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คู่มือ
การผลิตสารคดีโทรทัศน์
สถานีวิทยุโทรทัศน์แห่งประเทศไทย
กรมประชาสัมพันธ์
คำนำ

การผลิตสารคดีโทรทัศน์ มีข้อกำหนดสำคัญของกระบวนการทั้งในด้านประเด็น/ เนื้อหา               ที่นำเสนอ รูปแบบและวิธีการนำเสนอน่าสนใจเหมาะสมกับเนื้อหา  เสียงและดนตรีประกอบ ซึ่งต้องมี          ความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ กลุ่มเป้าหมาย และมีความน่าสนใจ มีความถูกต้อง ครบถ้วน  และที่สำคัญในการผลิตสารคดีนั้น ต้องคำนึงถึงความเหมาะสม สอดคล้องและสื่อให้ได้ความรู้สึกตรงกับเนื้อเรื่องและมีคุณค่าทางศิลปะ

เนื่องจากการผลิตสารคดีโทรทัศน์ มีหลักเกณฑ์และรายละเอียดต่าง ๆ มากมาย คณะทำงานเพื่อดำเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ PMQA หมวด ๖  การจัดการกระบวนการ (ผลิตสารคดีโทรทัศน์)ประจำปี ๒๕๕๔ จึงได้ศึกษา/ ค้นคว้าและรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อจัดทำเป็น                         “คู่มือการผลิตสารคดีโทรทัศน์” เล่มนี้ขึ้นมา  เพื่อจะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่ได้ศึกษาค้นคว้าต่อไป
คณะทำงานเพื่อดำเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
PMQA หมวด ๖  การจัดการกระบวนการ  ประจำปี ๒๕๕๔
มกราคม  ๒๕๕๔
๑. วัตถุประสงค์


คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้รับผิดชอบด้านการผลิตสารคดี  สถานีวิทยุโทรทัศน์แห่งประเทศไทย ใช้เป็นแนวทางในการผลิตสารคดีได้อย่างมีประสิทธิภาพ และป้องกันมิให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และเพื่อเป็นประโยชน์ในด้านการศึกษา ความรู้ สำหรับหน่วยงาน              ที่เกี่ยวข้องและผู้ที่สนใจ
๒. ขอบเขต


สถานีวิทยุโทรทัศน์แห่งประเทศไทย รับนโยบายและกำหนดแนวคิด ขอบเขต            ในการจัดทำคู่มือการผลิตสารคดี เริ่มตั้งแต่ความหมายของสารคดี ขั้นตอนการผลิตสารคดีตั้งแต่ต้นจนจบ  โดยจัดทำขึ้นเพื่อแนะนำวิธีการผลิตสารคดีอย่างถูกต้อง กระชับ เข้าใจง่าย เหมาะสมกับเนื้อหาของสารคดี เพื่อให้ผู้ที่ศึกษาสามารถนำไปใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อประโยชน์สูงสุดขององค์กรต่อไป


อนึ่ง คู่มือการปฏิบัติงาน ฉบับนี้ มีขอบเขตของเนื้อหาการปฏิบัติ เฉพาะงานด้านการผลิตสารคดีของสถานีวิทยุโทรทัศน์แห่งประเทศไทย ส่วนกลางเท่านั้น ดังนั้น ในการปฎิบัติงานของสถานีวิทยุโทรทัศน์แห่งประเทศไทย ส่วนภูมิภาคหรืองานด้านโทรทัศน์อื่น ๆ อาจจะต้องนำวิธีการไปปรับ/ ประยุกต์ใช้ให้เข้ากับลักษณะการทำงานของแต่ละพื้นที่ หรือลักษณะงานขอบเขตของตนเองอีกครั้งหนึ่ง
๓. คำจำกัดความ


สารคดี   คือ การนำเสนอเรื่องราวต่าง ๆ ที่เป็นเรื่องจริง เคยเกิดขึ้นจริง มีอยู่จริง            โดยมีการเตรียม การหาข้อมูล เรียบเรียง ภาพและเสียงให้ออกมามีความน่าสนใจและสร้างสรรค์                ซึ่งสามารถทำให้ผู้ดูเกิดความรู้สึกนึกคิดและอารมณ์ร่วมและได้แง่คิด (ผู้ชมที่ดูจบแล้วสามารถนำไปคิดต่อได้)

หลักสำคัญของงานสารคดี
· ต้องถ่ายทอดความจริงอย่างสร้างสรรค์
· ต้องให้มีผลต่อความรู้สึกนึกคิดและอารมณ์ร่วมของผู้ชม

ตอบคำถาม ๓ ข้อ  ก่อนที่จะทำรายการสารคดี

๑.  ทำไปเพื่ออะไร คือ  วัตถุประสงค์
· กำหนดแนวคิด และประเภทของงาน


๒.  ทำไปให้ใครดู  ใคร คือ กลุ่มเป้าหมาย
· กำหนดรูปแบบการนำเสนอให้เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย


๓.  ดูแล้วจะได้อะไร คือ ผลที่คาดว่าจะได้รับ
· กำหนดเทคนิคการนำเสนอ

ประเภทของสารคดี
· สารคดีสาระความรู้ (GENERAL FEATURE)

· สารคดีเชิงข่าว (NEWS DOCUMENTARY)

· สารคดีเชิงวิเคราะห์ (DOCUMENTARY)

· สารคดีเนื่องในโอกาสพิเศษ (SPECIAL OCCASION FEATURE)

· สารคดีท่องเที่ยว (TOURING FEATURE)

· สารคดีเชิงนิเวศ (ECO- DOCUMENTARY)


