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ประเภทเอกสาร 
: 
คู่มือการปฏิบัติงาน
ชื่อเอกสาร 

: 
คู่มือกระบวนการถ่ายทอดสด
                                        ทางโทรทัศน์
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้
  
1.1 เพื่อให้หน่วยงานมีคู่มือสำหรับข้าราชการและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษรในการปฏิบัติงาน เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการถ่ายทอดสดให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  โดยมีรายละเอียดขั้นตอนกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ เพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ บุคลากรของสถานีวิทยุโทรทัศน์แห่งประเทศไทย สามารถปฏิบัติได้สำเร็จตามเป้าหมายและไม่เกิดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ภายใต้เงื่อนไขและข้อจำกัดต่าง ๆ เช่น   จำนวน  เวลา  สถานที่  และงบประมาณ

1.2 เพื่อประโยชน์ในด้านการประสานงานระหว่างส่วน/ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง เช่น ส่วนผลิตรายการ  ส่วนเทคโนโลยี  ส่วนจัดและควบคุมรายการ  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป   ในการประสานการปฏิบัติในด้านต่างๆ เช่น การอำนวยการ การออกคำสั่ง การควบคุม การประสานงาน การประชาสัมพันธ์ และการตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผลงาน เพื่อแก้ไขปรับปรุงในโอกาสต่อไป 
1.3 เพื่อให้ผู้รับบริการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้รับความสะดวก รวดเร็วในการรับบริการ จากการทราบแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน และสามารถติดตามความก้าวหน้าในการดำเนินการตามขั้นตอนในการปฏิบัติงานได้
1.4 เพื่อเป็นเครื่องมือในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานมุ่งไปสู่องค์กรที่มีคุณภาพตามเป้าหมายและข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ
1.5  เพื่อประโยชน์ในด้านการศึกษาความรู้ สำหรับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและผู้ที่สนใจ
2. ขอบเขตของงาน (Scope)
เอกสารฉบับนี้เริ่มต้นตั้งแต่ขั้นตอนการเสนอขอรับบริการจากหน่วยงานต่างๆ  และสิ้นสุดกระบวนการเมื่อมีการประเมินผลการรายการที่ออกอากาศ โดยจัดทำขึ้นเพื่อแนะนำวิธีการทำงานอย่างตรงประเด็น  กระชับ  เข้าใจง่าย เพื่อให้ผู้ที่ศึกษาสามารถนำไปใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อประโยชน์สูงสุด ขององค์กรต่อไป
อนึ่ง คู่มือการปฏิบัติงาน ฉบับนี้ มีขอบเขตของเนื้อหาการปฏิบัติ  เฉพาะงานด้านการถ่ายทอดสดนอกสถานที่   ของสถานีวิทยุโทรทัศน์แห่งประเทศไทย ส่วนกลาง เท่านั้น  ดังนั้นในการปฏิบัติงานของสถานีวิทยุโทรทัศน์แห่งประเทศไทย ส่วนภูมิภาค หรืองานด้านโทรทัศน์ อื่น ๆ  อาจจะต้องนำวิธีการไปปรับ ประยุกต์ใช้  ให้เข้ากับลักษณะการทำงานของแต่ละพื้นที่ หรือ ลักษณะงานของตนเองอีกครั้งหนึ่ง

3. คำนิยาม (Definition)
1. ผอ.สทท
หมายถึง
ผู้อำนวยการสถานีวิทยุโทรทัศน์แห่งประเทศไทยส่วนกลาง

