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จัดท าโดย 
 

   ชื่อ-สกุล   นางวราลักษณ์ คงศรีเจริญ 
   ต าแหน่ง  หัวหน้างานประชาสัมพันธ์และสารสนเทศ สังกัด ฝ่ายบริหารทั่วไป ส านักงานชลประทานที่ ๒ 
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   ชื่อ-สกุล   นายรพีพงศ์ รัชฎาศรี 
   ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร์   สังกัด โครงการส่งน  าและบ ารุงรักษาแม่วัง 
   ชื่อ-สกุล   นายสุรศักดิ์ สุทธิมวล 
   ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ     สังกัด โครงการส่งน  าและบ ารุงรักษากิ่วลม-กิ่วคอหมา  
   ชือ่-สกุล   นางสาวจิตนรินทร์ พรมวัง 
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ค าน า 
 

การศึกษาสื่อที่ใช้ในการประชาสัมพันธ์ มีความส าคัญและมีความจ าเป็นส าหรับผู้ท างานประชาสัมพันธ์ 
เพราะความส าเร็จของการประชาสัมพันธ์ ส่วนหนึ่งขึ้นอยู่กับการใช้เครื่องมือสื่อสารที่ถูกต้อง เหมาะสมกับ
ข่าวสาร กลุ่มเป้าหมาย วัตถุประสงค์ของการประชาสัมพันธ์ เป็นส าคัญ   

เครื่องมือสื่อสารที่ใช้ในการประชาสัมพันธ์มีหลายประเภท แต่ละประเภทนั้นมีข้อดี ข้อเสีย ข้อจ ากัดการ
ใช้งานที่แตกต่างกัน ด้วยเหตุนี้การสร้างความเข้าใจ วิธีการเลือกใช้สื่อ ตลอดจนอิทธิพลของเครื่องมือและสื่อ
ต่างๆ จึงเป็นความส าคัญท่ีมีผลต่อประสิทธิภาพของการประชาสัมพันธ์ 

คู่มื อการเลื อกใช้สื่ อ เพ่ื อการประชาสัม พันธ์  เป็ นคู่ มื อที่ จั ดท าขึ้น เพ่ือ เป็ นแนวทางส าหรับ                 
งานประชาสัมพันธ์ ที่ต้องเลือกใช้สื่อเพ่ือน าข่าวสารที่ต้องการประชาสัมพันธ์จากผู้ส่งไปสู่ผู้รับ ซึ่งปัจจุบันสื่อที่ใช้
ในการประชาสัมพันธ์นั้นมีจ านวนมากและหลากหลาย การใช้สื่อประชาสัมพันธ์ที่เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย            
จะท าให้สิ่งที่ต้องการสื่อสาร เผยแพร่ออกไปสู่ผู้รับสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ ลดความผิดพลาดในการสื่อสาร                 
การใช้สื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ที่ดีจึงต้องมีความหลากหลายและมีความต่อเนื่อง เพ่ือให้เกิดความน่าสนใจ    
มากยิ่งขึ้น 

 

กรมชลประทาน 
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1. วัตถุประสงค ์
1.1 เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ เลือกใช้สื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ที่เหมาะสม

กับกลุ่มเป้าหมาย 
1.2 เพ่ือให้ข้อมูลข่าวสารถึงผู้รับสาร จากสื่อท่ีหลากหลาย มีความต่อเนื่องและมีความน่าสนใจ 

1.3 เพ่ือให้การเลือกใช้สื่อ มีความเหมาะสม สามารถเป็นสื่อกล างในการสื่อสาร จากองค์กรสู่
กลุ่มเป้าหมาย อันจะน ามาซึ่งความสัมพันธ์อันดีต่อองค์กร 

2. ขอบเขต 
 คู่มือการเลือกใช้สื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ฉบับนี้ ครอบคลุมขอบเขตขั้นตอนการปฏิบัติงานในการ
เลือกใช้สื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ ดังนี้ 

2.1 การเตรียมข้อมูล ประเด็น เรื่องท่ีต้องการเผยแพร่ท าการประชาสัมพันธ์ 
 2.2 การศึกษารายละเอียดลักษณะของสื่อ และความสามารถของสื่อแต่ละประเภท 
 2.3 การศึกษาข้อดี ข้อจ ากัด รวมถึงรายละเอียดค่าใช้จ่ายของสื่อแต่ละประเภท 

2.4 การวิเคราะห์และเลือกสื่อให้เหมาะสมกับเรื่อง/ประเด็น ที่ต้องการประชาสัมพันธ์ เสนอต่อหัวหน้า
งาน เพื่อทบทวนความเหมาะสมของสื่อท่ีเลือกใช้ 

 2.5 การระบุสื่อที่เลือกใช้ พร้อมรายละเอียดค่าใช้จ่าย ลงไปในแผนการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ 
2.6 การเสนอขอความเห็นชอบแผนต่อผู้บริหาร และขออนุมัติงบประมาณในส่วนของสื่อที่มีค่าใช้จ่าย 
ตามท่ีระบุไว้ในแผนการประชาสัมพันธ์ 
2.7 การเริ่มด าเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อและช่องทางต่างๆ ตามแผนการประชาสัมพันธ์    
ที่วางไว้ 

  

3. ค าจ ากัดความ 
 3.1 ผส.ชป.2 หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานชลประทานที่ 2 
 3.2 ผผง.ชป.2 หมายถึง ผู้อ านวยการส่วนแผนงาน ส านักงานชลประทานที่ 2 
 3.3 ฝบท.ชป.2 หมายถึง หัวหน้างานฝ่ายบริหารทั่วไป ส านักงานชลประทานที่ 2 

3.4 ปท.ชป.2 หมายถึง หัวหน้างานประชาสัมพันธ์และสารสนเทศ ส านักงานชลประทานที่ 2 
 3.5 สื่อที่ใช้เพ่ือการประชาสัมพันธ์ หมายถึง เครื่องมือหรือตัวกลางที่ใช้ในการน าข่าวสาร เรื่องราว    
จากส านักงานชลประทานที่ 2 เผยแพร่ไปสู่สาธารณชน  
 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
4.1 ผู้อ านวยการส านักงานชลประทานที่ 2 เห็นชอบและอนุมัติแผนการด าเนินงานประชาสัมพันธ์     

ที่ได้ก าหนดสื่อที่เลือกใช้ ไว้ในแผนการด าเนินงานเรียบร้อยแล้ว 
 4.2 ผู้อ านวยการส่วนแผนงาน ส านักงานชลประทานที่ 2 ด าเนินการในส่วนของงบประมาณ ส าหรับสื่อ
ทีม่ีค่าใช้จ่ายตามที่ระบุไว้ในแผนการประชาสัมพันธ์ 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 
การเลือกใช้สื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 



 

๓ 

 4.3 หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป ส านักงานชลประทานที่ 2 ตรวจทาน ทบทวน ความถูกต้องเหมาะสมของ
แผนการประชาสัมพันธ์ ก่อนน าเสนอขอความเห็นชอบและอนุมัติแผนต่อผู้บริหาร 
 4.4 หัวหน้างานประชาสัมพันธ์และสารสนเทศ ตรวจสอบความเหมาะสมของสื่อที่ใช้ในแผนการ
ประชาสัมพันธ์ เพ่ือแก้ไขปรับปรุงสื่อที่เลือกใช้แผนการด าเนินการประชาสัมพันธ์ ก่อนเสนอความเห็นชอบต่อ
หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป เพื่อด าเนินการต่อไป 
 4.๕ งานประชาสัมพันธ์และสารสนเทศ ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลต่างๆ เพ่ือน ามาก าหนดสื่อประเภทต่างๆ 
ที่จะใช้ในการประชาสัมพันธ์ ของส านักงานชลประทานที่ 2 ให้มีความหลากหลาย น่าสนใจ และมีความต่อเนื่อง 
เพ่ือให้การด าเนินงานประชาสัมพันธ์เป็นไปอย่างประสิทธิภาพ รวมถึงจัดท าแผนการประชาสัมพันธ์ ที่ระบุสื่อที่
เลือกใช้ ลงไปในแผนการประสัมพันธ์ เพ่ือเสนอต่อผู้บริหารและปฏิบัติงานตามแผนการด าเนินงานที่วางไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๔ 

สรุปกระบวนการเลือกใช้สื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์ 

กระบวนการเลือกใช้สื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ ส านักงานชลประทานที่ 2 ประกอบด้วยขั้นตอนส าคัญ ดังนี้ 
1. เตรียมข้อมูล ประเด็น เรื่องท่ีต้องการเผยแพร่ท าการประชาสัมพันธ์ 
2. ศึกษารายละเอียดลักษณะของสื่อ และความสามารถของสื่อแต่ละประเภท 
3. ศึกษาข้อดี ข้อจ ากัด รวมถึงรายละเอียดค่าใช้จ่ายของสื่อแต่ละประเภท 
4. วิเคราะห์และเลือกสื่อให้เหมาะสมกับเรื่อง/ประเด็น ที่ต้องการประชาสัมพันธ์ เสนอต่อหัวหน้างาน 
เพ่ือทบทวนความเหมาะสมของสื่อท่ีเลือกใช้ 
5. ระบุสื่อท่ีเลือกใช้ พร้อมรายละเอียดค่าใช้จ่าย ลงไปในแผนการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ 
6. เสนอขอความเห็นชอบแผนต่อผู้บริหาร และขออนุมัติงบประมาณในส่วนของสื่อที่มีค่าใช้จ่าย ตามที่
ระบุไว้ในแผนการประชาสัมพันธ์ 
7. เริ่มด าเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อและช่องทางต่างๆ ตามแผนการประชาสัมพันธ์            
ที่วางไว้ 

 



 

๕ 

Work Flow กระบวนการเลือกใช้สื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์  
 
ล าดับที ่ ผังกระบวนการ  เวลา 
 
1.    1 วัน 
 
 
 
2.    1 วัน 
 
 
 
 
3.    1 วัน 
 
 
 
4.                       1 วัน 

 
 
 
 
 
5.    1 วัน 
 
 
 
 
 
6.    1 วัน 
 
 
 
 
 
7.                           เริ่มด าเนนิการเผยแพร่ประชาสัมพันธ ์  1 วัน 
                                     ผ่านสื่อและช่องทางต่างๆ 

                          ตามแผนการประชาสมัพันธ์ที่วางไว้   
 

รวมเวลาทั้งหมด 7  วัน

 

เตรียมข้อมูล/ประเด็น/เรื่อง  
ที่ต้องการเผยแพร่ท าการ

ประชาสมัพันธ์ 
 

ศึกษารายละเอียดประเภท ลักษณะ  
และความสามารถของสื่อแตล่ะชนิด 

 

 

 

ศึกษาข้อดี/ข้อจ ากัด รวมถึงรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายของสื่อแต่ละประเภท 

เหมาะสม 

ไม่เหมาะสม 

ระบุสื่อที่เลือกใช้ พร้อมรายละเอยีดค่าใช้จ่าย 
ความถี่ในการเผยแพร่ ลงไปในแผนการด าเนินงาน

ประชาสมัพันธ์ 
 

วิเคราะห์และเลือก                                                   
สื่อให้เหมาะสมกับเรื่อง/ประเด็น ที่ต้องการ                

ประชาสมัพันธ์ เสนอต่อหัวหน้างาน เพื่อทบทวน                      
ความเหมาะสมของสื่อท่ีเลือกใช้ 

 เสนอขอความเห็นชอบแผน                      
ต่อผู้บริหาร และขออนุมัติงบประมาณในส่วน

ของสื่อท่ีมีค่าใช้จ่าย ตามที่ระบุไว้ในแผน            
การประชาสัมพันธ์  

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



 

๖ 

5. Work Flow 
ชื่อกระบวนการ : การเลือกใช้สื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
ตัวช้ีวัดผลลัพธ์กระบวนการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน: ร้อยละของจ านวนความถี่ในการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์แล้วเสร็จตามแผน 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

1. 
 
