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1. วนัิยของการปฏิบัติงานควรรู้และถือปฏิบัติ 

1. ศึกษาระเบียบขอ้บงัคบัของ บมจ.อสมท 

2. การเขา้ปฏิบติังานตอ้งตรงตามเวลาท่ี บมจ.อสมท ก าหนด 

3. สามารถท างานร่วมกนัเป็นทีม 

4. มีน ้าใจต่อเพื่อนร่วมงาน 

5. ปฏิบติัตามค าสั่งของผูบ้งัคบับญัชา 

6. ปฏิบติังานตาม Flowchart ของคล่ืนวทิยุ 

7. รายงานการปฏิบติังานผา่นสายบงัคบับญัชา 

8. หวัหนา้หน่วยตอ้งดูแลและบงัคบับญัชาผูใ้ตบ้งัคบับญัชาใหป้ฏิบติังานอยา่งมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 

9. การรับรองการปฏิบติังานตอ้งอยูบ่นพื้นฐานของการปฏิบติังานจริง 

10. การมอบหมายและการควบคุมการด าเนินการ 

11. การเสนองานใหเ้สนองานผา่นสายบงัคบับญัชาแต่ละส่วน 

12. พนกังานตอ้งจดัท าใบรับรองการปฏิบติังาน  ใบลาต่าง ๆ ใหแ้ลว้เสร็จต่อเดือนเสนอผูบ้งัคบับญัชา 

13. การลาป่วยใหแ้จง้ดว้ยวาจากบัผูบ้งัคบับญัชาทุกคร้ังและเขียนใบลาป่วยเม่ือมาปฏิบติังาน 

14. ลากิจกระทนัหนัใหแ้จง้ผูบ้งัคบับญัชาดว้ยวาจารับทราบก่อนและเขียนใบลากิจเม่ือมาปฏิบติังาน 

15. ลากิจปกติใหเ้ขียนใบลาล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 1 วนัท าการ 
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2. แนวปฏิบัติในการปฏิบัติงาน ส่วนผลติรายการ 

1. นกัจดัรายการไม่สามารถพูดประชาสัมพนัธ์สินคา้หรือขอ้ความใด ๆ ท่ีไม่ไดรั้บอนุมติั จาก 

ผูอ้  านวยการฝ่ายคล่ืน 

2. นกัจดัรายการท่ีใชโ้ทรศพัทเ์พื่อสัมภาษณ์ ติดต่อแหล่งข่าว ตอ้งกรอกแบบฟอร์มการใชโ้ทรศพัททุ์ก

คร้ัง 

3. นกัจดัรายการท่ีไม่สามารถมาจดัรายการไดผู้ป้ระสานงานรายการ (Program Co-ordinator) ตอ้งแจง้

ทางคล่ืนจดัผูด้  าเนินรายการแทนให ้นกัจดัรายการไม่สามารถด าเนินการหานกัจดัรายการแทนเองได ้

โดยผูอ้  านวยการฝ่ายคล่ืนตอ้งรับทราบและเห็นชอบดว้ย 

4. นกัจดัรายการท่ีไม่สามารถจดัรายการในห้องส่งได ้แต่ใชก้าร Phone in นกัจดัรายการตอ้งใช้

โทรศพัทโ์ทรถึงสถานี 

5. การ Phone in ของนกัจดัรายการถา้ใชโ้ทรศพัทส่์วนตวัสามารถเบิกค่าตอบแทนได ้กรณีใชโ้ทรศพัท์

ของทางสถานีโทรใหน้กัจดัรายการ Phone in นกัจดัรายการไม่สามารถเบิกค่าตอบแทนได ้

6. การปรับผงัรายการ งดรายการ เปล่ียนแปลงผูด้  าเนินรายการ จดัตอ้งไดรั้บการอนุมติั จาก

ผูอ้  านวยการฝ่ายหรือผูบ้งัคบับญัชาเหนือชั้นข้ึนไปก่อนจึงจะด าเนินการได ้

7. ผูจ้ดัการส่วนผลิตรายการจะตอ้งควบคุมการจดัรายการให้ตรงกบัรูปแบบรายการท่ีก าหนด และมี

