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คณะโฆษกส านักงานอัยการสูงสุด และ 

ศูนย์สารนเิทศและประชาสัมพันธ์ ส านักงานอัยการสูงสุด 



ค าน า 
 

 ส ำนักงำนอัยกำรสูงสุด เป็นองค์กรตำมรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย พุทธศักรำช 

2560 มำตรำ 248 มีหน้ำที่และอ ำนำจตำมที่บัญญัติไว้ในรัฐธรรมนูญและกฎหมำย โดยบัญญัติรองรับให้

พนักงำนอัยกำรมีอิสระในกำรพิจำรณำสั่งคดีและกำรปฏิบัติหน้ำที่ให้เป็นไปโดยรวดเร็ว เที่ยงธรรม และ

ปรำศจำกอคติทั้งปวง กำรสื่อสำรเพื่อให้สังคมและประชำชนได้รับรู้และเข้ำใจในกำรขับเคลื่อนภำรกิจของ

องค์กรอัยกำรดังกล่ำวจึงเป็นสิ่งส ำคัญอย่ำงยิ่ง และตำมที่คณะรัฐมนตรีได้มีมติเห็นชอบแนวทำงกำรสร้ำง

ควำมรับรู้ควำมเข้ำใจแก่ประชำชน โดยให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรต่ำง ๆ มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำรสร้ำง

ควำมรับรู้ควำมเข้ำใจที่ถูกต้องแก่ประชำชนเกี่ยวกับกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำนที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ

ตำมหนังสือของส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตร ีด่วนที่สุด ที่ นร 0505/ว 325 ลงวันที่ 13 ตุลำคม 2559 

เรื่อง กำรสรำ้งควำมรับรู้ควำมเข้ำใจแก่ประชำชน   

 ดังนั้น เพื่อตระหนักและให้ควำมส ำคัญต่อกำรสร้ำงควำมรับรู้ ควำมเข้ำใจ อันจะท ำให้     

เกิดกำรยอมรับ และเป็นที่เชื่อมั่นของประชำชน ตลอดจนเพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจอันดีระหว่ำงส ำนักงำน

อัยกำรสูงสุดกับประชำชน ซึ่งจะน ำไปสู่กำรสร้ำงภำพลักษณ์ที่ดีขององค์กร คณะโฆษกส ำนักงำนอัยกำรสูงสุด

และศูนย์สำรนเิทศและประชำสัมพันธ์ ส ำนักบริหำรกลำง จงึได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรให้ข่ำวและ

บริกำรข่ำวสำร ตำมระเบียบส ำนักงำนอัยกำรสูงสุดว่ำด้วยกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำร พ.ศ. 2554 ขึ้น 

โดยคู่มือเล่มนี้จะอธิบำยขั้นตอนกระบวนกำรต่ำง ๆ ตลอดจนข้อสังเกตในกำรให้ข่ำว และบริกำรข่ำวสำร

ของผู้ที่เกี่ยวข้องในกำรให้ข่ำว และบริกำรข่ำวสำรของส ำนักงำนอัยกำรสูงสุด เพื่อน ำควำมรู้และเทคนิค

วิธีกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ ในคู่มอืนี ้ไปใช้เป็นมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนต่อไป 

 

คณะโฆษกส ำนักงำนอัยกำรสูงสุด  

และศนูยส์ำรนเิทศและประชำสัมพันธ ์ส ำนักบรหิำรกลำง 

กรกฎำคม 256๓ 

 

 

 

 

 

 



หมวดที่ 1 ความส าคัญ วัตถุประสงค์ และค าจ ากัดความ 

 

1. ความส าคัญ 

  กำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรเป็นหนึ่งในภำรกิจด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ที่มีควำมจ ำเป็น 

และมีควำมส ำคัญมำกอีกภำรกิจหนึ่งขององค์กร เนื่องจำกเป็นกำรสรำ้งควำมรับรู้ ควำมเข้ำใจอันดีระหว่ำง

หน่วยงำนและประชำชนหรือสังคม ตลอดจนบุคลำกรภำยในหน่วยงำน กำรประชำสัมพันธ์กิจกรรมของ

หน่วยงำน รวมถึงกำรชี้แจงข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นจำกควำมเข้ำใจคลำดเคลื่อนของประชำชนหรือสังคม         

แต่ทั้งนี้บุคลำกร และเจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนอัยกำรสูงสุดยังมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ        

ในกระบวนกำรกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรที่น้อยมำก ถึงแม้จะมีระเบียบส ำนักงำนอัยกำรสูงสุดว่ำด้วย

กำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำร พ.ศ. 2554 เป็นระเบียบที่อธิบำยถึงอ ำนำจหน้ำที่ และข้อปฏิบัติ ของผู้ที่

ได้รับมอบหมำยในกำรให้ขำ่วของส ำนักงำนอัยกำรสูงสุด ก็ตำม  

  คู่มือ กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรให้ข่ำว และบริกำรข่ำวสำร ตำมระเบียบส ำนักงำนอัยกำรสูงสุด

ว่ำด้วยกำรใหข้่ำวและบริกำรข่ำวสำร พ.ศ. 2554 จะเป็นคู่มอืที่แสดงถึงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรให้ข่ำว

และบริกำรขำ่วสำร พร้อมตัวอย่ำงประกอบกำรปฏิบัติงำนโดยละเอียด 

 

2. วัตถุประสงค์ 

  2.1) เพื่อให้สอดคล้องกับแนวทำงกำรสร้ำงควำมรับรู้ ควำมเข้ำใจแก่ประชำชน ตำมหนังสือ

ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตร ีด่วนที่สุด ที่ นร 0505/ว 325 ลงวันที่ 13 ตุลำคม 2559  

  ๒.2) เพื่อเป็นคู่มือส ำหรับผู้ที่เกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติงำนในกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำร

ของส ำนักงำนอัยกำรสูงสุด ตำมระเบียบส ำนักงำนอัยกำรสูงสุดว่ำด้วยกำรใหข้่ำวและบริกำรข่ำวสำร พ.ศ. 2554 

  ๒.3) เพื่อให้กำรให้ขำ่ว และบริกำรข่ำวสำรของส ำนักงำนอัยกำรสูงสุดมีประสิทธิภำพ และ

มีมำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำนเป็นไปในทิศทำงเดียวกัน 

  ๒.4) เพื่อให้กำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรของส ำนักงำนอัยกำรสูงสุดมีควำมถูกต้อง 

รวดเร็วทันต่อเหตุกำรณ์ และควำมจ ำเป็นที่จะให้ประชำชนมีควำมรับรู้ ควำมเข้ำใจ ตลอดจนสร้ำงควำมเชื่อมั่น

