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คํานํา 
 
  ในการจัดงานสําคัญตาง ๆ ที่รัฐบาลเปนเจาภาพในระดับชาติน้ัน การประชาสัมพันธ
เผยแพรขอมูลขาวสารเพื่อใหกลุมเปาหมายไดรับรู เกิดความรู และใหความรวมมือเปนส่ิงสําคัญ
อยางยิ่ง ส่ือมวลชนทั้งภาครัฐ และภาคเอกชน คือผูที่ทําหนาที่รายงานขอมูล หรือประเด็นสําคัญ      
ที่เกิดขึ้นเผยแพรสูสาธารณชนทั้งในประเทศและประชาคมโลก ผานชองทางการสื่อสารตาง ๆ อาทิ 
ส่ือหนังสือพิมพ ส่ือโทรทัศน ส่ือวิทยุ และส่ืออินเทอรเน็ต หากหนวยงานภาครัฐสามารถ
ดําเนินการเพ่ือสนับสนุน และอํานวยความสะดวกใหส่ือมวลชนปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลสูงสุด จะชวยใหกลุมเปาหมายผูรับสารไดรับขอมูลที่ถูกตอง รวดเร็ว 

 กรมประชาสัมพันธ ไดจัดตั้งศูนยสื่อมวลชนเพ่ืออํานวยความสะดวกแกสื่อมวลชนไทย
และตางประเทศในการปฏิบัติงานรายงานขอมูลขาวสารเกี่ยวกับงานที่รัฐบาลไทยเปนเจาภาพ อาทิ
การจัดประชุมระหวางประเทศ การจัดการแขงขันกีฬานานาชาติ ตลอดจนงานพระราชพิธีในระดับชาติ 
เปนตน และพบวาส่ือมวลชนไดมาใชบริการที่ศูนยส่ือมวลชนเปนจํานวนมาก ทั้งการเปนสถานที่
สงขาว ภาพ ใชบริการขอมูล เปนที่พักเพื่อแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับสื่อมวลชนดวยกันเอง
ระหวางการปฏิบัติงาน  อยางไรก็ดี หนวยงานรับผิดชอบจําเปนตองกําหนดกฎ ระเบียบเกี่ยวกับ   
การใหบริการและการใชบริการที่ศูนยส่ือมวลชน เพ่ือใหเกิดความเปนระเบียบเรียบรอย และมีความ
ปลอดภัย 

การจัดทําคูมือฉบับน้ีมีวัตถุประสงคเพ่ือใหหนวยงานที่มีภารกิจเกี่ยวของกับการจัดตั้งศูนย
ส่ือมวลชนใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหผูรับบริการคือส่ือมวลชนไทยและตางประเทศ 
ไดรับความสะดวกและมีความพึงพอใจมากที่สุด ผูเขียนจัดทําคูมือฉบับน้ีจากประสบการณที่เคยมี
สวนเก่ียวของในการจัดต้ังและปฏิบัติงานในศูนยส่ือมวลชนทั้งขนาดใหญ และขนาดเล็กที่กรม
ประชาสัมพันธ โดยสํานักการประชาสัมพันธตางประเทศที่ผูเขียนเคยสังกัดอยูเปนหนวยงาน
รับผิดชอบ  จึงหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือที่จัดทําจะเปนประโยชนและสามารถนําไปปรับใชไดตาม
ความเหมาะสมตอไป  

 เน้ือหาคูมือแบงเปน 2 สวน สวนท่ี  1 เปนเรื่องของการเตรียมการจัดตั้งศูนยส่ือมวลชน 
และสวนที่ 2 เกี่ยวของกับการบริหารจัดการศูนยส่ือมวลชน 
 

นางอุษณีย ศรีธัญรัตน 
        ผูเชี่ยวชาญดานตางประเทศ

            กรมประชาสัมพันธ 
มีนาคม 2553 
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สวนท่ี 1  การเตรียมการจัดตั้งศูนยส่ือมวลชน 
 
