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บทที่ ๑ 
บทนำ 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 
มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ ในฐานะสถาบันอุดมศึกษาของรัฐในพื้นท่ีจังหวัดชายแดนภาคใต้ 

จัดต้ังขึ้นตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ พ.ศ. 2548 มีพันธกิจหลัก 4 ประการ ได้แก่ 
การผลิตบัณฑิต การวิจัย การบริการวิชาการแก่สังคม และการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม เพื่อตอบสนองความ
ต้องการของประชาชนในพื้นท่ี 3 จังหวัดชายแดนภาคใต้ท่ีมีบริบทพหุวัฒนธรรมอันมีความหลากหลายท้ังด้าน
ศาสนา ภาษา และวิถีชีวิต การสื่อสารองค์กรกับชุมชนภายนอกจึงเป็นภารกิจสำคัญ ที่ต้องอาศัยสื่อที่เข้าถึง
ประชาชนได้อย่างท่ัวถึงและต่อเนื่อง (มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์, 2548) มหาวิทยาลัยจึงจัดต้ังสถานี
วิทยุของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ โดยมอบหมายให้กองพัฒนานักศึกษา งานประชาสัมพันธ์ เป็น
ผู้รับผิดชอบดำเนินการ โดยเริ ่มทดลองส่งสัญญาณตั ้งแต่วันที่ 1 กันยายน พ.ศ. 2554 และเปิดทดลอง
ออกอากาศอย่างเป็นทางการในวันท่ี 1 ตุลาคม พ.ศ. 2554 ในรูปแบบกิจการบริการสาธารณะประเภทท่ีส่ี ซึ่ง
เป็นกิจการบริการสาธารณะเพื่อการศึกษาและการเผยแพร่วิชาการของสถาบันอุดมศึกษา ภายใต้ชื่อสถานีว่า 
“PNU Radio” ออกอากาศในระบบ FM Stereo Multiplex ความถ่ี 92.25 เมกะเฮิรตซ์ กำลังส่ง 1 กิโลวัตต์ 
เสาอากาศสูง 60 เมตร ให้บริการรับฟังทุกวันตั้งแต่เวลา 06.00 – 24.00 นาฬิกา (พิกุลสาร มหาวิทยาลัย
นราธิวาสราชนครินทร์, 2556, หน้า 35) 

ต่อมาในปี พ.ศ. 2555 มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ โดย ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.จงรัก พลาศัย 
อธิการบดีในขณะนั้น ได้ยื ่นคำร้องขอทดลองประกอบกิจการวิทยุกระจายเสียง ประเภทกิจการบริการ
สาธารณะ ก่อนวันที่ 30 เมษายน พ.ศ. 2555 เพื่อการศึกษาและการดำเนินกิจกรรมของมหาวิทยาลัย และ
ต่อมาได้รับอนุญาตให้ทดลองประกอบกิจการวิทยุกระจายเสียงสำหรับบริการสาธารณะ เลขที่ B0-S10010-
0464-56 จากคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง กิจการโทรทัศน์ และกิจการโทรคมนาคมแห่งชาติ (กสทช.) 
พร้อมกันนั้นได้ย้ายที่ตั ้งสถานีจากวิทยาลัยเทคนิคนราธิวาสมาอยู่ ณ สำนั กงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
นราธิวาสราชนครินทร์ หมู่ที่ 8 ตำบลโคกเคียน อำเภอเมืองนราธิวาส จังหวัดนราธิวาส และปรับปรุงระบบ
เครื่องส่งสัญญาณให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น (พิกุลสาร มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์, 2556, หน้า 28) 

สถานีวิทยุ PNU Radio ได้พัฒนาอย่างต่อเนื่องตามลำดับ มีการจัดหาเครื่องส่งใหม่ ปรับปรุงชุด
ควบคุมสัญญาณท่ีมีคุณภาพ จัดกิจกรรมสร้างสรรค์ร่วมกับหน่วยงานท้ังภายในและภายนอกเพื่อสร้างเครือข่าย
และความสัมพันธ์อันดี และในปี พ.ศ. 2558 ได้ร่วมมือกับสถานีวิทยุแห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ภายใต้
โครงการเครือข่ายสายตรงวิทยุสถาบัน เพื่อร่วมผลิตและเผยแพร่ข่าวสารระหว่างมหาวิทยาลัย ส่งผลให้สถานี
วิทยุ PNU Radio มีศักยภาพในการกระจายข่าวสารและมีบทบาทในสังคมมากยิ่งขึ้น อันสอดคล้องกับพันธกิจ
ของมหาวิทยาลัยในการให้บริการวิชาการแก่ชุมชนและสังคมอย่างยั่งยืน 

วิทยุกระจายเสียงถือเป็นสื่อมวลชนประเภทหนึ่งที่มีลักษณะพิเศษ คือ สามารถเข้าถึงผู้ฟังได้รวดเร็ว 
ครอบคลุมพื้นที่กว้าง มีต้นทุนการรับฟังต่ำ และไม่ต้องอาศัยการรู้หนังสือ (สุรัตน์ เมธีกุล , 2560; กาญจนา  
แก้วเทพ, 2556) โดยเฉพาะอย่างยิ่งในพื ้นที่จังหวัดชายแดนภาคใต้ที ่มีความหลากหลายทางภาษาและ



 

2 
 

วัฒนธรรม วิทยุกระจายเสียงในสถาบันอุดมศึกษาจึงเป็นเครื่องมือสำคัญในการสื่อสารความรู้ ส่งเสริม
การศึกษา สร้างความเข้าใจระหว่างมหาวิทยาลัยกับชุมชน และเสริมสร้างอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยในฐานะ
สถาบันแห่งการเรียนรู้ของท้องถิ่น สอดคล้องกับประกาศ กสทช. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการอนุญาตให้บริการ
กระจายเสียงและกิจการโทรทัศน์ พ.ศ. 2555 ที ่กำหนดให้สถาบันอุดมศึกษาสามารถประกอบกิจการ
วิทยุกระจายเสียงประเภทบริการสาธารณะเพื่อวัตถุประสงค์ทางการศึกษาได้ 

ปัจจุบัน สถานีวิทยุ PNU Radio มีภารกิจหลักในการผลิตและออกอากาศรายการ 3 ประเภท ได้แก่ 
รายการประเภทความรู้วิชาการ รายการประเภทความรู้ทั ่วไปและความบันเทิง และรายการประเภทข่าว 
ครอบคลุมทั้งด้านการศึกษา สุขภาพ ศิลปวัฒนธรรม เกษตรกรรม และข่าวสารในพื้นที่ อย่างไรก็ตาม การ
ดำเนินงานการจัดรายการวิทยุมีความซับซ้อนและต้องอาศัยความรู้เฉพาะด้าน ทั้งด้านเนื้อหา เทคนิคการพูด 
การใช้อุปกรณ์ การจัดการเวลาออกอากาศ ตลอดจนข้อกำหนดทางกฎหมายและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีแนวทางปฏิบัติท่ีเป็นมาตรฐานและเป็นระบบ  

เพื่อให้การจัดรายการวิทยุดำเนินไปอย่างเป็นระบบและมีมาตรฐาน ผู้จัดทำในฐานะนักประชาสัมพันธ์ 
ผู้รับผิดชอบการดำเนินงานสถานีวิทยุ PNU Radio สังกัดงานประชาสัมพันธ์ กองพัฒนานักศึกษา จึงได้จัดทำ 
“คู่มือการปฏิบัติงานการจัดรายการ สถานีวิทยุมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์” ฉบับนี้ขึ ้น เพื่อเป็น
เอกสารอ้างอิงที่รวบรวมหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติในการจัดรายการวิทยุอย่างครบวงจร ตั้งแต่การ
วางแผนรายการ การเตรียมเนื้อหาและอุปกรณ์ การผลิตและการออกอากาศ ไปจนถึงการติดตามและประเมิน
คุณภาพรายการ โดยยึดตามกรอบการเขียนคู่มือปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรสายสนับสนุนของ ดร.จรงค์ศักด์ิ   
พุมนวน (2567) ที่กำหนดให้คู ่มือต้องประกอบด้วย 5 บท อันเป็นมาตรฐานที่ใช้ในการประเมินผลงานเพื่อ
กำหนดตำแหน่งระดับชำนาญการขึ้นไปของบุคลากรสายสนับสนุนในสถาบันอุดมศึกษาท่ัวประเทศ 
 คู่มือฉบับนี้จึงมิได้เป็นเพียงเอกสารอ้างอิงสำหรับผู้ปฏิบัติงาน หากแต่เป็นเครื่องมือสำคัญท่ีช่วยสร้าง
มาตรฐานการดำเนินงานของสถานีวิทยุ PNU Radio ให้เป็นเอกภาพ สนับสนุนการเรียนรู้และพัฒนาบุคลากร
ใหม่ รักษาองค์ความรู้ของหน่วยงานมิให้สูญหายเมื่อมีการโยกย้ายบุคลากร ตลอดจนเป็นกลไกส่งเสริมพันธกิจ
ของมหาวิทยาลัยในการให้บริการวิชาการแก่ชุมชนและสังคมอย่างยั่งยืน ผ่านการเผยแพร่ความรู้ ข่าวสาร และ
กิจกรรมท่ีเป็นประโยชน์ต่อผู้รับฟังในพื้นท่ีจังหวัดชายแดนภาคใต้ 

1.2 วัตถุประสงค์ 
คู่มือการปฏิบัติงานการจัดรายการ สถานีวิทยุมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ ฉบับนี้ 

จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
1. เพื่อให้นักจัดรายการวิทยุ และผู้ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติงานของสถานีวิทยุ PNU Radio ใช้เป็น

แนวทางมาตรฐานในการดำเนินงาน ให้มีความถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ ในกรณีที่มีการโอนย้ายหรือการลาของบุคลากร 

อันเป็นการสร้างความต่อเนื่องในการออกอากาศ 
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3. เพื่อให้ผู ้ที ่เกี ่ยวข้องได้มีความรู้ ความเข้าใจกฎระเบียบ หลักเกณฑ์ จรรยาบรรณวิชาชีพ และ
ขั้นตอนการจัดรายการวิทยุตามท่ีคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง กิจการโทรทัศน์ และกิจการโทรคมนาคม
แห่งชาติ (กสทช.) กำหนด 

4. เพื่อเผยแพร่ประสบการณ์ และเทคนิคการปฏิบัติงานการจัดรายการสถานีวิทยุมหาวิทยาลัย
นราธิวาส ราชนครินทร์ อันเป็นการถ่ายทอดองค์ความรู้ (Knowledge Management) จากผู้ปฏิบัติงานเดิมสู่
บุคลากรรุ่นใหม่และนักศึกษาผู้ช่วย เพื่อสืบสานการดำเนินงานของสถานีวิทยุอย่างมีคุณภาพ 

5. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการกำกับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้จัดรายการและ
บุคลากรของสถานีวิทยุ PNU Radio ให้สอดคล้องกับมาตรฐานท่ีกำหนดและความต้องการของผู้รับฟัง 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการจัดรายการ สถานีวิทยุมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ ฉบับนี้ 

คาดว่าจะก่อให้เกิดประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องในหลายมิติ ดังนี้ 
1. ผู้ปฏิบัติงานของสถานีวิทยุ PNU Radio มีแนวทางการปฏิบัติงานท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถ

ดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และลดความผิดพลาดในการปฏิบัติหน้าท่ี 
2. ผู้ปฏิบัติงานสามารถทำงานแทนกันได้ อันเป็นการประกันความต่อเนื่องของการออกอากาศและการ

บริหารจัดการสถานีวิทยุ ในกรณีท่ีบุคลากรหลักไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
3.ผู้บังคับบัญชาสามารถใช้ในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานได้ท้ังในระดับบุคคลและระดับ

หน่วยงาน อันจะนำไปสู่การพัฒนาคุณภาพการดำเนินงานของสถานีวิทยุอย่างต่อเนื่อง 
4. สถานีวิทยุ PNU Radio สามารถผลิตและออกอากาศรายการที่มีคุณภาพ ตรงตามความต้องการ

ของผู้รับฟัง และสอดคล้องกับพันธกิจของมหาวิทยาลัยในการให้บริการวิชาการแก่ชุมชน ตลอดจนกรอบ
กฎหมายที่คณะกรรมการกิจการกระจายเสียง กิจการโทรทัศน์ และกิจการโทรคมนาคมแห่งชาติ (กสทช.) 
กำหนด 

5. นักศึกษาและประชาชนในพื้นท่ีจังหวัดชายแดนภาคใต้ได้รับข้อมูลข่าวสาร ความรู้ และความบันเทิง
ที่มีคุณภาพผ่านสื่อวิทยุกระจายเสียงอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่อง อันเป็นการลดความเหลื่อมล้ำทางการรับรู้
ข่าวสารและส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต 

6.คู่มือฉบับนี้เป็นเอกสารเชิงองค์ความรู้ท่ีสามารถใช้เป็นฐานในการพัฒนาหลักสูตรฝึกอบรมบุคลากร
ด้านวิทยุกระจายเสียงของมหาวิทยาลัย และเป็นแนวทางในการถ่ายทอดความรู้ให้แก่นักศึกษาที่เข้าฝึก
ประสบการณ์ ณ สถานีวิทยุ PNU Radio 

1.4 ขอบเขต 
เพื่อให้คู ่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีความชัดเจนและสามารถนำไปใช้ได้อย่างเหมาะสม ผู้จัดทำจึง

กำหนดขอบเขตการปฏิบัติงานออกเป็น 4 ด้าน ได้แก่ ด้านเนื้อหา ด้านกระบวนการ ด้านบุคลากร และด้าน
กฎหมายและระเบียบ ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
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1.4.1 ขอบเขตด้านเนื้อหา 
คู่มือฉบับนี้กำหนดมาตรฐานและแนวทางการปฏิบัติงานสำหรับการจัดรายการของสถานีวิทยุฯ 3 

ประเภทหลัก ได้แก่ รายการประเภทความรู ้ว ิชาการ รายการประเภทความรู ้ทั ่วไปและความบันเทิง 
และรายการประเภทข ่าว ครอบคลุมมาตรฐานด ้านเน ื ้อหา ภาษา ร ูปแบบ ช ่วงเวลาออกอากาศ 
ความยาวรายการ และการประชาสัมพันธ์ 