 
 
 
 
 

 
2. 

 
 

เตรียมข้อมูล ประเด็น 
เรื่องท่ีต้องการเผยแพร่ท าการ 

ประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
 

ศึกษารายละเอียดลักษณะของสื่อ 
และความสามารถของสื่อ 

แต่ละประเภท 

 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 
1 วัน 

 
เตรียมข้อมูล  พร้อมทั้ งศึกษาข้อมูล
บทบาทหน้าที่ การปฏิบัติงานของกรม
ชลป ระท าน  ทั้ ง งาน ต ามน โยบ าย
กระทรวงเกษตรฯ และงานตามภารกิจ 
เพ่ื อน ามาก าหนด เป็ นหั วข้อ เรื่ อ ง /
ประเด็น ที่จะท าการประชาสัมพันธ์ 
เผยแพร่ผ่านสื่อต่างๆ 
 
 
 
เลื อกศึ กษ ารายละ เอี ยด  ป ระ เภ ท 
ลั กษณ ะของสื่ อ  ที่ มี ความสามารถ
เผยแพร่ในประเด็น/เรื่อง ที่ต้องการ
ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์  ข อ ง ส า นั ก ง า น
ชลประทานที่ 2  
 
 
 

 
ต้องมี การศึ กษ าข้ อมู ลที่ ถู กต้ อ ง    
และเป็นปัจจุบัน จากแหล่งข้อมูลที่
เชื่ อ ถื อ ได้  แ ล ะ เป็ น ป ร ะ โย ช น์ 
สามารถน ามาก าหนดเป็นหั วข้อ
เรื่อง/ประเด็น ในการประชาสัมพันธ์
ผ่ านสื่อต่างๆ ให้มีความน่าสนใจ 
กลุ่มเป้าหมายมีความอยากรู้ในสิ่งที่
จะน าเสนอออกไป 
 
 
สื่อที่เลือกมาศึกษาข้อมูล ต้องมีความ
เหมาะสมกั บ เรื่ อ งห รือป ระเด็ น        
ที่ ต้องการเผยแพร่  และสามารถ
เข้าถึงกลุ่มเป้าหมายได้มากท่ีสุด 

 
งาน

ประชาสัมพันธ์ 
และสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 

งาน
ประชาสัมพันธ์ 
และสารสนเทศ 



 

๗ 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔. 

 
 
 
 

ศึกษาข้อดี ข้อจ ากัด 
รวมถึงรายละเอียดค่าใช้จ่าย 

ของสื่อแต่ละประเภท 
 
 
 
 

 
 
 

วิเคราะห์ 
และเลือกใชส้ื่อให้เหมาะสมกับ 

เรื่อง/ประเด็น ท่ีต้องการประชาสัมพันธ์  
เสนอต่อหัวหน้างาน เพื่อทบทวน 

ความเหมาะสมของสื่อ 
ท่ีเลือกใช้ 

 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
ศึกษาข้อดี ข้อจ ากัดของสื่อ เนื่องจากสื่อ
แต่ละประเภทนั้น มีความสามารถในการ
สร้างการรับรู้ และเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายที่
แตกต่างกัน รวมถึงศึกษารายละเอียด
ค่าใช้จ่าย เพ่ือที่จะเลือกใช้สื่อได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และมีความคุ้มค่ามาก
ที่สุด 
 
 
 
วิเคราะห์ข้อมูลที่ได้ศึกษา และเลือกใช้
สื่ อ ที่ เห ม าะส ม กั บ ป ระ เด็ น /เรื่ อ ง          
ที่ ต้ อ งการน า เสนอ  ของส านั ก งาน
ชลประทานที่ 2 และมีความสามารถใน
การเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายได้อย่างรวดเร็ว
กว้างขวาง สามารถด าเนินงานตาม
วัตถุประสงค์การประชาสัมพันธ์ได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ  

 
 
 
 
ควรศึกษาข้อดี ข้อจ ากัดของสื่ออย่าง
ละเอียดถี่ถ้วน เพ่ือน ามาวิเคราะห์ 
เปรียบเทียบ ประกอบการตัดสินใจ 
ใน ก า รที่ จ ะ เลื อ ก ใช้ สื่ อ ใน ก า ร
ป ระช าสั ม พั น ธ์  ข อ งส านั ก งาน
ชลประทานที่ 2 
 
 
 
 
สื่อที่ เลือกใช้ในการประชาสัมพันธ์
ผ่านการทบทวนจากหัวหน้างาน
ประชาสั ม พัน ธ์ และสารสน เทศ  
สามารถก าหนดเป็นสื่อที่ เลือกใช้      
ล ง ไป ใน แ ผ น ก า ร ด า เนิ น ง า น
ประชาสัมพันธ์ได ้

 
 
 
 

งาน
ประชาสัมพันธ์ 
และสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 

งาน
ประชาสัมพันธ์ 
และสารสนเทศ 

ไม่เหมาะสม 

เหมาะสม 



 

๘ 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

๕. 
 
 
 
 
 
 
 

 
๖. 

 
 
 
 

ระบุสื่อท่ีเลือกใช้  
พร้อมรายละเอียดค่าใช้จ่าย 

 ความถี่ในการเผยแพร่ 
ลงไปในแผนการด าเนินงาน 

ประชาสัมพันธ์ 
 

 
 
 

เสนอขอ 
ความเห็นชอบแผน 

ต่อผู้บริหาร และขออนุมัติ 
งบประมาณในส่วนของสื่อท่ีมีค่าใช้จ่าย  

ตามท่ีระบุไว้ในแผน 
การประชาสัมพันธ์ 

 
 

 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
1 วัน 

 
 
 
 
ระบุสื่ อที่ เลือกใช้พร้อมรายละเอียด
ค่าใช้จ่าย และจ านวนความถี่  ลงไปใน
แผนการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ของ
ส านักงานชลประทานที่ 2  
 
 
 
 
 
น าแผนประชาสั ม พั นธ์ ที่ ระบุ สื่ อที่
เลือกใช้ เสนอขอความเห็นชอบและ
อนุ มั ติ งบประมาณ ต่อ  ฝบท .ชป .2, 
ผผง.ชป.2 และ ผส.ชป.2  
 

 
 
 
 
ร้อยละความถี่ในการเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์แล้วเสร็จตามแผน 
 
 
 
 
 
 
 
สื่อที่เลือกใช้ในแผนการด าเนินงาน
ป ระช าสั ม พั น ธ์  ข อ งส านั ก งาน
ชลประทานที่  2 ได้ รับความเห็น 
ชอบจากผู้บริหาร ก่อนน าไปใช้ใน
การปฏิบัติงานจริง 

 
 

 
 

งาน
ประชาสัมพันธ์ 
และสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 

งาน
ประชาสัมพันธ์ 
และสารสนเทศ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



 

๙ 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

๗ 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

เริ่มด าเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
ผ่านสื่อและช่องทางต่างๆ ตามแผนการ

ประชาสัมพันธ์ที่วางไว้ 
 

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
เริ่มด าเนินการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
ผ่านสื่อช่องทางต่างๆ  ตามแผนการ
ประชาสัมพันธ์ 

 
 
 
 
ร้อยละของจ านวนความถี่ ในการ
เผยแพร่และประชาสัมพันธ์แล้วเสร็จ
ตามแผน 

 

 
 
 
 

งาน
ประชาสัมพันธ์ 
และสารสนเทศ 

 
 
 



 

๑๐ 

6. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

1. เตรียมข้อมลู ประเด็น/เรื่อง ท่ี
ต้องการเผยแพร่ท าการประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
2. ศึกษารายละเอียดประเภท ลักษณะ  
และความสามารถของสื่อแตล่ะชนิด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาข้อมูลการปฏิบัติงาน ตามภารกิจกรม
ชลประทาน และงานตามนโยบายกระทรวง
เกษตรฯ เพื่อที่จะน ามาก าหนดเปน็ประเด็น/
เรื่อง ท่ีจะท าการประชาสัมพันธ ์
 
ศึกษาประเภทของสื่อต่างๆ  
สื่อท่ีใช้ในการประชาสัมพันธส์ามารถแบ่งได้เป็น 
2 ประเภท คือ 
1. สื่อประชาสัมพันธ์ที่ควบคมุได้ 
(Controllable Media) ได้แก ่ 
- สื่อสิ่งพิมพ์ (Print Media)  
- สื่อบุคคล (Personal Media)  
- สื่อโสตทัศน์ (Audio-visual Media)  
- สื่อกิจกรรมต่าง ๆ (Activity Media)  
2. สื่อประชาสัมพันธ์ที่ควบคมุไมไ่ด้ 
(Uncontrollable Media) ได้แก่ 
- สื่อมวลชน (Mass Media)  
ลักษณะและความสามารถของสือ่ 
1. หนังสือพิมพ์ เป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการ
เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ เพราะหนังสือพิมพ์
เป็นสื่อมวลชน ที่ สามารถเข้าถึงประชาชน
จ านวนมาก และมีระยะเวลาก าหนดออกที่
แน่นอนเป็นประจ าสม่ าเสมอ สามารถเสนอ
ข่าวสารเรื่องราวต่ างๆ ได้หลายด้าน  มีทั้ ง
ข่าวสาร เรื่องราว ที่ประชาชนเฉพาะกลุ่ม และ
ประชาชนทั่ ว ไปสนใจ เช่น  ข่ าวการเมื อง 

 
- 

 
 
 
เอกสารหมายเลข 1 ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานประชาสัมพันธ์ 
และสารสนเทศ 

 
 
 

งานประชาสัมพันธ์ 
และสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็น/เรื่อง ที่หยิบมาน าเสนอ
ควรเป็นประเด็นที่กลุ่มเป้าหมาย
ต้องการทราบ มีความน่าสนใจ  
และทันต่อเหตุการณ์  
 
สื่อที่เลือกมาศึกษาข้อมูล ต้องมี
ความเหมาะสมกับเรื่องหรือ
ประเด็นที่ต้องการเผยแพร่ และ
สามารถเข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย
ได้มากที่สุด สื่อที่เลือกมาศึกษา
ข้างต้น เป็นเพียงส่วนหนึ่งของ
สื่อประชาสัมพันธ์ ที่ เลือกมา
ศึกษาเท่านั้น ผู้ที่ท างานด้าน
ประชาสัมพันธ์ อาจมีการศึกษา
ข้อมูลสื่ อประเภทอื่นๆ ให้ มี
ความหลากหลาย และเหมาะสม
กับเรื่อง/ประเด็น ที่ต้องการท า
การประชาสัมพันธ์ในครั้งนั้นๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๑ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อาชญากรรม เศรษฐกิจ สังคม กีฬา บันเทิง เป็น
ต้น  
2. วารสาร เป็นสื่อประชาสัมพันธ์ที่จัดท าเพื่อ
ผู้อ่านเฉพาะกลุ่ม อาจเป็นภายในหรือภายนอก
องค์กร จัดท าเป็นรูปเล่ม มีระยะเวลาออกที่
แน่นอน และมีความต่อเนื่อง 
3. โปสเตอร์ ป้ายประกาศ มักน ามาใช้ในการ
ประชาสัมพันธ์ เพื่ อ เผยแพร่ ให้ ผู้ ที่ พบ เห็ น          
มีความรู้ความเข้าใจ หรือปฏิบัติตาม ลักษณะ
ข้อความต้องกะทัดรัด อักษรชัดเจน อ่านง่าย 
เห็นแต่ไกล จึงต้องออกแบบให้มีความสวยงาม 
เหมาะสม 
4. แผ่นพับ เป็นสื่อประเภทสิ่งพิมพ์ที่บรรจุ
ข่าวสาร หรือข้อ เขียน  ที่ ต้ องการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ โดยมากจะเป็นกระดาษพิมพ์
แผ่นเดียว หรือสองหน้า แต่อาจพับสอง พับสาม 
หรือพับสี่ก็ได้ตามความมุ่งหมาย เพื่อเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารอย่างละเอียด 
5. สื่อบุคคล เป็นสื่อมีทั้งค าพูด กริยาท่าทาง 
การแสดงออกทางอากัปกิริยา วิธีการสื่อสารด้วย
บุคคล จะเป็นการใช้ค าพูดเป็นหลัก ด้วยวิธีการ
สนทนา อภิปราย บรรยาย สาธิต ประชุม ค าพูด 
นอกจากนี้ หากค าพูดนั้นพูดโดยบุคคลที่ มี
ช่ือเสียงท่ีสังคมยกย่องนับถือ ก็จะยิ่งเพิ่มน้ าหนัก
ในค าพูดนั้นมากขึ้น การพูดจึงเป็นเครื่องมือใน
การถ่ายทอดชักน าความรู้สึกนึกคิดของมนุษย์
ออกมาให้ผู้อื่นได้ทราบและเข้าใจ ค าพูดจึงเป็น
เครื่องมือที่ส าคัญที่จะท าให้มนุษย์เกิดความ
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3. ศึกษาข้อดี ข้อจ ากัด รวมถึง
รายละเอียดค่าใช้จ่าย ของสื่อแต่ละ
ประเภท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ร่วมมือร่วมใจเป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน  
6. วิทยุ เป็นสื่อประชาสัมพันธ์ที่ส่งข่าวสารได้
รวดเร็ว และเผยแพร่ข่าวไปได้ไกล เป็นที่นิยม
ทั่วไป ประชาชนรับฟังวิทยุกันมากแม้ในชนบทที่
อยู่ห่างไกล มีหลากหลายรายการ ทั้งข่าวสาร 
บันเทิง รายการเพลง รายการละคร 
7. โทรทัศน์ เป็นสื่อท่ีถ่ายทอดข่าวสารได้ทั้งโดย
ค าพูด ข้อเขียน รูปภาพ ทั้งภาพสี ขาวด า และ
ภาพนิ่ง ภาพยนตร์และอื่นๆ สามารถถ่ายทอด
ข่าวสารได้เร็วมาก และส่งภาพในระยะทางไกลๆ 
ได้เป็นสื่อที่มีความสามารถหลากหลายโทรทัศน์
จึงเป็นสื่อที่มีบทบาทและมีผู้นิยมมาก 
 
