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คํานํา 
 

 จากประสบการณการปฏิบัติงานในการถายทอดเสียง
ทางสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา มากกวา ๑๐ ป ซึง่ทาํหนาที่
ทั้งเปนผูประสานงาน วางแผน และบรรยายในการถายทอด
เสียงแตละครั้ง  รวมถึงในบางครั้งอาจตองแกไขปญหาที่เกิดขึ้น
เฉพาะหนา ทําใหผูเขียนตระหนักถึงความจําเปนในการทํา
ความเขาใจ  และการใหความรูในการถายทอดเสียงแกผูขอ
ถายทอดเสียงทางสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา  เพื่อทําความ
เขาใจระหวางผูขอถายทอดเสียงและผูทําการถายทอดเสียงได
มีความรูความเขาใจในหลักการถายทอดเสียงไดถูกตองตรงกัน  
และสามารถบรรเทาปญหาตางๆ  อันเนื่อง มาจากการทํางาน
เพื่อใหบรรลุเปาหมายในการทํางานรวมกัน    กอใหเกิด
ประสิทธิภาพ  และเกิดผลสัมฤทธิ์ตามวัตถุประสงคของทั้งผูขอ
ถายทอดเสียงทางสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา  และผูใหบริการ
ถายทอดเสียง  ซึ่งผูเขียนหวังเปนอยางยิ่งวา หนังสือเล็ก ๆ เลม
นี้จะกอใหเกิดประโยชนตอผูทํางานทุกๆ ฝาย โดยเฉพาะผูที่ขอ
ถายทอดเสียง และที่สําคัญที่สุดการถายทอดเสียงทางสถานี
วิทยุกระจายเสียงรัฐสภาเปนชองทางสําคัญในการเผยแพรงาน



ของฝายนิติบัญญัติกอใหเกิดความรูความเขาใจในระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยเปนประมุข 
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ทางสถานวีิทยุกระจายเสียงรัฐสภา                         
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ทางสถานวีิทยุกระจายเสียงรัฐสภา                           

 

การถายทอดเสียงดวยระบบ  ISDN                         ๑๗ 
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ของสถานีวทิยุกระจายเสียงรัฐสภา          

 



 
หนา 

 
ข้ันตอนการขอถายทอดเสียง                                            ๔๓ 

ทางสถานวีิทยุกระจายเสียงรัฐสภา        
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ทางสถานวีิทยุกระจายเสียงรัฐสภา  
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              การถายทอดเสียง  หมายถึง  การถายทอดเสียงนอก
สถานที่หรือที่เรียกวา  outside  broadcast     ในภาษาอังกฤษหรือ
เรียกยอๆ วา  OB. หรือ O.B. จากมติที่ประชุมคณะกรรมการ
วิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน หรือ กบว.คร้ังที่ ๒ และครั้งที่ 
๓ / ๒๕๒๕  ไดสรุปความหมายของการถายทอดเสียงนอก
สถานที่ดังนี้ 

“ การถายทอดนอกสถานที่  หมายถึง  การถายทอด
รายการที่จัดขึ้นนอกสถานที่ต้ังของสถานีวิทยุกระจายเสียง  
โดยใชส่ือสงสัญญาณมาตามสายหรือวิทยุคมนาคม  แลวนํา
รายการนั้นมาสงกระจายเสียงออกอากาศนอกเหนือจาก
รายการปกติเปนการชั่วคราว”  กลาวโดยสรุป  การถายทอดเสียง
นอกสถานที่  เปนกระบวนการผลิตรายการวิทยุกระจายเสียง
ประเภทหนึ่งที่ใชเทคนิคการผลิตรายการ โดยผูผลิตรายการไป
ดําเนินการถายทอดเหตุการณหรือผลิตรายการ  ณ  สถานที่ที่มี
เหตุการณนั้นๆ  เกิดขึ้น  แลวสงสัญญาณกลับมาออกอากาศ  
ณ  สถานที่ต้ังของสถานีวิทยุกระจายเสียงนั้นๆ  ใหผูฟงไดฟง
รายการที่ถายทอดเหตุการณที่เกิดขึ้นอยางทันทวงทีเหมือนจริง  
มีอรรถรสและมีชีวิตชีวา 

 



 ๔

              จุดมุงหมายหลักของการถายทอดเสียง  ก็คือการ
ที่จะถายทอดเหตุการณตางๆ  ใหผูฟงไดฟงแลวจินตนาการ
ออกมาเปนเหตุการณ  เสมือนกับผูฟงไดไปนั่งชมและมีสวน
รวมอยูในเหตุการณนั้นๆ  อยางใกลชิด  โดยผูดําเนินการ
ถายทอดเสียงซึ่งเปนผูบรรยายนั้น  ตองคํานึงถึงหลักกวางๆ  
ตอไปนี้คือ  พยายามใหการถายทอดนั้นๆ  มีชีวิตชีวา  ใชคําพูด
ที่ส้ันกะทัดรัด  ไดใจความ  เปนที่นาสนใจของผูฟง  พยายาม
รวบรวมขอมูลที่ เปนรูปธรรมเสนอตอผูฟง  และทําใหการ
ถายทอดสมบูรณนาสนใจ  โดยการหาขอมูลรายละเอียดที่เปน
ประโยชนตอผูฟงใหไดทราบมากที่สุด  และองคประกอบอีก
ประการหนึ่งที่ทําใหการถายทอดเสียงสมบูรณและนาสนใจ  ก็
คือ  ระบบการถายทอดเสียงที่ดีใชเทคโนโลยีที่สามารถสง
กระจายเสียงใหผูรับฟงเสียงการถายทอดอยางชัดเจน  ซึ่งจะ
ทําใหผูฟงสนใจฟงและไดรับประโยชนจากการถายทอดเสียงได
อยางเต็มที่  ทั้งนี้การถายทอดนอกสถานที่มีความสําคัญและมี
ลักษณะเดนเฉพาะตัว  กลาวคือ  สามารถถายทอดเหตุการณ
ความเปนจริงซึ่งเกิดขึ้น  ชวยเปดโอกาสใหผูฟงรับรูเหตุการณ        
ในขณะเดียวกันกับเวลาที่เกิดเหตุการณนั้นๆ  (real  time)  ทํา
ใหผูฟงทันโลกทันเหตุการณ  ซึ่งการถายทอดนอกสถานที่
สามารถสรางอารมณความรูสึกของผูฟงไดดียิ่ง  เสมือนผูฟงได



 ๕

มีสวนรวมอยูในเหตุการณนั้นๆ  โดยมีผูบรรยายเปน ผูเชื่อมโยง
ส่ิงตางๆ  เปน  “นัยนตา”   แทนผูฟง 
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               การถายทอดเสียงถือ เปนงานหลักของสถานี
วิทยุกระจายเสียงรัฐสภา  สืบเนื่องมาจากปญหาความไม
คลองตัวในการเสนอเรื่องขออนุมัติจากนายกรัฐมนตรี  ในการ
ถายทอดการประชุมสภาผูแทนราษฎรที่มีข้ันตอนขออนุมัติ
หลายขั้นตอน  กอนที่จะสงเรื่องอนุมัติการถายทอดไปยังสถานี
วิทยุกระจายเสียงแหงประเทศไทย  กรมประชาสัมพันธ  ใน
สังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี  ซึ่งขั้นตอนการทําเรื่องขอถายทอด
การประชุมสภาผูแทนราษฏรผานสถานีวิทยุกระจายเสียงของ
กรมประชาสัมพันธนั้ น   ตองใช ระยะเวลาดํ า เนินการ
คอนขางมาก  และมีข้ันตอนที่ซับซอนตามระเบียบราชการ  
ดังนั้น  คณะกรรมาธิการกิจการสภาผูแทนราษฎรในสมัยนั้น  
ซึ่งมีคุณหญิงสุพัตรา  มาศดิตถ  ดํารงตําแหนงประธาน
คณะกรรมาธิการดังกลาว  มีความเห็นรวมกันวาควรจะหาวิธี
ในการถายทอดเสียงการประชุมสภาผูแทนราษฎรที่สรางความ
สะดวกรวดเร็ว  ไมตองผานขั้นตอนการขออนุมัติถายทอดฯใหมี
การถายทอดประชุมสภาผูแทนราษฎรทางวิทยุกระจายเสียง
เองโดยไมตองผานทางกรมประชาสัมพันธ  ดังนั้นจึงไดมีการ
จัดตั้งสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภาขึ้นเมื่อป พ.ศ. ๒๕๓๒  
ภายใตการควบคุมดูแลของสํานักงานเลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎร  และเริ่มสงกระจายเสียงเมื่อวันที่  ๑๘  เมษายน  



