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คํานํา 
 
  ในการจัดงานสําคัญตาง ๆ ที่รัฐบาลเปนเจาภาพในระดับชาติน้ัน การประชาสัมพันธ
เผยแพรขอมูลขาวสารเพื่อใหกลุมเปาหมายไดรับรู เกิดความรู และใหความรวมมือเปนส่ิงสําคัญ
อยางยิ่ง ส่ือมวลชนทั้งภาครัฐ และภาคเอกชน คือผูที่ทําหนาที่รายงานขอมูล หรือประเด็นสําคัญ      
ที่เกิดขึ้นเผยแพรสูสาธารณชนทั้งในประเทศและประชาคมโลก ผานชองทางการสื่อสารตาง ๆ อาทิ 
ส่ือหนังสือพิมพ ส่ือโทรทัศน ส่ือวิทยุ และส่ืออินเทอรเน็ต หากหนวยงานภาครัฐสามารถ
ดําเนินการเพ่ือสนับสนุน และอํานวยความสะดวกใหส่ือมวลชนปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลสูงสุด จะชวยใหกลุมเปาหมายผูรับสารไดรับขอมูลที่ถูกตอง รวดเร็ว 

 กรมประชาสัมพันธ ไดจัดตั้งศูนยสื่อมวลชนเพ่ืออํานวยความสะดวกแกสื่อมวลชนไทย
และตางประเทศในการปฏิบัติงานรายงานขอมูลขาวสารเกี่ยวกับงานที่รัฐบาลไทยเปนเจาภาพ อาทิ
การจัดประชุมระหวางประเทศ การจัดการแขงขันกีฬานานาชาติ ตลอดจนงานพระราชพิธีในระดับชาติ 
เปนตน และพบวาส่ือมวลชนไดมาใชบริการที่ศูนยส่ือมวลชนเปนจํานวนมาก ทั้งการเปนสถานที่
สงขาว ภาพ ใชบริการขอมูล เปนที่พักเพื่อแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับสื่อมวลชนดวยกันเอง
ระหวางการปฏิบัติงาน  อยางไรก็ดี หนวยงานรับผิดชอบจําเปนตองกําหนดกฎ ระเบียบเกี่ยวกับ   
การใหบริการและการใชบริการที่ศูนยส่ือมวลชน เพ่ือใหเกิดความเปนระเบียบเรียบรอย และมีความ
ปลอดภัย 

การจัดทําคูมือฉบับน้ีมีวัตถุประสงคเพ่ือใหหนวยงานที่มีภารกิจเกี่ยวของกับการจัดตั้งศูนย
ส่ือมวลชนใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหผูรับบริการคือส่ือมวลชนไทยและตางประเทศ 
ไดรับความสะดวกและมีความพึงพอใจมากที่สุด ผูเขียนจัดทําคูมือฉบับน้ีจากประสบการณที่เคยมี
สวนเก่ียวของในการจัดต้ังและปฏิบัติงานในศูนยส่ือมวลชนทั้งขนาดใหญ และขนาดเล็กที่กรม
ประชาสัมพันธ โดยสํานักการประชาสัมพันธตางประเทศที่ผูเขียนเคยสังกัดอยูเปนหนวยงาน
รับผิดชอบ  จึงหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือที่จัดทําจะเปนประโยชนและสามารถนําไปปรับใชไดตาม
ความเหมาะสมตอไป  

 เน้ือหาคูมือแบงเปน 2 สวน สวนท่ี  1 เปนเรื่องของการเตรียมการจัดตั้งศูนยส่ือมวลชน 
และสวนที่ 2 เกี่ยวของกับการบริหารจัดการศูนยส่ือมวลชน 
 

นางอุษณีย ศรีธัญรัตน 
        ผูเชี่ยวชาญดานตางประเทศ

            กรมประชาสัมพันธ 
มีนาคม 2553 
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สวนท่ี 1  การเตรียมการจัดตั้งศูนยส่ือมวลชน 
 
