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คู่มือ
การผลิตสารคดีวิทยุ
สถานีวิทยุกระจายเสียงแห่งประเทศไทย
กรมประชาสัมพันธ์
คำนำ


การผลิตรายการวิทยุกระจายเสียง เป็นงานที่ต้องอาศัยความคิดสร้างสรรค์ ต้องหมั่นศึกษาค้นคว้าและติดตามความเป็นไปของสถานการณ์และข้อมูลอย่างรอบด้านอยู่เสมอ โดยเฉพาะการผลิตรายการประเภทสารคดีวิทยุกระจายเสียงที่ต้องอาศัยทั้งศาสตร์และศิลปะผสมกัน ศาสตร์เป็นเรื่องของหลักการ แต่ศิลปะนั้นเป็นสิ่งที่อาจเปลี่ยนแปลงและพัฒนาไปได้โดยมิได้มีหลักเกณฑ์ตายตัวเสมอไป การศึกษาจากคู่มือจึงเป็นการรับเอาศาสตร์ไว้เป็นหลักการเท่านั้น แต่การจะนำเอาหลักการไปประยุกต์ใช้นั้น ผู้ผลิตจะต้องอาศัยศิลปะและความคิดสร้างสรรค์ให้เป็นที่ยอมรับของผู้ฟังให้มากที่สุด


ส่วนผลิตรายการ สถานีวิทยุกระจายเสียงแห่งประเทศไทย จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการผลิตสารคดีวิทยุ ซึ่งจะต้องมีลักษณะเป็นกระบวนการ ประกอบด้วยขั้นตอนต่าง ๆ ตั้งแต่เริ่มจนสุดท้ายออกมาเป็นผลงานที่มีคุณภาพเพื่อเผยแพร่ต่อไป โดยรวบรวมลำดับเป็นขั้นตอนการปฏิบัติที่ได้จากประสบการณ์จากการทำงานจริงตั้งแต่ต้นจนจบมานำเสนอไว้ในคู่มือเล่มนี้ ทั้งในการปฏิบัติตามสภาวะปกติและภาวะฉุกเฉิน โดยหวังว่าผู้ที่ปฏิบัติงานด้านการผลิตรายการสารคดีวิทยุ ในหน่วยงานของกรมประชาสัมพันธ์ สามารถนำความรู้และเทคนิควิธีการจากคู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลิตสารคดีวิทยุนี้ไปใช้เป็นมาตรฐานเดียวกัน
สถานีวิทยุกระจายเสียงแห่งประเทศไทย
๑๐ มกราคม ๒๕๕๔
๑. วัตถุประสงค์
คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้รับผิดชอบด้านการผลิตรายการสารคดีวิทยุ ของสถานีวิทยุกระจายเสียงแห่งประเทศไทย ใช้เป็นแนวทางในการผลิตสารคดีวิทยุ เพื่อการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ออกอากาศ ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถให้บริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ และป้องกันมิให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน
๒. ขอบเขต

