
แนวปฏบิัติสําหรบัผู้จัดรายการวิทยุสราญรมย ์

 
 เพ่ือให้การดําเนนิงานของสถานีวิทยุสราญรมย์เป็นไปด้วยความราบรื่น เรียบร้อย เกิดประสทิธิผล
สอดคล้องกบัวัตถุประสงค์และเป้าหมายของสถานีวิทยุสราญรมย์ท่ีเป็นช่องทางในการสือ่สาร สร้างการรับรู้    
ด้านการต่างประเทศ และให้ข้อมูลข่าวสารที่เปน็ประโยชน์แก่สาธารณชน กองประชาสัมพันธ์การทูตสาธารณะ  
กรมสารนิเทศ ขอแจ้งแนวปฏิบัติสําหรบัผู้จัดรายการวิทยุสราญรมย์ ดังนี้ 
 
1. การนัดหมายเวลาบันทกึรายการ 
 - นัดหมายล่วงหน้าอย่างน้อย 1-2 วันทําการ ทาง VOIP 22087, 22983, 22090 ในช่วงเวลา 
08.30 – 16.30 น. หรือไลน์กลุ่ม Saranrom Radio Club  

- หากมีเหตุขัดข้องหรือไม่สามารถมาบันทึกรายการตามวัน/ เวลาท่ีนัดหมายไว้ กรุณาแจ้งเจ้าหน้าที่
ควบคุมห้องบนัทึกรายการ ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน 
 - ควรมาถึงสถานีฯ ก่อนเวลานัดหมายไมน่้อยกว่า 15 นาที เพ่ือเตรียมความพร้อม 
 - กรณีต้องการบนัทึกรายการสด (FB Live) กรุณาแจ้งวัน/ เวลา/ และจํานวนแขกรับเชิญล่วงหน้า  
อย่างน้อย 1 วัน 
 
2. การจัดทําและส่ง script รายการ 
 - จัดทําบทความหรือ script ทุกครั้งท่ีจัดรายการ 
 - รูปแบบ 
     พิมพ์บนกระดาษ A4 โดยใช้ font Thai SarabunPSK ขนาด 16 
     หน้าปก ระบุช่ือรายการ, วัน/เวลาที่ออกอากาศ, ช่ือผู้จัดรายการ, หัวข้อหรือเร่ืองที่นําเสนอ (เอกสารแนบ) 
     เนื้อหา มีความยาวอย่างน้อย 4 หน้ากระดาษ A4 โดยไม่ต้องมีรูปภาพประกอบ 
 - เก็บสําเนา script รายการของตนเองทุกครั้ง (ท้ัง hard copy และ soft file) 

- ส่ง script รายการให้เจ้าหนา้ที่ควบคุมห้องอัดฯ หลงัจากการบนัทึกรายการเรียบร้อยแล้ว หากไม่สามารถ
ส่ง script ได้ในวันท่ีมาบนัทึกรายการ จะต้องนําส่ง script ใหก้องประชาสัมพนัธ์ฯ ภายในวันที ่15  ของเดือนถัดไป 
หากเกินกําหนดจะถือว่าไม่ประสงค์จะรบัเงนิค่าตอบแทนการเขียนบทความ 
 
3. เนื้อหาของรายการ 
 โดยที่วิทยุสราญรมย์เป็นสื่อของกระทรวงการต่างประเทศ การนําเสนอเนือ้หาในรายการต่าง ๆ ของสถานีฯ 
จึงต้องสอดคลอ้งกับนโยบายของกระทรวงฯ และรัฐบาล ตลอดจนกฎระเบียบที่เก่ียวขอ้งของ กสทช. ดังนี ้
 - มุ่งเนน้สง่เสรมิภาพลักษณ์เชิงบวกของประเทศไทย 

- ระมัดระวังและไม่กล่าวพาดพิงหรือวิพากษ์วิจารณ์สถานการณ์ทางการเมือง สังคม หรือนําเสนอข้อมูล
เชิงลบของประเทศ บุคคล หรือกลุ่มบุคคลใด ๆ 

- ควรนําเสนอเร่ืองราวท่ีทนัสมัยหรือสอดคล้องกบัสถานการณ์ปัจจุบนั 
- เก่ียวข้องหรือเช่ือมโยงกับการต่างประเทศในมิติใดมิติหนึง่ 
- มีสาระประโยชน์กบัผู้ฟัง สามารถนําไปปรับใช้ในชีวิตประจําวันได้ 
- สร้างการรับรู้เกี่ยวกับการดําเนินงานด้านการต่างประเทศในมิติต่าง ๆ โดยสอดแทรกเกร็ดความรู้       

ท่ีน่าสนใจ 
- ไม่นําเสนอขอ้มูลข่าวสารเกี่ยวกับประเด็นทางการเมืองทัง้ของไทยและต่างประเทศ 



- ใช้ถ้อยคําสุภาพ ภาษาท่ีกระชับ เข้าใจง่าย หลีกเลี่ยงการพูดภาษาไทยปนอังกฤษ 
- มีแหล่งข้อมูลท่ีน่าเช่ือถือ กรณีอ้างอิงข้อมูล สถิติ หรือข้อมูลเชิงวิชาการ ควรระบุแหล่งท่ีมาของขอ้มูลด้วย 

 
4. การส่งหัวข้อรายการล่วงหน้า 
 - หัวข้อรายการควรมีความชัดเจน ไม่คลุมเครือ อ่านแล้วสามารถเข้าใจได้ง่าย 
 - แจ้งหัวข้อรายการของสัปดาห์ถัดไปภายในวันพฤหัสบด ีเวลา 18.00 น. เพ่ือนําเสนอให้ผูบ้ริหาร   
กรมสารนิเทศพิจารณาทุกวันศุกร ์
 
5. การบันทกึรายการสด (เพื่อเผยแพรผ่า่น FB Live) 
 - ผู้จัดรายการที่บนัทึกรายการสดเพ่ือเผยแพร่ผ่าน FB Live บนเพจ Saranrom Radio จะต้องเตรียมตัว
ให้พร้อม (บุคลิกภาพ การแต่งกายที่สภุาพ รัดกุม เหมาะกับกาลเทศะ)  
 - มาถึงห้องบันทึกรายการกอ่นเวลานัดหมายอย่างน้อย 15 นาที โดยขอให้เผื่อเวลาสําหรับ          
การเตรียมความพร้อมหรือซักซ้อมความเข้าใจกับแขกรบัเชิญที่ร่วมรายการในวันนัน้ ๆ ด้วย เพ่ือเตรียมตัว     
ก่อนเริ่มบนัทึกรายการจริง เนื่องจากเปน็การออกอากาศรายการสด 

- เตรียมไฟล์รูปภาพหรือวีดิทัศน์ท่ีต้องการใช้ประกอบรายการมาให้พร้อม และมอบให้เจ้าหน้าท่ี         
ในโอกาสแรก 
 

******************************* 
 

กองประชาสัมพันธ์การทูตสาธารณะ 
กรมสารนิเทศ 
กรกฎาคม 2562 


