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 คูมือโครงการประชาสัมพันธการเกษตรและสหกรณระดับจังหวัด 
 

1. หลักการและเหตุผล 
 กระทรวงเกษตรและสหกรณ  โดยคณะกรรมการประชาสัมพันธการเกษตรและสหกรณ      
ไดจัดทําโครงการประชาสัมพันธการเกษตรและสหกรณระดับจังหวัดข้ึน เพื่อเช่ือมโยงและ      
บูรณาการการดําเนินงานดานประชาสัมพันธระหวางหนวยงานในสวนกลางและสวนภูมิภาค       
เขาดวยกัน โดยมีคณะทํางานประชาสัมพันธการเกษตรและสหกรณระดับจังหวัดทั้ง 76 จังหวัด
ทั่วประเทศ ทําหนาที่เปนศูนยกลางการกระจายขอมูลขาวสารการเกษตร เผยแพรประชาสัมพันธ
การดําเนินงานและการใหบริการของกระทรวงเกษตรและสหกรณไปสูกลุมเปาหมายภายใน
จังหวัด ตลอดจนติดตามและประเมินผลการประชาสัมพันธ เพื่อรายงานผลการดําเนินงาน
ประชาสัมพันธกลับมายังคณะกรรมการประชาสัมพันธการเกษตรและสหกรณอยางตอเนื่อง   

คูมือโครงการประชาสัมพันธการเกษตรและสหกรณระดับจังหวัด  จึงเปนคูมือ          
เพื่อใหคณะทํางานประชาสัมพันธการเกษตรและสหกรณระดับจังหวัด บุคลากร ตลอดจน
เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธระดับจังหวัดไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน    
เพื่อใหการดําเนินโครงการประชาสัมพันธการเกษตรและสหกรณระดับจังหวัดเปนไปดวยความ
เรียบรอย  สอดคลองและเปนไปในทิศทางเดียวกันในทุกจังหวัด 
 
 2. วัตถุประสงค 

เพื่อใหคณะทํางานฯ บุคลากร เจาหนาที่ที่เกี่ยวของหรือเชื่อมโยงกับภารกิจดังกลาว       
ใชเปนแนวทางการดําเนินโครงการประชาสัมพันธการเกษตรและสหกรณระดับจังหวัดไดอยาง     
มีประสิทธิภาพ และเปนไปในทิศทางเดียวกัน 
 
3. ขอบเขต 
 คูมือการปฏิบัติงานนี ้ครอบคลุมการดําเนนิงานใน 4 สวน คือ  
  1) คณะทํางานประชาสัมพนัธการเกษตรและสหกรณระดับจังหวัด   
  2) โฆษกกระทรวงเกษตรและสหกรณระดับจังหวัด     
  3) การเชื่อมโยงและประสานการทํางานดานประชาสัมพันธ   
  4) การสงเสรมิประสิทธิภาพการประชาสัมพันธ  
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4. คําจํากัดความ 
 4.1 การประชาสัมพันธ หมายถึง การแสวงหาความสัมพันธ ความรวมมือและการ
สนับสนุนจากกลุมเปาหมายของกระทรวงเกษตรและสหกรณ เพื่อใหเกิดการยอมรับใหความ
รวมมือในการดําเนินงานตามนโยบาย แผนงาน/โครงการ กิจกรรมตางๆ ตลอดจนความ
เคลื่อนไหวของกระทรวงและหนวยงานภายใตการกํากับดูแลของกระทรวงเกษตรและสหกรณ   
ซึ่งเปนการทํางานที่มีการวางแผนการปฏิบัติงานอยางรอบคอบ มีการติดตามประเมินผลและ     
มีการติดตอสื่อสารเพื่อใหอิทธิพลทางความคิด และทัศนคติตอกลุมเปาหมาย โดยมีการ
ดําเนินงานอยางตอเนื่อง และหวังผลระยะยาว 
 4.2 การผลิตขาวประชาสัมพันธ หมายถึง การจัดทําขาวประชาสัมพันธเกี่ยวกับ          
การดําเนินงานตามนโยบาย/ยุทธศาสตร/แผนงาน/โครงการ มาตรการตางๆ ตลอดจนกิจกรรม
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ และหนวยงานในสังกัด 
 4.3 การเผยแพรขาวประชาสัมพันธ หมายถึง การนําขาวประชาสัมพันธที่ผลิตข้ึน 
เผยแพรสูสาธารณชนผานชองทางการส่ือสารตางๆ อาทิ เว็บไซตของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
(www.moac.go.th) เว็บไซตสํานักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด เว็บไซตหนวยงานในสังกัด 
ศูนยขอมูลการเกษตรและสหกรณจังหวัด และผานส่ือมวลชนทางชองทางการส่ือสารตางๆ อาทิ   

- หมวดส่ือส่ิงพิมพ ไดแก หนังสือพิมพรายวัน/รายสัปดาห หนังสือพิมพทองถิ่น วารสาร 
แผนปลิว แผนพับ โปสเตอร จดหมายขาว ขาวแจก เอกสารเผยแพรความรู  

- หมวดส่ือวิทยุ ไดแก วิทยุกระจายเสียง วิทยุชุมชน  
- หมวดส่ือโทรทัศน ไดแก โทรทัศน เคเบ้ิลทีวี    
- หมวดส่ือบุคคล ไดแก การตรวจเยี่ยม/พบปะพูดคุย การอภิปราย การสอน วิทยากร    
- หมวดสื่อโสตทัศน ไดแก ปายประชาสัมพันธ บอรดประชาสัมพันธ แบบจําลอง เทปวีดิทัศน 

ซีดีรอม    
- หมวดกิจกรรม ไดแก จัดประชุม/สัมมนา ฝกอบรม การแถลงขาว สาธิต จัดประกวด    

จัดนิทรรศการ ใหบริการออกหนวยเคลื่อนที่   
- หมวดส่ือสมัยใหม ไดแก Website Facebook E-mail SMS  
4.4 การแถลงขาว หมายถึง การชี้แจงขอมูลการดําเนินงานของกระทรวงเกษตรและ

สหกรณ ใหสาธารณชนรับทราบ ผานส่ือมวลชนทุกสาขา โดยการนัดหมายสื่อมวลชนเพื่อมา     
รับฟงการแถลงขาวหรือกิจกรรมใดๆ เพื่อนําขอมูลไปเผยแพร 

4.5 โฆษก หมายถึง ผูแถลงขาว หรือผูใหขอมูลขาวสารดานการเกษตรแกสื่อมวลชนและ
สาธารณชน 
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5. อํานาจหนาที่ 

 

ตําแหนง อํานาจหนาที่ 
 คณะทํางานประชาสัมพันธการเกษตร

และสหกรณระดับจังหวัด 
             
 

- กํากับ  ดูแล  และบูรณาการการดําเนินงาน
ประชาสัมพันธของหนวยงานในสังกัดกระทรวง
ระดับจังหวัด   
- จัดทําแผนปฏิบัติงานประชาสัมพันธ 
- ดําเนินการประชาสัมพันธเชิงรุก 
- เปดชองทางการรับเร่ืองรองเรียน 
- แตงต้ังโฆษกและรองโฆษกฯ 
- ติดตามและประเมินผลการประชาสัมพันธ 
- รายงานผลการดําเนินงานประชาสัมพันธ 

 โฆษกและรองโฆษกกระทรวงเกษตรและ
สหกรณระดับจังหวัด 

- ทําหนาที่ในการแถลงขาว/ชี้แจงขาว 
- สรางความเขาใจกับกลุมเปาหมาย   

 เจาหนาที่ปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ
ประจําหนวยงาน 

- เผยแพรและประชาสัมพันธภารกิจของหนวยงาน 
- ประสานงาน รวบรวมและจัดเตรียมขอมูล 
- เชื่อมโยงหรือสรางเครือขายการประชาสัมพันธ
ในทุกระดับ 

 
6. หนาที่และแนวทางการดําเนินงาน 

 คณะทํางานประชาสัมพันธการเกษตรและสหกรณระดับจังหวัด   
การแตง ต้ังคณะทํางานประชาสัมพันธการเกษตรและสหกรณระดับจั งหวัด                  

โดยปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณเปนผูแตงต้ัง ประกอบดวย ผูตรวจราชการกระทรวงเกษตร
และสหกรณ เขต 1-18 เปนที่ปรึกษาคณะทํางาน เกษตรและสหกรณจังหวัด เปนประธาน  
หัวหนาสวนราชการทุกหนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณระดับจังหวัด/หัวหนา
หนวยงานรัฐวิสาหกิจและองคการมหาชนภายใตการกํากับดูแลของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
ซึ่งมีที่ต้ังในพื้นที่จังหวัด เปนคณะทํางาน หัวหนากลุมสารสนเทศการเกษตร สาํนกังานเกษตรและ
สหกรณจังหวัด เปนคณะทํางานและเลขานุการ 
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บทบาท แนวทางการดําเนินงาน 

