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ภาคผนวก  
1 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

- ตัวอย่างแบบฟอร์มข่าวแจก (Press Release) 
- ตัวอย่างข่าวประชาสัมพันธ์ที่ได้รับการเผยแพร่ผ่านสื่อสิ่งพิมพ์ 
- ตัวอย่างแบบฟอร์มการติดตามข่าวประชาสัมพันธ์ที่สื่อน าไปเผยแพร่ 

 

2 รายชื่อผู้จัดท า  
   

 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ของกองเกษตรสารนิเทศ 
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ อย่างมีระบบ เป็นมาตรฐานเดียวกัน และให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
มีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
 ใช้เป็นแนวทางในการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ของกองเกษตรสารนิเทศ ส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ส าหรับให้บุคลากรของหน่วยงานซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวข้องกับการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 
หรือเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานด้านดังกล่าว น าไปปฏิบัติหรือประยุกต์ใช้ตามความเหมาะสม  

3. ค าจ ากัดความ 
3.1  ข่าว คือ การรายงานข้อเท็จจริงหรือเหตุการณ์ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น ตลอดจนความคิดเห็นจากบุคคลระดับ

ต่าง ๆ ซึ่งมีความส าคัญ และเป็นทีน่่าสนใจ อันมีผลกระทบต่อคนหมู่มากในชุมชนหรือสังคม  
3.2 ข่าวประชาสัมพันธ์ คือ การรายงานข้อเท็จจริงหรือเหตุการณ์ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น ที่ส่งผลต่อภาพลักษณ์ 

ความรู้สึกทัศนคติที่ดีต่อองค์กร และน าไปสู่ความร่วมมือของคนทั้งภายในและภายนอกองค์กร และเป็นเครื่องมือ 
ในการแก้ไขความเข้าใจผิด และข่าวลือต่าง ๆ 

3.3 ข่าวแจก หรือ ข่าวประชาสัมพันธ์ (Press Release, News Release) หมายถึง ข่าวสารซึ่ งองค์กร  
สถาบันหรือหน่วยงานจัดท าขึ้น โดยจัดพิมพ์ในรูปแบบของเอกสารข่าวและไฟล์ต่าง ๆ โดยมีวัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้หนังสือพิมพ์หรือสื่อมวลชนอ่ืน ๆ น าข่าวสารไปเผยแพร่สู่สาธารณชน และเป็นการสร้างความรับรู้ 
ความเข้าใจในภารกิจของหน่วยงาน อันน ามาซึ่งการยอมรับ เกิดภาพลักษณ์ที่ดี  (Favorable Image) ขึ้นในใจ 
ของสาธารณชนและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

3.4 ข่าวประชาสัมพันธ์กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ หมายถึง ข่าวที่จัดท าขึ้นเพ่ือส่งหรือแจกจ่ายให้กับ
สื่อมวลชนเพ่ือน าไปเผยแพร่สู่สาธารณชน และเผยแพร่ผ่านช่องทางสื่อประชาสัมพันธ์ภาครัฐ โดยเป็นเรื่องราวเกี่ยวกับ
นโยบาย โครงการ แผนงาน กิจกรรม ตลอดจนผลการด า เนินงานและมาตรการแก้ ไขปัญหาภาคเกษตร 
ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อเกษตรกรและกลุ่มเป้าหมาย ส่งผลต่อภาพลักษณ์และทัศนคติที่ดีต่อองค์กร แก้ไขความเข้าใจผิด
และข่าวลือต่าง ๆ อันน ามาซึ่งความเชื่อมั่น ศรัทธา และให้ความร่วมมือสนับสนุนกิจกรรมของกระทรวงฯ ในที่สุด 
 3.4 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว หมายถึง บุคลากรทุกต าแหน่งที่สังกัดกลุ่มงานโฆษกและ
วิเคราะห์ข่าว ได้แก่ นักประชาสัมพันธ์ และพนักงานผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ผู้อ านวยการกองเกษตรสารนิเทศ : พิจารณาประเด็นข่าวที่มีความเหมาะสม/ตรวจสอบข่าวก่อน 