1. หนังสือพิมพ์ 
ข้อดีของหนังสือพิมพ์  
- หนังสือพิมพ์เป็นสื่อท่ีเสนอข่าวทีน่่าสนใจ
สม่ าเสมอและรวดเร็ว จึงเป็นสื่อท่ีประชนเช่ือถือ
และยอมรับข่าวการเผยแพร ่ 
- มีความคงทนถาวรกว่าสื่อประเภทอ่ืน เพราะ
เมื่อผู้อ่านไม่เข้าใจ สามารถย้อนกลับมาอ่าน
ทบทวน ใหม่ได ้ 
- เสนอเรื่องราวข่าวสารหลายประเภท มีทั้ง
เรื่องราวข่าวสารที่ประชาชนเฉพาะกลุ่ม และ
ประชาชนท่ัวไป สนใจ จึงสามารถเข้าถึง
ประชาชนได้หลายกลุ่มกลุ่มเปา้หมาย 
- เสนอข่าวหรือเรื่องราวต่างๆ ครัง้ละมากๆ ได้ 
รวมทั้งเสนอข่าวประจ าวันทุกวัน ท าให้
ประชาชนสามารถตดิตามข่าวสารเรื่องราวต่างๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานประชาสัมพันธ์ 
และสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ควรศึกษาข้อดี ข้อจ ากัดของสื่อ
อย่างละเอียดถี่ถ้วน เพื่อน ามา
วิ เ ค ร า ะ ห์  เ ป รี ย บ เที ย บ 
ประกอบการตัดสินใจ ในการที่
จ ะ เ ลื อ ก ใ ช้ สื่ อ ใ น ก า ร
ประชาสัมพันธ์ ของส านักงาน
ชลประทานที่ 2 
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ได้อย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง 
- มีภาพถ่ายประกอบช่วยดึงดูดความสนใจและ
เข้าใจข่าวสารได้ยิ่งขึ้น  
- ราคาถูก หาซื้อได้ง่าย  
ข้อจ ากัดของหนังสือพิมพ์  
- หนังสือพิมพ์เป็นสื่อที่ไม่มีสีสันสวยงาม ไม่มีสิ่ง
ใดสะดุดตาผู้อ่านนอกจากพาดหัวข่าวซึ่งควรเป็น
ข้อความที่ กะทัดรัด อ่านเข้าใจง่าย และสัมพันธ์
กับเนื้อเรื่องของข่าว  
- มีช่วงอายุสั้น ผู้อ่านอ่านครั้งเดียว ประชาชนไม่
นิยมเก็บหนังสือพิมพไ์ว้เป็นเวลานาน  
- ผู้อ่านหนังสือพิมพ์จะอ่านเพียงบางเรื่องหรือ
บางคอลัมน์ท่ีเขาเกี่ยวข้องหรือสนใจเท่าน้ัน  
2. วารสาร 
ข้อดีของวารสาร 
- รูปเล่มแข็งแรงและสวยงาม  
- สามารถเข้าถึงกลุ่มประชาชนเป้าหมายได้ตาม
ความประสงค์เจาะจงตามที่ต้องการ  
- มีผลทางด้านช่วยย้ าเตือน เพราะออกเผยแพร่
ติดต่อกันเป็นประจ าต่อเนื่อง สม่ าเสมอ  
- มี เนื้ อที่ เพี ย งพ อที่ จ ะ สื่ อส ารห รื อ ช้ี แจ ง
รายละเอียดต่างๆ ได้อย่างสมบูรณ์  
- มีความยืดหยุ่นสูง เพราะอาจเปลี่ยนแปลง
เนื้อหา รูปเล่มให้เป็นไปตามความต้องการและ
งบประมาณของ องค์กรได้ง่าย  
ข้อจ ากัดของวารสาร 
- วารสารมักขาดคุณภาพ เพราะจัดท ากันเองใน
องค์กรเป็นส่วนใหญ่  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๔ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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- ผู้จัดท าไม่มีเวลาเพียงพอ เพราะต้องมีงาน
ภาระอื่นๆ ภายในองค์กร  
- หากวารสารนั้นมีวัตถุประสงค์ทีไ่ม่แน่ชัด หรือ
ขาดความรู้ที่น่าสนใจและสารประโยชน์ท่ีแท้จริง
ก็อาจจะไม่ไดร้ับความสนใจจากประชาชน 
3. โปสเตอร ์ป้ายประกาศ 
ข้อดีของโปสเตอร์ ป้ายประกาศ 
- มีความแปลก สะดุดตาทันทีเมื่อพบเห็น  
- ถ่ายทอดประเด็นท่ีจะสื่อได้อย่างชัดเจน 
- สื่อสารได้เข้าใจ ชัดเจน ในส่วนของภาพ และ
ตัวหนังสือ มีทั้งพาดหัวหลัก และพลาดหัวรอง  
ข้อจ ากัดของ โปสเตอร์ ป้ายประกาศ 
- จะต้องใช้ความคิดสร้างสรรค์ในการออกแบบ 
เพื่อสร้างจุดสนใจ 
- เป็นการสื่อสารแบบทางเดียว 
4. แผ่นพับ  
ข้อดีของแผ่นพับ 
- เป็นสื่อที่แจกจ่ายตามสถานที่ต่างๆ ได้ เข้าถึง
กลุ่มเป้าหมายโดยเฉพาะ 
- มีขนาดเล็ก หยิบถือไดส้ะดวก 
- สามารถเผยแพร่ข้อมูลได้ครั้งละมากๆ 
- ค่าใช้จ่ายในการผลิตต่ า เมื่อเทียบกับสิ่งพิมพ์อ่ืนๆ 
ข้อจ ากัดของแผ่นพับ 
- ไม่เหมาะกับผู้ที่พิการทางสายตา 
- การก าหนดกระดาษส าหรับท าแผ่นพับมักจะ
ค านึงถึงต้นทุนในการผลิตเป็นหลัก 
- แผ่นพับหนึ่งใบที่ออกไปนั้น จะมีผู้พบเห็นเพียงคน
เดียวเท่านั้น 
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- แผ่นพับนั้นจะเป็นลักษณะที่ยังพับอยู่ ท าให้ผู้อ่าน
ได้เห็นด้านหน้าก่อนหน้าอื่นๆ เมื่อผู้อ่านคลี่แผ่นพับ
นั้นออกก็จะค่อยๆ เห็นหน้าอื่นๆ ดังนั้นจึงต้อง
ก าหนดล าดับของเนื้อหา ให้อยู่ในต าแหน่งหน้าที่
สอดคล้องกับล าดับของการคลี่แผ่นพับนั้นออกอ่าน 
โดยต้องก าหนดว่าเนื้อหาส่วนใดควรมาก่อน ส่วนใด
ควรมาทีหลัง แล้วจัดวางไปตามส่วนต่างๆ ให้ถูกต้อง
ตามล าดับ 
5. สื่อบุคคล 
ข้อดีของสื่อบุคคล  
- ผู้ฟังสามารถเห็นหน้าตา บุคลิก ลีลา ท่าทาง 
น้ าเสียงประกอบการพูดของผู้พูด ซึ่งมีอิทธิพลใน
การชักจูงและเร้าความสนใจได้มากกว่า 
- เป็นการสื่อสารสองทาง ทั้ งผู้พูดและผู้ฟั ง
สามารถโต้ตอบกันได้ทันที  
- ผู้พูดสามารถปรับเนื้อหาให้เหมาะกับผู้ฟังได้
ทันท่วงท ี 
- เห ม า ะ กั บ ก า ร เผ ย แ พ ร่ เรื่ อ ง ร า ว ที่ ไ ม่
สลับซับซ้อนหรือติดต่อสัมพันธ์กันเป็นการ
ส่วนตัว  
ข้อจ ากัดของสื่อบุคคล  
- ไม่มีความคงทนถาวร พูดแล้วก็ผา่นเลยไป  
- ไม่สามารถครอบคลมุผู้ฟังจ านวนมากได ้ 
- หากผู้พูดขาดความสามารถในการพูดจูงใจ ก็
จะท าให้การพูดล้มเหลวได ้ 
- เนื้อหาสาระท่ีน ามาพูดหากสลับซับซ้อนเกินไป 
ท าให้ผู้ฟังไม่เข้าใจ จ าเป็นต้องใช้อุปกรณ์
ประกอบการพูด เช่น ภาพถ่าย ภาพสไลด์  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๖ 
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6. วิทย ุ
ข้อดีของวิทยุ  
- ราคาถูก มีความรวดเร็ว แม้จะอยู่ห่างไกลจาก
สถานีก็ตาม ครอบคลุมบริเวณพื้นที่กว้างขวาง 
- เข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย ผู้ที่อ่านหนังสือไม่ออกก็
สามารถรับฟังได้  
- ให้ความรู้สึกเป็นกันเองกับผู้ฟัง สร้างความ
ใกล้ชิด   
- ให้ความรู้สึกเร้าอารมณ์ และเป็นสื่อที่จูงใจได้
ง่าย เพราะเน้นจังหวะ ลีลาที่ใส่อารมณ์ท าให้
ผู้ฟังจินตนาการ และมีความรู้สึกร่วมด้วย  
- สามารถฟังไปด้วยและท างานอ่ืนไปด้วยได้  
ข้อจ ากัดของวิทยุ  
- ไม่สามารถเสนอรายละเอียดได้มาก เพราะต้อง
พูดให้สั้น กระชับ เข้าใจง่าย 
- ถ้ามีข้อผิดพลาดจะแก้ไขได้ยาก  
- ต้องฟังอย่างมีสมาธิจึงจะได้ใจความทั้งหมด  
- เป็นการสื่อสารทางเดียว ไม่สามารถไต่ถาม
เรื่องราวท่ีไม่เข้าใจได้ 
7. โทรทัศน์ 
ข้อดีของโทรทัศน์  
- ดึงดูดความสนใจได้มาก  
- ผู้ชมเก็บข่าวสารได้มากเพราะมีทั้งภาพและ
เสียง  
- ถ่ายทอดข่าวสารได้รวดเร็ว ท าให้ข้อมูล
ข่าวสารเป็นที่น่าเชื่อถือ  
ข้อจ ากัดของโทรทัศน์  
- ราคาแพงกว่าสื่อประเภทอ่ืน  
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4. วิเคราะห์และเลือกสื่อให้เหมาะสม
กับ เรื่อง/ประเด็น ที่ต้องการ
ประชาสมัพันธ์ เสนอต่อหัวหน้างาน 
เพื่อทบทวนความเหมาะสมของสือ่ท่ี
เลือกใช้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. ระบุสื่อท่ีเลือกใช้ พร้อมรายละเอียด
ค่าใช้จ่าย ความถี่ในการเผยแพร ่
ลงไปในแผนการด าเนินงาน 
ประชาสมัพันธ์ 
 
