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คู่มือปฏิบัติงาน
กระบวนการผลิตและเผยแพร่
ข่าววิทยุกระจายเสียง
จัดทำโดย
ส่วนสื่อข่าวและผลิตรายการข่าว
สถานีวิทยุกระจายเสียงแห่งประเทศไทย
มีนาคม 2553
(((((
สารบัญ












        หน้า
· วัตถุประสงค์
· ขอบเขต
· คำจำกัดความ
· หน้าที่ความรับผิดชอบ
· ผังกระบวนการทำงาน (Work Flow)
· ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
· มาตรฐานงาน
· ระบบติดตามประเมินผล
· ภาคผนวก
วัตถุประสงค์


คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้รับผิดชอบทุกคนด้านการผลิตรายการข่าววิทยุ       ในสังกัดสถานีวิทยุกระจายเสียงแห่งประเทศไทย และประชาสัมพันธ์จังหวัดทั่วประเทศใช้เป็นแนวทาง           ในการผลิตรายการข่าววิทยุกระจายเสียงให้เป็นมาตรฐานเดียวกันสามารถให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ผู้ฟังตรงตามกำหนดเวลา โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว เป็นกลาง  อ้างอิงได้  เพื่อเป็นผู้นำในการผลิตรายการข่าววิทยุกระจายเสียง

(((((
ขอบเขต


สถานีวิทยุกระจายเสียงแห่งประเทศไทย ในฐานะกำกับดูแลหน่วยงานที่รับผิดชอบ (สสข.)              ในกระบวนการผลิตรายการข่าววิทยุกระจายเสียงใน  4  ภาคหลัก (ข่าวภาค 07.00 – 07.30 น.,                           และภาค 19.00-19.30 น. บังคับถ่ายทอด, ภาค 12.00-12.30 น., 20.00-20.30 น. เครือข่าย กปส. ทั่วประเทศ) และข่าวต้นชั่วโมงอีก 13 ภาค (ภาคข่าว 09.00 น., 10.00 น., 11.00 น., 14.00 น., 15.00 น., 16.00 น.,                   17.00 น, 21.00 น., 22.00 น., 23.00 น., 00.00น., 01.00 น. และ 06.00 น.) ให้เป็นที่พึงพอใจของประชาชน (ผู้รับบริการ) รัฐบาล องค์กรภาครัฐและภาคเอกชน(ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย) อีกทั้งเป็นกระบวนการในการเสริมสร้างความมั่นคงของชาติ ศาสนา  พระมหากษัตริย์  และประชาชนคนไทย
(((((
คำจำกัดความ
ผ.สสข.


= 
ผู้อำนวยการส่วนสื่อข่าวและผลิตรายการข่าว
บรรณาธิการข่าว  
=
บุคคลผู้รับผิดชอบในการจัดทำและควบคุมเนื้อหา ข้อความ 
หรือเอกสารของข่าวในการเผยแพร่ทางสื่อ
ผู้เรียบเรียงข่าว 

=
บุคคลที่ทำหน้าที่เรียบเรียงข่าว ตรวจสอบและแก้ไขการใช้ภาษา
ในข่าวโดยเฉพาะชื่อ  ตำแหน่ง สถานที่ รวมถึงข้อมูลอื่น ๆ 
ที่ผู้สื่อข่าวส่งมาเพื่อไม่ให้เกิดความผิดพลาด 

ผู้สื่อข่าว

=
บุคคลผู้มีหน้าที่เสาะแสวงหา และรวบรวมข้อเท็จจริง
จากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเหตุการณ์ด้วยเทคนิค
และวิธีต่าง ๆ เพื่อนำมารายงานให้สาธารณชนได้รับทราบ

การสื่อข่าว
=
การแสวงหา รวบรวมข้อเท็จจริงจากเหตุการณ์ หรือสถานการณ์
ที่เกิดขึ้นโดยทั่วไป โดยอาศัย เทคนิคและวิธีการ 
ได้แก่ การสัมภาษณ์ การสืบสวน  สอบสวน การอธิบายความ
และการรายงานเชิงวิจัย เพื่อรายงานหรือนำเสนอให้ผู้อ่านทราบ