2. ผ.สจค.
     “

ผู้อำนวยการส่วนจัดและควบคุมรายการ
3. ผ.สผร.
     “

ผู้อำนวยการส่วนผลิตรายการ
4. ผ.สทน.
     “

ผู้อำนวยการส่วนเทคโนโลยี
5. ห.ฝบห.
     “

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป
6. การถ่ายทอดสดนอกสถานที่ คือ  การนำอุปกรณ์ในการถ่ายทอดสดหรือบันทึกเทปรายการสดนอกสถานที่เพื่อนำเสนอ เรื่องราว  เหตุการณ์  ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น ให้แก่ผู้ชมทางบ้านได้รับทราบไปพร้อม ๆกับการดำเนินไปของเหตุการณ์นั้น ๆ อย่างทันทีทันใด โดยที่เหตุการณ์ หรือเรื่องราวนั้น ๆ เป็นสิ่งที่ต้องเกิดขึ้นอยู่แล้ว  ไม่ว่าเราจะถ่ายทอดสดหรือไม่ก็ตาม เหตุการณ์นั้นก็จะดำเนินต่อไป ซึ่งจะแตกต่างจากการผลิตรายการทั่วไปที่รายการจะไม่เกิดขึ้น ถ้าเราไม่ผลิตขึ้นมา เช่น การถ่ายทอดสดนายกรัฐมนตรีปาฐกถาพิเศษที่ทำเนียบรัฐบาลในพิธีเปิดงานต้านภัยแล้ง (ไม่ว่าเราจะถ่ายทอดสดหรือไม่ก็ตาม นายกรัฐมนตรีก็จะต้องปาฐกถาพิเศษในงานนี้อยู่แล้ว) เป็นต้น
7. ฝ่ายถ่ายทอดสดและบันทึกเทปนอกสถานที่  ส่วนผลิตรายการ  คือ  ฝ่ายงานภายใต้กลุ่มผลิตรายการ 3 ส่วนผลิตรายการ  มีหน้าที่รับผิดชอบดำเนินการด้านการผลิตรายการถ่ายทอดสดนอกสถานที่   ทั้งด้าน  รูปแบบ  และเนื้อหา  ต่าง ๆ 
8. ฝ่ายสนับสนุนการถ่ายทอดสดนอกสถานที่ ส่วนเทคโนโลยี  คือ  ฝ่ายงานภายใต้ส่วนเทคโนโลยี  มีหน้าที่ สนับสนุนเจ้าหน้าที่  และอุปกรณ์ด้านเทคนิค  ที่จำเป็นต้องใช้ในงานถ่ายทอดสด  ต่าง ๆ เช่น  รถ OB , รถดาวเทียม  
9. ฝ่ายปฏิบัติการและข้อมูลการออกอากาศ คือ ฝ่ายงานภายใต้ส่วนจัดและควบคุมรายการ มีหน้าที่นำเสนอขออนุมัติเวลา และจัดผังการออกอากาศ  ตามวาระงานถ่ายทอดสด  ต่าง ๆ  รวมทั้งคำนวณค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงาน เพื่อประสานงานกับผู้ที่ขอถ่ายทอดสดภาพรวมของสถานี
10. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  คือ  ฝ่ายงานที่มีหน้าที่ดูแล  และดำเนินการเรื่องการ ขออนุมัติ/  งบประมาณ / และสนับสนุนเพื่อความสะดวกในการทำงานต่าง ๆ
11. รถ OB Van   (Outside Broadcasting Van)   คือ รถที่บรรจุอุปกรณ์ที่สำคัญและจำเป็นในการถ่ายทอดสด  เช่น กล้อง  / เครื่องเล่นและบันทึกเทป / คอมพิวเตอร์กราฟิก /  อุปกรณ์ในการผลิตรายการต่าง ๆ   มีขนาดใหญ่ เหมาะสำหรับงานถ่ายทอดสดใหญ่ ๆ  ที่ต้องใช้กล้องหลาย ๆ ตัว 
12. รถดาวเทียม ( Satellite Truck ) คือรถที่บรรทุกอุปกรณ์รับส่งสัญญาณดาวเทียมไปยังสถานที่ต่าง ๆ ที่ทำการถ่ายทอดสด  เพื่อทำการเชื่อมโยงสัญญาณกับรถ OB  และส่งสัญญาณนั้นกลับมายังสถานีเพื่อออกอากาศต่อไป
13. รถ DSNG  ( Digital  Satellite News Gathering ) คือรถที่บรรจุอุปกรณ์ที่สำคัญและจำเป็นในการถ่ายทอดสด เช่นเดียวกับรถ OB  แต่มีขนาดเล็กกว่า  มีจำนวนกล้องน้อยกว่า  และรถ DSNG  นี้ยังสามารถส่งสัญญาณดาวเทียมกลับมายังสถานีเพื่อออกอากาศได้เลยโดยไม่ต้องอาศัยการเชื่อมโยงสัญญาณ กับรถ ดาวเทียม  เหมาะสำหรับงานขนาดเล็ก หรืองานที่มีสถานที่คับแคบ ที่ต้องอาศัยความคล่องตัวในการทำงาน  เช่น งานรายงานข่าวสด  หรือ  งานที่มีข้อจำกัดด้านพื้นที่จอดรถ หรืองานที่ไม่มีความซับซ้อนของเหตุการณ์และไม่ยาวนานเกินกว่า 3 ชั่วโมง
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities)
ตำแหน่งงานและหน้าที่  ที่เกี่ยวข้องกับการถ่ายทอดสด ของส่วนผลิตรายการ
1. ผู้ควบคุมการผลิต

มีหน้าที่
ควบคุมการถ่ายทอดสดนอกสถานที่ให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย รวมถึงตัดสินใจแก้ปัญหาเฉพาะหน้าที่เกิดขึ้น  
เพื่อให้งานสำเร็จ ตามแผนที่วางไว้ ณ  จุดถ่ายทอดสด
2. ผู้ช่วยผู้ควบคุมการผลิต
มีหน้าที่
ช่วยเหลือการทำงานของผู้ควบคุมให้สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี

3. ผู้ผลิตรายการ

มีหน้าที่
รับผิดชอบในทุกกระบวนการผลิต ตั้งแต่ขั้นเตรียมการผลิต  
ขั้นผลิตรายการ  และขั้นหลังการผลิต  เพื่อให้การผลิตรายการ
ถ่ายทอดสดเป็นไปด้วยความเรียบร้อยด้วยดีตรงตามกับที่ประสาน
กับผู้ขอถ่ายทอดสดไว้
4. ผู้กำกับเวที