สถานีวิทยุกระจายเสียงแห่งประเทศไทย รับนโยบาย และกำหนดแนวคิดขอบเขตในการจัดทำคู่มือกระบวนการผลิตสารคดีวิทยุ เพื่อเผยแพร่ออกอากาศอย่างมีประสิทธิภาพ และสามารถติดตามประเมินผลได้
๓.คำจำกัดความ
สารคดี
- การดำเนินเรื่องทั้งหมด หรือการเสนอเรื่องราวอย่างละเอียดโดยเสียง ซึ่งประกอบด้วยข้อความที่เขียนเพื่อสนองวัตถุประสงค์ทางด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ผ่านการบันทึกเสียงเรียบร้อยแล้ว เพื่อนำไปออกอากาศตามสถานีวิทยุต่าง ๆ ที่กำหนดไว้ในแผนการวางสื่อ ในลักษณะของไฟล์เสียงและแผ่นข้อมูล (CD) แล้วแต่ชนิดของการใช้งานและความต้องการของแต่ละสถานี
ไตเติ้ล
- เสียงที่ใช้เปิดนำเข้ารายการเป็นประจำ
จิงเกิ้ล
- เสียงสั้น ๆ ที่มาพร้อมกับท่วงทำนองเร้าใจ ชวนให้จดจำและติดตาม
Server
- เครื่องที่ให้บริการเก็บข้อมูล และแบ่งปันข้อมูล (Share) แก่เครื่องอื่น ๆ ให้มีสิทธิ์การใช้แฟ้มข้อมูล (File) เช่น ฐานข้อมูลบนเครือข่าย (Database) เพื่อออกอากาศให้เกิดประโยชน์กับผู้ฟัง ทั้งด้านข่าวสาร ความรู้                   ความบันเทิง โดยมีกำหนดเวลาออกอากาศที่เหมาะสม
๔.หน้าที่ความรับผิดชอบ
(
ผู้บริหาร
ประกอบด้วย
ผู้บริหารกรมประชาสัมพันธ์
ผู้อำนวยการสถานีวิทยุกระจายเสียงแห่งประเทศไทย (ผอ.สวท.)
ผู้อำนวยการสำนักประชาสัมพันธ์เขต ๑-๘ (ผอ.สปข.)
ผู้อำนวยการสถานีวิทยุกระจายเสียงแห่งประเทศไทย (ผ.สวท.)

มีหน้าที่ 

รับนโยบายการผลิตและเผยแพร่สารคดีวิทยุ
(
ผู้อำนวยการส่วน/หัวหน้าฝ่าย
มีหน้าที่  
มอบหมายผู้รับผิดชอบดำเนินการผลิต และ/หรือ เผยแพร่สารคดีวิทยุ
(
นักสื่อสารมวลชนและนายช่างไฟฟ้าสื่อสาร
มีหน้าที่  

= กำหนดวัตถุประสงค์/กลุ่มเป้าหมาย/รูปแบบสารคดีวิทยุ
= จัดทำบทสารคดีวิทยุ
= ผลิตสารคดีวิทยุและบันทึกเสียง
= ตรวจสอบคุณภาพสารคดีวิทยุ
๕. ผังกระบวนการผลิตสารคดีวิทยุ (Work Flow)

	
	ผังกระบวนการ
	รายละเอียดงาน
	ผู้รับผิดชอบ
	เอกสารที่เกี่ยวข้อง

	
	
ประเด็น/หัวข้อเรื่อง
	-ผู้บริหาร มอบหมาย, หรือผู้ผลิตกำหนดเรื่องเป็นไปตามแผน/โครงการ/เฉพาะกิจ
	-ผู้บริหาร ,ผู้ผลิตรายการ
	-เอกสารโครงการ/แผนงาน

	      NO
	
ผู้บริหาร
               YES
	-ผู้บริหารเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ                  (การดำเนินการผลิต)
	-ผู้บริหาร
	-

	
	
วางแผนศึกษา
ค้นคว้าหาข้อมูล
	-เตรียมการ, วางแผนจากแหล่งข้อมูลทั้งเอกสารอ้างอิง บุคคลและพื้นที่จริง
	-ผู้ผลิตรายการ
	-อินทราเน็ต
-หนังสือพิมพ์
-หนังสืออ้างอิง
-สื่อวิทยุ,โทรทัศน์
-บุคคลเจ้าของเรื่อง
-พื้นที่เกิดเหตุ

	
	
เขียนบท
	-สารคดีเรื่องสั้น (๒-๕ นาที) ผลิตเสร็จสิ้นภายใน ๒ วัน
-สารคดีเรื่องยาว (๓๐ นาที) ผลิตเสร็จสิ้นภายใน ๕-๗ วัน
	-ผู้ผลิตรายการ
	-ฝ่ายผลิตรายการ

	
	