1.4.2 ขอบเขตด้านกระบวนการ 
 คู่มือฉบับนี้กำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานต้ังแต่การเตรียมการก่อนออกอากาศ (Pre-Production) 
การดำเนินรายการระหว่างออกอากาศ (On-Air Production) และการดำเนินงานภายหลังออกอากาศ (Post-
Production) รวมถึงแนวทางการวัดและประเมินผลรายการ และการพัฒนาปรับปรุงอย่างต่อเนื่องตามหลัก
วงจรคุณภาพ PDCA (Plan-Do-Check-Act) ของ Deming (1986) 

1.4.3 ขอบเขตด้านบุคลากร 
คู่มือฉบับนี้มุ่งให้เป็นแนวทางสำหรับผู้ปฏิบัติงานการจัดรายการวิทยุทุกระดับในสถานีวิทยุ PNU 

Radio ได้แก่ ผู้จัดการสถานี ผู้จัดรายการ ช่างเทคนิค และนักศึกษาผู้ช่วย รวมถึงกำหนดจรรยาบรรณและ
มาตรฐานวิชาชีพท่ีผู้ปฏิบัติงานทุกคนพึงยึดถือตามข้อบังคับจรรยาบรรณวิชาชีพของสภาวิชาชีพข่าววิทยุและ
โทรทัศน์ไทย (2559) และประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2564 

1.4.4 ขอบเขตด้านกฎหมายและระเบียบ 
 คู่มือฉบับนี้จัดทำขึ้นให้สอดคล้องกับกรอบกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ พระราชบัญญัติ
องค์กรจัดสรรคล่ืนความถ่ีและกำกับกิจการวิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน์ และวิทยุโทรคมนาคม พ.ศ. 2543 
(และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2553 และ พ.ศ. 2560) รวมถึงประกาศและหลักเกณฑ์ของ กสทช. ท่ีเกี่ยวข้องกับ
การประกอบกิจการวิทยุกระจายเสียงประเภทบริการสาธารณะ ตลอดจนพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล พ.ศ. 2562 (PDPA) และพระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับ
การใช้บทเพลง ผลงานสร้างสรรค์ และเสียงในการผลิตรายการ 

1.5 คำจำกัดความ 
 เพื่อให้ผู้อ่านมีความเข้าใจตรงกันเกี่ยวกับคำศัพท์เฉพาะที่ปรากฏในคู่มือฉบับนี้  ผู้จัดทำได้กำหนดคำ
จำกัดความของคำท่ีสำคัญ จำนวน 10 คำ ดังนี้ 

“สถานีวิทยุ PNU Radio” หมายถึง สถานีวิทยุกระจายเสียงของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 
ออกอากาศในระบบ FM Stereo Multiplex ความถ่ี 92.25 MHz กำลังส่ง 1 กิโลวัตต์ เสาอากาศสูง 60 เมตร 
ประเภทกิจการบริการสาธารณะ เลขที่ใบอนุญาต B0-S10010-0464-56 อยู่ภายใต้การกำกับดูแลของงาน
ประชาสัมพันธ์ กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 

“รายการวิทยุ PNU Radio” หมายถึง รายการวิทยุที่มุ่งเน้นให้ความรู้ ความบันเทิง และข่าวสาร 
ออกอากาศตั้งแต่เวลา 06.00 – 24.00 น. ผลิตโดยงานประชาสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 
ผ่านทางระบบ FM 92.25 MHz ประกอบด้วยรายการ 3 ประเภทหลัก ได้แก่ รายการประเภทความรู้วิชาการ 
รายการประเภทความรู้ท่ัวไปและความบันเทิง และรายการประเภทข่าว 



 

5 
 

“รายการประเภทความรู้วิชาการ” หมายถึง รายการที่นำเสนอองค์ความรู้ทางวิชาการทั้งด้าน
วิทยาศาสตร์ และสังคมศาสตร์ โดยคณาจารย์และผู้เชี่ยวชาญของมหาวิทยาลัย ได้แก่ รายการ AIAS Radio 
และรายการอุณากรรณบานบ่าย 

“รายการประเภทความรู้ทั่วไปและความบันเทิง” หมายถึง รายการท่ีนำเสนอสาระประกอบการฟัง
เพลง ครอบคลุมสาระสุขภาพ เกษตรกรรม ศิลปวัฒนธรรม และการท่องเที่ยว ได้แก่ รายการเกษตรพาเพลิน 
และรายการวาไรต้ีท่ัวไป 

“รายการประเภทข่าว” หมายถึง รายการนำเสนอข่าวกระแสหลักท่ัวไป ข่าวท้องถิ่นจังหวัดชายแดน
ภาคใต้ และข่าวประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัย ออกอากาศทุกต้นช่ัวโมงต้ังแต่เวลา 09.00 – 22.00 น. ได้แก่ 
รายการ PNU NEWS 

“ผู้จัดรายการ” หมายถึง บุคคลท่ีทำหน้าท่ีจัดดำเนินรายการวิทยุ นำเสนอเนื้อหา ส่ือสารกับผู้รับฟัง 
และควบคุมการออกอากาศในช่วงเวลาท่ีได้รับมอบหมาย ท้ังบุคลากรประจำและนักศึกษาผู้ช่วย 

“ผังรายการ” หมายถึง ตารางรายการที่กำหนดลำดับ ช่วงเวลาออกอากาศ ชื่อรายการ และผู้จัด
รายการในแต่ละช่วงเวลาของแต่ละวัน ซึ่งต้องได้รับการอนุมัติจากผู้จัดการสถานีและงานประชาสัมพันธก์่อน
นำไปใช้ 

“พฤติกรรมการรับฟัง” หมายถึง รูปแบบการรับฟังรายการวิทยุ PNU Radio ของกลุ่มเป้าหมาย 
ครอบคลุมประเภทรายการที่รับฟัง เหตุผลในการรับฟัง ช่วงเวลา ความถี่ สถานที่ และกิจกรรมที่กระทำใน
ระหว่างการรับฟัง 

“มาตรฐานรายการ” หมายถึง เกณฑ์คุณภาพขั้นต่ำที่กำหนดไว้สำหรับองค์ประกอบต่าง ๆ ของ
รายการ ได้แก่ เนื้อหา ภาษา รูปแบบ เวลาออกอากาศ และการประชาสัมพันธ์ อ้างอิงจากผลการวิจัยความ
ต้องการของนักศึกษามหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ กลุ่มตัวอย่าง 320 คน 

“กสทช.” หมายถึง คณะกรรมการกิจการกระจายเสียง กิจการโทรทัศน์ และกิจการโทรคมนาคม
แห่งชาติ ซึ่งทำหน้าท่ีกำกับดูแลและออกใบอนุญาตประกอบกิจการวิทยุกระจายเสียงในประเทศไทย 

“กิจการบริการสาธารณะ” หมายถึง กิจการวิทยุกระจายเสียงที่ประกอบกิจการโดยไม่แสวงหากำไร
ในทางธุรกิจ เพื่อประโยชน์สาธารณะในด้านการศึกษา ศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ความมั่นคง หรือความช่วยเหลือ
แก่ประชาชน ตามพระราชบัญญัติการประกอบกิจการกระจายเสียงและกิจการโทรทัศน์ พ.ศ. 2551 ซึ่งสถานี
วิทยุ PNU Radio จัดอยู่ในประเภทท่ีส่ี คือ กิจการบริการสาธารณะเพื่อการศึกษา 

“PDPA” หมายถึง พระราชบัญญัติคุ ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 (Personal Data 
Protection Act) ซึ่งเป็นกฎหมายท่ีกำหนดหลักเกณฑ์ในการเก็บ ใช้ และเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล และมีผลต่อ
การดำเนินรายการวิทยุ โดยเฉพาะกรณีที่มีการเปิดเผยข้อมูลของผู ้ฟังที่โทรศัพท์เข้ารายการ หรือการ
บันทึกเสียงสัมภาษณ์เพื่อเผยแพร่ 
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บทที่ ๒ 
โครงสร้างและภาระหนา้ที่ความรบัผิดชอบ 

การบริหารจัดการสถานีวิทยุกระจายเสียงประเภทกิจการบริการสาธารณะให้สามารถผลิตและ
ออกอากาศรายการท่ีมีคุณภาพได้อย่างต่อเนื่อง จำเป็นต้องอาศัยโครงสร้างองค์กรท่ีชัดเจน การกำหนดบทบาท
หน้าที่ของบุคลากรอย่างเป็นระบบ และการประสานความร่วมมือระหว่างหน่วยงานในทุกระดับ ท้ั งนี้เพื่อให้
สายการบังคับบัญชาเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และเพื่อสร้างความมั่นใจว่าการดำเนินงานในแต่ละขั้นตอนจะมี
ผู้รับผิดชอบที่ชัดเจน สอดคล้องกับหลักการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่ที่เน้นประสิทธิภาพ ความโปร่งใส 
และการตรวจสอบได้ (สำนักงาน ก.พ.ร., 2565) 

 ในการเขียนคู่มือปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรสายสนับสนุน จรงค์ศักดิ์ พุมนวน (2567) ได้กำหนด
กรอบไว้ว่า บทว่าด้วยบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบต้องครอบคลุมสาระสำคัญ 3 ส่วน ได้แก่ (1) โครงสร้าง
และภาระหน้าที่ของหน่วยงาน อันแสดงบริบทเชิงองค์กรของผู้จัดทำ ตั้งแต่ระดับมหาวิทยาลัยจนถึงระดับ
บุคคล (2) บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งและที่ได้รับมอบหมาย 
พร้อมความรู้ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็น และ (3) ลักษณะงานที่ปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ครอบคลุม 4 ด้านหลัก ได้แก่ ด้านการปฏิบัติการ ด้านการวางแผน 
ด้านการประสานงาน และด้านการบริการ 

 ภายใต้กรอบดังกล่าว ผู้จัดทำได้นำเสนอข้อมูลของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ กองพัฒนา
นักศึกษา งานประชาสัมพันธ์ และสถานีวิทยุ PNU Radio ตามลำดับ พร้อมทั้งบทบาทหน้าที่ของตำแหน่งนัก
ประชาสัมพันธ์ในฐานะผู้รับผิดชอบการดำเนินงานสถานีวิทยุ และลักษณะงานที่ปฏิบัติจริง 4 ด้าน ตลอดจน
รายละเอียดของบุคลากรในสถานีวิทยุท่ีปฏิบัติงานร่วมกัน เพื่อให้ผู้อ่านเข้าใจบริบทและขอบเขตการปฏิบัติงาน 
อันเป็นฐานสำคัญในการทำความเข้าใจหลักเกณฑ์ วิธีการ และเทคนิคการปฏิบัติงานในรายละเอียดต่อไป 

2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งนักประชาสัมพันธ์ 
 ผู้จัดทำคู่มือฉบับนี้ดำรงตำแหน่งนักประชาสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติการ สังกัดงานประชาสัมพันธ์ กอง
พัฒนานักศึกษา ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ผู้จัดการสถานีวิทยุ PNU Radio FM 92.25 MHz บทบาท
หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งครอบคลุม 3 มิติ ได้แก่ (1) ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งของ ก.พ.อ. 
(2553) (2) ตามท่ีได้รับมอบหมายในการดำเนินงานสถานีวิทยุ และ (3) ความรู้ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเป็น 
ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

2.2.1 บทบาทหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งของ ก.พ.อ. (2553) 
ตามประกาศคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) เรื่อง มาตรฐานการกำหนดระดับ
ตำแหน่งและการแต่งต้ังข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม กำหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบหลักของตำแหน่งนักประชาสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติการ ไว้ว่า ปฏิบัติงาน
ในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการประชาสัมพันธ์ ภายใต้การกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ ที่ต้องใช้ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย ครอบคลุมการสำรวจ 
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รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร การจัดทำเอกสารเผยแพร่ข่าว การจัดกิจกรรมประชาสัมพันธ์ การผลิต
สื่อประชาสัมพันธ์ และการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก เพื่อเผยแพร่ภาพลักษณ์ 
ข่าวสาร และกิจกรรมของหน่วยงานให้เป็นที่รู้จักของประชาชนและกลุ่มเป้าหมาย 

 2.2.2 บทบาทหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายในการดำเนินงานสถานีวิทยุ PNU Radio 
ในฐานะผู้จัดการสถานีวิทยุ ผู้จัดทำได้รับมอบหมายภาระงาน 4 ด้าน ซึ่งสอดคล้องกับภาระหน้าท่ีของ

งานสถานีวิทยุท่ีระบุใน หัวข้อ 2.1.6 แต่เน้นบทบาทเชิงการบริหารและกำกับดูแล ดังนี้ 
  1) ด้านการผลิตและออกอากาศรายการ (เชิงบริหาร) 
      (1) วางแผนและจัดทำผังรายการประจำสัปดาห์และประจำเดือนให้สอดคล้องกับ
นโยบายของมหาวิทยาลัย 
       (2) ควบคุมการผลิตและออกอากาศรายการวิทยุ 3 ประเภทหลัก ได้แก่ รายการ
ความรู้วิชาการ รายการความรู้ท่ัวไปและความบันเทิง และรายการข่าว 
       (3) ควบคุมคุณภาพเนื้อหา ภาษา และรูปแบบการนำเสนอให้เป็นไปตามมาตรฐานท่ีกำหนด 
       (4) กำกับการบันทึกและจัดเก็บไฟล์เสียงรายการอย่างเป็นระบบ 
  2) ด้านการบริหารจัดการอุปกรณ์และเทคนิค (เชิงกำกับ) 
       (1) กำกับการดูแลรักษาเครื่องส่งสัญญาณ FM และอุปกรณ์ออกอากาศให้อยู่ใน
สภาพพร้อมใช้งาน 
       (2) กำกับการตรวจสอบและบำรุงรักษาอุปกรณ์ตามแผนท่ีกำหนด 
       (3) จัดทำและสอบทานรายงานสภาพอุปกรณ์ก่อนเสนอหัวหน้างานประชาสัมพันธ์ 
       (4) ดูแลระบบสำรองไฟฟ้าให้พร้อมใช้งานในกรณีฉุกเฉิน 
  3) ด้านการประชาสัมพันธ์และเครือข่าย 
       (1) กำกับการประชาสัมพันธ์ผังรายการและเนื้อหาสำคัญผ่านช่องทางต่าง ๆ ของ
มหาวิทยาลัย 
       (2) ควบคุมการบริหารจัดการส่ือออนไลน์ของสถานีวิทยุ 
       (3) ประสานงานกับสถานีวิทยุสถาบันในเครือข่ายสายตรงวิทยุสถาบันและหน่วยงาน
ภายนอก 
       (4) ดำเนินการสำรวจความพึงพอใจและความต้องการของผู้รับฟังอย่างน้อยปีละ  
 1 ครั้ง 
  4) ด้านการบริหารจัดการและรายงานผล 
       (1) จัดทำแผนการดำเนินงานประจำปีและติดตามผลการดำเนินงาน 
       (2) จัดทำรายงานผลการออกอากาศประจำสัปดาห์และประจำเดือน เสนอหัวหน้า
งานประชาสัมพันธ์ 
       (3) บริหารงบประมาณของสถานีวิทยุอย่างโปร่งใสและมีประสิทธิภาพ 
       (4) ดำเนินการต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการวิทยุกระจายเสียงกับ กสทช. 
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2.2.3 ภารกิจและบทบาทหน้าที่ของสถานีวิทยุ PNU Radio 