รูปแบบของสารคดี


การนำเสนอสารคดีให้ดูน่าสนใจ จำเป็นต้องเลือกรูปแบบการนำเสนอให้เหมาะสม           โดยแบ่งเป็นรูปแบบ  ดังต่อไปนี้
· บรรยาย
· เล่าเรื่อง
· สัมภาษณ์
· ละคร
· แอนิเมชั่น
· ผสมผสาน
เรื่องที่จะทำ
· เรื่องที่น่าสนใจ
· อยู่ในความสนใจของสังคม
· ไม่เคยมีใครทำมาก่อน
· ไม่มีที่อื่นๆ
· เรื่องเก่าประเด็นใหม่
การใช้ภาษาและถ้อยคำ
· ควรใช้ภาษาเพื่อสื่อความหมายอย่างตรงไปตรงมา ไม่ซับซ้อน สื่ออารมณ์ความรู้สึก กระตุ้นความสนใจของผู้ชมได้
· การเขียนพรรณนาโวหาร เป็นการแข่งขันกันอธิบายทั้งภาพ ทั้งคำ ทำให้เรื่องเยิ่นเย้อ
· ใช้ถ้อยคำที่สามารถเป็นลูกเล่น โดยไม่จำเป็นต้องอธิบายภาพตรง ๆ
· การใช้คำว่า การ, ในการ, ความ ทำให้ประโยคและเรื่องราวเป็นทางการและเยิ่นเย้อ
· เลี่ยงการใช้คำเชื่อมประเภท  นอกจากนี้....แล้วยัง....อีกด้วย
· คำที่ไม่ควรใช้ประเภทถูกกระทำหรือการขยายความในประโยค
· ใน ๑ ย่อหน้า ควรมีประเด็นเดียว และไม่ควรมีประโยคซ้อน ประโยคขยายความมากเกินไป
· ไม่ควรใส่ตัวเลขที่มีรายละเอียดมากเกินไป ให้ใช้ตัวเลขโดยประมาณ
· เมื่อเขียนบทสารคดี ให้คำนึงถึงการใช้ประโยชน์จากภาพ จะช่วยให้การใช้                คำเชิงอธิบายน้อยลง และใช้คำในการสื่อความหมาย ความรู้สึก ที่จะเพิ่มสีสันช่วยให้เรื่องน่าติดตามมากขึ้น
การเขียนบทมีหลักเกณฑ์และข้อเสนอแนะ  ดังนี้
· ใช้ภาษาง่าย ๆ ตรงไปตรงมา ไม่ซับซ้อน
· หลีกเลี่ยงการใช้คำพรรณนาโวหาร ให้ภาพทำหน้าที่แทน
· คำพรรณนาโวหารสร้างอารมณ์ได้ดีกับภาพที่ไร้ชีวิต อดีตที่ตายแล้ว
· บทไม่ควรอธิบายภาพ
· ขยายความผิดที่ ไม่น่าสนใจ
· เรียงประโยคผิดไม่น่าสนใจ
· ข้อความไม่เป็นเหตุเป็นผลกัน และสื่อความหมายผิด
· ข้อความไม่เป็นเหตุเป็นผลกันเท่าที่ควร และดูตรงเกินไป
· ระวังเรื่องความหมายของคำ
· หลีกเลี่ยงคำว่า “ที่ซึ่ง อันได้แก่ เช่น เป็นต้น”
· การใช้ การ, ในการ, ความ ทำให้ประโยคดูเป็นทางการและ เยิ่นเย้อ
· หลีกเลี่ยงการใช้คำเชื่อม ฟุ่มเฟือย ทำให้ประโยคดูเยิ่นเย้อ
· บทเยิ่นเย้อ ขยายความในประโยคจนความเป็นเหตุเป็นผลหายไป และใช้ภาษาเป็นทางการมาก
· อย่าใช้คำที่ดูเป็นทางการเกินไป
· ไม่ควรใช้คำประเภท ถูก (กระทำ) และขยายความในประโยค
· บทพิธีกรไม่ควรบอกว่ากำลังทำอะไร กำลังคิดอะไร
· หลีกเลี่ยงการใช้คำเชื่อมประเภท นอกจาก…แล้ว…ยังมี (เป็น)….อีกด้วย
· ในหนึ่งย่อหน้าควรมีประเด็นเดียว ไม่ควรมีประโยคซ้อนประโยค ขยายความมาก จนจับความไม่ได้
การเลือกใช้มุมกล้องลักษณะต่าง ๆ


๑.  big close up (B.C.U.)  ภาพเต็มหน้าและศีรษะ ศีรษะคนจะใช้เนื้อที่ห้าส่วนหกของจอภาพ


๒.  close-up (C.U.)  ภาพตั้งแต่ศีรษะถึงบ่า ศีรษะใช้เนื้อที่สองส่วนสามของจอภาพ


๓.  medium close-up (M.C.)  ภาพตั้งแต่ศีรษะถึงหน้าอก ศีรษะใช้เนื้อที่หนึ่งส่วนของจอภาพ


๔.  mid-shot (M.S.)  ภาพตั้งแต่ศีรษะถึงเอว ศีรษะใช้เนื้อที่หนึ่งส่วนสามของจอภาพ  ในภาพจะสามารถเห็นพื้นด้านหลัง (background) บางส่วน  ภาพนี้ส่วนใหญ่จะเห็นในรายการสนทนา รายการข่าว ภาพนี้เป็นระยะของภาพที่สบายตา  ในการมองภาพของบุคคลซึ่งพูดกับกล้องโดยตรง


๕.  medium long shot (M.L.S.)  ภาพของคนตั้งแต่ศีรษะถึงหัวเข่า ศีรษะใช้เนื้อที่หนึ่งส่วนหกของจอภาพ ภาพชนิดนี้ใช้มากในภาพยนตร์ เพราะสามารถแสดงให้เห็นการกระทำ           ในเวลาเดียวกันด้วย ให้ภาพใบหน้าที่สวยเหมาะเจาะ ในจอวิทยุโทรทัศน์อาจจะมองภาพใบหน้าได้          ไม่ละเอียดเท่าของภาพยนตร์


๖.  long shot (L.S.)  ภาพเต็มตัว มีที่ว่างเหนือศีรษะและปลายเท้าพอสมควร


๗.  establishing shot  ภาพแสดงให้เห็นถึงทัศนียภาพรอบ ๆ แสดงให้เห็นถึงความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลในภาพและสิ่งแวดล้อมรอบ ๆ ตัว


๘.  pan หมายถึง การเลื่อนกล้องในแนวระดับจากด้านหนึ่งไปสู่ด้านหนึ่ง อาจจะไปทางซ้ายหรือขวา การ Pan นี้ยังแยกออกเป็น



-  Surveying-pan เป็นการ pan เพื่อเปลี่ยนจากภาพหนึ่งมาเป็นภาพ           ที่คาดเอาไว้ ดูว่าอะไรก็ตามที่เกิดขึ้นและทำให้เราสนใจ ถ้าค่อย ๆ pan อย่างช้า ๆ สบาย ๆ เพื่อค้นหาว่าสิ่งที่คาดหวังไว้กำลังจะเกิดขึ้น ถ้า pan โดยเร็วทันทีทันควัน เพื่อแสดงให้ผู้ชมทราบว่าเหตุการณ์ตื่นเต้นกำลังจะเกิดขึ้นระหว่างที่ ๒ แห่ง