 ๙

๒๕๓๗  ในระบบ  เอฟ เอ็ม ความถี่ ๘๗.๕๐  MHz  มีพื้นที่การ
สงกระจายเสียงในเขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล  ตอมา
ไดรับการอนุมัติจัดตั้งเครือขายรวม  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
กรุงเทพมหานครเปนแมขายสงสัญญาณการกระจายเสียงดวย
ระบบดาวเทียมไปยังเครือขายทองถิ่นซึ่งมีคลื่นความถี่แตกตาง
กันโดยใชเทคโนโลยีส่ือสารดาวเทียมมาชวยในการเปดปด
สัญญาณควบคุมการทํางานของสถานีเครือขายในตางจังหวัด  
และเปนสถานีวิทยุกระจายเสียงของหนวยราชการรายแรกที่มี
การนําเอาเทคโนโลยีดาวเทียมมาใชในการถายทอดสัญญาณ  
จึงถือไดวาการจัดตั้งสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภาก็เพื่อ
รองรับงานดานการถายทอดเสียงการประชุมสภาเปนสําคัญ 
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             สถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศนรัฐสภา  มี
อํานาจหนาที่ทั้งหมด  ๑๕  ขอ  ซึ่งการถายทอดเสียงการ
ประชุมสภา  เปนภารกิจหลักในอํานาจหนาที่  ขอที่  ๔  โดยให  
สถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศนรัฐสภา  ดําเนินการ
ถายทอดเสียงการประชุมรัฐสภา  สภาผูแทนราษฎร  วุฒิสภา  
คณะกรรมาธิการ  และการสัมมนาของสภาผูแทนราษฎรและ
วุฒิสภา  ทั้งในและนอกสถานที่ทั่วประเทศ 
 โดยปกติแลว   การถายทอดเสียงผานทางสถานี
วิทยุกระจายเสียงรัฐสภา  แบงออกเปน ๕ ประเภท  ดังนี้ 
 ๑.  การถายทอดเสียงการประชุมสภาผูแทนราษฎร,
วุฒิสภา ,การประชุมรวมกันของรัฐสภา ,  สภานิติบัญญัติ
แหงชาติ,  สภารางรัฐธรรมนูญหรือสภาอื่นตามที่กฎหมาย
บัญญัติซึ่งเปนสภาที่เกิดขึ้น เพื่อดําเนินการแทนสภาดังกลาว
ขางตน 
 ๒ .   การถายทอดเสียงการประชุมสัมมนาของ
คณะกรรมาธิการคณะตางๆ 
 ๓.  การถายทอดเสียงงานสัมมนาขององคกรอิสระ
ตามรัฐธรรมนูญ 
 ๔.  การถายทอดเสียงงานของสํานักงานเลขาธิการ
สภาผูแทนราษฎรและวุฒิสภา 



 ๑๓

 ๕.  การถายทอดเสียงงานที่มีวัตถุประสงคเพื่อสงเสริม
และเผยแพรการเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตย  
โ ดยความ เห็ นชอบของคณะกร รมกา รบริ ห า รสถานี
วิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศนรัฐสภา 
 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  จากหองประชุมใหญอาคารรัฐสภา  ๑  สวนการ
ถายทอดเสียงในขอ ๒ – ๕ ใชระบบ  ISDN  , ระบบ  Line  
เสียง  หรือระบบ  PSTN  (ในกรณีมีความจําเปน  ที่ไมสามารถ
ใชระบบ  ISDN  ได )   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๔

 
 
 
 
 

 
 
 
 



 ๑๕

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๖

 
 ในอดีต สถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภาดําเนินการ
ถายทอดเสียงการประชุม, สัมมนา, กิจกรรมและพิธีการตาง ๆ 
โดยใชระบบ  PSTN (ระบบคูสายโทรศัพทธรรมดา) ซึ่งมี
คุณภาพเสียงไมเต็มประสิทธิภาพ แตปจจุบัน ทางสถานี
วิทยุกระจายเสียงรัฐสภา ไดเปลี่ยนมาเปนการถายทอดเสียง
ดวย ระบบที่มีประสิทธิภาพมากขึ้นไดแก  
        ๑. ระบบ ISDN (คูสายระบบดิจิตอล) ซึ่งเปนระบบที่มี
คุณภาพเสียงดีมาก และปองกันปญหาเสียงขาดหายที่เกิดจาก
สายโทรศัพทหลุด ใชสําหรับพื้นที่ ๆ ไมไดวางระบบ Line เสียง 
ซึ่งสวนใหญเปนสถานที่ ๆ อยูนอกอาคารรัฐสภา  
         ๒. ระบบ Line เสียง (ระบบสัญญาณเสียงซึ่งมีการวาง
ระบบเชื่อมโยงสัญญาณเสียงตามจุดตาง ๆ เปนการถาวร) ซึ่ง
ใชในพื้นที่ ๆ อยูภายในอาคารรัฐสภา และมีระยะหางจาก
สถานีฯ ไมเกิน ๕ กิโลเมตร รวมทั้งเปนพื้นที่ ๆ ใชในการ
ถายทอดเสียงบอย  มี คุณภาพเสียงชัด เจนกวาระบบคู
สายโทรศัพทธรรมดา(PSTN)เชนเดียวกัน  
 
 
 



 ๑๗

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๘

 
ระบบ  ISDN (integrated service digital network)  

เปนระบบดิจิตอลที่สามารถรับสงขอมูลขาวสารแบบสื่อผสม  
เปนการสื่อสารดวยคูสายระบบดิจิตอลจากชุมสายถึงอุปกรณที่
ใชงาน  ซึ่งมีขอดีหลายดานเชน  มีความนาเชื่อถือในการรับสง
ขอมูล  มีความเร็วในการติดตอส่ือสารหรือสงขอมูลขาวสาร
ตางๆที่ สู งขึ้น   มี คุณภาพเสียงที่ ใช ในการถายทอดเต็ม
ประสิทธิภาพ  และยังสามารถแกปญหาเสียงขาดหายที่เกิด
จากสาเหตุสายโทรศัพทหลุด 
  อุปกรณที่ใชในการถายทอดเสียง 

๑.  เครื่องเชื่อมตอ ISDN จํานวน ๑ เครื่อง พรอม    
       Line ISDN ๑ เบอร 
๒. โทรศัพทธรรมดา (telephone) จํานวน ๑ เครื่อง     
      พรอม Line โทรศัพท ๑ เบอร 
๓. ไมโครโฟน (Microphone) จํานวน ๒ ตัว 
๔.   เครื่องผสมสัญญาณเสียง(Mixer) จํานวน ๑ ตัว  

   ๕.   สายตอสัญญาณ  (Line)  จํานวน  ๑๐  เสน   
      สําหรับเชื่อมสัญญาณในสวนของอุปกรณเขาดวย 