การเผยแพร ่ 
หัวหน้ากลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว : คัดเลือกประเด็นข่าวที่มีความน่าสนใจ วางแผนการผลิตข่า

ประชาสัมพันธ์/ตรวจร่างข่าวก่อนการเผยแพร่ 
นักประชาสัมพนัธ์/               :  - รวบรวมประเด็นข่าวจากหน่วยงานในสังกัดและประเด็นทีส่ื่อมวลชน 
พนักงานผลิตสื่อประชาสัมพันธ์   ให้ความสนใจ 
  - จัดหาข้อมูล/จัดท าข้อมูลประกอบการเขียนข่าว    
  - ผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 
  - ติดตามผลการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 

 



 

 

5.  Work Flow กระบวนการ   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงานโฆษก 
และวิเคราะห์ข่าว 

 

หัวหน้ากลุ่มงานโฆษก 
และวิเคราะห์ข่าว 

 

กระบวนการระหว่าง 

การเขียนข่าว 
ประชาสมัพันธ์ 

 

 

กระบวนการก่อน 
การเขียนข่าวประชาสัมพันธ ์

(1) พิจารณางานท่ีได้รบัมอบหมาย 
 

(2) วางแผนการผลิตข่าวประชาสมัพันธ์ 
 

(3) ประสานงาน รวบรวมข้อมลู วิเคราะห์ข้อมูล 
เพือ่ใช้ส าหรับการจัดท าข่าว 

 

นักประชาสัมพันธ ์
กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว 

 

นักประชาสัมพันธ ์
กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว 

 

นักประชาสัมพันธ ์
กลุ่มงานโฆษกและวิเคราะห์ข่าว 

 

(1) เรียบเรียงเขียนข่าวประชาสมัพันธ์ 

หัวหน้ากลุ่มงานโฆษก 
และวิเคราะห์ข่าว 
และวิเคราะห์ข่าว 

 

กระบวนการหลัง 
การเขียนข่าว 
ประชาสมัพันธ์ 

 

(2) ตรวจรา่งข่าวก่อนการเผยแพร ่
 

(1) เผยแพร่ขา่วประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางสื่อต่าง ๆ 
 

หัวหน้ากลุ่มงานโฆษก 
และวิเคราะห์ข่าว 
และวิเคราะห์ข่าว 

(2) ติดตามและประเมินผลการเผยแพร่ข่าวผ่านสื่อ
หนังสือพิมพ ์และสื่อออนไลน์ (เวบ็ไซต์ข่าว, เพจข่าว) 

 



 

 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
• กระบวนการก่อนการเขียนข่าวประชาสัมพันธ์  

6.1  เตรียมประเด็น/ข้อมูลเขียนข่าว 
6.1.1 พิจารณางานที่ได้รับมอบหมาย 

- ผู้บริหารสั่งการให้ด าเนินการจัดท าข่าว 
- กกส. พิจารณาเสนอผู้บริหาร  

6.1.2 วางแผนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 
      

• กระบวนการระหว่างการเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 
6.2 เรียบเรียงเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 

6.2.1 ประสานงาน รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือใช้ส าหรับการจัดท าข่าว  
- แหล่งข่าว ได้แก่ ฝ่ายการเมือง คือ รมว/รมช/เลขาฯ รมว./ทปษ.รมว.  

และฝ่ายข้าราชการประจ า ได้แก่ ปลัด กษ./รองปลัด กษ./ ผต.กษ/ผช.ปลัด กษ. 
- ที่มาของข้อมูล  

- หนังสือสั่งการ/มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
- ข้อมูลสรุปผลการตรวจราชการในพื้นที่ของผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
- โครงการ กิจกรรม การประชุมมาตรการ ข้อร้องเรียนของประชาชนหรือผู้ชุมนุม  
- หนังสือแจ้งข้อมูล หรือรับเรื่องจากหน่วยงานในส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ

สหกรณ์ (สป.กษ.) หรือหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (กษ.) 
- การเยี่ยมคารวะ การเยือนต่างประเทศ  
- รายงานสถานการณ์ภาคเกษตร  
- บทสัมภาษณ์ผู้บริหาร 

6.2.2 เรียบเรียงเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 
- ลักษณะของข่าวประชาสัมพันธ์ กษ/สป.กษ. 