 การจัดตั้งศูนยส่ือมวลชน เปนกิจกรรมหนึ่งในแผนประชาสัมพันธงานใหญ ๆ และสําคัญ 
มักเปนงานในระดับชาติที่ รัฐบาลเปนเจาภาพ  เปนงานที่จัดหลายวัน และคาดการณวาจะมี
ส่ือมวลชนมาทําขาวเปนจํานวนมาก  ศูนยส่ือมวลชนในงานเดียวกัน อาจมีมากกวา 1 แหง 
โดยเฉพาะศูนยส่ือมวลชนในการแขงขันกีฬาระหวางประเทศครั้งสําคัญที่มีสนามแขงขันหลาย
สนามและอยูคนละจังหวัด ก็อาจจัดตั้งศูนยสื่อมวลชนยอยเพ่ิมเติมตามสนามแขงขันตางๆ เพ่ือ
อํานวยความสะดวกแกส่ือมวลชนก็ได  หากเปนงานที่ไมใหญมากเพียงแคจัดเตรียมหองปฏิบัติงาน
สําหรับส่ือมวลชน โดยลดปริมาณอุปกรณ เครื่องใช และสิ่งอํานวยความสะดวกตางๆ ใหอยูใน
ระดับที่เหมาะสมตามความจําเปน ที่ผานมากรมประชาสัมพันธไดรับมอบหมายใหดําเนินการจัดตั้ง
ศูนยส่ือมวลชนในการประชุมระหวางประเทศที่สําคัญและมีผูเขารวมประชุมจํานวนมาก อาทิ ศูนย
ส่ือมวลชนในการประชุมภาคีอนุสัญญาวาดวยการคาระหวางประเทศซึ่งชนิดสัตวปา และพืชปาที่
ใกลสูญพันธุ คร้ังที่ 13 ระหวางวันที่ 2 – 14 ตุลาคม 2547  ณ ศูนยการประชุมแหงชาติสิริกิติ์ ศูนย
ส่ือมวลชนในการประชุมสหประชาชาติวาดวยการปองกันอาชญากรรมและความยุติธรรมทางอาญา
ครั้งที่ 11 ระหวางวันที่ 18-25 เมษายน 2548 ณ ศูนยการประชุมแหงชาติสิริกิติ์ ศูนยส่ือมวลชนการ
แขงขันกีฬาซีเกมสครั้งที่ 24 พ.ศ. 2550 ระหวางวันที่ 6-15 ธันวาคม 2550 ณ อาคารสุรพัฒน 2 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีและบริเวณใตอัฒจันทรสนามกีฬาเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 5 
ธันวาคม 2550  จังหวัดนครราชสีมา  ศูนยส่ือมวลชนงานพระราชพิธีพระราชทาน  เพลิงพระศพ
สมเด็จพระเจาพ่ีนางเธอ เจาฟากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร ระหวางวันที่ 14 – 19  
พฤศจิกายน 2551 ณ หอประชุมศรีบูรพา มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ทาพระจันทร เปนตน การจัดตั้ง
ศูนยส่ือมวลชนมีวัตถุประสงค ดังน้ี 

 1.  เพ่ืออํานวยความสะดวกแกส่ือมวลชนแขนงตางๆ ในการทําขาว 

           2. เพ่ือสงเสริมภาพลักษณที่ ดีของประเทศ  โดยเฉพาะในเรื่องความประทับใจของ
ส่ือมวลชนตางประเทศที่มาทําขาว 

  เมื่อหนวยงานรับผิดชอบไดกําหนดกิจกรรมวาจะจัดต้ังศูนย และไดรับงบประมาณ          
ที่แนนอนแลวจะตองดําเนินการเตรียมการตามขั้นตอนตามที่แสดงไวในแผนภูมิดังน้ี 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนการจัดตั้งศูนยสื่อมวลชน ( Press Center) 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1.สํารวจและจัดเตรียมที่ตั้งศูนยส่ือมวลชน 

2. จัดทําแปลนหองปฏิบัติงานและตกแตงศูนยส่ือมวลชน  
พรอมจัดเตรียมอุปกรณอํานวยความสะดวกพื้นฐาน 

7. ประชาสัมพันธการจัดตั้งศูนยส่ือมวลชน 

3. จัดระบบลงทะเบียนและออกบัตร 
ประจําตัวส่ือมวลชน 

4. จัดทําคูมือส่ือมวลชน 

5. จัดหาเจาหนาที่ปฏิบัติงาน 

6. จัดอบรมเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน 
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1. สํารวจและจัดเตรียมท่ีตั้งศูนยสื่อมวลชน 
   เมื่อจะจัดต้ังศูนยส่ือมวลชน ในขั้นตอนแรกตองกําหนดกอนวา ควรจัดตั้งศูนยน้ี ณ ที่ใด