1 .  กํ า กั บ  ดู แ ล  แ ล ะ บู รณา ก า ร  
การดําเนินงานประชาสัมพันธของ
หนวยงานในสังกัดกระทรวงระดับจังหวัด  
ตลอดจนขับเคล่ือนงานประชาสัมพันธ
การเกษตรในภาพรวมของจังหวัด  
ให เกิดความรวดเ ร็ว  ถูกตอง  และ  
ทันเหตุการณ 

- จัดประชุมคณะทํางานฯ อยางนอยไตรมาสละ 1 คร้ัง เพื่อ 
        * รับทราบผลการวิเคราะหการดําเนินงานประชาสัมพันธ
ในชวงที่ผานมาจากฝายเลขานุการฯ   
        * กําหนดเปาหมายและทิศทางการประชาสัมพันธ
การเกษตรของจังหวัด  ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรของ
กระทรวง และยุทธศาสตรที่เกี่ยวของ 
        * พิจารณาแนวทางในการแกไขปญหาการประชาสัมพันธ
ของจังหวัดใหบรรลุวัตถุประสงค 

2. จัดทําแผนปฏิบัติงานประชาสัมพันธ
ในระ ดับจั งหวั ด ให สอดคล อ งกั บ
ยุทธศาสตรการประชาสัมพันธของ
กระทรวงเกษตรฯ 

- ศึกษา วิเคราะหนโยบายรัฐบาล นโยบาย-ยุทธศาสตร หรือ
โครงการและกิจกรรมสําคัญของกระทรวง  
- จั ดทํ าแผนประชาสัมพั นธ ด านการ เกษตรประจํ าป  
ใหสอดคลองกับแผนประชาสัมพันธของกระทรวง และแผนการ
ประชาสัมพันธในภาวะวิกฤต (ภัยพิบัติ การชุมนุมประทวง 
ประเด็นที่จะส่ือสารกับสาธารณชน อาทิ ขอมูลการเตรียม
ความพรอมรับภัยพิบัติ) 

3. ดําเนินการประชาสัมพันธเชิงรุกตาม
นโยบายของรัฐบาลและกระทรวง  
(การเสาะแสวงหาโอกาสตางๆ ในการ
สรางขาวสารหรือสรางเหตุการณตางๆ 
ไปยังกลุมเปาหมายมากกวาการคอย
แกไขปญหาหรือรอใหปญหาเกิดข้ึน) 

- วิเคราะหสถานการณที่คาดวาจะเกิดข้ึน และดําเนินการ
ประชาสัมพันธเพื่อสรางความเขาใจและแกไขปญหา  
- กําหนดประเด็นขาว เนื้อหา และกิจกรรมประชาสัมพันธพิเศษ
ที่จะดําเนินการประชาสัมพันธเปนระยะ โดยเลือกวิธีการสื่อสาร
และการประชาสัมพันธที่เขาถึงกลุมเปาหมายไดอยางรวดเร็ว 
และทันเหตุการณ อาทิ การจัดแถลงขาว การใหสัมภาษณกับ 
สื่อมวลชนผานหอกระจายขาว รายการวิทยุ โทรทัศน ฯลฯ 

4. เปดชองทางการรับเร่ืองรองเรียน - จัดใหมีชองทางรับเร่ืองรองเรียน 
5. แตงต้ังโฆษกและรองโฆษกเกษตร
และสหกรณระดับจังหวัด 

- คณะทํางานฯ คัดเลือกและแตงต้ังหัวหนาสวนราชการ  
ในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณของจังหวัด ทําหนาที่
โฆษกและรองโฆษกเกษตรและสหกรณระดับจังหวัดโดยเปน
โฆษก 1 ทาน และรองโฆษก อยางนอย 1 ทาน 
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บทบาท แนวทางการดําเนินงาน 
6 .  ติ ด ต าม แล ะป ร ะ เ มิ น ผลก า ร
ประชาสัมพันธอยางตอเนื่อง 

- ฝายเลขานุการฯ ติดตามและประเมินผลการประชาสัมพันธ 
ในภาพรวมของจังหวัด  

7 .  ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ดํ า เ นิ น ง า น
ประชาสัมพันธต อคณะกรรมการ
ประชาสัมพันธการเกษตรและสหกรณ 

- สรุปผลการดําเนินงานประชาสัมพันธในภาพรวมของจังหวัด
จากส่ือตางๆ ตามแบบฟอรมรายงานผลประชาสัมพันธ  
เปนรายไตรมาส โดยเร่ิมในไตรมาสที่ 2 (เมษายน 2556)  
ตัดยอดขอมูลในวันที่  30 ของเดือน  โดยส งผลใหกอง 
เกษตรสารนิเทศ  ภายในวันที่  5  ของเดือนถัดไปทาง  E-mail :
prprojectmoac@gmail.com 

 
 โฆษกและรองโฆษกเกษตรและสหกรณระดับจังหวัด   

 คณะทํางานฯ คัดเลือกและแตงต้ังหัวหนาสวนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณของจังหวัด ทําหนาที่โฆษกและรองโฆษกเกษตรและสหกรณระดับจังหวัด โดยมีผูทํา
หนาที่โฆษก 1 ทาน และรองโฆษก อยางนอย 1 ทาน ในชวงเปล่ียนผานตําแหนงหรือมี 
ตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งวางลงใหประธานคณะทํางานฯ หรือรองประธานคณะทํางานฯ เปน 
ผูรักษาการแทนจนกวาจะไดผูมาดํารงตําแหนง โดยเม่ือมีตําแหนงวางลงใหมีการคัดเลือกโฆษก
และรองโฆษกฯ ใหม และใหแจงรายชื่อของโฆษกและรองโฆษกฯ ที่เปนปจจุบันกลับมายัง 
กองเกษตรสารนิเทศ เพื่อรับทราบดวย 
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 การสงเสริมประสิทธิภาพการประชาสัมพันธ  
1. ชี้แจงแนวทางการดําเนินงานประชาสัมพนัธการเกษตรและสหกรณระดับจังหวัดใหกับ  

ผูเกี่ยวของ 
2. จัดกิจกรรมเสริมสรางความสัมพันธระหวางเจาหนาทีก่บัสื่อมวลชนและเครือขายเกษตร 

 
------------------------------ 
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โครงการประชาสัมพันธการเกษตรและสหกรณระดับจังหวัด 
 

หลักการและเหตุผล 
ในสภาวการณปจจุบันขอมูลขาวสารมีปริมาณเพิ่มมากข้ึนและส่ือสารผานชองทาง

ตางๆ อยางรวดเร็ว ซึ่งบางกรณีอาจสงผลใหเกิดความคลาดเคลื่อนบิดเบือนไปจากความเปน
จริง กระทรวงเกษตรและสหกรณ ในฐานะที่เปนหนวยงานหลักในการขับเคลื่อนภาคการเกษตร
ของประเทศ  เปนองคกรใหญและมีหนวยงานในสังกัดที่ รับผิดชอบภารกิจที่หลากหลาย         
ทั้งในสวนกลางและสวนภูมิภาค  เพื่อผลักดันงานดานการเกษตรใหพัฒนาอยางรอบดาน  
จําเปนตองมีการสื่อสารและประชาสัมพันธขอมูลขาวสารการเกษตรตางๆ ไปยังกลุมบุคคล 
ที่มีความหลากหลายและมีพื้นฐานการรับรูขอมูลขาวสารที่แตกตางกัน  ดวยเหตุนี้  การทํา 
ประชาสัมพันธในสวนกลางเพียงอยางเดียวจึงไมเพียงพอ ตองมีการเช่ือมโยงและพัฒนา
รูปแบบการประชาสัมพันธระหวางสวนกลางกับสวนภูมิภาค เพื่อใหการดําเนินงานเกิดเอกภาพ  
สอดคลองกับสถานการณและความกาวหนาดานเทคโนโลยีสารสนเทศที่เปล่ียนแปลงไป    
อยางรวดเร็ว  เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการรับรูขอมูลขาวสารของกลุมเปาหมายไดอยางถูกตอง 
รวดเร็ว และทันเหตุการณยิ่งข้ึน ตลอดจนสรางความรูความเขาใจที่ถูกตอง อันจะเปน  
ประโยชนตอการปรับตัวของเกษตรกรใหเขากับสถานการณ  นํามาซ่ึงการสนับสนุนและ         
ใหความรวมมือตอการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ กอใหเกิดภาพลักษณที่ดีตอองคกร       