 การจัดตั้งศูนยส่ือมวลชน เปนกิจกรรมหนึ่งในแผนประชาสัมพันธงานใหญ ๆ และสําคัญ 
มักเปนงานในระดับชาติที่ รัฐบาลเปนเจาภาพ  เปนงานที่จัดหลายวัน และคาดการณวาจะมี
ส่ือมวลชนมาทําขาวเปนจํานวนมาก  ศูนยส่ือมวลชนในงานเดียวกัน อาจมีมากกวา 1 แหง 
โดยเฉพาะศูนยส่ือมวลชนในการแขงขันกีฬาระหวางประเทศครั้งสําคัญที่มีสนามแขงขันหลาย
สนามและอยูคนละจังหวัด ก็อาจจัดตั้งศูนยสื่อมวลชนยอยเพ่ิมเติมตามสนามแขงขันตางๆ เพ่ือ
อํานวยความสะดวกแกส่ือมวลชนก็ได  หากเปนงานที่ไมใหญมากเพียงแคจัดเตรียมหองปฏิบัติงาน
สําหรับส่ือมวลชน โดยลดปริมาณอุปกรณ เครื่องใช และสิ่งอํานวยความสะดวกตางๆ ใหอยูใน
ระดับที่เหมาะสมตามความจําเปน ที่ผานมากรมประชาสัมพันธไดรับมอบหมายใหดําเนินการจัดตั้ง
ศูนยส่ือมวลชนในการประชุมระหวางประเทศที่สําคัญและมีผูเขารวมประชุมจํานวนมาก อาทิ ศูนย
ส่ือมวลชนในการประชุมภาคีอนุสัญญาวาดวยการคาระหวางประเทศซึ่งชนิดสัตวปา และพืชปาที่
ใกลสูญพันธุ คร้ังที่ 13 ระหวางวันที่ 2 – 14 ตุลาคม 2547  ณ ศูนยการประชุมแหงชาติสิริกิติ์ ศูนย
ส่ือมวลชนในการประชุมสหประชาชาติวาดวยการปองกันอาชญากรรมและความยุติธรรมทางอาญา
ครั้งที่ 11 ระหวางวันที่ 18-25 เมษายน 2548 ณ ศูนยการประชุมแหงชาติสิริกิติ์ ศูนยส่ือมวลชนการ
แขงขันกีฬาซีเกมสครั้งที่ 24 พ.ศ. 2550 ระหวางวันที่ 6-15 ธันวาคม 2550 ณ อาคารสุรพัฒน 2 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีและบริเวณใตอัฒจันทรสนามกีฬาเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 5 
ธันวาคม 2550  จังหวัดนครราชสีมา  ศูนยส่ือมวลชนงานพระราชพิธีพระราชทาน  เพลิงพระศพ
สมเด็จพระเจาพ่ีนางเธอ เจาฟากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร ระหวางวันที่ 14 – 19  
พฤศจิกายน 2551 ณ หอประชุมศรีบูรพา มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ทาพระจันทร เปนตน การจัดตั้ง
ศูนยส่ือมวลชนมีวัตถุประสงค ดังน้ี 

 1.  เพ่ืออํานวยความสะดวกแกส่ือมวลชนแขนงตางๆ ในการทําขาว 

           2. เพ่ือสงเสริมภาพลักษณที่ ดีของประเทศ  โดยเฉพาะในเรื่องความประทับใจของ
ส่ือมวลชนตางประเทศที่มาทําขาว 

  เมื่อหนวยงานรับผิดชอบไดกําหนดกิจกรรมวาจะจัดต้ังศูนย และไดรับงบประมาณ          
ที่แนนอนแลวจะตองดําเนินการเตรียมการตามขั้นตอนตามที่แสดงไวในแผนภูมิดังน้ี 

 
 
 
 

 



-2- 
แผนภูมิแสดงขั้นตอนการจัดตั้งศูนยสื่อมวลชน ( Press Center) 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1.สํารวจและจัดเตรียมที่ตั้งศูนยส่ือมวลชน 

2. จัดทําแปลนหองปฏิบัติงานและตกแตงศูนยส่ือมวลชน  
พรอมจัดเตรียมอุปกรณอํานวยความสะดวกพื้นฐาน 

7. ประชาสัมพันธการจัดตั้งศูนยส่ือมวลชน 

3. จัดระบบลงทะเบียนและออกบัตร 
ประจําตัวส่ือมวลชน 

4. จัดทําคูมือส่ือมวลชน 

5. จัดหาเจาหนาที่ปฏิบัติงาน 

6. จัดอบรมเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน 
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1. สํารวจและจัดเตรียมท่ีตั้งศูนยสื่อมวลชน 
   เมื่อจะจัดต้ังศูนยส่ือมวลชน ในขั้นตอนแรกตองกําหนดกอนวา ควรจัดตั้งศูนยน้ี ณ ที่ใด

