
 
 

 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
การผลิตและเผยแพร่สื่อโทรทัศน์ 

 

 
 

ของ  กองเกษตรสารนิเทศ 
 

ภายใต้กระบวนการ การประชาสัมพันธ์ 
ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ประจ าปี 2562 
 

 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

  หน้า 
1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 1 

 
2. ขอบเขต 1 

 
3. ค าจ ากัดความ 1 

 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 2 

 
5. Work Flow กระบวนการ 3 

 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 4 

 
7. มาตรฐานคุณภาพงาน 6 

 
8. ระบบติดตามประเมินผล 7 

 
9. แบบฟอร์มที่ใช้ 7 

 
10. เอกสารอ้างอิง 7 

   
ภาคผนวก  

1 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
- ตัวอย่างบทรายการโทรทัศน์ “เกษตรสาร” 
- ตัวอย่างหนังสือน าส่งรายการโทรทัศน์ “เกษตรสาร” 

 

 

  
 

 



1 
 

 
 

 
 
1. วัตถุประสงค์ 
  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีขอบเขตเนื้อหาการปฏิบัติงานเฉพาะงานด้านการผลิตและเผยแพร่ 
สื่อโทรทัศน์ เริ่มตั้งแต่ขั้นตอนก่อนการผลิตจนถึงการออกอากาศ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการผลิตและเผยแพร่      
สื่อโทรทัศนข์องกองเกษตรสารนิเทศ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ อย่างถูกต้อง กระชับ เข้าใจง่าย 
เพ่ือให้ผู้ที่ศึกษาสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไปอย่างมีระบบ มาตรฐานเดียวกัน เพ่ือประโยชน์
สูงสุดขององค์กรต่อไป  
 
2. ขอบเขต 
  ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการผลิตและเผยแพร่สื่อโทรทัศน์ ของกองเกษตรสารนิเทศ 
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ส าหรับให้บุคลากรของหน่วยงานซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวข้องกับงานด้าน
เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ น าไปปฏิบัติหรือประยุกต์ใช้ตามความเหมาะสม  
 
3. ค าจ ากัดความ 

๑. การผลิตและเผยแพร่สื่อโทรทัศน์ หมายถึง กระบวนการวางแผนและด าเนินการให้รายการ
โทรทัศน์ออกมาสู่สายตาผู้ชมผ่านสื่อโทรทัศน์ เป็นงานที่ต้องอาศัยบุคลากรที่มีความรู้ เรื่องกระบวนการผลิต
รายการโทรทัศน์ เข้าใจวิธีการสื่อสารด้วยภาพและเสียง ตลอดจนต้องเข้าใจและมีทักษะการใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ 
ในการผลิตให้ผสมผสานกันออกมาเป็นรายการโทรทัศน์ที่มีคุณภาพ สามารถถ่ายทอดเนื้อหาให้ผู้ชมเกิดความ
เข้าใจ ทั้งนี้ การผลิตรายการโทรทัศน์จะประกอบด้วยขั้นตอนหลัก ๆ ๓ ขั้นตอน ดังนี้ ๑ ขั้นเตรียมการก่อนการ
ผลิต (Pre - Production) ๒ ขั้นการผลิตรายการ (Production) ๓ ขั้นหลังการผลิต (Post - Production) เพ่ือให้
ได้รายการโทรทัศน์ที่มีความสมบูรณ์พร้อมน าไปออกอากาศยังสื่อโทรทัศน์   

๒. รายการเกษตรสาร หมายถึง รายการโทรทัศน์ที่ผลิตขึ้นโดยเจ้าหน้าที่กองเกษตรสารนิเทศ 
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ มีเนื้อหาน าเสนอสถานการณ์ข่าวสารด้านการเกษตร นโยบาย 
โครงการ กิจกรรมส าคัญ การด าเนินงานของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ รวมถึงต้นแบบเกษตรกรผู้ประสบ
ความส าเร็จ และองค์ความรู้ด้านการเกษตรส าหรับในปีงบประมาณ ๒๕๖๒ ออกอากาศทางสถานีโทรทัศน์แห่ง
ประเทศไทย ช่อง NBT ทุกวันเสาร์สัปดาห์ที่ ๔ ของเดือน เวลา ๐๕.๓๐-๐๕.๕๕ น. เป็นช่องทางส าคัญในการ
เผยแพร่ข่าวสารไปยังผู้รับชม สร้างการรับรู้ เกิดความเข้าใจ สร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์โดยมีกลุ่มเป้าหมาย คือ เกษตรกรและประชาชนทั่วไป  