มีหน้าที่
ประจำตามจุดต่าง ๆที่มีความสำคัญ  อาทิ จุดพิธีกร  
ผู้บรรยาย  จุดเปิดตัว  เวที  เป็นต้น  เพื่อควบคุมการดำเนินงาน
ในจุดต่าง ๆ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ตามเวลา ลำดับ และ
แผนการที่วางไว้  
5. ผู้กำกับรายการ

มีหน้าที่
ตัดสินใจ  และสั่งการ  ในการทำงานขณะปฏิบัติงานจริง
ร่วมกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายเทคนิค  เช่น  เจ้าหน้าที่กล้อง  เสียง  หรือเทป  ผู้กำกับรายการมีความสำคัญในการคัดเลือกภาพจากมุมกล้องต่าง ๆ เพื่อออกอากาศ  ดังนั้นจึงต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ทั้งศาสตร์และศิลป์ของงานโทรทัศน์เป็นอย่างดี  อีกทั้งต้องเป็นผู้ที่มีประสบการณ์ในการกำกับรายการถ่ายทอดสดเป็นอย่างดีอีกด้วย  เพราะเหตุการณ์ของการถ่ายทอดสดมักจะดำเนินไปอย่างรวดเร็วตามลำดับงานนั้น ๆ โดยที่เราไม่สามารถขอย้อนเหตุการณ์ให้เกิดขึ้นใหม่อีกครั้งได้
6. เจ้าหน้าที่กราฟิกหรือซีจี
มีหน้าที่
ผลิตภาพกราฟิกประกอบการถ่ายทอดสด
เพื่อให้รายการ
มีความน่าสนใจ  และถูกต้อง ดังนั้น  ผู้ทำหน้าที่กราฟิก ซีจี จึงควร
เป็นผู้ที่มีความรอบรู้ด้านศิลปะและการใช้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์กราฟิก เป็นอย่างดี ต้องมีความละเอียดรอบคอบ เช่น การใส่ชื่อ,ตำแหน่ง  หน่วยงาน  สถานที่
7. เจ้าหน้าที่ประสานงาน
มีหน้าที่
ประสานงานต่าง ๆ ทั้งกับหน่วยงานภายใน และหน่วยงาน
   



ภายนอก (ซึ่งในการปฏิบัติงานจริง ถ้าหากไม่ใช่งานใหญ่มาก
ผู้ผลิตรายการอาจทำหน้าที่ผู้ประสานงานด้วยก็ได้) 
หมายเหตุ   จำนวน  ตำแหน่งนี้  สำหรับงานปกติ ที่ไม่ใหญ่  ไม่ซับซ้อน  หากเป็นงานที่มีขนาดใหญ่ขึ้น  อาจจะต้องเพิ่มจำนวนตำแหน่งมากขึ้น
ตำแหน่งงานและหน้าที่  ที่เกี่ยวข้องกับการถ่ายทอดสด ของ  ส่วนเทคโนโลยี
1. ผู้ควบคุมเทคนิค

มีหน้าที่
ควบคุมการทำงานเจ้าหน้าที่ฝ่ายเทคโนโลยี ให้ปฏิบัติงาน
สนับสนุนการถ่ายทอดสดให้เป็นไปตามที่ผู้ผลิตรายการวางแผนงานไว้  
ด้วยความเรียบร้อย รวมถึงตัดสินใจแก้ปัญหาเฉพาะหน้าด้านเทคนิค
ที่เกิดขึ้น เพื่อให้งานสำเร็จ ตามแผนที่วางไว้ ณ จุดถ่ายทอดสด 
2. ผู้ช่วยผู้ควบคุม

มีหน้าที่
ช่วยเหลือการทำงานของผู้ควบคุมให้สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี
3. ผู้กำกับ VE


มีหน้าที่ ควบคุมคุณภาพสัญญาณภาพจากกล้องถ่ายภาพโทรทัศน์
4. ผู้กำกับเสียง


มีหน้าที่
ควบคุมสัญญาณเสียงจาก แหล่งกำเนิดต่างๆ เช่น
 


ไมโครโฟน เสียงจากเครื่องเล่นเทป เสียงจากซาว์ดสนาม, เสียงจาก 



ห้องประชุมเป็นต้น 




5. ผู้กำกับเทป


มีหน้าที่
ควบคุมจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของเนื้อหาในม้วนเทปของ

เครื่องเล่นเทป หรือจุดเริ่มต้นในการบันทึกเทป (กรณีบันทึกเทปด้วย)
6. เจ้าหน้าที่กล้อง

มีหน้าที่
ประจำตามจุดวางกล้อง และถ่ายภาพกิจกรรมที่เกิดขึ้น
ตามคำสั่งของผู้กำกับรายการ
7. ผู้ช่วยกล้อง


มีหน้าที่
ช่วยเหลือการทำงานของเจ้าหน้าที่กล้องให้สำเร็จลุล่วง
ไปด้วยดี
8. เจ้าหน้าที่ไฟฟ้า

มีหน้าที่
เชื่อมโยงกระแสไฟฟ้าที่จำเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงาน
9. เจ้าหน้าที่เชื่อมโยงสัญญาณดาวเทียม 