จึงจะเหมาะสม และสะดวกสําหรับส่ือมวลชนที่จะมาใชบริการ โดยอาจเลือกสถานที่ท่ีตองการไว
กอน 1-2 แหง พิจารณาจากความใกลเคียงหรืออยูในสถานที่เดียวกับท่ีจัดงาน   มีพ้ืนที่รองรับการ
ปฏิบัติงานของสื่อมวลชนอยางเพียงพอ  เมื่อกําหนดแลวเจาหนาที่ผูรับผิดชอบตองไปประสาน
เจาของสถานที่เพ่ือสํารวจดูวา สถานที่น้ันตรงกับที่เราตองการมากนอยเพียงไร   วางในเวลาที่เรา
ตองการใชงาน เจาของยินดีใหใชพ้ืนที่โดยไมคิดมูลคา หรือมีคาใชจายอยางไร แลวจึงทําหนังสือขอ
ใชสถานที่อยางเปนทางการตอไป กรณีที่เปนหองในโรงแรมก็ตองแจงรายละเอียดความตองการให
เจาหนาที่โรงแรมทราบเพื่อดูวาหองอยูใกลหรือไกลจากพื้นที่จัดงาน  มีพ้ืนที่เพียงพอตามที่ตองการ
หรือไม เพราะบางครั้งอาจตองการพื้นท่ีดานหนาศูนยสําหรับจัดนิทรรศการ  หรือตองการกันพ้ืนที่
ดานในบางสวนเพ่ือการแถลงขาวก็ได 

การประชุมระหวางประเทศระดับรัฐมนตรีจะมีศูนยส่ือมวลชนท่ีไมใหญมาก แตถาเปนการ
ประชุมระดับผูนํา จะมีศูนยที่คอนขางใหญ ศูนยส่ือมวลชนการประชุมระหวางประเทศครั้งสําคัญ ๆ 
ที่จัดอยูในโรงแรมชั้นนํา หรือที่ศูนยการประชุมแหงชาติ  ถาพ้ืนที่อํานวยจะกําหนดจุดตั้งศูนยใหอยู
ใกลกับหองของฝายเลขานุการการประชุม ( ฝาย Secretariat ) เพ่ือความสะดวกในการที่ศูนยจะรับ
ขอมูลขาวสารการประชุมไปเผยแพร  ศูนยส่ือมวลชนหลักการแขงขันกีฬาซีเกมสเกมสครั้งที่ 24 
พ.ศ. 2550 ระหวางวันที่ 6-15 ธันวาคม 2550  ต้ังอยู ณ อาคารสุรพัฒน 2  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุร
นารี  จังหวัดนครราชสีมา คอนขางไกลจากสนามกีฬาเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 5 ธันวาคม 2550 ซ่ึง
เปนสนามแขงขันหลักเนื่องจากมีขอจํากัดดานสถานที่  ดังน้ันทางศูนยจึงตองจัดบริการรถรับ- สง
สําหรับส่ือมวลชนที่จะไปทําขาวไว และยังมีศูนยส่ือมวลชนยอยอีกแหงหน่ึงบริเวณใตอัฒจันทร
สนามกีฬาดังกลาว  รวมทั้งศูนยส่ือมวลชนยอยที่สนามแขงขันจังหวัดปทุมธานี ชลบุรี และที่
กรุงเทพมหานคร   ศูนยส่ือมวลชนงานพระราชทานเพลิงพระศพสมเด็จพระเจาพ่ีนางเธอ เจาฟา
กัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร ระหวางวันท่ี 14 – 19 พฤศจิกายน  2551  ตั้งอยูที่
หอประชุมศรีบูรพา ( หอประชุมเล็ก ) มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ทาพระจันทร เพ่ือใหใกลกับ
สนามหลวง ซ่ึงเปนสถานที่ประกอบพระราชพิธี  หอประชุมแหงน้ียังมีพ้ืนท่ีกวางขวางสําหรับ
ส่ือมวลชนจํานวนมากที่มาทําขาวงานพระราชพิธี และเปนที่น่ังพักของบุคคลสําคัญที่มารวมงาน 

 

 2.  จัดทําแบบแปลนหองปฏิบัติงานและตกแตงศูนยส่ือมวลชน 

      การวางผังศูนยส่ือมวลชนไมวาใหญ หรือเล็ก จะมีองคประกอบสําคัญคือ สวนที่เปน
พ้ืนที่ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ และพ้ืนที่ปฏิบัติงานของสื่อ 
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     2.1   พ้ืนที่ปฏิบัติงานของเจาหนาที่  ประกอบดวยหอง  หรือสวนที่ ก้ันเปนหอง
ปฏิบัติงานดังน้ี 
  2.1.1  หองผูอํานวยการศูนย 
  2.1.2  หองรองผูอํานวยการศูนย และเลขานุการศูนย 

2.1.3  หองประชุมเจาหนาท่ี 
  2.1.4  หองรับรองแขกที่มาเยี่ยมชมศูนย  
  2.1.5  หองปฏิบัติงานเจาหนาที่ 
  2.1.6  หองผลิตเอกสาร เก็บพัสดุ เอกสาร และของใชที่จําเปน 
  2.1.7  สวนที่จัดทําเปนพ้ืนที่ลงทะเบียน และออกบัตรประจําตัวส่ือมวลชน 
 