๓. ทีมผู้ผลิตรายการโทรทัศน์ หมายถึง นักวิชาการเผยแพร่สังกัดกลุ่มเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
และนายช่างภาพสังกัดกลุ่มเทคโนโลยีโสตและทัศนูปกรณ์ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การผลิตและเผยแพร่สื่อโทรทัศน์ 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 หัวหน้ากลุ่มเผยและประชาสัมพันธ์  ก ากับดูแลการผลิตและเผยแพร่สื่อโทรทัศน์ 

นักวิชาการเผยแพร่   ด าเนินการผลิตและเผยแพร่สื่อโทรทัศน์ 

นายช่างภาพ    บันทกึภาพส าหรับการผลิตและเผยแพร่สื่อโทรทัศน์ 
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5.  Work Flow  กระบวนการ   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นเตรียมการก่อนการผลิต 
(Pre - Production) 

ขั้นการผลิตรายการ  
(Production) 

ขั้นหลังการผลิต 
(Post - Production) 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 กระบวนการก่อนการผลิตและเผยแพร่สื่อโทรทัศน์  

 6.1 ขั้นเตรียมการก่อนการผลิต (Pre - Production) 

6.1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนเพื่อผลิตรายการ “เกษตรสาร” น านโยบายของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ มาก าหนดกรอบแนวคิด โดยวิธีการน าเสนอ โครงสร้างรายการ รูปแบบรายการ     
ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของรายการและกลุ่มเป้าหมาย รวมทั้งก าหนดประเด็นในแต่ละ
ช่วงของรายการ ซึ่งประกอบด้วย  

- ช่วงสถานการณ์ข่าวสารความเคลื่อนไหวของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  น าข้อมูล
ข่าวสาร นโยบายของผู้บริหารระดับสูงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ รวมถึงกิจกรรมส าคัญ
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ตามสถานการณ์ปัจจุบัน มาประมวลเนื้อหาสาระ โดย    
มีการน าเสนอในรูปแบบการบรรยายพร้อมภาพประกอบ แทรกด้วยเสียงสัมภาษณ์ของ
ผู้บริหารเกี่ยวกับเรื่องนั้น ๆ   

- ช่วงสารคดีการเกษตร สรรหาเกษตรกรต้นแบบที่มีแนวคิดในการท าก ารเกษตร                    
จนประสบความส าเร็จในการประกอบอาชีพและการด ารงชีวิต สามารถเป็นตัวอย่าง          
ให้กบัเกษตรกรน าไปปรับใช้ในพื้นที่การเกษตรของตนเอง   

- ช่วงองค์ความรู้ด้านการเกษตร น าเคล็ดลับด้านการเกษตร เทคนิคการท าเกษตรกรรม            
ที่ช่วยเพ่ิมผลผลิตด้านการเกษตร พัฒนาคุณภาพสินค้าเกษตร สร้างอาชีพและรายได้ที่
มั่นคง  

6.1.2 ประชุมทีมผู้ผลิตรายการโทรทัศน์เพ่ือเป็นการระดมความคิดเห็น ข้อเสนอแนะรายละเอียด        
ในการผลิตรายการโทรทัศน์ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามทิศทางที่ได้ก าหนดไว้ รวมถึง          
แบ่งหน้าทีค่วามรับผิดชอบให้กับทีมงานทุกคนได้รับทราบและเข้าใจตรงกัน  

- รวบรวมข้อมูลรายละเอียดที่มี น าไปก าหนดประเด็นในแต่ละตอนของรายการโทรทัศน์         
โดยน าข้อมูลจากนโยบายผู้บริหารระดับสูง กิจกรรมส าคัญของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ที่เป็นสถานการณ์ปัจจุบัน ข้อมูลจากการสัมภาษณ์เกษตรกร ข้อมูลจากสถานที่
ถ่ายท าจริง รวมถึงก าหนดสถานที่เพ่ือการถ่ายท ารายการโทรทัศน์ 

