดเสียง เพื่อปองกันความผิดพลาด 
บกพรองในวันถายทอดเสียงจริง  เมื่อ ที โอ ที ทําการติดตั้ง
ระบบ ISDN ณ สถานที่ถายทอดเสียงกับสถานีวิทยุฯ ฝาย
เทคนิคจะทําการเชื่อมตอสัญญาณ ISDN เขาดวยกัน เมื่อทํา
การเชื่อมตอสัญญาณ เครื่อง ISDN จะแสดงสถานการณ
ทํางาน (NF) หลังจากนั้นก็ทําการปอนสัญญาณเสียงที่ตองการ
ถายทอดเขาไปยัง ชองรับสัญญาณ(Port) ของเครื่อง ISDN 
เครื่องก็จะทําการแปลงสัญญาณใหมีคุณภาพเสียงที่ ๑๒๘ 
kbps(kilo bit per second) ๔๔ KHz (kbps  หมายถึงคา
ความเร็วในการรับสงขอมูล, KHs หมายถึงคลื่นความถี่ )  
สงไปยังปลายทาง  ณ  สถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา 
ออกอากาศตอไป  

๕. ผูบรรยายซึ่งเตรียมความพรอมดานขอมูลของงาน
และชางเทคนิค  ซึ่งเตรียมความพรอม  ดานอุปกรณการ
ถายทอดเสียง สามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีคุณภาพในวัน



 ๒๑

ถายทอดเสียงจริง ทั้งนี้ข้ึนอยูกับการอํานวยความสะดวกของผูขอ
ถายทอดเสียง, การบริการของบริษัท ที โอ ที จํากัด (มหาชน) 
และการวางแผนของเจาหนาที่กระจายเสียง 
 
 คาใชจายในการถายทอดเสียง 
 เคยมีหลายคนสงสัยและตั้งคําถามเกี่ยวกับคาใชจายใน
การถ ายทอด เสี ย งด วยระบบ  ISDN ว า  ใน เมื่ อสถานี
วิทยุกระจายเสียงรัฐสภาเปนหนวยงานของรัฐ ทําไมจึงตอง
เรียกเก็บคาใชจายในการดําเนินงานถายทอดเสียงดวย คําตอบ
ก็คือ การดําเนินการถายทอดเสียงดวยระบบ ISDN นั้น ทาง
สถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภาตองใชอุปกรณเฉพาะ  ซึ่งตอง
เชาคูสายและขอติดตั้งระบบเปนการชั่วคราวจากบริษัท ที โอ ที 
จํากัด (มหาชน) ทั้งนี้ ตองเชาคูสาย ๒ คูสาย คือ คูสายระบบ 
ISDN (ระบบดิจิตอล)เพื่อถายทอดเสียง และคูสายระบบ 
PSTN (ระบบโทรศัพทธรรมดา)เพื่อใชในการประสานงาน จึง
เกิดคาใชจายที่ผูขอถายทอดเสียงตองชําระเงินคาติดตั้งระบบ
และคาเชาคูสายแกบริษัท ที โอ ที จํากัด (มหาชน)  สวนสถานี
วิทยุกระจายเสียงรัฐสภามีหนาที่ประสานใหโดยไม คิด
คาใชจายใดๆทั้งสิ้น 

 



 ๒๒

ประมาณการคาใชจาย 
กรณขีอใชบริการภายในกรุงเทพมหานคร 
รายละเอียดคาใชจายของการใชระบบ  ISDN 

จากบริษทั  ท ีโอ ท ี จาํกัด (มหาชน) 
รายการ อัตราคาบริการ 

คาติดตั้งระบบ  ISDN  ๑  คูสาย ๓,๓๕๐ บาท 
คาเดินสายภายในเหมาจาย ๓๕๐ บาท 
คาเชาเลขหมายพรอมคาเชาอุปกรณ  NT ๒๐๐ บาท 
คาใชบริการเหมาจายเลขหมาย ๓๐๐ บาท 
คาติดตั้ง  PSTN ๑  คูสาย ๓,๓๕๐ บาท 
คาเดินสายภายในเหมาจาย ๓๕๐ บาท 
คาเชาเลขหมาย ๑๐๐ บาท 
คาใชบริการเหมาจาย ๓๐๐ บาท 

รวม ๘,๓๐๐ บาท 
ภาษีมูลคาเพิม่ ๗% ๕๘๑ บาท 
รวมเปนเงินทั้งสิ้น ๘,๘๘๑ บาท 

 
หมายเหตุ  สําหรับหนวยงานที่ทําแผนงานประจําปในการขอ                 
ใชบริการ ISDN  กับบริษัท  ที โอ ที  จํากัด (มหาชน) จะมี
สวนลดคาใชจายจากการใชบริการดวย  



 ๒๓

ประมาณการคาใชจาย 
กรณขีอใชบริการตางจังหวัด 

รายละเอียดคาใชจายของการใชระบบ  ISDN 
จากบริษทั  ท ีโอ ท ี จาํกัด (มหาชน) 

รายการ อัตราคาบริการ 
คาติดตั้งระบบ  ISDN  ๑  คูสาย ๓,๓๕๐ บาท 
คาเดินสายภายในเหมาจาย ๓๕๐ บาท 
คาเชาเลขหมายพรอมคาเชาอุปกรณ  NT ๒๐๐ บาท 
คาใชบริการเหมาจายเลขหมาย ๓๐๐ บาท 
คาติดตั้ง  PSTN ๑  คูสาย ๓,๓๕๐ บาท 
คาเดินสายภายในเหมาจาย ๓๕๐ บาท 
คาเชาเลขหมาย ๑๐๐ บาท 
คาใชบริการเหมาจาย ๓๐๐ บาท 

รวม ๘,๓๐๐ บาท 
ภาษีมูลคาเพิม่ ๗% ๕๘๑ บาท 
รวมเปนเงินทั้งสิ้น ๘,๘๘๑ บาท 

 
หมายเหตุ  สําหรับคาใชจายที่เปดใชทางไกลที่เกิดขึ้น   
                  บริษัท  ที โอ ที  จํากัด (มหาชน)  จะเรียกเก็บ 
                  ภายหลังจากการใชจายที่เกิดขึ้นจริง 



 ๒๔

  
 หลายทานอาจสงสัยวา  เมื่อขอถายทอดเสียงดวย
ระบบ  ISDN  (ระบบ DIGITAL) แลว เหตุใดจึงตองติดตั้งระบบ  
PSTN  (ระบบโทรศัพทธรรมดา) ควบคูไปดวย  กรณีนี้สามารถ
อธิบายไดวา  ในขณะที่เราทําการถายทอดเสียงงานสัมมนา
ออกอากาศดวยระบบ  ISDN  อยูนั้น  ทางเจาหนาที่ที่ทําการ
ถายทอดเสียงไมสามารถติดตอประสานงานกับเจาหนาที่ที่
ประจําอยูในหองสงของสถานีฯ ได  เนื่องจากระบบ  ISDN  ถูก
ใชงานอยู  ดังนั้นจึงจําเปนตองมีการติดตั้งระบบโทรศัพท
ธรรมดาควบคูอีก  ๑  คูสาย  เพื่อใชในการประสานงานระหวาง
เจาหนาที่ที่ประจําอยู  ณ  สถานที่ถายทอดเสียงกับเจาหนาที่
ซึ่งประจํา  ณ  หองสงของสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา  เพื่อ
ความคลองตัวในการปฏิบัติหนาที่และสามารถแกไขปญหา
เฉพาะหนา  ที่อาจเกิดขึ้นไดอยางทันทวงที 
 
 ประโยชนที่ไดรับ 
 ๑.  ความนาเชื่อถือในการรับสงขอมูลขาวสารปกติใน
การสื่อสารผานคูสายโทรศัพทในระยะทางไกลจะเกิดจาก
สัญญาณรบกวน(Noise)ในสายโทรศัพท ทําใหขอมูลขาวสารที่
สงไปเกิดความเพี้ยน(Distortion) โดยเฉพาะการใชงานผาน



 ๒๕

ระบบโทรศัพทระบบธรรมดาที่ใชสงดวยสัญญาณอนาล็อก            
เพราะเมื่อสัญญาณเกิดความเพี้ยนแลว ตรวจสอบหาคาที่
ถูกตองไดยาก การรับสงขอมูลขาวสารผาน  ระบบโทรศัพท
ธรรมดาจึงมักเกิดปญหาในการใชงานแตเนื่องจากระบบ ISDN 
เปนระบบการสื่อสาร  ดวยสัญญาณดิจิตอลทั้งระบบ (End-to-
End Digital) ซึ่งระบบดิจิตอลเปนระบบที่ไม คอยพบปญหา
เร่ืองสัญญาณรบกวน และถึงแมจะมีสัญญาณรบกวนในคู
สายโทรศัพททําใหคาเกิดความเพี้ยนบาง แตระบบดิจิตอลก็ยัง
สามารถตรวจสอบคาที่ถูกตองที่ปลายทางไดงายกวาระบบที่
ส่ือสารดวยสัญญาณอนาล็อกทําใหขอมูลขาวสารที่สงผาน
ระบบ ISDN จะไปถึงปลายทางดวยความถูกตอง ชัดเจน
ครบถวน สมบูรณ ดีกวาการใชงานผานคูสายระบบโทรศัพท
ธรรมดาเนื่องจาก ทําใหขอมูลขาวสารสงถึงปลายทางมีความ
นาเชื่อถือไดมากกวาการสงผานคูสายระบบโทรศัพทธรรมดา 

๒.  ความเร็วในการใชงานรับสงขอมูลขาวสารตางๆ ที่
สูงขึ้นกวาการใชงานผานคูสายโทรศัพทระบบธรรมดาอุปกรณ
ระบบ ISDN สามารถรองรับการสื่อสารผานคูสายโทรศัพท
ISDN ดวยความเร็วตั้งแต ๖๔ kbps จนถึงความเร็วที่ ๒,๐๔๘ 
Mbps(mega par second หมายถึง คาความเร็วในการรับสง
ขอมูลที่เร็วกวา kbps ๑๐๐ เทา) ที่ใหบริการโดยคูสาย
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BAI(Basic Acess interface หมายถึงเคเบิ้ลทองแดง) ในขณะ
ที่คูสายโทรศัพทธรรมดาไมสามารถรองรับการสงสัญญาณ
ส่ือสารไดตามความเร็วที่ระบบISDN ทําได อุปกรณ Modem 
ของระบบโทรศัพทธรรมดาสามารถรองรับความเร็วไดสูงสุด 
๕๖ kbps แตในการใชงานจริงก็ไมสามารถใชงานไดเต็มที่ตาม
ความสามารถของ Modemได เพราะฉะนั้นการใชงานผาน
ระบบ ISDN จะทําใหสามารถรับสงขอมูลขาวสารไดในปริมาณ
มากและรวดเร็วกวาการใชงานผานคูสายโทรศัพทธรรมดา
นอกจากนี้ยังสามารถทําใหประหยัดคาใชจายในการสื่อสารใน
ระยะทางไกลขามจังหวัดได เพราะคาใชบริการสื่อสารผาน
ระบบ ISDN จะใชอัตราเดียวกับคาใชบริการสื่อสารผานระบบ
โทรศัพทธรรมดาดวย 