      2.2   พ้ืนที่ปฏิบัติงานของสื่อ ประกอบดวย 

2.2.1 หองทํางานสื่อมวลชน ซ่ึงมีการติดตั้งเคร่ืองคอมพิวเตอร โทรศัพท โทรสาร 
จุดปลั๊กอิน เคร่ืองถายเอกสาร  เครื่องรับโทรทัศนวงจรปดเพ่ือตรวจสอบความเคลื่อนไหวของงาน  
บอรดสําหรับปดประกาศ รังนกกระจอก (pigeonhole) หรือชองใสเอกสารสําหรับใหสื่อมวลชน
นําไปเปนขอมูลหรือเผยแพร 

2.2.2  จุดบริการอาหารวาง และเครื่องด่ืม  
2.2.3  หองแถลงขาว เปนสถานที่ที่ฝายตางๆ จะใชในการชี้แจงขอมูล เชนผลการ

ประชุม ผลการแขงขันกีฬา ความคืบหนา หรือเหตุการณสําคัญที่เกิดขึ้นในชวงงาน หองแถลงขาว
จะตองมี backdrop และจัดเตรียมไมโครโฟน โตะ เกาอี้ไวใหพรอมสําหรับการแถลงขาวตลอดเวลา 
( หองแถลงขาวน้ี อาจจัดแยกออกไปตางหากก็ได ถาพ้ืนที่ไมพอ ) 

2.2.4  หองละหมาดของชาวมุสลิม ( กรณีที่คาดวาจะมีส่ือมวลชนมุสลิมมารายงาน
ขาวเปนระยะเวลา 1 - 2 สัปดาห เชนในการแขงขันกีฬาระหวางประเทศ ) 

   ในการวางผังศูนย อาจจัดจางผูรับเหมาที่เช่ียวชาญมาดําเนินการออกแบบ และตกแตง
สถานที่ดวยโปสเตอร ตนไมประดับ ธงทิว ฯ ลฯ มีบอรดติดประกาศขาว หรือแจงขอความตาง ๆ   
ศูนยส่ือมวลชนที่อยูในโรงแรมขึ้นอยูกับทางโรงแรมวามีระเบียบปฏิบัติอยางไร  ระหวางที่กําลังรอ
เรื่องสถานที่ตั้งศูนยส่ือมวลชนนั้น ควรกําหนดสิ่งอํานวยความสะดวกที่จะนํามาติดตั้งในศูนยไป
พรอมๆกัน อุปกรณพ้ืนฐานที่จําเปนสําหรับส่ือมวลชนในการรายงานขาวไดแก เคร่ืองคอมพิวเตอร 
ระบบอินเทอรเน็ต เครื่องถายเอกสาร พรินเตอร  โทรศัพท โทรสาร จุดปลั๊กอินสําหรับตอ
อินเทอรเน็ต จุดใหบริการภาพถาย  ( จะเปนการใหเปลา หรือเสียคาใชจายก็ได) นอกจากนี้ยังตอง
จัดอุปกรณสงสัญญานผานดาวเทียมสําหรับส่ือโทรทัศนดวย (ในการแขงขันกีฬาซีเกมสเกมสครั้งที่ 
24 พ.ศ. 2550 ระหวางวันที่ 6 - 15 ธันวาคม 2550 หองทํางานสื่อส่ิงพิมพกับส่ือวิทยุโทรทัศนจะแยก 
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ออกจากกัน ในสวนของส่ือวิทยุโทรทัศนจะมีหองทํางานตางหาก โดยเจาภาพจัดพ้ืนที่ใหเชา 

 ก้ันหอง และจัดหาอุปกรณพ้ืนฐานให) ภายในศูนยควรจัดมุมของวางและเครื่องดื่มไวบริการเพื่อ
สรางความประทับใจแกส่ือมวลชนดวย ( กรณีที่มีงบประมาณจํากัด อาจขอความรวมมือเอกชน        
ที่เปนพันธมิตรในการจัดหาอุปกรณพ้ืนฐานบางสวน รวมทั้งเครื่องด่ืมที่ไวบริการส่ือ ) สําหรับการ
ติดตั้งอุปกรณพ้ืนฐานตาง ๆ รวมถึงการวางสายโทรศัพทน้ัน ควรติดตอสอบถามผูดูแลอาคาร
สถานที่ที่ทราบเรื่องดีเกี่ยวกับระบบอาคารสถานที่กอน  

 