-  Following-pan การเคลื่อนกล้องตามการ pan แบบนี้ จะใช้เมื่อต้องการเน้นพิธีกร ซึ่งกำลังเคลื่อนที่และต้องการให้ผู้ชมเห็นสภาพแวดล้อมต่าง ๆ ที่พิธีกรผ่านไปด้วยพร้อม ๆ กัน ทั้งนี้ เพื่อให้เกิดความสัมพันธ์ระหว่างสภาพแวดล้อมและพิธีกร  การใช้ following-pan มักจะจัดภาพพิธีกรอยู่ตรงกลางเสมอ แต่บางครั้งมีข้อยกเว้นเหมือนกัน


๙.  tilt เป็นการเลื่อนกล้องไปในแนวดิ่ง การ tilt ทำให้เราสามารถเชื่อมต่อภาพต่างๆได้ การ tilt มีทั้งยกกล้องขึ้น (tilt up) และกดกล้องลง (tilt down)

-  tilt up  พิธีกรจะแสดงประกอบเพื่อให้ความรู้สึกสนใจ และอารมณ์ต่าง ๆ เพิ่มสูงขึ้นในขณะที่ tilt down จะสร้างความสัมพันธ์โดยจะทำให้ความสนใจและอารมณ์ต่ำลง         สร้างความรู้สึกผิดหวังเศร้าหมอง
๑๐.  dolly คือ การเคลื่อนกล้องเข้าไปใกล้ หรือเคลื่อนถอยไกลจากพิธีกร


๑๑.  dolly in หรือ tracking คือการเลื่อนกล้องเข้าไปหาพิธีกรหรือภาพ สร้างความน่าสนใจ ความรู้สึกตึงเครียด แต่เมื่อกล้องเข้าไปใกล้มาก ภาพกล้องจะมีผลให้เกิดความผิดหวัง เปิดเผยความจริง ความไม่สำคัญ ให้ความสนใจน้องลงไป


๑๒.  dolly out หรือ  tracking back  ให้ผล คือความน่าสนใจมีน้อย เป็นการ          ผ่อนคลายความเครียด truck or track การลากกล้องไปทางมุมขวา หรือลากขนานไปกับพิธีกร              ที่เคลื่อนที่ไป เคลื่อนกล้องผ่านฉาก



๑๓.  truck หรือ track รวมเอา dolly shot, traveling shot, crab bin เข้าไว้ด้วยกัน กรณีที่มีการ track ถอยหลังควรทำเมื่อพิธีกรเดินออกไปข้างหน้า ถ้าไม่จำเป็นไม่ควร track ถอยหลัง หลีกเลี่ยงได้โดยการใช้ตัด (cut) แทน


๑๔.  zoom  เป็นการเลื่อนขนาดของเลนส์ เพื่อให้รูปชัดขึ้นมา


๑๕.  zoom in จะใช้เลนส์มุมแคบถ่ายให้เห็นถึงจุดกลางของภาพที่ต้องการเต็มจอภาพ และจะช่วยสร้างความลึกที่ย่อส่วนลงมาก


๑๖. zoom out ใช้เลนส์มุมกว้างให้ภาพที่ไกลกว่า และมีบริเวณมากกว่า                    จะให้ความลึกที่ขยายออกมา
๔.  หน้าที่ความรับผิดชอบ