มีหน้าที่
เชื่อมโยงสัญญาณดาวเทียมจากรถ OB  กับรถดาวเทียม 
และส่งสัญญาณมายังสถานีเพื่อออกอากาศ
10. เจ้าหน้าที่ห้อง MCR

มีหน้าที่
นำสัญญาณภาพและเสียงจากห้องรับสัญญาณดาวเทียม                                          
มาปรับปรุงคุณภาพให้อยู่ในระดับมาตรฐาน และส่งต่อไปยังเครื่องส่งโทรทัศน์ หรือ เครื่องส่งสัญญาณดาวเทียมเพื่อเผยแพร่สู่             ผู้รับชม
11. เจ้าหน้าที่ห้องรับสัญญาณดาวเทียม

มีหน้าที่
รับสัญญาณจากดาวเทียมที่ส่งมาจากรถเชื่อมโยงดาวเทียม 
เข้าสู่ระบบเพื่อส่งต่อให้ MCR
ตำแหน่งงานและหน้าที่  ที่เกี่ยวข้องกับการถ่ายทอดสดของส่วนจัดและควบคุมรายการ
1.  พิธีกรหรือผู้บรรยาย

มีหน้าที่
ดำเนินรายการหรือบรรยายเสียงประกอบภาพเหตุการณ์
ที่เกิดขึ้น  โดยใช้ภาษาที่ถูกต้อง เหมาะสมกับลักษณะและประเภท
ของงาน
2. ผู้ควบคุมรายการ

มีหน้าที่
กำกับดูแลให้การออกอากาศตามผังรายการเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย  รวมทั้งการตัดสินใจและการแก้ปัญหาเฉพาะหน้า 
ให้การแพร่ภาพออกอากาศเป็นไปโดยราบรื่นและถูกต้อง
3. ผู้กำกับรายการ

มีหน้าที่กำกับให้ทุกรายการออกอากาศตามผังประจำวัน  พิจารณา
ตัด งด เลื่อนหรือเพิ่มรายการให้การแพร่ภาพตรงเวลาและราบรื่น  ประสานงานและควบคุมการถ่ายทอดสดกับส่วนผลิตรายการตั้งแต่การเตรียมงานจนสิ้นสุดการถ่ายทอดสด ซึ่งต้องประสานกับผู้ควบคุมและรายงานผลการออกอากาศในใบรายงานประจำวัน
4. ผู้กำกับผังรายการ
มีหน้าที่รับผิดชอบในการแจกจ่ายผังประจำวันให้ผู้เกี่ยวข้อง    จัดเตรียมเทปตามผังรายการ  บันทึกเทปรายการที่ออกอากาศประจำวันเพื่อการตรวจสอบและอ้างอิงในภายหลัง 
5. เจ้าหน้าที่ ซีจี


มีหน้าที่จัดทำเทคนิคอักษรในรายการสดและบันทึกเทปทั้งในห้องส่ง
และนอกสถานที่
โครงสร้างการบริหารจัดการ






ผอ.สทท.

ผ.สจค


ผ.สผร.

    
ผ.สทน.

            ห.ผบห.

        - 
                                    - ห.กผร.3                  
                                  - การเงิน/ ธุรการ


       - พิธีกร/บรรยาย
        - ห.ฝ.ถทส



                    - ผู้ควบคุม
            - ผู้ควบคุม



       - ผู้ช่วยผู้ควบคุม
        - ผู้ช่วยผู้ควบคุม



                    - ผู้ผลิตรายการ
      



        - ผู้กำกับรายการ
     



        - ผู้กำกับเวที




         - ซีจี





         - ประสานงาน
       
หมายเหตุ  จำนวนของบุคลากรแต่ละตำแหน่ง อาจมีมากหรือน้อย ขึ้นอยู่กับลักษณะของงานถ่ายทอดสดแต่ละประเภท

5. ระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure)
แผนผังกระบวนการ (Process Chart) กระบวนการถ่ายทอดสดทางโทรทัศน์












	ลำดับ
	ขั้นตอนหลัก
	ระยะเวลา
	รายละเอียด
	ผู้รับผิดชอบ

	1
	การรับเรื่อง
	1 วัน
	การรับ-ส่งเอกสารขอรับบริการ โดย ฝบห. รับหนังสือหรือเอกสารแจ้งความต้องการขอรับบริการถ่ายทอดสด  และส่งเรื่องให้ สจค. พิจารณา
	ฝบห.

	2
	การประสานข้อมูลผู้ขอรับบริการ
และทำข้อตกลงค่าใช้จ่าย
	2 วัน
	2.1 จัดทำรายละเอียดแผนงาน
สจค.  ได้รับเอกสารและจัดทำรายละเอียดแผนงานเบื้องต้น 
    -  Who : สถาบัน   รัฐบาล  ราชการ  องกรอิสระ  องค์กรที่ไม่ใช่ราชการ  เอกชน  บุคคล ( Major , Miner , Contac person )    
    -  What : ถ่ายทอดสด  หรือบันทึกเทป
    -  Where :  สถานที่การปฏิบัติงาน
    -  When :  วันเวลาการออกอากาศ  หรือบันทึกเทป

    -  How : รูปแบบและวิธีการบริหารการถ่ายทอดสด  

สจค.พิจารณารายละเอียดเบื้องต้นด้านรายการและการออกอากาศ หากสมควร เหมาะสม และเห็นว่าเป็นประโยชน์ต่อสังคมและประชาชนทั่วไป จึงส่งรายละเอียดเบื้องต้นนั้นให้  สผร.  พิจารณาด้านการผลิตรายการต่อไป
	สจค.