- มติ/ข้อสรุป การหารือ การประชุมที่ส าคัญ อาทิ มติ ครม. การประชุมคณะกรรมการ
ต่าง ๆ การประชุมหารือระหว่างประเทศ และการเยี่ยมคารวะของคณะผู้แทน
ต่างประเทศ สิ่งส าคัญคือการดูวาระประชุมในหัวข้อเรื่องเพ่ือพิจารณา มีมติเห็นชอบ
หรือไม่  น ามาเป็นประเด็นหลักในการเขียนข่าว ส่วนเรื่องเพ่ือทราบจะน ามา 
เป็นข้อมูลเสริม 

- การติดตามผู้บริหารลงพ้ืนที่ตรวจราชการ อาทิ ตรวจเยี่ยม ดูงาน การรับฟังปัญหา 
ในพ้ืนที่ หลังจากได้ก าหนดการมา ได้จุดงานที่ไหนบ้าง แม่งานคือใคร ประสานงาน 
ให้เรียบร้อย ฟังประเด็นที่ผู้บริหารพูดแล้วจับประเด็นมาเขียนข่าว 

- ผลการด าเนินงานตามนโยบาย โครงการ แผนงาน กิจกรรม มาตรการส าคัญ 
- กิจกรรมในโอกาสพิเศษต่าง ๆ อาทิ พระราชพิธีพืชมงคลฯ วั นสถาปนา กษ. 

Event ฯลฯ 



 

 

- การแถลงข่าวของผู้บริหาร อาทิ แถลงข่าวประจ าสัปดาห์ ประเด็นข่าวส าคัญ 
ที่อยู่ในกระแสสังคม ในตอนนี้ กษ. จะมีการส่งข่าวประจ าสัปดาห์เพ่ือให้สื่อมวลชน  
มีข่าวไปน าเสนอได้ 

- การชี้แจงข่าวเชิงลบ : ข่าวปลอม/ข่าวบิดเบือน (Fake News) การชี้แจงประเด็น
ส าคัญท่ีทันต่อสถานการณ์ (IA/IR Chat) และข่าวเชิงลบที่สื่อมวลชนเผยแพร่ 

- การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 
- จับประเด็นและสรุปใจความส าคัญของข้อมูลที่จะน ามาเผยแพร่เป็นข่าว 
- ใช้หลักการตอบค าถาม 5Ws 1H 

- ใคร (Who) ท าอะไร (What) เมื่อไหร่ (When) ที่ไหน (Where) ท าไม (Why) 
อย่างไร (How)  

- น าข้อมูลมาเรียบเรียงตามโครงสร้างเขียนข่าว 
- ใช้ เทคนิคการพาดหัวข่าวให้น่าสนใจ ด้วยถ้อยค ากระชับ ชัดเจน ไม่ก ากวม 
     และสื่อความหมายในเชิงบวก 

 

• กระบวนการหลังการเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 

6.3 เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางสื่อต่าง ๆ 
- สื่อมวลชน ผ่าน ไลน์ และอีเมล์ 
- www.moac.go.th  
- www.opsmoac.go.th  
- www.thaigov.go.th 
- Facebook กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
- แอป G-News 
- จดหมายข่าวเกษตรและสหกรณ์ โดยจะคัดเลือกประเด็นข่าวที่น่าสนใจ 4 ข่าว เพ่ือเผยแพร่ 