จึงจะเหมาะสม และสะดวกสําหรับส่ือมวลชนที่จะมาใชบริการ โดยอาจเลือกสถานที่ท่ีตองการไว
กอน 1-2 แหง พิจารณาจากความใกลเคียงหรืออยูในสถานที่เดียวกับท่ีจัดงาน   มีพ้ืนที่รองรับการ
ปฏิบัติงานของสื่อมวลชนอยางเพียงพอ  เมื่อกําหนดแลวเจาหนาที่ผูรับผิดชอบตองไปประสาน
เจาของสถานที่เพ่ือสํารวจดูวา สถานที่น้ันตรงกับที่เราตองการมากนอยเพียงไร   วางในเวลาที่เรา
ตองการใชงาน เจาของยินดีใหใชพ้ืนที่โดยไมคิดมูลคา หรือมีคาใชจายอยางไร แลวจึงทําหนังสือขอ
ใชสถานที่อยางเปนทางการตอไป กรณีที่เปนหองในโรงแรมก็ตองแจงรายละเอียดความตองการให
เจาหนาที่โรงแรมทราบเพื่อดูวาหองอยูใกลหรือไกลจากพื้นที่จัดงาน  มีพ้ืนที่เพียงพอตามที่ตองการ
หรือไม เพราะบางครั้งอาจตองการพื้นท่ีดานหนาศูนยสําหรับจัดนิทรรศการ  หรือตองการกันพ้ืนที่
ดานในบางสวนเพ่ือการแถลงขาวก็ได 

การประชุมระหวางประเทศระดับรัฐมนตรีจะมีศูนยส่ือมวลชนท่ีไมใหญมาก แตถาเปนการ
ประชุมระดับผูนํา จะมีศูนยที่คอนขางใหญ ศูนยส่ือมวลชนการประชุมระหวางประเทศครั้งสําคัญ ๆ 
ที่จัดอยูในโรงแรมชั้นนํา หรือที่ศูนยการประชุมแหงชาติ  ถาพ้ืนที่อํานวยจะกําหนดจุดตั้งศูนยใหอยู
ใกลกับหองของฝายเลขานุการการประชุม ( ฝาย Secretariat ) เพ่ือความสะดวกในการที่ศูนยจะรับ
ขอมูลขาวสารการประชุมไปเผยแพร  ศูนยส่ือมวลชนหลักการแขงขันกีฬาซีเกมสเกมสครั้งที่ 24 
พ.ศ. 2550 ระหวางวันที่ 6-15 ธันวาคม 2550  ต้ังอยู ณ อาคารสุรพัฒน 2  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุร
นารี  จังหวัดนครราชสีมา คอนขางไกลจากสนามกีฬาเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 5 ธันวาคม 2550 ซ่ึง
เปนสนามแขงขันหลักเนื่องจากมีขอจํากัดดานสถานที่  ดังน้ันทางศูนยจึงตองจัดบริการรถรับ- สง
สําหรับส่ือมวลชนที่จะไปทําขาวไว และยังมีศูนยส่ือมวลชนยอยอีกแหงหน่ึงบริเวณใตอัฒจันทร
สนามกีฬาดังกลาว  รวมทั้งศูนยส่ือมวลชนยอยที่สนามแขงขันจังหวัดปทุมธานี ชลบุรี และที่
กรุงเทพมหานคร   ศูนยส่ือมวลชนงานพระราชทานเพลิงพระศพสมเด็จพระเจาพ่ีนางเธอ เจาฟา
กัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร ระหวางวันท่ี 14 – 19 พฤศจิกายน  2551  ตั้งอยูที่
หอประชุมศรีบูรพา ( หอประชุมเล็ก ) มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ทาพระจันทร เพ่ือใหใกลกับ
สนามหลวง ซ่ึงเปนสถานที่ประกอบพระราชพิธี  หอประชุมแหงน้ียังมีพ้ืนท่ีกวางขวางสําหรับ
ส่ือมวลชนจํานวนมากที่มาทําขาวงานพระราชพิธี และเปนที่น่ังพักของบุคคลสําคัญที่มารวมงาน 

 

 2.  จัดทําแบบแปลนหองปฏิบัติงานและตกแตงศูนยส่ือมวลชน 

      การวางผังศูนยส่ือมวลชนไมวาใหญ หรือเล็ก จะมีองคประกอบสําคัญคือ สวนที่เปน
พ้ืนที่ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ และพ้ืนที่ปฏิบัติงานของสื่อ 



-4- 
     2.1   พ้ืนที่ปฏิบัติงานของเจาหนาที่  ประกอบดวยหอง  หรือสวนที่ ก้ันเปนหอง
ปฏิบัติงานดังน้ี 
  2.1.1  หองผูอํานวยการศูนย 
  2.1.2  หองรองผูอํานวยการศูนย และเลขานุการศูนย 

2.1.3  หองประชุมเจาหนาท่ี 
  2.1.4  หองรับรองแขกที่มาเยี่ยมชมศูนย  
  2.1.5  หองปฏิบัติงานเจาหนาที่ 
  2.1.6  หองผลิตเอกสาร เก็บพัสดุ เอกสาร และของใชที่จําเปน 
  2.1.7  สวนที่จัดทําเปนพ้ืนที่ลงทะเบียน และออกบัตรประจําตัวส่ือมวลชน 
 