- ศึกษา ท าความเข้าใจข้อมลูทั้งหมด แล้วน ามาวิเคราะห์เพ่ือก าหนดประเด็นในแต่ละเดือน    
เรียบเรียงบทรายการโทรทัศน์ โดยเริ่มแรกจะร่างบทโทรทัศน์เป็นการวางโครงเรื่อง (Plot) 
ของรายการแต่ละรายการ แบ่งเป็น 3 ขั้นตอน ดังนี้ 1. การเกริ่นน า (Introduction)     
2. เนื้อเรื่องหรือตัวเรื่อง (Body) 3. การสรุปหรือการส่งท้าย (Conclusion)  ส่วน       
บทรายการโทรทัศน์ฉบับสมบูรณ์ หรือบทส าหรับถ่ายท า (Shooting Script) จะน าเอา  
ร่างบทมาขยายอย่างละเอียด ซึ่งระบุเนื้อหาสาระของรายการทั้งหมด เช่น เนื้อหาที่
ต้องการน าเสนอ ลักษณะของภาพที่ปรากฏ มุมกล้อง เทคนิคการตัดต่อ เสียงประกอบ 
ทั้งนี้ การก าหนดรายละเอียดต่าง ๆ ในบทโทรทัศน์ เพ่ือสามารถถ่ายทอดความหมายผ่าน
ภาพและเสียงให้แก่ผู้ชมได้ตรงประเด็นและชัดเจนที่สุด 
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- ประสานงานการผลิตรายการ เพ่ือสร้างความเข้าใจตรงกันถึงเนื้อหาแนวคิดของรายการ 
รูปแบบรายการที่ต้องการ สถานที่ถ่ายท า รวมถึงประสานรายละเอียดกับเกษตรกรใน
พ้ืนที่หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือติดต่อขออนุญาตถ่ายท ารายการ โดยมีการนัดหมาย
เวลา ชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับประเด็นที่ต้องการน าเสนอเพ่ือให้บุคคลที่เกี่ยวข้องได้
เตรียมตัวล่วงหน้า 

- จัดเตรียมเครื่องมืออุปกรณ์ส าหรับถ่ายท ารายการโทรทัศน์ ซึ่งประกอบด้วย กล้อง
ถ่ายภาพเคลื่อนไหว กล้องภาพนิ่ง ไมโครโฟนไร้สายชนิดหนีบปกเสื้อ ขาตั้งกล้อง แผ่น
สะท้อนแสง หน่วยความจ าส าหรับบันทึกภาพและเสียง เป็นต้น และสิ่งส าคัญในการ
เตรียมเครื่องมืออุปกรณ์ คือ ควรตรวจสภาพการท างานของอุปกรณ์ทุกชิ้นก่อนออก
เดินทางไปถ่ายท านอกสถานที่ เช่น แบตเตอรี่ควรชาร์จไฟให้เต็ม อุปกรณ์สัมภาระต่าง ๆ 
บรรจุให้กะทัดรัดและรัดกุม เพื่อความสะดวกในการเคลื่อนย้าย 

- ท าความเข้าใจในบทรายการโทรทัศน์ วิธีการน าเสนอ ก่อนที่จะเป็นผู้ถ่ายทอดเรื่องราว       
อย่างถูกต้องชัดเจนตรงตามวัตถุประสงค์ของรายการที่ได้ก าหนดไว้ ผ่านการเป็นผู้ด าเนิน
รายการและผู้บรรยายรายการ เมื่อมีความเข้าใจในประเด็นที่น าเสนอจะท าให้การถ่ายท า
รายการมีความราบรื่น รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

 