การรายงานข่าว
=
การนำเสนอข่าวผ่านสื่อ ไปยังผู้อ่าน ผู้ฟัง หรือ ผู้ชม โดยอาศัย
เทคนิคและวิธีการรวบรวมข้อเท็จจริงที่เป็นข่าวเพื่อรายงาน
ให้ผู้อ่านทราบการรายงานข่าวเป็นขั้นตอนการ นำเสนอข่าวภายหลัง
ผ่านขั้นตอนการแสวงหารวบรวมข้อเท็จจริงมาได้แล้ว
หรือการรายงานข่าวอาจอยู่ ในระหว่างการสื่อข่าวในลักษณะ
การรายงานสดก็ได้

แหล่งข่าว

=
เป็นข้อมูลที่ผู้สื่อข่าวพยายามเสาะแสวงหาเพื่อนำมาอ้างอิง 
หรือประกอบการ นำเสนอข่าว

ข่าว
=
เหตุการณ์ หรือ ข้อเท็จจริง หรือ เรื่องราวที่ประชาชนสนใจใคร่รู้
ประเด็นข่าว
=
ความเคลื่อนไหวใหม่ที่เกิดขึ้น แตกต่างไปจากเหตุการณ์ปกติ
ที่ผ่านมา 
การเจาะข่าว

=
การทำข่าวเชิงลึก หรือผู้สื่อข่าวมีประเด็นที่จะทำการขยายผล
เพื่อหาข้อเท็จจริงในเรื่องนั้น ๆ 
ผู้รับบริการ 

=
ประชาชนผู้รับฟังข่าวสารที่ต้องการทราบข้อเท็จจริง                        
และความเคลื่อนไหวในสิ่งที่สนใจที่เกิดขึ้นประจำวัน
ทางสื่อวิทยุหรือสิ่งที่เป็นประโยชน์ และความบันเทิงใจ เป็นต้น 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
=
ส่วนราชการมีการกำหนดความต้องการ ความคาดหวังและความนิยม
ชมชอบของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียอย่างไร รวมถึงส่วนราชการ              มีการดำเนินการอย่างไรในการสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและ               ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียการกำหนดปัจจัยที่สำคัญที่ทำให้ผู้รับบริการและ                 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีความพึงพอใจและนำไปสู่การกล่าวถึงส่วนราชการในทางที่ดี

(((((
หน้าที่ความรับผิดชอบ
· ผู้อำนวยการส่วนสื่อข่าวและผลิตรายการข่าว
· บริหาร ควบคุม งานข่าวให้เป็นไปตาม นโยบาย และเป้าหมายของ (สวท.) กปส.
· กำหนดแผน และวิธีการทำงานข่าวของ สสข.ให้มีประสิทธิภาพ
· กำหนดนโยบายในการทำงานข่าว และบุคคลากรข่าวให้มีคุณภาพ 
และเป็นไปตามแผนของ สสข. ที่วางเป้าหมายไว้
· บรรณาธิการข่าว
· ควบคุมการทำงานข่าวในกองบรรณาธิการข่าวให้เสร็จสิ้น 
จนข่าวได้รับการเผยแพร่ทาง สวท.
· วางแผนการปฏิบัติงานในกองบรรณาธิการข่าวให้มีประสิทธิภาพ
· รับผิดชอบข่าวที่นำออกอากาศทาง สวท.
· ผู้สื่อข่าว
· หาข่าวในพื้นที่ หรือ สื่อข่าวตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
· รับผิดชอบเนื้อหาข่าวที่เขียน  และการรายงานข่าว
(((((
กระบวนงานการผลิตและเผยแพร่รายการข่าววิทยุ 

ส่วนสื่อข่าวและผลิตรายการข่าว

สถานีวิทยุกระจายเสียงแห่งประเทศไทย
	ระยะเวลา
	ประชุมโต๊ะข่าว
	มอบหมาย
	สื่อข่าว
	ผลิต/เผยแพร่
	ควบคุม/ประเมินผล

	30 นาที
	-ถกเถียงวิเคราะห์สถานการณ์
-หาข้อสรุปจาก brain storming
-กำหนดข่าวหลัก ข่าวรอง
-จัดวาระข่าวล่วงหน้า
-บันทึกผลประชุม
-ทบทวนการทำงานย้อนหลัง
	
	
	
	