ต่อกำรปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนอัยกำรสูงสุด  

 

3. ค าจ ากัดความ  

  ระเบียบ หมำยถึง ระเบียบส ำนักงำนอัยกำรสูงสุดว่ำด้วยกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำร 

พ.ศ. 2554 



  ผู้มีหน้าที่ในการให้ข่าวและบรกิารข่าวสาร หมำยถึง อัยกำรสูงสุด หรอืผูท้ี่อัยกำรสูงสุด

มอบหมำย หรอืโฆษกส ำนักงำนอัยกำรสูงสุด และบุคคลที่ระบุไว้ตำมระเบียบส ำนักงำนอัยกำรสูงสุดว่ำด้วย

กำรให้ขำ่วและบริกำรข่ำวสำร พ.ศ. 2554 ข้อ ๖ 

ประเด็นการแถลงข่าว หมำยถึง หัวข้อหรือประเด็นหลักในกำรแถลงข่ำว เช่น กิจกรรม

ข้อมูลกำรด ำเนินงำนขององค์กร หรือข้อมูลคดีส ำคัญที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของส ำนักงำนอัยกำรสูงสุด      

ที่ตอ้งกำรเผยแพร่ ชีแ้จง ประชำสัมพันธ์ ให้สื่อมวลชนน ำไปเผยแพร่ 

เอกสารข่าวแจก (Press Release) หมำยถึง ข่ำวสำรซึ่งองค์กรจัดท ำให้กับสื่อมวลชน       

ในกำรแถลงข่ำว ให้ข่ำว และบริกำรข่ำวสำร เพื่อส่งหรือแจกจ่ำยไปยังสื่อมวลชนแขนงต่ำง ๆ โดยมี

วัตถุประสงค์เพื่อให้สื่อมวลชนน ำไปเผยแพร่หรือกระจำยข่ำวสำรดังกล่ำวไปสู่ประชำชน เพื่อให้ประชำชน

ได้รับทรำบและเข้ำใจในองค์กร 

  การจัดแถลงข่าว (Press Conference) หมำยถึง กำรจัดให้มีกำรประชุมพบปะกัน

ระหว่ำงบุคคลหรือคณะบุคคลขององค์กรอัยกำรที่มีอ ำนำจหน้ำที่ในกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรกับ           

กลุ่มสื่อมวลชนแขนงตำ่ง ๆ เพื่อแถลงหรอืให้สัมภำษณ์ช้ีแจงตอบข้อซักถำมแก่กลุ่มสื่อมวลชน  

ทั้งนี้ กำรจัดแถลงข่ำวจะเชิญสื่อมวลชนแขนงต่ำง ๆ มำร่วมท ำข่ำว ณ ที่ตั้งส ำนักงำน

อัยกำรสูงสุด หรือสถำนที่อื่นที่เหมำะสม (ระเบียบฯ ข้อ 12) กำรจัดกำรแถลงข่ำวจัดขึ้นในกรณีที่เห็นว่ำ

กำรสื่อสำรทำงเดียวไม่ได้ผล จงึจะต้องจัดให้มกีำรสื่อสำรสองทำง  

  การให้สัมภาษณ์กับสื่อมวลชน (Press Interview) หมำยถึง กำรสนทนำซักถำมอย่ำงมี

จุดมุ่งหมำย เป็นกำรสื่อสำรแบบเผชิญหน้ำกันหรือเป็นกำรติดต่อสื่อสำรแบบสองทำง  (Two - way 

Communication) เพื่อใหไ้ด้ขอ้มูลเรื่องใดเรื่องหนึ่งที่ต้องกำร ข้อมูลจำกกำรสัมภำษณ์จะช่วยอธิบำยสิ่งที่พบเห็น

หรอืสังเกตได้ แตย่ังไม่เข้ำใจ ให้เข้ำใจแจม่แจ้งยิ่งขึ้น (https://km.raot.co.th/km-knowledge/detail/568) 
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หมวดที่ 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการให้ข่าว และบริการข่าวสาร 

 

 
 

รูปที่ 1 ผังข้ันตอนปฏิบัติงานด้านการให้ข่าว และบรกิารข่าวสาร 

 



2.1   การเตรียมการให้ข่าวหรือบริการข่าวสาร  

  เมื่อผู้มีหน้ำที่ในกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรรับทรำบหรือมีประเด็นที่เป็นข่ำวหรือ

ต้องกำรให้ขำ่วและบริกำรข่ำวสำรที่เกี่ยวข้องกับส ำนักงำนอัยกำรสูงสุดที่ประชำชนหรอืสังคมใหค้วำมสนใจ 

หำกมีควำมจ ำเป็นที่จะต้องให้ข่ำวหรอืบริกำรข่ำวสำรให้ด ำเนินกำร ดังนี้ 

   2.1.1 การวิเคราะห์ประเด็นท่ีจะต้องด าเนินการให้ข่าวหรือบริการข่าวสาร 

กรณีที่มีหน้ำที่ในกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรจะต้องให้ข่ำวหรือบริกำรข่ำวสำร     

ที่เกี่ยวกับคดี หรือไม่เกี่ยวข้องกับคดีที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของส ำนักงำนอัยกำรสูงสุด ต้องวิเครำะห์

ประเด็นต่ำง ๆ ไม่วำ่จะอยู่ในขั้นตอนใดในกำรให้ข่ำวหรอืบริกำรข่ำวสำร ผูม้ีหน้ำที่ในกำรใหข้่ำวและบริกำรข่ำวสำร 

ต้องวิเครำะหป์ระเด็นที่ส ำคัญ ดังนี้  

1. เรื่องดังกล่ำวเป็นเรื่องที่ประชำชน สังคมให้ควำมสนใจหรอืไม่  

2. เรื่องดังกล่ำวมีควำมเกี่ยวข้องกับส ำนักงำนอัยกำรสูงสุดหรอืไม่ ด้ำนไหน อย่ำงไร  

3. เรื่องดังกล่ำวกระทบต่อกำรสั่งคดี กำรด ำเนินคดี  หรือข้อเท็จจริงที่ยังเป็น

ควำมลับทำงคดีหรอืไม่  

เมื่อวิเครำะห์แล้วพบว่ำ ประเด็นดังกล่ำวกระทบหรือเป็นควำมลับทำงคดี มีหน้ำที่

ในกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรต้องตระหนักว่ำกรณีดังกล่ำว ไม่สำมำรถแถลงข่ำวหรือให้ข่ำวกับ