๓.  เกิดความคลองตัวในการเพิ่มหรือเปล่ียนแปลง
อุปกรณส่ือสารใหเหมาะสมในการใชงานคูสายระบบ ISDN 
เปรียบเสมือนคูสายโทรศัพทอเนกประสงคที่สามารถติดตั้ง
อุปกรณส่ือสารอะไรก็ไดตามความตองการใชงานและสามารถ
ใชงานกับอุปกรณส่ือสารที่ทันสมัย( เชน อุปกรณ Video 
Conference เปนตน)ไดหลากหลายกวาการใชคูสายโทรศัพท
ธรรมดา นอกจากนี้ยังสามารถใชงานอุปกรณที่มีอยูในระบบ
เดิมไดดวยจึงทําใหคูสายระบบ ISDN มีความคลองตัวในการ
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ใชงานอุปกรณส่ือสารไดดีกวาการใชงานผานคูสายโทรศัพท
ธรรมดาเปนอยางมาก 
 

สรุปขอดีของการถายทอดเสียงดวยระบบ  ISDN 
๑. คุณภาพของเสียงมีความคมชัด 
๒. มีสัญญาณรบกวนนอย 
๓. ลดปญหา เ สี ย ง ข าดหายอั น เ นื่ อ ง ม าจ าก
สายโทรศัพทหลุด 

๔. ประหยัดคาใชจายในการสื่อสารในระยะทางไกล
ขามจังหวัดได เพราะคาใชบริการสื่อสารผานระบบ ISDN จะใช
อัตราเดียวกับคาใชบริการสื่อสารผานระบบโทรศัพทธรรมดา 
 ขอดีต้ังแตขอ ๑ – ๓ นี้ จะชวยใหผูจัดงานประชุมหรือ
สัมมนา สามารถบรรลุผลในการเผยแพรขอมูลขาวสารหรือ
กิจกรรมในงานผานการถายทอดเสียงที่มีคุณภาพเสียงคมชัด 
ซึ่งจะสามารถดึงดูดใหผูฟงสนใจฟงมากกวาการถายทอดเสียง
ที่มีคุณภาพเสียงต่ํา กอใหเกิดความรําคาญแกผูฟง ซึ่งมีสวน
ทําใหผูฟงขาดความสนใจและไมติดตามฟงในที่สุด 
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   ระบบ LINE เสียง เปนระบบสายสัญญาณเสียง  โดย
การเดินสายตรงจากหองประชุมกรรมาธิการมายังหอง
ออกอากาศของสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา  ซึ่งในการ
ปฏิบัติการถายทอดเสียงตองนําอุปกรณการถายทอดเสียงไป
ติดตั้งเพื่อเชื่อมสัญญาณ  เปนการจัดจางบริษัทเดินสายตาม
โครงการ   วางระบบเชื่อมโยงสัญญาณเสียงตามจุดตางๆเปน
การถาวร  ปจจุบันไดดําเนินการเชื่อมโยงสัญญาณเสียง ณ  
หองประชุมกรรมาธิการ หมายเลข ๓๐๖-๓๐๘, หอง ๒๑๓-
๒๑๖, หองรับรอง ๑-๒ อาคารรัฐสภา ๒,  หองโถงชั้นลาง
อาคารรัฐสภา ๑  ซึ่งการใชระบบสัญญาณเสียงทําใหการ
ถายทอดเสียงมีคุณภาพดี  มีความชัดเจนมากกวาการใชระบบ
คูสายธรรมดา (PSTN) 
 
 อุปกรณที่ใชในการถายทอดเสียง 
 ๑.   อุปกรณขยายสัญญาณไมคเบื้องตน (Pre Mic) 
 ๒.  ไมโครโฟน พรอมขาตั้ง 
 ๓.  สายไมโครโฟน 
 ๔.  สายสัญญาณเสียง 
 ๕.  ปล๊ักสายไฟ AC ๒๒๐ Volt 
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  ๖.  หูฟง (Head Phone) 
  ๗ .  อุ ป ก รณ ป รั บ ส ม ดุ ล ท า ง ส า ย  ( Matching 
Transformer) 
 
 ขั้นตอนในการดําเนินการถายทอดเสียง 
               ๑.   เจาหนาที่กระจายเสียงผูรับผิดชอบการวางแผน
และประสานงานดานการถายทอดเสียง และเปนผูรับเร่ืองขอ
ถายทอดเสียงจากหนวยงานที่ขอความอนุ เคราะห  จะ
ดํ า เนิ นกา รทํ า เ รื่ อ ง ขออนุ มั ติ ก า รถ า ยทอด เสี ย งจาก
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 
              ๒.   ภายหลังจากไดรับการอนุมัติจากผูบังคับบัญชา
แลว เจาหนาที่กระจายเสียงตองประสานงานกับเจาหนาที่ผูที่
จะไปปฏิบัติหนาที่บรรยายและชางเทคนิค เพื่อแจงใหทราบ
และวางแผนการทํางานรวมกัน 
              ๓.  เจาหนาที่ฝายเทคนิคปฏิบัติหนาที่ในการนํา
อุปกรณถายทอดเสียงติดตั้ง ณ หองประชุมสัมมนาตามที่ผูขอ
ถายทอดเสียงแจง  โดยดําเนินการตามขั้นตอนดานเทคนิค  
ดังนี้ 
 - ติดตั้งไมโครโฟน และอุปกรณขยายสัญญาณไมค
เบื้องตน(Pre Mic) พรอมขาตั้งตามจํานวนที่ตองการ 
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 -   นําสายสัญญาณเสียงเชื่อมโยงกับเครื่องผสม
สัญญาณเสียง(MIXER) จากกลุมงานโสตทัศนูปกรณ เพื่อตอ
เขากับ  อุปกรณขยายสัญญาณไมคเบื้องตน (Pre Mic) 
 - เชื่อมโยงสัญญาณเสียงจากอุปกรณขยายสัญญาณ
ไมคเบื้องตน (Pre Mic)เขาที่จุดเชื่อมโยงสัญญาณเสียง ณ หอง
ถายทอดนั้นๆ ไปยังสถานีวิทยุ (หองออกอากาศ) 
 - ทําการทดสอบสัญญาณเสียงจากหองถายทอดไป
ยังสถานีวิทยุฯ (หองออกอากาศ) โดยใสหูฟง 
 เพื ่อรับฟงผลสัญญาณเสียงจากการเชื ่อมโยงที่จะทํา
การถายทอด ซึ่งการประสานงานระหวาง หองถายทอดและ
หองออกอากาศ โดยการใชโทรศัพทพูดคุย 
  ๔.  เจาหนาที่ผู ปฏิบัติหนาที่บรรยายในการถายทอด
เสียงเตรียมขอมูลตางๆ  ใหพรอมเพื่อถายทอดเหตุการณในวัน
งานไดอยางถูกตองพรอมทั้งสรางความนาเชื่อถือและความ
นาสนใจใหผูฟงที่ติดตามการถายทอดเสียง ไดรับประโยชนจาก
ขอมูลจากการถายทอดเสียงในแตละครั้ง 
 ๕.    เมื่อถึงวันงาน  เจาหนาที่ที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติ
หนาที่ถายทอดเสียงตองเตรียมความพรอมซักซอม  และ
ตรวจสอบอีกครั้งเพื่อปองกันความผิดพลาดคลาดเคลื่อนและ
สามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางเต็มประสิทธิภาพ 
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 คาใชจายในการถายทอดเสียง 
 ผูขอถายทอดเสียงไมตองเสียคาใชจาย เนื่องจากมี
การติดตั้งระบบสัญญาณเสียง ณ หองประชุมกรรมาธิการ 
หมายเลข ๓๐๖ – ๓๐๘, หอง ๒๑๓ – ๒๑๖, หองรับรอง ๑ – ๒ 
อาคารรัฐสภา ๒ ,หองโถงชั้นลางอาคาร รัฐสภา ๑ เปนการวาง
ระบบเชื่อมสัญญาณของสถานีวิทยุฯ โดยมีการวาจางบริษัทฯ  
ใหวางระบบเปนการถาวร ณ ตําแหนงที่มีการถายทอดเสียง
บอย และมีพื้นที่ใกลเคียงกับสถานีฯ ไมเกิน ๕ กิโลเมตร ซึ่ง
หากมีระยะทางไกลกวานี้จะทําใหคุณภาพเสียงลดลง 
 
 ประโยชนที่ไดรับ 
 ๑.   คุณภาพเสียงชัดเจนกวาระบบโทรศัพทธรรมดา 
 ๒.  สะดวกในการติดตั้ง 
 ๓.   ไมมีคาใชจายในการถายทอด 
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          เงื่อนไข 
          การถายทอดเสียงดวยระบบ Line เสียง นี้  สามารถ
ถ า ยทอด ได เ ฉพาะบริ เ วณที่ มี ก า รติ ดตั้ ง ร ะบบ เ ชื่ อ ม
สัญญาณเสียง เทานั้น  คือหองประชุมกรรมาธิการ หมายเลข 
๓๐๖-๓๐๘, หอง ๒๑๓-๒๑๖, หองรับรอง ๑-๒ อาคารรัฐสภา ๒, 
หองโถงชั้นลางอาคารรัฐสภา๑ 
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 ระบบ PSTN (Public Switched Telephone Network) 
คือ  การใชระบบคูสายโทรศัพทธรรมดา  กระบวนการถาย
ทอดเสียงจะเริ่มตน       โดยเสียงจากแหลงตางๆ  ผานเขา
ไมโครโฟน  จากไมโครโฟนผานเขาเครื่องผสมสัญญาณเสียง
(mixer)  แลวผานเขาคูสายเสียงหรือคูสายโทรศัพท  คูสายนี้จะ
พาสัญญาณสงตอไปยังสถานีวิทยุกระจายเสียง   สัญญาณที่
สงมาทางคูสาย  จะผานมายังอุปกรณสมดุลทางสายเพื่อ
ปรับแตงสัญญาณ  หลังจากนั้นสัญญาณจะถูกสงเขาไปยัง
เครื่องควบคุมเสียงแลวปอนสัญญาณเขาเครื่องสงของสถานี
วิทยุกระจายเสียง  เพื่อผสมสัญญาณเสียงกับคลื่นวิทยุและ
สงออกอากาศไปยังผูรับฟงทางบาน  การถายทอดเสียงดวย
ระบบ   คูสายโทรศัพทธรรมดา (ระบบ PSTN) นี้ คอนขาง
เสียเปรียบคือไมสามารถตอบสนองตอความถี่สูงและความถี่ตํ่า
ไดดีเทาการถายทอดเสียงดวยระบบอื่น  จึงทําใหคุณภาพเสียง
ไมดีเทาที่ควร 
 ปจจุบัน  สถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา  ยกเลิกการ
ถายทอดเสียงดวยระบบ  PSTN  แลว  ยกเวนมีกรณีจําเปนเชน  
สถานที่ที่จะทําการถายทอดเสียง  ไมสามารถใชระบบ  ISDN  
ไดเทานั้น 
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 ๑.  ชางเทคนิค เปนบุคลากรที่มีบทบาทในการติดตั้ง
อุปกรณ, ทดสอบระบบกอนการถายทอดเสียง และควบคุม
เสียงในระหวางการถายทอดเสียงใหเกิดคุณภาพเสียงอยูใน
ระดับมาตรฐานของการสงกระจายเสียง 
  ตําแหนงชางเทคนิคของสถานีวิทยุกระจายเสียง
รัฐสภา ประกอบดวย 

- ชางไฟฟา 
- ชางไฟฟาสื่อสาร 
- ชางอิเลคทรอนิกส 

๒. ผูบรรยายในการถายทอดเสียง  เปนบุคลากรที่
มีบทบาทในการบรรยายบรรยากาศของงานที่ถายทอดเสียงให
ผูฟงสนใจและติดตามฟงการถายทอดเสียงนั้น  ๆ ซึ่งการ
ถายทอดเสียงทางสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภานั้น เปนการ
ถายทอดเสียงการประชุม, สัมมนา และกิจกรรมที่สงเสริม
การเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตย รวมทั้งเปนการ
เผยแพรการทํางานของฝายนิติบัญญัติ ดังนั้น บุคลากรที่ปฏิบัติ
หนาที่ดานนี้จึงตองมีคุณลักษณะในการทํางานที่ผสานกันทั้ง
ดานศาสตรและศิลป     คือ  ตองมีทั้งความรูดานการเมืองการ
ปกครองและความสามารถถายทอดใหผูฟงเขาใจ โดยใช
หลักการสื่อสารทางวิทยุกระจายเสียง คือ การใชภาษาที่เขาใจ
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งาย กะทัดรัด มีชีวิตชีวา ประกอบกับการเตรียมขอมูลที่ไม
ผิดพลาดและมีความนาเชื่อถือ มีการวางแผนการทํางานที่
เหมาะสม ก็จะทําใหการถายทอดเสียงมีความนาสนใจและนา
ติดตามมากขึ้น นอกเหนือจากองคประกอบอื่น ๆ เชน ระบบ
การถายทอดเสียงซึ่งจะทําใหเสียงมีความคมชัดหรือไม และ
บรรยากาศในการประชุมสัมมนาที่มีความนาสนใจหรือไม 

ตําแหนงผูบรรยายในการถายทอดเสียงของสถานี
วิทยุกระจายเสียงรัฐสภา ประกอบดวย 

- เจาหนาที่กระจายเสียง 
- ผูจัดรายการ 
- ผูประกาศ 

๓. ผูดูแลวางแผนและประสานงาน  เปนบุคลากร
ที่จะวางแผนและชวยอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน
ของผูที่เกี่ยวของฝายอื่น ๆ เพื่อใหทุกคนทํางานไดอยางราบรื่น 
และเกิดประสิทธิภาพ 

  ตําแหนงผูดูแลวางแผนและประสานงาน 
   - เจาหนาที่กระจายเสียง 
 

 
 



 ๔๒

 
 
 
 
 

 
 
 
 



 ๔๓

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 ๔๔

๑. ผูขอถายทอดเสียงทําหนังสือขอความอนุเคราะห
ถายทอดเสียงสงมายังสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา กอนวัน
งานอยางนอย ๑๕ วัน 

๒. กลุมงานบริหารทั่วไปของสถานีวิทยุกระจายเสียง
รัฐสภา ลงทะเบียนแลวจัดสงหนังสือ ขอความอนุเคราะห
ถายทอดเสียงดังกลาวใหเจาหนาที่กระจายเสียง 

๓. เจาหนาที่กระจายเสียงรับเร่ืองแลว ตรวจสอบวัน
เวลา การขอถายทอดเสียงวาตรงกับหนวยงานอื่นที่ขอถายทอด
เสียงมากอนหรือไม หรือตรงกับวันประชุมสภาหรือไม หาก
พบวาวันเวลาการขอถายทอดเสียงตรงกัน เจาหนาที่กระจาย
เสียงตองแจงใหหนวยงานที่ขอถายทอดเสียงทราบวา ไม
สามารถถายทอดเสียงใหหนวยงานที่ขอมาภายหลังได 

๔. เมื่อเจาหนาที่กระจายเสียง ตรวจสอบวัน เวลา
การขอถายทอดเสียงแลว หากพบวาไมตรงกับงานที่ขอมากอน 
เจาหนาที่กระจายเสียงก็จะดําเนินการทําหนังสือขออนุมัติการ
ถายทอดเสียงในครั้งนั้น  ใหผู บังคับบัญชาตามลําดับชั้น
พิจารณา 

๕. เจาหนาที่กระจายเสียงลงบันทึกจัดลําดับงานการ
ถายทอดเสียงและแจงใหผูปฏิบัติหนาที่บรรยายการถายทอดเสียง



 ๔๕

และชางเทคนิคทราบ เพื่อเตรียมตัวในการไปปฏิบัติหนาที่
ดังกลาว 

๖. เจาหนาที่กระจายเสียงประสานงานกับบริษัท ที 
โอ ที จํากัด (มหาชน) ในกรณีที่ตองติดตั้งระบบ ISDN และ
ประสานงานกับหนวยงานที่ขอถายทอดเสียง เร่ือง การอํานวย
ความสะดวก  เชน  ขอขอมูลตาง  ๆ ,  รถรับสง เจาหนาที่
ผูปฏิบัติงานถายทอดเสียง, นัดวัน เวลาและสถานที่ในการ
ตรวจสอบระบบ ISDN เปนตน และเรื่องคาใชจายในการ
ถายทอดเสียง เชน การชําระคาติดตั้ง ระบบ ISDN  ใหบริษัท ที 
โอ ที จํากัด (มหาชน) ในกรณีที่ตองเดินทางไปถายทอดเสียง
ตางจังหวัด และตองคางคืน หนวยงานที่ขอถายทอดเสียงจะ
เปนผูอํานวยความสะดวกและรับผิดชอบในเรื่องที่พัก, อาหาร, 
คาเบี้ยเลี้ยง, คาพาหนะ ใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานถายทอดเสยีง
ต้ังแตวันเดินทางจนสิ้นสุดงาน 

๗. ชางเทคนิคประสานงานเรื่องการติดตั้ งและ
ตรวจสอบระบบ ISDN กรณีตองใชระบบนี้ในการถายทอดเสียง
กับเจาหนาที่ของบริษัท ที โอ ที จํากัด (มหาชน) และเจาหนาที่
ของหนวยงานที่ขอถายทอดเสียง เพื่อเตรียมความพรอมติดตั้ง 
ต ร ว จสอบ  แล ะดํ า เ นิ น ก า ร ด า น เ ท คนิ ค ต า ง ๆ  ทั้ ง นี้                   
การถายทอดเสียงดวยระบบ ISDN นั้น ชางเทคนิคของสถานี



 ๔๖

วิทยุกระจายเสียงรัฐสภาตองตรวจสอบการทํางานของระบบ 
ณ สถานที่ถายทอดเสียงกอนลวงหนาอยางนอย  ๑  วัน 
 ๘. ผูปฏิบัติหนาที่บรรยายการถายทอดเสียง เตรียม
ขอมูล และความพรอมดานการบรรยาย เชน การไปสํารวจ
สถานที่ติดตั้งอุปกรณในการถายทอดเสียงวา มีความเหมาะสม
ตอการปฏิบัติงานหรือไม เชน จุดติดตั้งโตะและอุปกรณการ
บรรยายตองอยูหางจากลําโพงในหองจัดงานพอสมควร เพื่อ
หลีกเลี่ยงเสียงรบกวน และจะตองสามารถมองเห็นบรรยากาศ
ในงานไดครบถวนรวมทั้งนัดแนะกับเจาหนาที่ของหนวยงานที่
ขอถายทอดเสียงในการเชิญผูทรงคุณวุฒิในงาน  มาสัมภาษณ
ระหวางถายทอดเสียง ทั้งนี้ ผูปฏิบัติหนาที่บรรยายตองวาง
แผนการปฏิบัติงานดังกลาวใหเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
 ๙. เมื่อถึงวันปฏิบัติงานถายทอดเสียง เจาหนาที่
กระจายเสียง, ผูปฏิบัติหนาที่บรรยาย, ชางเทคนิคของสถานี
วิทยุกระจายเสียงรัฐสภา และเจาหนาที่ของหนวยงานที่ขอ
ถายทอดเสียงตองประสานงาน อํานวยความสะดวกและให
ความรวมมือ รวมถึงการแกไขปญหาเฉพาะหนา เพื่อใหการ
ปฏิบัติหนาที่ของทุกฝายบรรลุผลรวมกัน 
 
 



 ๔๗
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 ๔๙

        ๑.  การขอถายทอดเสียงแบบเรงดวน 
  มีบางครั้งที่ ผูขอถายทอดเสียงสงหนังสือขอความ
อนุเคราะหถายทอดเสียงกอนวันงานเพียง ๑ - ๒ วัน ทําใหมี
การเตรียมความพรอมดานตาง ๆ เปนไปอยางฉุกละหุก ซึ่งจะ
สงผลเสียตอทุกฝาย ดังนี้ 

- การ เต รี ยมความพร อมด านอุ ปก รณ
ถายทอดเสียงอาจมีปญหาไมสามารถแกไข
ไดทันทวงที  ทําใหได คุณภาพเสียงที่ ไม
สมบูรณ 

- การเตรียมความพรอมของผูปฏิบัติหนาที่
บรรยายในการถายทอดเสียงอาจไมมีเวลา
ในการเตรียมตัวทําใหงานขาดประสิทธิภาพ 

- เมื่อเกิดความไมพรอมขององคประกอบ 
ดังกลาวขางตน ก็จะสงผลเสีย โดยภาพรวม
ของการถายทอดเสียง เชน เมื่อถายทอด
เสียงที่มีคุณภาพเสียงไมคมชัด, ผูบรรยาย
ไมสามารถดึงความสนใจของผูฟงไดก็จะ
ส ง ผ ล เ สี ย ต อ วั ต ถุ ป ร ะส งค ห ลั ก ข อ ง
หนวยงานที่ขอถายทอดเสียง ซึ่งตองการ
เผยแพรงานดังกลาวใหสาธารณชน แตเมื่อ