	ทันทีหลังประชุม
โต๊ะข่าว
	
	-แจกประเด็นข่าวให้สายงาน ดังนี้ 
1. สั่งทีมข่าวภาคสนามตามสายงาน
2. ประสานภูมิภาค (สวท.,สปข.1-8)
3. มอบ กอง บก.หาข้อมูลเพิ่มเติม 
	
	
	

	ทันที
	
	
	-พิจารณาประเด็นหาข้อมูล
-ประสานแหล่งข่าว/ศึกษาสถานที่
-เตรียมพาหนะ/อุปกรณ์สื่อข่าว
-สื่อข่าวตามกำหนด
-เรียบเรียงเนื้อหา/เสียง
-ป้อนรายงานข่าวเข้ากอง บก.
	
	


	ระยะเวลา
	ประชุมโต๊ะข่าว
	มอบหมาย
	สื่อข่าว
	ผลิต/เผยแพร่
	ควบคุม/ประเมินผล

	เสร็จก่อนออกอากาศ 
10 นาที
	
	
	
	-ลำดับข้อมูลข่าว
-ติดตามข่าวหลัก                ข่าวรอง
-พิจารณาข่าวใหม่อื่น ๆ 
-คัดเลือกข่าวที่น่าสนใจ
-จัดทำสคริปข่าว
-มิกซ์/ตัดต่อข่าว/เสียง
-ตรวจสอบก่อนออกอากาศ
	

	ระหว่างออกอากาศ
	
	
	
	
	-กำกับดูแลขณะออกอากาศ
-รายงานผลการออกอากาศ
-จดบันทึกข้อผิดพลาด
-สรุปปัญหา/อุปสรรค/ข้อเสนอ


แผนผังกระบวนการผลิตและเผยแพร่ข่าวทางวิทยุกระจายเสียง
PROCESS CHART


      






ถกเถียงวิเคราะห์สถานการณ์





                                                              
จัดวาระข่าวล่วงหน้า











กระบวนงานการผลิตและเผยแพร่รายการข่าววิทยุ 

สถานีวิทยุกระจายเสียงแห่งประเทศไทย
รวมระยะเวลาดำเนินการ  1  ชั่วโมง     
	ประชุมโต๊ะข่าว วิเคราะห์สถานการณ์  เลือกข่าว กำหนดประเด็น
	