	
	
	
	2.2 สผร. ได้รับเอกสารพิจารณาเบื้องต้นและติดต่อประสานงานเบื้องต้นกับผู้ขอรับบริการ ด้านรายละเอียดการผลิตรายการด้านต่าง ๆเพื่อทราบรายละเอียดรุปแบบกิจกรรม (งาน) สถานที่การจัดกิจกรรม ไกล ไกล้ ขนาด ทั้ง 3 มิติ จำนวนพื้นที่ที่ต้องถ่ายทำ  วันและเวลาในการดำเนินการความยาวรายการ เพื่อคำนวณอุปกรณ์ / บุคลากร /  ที่เหมาะสมกับงานนั้น ๆ เมื่อได้รายละเอียดแล้วแจ้งให้ สจค.ทราบเพื่อคำนวณค่าใช้จ่าย ( ค่าผลิตรายการ / ค่าเช่าเวลา / ค่าเช่าอุปกรณ์ / ค่าเดินทาง / อื่น ๆ ) ต่อไป 

	สผร.

	ลำดับ
	ขั้นตอนหลัก
	ระยะเวลา
	รายละเอียด
	ผู้รับผิดชอบ

	
	
	
	2.3 คำนวณค่าใช้จ่าย จัดทำเอกสารเสนอราคา
สจค.รับรายละเอียดในการผลิตรายการการและคำนวณค่าใช้จ่ายทั้งหมดในการผลิตรายการและการออกอากาศ  เพื่อจัดทำเอกสารส่งให้แก่ผู้ขอรับบริการทราบ  
	สจค.

	
	
	
	2.4 ผู้รับบริการส่งเอกสารยืนยันกลับมาเป็นลายลักษณ์อักษร
	สจค.

	3
	เสนอขออนุมัติถ่ายทอดสด
	3 วัน
	3.1 จัดทำเอกสารขออนุมัติ อปส. ผ่าน ผอ.สทท.หลังจากที่ได้รับเอกสารยืนยันประสงค์ขอถ่ายทอดสดจากผู้ขอรับบริการ
	สจค.


	
	
	
	3.2 เสนอเอกสารขออนุมัติ อปส.
	

	
	
	
	3.3 รับเรื่องผ่านการอนุมัติจาก อปส.
	

	4
	ประสานและสั่งการภายในหลังจากได้รับอนุมัติ
	2 วัน
	เมื่อได้รับหนังสืออนุมัติจาก อปส.แล้ว ผอ.สทท. ดำเนินการสั่งการ และมอบหมายการปฏิบัติงาน แก่เจ้าหน้าที่ส่วน / ฝ่าย ที่รับผิดชอบ
	

	
	
	
	4.1 สั่งการด้านรายการตามเอกสารอนุมัติ 
	สจค.

	
	
	
	4.2 สั่งการด้านการผลิตรายการตามเอกสารอนุมัติ 
	สผร.

	
	
	
	4.3 สั่งการด้านเทคนิคตามเอกสารอนุมัติ 
	สทน.

	
	
	
	4.4 สั่งการและประสานการถ่ายทอดสด สปข. 1 - 8 ตามเอกสารการอนุมัติ 
	สจค.

	
	
	
	4.5 สั่งการฝ่ายบริหารสนับสนุนการบริหาร การถ่ายทอดสดตามการพิจารณาของ ผอ.สทท.
	ฝบห.


	ลำดับ
	ขั้นตอนหลัก
	ระยะเวลา
	รายละเอียด
	ผู้รับผิดชอบ

	5
	ประสานการวางแผนเตรียมการถ่ายทอดสดกับผู้ขอรับบริการ
และแจ้งการชำระค่าใช้จ่าย  
	2 วัน
	5.1 ประสานขอรับข้อมูลเบื้องต้นสำหรับการปฏิบัติงาน
	สผร.

	
	
	
	5.2 นัดหมายกำหนดการสำรวจสถานทีและประชุมร่วม
	สผร.

	
	
	
	5.3 แจ้งผู้รับบริการชำระค่าใช้จ่ายให้ กปส. ก่อนวันงาน
	สจค.

	6
	ประชุมวางแผนงานและสำรวจสถานที่การถ่ายทอดสด
ร่วมกับผู้ขอรับบริการและผู้เกี่ยวข้องทุกส่วน
	2 วัน
	6.1 สำรวจสถานที่การจัดงานและอุปสรรคร่วมกับผู้ขอรับบริการ ซึ่งจะทำให้รู้ถึงสภาพธรรมชาติของเหตุการณ์นั้น ๆ ตลอดถึงเครื่องมืออุปกรณ์เทคนิคที่จำเป็นต้องใช้ในการถ่ายทอดสด  และบันทึกข้อสังเกตที่เกี่ยวกับข้อจำกัดต่าง ๆ ทั้งด้านการผลิตรายการและด้านเทคนิค (ถ้าเป็นงานใหญ่ควรมีเจ้าหน้าที่เทคนิคไปสำรวจสถานที่ด้วย)
	สผร.