 
 

- เป็นการสื่อสารทางเดียว  
 
ห ลั ก ก า รพิ จ า รณ า เลื อ ก ใ ช้ สื่ อ เพื่ อ ก า ร
ป ระชาสั ม พั น ธ์  เนื่ อ งจากสื่ อ ที่ ใ ช้ ใน ก าร
ประชาสัมพันธ์มีอยู่มากมาย ฉะนั้นการที่จะ
ตัดสินใจเลือกสื่อควรพิจารณาอย่างรอบคอบ    
ว่าสื่อนั้นจะเหมาะสมและช่วยให้บรรลุเป้าหมาย
การประชาสัมพันธ์หรือไม่ การพิจารณาเลือกสื่อ
มาใช้นั้ นควรจะค านึ งถึ งลักษณะของสื่ อที่
แตกต่างกัน ดังนี้  
1. ด้านเนื้อที่ – เวลา (Space – Time)  
2. การมีส่วนร่วมของประชาชนเปา้หมาย 
(Audience's participation)  
3. ด้านความรวดเร็ว (Speed)   
4. ด้านความคงทน (Permanence) 
          เมื่อวิเคราะห์ข้อมูลและเลือกสื่อที่ใช้ใน
การประชาสัมพันธ์เรียบร้อยแล้ว น าเสนอสื่อที่
เลือกใช้ต่อหัวหน้างานประชาสัมพันธ์และ
สารสนเทศ เพ่ือทบทวนความเหมาะของสื่อก่อน
ด าเนินการต่อไป 
 
ระบุสื่อที่เลือกใช้ พร้อมรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
ความถี่ในการเผยแพร่ รายละเอียดต่างๆ ลงไป
แผนการประชาสัมพันธ์ ให้ครบถ้วน  
 
 
 
 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารหมายเลข 2 ภาคผนวก 
เอกสารหมายเลข 3 ภาคผนวก 
 
 
 

 
 

 
 

งานประชาสัมพันธ์ 
และสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานประชาสัมพันธ์ 
และสารสนเทศ 

 
 
 

 
 

 
 
เมื่อศึกษาข้อมูลของต่างๆ อย่าง
ครบถ้วนแล้ ว น าข้ อมู ลที่ ได้
ศึกษามาวิเคราะห์ และเลือกใช้
สื่ อ ให้ มี ค ว าม ห ล าก ห ล า ย 
สามารถเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายได้
อย่างรวดเร็วและกว้างขวาง 
สามารถเผยแพร่ข่ าวสารให้
ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมาย ท า
ใ ห้ ส า ม า ร ถ ด า เ นิ น ก า ร
ประชาสัมพันธ์ให้ เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ที่ต้องการได้สะดวก 
และรวดเร็วยิ่งขึ้น 
 
 
 
 
 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 



 

๑๘ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

6. เสนอขอความเห็นชอบแผนต่อ 
ผู้บริหาร และขออนุมัติงบประมาณใน
ส่วนของสื่อที่มีค่าใช้จ่าย ตามที่ระบุไว้
ในแผนการประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
7. เริม่ด าเนินการเผยแพร่
ประชาสมัพันธ์ ผ่านสื่อและช่องทาง
ต่างๆ ตามแผนการประชาสัมพันธ์ที่วาง
ไว้ 
 
 
 

จั ด ท า ใบ ป ระ ห น้ า  พ ร้ อ ม แน บ แ ผ น ก าร
ด าเนินงานประชาสัมพันธ์ที่ได้ระบุสื่อที่เลือกใช้ 
และความถี่ในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร เสนอ
ต่อ ฝบท.ชป.2 หากผ่านความเห็นชอบแผนการ
ด าเนินงานประชาสัมพันธ์แล้ว น าแผนนั้นเสนอ
ต่อ ผผง.ชป.2 เพื่อด าเนินการในส่วนของสื่อที่มี
งบประมาณ แล้วเสร็จน าเสนอขออนุมัติแผนการ
ด าเนินงาน ต่อ ผอ.ชป.2 ต่อไป 
 
เมื่อแผนการประชาสัมพันธ์ได้รับความเห็นชอบ
และอนุมัติจากผู้บริหารแล้ว เริ่มด าเนินการ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อต่างๆ ตามที่ได้
วางแผนไว้  
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 

งานประชาสัมพันธ์ 
และสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 

งานประชาสัมพันธ์ 
และสารสนเทศ 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
ควรด าเนินการเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารผ่านช่องทางต่างๆ ให้
เป็นไปตาม ระยะเวลา และ
ความถี่ที่ก าหนดไว้ในแผนการ
ประชาสัมพันธ์ 
 

 



 

๑๙ 

7. ระบบตดิตามประเมินผล 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ผู้ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ข้อเสนอแนะ 

1. เตรียมข้อมลู ประเด็น/เรื่อง ท่ีต้องการ
เผยแพร่ท าการประชาสัมพันธ ์
 
 
 
2. ศึกษารายละเอียดประเภท ลักษณะ  
และความสามารถของสื่อแตล่ะชนิด 
 
 
3. ศึกษาข้อดี ข้อจ ากัด รวมถึงรายละเอยีด
ค่าใช้จ่าย ของสื่อแต่ละประเภท 
 
 
4. วิเคราะห์และเลือกสื่อให้เหมาะสมกับ 
เรื่อง/ประเด็น ที่ต้องการประชาสมัพันธ์ 
เสนอต่อหัวหน้างาน เพื่อทบทวนความ
เหมาะสมของสื่อท่ีเลือกใช้ 
 
 
 
5. ระบุสื่อที่เลือกใช้ พร้อมรายละเอียด
ค่าใช้จ่าย ความถี่ในการเผยแพร ่
ลงไปในแผนการด าเนินงาน 
ประชาสมัพันธ์  
 
 

มีการศึกษาข้อมูลต่างๆ ที่ถูกต้องครบถ้วน และเป็น
ปัจจุบัน สามารถน ามาก าหนดเป็นประเด็น/เรื่อง ในการ
ท าการประชาสัมพันธ์ได้อย่างครบถ้วน ถูกต้อง มีความ
น่าสนใจ 
 
สื่อที่เลือกมาศึกษาข้อมูล ต้องมีความเหมาะสมกับเรื่อง
หรือประเด็นที่ต้องการเผยแพร่ และสามารถเข้าถึง
กลุ่มเป้าหมายได้มากท่ีสุด  
 
ศึกษาข้อดี ข้อจ ากัดของสื่ออย่างละเอียดถี่ถ้วน และ
วิเคราะห์ เปรียบเทียบ เพื่อตัดสินใจในการที่จะเลือกใช้
สื่อในการประชาสัมพันธ์ ของส านักงานชลประทานที่ 2 
 
สื่อที่เลือกใช้ในการประชาสัมพันธ์ มีความหลากหลาย 
สามารถเข้าถึงกลุ่ม เป้าหมายได้อย่างรวดเร็วและ
กว้างขวาง สามารถเผยแพร่ข่าวสารให้ครอบคลุมทุก
กลุ่มเป้าหมาย ท าให้สามารถด าเนินการประชาสัมพันธ์
ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ต้องการได้สะดวก และ
รวดเร็วยิ่งขึ้น 
 
ระบุสื่อที่เลือกใช้ และรายละเอียด เรื่อง/ประเด็น ที่จะ
ท าการประชาสัมพันธ์ ความถี่ในการเผยแพร่ ลงไปใน
แผนการประชาสัมพันธ์ให้ครบถ้วน  
 
 
  

ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลที่ศึกษาให้
ค ร อ บ ค ลุ ม ค ร บ ถ้ ว น  แ ล ะ ต ร งต า ม
วัตถุประสงค์การประชาสัมพันธ์ 
  
 
ศึกษาข้อมูลของสื่อท้ังหมดอย่างละเอียด 

 
 

 
วิเคราะหเ์ปรยีบเทียบสื่อแต่ละชนิด ให้มี
ความเหมาะสม 
 
 
ตรวจสอบความถูกต้อง ของสื่อที่เลือกใช้ว่า
มีความเหมาะสมกับ เรื่อง/ประเด็น และ
กลุ่มเป้าหมายที่จะสื่อสาร  
 
 
 
 
ตรวจสอบรายละเอียดทั้ งหมด  ที่อยู่ ใน
แผนการประชาสัมพันธ์ให้ครบถ้วนและ
ถูกต้อง  
 
 
 

งานประชาสัมพันธ์
และสารสนเทศ  

 
 
 

งานประชาสัมพันธ์
และสารสนเทศ 

 
 

งานประชาสัมพันธ์
และสารสนเทศ  

 
 

งานประชาสัมพันธ์
และสารสนเทศ  

 
 
 
 
 

งานประชาสัมพันธ์
และสารสนเทศ  

 
 
 
 

- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 



 

๒๐ 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ผู้ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ข้อเสนอแนะ 

6. เสนอขอความเห็นชอบแผนต่อผู้บริหาร 
และขออนุมัติงบประมาณในส่วนของสื่อท่ีมี
ค่าใช้จ่าย ตามที่ระบุไว้ในแผน 
การประชาสัมพันธ์ 
 
7. เริม่ด าเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
ผ่านสื่อและช่องทางต่างๆ ตามแผนการ
ประชาสมัพันธ์ที่วางไว้ 
 
 
 

แผนการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ได้รับความเห็นชอบ
และอนุมัติงบประมาณในส่วนของสื่อที่มีค่าใช้จ่าย      
จากผู้บริหาร ก่อนน าไปใช้ในการปฏิบัติงานจริง  
 
 
สามารถด าเนินงานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านสื่อและ
ช่องทางต่างๆ ตามแผนการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 
  

ตรวจสอบความถูกต้องของสื่อต่างๆ ที่ระบุ
ไว้ในแผนการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ใน
ขั้นตอนสุดท้ายก่อนเสนอขออนุมัติต่ อ
ผู้บริหาร  
 
การด าเนินงานตามแผนประชาสัมพันธ์
เป็นไปตามแผนที่ได้วางไว้ พร้อมทั้งติดตาม
ผลการด าเนินงาน และจัดท ารายงานผลการ
ประชาสัมพันธ์เป็นประจ าทุกเดือน 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานประชาสัมพันธ์
และสารสนเทศ 

 
 
 

งานประชาสัมพันธ์
และสารสนเทศ  

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
- 
 
 

 
 



 

๒๑ 

8. เอกสารอ้างอิง 
 8.1 การใช้สื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 

  รายละเอียดตามเอกสารภาคผนวกท่ีแนบ 

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 9.1 แบบฟอร์มแผนการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ 
 9.2 แบบฟอร์มค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานแผนการประชาสัมพันธ์ 

  รายละเอียดตามเอกสารภาคผนวกท่ีแนบ 



 

๒๒ 

 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 

 



 