คณะกรรมการประชาสัมพันธการเกษตรและสหกรณ  จึงกําหนดใหมีโครงการ
ประชาสัมพันธการเกษตรและสหกรณระดับจังหวัด  โดยมีคณะทํางานประชาสัมพันธ
การเกษตรและสหกรณระดับจังหวัด เชื่อมโยงการดําเนินงานดานประชาสัมพันธระหวาง
สวนกลางและสวนภูมิภาคเขาดวยกัน  เพื่อเพิ่มพลังของการสื่อสารและการประชาสัมพันธ 
ของกระทรวงฯ  ในระดับพื้นที่  (Area Approach)  ใหแพรหลายยิ่งข้ึน  โดยมีเปาหมายเพื่อให 
เกษตรกรและประชาชนไดรับรูรับทราบขอมูลขาวสารที่เปนประโยชนตอการทําเกษตรกรรม  
ผลิตสินคาเกษตรและอาหารที่ไดมาตรฐานและปลอดภัย ตลอดจนสรางความรูความเขาใจที่
ถูกตองในแนวนโยบาย แผนงาน/โครงการตางๆ ของกระทรวง เพื่อปองกันและแกไขความ 
เขาใจผิดมิใหขยายวงเพิ่มข้ึนเปนความขัดแยงในระดับประเทศ โดยใหสวนราชการในระดับ
จังหวัดบูรณาการ  การทํางานดานประชาสัมพันธรวมกันเปนศูนยกลางการกระจายขอมูล
ขาวสารการเกษตร รวมทั้งเผยแพรและประชาสัมพันธการดําเนินงานและการใหบริการ 
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณอยางมีเอกภาพ เปนระบบ สอดคลองและเปนไปในทิศทาง
เดียวกัน 
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วัตถุประสงค  
  1) เพื่อเพิ่มชองทางและโอกาสการเขาถึงขอมูลขาวสารดานการเกษตรใหกับเกษตรกร 
ประชาชนและผูมีสวนเกี่ยวของกับภาคการเกษตรผานเคร่ืองมือสื่อสารในระดับทองถิ่น 
  2) เพื่อเผยแพรและประชาสัมพันธเกี่ยวกับนโยบาย ยุทธศาสตร ขอมูลขาวสาร           
องคความรูดานการเกษตรและการตลาดของกระทรวงเกษตรและสหกรณแกกลุมเปาหมาย  
  3) เพื่อสรางความรู ความเขาใจใหกับเกษตรกร ผูมีสวนเกี่ยวของกับภาคการเกษตร 
ประชาชนและเจาหนาที่ในสังกัดของกระทรวง เกี่ยวกับแนวนโยบายการปฏิบัติราชการของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ   ตลอดจนสรางขีดความสามารถในการรองรับการเปล่ียนแปลง
และบริหารการเปลี่ยนแปลงไดอยางมีประสิทธิภาพ 
  4) เพื่อบูรณาการงานดานการประชาสัมพันธระหวางสวนกลางกับสวนภูมิภาคใหเกิด
เอกภาพ เปนระบบ สอดคลองและเปนไปในทิศทางเดียวกัน  

5) เพื่อสรางทัศนคติที่ดี ความเชื่อมั่นและภาพลักษณที่ดีของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ รวมทั้งภาพลักษณของรัฐในการบริหารราชการ เพื่อขับเคลื่อนการพัฒนาภาค  
การเกษตรกรรมตอสาธารณะ 
 
กลยุทธ 
 สรางการมีสวนรวมในการดําเนินงานประชาสัมพันธระดับประเทศเชื่อมโยงกับระดับ
ภูมิภาค  บูรณาการการทํางานของสวนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณในระดับ
จังหวัด ทั้งดานบุคลากร เคร่ืองมืออุปกรณ งบประมาณ ชองทางส่ือประชาสัมพันธ ฯลฯ           
เพื่อเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารเก่ียวกับนโยบาย แผนงาน/โครงการ การดําเนินงาน 
ตลอดจนกิจกรรมสําคัญตางๆ ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ สูกลุมเปาหมายในจังหวัด 
อําเภอ ตําบลและหมูบานอยางมีเอกภาพ เปนระบบ สอดคลองและเปนไปในทิศทางเดียวกัน 
 
กลุมเปาหมาย  

1) เกษตรกร  
2) ผูมีสวนเกี่ยวของกับภาคการเกษตร  
3) ประชาชนทั่วไป 
4) เจาหนาที่ในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
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ระยะเวลาการดําเนินงาน 

ต้ังแตปงบประมาณ  2555  เปนตนไป 
 

แนวทางการดําเนินงาน 
 เพื่อใหการขับเคลื่อนการประชาสัมพันธการเกษตรและสหกรณระดับจังหวัดเปนไป 
ดวยความเรียบรอย  มีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคที่กําหนดไว  คณะกรรมการ        
ประชาสัมพันธการเกษตรและสหกรณ  จึงกําหนดแนวทางการดําเนินงานโครงการ
ประชาสัมพันธการเกษตรและสหกรณระดับจังหวัด โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1) แตงต้ังคณะทํางานประชาสัมพันธการเกษตรและสหกรณระดับจังหวัด โดยมี
องคประกอบดังนี้ 

- ที่ปรึกษาคณะทํางาน  ผูตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ เขต1-18  
- ประธานคณะทํางาน    เกษตรและสหกรณจังหวัด  
- คณะทํางาน   หัวหนาสวนราชการทุกหนวยงานในสังกัดกระทรวงฯ  

ระดับจังหวัด/หัวหนาหนวยงานรัฐวิสาหกิจและ  
องคการมหาชนภายใตการกํากับดูแลของกระทรวง 
เกษตรและสหกรณ ซึ่งมีที่ต้ังในพื้นที่จังหวัด          

  - เลขานุการ                      หัวหนากลุมสารสนเทศการเกษตร                                               
สํานักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด  

          โดยคณะทํางานมีอํานาจหนาที่ คือ กํากับ ดูแล และบูรณาการการดําเนินงาน
ประชาสัมพันธของหนวยงานในสังกัดกระทรวงระดับจังหวัด  ตลอดจนขับเคลื่อนงาน
ประชาสัมพันธการเกษตรในภาพรวมของจังหวัดใหเกิดความรวดเร็ว ถูกตอง และทันเหตุการณ  
จัดทําแผนปฏิบั ติงานประชาสัมพันธ ในระดับจังหวัด  ใหสอดคลองกับยุทธศาสตร                  
การประชาสัมพันธของกระทรวง  ดําเนินการประชาสัมพันธเชิงรุกตามนโยบายของรัฐบาลและ
กระทรวง  เพื่อส่ือสารและประชาสัมพันธใหเขาถึงประชาชนและเกษตรกรในทองถิ่นใหไดมาก
ที่สุด เปดชองทางการรับเร่ืองรองเรียนใหแกเกษตรกร ประชาชน สื่อมวลชน และผูเกี่ยวของกับ        
ภาคการเกษตรไดมีโอกาสแจงปญหาหรือไดรับผลกระทบในภาคเกษตร แตงต้ังโฆษกและ        
รองโฆษกเกษตรและสหกรณระดับจังหวัด  รวมถึงติดตามและประเมินผลการประชาสัมพันธ  
อยางตอเนื่องและรายงานผลการดําเนินงานประชาสัมพันธตอคณะกรรมการประชาสัมพันธ
การเกษตรและสหกรณ   
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2) แตงต้ังโฆษกและรองโฆษกเกษตรและสหกรณระดับจังหวัดใหคณะทํางานฯ 
คัดเลือกและแตงต้ังหัวหนาสวนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณของจังหวัด        
ทําหนาที่โฆษกและรองโฆษกเกษตรและสหกรณระดับจังหวัด เพื่อเปนตัวแทนของกระทรวง
เกษตรและสหกรณในการแถลงขาว  ชี้แจงขาว  สดับตรับฟงความคิดเห็นของเกษตรกร       
และประชาชนในการประกอบอาชีพทางการเกษตร เผยแพรประชาสัมพันธการดําเนินงาน          
ดานการเกษตรในภาพรวมของจังหวัด ตลอดจนสรางความเขาใจกับเกษตรกร ประชาชน และ 
สื่อมวลชนในกรณีที่ตองช้ีแจงขอเท็จจริงในการดําเนินงานของกระทรวงฯ ทั้งนี้  ใหผูทําหนาที่
โฆษกและรองโฆษกเกษตรและสหกรณระดับจังหวัด ดํารงตําแหนงไดคราวละ  1  ป  และใหมี 
การคัดเลือกใหมทุกป 

3) มอบหมายใหมีเจาหนาที่ปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธของแตละหนวยงาน  โดยให
หัวหนาสวนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณระดับจังหวัด ซึ่งเปนคณะทํางานฯ 
แตงต้ังเจาหนาที่ปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธของแตละหนวยงานไดตามความเหมาะสม   
เพื่อทําหนาที่เผยแพรและประชาสัมพันธภารกิจของหนวยงานตนสังกัด ประสานงาน รวบรวม
และจัดเตรียมขอมูลขาวสารใหกับคณะทํางานฯ โฆษกและรองโฆษกเกษตรและสหกรณระดับ
จังหวัด ในกรณีที่ตองแถลงขาว ชี้แจงขาว หรือขอเท็จจริงการดําเนินงานในภาพรวมของ
กระทรวงและจังหวัด ตลอดจนเช่ือมโยงเครือขายอาสาสมัครเกษตรกับหนวยงานตางๆ           
ในจังหวัด  

4) การพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและเครือขายงานดานประชาสัมพันธ โดยการ
พัฒนาศักยภาพ ทักษะ และประสิทธิภาพดานการปฏิบัติงานประชาสัมพันธใหกับเจาหนาที่
เกษตรในระดับจังหวัดและอาสาสมัครเกษตรตางๆ ของกระทรวง อาทิ จัดประชุมช้ีแจงดานการ
เผยแพรประชาสัมพันธใหกับเจาหนาที่  และบุคลากรที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานดาน
ประชาสัมพันธและเครือขายอาสาสมัครเกษตร จัดกิจกรรมเสริมสรางความสัมพันธระหวาง
เจาหนาที่และเครือขายเกษตร  จัดกิจกรรมสรางความสัมพันธกับสื่อมวลชนทั้งในสวนกลางและ
สวนภูมิภาค เพื่อรวมเปนสวนหนึ่งของการปฏิบัติงานดานการประชาสัมพันธของกระทรวง  
 
งบประมาณ  

สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ งบประมาณป 2555 เปนตนไป  
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การบริหารจัดการ  
กํากับ ดูแลและติดตามผลการดําเนินงาน โดยคณะกรรมการประชาสัมพันธการเกษตร

และสหกรณ  
 

ผลที่คาดวาจะไดรับ 
  1) กลุมเปาหมายสามารถเขาถึงขอมูลขาวสารดานการเกษตรผานส่ือในทองถิ่นมากข้ึน 
  2) กลุมเปาหมายไดรับทราบขอมูลขาวสารที่เปนประโยชนตอการประกอบอาชีพ
เกษตรกรรมมากข้ึน  

3) กลุมเปาหมายมีความรู ความเขาใจเกี่ยวกับแนวนโยบายการดําเนินงานตาม
แผนงาน/โครงการและงานบริการตางๆ ของกระทรวงเกษตรและสหกรณยิ่งข้ึน 

4) เกิดการบูรณาการงานดานการประชาสัมพันธระหวางสวนกลางกับสวนภูมิภาค     
อยางมีเอกภาพ เปนระบบ สอดคลองและเปนไปในทิศทางเดียวกัน  

5) กลุมเปาหมายมีทัศนคติที่ดี  มีความเชื่อมั่นและองคกรมีภาพลักษณที่ดี 
 

-------------------------------- 
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ส่ือประชาสัมพันธเบื้องตน 
และการผลิตขาวประชาสัมพันธ 

 
การผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ 

สื่อประชาสัมพันธเปนเครื่องมือและส่ือกลางในการสื่อสารจากองคกรสูกลุมเปาหมาย     
การสรางความสัมพันธอันใกลชิดใหเกิดข้ึนระหวางองคกรกับสาธารณชนในปจจุบัน สื่อในการ
ประชาสัมพันธมีมากมายและหลากหลาย อันเปนผลมาจากการพัฒนาเทคโนโลยีของโลก อยางไร
ก็ตาม สามารถแบงส่ือประชาสัมพันธหลักๆ โดยพิจารณาตามลักษณะของส่ือไดเปน 5 ประเภท 
คือ  
         1. สื่อบุคคล หมายถึง ตัวบุคคลที่ทําหนาที่ถายทอดเร่ืองราวตางๆ สื่อบุคคลจัดไดวา      
เปนส่ือที่มีประสิทธิภาพสูงในการประชาสัมพันธ โดยเฉพาะอยางย่ิงการโนมนาวจิตใจ เนื่องจาก
ติดตอกับผูรับสารโดยตรง สวนใหญอาศัยการพูดในลักษณะตางๆ เชน การสนทนาพบปะพูดคุย          
การประชุม การสอน การใหสัมภาษณ การโตวาที การอภิปราย การปาฐกถา และการพูดในโอกาส
พิเศษ แตสื่อบุคคลมีขอจํากัด คือ ในกรณีที่เนื้อหาเปนเร่ืองซับซอน การใชคําพูดอยางเดียวอาจ   
ไมสามารถสรางความเขาใจไดทันทีและเปนสื่อที่ไมถาวร ยากแกการตรวจสอบและอางอิง  
นอกจากจะมีผูบันทึกเสียงหรือจัดทําเปนลายลักษณอักษรเอาไว 

2. สื่อมวลชน จากขอจํากัดของสื่อบุคคลท่ีไมสามารถใชเปนสื่อกลางถายทอดขาวสาร  
เพื่อการประชาสัมพันธสูคนจํานวนมากพรอมกันในเวลาเดียวกันอยางรวดเร็ว มนุษยจึงไดพัฒนา
เทคโนโลยีการสื่อสาร และเกิดเปนสื่อมวลชน เพื่อมารับใชภารกิจดังกลาว สื่อมวลชนอาจแบง
ประเภทตามคุณลักษณะของส่ือไดเปน 5 ประเภท คือ หนังสือพิมพ นิตยสาร วิทยุกระจายเสียง 
วิทยุโทรทัศน และภาพยนตร ทั้งนี้ สื่อหนังสือพิมพและนิตยสาร มีความคงทนถาวร สามารถ       
นําขาวสารมาอานใหมไดซํ้า แตมีขอจํากัดสําหรับบุคคลที่ตาบอดหรืออานหนังสือไมออก สวนส่ือ
วิทยุกระจายเสียง เปนส่ือที่สงไปไดไกลเพราะใชคล่ืนวิทยุ ไมมีขอจํากัดดานการขนสงเหมือนสื่อ
สิ่งพิมพ และสามารถรับฟงในขณะที่ทําอยางอื่นไปดวยได แตมีขอจํากัด คือ ผูฟงไมสามารถ
ยอนกลับมาฟงใหมได ดังนั้น หากมิไดต้ังใจฟงก็จะไมไดรับขาวสารอยางสมบูรณ สื่อวิทยุโทรทัศน 
และภาพยนตร จัดเปนส่ือที่มีประสิทธิภาพในการส่ือสารมากท่ีสุด เนื่องจากสามารถเห็น
ภาพเคลื่อนไหวและไดยินเสียง  ทําใหการรับรูเปนไปไดอยางชัดเจนและมีประสิทธิภาพ 

 
 

18



19 
 

        3. สื่อส่ิงพิมพ เปนส่ือในการประชาสัมพันธที่หนวยงานเปนผูผลิตและเผยแพรไปสู
กลุมเปาหมาย ดวยวัตถุประสงคในการผลิตและรูปแบบแตกตางกันออกไป เชน แผนปลิว แผนพับ
โปสเตอร จดหมายขาว วารสาร เอกสารเผยแพร หนังสือในโอกาสพิเศษ รายงานประจําป เปนตน
ปจจุบันความนิยมในการใชสื่อประเภทส่ิงพิมพเพื่อการประชาสัมพันธนี้ มีอยูมากและมีรูปแบบที่
หลากหลายออกไปอีกมากมาย เชน ในรูปปฏิทิน รูปลอก สมุดบันทึก ซึ่งลวนแตเปนสื่อที่เขาถึง
ประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ มีอายุการใชงานนาน แตมีขอจํากัดในเร่ืองการนําเสนอเนื้อหา  
ซึ่งตองใหเหมาะสมกับกลุมเปาหมาย เชน แผนพับที่เขียนดวยภาษาวิชาการ ถาสงไปใหประชาชน
ในชนบท อาจจะไมสามารถเขาใจเนื้อหาที่ตองการประชาสัมพันธไดเลย 
  4. สื่อโสตทัศน เปนส่ือที่ผูรับสามารถรับไดทั้งภาพ และ/หรือเสียง โดยปกติสื่อโสตทัศน 
แบงไดเปน 2 สวน คือ สวนที่เปนสื่อวัสดุ และสวนที่เปนสื่ออุปกรณ โดยสื่อวัสดุอาจจะสามารถ
ใชไดดวยตัวเองโดยตรง เชน ภาพวาด แบบจําลอง หรือของตัวอยาง หรืออาจตองนําไปใชรวมกับ
สื่ออุปกรณ เชน เทปบันทึกเสียง เทปวีดิทัศน ฟลมภาพยนตร แผนซีดีรอม เปนตน สวนที่เปนส่ือ
อุปกรณ ไดแก เคร่ืองเลนเทปบันทึกเสียง เคร่ืองเลนวีดิทัศน เคร่ืองฉายภาพยนตรและเคร่ือง
คอมพิวเตอร เปนตน ในปจจุบัน คอมพิวเตอรไดเขามามีอิทธิพลอยางมากในการติดตอส่ือสาร 
และในงานประชาสัมพันธ   การประชาสัมพันธโดยใชสื่อผสม (Multi-media) ไดรับความนิยม 
อยางกวางขวางเพราะเปนสื่อที่สามารถดึงดูดความสนใจไดเปนอยางดี เนื่องจากใหทั้งภาพนิ่ง 
ภาพเคลื่อนไหว และเสียงที่สมจริงเปนธรรมชาติ และผูรับยังสามารถมีสวนรวมและตอบสนอง    
ตอสื่อดังกลาวได สวนขอจํากัด คือ มีความยุงยากในการจัดเตรียมอุปกรณ ผูรับตองมีความรูใน
การใชคอมพิวเตอรพอสมควร และตองใชไฟฟาหรือแบตเตอร่ีเปนแหลงพลังงาน นอกจากนี้ ในยุค
โลกไรพรมแดน การสื่อสารประชาสัมพันธผานระบบอินเตอรเน็ตยิ่งทวีความสําคัญข้ึนเรื่อยๆ และ
จะกลายเปนสวนหนึ่งในชีวิตประจําวันของพลโลกในอนาคตอันใกล  อินเตอรเน็ตมีขอดีคือสามารถ
เขาถึงประชาชนทั่วทุกมุมโลกไดอยางรวดเร็ว และเปนการสื่อสารสองทางที่ผูรับสามารถโตตอบ
เพื่อซักถามขอมูลเพิ่มเติมหรือขอมูลที่ไมเขาใจไดโดยตรงผานทางระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส   
(E-mail) 