	ขั้นตอนที่ 1 ระยะเวลา 30 นาที


	มอบหมายงานตามสายข่าว และประสานภูมิภาค ในการสื่อข่าวตามประเด็น
	
	ขั้นตอนที่ 2 ระยะเวลา 15 นาที


	สื่อข่าว  หาข้อมูล แหล่งข่าว สถานที่ และอุปกรณ์ / ยานพาหนะ
	
	ขั้นตอนที่ 3 ระยะเวลา ทันที


	ผลิต/ ตรวจสอบ /เผยแพร่ ข่าวถ่ายทอดทั่วประเทศ / ต้น ชม.ทาง สวท.-อินเตอร์เน็ต
	
	ขั้นตอนที่ 4 ระยะเวลา เสร็จก่อนออกอากาศจริง 10 นาที


	ควบคุม/ประเมินผลการออกอากาศ และความพึงพอใจ
	
	ขั้นตอนที่ 5 ระยะเวลา ทันที


กระบวนการผลิตและเผยแพร่ข่าววิทยุกระจายเสียง
ขั้นตอนที่ 1 ประชุมโต๊ะข่าว (ระยะเวลา 30 นาที )
- ผ.สสข. บรรณาธิการ และผู้ช่วยบรรณาธิการประชุมวิเคราะห์สถานการณ์กระแสข่าวนโยบาย วาระข่าว เลือกข่าว และกำหนดประเด็นข่าว 
ขั้นตอนที่ 2 มอบหมายงาน (ระยะเวลา 15 นาที)
- ประสานมอบหมายประเด็นข่าว ตามสายข่าวที่รับผิดชอบ และส่วนภูมิภาคในการสื่อข่าวป้อนให้กองบรรณาธิการข่าวผลิตและเผยแพร่
ขั้นตอนที่ 3 สื่อข่าว (ระยะเวลา ทันที)
- ทีมข่าวศึกษาข้อมูล ประสานแหล่งข่าวสัมภาษณ์ โดยกำหนดเวลา สถานที่                          รวมทั้งจัดเตรียมอุปกรณ์และยานพาหนะเพื่อการสื่อข่าวให้พร้อมปฏิบัติงานทันทีที่ได้รับมอบหมายงาน 
ขั้นตอนที่ 4 ผลิตข่าวเผยแพร่  (ระยะเวลา เสร็จก่อนออกอากาศจริง 10 นาที/ภาคข่าว)
- กองบรรณาธิการพิจารณาและประมวลข่าวทั้งหมด จากผู้สื่อข่าวส่วนกลางและภูมิภาค ให้เป็นไป ตามประเด็นของที่ประชุมโต๊ะข่าว โดยเรียบเรียง ตรวจสอบ จัดลำดับ และตัดต่อ เพื่อออกอากาศทาง สวท. ในภาคข่าวถ่ายทอดทั่วประเทศ และข่าวต้นชั่วโมง  รวม  17  ภาคข่าว  
ขั้นตอนที่ 5 ควบคุมการออกอากาศ (ระยะเวลา ทันที)
- กองบรรณาธิการข่าว ควบคุมและตรวจสอบการออกอากาศให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและรายงานผลการออกอากาศประจำวัน
(((((
ขั้นตอนการปฏิบัติ
การผลิตและเผยแพร่ข่าววิทยุกระจายเสียง
ขั้นตอนที่ 1 ประชุมโต๊ะข่าว (ระยะเวลา 30 นาที)
1.1 ผ.สสข. เป็นประธานประชุมโต๊ะข่าว โดยมี  หัวหน้าบรรณาธิการ บรรณาธิการ ผู้ช่วยบรรณาธิการ หัวหน้าสายข่าวการเมือง เศรษฐกิจ มั่นคง สังคม ไอทีสิ่งแวดล้อม ภูมิภาคต่างประเทศ และ กีฬา ร่วมกันวิเคราะห์สถานการณ์ กระแสข่าว นโยบาย วาระข่าวจากหน่วยงานภายนอกที่เป็นเอกสารทางการ ทั้งจากฝ่ายบริหาร สวท. และจากโทรสาร
1.2 พิจารณาทิศทางและประเด็นในการนำเสนอข่าวประจำวัน โดยคำนึงถึงนโยบายผู้บริหารกรมประชาสัมพันธ์ ที่ประมวลกลั่นกรองจาก นโยบายสำคัญของรัฐบาล มติคณะรัฐมนตรี วาระการปฏิบัติงานของสายงานข่าวทุกด้านและกระแสเหตุการณ์ข่าวสำคัญ หรือภาวะวิกฤต ที่นำเสนอในที่ประชุมโต๊ะข่าว และกำหนดประเด็นข่าวหลัก ข่าวรอง การต่อยอดประเด็นข่าว และปฏิทินข่าวล่วงหน้า พร้อมจดบันทึกและระบุสายงานที่รับผิดชอบ                     เป็นข้อมูลในการตรวจสอบประเด็นข่าววันถัดไป
1.3 ทบทวนการปฏิบัติงานในรอบวันที่ผ่านมา ว่า บรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมาย ที่กำหนดในที่ประชุมโต๊ะข่าวหรือไม่ กรณีมีปัญหา/อุปสรรค ไม่สามารถปฏิบัติได้ตามที่กำหนด                ที่ประชุมต้องร่วมกันหาทางแนวทางแก้ไขให้สามารถดำเนินงานสำเร็จลุล่วงไปด้วยดี               หรือ ปรับทิศทางการทำงานใหม่ โดยผ่านความเห็นชอบของ ผ.สสข. (ในฐานะ ผู้บริหารงานข่าว) และอยู่ภายในกรอบนโยบายของผู้บริหารกรมประชาสัมพันธ์ 
ขั้นตอนที่ 2 มอบหมายงาน (ระยะเวลา 15 นาที)
2.1 ที่ประชุมโต๊ะข่าวมอบหมายประเด็นข่าวที่เลือกเฟ้นแล้ว ให้กองบรรณาธิการประจำวันติดตาม และให้หัวหน้าสายข่าวต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ทั้งในประเทศ / ต่างประเทศ / กีฬา / ภูมิภาค ดำเนินงานให้ได้ผลตามเป้าหมายที่ต้องการ