คุณภาพเพื่อสร้าง Rating ใหค้ล่ืน 

8. การใชห้อ้งบนัทึกเสียงเพื่อจดัท าวสัดุโฆษณาตอ้งมีการลงบนัทึกในแบบฟอร์มการใชห้อ้ง

บนัทึกเสียง 

9. Program Co-ordinator ตอ้งจดัท ารายงานตามแบบฟอร์มต่อผูอ้  านวยการฝ่าย โดยตรงทุกวนั 
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3. แนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานของผู้ด าเนินรายการภายใน / นอก 

1. ตอ้งมาถึงก่อนเวลาออกอากาศประมาณ 15-30 นาที เป็นอยา่งนอ้ย 

2. ตอ้งมีการเซ็นช่ือในแบบฟอร์มแต่ละช่วงเวลาของรายการท่ีสถานีก าหนดเพื่อเป็นหลกัฐาน

ประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนภายใน / ภายนอกต่อวนั 

3. ตอ้งจดัรายการให้เป็นไปตามรูปแบบรายการของผงัรายการ 

4. ตอ้งใชว้าจาสุภาพในการด าเนินรายการให้เป็นไปตามระเบียบการกระจายเสียง 

5. ตอ้งเขา้ร่วมประชุมกบัทางสถานีเพื่อรับนโยบายทุกคร้ัง 

6. ตอ้งใหค้วามร่วมมือกบักิจกรรมของสถานีทุกคร้ัง 

7. ตอ้งปฏิบติัตามระเบียบของส่วนผลิตรายการตามขอ้ 1-5 

8. หา้มน าอาหารและเคร่ืองด่ืมทุกชนิดเขา้มาภายในห้องส่ง 

9. ตอ้งรักษาความสะอาดในพื้นท่ี ๆ ด าเนินรายการ 

10. ตอ้งดูแลรักษาวสัดุอุปกรณ์ท่ีใชใ้นการด าเนินรายการใหอ้ยูใ่นสภาพเดิม 

11. หา้มน า File เสียงอ่ืน ๆ ท่ีไม่เก่ียวขอ้งกบัการด าเนินรายการไวใ้นเคร่ืองคอมพิวเตอร์ในหอ้งส่ง 

12. ผูด้  าเนินรายการตอ้งแจง้ผูจ้ดัการส่วนผลิตรายการทราบทนัที  กรณีไม่สามารถมาด าเนินรายการ

ได ้

13. ผูด้  าเนินรายการตอ้งแจง้ผูจ้ดัการส่วนผลิตรายการทราบ  กรณีตอ้งการ Phone in โดยใหเ้ป็นไป

ตามระเบียบของส่วนผลิตรายการในขอ้ 4-5 
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4. แนวปฏิบัติการประสานงานรายการ (Program Co-ordinator) 

1. เซ็นรับคิวโฆษณา  สปอต  เอกสารประชาสัมพนัธ์ ประเด็นรายช่ือวทิยากร  ท่ีตอ้งสัมภาษณ์ จาก 

Sale Co-ordinator ในแต่ละวนั 

2. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารทั้งหมดก่อนออกอากาศ 

3. ส่งมอบคิวโฆษณาส าหรับเจา้หนา้ท่ีควบคุมการออกอากาศพร้อมกบัแจง้ช่างควบคุมการออกอากาศ 

กรณีมีการเปล่ียนแปลงสปอตโฆษณา  Jingle รายการ  และอ่ืน ๆ  เพื่อแกไ้ขก่อนออกอากาศ 

4. แจง้ Traffic กรณีสปอตโฆษณาเกิดปัญหาขณะออกอากาศ 

5. รับขอ้มูล  เอกสาร  ประชาสัมพนัธ์หรือสัมภาษณ์จากส่วนขาย / ผอ.ฝ่ายคล่ืน  เพื่อเตรียมใหผู้ด้  าเนิน

รายการประชาสัมพนัธ์ตามเวลาท่ีก าหนดไวใ้หถู้กตอ้ง 

6. ติดต่อประสานงานวทิยากรเพื่อสัมภาษณ์ใหร้ายการท่ีก าหนด (ถา้มี) 