เป็นรายเดือน 

6.4 ติดตามและประเมินผลการได้รับการเผยแพร่ข่าวผ่านสื่อหนังสือพิมพ์ และสื่อออนไลน์ (เว็บไซต์
ข่าว เพจข่าว) 
6.4.1 การสังเกตการณ์/การสอบถามพูดคุย 
6.4.2 จ านวนข่าว/ภาพข่าว ที่สื่อมวลชนน าไปเผยแพร่ 

7. มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
มาตรฐานระยะเวลา  

 

ประเภทของการจัดงานแถลงข่าว มาตรฐานระยะเวลา 
การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 
- พิจารณางานที่ได้รับมอบหมาย 

 
30 นาที 

- วางแผนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 1 ชั่วโมง 



 

 

- ประสานงาน รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล  
เพ่ือใช้ส าหรับการจัดท าข่าว 

ตามภารกิจ 

- เรียบเรียงเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 1 – 2 ชัว่โมง 
- เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทาง        

สื่อต่าง ๆ 
30 นาที 

- ติดตามและประเมินผลการได้รับการเผยแพร่
ข่าวผ่านสื่อหนังสือพิมพ์ และสื่อออนไลน์ 
(เว็บไซต์ข่าว เพจข่าว) 

1 เดือน 

 
มาตรฐานในเชิงคุณภาพ / ขอ้ก าหนดที่ส าคัญ 

 

ขั้นตอน ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
1. การก าหนดประเด็นข่าวประชาสัมพันธ์ 
ที่มีความน่าสนใจ ทันต่อสถานการณ์ 

1. ชัดเจน 
2. ถูกต้อง 
3. น่าสนใจ 
4. ทันต่อสถานการณ์ 

2. จ านวนสื่อมวลชนทีเ่ผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์
ผ่านช่องทางสื่อต่าง ๆ 

1. จ านวนสื่อมวลชนที่เผยแพร ่
เป็นไปตามเป้าหมายที่วางไว้ 
2. สื่อมวลชนน าข่าวไปเผยแพร่ได้อย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน ตรงประเด็น 

3. ติดตามและประเมินผลการได้รับการเผยแพร่ข่าว
ผ่านสื่อหนังสือพิมพ์ และสื่อออนไลน์ (เว็บไซต์ข่าว 
เพจข่าว) 

1. จ านวนสื่อมวลชนที่เผยแพร ่
เป็นไปตามเป้าหมายที่วางไว้ 
2. สื่อมวลชนน าข่าวไปเผยแพร่ได้อย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน ตรงประเด็น 

8. ระบบติดตามประเมินผล 
8.1 การสังเกตการณ์/การสอบถามพูดคุยกับสื่อมวลชนที่น าข่าวเผยแพร่ มีความพึงพอใจมากน้อยเพียงใด 

ประเด็นแถลงข่าวมีความน่าสนใจ ทันต่อสถานการณ์หรือไม่ ฯลฯ 
8.2 จ านวนข่าว/ภาพข่าว ที่สื่อมวลชนน าไปเผยแพร่ จัดท ารายงานการติดตามข่าวประชาสัมพันธ ์

ที่สื่อน าไปเผยแพร่ 

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
9.1 แบบฟอร์มข่าวแจก (Press Release)  
9.2 แบบฟอร์มการติดตามข่าวประชาสัมพันธ์ที่สื่อน าไปเผยแพร่  

 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

1. ตัวอย่างแบบฟอร์มข่าวแจก (Press Release) 
 

 
 

 
 

 
 



 

 

2. ตัวอย่างข่าวประชาสัมพันธ์ที่ได้รับการเผยแพร่ผ่านสื่อสิ่งพิมพ์ 
 

 
 
 
 



 

 

 
3. ตัวอย่างแบบฟอร์มการติดตามข่าวประชาสัมพันธ์ท่ีสื่อน าไปเผยแพร่ 

 

 
 
ผู้จัดท า นางรุ่งตะวัน  พร้อมพาณิชย์ 

ต าแหน่งนักประชาสัมพันธ์ช านาญการ 
สังกัดกลุ่มโฆษกและวิเคราะห์ข่าว กองเกษตรสารนิเทศ 
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 