                  ที โอ ที  ISDN  ๑  หมายเลข  พรอมอุปกรณเชื่อมตอ  
                  โครงขาย (BOX – NT)   



 ๑๙

         ขั้นตอนในการดําเนินการถายทอดเสียง 
๑. เจาหนาที่กระจายเสียงผูรับผิดชอบการวางแผน

และประสานงานดานการถายทอดเสียง และเปนผูรับเร่ืองขอ
ถายทอดเสียงจากหนวยงานที่ขอความอนุ เคราะห  จะ
ดํ า เนิ นกา รทํ า เ รื่ อ ง ขออนุ มั ติ ก า รถ า ยทอด เสี ย งจาก
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 

๒. ภายหลังจากไดรับการอนุมัติจากผูบังคับบัญชา
แลว เจาหนาที่กระจายเสียงตองประสานงานกับเจาหนาที่ผูที่
จะไปปฏิบัติหนาที่บรรยายและชางเทคนิค เพื่อแจงใหทราบ
และวางแผนการทํางานรวมกัน 

๓. เจาหนาที่กระจายเสียงประสานงานกับผูขอ
ถายทอดเสียง เพื่อแจงใหบริษัท ที โอ ที จํากัด (มหาชน) ติดตั้ง
ระบบ ISDN ณ สถานที่ถายทอดเสียง ตามกําหนดการของผูขอ
ถายทอดเสียง พรอมทั้ง แจงเรื่องคาใชจายในเบื้องตนใหผูขอ
ถายทอดเสียงเตรียมงบประมาณคาติดตั้งระบบ ISDN พรอม
เชาคูสายใหแกบริษัท ที โอ ที จํากัด (มหาชน) ทั้งนี้ ผูขอ
ถายทอดเสียงเปนผูรับผิดชอบในการดูแลอํานวยความสะดวก 
และคาใชจายตามหลักเกณฑของกระทรวงการคลังใหแก
เจาหนาที่ของสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภาผูปฏิบัติหนาที่ใน
การถายทอดเสียง 



 ๒๐

๔. กอนวันถายทอดเสียงตามกําหนดการของผูขอ
ถายทอดเสียง ชางเทคนิคของสถานีวิทยุรัฐสภา ตองประสาน
กับเจาหนาที่ของบริษัท ที โอ ที จํากัด (มหาชน) เพื่อเขาไปดู
สถานที่ๆ จะถายทอดเสียง  เพื่อกําหนดจุดติดตั้งระบบ ISDN  
กําหนดจุดติดตั้งอุปกรณถายทอดเสียงใหเหมาะสม  และ
ทดสอบอุปกรณการถายทอดเสียง เพื่อปองกันความผิดพลาด 
บกพรองในวันถายทอดเสียงจริง  เมื่อ ที โอ ที ทําการติดตั้ง
ระบบ ISDN ณ สถานที่ถายทอดเสียงกับสถานีวิทยุฯ ฝาย
เทคนิคจะทําการเชื่อมตอสัญญาณ ISDN เขาดวยกัน เมื่อทํา
การเชื่อมตอสัญญาณ เครื่อง ISDN จะแสดงสถานการณ
ทํางาน (NF) หลังจากนั้นก็ทําการปอนสัญญาณเสียงที่ตองการ
ถายทอดเขาไปยัง ชองรับสัญญาณ(Port) ของเครื่อง ISDN 
เครื่องก็จะทําการแปลงสัญญาณใหมีคุณภาพเสียงที่ ๑๒๘ 
kbps(kilo bit per second) ๔๔ KHz (kbps  หมายถึงคา
ความเร็วในการรับสงขอมูล, KHs หมายถึงคลื่นความถี่ )  
สงไปยังปลายทาง  ณ  สถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา 
ออกอากาศตอไป  

๕. ผูบรรยายซึ่งเตรียมความพรอมดานขอมูลของงาน
และชางเทคนิค  ซึ่งเตรียมความพรอม  ดานอุปกรณการ
ถายทอดเสียง สามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีคุณภาพในวัน



 ๒๑

ถายทอดเสียงจริง ทั้งนี้ข้ึนอยูกับการอํานวยความสะดวกของผูขอ
ถายทอดเสียง, การบริการของบริษัท ที โอ ที จํากัด (มหาชน) 
และการวางแผนของเจาหนาที่กระจายเสียง 
 
 คาใชจายในการถายทอดเสียง 
 เคยมีหลายคนสงสัยและตั้งคําถามเกี่ยวกับคาใชจายใน
การถ ายทอด เสี ย งด วยระบบ  ISDN ว า  ใน เมื่ อสถานี
วิทยุกระจายเสียงรัฐสภาเปนหนวยงานของรัฐ ทําไมจึงตอง
เรียกเก็บคาใชจายในการดําเนินงานถายทอดเสียงดวย คําตอบ
ก็คือ การดําเนินการถายทอดเสียงดวยระบบ ISDN นั้น ทาง
สถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภาตองใชอุปกรณเฉพาะ  ซึ่งตอง
เชาคูสายและขอติดตั้งระบบเปนการชั่วคราวจากบริษัท ที โอ ที 
จํากัด (มหาชน) ทั้งนี้ ตองเชาคูสาย ๒ คูสาย คือ คูสายระบบ 
ISDN (ระบบดิจิตอล)เพื่อถายทอดเสียง และคูสายระบบ 
PSTN (ระบบโทรศัพทธรรมดา)เพื่อใชในการประสานงาน จึง
เกิดคาใชจายที่ผูขอถายทอดเสียงตองชําระเงินคาติดตั้งระบบ
และคาเชาคูสายแกบริษัท ที โอ ที จํากัด (มหาชน)  สวนสถานี
วิทยุกระจายเสียงรัฐสภามีหนาที่ประสานใหโดยไม คิด
คาใชจายใดๆทั้งสิ้น 

 



 ๒๒

ประมาณการคาใชจาย 
กรณขีอใชบริการภายในกรุงเทพมหานคร 
รายละเอียดคาใชจายของการใชระบบ  ISDN 

จากบริษทั  ท ีโอ ท ี จาํกัด (มหาชน) 
รายการ อัตราคาบริการ 

คาติดตั้งระบบ  ISDN  ๑  คูสาย ๓,๓๕๐ บาท 
คาเดินสายภายในเหมาจาย ๓๕๐ บาท 
คาเชาเลขหมายพรอมคาเชาอุปกรณ  NT ๒๐๐ บาท 
คาใชบริการเหมาจายเลขหมาย ๓๐๐ บาท 
คาติดตั้ง  PSTN ๑  คูสาย ๓,๓๕๐ บาท 
คาเดินสายภายในเหมาจาย ๓๕๐ บาท 
คาเชาเลขหมาย ๑๐๐ บาท 
คาใชบริการเหมาจาย ๓๐๐ บาท 

รวม ๘,๓๐๐ บาท 
ภาษีมูลคาเพิม่ ๗% ๕๘๑ บาท 
รวมเปนเงินทั้งสิ้น ๘,๘๘๑ บาท 

 
หมายเหตุ  สําหรับหนวยงานที่ทําแผนงานประจําปในการขอ                 
ใชบริการ ISDN  กับบริษัท  ที โอ ที  จํากัด (มหาชน) จะมี
สวนลดคาใชจายจากการใชบริการดวย  



 ๒๓

ประมาณการคาใชจาย 
กรณขีอใชบริการตางจังหวัด 

รายละเอียดคาใชจายของการใชระบบ  ISDN 
จากบริษทั  ท ีโอ ท ี จาํกัด (มหาชน) 