7. ติดต่อประสานงานผูด้  าเนินรายการ กรณีผูด้  าเนินรายการยงัมาไม่ถึงหอ้งออกอากาศ 

8. แจง้ผูด้  าเนินรายการเพื่อทราบระเบียบกรณีท่ีผูด้  าเนินรายการปฏิบติังานไม่ตรงตามระเบียบของ

สถานี 

9. ติดตามรับฟังรายการขณะออกอากาศของผูด้  าเนินรายการใหเ้ป็นไปตามระเบียบและรูปแบบของ

สถานี 

10. รับโทรศพัทใ์นรายการกรณีผูด้  าเนินรายการมีการเปิดสายสอบถามปัญหา 

11. ตรวจสอบเปิดสปอตโฆษณาของช่างควบคุมฯ ให้เป็นไปตามคิวโฆษณาของสถานี และจดัท า

รายการแจง้ผูบ้งัคบับญัชาตามสายงานทราบ 

12. จดัท าบนัทึกหลกัฐานการใชโ้ทรศพัทข์องผูด้  าเนินรายการภายในหอ้งออกอากาศ 

13. จดัท าเอกสารหลกัฐานการรับรางวลัของผูฟั้งเม่ือมอบใหเ้จา้หนา้ท่ีขายส่งมอบลูกคา้ต่อไป 

14. จดัระบบการรับของรางวลัจากลูกคา้ของผูฟั้งตาม Package การขาย พร้อมรับผดิชอบการแจกของ

รางวลัทุกรายการท่ีมี 

15. แจง้การใชห้้องบนัทึกเสียงของผูด้  าเนินรายการท่ีตอ้งการบนัทึกเทป เพื่อกรอกแบบฟอร์มการ

อนุญาตใชห้้องบนัทึกเสียง 

16. ประสานงานกบัช่างหอ้งบนัทึกเสียงเพื่อขอจองเวลา 

17. จดัเตรียมวสัดุส่ือรายการและตรวจสอบคุณภาพเสียงท่ีเป็นเทปใหพ้ร้อมออกอากาศ ส่งใหก้บัช่าง

ควบคุมการออกอากาศก่อนออกอากาศจริง 
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18. รับขอ้มูลการเปล่ียนแปลง กรณีมีการยกเลิกรายการจากเจา้หนา้ท่ีประสานงานสถานี เพื่อแจง้ผู ้

ด าเนินรายการทราบ 

19. ประสานงานผูด้  าเนินรายการตามค าสั่ง ผอ.ฝ่ายคล่ืนสถานีมอบหมาย  เช่น การนดัหมายประชุม การ

ขอความร่วมมือร่วมงานกิจกรรมสถานี 

20. เม่ือพบปัญหา อุปสรรคใด ๆ ในการท างานใหแ้จง้ผูอ้  านวยการฝ่ายคล่ืนทราบโดยตรง 
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5. แนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าทีป่ระสานงานสถานี 

1. ตอ้งรับ-ส่ง เอกสารจากทั้งภายในและภายนอก จะตอ้งลงทะเบียนผา่นขั้นตอนในระบบ E-Office ซ่ึง

จะตอ้งใชเ้ลขทะเบียนในระบบ E-Office เป็นส าคญั  โดยเลขทะเบียนจะใชเ้พื่อสืบคน้และติดตาม

งานต่าง ๆ 

2. ตอ้งเบิกค่าใชจ่้ายในทุกกรณีจะตอ้งแลว้เสร็จภายในวนัท่ี 3 ของเดือนถดัไป ตามท่ีฝ่ายบญัชีและ

การเงิน ก าหนดใหถื้อปฏิบติั ยกเวน้ กรณีด าเนินการไม่ทนัตามก าหนดเวลา ดว้ยเหตุผลใดก็ตาม 

เจา้หนา้ท่ีจะตอ้งตั้งคา้งจ่ายและส่งไปยงัฝ่ายบญัชีภายในวนัท่ี 3 ของเดือนถดัไป 

หมายเหตุ  :  ยกเวน้กรณีท่ีมีวนัหยดุติดต่อกนัหลายวนัตอ้งท าใหท้นัก่อนวนัปิดรอบบญัชีตามท่ีฝ่าย