สือ่มวลชนได้ 

หำกเรื่องดังกล่ำวแม้อยู่ในควำมรับผิดชอบของส ำนักงำนอัยกำรสูงสุด แต่กำรให้ข่ำว

และบริกำรข่ำวสำรอำจกระทบต่อนโยบำยของรัฐบำล หรือนโยบำยของส ำนักงำนอัยกำรสูงสุด หรือเรื่องที่

อ่อนไหว อำจกระทบหรือสร้ำงภำพลบต่อองค์กร ต้องขอควำมเห็นชอบจำกอัยกำรสูงสุดก่อนกำรให้ข่ำว

และบริกำรข่ำวสำร และเมื่อด ำเนินกำรให้ข่ำว หรือบริกำรข่ำวสำรแล้ว ให้รำยงำนอัยกำรสูงสุดทรำบทันที 

เว้นแตอ่ัยกำรสูงสุดจะสั่งเป็นอย่ำงอื่น (ตำมระเบียบฯ ข้อที่ 7) 

   2.1.2 การเตรยีมข้อมูล/เอกสารที่เกี่ยวข้อง เพื่อใช้ในการให้ข่าวและบริการ

ข่าวสาร 

   หำกมีหน้ำที่ในกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรวิเครำะห์ประเด็นแล้ว สำมำรถ

ด ำเนินกำรให้ข่ำวหรือบริกำรข่ำวสำรได้ ให้จัดหำข้อมูลเอกสำรที่เกี่ยวข้อง เพื่อใช้ประกอบกำรให้ข่ำวและ

บริกำรข่ำวสำร โดยแบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 

    ๒.1.2.1 กรณกีารให้ข่าวหรอืบริการข่าวสาร เป็นเรื่องที่เกี่ยวกับคด ี 

ให้ผู้มีหน้ำที่ในกำรให้ขำ่วและบริกำรข่ำวสำรจัดหำข้อมูลที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย 

    ก. รำยละเอียดกำรรับส ำนวน เช่น ได้รับส ำนวนจำกพนักงำนสอบสวน

เมื่อไหร่ ที่ไหน ใครเป็นผู้กล่ำวหำ ใครเป็นผู้ต้องหำ ข้อหำอะไร ผู้ต้องหำทรำบนัดหรือประกันตัว หรือฝำกขัง 

ค่ำเสียหำยเท่ำไหร่ เป็นต้น 



    ข. อัยกำรเจ้ำของส ำนวน 

    ค. สถำนะของคดีในปัจจุบัน 

เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบกำรให้ขำ่วและบริกำรข่ำวสำร  

กรณีกำรให้ข่ำวหรือบริกำรข่ำวสำรมีทั้งส่วนที่อยู่ในควำมรับผิดชอบและนอกเหนอื

ควำมรับผิดชอบของผู้มีหน้ำที่ในกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำร ยกตัวอย่ำงเช่น เรื่องที่จะให้ข่ำวเป็นกรณี

กำรฆำตกรรมในเขตจังหวัดชลบุรี และสื่อมวลชนได้น ำเสนอข่ำวพร้อมกับขยำยผลว่ำผู้ก่อเหตุได้ก่อเหตุ

ฆำตกรรมในเขตจังหวัดภูเก็ต และมีคดอียู่ในควำมรับผดิชอบของส ำนักงำนอัยกำรจังหวัดภูเก็ตด้วย เป็นต้น 

ในกรณีเช่นนีใ้ห้ผู้มีหน้ำที่ในกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรจัดเตรียมข้อมูลในเรื่องดังกล่ำวที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ 

เพื่อใช้ในกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำร หรือประสำนส่งข้อมูลดังกล่ำวให้แก่โฆษกส ำนักงำนอัยกำรสูงสุด

เพื่อด ำเนนิกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรต่อไป ในกรณีผู้มหีน้ำที่ในกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรได้จัดให้มี

กำรให้ข่ำวและบริกำรและข่ำวสำร โดยไม่มีโฆษกส ำนักงำนอัยกำรสูงสุดไปร่วมให้ข่ำวและบริกำรและ

ข่ำวสำรด้วย ให้จัดส่งข้อมูลประกอบกำรให้ข่ำวและบริกำรและข่ำวสำรมำยังโฆษกส ำนักงำนอัยกำรสูงสุด 

เพื่อจะได้ทรำบข้อมูลไปในทิศทำงเดียวกัน 

กรณีดังกล่ำวข้ำงต้น เมื่อได้ด ำเนินกำรแล้วให้รำยงำนอัยกำรสูงสุดเพื่อทรำบ เว้นแต่

เป็นผู้ได้รับมอบหมำยจำกอัยกำรสูงสุด 

    2.1.2.2 กรณกีารให้ข่าวหรอืบรกิารข่าวสาร เป็นเรื่องที่ไม่เกี่ยวกับคดี  

    หำกมีหน้ำที่ในกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำร เห็นว่ำมีควำมจ ำเป็น            

ในกำรสร้ำงภำพลักษณ์ที่ดีขององค์กร เช่น กำรจัดงำนแถลงนโยบำยกำรบริหำรงำนของอัยกำรสูงสุด          

กำรจัดกิจกรรมยุติควำมรุนแรงต่อผู้หญิงและเด็ก กำรให้ควำมรู้ทำงกฎหมำยแก่ประชำชน ขั้นตอน                

กำรปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำนอัยกำรสูงสุด และกิจกรรมอื่น ๆ เป็นต้น สำมำรถกระท ำได้ โดยรวบรวมข้อมูล

ที่ส ำคัญ เช่น รำยละเอียดโครงกำร ก ำหนดกำร ค ำกล่ำวรำยงำน เป็นต้น เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบกำรให้ข่ำว

และบริกำรข่ำวสำร  

 

2.2 การพิจารณารูปแบบการให้ข่าวและบริการข่าวสาร 

  เมื่อผู้มหีนำ้ที่ในกำรใหข้่ำวและบริกำรข่ำวสำรวิเครำะหแ์ล้ว เห็นว่ำมีควำมจ ำเป็นต้องชี้แจง

ข้อมูลหรือข่ำวสำรเรื่องใด ๆ ของส ำนักงำนอัยกำรสูงสุด ให้ประชำชนและสื่อมวลชนได้รับทรำบ สำมำรถให้ข่ำว

และบริกำรข่ำวสำรได้ 3 รูปแบบตำมควำมเหมำะสม ได้แก่ 1. กำรจัดท ำเอกสำรข่ำวแจก (Press Release) 