 3.  จัดระบบลงทะเบียนและออกบัตรประจําตัวสื่อมวลชน 

     โดยปกติแลว จะตองประชาสัมพันธแจงส่ือมวลชนท่ีจะมารายงานขาว ใหมาลงทะเบียน
ลวงหนาทางเว็บไซต  และกําหนดวันเวลาในการมารับบัตรที่ฝายลงทะเบียน เพ่ือลดความชุลมุน
ในชวงวันงาน  ศูนยจะกําหนดเอกสาร หลักฐานที่ส่ือมวลชนจะนํามายื่นลงทะเบียนเพ่ือขอมีบัตร
ประจําตัว  แตหากเปนงานใหญๆ เชน ในการแขงขันกีฬาซีเกมส จะมีคณะกรรมการสาขาทะเบียน
บัตรและบัตรประจําตัวส่ือมวลชนแยกออกไปโดยเฉพาะ  เพ่ือรับผิดชอบการลงทะเบียน และออก
บัตรประจําตัวแกส่ือมวลชน และประเทศสมาชิกซีเกมส  ส่ือจะตองลงทะเบียนขอมีบัตรลวงหนา
นานเปนเดือน ๆ กอนวันงาน เพ่ือปองกันความโกลาหล และความแออัด ส่ือมวลชนแยกเปนส่ือ
ส่ิงพิมพ ชางภาพ ผูส่ือขาวดานวิทยุ-โทรทัศน ผูส่ือขาวดานถายทอดโทรทัศน และกําหนดเวลาและ
สถานที่ใหสื่อมวลชนไปรับบัตร หากปดการรับบัตรแลวและมีบัตรตกคาง ก็มักจะขอใหไปรับที่
ศูนยส่ือมวลชนแทน ในงานพระราชพิธีจะมีการกําหนดปลอกแขนสําหรับส่ือมวลชนที่ปฏิบัติ
หนาที่    ทั้งในพื้นที่นอกเขต และในเขตพระราชวัง รวมทั้งการกําหนดเครื่องแตงกายของสื่อมวลชนที่ไป
ทําขาวดวย 

 

4.  จัดทําคูมือส่ือมวลชน  

     จะตองกําหนดเนื้อหาคูมือส่ือมวลชนไวลวงหนา เน้ือหาประกอบดวยความเปนมาของ
การจัดงาน ขอมูลที่จําเปนและเกี่ยวของกับงาน รายละเอียดกําหนดการ  ขอมูลบริการของศูนย  
รายช่ือคณะกรรมการ  คณะทํางานชุดตาง ๆ พรอมหมายเลขโทรศัพทติดตอ  อาจจัดทําคูมือเปน 2 
ภาษา สําหรับส่ือมวลชนไทยและสื่อมวลชนตางประเทศ  เจาหนาที่จะแจกจายคูมือพรอมเอกสาร
ตาง ๆ  (และของที่ระลึก  )ที่เตรียมไวสําหรับส่ือมวลชนในวันแถลงขาว หรือเวลาที่ส่ือมวลชนมา
ลงทะเบียนที่ศูนย  เพ่ือใหส่ือมวลชนศึกษาขอมูลลวงหนา 
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5.  จัดหาเจาหนาท่ีปฏิบัติงานประจําศูนยส่ือมวลชน 
     หนวยงานรับผิดชอบจัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะทํางานศูนยส่ือมวลชน เพ่ือเตรียมการและ

บริหารจัดการการทํางานของศูนย คณะทํางานศูนยส่ือมวลชน มีองคประกอบดังน้ี 
5.1  ประธานศูนย ( หัวหนาหนวยงานที่กํากับดูแลการจัดต้ังศูนย อาจเปนอธิบดี หรือรอง

อธิบดี ที่ไดรับมอบหมาย) 
5.2  ผูอํานวยการศูนย ( ผูอํานวยการสํานักที่รับผิดชอบการจัดตั้งศูนย )  
5.3  รองผูอํานวยการศูนย ( ผูอํานวยการสวนในระดับรองลงมา อาจมีไดมากกวา 1 คน ) 
5.4  คณะทํางาน จํานวนมากนอยตามความจําเปนในการปฏิบัติหนาท่ี 
5.5  เลขานุการศูนย 1 คน และผูชวยเลขานุการอยางนอย 2 คน ซ่ึงทําหนาที่ดานการ