ผลิต
	-เตรียมวัสดุอุปกรณ์, เนื้อเรื่อง, เสียงประกอบ, ห้องบันทึกเสียง, ประสานผู้ประกาศ, ช่างเทคนิคตัดต่อ
-ผลิตจิงเกิ้ล, ไตเติ้ล
	-ผู้ผลิตรายการ
-ผู้ประกาศ
-ช่างเทคนิค
	-

	
	
ตรวจสอบสารคดี
ที่ผลิตสมบูรณ์แล้ว

	-ตรวจสอบความถูกต้องเพื่อเตรียมบรรจุผังรายการ (ปรับปรุง,แก้ไข)
	-ผู้ผลิตรายการ
-ช่างเทคนิค
	-เนื้อหาสารคดี

	

	
NO        ผู้บริหาร
                       YES
	-ผู้บริหารเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ
(ใช้เหตุและผลในการพิจารณาอีกครั้ง)
	-ผู้บริหาร
	-

	
	
รายงานผลการ
ผลิตสารคดี
	-รายงานผลการดำเนินงานให้เห็นชอบเพื่อบรรจุผังรายการต่อไป
	-ผู้ผลิตรายการ
	-บันทึกสรุปผลการดำเนินงาน


๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ขั้นตอนที่ ๑
ขั้นตอนการเตรียมการ
๑.๑   กำหนดหัวข้อเรื่องสารคดี
๑.๒   นำเสนอผู้บริหารเห็นชอบ
๑.๓   วางแผน ศึกษา ค้นคว้า หาข้อมูล
ขั้นตอนที่ ๒
ขั้นตอนการผลิต
๒.๑
ค้นคว้า ศึกษา ข้อมูลจากช่องทางต่าง ๆ
๒.๒
พิจารณาแนวทางการเขียนบท, คิดข้อความ, ทำบทร่าง, ตรวจสอบบทและแก้ไข, จัดพิมพ์
๒.๓ 
นัดหมายผู้อ่านสารคดี/ช่างเทคนิค และจองห้องบันทึกเสียง
๒.๔ 
จัดทำไตเติ้ล/จิงเกิ้ล ประจำรายการ
๒.๕ 
จัดหาดนตรี เสียงประกอบ
๒.๖ 
ชี้แจงความต้องการแก่ผู้อ่านสารคดี และให้ช่างเทคนิคบันทึกเสียงผู้อ่าน
๒.๗ 
ควบคุมการผลิต โดยช่างเทคนิคเป็นผู้ปรับแต่งเสียงอ่าน/ผสมเสียงดนตรี/เสียง
ประกอบ/ตัดต่อให้ได้ความยาวตามเวลาที่กำหนด
ขั้นตอนที่ ๓
ขั้นตอนหลังผลิตสารคดีวิทยุ
1. ตรวจสอบคุณภาพของสารคดี
2. ทำหนังสือแจ้งฝ่ายรายการ พร้อมแนบบท เพื่อบรรจุลงผังรายการและเผยแพร่ออกอากาศต่อไป
3. รายงานผลการดำเนินงานการผลิตสารคดี
๗. มาตรฐานการปฏิบัติงาน
มาตรฐานระยะเวลา
- สารคดีสั้น ๒-๕ นาที (2 วัน)
- สารคดียาว ๓๐ นาที (5-7 วัน)
มาตรฐานในเชิงคุณภาพ
· ผลิตสารคดีตรงตามวัตถุประสงค์ และกลุ่มเป้าหมาย
· ใช้รูปแบบและเนื้อหาได้เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย
· ผู้อ่านสารคดีและผู้ดำเนินรายการใช้ภาษาไทยอย่างถูกต้อง
· ความสมบูรณ์และความน่าสนใจของเนื้อหา
· คุณภาพเสียงชัดเจน
· การออกอากาศครอบคลุมพื้นที่บริการ
· สามารถออกอากาศตามระยะเวลาที่กำหนด
๘. รายงานผลการดำเนินการผลิตสารคดีวิทยุ
( สรุปผลเป็นไปตามแผน/เป้าหมายวัตถุประสงค์
๙.การปฏิบัติงานในภาวะฉุกเฉิน
การเขียนสารคดีวิทยุ
- มีขั้นตอนการทำงานที่เป็นระบบ กว่าจะได้สารคดีเรื่องยาวหรือเรื่องสั้นที่มีความสมบูรณ์ของเนื้อหา และความน่าสนใจที่ต้องการให้ผู้ฟังอยากได้ความเพลินเพลิน ความรู้ และการนำเรื่องราวเหล่านี้ไปใช้ประโยชน์ได้ในชีวิตประจำวันที่เป็นปัจจุบัน หรือในอนาคต
ขั้นตอนการเขียนสารคดี
- ซึ่งสิ่งที่ต้องเตรียม ประกอบด้วย
1. ประเด็น เนื้อหา เรื่องราว (น่าสนใจ, ความประทับใจ, และสิ่งที่เป็นประโยชน์) เป็นเรื่องที่ผู้เขียนอาจเห็นว่าเป็นประโยชน์ต่อผู้ฟัง หรือเป็นเรื่องที่ควรนำมาเล่าให้เกิดความเพลินเพลิน อยากรู้ โดยผู้เขียนจะต้องสืบค้นข้อมูลที่เป็นจริง หรือเป็นข้อเท็จจริง หรือเป็นเรื่องเล่าที่สามารถใช้เป็นสิ่งยืนยันได้
2. แหล่งข้อมูลการเขียนสารคดี ต้องรู้จริง มีความแม่นยำในเนื้อหา เปิดเผย และพิสูจน์ได้ โดยผู้เขียนสารคดีอาจใช้บุคคลที่มีความรู้ หรือมีประสบการณ์จริง เป็นแหล่งข้อมูล หรือการค้นคว้า หรือการลงพื้นที่จริงเพื่อไปพบเห็นด้วยตนเอง
3. เสียงเพลงประกอบเรื่องราวที่ใช้ต้องดึงดูด และสอดคล้องกันเพื่อเพิ่มความน่าสนใจ ความเร้าใจ และความตื่นเต้น
4. ห้องบันทึกเสียง (ต้องมีประสิทธิภาพ) หรือมีความพร้อมอยู่ตลอดเวลา
ปัญหาและอุปสรรคในการผลิตสารคดี หรือการแก้ไขปัญหาในสภาวะฉุกเฉิน