 ๕๐

ภาพรวมของการถายทอดเสียงไมดี ผูฟงก็
จะไมสนใจติดตามรับฟง 

 
               ๒.  ความไมเขาใจเรื่องระบบ ISDN 
 ระบบ ISDN คืออะไร, ทําไมตองถายทอดเสียงดวย
ระบบนี้ ถายทอดเสียงดวยระบบโทรศัพทธรรมดาไดหรือไม จะ
ไดลดงบประมาณ, ไมไดเตรียมงบประมาณคาติดตั้งระบบ 
ISDN  หลายคําถามที่เจาหนาที่กระจายเสียงไดรับบอย ๆ แต
ถาหากทานพลิกกลับไปที่หนา  ๒๗  ก็จะทําให เขาใจใน
ความสําคัญและความจําเปนมากขึ้น 
 
                ๓ . ความไมเขาใจในเรื่องการจัดสถานที่
สําหรับการบรรยายการถายทอดเสียง 
 การจัดสถานที่สําหรับผูบรรยายการถายทอดเสียงนั้น 
มีความสําคัญไมยิ่งหยอนไปกวากระบวนการหรือข้ันตอนการ
ถายทอดเสียงอื่น ๆ  เนื่องจากผูบรรยายตองมีสมาธิในการ
บรรยาย ตองฟงประเด็นตาง ๆ ที่มีการประชุมสัมมนาในงาน
เพื่อประมวลและสรุปผลเปนขอมูลสด ๆ ใหผูฟงทางบาน ตอง
สังเกตและติดตามเหตุการณภายในงาน  เพื่ อบรรยาย
บรรยากาศและความเปนไปในงานไดอยางถูกตอง ตองใช



 ๕๑

สมาธิในการรวบรวมและนําเสนอขอมูลตาง ๆ รวมทั้งการ
สัมภาษณผูทรงคุณวุฒิในงาน ดังนั้น การจัดสถานที่สําหรับ
ผูบรรยายจึงตองมีหลักเกณฑที่จะเอื้อใหการทํางานของ
ผูบรรยายเกิดประสิทธิภาพ เชน จัดโตะใหผูบรรยายและฝาย
เทคนิคอยูหางจากลําโพงในงานและ  ผู เขารวมสัมมนา
พอสมควรเพื่อลดเสียงรบกวน รวมทั้งจะตองเปนจุดที่ผูบรรยาย
สามารถมองเห็นบรรยากาศในงานไดชัดเจนครบถวน ซึ่งจะ
สงผลดีตอทั้งผูปฏิบัติงานถายทอดเสียงและหนวยงานที่ขอ
ถายทอดเสียง 
 
               ๔.  รถรับ–สงเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานถายทอดเสียง 
 มีหลายครั้งที่ผูปฏิบัติงานถายทอดเสียงตองเดินทาง
ดวยรถแท็กซี่ เพื่อไปปฏิบัติหนาที่ใหทันตามกําหนดเวลา 
เนื่องมาจากการจัดรถรับ–สงเจาหนาที่มีความลาชาหรือไม
สามารถมารับ-สงเจาหนาที่ได  ส่ิงนี้ก็เปนอีกปญหาหนึ่งที่พบ
ในบางครั้ง ซึ่งกอใหเกิดความไมสะดวกในการปฏิบัติหนาที่ 
เนื่องจากเจาหนาที่ตองใชเวลาในการเตรียมความพรอมและ
ทดสอบอีกครั้งกอนทําการถายทอดเสียงจริง โดยชางเทคนิค
ตองทดสอบความพรอมของอุปกรณ และผูบรรยายตองเตรียม
ขอมูลตาง ๆ ประสานงานกับผูขอถายทอดเสียงเพื่อสัมภาษณ



 ๕๒

ผูทรงคุณวุฒิในงาน   ดังนั้นในกระบวนการกอนถายทอดเสียง
ในวันจริงนั้นนับวาเปนกระบวนการที่สําคัญมากจะเกิดความ
ผิดพลาดไมได จึงตองใชเวลาในการเตรียมการกอนถายทอด
เสียง เพื่อปองกันความผิดพลาด ขัดของ และปญหาอุปสรรค
ตาง ๆ ที่อาจเกิดขึ้นได หากไมมีเวลาพอในการเตรียมความ
พรอมดังกลาว       
            ดังนั้นเพื่อขจัดปญหาอุปสรรคตางๆที่จะเกิดขึ้นซึ่งเปน
ผลใหประสิทธิภาพของการถายทอดเสียงดอยลง   จึ ง
จําเปนตองไดรับความรวมมือ ความเขาใจและเห็นใจจาก
ผูเกี่ยวของทุกฝายใหตระหนักถึงความสําคัญ  กระบวนการทุก
ข้ันตอนเพื่อใหการถายทอดเสียงมีประสิทธิภาพสูงสุดและเปน
ที่พึงพอใจของทุกฝายอันจะเกิดผลดีตอสังคมและประเทศชาติ
ตอไป 
 
 
 
 
 
 
 



 ๕๓

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๕๔

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 ๕๕

- ควรสงหนังสือขอความอนุเคราะหถายทอดเสียง
กอนวันงานอยางนอย ๑๕ วัน 
 

- ควรเตรียมงบประมาณหรือคาใชจายในการ
ถายทอดเสียงดวยระบบ ISDNเพื่อชําระใหบริษัท ที โอ ที 
จํากัด(มหาชน)ในการติดต้ังระบบเพื่อความชัดเจนและ
ตอเนื่องในเนื้อหาสาระที่ถายทอดไปยังผูรับฟง 
 

  
- ควรเตรียมรถรับ -สง เจ าหนาที่ ผูปฏิ บั ติงาน

ถายทอดเสียงใว ใหพรอมเพื่อความคลองตัวและ
ประสิทธิภาพของการถายทอดเสียง 
 

- ควรเตรียมขอมูลตาง  ๆ  ในวันงาน  เพื่อให
ผูบรรยายในการถายทอดเสียงสามารถนํามาใชในการ
ปฏิบัติหนาที่ดังกลาว 
 

- ผูขอถายทอดเสียงตองประสานงานกับเจาหนาที่ 
ที โอ ที จํากัด (มหาชน) และเจาหนาที่กระจายเสียงของ
สถานีวิทยุรัฐสภาเพื่อกําหนดวันเวลาในการติดต้ังและ
ทดสอบระบบISDN รวมทั้งการประสานดานตางๆ  เพื่อ
บรรลุผลรวมกัน   



 ๕๖

- การใชภาษาเมื่อออกอากาศ  ผูดําเนินรายการบน
เวทีสัมมนาพึงระมัดระวังและควบคุมการใชภาษาของ
ผูเขารวมสัมมนา  เนี่องจากอาจพาดพิงบุคคลที่สามและ
อาจมีการใชวาจาที่หยาบคายไม เหมาะสมตอการ
ออกอากาศ  
 

- ผูดําเนินรายการและผูเขารวมสัมมนา  ควรแนะนํา
ตนเอง  เพื่อใหผูฟงทางบานสามารถทราบ    ไดวาใครเปนผูพูด
  

- ในกรณีที่มีผูขอถายทอดเสียงมากกวา ๑ ราย 
และมีวัน-เวลา  ที่ตรงกัน  ทางสถานีฯ  จะดําเนินการ
ถายทอดเสียงใหกับผูขอทีสงหนังสือถายทอดเสียงมา
กอน  
    
           -  หากมีขอของใจ หรือปญหาอุปสรรคในการ
ถายทอดเสียง ทานสามารถสอบถามเจาหนาที่กระจาย
เสียง  ดังรายนามตอไปนี้ 
   ๑.  นางสาวสุพัตรา  พรหมศร 
   ๒.  นางสาวณัฐทิพย  กบิลคาม 
   ๓.  นายอานันท  จันทรศรี 
 ทางหมายเลขโทรศัพท  ๐๒ – ๒๔๔๑๔๘๒ -๓  และ  
๐๒ – ๒๔๑๐๐๕๕     



 
  
 
 การถายทอดเสียงกับงานฝายนิติบัญญัติ เปนงานที่จะ
สงเสริมและสนับสนุนการทํางานของสมาชิกรัฐสภา และ
เสริมสรางความรูความเขาใจของประชาชนดานการเมืองใน
ระบอบประชาธิปไตย รวมทั้งความเขาใจอันดีตอรัฐสภาและ
สมาชิก ซึ่งในอนาคตสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา จะได
ขยายเครือขาย ในระบบ F.M. เพิ่มขึ้น รวมทั้งไดจัดตั้งสถานีฯ 
ในระบบ A.M. ๑๐๗๑ MHz  ขณะเดียวกันในปจจุบันสถานี
วิ ท ยุ รั ฐ ส ภ า ไ ด เ ผ ย แ พ ร อ อ ก ท า ง website 
www.radioparliament.net อีกหนึ่งชองทาง   
 
 
 
 
 
 
 



เครือขายวิทยุรัฐสภาและจังหวัดใกลเคียงที่สามารถรับฟงได 
ออกอากาศโดยสงสัญญาณผานดาวเทยีม 

จากสวนกลางกรุงเทพมหานคร 
ภาคกลาง 

เครือขาย รับฟงไดเกิน ๕๐% คล่ืนความถี่ 
กรุงเทพมหานคร  FM ๘๗.๕๐ MHz 
 นครปฐม FM ๘๗.๕๐ MHz 
ชัยนาท  FM ๙๖.๒๕  MHz 
 อุทัยธานี FM ๙๖.๒๕  MHz 
 สิงหบุรี FM ๙๖.๒๕  MHz 
 สุพรรณบุรี FM ๙๖.๒๕  MHz 

กาญจนบุรี  FM ๑๐๖.๒๕ MHz 
ประจวบคีรีขันธ  FM ๘๙.๒๕ MHz 
ระยอง  FM ๘๗.๗๕ MHz 
 
ภาคอีสาน 

เครือขาย รับฟงไดเกิน ๕๐% คล่ืนความถี่ 
อุบลราชธานี  FM ๘๗.๕๐ MHz 
อุดรธาน ี  FM ๘๗.๕๐ MHz 
นครราชสีมา  FM ๘๗.๕๐ MHz 
สกลนคร  FM ๘๗.๗๕ MHz 
 
 
 



ภาคเหนือ 
เครือขาย รับฟงไดเกิน ๕๐% คล่ืนความถี่ 

เชียงใหม  FM ๑๐๖.๗๕ MHz 
พิษณุโลก  FM ๙๒.๒๕ MHz 
 สุโขทัย FM ๙๒.๒๕ MHz 
 
ภาคใต 

เครือขาย รับฟงไดเกิน ๕๐% คล่ืนความถี่ 
สุราษฎรธานี  FM ๘๗.๕๐ MHz 
สงขลา  FM ๑๐๓.๒๕ MHz 
ภูเก็ต  FM ๙๙.๒๕ MHz 
ยะลา  FM ๘๙.๐๐ MHz 
 