รายการ อัตราคาบริการ 
คาติดตั้งระบบ  ISDN  ๑  คูสาย ๓,๓๕๐ บาท 
คาเดินสายภายในเหมาจาย ๓๕๐ บาท 
คาเชาเลขหมายพรอมคาเชาอุปกรณ  NT ๒๐๐ บาท 
คาใชบริการเหมาจายเลขหมาย ๓๐๐ บาท 
คาติดตั้ง  PSTN ๑  คูสาย ๓,๓๕๐ บาท 
คาเดินสายภายในเหมาจาย ๓๕๐ บาท 
คาเชาเลขหมาย ๑๐๐ บาท 
คาใชบริการเหมาจาย ๓๐๐ บาท 

รวม ๘,๓๐๐ บาท 
ภาษีมูลคาเพิม่ ๗% ๕๘๑ บาท 
รวมเปนเงินทั้งสิ้น ๘,๘๘๑ บาท 

 
หมายเหตุ  สําหรับคาใชจายที่เปดใชทางไกลที่เกิดขึ้น   
                  บริษัท  ที โอ ที  จํากัด (มหาชน)  จะเรียกเก็บ 
                  ภายหลังจากการใชจายที่เกิดขึ้นจริง 



 ๒๔

  
 หลายทานอาจสงสัยวา  เมื่อขอถายทอดเสียงดวย
ระบบ  ISDN  (ระบบ DIGITAL) แลว เหตุใดจึงตองติดตั้งระบบ  
PSTN  (ระบบโทรศัพทธรรมดา) ควบคูไปดวย  กรณีนี้สามารถ
อธิบายไดวา  ในขณะที่เราทําการถายทอดเสียงงานสัมมนา
ออกอากาศดวยระบบ  ISDN  อยูนั้น  ทางเจาหนาที่ที่ทําการ
ถายทอดเสียงไมสามารถติดตอประสานงานกับเจาหนาที่ที่
ประจําอยูในหองสงของสถานีฯ ได  เนื่องจากระบบ  ISDN  ถูก
ใชงานอยู  ดังนั้นจึงจําเปนตองมีการติดตั้งระบบโทรศัพท
ธรรมดาควบคูอีก  ๑  คูสาย  เพื่อใชในการประสานงานระหวาง
เจาหนาที่ที่ประจําอยู  ณ  สถานที่ถายทอดเสียงกับเจาหนาที่
ซึ่งประจํา  ณ  หองสงของสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา  เพื่อ
ความคลองตัวในการปฏิบัติหนาที่และสามารถแกไขปญหา
เฉพาะหนา  ที่อาจเกิดขึ้นไดอยางทันทวงที 
 
 ประโยชนที่ไดรับ 
 ๑.  ความนาเชื่อถือในการรับสงขอมูลขาวสารปกติใน
การสื่อสารผานคูสายโทรศัพทในระยะทางไกลจะเกิดจาก
สัญญาณรบกวน(Noise)ในสายโทรศัพท ทําใหขอมูลขาวสารที่
สงไปเกิดความเพี้ยน(Distortion) โดยเฉพาะการใชงานผาน
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ระบบโทรศัพทระบบธรรมดาที่ใชสงดวยสัญญาณอนาล็อก            
เพราะเมื่อสัญญาณเกิดความเพี้ยนแลว ตรวจสอบหาคาที่
ถูกตองไดยาก การรับสงขอมูลขาวสารผาน  ระบบโทรศัพท
ธรรมดาจึงมักเกิดปญหาในการใชงานแตเนื่องจากระบบ ISDN 
เปนระบบการสื่อสาร  ดวยสัญญาณดิจิตอลทั้งระบบ (End-to-
End Digital) ซึ่งระบบดิจิตอลเปนระบบที่ไม คอยพบปญหา
เร่ืองสัญญาณรบกวน และถึงแมจะมีสัญญาณรบกวนในคู
สายโทรศัพททําใหคาเกิดความเพี้ยนบาง แตระบบดิจิตอลก็ยัง
สามารถตรวจสอบคาที่ถูกตองที่ปลายทางไดงายกวาระบบที่
ส่ือสารดวยสัญญาณอนาล็อกทําใหขอมูลขาวสารที่สงผาน
ระบบ ISDN จะไปถึงปลายทางดวยความถูกตอง ชัดเจน
ครบถวน สมบูรณ ดีกวาการใชงานผานคูสายระบบโทรศัพท
ธรรมดาเนื่องจาก ทําใหขอมูลขาวสารสงถึงปลายทางมีความ
นาเชื่อถือไดมากกวาการสงผานคูสายระบบโทรศัพทธรรมดา 

๒.  ความเร็วในการใชงานรับสงขอมูลขาวสารตางๆ ที่
สูงขึ้นกวาการใชงานผานคูสายโทรศัพทระบบธรรมดาอุปกรณ
ระบบ ISDN สามารถรองรับการสื่อสารผานคูสายโทรศัพท
ISDN ดวยความเร็วตั้งแต ๖๔ kbps จนถึงความเร็วที่ ๒,๐๔๘ 
Mbps(mega par second หมายถึง คาความเร็วในการรับสง
ขอมูลที่เร็วกวา kbps ๑๐๐ เทา) ที่ใหบริการโดยคูสาย
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BAI(Basic Acess interface หมายถึงเคเบิ้ลทองแดง) ในขณะ
ที่คูสายโทรศัพทธรรมดาไมสามารถรองรับการสงสัญญาณ
ส่ือสารไดตามความเร็วที่ระบบISDN ทําได อุปกรณ Modem 
ของระบบโทรศัพทธรรมดาสามารถรองรับความเร็วไดสูงสุด 
๕๖ kbps แตในการใชงานจริงก็ไมสามารถใชงานไดเต็มที่ตาม
ความสามารถของ Modemได เพราะฉะนั้นการใชงานผาน
ระบบ ISDN จะทําใหสามารถรับสงขอมูลขาวสารไดในปริมาณ
มากและรวดเร็วกวาการใชงานผานคูสายโทรศัพทธรรมดา
นอกจากนี้ยังสามารถทําใหประหยัดคาใชจายในการสื่อสารใน
ระยะทางไกลขามจังหวัดได เพราะคาใชบริการสื่อสารผาน
ระบบ ISDN จะใชอัตราเดียวกับคาใชบริการสื่อสารผานระบบ
โทรศัพทธรรมดาดวย 

๓.  เกิดความคลองตัวในการเพิ่มหรือเปล่ียนแปลง
อุปกรณส่ือสารใหเหมาะสมในการใชงานคูสายระบบ ISDN 
เปรียบเสมือนคูสายโทรศัพทอเนกประสงคที่สามารถติดตั้ง
อุปกรณส่ือสารอะไรก็ไดตามความตองการใชงานและสามารถ
ใชงานกับอุปกรณส่ือสารที่ทันสมัย( เชน อุปกรณ Video 
Conference เปนตน)ไดหลากหลายกวาการใชคูสายโทรศัพท
ธรรมดา นอกจากนี้ยังสามารถใชงานอุปกรณที่มีอยูในระบบ
เดิมไดดวยจึงทําใหคูสายระบบ ISDN มีความคลองตัวในการ
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ใชงานอุปกรณส่ือสารไดดีกวาการใชงานผานคูสายโทรศัพท
ธรรมดาเปนอยางมาก 
 

สรุปขอดีของการถายทอดเสียงดวยระบบ  ISDN 
๑. คุณภาพของเสียงมีความคมชัด 
๒. มีสัญญาณรบกวนนอย 
๓. ลดปญหา เ สี ย ง ข าดหายอั น เ นื่ อ ง ม าจ าก
สายโทรศัพทหลุด 