บริหารจัดการศูนยประจําวัน จัดการดานการเงิน พัสดุ และการประสานงาน กรณีท่ีการจัดตั้งศูนย
อยูในความรับผิดชอบมากกวา 1 หนวยงาน เลขานุการควรมาจากหนวยงานหลักที่เปนหนวยงาน
เดียวกับผูอํานวยการศูนย สวนผูชวยเลขานุการศูนยอยางนอย 1 คนเปนผูที่มาจากหนวยงานรวม
รับผิดชอบ เพ่ือชวยในการประสานขอมูล  
                       คณะทํางานมีอํานาจหนาที่ในการวางแผน และบริหารภารกิจประจําวันของศูนย
ส่ือมวลชนใหเปนไปดวยความเรียบรอย ดําเนินการจัดเตรียม จัดหาอุปกรณการปฏิบัติงาน ประสาน
การติดต้ังระบบการรายงานผล การสงขาว และรายงานขาวแกส่ือมวลชนไทยและตางประเทศ 
อํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของสื่อมวลชน  รายงานผลการดําเนินงาน ปญหา อุปสรรค 
และขอเสนอแนะตอคณะอนุกรรมการ หรือคณะกรรมการในระดับเหนือข้ึนไป  ตลอดจนจัดพิมพ
คูมือส่ือมวลชน ( Media Guide) เมื่อจัดตั้งคณะทํางานศูนยส่ือมวลชนเรียบรอยแลว คณะทํางานจะ
ประชุมกันตามวาระที่กําหนดเพ่ีอพิจารณาเรื่องตาง ๆ ที่ฝายเลขานุการนําเสนอตอไป 

สําหรับการจัดหาเจาหนาที่ประจําศูนยส่ือมวลชนนั้น ในกรณีที่เจาหนาที่ของหนวยงาน
รับผิดชอบการจัดต้ังศูนยมีจํานวนไมเพียงพอ อาจทําบันทึกขอความรวมมือแจงเวียนใหเจาหนาที่
ในหนวยงานอ่ืน ๆ ทราบและสมัคร เมื่อไดจํานวนเจาหนาที่ครบตามที่ตองการแลวจะตองจัดแบง
หนาที่ และจัดเวรปฏิบัติงานในแตละวันตอไป 

 

  6.  จัดอบรม เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน  

      เจาหนาที่ประจําศูนยที่มาจากหลายหนวยงาน อาจมีความเขาใจที่ไมตรงกันในการ
ปฏิบัติงาน  กอนปฏิบัติงานจริงผูอํานวยการศูนย ตองจัดใหมีการประชุมช้ีแจงแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติ
เพ่ือซักซอมความเขาใจวา ใครจะตองทําอะไร อยางไร เมื่อใด รวมถึงการแตงกายของเจาหนาที่ 
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ระหวางงาน สิ่งที่สําคัญที่สุดคือ จะตองใหเจาหนาที่ทราบภูมิหลังของการจัดงานและความรูตาง ๆ 
ที่เก่ียวของเพื่อสามารถตอบขอซักถามตาง ๆ ได 
 

7.  ประชาสัมพันธการจัดตั้งศูนยสื่อมวลชน  
     กอนวันงานจริง  โดยเฉพาะศูนยส่ือมวลชนที่มีขนาดใหญ และตั้งขึ้นเพ่ือรองรับ

ส่ือมวลชนจํานวนมากเปนเวลาหลายวัน จําเปนตองประชาสัมพันธเรื่องการจัดตั้งศูนยเพ่ือให
ส่ือมวลชนทราบลวงหนา และไปใชบริการ การประชาสัมพันธอาจอยูในรูปการใหขาวผานสื่อ 
หรือจัดกิจกรรมพาสื่อมวลชนไปดูสถานที่จริง โดยมีผูทําหนาที่ผูอํานวยการศูนยคอยตอบขอ
ซักถาม เชน      การนําส่ือมวลชนเย่ียมชมศูนยส่ือมวลชนการแขงขันกีฬาซีเกมสคร้ังที่ 24 พ.ศ. 
2550 ที่จังหวัดนครราชสีมา เปนตน อยางไรก็ตามหากเปนศูนยเล็ก ๆ  สามารถประชาสัมพันธได
ในวันงาน 
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สวนท่ี 2  การบริหารจัดการศูนยสื่อมวลชน 
 
 เม่ือจัดตั้งศูนยเรียบรอย แลว เจาหนาที่จะตองเขาปฏิบัติงานที่ศูนยลวงหนากอนวันจริง 1-2 วัน 
เ พ่ือทดสอบความเรียบรอย  และเพื่อเตรียมการเปดศูนยอยางเปนทางการหลังจากที่ได
ประชาสัมพันธการเปดศูนยผานสื่อตางๆแลว การเปดศูนยส่ือมวลชนขนาดใหญ ควรเชิญผูบริหาร
ระดับสูงที่เกี่ยวของมาเปนประธานในพิธี เชน เรียนเชิญนายกรัฐมนตรี ผูวาราชการจังหวัด หรือ
ประธานคณะกรรมการอํานวยการที่เกี่ยวของ  และเชิญส่ือมวลชนมาทําขาว โดยตองจัดเตรียม
ขอมูลที่สําคัญ และกิจกรรมพิเศษในวันเปดศูนยดวย 