      2.2   พ้ืนที่ปฏิบัติงานของสื่อ ประกอบดวย 

2.2.1 หองทํางานสื่อมวลชน ซ่ึงมีการติดตั้งเคร่ืองคอมพิวเตอร โทรศัพท โทรสาร 
จุดปลั๊กอิน เคร่ืองถายเอกสาร  เครื่องรับโทรทัศนวงจรปดเพ่ือตรวจสอบความเคลื่อนไหวของงาน  
บอรดสําหรับปดประกาศ รังนกกระจอก (pigeonhole) หรือชองใสเอกสารสําหรับใหสื่อมวลชน
นําไปเปนขอมูลหรือเผยแพร 

2.2.2  จุดบริการอาหารวาง และเครื่องด่ืม  
2.2.3  หองแถลงขาว เปนสถานที่ที่ฝายตางๆ จะใชในการชี้แจงขอมูล เชนผลการ

ประชุม ผลการแขงขันกีฬา ความคืบหนา หรือเหตุการณสําคัญที่เกิดขึ้นในชวงงาน หองแถลงขาว
จะตองมี backdrop และจัดเตรียมไมโครโฟน โตะ เกาอี้ไวใหพรอมสําหรับการแถลงขาวตลอดเวลา 
( หองแถลงขาวน้ี อาจจัดแยกออกไปตางหากก็ได ถาพ้ืนที่ไมพอ ) 

2.2.4  หองละหมาดของชาวมุสลิม ( กรณีที่คาดวาจะมีส่ือมวลชนมุสลิมมารายงาน
ขาวเปนระยะเวลา 1 - 2 สัปดาห เชนในการแขงขันกีฬาระหวางประเทศ ) 

   ในการวางผังศูนย อาจจัดจางผูรับเหมาที่เช่ียวชาญมาดําเนินการออกแบบ และตกแตง
สถานที่ดวยโปสเตอร ตนไมประดับ ธงทิว ฯ ลฯ มีบอรดติดประกาศขาว หรือแจงขอความตาง ๆ   
ศูนยส่ือมวลชนที่อยูในโรงแรมขึ้นอยูกับทางโรงแรมวามีระเบียบปฏิบัติอยางไร  ระหวางที่กําลังรอ
เรื่องสถานที่ตั้งศูนยส่ือมวลชนนั้น ควรกําหนดสิ่งอํานวยความสะดวกที่จะนํามาติดตั้งในศูนยไป
พรอมๆกัน อุปกรณพ้ืนฐานที่จําเปนสําหรับส่ือมวลชนในการรายงานขาวไดแก เคร่ืองคอมพิวเตอร 
ระบบอินเทอรเน็ต เครื่องถายเอกสาร พรินเตอร  โทรศัพท โทรสาร จุดปลั๊กอินสําหรับตอ
อินเทอรเน็ต จุดใหบริการภาพถาย  ( จะเปนการใหเปลา หรือเสียคาใชจายก็ได) นอกจากนี้ยังตอง
จัดอุปกรณสงสัญญานผานดาวเทียมสําหรับส่ือโทรทัศนดวย (ในการแขงขันกีฬาซีเกมสเกมสครั้งที่ 
24 พ.ศ. 2550 ระหวางวันที่ 6 - 15 ธันวาคม 2550 หองทํางานสื่อส่ิงพิมพกับส่ือวิทยุโทรทัศนจะแยก 
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ออกจากกัน ในสวนของส่ือวิทยุโทรทัศนจะมีหองทํางานตางหาก โดยเจาภาพจัดพ้ืนที่ใหเชา 

 ก้ันหอง และจัดหาอุปกรณพ้ืนฐานให) ภายในศูนยควรจัดมุมของวางและเครื่องดื่มไวบริการเพื่อ
สรางความประทับใจแกส่ือมวลชนดวย ( กรณีที่มีงบประมาณจํากัด อาจขอความรวมมือเอกชน        
ที่เปนพันธมิตรในการจัดหาอุปกรณพ้ืนฐานบางสวน รวมทั้งเครื่องด่ืมที่ไวบริการส่ือ ) สําหรับการ
ติดตั้งอุปกรณพ้ืนฐานตาง ๆ รวมถึงการวางสายโทรศัพทน้ัน ควรติดตอสอบถามผูดูแลอาคาร
สถานที่ที่ทราบเรื่องดีเกี่ยวกับระบบอาคารสถานที่กอน  

 