๔. ประหยัดคาใชจายในการสื่อสารในระยะทางไกล
ขามจังหวัดได เพราะคาใชบริการสื่อสารผานระบบ ISDN จะใช
อัตราเดียวกับคาใชบริการสื่อสารผานระบบโทรศัพทธรรมดา 
 ขอดีต้ังแตขอ ๑ – ๓ นี้ จะชวยใหผูจัดงานประชุมหรือ
สัมมนา สามารถบรรลุผลในการเผยแพรขอมูลขาวสารหรือ
กิจกรรมในงานผานการถายทอดเสียงที่มีคุณภาพเสียงคมชัด 
ซึ่งจะสามารถดึงดูดใหผูฟงสนใจฟงมากกวาการถายทอดเสียง
ที่มีคุณภาพเสียงต่ํา กอใหเกิดความรําคาญแกผูฟง ซึ่งมีสวน
ทําใหผูฟงขาดความสนใจและไมติดตามฟงในที่สุด 
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   ระบบ LINE เสียง เปนระบบสายสัญญาณเสียง  โดย
การเดินสายตรงจากหองประชุมกรรมาธิการมายังหอง
ออกอากาศของสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา  ซึ่งในการ
ปฏิบัติการถายทอดเสียงตองนําอุปกรณการถายทอดเสียงไป
ติดตั้งเพื่อเชื่อมสัญญาณ  เปนการจัดจางบริษัทเดินสายตาม
โครงการ   วางระบบเชื่อมโยงสัญญาณเสียงตามจุดตางๆเปน
การถาวร  ปจจุบันไดดําเนินการเชื่อมโยงสัญญาณเสียง ณ  
หองประชุมกรรมาธิการ หมายเลข ๓๐๖-๓๐๘, หอง ๒๑๓-
๒๑๖, หองรับรอง ๑-๒ อาคารรัฐสภา ๒,  หองโถงชั้นลาง
อาคารรัฐสภา ๑  ซึ่งการใชระบบสัญญาณเสียงทําใหการ
ถายทอดเสียงมีคุณภาพดี  มีความชัดเจนมากกวาการใชระบบ
คูสายธรรมดา (PSTN) 
 
 อุปกรณที่ใชในการถายทอดเสียง 
 ๑.   อุปกรณขยายสัญญาณไมคเบื้องตน (Pre Mic) 
 ๒.  ไมโครโฟน พรอมขาตั้ง 
 ๓.  สายไมโครโฟน 
 ๔.  สายสัญญาณเสียง 
 ๕.  ปล๊ักสายไฟ AC ๒๒๐ Volt 
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  ๖.  หูฟง (Head Phone) 
  ๗ .  อุ ป ก รณ ป รั บ ส ม ดุ ล ท า ง ส า ย  ( Matching 
Transformer) 
 
 ขั้นตอนในการดําเนินการถายทอดเสียง 
               ๑.   เจาหนาที่กระจายเสียงผูรับผิดชอบการวางแผน
และประสานงานดานการถายทอดเสียง และเปนผูรับเร่ืองขอ
ถายทอดเสียงจากหนวยงานที่ขอความอนุ เคราะห  จะ
ดํ า เนิ นกา รทํ า เ รื่ อ ง ขออนุ มั ติ ก า รถ า ยทอด เสี ย งจาก
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 
              ๒.   ภายหลังจากไดรับการอนุมัติจากผูบังคับบัญชา
แลว เจาหนาที่กระจายเสียงตองประสานงานกับเจาหนาที่ผูที่
จะไปปฏิบัติหนาที่บรรยายและชางเทคนิค เพื่อแจงใหทราบ
และวางแผนการทํางานรวมกัน 
              ๓.  เจาหนาที่ฝายเทคนิคปฏิบัติหนาที่ในการนํา
อุปกรณถายทอดเสียงติดตั้ง ณ หองประชุมสัมมนาตามที่ผูขอ
ถายทอดเสียงแจง  โดยดําเนินการตามขั้นตอนดานเทคนิค  
ดังนี้ 
 - ติดตั้งไมโครโฟน และอุปกรณขยายสัญญาณไมค
เบื้องตน(Pre Mic) พรอมขาตั้งตามจํานวนที่ตองการ 
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 -   นําสายสัญญาณเสียงเชื่อมโยงกับเครื่องผสม
สัญญาณเสียง(MIXER) จากกลุมงานโสตทัศนูปกรณ เพื่อตอ
เขากับ  อุปกรณขยายสัญญาณไมคเบื้องตน (Pre Mic) 
 - เชื่อมโยงสัญญาณเสียงจากอุปกรณขยายสัญญาณ
ไมคเบื้องตน (Pre Mic)เขาที่จุดเชื่อมโยงสัญญาณเสียง ณ หอง
ถายทอดนั้นๆ ไปยังสถานีวิทยุ (หองออกอากาศ) 
 - ทําการทดสอบสัญญาณเสียงจากหองถายทอดไป
ยังสถานีวิทยุฯ (หองออกอากาศ) โดยใสหูฟง 
 เพื ่อรับฟงผลสัญญาณเสียงจากการเชื ่อมโยงที่จะทํา
การถายทอด ซึ่งการประสานงานระหวาง หองถายทอดและ
หองออกอากาศ โดยการใชโทรศัพทพูดคุย 
  ๔.  เจาหนาที่ผู ปฏิบัติหนาที่บรรยายในการถายทอด
เสียงเตรียมขอมูลตางๆ  ใหพรอมเพื่อถายทอดเหตุการณในวัน
งานไดอยางถูกตองพรอมทั้งสรางความนาเชื่อถือและความ
นาสนใจใหผูฟงที่ติดตามการถายทอดเสียง ไดรับประโยชนจาก
ขอมูลจากการถายทอดเสียงในแตละครั้ง 
 ๕.    เมื่อถึงวันงาน  เจาหนาที่ที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติ
หนาที่ถายทอดเสียงตองเตรียมความพรอมซักซอม  และ
ตรวจสอบอีกครั้งเพื่อปองกันความผิดพลาดคลาดเคลื่อนและ
สามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางเต็มประสิทธิภาพ 



 ๓๓

 
 คาใชจายในการถายทอดเสียง 
 ผูขอถายทอดเสียงไมตองเสียคาใชจาย เนื่องจากมี
การติดตั้งระบบสัญญาณเสียง ณ หองประชุมกรรมาธิการ 
หมายเลข ๓๐๖ – ๓๐๘, หอง ๒๑๓ – ๒๑๖, หองรับรอง ๑ – ๒ 
อาคารรัฐสภา ๒ ,หองโถงชั้นลางอาคาร รัฐสภา ๑ เปนการวาง
ระบบเชื่อมสัญญาณของสถานีวิทยุฯ โดยมีการวาจางบริษัทฯ  
ใหวางระบบเปนการถาวร ณ ตําแหนงที่มีการถายทอดเสียง
บอย และมีพื้นที่ใกลเคียงกับสถานีฯ ไมเกิน ๕ กิโลเมตร ซึ่ง
หากมีระยะทางไกลกวานี้จะทําใหคุณภาพเสียงลดลง 
 
 ประโยชนที่ไดรับ 
 ๑.   คุณภาพเสียงชัดเจนกวาระบบโทรศัพทธรรมดา 
 ๒.  สะดวกในการติดตั้ง 
 ๓.   ไมมีคาใชจายในการถายทอด 
 
 
 
 
 