2. กำรจัดแถลงข่ำว (Press Conference) และ 3. กำรให้สัมภำษณ์กับสื่อมวลชน (Press Interview) โดยแต่ละ

รูปแบบจะมีวัตถุประสงค์และวธิีกำรด ำเนินกำร ดังนี้  

 

 



   2.2.1 การจัดท าเอกสารข่าวแจก (Press Release)  

   ข่ำวแจก คือ ข่ำวสำรซึ่งองค์กรส่งหรือแจกจำ่ยสู่หนังสือพิมพ์หรอืสื่อมวลชนแขนงอื่น ๆ  

โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้สื่อมวลชนน ำไปเผยแพร่หรือกระจำยข่ำวสำรดังกล่ำวไปสู่ประชำชน เพื่อให้

ประชำชนได้รับทรำบและเข้ำใจในตัวองค์กร รวมทั้งเพื่อก่อให้เกิดควำมรู้สึกหรือภำพลักษณ์ที่ดีแก่ประชำชน 

ซึ่งเป็นวิธีกำรประชำสัมพันธ์องค์กรอย่ำงหนึ่ง ดังนั้นข่ำวแจกจึงมักเป็นเรื่องรำวเกี่ยวกับนโยบำย โครงกำร ฯลฯ 

รวมทั้งผลงำนกำรปฏิบัติงำนขององค์กร   

   กำรจัดท ำเอกสำรข่ำวแจก (Press Release) ใช้หลักในกำรเขียนข่ำว ประกอบด้วย 

(5W 1H) ใคร (who) อะไร (what) ที่ไหน (where) เมื่อไหร่ (when) ท ำไม (why) และอย่ำงไร (how) โดยจัดท ำ

บนกระดำษสีขำวที่มีชื่อขององค์กร หรือเรียกว่ำหัวข่ำวประชำสัมพันธ์องค์กร ซึ่งหัวข่ำวประชำสัมพันธ์

องค์กร ประกอบด้วย ชื่อ ที่อยู่ หมำยเลขโทรศัพท์ของหน่วยงำน เพื่อประโยชน์ในด้ำนกำรติดต่อได้สะดวก

รวดเร็ว กรณีที่มขี้อสงสัยหรอืต้องกำรสอบถำมรำยละเอียดเพิ่มเติม  

 

 
 

 

 

 

รูปที่ 2 ตัวอย่างกระดาษหัวข่าวประชาสัมพันธ์ 



การเขียนข่าวแจกมีหลักการ ดังน้ี 

1. เขียนให้ใครอ่ำน เนื่องจำกผู้รับสำรมีควำมแตกต่ำงกันทั้งควำมรู้ ควำมเข้ำใจ ดังนั้น       

กำรสื่อสำรจะต้องค ำนงึถึง กลุ่มเป้ำหมำยที่ตอ้งกำรใหข้้อมูลหรอืสื่อสำรด้วย  

2. เขียนเพื่ออะไร เป็นกำรบอกวัตถุประสงค์เพื่อสื่อสำรไปยังผู้รับสำร เช่น กำรบอกกล่ำว  

เชญิชวน ชีแ้จง  แก้ไขควำมเข้ำใจผดิ  

3. ยึดหลักกำรเขียนข่ำว 5W+1H คือ ใคร (Who) ท ำอะไร (What) ที่ไหน (Where) เมื่อไหร่ 

(When) ท ำไม (Why) และอย่ำงไร (How) ซึ่งจะต้องเขียนโดยตอบค ำถำมเหล่ำนี้ในประโยคแรกของย่อหน้ำ

แรกเพื่อควำมกระชับและให้ผู้อื่น เข้ำใจประเด็นส ำคัญของข่ำวเป็นล ำดับแรก จำกนั้นตำมด้วยรำยละเอียด

เป็นข้อมูลประกอบ  

4. ควรพิมพ์บนกระดำษสีขำวที่มีหัวหรือชื่อขององค์กำรสถำบัน บนกระดำษ A4  ซึ่งเป็น

ขนำดมำตรฐำนที่นิยมใช้กันทั่วไป โดยพิมพ์หน้ำเดียวเท่ำนั้น หำกข่ำวยำวเกินกว่ำ 1 หน้ำ ก็ให้พิมพ์บน

กระดำษอีกแผ่นหนึ่ง ไม่ควรพิมพ์ 2 หน้ำ (หน้ำ - หลัง) ในกรณีที่มีข่ำวต่อหน้ำต่อไปควรจะพิมพ์ค ำว่ำ “ยัง

มีต่อ” ไว้ทีส่่วนล่ำงของกระดำษด้วย  

5. ระบุชื่อ ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ของผู้ส่งข่ำวแจก ซึ่งควรพิมพ์อย่ำงชัดเจนบนหัวกระดำษ 

เนื่องจำกกำรระบุรำยละเอียดเหล่ำนี้จะเป็นประโยชน์ในด้ำนกำรติดต่อได้สะดวกรวดเร็วกรณีที่มีข้อสงสัย

หรอืต้องกำรสอบถำมข้อมูล รำยละเอียดเพิ่มเติม  

6. เนือ้ข่ำวไม่จ ำเป็นต้องเขียนใหย้ำวมำก ควรเขียนสั้น ๆ กะทัดรัด แตไ่ด้ใจควำมสมบูรณ์  

 

ข้อควรระวังในการเขียนข่าวแจก  

1. ช่ือและนำมสกุลต้องสะกดให้ถูกต้อง หำกผิดพลำดอำจกลำยเป็นคนละบุคคล หรือเกิด

ควำมเสียหำยได้  

2. ยศ ต ำแหน่ง ต้องระบุให้ตรงกับควำมเป็นจริงขณะนั้น  

3. ค ำน ำหนำ้ชื่อ และบรรดำศักดิ์ต้องระบุเรียงล ำดับให้ถูกต้อง  

4. กำรใชอ้ักษรย่อ หรอืตัวย่อต่ำง ๆ ควรตรวจสอบให้ดี  

5. ไม่สอดแทรกควำมคิดเห็นสว่นตัวเข้ำไป  

6. กำรเขียนตัวเลขถ้ำมีจ ำนวนมำกอำจใช้ตัวอักษรแทน ถ้ำไม่ใช่ตัวเลขที่แน่นอน ควรใช้ค ำว่ำ

ประมำณ  

7. หลีกเลี่ยงกำรใชศ้ัพท์เทคนิคที่เข้ำใจยำก   

8. ข้อมูลทำงคดีที่ยังเป็นควำมลับอยู่ ไม่สำมำรถน ำมำเปิดเผยได้ 

  



 

 

รูปที่ 3 ตัวอย่างเอกสารข่าวแจก (Press Release) 