มอบหมายผู้รับผิดชอบดำเนินการ ในด้านต่าง ๆ ดังนี้
๑.) บุคลากรด้านการผลิตสารคดี

๑.๑  ผู้ผลิตสารคดี เป็นบุคคลที่มีความสำคัญที่สุดในการผลิตสารคดี เพราะเป็นผู้รับผิดชอบในกระบวนการตั้งแต่ต้นจนจบสารคดี คือเริ่มตั้งแต่ความคิดที่จะผลิตสารคดี จัดหาทุนในการผลิต หาเวลาที่เหมาะสมสำหรับการออกอากาศ และควบคุมดำเนินการผลิตจนเสร็จสิ้น ลักษณะของผู้ผลิตสารคดีนั้น จำเป็นจะต้องมีความสามารถรอบตัว ทำให้ผู้ร่วมงานทุกฝ่ายเชื่อถือในความคิดของตน ผู้ผลิตรายการ        ต้องอาศัยความร่วมมือจากบุคคลที่มีความสามารถในแต่ละด้านมาประกอบกัน และงานแต่ละด้าน          ก็ต้องประสานกันได้อย่างดี ผู้ผลิตรายการจะเป็นผู้พิจารณาตัดสินใจว่าควรจะเลือกใครเป็นผู้เขียนบท  ใครเป็นผู้กำกับรายการ ใครเป็นผู้ดำเนินรายการ หรือให้คำแนะนำได้ว่าควรจะเชิญใครเป็นผู้เชี่ยวชาญหรือวิทยากรที่จะมาร่วมในรายการ เป็นต้น
๑.๒  ผู้เขียนบทสารคดี  เป็นผู้รับแนวคิดจากผู้ผลิตรายการ และแสวงหาข้อมูลจาก          แหล่งต่าง ๆ มาเรียบเรียง กลั่นกรองเป็นตัวอักษรและลำดับเรื่องออกมาในทิศทางที่ต้องการ โดยผู้ที่        เขียนบท ควรจะต้องเป็นผู้ที่เข้าใจสื่อโทรทัศน์ที่ให้ทั้งภาพและเสียง จึงจะสามารถถ่ายทอดออกมาได้           อย่างมีศิลปะ เวลาเขียนบท ผู้เขียนบท ควรนึกออกมาเป็นภาพไปด้วยเสมอ เนื่องจากการทำงานจริง ๆ แล้ว ส่วนมากจะออกถ่ายทำก่อนเขียนบท เพื่อได้ทราบสภาพเหตุการณ์จริงแล้วจึงระบุในบทได้ โดยการเขียนโครงเรื่องคร่าว ๆ ก่อน ว่าต้องการภาพอะไรบ้าง ภาพไหนที่ต้องการถ่ายทอดออกมาเป็นลักษณะใด          เป็นพิเศษ มีการสัมภาษณ์ใครบ้าง เพื่อจะได้ลักษณะภาพตามที่ต้องการ ซึ่งผู้เขียนบทจะเป็นคนเดียว          กับผู้ผลิตรายการก็ได้
๑.๓  ผู้กำกับสารคดี  เป็นตำแหน่งที่มีความสำคัญมากในการผลิตรายการ เพราะผู้กำกับรายการ คือผู้ที่แปลเรื่องราวในบทที่เขียนเป็นตัวหนังสือออกมาเป็นภาพที่เร้าใจ น่าดู น่าชม หรือ          น่าเบื่อหน่าย ผู้กำกับจะมีอำนาจในการสั่งการ การตัดสินใจด้านวิชาการและเทคนิค ผู้กำกับรายการ     จะเป็นผู้กำหนดการใช้ฉาก การแต่งกาย การใช้เครื่องมือสำหรับถ่ายทำ กำหนดการใช้เลนส์                การเคลื่อนไหวของกล้อง กำหนดมุมกล้อง  ผู้กำกับรายการ จึงเปรียบเสมือนแม่ทัพในกองทัพ ที่ทำหน้าที่ควบคุมและกำกับงานทุก ๆ ด้าน รวมไปถึงการควบคุมการปฏิบัติงานของฝ่ายเทคนิคในการผลิต           รวมทั้งจัดหาสิ่งสนับสนุนต่าง ๆ ให้เป็นไปตามเป้าหมายที่ได้กำหนดไว้ในบทสารคดี  ทั้งนี้ ผู้กำกับรายการอาจจะเป็นคนเดียวกันกับผู้เขียนบทและผู้ผลิตรายการก็ได้
๑.๔  ผู้กำกับเวที  ทำหน้าที่ควบคุมดูแลการผลิตรายการทั้งหมดบนเวที หรือบริเวณ          ที่ใช้ถ่ายทำ  ผู้กำกับเวที ทำหน้าที่เสมือนผู้ถ่ายทอดคำสั่งของผู้กำกับรายการ โดยใช้สัญญาณต่าง ๆ      เพื่อควบคุมบุคลากรในบริเวณที่ใช้ถ่ายทำให้ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง
๑.๕  ผู้ประสานงาน  มีหน้าที่ในการบริหารงบประมาณ จัดสรรปันส่วนเงินที่มีให้คุ้มค่าที่สุด ซึ่งฝ่ายประสานงานจะมี ๒ คน  โดยมีฝ่ายประสานงานว่าด้วยเรื่องของการเงินเพียงอย่างเดียว และ        ฝ่ายประสานงานที่ทำหน้าที่คล้ายกับผู้จัดการกองถ่าย ซึ่งจะคอยติดตามประสานงานกับบุคคลต่าง ๆ         ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งคุมงานในกองถ่ายให้เป็นไปตามแผนงานที่วางไว้  โดยรับคำสั่งจากผู้ผลิตรายการ เพื่อให้งานดำเนินไปอย่างราบรื่น ช่วยแก้ไขเหตุการณ์เฉพาะหน้า ตลอดจนอำนวยความสะดวกให้กับ        กองถ่าย ไม่ว่าจะเป็นอาหารการกิน หรือพาหนะรับส่งพนักงานของทีมงาน กรณีที่ออกไปถ่ายทำ            นอกสถานที่
๑.๖  ผู้ดำเนินรายการ พิธีกร  ทำหน้าที่ในการเชื่อมโยงสารคดี ซึ่งบทบาทของผู้ดำเนินรายการ จะขึ้นอยู่กับรูปแบบสารคดี
๑.๗  ผู้เชี่ยวชาญ วิทยากร การผลิตสารคดีนั้นจำเป็นต้องหาข้อมูลจากผู้ที่มีความรู้ความสามารถเฉพาะ หรือผู้ที่อยู่ในเหตุการณ์จริงตอนนั้นเพื่อบอกเล่าเรื่องราวให้สอดคล้องกับสารคดี          ต้องมีการตรวจสอบข้อมูลของผู้เชี่ยวชาญหรือวิทยากรก่อน เพื่อความถูกต้อง
๑.๘  ช่างภาพ  ทำหน้าที่เป็นผู้เลือกภาพถ่าย เพื่อให้สื่อความหมายได้ดีที่สุด จะต้องมี         ความชำนาญทั้งการควบคุมกล้อง และศิลปะการถ่ายภาพ ตามความต้องการของผู้กำกับรายการ ไม่ว่า          ผู้กำกับรายการจะสั่งให้เคลื่อนกล้องไปที่ใด จะใช้แพนกล้อง ดอลลี่ ซูม ช่างภาพจะรับคำสั่งและ            ปฏิบัติตาม สำหรับความคมชัดนั้น เป็นหน้าที่และความรับผิดชอบของช่างภาพโดยตรง
๑.๙  ผู้กำกับเสียง  เสียงเป็นองค์ประกอบสำคัญมากสำหรับสื่อโทรทัศน์ ผู้กำกับฝ่ายเสียง จะเป็นผู้ดูแลเสียงทั้งหมดในการผลิตสารคดี ทั้งเสียงพูด เสียงประกอบหรือดนตรีประกอบให้เหมาะสม กับเรื่องราวและได้คุณภาพเสียงที่ดีที่สุด เพื่อให้สารคดีน่าติดตาม และเพื่อให้ผู้ชมติดตามชมได้                  อย่างมีอรรถรส
๑.๑๐  ผู้กำกับแสง  แสงเป็นสิ่งสำคัญในการผลิตสารคดี เพราะกล้องโทรทัศน์จะไม่สามารถทำงานได้เลย หากมีแสงที่ไม่เพียงพอ เพราะกล้องต้องการปริมาณแสงจำนวนพอดีกับการที่จะผลิตภาพทางอิเลคทรอนิกส์ออกมา  แต่การให้ปริมาณแสงที่เพียงพอเท่านั้นยังไม่สามารถช่วยให้กล้องโทรทัศน์        ให้ภาพที่มีคุณภาพดีที่สุดได้  ยังต้องอาศัยแสงที่จัดไว้ให้กล้องโทรทัศน์สามารถจับภาพให้ดูสมจริง           ตามความต้องการของผู้ผลิตรายการได้
๕.  แผนผังกระบวนการผลิตสารคดีโทรทัศน์  (Work Flow)
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๖.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ขั้นตอนการผลิตสารคดี  ประกอบด้วย ๓ ขั้นตอน

๑. ขั้นตอนการผลิต  (PRE - PRODUCTION)

· หาข้อมูล
· สำรวจสถานที่
· เขียนบท
· วางแผนการถ่ายทำ

๒. ขั้นผลิตรายการ (PRODUCTION)

· ถ่ายทำ

๓. ขั้นหลังการผลิต  (POST - PRODUCTION)

· ทำกราฟฟิก
· ลำดับภาพ
· ทำดนตรีประกอบ
· บรรยาย
· มิกซ์เสียง

๑. ขั้นตอนการผลิต  (PRE - PRODUCTION)



ภายหลังจากได้รับมอบหมายงานการผลิตสารคดีแล้ว ผู้ผลิตสารคดีก็จะเริ่มดำเนินการปฏิบัติงาน ดังนี้