 ๓๔

 
          เงื่อนไข 
          การถายทอดเสียงดวยระบบ 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 เทานั้น  คือหองประชุมกรรมาธิการ หมายเลข 
๓๐๖-๓๐๘, หอง ๒๑๓-๒๑๖, หองรับรอง ๑-๒ อาคารรัฐสภา ๒, 
หองโถงชั้นลางอาคารรัฐสภา๑ 
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 ระบบ PSTN (Public Switched Telephone Network) 
คือ  การใชระบบคูสายโทรศัพทธรรมดา  กระบวนการถาย
ทอดเสียงจะเริ่มตน       โดยเสียงจากแหลงตางๆ  ผานเขา
ไมโครโฟน  จากไมโครโฟนผานเขาเครื่องผสมสัญญาณเสียง
(mixer)  แลวผานเขาคูสายเสียงหรือคูสายโทรศัพท  คูสายนี้จะ
พาสัญญาณสงตอไปยังสถานีวิทยุกระจายเสียง   สัญญาณที่
สงมาทางคูสาย  จะผานมายังอุปกรณสมดุลทางสายเพื่อ
ปรับแตงสัญญาณ  หลังจากนั้นสัญญาณจะถูกสงเขาไปยัง
เครื่องควบคุมเสียงแลวปอนสัญญาณเขาเครื่องสงของสถานี
วิทยุกระจายเสียง  เพื่อผสมสัญญาณเสียงกับคลื่นวิทยุและ
สงออกอากาศไปยังผูรับฟงทางบาน  การถายทอดเสียงดวย
ระบบ   คูสายโทรศัพทธรรมดา (ระบบ PSTN) นี้ คอนขาง
เสียเปรียบคือไมสามารถตอบสนองตอความถี่สูงและความถี่ตํ่า
ไดดีเทาการถายทอดเสียงดวยระบบอื่น  จึงทําใหคุณภาพเสียง
ไมดีเทาที่ควร 
 ปจจุบัน  สถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา  ยกเลิกการ
ถายทอดเสียงดวยระบบ  PSTN  แลว  ยกเวนมีกรณีจําเปนเชน  
สถานที่ที่จะทําการถายทอดเสียง  ไมสามารถใชระบบ  ISDN  
ไดเทานั้น 
 
 



 ๓๘
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 ๑.  ชางเทคนิค เปนบุคลากรที่มีบทบาทในการติดตั้ง
อุปกรณ, ทดสอบระบบกอนการถายทอดเสียง และควบคุม
เสียงในระหวางการถายทอดเสียงใหเกิดคุณภาพเสียงอยูใน
ระดับมาตรฐานของการสงกระจายเสียง 
  ตําแหนงชางเทคนิคของสถานีวิทยุกระจายเสียง
รัฐสภา ประกอบดวย 

- ชางไฟฟา 
- ชางไฟฟาสื่อสาร 
- ชางอิเลคทรอนิกส 

๒. ผูบรรยายในการถายทอดเสียง  เปนบุคลากรที่
มีบทบาทในการบรรยายบรรยากาศของงานที่ถายทอดเสียงให
ผูฟงสนใจและติดตามฟงการถายทอดเสียงนั้น  ๆ ซึ่งการ
ถายทอดเสียงทางสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภานั้น เปนการ
ถายทอดเสียงการประชุม, สัมมนา และกิจกรรมที่สงเสริม
การเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตย รวมทั้งเปนการ
เผยแพรการทํางานของฝายนิติบัญญัติ ดังนั้น บุคลากรที่ปฏิบัติ
หนาที่ดานนี้จึงตองมีคุณลักษณะในการทํางานที่ผสานกันทั้ง
ดานศาสตรและศิลป     คือ  ตองมีทั้งความรูดานการเมืองการ
ปกครองและความสามารถถายทอดใหผูฟงเขาใจ โดยใช
หลักการสื่อสารทางวิทยุกระจายเสียง คือ การใชภาษาที่เขาใจ



 ๔๑

งาย กะทัดรัด มีชีวิตชีวา ประกอบกับการเตรียมขอมูลที่ไม
ผิดพลาดและมีความนาเชื่อถือ มีการวางแผนการทํางานที่
เหมาะสม ก็จะทําใหการถายทอดเสียงมีความนาสนใจและนา
ติดตามมากขึ้น นอกเหนือจากองคประกอบอื่น ๆ เชน ระบบ
การถายทอดเสียงซึ่งจะทําใหเสียงมีความคมชัดหรือไม และ
บรรยากาศในการประชุมสัมมนาที่มีความนาสนใจหรือไม 

ตําแหนงผูบรรยายในการถายทอดเสียงของสถานี
วิทยุกระจายเสียงรัฐสภา ประกอบดวย 

- เจาหนาที่กระจายเสียง 
- ผูจัดรายการ 
- ผูประกาศ 

๓. ผูดูแลวางแผนและประสานงาน  เปนบุคลากร
ที่จะวางแผนและชวยอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน
ของผูที่เกี่ยวของฝายอื่น ๆ เพื่อใหทุกคนทํางานไดอยางราบรื่น 
และเกิดประสิทธิภาพ 

  ตําแหนงผูดูแลวางแผนและประสานงาน 
   - เจาหนาที่กระจายเสียง 
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๑. ผูขอถายทอดเสียงทําหนังสือขอความอนุเคราะห
ถายทอดเสียงสงมายังสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา กอนวัน
งานอยางนอย ๑๕ วัน 

๒. กลุมงานบริหารทั่วไปของสถานีวิทยุกระจายเสียง
รัฐสภา ลงทะเบียนแลวจัดสงหนังสือ ขอความอนุเคราะห
ถายทอดเสียงดังกลาวใหเจาหนาที่กระจายเสียง 

๓. เจาหนาที่กระจายเสียงรับเร่ืองแลว ตรวจสอบวัน
เวลา การขอถายทอดเสียงวาตรงกับหนวยงานอื่นที่ขอถายทอด
เสียงมากอนหรือไม หรือตรงกับวันประชุมสภาหรือไม หาก
พบวาวันเวลาการขอถายทอดเสียงตรงกัน เจาหนาที่กระจาย
เสียงตองแจงใหหนวยงานที่ขอถายทอดเสียงทราบวา ไม
สามารถถายทอดเสียงใหหนวยงานที่ขอมาภายหลังได 

๔. เมื่อเจาหนาที่กระจายเสียง ตรวจสอบวัน เวลา
การขอถายทอดเสียงแลว หากพบวาไมตรงกับงานที่ขอมากอน 
เจาหนาที่กระจายเสียงก็จะดําเนินการทําหนังสือขออนุมัติการ
ถายทอดเสียงในครั้งนั้น  ใหผู บังคับบัญชาตามลําดับชั้น
พิจารณา 

๕. เจาหนาที่กระจายเสียงลงบันทึกจัดลําดับงานการ
ถายทอดเสียงและแจงใหผูปฏิบัติหนาที่บรรยายการถายทอดเสียง



 ๔๕

และชางเทคนิคทราบ เพื่อเตรียมตัวในการไปปฏิบัติหนาที่
ดังกลาว 

๖. เจาหนาที่กระจายเสียงประสานงานกับบริษัท ที 
โอ ที จํากัด (มหาชน) ในกรณีที่ตองติดตั้งระบบ ISDN และ
ประสานงานกับหนวยงานที่ขอถายทอดเสียง เร่ือง การอํานวย
ความสะดวก  เชน  ขอขอมูลตาง  ๆ ,  รถรับสง เจาหนาที่
ผูปฏิบัติงานถายทอดเสียง, นัดวัน เวลาและสถานที่ในการ
ตรวจสอบระบบ ISDN เปนตน และเรื่องคาใชจายในการ
ถายทอดเสียง เชน การชําระคาติดตั้ง ระบบ ISDN  ใหบริษัท ที 
โอ ที จํากัด (มหาชน) ในกรณีที่ตองเดินทางไปถายทอดเสียง
ตางจังหวัด และตองคางคืน หนวยงานที่ขอถายทอดเสียงจะ
เปนผูอํานวยความสะดวกและรับผิดชอบในเรื่องที่พัก, อาหาร, 
คาเบี้ยเลี้ยง, คาพาหนะ ใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานถายทอดเสยีง
ต้ังแตวันเดินทางจนสิ้นสุดงาน 