5. สื่อกิจกรรม ปจจุบันสื่อนี้มีความหมายขยายขอบเขตกวางขวางไปถึงกิจกรรมที่สามารถ
สื่อความรูสึกนึกคิด ความรู อารมณ และเร่ืองราวขาวสารไปสูกลุมเปาหมายได สื่อประเภทกิจกรรม
มีไดมากมายหลายรูปแบบ เชน การจัดประชุม สัมมนา ฝกอบรม การแถลงขาว การสาธิต การจัด
ร้ิวขบวน การจัดนิทรรศการ การจัดแขงขันกีฬา การจัดแสดง การจัดกิจกรรมทางการศึกษา การจัด
กิจกรรมเสริมอาชีพ การจัดกิจกรรมการกุศล โดยส่ือกิจกรรมนี้สามารถปรับปรุงดัดแปลงแกไข      

19



20 
 

ใหยืดหยุน เหมาะสมกับโอกาสและสถานการณไดงาย แตมีขอจํากัดคือ ผูรับมีจํานวนจํากัดเฉพาะ
กลุมที่รวมกิจกรรมนั้นๆ เทานั้น  

6. สื่อสมัยใหม   (Modern Media) นิยมใชกันในยุคสังคมขาวสาร   หรือยุคสารสนเทศ 
(Information Age) ประเภทของส่ือสมัยใหมที่ใชในการประชาสัมพันธ ไดแก ดาวเทียม (Sattelite)  
อินเตอรเน็ต  (Internet) การประชาสัมพันธที่จัดทําข้ึนบนอินเตอรเน็ต ซึ่งถือวาเปนสื่อสมัยใหมที่
นํามาใชเพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุดเชนเดียวกับสื่ออ่ืนๆ อินเตอรเน็ตที่ใชทําการประชาสัมพันธ 
สวนใหญผานทาง  E-mail หรือระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกสและระบบขอมูลจาก  World Wide 
Web (www) โดยการจัดทําเปน Website ของแตละแหงใหประชาชนเขาไปติดตามขอมูลของ
หนวยงานได 
 
การผลิตขาวประชาสัมพนัธ 
 ขาวประชาสัมพันธที่นักประชาสัมพันธตองรับผิดชอบจัดทําเผยแพร อาจจําแนกไดเปน     
4 ประเภทใหญๆ ดังนี้ 
 1. ขาวแจงใหทราบ หรือ Announcement Release เปนการแจงใหทราบรายละเอียดตางๆ  
ของส่ิงที่เกิดข้ึนหรือที่จะมีข้ึน อาทิ แจงเก่ียวกับนโยบายใหม วัตถุประสงค การดําเนินงาน การเปด
สาขา แนะนําผลิตภัณฑใหม ผลประกอบการลาสุด ผลการวิจัยและพัฒนาใหมๆ 
 2. ขาวประกอบกิจกรรมพิเศษทางการประชาสัมพันธ (Created News Release) บางคร้ัง
หนวยงานอาจตองการใหขาวไดรับความสนใจจากสื่อมวลชนเปนพิเศษ  แทนที่จะเผยแพร          
ในลักษณะแจงใหทราบอยางธรรมดา  ก็ทําไดโดยการจัดใหเปนกิจกรรมพิเศษข้ึน  เชน  โครงการ
รณรงคเพื่อสังคมตางๆ ชวยใหมีสีสันและดึงดูดความสนใจ ใหเกิดความนิยมตอหนวยงาน         
และมักจะไดรับการเผยแพรทางส่ือมวลชนในวงกวางมากข้ึน 
 3. ขาวเหตุการณเรงดวน  หรือ  Spot News Release สําหรับเผยแพรกรณีเกิดเหตุการณ
ฉุกเฉินหรือมีเหตุการณเรงดวนที่ควรแจงใหประชาชนไดรับทราบอยางรวดเร็ว อาจไมมีการเสนอ
รายละเอียดมากแตเนนที่ความฉับไว เชน การเปลี่ยนแปลงกําหนดการบางอยาง เปนตน 
 4. ขาวตอบโตเหตุการณ หรือ Response News Release ในกรณีที่เร่ืองราวของหนวยงาน 
ที่รับรูไปถึงสื่อมวลชนโดยมิไดออกมาจากนักประชาสัมพันธ จนกลายเปนประเด็นที่ถูกหยิบยก 
ข้ึนมาวิพากษวิจารณหรือต้ังขอสงสัยจากหนวยงานภายนอก เชน ขาวลือเกี่ยวกับการขาดทุนของ
กิจการ  ขาวความขัดแยง  เปนตน  เมื่อเกิดเหตุเชนนี้ข้ึน  สื่อมวลชนยอมตองการคําชี้แจงที่ชัดเจน
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จากหนวยงาน ดังนั้น นักประชาสัมพันธจําเปนตองชี้แจงอยางละเอียดดวยเหตุผลนาเชื่อถือ  และ
จําเปนอยางยิ่งในการอางถึงแหลงขาวที่นาเชื่อถือสูงสุด 
 
ความแตกตางระหวางขาวประชาสัมพนัธกับขาวทัว่ไป 
 มีความแตกตางกนัในหลายประเด็น  โดยอาศัยหลกัในการพิจารณา  ดังนี ้
 1. จุดมุงหมายของการเผยแพรขาว  นักประชาสัมพันธมีจุดมุงหมายเพื่อเผยแพรขาวสาร
ขององคการใดองคการหนึ่งใหประชาชนทราบโดยคํานึงถึงประโยชนขององคการเปนหลัก แตขาว
ทั่วไปจะมีจุดมุงหมายเพื่อถายทอดขอเท็จจริงและสาระความรูที่ เปนสาธารณะประโยชน           
เปนสําคัญ 
 2. ทิศทางของผลท่ีคาดวาจะเกิดข้ึน  ขาวประชาสัมพันธคาดหวังผลดานดีตอองคการ
เสมอ แตขาวทั่วไปอาจใหทั้งผลดานดีและดานไมดีแกบุคคลหรือองคการก็ได 
 3. ลักษณะของแหลงขาวหรือการไดขาว  ขาวประชาสัมพันธเปนแหลงขาวที่สื่อมวลชน
หรือนักขาวไมจําเปนตองออกไปแสวงหาขาวดวยตนเอง แตมีนักประชาสัมพันธขององคการตางๆ  
สงมาใหพิจารณา  หรืออาจเชิญเขารวมฟงการแถลงขาว  (Press Conference) สวนขาวทั่วไปนั้น  
นักขาวจะตองใชความสามารถในการแสวงหาขอมูลเปนขาวดวยตนเอง 
 4. กลุมเปาหมาย ขาวประชาสัมพันธอาจมุงเผยแพรสูกลุมเปาหมายเฉพาะของตน       
สวนกลุมเปาหมายของขาวทั่วไป ก็คือประชาชนโดยสวนรวม 
 5. ขอบเขตของขาว ขาวประชาสัมพันธมีขอบเขตการนําเสนอขาวเกี่ยวกับเร่ืองของ
องคการ ขณะที่ขาวทั่วไปครอบคลุมเนื้อหาหลายดานของสังคมสวนรวม อาทิ เศรษฐกิจ การเมือง  
เปนตน 
 6. ความรวดเร็วหรือความทันเหตุการณ ขาวประชาสัมพันธสวนใหญสามารถรอเวลา     
ในการเผยแพรไดระยะหน่ึง ขณะที่ขาวทั่วไปเนนที่ความสด คือ ตองนําเสนอทันตอเหตุการณเสมอ 
 
วิธีการเขียนขาว 

Headline, Title   พาดหวั หวัขาว 
Lead    ความนํา โปรย 
Neck    ความตาม การเชื่อมโยง 
Body    เนื้อเร่ือง 
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การเขียนทั้งความนํา ความตาม และเนื้อเร่ือง จะอาศัยหลักความสําคัญที่มีมาจากความ
อยากรู อยากเห็นของผูอาน นั่นก็คือ หลัก 5W+1H คือ Who What When Where Why และ How  
 หรือ หลัก 6H หรือ 6W คือ wHo wHat wHen wHere wHy How 
 