	
	
	
	6.2 ทำผังบริเวณงานและการติดตั้งอุปกรณ์ Location Sketch 
คือ แผนที่บริเวณงานแบบคร่าว ๆ หากเป็นการถ่ายทำในที่ร่ม (Indoor) ภาพสเก็ตช์ จะแสดงถึงขนาดของห้อง  เฟอร์นิเจอร์  และสถานที่ตั้งของจุดต่าง ๆ จุดที่สามารถติดตั้งอุปกรณ์แสง  กล้อง  ฯลฯ   หรือหากเป็นการถ่ายทำนอกสถานที่  ต้องแสดงจุดของเวที  บูธกิจกรรม  เส้นทางเดิน จุดไฮไลท์ของงาน  จุดจ่ายกระแสไฟฟ้า จุดจอดรถโอบี  จุดจอดรถดาวเทียม  และรายละเอียดที่เป็นสภาพแวดล้อม  เช่น  ป้าย  จุดติดตั้งเครื่องเสียง  ลำโพง  เสาไฟฟ้า  ต้นไม้  สระน้ำ  ทิศทางของแสงแดด  และอื่น ๆ ที่จะเป็นอุปสรรคต่อการถ่ายทำ  
	สผร.

	
	
	
	6.3 ประชุมวางแผนงานร่วมผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
	สผร./สจค./สทน.

	7
	การเตรียมการถ่ายทอดสดและประชุมปฏิบัติการภายใน
ด้ายรายการ.ผลิตรายการ,เทคนิค และการบริหาร 
	 3 วัน
	7.1 แผนผังกำหนดจุดตั้งกล้อง Floor plan & Camera Position 
คือ การนำแผนผัง (Location  Sketch)  มาจัดวางกล้องให้สามารถถ่ายทำได้ตามสคริปต์ และวัตถุประสงค์ของการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ที่ต้องการนำเสนอในการถ่ายทอดสด  ทั้งนี้ ควรมีรายละเอียดด้านเทคนิคด้วย  โดยรายละเอียดที่สำคัญต้องมีใน  Floor  Plan  
	สผร.


	ลำดับ
	ขั้นตอนหลัก
	ระยะเวลา
	รายละเอียด
	ผู้รับผิดชอบ

	
	
	
	คือ  จุดตั้งกล้อง  Camera Position  (พร้อมเส้นทางการเดินกล้องสำหรับกล้องที่มีการเคลื่อนที่) จุดติดตั้งอุปกรณ์เสียง ไมโครโฟน  จุดบรรยายของพิธีกร และจุดจอดรถโอบี รถดาวเทียม  พร้อมจุดจ่ายกระแสไฟ
	

	
	
	
	7.2 ค้นคว้ารวบรวมข้อมูล Information Gathering 
     คือ การค้นคว้า รวบรวมรายละเอียดต่าง ๆ  ดังนี้    

     - 1.  กำหนดการจัดงาน ตั้งแต่ต้นจนจบงานเช่น การลงทะเบียน  ผู้มาร่วมงาน  ประธาน   การกล่าวรายงานพิธีเปิด  ไฮไลท์   เอ็ฟเฟ็กส์  เนื้อหาการจัดงาน  กิจกรรม  รายละเอียดอื่น ๆ
     - 2  เนื้อหารายละเอียดของกิจกรรมทั้งหมด   หมายถึงเนื้อหาที่ต้องมีการบรรยายบอกกล่าวให้เกิดความรู้  ความเข้าใจ
     - 3  รายละเอียดของผู้ที่ต้องออกอากาศ  เช่น  ชื่อและ ตำแหน่ง  ของประธาน   ชื่อชุดการแสดง  ชื่อผู้เข้าแข่งขัน ฯลฯ
     - 4 รายละเอียดโครงการ  วัตถุประสงค์และข้อมูลเนื้อหาที่เกี่ยวข้อง  เพื่อให้พิธีกรบรรยาย  เอกสารความเป็นมา  ต่าง ๆ หรือเนื้อหาที่ต้องการสื่อให้ผู้ชมได้รับทราบ
	สผร.

	
	
	
	7.3 จัดทำสคริปต์การถ่ายทอดสด Script Writing
    คือ  การกำหนดการนำเสนอ  เป็นการจัดลำดับก่อนหลังของเนื้อหาและการถ่ายทำ  เป็นการจัดวางเนื้อหา  ภาพ  เสียง  เทคนิค  เวลา  ความยาว  และรายละเอียดต่าง ๆ  เช่น

	สผร.