๗. ชางเทคนิคประสานงานเรื่องการติดตั้ งและ
ตรวจสอบระบบ ISDN กรณีตองใชระบบนี้ในการถายทอดเสียง
กับเจาหนาที่ของบริษัท ที โอ ที จํากัด (มหาชน) และเจาหนาที่
ของหนวยงานที่ขอถายทอดเสียง เพื่อเตรียมความพรอมติดตั้ง 
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                   
การถายทอดเสียงดวยระบบ ISDN นั้น ชางเทคนิคของสถานี



 ๔๖

วิทยุกระจายเสียงรัฐสภาตองตรวจสอบการทํางานของระบบ 
ณ สถานที่ถายทอดเสียงกอนลวงหนาอยางนอย  ๑  วัน 
 ๘. ผูปฏิบัติหนาที่บรรยายการถายทอดเสียง เตรียม
ขอมูล และความพรอมดานการบรรยาย เชน การไปสํารวจ
สถานที่ติดตั้งอุปกรณในการถายทอดเสียงวา มีความเหมาะสม
ตอการปฏิบัติงานหรือไม เชน จุดติดตั้งโตะและอุปกรณการ
บรรยายตองอยูหางจากลําโพงในหองจัดงานพอสมควร เพื่อ
หลีกเลี่ยงเสียงรบกวน และจะตองสามารถมองเห็นบรรยากาศ
ในงานไดครบถวนรวมทั้งนัดแนะกับเจาหนาที่ของหนวยงานที่
ขอถายทอดเสียงในการเชิญผูทรงคุณวุฒิในงาน  มาสัมภาษณ
ระหวางถายทอดเสียง ทั้งนี้ ผูปฏิบัติหนาที่บรรยายตองวาง
แผนการปฏิบัติงานดังกลาวใหเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
 ๙. เมื่อถึงวันปฏิบัติงานถายทอดเสียง เจาหนาที่
กระจายเสียง, ผูปฏิบัติหนาที่บรรยาย, ชางเทคนิคของสถานี
วิทยุกระจายเสียงรัฐสภา และเจาหนาที่ของหนวยงานที่ขอ
ถายทอดเสียงตองประสานงาน อํานวยความสะดวกและให
ความรวมมือ รวมถึงการแกไขปญหาเฉพาะหนา เพื่อใหการ
ปฏิบัติหนาที่ของทุกฝายบรรลุผลรวมกัน 
 
 



 ๔๗

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๔๘

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 ๔๙

        ๑.  การขอถายทอดเสียงแบบเรงดวน 
  มีบางครั้งที่ ผูขอถายทอดเสียงสงหนังสือขอความ
อนุเคราะหถายทอดเสียงกอนวันงานเพียง ๑ - ๒ วัน ทําใหมี
การเตรียมความพรอมดานตาง ๆ เปนไปอยางฉุกละหุก ซึ่งจะ
สงผลเสียตอทุกฝาย ดังนี้ 

- การ เต รี ยมความพร อมด านอุ ปก รณ
ถายทอดเสียงอาจมีปญหาไมสามารถแกไข
ไดทันทวงที  ทําใหได คุณภาพเสียงที่ ไม
สมบูรณ 

- การเตรียมความพรอมของผูปฏิบัติหนาที่
บรรยายในการถายทอดเสียงอาจไมมีเวลา
ในการเตรียมตัวทําใหงานขาดประสิทธิภาพ 

- เมื่อเกิดความไมพรอมขององคประกอบ 
ดังกลาวขางตน ก็จะสงผลเสีย โดยภาพรวม
ของการถายทอดเสียง เชน เมื่อถายทอด
เสียงที่มีคุณภาพเสียงไมคมชัด, ผูบรรยาย
ไมสามารถดึงความสนใจของผูฟงไดก็จะ
ส ง ผ ล เ สี ย ต อ วั ต ถุ ป ร ะส งค ห ลั ก ข อ ง
หนวยงานที่ขอถายทอดเสียง ซึ่งตองการ
เผยแพรงานดังกลาวใหสาธารณชน แตเมื่อ



 ๕๐

ภาพรวมของการถายทอดเสียงไมดี ผูฟงก็
จะไมสนใจติดตามรับฟง 

 
               ๒.  ความไมเขาใจเรื่องระบบ ISDN 
 ระบบ ISDN คืออะไร, ทําไมตองถายทอดเสียงดวย
ระบบนี้ ถายทอดเสียงดวยระบบโทรศัพทธรรมดาไดหรือไม จะ
ไดลดงบประมาณ, ไมไดเตรียมงบประมาณคาติดตั้งระบบ 
ISDN  หลายคําถามที่เจาหนาที่กระจายเสียงไดรับบอย ๆ แต
ถาหากทานพลิกกลับไปที่หนา  ๒๗  ก็จะทําให เขาใจใน
ความสําคัญและความจําเปนมากขึ้น 
 
                ๓ . ความไมเขาใจในเรื่องการจัดสถานที่
สําหรับการบรรยายการถายทอดเสียง 
 การจัดสถานที่สําหรับผูบรรยายการถายทอดเสียงนั้น 
มีความสําคัญไมยิ่งหยอนไปกวากระบวนการหรือข้ันตอนการ
ถายทอดเสียงอื่น ๆ  เนื่องจากผูบรรยายตองมีสมาธิในการ
บรรยาย ตองฟงประเด็นตาง ๆ ที่มีการประชุมสัมมนาในงาน
เพื่อประมวลและสรุปผลเปนขอมูลสด ๆ ใหผูฟงทางบาน ตอง
สังเกตและติดตามเหตุการณภายในงาน  เพื่ อบรรยาย
บรรยากาศและความเปนไปในงานไดอยางถูกตอง ตองใช



 ๕๑

สมาธิในการรวบรวมและนําเสนอขอมูลตาง ๆ รวมทั้งการ
สัมภาษณผูทรงคุณวุฒิในงาน ดังนั้น การจัดสถานที่สําหรับ
ผูบรรยายจึงตองมีหลักเกณฑที่จะเอื้อใหการทํางานของ
ผูบรรยายเกิดประสิทธิภาพ เชน จัดโตะใหผูบรรยายและฝาย
เทคนิคอยูหางจากลําโพงในงานและ  ผู เขารวมสัมมนา
พอสมควรเพื่อลดเสียงรบกวน รวมทั้งจะตองเปนจุดที่ผูบรรยาย
สามารถมองเห็นบรรยากาศในงานไดชัดเจนครบถวน ซึ่งจะ
สงผลดีตอทั้งผูปฏิบัติงานถายทอดเสียงและหนวยงานที่ขอ
ถายทอดเสียง 
 
               ๔.  รถรับ–สงเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานถายทอดเสียง 
 มีหลายครั้งที่ผูปฏิบัติงานถายทอดเสียงตองเดินทาง
ดวยรถแท็กซี่ เพื่อไปปฏิบัติหนาที่ใหทันตามกําหนดเวลา 
เนื่องมาจากการจัดรถรับ–สงเจาหนาที่มีความลาชาหรือไม
สามารถมารับ-สงเจาหนาที่ได  ส่ิงนี้ก็เปนอีกปญหาหนึ่งที่พบ
ในบางครั้ง ซึ่งกอใหเกิดความไมสะดวกในการปฏิบัติหนาที่ 
เนื่องจากเจาหนาที่ตองใชเวลาในการเตรียมความพรอมและ
ทดสอบอีกครั้งกอนทําการถายทอดเสียงจริง โดยชางเทคนิค
ตองทดสอบความพรอมของอุปกรณ และผูบรรยายตองเตรียม
ขอมูลตาง ๆ ประสานงานกับผูขอถายทอดเสียงเพื่อสัมภาษณ