ประชุมวางแผนการผลิตสารคดีเพื่อกำหนดรูปแบบและเนื้อหา และการนำเสนอสารคดี
1.) ประชุมหารือร่วมกับบุคลากรผู้รับผิดชอบฝ่ายต่าง ๆ หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง          เพื่อวางกรอบแนวคิดตามข้อกำหนดที่มีขีดจำกัด ทั้งงบประมาณ เครื่องมือ บุคลากร สถานที่ ภาวะเศรษฐกิจ และสิ่งอำนวยความสะดวก
2.) กำหนดเนื้อหาและกลุ่มเป้าหมาย โดยการรวบรวมข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ          ทั้งเอกสาร ตำราจากห้องสมุด รายงานการวิจัยที่เกี่ยวข้อง หนังสือพิมพ์ อินเตอร์เน็ท เว็บไซด์ และผู้เชี่ยวชาญแต่ละด้าน
3.) กำหนดแก่นเรื่อง (Theme) และวัตถุประสงค์ของสารคดี เพื่อให้เกิดความชัดเจนและสอดคล้องกับความรู้ของกลุ่มเป้าหมาย
4.) กำหนดรูปแบบและสร้างสรรค์สารคดี เพื่อให้การนำเสนอมีความน่าสนใจเหมาะสมกับเนื้อหาและกลุ่มเป้าหมาย
ขั้นตอนการเขียนบท ประกอบด้วย
1. การหาข้อมูล
· แหล่งข้อมูลอาจได้จากข้อมูลที่เป็นเอกสาร ข้อมูลภาพ และวัสดุ หรือข้อมูล          จากบุคคล (ที่มีความน่าเชื่อถือ)
· ไม่ว่าจะเป็นแหล่งข้อมูลประเภทใดก็ตามสิ่งสำคัญ คือ หาแหล่งข้อมูลที่ถูกต้อง           กับเรื่องให้ได้มากที่สุดเท่าที่จะหาได้
· ตั้งคำถาม ข้อสงสัยกับข้อมูลนั้น ๆ ต้องซักถามให้มากที่สุด จนแน่ใจว่าไม่มี           ข้อสงสัยใด ๆ เพื่อให้มั่นใจว่าได้ข้อมูลที่ กว้าง – ลึก – ถูกต้องที่สุด

๒.  การจับประเด็น   การพิจารณาว่าจะจับประเด็นไหนมาใช้ในงานเขียนแต่ละชิ้น ให้คำนึงถึง
· แนวคิดของรายการหรือของงาน (CONCEPT) ข้อมูลชิ้นเดียวกันอาจทำได้หลายรายการ หรือแตกเป็นงานต่าง ๆ กันได้ ขึ้นอยู่กับแนวคิด (CONCEPT) ของรายการว่ากำหนดไว้อย่างไร
· ความสำคัญของประเด็น อะไรเป็นหลัก อะไรเป็นรอง ข้อมูลที่หามาได้ทั้งหมดสามารถแยกแยะออกมาได้เป็นประเด็นต่าง ๆ กัน  เมื่อเลือกประเด็นที่เกี่ยวข้องกับรายการได้แล้ว          ต้องคิดด้วยว่าประเด็นสำคัญใดบ้างที่ต้องใช้ ประเด็นรอง ๆ ลงไป ข้อใดที่ควรใช้ร่วมด้วย และประเด็นปลีกย่อยใดที่ตัดทิ้งได้

๓.  การวางโครงเรื่อง
· การวางโครงเรื่อง  มีวัตถุประสงค์เพื่อกำหนดกรอบความคิดในการนำเสนอ  เพื่อให้การวางแผนการผลิตเป็นไปได้อย่างถูกต้องและรอบคอบ เพื่อความเข้าใจที่ตรงกันของทีมงาน และ          เพื่อความสะดวกในการพัฒนาบทสารคดี
· การวางโครงเรื่องต้องมีแก่นเรื่อง (THEME) ที่ชัดเจน และเดินเรื่องทั้งหมด         อยู่บนแก่นเรื่องนั้น
· การวางโครงเรื่อง  เป็นการร้อยเรียงประเด็นหลัก ประเด็นรองเข้าด้วยกัน โดย          ไม่จำเป็นต้องไล่เรียงจากหลักไปหารองเสมอ  แต่ให้คำนึงถึงความเชื่อมโยง (LINK) ของแต่ละประเด็น       ที่ร้อยต่อกันจนเป็นเรื่องที่น่าสนใจได้
· การวางโครงเรื่อง ไม่จำเป็นที่จะต้องเสนอในรูปแบบการบรรยายล้วนเสมอไป         ควรนำรูปแบบเทคนิคการนำเสนอแบบอื่นมาใช้ร่วมกันได้อย่างเหมาะสม  จะช่วยทำให้เรื่องมีมติให้ติดตาม

๔.  การเขียนบท
· การทำสารคดี  ไม่ว่าเป็นรายการหรืองานผลิตทางด้านนี้ต้องเข้าใจว่าการเขียนบทเป็นงานเขียนเพื่อเล่าเรื่องควบคู่ไปกับภาพ เมื่อเขียนบทต้องคิดถึงด้านภาพ (SHOT) เสมอว่าภาพสามารถเล่าเรื่องอะไรได้บ้าง ภาพเล่าเรื่องได้ชัดเจนหรือไม่
· เมื่อเขียนบทควรย้อนกลับไปอ่านทบทวนเป็นระยะ เพื่อเป็นการเล่าเรื่อง               มีความต่อเนื่องสละสลวยในการเรียบเรียงเรื่อง
๗.  มาตรฐานการปฏิบัติงาน