2.2 หัวหน้าสายข่าวนำประเด็นจากที่ประชุม สั่งงานผู้สื่อข่าวในสายงานข่าวทันที โดยเฉพาะข่าวเดี่ยวหรือข่าวเจาะพิเศษ ต้องทำความเข้าใจเบื้องต้นเกี่ยวกับชิ้นงานข่าวที่ต้องการ ภายใต้เงื่อนไขเวลาที่จำกัด  ให้บังเกิดผลในทางปฏิบัติ 
2.3 อาศัยศักยภาพของกรมประชาสัมพันธ์ ในการประสานความร่วมมือเรื่องทิศทางข่าวไปยังภูมิภาค (สวท. - ส.ปชส.) ให้ติดตามประเด็นข่าวในส่วนที่เกี่ยวข้องและส่งให้กองบรรณาธิการข่าวส่วนกลาง (สสข. สวท.) พิจารณาเรียบเรียงผสมผสานให้เหมาะสมตามลำดับคุณค่าและความสำคัญของข่าว โดยคำนึงถึงนโยบายของผู้บริหาร                          กรมประชาสัมพันธ์ เป็นหลัก
 ขั้นตอนที่  3  สื่อข่าว (ระยะเวลา ทันที)
3.1 ประสานหน่วยงานสนับสนุนการสื่อข่าว
ผู้สื่อข่าวที่ได้รับมอบหมาย ตรวจสอบเวลาและสถานที่ให้แน่ชัดก่อนปฏิบัติงานทุกครั้ง พร้อมเตรียมอุปกรณ์และยานพาหนะในการปฏิบัติงาน  เพื่อไปถึงสถานที่ก่อนกำหนดเวลา                       หากเป็นการสัมภาษณ์พิเศษ หรือทำข่าวเดี่ยว ต้องประสานแหล่งข่าวล่วงหน้า
         3.2 การเตรียมตัวของผู้สื่อข่าว
หาข้อมูลเบื้องต้นโดยพิจารณาจากประเด็นข่าว  แหล่งข่าว ความสำคัญของข่าว   และมุมมองที่เกี่ยวข้องอื่นๆ  โดยผู้สื่อข่าว นอกจากจะรายงานข้อเท็จจริงจากเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นแล้ว                           ยังต้องยึด หลักจรรยาบรรณและมาตรฐานวิชาชีพนักสื่อสารมวลชน  และประมวลจริยธรรมของข้าราชการพลเรือนตามพระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือน พุทธศักราช 2550(ในกรณีที่เป็นข้าราชการพลเรือน)
ขั้นตอนที่  4  ผลิตข่าวเผยแพร่ (เสร็จก่อนออกอากาศจริง 10 นาที/ภาคข่าว) 
   4.1   คุณสมบัติของบรรณาธิการข่าว

4.1.1  
เป็นผู้สื่อข่าวอาวุโส  มีประสบการณ์ด้านการสื่อข่าวและรายงานข่าว 
ไม่น้อยกว่า 10  ปี
4.1.2  
ค้นคว้า  วิเคราะห์    ติดตามข่าว   นำเสนอประเด็นที่เป็นข้อเท็จจริง ประเด็นที่ประชาชนให้ ความสนใจ นโยบายของรัฐบาล  และพันธกิจของกรมประชาสัมพันธ์  เพื่อสร้างความรู้ ความเข้าใจให้เกิดขึ้นกับประชาชน โดยเน้นความถูกต้อง เป็นกลาง ให้โอกาส เคารพสิทธิส่วนบุคคลและปราศจากอิทธิพลทางการค้า รวมถึงไม่นำเสนอความคิดเห็นส่วนตัว


4.1.3   
มอบหมายประเด็นให้ผู้สื่อข่าวติดตาม สัมภาษณ์ เพื่อต่อยอดประเด็นข่าว 

4.1.4   
เรียบเรียงข่าว ก่อนที่จะนำมาคัดเลือกเพื่อนำเสนอแก่ผู้ฟัง โดยใช้ภาษา
ได้อย่างถูกต้อง


4.1.5   
สามารถให้คำแนะนำและแนวทางการทำข่าวให้กับผู้ปฏิบัติงาน    

4.1.6  
มีไหวพริบ มีความรับผิดชอบ สามารถแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้                             อย่างทันท่วงทีในสถานการณ์เร่งด่วน