การบริหารงานประจําวัน การปฏิบัติงานที่ศูนยส่ือมวลชนจะมีปญหาอุปสรรคที่ตองแกไข 
หรือคาดเดาไมไดเกิดขึ้นตลอดเวลา และยังมีเรื่องที่ตองคอยประสานงานกับหนวยงานอื่น ๆ           
ที่เก่ียวของ เพ่ือรับมือกับปญหาที่อาจเกิดข้ึน จึงกําหนดอํานาจหนาที่ของผูปฏิบัติไวดังน้ี 

 งานผูอํานวยการศูนย/รองผูอํานวยการศูนย 

-  จัดประชุมเจาหนาที่ประจําศูนยทุกวันและทุกสัปดาห เพ่ือชี้แจงนโยบาย และแกไขปญหา
อุปสรรคที่เกิดข้ึน  
 -  รวมประชุมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ  เพ่ือรับทราบขอมูล ความเคลื่อนไหว ขอปฏิบัติใน
กรณีตาง ๆ และแจงผูปฏิบัติทราบตอไป 
 -  ตอนรับบุคคลสําคัญที่เขามาเย่ียมชมศูนย บรรยายสรุปเกี่ยวกับภารกิจของศูนยและ
บริการที่ศูนยมีอยู เจาหนาที่อาจจัดใหมีสมุดเยี่ยม เพ่ือใหผูมาเยือนลงนามไวเปนหลักฐาน 

        งานเลขานุการศูนย 

           -  เปนผูชวยผูอํานวยการ/รองผูอํานวยการศูนยในการดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปดวย
ความเรียบรอย  

-  จัดทํารายงานการปฏิบัติงานประจําวันภายในศูนย 
-  ประสานขอมูลกับทุกฝายที่เกี่ยวของ 
-  จัดประชุมในกรณีเรงดวน/จําเปน 
-  จัดทําสรุปผลงานของศูนยในภาพรวมเสนอผูบังคับบัญชา และผูเก่ียวของ 

งานเจาหนาที่ประจําศูนย 

 -  อํานวยความสะดวกแกส่ือมวลชนในการปฏิบัติงาน  
 -  จัดทําเอกสารขาวแจก  เจาหนาที่ศูนยมีหนาที่จัดทําขาวแจก  ผลิตเอกสารเกี่ยวกับความ 
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เคล่ือนไหว  ความคืบหนา ผลการประชุมของงาน หรือการใหสัมภาษณของบุคคลสําคัญ เพ่ือ
แจกจายแกส่ือมวลชนเปนขอมูลประจําวัน นอกจากนี้ยังรวมถึงการจัดทําเว็บไซตใหเปนปจจุบัน
การบริการภาพถาย การตอบขอซักถาม  การลงทะเบียนส่ือมวลชนประจําวัน  การปดประกาศที่
บอรด  การเปนโฆษกประจําศูนย 

-  ดูแลการจัดแถลงขาวใหเปนไปดวยความเรียบรอย   
-  ดูแลการจัดบริการอาหารวาง และเคร่ืองดื่ม ปกติศูนยส่ือมวลชนจะมีอาหารวางและ

เคร่ืองด่ืมไวบริการสื่อมวลชนเปนชวง ๆ ในชวงเชา และชวงบาย และอาจมีในชวงค่ําดวย หากศูนยปด
ในเวลาดึก ศูนยสื่อมวลชนกีฬาซีเกมส เปดบริการระหวาง  8.00น. – 22.00 น. เน่ืองจากจะมีการ
แขงขันกีฬาในชวงคํ่า และผูส่ือขาวตองรอสงขาวผลการแขงขัน  สําหรับอาหารวางและเคร่ืองดื่มน้ี 
ศูนยตองจัดหางบประมาณมาดําเนินการเองสวนหน่ึง และอีกสวนหน่ึงอาจขอรับการสนับสนุนจาก
บริษัทเอกชน ซ่ึงผูผลิตเห็นวาเปนการเผยแพรสินคาไปดวยในตัว 
  -  ดูแลการจัดรถบริการรับ-สงส่ือมวลชน ในการแขงขันกีฬาระหวางประเทศ หรือการ
ประชุมขนาดใหญที่จัด ณ สถานที่หลายแหง เจาภาพอาจจัดรถบริการพาสื่อมวลชนไปยังสนามแขง
ขัน หรือไปยังสถานที่ประชุมแหงอื่นๆ ซ่ึงจะตองจัดทําตารางเวลาการใหบริการ เสนทางเดินรถ จุด
รับ-สงและแจงหรือปดประกาศใหส่ือมวลชนทราบลวงหนา  พรอมจัดเจาหนาที่ตอบขอซักถาม 
หากจัดในสถานที่แหงเดียว และใกลแหลงชุมชนที่มีการเดินทางสะดวก อาจไมตองจัดบริการน้ี 
 - ดูแลความเรียบรอยของศูนยในแตละวัน ทั้งในเรื่องความสมบูรณของอุปกรณ เคร่ืองมือ
เครื่องใชภายในศูนยฯ หากเปนศูนยที่ใชสถานที่ราชการเปนเวลาหลายวัน ควรจัดจางพนักงานดูแล
เร่ืองความสะอาดของพื้นที่ภายในศูนย และหองนํ้าที่ใหบริการแกส่ือมวลชน และเจาหนาที่ 