โครงสรางพืน้ฐานของขาวทั่วไป มี 2 รูปแบบ ประกอบดวย 
 1. การเขียนขาวแบบปรามดิหัวกลับ (Inverted Pyramid) 

เนื้อหาขาวจะประกอบดวยความนําขาวที่เปนฐานของปรามิด หรือจุดสําคัญ (Climax) 
โดยกลับหัวข้ึนไปไวในเนื้อหาสวนบนสุด  และรายละเอียดตัวขาวอื่นๆ  จะเขียนตอไปตามลําดับ
ความสําคัญ ซึ่งในปจจุบัน การเขียนขาวรูปแบบนี้ไดรับความนิยมมากที่สุด โดยการเรียบเรียง
เนื้อหาขาวแบบปรามิดหัวกลับ มีลักษณะการจัดลําดับความสําคัญของเนื้อหา ดังนี้ 
 
                      สวนสําคัญทีสุ่ด (Climax) 
 
  เนื้อหาสําคัญอันดับรอง (Second Interest)  
 
                                 รายละเอียดเสริม (Details) 
 
ขอดีของการเสนอขาวในรูปแบบปรามิดหัวกลับ 
 1. สะดวกในการอาน  การเขียนโดยมีวรรคนําสรุปเร่ืองและตามดวยรายละเอียดที่สําคัญ
มากไปหาสําคัญนอย  ชวยประหยัดเวลาในกรณีที่ตองการทราบเรื่องเพียงคราวๆ  ก็อานไดจาก  
ยอหนาแรกๆ  เปนหลัก 
 2. สนองความกระหายใครรูของมนุษย   ผูอานสามารถรูเร่ืองตอนสําคัญหรือประเด็น
สําคัญที่สุดของขาวไดในทันที  โดยไมตองรออานจนกระทั่งจบยอหนาสุดทายของขาวเสมอไป 
 3. สะดวกแกการทํางานของบรรณาธิการขาว  บรรณาธิการสามารถเขาใจความสําคัญ
และความนาสนใจของขาวไดจากยอหนาแรกๆ  ก็สามารถตัดสินใจเลือกและนําไปพิจารณา      
เรียบเรียงพาดหัวขาวไดทันที 
 4. สะดวกในการเขาหนา (Make-up) เนื่องจากเนื้อที่ของหนาหนังสือพิมพมีจํากัด ทําใหไม
อาจลงขาวบางชิ้นไดครบทุกยอหนา  บรรณาธิการฝายศิลป  (Sub-editor)  ก็สามารถพิจารณา  
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ตัดเนื้อหาขาวในยอหนาทายๆ  ออกได  โดยไมทําใหสูญเสียใจความสําคัญ  รวมทั้งไมตองเสียเวลา
เรียบเรียงใหมอีกดวย 
 
 2. การเขียนขาวแบบปรามดิหัวต้ัง (Upright  Pyramid Style) 
 
                        รายละเอยีดเสริม (Details) 
 
เนื้อหาสําคัญอันดับรอง (Second  Interest) 
 
          สวนสําคัญที่สุด (Climax) 
 

จะเร่ิมจากการเขียนขอเท็จจริงที่มีความสําคัญนอยไวในวรรคแรกหรือที่ยอดปรามิด 
จากนั้นจะคอยๆ เขียนขอเท็จจริงที่มีความสําคัญเพิ่มข้ึนเร่ือยๆ ในวรรคตอๆ ไปจนถึงวรรคสุดทาย  
หรือฐานปรามิด  ซึ่งจะเปนชวงของการเสนอขอเท็จจริงที่มีความสําคัญที่สุด หรืออาจนับไดวา   
เปนชวง “ไขประเด็นขาว” (Climax) ก็วาได รูปแบบการเขียนขาวแบบปรามิดหัวต้ังนี้  เคยใชกันมา
ในการเขียนขาวแบบเกาๆ  อยางไรก็ตาม  การเขียนขาวแบบนี้ยังใชอยูในปจจุบันกับเหตุการณ
พิเศษ  ที่มีรายละเอียดมากเกินกวาจะสรุปขอเท็จจริงสําคัญทั้งหมดไวในยอหนาแรก  หรือมฉิะนัน้ก็
ใชกับเหตุการณที่มีเงื่อนงําสูง  เพื่อสรางความสนเทหใหแกผูอานกอนที่จะคลี่คลายคําตอบใหทราบ
ในตอนจบของเร่ือง  ปจจุบันมักนํารูปแบบการเขียนขาวปรามิดหัวต้ังมานําเสนอขาวสั้น 
 

3. การเขียนขาวแบบลําดับเหตุการณที่เกดิข้ึน (Chronological Pyramid) 
 มีเคาโครงการเขียนแบงออกเปน 3 สวน สวนแรก ไดแก ความนํา ซึ่งอาจเปนการสรุปแบบ
ธรรมดาหรือสรุปเพียงสวนเดียวอยางไมสมบูรณแตเปนการเปดเผยลักษณะของขอเท็จจริง  โดยยัง
ไมเปดเผยผลลัพธสุดทายของเรื่อง สวนที่สองคือ ตัวขาว ซึ่งจะเปนการเสนอเหตุการณหรือ
ขอเท็จจริง  ตามลําดับเหตุการณที่เกิดข้ึน  และสวนสุดทายของเนื้อหาอาจเปนไดทั้งตอนหรือฉาก
สุดทายของเร่ือง  ซึ่งดําเนินไปอยางตอเนื่อง  หรือเปนการเขียนขอเท็จจริงบางอยางที่ไมเกี่ยวของ
กับเร่ืองนั้นโดยตรง หรือเปนการเขียนสรุป (Conclusion) ซึ่งมักจะยอนไปอิงกับขอความเดิมใน
ความนํา 
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 ในการเขียนเนื้อหาขาวประชาสัมพันธใหยึดรูปแบบการเขียนขาวแบบปรามิดหัวกลับ 
(Inverted Pyramid)  เปนหลัก  อาจประกอบดวย 2–5 ยอหนาตามความเหมาะสม  ทั้งนี้  ข้ึนอยู
กับรายละเอียดของเร่ือง  อยางไรก็ตาม  หากเรื่องราวไมมีเนื้อหามากนักก็ไมจําเปนตองพยายาม
เรียบเรียงใหยาวเกินความจําเปน 
 ในกรณีที่เนื้อหามี 2 ยอหนาข้ึนไป อาจพิจารณาจัดลําดับเร่ืองราว โดยอาศัยแนวทาง ดังนี้ 
 - ยอหนาแรกและยอหนาที่สอง  เปนสวนขยายรายละเอียดเก่ียวกับประเด็นที่ระบุไวใน
วรรคนํา    

- ยอหนาที่สาม  อาจเหมาะสําหรับการอางคําพูดหรือคําใหสัมภาษณของผูบริหาร           
ที่เกี่ยวของมาบรรจุในเคร่ืองหมายคําพูดเพื่อชวยใหเกิดความนาเชื่อถือ 
 - ยอหนาที่สี่  หรือยอหนาทายๆ  ในกรณีที่เปนขาวประชาสัมพันธเกี่ยวกับสินคา  หรือ  
บริการ ใหระบุขอมูลเฉพาะที่เปนขอเท็จจริงเกี่ยวกับวิธีการจัดจําหนาย   กําหนดการวางตลาด  
ราคา  ฯลฯ  โดยไมสอดแทรกความคิดเห็นเชิงโฆษณา  
 
โครงสรางการเขียนขาวประชาสัมพันธ 
 ในการเขียนขาวเพื่อการประชาสัมพันธ  ซึ่งมักจะเปนขาวประเด็นเดียว (Single-Element  
Story) ตองมีสวนเริ่มตนเพื่อชี้ประเด็นสําคัญเสมอ  ขาวประชาสัมพันธชิ้นหนึ่งควรบรรจุประเด็น
สําคัญไวเพียงประเด็นเดียวเทานั้น  โครงสรางของขาวประชาสัมพันธมีลักษณะคลายคลึงกับขาว
ทั่วไป  ประกอบดวย  4  สวนใหญๆ  ดังนี้  