๒๓ 

การใช้สื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
 

ความหมาย สื่อ แปลมาจากค าว่า medium หรือ media ซึ่งเป็นภาษาละติน แปลว่า กลาง อยู่ตรงกลาง สิ่งที่อยู่ตรงกลาง แต่เมื่อ
น ามาใช้ในภาษาอังกฤษก็มีความหมายกว้างออกไป จนรวมถึงวิธี (means) สิ่งแวดล้อมห่อหุ้ม (environmental element) อาทิ 
อากาศส าหรับคน น้ าส าหรับปลา เครื่องมือ (instrument) ตัวแทนหรือตัวน า (agency) วัสดุ (material) เทคนิค (technique) หรือ
แม้แต่ person as medium แต่เมื่อวิชาการด้านการสื่อสาร และการสื่อสารมวลชนก้าวหน้ามากขึ้น ค าว่า สื่อ  (medium หรือ 
media) ก็ได้รับการวิเคราะห์ศึกษาและตกแต่งพัฒนาจนมีความหมายเป็นศัพท์เทคนิค (technical term) หรือศัพท์เฉพาะที่มี
ความส าคัญยิ่ง ทั้งนี้เพราะสื่อกลายเป็นองค์ประกอบที่จะขาดเสียมิได้ในการสื่อสารทุกรูปแบบและทุกประเภท ความหมายเดิม
ที่จ ากัดอยู่ เฉพาะเรื่องของภาษาที่ ใช้ในการพูดหรือการสอน (อาทิ ภาษาไทยที่ เป็นสื่อการสอนที่ ใช้กันมากที่สุดใน
สถาบันการศึกษาของไทย ) ก็ได้ขยายออกมาครอบคลุมถึงสื่อวัตถุ (อาทิ สื่อสิ่งพิมพ์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ ) สื่อบุคคล (อาทิ สื่อ
ภาษา สื่อท่าทาง พ่อสื่อแม่สื่อ สื่อประชาชน หรือ population media) สื่อผสม (อาทิ สื่อมวลชน สื่อการสอน สื่อข้อมูล สื่อโสต
ทัศน์) หรือแม้กระทั่งสาร (อาทิ สื่อวัจนะภาษา สื่อ อวัจนะภาษา)  

 
สื่อที่ใช้ในการประชาสัมพันธ์ หมายถึง เครื่องมือหรือตัวกลางที่ใช้ในการน าข่าวสาร เรื่องราว จากองค์กรหรือหน่วยงานไปสู่
ประชาชน สื่ออาจจ าแนกได้หลายประเภทหลายหลักเกณฑ์แต่การก าหนดประเภทของสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์ จะต้อง
ค านึงถึงลักษณะที่เป็นรูปธรรม ลักษณะที่พัฒนาได้ประโยชน์ในปัจจุบันและศักยภาพเพื่ออนาคต  

 

ประเภทของสื่อที่ใช้เพ่ือการประชาสัมพันธ์  
โดยปกติทั่วไปมีการแบ่งประเภทของสื่อกันไว้หลายประเภท และหลายหลักเกณฑ์ (criteria) ได้ประมวลสรุปไว้ดังน้ี  
1. แบ่งตามวิวัฒนาการ ได้แก่ สื่อประเพณี (traditional media) สื่อมวลชน (mass media) สื่อเฉพาะกิจ (specializedmedia) 
2. แบ่งตามบทบาทหน้าที่ทางสังคม ได้แก่ สื่อข่าวสาร  (information media) สื่อการศึกษา (educationmedia) สื่อบันเทิง 
(entertainmentmedia) 
3. แบ่งตามประสาทท่ีใช้ในการรับสาร ได้แก่ สื่อโสต (audio media) สื่อทัศน์ (visual media)สื่อโสตทัศน์ (audio-visualmedia) 
4. แบ่งตามบทบาทหน้าที่ทางเทคนิค (technical functions) ได้แก่ สื่อถ่ายทอดสาร transmissionmedia) สื่อบันทึกสาร (record 
media)  
5. แบ่งตามเครื่องน ารหัสสาร ได้แก่ สื่อสิ่งพิมพ์ (print media) สื่ออิเล็กทรอนิกส์ (electronicmedia) สื่อบันเทิงเสียงหรือภาพ 
(film or tape)  

สื่อที่ใช้ในการประชาสมัพันธส์ามารถแบ่งได้เป็น 2 ประเภท คือ  
1. สื่อประชาสัมพันธ์ที่ควบคุมได้ (Controllable Media) ได้แก ่ 

- สื่อสิ่งพิมพ์ Print Media)  
- สื่อบุคคล (Personal Media)  
- สื่อโสตทัศน์ (Audio-visual Media)  
- สื่อกิจกรรมต่าง ๆ (Activity Media)  

2. สื่อประชาสัมพันธ์ที่ควบคุมไม่ได้ (Uncontrollable Media)  
- สื่อมวลชน (Mass Media)  

 
ความส าคัญของสื่อที่ใช้เพ่ือการประชาสัมพันธ ์ 
สื่อท่ีใช้ในการประชาสัมพันธม์ีความส าคญั คือ  
1. เพื่อการถ่ายทอดหรือบอกข่าวสารให้แก่ประชาชนได้รับทราบ  
2. เพื่อให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง  
3. เพื่อเป็นการสร้างความนิยมและภาพพจน์ท่ีดีขององค์กร  
 



 

๒๔ 

ลักษณะของสื่อประชาสัมพนัธ์แต่ละประเภท  

สื่อสิ่งพิมพ ์(Print Media)  
สื่อประเภทสิ่งพิมพ์ (The Printed Words)  
1.1 สื่อเพื่อการสัมพันธ์ภายในหน่วยงาน (House or Home Journal) เป็นหนังสือวารสารสิ่งพิมพ์ท่ีใช้สื่อสัมพันธ์ในหน่วยงานให้รู้
หรือเข้าใจและแจกจ่ายกันเฉพาะภายในหน่วยงาน 
1.2 สื่อสัมพันธ์ภายนอกหน่วยงาน (External Publication) เป็นวารสารสิ่ งพิมพ์ที่ ใช้เพื่อสัมพันธ์ระหว่างหน่วยงานกับ
บุคคลภายนอกหน่วยงาน จัดท ารูปเล่ม ประณีต ใช้ถ้อยค า ส านวน ภาษา เป็นทางการ การระมัดระวังมากกว่าหนังสือสัมพันธ์
ภายใน  
1.3 สื่อสัมพันธ์แบบผสม (Combination) เป็นการจัดท าสิ่งพิมพ์ สื่อสัมพันธ์ในลักษณะผสมใช้อ่านได้ ทั้งคนภายในและภายนอก
หน่วยงานในเล่มเดียวกัน 
 
การเตรียมสิ่งพิมพ์เพื่อการประชาสัมพันธ์ (Preparation for Publication) ก่อนจะท าสิ่งพิมพ์ควรมีการวางแผนให้เรียบร้อย การ
วางแผนที่ดีต้องค านึงถึงสิ่ง 3 ประการด้วยกัน คือ วัตถุประสงค์ (Purpose) ผู้อ่าน (Reader) และรูปแบบ (Format) ใน
ขณะเดียวกันจะต้องพิจารณาปัจจยัทั้ง 3 ประการนีร้่วมกัน  
1. วัตถุประสงค์ (Purpose) ก่อนท่ีจะท าหนังสือควรจะวางวัตถุประสงค์อย่างรอบคอบ เขียนวัตถุประสงค์และใหผู้้อ่านมีอ านาจ
อนุมัติและท างานใหต้รงตามวัตถปุระสงค์ที่วางไว ้
2. ผู้อ่าน (Reader) งานส าคัญอันดับแรกคือ ท างานให้ได้ตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้และงานนั้นจะเป็นจริงได้ต้องค านึงถึงผู้อ่าน
เป็นหลัก ผู้อ่านจะเป็นผู้ตัดสินผลงาน ถ้าเขารู้สึกซาบซึ้งกับหนังสือก็ประสบความส าเร็จ แต่ถ้าเขาไม่อ่านหนังสือเขาก็จะไม่
ซาบซึ้ง ดังนั้น เราต้องตอบให้ได้ว่านิสัยในการอ่านหนังสือของเขาเป็นอย่างไร ตัวอย่างประเภทไหนที่จะดึงดูดความสนใจของ
เขา จะวางเค้าโครงเรื่องอย่างไรจึงจะเอาชนะใจเขาได้ ควรจะเป็นส่วนไหน เป็นต้น 
3. รูปแบบ (Format) มีสิ่งพิมพ์ที่ไม่ค านึงถึงผู้อ่าน แล้วก็ไม่อยากที่จะวางรูปแบบ ควรก าหนดขนาดของหน้า จ านวนหน้า 
รูปภาพ มีการ์ตูนหรือไม่ และอื่น ๆ อีกวิธีหนึ่งที่จะช่วยในการก าหนดรูปแบบ คือ หาจุลสารที่มีวัตถุประสงค์เหมือนกัน และ
กลุ่มผู้อ่านเดียวกัน ลองอ่านและวิเคราะห์และลองวางรูปแบบซึ่งในการวางรูปแบบนั้นควรค านึงถึงงบประมาณและเนื้อหาที่จะ
ให ้ 
 
สื่อสิ่งพิมพ์มีลักษณะต่าง ๆ คือ  
1.1 หนังสือพิมพ์ (Newspaper) หนังสือพิมพ์เป็นเครื่องมือท่ีส าคัญในการเผยแพร่และการประชาสัมพันธ์ เพราะหนังสือพิมพ์เป็น
สื่อมวลชนที่สามารถเข้าถึงประชาชนจ านวนมาก และมีระยะเวลาก าหนดออกท่ีแน่นอนเป็นประจ าสม่ าเสมอ หนังสือพิมพ์ผิด
กับสื่อชนิดอื่น ๆ ตรงที่ว่าหนังสือพิมพ์นั้นอาจจะเป็นเครื่องเร่งเร้าก่อให้เกิดประชามติขึ้นในหมู่ประชาชนได้ และขณะเดียวกันก็
จะส่อประชามติของประชาชนสะท้อนออกมาให้เห็นอีกด้วย เราจึงสามารถกล่าวได้อย่างเต็มปากว่า หนังสือพิมพ์เป็นเครื่องมือ
อันส าคัญยิ่งในวงการประชาสัมพันธ์หนังสือพิมพ์ สามารถเสนอข่าวสารเรื่องราวต่าง ๆ หลายด้านปะปนผสมผสานกันไปใน
ฉบับเดียวกัน มีทั้งข่าวสาร เรื่องราว ที่ประชาชนเฉพาะกลุ่มและประชาชนทั่วไปสนใจ เช่น ข่าวการเมือง อาชญากรรม 
เศรษฐกิจ สังคม กีฬา บันเทิง เป็นต้น หนังสือพิมพ์เป็นสื่อในการติดต่อ 2 ทาง (Two-Way Communication) เพราะเป็นสื่อในการ
ถ่ายทอดความคิดเห็น นโยบายการด าเนินงานของกิจการ แล้วยังเป็นสื่อแสดงความรู้สึกนึกคิดของประชาชนที่มีต่อองค์กรด้วย 
เช่น การวิจารณ์การปฏิบัติงานหรือนโยบายของรัฐบาล เพื่อองค์การที่ถูกวิจารณ์จะได้ปรับปรุงนโยบายให้ดีขึ้น หรือรัฐบาลใช้
หนังสือพิมพ์เป็นสื่อช้ีแจงให้ประชาชนเข้าใจ เพื่อขอความร่วมมือในการปฏิบัติให้ส าเร็จลุล่วงตามเป้าหมาย นอกจากนี้ 
หนังสือพิมพ์ยังเป็นสื่อท่ีใช้ในการประชาสัมพันธ์ระหว่างประเทศ โดยใช้เป็นสื่อแถลงนโยบาย ข้อคิดเห็นทางการเมือง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจอันดีต่อกัน ใช้ในการเผยแพร่วัฒนธรรมให้เป็นที่รู้จักของประเทศต่าง ๆ หรือแนะน าสถานที่ท่องเที่ยวเพื่อดึงดูด
นักท่องเที่ยวชาวต่างประเทศ  
 