-  จัดทําแบบสอบถามเพื่อประเมินผลการใหบริการ โดยสอบถามความพึงพอใจในเรื่อง
การใหบริการของเจาหนาที่  ขอมูลขาวสารที่ไดรับ และสิ่งอํานวยความสะดวกตาง ๆ เชน        
เครื่องคอมพิวเตอร โทรศัพท โทรสาร โทรทัศน อุปกรณส่ือสารอื่น ๆ การจัดสถานที่ การจัดยานพาหนะ
ขนสง เปนตน 

 
 

………………………………………….. 
 
 
 
 
 
 



ศูนยส่ือมวลชนในการประชุมภาคีอนุสัญญาวาดวยการคาระหวางประเทศซ่ึงชนิดสัตวปา 
และพืชปาท่ีใกลสูญพันธุ ครั้งท่ี 13 ระหวางวันท่ี 2-14 ตุลาคม 2547  ณ    ศูนยการประชุมแหงชาติ
สิริกิติ์ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

ภายในศูนยส่ือมวลชน 
 
 
 



 

ศูนยส่ือมวลชนในการประชุมสหประชาชาติวาดวยการปองกันอาชญากรรมและความยุติธรรมทาง
อาญาครั้งท่ี 11 ระหวางวันท่ี 18-25 เมษายน 2548 ณ ศูนยการประชุมแหงชาติสิริกิติ์ 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

ภายในศูนยส่ือมวลชน 
 
 

 
 



 
 

 
 
 

โตะวางเอกสารขาวแจก ( Press releases) สําหรับส่ือมวลชน 
 

 
 

 
 
 

ส่ือมวลชนมาลงทะเบียนที่ศูนยฯ 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

การแถลงขาว 
 
 
 
 

 
 

ผูอํานวยการศูนยส่ือมวลชนนําบุคคลสําคัญที่มาเยี่ยมศูนยฯ ชมหองผลิตรายการโทรทัศน 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
 

ภายในหองปฏิบัติงานของเจาหนาที่ศูนยฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ศูนยส่ือมวลชนการแขงขันกีฬาซีเกมสครั้งท่ี 24 พ.ศ. 2550 ระหวางวันท่ี 6 – 15 ธันวาคม 2550 ณ   
จังหวัดนครราชสีมา 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภายในศูนยส่ือมวลชนหลัก ณ อาคารสุรพัฒน 2 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี           
จังหวัดนครราชสีมา 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิธีเปดศูนยส่ือมวลชนหลัก ณ อาคารสุรพัฒน 2 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  
จังหวัดนครราชสีมา 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผูอํานวยการศูนยส่ือมวลชนนําบุคคลสําคัญเยี่ยมชมศูนยฯ 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
ภายในศูนยส่ือมวลชนบริเวณใตอัฒจันทรสนามกีฬาเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา ธันวาคม 2550      
จังหวัดนครราชสีมา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ศูนย ส่ือมวลชนงานพระราชพิ ธีพระราชทานเพลิ งพระศพสมเด็จพระ เจ าพี่นาง เธอ                      
เจาฟากัลยาณิวัฒนา  กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร  ระหวางวันท่ี 14 – 19 พฤศจิกายน  2551  
ณ หอประชุมศรีบูรพา มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ทาพระจันทร 
 
 
 
 

 
 
  
 
 

 
 

ภายในศูนยส่ือมวลชน 
 
 



 
 

 
 

ส่ือมวลชนมาลงทะเบียนที่ศูนยฯ 
 
 
 

 
 

การแถลงขาวภายในศูนยส่ือมวลชน 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

การแตงกายของสื่อมวลชนในงานพระราชพีธี 
 

 
………………………………………………………….. 

   