1. พาดหัวขาว  (Headline) เปนสวนสําคัญอยางยิ่ง  เพราะเปนขอความส้ันๆ  ที่จะชวยให
บรรณาธิการรูวาขาวนั้นมีประเด็นอะไรนาสนใจ  หากพาดหัวขาวไมสื่อความหมายทีส่าํคัญของขาว
แลวก็อาจทําใหขาวนั้นถูกมองขามไปได  ลักษณะของพาดหัวขาวที่ดี  คือ  ควรส้ัน กระชับ  
สมบูรณดวยความหมายในประโยคเดียวหรืออาจเปนอนุประโยคซึ่งประกอบดวยคําเพียง 4-5 คํา  
ก็ได  ภาษาที่ใชตองงายและตรงจุด  เปนสาระหรือใจความสําคัญของเนื้อขาว   
 2. วรรคนําหรือโปรย (Lead) เปนสวนที่เสนอประเด็นสําคัญของเร่ืองราวไวอยางกระชับ                
เปนขอความสวนสรุปใจความสําคัญของเนื้อขาว  อาจมีสาระสําคัญหลายประการ  จะนําเสนอ
เรียงตามลําดับสําคัญ  นับเปนเนื้อหาสวนแรกซ่ึงผูอานจะเห็นกอนสวนอื่น  และเปนสวนที่สามารถ
กระตุนความรูสึกอยากรู  ดึงดูดความสนใจ  และสรางอารมณคลอยตามจนตองอานเนื้อขาวต้ังแต
ตนจนจบ  นักประชาสัมพันธควรเขียนวรรคนําโดยสวมความรูสึกของผูอาน  พิจารณาวาส่ิงที่
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นาสนใจและสําคัญที่สุดสําหรับผูอานคืออะไร  ไมควรเขียนดวยมุมมองของตนเองซ่ึงเปนตัวแทน
ขององคกร  แตควรปรับลีลาการเขียนเพื่อสนองความสนใจของผูอานเปนสําคัญ   
 3. สวนเชื่อม  (Neck หรือ Bridge) คือ ขอความสวนเชื่อมตอระหวางความนํากับเนื้อขาว 
ที่เปนรายละเอียด สวนเชื่อมนั้นอาจจะเสนอรายละเอียดของบุคคล สถานที่ เหตุการณ หรือ เวลา  
ที่ปรากฏในสวนความนํา  หรือใหความเปนมาของขาวที่มีการนําเสนอตอเนื่อง  รวมทั้งการ          
ใหขอมูลในลักษณะภูมิหลังของเน้ือขาว  สวนเชื่อมจึงเปรียบเสมือนสะพานในการเช่ือมโยงให
ผูอานขาวเขาใจความหมายของขาวที่ตองการส่ือไดมาก  อาจเปนเพียงยอหนาเดียวที่อยูระหวาง
วรรคนําและเนื้อหา  เพื่อใหรายละเอียดเพิ่มเติมเกี่ยวกับภูมิหลังของหนวยงาน  บุคคล  สถานที่  
หรือเหตุการณที่เกี่ยวของกับขาว เพื่อชวยใหผูอานเขาใจเร่ืองราวไดกระจางยิ่งข้ึน  ถือเปนสวน
ตอเชื่อมจากความนํา  มักเขียนเปนยอหนาสั้นๆ   
 4. เนื้อหาขาว (Body) คือ สวนที่ใหรายละเอียดของขาวแกผูอาน ทําใหเขาใจขาวได
ทั้งหมด โดยตอบคําถามทุกประเด็นเกี่ยวกับใคร ทําอะไร ที่ไหน เมื่อไหร ทําไม หรือเพราะเหตุใด 
และอยางไร ทั้งนี้ การเขียนเนื้อขาวจะใชภาษาระดับทางการ จะยกเวนใหใชภาษาพูดไดในกรณี
เปนการอางอิงคําพูดแหลงขาวโดยตรงเทานั้น 
 
คุณลักษณะของนักประชาสัมพันธ 
 - มีความรับผิดชอบและความสํานึกในวิชาชีพ  

- มีความคิดริเร่ิม และติดตามขาวสารตลอดเวลา 
 - เปนนักสัมภาษณที่ดี  และเปนนกัเขียนทีดี่     

- เปนผูมีความอดทน สามารถทํางานไดทกุบรรยากาศ 
 - รูจักใชเครื่องมือในการสื่อขาว    

- มีความเขาใจถึงความสัมพันธในหนวยงานของตน    
- ทํางานขาวไดหลายดาน 

 - เปนผูสามารถจับประเด็นและเขาใจความหมายของขาวสาร 
 
ขอแนะนําในการเขียนขาวแจก (Press Release) คือ 
 - ใชภาษาธรรมดาแตตองเขียนใหถูกหลักภาษาไทย  กะทัดรัด  มีเหตุผล  พยายาม         
ใหขอเท็จจริง 
 - เนื้อขาวไมจําเปนตองเขียนยาวมาก ควรพิมพจบใน A4 หนาเดียว ถาขาวยาวควรมี เลข
หนา และใหพิมพคําวา จบขาว ดวยที่ทายขาว 
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 - ชื่อและบุคคลในขาวตองสะกดใหถูกตอง ยศ ตําแหนง ตองระบุใหตรงกับความเปนจริง
ขณะน้ัน คํานําหนาชื่อ และบรรดาศักด์ิตองระบุเรียงลําดับใหถูกตอง การใชอักษรยอ หรือตัวยอ
ตางๆ ควรตรวจสอบใหดี สําหรับบุคคล องคกรของขาว ระบุชื่อเต็ม ตําแหนงเต็มในคร้ังแรก ตอไป
เรียกหรือใชคํายอได 
 - ไมสอดแทรกความคิดเห็นของตนเองเขาไป 
 - การเขียนตัวเลขจํานวนมากอาจใชตัวอักษรแทน  ถาไมใชตัวเลขที่แนนอนควรใชคําวา
ประมาณ 
 - หลีกเล่ียงการใชศัพทเทคนคิที่ยากตอความเขาใจ 
 - ไมควรขีดเสนใต ใสอัญประกาศใหกับ ชื่อสถาบัน ตราสินคา หรืออ่ืนๆ พึงใหเปนดุลพินิจ
ของบรรณาธิการ อาจบอกไปวาจะใหลงขาวไดเมื่อใด (ความดวน) หรือระบุใหเผยแพรหลังวันที่... 
(ความพรอม) แตส่ิงนี้  เปนดาบสองคมในเมืองไทย 
 - เพิ่มเติมขอมูลอื่นๆ ไปดวยกัน เชน โครงการ ตาราง ภาพประกอบ หากคาดวาสื่อจะใช 

- ผูรับผิดชอบ จะตอง Rewrite ทุกสวนของขาว ทุกตัวอกัษรจะถูกตองหมด 
 

------------------------------ 
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บทบาทหนาที่ของโฆษก 
 

หลักการพื้นฐาน 
- ปกปองภาพลักษณขององคกร 
- สรางชื่อเสยีงใหองคกร 

 
การบรหิารชือ่เสียงและภาพลกัษณขององคกร 

บทบาทและหนาที ่
 1. วิเคราะหประเด็นที่เปนกระแส 
 2. เตรียมความพรอมที่จะใหขอมูล 
 3. ขานรับความอยากรูอยากเห็นของสาธารณชน 
 4. ใหขอมูลดวยความนาเช่ือถือ 
 5. ควบคุมอารมณในการใหขาว และตอบขอซักถาม 
 6. เตรียมตัวใหพรอมที่จะพดูในส่ิงที่สาธารณชนกําลงัใหความสนใจ 
 7. มีความคงเสนคงวาในการพูด  อยาสรางความสับสน 
 8. แกไขขาวลือ 
 9. รักษาสัญญากับสื่อมวลชน 
 10. เขาใจอารมณของสาธารณชน 
 11. เขาใจการทํางานของส่ือ 
 
การใหสัมภาษณ 
 1. การใหสัมภาษณอาจมีไดมากกวา 1 คร้ัง 
 2. อยาใหสื่อหวิ อยาใหสื่ออ่ิมจนไมกลับมา (ดานขอมูลขาวสาร) 
 3. สื่อตองการขาว 
 4. สื่อตองการความรวดเร็ว 
 5. บางทกี็จําเปนตองใหสมัภาษณทางโทรศัพท 
 6. แยกแยะระหวางขอเท็จจริงและความคดิเห็น 
 7. ถาหากมี “ขอเขียนเกี่ยวกับขอเท็จจริงดานกฎเกณฑ สัญญา สถิติ” ประกอบการพูดดวยก็ดี 
 8. ถาหากเลือกสถานที่ได  ตองใหสัมภาษณในสถานทีท่ี่เรารูสึกสบายใจ  มัน่ใจ 
 9. แสดงความมั่นใจในการใหสัมภาษณ 
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การบรหิารชือ่เสียงและภาพลกัษณขององคกร 
 การใหสัมภาษณสดทางวทิยุและทางโทรทัศนจะทาํใหไมมีการบิดเบือนขอมูล 
 1. สื่อสิ่งพิมพจะมีการ “ตัด” “เติม” และ “ตีความ” ขอมูลเสมอ 
 2. ควรจะมกีารบันทึกขอความท่ีใหสัมภาษณเก็บไวเปนหลักฐาน 

3. คนที่พูดความจริง  แมนขอมูล  ไมจําเปนตองขอคําถามลวงหนา 
 

เขาใจการสัมภาษณใหลึกซ้ึง 
 1. การสัมภาษณของสื่อเกดิข้ึนไดทุกสถานที่ ทั้งที่มกีารนัดหมายและการดักรอ 