   4.2
วิธีการผลิต ตรวจสอบ และเผยแพร่ข่าวถ่ายทอดทั่วประเทศ และข่าวต้นชั่วโมง ทาง สวท.
4.2.1 
จัดทำบทข่าววิทยุ  โดยคัดเลือกข่าวจากระบบถังข่าว และข่าวประกอบเสียง                   ที่ผู้สื่อข่าวทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาคส่งเข้ามาในระบบซึ่งต้องเป็นข่าวที่สด ทันต่อเหตุการณ์ และตรงกับความสนใจหรือเป็นประโยชน์ต่อประชาชนโดยรวม



4.2.2  
ตรวจ  แก้ไขบทข่าว ในส่วนของเนื้อหา และการใช้ภาษาให้มีความถูกต้อง
4.2.3  
มอบหมายช่างตัดต่อดำเนินการตัดต่อข่าวประกอบเสียงให้พร้อมออกอากาศ              โดยมี ผู้ช่วย บก. ควบคุมความถูกต้อง ทั้งเนื้อหา เสียงรายงานของผู้สื่อข่าว และเสียงแหล่งข่าว  
4.2.4
ผู้ประกาศมีการอ่านทบทวนบทข่าวก่อนการบันทึกเสียง ซึ่งในขณะบันทึกเสียง    บก.ข่าวจะฟังพร้อมกับการทบทวนบทข่าวตามไปด้วยเพื่อป้องกันความผิดพลาด โดยเฉพาะชื่อ ยศ ตำแหน่งของแหล่งข่าว รวมถึงการออกเสียงคำที่เป็นคำเฉพาะ เพื่อให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน จากนั้นเป็นขั้นตอนการนำเสียงรายงานข่าว                ของผู้สื่อข่าวมาตัดต่อรวมเป็นแต่ละประเด็นข่าวเพื่อให้ข่าวแต่ละข่าวมีความน่าสนใจ มีความหลากหลาย 

4.3   วิธีการตรวจสอบ และเผยแพร่ข่าวทางอินเตอร์เน็ต
4.3.1 
เรียบเรียงตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของข่าวในระบบถังข่าว ทั้งรูปแบบการเขียนข่าว  ภาษา  เนื้อหา  ชื่อ ยศ ตำแหน่ง ของแหล่งข่าว  
4.3.2  
หากพบความไม่ถูกต้องของข่าว จะสอบถามย้อนกลับไปที่ผู้สื่อข่าว                 หรือสอบถามจากแหล่งข่าวโดยตรง 

4.3.3  
หากพบความไม่เหมาะสมของข่าว จะไม่นำเผยแพร่ เนื่องจากข่าวของกรมประชาสัมพันธ์  ได้รับการยอมรับว่ามีความถูกต้อง เที่ยงตรง สามารถนำไปใช้เป็นหลักฐาน                 ในการฟ้องร้องได้
ขั้นตอนที่  5  ควบคุมการออกอากาศ/ประเมินผล (ระยะเวลา ทันที)
5.1
ผู้ควบคุมที่ได้รับมอบหมาย ต้องติดตามรับฟังข้อมูลข่าวสารที่กองบรรณาธิการข่าวผลิต ระหว่างการออกอากาศทันที โดยตรวจสอบความถูกต้องของประเด็นเนื้อหา เวลาออกอากาศ และลำดับผังรายการข่าว 
5.2    
จดบันทึกข้อบกพร่อง ข้อสงสัย หรือกรณีที่ไม่เข้าใจเนื้อหาข่าว หรือข่าวผิดพลาด ทันทีระหว่างการออกอากาศ และสอบถามข้อเท็จจริง จาก บรรณาธิการข่าวในวันนั้น ๆ โดยตรง 
5.3    
ตรวจสอบคุณภาพการออกอากาศเรื่องความชัดเจนของระบบเสียง               
ทั้งการอ่านข่าวของผู้ประกาศและเสียงแหล่งข่าว
                    
