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หวัหนา้กลุ่มงาน หวัหนา้งาน จดัทาํโดย 

สุรพล พนูสิทธ์ิ ธาริตา 

 
วัตถุประสงค 

เพื่อใหสามารถเตรียมบทวีดิทัศนกอนการบันทึกเสียงไดอยางถูกตอง 
 

               การเตรียมบทวีดิทัศนกอนการบันทึกเสียงนับเปนสิ่งจําเปน เน่ืองจากบทวีดิทัศนสวนใหญจะเปนลักษณะของการแบงคอลัมนภาพ
และคอลัมนเสียง ซึ่งไมเหมาะสําหรับการนําไปอานเพื่อ
บันทึกเสียง ดังน้ันจึงมีหลักในการเตรียมบทวีดิทัศนกอนการ
บันทึกเสียงงายๆ สรุปไดดังน้ี 

1. นําขอความเฉพาะในสวนท่ีตองการใหผูบรรยาย
อานของคอลัมนเสียงมาจัดวางลงบนหนากระดาษใหม โดยมีการ
ระบุช่ือเร่ือง ช่ือหนวยงาน ช่ือผูบรรยาย รวมถึงการเรียงลําดับ
เน้ือหาท่ีจะบรรยาย ลําดับกอน-หลัง ตามเน้ือหาเดิม 

2. ตัดขอความท่ีไมเกี่ยวของกับเน้ือหาออก อาทิ 
เสียงดนตรี เสียงผูแสดง เสียงพิธีกร เทคนิคการตัดตอตางๆ 

3. ตรวจสอบความถูกตองของอักขระ ตัวอักษร 
การสะกดคํา ใหถูกตอง 

4. เลือกใชตัวอักษรท่ีสามารถอานไดงาย ชัดเจน 
ท้ังน้ีหลีกเลี่ยงการเลือกใชอักษรตัวประดิษฐตางๆ  

5. กําหนดขนาดตัวอักษรใหสามารถมองเห็นไดชัดเจน โดยควรใชขนาดตัวอักษรไมตํ่ากวา 16 พอยต  
6. กําหนดลําดับเลขหนากํากับในทุกๆ หนาของบทสคริปท 
7. ทดลองอานบทสคริปทดู จากน้ันจัดรูปแบบการเวนวรรคคํา จัดยอหนาใหเหมาะสมสอดคลองกับการอานขอความน้ันๆ  
8. หากตองการใหผูอานเนนคํา เนนนํ้าเสียงท่ีประโยคหรือขอความใดใหพิมพขอความน้ันๆ เปนอักษรตัวหนา 
9. หากขอความใดเปนคําเฉพาะ หรือมีวิธีการออกเสียงท่ีเปนเอกลักษณเฉพาะ ใหพิมพคําอานของขอความน้ันลงในวงเล็บ 
10. หากมีการใชภาษาตางประเทศท่ีเปนศัพทเฉพาะทาง อาจพิมพคําอานขอความน้ันๆ เปนภาษาไทยลงในวงเล็บตอทายดวย 

 
ขอควรระวังในการเตรียมบทสคริปทกอนการบันทกึเสียง 
                  กอนบันทึกเสียง ควรสําเนาสคริปทอยางนอย 2 ชุด คือ สําหรับผูบรรยาย และสําหรับผูบันทึกเสียง ท้ังน้ีกอนการนําบทสคริปท
ไปบันทึกเสียง ควรผานการตรวจสอบและรับรองจากลูกคาใหเรียบรอยกอน 
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 วนัท่ี        

ผูถ่้ายทอด        

ผูร้บัการถ่ายทอด        

 