2. ส่ือชอบคนที่หยุดอยูกับที่มากกวาคนที่เดินไปพูดไป แลวเดินหนีไปโดยใหสัมภาษณยังไมจบ 
3. การทําใหสื่อลมเหลวในการขอสัมภาษณมักจะมีผลตอการทํางานประชาสัมพันธในวันขางหนา 
4. นอกจากโฆษกแลว สื่อยังมีความตองการที่จะสัมภาษณผูบริหารที่มีอํานาจในการตัดสินใจดวย 

 
บุคคลที่สื่อตองการสัมภาษณ 

 สื่อตองการหมายเลข 1 ขององคกร ดังนั้นผูบริหารองคกรจะตอง 
 1. มีความรูเกีย่วกับเร่ืองที่อยูในกระแสเปนอยางดี 
 2. มีความสามารถในการตอบคําถามทุกรูปแบบ 
 3. มีความพรอมที่จะใหสัมภาษณ 
 4. มีความรูสึกที่ดีกับสื่อ 
 

ใครควรใหสัมภาษณ 
 1. คนที่มีตําแหนงและอํานาจในการตัดสินใจเกี่ยวกับเร่ืองนัน้ 
 2. ผูทรงคุณวฒุิเกี่ยวกับเร่ืองนัน้ 
 3. ผูที่รูวาจะตองพูดอะไรบางในประเด็นทีต่องใหสัมภาษณ 
 4. คนที่เปนตัวแทนที่ดีขององคกร ไมทาํลายภาพลักษณขององคกร 

5. คนที่ใหสัมภาษณจะตองไดรับการฝกฝนการจัดการกบัคําถามทีท่าทายของส่ือ 
6. ใชโฆษกในการแถลง และการใหขาวดีกวาใชโฆษกในการใหสัมภาษณ 
7. ใชผูจัดการดานประชาสัมพันธเปนคนสุดทาย และผูจัดการประชาสัมพันธตองมี

คุณสมบัติดังที่กลาวมาแลวอยางครบถวน 
8. คนที่จะใหสัมภาษณจะตองพิจารณาตัวเองวาเม่ือปรากฏในสื่อแลวดูดีหรือไมเพียงใด   
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กลยุทธที่สําคัญ 
 1. เลือกคนที่เต็มใจทําหนาที่ปกปองชื่อเสยีงขององคกร 
 2. เลือกคนทีพ่รอมจะเสริมสรางภาพลักษณขององคกร 
 3. เลือกคนทีม่ีความเกี่ยวของกับประเด็นปญหา 
 4. สามารถบอกกับส่ือมวลชนไดวาตองการใหเขาถามอะไรบาง แตก็ตองอนุญาตใหสื่อ
เพิ่มเติมคําถามที่เขาตองการจะถาม (ถาเปนไปไดเตรียมตัวใหพรอม จะไดไมตองขอคําถามจาก     
ส่ือมวลชนลวงหนา จะทําใหมีความนาเชื่อถือมากกวา)  
 5. ตองรับทกุคําถามของส่ือ ไมประเมินคําถามของส่ือ แตไมจําเปนตองตอบทุกคําถาม 
 6. ตอบคําถามใหครบถวน  อยาใหสื่อตัดบทกอนที่จะไดใหคําตอบทีค่รบถวน 
 7. พยายามจบคําตอบดวยการช้ีนาํใหสื่อถามส่ิงที่เราอยากจะตอบ 
 8. ควรกาํหนดเวลาที่จะใหสมัภาษณลวงหนาและยืนยนัที่จะใหเปนไปตามนัน้ 
 9. ฝกฝนการใหสัมภาษณกบัคนหลายๆ คน 
 10. บันทึกการใหสัมภาษณใหผูเชี่ยวชาญชวยวพิากษและใหคําแนะนํา   
 11. อยาสาธยายนอกเร่ือง ตอบใหตรงประเด็น 
 12. อยาเผลอพูดในส่ิงที่ไมควรจะพูดแมแตคําเดียว 
 13. นอกจากชวงเวลาที่ใหสัมภาษณเปนทางการแลว ตองระมัดระวังคําพูดในขณะสนทนา
นอกรอบดวย 
 14. อยาพูดย้าํเร่ืองทีเ่ปนลบ 
 15. อยาตอบคําถามสมมุติ 
 16. อยายอมตกเปนจาํเลย 
 17. ไมจําเปนตองตอบทุกคําถาม 
 18. ตองไมโกหก 
 19. ตองไมตอบเร่ืองที่อยูนอกเหนือความรับผิดชอบ 
 20. ตองควบคุมอารมณ 
 21. ถาสื่อใชคําผิดตองแกทนัท ี
 22. ถาสื่อสรุปผิดตองแกทันท ี
 
คุณลักษณะของโฆษกท่ีดี 

1. มีความรูในเร่ืองทีพู่ด   
2. มีความนาเชื่อถือ   
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3. เปนคนนาไววางใจ   
4. เปนคนมีเสนห ดูดี   
5. เปนคนมีไมตรี เปนทีช่ื่นชอบของสื่อมวลชน 
6. เปนคนมีความเที่ยงธรรม   

 
ทักษะในการสื่อสารของโฆษก 

1. ทกัษะในการใชคํา   
2. ทกัษะดานอวัจนภาษา   
3. ทกัษะในการแสดงออก   
4. ทกัษะในการเปนนักแสดง   

 
สาระของการพูด 
 การกําหนดเนือ้หาและถอยคํา 

พูดกับใคร/เพื่ออะไร/เวลาทีม่ี 
การเรียบเรียง  
การสรางความนาเชื่อถือ 

  หลักฐาน/สถิติ/ตรรกะ/ทฤษฎี/ผูทรงคุณวฒุิ 
 
สื่อมวลชนสมัพันธ (Media Relations)  

การทํางานประชาสัมพันธเพื่อที่จะสรางภาพลักษณใหกับองคกรนั้น เราจะมองขาม
สัมพันธภาพที่ดี กับสื่อมวลชนไมไดเด็ดขาด 
  หลักการของส่ือมวลชนสมัพนัธ มีดังนี ้

1. จัดทําบัญชีรายชื่อของผูสื่อขาวและบรรณาธิการหรือรายการท่ีเกี่ยวของกับงานเราให
ถูกตองและทันสมัยอยูเสมอ 
 2. ใหเกียรติสือ่มวลชนทุกรายการอยางทัดเทียมกัน 

3. ใหความรวมมือในการใหขาว 
4. ใหความรวมมือในการใหสัมภาษณ 
5. ไมกาวกายวิธีการทํางานของสื่อมวลชน 
6. ไมขามหัวสือ่มวลชนไปหาหัวหนาของเขาเวลาที่มีปญหา 
7. ไมใชงบโฆษณาไปบีบการทํางาน หรือการเสนอขาวของพวกเขา 
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8. อยาเรียกรองการขอโทษ เมื่อเขาลงขาวเราผิดๆ ขอโอกาสช้ีแจง หากเขายินดีฟง           
ก็พอแลว อยาขอรองใหเขากลาวคําขอโทษ 

9. อยาเรียกรองความยุติธรรม เวลาเขากลาวหาวาเราผิดอาจจะพาดหัวโตหนาหนึ่ง        
แตเวลาเขาแกขาวอาจจะอยูหนาหลังกรอบเล็กๆ ก็จงยินดีเถิด อยาเรียกหาความยุติธรรมวาตอง
ขนาดเทากัน หนาหนึ่งเหมือนกัน 

10. อยาทําตัวเปนอุปสรรคในการทํางานของสื่อมวลชน 
11. ไมควรแสดงอาการโกรธส่ือมวลชน พยายามรักษาชวงเวลาของการดื่มน้ําผึ้งพระจันทร

ไวใหยาวนานที่สุด 
12. ใหความรวมมือกับกิจกรรมตางๆ ของสื่อมวลชน 
13. ควรมีการพบปะสังสรรคกับสื่อมวลชนบาง 
14. แสดงความซาบซ้ึงการทาํหนาที่ของส่ือมวลชนในการเผยแพรผลงานขององคกร 
15. ตองเขาใจความเปนอภิสิทธิชนของสือ่มวลชนในการเขาถงึแหลงขอมูล 
16. ในการจัดกิจกรรมพิเศษ อยาลืมเชิญส่ือมวลชน และเมื่อเขามาก็ควรจะใหเกียรติเขาดวย 
17. อยาพูดจาโกหกส่ือมวลชน เพราะหากเขาจับได เขาจะไมเชื่อถือเราอีกตอไป 
18. ไมควรจะตรวจทานบทสัมภาษณที่เราเปนผูใหสัมภาษณไปดวยความมัน่ใจ 
19. อยาโทษส่ือมวลชนวาเปนผูสรางปญหาใหกับองคกร แมเขาจะลงขาวผิด สิ่งที่ควรทํา

คือขอโอกาสที่จะชี้แจงขอเท็จจริง เพื่อใหเขาไดขอมูล 
20. ใหความเปนกนัเองกับส่ือมวลชน อยาแสดงอาการถือชั้นวรรณะแตอยางใด 

 
------------------------------ 
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