5.4     
ประเมินข้อดีข้อเสียหลังการผลิตข่าวออกอากาศทางวิทยุกระจายเสียง 
เป็นประจำทุกวัน เพื่อสรุปเป็นสถิติของหน่วยงาน เพื่อการตรวจสอบย้อนหลัง  หรือนำไปใช้เป็นข้อมูลกำหนดแผนงานในอนาคต
(((((
มาตรฐานงาน
มาตรฐานระยะเวลา  :   ตามความเหมาะสม
มาตรฐานในเชิงคุณภาพ
· ผลิตข่าวและรายงานพิเศษตามวัตถุประสงค์และกล่มเป้าหมาย
· เนื้อหาข่าวและรายงานพิเศษมีความสมบูรณ์
· ผู้อ่านข่าว หรือรายงานพิเศษ ใช้ภาษาได้ถูกต้อง
· การออกเสียงชัดเจน เสียงมีคุณภาพ
· รายงานข่าวได้รวดเร็วตามเวลาที่กำหนดไว้
· ผู้รับฟังข่าวสารพึงพอใจเมื่อได้รับฟังข่าวและรายงานพิเศษ
(((((
ระบบการติดตามประเมินผล
· บรรณาธิการข่าว ทำการประเมินในทันทีหลังจบรายการข่าวว่า มีข้อบกพร่องต้องแก้ไข หรือสมบูรณ์มากน้อยเพียง และนำมาปรับปรุงแก้ไขในภาคข่าวต่อๆ ไป
· ที่ประชุมโต๊ะข่าว ประเมินผลการปฎิบัติงานวันต่อวัน
· จ้างหน่วยงานภายนอกสำรวจผลการรับฟังข่าวจากสถานีวิทยุแห่งประเทศไทยภาคบังคับ ตามตัวชี้วัดที่ 3.1.4 ร้อยละของจำนวนผู้ฟังข่าววิทยุที่เพิ่มขึ้น
· นำผลการสำรวจความคิดเห็นของผู้ฟังมาปรับปรุงให้เป็นที่พึงพอใจของผู้ฟังมากขึ้น
(((((
ภาคผนวก
· รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550  มาตรา 41
· ข้อกำหนดว่าด้วยมาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรมของข้าราชการ                และลูกจ้างกรมประชาสัมพันธ์ พ.ศ. 2545
(((((((
มอบหมายงาน 


ทันทีหลังโต๊ะข่าว





ผลิต/เผยแพร่


เสร็จก่อนออกอากาศ 10 นาที





ควบคุม/ประเมินผล


ทันที








สื่อข่าว


ทันที





ประชุมโต๊ะข่าว


 ประมาณ 30 นาที








ลำดับข่าวใน/ต่างประเทศ/กีฬา





กำกับดูแลขณะออกอากาศ





พิจารณาประเด็นหาข้อมูล





แจกประเด็น ดังนี้


-สั่งทีมข่าวภาคสนาม


-ประสานทิศทางข่าวกับภูมิภาค (สวท./สปข1-8)


-มอบกอง บก.หาข้อมูลเพิ่ม





วิเคราะห์สถานการณ์








หาข้อสรุปจาก brain storming








รายงานผลการออกอากาศ





ติดตามข่าวหลัก ข่าวรอง





ประสานแหล่งข่าว/ศึกษาสถานที่





พิจารณาข่าวใหม่อื่น ๆ 





เตรียมพาหนะ/อุปกรณ์สื่อข่าว





กำหนดข่าวหลัก ข่าวรอง








จดบันทึกข้อผิดพลาด





ผู้บริหารสั่งทำข่าวพิเศษ





คัดเลือกข่าวที่น่าสนใจ





สื่อข่าวตามกำหนด





จัดวาระข่าวล่วงหน้า





สรุปปัญหา/อุปสรรค





วาระประจำวันตามสายงาน





จัดทำสคริปข่าว/เลือกเสียง





เรียบเรียงเนื้อหา/เสียง





บันทึกผลสรุปที่ประชุม





นำเข้าที่ประชุมทบทวนการทำงาน


โดยเฉพาะกรณีมีข้อผิดพลาด หรือ


ข้อบกพร่องในเชิงคุณภาพเสียง


เพื่อหาแนวทางแก้ไขต่อไป





มิกซ์/ตัดต่อเนื้อหาข่าว/เสียง





ป้อนรายงานข่าวเข้ากอง บก.





ทบทวนการทำงานย้อนหลัง








ตรวจสอบก่อนออกอากาศ