การผลิตสารคดีในปัจจุบัน หากทุกขั้นตอนข้างต้นมีการเตรียมความพร้อมไว้อย่างสมบูรณ์แล้ว เชื่อว่าปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ คงไม่เกิดขึ้นแน่นอน จนอาจทำให้ผู้เขียนหรือผู้ผลิตสารคดีมองข้าม หรือไม่ได้เห็นความสำคัญของปัญหา อุปสรรค หรือเหตุการณ์ที่ทำให้เกิดขึ้นได้ในสถานการณ์ฉุกเฉิน อย่างเช่น.-
1. แหล่งข่าวหรือแหล่งข้อมูลบุคคลให้เวลาแล้ว แต่ภายหลังปฏิเสธ (ในเวลาที่กำหนด)
2. การลงพื้นที่เก็บข้อมูล (กรณีเกิดภัยธรรมชาติ) ไม่สามารถลงพื้นที่ได้ตามนัดหมาย
3. เทคนิคตัดต่อเสียงมีจำกัด และใช้ไม่ได้กะทันหัน
อย่างไรก็ตาม สิ่งต่าง ๆ เหล่านี้เป็นเรื่องที่ส่วนใหญ่จะไม่ค่อยเกิดขึ้นให้เห็น เนื่องจากการจัดทำสารคดีสั้นหรือสารคดียาว จะมีขั้นตอนการจัดทำที่ละเอียดอ่อนและทุกขั้นตอนต้องมีการเตรียมแผนการผลิตไว้เป็นอย่างดีแล้ว
๑๐. เอกสารอ้างอิง
เอกสารการสอนชุดวิชาการผลิตรายการวิทยุกระจายเสียง ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช
พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน
