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  ความรูพ้ื้นฐาน      การแกไ้ขปรบัปรุง      ความยุง่ยาก/ปัญหาท่ีเกิดข้ึน 
หวัหนา้กลุ่มงาน หวัหนา้งาน จดัทาํโดย 

สุรพล พนูสิทธ์ิ ธาริตา 

 
วัตถุประสงค 

เพื่อใหสามารถเตรียมบทวีดิทัศนกอนการบันทึกเสียงไดอยางถูกตอง 
 

               การเตรียมบทวีดิทัศนกอนการบันทึกเสียงนับเปนสิ่งจําเปน เน่ืองจากบทวีดิทัศนสวนใหญจะเปนลักษณะของการแบงคอลัมนภาพ
และคอลัมนเสียง ซึ่งไมเหมาะสําหรับการนําไปอานเพื่อ
บันทึกเสียง ดังน้ันจึงมีหลักในการเตรียมบทวีดิทัศนกอนการ
บันทึกเสียงงายๆ สรุปไดดังน้ี 

1. นําขอความเฉพาะในสวนท่ีตองการใหผูบรรยาย
อานของคอลัมนเสียงมาจัดวางลงบนหนากระดาษใหม โดยมีการ
ระบุช่ือเร่ือง ช่ือหนวยงาน ช่ือผูบรรยาย รวมถึงการเรียงลําดับ
เน้ือหาท่ีจะบรรยาย ลําดับกอน-หลัง ตามเน้ือหาเดิม 

2. ตัดขอความท่ีไมเกี่ยวของกับเน้ือหาออก อาทิ 
เสียงดนตรี เสียงผูแสดง เสียงพิธีกร เทคนิคการตัดตอตางๆ 

3. ตรวจสอบความถูกตองของอักขระ ตัวอักษร 
การสะกดคํา ใหถูกตอง 

4. เลือกใชตัวอักษรท่ีสามารถอานไดงาย ชัดเจน 
ท้ังน้ีหลีกเลี่ยงการเลือกใชอักษรตัวประดิษฐตางๆ  

5. กําหนดขนาดตัวอักษรใหสามารถมองเห็นไดชัดเจน โดยควรใชขนาดตัวอักษรไมตํ่ากวา 16 พอยต  
6. กําหนดลําดับเลขหนากํากับในทุกๆ หนาของบทสคริปท 
7. ทดลองอานบทสคริปทดู จากน้ันจัดรูปแบบการเวนวรรคคํา จัดยอหนาใหเหมาะสมสอดคลองกับการอานขอความน้ันๆ  
8. หากตองการใหผูอานเนนคํา เนนนํ้าเสียงท่ีประโยคหรือขอความใดใหพิมพขอความน้ันๆ เปนอักษรตัวหนา 
9. หากขอความใดเปนคําเฉพาะ หรือมีวิธีการออกเสียงท่ีเปนเอกลักษณเฉพาะ ใหพิมพคําอานของขอความน้ันลงในวงเล็บ 
10. หากมีการใชภาษาตางประเทศท่ีเปนศัพทเฉพาะทาง อาจพิมพคําอานขอความน้ันๆ เปนภาษาไทยลงในวงเล็บตอทายดวย 

 
ขอควรระวังในการเตรียมบทสคริปทกอนการบันทกึเสียง 
                  กอนบันทึกเสียง ควรสําเนาสคริปทอยางนอย 2 ชุด คือ สําหรับผูบรรยาย และสําหรับผูบันทึกเสียง ท้ังน้ีกอนการนําบทสคริปท
ไปบันทึกเสียง ควรผานการตรวจสอบและรับรองจากลูกคาใหเรียบรอยกอน 
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 วนัท่ี        

ผูถ่้ายทอด        

ผูร้บัการถ่ายทอด        

 