เมื่อเราได้บทสารคดีมาแล้ว จะทำให้เราทราบว่าแก่นหลักของเรื่องคืออะไร ขั้นตอนต่อไปคือ
· การกำหนดสถานที่ถ่ายทำ/ สำรวจสถานที่/ จัดเตรียมอุปกรณ์ถ่ายทำ โดยการตระเตรียมอุปกรณ์ เพื่อการบันทึกภาพตามตารางเวลา (Schedule) ที่กำหนดไว้ รวมทั้งกำหนดสถานที่ ที่จะใช้ในการบันทึกภาพ
· การเตรียมตารางและการวางแผนการถ่ายทำเพื่อให้ทีมผลิตรายการทุกคนได้รู้ว่ากิจกรรมอะไรจะทำช่วงไหน เสร็จเมื่อไร ใครรับผิดชอบกิจกรรมนั้น ซึ่งสามารถเห็นภาพรวมของการผลิตสารคดีทั้งหมดอย่างคร่าว ๆ และสามารถควบคุมการทำงานให้เป็นไปตามตารางของการผลิต      นอกจากนี้ ยังช่วยตรวจสอบความคืบหน้าของรายการและแก้ปัญหาต่าง ๆ ที่อาจเกิดขึ้นได้ก่อนที่ปัญหาเหล่านั้นจะเป็นอุปสรรคในการผลิตรายการต่อไป
· การถ่ายทำนอกสถานที่ ขั้นตอนที่จะต้องเตรียมทุกอย่างเพื่อความสะดวกในการถ่ายทำ
· การออกสำรวจสถานที่ หาจุดถ่ายที่ต้องการ ติดต่อขออนุญาตถ้าจำเป็น โดยการสำรวจสถานที่นั้นถ้ามีข้อจำกัดในเรื่องของระยะทางที่ไกลหรือไม่สะดวก เรื่องของเวลา ควรติดต่อ        นัดหมายวัน/ เวลา บุคคลที่ต้องการสัมภาษณ์ไว้ให้พร้อม
· ประชุมซักซ้อมการปฏิบัติงาน จัดเตรียมอุปกรณ์และบุคลากร (เทคนิค ยานพาหนะ งบประมาณ)
-  นัดหมายทีมงานให้พร้อม และเตรียมอุปกรณ์ต่างๆ ที่จำเป็นต้องใช้ในการถ่ายทำ  เรื่องของอุปกรณ์นี้สำคัญมากถ้าขาดแม้เพียงชิ้นเดียวก็จะทำให้มีปัญหาอย่างมากในการถ่ายทำนอกจากจะตรวจสอบให้ครบถ้วนแล้วก็ต้องดูสภาพการทำงานของอุปกรณ์ด้วยว่าบกพร่องหรือไม่
-  อุปกรณ์ที่ใช้ในการถ่ายทำสารคดีนอกสถานที่
· กล้อง


camera
· เลนส์ประเภทต่างๆ
lens

· ขาตั้งกล้อง

Tripod

· จอภาพ


monitor

· ไมโครโฟน

microphone

· แบตเตอรี่

battery

· เครื่องชารต์แบตเตอรี่
battery charger
· สายไฟ


cord
· หูฟัง


earphone
· เทปสำหรับบันทึกภาพ
videotape

· อุปกรณ์เกี่ยวกับแสง
lighting  device

· แผ่นสะท้อนแสง

reflecting  board

· อุปกรณ์ประกอบฉาก
Prop

· แผ่นบันทึกการถ่ายทำ
checklist
การเตรียมสถานที่
สถานที่จริง (On Location) ผู้ผลิตจะต้องดูแลเรื่องการควบคุมแสงสว่าง และ          การควบคุมเสียงรบกวนให้น้อยลง  การเตรียมอุปกรณ์การผลิตในการถ่ายทำ ณ สถานที่จริง  ผู้ผลิต          ต้องตรวจสอบความพร้อมด้านกล้อง เทป ไมค์ ไฟ การเตรียมการด้านเสียงแสง ควรมีการทดสอบ          ทั้งแสงเสียงให้พร้อมก่อนบันทึกรายการ
การเตรียมความพร้อมก่อนถ่ายทำ

ผู้ผลิตรายการจะต้องตรวจสอบความพร้อมทุกด้าน โดยดูจากกระดาษบันทึก            ซึ่งเรียกว่า  Fact Sheet  หรือ Facility Sheet  ซึ่งผู้ผลิตรายการจะจดรายละเอียด  และข้อความ           ที่จำเป็นด้านวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ บุคลากร ด้านเทคนิค ด้านการแสดง คนงาน และอื่น ๆ  นอกจากนี้  ผู้ผลิตรายการจะต้องตรวจสอบตารางการปฏิบัติงานรวมทั้งตารางเวลาที่กำหนดในการปฏิบัติงาน          เรียงตามลำดับและกำหนดเวลาที่บุคลากรฝ่ายต่าง ๆ จะเข้าประจำหน้าที่ทั้งหมด  ผู้ผลิตสารคดีจะต้องตรวจสอบตารางการถ่ายทำว่าในวันที่ถ่ายและมีใครต้องมาเข้าฉากบ้าง  ช่วงเช้าหรือบ่าย เวลาเท่าใด  ซึ่งตารางถ่ายทำ (Shooting Schedule) นี้ มีไว้เพื่อช่วยให้การทำงานมีประสิทธิภาพประหยัดเวลาผู้แสดงประหยัดคนงานและอุปกรณ์พิเศษอื่น ๆ
PRODUCTION : การปฎิบัติงานระหว่างการผลิตสารคดี

การปฏิบัติงาน  การกำกับและถ่ายทำสารคดี ต้องเริ่มจากการฝึกซ้อม ผู้ผลิตสารคดี           จะกำหนดตารางฝึกซ้อมไว้ล่วงหน้า โดยระบุวัน เวลา สถานที่ ให้กับบุคลากรที่เกี่ยวข้องมาซ้อม สำหรับสารคดีที่มีความซับซ้อนมาก ก็ควรจะต้องซ้อมก่อนวันผลิตสารคดีและบุคลากรสำคัญ ๆ  ผู้กำกับรายการ ผู้ช่วยกำกับรายการ ผู้กำกับเวที ฝ่ายช่างภาพ ฝ่ายเสียง ฝ่ายแสง และฝ่ายอื่น ๆ จะต้องมาซ้อม เพื่อให้เข้าใจตรงกันโดยตลอด


การถ่ายทำรายการ เป็นขั้นตอนที่จะทำการบันทึกภาพต่าง ๆ ตามเนื้อหาที่กำหนด          ในบทโทรทัศน์ แต่ก่อนที่จะถึงเวลาทำการบันทึกภาพ ผู้กำกับรายการควรตรวจสอบสิ่งต่าง ๆ ว่าเรียบร้อย และพร้อมที่จะถ่ายทำหรือไม่ โดยเฉพาะการตรวจสอบเรื่องของมุมภาพ ตำแหน่งภาพกับมุมของฉาก  รวมไปจนถึงเรื่องของสี ความคมชัดความถูกต้อง และในกรณีที่เป็นการบันทึกภาพ เมื่อทำการบันทึกภาพเสร็จแล้ว ควรจะมีการ Rewind เทป เพื่อเช็คดูภาพที่บันทึกไปนั้นว่ามีความคมชัดและถูกต้องหรือไม่            มีอะไรบกพร่องไหม หากพบสิ่งบกพร่องก็จะได้บันทึกถ่ายทำใหม่ทันที
POST-PRODUCTION : การดำเนินงานหลังการถ่ายทำ