 กระบวนการระหว่างการผลิตและเผยแพร่สื่อโทรทัศน์ 

6.2 ขั้นการผลิตรายการ  (Production) ประกอบไปด้วยการดูแล ควบคุมและก ากับกระบวนการถ่ายท า
รายการ “เกษตรสาร” ให้เป็นไปตามขั้นตอน เพ่ือให้สอดคล้องกับแนวทางที่ก าหนดไว้ รวมถึงท า
หน้าที่เป็นผู้ด าเนินรายการ สัมภาษณ์เกษตรกรในสถานที่ถ่ายท า โดยต้องควบคุมประเด็นรายการให้
ถูกต้อง ชัดเจน ตรงตามกรอบแนวคิดของรายการ 

6.2.1 ชี้แจงรายละเอียดการถ่ายท ากับผู้ที่เกี่ยวข้องก่อนเริ่มถ่ายท า อาทิ เกษตรกร เจ้าหน้ าที่ 
ทีมงานผู้ผลิตรายการ เป็นต้น  

6.2.2 ส ารวจพื้นที่ในการถ่ายท าจริง เพ่ือก าหนดลักษณะภาพ สถานที่ตามที่ก าหนดไว้ 

6.2.3 ด าเนินการบันทึกเทปรายการ โดยมีการถ่ายท าในส่วนเป็นผู้ด าเนินรายการและสัมภาษณ์
เกษตรกรหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับประเด็นค าถามที่สอดคล้องกับบทรายการ โดยต้องศึกษา
และท าความเข้าใจในประเด็นที่ต้องการสัมภาษณ์ เพ่ือให้การถ่ายท ารายการราบรื่นและมี
ประสิทธิภาพ การเก็บภาพบรรยากาศทั่วไปเพ่ือใช้ประกอบในรายการให้มีความชัดเจนยิ่งขึ้น 
เป็นต้น ซึ่งในการถ่ายท าต้องสอดคล้องกับบทรายการโทรทัศน์ที่ได้ก าหนดไว้ 

 กระบวนการหลังการผลิตและเผยแพร่สื่อโทรทัศน์  

6.3 ขั้นหลังการผลิต (Post - Production) 

6.3.1 เมื่อด าเนินการถ่ายท ารายการจากสถานที่จริงเป็นที่เรียบร้อย น าเทปที่บันทึกภาพทั้งหมดมา
คัดเลือก เพ่ือตรวจสอบคุณภาพของภาพและเสียง และคัดเลือกเสียงประกอบ เสียงเพลง 
ก่อนน าไปล าดับภาพและเสียง  

6.3.2 บันทึกเสียงบรรยายจากบทรายการโทรทัศน์ที่ได้จัดท าไว้ 



6 
 

6.3.3 น าภาพ เสียงบรรยาย เสียงประกอบ ที่ท าการคัดเลือกมาล าดับภาพและเสียงผ่านโปรแกรม 
EDIUS 6 รวมถึงใส่เทคนิคพิเศษ กราฟิก การซ้อนตัวหนังสือ หรือเทคนิคอ่ืน ๆ เพ่ือช่วยให้
รายการมีความน่าสนใจมากข้ึน ทั้งนี้ การล าดับภาพและเสียงต้องสอดคล้องและมีความหมาย
สมบูรณต์รงตามบทรายการโทรทัศน์ที่ก าหนดไว้ 

6.3.4 ตรวจสอบความถูกต้องของรายการโทรทัศน์ที่ท าการล าดับภาพและเสียง โดยพิจารณาจาก        
ความต่อเนื่องในการล าดับภาพ เสียงบรรยาย เสียงสัมภาษณ์ เสียงประกอบ กราฟิก การซ้อน
ตัวหนังสือ จะต้องมีความถูกต้อง ชัดเจน สวยงาม หากมีข้อผิดพลาดให้ด าเนินการแก้ไขเพ่ือ      
ความสมบูรณ์ของรายการก่อนน าไปจัดส่งให้กับสถานีโทรทัศน์เพื่อออกอากาศรายการ  

6.3.5 จัดส่งไฟล์รายการโทรทัศน์ไปยังสถานีวิทยุโทรทัศน์เพ่ือน าออกอากาศต่อไป 

6.4 อุปสรรคในการการผลิตและเผยแพร่สื่อโทรทัศน์ 

6.4.1 การผลิตรายการโทรทัศน์มีหลายขั้นตอน ซับซ้อน ส่งผลให้จ าเป็นต้องใช้เวลาในการ
ด าเนินงานมาก 