 สถานีวิทยุ PNU Radio FM 92.25 MHz เป็นหน่วยงานที ่อยู ่ภายใต้การกำกับดูแลของงาน
ประชาสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ ซึ่งสังกัดสำนักงานอธิการบดี โดยมีพันธกิจในการเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสาร องค์ความรู้ และกิจกรรมของมหาวิทยาลัยผ่านส่ือวิทยุกระจายเสียง เพื่อให้บริการแก่นักศึกษา 
บุคลากร และประชาชนในพื้นท่ีจังหวัดนราธิวาสอย่างต่อเนื่องและมีคุณภาพ ดำเนินการภายใต้พระราชบัญญัติ
องค์กรจัดสรรคลื่นความถี ่และกำกับการประกอบกิจการวิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน์ และกิจก าร
โทรคมนาคม พ.ศ. 2553 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 และพระราชบัญญัติการประกอบกิจการ
กระจายเสียงและกิจการโทรทัศน์ พ.ศ. 2551 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2566 

บทบาทหน้าท่ีของสถานีวิทยุ PNU Radio มีหน้าท่ีหลักในฐานะส่ือกลางการส่ือสารของมหาวิทยาลัย
นราธิวาสราชนครินทร์ ตามพันธกิจของสถาบันอุดมศึกษาในการให้บริการวิชาการแก่สังคม (พรรณรัศมิ์ เง่า
ธรรมสาร, 2566) โดยครอบคลุมภารกิจสำคัญ 5 ด้าน ดังนี้ 
  1) ด้านการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร สถานีวิทยุ PNU Radio ทำหน้าท่ีเป็นช่องทางหลักในการ
กระจายข่าวสารและข้อมูลประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัย ครอบคลุมข่าวกิจกรรม กิจการนักศึกษา การรับ
สมัคร ตลอดจนข่าวสารที่เป็นประโยชน์แก่นักศึกษาและประชาชนในพื้นที่ โดยนำเสนอผ่านรายการ PNU 
NEWS ท่ีออกอากาศทุกต้นช่ัวโมงต้ังแต่เวลา 09.00 – 22.00 น. รวม 14 ครั้งต่อวัน อันเป็นการตอบสนองสิทธิ
การรับรู้ข่าวสารของประชาชน 
  2) ด้านการส่งเสริมการศึกษาและวิชาการ สถานีวิทยุทำหน้าที่เผยแพร่องค์ความรู ้จาก
คณาจารย์และผู้เชี่ยวชาญของมหาวิทยาลัย ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตของนักศึกษาและประชาชน ผ่าน
รายการประเภทความรู้วิชาการ เช่น รายการ AIAS Radio และรายการอุณากรรณบานบ่าย สอดคล้องกับ
แนวคิดการเรียนรู้ตลอดชีวิต (Lifelong Learning) ท่ีส่งเสริมการขยายพื้นท่ีการเรียนรู้จากห้องเรียนสู่ชุมชน 
  3) ด้านการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม สถานีวิทยุมีบทบาทในการอนุรักษ์ เผยแพร่ และส่งเสริม
ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และอัตลักษณ์ของชุมชนจังหวัดชายแดนภาคใต้ ผ่านรายการที่บูรณาการ
เนื้อหาด้านวัฒนธรรมท้องถิ่นในทุกประเภทรายการ ทั้งภาษา ประเพณี และวิถีชีวิตแบบพหุวัฒนธรรมที่เป็น
เอกลักษณ์ของพื้นท่ีสามจังหวัดชายแดนใต้ 
  4) ด้านการให้ความบันเทิงและสร้างปฏิสัมพันธ์กับชุมชน สถานีวิทยุให้บริการด้านความ
บันเทิงท่ีมีคุณภาพผ่านรายการวาไรต้ีท่ัวไปและรายการเกษตรพาเพลิน พร้อมสร้างปฏิสัมพันธ์กับผู้รับฟังผ่าน
การเปิดสายโทรศัพท์ และส่ือสังคมออนไลน์ เพื่อเสริมสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างมหาวิทยาลัยกับชุมชน 
  5) ด้านการพัฒนาบุคลากรและนักศึกษา สถานีวิทยุทำหน้าที่เป็นแหล่งฝึกประสบการณ์
วิชาชีพด้านสื่อสารมวลชนและการผลิตรายการวิทยุสำหรับนักศึกษา เพื่อพัฒนาทักษะวิชาชีพที่สอดคล้องกับ
ความต้องการของตลาดแรงงาน โดยเฉพาะสาขานิเทศศาสตร์และสาขาท่ีเกี่ยวข้อง ตลอดจนเป็นเวทีในการฝึก
ทักษะด้านการส่ือสาร การใช้ภาษา และการนำเสนอสำหรับบุคลากรของมหาวิทยาลั 
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ขั้นตอนและผู้รับผิดชอบ 

ระยะ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
ก่อนออกอากาศ วางแผนและกำหนดผัง

รายการ 
ผู้จัดการสถานี ล่วงหน้า 1 สัปดาห์ 

เตรียมเนื้อหาและสคริปต์ ผู้จัดรายการ ล่วงหน้า 3 วันทำการ 
ประสานงาน ผู้จัดรายการ ล่วงหน้า 1 – 3 วันทำ

การ 
ตรวจสอบและเตรียมอุปกรณ์ ช่างเทคนิค ก่อนออกอากาศ 30 

นาที 
ทดสอบสัญญาณ ช่างเทคนิค / ผู้จัด

รายการ 
ก่อนออกอากาศ 15 
นาที 

ระหว่าง
ออกอากาศ 

เปิดรายการ ผู้จัดรายการ ตรงตามผังรายการ 
ดำเนินรายการ ผู้จัดรายการ ตลอดช่วงออกอากาศ 
ปิดรายการ ผู้จัดรายการ ก่อนส้ินสุด 3 – 5 นาที 

หลังออกอากาศ บันทึกและจัดเก็บไฟล์ ผู้จัดรายการ / ช่าง
เทคนิค 

ทันทีหลังออกอากาศ 

ตรวจสอบและบำรุงอุปกรณ์ ช่างเทคนิค หลังออกอากาศทุกวัน 
บันทึกผลและประเมินรายการ ผู้จัดรายการ หลังออกอากาศทุกครั้ง 
จัดทำรายงานประจำสัปดาห์ ผู้จัดรายการ / ผู้จัดการ

สถานี 
ทุกวันศุกร์ 

 
2.2.4 ความรู้ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเป็น  

 ตามประกาศ ก.พ.อ. (2553) ได้กำหนดความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับ
ตำแหน่งนักประชาสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติการ ซึ่งผู้จัดทำได้ประยุกต์ให้สอดคล้องกับบริบทของสถานีวิทยุ PNU 
Radio ประกอบด้วย 3 องค์ประกอบ ดังนี้ 
  (1) สมรรถนะหลัก (Core Competencies) 5 ด้าน 
      1) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation) มุ่งมั่นดำเนินงานให้รายการวิทยุ
ออกอากาศตรงตามผังและมีคุณภาพตามมาตรฐาน 
       2) การบริการท่ีดี (Service Mind) ให้ความสำคัญกับผู้รับฟังและผู้มารับบริการทุกกลุ่ม 
       3) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise) พัฒนาความรู้ด้านการผลิต
รายการและเทคโนโลยีส่ือสารอย่างต่อเนื่อง 
       4) การยึดมั ่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ( Integrity) ปฏิบัติตาม
จรรยาบรรณวิชาชีพส่ือสารมวลชนอย่างเคร่งครัด 
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       5) การทำงานเป็นทีม (Teamwork) ทำงานร่วมกับผู้จัดรายการ ช่างเทคนิค และ
นักศึกษาผู้ช่วยอย่างมีประสิทธิภาพ 
  (2) สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงาน (Functional Competencies) 4 ข้อ 
       1) การคิดวิเคราะห์ (Analytical Thinking) วิเคราะห์ความต้องการของผู้รับฟังและ
ประเมินคุณภาพรายการ 
       2) การมองภาพองค์รวม (Conceptual Thinking) เข้าใจภาพรวมกระบวนการผลิต
รายการวิทยุต้ังแต่การวางแผนจนถึงการประเมินผล 
       3) ความเข้าใจในความแตกต่างทางวัฒนธรรม (Cultural Sensitivity) สื่อสารกับ
ผู้รับฟังในพื้นท่ีพหุวัฒนธรรมของจังหวัดชายแดนภาคใต้ได้อย่างเหมาะสม 
      4) การสืบเสาะหาข้อมูล (Information Seeking) ค้นคว้าและตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูลข่าวสารก่อนนำเสนอทุกครั้ง 
  (3) คุณลักษณะที่พึงประสงค์เพิ่มเติม นอกจากสมรรถนะตามมาตรฐานข้างต้น ผู้ปฏิบัติงาน
สถานีวิทยุในบริบทของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ควรมีคุณลักษณะเพิ่มเติม ได้แก่  
   (1) ความสามารถในการใช้ภาษาไทยและภาษามลายูท้องถิ่น เพื่อสื่อสารกับผู้รับฟัง
ในพื้นท่ีได้อย่างครอบคลุม  
   (2) ความรู้ความเข้าใจในเทคโนโลยีการกระจายเสียงและส่ือดิจิทัล  
   (3) ความสามารถในการเรียบเรียงเนื้อหาและการจัดรายการท่ีสร้างสรรค์  
   (4) ความรู้ด้านกฎหมายและจรรยาบรรณส่ือ ตามข้อบังคับของสภาวิชาชีพข่าววิทยุ
และโทรทัศน์ไทย (2564) ฉบับปรับปรุง 

2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ตามประกาศ ก.พ.อ. (2553) ลักษณะงานที่ปฏิบัติของตำแหน่งนักประชาสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติการ 
แบ่งออกเป็น 4 ด้านหลัก ในคู่มือฉบับนี้ผู้จัดทำได้ปรับรายละเอียดท้ัง 4 ด้านให้สอดคล้องกับลักษณะงานการ
จัดรายการของสถานีวิทยุ PNU Radio ท่ีปฏิบัติจริง ดังต่อไปนี้ 
 2.2.1 ด้านการปฏิบัติการ 
 ปฏิบัติงานการจัดรายการและบริหารจัดการสถานีวิทยุ PNU Radio ภายใต้พระราชบัญญัติองค์กร
จัดสรรคลื่นความถี่และกำกับการประกอบกิจการวิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน์ และกิจการโทรคมนาคม 
พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 ตลอดจนประกาศและหลักเกณฑ์ของ กสทช. ฉบับ
ปรับปรุง พ.ศ. 2566 ประกอบด้วยงานหลัก ดังนี้ 
  1) รับนโยบายและแนวทางการดำเนินงานจากหัวหน้างานประชาสัมพันธ์และผู้อำนวยการ
กองพัฒนานักศึกษา 
  2) จัดทำผังรายการและกำกับการออกอากาศรายการ 3 ประเภทหลัก ได้แก่ รายการความรู้
วิชาการ รายการความรู้ท่ัวไปและความบันเทิง และรายการข่าว 
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  3) ควบคุมคุณภาพเนื้อหา ภาษา และรูปแบบการนำเสนอของรายการให้เป็นไปตามมาตรฐาน
และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
  4) กำกับดูแลระบบเทคนิคและอุปกรณ์ออกอากาศให้พร้อมใช้งานตลอดเวลา 
  5) บันทึกและจัดเก็บไฟล์เสียงรายการอย่างเป็นระบบตามรูปแบบท่ีกำหนด 
  6) ดำเนินการต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการวิทยุกระจายเสียงกับ กสทช. ให้เป็นปัจจุบัน 
 2.2.2 ด้านการวางแผน 
 วางแผนการดำเนินงานสถานีวิทยุ PNU Radio ให้สอดคล้องกับพันธกิจของมหาวิทยาลัย ความ
ต้องการของผู้รับฟัง และปฏิทินการศึกษา ประกอบด้วย 
  1) วางแผนประจำปีในการผลิตรายการ การประชาสัมพันธ์ และการพัฒนาบุคลากรของสถานีวิทย ุ
  2) วางแผนผังรายการประจำสัปดาห์และประจำเดือนให้มีความสมดุลของเนื้อหาท้ัง 3 ประเภท 
  3) วางแผนการบำรุงรักษาอุปกรณ์และการจัดหาอุปกรณ์ใหม่เพื่อรองรับการออกอากาศอย่างต่อเนื่อง 
  4) วางแผนการบริหารความเสี่ยง ได้แก่ แผนสำรองเมื่อเกิดเหตุขัดข้องทางเทคนิค และแผน
ฉุกเฉินกรณีบุคลากรหลักไม่อยู่ 
  5) วางแผนการสำรวจความพึงพอใจและความต้องการของผู้รับฟังประจำปี 
 2.2.3 ด้านการประสานงาน 
 ประสานงานกับหน่วยงานท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพื่อให้การดำเนินงานสถานีวิทยุเป็นไป
อย่างราบรื่น โดยเฉพาะการประสานกับ 
  1) คณะกรรมการกิจการกระจายเสียง กิจการโทรทัศน์ และกิจการโทรคมนาคมแห่งชาติ 
(กสทช.) ในเรื่องใบอนุญาต การตรวจสอบมาตรฐาน และการรายงานผลการดำเนินงาน 
  2) สถานีวิทยุแห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัยและเครือข่ายสายตรงวิทยุสถาบัน ในการร่วมผลิต
และเผยแพร่ข่าวสาร 
  3) คณะและหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ในเรื่องการเชิญคณาจารย์และผู้เช่ียวชาญมาร่วมรายการ 
  4) ผู้จัดรายการ ช่างเทคนิค เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ และนักศึกษาผู้ช่วย ในการมอบหมาย
และกำกับการปฏิบัติงานประจำวัน 
  5) หน่วยงานภาครัฐและภาคประชาสังคมในพื้นท่ี ในการร่วมผลิตรายการและเผยแพร่ข้อมูล
ท่ีเป็นประโยชน์ต่อชุมชน 
  

2.2.4 ด้านการบริการ 
 ให้บริการแก่ผู้รับบริการตามพันธกิจของหน่วยงาน โดยยึดหลักการให้บริการท่ีรวดเร็ว ถูกต้อง โปร่งใส 
และเป็นธรรม สอดคล้องกับหลักการบริหารจัดการภาคร ัฐแนวใหม่ (New Public Management) 
ประกอบด้วย 
  1) ให้บริการเผยแพร่ข่าวสาร องค์ความรู้ และกิจกรรมของมหาวิทยาลัยแก่นักศึกษาและ
ประชาชนในพื้นท่ีผ่านรายการวิทยุ 



 

12 
 

  2) ให้คำปรึกษาและคำแนะนำแก่คณาจารย์และหน่วยงานที่ประสงค์จะเผยแพร่ผลงานผ่าน
สถานีวิทยุ 
  3) ให้บริการพื ้นที ่ออกอากาศแก่นักศึกษาผู ้ช่วยในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพด้าน
ส่ือสารมวลชน 
  4) รับเรื่องร้องเรียน ข้อเสนอแนะ และข้อคิดเห็นจากผู้รับฟังผ่านทุกช่องทาง เพื่อปรับปรุง
คุณภาพรายการ 
  5) ให้ข้อมูลและประสานงานกับสื่อมวลชนภายนอกเมื่อมีการสอบถามเกี่ยวกับกิจกรรมของ
มหาวิทยาลัย 

2.3 โครงสร้างและภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
 หัวข้อนี้นำเสนอบริบทของหน่วยงานต้นสังกัดของผู้จัดทำตามลำดับช้ัน เพื่อให้เห็นความเช่ือมโยงของ
สายการบังคับบัญชาและภารกิจของแต่ละหน่วย ต้ังแต่ระดับมหาวิทยาลัยลงมาจนถึงระดับบุคคล ครอบคลุม 7 
หัวข้อย่อย ดังนี้ 
 2.3.1 ประวัติและภารกิจของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 
 มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ เป็นสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ ต้ังอยู่ในจังหวัดนราธิวาส จัดต้ังขึ้น
เพื่อเป็นศูนย์กลางทางการศึกษาในการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ในพื้นที่จังหวัดชายแดนภาคใต้ โดยได้รับการ
สถาปนาอย่างเป็นทางการเมื่อวันที่ 9 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2548 ซึ่งนับเป็นมหาวิทยาลัยของรัฐลำดับที่ 77 ของ
ประเทศไทย และเป็นมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ที ่มหาวิทยาลัยมีบทบาทสำคัญในการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย์ โดยมุ่งผลิตบัณฑิตที่มีความรู้ควบคู่คุณธรรม มีจิตสำนึกต่อสังคม และสามารถมีส่วนร่วมใน
การพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน (พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ , 2548; มหาวิทยาลัย
นราธิวาสราชนครินทร์, 2567) 
 ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ พ.ศ. 2548 มาตรา 7 มหาวิทยาลัยมีพันธกิจ
หลัก 4 ประการ ได้แก่ (1) การผลิตบัณฑิตที่มีความรู้ความสามารถและคุณธรรม (2) การวิจัยและสร้างองค์
ความรู้ (3) การบริการวิชาการแก่สังคม และ (4) การทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาของท้องถิ่น ซึ่ง
การดำเนินงานสถานีวิทยุ PNU Radio มีส่วนสนับสนุนพันธกิจทั้ง 4 ประการผ่านสื่อวิทยุกระจายเสียง อัต
ลักษณ์มหาวิทยาลัย: “สร้างคนดี มีความรู้ สู้งาน เพื่อพัฒนาสังคมชายแดนใต้” 

 
2.3.2 โครงสร้างการบริหารของมหาวิทยาลัย (Organization Chart) 

 โครงสร้างการบริหารของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์เป็นไปตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
นราธิวาสราชนครินทร์ พ.ศ. 2548 ประกอบด้วยสภามหาวิทยาลัยในฐานะองค์กรสูงสุดในการกำกับดูแลการ
ดำเนินงานของมหาวิทยาลัย และอธิการบดีในฐานะผู้บริหารสูงสุดในการบริหารงานภายใน โดยมีรองอธิการบดี
ฝ่ายต่าง ๆ รับผิดชอบงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย ในส่วนที่เกี ่ยวข้องกับสถานีวิทยุ PNU Radio อยู่
ภายใต้การกำกับของรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา ผ่านสายการบังคับบัญชาของผู้อำนวยการกองพัฒนา
นักศึกษา และหัวหน้างานประชาสัมพันธ์ ตามลำดับ ดังภาพท่ี 2.2 
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ภาพท่ี 2.2 โครงสร้างการบริหารของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 

 2.3.3 ภารกิจและโครงสร้างของกองพัฒนานักศึกษา 
 ในด้านการพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยให้ความสำคัญกับการพัฒนาอย่างรอบด้าน ทั้งด้านวิชาการ 
ทักษะชีวิต และคุณลักษณะความเป็นพลเมืองที่ดี โดยมอบหมายให้กองพัฒนานักศึกษา สำนักงานอธิการบดี 
เป็นหน่วยงานหลักในการขับเคลื่อน สำหรับกองพัฒนานักศึกษามี 8 งานหลัก ได้แก่คือ  1) งานแนะแนว
การศึกษาและอาชีพ 2) งานกิจกรรมและพัฒนานักศึกษา 3) งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 4) งานทำนุ
บำรุงศิลปวัฒนธรรม 5) งานอาจารย์ที่ปรึกษา 6) งานประชาสัมพันธ์ 7) งานกีฬาและนันทนาการ 8) งาน
สำนักงาน กองพัฒนานักศึกษามีผู้อำนวยการกองเป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุด กำกับดูแลงานทั้ง 8 งาน โดยมี
หัวหน้างานแต่ละงานเป็นผู้รับผิดชอบการดำเนินงานตามภารกิจ ทั้งนี้ สถานีวิทยุ PNU Radio อยู่ภายใตง้าน
ประชาสัมพันธ์ ซึ่งเป็นหนึ่งใน 8 งานหลักของกอง ดังภาพท่ี 2.3 
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ภาพท่ี 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงานของกองพัฒนานักศึกษา 

 2.3.4 ภารกิจและโครงสร้างของงานประชาสัมพันธ์ 
 งานประชาสัมพันธ์ กองพัฒนานักศึกษา มีหัวหน้างานประชาสัมพันธ์เป็นผู้บังคับบัญชา รับผิดชอบการ
สื่อสารองค์กรของมหาวิทยาลัย ครอบคลุม 3 ภารกิจหลัก ได้แก่ (1) งานสื่อสารมวลชน เช่น การผลิตข่าว
ประชาสัมพันธ์ การประสานงานกับสื่อมวลชนภายนอก (2) งานผลิตสื่อและประชาสัมพันธ์ในรูปแบบส่ือ
สิ่งพิมพ์ สื่อโทรทัศน์ และสื่อออนไลน์ และ (3) งานสถานีวิทยุ PNU Radio ซึ่งเป็นภารกิจในความรับผิดชอบ
ของผู้จัดทำคู่มือฉบับนี้ ดังภาพท่ี 2.4 

 
ภาพท่ี 2.4 โครงสร้างการบริหารงานประชาสัมพันธ์ 
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2.3.5 โครงสร้างองค์กรของสถานีวิทยุ PNU Radio 
  สถานีวิทยุ PNU Radio มีโครงสร้างองค์กรแบบแนวตั้งที่ประกอบด้วยบุคลากร 5 ตำแหน่ง
หลัก ได้แก่ (1) ผู้จัดการสถานีวิทยุ ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบสูงสุดในการบริหารงาน (2) ผู้จัดรายการ (ดีเจ) ทำหน้าท่ี
ผลิตและดำเนินรายการ (3) ช่างเทคนิคประจำสถานี ดูแลด้านอุปกรณ์และการส่งสัญญาณ (4) เจ้าหน้าท่ี
ประชาสัมพันธ์ ทำหน้าที่เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและประสานงาน และ (5) นักศึกษาผู้ช่วย ทำหน้าที่สนับสนุน
การดำเนินงาน โดยผู้จัดการสถานีรายงานผลการดำเนินงานต่อหัวหน้างานประชาสัมพันธ์ตามสายการบังคับ
บัญชา ดังภาพท่ี 2.5 
 

 
 

ภาพท่ี 2.5 โครงสร้างองค์กรสถานีวิทยุ PNU Radio 

 2.3.6 โครงสร้างการปฏิบัติงานระดับบุคคล (Job Chart) 
 ตามแนวทางของ จรงค์ศักดิ์ พุมนวน (2567) คู่มือปฏิบัติงานต้องแสดงโครงสร้างการปฏิบัติงานระดับ
บุคคล (Job Chart) เพื่อสะท้อนความเช่ือมโยงระหว่างตำแหน่งของผู้จัดทำกับภารกิจของหน่วยงาน และระบุ
ผู้เกี่ยวข้องทุกระดับอย่างชัดเจน ดังตารางท่ี 2.1 

ตารางที่ 2.1 โครงสร้างการปฏิบัติงานระดับบุคคลในการดำเนินงานสถานีวิทยุ PNU Radio 

ระดับ ตำแหน่ง/ผู้ปฏิบัติงาน บทบาทหน้าที่หลัก 
ระดับกำกับดู 
แลนโยบาย 

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการ 
นักศึกษา 

กำหนดนโยบายการส่ือสารองค์กรของมหาวิทยาลัย 
และกำกับดูแลการดำเนินงานสถานีวิทยุให้สอดคล้อง
กับพันธกิจ 

ระดับบริหาร ผู้อำนวยการกองพัฒนา 
นักศึกษา 

กำกับดูแลภาพรวมการดำเนินงานของกอง 
พิจารณาอนุมัติแผนงานและงบประมาณของ 
สถานีวิทยุ 
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ระดับ ตำแหน่ง/ผู้ปฏิบัติงาน บทบาทหน้าที่หลัก 
ระดับหัวหน้า 

งาน 
หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ วางแผน กำกับ 

และตรวจสอบการดำเนินงานของสถานีวิทยุ 
พิจารณาอนุมัติผังรายการและเนื้อหาประชาสัมพันธ์ 

ระดับผู้จัดทำ 
คู่มือ 

นักประชาสัมพันธ ์
(นายธนพงษ์ ดอฆอ) 
ผู้จัดการสถานีวิทยุ 

บริหารจัดการสถานีวิทยุในภาพรวม 
ควบคุมคุณภาพรายการ ประสานงานกับ กสทช. 
และเครือข่ายสายตรงวิทยุสถาบัน 
วางแผนรายการและงบประมาณ 

ระดับ 
ปฏิบัติการ 

ผู้จัดรายการ (ดีเจ) 
ช่างเทคนิคประจำสถานี 
เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ 

ผลิตและดำเนินรายการ ดูแลระบบเทคนิค 
และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ตามท่ีได้รับมอบ 
หมาย 

ระดับสนับสนุน นักศึกษาผู้ช่วย สนับสนุนการดำเนินงานภายใต้การกำกับดูแลของ 
ผู้จัดรายการและช่างเทคนิค 
ในฐานะการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

ระดับประสาน
งาน 

ภายนอก 

กสทช. / 
สถานีวิทยุแห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิ
ทยาลัย / เครือข่ายสายตรงวิทยุ 
สถาบัน 

กำกับดูแลตามกฎหมาย 
ร่วมผลิตข่าวในเครือข่ายสายตรงวิทยุสถาบัน 
และประสานความร่วมมือทางวิชาชีพ 
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บทที่ ๓ 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขของการปฏบิัติงาน 

 วิทยุกระจายเสียงเป็นส่ือมวลชนประเภทหนึ่งท่ีมีบทบาทสำคัญในการพัฒนาสังคม โดยเฉพาะอย่างยิ่ง
วิทยุกระจายเสียงประเภทกิจการบริการสาธารณะ ซึ่งดำเนินงานโดยไม่แสวงหากำไรและมุ่งสร้างประโยชน์แก่
ประชาชนในด้านการศึกษา การเผยแพร่ความรู้ และการส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม การดำเนินงานของสถานีวิทยุ
ประเภทนี้จึงต้องอาศัยกระบวนการที่เป็นระบบและมีมาตรฐาน เพื่อให้สามารถตอบสนองวัตถุประสงค์ทาง
สังคมและบรรลุพันธกิจขององค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ (พรรณรัศมิ์ เง่าธรรมสาร, 2566; ภีรกาญจน์ ไค่นุ่น
นา, 2567) 
 การจัดรายการวิทยุกระจายเสียงเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ดังกล่าวเป็นภารกิจที่มีความซับซ้อน 
ผู้ปฏิบัติงานต้องอาศัยความรู้ในหลายมิติ ทั ้งฐานทางกฎหมายและระเบียบที่เกี ่ยวข้อง หลักวิชาชีพและ
จรรยาบรรณสื่อสารมวลชน เทคนิคการผลิตรายการและการใช้อุปกรณ์ ตลอดจนความเข้าใจ ในบริบททาง
วัฒนธรรมและความต้องการของผู้รับฟัง การขาดความรู้ในมิติใดมิติหนึ่งย่อมส่งผลต่อคุณภาพของรายการและ
อาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้รับฟัง บุคคลท่ีสาม หรือสถานีวิทยุได้ ในการดำเนินงานสถานีวิทยุ PNU Radio 
FM 92.25 MHz มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ ซึ่งเป็นสถานีวิทยุประเภทกิจการบริการสาธารณะ ต้ังอยู่
ในพื ้นที ่จังหวัดชายแดนภาคใต้อันมีลักษณะพหุวัฒนธรรม ความซับซ้อนของการปฏิบัติงานยิ ่งทวีคูณ 
ผู้ปฏิบัติงานต้องสามารถบูรณาการความรู้จากหลากหลายศาสตร์เข้าด้วยกันอย่างเป็นระบบ จึงจะสามารถผลิต
และออกอากาศรายการที่มีคุณภาพ ถูกต้องตามกฎหมาย เคารพในความหลากหลายทางวัฒนธรรม และ
ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อผู้รับฟังและสังคมได้อย่างแท้จริง 
 จากความสำคัญดังกล่าว ผู้จัดทำจึงได้ประมวลและสังเคราะห์สาระสำคัญของการปฏิบัติงาน เพื่อ
นำเสนอเป็นแนวทางที่ชัดเจนและเป็นระบบ โดยยึดกรอบการเขียนคู่มือปฏิบัติงานของ จรงค์ศักดิ์ พุมนวน 
(2567) ที่ระบุว่า การเขียนคู่มือปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรสายสนับสนุนต้องประกอบด้วยสาระสำคัญ 4 ส่วน 
ได้แก่ (1) หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน อันเป็นฐานทางกฎหมาย ระเบียบ และหลักวิชาชีพ (2) วิธีการปฏิบัติงาน 
ซึ่งแสดงกระบวนการและขั้นตอนเชิงปฏิบัติ (3) เงื่อนไข ข้อสังเกต และข้อควรระวัง เพื่อเป็นหลักประกัน
คุณภาพและความปลอดภัยของการปฏิบัติงาน และ (4) แนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง อันเป็นฐาน
วิชาการรองรับการปฏิบัติงาน รายละเอียดของท้ัง 4 ส่วนปรากฏในหัวข้อต่อไปนี้ 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานการจัดรายการวิทยุของสถานีวิทยุ PNU Radio ประกอบด้วย (1) กฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศท่ีเกี่ยวข้อง (2) หลักการจัดรายการวิทยุ (3) จรรยาบรรณวิชาชีพส่ือสารมวลชน 
และ (4) มาตรฐานคุณภาพรายการ รายละเอียดดังนี้ 
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3.1.1 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศที่เกี่ยวข้อง 
 การดำเนินงานสถานีวิทยุ PNU Radio มีฐานทางกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้อง
ศึกษาและทำความเข้าใจโดยละเอียด เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามอำนาจหน้าที่และถูกต้องตามกฎหมาย 
โดยสามารถจำแนกตามลำดับความสำคัญได้ 3 กลุ่ม ดังนี้ 
 กลุ่มที่ 1 กฎหมายหลักว่าด้วยกิจการกระจายเสียง 
 1) พระราชบัญญัติองค์กรจัดสรรคลื่นความถี่และกำกับการประกอบกิจการวิทยุกระจายเสียง วิทยุ
โทรทัศน์ และกิจการโทรคมนาคม พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2562 และ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 เป็นกฎหมายแม่บทท่ีกำหนดโครงสร้างและอำนาจหน้าท่ีของคณะกรรมการ
กิจการกระจายเสียง กิจการโทรทัศน์ และกิจการโทรคมนาคมแห่งชาติ (กสทช.) ในการบริหารคล่ืนความถี่ของ
ประเทศ ตลอดจนกำหนดประเภทของใบอนุญาตประกอบกิจการ หลักเกณฑ์การขอใบอนุญาต และบทลงโทษ
ผู้ฝ่าฝืน ซึ่งสถานีวิทยุ PNU Radio ดำเนินงานภายใต้ใบอนุญาตประเภทกิจการบริการสาธารณะ 
 2) พระราชบัญญัติการประกอบกิจการกระจายเสียงและกิจการโทรทัศน์ พ.ศ. 2551 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 กำหนดประเภทของกิจการกระจายเสียงออกเป็น 3 ประเภทหลัก ได้แก่ (1) 
กิจการบริการสาธารณะ (2) กิจการบริการชุมชน และ (3) กิจการบริการทางธุรกิจ โดยสถานีวิทยุ PNU Radio 
จัดอยู่ในประเภทท่ี 1 ประเภทย่อยท่ีส่ี คือ กิจการบริการสาธารณะเพื่อการศึกษาของสถาบันอุดมศึกษา 
  3) ประกาศ กสทช. เรื ่อง หลักเกณฑ์การอนุญาตทดลองประกอบกิจการวิทยุกระจายเสียง (ฉบับ
ปรับปรุง) พ.ศ. 2566 และประกาศท่ีเกี่ยวข้อง กำหนดหลักเกณฑ์การขอ การต่ออายุ และการยกเลิกใบอนุญาต 
มาตรฐานทางเทคนิคของเครื่องส่งสัญญาณ กำลังส่ง ช่วงเวลาออกอากาศ ตลอดจนหลักเกณฑ์การกำกับดูแล
เนื้อหารายการ ผู้จัดทำต้องติดตามการประกาศฉบับปรับปรุงอย่างสม่ำเสมอเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตาม
มาตรฐานปัจจุบัน 
 กลุ่มที่ 2 กฎหมายที่เก่ียวข้องกับเนื้อหาและข้อมูล 
 4) พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 (PDPA) 
เกี่ยวข้องกับการจัดการข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ฟังที่โทรศัพท์เข้ารายการ การบันทึกเสียงสัมภาษณ์ การเก็บ
ข้อมูลผู้รับฟังจากแบบสำรวจ และการเผยแพร่ข้อมูลของบุคคลในรายการ ผู้ปฏิบัติงานต้องขอความยินยอม 
จัดเก็บอย่างปลอดภัย และไม่เปิดเผยข้อมูลโดยไม่ได้รับอนุญาต 
  5) พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 และ (ฉบับที่ 5) 
พ.ศ. 2565 กำหนดหลักเกณฑ์การใช้งานอันมีลิขสิทธิ์ เช่น บทเพลง บทประพันธ์ และเสียงประกอบ ในการ
ผลิตรายการวิทยุ โดยต้องได้รับอนุญาตจากเจ้าของลิขสิทธิ์หรือชำระค่าลิขสิทธิ์ผ่านองค์กรจัดเก็บค่าลิขสิทธิ์ 
เช่น บริษัท ลิขสิทธิ์ดนตรี (ประเทศไทย) จำกัด (MCT) เพื่อหลีกเล่ียงการละเมิดลิขสิทธิ์ 
  6) พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560  เกี่ยวข้องกับการเผยแพร่เนื้อหารายการผ่านระบบออนไลน์ เว็บไซต์ และสื่อสังคม
ออนไลน์ของสถานีวิทยุ ผู้ปฏิบัติงานต้องหลีกเลี่ยงการนำเสนอเนื้อหาที่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อบุคคลอื่น 
เนื้อหาอันเป็นเท็จ หรือเนื้อหาท่ีกระทบต่อความมั่นคง 
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 กลุ่มที่ 3 ระเบียบภายในและข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
 7) พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ พ.ศ. 2548 
กำหนดวัตถุประสงค์และพันธกิจของมหาวิทยาลัย ซึ่งสถานีวิทยุ PNU Radio ต้องดำเนินงานให้สอดคล้อง 
โดยเฉพาะพันธกิจด้านการให้บริการวิชาการแก่สังคม และการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
 8) ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ท่ีเกี่ยวข้อง 
ได้แก่ ข้อบังคับว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากร ระเบียบว่าด้วยการใช้งบประมาณ ระเบียบว่าด้วยการใช้
ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย และประกาศภายในอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานประชาสัมพันธ์ 
 3.1.2 หลักการจัดรายการวิทยุ 
  การจัดรายการวิทยุกระจายเสียงให้มีคุณภาพต้องยึดหลักการสำคัญ 7 ประการ ซึ่งสังเคราะห์จากตำรา
วิชาการและงานวิจัยด้านส่ือสารมวลชนและการวิทยุกระจายเสียงในยุคหลอมรวมส่ือ (พรรณรัศมิ์ เง่าธรรมสาร
, 2566; วรพงษ์ บุญเคลือบ, 2565) ดังนี้ 
  1) หลักความถูกต้อง (Accuracy) ข้อมูล ข่าวสาร และเนื้อหาท่ีนำเสนอต้องตรวจสอบแล้วว่า
มีความถูกต้อง มีแหล่งข้อมูลท่ีเช่ือถือได้ ไม่บิดเบือน และไม่สร้างความเข้าใจผิดแก่ผู้รับฟัง 
  2) หลักความเป็นกลาง (Objectivity) การนำเสนอเนื้อหาต้องเป็นกลาง ไม่เข้าข้างฝ่ายใดฝ่าย
หนึ่ง โดยเฉพาะในรายการท่ีเกี่ยวข้องกับประเด็นทางการเมือง ความเช่ือทางศาสนา และวัฒนธรรม ซึ่งมีความ
อ่อนไหวในพื้นท่ีจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
  3) หลักความเป็นประโยชน์ต่อผู้รับฟัง (Public Interest) เนื้อหาของรายการต้องมุ่งก่อให้เกิด
ประโยชน์แก่ผู้รับฟัง ทั้งในด้านความรู้ ข่าวสาร ความบันเทิง หรือการพัฒนาคุณภาพชีวิต ไม่ใช่เพื่อประโยชน์
ส่วนตัวของผู้จัดรายการ 
  4) หลักความเหมาะสมทางวัฒนธรรม (Cultural Appropriateness) การใช้ภาษา สำเนียง 
เพลง และการอ้างอิงทางวัฒนธรรม ต้องคำนึงถึงบริบทพหุวัฒนธรรมของพื้นที่จังหวัดชายแดนภาคใต้ ท้ัง
วัฒนธรรมไทยพุทธ ไทยมุสลิม และวิถีมลายู 
  5) หลักการใช้ภาษาที่ถูกต้อง (Language Accuracy) การออกเสียงและใช้ภาษาไทยต้อง
ถูกต้องตามหลักของราชบัณฑิตยสภา ส่วนการใช้ภาษาต่างประเทศและภาษาท้องถิ่น ต้องใช้ให้เหมาะสมและ
อธิบายความหมายให้ผู้รับฟังเข้าใจ 
  6) หลักความต่อเนื่องของการออกอากาศ (Continuity) สถานีวิทยุต้องออกอากาศตามผัง
รายการท่ีได้แจ้งไว้กับ กสทช. อย่างต่อเนื่อง ไม่เกิดการหยุดชะงักโดยไม่จำเป็น หากเกิดเหตุขัดข้องต้องแก้ไขให้
เร็วที่สุด 
  7) หลักการมีส่วนร่วมของผู้รับฟัง (Audience Participation) การจัดรายการที่ดีควรเปิด
โอกาสให้ผู้รับฟังมีส่วนร่วม ทั้งผ่านการโทรศัพท์เข้ารายการ การส่งข้อความ และการแสดงความเห็นผ่านส่ือ
สังคมออนไลน์ เพื่อสร้างปฏิสัมพันธ์และรับฟังเสียงสะท้อน 
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 3.1.3 จรรยาบรรณวิชาชีพสื่อสารมวลชน 
 ผู้ปฏิบัติงานการจัดรายการวิทยุเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสื่อสารมวลชน ต้องยึดถือจรรยาบรรณตาม
ข้อบังคับว่าด้วยจริยธรรมแห่งวิชาชีพข่าววิทยุและโทรทัศน์ ของสภาวิชาชีพข่าววิทยุและโทรทัศน์ไทย (2564) 
ฉบับปรับปรุง ซึ่งสรุปสาระสำคัญได้ 8 ประการ ดังนี้ 
  1) ความซื่อสัตย์สุจริต นำเสนอข้อมูลท่ีเป็นความจริง ไม่สร้างข่าวปลอม ไม่รับสินบน และไม่
ใช้ตำแหน่งหน้าท่ีเพื่อประโยชน์ส่วนตัว 
  2) ความเป็นอิสระทางวิชาชีพ ปฏิบัติหน้าที ่อย่างเป็นอิสระจากอิทธิพลของผู ้มีอำนาจ 
ผู้สนับสนุน หรือกลุ่มผลประโยชน์ใด ๆ 
  3) การเคารพสิทธิและศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย์ ไม่นำเสนอเนื้อหาท่ีลบหลู่ ดูหมิ่น หรือละเมิด
สิทธิของผู้อื่น ไม่แสดงความเกลียดชัง (Hate Speech) และไม่เลือกปฏิบัติด้วยเหตุแห่งเชื้อชาติ ศาสนา เพศ 
หรือสถานะทางสังคม 
  4) ความรับผิดชอบต่อสังคม ตระหนักถึงผลกระทบของเนื้อหาท่ีนำเสนอต่อสังคม โดยเฉพาะ
ในประเด็นท่ีมีความอ่อนไหว ไม่นำเสนอเนื้อหาท่ียั่วยุความรุนแรงหรือก่อให้เกิดความแตกแยก 
  5) การรักษาความลับของแหล่งข่าว รักษาความลับของผู้ให้ข้อมูลที่ประสงค์จะไม่เปิดเผยตัว 
เพื่อคุ้มครองสิทธิและความปลอดภัยของแหล่งข่าว 
  6) การตรวจสอบข้อเท็จจริง ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลจากแหล่งท่ีเช่ือถือได้อย่างน้อย 
2 แหล่ง ก่อนนำเสนอ โดยเฉพาะข่าวที่มีผลกระทบสูง 
  7) การแก้ไขข้อผิดพลาด หากนำเสนอข้อมูลที่ผิดพลาด ต้องแก้ไขและชี้แจงให้ผู้รับฟังทราบ
โดยเร็วที่สุด ผ่านช่องทางท่ีเทียบเท่าหรือใกล้เคียงกับช่องทางท่ีนำเสนอในครั้งแรก 
  8) การแยกแยะข่าวและความคิดเห็น นำเสนอข่าวสารที่เป็นข้อเท็จจริง แยกให้ชัดเจนจาก
ความคิดเห็นส่วนตัวของผู้จัดรายการ เพื่อให้ผู้รับฟังสามารถตัดสินใจได้อย่างเป็นอิสระ 
 3.1.4 มาตรฐานคุณภาพรายการ 
 สถานีวิทยุ PNU Radio กำหนดมาตรฐานคุณภาพรายการ 5 ด้าน เพื่อเป็นเกณฑ์ในการตรวจสอบและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน ซึ่งประยุกต์จากเกณฑ์คุณภาพของ กสทช. และผลการวิจัยความต้องการของผู้รับฟัง 
ดังตารางท่ี 3.1 
ตารางท่ีมาตรฐานคุณภาพรายการสถานีวิทยุ PNU Radio 

ด้านคุณภาพ เกณฑ์คุณภาพ ตัวชี้วัด 
ด้านเนื้อหา ถูกต้อง ทันสมัย เป็นประโยชน์ต่อ

ผู้รับฟัง 
ไม่มีเนื้อหาผิดพลาดหรือต้องแก้ไข
เกิน 1 ครั้งต่อเดือน 

ด้านภาษา ใช้ภาษาไทยมาตรฐานถูกต ้อง 
เหมาะสมกับกลุ่มผู้รับฟัง 

 ไม ่ม ีการใช ้ภาษาผิด
หลักหรือไม่เหมาะสม 

ด้านเทคนิค สัญญาณชัดเจน ระดับเสียงได้
มาตรฐาน ไม่มีเสียงรบกวน 

 ไม ่ม ี เหต ุข ัดข ้องทาง
เทคนิคเกิน 2 ครั้งต่อเดือน 
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ด้านเวลา ออกอากาศตรงตามผังรายการ เ ร ิ ่ ม แ ล ะ จ บ ต ร ง ต า ม ผั ง 
คลาดเคล่ือนไม่เกิน 2 นาที 

ด้านความพึงพอใจ ผู้รับฟังมีความพึงพอใจต่อรายการ คะแนนเฉลี่ยไม่ต่ำกว่า 4.00 จาก 
5.00 

    ตารางท่ี 3.1 มาตรฐานคุณภาพรายการสถานีวิทยุ PNU Radio 

 
3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
 วิธีการปฏิบัติงานการจัดรายการวิทยุของสถานีวิทยุ PNU Radio ออกแบบตามวงจรคุณภาพ PDCA 
(Plan-Do-Check-Act) ของ Deming (1986) และหลักการการผลิตรายการวิทยุ (สุรัตน์ เมธีกุล, 2560) เพื่อให้
การปฏิบัติงานเป็นระบบ ตรวจสอบได้ และสามารถปรับปรุงได้อย่างต่อเนื่อง ครอบคลุม 12 ขั้นตอนใน 3 
ระยะ คือ ระยะก่อนออกอากาศ (Pre-Production) ระยะระหว่างออกอากาศ (On-Air Production) และ
ระยะหลังออกอากาศ (Post-Production) ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 3.2.1 ภาพรวมกระบวนการตามวงจรคุณภาพ PDCA กระบวนการจัดรายการวิทยุทั้ง 12 ขั้นตอน
สามารถจำแนกตามวงจร PDCA ได้ดังตารางท่ี 3.2 

ขั้น ขั้นตอนในกระบวนการ 
(PDCA) 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

Plan(วางแผน)  
ขั้นตอนท่ี 1 

 

การวางแผนและกำหนดผัง
รายการ 

ผู้จัดการสถานี ล่วงหน้า 1 สัปดาห์ 

Do (ดำเนินการ)  
ขั้นตอนท่ี 2 - 8 

 

เตรียมการก่อนออกอากาศ
และดำเนินรายการ 

ผู้จัดรายการ/
ช่างเทคนิค 

ตามกำหนดเวลา 

Check(ตรวจสอบ)  
ขั้นตอนท่ี 9 - 11 

 

บันทึก ตรวจสอบ และ
ประเมินผล 

ผู้จัดรายการ/
ช่างเทคนิค 

หลังออกอากาศ 
 

Act(ปรับปรุง)  
ขั้นตอนท่ี 12 

 

จัดทำรายงานและปรับปรุง ผู้จัดการสถานี ทุกวันศุกร์/รายเดือน 

    ตารางท่ี 3.2  การจำแนก 12 ข้ันตอนตามวงจรคุณภาพ PDCA 
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3.2.2 ระยะที่ 1 ก่อนออกอากาศ (Pre-Production) 
  ระยะก่อนออกอากาศเป็นระยะของการเตรียมความพร้อม ประกอบด้วย 5 ขั้นตอน ซึ่งมี
ความสำคัญอย่างยิ่งต่อคุณภาพของรายการ เนื่องจากความบกพร่องในขั้นนี้จะส่งผลต่อคุณภาพการออกอากาศ
ในระยะต่อไป 
  ขั้นตอนท่ี 1 การวางแผนและกำหนดผังรายการ 
  ผู้จัดการสถานีจัดทำผังรายการประจำสัปดาห์โดยคำนึงถึงความต้องการของผู้รับฟัง ความ
สมดุลของเนื้อหา 3 ประเภท และช่วงเวลาที่เหมาะสม จากนั้นเสนอต่อหัวหน้างานประชาสัมพันธ์เพื่ออนุมัติ
ก่อนประกาศใช้ ดำเนินการล่วงหน้าอย่างน้อย 1 สัปดาห์ก่อนออกอากาศ โดยผังรายการต้องผ่านการพิจารณา
ให้สอดคล้องกับเงื่อนไขใบอนุญาตของ กสทช. และไม่ขัดต่อหลักการความเหมาะสมของเนื้อหา ท้ังนี้ ในกรณีท่ี
มีการเปล่ียนแปลงผังอย่างมีนัยสำคัญ ต้องรายงาน กสทช. ตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
  ขั้นตอนท่ี 2 การเตรียมเนื้อหาและสคริปต์ 
  ผู้จัดรายการกำหนดหัวข้อ ค้นคว้าข้อมูล และจัดทำสคริปต์หรือโครงร่างรายการ พร้อมระบุ
จุดแทรกเพลง ข่าว และประชาสัมพันธ์ ดำเนินการล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันทำการก่อนออกอากาศ สคริปต์ต้อง
ผ่านการตรวจสอบข้อมูลจากแหล่งที่เชื่อถือได้อย่างน้อย 2 แหล่ง โดยเฉพาะรายการประเภทข่าวและวิชาการ 
ทั้งนี้ ผู้จัดรายการควรจัดเตรียมเนื้อหาสำรองไว้อย่างน้อย 10 – 15 นาที สำหรับกรณีที่เนื้อหาหลักเสร็จก่อน
เวลาหรือเกิดเหตุขัดข้อง 
  ขั้นตอนท่ี 3 การประสานงาน 
  ผู้จัดรายการแจ้งช่างเทคนิคและผู้เกี่ยวข้องล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วันทำการ หากมีแขกรับเชิญ
หรือรายการพิเศษ ต้องประสานงานล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันทำการ การประสานงานกับแขกรับเชิญต้อง
ครอบคลุมการแจ้งวัตถุประสงค์ของรายการ ประเด็นที่จะสนทนา ช่วงเวลาที่ต้องการให้มาถึงสถานี และขอ
ความยินยอมในการบันทึกเสียงเผยแพร่ตาม พ.ร.บ. คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 (PDPA) 
  ขั้นตอนท่ี 4 การตรวจสอบและเตรียมอุปกรณ์ 
  ช่างเทคนิคตรวจสอบอุปกรณ์ทุกชิ้นตามรายการตรวจสอบมาตรฐาน และรายงานผลต่อ
ผู้จัดการสถานี ดำเนินการก่อนออกอากาศ 30 นาที การตรวจสอบครอบคลุมเครื่องส่งสัญญาณ FM เครื่องผสม
เสียง (Mixer) ไมโครโฟน หูฟัง เครื่องคอมพิวเตอร์ควบคุมการออกอากาศ และระบบสำรองไฟฟ้า (UPS) หาก
พบความผิดปกติท่ีไม่สามารถแก้ไขได้ในทันที ต้องแจ้งผู้จัดการสถานีเพื่อพิจารณาใช้แผนสำรอง 

ขั้นตอนท่ี 5 การทดสอบสัญญาณ 
  ช่างเทคนิคและผู้จัดรายการทดสอบคุณภาพสัญญาณเสียงร่วมกัน ปรับระดับเสียงให้ได้
มาตรฐาน และยืนยันความพร้อมก่อนออกอากาศ ดำเนินการก่อนออกอากาศ 15 นาที มาตรฐานระดับเสียงท่ี
กำหนดคือ -6 dBFS ถึง -3 dBFS ท้ังนี้ การทดสอบสัญญาณต้องไม่ใช้คล่ืนจริง แต่ใช้สัญญาณทดสอบท่ีไม่ออก
สู่อากาศ เพื่อไม่รบกวนการออกอากาศของสถานีข้างเคียงในคล่ืนความถ่ีใกล้เคียง 
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3.2.3 ระยะที่ 2 ระหว่างออกอากาศ (On-Air Production) 
 ระยะระหว่างออกอากาศเป็นระยะของการดำเนินรายการจริง ประกอบด้วย 3 ขั ้นตอน ซึ่งผู ้จัด
รายการต้องควบคุมเวลาและคุณภาพให้เป็นไปตามมาตรฐานตลอดช่วงการออกอากาศ 
  ขั้นตอนท่ี 6 การเปิดรายการ 
  ผู้จัดรายการเปิดสัญญาณประจำรายการ กล่าวทักทาย แนะนำตัวและช่ือรายการ พร้อมแจ้ง
หัวข้อรายการในวันนั้นให้ผู้รับฟังทราบ ตรงตามเวลาในผังรายการ เทคนิคการเปิดรายการที่ดี ได้แก่ การใช้
เสียงท่ีแจ่มใสชัดเจน การกำหนดจังหวะและน้ำเสียงให้เหมาะสมกับประเภทรายการ และการใช้คำขึ้นต้นท่ีเป็น
เอกลักษณ์ของรายการเพื่อให้ผู้รับฟังจดจำได้ 
  ขั้นตอนท่ี 7 การดำเนินรายการ 
  ผู้จัดรายการนำเสนอเนื้อหาตามสคริปต์ด้วยภาษาและน้ำเสียงท่ีเหมาะสมกับประเภทรายการ 
บริหารเวลาให้ตรงตามโครงร่างท่ีกำหนด แทรกเพลงและองค์ประกอบรายการอย่างเป็นธรรมชาติ และเปิดรับ
โทรศัพท์จากผู้รับฟังในช่วงที่กำหนด ตลอดช่วงเวลาออกอากาศ กรณีที่มีผู้รับฟังโทรศัพท์เข้ ามา ผู้จัดรายการ
ต้องคัดกรองเนื้อหาก่อนออกอากาศ และสามารถใช้ระบบหน่วงเวลา (Delay System) 7 วินาที เพื่อป้องกัน
เนื้อหาท่ีไม่เหมาะสมจากการออกสู่อากาศ หากเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินทางเทคนิค ต้องเปิดเพลงสำรองและแก้ไข
โดยเร็วที่สุด 
  ขั้นตอนท่ี 8 การปิดรายการ 
  ผู้จัดรายการสรุปสาระสำคัญ กล่าวขอบคุณผู้รับฟัง แจ้งรายการถัดไป และกล่าวปิดรายการ
ด้วยความเป็นมิตร ก่อนส้ินสุดเวลาตามผังรายการ 3 – 5 นาที การปิดรายการท่ีดีควรมีการสรุปประเด็นสำคัญ
ที่ได้นำเสนอ เชิญชวนให้ผู้รับฟังติดตามรายการในครั้งต่อไป พร้อมแจ้งช่องทางการติดต่อ และปิดด้วยเพลง
ประจำรายการเพื่อสร้างความต่อเนื่อง 
 3.2.4 ระยะที่ 3 หลังออกอากาศ (Post-Production) 
 ระยะหลังออกอากาศเป็นระยะของการบันทึกผล ประเมิน และปรับปรุง ประกอบด้วย 4 ขั้นตอน ซึ่ง
เป็นส่วนสำคัญของวงจรคุณภาพ PDCA ในขั้น Check และ Act เพื่อยกระดับคุณภาพของรายการในรอบถัดไป 
  ขั้นตอนท่ี 9 การบันทึกและจัดเก็บไฟล์ 
  บันทึกไฟล์เสียงรายการตามรูปแบบชื่อไฟล์มาตรฐาน และจัดเก็บในระบบฐานข้อมูลตาม
หมวดหม ู ่ ท ี ่ ก ำหนด ท ันท ีหล ั ง ออกอากาศ ร ูปแบบช ื ่ อ ไฟล ์มาตรฐานค ื อ  “ [ประ เภท] _ [ ช่ื อ
รายการ]_[YYYYMMDD]_[HHMM].mp3” เช่น “NEWS_PNUNEWS_20690424_1200.mp3” และจัดเก็บ
ในไดรฟ์ข้อมูลสำรองอย่างน้อย 2 ชุด (Primary Backup + Cloud Backup) เพื่อป้องกันการสูญหาย 
ระยะเวลาในการเก็บรักษาไฟล์ ตามประกาศ กสทช. กำหนดให้เก็บไว้อย่างน้อย 30 วัน สำหรับการตรวจสอบ
ในกรณีท่ีมีข้อร้องเรียน 
  ขั้นตอนท่ี 10 การตรวจสอบและบำรุงรักษาอุปกรณ์ 
  ช่างเทคนิคตรวจสอบสภาพอุปกรณ์หลังใช้งาน จัดเก็บให้เรียบร้อย และบันทึกรายงานสภาพ
อุปกรณ์ หากพบปัญหาให้แจ้งผู ้จัดการสถานีทันที หลังออกอากาศทุกวัน การบำรุงรักษาเชิงป้องกัน 



 

24 
 

(Preventive Maintenance) กำหนดให้ตรวจสอบอุปกรณ์หลักทุกเดือน ครอบคลุมการทำความสะอาด
เครื่องส่ง การตรวจสอบค่าพารามิเตอร์ทางเทคนิค และการทดสอบระบบสำรองไฟฟ้า ส่วนการบำรุงรักษาเชิง
แก้ไข (Corrective Maintenance) จะดำเนินการเมื่อพบปัญหา โดยต้องบันทึกในแบบรายงานซ่อมบำรุง 
  ขั้นตอนที่ 11 การบันทึกผลและประเมินรายการ ผู้จัดรายการบันทึกข้อมูลการออกอากาศ 
จำนวนผู้โทรเข้าร่วม ปัญหาท่ีพบ และข้อเสนอแนะในแบบบันทึกประจำรายการ หลังออกอากาศทุกครั้ง เกณฑ์
การประเมินตนเองประกอบด้วย 5 ด้าน ตามมาตรฐานคุณภาพรายการในตารางท่ี 3.1 ได้แก่ ความถูกต้องของ
เนื้อหา การใช้ภาษา คุณภาพทางเทคนิค การบริหารเวลา และการมีส่วนร่วมของผู้รับฟัง ข้อมูลท่ีได้นำไปใช้ใน
การปรับปรุงรายการครั้งต่อไปและนำเสนอในรายงานประจำสัปดาห์ 
  ขั้นตอนที่ 12 การจัดทำรายงานและปรับปรุง ผู้จัดรายการจัดทำรายงานสรุปประจำสัปดาห์ 
เสนอต่อผู้จัดการสถานี ซึ่งจะรวบรวมและจัดทำรายงานภาพรวมประจำเดือนเสนอต่องานประชาสัมพันธ์ ทุก
วันศุกร์ รายงานประจำสัปดาห์ประกอบด้วย (1) จำนวนรายการท่ีออกอากาศ (2) ประเด็นสำคัญท่ีนำเสนอ (3) 
ปัญหาที่พบและแนวทางแก้ไข (4) จำนวนผู้โทรเข้าร่วมและข้อเสนอแนะ และ (5) ข้อเสนอเพื่อการปรับปรุง 
ส่วนรายงานประจำเดือนจะเพิ่มส่วนของการวิเคราะห์แนวโน้มและข้อเสนอเชิงนโยบายต่อหัวหน้างาน
ประชาสัมพันธ์ เพื่อนำไปสู่การปรับปรุงผังรายการและกระบวนการในรอบถัดไป 
 3.2.5 ตารางสรุปขั้นตอนและผู้รับผิดชอบ 
 เพื่อความสะดวกในการอ้างอิง ผู้จัดทำได้สรุปข้ันตอนท้ัง 12 ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ และระยะเวลาไว้ใน
ตารางท่ี 3.3 ดังต่อไปนี้  
ตารางขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ และระยะเวลา 

ระยะ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

ก่อนออกอากาศ 1. วางแผนและกำหนดผังรายการ ผู้จัดการสถานี ล่วงหน้า 1 สัปดาห์ 
2. เตรียมเน้ือหาและสคริปต์ ผู้จัดรายการ ล่วงหน้า 3 วันทำการ 

3. ประสานงาน ผู้จัดรายการ ล่วงหน้า 1 – 3 วันทำการ 

4. ตรวจสอบและเตรียมอุปกรณ์  ช่างเทคนิค ก่อนออกอากาศ 30 นาที 
5. ทดสอบสัญญาณ  ช่างเทคนิค / ผู้

จัดรายการ 
ก่อนออกอากาศ 15 นาที 

ระหว่าง 

ออกอากาศ 

6. เปิดรายการ  ผู้จัดรายการ ตรงตามผังรายการ 
7. ดำเนินรายการ ผู้จัดรายการ ตลอดช่วงออกอากาศ 
8. ปิดรายการ  ผู้จัดรายการ ก่อนสิ้นสุด 3 – 5 นาที 

หลังออกอากาศ 9. บันทึกและจัดเก็บไฟล์ ผู้จัดรายการ / ช่างเทคนิค ทันทีหลังออกอากาศ 
10. ตรวจสอบและบำรุงอุปกรณ์ ช่างเทคนิค หลังออกอากาศทุกวัน 
11. บันทึกผลและประเมินรายการ ผู้จัดรายการ หลังออกอากาศทุกครั้ง 
12. จัดทำรายงานและปรับปรุง ผ ู ้จ ัดรายการ / ผ ู ้จ ัดการ

สถานี 
ทุกวันศุกร์ 

ตารางท่ี 3.3 สรุปขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ และระยะเวลา 
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3.2.6 ผังกระบวนการ (Flowchart) 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงานท้ัง 12 ขั้นตอน เมื่อนำมาประมวลเป็นภาพรวมตามวงจรคุณภาพ PDCA ของ 
Deming (1986) จะได้ดังภาพที่ 3.1 ลักษณะงานที่ปฏิบัติทั้ง 4 ด้านข้างต้น เมื่อนำมาประมวลเข้าด้วยกันใน
บริบทของการจัดรายการวิทยุ สามารถแสดงเป็นภาพรวมกระบวนการตามวงจรคุณภาพ PDCA ของ Deming 
(1986) ดังภาพท่ี 3.1 

ภาพท่ี 3.1 ผังกระบวนการจัดรายการวิทยุ PNU Radio ตามวงจรคุณภาพ PDCA 
  ท่ีมา : : ประยุกต์จากวงจรคุณภาพ PDCA ของ Deming (1986) 

 
3.3 เง่ือนไข ข้อสังเกต และข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 การจัดรายการวิทยุกระจายเสียงเป็นงานท่ีมีความซับซ้อน เกี่ยวข้องกับกฎหมาย เทคโนโลยี ความรู้สึก
และความเช่ือของผู้รับฟัง ตลอดจนสิทธิของบุคคลอื่น ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องคำนึงถึงเงื่อนไขและข้อควรระวังต่าง 
ๆ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีคุณภาพ ถูกต้องตามกฎหมาย และไม่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อบุคคลอื่น
หรือสังคม โดยผู้จัดทำได้สังเคราะห์เงื่อนไขและข้อควรระวังออกเป็น 6 ด้าน ดังนี้ 
 3.3.1 เง่ือนไขเกี่ยวกับเวลาและการออกอากาศ 
 การออกอากาศทางวิทยุกระจายเสียงต้องตรงตามเวลาที่ได้แจ้งไว้ในผังรายการและใบอนุญาตของ 
กสทช. ข้อควรระวังสำคัญ ได้แก่ 
  (1) สถานีวิทยุ PNU Radio ได้รับอนุญาตให้ออกอากาศตั้งแต่เวลา 06.00 – 24.00 น. ห้าม
ออกอากาศนอกเหนือจากช่วงเวลาดังกล่าว เว้นแต่ได้รับอนุญาตเป็นพิเศษจาก กสทช. 
  (2) รายการต้องเริ่มและจบตรงตามผังรายการ การคลาดเคลื่อนควรไม่เกิน 2 นาที หากเกิน
ต้องแจ้งให้ผู้รับฟังทราบถึงเหตุผลและบันทึกเหตุการณ์ดังกล่าวในรายงานการออกอากาศ 
  (3) การแทรกข่าวด่วนหรือประกาศเร่งด่วน ต้องได้รับการอนุมัติจากผู้จัดการสถานีหรือ
หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ก่อน ไม่ควรแทรกเกิน 3 ครั้งต่อรายการ 
  (4) กรณีเกิดเหตุฉุกเฉินที่ต้องหยุดออกอากาศ เช่น ไฟฟ้าดับ อุปกรณ์เสีย ต้องดำเนินการ
แก้ไขภายใน 30 นาที หากเกินต้องรายงาน กสทช. และแจ้งผู้รับฟังผ่านช่องทางอื่น 
 3.3.2 เง่ือนไขเกี่ยวกับเนื้อหารายการ 
 เนื ้อหาที่นำเสนอผ่านสถานีวิทยุ PNU Radio ต้องเป็นไปตามมาตรา 37 ของพระราชบัญญัติการ
ประกอบกิจการกระจายเสียงและกิจการโทรทัศน์ พ.ศ. 2551 ซึ่งห้ามออกอากาศรายการท่ีมีลักษณะต่อไปนี้ 
  (1) เนื้อหาท่ีก่อให้เกิดการล้มล้างการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรง
เป็นประมุข หรือกระทบต่อความมั่นคงของรัฐ ความสงบเรียบร้อย หรือศีลธรรมอันดีของประชาชน 

Plan 
วางแผนและ 

กำหนดผังรายการ 

→ Pre-Production 
เตรียมเนื้อหาและ 

อุปกรณ์ก่อนออกอากาศ 

→ On-Air 
ดำเนินรายการและ 

ออกอากาศ 

→ Post-Production 
ประเมินและ 

สรุปผลหลังออกอากาศ 
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  (2) เนื ้อหาอันเป็นเท็จ การบิดเบือนข้อมูล หรือการยุยงให้เกิดความขัดแย้งทางเชื ้อชาติ 
ศาสนา หรือวัฒนธรรม โดยเฉพาะในบริบทของพื้นท่ีจังหวัดชายแดนภาคใต้ท่ีมีความอ่อนไหว 
  (3) เนื้อหาลามก อนาจาร ภาษาหยาบคาย หรือเนื้อหาท่ีส่งเสริมการกระทำผิดกฎหมาย เช่น 
การพนัน ยาเสพติด หรือความรุนแรง 
  (4) เนื้อหาโฆษณาแฝงท่ีไม่ได้รับอนุญาต หรือการรับสินบนเพื่อนำเสนอข่าวโฆษณาในรายการ
ท่ีไม่ใช่รายการโฆษณา 
  (5) เนื้อหาที่ละเมิดสิทธิส่วนบุคคล เปิดเผยข้อมูลส่วนตัวของบุคคลอื่นโดยไม่ได้รับอนุญาต 
หรือเป็นการหมิ่นประมาท 
 3.3.3 เง่ือนไขเกี่ยวกับจรรยาบรรณและการใช้ภาษา 
 ผู้จัดรายการต้องยึดถือจรรยาบรรณวิชาชีพสื่อสารมวลชนอย่างเคร่งครัด และระมัดระวังในการใช้
ภาษา ดังนี้ 
  (1) ไม่นำเสนอข้อมูลท่ีไม่ผ่านการตรวจสอบ หากมีข้อสงสัยในความถูกต้อง ให้งดนำเสนอหรือ
ระบุให้ชัดเจนว่าเป็นข้อมูลท่ียังไม่ได้รับการยืนยัน 
  (2) ไม่ใช้ถ้อยคำหยาบคาย คำสบถ หรือคำท่ีส่อความหมายไปในทางลามก แม้จะอยู่นอกช่วง
การออกอากาศ เพราะอาจเกิดเหตุไมโครโฟนเปิดอยู่โดยไม่รู้ตัว 
  (3) ใช้ภาษาไทยท่ีถูกต้องตามหลักของราชบัณฑิตยสภา ออกเสียงให้ถูกต้องโดยเฉพาะคำท่ีมี
เสียง ร, ล, ว ท่ีผู้จัดรายการในพื้นท่ีจังหวัดชายแดนภาคใต้มักออกเสียงเพี้ยน 
  (4) การใช้ภาษาต่างประเทศและภาษามลายูท้องถิ่น ต้องอธิบายความหมายภาษาไทยกำกับ
ด้วย เพื่อให้ผู้รับฟังทุกกลุ่มเข้าใจร่วมกัน 
  (5) หลีกเล่ียงการแสดงความเห็นส่วนตัวต่อประเด็นทางการเมือง ศาสนา และความขัดแย้งใน
พื้นท่ี เพื่อรักษาความเป็นกลางของสถานีวิทยุมหาวิทยาลัย 
 3.3.4 เง่ือนไขเกี่ยวกับเทคนิคและอุปกรณ์ 
 การดูแลรักษาและใช้งานอุปกรณ์ของสถานีวิทยุ มีข้อควรระวัง ดังนี้ 
  (1) กำลังส่งของสถานีต้องไม่เกิน 1 กิโลวัตต์ ตามท่ีได้รับอนุญาตจาก กสทช. และความถี่ต้อง
เป็น 92.25 MHz ตรงตามใบอนุญาต 
  (2) ต้องบำรุงรักษาเครื่องส่งและเสาอากาศสม่ำเสมอ เนื่องจากสภาพอากาศในพื้นที่จังหวัด
ชายแดนภาคใต้ท่ีมีฝนตกชุกและความช้ืนสูง อาจทำให้อุปกรณ์เส่ือมเร็วกว่าปกติ 
  (3) ต้องมีระบบสำรองไฟฟ้า (UPS) ที่สามารถจ่ายไฟได้อย่างน้อย 30 นาที เพื่อป้องกันการ
หยุดชะงักของการออกอากาศเมื่อเกิดไฟฟ้าดับ 
  (4) ห้ามบุคคลภายนอกเข้าห้องส่งและห้องอุปกรณ์โดยไม่ได้รับอนุญาต และต้องมีช่างเทคนิค
อยู่ประจำระหว่างการออกอากาศ 
  (5) การบันทึกเสียงสัมภาษณ์ผ่านโทรศัพท์ ต้องแจ้งให้คู่สนทนาทราบและขอความยินยอม
ก่อนทุกครั้ง ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
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 3.3.5 เง่ือนไขเกี่ยวกับ PDPA และลิขสิทธิ์ 
 การผลิตและเผยแพร่รายการวิทยุเกี่ยวข้องกับกฎหมายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลและกฎหมายลิขสิทธิ์ 
ซึ่งมีข้อควรระวังสำคัญ ดังนี้ 
  (1) ด้านการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (PDPA) 
   - ต้องแจ้งวัตถุประสงค์และขอความยินยอมจากผู้ให้ข้อมูลก่อนการบันทึกเสียงหรือเผยแพร่ 
   - ไม่เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล (ช่ือ-นามสกุล เลขบัตรประจำตัว เบอร์โทรศัพท์ ท่ีอยู่) ของผู้ฟัง
ท่ีโทรเข้ารายการ โดยไม่ได้รับอนุญาต 
  - จัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลในระบบท่ีปลอดภัยและทำลายเมื่อพ้นระยะเวลาการใช้งาน 
  - กรณีสัมภาษณ์เด็กและเยาวชนอายุต่ำกว่า 20 ปี ต้องได้รับความยินยอมจากผู้ปกครอง 
  (2) ด้านลิขสิทธิ์ 
  - บทเพลงและงานดนตรีท่ีเปิดในรายการต้องได้รับการอนุญาตจากเจ้าของลิขสิทธิ์ หรือชำระ
ค่าลิขสิทธิ์ผ่านองค์กรจัดเก็บค่าลิขสิทธิ์ เช่น MCT, GMM Music, RS 
  - การอ่านบทประพันธ์ กวีนิพนธ์ หรือข้อความจากหนังสือ ต้องได้รับอนุญาตจากเจ้าของ
ลิขสิทธิ์หรืออยู่ในขอบเขตของการใช้งานท่ีเป็นธรรม (Fair Use) 
  - เสียงประกอบและเอฟเฟกต์ต้องใช้ที ่ได้รับอนุญาตหรือที่เป็นสาธารณสมบัติ (Public 
Domain) 
  - การเผยแพร่รายการซ้ำบนสื่อออนไลน์ (YouTube, Podcast) ต้องตรวจสอบสิทธิ์การ
เผยแพร่ของเนื้อหาในรายการทั้งหมด เพราะสิทธิ์การออกอากาศวิทยุและสิทธิ์การเผยแพร่ออนไลน์อาจ
แตกต่างกัน 
 3.3.6 ข้อควรระวังเชิงพหุวัฒนธรรมในบริบทจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
 สถานีวิทยุ PNU Radio ตั้งอยู่ในพื้นที่จังหวัดชายแดนภาคใต้ ซึ ่งมีความหลากหลายทางศาสนา 
วัฒนธรรม และภาษา ผู ้ปฏิบัติงานต้องมีความละเอียดอ่อนและตระหนักรู ้เชิงวัฒนธรรม (Cultural 
Competence) ดังนี้ 
  (1) เคารพในความเช่ือและวัฒนธรรมของผู้รับฟังทุกกลุ่ม ไม่นำเสนอเนื้อหาท่ีอาจขัดต่อหลัก
ศาสนาอิสลามซึ่งเป็นศาสนาของประชาชนส่วนใหญ่ในพื้นท่ี 
  (2) ในเดือนรอมฎอน ควรปรับผังรายการให้สอดคล้องกับช่วงละศีลอด (อิฟฏอร) และการ
ละหมาดตะรอวีห์ โดยอาจมีรายการพิเศษเกี่ยวกับการปฏิบัติธรรมในเดือนรอมฎอน 
  (3) ใช้ภาษามลายูท้องถิ่นในบางช่วงเวลาสำหรับผู้รับฟังท่ีถนัดภาษามลายูมากกว่าภาษาไทย 
โดยมีการแปลและอธิบายควบคู่ 
  (4) หลีกเลี่ยงการนำเสนอเนื้อหาที่เกี่ยวข้องกับสถานการณ์ความไม่สงบในลักษณะที่อาจ
กระทบต่อความรู้สึกของผู้ได้รับผลกระทบ และต้องอาศัยข้อมูลจากแหล่งท่ีเช่ือถือได้ 
  (5) ส่งเสริมเนื้อหาที่สร้างความเข้าใจและการอยู่ร่วมกันของทุกกลุ่มวัฒนธรรม ในฐานะท่ี
มหาวิทยาลัยเป็นสถาบันการศึกษาของทุกคนในพื้นท่ี 
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 สรุปเงื่อนไขและข้อควรระวัง 6 ด้าน 
  ด้านท่ี 1 เวลา: ออกอากาศ 06.00-24.00 น. คลาดเคล่ือนไม่เกิน 2 นาที 
  ด้านที่ 2 เนื้อหา: ตามมาตรา 37 พ.ร.บ. กิจการกระจายเสียงฯ ไม่กระทบความมั่นคง ไม่
ลามก ไม่หมิ่นประมาท 
  ด้านท่ี 3 จรรยาบรรณ/ภาษา: ตรวจสอบข้อมูล ใช้ภาษาถูกต้อง เป็นกลางทางการเมือง 
  ด้านท่ี 4 เทคนิค/อุปกรณ์: กำลังส่ง 1 kW / 92.25 MHz, UPS 30 นาที, บำรุงรักษาสม่ำเสมอ 
  ด้านท่ี 5 PDPA/ลิขสิทธิ์: ขอความยินยอม ไม่เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล ชำระค่าลิขสิทธิ์เพลง 
  ด้านท่ี 6 พหุวัฒนธรรม: เคารพศาสนา-วัฒนธรรม ปรับผังช่วงรอมฎอน ใช้ภาษามลายูประกอบ 
3.4 แนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยที่เก่ียวข้อง 
 การจัดรายการวิทยุกระจายเสียงมีฐานทางวิชาการที ่ผ่านการวิจัยและพัฒนามาอย่างต่อเนื่อง 
ผู้ปฏิบัติงานควรทำความเข้าใจแนวคิดและทฤษฎีท่ีเกี่ยวข้องเพื่อใช้เป็นฐานในการตัดสินใจและเลือกใช้เทคนิค
การจัดรายการท่ีเหมาะสม ผู้จัดทำได้สังเคราะห์แนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยท่ีเกี่ยวข้องออกเป็น 4 กลุ่ม ดังนี้ 
 3.4.1 ทฤษฎีการสื่อสารมวลชนและวิทยุกระจายเสียง 
 ทฤษฎีที่เป็นฐานของการจัดรายการวิทยุมีหลายทฤษฎี ที่สำคัญได้แก่ แบบจำลองการสื่อสารของ 
Shannon และ Weaver (1949) ซึ่งอธิบายการสื่อสารเป็นกระบวนการส่งสารจากผู้ส่ง (ผู้จัดรายการ) ผ่าน
ช่องทาง (คลื่น FM) ไปยังผู้รับ (ผู้รับฟัง) โดยมีปัจจัยรบกวน (Noise) ที่อาจเกิดจากสัญญาณทางเทคนิคหรือ
ความเข้าใจของผู้รับฟัง ผู้จัดรายการจึงต้องออกแบบสารและเลือกใช้ภาษาให้สอดคล้องกับบริบทและศักยภาพ
ในการรับสารของกลุ่มเป้าหมาย 