ข้อดีของหนังสือพิมพ์  
1. หนังสือพิมพ์ เป็นสื่อที่ เสนอข่าวที่น่าสนใจสม่ าเสมอและรวดเร็ว จึ งเป็นสื่อที่ มวลชนยอมรับข่าวการเผยแพร่   
2. มีความคงทนถาวรกว่าสื่อมวลชนประเภทอื่น เพราะเมื่อผู้อ่านไม่เข้าใจตอนใดก็ย้อนกลับมาอ่านทบทวน ใหม่ได้  
3. เสนอเรื่องราวข่าวสารหลายประเภท มีทั้งเรื่องราวข่าวสารที่ประชาชนเฉพาะกลุ่ม และประชาชนทั่วไป สนใจ จึงสามารถ
เข้าถึงประชาชนได้หลายกลุ่มหลายอาชีพ 



 

๒๕ 

 4. เสนอข่าวหรือเรื่องราวต่าง ๆ ครั้งละมาก ๆ ได้ รวมทั้งเสนอข่าวประจ าวันทุกวันเป็นประจ า ท าให้ประชาชนสามารถติดตาม
ข่าวสารเรื่องราวต่าง ๆ ได้ อย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง 
 5. มีภาพถ่ายประกอบช่วยดึงดูดความสนใจและเข้าใจข่าวสารได้ยิ่งขึ้น  
6. ราคาถูก หาซื้อได้ง่าย และมีหลายภาษา  
 
ข้อจ ากัดของหนังสือพิมพ์  
1. ไม่สามารถเข้าถึงผู้อ่านที่อ่านหนังสือไม่ออก หรือผู้สูงอายุท่ีสายตาไม่ดี  
2. หนังสือพิมพ์เป็นสื่อที่ไม่มีสีสันสวยงาม ไม่มีสิ่งใดสะดุดตาผู้อ่านนอกจากพาดหัวข่าวซึ่งควรเป็นข้อความที่ กะทัดรัด อ่าน
เข้าใจง่าย และสัมพันธ์กับเนื้อเรื่องของข่าว  
3. มี อ า ยุ สั้ น  ผู้ อ่ า น อ่ า น ค รั้ ง เดี ย ว แ ล้ ว จ ะ ทิ้ ง ไป  ป ร ะ ช า ช น ไม่ นิ ย ม เก็ บ ห นั งสื อ พิ ม พ์ ไ ว้ เป็ น เว ล า น า น  
4. มี ช่ ว งอ า ยุ ที่ สั้ น  เมื่ อ ค น อ่ า น เพี ย งค รั้ ง เดี ย ว แ ล้ ว ก็ จ ะ ผ่ า น ไป  เพ ร าะ ข่ า ว ต่ า ง  ๆ มี ผ่ า น เข้ า ม า ทุ ก วั น   
5. ผู้ อ่ า น ห นั ง สื อ พิ ม พ์ จ ะ อ่ า น เพี ย ง บ า ง เ รื่ อ ง ห รื อ บ า ง ค อ ลั ม น์ ที่ เ ข า เ กี่ ย ว ข้ อ ง ห รื อ ส น ใจ เท่ า นั้ น   
6. ไม่มีสีสันหรือภาพสีที่สวยงามสะดุดตาชวนอ่าน  
 
นักประชาสัมพันธ์ ควรรู้จักผูกพันกับหนังสือพิมพ์ และถือว่า การหนังสือพิมพ์สัมพันธ์ เป็นส่วนหนึ่งของงานประชาสัมพันธ์ ซึ่ง
มีข้อแนะน าในการปฏิบัติดังนี้  
1. ต้องศึกษารวบรวมข้อมูลต่าง ๆเกี่ยวกับวงการหนังสือพิมพ์ เช่น นโยบาย จุดมุ่งหมาย ความต้องการของ หนังสือพิมพ์แต่ละ
ฉบับซึ่งแตกต่างกันไป และต้องศึกษาบุคคลในวงการหนังสือพิมพ์เพื่อท าความรู้จักสร้าง ความสนิทสนมคุ้นเคย  
2. ต้องให้ข่าวหนังสือพิมพ์ เช่น ข่าวเกี่ยวกับนโยบาย ความมุ่งหมาย โครงการ ผลงาน และเหตุการณ์ เพื่อให้ หนังสือพิมพ์น าไป
ลงเผยแพร่ ท าให้ประชาชนผู้อ่านเกิดความสนใจ ความรู้ ความเข้าใจ และนิยมเลื่อมใสในสถาบัน  
3. ต้องอ านวยความสะดวกแก่นักข่าว หรือนักเขียนท่ีมาติดต่อ  
4. ต้องผูกสัมพันธ์ และสังสรรค์กับบรรดานักข่าว และนักเขียนให้ใกล้ชิดสนิทสนม 
5. ต้องคอยตัดข่าว บทวิจารณ์ และสารคดีที่หนังสือพิมพ์ต่าง ๆลง เพื่อติดตามวัดผลงาน  
6. แพร่ข่าวให้หนังสือพิมพ์ ตรวจกระแสข่าว ตรวจข่าวและความคิดเห็นท่ีเป็นความเข้าใจผิด  

1.2 วารสาร (Journal) จัดท าเพื่อผู้อ่านเฉพาะกลุ่ม อาจเป็นภายในหรือภายนอกองค์กรก็ได้ จัดท าเป็นรูปเล่ม มีระยะเวลาออกที่
แน่นอน และมีความต่อเนื่อง  

ข้อดีของวารสาร 
1. รูปเล่มแข็งแรงและสวยงาม  
2. สามารถเข้าถึงกลุ่มประชาชนเป้าหมายได้ตามความประสงค์เจาะจงหรือต้องการ  
3. มีผลทางด้านช่วยย้ าเตือนความทรงจ าและประทับใจ เพราะออกติดต่อกันเป็นประจ าและต่อเนื่องโดย สม่ าเสมอ  
4. มีเนื้อที่เพียงพอท่ีจะสื่อสารหรือช้ีแจงรายละเอียดต่าง ๆ ได้อย่างสมบูรณ์  
5. มีความยืดหยุ่นสูง เพราะอาจเปลี่ยนแปลงเนื้อหา รูปเล่มให้เป็นไปตามความต้องการและงบประมาณของ องค์กรสถาบันได้
ง่าย  
 
ข้อจ ากัดของวารสาร 
1. คุณภาพของวารสารมักไม่ค่อยดีและขาดคุณภาพ เพราะจัดท ากันเองในองค์กรเป็นส่วนใหญ่  
2. งบประมาณเป็นอุปสรรคส าคัญในการจัดท า  
3. ยุบเลิกได้ง่าย หากผู้บริหารไม่เห็นด้วย หรือเมื่อไม่ได้รับงบประมาณ  
4. ผู้จัดท าไม่มีเวลาเพียงพอ เพราต้องมีงานภาระอื่น ๆ ภายในองค์การอีกมากมาย  
5. หากวารสารที่ออกนั้นมีวัตถุประสงค์ที่ไม่แน่ชัดหรอืขาดความรูท้ี่น่าสนใจและสาระประโยชน์ท่ีแท้จริงแล้ววารสารนั้นก็อาจจะ
ไม่ได้รับความสนใจจากประชาชน  
 
 



 

๒๖ 

1.3 นิตยสาร (Magazines) นิตยสาร เป็นเครื่องมือหรือสื่อในการประชาสัมพันธ์ประเภทสิ่งพิมพ์ที่ส าคัญอย่างหนึ่ง นิตยสารมี
รูปเล่มที่กะทัดรัดสวยงาม และมีระบบการพิมพ์ท่ีประณีต มีสีสวยงามช่วยดึงดูดความสนใจของผู้อ่านได้เป็นอย่างดี  
 
ข้อดีของนิตยสาร  
1. การจัดท านิตยสารมักท าในรูปของธุรกิจโดยทีมงานขององค์กร  
2. มีการวางแผนงานจัดท าอย่างเป็นระบบ ท าให้มีรูปเล่มที่สวยงามและเนื้อหาแปลกใหม่ ไม่ซ้ าหรือน่าเบื่อ  
3. สามารถน าเสนอรายละเอียดเรื่องราวได้มาก และเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายเฉพาะได้ 
4. จ านวนการผลิตไม่มาก มีการบอกเงื่อนไขการรับเป็นสมาชิก ท าให้ไม่สูญเปล่า  
5. ระยะเวลาในการอ่านนิตยสารนานกว่าหนังสือพิมพ์  

ข้อจ ากัดของนิตยสาร  
1. ราคาต่อหน่วยของนิตยสารแพงกว่าหนังสือพิมพ์  
2. การจัดจ าหน่ายและเผยแพร่อยูใ่นวงจ ากัดเฉพาะกลุม่  
3. ขาดความรวดเร็ว ทันต่อเหตุการณ์ เพราะอาจออกเป็นรายเดือนหรือรายปักษ์  
4. มีราคาแพง ประชาชนบางกลุม่อาจไมส่ามารถซื้อหรือจับจา่ยได ้ 
5. มีจ านวนจ าหน่ายและเผยแพร่คอนข้างน้อย  

1.4 หนังสือรายงานประจ าปี มักจัดท าเป็นรูปเล่ม และมีขนาดต่าง ๆ ตามความเหมาะสม มีเรื่องราวส าคัญและ น่าสนใจของ
องค์กร เรียกว่า Annual Report 

 1.5 หนังสือรายงานประจ างวด (Imperium Report) ท าเป็นรูปเล่มคล้ายกับหนังสือรายงานประจ าปี โดยออกเป็นงวด ๆ เช่น 3 
เดือน หรือ 6 เดือนต่อครั้ง เพื่อรายงานผลการด าเนินงานขององค์กรประจ างวด หรือรายงานผลโครงการที่ได้ด าเนินการไปแล้ว  

1.6 จดหมาย (News Letter) มีลักษณะเป็นแผ่นปลิวชนิดหนึ่ง เพื่อส่งให้กับกลุ่มลูกค้าที่เป็นเป้าหมาย หรือคาดคะเนว่าจะเป็น
ลูกค้าได้ในอนาคตมีหัวจดหมายที่สวยงามเป็นเอกลักษณ์เฉพาะของตนหรือองค์กร  

1.7 ป้ายประกาศและโปสเตอร์ เป็นสื่อที่ใช้เพื่อดึงดูดความสนใจของประชาชนที่มีความเด่นและสะดุดตา จัดท าด้วยสีสัน
สวยงาม มีภาพและตัวอักษรชัดเจน อ่านง่าย แม้อยู่ไกล  

1.8 แผ่นพับ (Folder) เป็นสื่อสิ่งพิมพ์ท่ีจัดท าขึ้นเพ่ือเผยแพร่ข่าวเกี่ยวกับสินค้าหรือบริการขององค์กร  

1.9 เอกสารแจก มักท าเป็นเอกสารที่รวมเป็นเล่ม เพื่อเผยแพร่หรือแจกให้อ่าน 

 1.10 จุลสาร (Booklet and Bulletin) เป็นเอกสารเชิงความรู้ทางวิชาการ มีลักษณะคล้ายแผ่นพับแต่เย็บเป็นเล่ม  

1.11 ใบปลิว (Leaflet) มีลักษณะเป็นกระดาษแผ่นเดียว บรรจุข่าวสาร เรื่องราวต่าง ๆ ที่ต้องการจะประชาสัมพันธ์ให้ประชาชน
ทราบอย่างทั่วถึงในกลุ่มเป้าหมายได้อย่างกว้างขวาง  

สื่อบุคคล (Personal Media)  