 3.  จัดระบบลงทะเบียนและออกบัตรประจําตัวสื่อมวลชน 

     โดยปกติแลว จะตองประชาสัมพันธแจงส่ือมวลชนท่ีจะมารายงานขาว ใหมาลงทะเบียน
ลวงหนาทางเว็บไซต  และกําหนดวันเวลาในการมารับบัตรที่ฝายลงทะเบียน เพ่ือลดความชุลมุน
ในชวงวันงาน  ศูนยจะกําหนดเอกสาร หลักฐานที่ส่ือมวลชนจะนํามายื่นลงทะเบียนเพ่ือขอมีบัตร
ประจําตัว  แตหากเปนงานใหญๆ เชน ในการแขงขันกีฬาซีเกมส จะมีคณะกรรมการสาขาทะเบียน
บัตรและบัตรประจําตัวส่ือมวลชนแยกออกไปโดยเฉพาะ  เพ่ือรับผิดชอบการลงทะเบียน และออก
บัตรประจําตัวแกส่ือมวลชน และประเทศสมาชิกซีเกมส  ส่ือจะตองลงทะเบียนขอมีบัตรลวงหนา
นานเปนเดือน ๆ กอนวันงาน เพ่ือปองกันความโกลาหล และความแออัด ส่ือมวลชนแยกเปนส่ือ
ส่ิงพิมพ ชางภาพ ผูส่ือขาวดานวิทยุ-โทรทัศน ผูส่ือขาวดานถายทอดโทรทัศน และกําหนดเวลาและ
สถานที่ใหสื่อมวลชนไปรับบัตร หากปดการรับบัตรแลวและมีบัตรตกคาง ก็มักจะขอใหไปรับที่
ศูนยส่ือมวลชนแทน ในงานพระราชพิธีจะมีการกําหนดปลอกแขนสําหรับส่ือมวลชนที่ปฏิบัติ
หนาที่    ทั้งในพื้นที่นอกเขต และในเขตพระราชวัง รวมทั้งการกําหนดเครื่องแตงกายของสื่อมวลชนที่ไป
ทําขาวดวย 

 

4.  จัดทําคูมือส่ือมวลชน  

     จะตองกําหนดเนื้อหาคูมือส่ือมวลชนไวลวงหนา เน้ือหาประกอบดวยความเปนมาของ
การจัดงาน ขอมูลที่จําเปนและเกี่ยวของกับงาน รายละเอียดกําหนดการ  ขอมูลบริการของศูนย  
รายช่ือคณะกรรมการ  คณะทํางานชุดตาง ๆ พรอมหมายเลขโทรศัพทติดตอ  อาจจัดทําคูมือเปน 2 
ภาษา สําหรับส่ือมวลชนไทยและสื่อมวลชนตางประเทศ  เจาหนาที่จะแจกจายคูมือพรอมเอกสาร
ตาง ๆ  (และของที่ระลึก  )ที่เตรียมไวสําหรับส่ือมวลชนในวันแถลงขาว หรือเวลาที่ส่ือมวลชนมา
ลงทะเบียนที่ศูนย  เพ่ือใหส่ือมวลชนศึกษาขอมูลลวงหนา 
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5.  จัดหาเจาหนาท่ีปฏิบัติงานประจําศูนยส่ือมวลชน 
     หนวยงานรับผิดชอบจัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะทํางานศูนยส่ือมวลชน เพ่ือเตรียมการและ

บริหารจัดการการทํางานของศูนย คณะทํางานศูนยส่ือมวลชน มีองคประกอบดังน้ี 
5.1  ประธานศูนย ( หัวหนาหนวยงานที่กํากับดูแลการจัดต้ังศูนย อาจเปนอธิบดี หรือรอง

อธิบดี ที่ไดรับมอบหมาย) 
5.2  ผูอํานวยการศูนย ( ผูอํานวยการสํานักที่รับผิดชอบการจัดตั้งศูนย )  
5.3  รองผูอํานวยการศูนย ( ผูอํานวยการสวนในระดับรองลงมา อาจมีไดมากกวา 1 คน ) 
5.4  คณะทํางาน จํานวนมากนอยตามความจําเปนในการปฏิบัติหนาท่ี 
5.5  เลขานุการศูนย 1 คน และผูชวยเลขานุการอยางนอย 2 คน ซ่ึงทําหนาที่ดานการ