บรรณานุกรม 
 

กลุมงานขาวและประเมินผล. ๒๕๕๑.  สํารวจสัญญาณ  
          การรบัฟงสถานวีทิยุกระจายเสียงรฐัสภา   
          และทัศนคติการรับฟงรายการวิทย.ุ   
          รายงานผลการสํารวจโครงการ  :   
            สถานวีิทยุกระจายเสียงและวทิยโุทรทัศนรัฐสภา 
 

คณะกรรมการกลุมผลิต  ชดุวิชาการผลิตรายการ  
             วทิยกุระจายเสียง. ๒๕๓๑. เอกสารการ   
           สอนชุดวิชา  การผลิตรายการ 
           วิทยกุระจายเสยีง : พิมพคร้ังที ่๑   
              มหาวิทยาลัยสโุขทยัธรรมาธิราช 
 

คณะทํางานการวัดความเขมสัญญาณสงกระจายเสียง.    
             ๒๕๔๙. รายงานการสาํรวจความเขม  
           สัญญาณวิทยุ  และการรับฟงของสถาน ี
           วิทยกุระจายเสยีงรัฐสภาในสวนภูมิภาค    
           ๑๔  เครือขายทัว่ประเทศ.    
             รายงานผลการสํารวจโครงการ :      
             สถานีวทิยุกระจายเสียงและวิทยโุทรทัศนรัฐสภา 

      

http://eptd.chandra.ae.th/selfstud/dataecm2/News/ISDN.htm 
 

http://th.wujuoedua.irg/wiki/ISDN 
 





การผลิตข่าวท่ัวไป 
 

กลุ่มงานข่าวและประเมินผล มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการผลิตข่าวทุกๆด้านที่เก่ียวข้องกับวงงาน
รัฐสภา โดยผูส้ื่อข่าวจะต้องมีความรู้และทักษะในด้านการเขียนข่าว การผลิตข่าวประกอบเสียง การ
รายงานข่าวสดทั้งในและนอกสถานที่ เพื่อน าเสนอข่างทางสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา 
 
ขั้นตอนการด าเนินการ 
 
1.  ตรวจสอบอุปกรณ์บันทึกเสียงให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน 
 
2.  ตรวจสอบตารางการประชุมของคณะกรรมาธิการสภาผู้แทนราษฎร และคณะกรรมาธิการวุฒิสภา     
    ก าหนดการปฏิบัติภารกิจของประธานรัฐสภา รองประธานรัฐสภา รองประธานสภาผู้แทนราษฎร  
    รองประธานวุฒิสภา ตลอดจนกิจกรรมของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรและส านักงาน 
    เลขาธิการวุฒิสภาในแต่ละวัน เพ่ือหาประเด็นข่าวที่น่าสนใจ 
 
3.  ออกหาข่าวด้วยวิธีการต่างๆ เช่น บันทึกเทปข่าวแถลง, สังเกตและจดบันทึกบรรยากาศและ 
    ผลการประชุมคณะกรรมาธิการสภาผู้แทนราษฎร และวุฒิสภา, หาข้อมูลข่าวจากเอกสารเผยแพร่,  
    ฯลฯ 
 
4.  สรุปสาระส าคัญของข่าวเพ่ือเรียบเรียงข่าวให้มีความชัดเจน พร้อมเขียนบทน าข่าว (lead ข่าว) 
 
5.  คัดเลือกเสียงของแหล่งข่าวในบางช่วง เพื่อน ามาใช้ในการออกอากาศ  
     (กรณีท่ีเป็นข่าวประกอบเสียง) 
 
6.  ตรวจสอบความถูกต้องของถ้อยค าและท าการเรียบเรียงถ้อยค าให้มีความชัดเจน สละสลวย 
 
7.  ส่งบทข่าวที่เรียบเรียงและตรวจสอบถ้อยค าในขั้นต้นแล้ว ให้กับบรรณาธิการข่าวเพ่ือ 
    ท าการตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง 
 
8.  น าเข้าข่าวทีผ่่านการตรวจสอบแล้วในรูปแบบเอกสารส าหรับอ่านที ่   
    www.radioparliament.net  
 
9. บันทึกเสียงข่าว เพ่ือให้ผู้ประกาศข่าวต้นชั่วโมงน าเสนอในช่วงข่าวต้นชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 

http://www.radioparliament.net/


การสัมภาษณ์บุคคลส าคัญ 
 

การสัมภาษณ์บุคคลส าคัญของรัฐสภา อาทิ ประธานรัฐสภา รองประธานรัฐสภา เกี่ยวกับประเด็นข่าว
ต่างๆ โดยผู้ที่ให้สัมภาษณ์คือบุคคลส าคัญในรัฐสภา จะท าให้ข่าวที่น าเสนอมีน้ าหนักและน่าสนใจมาก
ขึ้น และจะท าให้ข่าวของสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา สามารถใช้เป็นแหล่งอ้างอิงที่เชื่อถือได้อีก
ด้วย 
 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1.  ตั้งประเด็นสัมภาษณ์และก าหนดบุคคลที่จะสัมภาษณ์ 
 
2.  ศึกษาข้อมูลข่าวที่เก่ียวข้องกับบุคคลที่จะสัมภาษณ์ เพ่ือก่อให้เกิดความเข้าใจสาระที่จะได้จากค า
สัมภาษณ์และสามารถตั้งค าถามท่ีช่วยให้ข่าวมีเนื้อหาเชิงลึกและมีรายละเอียดมากข้ึนได้ 
 
3.  ประสานงานนัดหมายกับบุคคลที่จะท าการสัมภาษณ์ 
 
4.  จัดเตรียมอุปกรณ์ท่ีใช้ในการบันทึกเสียงให้อยู่ในสภาพที่พร้อมจะใช้งาน 
 
5.  เดินทางไปยังจุดนัดพบก่อนเวลาที่นัดหมาย ไม่ควรให้ผู้สัมภาษณ์เป็นฝ่ายรอ 
 
6.  ท าการสัมภาษณ์แหล่งข่าว 
 
7.  จัดท าข่าว พร้อมเขียนบทน าข่าว (lead ข่าว) 
 
8.  คัดเลือกเสียงของผู้ให้สัมภาษณ์ในบางช่วง เพื่อน ามาใช้ในการออกอากาศ 
 
9.  ตรวจสอบความถูกต้องของถ้อยค า 
 
10.  ส่งบทข่าวให้บรรณาธิการ  
 
11.  น าเข้าข่าวที่ผ่านการตรวจสอบแล้วในรูปแบบเอกสารส าหรับอ่านที่    
    www.radioparliament.net 
 
12.  บันทึกเสียงข่าว เพื่อให้ผู้ประกาศข่าวต้นชั่วโมงน าเสนอในช่วงข่าวต้นชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 

http://www.radioparliament.net/


การประกาศข่าว (ต้นชั่วโมง) 
 
ผู้สื่อข่าวของสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา มีหน้าที่ในการประกาศข่าวต้นชั่วโมงด้วย โดยจะมีการจัด
เวรหมุนเวียนกันประกาศข่าวตั้งแต่เวลา 08.00 -21.00 น.ทุกวันไม่เว้นวันหยุดราชการ 
 
ขั้นตอนการด าเนินการ 
 
1.  เตรียมข่าวให้พร้อม  โดยเน้นข่าวที่เกี่ยวข้องกับวงงานรัฐสภาเป็นหลัก  และประมาณเวลาการ 
    น าเสนอข่าวแต่ละช่วง 3-5  นาที  โดยอาจน าเสนอข่าว 2-3  ข่าว 
 
2. ซักซ้อมและท าความเข้าใจกับเนื้อหาของข่าวก่อนเวลาอ่านจริง  เพื่อให้สามารถประกาศ 
     ได้อย่างถูกต้อง   ใช้น้ าเสียงได้เหมาะสมน่าฟัง     และป้องกันความผิดพลาดในการประกาศ 
 
3.   ประสานงานกับผู้สื่อข่าว ในกรณีท่ีมีรายงานข่าวสด  โดยนัดหมายเวลาและหมายเลขโทรศัพท์ที่ 
     จะใช้เพ่ือการรายงานข่าว 
 
4.   ประสานงานเจ้าหน้าที่ฝ่ายเทคนิค  เพ่ือให้ทราบขั้นตอนหรือล าดับการประกาศข่าว เช่น   
     อ่านข่าวประกอบเสียงเป็นล าดับแรก  ตามด้วยการรายงานสดจากผู้สื่อข่าว  และปิดท้ายด้วยการ 
     อ่านข่าวอื่นๆ  เป็นต้น 
 
5.   ประกาศข่าวตามล าดับขั้นตอนที่ก าหนด  และปิดท้ายด้วยการประกาศให้ผู้ทราบว่า   
      ข่าวต้นชัว่โมงช่วงต่อไปจะน าเสนอในเวลาใด  
 
6.  จัดพิมพ์หัวข้อข่าวที่อ่านไปแล้ว ลงในตารางการน าเสนอข่าวประจ าวัน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลส าหรับ 
      รายงานผลการปฏิบัติงานรายไตรมาส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การน าเข้าข่าวทางInternet 
 
การน าเข้าข่าวทางInternetเป็นอีกช่องทางหนึ่งที่ช่วยให้การน าเสนอข่าวของสถานีวิทยุกระจายเสียง
รัฐสภามีช่องทางการน าเสนอที่หลากหลายมากข้ึน ทั้งนี้ การน าเสนอข่าวทาง Internet จะเป็นการน า
ข่าวที่ผ่านกระบวนการตรวจสอบทุกขั้นตอนแล้วขึ้นInternet โดยสามารถเข้าไปดูได้ที่ 
www.radioparliament.net 
 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 
1.  เข้า website ของสถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน์รัฐสภาที่   
    www.radioparliament.net/adminradio.php 
 
2.  คลิกท่ีหัวข้อ “เพ่ิมข่าว”  ใส่ ID ของกลุ่มงานข่าว และรหัสผ่าน     
 
3.  น าข่าวที่ผ่านกระบวนการตรวจสอบแล้วตามหัวข้อต่าง ๆ ในกล่องต่าง ๆ ที่ปรากฏบนหน้าจอ  
     อาทิ วัน เดือน ปี    หัวขอ้ข่าว  เนื้อข่าว  
 
4.  ท าการบันทึกข้อมูล โดยคลิ๊ก submit  
 
5.   ออกจากระบบโดยคลิ๊ก “ออกจากระบบ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.radioparliament.net/
http://www.radioparliament.net/adminradio.php