สื่อบุคคลเป็นวิธีการสื่อสารที่เก่าแก่ท่ีสุด ใช้กันตั้งแต่เริ่มมีมนุษย์ขึ้นในโลก เป็นสื่อท่ีใช้กันมากใน กลุ่มระชาชนทั่วไป เครื่องมือ
ของสื่อบุคคลมีทั้งที่เป็นค าพูด กริยาท่าทาง การแสดงออกทางอากัปกิริยา วิธีการสื่อสารด้วยบุคคลจะเป็นการใช้ค าพูดเป็นหลัก 
ด้วยวิธีการสนทนา อภิปราย บรรยาย สาธิต ประชุม ค าพูด (Spoken Word) เป็นเครื่องมือสื่อสารที่ทุกคนคุ้นเคยกันดีอยู่แล้ว 
และทุกคนต้องใช้ค าพูดในชีวิตประจ าวัน ในงานอาชีพ ในชีวิตส่วนตัว สื่อค าพูดจึงเป็นสื่อท่ีเก่าแก่ท่ีสุดชนิดหนึ่ง นอกจากนี้หาก
ค าพูดนั้นพูดโดยบุคคลที่มีช่ือเสียงที่สังคมยกย่องนับถือก็จะยิ่งเพิ่มน้ าหนักในค าพูดนั้นมากขึ้นเป็นเงาตามตัว การพูดจึงเป็น
เครื่องมือในการถ่ายทอดชักน าความรู้สึกนึกคิดของมนุษย์ออกมาให้ผู้อื่นได้ทราบและเข้าใจ ค าพูดจึงเป็นเครื่องมือท่ีส าคัญที่จะ
ท าให้มนุษย์เกิดความร่วมมือร่วมใจเป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน  



 

๒๗ 

สื่อบุคคลหรือการสื่อสารด้วยค าพูดนั้น มี 2 แบบ คือ 
- แบบที่เป็นทางการ (Formal oral communication) เช่น การอภิปราย การบรรยาย การประชุม การประกาศข่าว การให้
สัมภาษณ์ การสัมมนา  
- แบบท่ีไม่เป็นทางการ (Informal oral communication) คือ การพูดจา สนทนาปราศรัยต่าง ๆ ในการพูดที่เป็นทางการนั้น ผู้พูด
จะต้องพูดให้ผู้ฟังสนใจ เข้าใจ ประทับใจ เกิดศรัทธา แล้วยังอาจจะมีวัตถุประสงค์อื่น ๆ ในทางการพูดด้วย เช่น เพื่อให้ข่าวสาร
ความรู้ เพื่อชักจูงใจ เพื่อกระตุ้นเร้าอารมณ์ เพื่อก่อให้เกิดการปฏิบัติการหรือท าให้รู้สึกซาบซึ้ง ท้ังนี้อาจกล่าวได้ว่าจุดมุ่งหมาย
จะมี 2 ลักษณะ คือ จุดมุ่งหมายที่เปิดเผย หรือจุดมุ่งหมายที่ปกปิด  

ประเภทของค าพูดที่ใช้เพื่อการประชาสัมพันธ์  
1. การพบปะพูดจาธรรมดา  
2. การจัดตั้งหน่วยติดต่อ - สอบถาม  
3. การพูดตดิต่อทางโทรศัพท ์ 
4. การแสดงปาฐกถา  

ลักษณะของสื่อบุคคล 
2.1 การพูดสนทนา เป็นการสื่อสารของบุคคลโดยทั่วไปในวงสนทนา ซึ่งเป็นการสื่อสารกันใน ชีวิตประจ าวันท่ัวไป 
2.2 การอภิปราย เป็นการสื่อความโดยกลุ่มคนตั้งแต่ 3 คนขึ้นไป ซึ่งเป็นการให้ความรู้ ความคิดเห็น และ ข้อเสนอแนะที่มี
แนวโน้มไปในทางเดียวกัน 
 2.3 การบรรยาย เป็นการสื่อความเพื่อให้ความรู้ความเข้าใจต่อเนื่องในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง โดยผู้ฟังเป็นผู้รับสาร และผู้บรรยาย
เป็นผู้ให้สาร  
2.4 การประชุม เป็นการร่วมกันปรึกษาหารือกันในกลุ่มหรือทีมงานอย่างมีระบบและระเบียบวิธีทางการ ประชุม เช่นการยกมือ
ก่อนพูดแสดงความคิดเห็น มีการจดบันทึกรายงานการประชุม และมีประธานการประชุม 
 2.5 การฝึกอบรม เป็นการให้ความรู้ความเข้าใจแก่บุคคล เพื่อให้มีความรู้เพิ่มขึ้น และมีความสามารถขึ้นในเรื่องที่ได้รับการฝึก
และอบรมมา 
 
  
2.6 การสัมมนา เป็นกระบวนการสื่อสารสองทาง ท้ังให้และรับความรู้ซึ่งกันและกันระหว่างวิทยากรและผู้เข้าร่วมสัมมนา  
2.7 การพูดในที่ชุมชน เป็นการพูดในที่สาธารณะหรือชุมชนในวาระหรือโอกาสต่าง ๆ เพื่อเป็นการสร้างความเข้าใจ ความรู้ ยก
ย่อง และยินดี ตลอดจนความเห็นอกเห็นใจในเรื่องราวต่าง ๆ  
 
ข้อดีของสื่อบุคคล  
1. เป็นสื่อท่ีทุกคนมีอยู่แล้ว ไม่ต้องสิ้นเปลืองในการซื้อสื่อแบบสื่ออื่น ๆ 
2. ท าให้ผู้พูดและฟังเห็นหน้าตา บุคลิก ลีลา ท่าทาง น้ าเสียงประกอบการพูดซึ่งมีอิทธิพลในการชักจูงและเร้าความสนใจได้
มากกว่า 
3. เป็นการสื่อสารสองทาง ท้ังผู้พูดและผู้ฟังสามารถโต้ตอบกันได้ทันที  
4. ผู้พูดสามารถปรับเนื้อหาให้เหมาะกับผู้ฟังได้ทันท่วงที  
5. เหมาะกับการเผยแพร่เรื่องราวท่ีไม่สลับซับซ้อนหรือติดต่อสัมพันธ์กันเป็นการส่วนตัว  

ข้อจ ากัดของสื่อบุคคล  
1. ไม่มีความคงทนถาวร พูดแล้วก็ผ่านเลยไป  
2. ไม่สามารถครอบคลุมผู้ฟังจ านวนมาก ๆได ้ 
3. หากผู้พูดขาดความสามารถในการพูดจูงใจ ก็จะท าให้การพดูล้มเหลวได ้ 
4. เนื้อหาสาระที่น ามาพดูหากสลบัซับซ้อนเกินไป ท าให้ผู้ฟังไม่เข้าใจ ต้องมีอุปกรณ์ประกอบการพดู เช่น ภาพถ่าย ภาพสไลด์ 
ภาพยนตร ์ 
5. เป็นสื่อท่ีไมม่ีหลักฐานอ้างอิงที่ชัดเจน  



 

๒๘ 

สื่อโสตทัศน ์(Audio Visual Media)  
เป็นสื่อประชาสัมพันธ์ที่มีการใช้ทั้งภาพและเสียง มีลักษณะ คือ  
3.1 ภาพยนตร์ (Films) หรือวิดีโอ (Video) ภาพยนตร์มีทั้งภาพและเสียงประกอบอ่ืน ๆ เช่น ภาพน่ิง ภาพเลื่อนเป็นชุด ภาพโปร่ง
แสง ทั้งนี้เป็นเทคนิคต่างๆที่จะให้นักประชาสัมพันธ์เลือกใช้ให้เหมาะกับงานแต่ละแบบ ภาพยนตร์เป็นสื่อที่ใช้ประสาทสัมผัส
ทางตา นับว่าเป็นสื่อที่ให้ความประทับใจและท าให้ผู้คนจดจ าเรื่องราวเนื้อหาได้นาน เพราะผู้ชมจะได้ดูและได้ฟังค าบรรยายไป
พร้อม ๆกัน 
 
ข้อดีของภาพยนตร์  
1. มีทั้งแสง สี เสียง และภาพเคลื่อนไหวประกอบดนตรี ท าให้ประทับใจและจดจ า  
2. สามารถเร่งเร้าความสนใจของผู้ชมได้ตลอดเวลาที่ภาพยนต์ฉายอยู่  
3. สามารถสอดแทรกความคิดเห็น และเป็นสื่อในการเปลี่ยนแปลงทัศนคติพฤติกรรมได้ง่าย  
4. สามารถเสนอภาพในอดีตที่เราไม่สามารถย้อนกลับไปชมได้อีก  
5. ใช้เทคนิคสร้างเหตุการณ์ประกอบฉากการถ่ายท าได้อย่างสมจริงสมจังท่ีสดุ  
 
 
 
 
ข้อจ ากัดของภาพยนตร์  
1. ค่าใช้จ่ายและระยะเวลาในการถ่ายท าภาพยนต์สูงมาก  
2. ไม่สามารถเข้าถึงกลุ่มชนเป้าหมายจ านวนมาก ๆ ได้ ชมได้ในจ านวนจ ากัด เพราะผู้ชมอยู่ในห้องฉายภาพยนตร์เท่านั้น  
3. มีข้อจ ากัดเกี่ยวกับเครื่องอุปกรณ์และห้องฉายภาพยนตร์  
 
3.2 วิทยุ (Radio) เป็นสื่อประชาสัมพันธ์ที่ส่งข่าวสารได้รวดเร็ว และเผยแพร่ข่าวไปได้ไกลมาก เป็นที่นิยมทั่วไปทั้งในและ
ต่างประเทศ ประชาชนมีใช้มากแม้ในชนบทที่อยู่ห่างไกลและยังไม่มีไฟฟ้าใช้ มีหลากหลายรายการ ทั้งข่าวสาร บันเทิง รายการ
เพลง รายการละคร  
 
ข้อดีของวิทยุ  
1. มีราคาถูก มีความรวดเร็ว แม้จะอยู่ห่างไกลจากสถานีก็ตาม  
2. เข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย ผู้ที่อ่านหนังสือไม่ออกก็สามารถรับฟังได้ ครอบคลุมบริเวณพื้นที่กว้างขวางมาก  
3. ให้ความรู้สึกเป็นกันเองกับผู้ฟัง สร้างความใกล้ชิด ซ้ ายังพกติดตัวได้ตลอดเวลา  
4. ให้ความรู้สึกเร้าอารมณ์ และเป็นสื่อท่ีจูงใจได้ง่าย เพราะเน้นจังหวะ ลีลาที่ใส่อารมณ์ท าให้ผู้ฟังจินตนาการ  
และมีความรู้สึกร่วมด้วย  
5. สามารถฟังไปด้วยและท างานอ่ืนไปด้วยได้  
 
ข้อจ ากัดของวิทยุ  
1. ไม่สามารถเสนอรายละเอียดได้มาก เพราะต้องพูดให้สั้น กระชับ เข้าใจง่าย 
2. ไม่มีความคงทนถาวร ถ้าผู้ฟังพลาดรายการไปก็ไม่สามารถจะรับฟังได้อีก  
3. ถ้ามีข้อผิดพลาดจะแก้ไขได้ยาก  
4. ต้องฟังอย่างมีสมาธิจึงจะได้ใจความทั้งหมด  
5. เป็นการสื่อสารทางเดียว ไม่สามารถไต่ถามเรื่องราวท่ีไม่เข้าใจได้ 
 
3.3 โทรทัศน์ (Television) เป็นสื่อที่เจริญรุดหน้ามาก สามารถถ่ายทอดข่าวสารได้ทั้งโดยค าพูด ข้อเขียน และรูปภาพ เป็นทั้ง
ภาพสี ขาวด า และภาพนิ่ง ภาพยนตร์และอื่น ๆ ถ่ายทอดข่าวสารได้เร็วมาก และส่งภาพในระยะทางไกล ๆได้ด้วย รายการทาง
โทรทัศน์จะคล้ายกับวิทยุ มีความหลากหลายโทรทัศน์จึงเป็นสื่อท่ีมีบทบาทและมีผู้นิยมมาก  
 
 



 