6.4.2 บุคลากรด้านการผลิตสื่อโทรทัศน์มีจ านวนจ ากัด ไม่เพียงพอในการปฏิบัติงานด้ านการผลิต 
เนื่องจากงานผลิตสื่อโทรทัศน์มีกระบวนการผลิตหลายขั้นตอนมีความซับซ้อนต้องใช้เวลามาก 
ส่งผลให้ติดภาระงานที่มากเกินจ านวนบุคลากร ซึ่งบุคลากรด้านการผลิตสื่อโทรทัศน์มีเวลาใน
การรับการพัฒนาความรู้ ความสามารถ ทักษะในการปฏิบัติงานอย่างจ ากัด ไม่สามารถเข้ารับ
การอบรมพัฒนาทักษะที่จ าเป็นเพิ่มเติมได้ ส่งผลให้ขาดทักษะการผลิตสื่อโทรทัศน์ที่ทันสมัย  

6.4.3 การผลิตรายการโทรทัศน์ส่วนใหญ่จะเป็นการออกไปถ่ายท านอกสถานที่ ซึ่งในระหว่าง
ปฏิบัติงานนั้นอาจมีปัญหาเกิดข้ึน เช่น สภาพภูมิอากาศ เครื่องมืออุปกรณ์ในการถ่ายท า   

6.4.4 ปัจจุบันช่องทางการออกอากาศรายการ “เกษตรสาร” เป็นช่องที่ไม่ได้รับความนิยมจากผู้ชม 
(Rating) ในอันดับต้นๆ ส่งผลให้การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์มีข้อจ ากัดในการสื่อสาร
เนื้อหาสาระไปยังกลุ่มเป้าหมายในวงกว้าง 

7. มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
 

มาตรฐานระยะเวลา  
 

ขั้นตอนการผลิตและเผยแพร่สื่อโทรทัศน์ มาตรฐานระยะเวลา 
กระบวนการก่อนการผลิตและเผยแพร่สื่อโทรทัศน์ 9 วัน  

กระบวนการระหว่างการผลิตและเผยแพร่สื่อโทรทัศน์ ระยะเวลาตามภาระกิจที่ได้รับมอบหมาย 

กระบวนการหลังการผลิตและเผยแพร่สื่อโทรทัศน์  7 วัน  
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มาตรฐานในเชิงคุณภาพ / ขอ้ก าหนดที่ส าคัญ 
 

ขัน้ตอน ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
กระบวนการก่อนการผลิตและเผยแพร่สื่อโทรทัศน์ ชัดเจน 

ถูกต้อง 
น่าสนใจ 
ทันต่อสถานการณ์ 

กระบวนการระหว่างการผลิตและเผยแพร่สื่อโทรทัศน์ ถูกต้อง 
คมชัด 
สวยงาม 
น่าสนใจ 
ครบถ้วน 

กระบวนการหลังการผลิตและเผยแพร่สื่อโทรทัศน์  ชัดเจน 
ถูกต้อง 
น่าสนใจ 
สมบูรณ์ 
สวยงาม 
ทันสมัย 

 
 
8. ระบบติดตามประเมินผล 

8.1 จ านวนรายการโทรทัศน์ “เกษตรสาร” ทีผ่ลิตและออกอากาศทางสถานีวิทยุโทรทัศน์แห่งประเทศไทย 
ช่อง 11 NBT 

 
9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - แบบฟอร์มบทรายการโทรทัศน์ “เกษตรสาร” 

- หนังสือน าส่งรายการโทรทัศน์ “เกษตรสาร” ถึงผู้อ านวยการสถานีวิทยุโทรทัศน์แห่งประเทศไทย                          
กรมประชาสัมพันธ์ 

10. เอกสารอ้างอิง 
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ภาคผนวก 
1. ตวัอย่างบทรายการ “เกษตรสาร” 
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2. ตัวอย่างหนังสือน าส่งรายการโทรทัศน์ “เกษตรสาร”  

 