บญัชีแจง้ใหท้ราบ 

3. ตอ้งจดัท าเบิกวสัดุส านกังาน-ช่างของคล่ืนโดยผา่นทางระบบบญัชีสารสนเทศ 

4. ตอ้งมีการประชุมภายในหรือภายนอกคล่ืน จะตอ้งจดัท าการจองหอ้งประชุมผา่นทางระบบ E-Office 

5. ตอ้งเบิกเงินสวสัดิการต่าง ๆ การเขียนใบลาทุกกรณีและใบรับรองการปฏิบติังานจะตอ้งท าผา่น

ระบบ E-Service ซ่ึงแต่ละบุคคลจะมีรหสัการใชง้านเฉพาะบุคคล 
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6. ระเบียบในการปฏิบัติงาน ส่วนขาย 

1. ตอ้งจดัท า Package การขายเสนอขออนุมติัจากผูอ้  านวยการฝ่ายคล่ืน 

2. ผูจ้ดัการส่วนขายควบคุมดูแลใหพ้นกังานขาย ขายตามกรอบอตัราท่ีก าหนด 

3. พนกังานขายตอ้งจดัท ารายงานการพบลูกคา้คา้เสนอต่อผูบ้งัคบับญัชาทุกวนั 

4. พนกังานขายตอ้งกรอกใบสั่งโฆษณาใหค้รบถว้นส่ง Sale Co-ordinator ก่อนออกอากาศ เม่ือมีการ

เปล่ียนแปลงใหก้รอกแบบฟอร์มใบเปล่ียนแปลงส่ง Sale Co-ordinator 

5. กรณีลูกคา้ไม่มีเครดิต ใหพ้นกังานขายเก็บเงินลูกคา้ก่อนแจง้ออกอากาศ 

6. Sale Co-ordinator ตอ้งตรวจสอบใบสั่งโฆษณาเร่ืองความถูกตอ้งทั้งดา้นลูกคา้และกลยทุธ์แล

เง่ือนไขการช าระเงินก่อนส่ง Traffice ลงคิวโฆษณา 

7. กรณีลูกคา้ยงัไม่ช าระเงินตามเง่ือนไขให ้Sale Co-ordinator แจง้ Traffic งดการออกอากาศทนัที 

8. Sale Co-ordinator ตอ้งส่งส าเนาใบสั่งโฆษณาให ้Traffic 1 ชุด ฝ่ายกฎหมาย 1 ชุด เพื่อออกสัญญา 

รวบรวมไวเ้ป็นหลกัฐาน 1 ชุด 

9. Sale Co-ordinator ตอ้งตรวจสอบประสานงานติดตามวสัดุโฆษณาใหพ้ร้อมท่ีจะออกอากาศ 

10. Sale Co-ordinator ตอ้งประสานงานฝ่ายบญัชี และพนกังานขายเพื่อติดตามการช าระเงินใหต้รงตาม

ก าหนด 

11. Sale Co-ordinator ตอ้งติดตามสัญญาจากฝ่ายกฎหมาย เพื่อใหพ้นกังานน าส่งลูกคา้ลงนาม 

12. Traffic จดัท าคิวออกอากาศโฆษณา และคิวออกอากาศดา้นประชาสัมพนัธ์ท่ีไดรั้บการอนุมติัจาก

ผูอ้  านวยการฝ่ายสถานีวทิยฯุ แลว้ 

13. Traffic สรุปรายไดท้ั้งท่ีเป็นรายไดจ้ริงและรายไดท่ี้พึงไดรั้บ เสนอผูอ้  านวยการฝ่ายฯ อนุมติัผา่น

ผูจ้ดัการส่วน 

14. Traffic จดัท าใบยนืยนัการออกอากาศ เพื่อใหพ้นกังานขายส่งมอบงานเรียกเก็บเงิน 

15. การขายในราคาท่ีต ่ากวา่ราคาท่ีประกาศ ตอ้งมีเอกสารการอนุมติัราคาขายนั้น ๆ แนบมาดว้ยในการ

ส่งใบสั่งโฆษณา





 

 

 