ทฤษฎีการกำหนดวาระ (Agenda Setting Theory) ของ McCombs และ Shaw (1972) อธิบายว่า
ส่ือมวลชนมีบทบาทในการกำหนดประเด็นท่ีประชาชนให้ความสนใจ ดังนั้น การเลือกนำเสนอเนื้อหาในรายการ
ของสถานีวิทยุ PNU Radio จึงส่งผลต่อการรับรู้ของนักศึกษาและประชาชนในพื้นท่ี ผู้จัดรายการจึงต้องมีความ
รับผิดชอบในการเลือกเนื้อหาท่ีเป็นประโยชน์ต่อสังคม 
 ทฤษฎีการใช้สื่อและความพึงพอใจ (Uses and Gratifications Theory) ของ Katz, Blumler และ 
Gurevitch (1973) อธิบายว่าผู้รับสารเป็นผู้เลือกใช้ส่ือตามความต้องการของตนเอง เช่น เพื่อรับข่าวสาร เพื่อ
ความบันเทิง เพื่อการเรียนรู้ หรือเพื่อการสร้างปฏิสัมพันธ์ทางสังคม ทฤษฎีนี้เป็นฐานสำคัญของการออกแบบ
รายการให้ตรงตามความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย 
 3.4.2 วงจรคุณภาพ PDCA ของ Deming 
 วงจรคุณภาพ PDCA (Plan-Do-Check-Act) พัฒนาโดย W. Edwards Deming (1986) เป็นกรอบ
การบริหารคุณภาพที่ใช้กันอย่างแพร่หลายในระดับสากล ประกอบด้วย 4 ขั้นตอน ได้แก่ Plan (วางแผน) Do 
(ลงมือทำ) Check (ตรวจสอบ) และ Act (ปรับปรุง) 
 ในการประยุกต์ใช้กับการจัดรายการวิทยุ วงจร PDCA ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ (1) วางแผนผัง
รายการและเนื้อหาอย่างเป็นระบบ (2) ผลิตและออกอากาศรายการตามมาตรฐานคุณภาพ (3) ตรวจสอบ
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ผลงานผ่านการบันทึกและประเมินตนเอง และ (4) ปรับปรุงรายการในรอบถัดไปโดยอาศัยข้อเสนอแนะจาก
ผู้รับฟังและการประเมินภายใน ดังท่ีได้แสดงในภาพท่ี 3.2 
 3.4.3 แนวคิดการผลิตรายการวิทยุแบบ 3 ระยะ 
 แนวคิดการผลิตรายการวิทยุแบบ 3 ระยะ (Three-Phase Radio Production Model) เป็นแนวคิด
มาตรฐานของวงการวิทยุกระจายเสียงท่ียังคงนำมาใช้ในการผลิตส่ือเสียงท้ังวิทยุกระจายเสียงและพ็อดคาสต์ใน
ยุคดิจิทัล (ภีรกาญจน์ ไค่นุ่นนา, 2567; วรพงษ์ บุญเคลือบ, 2565) แบ่งกระบวนการผลิตรายการออกเป็น (1) 
Pre-Production ระยะเตรียมการก่อนออกอากาศ (2) Production (On-Air) ระยะดำเนินรายการจริง และ 
(3) Post-Production ระยะหลังออกอากาศ ครอบคลุมการบันทึก การจัดเก็บ การประเมิน และการรายงาน
ผลคู่มือฉบับนี้ได้นำแนวคิด 3 ระยะมาผสานกับวงจร PDCA เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมองเห็นทั้งภาพรวม (PDCA) 
และรายละเอียดขั้นตอน (3 ระยะ 12 ข้ัน) ท่ีชัดเจน 
 3.4.4 งานวิจัยที่เก่ียวข้อง 
 งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดรายการวิทยุของสถาบันอุดมศึกษาไทยและสถานีวิทยุ PNU Radio มีดังนี้ 
  1) งานวิจัยเกี่ยวกับพฤติกรรมการรับฟังวิทยุของเยาวชนไทยในยุคหลอมรวมส่ือ 
  งานวิจัยของชูเกียรติ มุทธากาญจน์ (2566) ศึกษาการปรับตัวของส่ือวิทยุกระจายเสียงในยุค
ดิจิทัลในสถาบันอุดมศึกษาไทย พบว่า แม้การเข้าถึงส่ือออนไลน์จะขยายตัวอย่างรวดเร็ว แต่วิทยุกระจายเสียง
ยังคงเป็นส่ือท่ีนักศึกษาและประชาชนในพื้นท่ีชนบทและจังหวัดชายแดนยังคงให้ความสำคัญ โดยเฉพาะในด้าน
ข่าวสารท้องถิ่น รายการวิชาการ และดนตรี ท้ังนี้ การรับฟังในปัจจุบันมีแนวโน้มเป็นการรับฟังควบคู่กับการใช้
ส่ือสังคมออนไลน์และการสตรีมมิง ผ่านแพลตฟอร์มออนไลน์ของสถานี 
  2) ผลการวิจัยความต้องการของผู้รับฟังสถานีวิทยุ PNU Radio 
  งานว ิจ ัยของนัทธ ี  เพชรบ ุญ และคณะ (2565) ท ี ่ศ ึกษาพฤติกรรมการเป ิดร ับส่ือ
วิทยุกระจายเสียงในเขตภาคใต้ งานวิจัยสำรวจความต้องการของผู้รับฟังสถานีวิทยุ PNU Radio กลุ่มตัวอย่าง 
320 คน พบว่าผู้รับฟังต้องการรายการประเภทความรู้วิชาการและความรู้ท่ัวไปในระดับมาก โดยเฉพาะเนื้อหา
ท่ีเกี่ยวข้องกับการศึกษา การประกอบอาชีพ และสุขภาพ ท้ังยังต้องการให้สถานีวิทยุเปิดโอกาสให้ผู้รับฟังมีส่วน
ร่วมผ่านการโทรศัพท์เข้ารายการและสื่อสังคมออนไลน์ ข้อค้นพบนี้ได้นำมาใช้เป็นฐานในการออกแบบผัง
รายการและมาตรฐานคุณภาพในคู่มือฉบับนี้  
  3) งานวิจัยด้านการจัดรายการวิทยุในบริบทพหุวัฒนธรรม 
  งานวิจัยของนัทธี เพชรบุญ และคณะ (2565) ในพื้นท่ีจังหวัดชายแดนภาคใต้ช้ีให้เห็นว่าสถานี
วิทยุท่ีประสบความสำเร็จในการสร้างผู้รับฟังจำนวนมาก มักเป็นสถานีท่ีสามารถผสมผสานภาษาไทยและภาษา
มลายูท้องถิ่น นำเสนอเนื้อหาที่เคารพในความหลากหลายทางศาสนาและวัฒนธรรม และมีส่วนร่วมกับชุมชน
อย่างต่อเนื่อง สอดคล้องกับข้อเสนอของพรรณรัศมิ์ เง่าธรรมสาร (2566) ที่ระบุว่าสื่อเสียงในยุคดิจิทัลต้อง
คำนึงถึงบริบททางวัฒนธรรมของผู้รับฟังเป็นสำคัญ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (flowchart) 
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การจัดรายการวิทยุเป็นกระบวนการท่ีมีข้ันตอนต่อเนื่องกัน 7 ขั้นตอนหลัก ต้ังแต่การรับนโยบายจนถึง
การสรุปผลการดำเนินงาน โดยมีกลไกการตรวจสอบความพร้อมและการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ก่อนดำเนินการจริง ดังมีรายละเอียดต่อไปนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 — การรับนโยบายการจัดรายการวิทยุ 
ผู้ปฏิบัติงานรับทราบนโยบาย ทิศทาง และวัตถุประสงค์การจัดรายการจากผู้บริหารหรือองค์กร ซึ่ง

ครอบคลุมประเด็นสำคัญ ได้แก่ รูปแบบและเนื้อหารายการท่ีต้องการ กลุ่มเป้าหมายผู้ฟัง ช่วงเวลาออกอากาศ 
และเป้าหมายเชิงคุณภาพ/ปริมาณท่ีกำหนด 

ขั้นตอนที่ 2 — การจัดทำแผนการจัดรายการวิทยุ 
นำนโยบายมาแปลงเป็นแผนปฏิบัติการที่เป็นรูปธรรม ประกอบด้วย ผังรายการประจำสัปดาห์/เดือน 

การกำหนดหัวข้อและเนื้อหาในแต่ละช่วง การวางแผนทรัพยากรบุคคลและอุปกรณ์ รวมถึงการกำหนด
ตารางเวลาการผลิตและออกอากาศ 

ขั้นตอนที่ 3 — การเตรียมความพร้อม (จุดตรวจสอบ) 
เป็นขั้นตอนท่ีมีการตัดสินใจแบ่งออกเป็น 2 เส้นทาง ได้แก่ 

กรณีพร้อม → ดำเนินการต่อในขั้นตอนท่ี 4 ได้ทันที 

กรณีไม่พร้อม → แบ่งเป็น 2 แนวทางคือ 

ไม่พร้อมด้านอุปกรณ์ → ดำเนินการจัดหา/ซื้อ/จ้าง แล้ววนกลับมาตรวจสอบความพร้อมใหม่ 

ต้องประสานงาน → ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอกหรือแขกรับเชิญ แล้ววนกลับมา
ตรวจสอบความพร้อมใหม่ 

ขั้นตอนที่ 4 — การดำเนินการจัดรายการวิทยุ 
เมื่อพร้อมทุกด้านแล้ว จึงดำเนินการผลิตและออกอากาศรายการตามแผนที่วางไว้ ครอบคลุม การ

ดำเนินรายการสด/บันทึกเทป การควบคุมเสียงและอุปกรณ์กระจายเสียง การนำเสนอเนื้อหาตามโครงสร้าง
รายการ และการแก้ไขสถานการณ์เฉพาะหน้า 

ขั้นตอนที่ 5 — การบันทึกและจัดเก็บไฟล์ 
หลังออกอากาศทุกครั้ง ให้จัดการไฟล์เสียงและเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ บันทึกไฟล์เสียงรายการใน

รูปแบบมาตรฐาน จัดเก็บเข้าระบบฐานข้อมูลหรือ Server ตามหมวดหมู่ รวมถึงจัดเก็บเอกสารประกอบ
รายการ เช่น สคริปต์ บันทึกการออกอากาศ และรายช่ือผู้ร่วมรายการ 

ขั้นตอนที่ 6 — การจัดทำรายการและสรุปประจำเดือน 
รวบรวมข้อมูลการออกอากาศท้ังหมดในรอบเดือน จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินรายการ วิเคราะห์

ปัญหาและอุปสรรคท่ีพบ และเสนอแนวทางปรับปรุงสำหรับเดือนถัดไป 
ขั้นตอนที่ 7 — การสรุปผลการดำเนินงาน 
จัดทำรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานโดยรวม เพื่อนำเสนอต่อผู้บริหาร ประกอบด้วยผลการดำเนินงาน

เทียบกับเป้าหมายตามนโยบาย ปัญหา/อุปสรรค และข้อเสนอแนะ เพื่อนำไปปรับปรุงนโยบายและแผนงานใน
รอบถัดไป ซึ่งถือเป็นการส้ินสุดรอบการปฏิบัติงานหนึ่งรอบ 
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