การดำเนินงานหลังการถ่ายทำผลิตสารคดี เป็นกระบวนการท้ายสุดของการผลิตสารคดี เป็นการเอาเทปทั้งหมดที่บันทึกภาพมาคัดเลือกภาพที่ดีที่สุด แล้วตัดต่อเข้าด้วยกัน ซึ่งผู้ทำการตัดต่อจะต้องเข้าใจบทสารคดีนั้นเป็นอย่างดี ในบางกรณีผู้เขียนบทความอาจมาควบคุมการตัดต่อ หรือทำหน้าที่เป็นผู้ตัดต่อเองก็ได้ เมื่อผู้ตัดต่อเข้าใจบทว่ากล่าวถึงอะไร มีลำดับขั้นตอนความเป็นมาของเรื่องราวอย่างไร แล้วจึงลงมือทำการตัดต่อ ซึ่งขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนที่สำคัญมาก การเรียงลำดับความสำคัญของเนื้อเรื่องตั้งแต่ต้นจนจบ ต้องมีความประณีต พิถีพิถัน เพื่อให้เนื้อเรื่องออกมาได้ตามบทโทรทัศน์กำหนด และ            ได้อารมณ์ของเรื่องราวนั้นอย่างสมบูรณ์ มีความน่าสนใจและน่าติดตามด้วย การตัดต่อภาพอาจมีการนำเอาเทคนิคภาพมาพลิกแพลงได้ หลังจากที่ตัดต่อภาพและบันทึกเสียงทุกอย่างเสร็จสมบูรณ์แล้ว           ก็นำเอาเทปที่สมบูรณ์แล้วส่งให้กับเจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบ (กบว. ของสถานี ฯ) เพื่อทำการตรวจสอบความถูกต้อง และปรับปรุงแก้ไข ก่อนนำเผยแพร่ออกอากาศต่อไป
การออกอากาศ


การแพร่ภาพออกอากาศ ต้องมีการวางแผนล่วงหน้า จะต้องจัดเวลาการออกอากาศ        ให้เหมาะสมกับสภาพการรับชมรายการของกลุ่มเป้าหมาย คือ นักเรียน นักศึกษา ประชาชนทั่วไป          และบุคคลที่มีความบกพร่องทางร่างกาย

การประเมินรายการ


การประเมินผลรายการเพื่อให้ได้ข้อมูลมาปรับปรุงรายการให้เหมาะสม ทันสมัย         ตรงกับความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย การทำงานเป็นทีม (Team Work) พร้อมด้วยการวางแผนที่ดี         จึงนับเป็นหัวใจสำคัญของการผลิตรายการ ความสำเร็จของรายการเกิดจากการร่วมแสดงความคิด         ร่วมแรงร่วมพลังของบุคคลหลาย ๆ ฝ่าย ทุก ๆ คนมีความสำคัญเท่าเทียมกัน และต่างก็มีความชำนาญ กันในคนละเรื่อง
๘.  ระบบติดตามประเมินผล


-  รวบรวมจดหมายหรือไปรษณียบัตรผู้ชมที่เขียนเข้ามาแสดงความคิดเห็น หรือ           ร่วมตอบคำถามท้ายสารคดี  เพื่อรับของที่ระลึก (กรณีที่มีการจัดทำของที่ระลึกแจกท้ายสารคดี)


-  จัดจ้างสำรวจความคิดเห็นผู้ชม  (กรณีมีงบประมาณสนับสนุน)

๙. การปฏิบัติงานในภาวะฉุกเฉิน
แผนบริหารความเสี่ยงและระบบการเตรียมความพร้อมรองรับภาวะฉุกเฉิน
ที่มีผลกระทบต่อการจัดการกระบวนการ  ประจำปี ๒๕๕๔
	ลำดับ
	ปัจจัยความเสี่ยง
	มาตรการ/ ระบบเตรียมความพร้อมรองรับความเสี่ยงและภาวะฉุกเฉิน
	หมายเหตุ

	๑.
	
ด้านบุคลากร

ทีมงานผู้ผลิตสารคดีและผู้เกี่ยวข้อง ไม่สามารถ                มาปฏิบัติงานได้  ด้วยสาเหตุ

๑.  ป่วย

๒.  ประสบอุบัติเหตุ

๓.  ติดภารกิจสำคัญเร่งด่วน

๔.  อื่น ๆ
	
ทีมงานผู้ผลิตสารคดีและผู้เกี่ยวข้องเกิดความเสี่ยง


๑.  พิธีกร/ ผู้ดำเนินรายการสามารถเปิด-ปิดหน้าภายหลังได้

๒.  ช่างภาพต้องมีทีมงานทำงานแทนได้

๓.  วิทยากร/ แขกรับเชิญไม่สามารถร่วมบันทึกเทปรายการได้ ผู้ประสานงาน/ ข้อมูลต้องประสานรายละเอียดในเบื้องต้นเพื่อกำหนดผู้แทน หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง            ไว้ล่วงหน้า เพื่อร่วมบันทึกรายการ
	



	ลำดับ
	ปัจจัยความเสี่ยง
	มาตรการ/ ระบบเตรียมความพร้อมรองรับความเสี่ยงและภาวะฉุกเฉิน
	หมายเหตุ

	๒.
	
ด้านอุปกรณ์

๑.  กล้องเสีย/ เกิดความชื้น

๒.  แบตเตอรี่เสื่อม/ เสีย

๓.  ไมค์ (ไวเลต)

	
๑.  ควรมีการตรวจสอบ/ ตรวจเช็คอุปกรณ์ทุกครั้งก่อนออกปฏิบัติงาน              เพราะหากพบปัญหาต้องรีบแจ้ง Producer  เพื่อแก้ไขปัญหา


๒.  ตรวจเช็ค/ บำรุงรักษาอุปกรณ์ตามสภาพและอายุการใช้งาน  พร้อมจัดหาอุปกรณ์ทดแทน

๓.  เตรียมแบตเตอรี่สำรองให้เพียงพอ

๔.  กรณีไมค์ (ไวเลต) ใช้ไม่ได้ ให้ใช้ไมค์ที่หัวกล้องแทน
	

	๓.
	
ด้านงบประมาณ

-  ยืมเงินทดรองราชการ
	
-  ผู้รับผิดชอบต้องตรวจสอบการเบิก-จ่าย เงิน(งบประมาณ) ที่จะใช้                    ในการปฏิบัติงานแต่ละครั้งให้เรียบร้อยก่อนล่วงหน้า ก่อนที่จะเดินทางไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ทุกครั้ง
	

	๔.
	
ด้านยานพาหนะ

-  รถของสถานี

-  รถเช่า
	· ตรวจสภาพรถให้พร้อมใช้งานเสมอ
-  บริษัทรถเช่าต้องจัดหารถสำรองให้ทีมผลิต ฯ กรณีรถที่เช่าเกิดความขัดข้องจนไม่สามารถใช้งานได้ในระหว่างการเดินทางปฏิบัติงาน
	



	ลำดับ
	ปัจจัยความเสี่ยง
	มาตรการ/ ระบบเตรียมความพร้อมรองรับความเสี่ยงและภาวะฉุกเฉิน
	หมายเหตุ

	๕.
	