บริหารจัดการศูนยประจําวัน จัดการดานการเงิน พัสดุ และการประสานงาน กรณีท่ีการจัดตั้งศูนย
อยูในความรับผิดชอบมากกวา 1 หนวยงาน เลขานุการควรมาจากหนวยงานหลักที่เปนหนวยงาน
เดียวกับผูอํานวยการศูนย สวนผูชวยเลขานุการศูนยอยางนอย 1 คนเปนผูที่มาจากหนวยงานรวม
รับผิดชอบ เพ่ือชวยในการประสานขอมูล  
                       คณะทํางานมีอํานาจหนาที่ในการวางแผน และบริหารภารกิจประจําวันของศูนย
ส่ือมวลชนใหเปนไปดวยความเรียบรอย ดําเนินการจัดเตรียม จัดหาอุปกรณการปฏิบัติงาน ประสาน
การติดต้ังระบบการรายงานผล การสงขาว และรายงานขาวแกส่ือมวลชนไทยและตางประเทศ 
อํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของสื่อมวลชน  รายงานผลการดําเนินงาน ปญหา อุปสรรค 
และขอเสนอแนะตอคณะอนุกรรมการ หรือคณะกรรมการในระดับเหนือข้ึนไป  ตลอดจนจัดพิมพ
คูมือส่ือมวลชน ( Media Guide) เมื่อจัดตั้งคณะทํางานศูนยส่ือมวลชนเรียบรอยแลว คณะทํางานจะ
ประชุมกันตามวาระที่กําหนดเพ่ีอพิจารณาเรื่องตาง ๆ ที่ฝายเลขานุการนําเสนอตอไป 

สําหรับการจัดหาเจาหนาที่ประจําศูนยส่ือมวลชนนั้น ในกรณีที่เจาหนาที่ของหนวยงาน
รับผิดชอบการจัดต้ังศูนยมีจํานวนไมเพียงพอ อาจทําบันทึกขอความรวมมือแจงเวียนใหเจาหนาที่
ในหนวยงานอ่ืน ๆ ทราบและสมัคร เมื่อไดจํานวนเจาหนาที่ครบตามที่ตองการแลวจะตองจัดแบง
หนาที่ และจัดเวรปฏิบัติงานในแตละวันตอไป 

 

  6.  จัดอบรม เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน  

      เจาหนาที่ประจําศูนยที่มาจากหลายหนวยงาน อาจมีความเขาใจที่ไมตรงกันในการ
ปฏิบัติงาน  กอนปฏิบัติงานจริงผูอํานวยการศูนย ตองจัดใหมีการประชุมช้ีแจงแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติ
เพ่ือซักซอมความเขาใจวา ใครจะตองทําอะไร อยางไร เมื่อใด รวมถึงการแตงกายของเจาหนาที่ 
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ระหวางงาน สิ่งที่สําคัญที่สุดคือ จะตองใหเจาหนาที่ทราบภูมิหลังของการจัดงานและความรูตาง ๆ 
ที่เก่ียวของเพื่อสามารถตอบขอซักถามตาง ๆ ได 
 

7.  ประชาสัมพันธการจัดตั้งศูนยสื่อมวลชน  
     กอนวันงานจริง  โดยเฉพาะศูนยส่ือมวลชนที่มีขนาดใหญ และตั้งขึ้นเพ่ือรองรับ

ส่ือมวลชนจํานวนมากเปนเวลาหลายวัน จําเปนตองประชาสัมพันธเรื่องการจัดตั้งศูนยเพ่ือให
ส่ือมวลชนทราบลวงหนา และไปใชบริการ การประชาสัมพันธอาจอยูในรูปการใหขาวผานสื่อ 
หรือจัดกิจกรรมพาสื่อมวลชนไปดูสถานที่จริง โดยมีผูทําหนาที่ผูอํานวยการศูนยคอยตอบขอ
ซักถาม เชน      การนําส่ือมวลชนเย่ียมชมศูนยส่ือมวลชนการแขงขันกีฬาซีเกมสคร้ังที่ 24 พ.ศ. 
2550 ที่จังหวัดนครราชสีมา เปนตน อยางไรก็ตามหากเปนศูนยเล็ก ๆ  สามารถประชาสัมพันธได
ในวันงาน 
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สวนท่ี 2  การบริหารจัดการศูนยสื่อมวลชน 
 
 เม่ือจัดตั้งศูนยเรียบรอย แลว เจาหนาที่จะตองเขาปฏิบัติงานที่ศูนยลวงหนากอนวันจริง 1-2 วัน 
เ พ่ือทดสอบความเรียบรอย  และเพื่อเตรียมการเปดศูนยอยางเปนทางการหลังจากที่ได
ประชาสัมพันธการเปดศูนยผานสื่อตางๆแลว การเปดศูนยส่ือมวลชนขนาดใหญ ควรเชิญผูบริหาร
ระดับสูงที่เกี่ยวของมาเปนประธานในพิธี เชน เรียนเชิญนายกรัฐมนตรี ผูวาราชการจังหวัด หรือ
ประธานคณะกรรมการอํานวยการที่เกี่ยวของ  และเชิญส่ือมวลชนมาทําขาว โดยตองจัดเตรียม
ขอมูลที่สําคัญ และกิจกรรมพิเศษในวันเปดศูนยดวย 