	ลำดับ
	ขั้นตอนหลัก
	ระยะเวลา
	รายละเอียด
	ผู้รับผิดชอบ

	
	
	
	7.4 จัดเตรียมวัสดุสำคัญที่จำเป็น Material Gathering 
     คือ การจัดหา จัดเตรียม ออกแบบกราฟิกในเรื่องของรูปแบบ  (Format)  มิติ  ( Dimension)   มุมมอง ( Look) ลายเส้น  ( Line) พื้นผิว ( Texture )  สีสัน  (Color)  อารมณ์ (Mood)  ความรู้สึก ( Feel )  การผสมสี   (Tone)  การถ่ายทำ    VTR  ประกอบ  เพื่อให้สอดคล้องกับเนื้อหารายการ
	สผร.

	
	
	
	7.5 จัดประชุมการถ่ายทอดสด Broadcaster Meeting
	สผร.

	
	
	
	7.6 วางแผนกำหนดอุปกรณ์ Equipment Planning
	สผร.

	
	
	
	7.7 การวางแผนด้านบุคลากรมอบหมายผู้รับผิดชอบ Personnel Assignment
	สผร.

	
	
	
	7.8 จัดทำงบประมาณค่าใช้จ่าย BUDGET
	สผร.
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	การดำเนินการถ่ายทอดสด 

On Location 
	1 วัน

	8.1 ประชุมการผลิตรายการ Production Meeting
คือ การประชุมทีมงานถ่ายทอดสดทั้งหมด ทั้งทีมผลิต  ทีมงานเทคนิค  พิธีกร  โดยอาจเชิญผู้ขอรับบริการมาร่วมประชุมด้วยก็ได้  ซึ่งผู้ผลิตรายการต้องอธิบายรายละเอียดตั้งแต่เริ่มต้น  ขั้นตอนการวางอุปกรณ์ (Floor  Plan)  แจกสคริปต์  อธิบายรายละเอียดการทำงานต่าง ๆ จนจบกระบวนการ   รวมถึงเน้นย้ำจุดสำคัญที่จะพลาดไม่ได้ในการถ่ายทำ  ข้อควรระวัง  ปัญหาอุปสรรคที่อาจเกิดขึ้น  และแนวทางแก้ไขปัญหาหากเกิดปัญหาเฉพาะหน้า
	สผร./สทน.

	
	
	
	8.2 ติดตั้งอุปกรณ์ Equipments Setup
     คือ การติดตั้งอุปกรณ์หน้างาน  ซึ่งเจ้าหน้าที่เทคนิคจะการติดตั้งอุปกรณ์ทำการติดตั้งตามจุดที่ อยู่ใน Floor  Plan  โดยผู้ผลิตรายการและผู้กำกับรายการ  ต้องร่วมกันตรวจสอบความถูกต้องของการจัดวาง  ขนาดของเลนส์ที่ใช้  เส้นทางเดินกล้อง  การวางไมโครโฟน  การจัดเพิ่มแสงในจุดที่แสงไม่เพียงพอ  รวมทั้งตรวจสอบมุมภาพ  โดยการทดสอบจับภาพ  ตามที่ได้กำหนดไว้ในสคริปต์  ทดสอบเสียงไมโครโฟน  และตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ ด้านเทคนิค
	สทน.


	ลำดับ
	ขั้นตอนหลัก
	ระยะเวลา
	รายละเอียด
	ผู้รับผิดชอบ

	
	
	
	8.3 การกำกับการติดตั้งอุปกรณ์ Directing the setup
	สผร.

	
	
	
	8.4 ถ่ายทำส่วนประกอบรายการ Insert Videotape Recording
	สผร.

	
	
	
	8.5 เตรียมงานด้านกราฟิก Preparation Of Graphic 
     คือ การจัดเตรียมไตเติ้ล  ซับไตเติ้ล  แบ็คกราวด์กราฟิก  การจัดทำกราฟิก ตัวเลข  แผนที่  การแบ่งจอภาพเมื่อมีการเชื่อมโยงหลายจุด  กราฟ  ชื่อ  ตำแหน่ง  และทดสอบให้

พร้อมใช้งานจริง
	สผร.

	
	
	
	8.6 ซ้อมการถ่ายทำ Production Rehearsal  
     คือ  การซ้อมคิวถ่ายทำ  และการกำกับรายการเข้า-ออก การซ้อมถ่ายทำตั้งแต่ไตเติ้ล  การเปลี่ยนช่วงรายการ  ซ้อมการทำงานร่วมกันกับฝ่ายเทคนิค  เพื่อป้องกันข้อผิดพลาดในการทำงาน
	สผร.

	
	
	
	8.7 Final  Technical  Test 
     คือ เจ้าหน้าที่เทคนิค  จะทำการทดสอบสัญญาณด้านการทดสอบสัญญาณเทคนิคต่าง ๆ เป็นครั้งสุดท้ายเพื่อตรวจความพร้อม  ด้านภาพ  เสียง  การเชื่อมโยงสัญญาณ  และประสานไปยังสถานีหลัก  เพื่อตรวจสอบการรับสัญญาณการถ่ายทอดสดว่าสมบูรณ์หรือไม่  เพื่อไม่ให้เกิดความผิดพลาดในการถ่ายทอดสด
	สทน.