๒๙ 

ข้อดีของโทรทัศน์  
1. ดึงดูดความสนใจได้มาก เพราะสามารถทดแทนได้ทั้ง หนังสือพิมพ์ วิทยุ และภาพยนต์  
2. ผู้ชมเก็บข่าวสารได้มากเพราะมีทั้งภาพและเสียง  
3. ถ่ายทอดข่าวสารได้รวดเร็ว ท าให้ข่าวเป็นที่น่าเชื่อถือ  
4. สามารถเสนอรายการบางรายการได้ดีกว่าวิทยุและหนังสือพิมพ์ เช่น รายการสารคดี การสาธิตทางวิชาการต่าง ๆ 
  
 
ข้อจ ากัดของโทรทัศน์  
1. ราคาแพงกว่าสื่อประเภทอ่ืน  
2. เมื่อพลาดรายการก็ไม่สามารถจะชมได้อีก นอกจากบันทึกเป็นวิดีโอเทป  
3. เป็นการสื่อสารทางเดียว  
 
3.4 เครื่องฉายแผ่นใส  เป็นสื่อท่ีใช้ประกอบการบรรยายเพื่อให้เกิดความชัดเจนยิ่งข้ึน  
 
3.5 เครื่องฉายสไลด์ เป็นสื่อท่ีใช้ประกอบการบรรยาย เพื่อให้เกิดความชัดเจน เป็นภาพนิ่ง เลื่อนภาพได้ทีละหนึ่งภาพ ปัจจุบันมี
การปรับปรุงให้มีการฉายแบบ Multi ท าให้ฉายได้ทีละ 3 เครื่อง  
 
3.6 เครื่องรับ – ส่งแฟกซ์ เป็นเครื่องโทรศัพท์ที่สามารถส่งข่าวสารที่มีลักษณะคล้ายการถ่ายเอกสารจากต้นทางมายังเลขหมาย
โทรศัพท์ปลายทาง โดยมีสัญญาณบอกความพร้อมในการรับข่าวสารหรือแฟกซ์  
 
สื่อกิจกรรมต่างๆ  
สื่อกิจกรรมต่างๆที่จัดในลักษณะกิจกรรมตามวาระหรือโอกาสต่าง ๆ โดยมากจัดในรูปของนิทรรศการ การออกร้าน งานฉลอง 
การประกวด การแข่งขัน ประงานสถาปนาองค์กร หรือการเปิดให้เข้าชมกิจการในวันส าคัญ มีลักษณะเด่น 3 ประการ คือ 
1. ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนจ านวนมากมาเข้าร่วมงาน  
2. ประชาสัมพันธ์กิจกรรมภายในงานและองค์กรให้เป็นท่ีรู้จักของประชาชน  
3. ประชาชนท่ีมาร่วมงานได้รบัสาระประโยชน์ ส่วนองค์กรไดส้ร้างภาพพจน์ท่ีดีในสายตาประชาชนเพิม่ขึ้น 
 
วัตถุประสงค์ของการจัดกิจกรรมเพื่อการประชาสมัพันธ์  
1. เพื่อให้การศึกษาทางอ้อมในวิชาการสาขาต่าง ๆ และเหตุการณ์ต่าง ๆ แก่กลุ่มประชาชนเป้าหมาย  
2. เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร ข้อมูล กิจกรรมของสถาบันต่อกลุ่มประชาชนเป้าหมาย  
3. เพื่อกระตุ้นเร่งเร้ากลุ่มประชาชนเป้าหมายให้ร่วมมือกับสถาบันหรือเปลี่ยนแปลงทัศนคติของกลุ่มประชาชนเป้าหมายที่มีต่อ
สถาบัน ไปในทางที่พึงประสงค์ 
 4. เพื่อสร้างความบันเทิง สนุกสนานความพึงพอใจแก่กลุ่มประชาชนเป้าหมาย 
 
หลักในการจัดกิจกรรมหรือนิทรรศการ  
1. การจัดแต่ละครั้งควรมีศูนย์รวมแนวความคิดเพียงอย่างเดียว  
2. ควรเลือกสถานท่ีที่เหมาะสมและสะดวกในการเข้าชม  
3. ต้องให้ผู้ชมเข้าใจง่าย และเสียเวลาน้อยที่สุด คือ จะต้องใช้ทัศนวัสดุประเภท ภาพ ของจริง ของจ าลองและวัสดุสามมิติอื่น ๆ
ให้มากท่ีสุด เท่าท่ีจะท าได้ เพราะเป็นการดูมากกว่าการอ่าน  
4. ใช้ค าอธิบายสั้น ๆ ข้อความโต ๆ มองเห็นชัดแต่ไกล  
5. แสงก็มีบทบาทในการจัดนิทรรศการ  
6. สีที่สะดุดตาจะช่วยเร้าความสนใจและน่าติดตาม  
7. ควรพยายามให้ผู้เที่ยวชมได้มีส่วนร่วมตามความเหมาะสม  
8. ควรจัดเรื่องราวหรือกลุ่มวัสดุที่แสดงให้เป็นหมวดหมู่ และต่อเนื่องสัมพันธ์กัน  
 



 

๓๐ 

สื่อมวลชน ลักษณะของสื่อมวลชน สามารถแบ่งได้เป็น 2 ชนิด คือ  

5.1 หนังสือพิมพ์ท้ังรายวัน และนติยสารทั้งรายสัปดาห์และรายปักษ์  
5.2 สื่อกระจายเสยีงและแพร่ภาพ นอกจากวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน์แล้วยังมี  
- ภาพยนตร์ เป็นสื่อท่ีได้จัดท าเป็นรายการภาพยนตร์เพื่อใช้ในการประชาสัมพันธ์  
- เคเบิลทีวี เป็นเคเบลิที่มีลักษณะไรส้าย ต้องติตั้งเสาอากาศไมโครเวฟเพื่อรับความถี่ ถอดรหสัเป็นการ ส่งด้วยคลื่นไมโครเวฟ  
- ดาวเทียม เป็นการสื่อสารโดยการส่งคลื่นวิทยโุทรทัศน์จากสถานีข้ึนสู่ดาวเทียมและสะท้อนกลับมายงัจานรับคลื่น ซึ่งจะมี
ความคมชัดของภาพมาก  
- วิดีโอเท็กซ ์เป็นสื่อท่ีคล้ายกับการส่งสารสนเทศสิ่งพิมพ์ของเทเลเท็กซ์ท่ีส่งไปพร้อมกับคลื่นวิทยุโทรทัศน์แต่วิดีโอเท็กซ์อาศยั
สายโทรศัพท์หรือสายเคเบิลเป็นตวักลางเชื่อมระหว่างสถานีส่งกับผูร้ับและมีการโต้ตอบกันได้  
 
บทบาทหน้าท่ีของสื่อมวลชนที่มีตอ่ประชาชน  
1. แจ้งข่าวสาร ความรู้ ความเคลื่อนไหวของกิจการหรือหน่วยงานต่าง ๆ  
2. เผยแพรไ่ปยังประชาชนส่วนใหญ่อย่างกว้างขวาง  
3. สิ่งที่เผยแพรม่ีการจัดเตรียมอยา่งดีไว้ก่อนล่วงหน้า  
4. สื่อมวลชนส่งข่าวสารทีส่นองความสนใจของกลุ่มประชาชนจ านวนมาก  
5. พยายามรักษามาตรฐานหรือคณุภาพการท างานของสื่อมวลชนประเภทนั้นไว้เพื่อภาพพจน์ท่ีดีงามและความเชื่อถือของ
ประชาชน  
 
แนววิธีการใช้สื่อเพื่อการประชาสมัพันธ์  
1. การย้ าหรือซ้ าบ่อย ๆ (Repeating) จะช่วยให้เกิดความน่าสนใจเพิ่มขึ้น คงทนถาวรมากขึ้น เหมือนการตอกย้ าหัวตะปู ยิ่งติด
แน่นแม่นย า แต่การใช้วิธีการนี้ควรระวังว่า ถ้าย้ าบ่อย ๆ และกรท าต่อเนื่องกันนานอาจถึงจุดอิ่มตัวขึ้นได้ ถ้าเมื่อใดถึงจุดอิ่มตัว
ผลจะลดลงทันที เพราะผู้รับจะเริ่มเบื่อหน่ายหรือชินชาเพราะฉะนั้นถ้าจะท าอยู่เรื่อย ๆ ควรให้มีทั้งความต่อเนื่องและความ
หลากหลาย  
 
2. ให้โอกาสผู้รับมีส่วนร่วม (Participation) เช่น ในรายการโทรทัศน์ท่ีให้ผู้ชมเข้าร่วมรายการด้วย จะมีอิทธิพลดึงดูดความสนใจ
ได้ดีกว่าที่ผู้จัดรายการจะให้อะไรอย่างเดียว การให้ผู้รับมีส่วนร่วมนั้นสามารถท าได้ทั้งรายการบันเทิง และรายการที่ให้ความรู้ 
 
หลักการพิจารณาเลือกใช้เพื่อการประชาสมัพันธ์  
เนื่องจากสิ่งที่ใช้ในการประชาสัมพันธ์มีอยู่มากมายหลายชนิดด้วยกัน ฉะนั้นผู้ที่จะตัดสินใจเลือกสื่ออะไรมาใช้จะต้องพิจารณา
ให้รอบคอบเสียก่อน ว่าจะเหมาะสมและช่วยให้บรรลุเป้าหมายหรือไม่ การพิจารณาเลือกสื่อมาใช้นั้นควรจะค านึงถึงลักษณะ
ของสื่อท่ีแตกต่างกัน ดังนี้  
1. ด้านเนื้อที่ – เวลา (Space – Time) สิ่งพิมพ์ รูปภาพ เป็นสื่อที่ค านึงถึงเฉพาะด้าน “ เนื้อที่ ” การพูดทาง โทรศัพท์ วิทยุ ค านึง
เฉพาะด้าน “ เวลา ” ส่วนการติดต่อธรรมดา โทรทัศน์และภาพยนต์นั้น ค านึงถึง “ เนื้อท่ี – เวลา ”  
2. การมีส่วนร่วมของประชาชนเปา้หมาย (Audience's participation) หากจะรียงล าดับสื่อท่ีประชาชนเป้าหมายได้มสี่วนร่วมมาก
ที่สุดไปยังน้อยท่ีสุด สามารถเรียงได้ดังนี้ การสนทนาระหว่าบคุคล กลุ่มอภิปราย การประชุมทีไ่ม่เป็นทางการ โทรศัพท์ การ
ประชุมที่เป็นทางการ ภาพยนตรเ์สียงในฟิล์ม โทรทัศน์ วิทยุกระจายเสียง โทรเลข จดหมายโตต้อบระหวา่งบุคคล ( ท้ังส่วนตัว
และกึ่งราชการ ) จดหมายติดต่อทัว่ไป ( จดหมายราชการหรือที่มีรูปแบบเป็นทางการ ) หนังสือพิมพ์ ใบประกาศและภาพ
โฆษณา นติยสาร หนังสือ 
 3. ด้านความเร็ว (Speed) สื่อท่ีมีความเร็วมากท่ีสุดคือ วิทยุและโทรทัศน์ และสื่อท่ีช้าที่สุด คือ พวกหนังสือ ลักษณะเหล่านี้อาจ
กล่าวได้วา่ หากเป็นการติดต่อเผยแพร่ข่าวความเคลื่อนไหว ก็ต้องอาศัยความเร็วสูง แต่หากข่าวสารใดที่ต้องการให้ประชาชน
เป้าหมายได้ศึกษาวเิคราะห์อย่างละเอียดก็ต้องใช้สื่อท่ีมีความเร็วต่ า  
4. ด้านความคงทน (Permanence) หนังสือจัดได้ว่าเป็นสื่อท่ีมีความคงทนถาวรมากกว่าสื่อใด ๆ วิทยุและโทรทัศน์จัดเป็นสื่อท่ีมี
ความคงทนน้อยที่สุด 
 
 



 

๓๑ 

ที่มาของข้อมูล :  
http://km.rubber.co.th/index.php?option=com_content&view=article&id=4730:2012-07-06-06-16-
29&catid=129:2012-07-06-06-19-57&Itemid=240 

สืบค้นเมื่อ : 1 เมษายน 2561 
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