การบริหารงานประจําวัน การปฏิบัติงานที่ศูนยส่ือมวลชนจะมีปญหาอุปสรรคที่ตองแกไข 
หรือคาดเดาไมไดเกิดขึ้นตลอดเวลา และยังมีเรื่องที่ตองคอยประสานงานกับหนวยงานอื่น ๆ           
ที่เก่ียวของ เพ่ือรับมือกับปญหาที่อาจเกิดข้ึน จึงกําหนดอํานาจหนาที่ของผูปฏิบัติไวดังน้ี 

 งานผูอํานวยการศูนย/รองผูอํานวยการศูนย 

-  จัดประชุมเจาหนาที่ประจําศูนยทุกวันและทุกสัปดาห เพ่ือชี้แจงนโยบาย และแกไขปญหา
อุปสรรคที่เกิดข้ึน  
 -  รวมประชุมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ  เพ่ือรับทราบขอมูล ความเคลื่อนไหว ขอปฏิบัติใน
กรณีตาง ๆ และแจงผูปฏิบัติทราบตอไป 
 -  ตอนรับบุคคลสําคัญที่เขามาเย่ียมชมศูนย บรรยายสรุปเกี่ยวกับภารกิจของศูนยและ
บริการที่ศูนยมีอยู เจาหนาที่อาจจัดใหมีสมุดเยี่ยม เพ่ือใหผูมาเยือนลงนามไวเปนหลักฐาน 

        งานเลขานุการศูนย 

           -  เปนผูชวยผูอํานวยการ/รองผูอํานวยการศูนยในการดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปดวย
ความเรียบรอย  

-  จัดทํารายงานการปฏิบัติงานประจําวันภายในศูนย 
-  ประสานขอมูลกับทุกฝายที่เกี่ยวของ 
-  จัดประชุมในกรณีเรงดวน/จําเปน 
-  จัดทําสรุปผลงานของศูนยในภาพรวมเสนอผูบังคับบัญชา และผูเก่ียวของ 

งานเจาหนาที่ประจําศูนย 

 -  อํานวยความสะดวกแกส่ือมวลชนในการปฏิบัติงาน  
 -  จัดทําเอกสารขาวแจก  เจาหนาที่ศูนยมีหนาที่จัดทําขาวแจก  ผลิตเอกสารเกี่ยวกับความ 
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เคล่ือนไหว  ความคืบหนา ผลการประชุมของงาน หรือการใหสัมภาษณของบุคคลสําคัญ เพ่ือ
แจกจายแกส่ือมวลชนเปนขอมูลประจําวัน นอกจากนี้ยังรวมถึงการจัดทําเว็บไซตใหเปนปจจุบัน
การบริการภาพถาย การตอบขอซักถาม  การลงทะเบียนส่ือมวลชนประจําวัน  การปดประกาศที่
บอรด  การเปนโฆษกประจําศูนย 

-  ดูแลการจัดแถลงขาวใหเปนไปดวยความเรียบรอย   
-  ดูแลการจัดบริการอาหารวาง และเคร่ืองดื่ม ปกติศูนยส่ือมวลชนจะมีอาหารวางและ

เคร่ืองด่ืมไวบริการสื่อมวลชนเปนชวง ๆ ในชวงเชา และชวงบาย และอาจมีในชวงค่ําดวย หากศูนยปด
ในเวลาดึก ศูนยสื่อมวลชนกีฬาซีเกมส เปดบริการระหวาง  8.00น. – 22.00 น. เน่ืองจากจะมีการ
แขงขันกีฬาในชวงคํ่า และผูส่ือขาวตองรอสงขาวผลการแขงขัน  สําหรับอาหารวางและเคร่ืองดื่มน้ี 
ศูนยตองจัดหางบประมาณมาดําเนินการเองสวนหน่ึง และอีกสวนหน่ึงอาจขอรับการสนับสนุนจาก
บริษัทเอกชน ซ่ึงผูผลิตเห็นวาเปนการเผยแพรสินคาไปดวยในตัว 
  -  ดูแลการจัดรถบริการรับ-สงส่ือมวลชน ในการแขงขันกีฬาระหวางประเทศ หรือการ
ประชุมขนาดใหญที่จัด ณ สถานที่หลายแหง เจาภาพอาจจัดรถบริการพาสื่อมวลชนไปยังสนามแขง
ขัน หรือไปยังสถานที่ประชุมแหงอื่นๆ ซ่ึงจะตองจัดทําตารางเวลาการใหบริการ เสนทางเดินรถ จุด
รับ-สงและแจงหรือปดประกาศใหส่ือมวลชนทราบลวงหนา  พรอมจัดเจาหนาที่ตอบขอซักถาม 
หากจัดในสถานที่แหงเดียว และใกลแหลงชุมชนที่มีการเดินทางสะดวก อาจไมตองจัดบริการน้ี 
 - ดูแลความเรียบรอยของศูนยในแตละวัน ทั้งในเรื่องความสมบูรณของอุปกรณ เคร่ืองมือ
เครื่องใชภายในศูนยฯ หากเปนศูนยที่ใชสถานที่ราชการเปนเวลาหลายวัน ควรจัดจางพนักงานดูแล
เร่ืองความสะอาดของพื้นที่ภายในศูนย และหองนํ้าที่ใหบริการแกส่ือมวลชน และเจาหนาที่ 