การรายงานข่าวนอกสถานที่ 
กรณีติดตามคณะกรรมาธิการเพื่อท าข่าว 

 
 เมื่อได้รับหนังสือขอความร่วมมือจากคณะกรรมาธิการ ทั้งจากส านักงานเลขาธิการสภา
ผู้แทนราษฎรและส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพื่อให้ไปท าข่าวนอกสถานที่แล้ว เจ้าหน้าที่ฝ่ายข่าวจะ
ด าเนินการตามขั้นตอนต่างๆ ดังนี้ 
 
ขั้นตอนการด าเนินการ 
 
1.  ท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา พร้อมเสนอชื่อผู้สื่อข่าวที่จะร่วมเดินทางไปท าข่าวเพื่อพิจารณาจัดส่ง 
     ผู้สื่อข่าวตามที่กรรมาธิการมีหนังสือขอความร่วมมือ 
 
2.  ประสานงานในรายละเอียดกับคณะกรรมาธิการนั้นๆ เกี่ยวกับวัน- เวลา ที่จะออกเดินทาง 
 
3.  จัดเตรียมอุปกรณ์การท าข่าว ได้แก่ เครื่องบันทึกเสียง แบตเตอรี่ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
 
4.  ติดตามท าข่าวและประสานงานกับบรรณาธิการข่าว เพื่อนัดหมายเวลาที่จะรายงานข่าวหรืออาจ 
     ประสานงานกับผู้ประกาศข่าวต้นชั่วโมง (แล้วแต่กรณี) 
 
5.  รายงานข่าวต้นชั่วโมงทางโทรศัพท์ โดยอาจเป็นฝ่ายโทรประสานเข้ามายังห้องส่งเองหรืออาจ 
     ให้ห้องส่งเป็นฝ่ายโทรออก (ตามความเหมาะสม) 
 
6.  น าข่าวที่ได้รายงานไปแล้วจัดพิมพ์และน าเข้าข้อมูลที่    
      www.radioparliament.net/adminradio.php    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานบรรณาธิการข่าว 
 ในการผลิตข่าวแต่ละข่าว  จะต้องผ่านกระบวนการหลายขั้นตอน  งานบรรณาธิการข่าวจึง
เป็นกระบวนการขั้นตอนหนึ่งที่มีความส าคัญมาก เพราะก่อนที่จะน าเสนอข่าวออกอากาศ      
ข่าวนั้น ๆ จะต้องผ่านการตรวจสอบจนมีคุณภาพดี  โดยบรรณาธิการข่าวจะเป็นผู้ที่ช่วยให้ข่าวถูกต้อง 
มีเอกภาพและมีรูปแบบเดียวกัน 
 เนื่องจากข่าววิทยุกระจายเสียงมีข้อจ ากัดในด้านการรับฟังที่ผู้ฟังได้เพียงครั้งเดียวแล้วก็ผ่าน
ไป  ไม่สามารถฟังทวนซ้ าได้อีก  ประกอบกับคุณลักษณะของข่าวต้องเป็นข่าวที่มีความใหม่ สดอยู่
เสมอ  ท าให้ผู้สื่อข่าวต้องปฏิบัติงานแข่งกับเวลา  ส่งผลให้ข่าวที่ผลิตแต่ละชิ้นอาจมีข้อบกพร่องใน
ด้านต่าง ๆ เช่น มีข้อผิดพลาดในประเด็นส าคัญของข่าว ชื่อ นามสกุล  ยศ  ต าแหน่ง ของแหล่งข่าว 
ตลอดจนมีข้อบกพร่องในด้านโครงสร้างข่าว  ซึ่งสิ่งเหล่านี้จ าเป็นต้องมีการตรวจสอบข่าวอย่าง
ละเอียด รอบคอบ  รวมถึงจะต้องมีการคัดเลือกและจัดล าดับข่าวที่จะออกอากาศท่ีดี   
 นอกจากนี้  งานบรรณาธิการข่าว ยังจะต้องก าหนดประเด็นในการหาข่าวให้กับผู้สื่อข่าวด้วย  
เพ่ือให้การเสนอข่าวของสถานีวิทยุฯ รัฐสภา  สามารถน าเสนอบทบาทของสมาชิกรัฐสภาที่มีต่อปัญหา
ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในสังคม  อันจะท าให้ผู้ฟังเห็นความส าคัญของฝ่ายนิติบัญญัติ  และจะน ามาซึ่งความ
เชื่อถือศรัทธาในระบบรัฐสภาในที่สุด 
 การด าเนินงานในส่วนของงานบรรณาธิการข่าว แบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ 

1.  ควบคุมดูแลการผลิตข่าวต้นชั่วโมง 
2.  คัดเลือกและจัดล าดับข่าว 
3.  ก าหนดและมอบหมายให้ผู้สื่อข่าวติดตามท าข่าว 

 
ขั้นตอนการด าเนินงานในส่วนต่าง ๆ  มีดังนี้ 
ส่วนที่ 1 ควบคุมดูแลการผลิตข่าวต้นชั่วโมง 
1.1   ตรวจสอบประเด็นข่าวว่ามีความน่าสนใจและมีความสอดคล้องกับนโยบายของ 
       สถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภาในการที่จะเสริมสร้างความเข้าใจอันดีระหว่างรัฐสภา 
       กับประชาชนหรือไม่ 
1.2   ตรวจสอบและแก้ไขข้อบกพร่องต่าง ๆ ที่เกิดจากความรีบเร่งในการเขียนข่าวของ 
       ผู้สื่อข่าว โดยท าการตรวจสอบโครงสร้างและความถูกต้องของข้อเท็จจริงในข่าว  
       รวมถึงชื่อ ยศ ต าแหน่ง  ของแหล่งข่าว 
1.3   ตรวจสอบส านวนการใช้ภาษาให้มีลักษณะของข่าววิทยุที่ดี  คือ มีความชัดเจน  กระชับ 
       เข้าใจง่าย  ตลอดจนตรวจสอบการสะกดค าให้ถูกต้องตามอักขระวิธี 
1.4   ตรวจสอบความยาวของข่าวไม่ให้ยาวเกินไป  โดยตัดรายละเอียดที่ไม่จ าเป็นออก  แต่ต้อง 
       คงไว้ซึ่งสาระของข่าวอย่างครบถ้วน 
1.5   ตรวจสอบและแก้ไขความน าข่าว (Lead  ข่าว) ให้มีความชัดเจน   เพ่ือให้ผู้ฟังสามารถ  
       เข้าใจข้อมูลที่ส าคัญของข่าวได้ทันที 
1.6   เขียนหัวข้อข่าว (Headline)  เพ่ือบอกประเด็นหลักของข่าวที่น าเสนอ และสร้าง 
       ความน่าสนใจของข่าว 
1.7   ตรวจทานข่าวทั้งหมดก่อนส่งให้ผู้สื่อข่าวบันทึกเสียงที่ได้รับการตรวจแก้เรียบร้อยแล้ว 
       เพ่ือน าเสนอออกอากาศต่อไป 
 



ส่วนที่ 2  คัดเลือกและจัดล าดับข่าว 
2.1  คัดเลือกและจัดล าดับข่าวที่ผู้สื่อข่าวของสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภาผลิตเอง        และ 
       บันทึกเสียงแล้วเพ่ือน าเสนอในช่วงข่าวต้นชั่วโมงแต่ละช่วง  โดยพิจารณาจากคุณค่าของข่าว 
       แต่ละข่าว  อาทิ ความเร่งด่วนของข่าว  ความทันสมัยของข่าว  ผลกระทบที่เกิดกับประชาชน 
       ในวงกว้าง 
2.2 ในกรณีที่ต้องการน าเสนอข่าวจากแหล่งข่าวอ่ืน ๆ จะคัดเลือกข่าวจาก internet     

แล้วท าการเรียบเรียงให้มีลักษณะที่เหมาะสมกับข่าววิทยุกระจายเสียง โดยข่าวที่คัดเลือกจะ  
      พิจารณาข่าวอยู่ในความสนใจของประชาชน   หรือข่าวที่ประชาชนต้องรู้ และควรรู้  
2.3  คัดเลือกและตรวจทานข่าวที่ผู้สื่อข่าววิทยุฯ รัฐสภาผลติเองเพ่ือน ามาออกอากาศซ้ าใน  
      วันหยุดราชการ โดยมีกระบวนการ   ดังนี้ 
            2.3.1  พิจารณาเนื้อหาข่าวแต่ละข่าวอย่างละเอียดว่ายังมีความทันสมัยและยังอยู่ในกระแส 
                     ความสนใจของประชาชน รวมถึง  ยังส่งผลกระทบต่อประชาชนหรือไม่   
            2.3.2  ตัดต่อข่าวให้มีความทันสมัย  เช่น ตัดประเด็นข่าวที่ล้าสมัยออกและให้คงเหลือไว้ 
                     เฉพาะส่วนที่ยังน าเสนอได้  โดยข่าวดังกล่าวยังจะต้องคงคุณค่าข่าวไว้ 
            2.3.3  จัดล าดับก่อน-หลังในการน าเสนอข่าวที่ผ่านกระบวนการ   เพ่ือให้ผู้ประกาศข่าว 

           น าเสนอข่าวออกอากาศไปตามที่บรรณาธิการได้ก าหนดไว้ 
 
ส่วนที่ 3  ก าหนดและมอบหมายให้ผู้สื่อข่าวติดตามท าข่าว 
3.1  ติดตามความเคลื่อนไหวทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม และข่าวอ่ืน ๆ ในแต่ละวัน 
3.2  ก าหนดประเด็นข่าวและมอบหมายให้ผู้สื่อข่าวติดตามท าข่าวโดยสัมภาษณ์ความคิดเห็นของ             
      กรรมาธิการที่เก่ียวข้อง  เพื่อเชื่อมโยงให้ประชาชนได้ทราบถึงบทบาทของฝ่ายนิติบัญญัติที่มี 
      ต่อปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น 
3.3  ติดตามความคืบหน้าการปฏิบัติงานของผู้สื่อข่าวที่ได้มอบหมายประเด็นข่าวไป รวมทั้งให้ 
      ค าปรึกษา แนะน าในกรณีท่ีผู้สื่อข่าวพบปัญหาในการท าข่าว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
การจัดท าเอกสารข่าววิทยุรัฐสภา 