    2.2.2 การจัดแถลงข่าว (Press Conference)  

   กำรจัดแถลงข่ำว คือ กำรจัดประชุมแถลงข่ำวแก่สื่อมวลชน ในกรณีที่มีข่ำวหรือ

ประเด็นที่ประชำชน สังคมให้ควำมสนใจ โดยมีสื่อมวลชนเป็นสื่อกลำงในกำรเผยแพร่ขอ้มูลข่ำวสำร 

   กำรแถลงข่ำวมีวัตถุประสงค์ เพื่อบอกกล่ำว ชี้แจงให้ทรำบ และเพื่อป้องกันและ

แก้ไขควำมเข้ำใจผดิ ทั้งทำงตรงและทำงออ้ม 

   กำรแถลงข่ำวของส ำนักงำนอัยกำรสูงสุดเป็นกำรจัดให้มีกำรพบปะกันระหว่ำง

บุคคลหรือคณะบุคคลขององค์กรอัยกำรที่มีหน้ำที่ในกำรให้ขำ่วและบริกำรข่ำวสำรกับกลุ่มสื่อมวลชน แขนง

ต่ำง ๆ เพื่อแถลงหรือให้สัมภำษณ์ชี้แจงตอบข้อซักถำมแก่กลุ่มสื่อมวลชน โดยกำรจัดแถลงข่ำวจะเชิญ

สื่อมวลชนแขนงต่ำง ๆ มำร่วมท ำข่ำว ณ ที่ตั้งส ำนักงำนอัยกำรสูงสุด หรือสถำนที่อื่นที่เหมำะสม กำรจัด   

กำรแถลงข่ำวจัดขึ้นในกรณีที่เห็นว่ำกำรสื่อสำรทำงเดียวไม่ได้ผล จึงจะต้องจัดให้มีกำรสื่อสำรสองทำง 

เหมำะกับกรณีที่ส ำนักงำนอัยกำรสูงสุดมปีระเด็นที่อยู่ในควำมรับผิดชอบและอยู่ในควำมสนใจของประชำชน

และสื่อมวลชนให้ควำมสนใจ ติดตำม พร้อมกับน ำเสนอข่ำวอย่ำงใกล้ชิด โดยส ำนักงำนอัยกำรสูงสุดมีควำม

จ ำเป็นที่จะต้องชี้แจงรำยละเอียดหรอืใหข้้อมูลเพิ่มเติม ทั้งนี ้เพื่อใหส้ื่อมวลชนได้น ำเสนอข้อมูลที่ถูกต้อง แท้จรงิ

ไปยังประชำชนและสังคมได้รับข้อมูลที่ถูกต้อง รวดเร็ว และทั่วถึง 

   ส ำหรับรูปแบบกำรจัดแถลงข่ำว อำจจัดในรูปแบบกำรตัง้โต๊ะแถลงข่ำว หรอืวิธีกำร

อื่นใดตำมควำมเหมำะสม ณ ที่ท ำกำรของผู้ให้ข่ำว หรือที่ตั้งของส ำนักงำนอัยกำรสูงสุด หรือสถำนที่อื่น      

ที่เหมำะสม กำรใชรู้ปแบบกำรจัดแถลงขำ่ว มีขอ้สังเกต ดังนี้ 

   ข้อดี  

   1. เป็นกำรสื่อสำรแบบ 2 ทำง ท ำให้สำมำรถตอบข้อซักถำมได้อย่ำงชัดเจน          

ซึ่งสื่อมวลชนสำมำรถเผยแพรไ่ด้โดยมีรำยละเอียดของข้อมูลที่ชัดเจน    

   2. ข่ำวสำรจะถูกเผยแพร่อย่ำงรวดเร็วผำ่นสื่อมวลชนทุกแขนง 

   3. เป็นกำรสรำ้งภำพลักษณ์ที่ดีขององค์กร 

 

   ข้อเสีย 

   1. วิธีกำรจัดแถลงข่ำวเป็นกำรยำกต่อกำรคุมประเด็น ในกำรตอบค ำถำม

สื่อมวลชน เนื่องจำกบำงครัง้ไม่สำมำรถคำดหมำยได้ว่ำสื่อมวลชนจะตั้งค ำถำมอย่ำงไร  

   2. ข้อจ ำกัดของผู้ให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรเอง กล่ำวคือ ผู้ให้ข่ำวและบริกำร

ข่ำวสำรจ ำเป็นอย่ำงยิ่งที่ต้องมีประสบกำรณ์และปฏิภำณไหวพริบในกำรที่จะตอบค ำถำมและแก้ไขปัญหำ

เฉพำะหน้ำ โดยเฉพำะค ำถำมที่จะก่อให้เกิดควำมเสียหำยต่อภำพลักษณ์ขององค์กร ซึ่งหำกผู้ให้ข่ำวและ

บริกำรข่ำวสำรไม่มีประสบกำรณ์ รูปแบบกำรจัดแถลงข่ำว อำจสุ่มเสี่ยงต่อกำรเกิดควำมเสียหำยต่อ

ภำพลักษณ์ขององค์กรได้ 



   ข้อเสนอแนะ  

   1. กำรจัดแถลงข่ำวทุกครั้ง ควรจัดท ำเอกสำรข่ำวแจก (Press Release) แจกจ่ำย

ให้กับสื่อมวลชนด้วย ทั้งนี้ เพื่อสื่อมวลชนจะได้ใช้เป็นข้อมูลประกอบในกำรเขียนข่ำวได้อย่ำงถูกต้องตรงกับ

ข้อมูลที่ได้แถลงข่ำว 

   2. ภำยหลังกำรจบกำรแถลงข่ำว ผูม้ีหน้ำที่ในกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรควรให้

สัมภำษณ์แก่สื่อมวลชนให้นอ้ยที่สุดมเิชน่นั้นจะคุมประเด็นยำก 

   3. กรณีมผีูแ้ถลงข่ำวหลำยท่ำน ควรมีกำรก ำหนดบทบำทของผูม้ีหน้ำที่ในกำรให้ข่ำว

และบริกำรข่ำวสำรอย่ำงชัดเจน และมีกำรซักซ้อมประเด็นข่ำวให้ชัดเจน เพื่อให้เป็นกำรให้ข่ำวและบริกำร

ข่ำวสำรไปในทิศทำงเดียวกัน 

 

ขั้นตอนการด าเนินการส าหรับการจัดแถลงข่าว  

  เมื่อผู้มหีนำ้ที่ในกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรได้รับนโยบำยจำกผูบ้ริหำรหรือวิเครำะห์แล้ว