	
	
	
	8.7 ควบคุมการถ่ายทอดสด Live broadcasting Control  การดำเนินการถ่ายทอดสด ตามแผนงานที่วางไว้ตามกำหนดเวลา โดยมีการควบคุมคุณภาพ  ดังนี้
     1. การควบคุมคุณภาพการผลิต (Production Quality Control)  โดยผู้ควบคุมการผลิตต้องดำเนินการควบคุมการถ่ายทอดสดให้ดำเนินไปตามแผนงานทั้งหมดที่
กำหนดไว้  ตั้งแต่ต้นจนจบรายการ

	สผร./สทน.


	ลำดับ
	ขั้นตอนหลัก
	ระยะเวลา
	รายละเอียด
	ผู้รับผิดชอบ

	
	
	
	2. การควบคุมด้านเทคนิค (Technical Quality Control)  โดยผู้ควบคุมเทคนิค  ต้องดำเนินการควบคุมการถ่ายทอดสด  ด้านเทคนิคให้ดำเนินไปตามแผนงานทั้งหมดที่กำหนดไว้  ตั้งแต่ต้นจนจบรายการ
	สผร.
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	การดำเนินการถ่ายทอดสด  
NBT Station 


	1 วัน

	9.1 ควบคุมการออกอากาศ Program On Air  Control
            1. ประสานงาน Program On Air Co-Operation
            2. ตัดสินใจการออกอากศ On Air Decision
	สจค.

	
	
	
	9.2 ควบคุมเทคนิคการออกอากาศ Technical On Air  Control
            1. ประสานงาน Program On Air Co- Operation
            2. ตัดสินใจการออกอากาศ On Air Decision
	สทน.
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	การประเมินผลการปฏิบัติงาน
	1-2 ชั่วโมง


	10.1 รายงานการปฏิบัติงานด้านการออกอากาศ Program On Air Report 
	สจค.

	
	
	
	10.2 รายงานการปฏิบัติงานด้านการผลิตรายการ Production Report
	สผร.

	
	
	
	10.3 รายงานการปฏิบัติงานด้านเทคนิค Technical Report 
	สทน.

	
	
	
	10.4 ทุกส่วนฝ่ายประชุมสรุปปัญหาอุปสรรคและทำรายงานปฏิบัติงาน (Problem Report) รวมถึงข้อเสนอแนะร่วมกันเพื่อปรับปรุงการทำงานครั้งต่อไปให้ดียิ่งขึ้น 
	สผร.

	
	
	
	10.5 ทำหนังสือยืนยันการออกอากาศ
	สจค.

	
	
	
	10.6 รายงานผลการออกอากาศ
	สจค.


6. เอกสารอ้างอิง (Reference Document)

ระเบียบการเช่าเวลาและการเช่าอุปกรณ์การถ่ายทอดสด
7. แบบฟอร์มที่ใช้ (Form)
7.1 แบบฟอร์มการใช้อุปกรณ์/ห้องส่ง
7.2 แบบฟอร์มการเบิกจ่ายวัสดุ
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การรับเรื่อง





การประสานข้อมูลผู้ขอรับบริการ


และทำข้อตกลงค่าใช้จ่าย 2 วัน











เสนอขออนุมัติ


ถ่ายทอดสด 3 วัน








ประสานการวางแผนเตรียมการถ่ายทอดสดกับผู้ขอรับบริการ


และแจ้งการชำระค่าใช้จ่าย  2 วัน





การดำเนินการถ่ายทอดสด NBT Station 


1 วัน





ประชุมวางแผนงานและสำรวจสถานที่การถ่ายทอดสด


ร่วมกับผู้ขอรับบริการและผู้เกี่ยวข้องทุกส่วน 2 วัน





การเตรียมการถ่ายทอดสดและประชุมปฏิบัติการภายใน


ด้ายรายการ.ผลิตรายการ,เทคนิค และการบริหาร 3 วัน





การดำเนินการถ่ายทอดสด ON LOCATION 


1 วัน





การประเมินผลการปฏิบัติงาน


1-2 ชั่วโมง














ลำดับ�
เวลา�
ความยาว�
รายละเอียดภาพ�
รายละเอียดเสียง�
หมายเหตุ�
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ประสานและสั่งการภายในหลังจากได้รับอนุมัติ  2 วัน





อนุมัติ








ไม่อนุมัติ





ห.ฝปข.





- ผู้ประสานงาน





- จนท.สำเนาเทป





- ผู้ควบคุม


การออกอากาศ





- ผู้กำกับรายงาน


(ประจำรถถ่ายทอด





-  จนท.ผังรายงาน





- ผู้กำกับรายงาน


(ที่สถานี)





- ผู้ควบคุม


เทคนิคประจำรถถ่ายทอด





เทคนิคประจำสถานี





- ผู้ช่วยผู้ควบคุม


เทคนิคประจำรถถ่ายทอด





เทคนิคประจำสถานี





- ผู้กำกับ VE





- ห้อง CAR





- ห้อง MCR





- ผู้กำกับเสียง





- กล้อง





- ผู้ช่วยกล้อง





- เจ้าหน้าที่ไฟฟ้า