-  จัดทําแบบสอบถามเพื่อประเมินผลการใหบริการ โดยสอบถามความพึงพอใจในเรื่อง
การใหบริการของเจาหนาที่  ขอมูลขาวสารที่ไดรับ และสิ่งอํานวยความสะดวกตาง ๆ เชน        
เครื่องคอมพิวเตอร โทรศัพท โทรสาร โทรทัศน อุปกรณส่ือสารอื่น ๆ การจัดสถานที่ การจัดยานพาหนะ
ขนสง เปนตน 

 
 

………………………………………….. 
 
 
 
 
 
 



ศูนยส่ือมวลชนในการประชุมภาคีอนุสัญญาวาดวยการคาระหวางประเทศซ่ึงชนิดสัตวปา 
และพืชปาท่ีใกลสูญพันธุ ครั้งท่ี 13 ระหวางวันท่ี 2-14 ตุลาคม 2547  ณ    ศูนยการประชุมแหงชาติ
สิริกิติ์ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

ภายในศูนยส่ือมวลชน 
 
 
 



 

ศูนยส่ือมวลชนในการประชุมสหประชาชาติวาดวยการปองกันอาชญากรรมและความยุติธรรมทาง
อาญาครั้งท่ี 11 ระหวางวันท่ี 18-25 เมษายน 2548 ณ ศูนยการประชุมแหงชาติสิริกิติ์ 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

ภายในศูนยส่ือมวลชน 
 
 

 
 



 
 

 
 
 

โตะวางเอกสารขาวแจก ( Press releases) สําหรับส่ือมวลชน 
 

 
 

 
 
 

ส่ือมวลชนมาลงทะเบียนที่ศูนยฯ 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

การแถลงขาว 
 
 
 
 

 
 

ผูอํานวยการศูนยส่ือมวลชนนําบุคคลสําคัญที่มาเยี่ยมศูนยฯ ชมหองผลิตรายการโทรทัศน 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
 

ภายในหองปฏิบัติงานของเจาหนาที่ศูนยฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ศูนยส่ือมวลชนการแขงขันกีฬาซีเกมสครั้งท่ี 24 พ.ศ. 2550 ระหวางวันท่ี 6 – 15 ธันวาคม 2550 ณ   
จังหวัดนครราชสีมา 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภายในศูนยส่ือมวลชนหลัก ณ อาคารสุรพัฒน 2 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี           
จังหวัดนครราชสีมา 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิธีเปดศูนยส่ือมวลชนหลัก ณ อาคารสุรพัฒน 2 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  
จังหวัดนครราชสีมา 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผูอํานวยการศูนยส่ือมวลชนนําบุคคลสําคัญเยี่ยมชมศูนยฯ 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
ภายในศูนยส่ือมวลชนบริเวณใตอัฒจันทรสนามกีฬาเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา ธันวาคม 2550      
จังหวัดนครราชสีมา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ศูนย ส่ือมวลชนงานพระราชพิ ธีพระราชทานเพลิ งพระศพสมเด็จพระ เจ าพี่นาง เธอ                      
เจาฟากัลยาณิวัฒนา  กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร  ระหวางวันท่ี 14 – 19 พฤศจิกายน  2551  
ณ หอประชุมศรีบูรพา มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ทาพระจันทร 
 
 
 
 

 
 
  
 
 

 
 

ภายในศูนยส่ือมวลชน 
 
 



 
 

 
 

ส่ือมวลชนมาลงทะเบียนที่ศูนยฯ 
 
 
 

 
 

การแถลงขาวภายในศูนยส่ือมวลชน 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

การแตงกายของสื่อมวลชนในงานพระราชพีธี 
 

 
………………………………………………………….. 

   