พบว่ำมีประเด็นหรือข้อเท็จจริงที่จะต้องชี้แจงให้ประชำชนและสังคมได้รับทรำบ โดยให้สื่อมวลชน           

เป็นสื่อกลำงในกำรเผยแพร่ข้อมูลขำ่วสำร มีขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน ดังนี้  

1. วำงแผนกำรจัดแถลงข่ำว  

  ผูม้ีหน้ำที่ในกำรให้ขำ่วและบริกำรข่ำวสำรตอ้งวำงแผนกำรจัดแถลงขำ่ว โดยค ำนึงถึง  

    1.1 ควำมสนใจของสังคมและสื่อมวลชน 

    1.2 ข่ำวที่จะแถลงมผีลกระทบต่อองค์กรมำกน้อยเพียงใด 

    1.3 ประเมินค ำถำมที่สื่อมวลชนจะซักถำม โดยจะต้องเตรียมค ำตอบไว้ลว่งหนำ้ 

   1.4 หลีกเลี่ยงกำรให้ควำมเห็นส่วนตัว หำกเจอค ำถำมทีก่ระทบต่อองค์กรจำกกำร

สอบถำมจำกสื่อมวลชน  

   1.5 หำกข้อมูลที่มไีม่สำมำรถตอบค ำถำมสื่อมวลชนได้ ต้องเลือกใช้ถ้อยค ำที่นุ่มนวล 

ไพเรำะ และไม่กระทบต่อภำพลักษณ์ขององค์กร เช่น ขอเวลำตรวจสอบ หรือเรื่องนี้จะตรวจสอบและ          

จะแถลงให้ทรำบอีกครั้ง เป็นต้น 

2. กำรก ำหนดวันเวลำและสถำนที่ 

  แจ้งให้นักประชำสัมพันธ์หรือเจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องทรำบถึงประเด็นที่จะแถลงข่ำว วัน เวลำ 

และสถำนที่ ส ำหรับเวลำนั้นโดยทั่วไป หำกจัดในช่วงเช้ำจะด ำเนินกำรในช่วงเวลำ 09.30 – 11.00 น. 

ส ำหรับช่วงบ่ำยจะจัดในช่วงเวลำ 14.30 – 15.30 น. เนื่องจำกในช่วงเวลำดังกล่ำวสื่อมวลชนจะสำมำรถ

ส่งข่ำวเพื่อเผยแพร่ได้ทันกับช่วงเวลำข่ำวเที่ยงและข่ำวค่ ำของส ำนักข่ำวต่ำง ๆ ซึ่งเป็นช่วงเวลำที่ประชำชน

หยุดพักหรอืเลิกงำนและใหค้วำมส ำคัญกับข่ำวเป็นจ ำนวนมำก  

 



  3. กำรเชญิและนัดหมำยสื่อมวลชน 

  กำรนัดหมำยสื่อมวลชน โดยกำรจัดท ำหนังสือเชิญสื่อมวลชน แจ้งข่ำวให้สื่อมวลชนได้ทรำบ

ถึงประเด็นหรอืเรื่องที่ต้องกำรแถลงและก ำหนดวัน เวลำ สถำนที่ที่จะจัดให้มีกำรแถลงข่ำว ส่งให้สื่อมวลชน 

โดยวิธีกำรต่ำง ๆ 

  โดยสื่อมวลชนอำจหมำยถึง สื่อโทรทัศน์  สื่อวิทยุกระจำยเสียง สื่อหนังสือพิมพ์ สื่อออนไลน์ 

เป็นต้น   

 
 

รูปที่ 4 ตัวอย่างหนังสือเชิญสื่อมวลชน 



4. กำรจัดควำมพร้อมด้ำนต่ำง ๆ ก่อนกำรจัดกำรแถลงขำ่ว 

       นักประชำสัมพันธ์หรือเจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องต้องจัดเตรียมเตรียมสถำนที่และเครื่องมือ

อุปกรณ์ต่ำง ๆ ดังนี้ 

   4.1 หอ้งที่ใช้ในกำรแถลงขำ่ว 

    - ที่นั่งควรจัด 2 ส่วน ได้แก่ ส่วนของผู้แถลงข่ำว และส่วนของสื่อมวลชน  

โดยในส่วนของสื่อมวลชนนั้น ควรจัดเตรียมสถำนที่ ด้ำนหน้ำที่นั่งของผู้แถลงข่ำวควรมีระยะห่ำงประมำณ 

2 - 3 เมตร เพื่อวำงเครื่องมือและอุปกรณ์ต่ำง ๆ เชน่ กล้อง เครื่องมือถ่ำยทอดสด (ขึน้อยู่กับอุปกรณ์ของ

สื่อมวลชนและควำมเหมำะสม) และจัดท ำป้ำยชื่อพร้อมต ำแหน่งผู้แถลงขำ่วในป้ำยสำมเหลี่ยม 

 

 
 

รูปที ่5 ตัวอย่างการจัดสถานท่ีในการจัดแถลงข่าว 

 

     

  



    - ไมโครโฟนส ำหรับผู้แถลงข่ำว ควรเป็นไมโครโฟนแบบตั้งโต๊ะ ไม่ควรเป็น

ไมโครโฟนแบบไร้สำย (ไมค์ลอย) โดยเตรยีมใหเ้ท่ำกับจ ำนวนผูแ้ถลงข่ำว และทดสอบก่อนเริ่มกำรแถลงขำ่ว 

    - ฉำกหลัง (Backdrop) คือ ป้ำยหรือฉำกหลังที่วำงไว้ส ำหรับกำรแถลงข่ำว 

  

 
 

รูปที ่6 ตัวอย่าง Backdrop 

    

 

    

  



   4.2 ใบลงทะเบียนสื่อมวลชน จัดท ำในกระดำษขนำด A4 เพื่อให้สื่อมวลชนได้ลงช่ือ

เข้ำร่วมรับฟังกำรแถลงข่ำว ประกอบด้วย ชื่อ – สกุล สังกัด หมำยเลขโทรศัพท์/โทรสำร E-mail และ ID Line 

ซึ่งใบลงทะเบียนจะน ำไปใช้ประกอบกำรตรวจติดตำมข่ำวของกำรน ำเสนอข่ำวของสื่อมวลชนต่อไป 

 

 
 

รูปที ่7 ตัวอย่างใบลงทะเบียนสื่อมวลชน 

   

  

 

 
 

 

 
 

 



Check   List   ส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการแถลงข่าวของส านักงานอัยการสูงสุด 

