
คู่มือปฏิบัติงาน Pre-production  

ลำดับ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. แผนจัดทำ  

  -ร่างแผนงานการผลิตจากแผนยุทธศาสตร์สำนักฯ
และองค์กร  
- เสนอขออนุมัติแผนงานแต่ละโครงการ 

 
 
- ประมาณเดือน
มิถุนายน ถึง
สิงหาคม (3 เดือน) 
- ประมาณเดือน
กันยายนถึง
พฤศจิกายน                  
(3 เดือน) 

สำนักสร้างสรรค์เนื้อหา 

2 เลือกผู้ผลิต  
- คณะกรรมการ จัดหารายการ 
- จัดทำเอกสารอนุมัติ จัดหาผู้ผลิตรายการ 

 
 7- 15 วัน/รายการ 

สำนักสร้างสรรค์เนื้อหา 

3 ทำสัญญา  
 - ฝ่ายพัสดุและจัดหารายการ ดำเนินการเสนอขอ
อนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  
 - ฝ่ายกฎหมายดำเนินการออกสัญญา 

 
 30 – 45 วัน/
รายการ 

สำนักบริหาร 

4 เขียนแผนการผลิต  
 - เพ่ือให้การผลิต รายการเป็นไป ตามแผนการผลิต 
รายการประจำปี และเพ่ือเป็นการ สร้างหลักประกัน 
ว่ารายการที่ผ่าน การควบคุม คุณภาพก่อนการ ผลิต
แล้ว จะ สามารถผลิต รายการเสร็จสิ้น ตามเป้าหมาย 

ดำเนินการในห้วง
ระยะเวลาเดียวกัน
กับ ข้อ 2.  

สำนักสร้างสรรค์เนื้อหา 

5 ประชุมแผนผลิต  
- ผู้จัดการฝ่าย ผลิต/ทีมงาน ดำเนินการประชุม
วางแผนและพัฒนาการผลิตร่วมกันกับส่วนงานที่
เกี่ยวข้อง 

  
5 -7 วัน/รายการ 

สำนักสร้างสรรค์เนื้อหา 

6 ให้ข้อมูลผู้ผลิต  
 - ผู้จัดการฝ่าย ผลิต/โปรดิว เซอร์ /จนท. ตรวจ
คุณภาพ รายการ ให้ข้อมูลย้อนกลับผู้ผลิตเพ่ือ
วางแผนพัฒนาเนื้อหาร่วมกัน โดยมีคู่มือผลิต 
รายการ ,ข้อมูลผู้ชมวิเคราะห์เชิงเปรียบเทียบ และให้
มีการจัดทำ Consent Form 

5 -7 วัน/รายการ สำนักสร้างสรรค์เนื้อหา 

 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ข้อบังคับ ส.ส.ท. ว่าด้วยจรยิธรรมของวิชาชีพเกี่ยวกับการผลิตและการเผยแพร่รายการ พ.ศ. 2563 

 


