 ๕๒

ผูทรงคุณวุฒิในงาน   ดังนั้นในกระบวนการกอนถายทอดเสียง
ในวันจริงนั้นนับวาเปนกระบวนการที่สําคัญมากจะเกิดความ
ผิดพลาดไมได จึงตองใชเวลาในการเตรียมการกอนถายทอด
เสียง เพื่อปองกันความผิดพลาด ขัดของ และปญหาอุปสรรค
ตาง ๆ ที่อาจเกิดขึ้นได หากไมมีเวลาพอในการเตรียมความ
พรอมดังกลาว       
            ดังนั้นเพื่อขจัดปญหาอุปสรรคตางๆที่จะเกิดขึ้นซึ่งเปน
ผลใหประสิทธิภาพของการถายทอดเสียงดอยลง   จึ ง
จําเปนตองไดรับความรวมมือ ความเขาใจและเห็นใจจาก
ผูเกี่ยวของทุกฝายใหตระหนักถึงความสําคัญ  กระบวนการทุก
ข้ันตอนเพื่อใหการถายทอดเสียงมีประสิทธิภาพสูงสุดและเปน
ที่พึงพอใจของทุกฝายอันจะเกิดผลดีตอสังคมและประเทศชาติ
ตอไป 
 
 
 
 
 
 
 



 ๕๓

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๕๔

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 ๕๕

- ควรสงหนังสือขอความอนุเคราะหถายทอดเสียง
กอนวันงานอยางนอย ๑๕ วัน 
 

- ควรเตรียมงบประมาณหรือคาใชจายในการ
ถายทอดเสียงดวยระบบ ISDNเพื่อชําระใหบริษัท ที โอ ที 
จํากัด(มหาชน)ในการติดต้ังระบบเพื่อความชัดเจนและ
ตอเนื่องในเนื้อหาสาระที่ถายทอดไปยังผูรับฟง 
 

  
- ควรเตรียมรถรับ -สง เจ าหนาที่ ผูปฏิ บั ติงาน

ถายทอดเสียงใว ใหพรอมเพื่อความคลองตัวและ
ประสิทธิภาพของการถายทอดเสียง 
 

- ควรเตรียมขอมูลตาง  ๆ  ในวันงาน  เพื่อให
ผูบรรยายในการถายทอดเสียงสามารถนํามาใชในการ
ปฏิบัติหนาที่ดังกลาว 
 

- ผูขอถายทอดเสียงตองประสานงานกับเจาหนาที่ 
ที โอ ที จํากัด (มหาชน) และเจาหนาที่กระจายเสียงของ
สถานีวิทยุรัฐสภาเพื่อกําหนดวันเวลาในการติดต้ังและ
ทดสอบระบบISDN รวมทั้งการประสานดานตางๆ  เพื่อ
บรรลุผลรวมกัน   



 ๕๖

- การใชภาษาเมื่อออกอากาศ  ผูดําเนินรายการบน
เวทีสัมมนาพึงระมัดระวังและควบคุมการใชภาษาของ
ผูเขารวมสัมมนา  เนี่องจากอาจพาดพิงบุคคลที่สามและ
อาจมีการใชวาจาที่หยาบคายไม เหมาะสมตอการ
ออกอากาศ  
 

- ผูดําเนินรายการและผูเขารวมสัมมนา  ควรแนะนํา
ตนเอง  เพื่อใหผูฟงทางบานสามารถทราบ    ไดวาใครเปนผูพูด
  

- ในกรณีที่มีผูขอถายทอดเสียงมากกวา ๑ ราย 
และมีวัน-เวลา  ที่ตรงกัน  ทางสถานีฯ  จะดําเนินการ
ถายทอดเสียงใหกับผูขอทีสงหนังสือถายทอดเสียงมา
กอน  
    
           -  หากมีขอของใจ หรือปญหาอุปสรรคในการ
ถายทอดเสียง ทานสามารถสอบถามเจาหนาที่กระจาย
เสียง  ดังรายนามตอไปนี้ 
   ๑.  นางสาวสุพัตรา  พรหมศร 
   ๒.  นางสาวณัฐทิพย  กบิลคาม 
   ๓.  นายอานันท  จันทรศรี 
 ทางหมายเลขโทรศัพท  ๐๒ – ๒๔๔๑๔๘๒ -๓  และ  
๐๒ – ๒๔๑๐๐๕๕     



 
  
 
 การถายทอดเสียงกับงานฝายนิติบัญญัติ เปนงานที่จะ
สงเสริมและสนับสนุนการทํางานของสมาชิกรัฐสภา และ
เสริมสรางความรูความเขาใจของประชาชนดานการเมืองใน
ระบอบประชาธิปไตย รวมทั้งความเขาใจอันดีตอรัฐสภาและ
สมาชิก ซึ่งในอนาคตสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา จะได
ขยายเครือขาย ในระบบ F.M. เพิ่มขึ้น รวมทั้งไดจัดตั้งสถานีฯ 
ในระบบ A.M. ๑๐๗๑ MHz  ขณะเดียวกันในปจจุบันสถานี
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 อีกหนึ่งชองทาง   
 
 
 
 
 
 
 



เครือขายวิทยุรัฐสภาและจังหวัดใกลเคียงที่สามารถรับฟงได 
ออกอากาศโดยสงสัญญาณผานดาวเทยีม 

จากสวนกลางกรุงเทพมหานคร 
ภาคกลาง 

เครือขาย รับฟงไดเกิน ๕๐% คล่ืนความถี่ 
กรุงเทพมหานคร  FM ๘๗.๕๐ MHz 
 นครปฐม FM ๘๗.๕๐ MHz 
ชัยนาท  FM ๙๖.๒๕  MHz 
 อุทัยธานี FM ๙๖.๒๕  MHz 
 สิงหบุรี 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 

เครือขาย รับฟงไดเกิน ๕๐% คล่ืนความถี่ 
อุบลราชธานี  FM ๘๗.๕๐ MHz 
อุดรธาน ี  FM ๘๗.๕๐ MHz 
นครราชสีมา  FM ๘๗.๕๐ MHz 
สกลนคร  FM ๘๗.๗๕ MHz 
 
 
 



ภาคเหนือ 
เครือขาย รับฟงไดเกิน ๕๐% คล่ืนความถี่ 

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

เครือขาย รับฟงไดเกิน ๕๐% คล่ืนความถี่ 
สุราษฎรธานี  FM ๘๗.๕๐ MHz 
สงขลา  FM ๑๐๓.๒๕ MHz 
ภูเก็ต  FM ๙๙.๒๕ MHz 
ยะลา  FM ๘๙.๐๐ MHz 
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             วทิยกุระจายเสียง. ๒๕๓๑. เอกสารการ   
           สอนชุดวิชา  การผลิตรายการ 
           วิทยกุระจายเสยีง : พิมพคร้ังที ่๑   
              มหาวิทยาลัยสโุขทยัธรรมาธิราช 
 

คณะทํางานการวัดความเขมสัญญาณสงกระจายเสียง.    
             ๒๕๔๙. รายงานการสาํรวจความเขม  
           สัญญาณวิทยุ  และการรับฟงของสถาน ี
           วิทยกุระจายเสยีงรัฐสภาในสวนภูมิภาค    
           ๑๔  เครือขายทัว่ประเทศ.    
             รายงานผลการสํารวจโครงการ :      
             สถานีวทิยุกระจายเสียงและวิทยโุทรทัศนรัฐสภา 

      

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 
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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 
 
  
 