ก่อนการให้ข่าว 

  ก ำหนดประเด็นส ำคัญ  ๒ – ๓  ประเด็นที่ท่ำนต้องกำรจะสื่อใหป้ระชำชนรับทรำบ        

  และซักซ้อมกำรบรรยำยประเด็นดังกล่ำว 

  คำดกำรณ์ลว่งหน้ำว่ำสื่อมวลชน/ผูส้ัมภำษณ์จะตั้งค ำถำมอะไรและเตรียมค ำตอบ/ข้อมูลใหพ้ร้อม 

  ปรึกษำหำรอืเรื่องที่จะแถลงข่ำวกับคณะท ำงำนที่เกี่ยวข้อง หรอืผูท้ี่สำมำรถใหค้ ำแนะน ำ 

  ที่เหมำะสมได้ 

  เตรียมกำรกับเจ้ำหนำ้ที่ เรื่องกำรก ำหนดวิธีกำรแจ้งเตือนเวลำเพื่อใหก้ำรแถลงข่ำวจบลง 

  อย่ำงรำบรื่น    

  ตรวจควำมเรียบร้อยของกำรแตง่กำย รวมทั้งควำมสะอำดของใบหนำ้และมอื 

 

Check   List   เจ้าหน้าที่ที่สนับสนุนการท างานด้านการแถลงข่าวของส านักงานอัยการสูงสุด 

  ท่ำนได้เชิญสื่อมวลชนที่สนใจเข้ำรับฟังกำรแถลงขำ่วล่วงหน้ำหรือไม่ 

  สถำนที่แถลงข่ำวมีสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกและมีควำมเหมำะสม เชน่ ที่นั่ง ที่ตัง้กล้อง 

  ปลั๊กไฟ   ฯลฯ      

  ท่ำนมเีอกสำรเพียงพอส ำหรับกำรแจกจ่ำยหรือไม่ 

  มีกำรบันทึกเสียงกำรแถลงข่ำวหรอืไม่ 

  จัดเตรียมอำหำรว่ำงส ำหรับสื่อมวลชน 

  ประสำนงำนเรื่องสถำนที่จอดรถส ำหรับสื่อมวลชน 

 

2.2.3 การให้สัมภาษณ์กับสื่อมวลชน (Press Interview)  

กำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรในกรณีนี้ ทำงสื่อมวลชนจะประสำนมำยัง

ส ำนักงำนอัยกำรสูงสุด หรือผู้ที่เกี่ยวข้องและมีอ ำนำจในกำรให้ข่ำวตำมระเบียบฯ เพื่อก ำหนดประเด็นที่จะ

สัมภำษณ์มำก่อนเสมอ โดยสำมำรถกระท ำได้ในหลำยรูปแบบ เช่น กำรใหส้ัมภำษณ์ทำงโทรศัพท์ (Phone - In) 

ผ่ำนสื่อต่ำง ๆ กำรให้สัมภำษณ์ผ่ำนรำยกำรโทรทัศน์ วิทยุ ณ สถำนที่ของสื่อมวลชน หรือกำรให้สัมภำษณ์ 

ณ ที่ท ำกำรของผู้ให้ขำ่ว หรอืที่ตัง้ของส ำนักงำนอัยกำรสูงสุด   

 

ข้อสังเกต การให้สัมภาษณ์กับสื่อมวลชน มีข้อดี ข้อเสีย ข้อควรระวัง ดังต่อไปนี้ 

  ข้อด ี 

  1. ข่ำวสำรจะถูกเผยแพร่อย่ำงรวดเร็วผำ่นสื่อมวลชนทุกแขนง 

  2. เป็นกำรสรำ้งภำพลักษณ์ที่ดีขององค์กร 



  ข้อเสีย 

  1. มีเวลำเตรียมข้อมูลในระยะเวลำสั้น อำจท ำให้ผู้ให้สัมภำษณ์มีข้อมูลหรือข้อเท็จจริง       

ไม่ครบถ้วน  

  2. ไม่สำมำรถคำดกำรณ์หรอืก ำหนดขอ้ค ำถำมของสื่อมวลชนลว่งหน้ำได้ 

  3. กำรถูกซักถำมบำงครั้ง หำกผู้ให้สัมภำษณ์ขำดทักษะ อำจส่งผลกระทบต่อภำพลักษณ์

ขององค์กรในทำงลบได้ 

 

  ข้อควรระวัง  

  1. ควรใหส้ัมภำษณ์ตำมข้อเท็จจรงิที่พึงให้สัมภำษณ์ได้ เชน่ ไม่ใช่ควำมลับทำงคดี เป็นต้น 

  2. ควรหลีกเลี่ยงกำรใส่ควำมเห็นส่วนตัว ควำมรู้สกึส่วนตัวในกำรใหส้ัมภำษณ์ และต้องตระหนัก

ตลอดเวลำวำ่เป็นกำรให้สัมภำษณ์ในนำมขององค์กร 

  3. หลีกเลี่ยงกำรวิพำกษ์วิจำรณ์หน่วยงำนอื่น อันจะน ำไปสู่ควำมขัดแย้ง หรือควำมเข้ำใจผิด

ระหว่ำงองค์กรหรอืตัวบุคคล 

  4. ต้องสำมำรถควบคุมอำรมณ์ และไม่โต้ตอบในประเด็นที่ไม่เห็นดว้ย 

  5. หลีกเลี่ยงค ำว่ำ “ไม่รู้  ไม่ทรำบ” โดยใช้ค ำอื่นแทน 

 

  อย่ำงไรก็ตำม ในกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรของส ำนักงำนอัยกำรสูงสุด  ผู้มีหน้ำที่          

ในกำรให้ขำ่วและบริกำรข่ำวสำร ต้องปฏิบัติตำมระเบียบฯ โดยเคร่งครัด ดังนี้ 

  1. ควรระมัดระวังกำรใชถ้้อยค ำ หรอืกิริยำท่ำทำง อันจะเป็นกำรลว่งละเมิดสิทธิของผูอ้ื่น 

  2. ควรใช้ถ้อยค ำที่เป็นกลำงเพื่อไม่ใหเ้ป็นกำรประจำน หรอืดูหมื่นเหยียดหยำมผู้อื่น 

 

  นอกจำกนั้นแล้วพึงระวังสิ่งที่พูด ดังนี้ 

  1. สิ่งที่พูดไป ตอ้งไม่กระทบ และท ำให้ผู้อื่นเสียหำย 

  2. สิ่งที่พูดไป ตอ้งเป็นประโยชน์ตอ่องค์กร  

  3. สิ่งที่พูดไป ตอ้งไม่กระทบต่อองค์กรโดยภำพรวม 

  4. สิ่งที่พูดไป ต้องไม่ก่อใหเ้กิดควำมเสียหำยต่อควำมยุติธรรม คือ ไม่เปิดเผยควำมลับในส ำนวน 