 
 การจัดท าเอกสารข่าววิทยุรัฐสภา เป็นงานที่จะต้องค านึงถึงความถูกต้องในเชิงวิชาการหลาย
แขนง อาทิ  ความถูกต้องในเชิงนิเทศศาสตร์  ความถูกต้องในเชิงอักษรศาสตร์   นอกจากนี้ ยังต้องใช้
ทักษะและความช านาญในการเรียบเรียงข่าวด้วย  เนื่องจากข่าวที่เผยแพร่ในเอกสารข่าววิทยุรัฐสภา
เป็นข่าวที่ได้น าเสนอออกอากาศทางสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภาไปแล้ว  และเป็นข่าวที่มีลักษณะ
การเขียนข่าวส าหรับสื่อวิทยุกระจายเสียง  ดังนั้น  การจัดท าเอกสารข่าวฯ  จึงต้องมีการเรียบเรียง
ข่าวให้มีลักษณะที่เหมาะสมส าหรับสื่อสิ่งพิมพ์ที่ถูกต้องตามหลักวิชาการ      ที่จะต้องเรียบเรียงให้
ข่าวนั้นมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน นอกจากนี้  ยังต้องพิจารณาถึงการใช้ถ้อยค า  การสะกดการันต์  
วรรคตอน  ชื่อ ยศ  ต าแหน่งของบุคคลในข่าวอย่างรอบคอบ  เพ่ือให้เอกสารข่าววิทยุรัฐสภาเป็น
ข้อมูลอ้างอิงที่เชื่อถือได้ 
 เนื่องจากเอกสารข่าววิทยุรัฐสภา มีการผลิตและเผยแพร่เป็นรายสัปดาห์  และต้องส่งเอกสาร
ข่าวฯ ให้ถึงมือกลุ่มเป้าหมายให้เร็วที่สุดเท่าที่จะสามารถท าได้ เพื่อให้กลุ่มเป้าหมายสามารถน าข้อมูล
ไปใช้ประโยชน์ได้อย่างรวดเร็ว  ดังนั้น  จึงต้องมีการวางแผนขั้นตอนการท างานอย่างเป็นระบบ  มี
การท างานเป็นทีมเพ่ือให้การปฏิบัติงานส าเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์ภายในเวลาที่จ ากัด  
 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1.  คัดเลือกข่าวที่จะจัดพิมพ์   โดยคัดเลือกข่าวที่ผู้สื่อข่าววิทยุฯ รัฐสภาผลิตเองและจัดเก็บข้อมูลไว้     
    ใน www.radioparliament.net โดยในการคัดเลือกจะต้องพิจารณาให้สอดคล้องกับ  
    วตัถุประสงค์ของการจัดท าเอกสารข่าวที่ต้องการให้กลุ่มเป้าหมายใช้เป็นข้อมูลอ้างอิง 
2.  เรียบเรียงข่าวให้มีลักษณะที่เหมาะสมกับเอกสารข่าวฯ ซึ่งเป็นสื่อสิ่งพิมพ์  เช่น เพ่ิมเติมภูมิหลัง               
    ข่าวให้ข่าวมีความสมบูรณ์มากขึ้น    ปรับเปลี่ยนถ้อยค าให้เหมาะสมกับลักษณะสื่อ   เช่น ตัดค า  
    ว่า “วันนี้”     “เดือนที่แล้ว” ออก แล้วปรับเปลี่ยนถ้อยค าโดยระบุวันที่ที่เกิดเหตุการณ์นั้น ๆ ไว้ 
    ให้ชัดเจนแทน     เป็นต้น 
3. ตรวจสอบตัวสะกด ชื่อ     ยศ  ต าแหน่งของบุคคลในข่าวให้ถูกต้อง 
4. ตรวจทานความถูกต้องของข่าวแต่ละข่าวอีกครั้งอย่างละเอียด  และตรวจสอบการจัดเรียงข่าว    
   การเว้นระยะห่างของแต่ละข่าวให้เรียบร้อยก่อนที่จะจัดพิมพ์ข่าว 
5. จัดพิมพ์และถ่ายเอกสารเท่าที่จ านวนที่ก าหนด 
6. จัดส่งไปยังกลุ่มเป้าหมายภายในวัน เวลาที่ก าหนด 



 
หน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่มงานบริหารท่ัวไป  สถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน์รัฐสภา 

(๑)  ด าเนินการเก่ียวกบังานสารบรรณและธุรการทัว่ไปของส านกั 
(๒)  ด าเนินการเก่ียวกบังานพสัด ุครุภณัฑ์ การเงิน และงบประมาณของส านกั 

(๓)  ด าเนินการเก่ียวกบังานทะเบียนและข้อมลูด้านบคุคลของส านกั 
(๔)  ด าเนินการเก่ียวกบัการจดัท าแผนงาน และงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน ด้านแผน 

                   รายงานผลการปฏิบตังิาน การใช้จา่ยงบประมาณและสถิตขิองส านกั 
(๕)  ด าเนินงานเลขานกุารและงานประชมุของส านกั 
(๖)  ด าเนินการเก่ียวกบัการจดัท าและเผยแพร่เอกสารและผลงานของส านกั 
(๗)  ปฏิบตังิานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๑.  ด าเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสถานีวิทยุกระจายเสียงและ 
     วิทยุโทรทัศน์รัฐสภา 
 ด าเนินการด้านธุรการในเร่ืองของการจัดท าสมุดลงทะเบียนรับหนังสือราชการท่ีมีไปมาระหว่าง      
สว่นราชการภายในและภายนอก 
 ๑.๑  การลงทะเบียนรับหนังสือ 
 
ขัน้ตอนการด าเนินการ 
 ๑.  ประทบัตรารับหนงัสือ  ท่ีมมุบนด้านขวาของหนงัสือโดยลงรายละเอียดเลขรับลงเลขท่ีรับตามเลขท่ี
รับในสมดุทะเบียนหนงัสือรับ  วนัท่ี  ลงวนัเดือนปีท่ีรับหนงัสือ  เวลา  ลงเวลาท่ีรับหนงัสือ 
 ๒.  เลขที่รับ  ลงเลขล าดบัของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดบัต่อเน่ืองกันไปตลอดปีปฏิทิน  เลขท่ีรับ
หนงัสือรับจะต้องตรงกบัเลขท่ีในตรารับหนงัสือท่ีป๊ัมลงในหนงัสือฉบบันัน้ 
 ๓.  เลขทีห่นงัสือ  ลงเลขท่ีหนงัสือของหนงัสือท่ีรับเข้ามา 
 ๔.  ลงวนัที ่ ลงวนัท่ี  เดือน  ปี  ของหนงัสือท่ีรับเข้ามา 
 ๕.  จาก  ลงต าแหนง่เจ้าของหนงัสือหรือสว่นราชการหรือช่ือบคุคลในกรณีท่ีไมมี่ต าแหนง่ 
 ๖.  ถึง  ลงต าแหน่งของผู้ อ านวยการสถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทศัน์รัฐสภา  หรือช่ือของ
สถานีวิทยกุระจายเสียงและวิทยโุทรทศัน์รัฐสภา หรือช่ืออ่ืนท่ีหนงัสือมีมาถึง 
 ๗.  เร่ือง  ลงช่ือเร่ืองของหนงัสือกรณีเป็นหนงัสือประทบัตราไมมี่ช่ือเร่ืองให้สรุปเร่ืองย่อ 
 ๘.  น าส่ง  กลุม่งานตา่ง ๆ  ลงช่ือผู้ รับเร่ืองในสมดุทะเบียนรับหนงัสือ 
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๒.  การด าเนินการน าจ่ายเอกสารข้อมูลข่าวสาร  สิ่งตีพมิพ์  จดหมาย  และเอกสารทางไปรษณีย์ 
     ต่าง ๆ  ให้แก่  กลุ่มงานต่าง ๆ  ในสถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน์รัฐสภา 
 เม่ือเอกสารข้อมูลข่าวสาร  สิ่งตีพิมพ์  จดหมาย  และเอกสารทางไปรษณีย์ต่าง ๆ  มายังสถานี
วิทยกุระจายเสียงและวิทยโุทรทศัน์รัฐสภา 
 
ขัน้ตอนการด าเนินการ 
 ๑.  เม่ือเอกสารรับเข้ามายงักลุ่มงานบริหารทัว่ไป  สถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทศัน์รัฐสภา  
ด าเนินการตรวจสอบเอกสารข้อมลูขา่วสาร  สิ่งตีพิมพ์  จดหมาย  และเอกสารทางไปรษณีย์ตา่ง ๆ  
 ๒.  ด าเนินการคดัแยกเอกสารข้อมูลข่าวสาร  สิ่งตีพิมพ์  จดหมาย  และเอกสารทางไปรษณีย์ต่าง ๆ  
สง่กลุม่งาน  หรือเจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้อง  ของสถานีวิทยกุระจายเสียงและวิทยโุทรทศัน์รัฐสภา 
 
๓.  งานพัสดุ  ครุภัณฑ์  ของสถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน์รัฐสภา 
 
 ๓.๑  การเบิกวัสดุในคลังพัสดุ 
 
ขัน้ตอนการด าเนินการ 
 ๑.  ส ารวจความต้องการการใช้วสัดขุองกลุ่มงาน  เดือนละ  ๒  ครัง้  เพ่ือท าการเบิกวสัดสุ าหรับใช้ใน
การปฏิบตังิานราชการ 
 ๒.  น าแบบฟอร์มการเบกิวสัดมุาลงรายการท่ีขอเบิกโดยกรอกรายการท่ีขอเบกิให้ครบ 
 ๓.  เสนอเร่ืองขออนมุตัเิบกิวสัด ุ ตามล าดบัของผู้บงัคบับญัชา 
 ๔.  เม่ือผู้บงัคบับญัชาลงนามอนมุตัแิล้ว  น าใบเบิกวสัดไุปสง่ท่ีส านกัการคลงัและงบประมาณ 
 ๕.  ในการส่งใบเบิกวัสดุจะต้องส่งเบิกก่อนวันท่ีไปรับวัสดุ  และจะมีการรับวัสดุในทุกวันอังคาร      
ของสปัดาห์ 
 ๖.  การรับวสัดท่ีุขอเบิกต้องตรวจนบัให้ถกูต้องตามรายการท่ีขอเบิก  และลงช่ือในใบตรวจรับวสัดกุับ
เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ โดยเก็บส าเนาไว้  ๑  ชดุ  เพ่ือควบคมุคา่ใช้จ่ายของสถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยโุทรทศัน์
รัฐสภา 
 ๗.  น าวสัดท่ีุได้รับมาลงบญัชีจดัให้เป็นหมวดหมู ่ เพ่ือความสะดวกในการตรวจนบัและเบกิจา่ย 
 ๘.  การเบกิจา่ยในแตล่ะครัง้จะต้องมีการลงช่ือผู้ เบกิไว้เป็นหลกัฐาน 
 ๙.  มีการตรวจเช็คยอดวสัดคุงเหลือทกุสิน้เดือน 
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๓.๒  การเบิกวัสดุ  (จัดซือ้วัสดุ) 
 