ด้านภัยธรรมชาติ

๑.  ฝนตกหนัก/ น้ำท่วม/ น้ำป่าไหลหลาก


	
๑.  ตรวจสอบสภาพอากาศในพื้นที่จากผู้เชี่ยวชาญ หรือจาก                      กรมอุตุนิยมวิทยา  ก่อนการเดินทางไปปฏิบัติงาน

๒.  จัดเตรียมอุปกรณ์เสริม เช่น ถุงพลาสติก (ถุงดำ) เพื่อใช้คลุมกล้อง หรือเครื่องมืออื่น ๆ ที่ใช้ในการถ่ายทำ เพื่อป้องกันไม่ให้เปียกฝนจนเกิดความเสียหาย

๓.  ฝนตกหนักไม่สามารถถ่ายทำได้ทีมผู้ผลิต ฯ ต้องปรับแผนการถ่ายทำ,ปรับบท และใช้เทคนิคกราฟิกในการจำลองภาพแทน


๔.  กรณีมีการสำรวจสถานที่ (Location) จริง ในการถ่ายทำ ทีมผู้ผลิต ฯ ควรถ่ายภาพ Insert ไว้ล่วงหน้าเพื่อสำรองไว้ใช้ในการผลิตสารคดีด้วย เพื่อป้องกันปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้นจนไม่สามารถบันทึกภาพขณะปฏิบัติงานจริงได้  
	

	๖.
	
การใช้เพลง/ เสียง/ ดนตรีและภาพประกอบสารคดี

	
๑.  จัดทำหนังสือขออนุญาตใช้งานทุกครั้ง เพื่อป้องกันการละเมิดลิขสิทธิ์

๒.  ควรเลือกถ่ายภาพ หรือการใช้ภาพประกอบที่ไม่เป็นการละเมิดสิทธิ               ของบุคคลอื่น เพื่อความปลอดภัย/ ปกป้องแหล่งข่าวในกรณีที่แหล่งข่าวไม่ต้องการเป็นที่เปิดเผย
	


๑๐.  เอกสารอ้างอิง


-  คู่มือการผลิตเผยแพร่รายการวิทยุโทรทัศน์


-  คู่มือกระบวนการถ่ายทอดสดทางโทรทัศน์


-  การสร้างสรรค์บทสารคดี


-  เอกสารอบรมการผลิตสารคดี  จาก บริษัท พาโนรามา จำกัด


-  ข้อมูลจาก Internet เรื่อง การผลิตรายการสารคดีโทรทัศน์


-  คู่มือการผลิตรายการสารคดีโทรทัศน์  จาก เว็บไซด์  http://www.childmedia.net   โดย ผู้จัดทำโครงการเติมไฟประกายฝันผู้ผลิตรายการโทรทัศน์รุ่นใหม่  แผนงานสื่อสร้างสุขภาวะเยาวชน (สสย.)
๑๑.  แบบฟอร์มที่ใช้


-  แบบฟอร์มการจองห้องตัดต่อ ห้องบันทึกเสียง


-  แบบฟอร์มการจองช่างภาพ


-  แบบฟอร์มการขอใช้เครื่องมือการถ่ายทำพร้อมเจ้าหน้าที่ประจำอุปกรณ์


-  แบบฟอร์มการทำบทสารคดีโทรทัศน์


-  สคริปต์บทลงเสียง/ สคริปต์การตัดต่อ


-  แบบฟอร์มการส่งเทปบันทึกสารคดีเพื่อออกอากาศ


-  ผังการบรรจุสารคดีเพื่อออกอากาศ


-  แบบฟอร์มขอสำเนาสารคดีที่ออกอากาศแล้ว

























































กำหนดงบประมาณในการผลิตสารคดี    ๓  ชั่วโมง





คิดหัวข้อการผลิตสารคดี   ๑ ชั่วโมง





ประชุมหารือร่วมกับบุคลากรผู้รับผิดชอบฝ่ายต่าง ๆ    ๑-๓ ชั่วโมง





กำหนดเนื้อหาและกลุ่มเป้าหมาย โดยการรวบรวมข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ   ๑ ชั่วโมง





กำหนดแก่นเรื่อง (Theme) และวัตถุประสงค์ของสารคดี เพื่อให้เกิด           ความชัดเจนและสอดคล้องกับความรู้ของกลุ่มเป้าหมาย   ๑ ชั่วโมง








กำหนดรูปแบบและสร้างสรรค์สารคดี เพื่อให้การนำเสนอมีความน่าสนใจเหมาะสมกับเนื้อหาและกลุ่มเป้าหมาย    ๑ ชั่วโมง








มอบหมายผู้รับผิดชอบดำเนินการ ในด้านต่าง ๆ    ๓๐  นาที





หาข้อมูล/ จับประเด็น/ วางโครงเรื่อง/ เขียนบทสารคดี    ๑-๒  สัปดาห์








กำหนดสถานที่ถ่ายทำ/ วางแผนตารางการถ่ายทำ/ จัดเตรียมอุปกรณ์


และบุคลากร/ ติดต่อสถานที่และบุคคลที่จะสัมภาษณ์ไว้ล่วงหน้า  ๑ สัปดาห์





เดินทางไปถ่ายทำสารคดีตามตารางแผนงานที่วางไว้   ๑  สัปดาห์





ตรวจเช็คภาพ/ คัดเลือกภาพที่ดีที่สุด/ เลือกเพลงบรรเลงในสารคดี   ๑  สัปดาห์





ทำการตัดต่อสารคดี/ ใส่กราฟิก/ เอฟเฟ็กต่าง ๆ เพื่อให้สารคดี                    มีความน่าสนใจ       ๕-๗ วัน








ตรวจเช็คสารคดีที่ตัดต่อเสร็จเรียบร้อยอีกครั้ง ก่อนนำไปส่งฝ่ายตรวจสอบ  ๑ วัน





จัดทำเอกสารนำส่ง พร้อมเทปบันทึกรายการส่งฝ่ายตรวจสอบ เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนนำบรรจุผังรายการ


เพื่อออกอากาศ โดยส่งล่วงหน้า    ๓  วัน





ดำเนินการแพร่ภาพออกอากาศสารคดี





ขออนุมัติโครงการ   ๒ วัน





รับเรื่อง/ นโยบาย





ประเมินคุณภาพสารคดีและการแพร่ภาพออกอากาศโดยทีมผลิตสารคดีหลังการออกอากาศ    ๑-๒   ชั่วโมง