  5. สิ่งที่พูดไป ต้องวิเครำะห์ให้ดีก่อน พูดแล้วต้องไม่ก่อให้เกิดควำมเข้ำใจผิดหรือเสียหำย

ต่อองค์กร 

  6. สิ่งที่พูดไป ตอ้งให้เกียรติบุคคล และผูเ้กี่ยวข้อง (ผูต้้องหำ พยำน ฯลฯ) 

  7. สิ่งที่พูดไป ตอ้งไม่เกิดจำกกำรคำดเดำ 

  8. สิ่งที่พูดไป ตอ้งมขี้อมูลประกอบชัดเจน 



  2.3 การตรวจติดตามข่าว  

  เมื่อผู้มีหน้ำที่ในกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรได้ด ำเนินกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำร     

แก่สื่อมวลชนในรูปแบบต่ำง ๆ ไม่ว่ำเป็นกำรจัดท ำเอกสำรข่ำวแจก (Press Release) กำรจัดแถลงขำ่ว (Press 

Conference) กำรให้สัมภำษณ์กับสื่อมวลชน (Press Interview) แล้ว นักประชำสัมพันธ์หรือเจ้ำหน้ำที่             

ที่เกี่ยวข้องจะต้องด ำเนินกำรตรวจติดตำมข่ำวสำรที่สื่อมวลชนได้น ำเสนอผ่ำนช่องทำงสื่อสิ่งพิมพ์                    

สื่อออนไลน์ต่ำง ๆ เช่น เว็บไซต์ข่ำว, Google News, Facebook ของส ำนักข่ำวต่ำง ๆ เป็นต้น ซึ่งกำรด ำเนินกำร

ตรวจติดตำมข่ำวมีวัตถุประสงค์เพื่อตรวจสอบกำรน ำเสนอข่ำวสำรของสื่อมวลชนว่ำถูกต้อง ครบถ้วน 

น ำเสนอข่ำวตรงตำมประเด็นที่ผู้มีหน้ำที่ในกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรได้ด ำเนินกำรให้ข่ำวและบริกำร

ข่ำวสำรหรอืไม่ 

  ในกำรตรวจตดิตำมข่ำวมีวธิีกำรด ำเนินกำร ดังนี้ 

  1. สื่อมวลชนมีกำรน ำเสนอข่ำวที่มีเนื้อหำตรงกับข้อมูลที่ผู้มีหน้ำที่ในกำรให้ข่ำวและ

บริกำรข่ำวสำรได้ด ำเนินกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำร  

  นักประชำสัมพันธ์หรือผู้ที่มีหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องต้องด ำเนินกำรรวบรวมข่ำวที่มีกำรน ำเสนอ

ผำ่นช่องทำงตำ่ง ๆ  

  - กรณีข่ำวทำงสื่อสิ่งพิมพ์ ให้ด ำเนินกำรคลิปปิ้งข่ำว โดยถ่ำยเอกสำร หรือพิมพ์เป็น

เอกสำรพร้อมทั้งบอกแหล่งที่มำ (ว่ำจำกสื่อสิ่งพิมพ์ช่ืออะไร ฉบับวันที่เท่ำไหร)่  

  - กรณีข่ำวทำงสื่อออนไลน์ให้สั่งพิมพ์หน้ำที่มเีนือ้หำดังกล่ำว  

  - กรณีข่ำวทำงสื่ออื่น ๆ เช่น กำรน ำเสนอข่ำวทำงโทรทัศน์ ให้ด ำเนินกำรดำวน์โหลดและ

บันทึกลงในแผ่นซีดี  

เมื่อด ำเนินกำรรวบรวมข่ำวที่สื่อมวลชนน ำเสนอครบถ้วนแล้ว ให้นักประชำสัมพันธ์หรือผู้ที่มีหน้ำที่ที่

เกี่ยวข้องจัดท ำบันทึกเพื่อน ำเสนอผูบ้ังคับบัญชำตำมสำยงำนเพื่อทรำบต่อไป 

  2. สื่อมวลชนมีกำรน ำเสนอข่ำวที่มีเนื้อหำไม่ตรงกับข้อมูลที่ผู้มีหน้ำที่ในกำรให้ข่ำวและ

บริกำรข่ำวสำรได้ด ำเนินกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำร โดยมีเนือ้หำทีบ่ิดเบือนข้อเท็จจริง หรอืสื่อมวลชนน ำ

ควำมเห็นเชิงชีน้ ำท ำให้สังคมและประชำชนเกิดควำมสับสน ซึง้จะส่งผลกระทบต่อภำพลักษณ์ของส ำนักงำน

อัยกำรสูงสุด 

  นักประชำสัมพันธ์หรือผู้ที่มีหน้ำที่ที่เกี่ยวข้อง ต้องด ำเนินกำรรวบรวมข่ำวที่มีกำรน ำเสนอ

ผำ่นช่องทำงตำ่ง ๆ พร้อมทั้งวเิครำะห์เบือ้งตน้เกี่ยวกับข่ำวที่สื่อมวลชนน ำเสนอในประเด็นดังตอ่ไปนี้ 

  - ข้อควำมหรอืประเด็นที่สื่อมวลชนน ำไปบิดเบือนข้อเท็จจริง  

  - มีข้อควำมที่ไม่เหมำะสม อันจะส่งผลกระทบต่อภำพลักษณ์ของส ำนักงำนอัยกำรสูงสุด

อย่ำงไรบ้ำง  

  - มีกำรน ำเสนอข้อมูลพำดพิงเกี่ยวกับบุคลำกรของส ำนักงำนอัยกำรสูงสุดในเชิงลบหรอืไม่ 



เมื่อด ำเนินกำรวิเครำะหใ์นเบือ้งตน้แลว้ ให้นักประชำสัมพันธ์หรอืผูท้ี่มหีนำ้ที่ที่เกี่ยวข้องจัดท ำบันทึกข้อควำม

พร้อมแนบเอกสำรประกอบ หรืออื่น ๆ (ถ้ำมี) เสนอผู้บังคับบัญชำตำมสำยงำนเพื่อทรำบและด ำเนินกำร

แก้ไขได้อย่ำงทันท่วงที และด ำเนินกำรตำมระเบียบส ำนักงำนอัยกำรสูงสุดว่ำด้วยกำรให้ข่ำว และบริกำร

ข่ำวสำร พ.ศ. 2554 

 