ขัน้ตอนการด าเนินการ 
   ๑.  ส ารวจความต้องการใช้วัสดุของกลุ่มงานให้เหลือใช้ประมาณ  ๓๐%  ของของทัง้หมด  เพ่ือ
ส ารองวสัดไุว้ใช้ในการปฏิบตังิาน 
   ๒.  น าแบบฟอร์มการเบิกวสัดมุาลงรายการท่ีขอสัง่ซือ้พร้อมแนบเอกสารท่ีผู้ขอเบิกไปใช้ในกิจการ  
ตา่ง ๆ  โดยลงรายการให้ละเอียด 
   ๓.  เสนอเร่ืองขออนมุตัเิบกิวสัด ุ ตามล าดบัชัน้ของผู้บงัคบับญัชา 
   ๔.  เม่ือผู้บงัคบับญัชาลงนามอนมุตัแิล้ว  น าใบเบกิวสัดไุปสง่ท่ีส านกัการคลงัและงบประมาณ 
   ๕.  ประสานไปยงักลุม่งานพสัดอีุกครัง้  เพ่ือบอกรายละเอียดของวสัดท่ีุสัง่ซือ้ 
   ๖.  เม่ือส านกัการคลงัและงบประมาณจดัซือ้วสัดเุรียบร้อยแล้ว  จะแจ้งให้ไปรับวสัดุ 
   ๗.  ตรวจนบัรายการวสัดท่ีุสัง่ซือ้ให้ถกูต้องตรงตามรายการท่ีสัง่ซือ้ 
   ๘.  เม่ือตรวจนบัถูกต้องแล้วลงช่ือในใบตรวจรับพสัด ุ กับเจ้าหน้าท่ีพสัดไุว้เป็นหลกัฐาน  โดยเก็บ
ส าเนาไว้เป็นหลกัฐาน  ๑  ชดุ 
   ๙.  น าวสัดท่ีุได้มาลงบญัชีเพ่ือควบคมุการเบกิจา่ย 
 ๑๐.  การเบกิจา่ยแตล่ะครัง้จะต้องมีการลงช่ือผู้ขอเบกิไว้เป็นหลกัฐานในการตรวจรับ 
 
 ๓.๓  การซ่อมแซมครุภัณฑ์ 
 
ขัน้ตอนการด าเนินการ 
 ๑.  เสนอขออนมุตัซิ่อมครุภณัฑ์  ตามแบบฟอร์มการขออนมุตัซิ่อมของส านกัการคลงัและงบประมาณ  
ซึง่จะบอกรายละเอียดตา่ง ๆ  และสาเหตใุนการขอซ่อมแซม 
 ๒.  เม่ือผู้บงัคบับญัชาลงนามอนมุตัแิล้ว  น าใบขออนมุตัิในการสง่ซอ่มครุภณัฑ์ไปสง่ท่ีส านกัการคลงั
และงบประมาณ 
 ๓.  เม่ือส านกัการคลงัและงบประมาณด าเนินการสง่ซอ่มครุภณัฑ์เสร็จแล้วจะน าครุภณัฑ์ดงักลา่วมา
สง่ให้  และจะต้องตรวจเช็คให้ละเอียดก่อนท าการตรวจรับ 
 ๔.  น าเอกสารหลกัฐานในการสง่ซอ่มเก็บให้เป็นระเบียบเพ่ือความสะดวกในการตรวจเช็คในการซ่อม
ครัง้ตอ่ไป 
 
 
 
 



 4 

๔.  การด าเนินการจัดท าแผนงานและงบประมาณ  รวมถงึประสานงานด้านแผน/รายงานผลการ 
     ปฏิบัตงิาน  การใช้จ่ายงบประมาณและสถติ ิ และการปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ 
 
 ๔.๑  การจัดท าค าขอตัง้งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 
ขัน้ตอนการด าเนินการ 
 ๑.  รับแจ้งเวียนการจดัท าค าขอตัง้งบประมาณรายจา่ยประจ าปี  จากกลุม่งานนโยบายและแผน 
 ๒.  แจ้งเวียนกลุ่มงานต่าง ๆ  ของสถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน์รัฐสภา  เพ่ือทราบและ
ด าเนินการในสว่นท่ีเก่ียวข้อง 
 ๓.  รวบรวมรายละเอียดและวิเคราะห์ข้อมูลค าขอตัง้งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  จากกลุ่มงาน   
ต่าง ๆ  เพ่ือสรุปจัดท าค าขอตัง้งบประมาณรายจ่ายประจ าปีของสถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน์
รัฐสภา 
 ๔.  จดัท าค าขอตัง้งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ของสถานีวิทยกุระจายเสียงและวิทยโุทรทศัน์รัฐสภา
เสนอผู้บงัคบับญัชาตามล าดบัชัน้เพ่ือให้ความเห็นชอบ 
 ๕.  เม่ือผู้บงัคบับญัชาเห็นชอบแล้วน าสง่กลุม่งานนโยบายและแผน 
 
 ๔.๒  จัดท าแผนปฏิบัตกิาร 
 
ขัน้ตอนการด าเนินการ 
 ๑.  รับแจ้งเวียนการจดัท าแผนปฏิบตักิารประจ าปีงบประมาณจากกลุม่งานนโยบายและแผน 
 ๒.  แจ้งเวียนกลุ่มงานต่าง ๆ  ของสถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทศัน์รัฐสภา  เพ่ือทราบ  และ
ด าเนินการในสว่นท่ีเก่ียวข้อง 
 ๓.  น าแผนปฏิบตัิการของปีท่ีผ่านมาหรือปีปัจจบุนัมาศกึษา  วิเคราะห์  เปรียบเทียบและรวบรวมเพ่ือ
จดัท าแผนปฏิบตักิาดรประจ าปีงบประมาณของสถานีวิทยกุระจายเสียงและวิทยโุทรทศัน์รัฐสภา 
 ๔.  จดัท าแผนปฏิบตัิการของสถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทศัน์รัฐสภา  เสนอผู้บงัคบับญัชา
ตามล าดบัชัน้  เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 ๕.  เม่ือผู้บงัคบับญัชาให้ความเห็นชอบแล้ว  น าสง่กลุม่งานนโยบายและแผน 
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 ๔.๓  การรายงานแผน / ผลการปฏิบัตงิาน 
 
ขัน้ตอนการด าเนินการ 
 ๑.  รับแจ้งเวียนการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ  (รายไตรมาส)  จาก      
กลุม่งานนโยบายและแผน 
 ๒.  แจ้งเวียนกลุ่มงานต่าง ๆ  ของสถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน์รัฐสภา  เพ่ือทราบและ
รายงานผลการปฏิบตังิานรายไตรมาส 
 ๓.  ด าเนินการจัดท ารายงานผลการปฏิบตัิงานรายไตรมาส  ของสถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุ
โทรทศัน์รัฐสภา 
 ๔.  น ารายงานผลการปฏิบตังิาน  (รายไตรมาส)  ของสถานีวิทยกุระจายเสียงและวิทยโุทรทศัน์รัฐสภา
เสนอผู้บงัคบับญัชาตามล าดบัชัน้  เพ่ือโปรดทราบ 
 ๕.  น าสง่กลุม่งานนโยบายและแผน 
 
 ๔.๔  การเบิกจ่ายเงนิตอบแทนในการปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ 
 
ขัน้ตอนการด าเนินการ 
 ๑.  ท าบนัทึกเสนอขออนุมตัิในหลกัการ  เร่ือง  การเบิกจ่ายเงินตอบแทนในการปฏิบตัิงานนอกเวลา
ราชการของเจ้าหน้าท่ีสถานีวิทยกุระจายเสียงและวิทยโุทรทศัน์รัฐสภาท่ีอยู่ปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ  ในวนั
ท าการและวนัหยุดราชการ  พร้อมรายช่ือเจ้าหน้าท่ีสถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทศัน์รัฐสภา  เสนอ
ผู้บงัคบับญัชาตามล าดบัชัน้ 

๒.  จัดพิมพ์รายช่ือเจ้าหน้าท่ีสถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทศัน์รัฐสภา  ตามล าดบักลุ่มงาน   
ลงในแบบฟอร์มการเบกิจา่ยเงินตอบแทนการปฏิบตังิานนอกเวลาราชการ 

๓.  ให้ผู้อยูป่ฏิบตัิงานนอกเวลาราชการลงลายมือช่ือในใบลงเวลาการปฏิบตังิานนอกเวลาราชการของ 
แตล่ะกลุม่งาน  พร้อมค ารับรองการปฏิบตังิานจากผู้อ านวยการกลุม่งาน 

๔.  ตรวจสอบการลงลายมือช่ือ  วนั  เวลา  ให้ถกูต้อง  เพ่ือจะได้น ามาลงในแบบฟอร์มการเบิกจ่ายเงิน
ตอบแทนในการปฏิบตังิาน 

๕.  ลงรายละเอียดในแบบฟอร์มการเบิกจ่ายเงินตอบแทนให้ถูกต้อง  แล ะท าบันทึกเสนอ
ผู้บงัคบับญัชาตามล าดบัขัน้เพ่ือพิจารณาลงนาม 

๖.  น าบันทึกท่ีผู้ อ านวยการสถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน์รัฐสภาลงนาม  พร้อม
รายละเอียดในการเบกิจา่ยเงินตอบแทนฯ  สง่ส านกัการคลงัและงบประมาณ 

๗.  เก็บส าเนาบนัทกึพร้อมรายละเอียดในการเบกิจา่ยเงินตอบแทนฯ  ไว้เป็นหลกัฐาน 
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๕.  ด าเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนสถติกิารปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สถานีวิทยุกระจายเสียง 
     และวิทยุโทรทัศน์รัฐสภา 
 
ขัน้ตอนการด าเนินการ 
 ๑.  รับสรุปรายงานการปฏิบัติงานด้วยเคร่ืองประมวลผล  (เคร่ืองสแกนนิว้มือ)  จากกลุ่มงาน
บริหารงานกลาง 
 ๒.  ด าเนินการตรวจสอบ  การมาปฏิบตังิาน  การมาสาย  ลาป่วย  ลากิจ  และลาพกัผอ่น 
 ๓.  ด าเนินการน าข้อมลูมาปฏิบตังิานลงในสมดุสถิติวนัลาของแตล่ะกลุม่งาน  จ านวน  ๕  กลุม่     
ของสถานีวิทยกุระจายเสียงและวิทยโุทรทศัน์รัฐสภา 
 ๔.  ทกุสิน้เดือน  กลุม่งานบริหารทัว่ไป  สถานีวิทยกุระจายเสียงและวิทยโุทรทศัน์รัฐสภา  ประสานงาน
กบักลุม่งานบริหารบคุคล  เพ่ือตรวจสอบการมาปฏิบตัริาชการของแตล่ะบคุคล  เพ่ือให้ข้อมลูถกูต้องตามความ
เป็นจริง  โดยน ามาตรวจสอบกบัใบลาป่วย  ลากิจ  ลาพกัผอ่น  และมาสาย 
 
  
 


