
 
1. การบันทึกเสียง 
 - ผู้จัดรายการจะต้องบันทึกเสียงรายการด้วยตัวเอง โดยใช้อุปกรณ์ท่ีท่านมีอยู่ เช่น โทรศัพท์มือถือ 
 เครื่องบันทึกเสียง เป็นต้น และให้ค านึงถึงคุณภาพของเสียงที่จะส่งให้ทีมเทคนิคด้วย โดยแนวทางท่ีผู้จัดจะต้องใช้
ในการบันทึกเสียงมีดังนี้ 
 กรณีท่ีบันทึกด้วยโทรศัพท์มือถือ  ผู้จัดรายการสามารถบันทึกเสียงบนโทรศัพท์มือถือ ซ่ึงจะมีแอปพลิเคชั่น
บันทึกเสียงอยู่บนเครื่องอยู่แล้ว ไม่ว่าจะเป็นระบบ ios หรือ android  การบันทึกเสียงด้วยอุปกรณ์นี้สามารถใช้ 
หูฟัง small talk ช่วยในการบันทึกเสียงให้มีคุณภาพมากข้ึนได้ 
 กรณีท่ีบันทึกเสียงด้วยเครื่องบันทึกเสียง  ผู้จัดรายการสามารถบันทึกเสียงด้วยเครื่องบันทึกเสียงได้  
ซึ่งเสียงที่ได้จะมีคุณภาพดีกว่าการบันทึกเสียงบนโทรศัพท์มือถือ 
     วิธีการบันทึกเสียง มีดังนี้ 
 - ผู้จัดรายการจะต้องหาสถานที่ที่เงียบท่ีสุดและบันทึกเสียงให้มีเสียงรบกวนน้อยท่ีสุด อย่าขยับอุปกรณ์
มากไม่เช่นนั้นจะเกิดเสียงรบกวน กรณีท่ีผู้จัดมีเอกสารข้อมูลประกอบการจัดรายการ ให้ระวังเสียงจากการเปิด
เอกสารนั้นด้วย 
 - ระยะเวลาที่ใช้การจัดรายการ ประมาณ 25 – 27 นาที เวลาที่เหลือทางทีมเทคนิคจะต้องเพ่ิม 
สปอตรายการและเพลงเข้าไปให้ครบ 30 นาที 
 - ผู้จัดรายการจะต้องตรวจสอบไฟล์ก่อนส่งทุกครั้ง เพ่ือให้ได้เสียงที่มีคุณภาพและจะได้ไม่มีปัญหาในการ
ออกอากาศ 
 
2. การส่งไฟล์เสียงและส่ง script รายการ 
 - รูปแบบ 
     พิมพ์บนกระดาษ A4 โดยใช้ font Thai SarabunPSK ขนาด 61 
     หน้าปก ระบุชื่อรายการ, หัวข้อรายการ, ผู้จัดรายการ 
     เนื้อหา มีความยาวอย่างน้อย 4 หน้ากระดาษ A4 โดยไม่ต้องมีรูปภาพประกอบ 
 - เก็บส าเนา script รายการของตนเองทุกครั้ง 

- ส่งไฟล์ที่บันทึกเสียงและส่ง script รายการไปที่อีเมลล์ saranromradio2015@gmail.com ก่อนวันที่
ออกอากาศล่วงหน้า 6-2 วัน เพ่ือให้ทางเทคนิคน าส่งออกอากาศ 
 
 
 
 
 

แนวปฏิบัติส าหรับผู้จัดรายการวิทยุสราญรมย์ 



ขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติงาน 
 

ชื่องาน วิธีการขั้นตอนปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน 

แต่ละขั้นตอน 
แนวปฏิบัติส ำหรับ 
ผู้จัดรำยกำรวิทยุ 
สรำญรมย์ 

1. การบันทึกเสียง 
 - ผู้จัดรำยกำรจะต้องบันทึกเสียงรำยกำรด้วย
ตัวเอง โดยใช้อุปกรณ์ท่ีท่ำนมีอยู่ เช่น โทรศัพท์มือถือ 
เครื่องบันทึกเสียง เป็นต้น 
 - หำสถำนที่ท่ีเงียบท่ีสุดและบันทึกเสียงให้มีเสียง
รบกวนน้อยที่สุด  
 - ตรวจสอบไฟล์ก่อนส่งทุกครั้ง เพื่อให้ได้เสียงที่มี
คุณภำพและจะได้ไม่มีปัญหำในกำรออกอำกำศ 

25 – 27 นำท ี

2. การส่งไฟล์เสียงและส่ง script รายการ 
 - พิมพ์ script รายการ บนกระดาษ A4 โดยใช้ 
font Thai SarabunPSK ขนาด 61 มีความยาวอย่างน้อย 
4 หน้ากระดาษ A4 โดยไม่ต้องมีรูปภาพ พร้อมหน้าปก 
ระบุชื่อรายการ, หัวข้อรายการ, ผู้จัดรายการ 

- เก็บส าเนา script รายการของตนเองทุกครั้ง 
- ส่งไฟล์ที่บันทึกเสียงและส่ง script รายการไปท่ี

อีเมลล์ saranromradio2015@gmail.com ก่อนวันที่
ออกอากาศล่วงหน้า 6-2 วัน  

60 นำที 

 
* * * * * 

กองประชาสัมพันธ์การทูตสาธารณะ 
กรมสารนิเทศ 

28 ธันวาคม 2515 
 


