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คํานํา  
ฝ่ายข่าว กองประสัมพันธ์ สังกัดส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็น

หน่วยงานสายสนับสนุน ซึ่งสนับสนุนท้ัง ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ ของหน่วยงานและมหาวิทยาลัย มีภารกิจ
และหน้าท่ีหลัก คือ การสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้แก่องค์กร โดยมีการให้บริการทางด้านการประชาสัมพันธ์เผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ในการเขียนข่าว เพื่อการประชาสัมพันธ์ ต้องใช้วิธีการและเทคนิคการเขียนข่าว เพื่อให้ข่าว
น่าสนใจในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ โดยต้องมีความรู้และความเช่ียวชาญในการเขียน ผู้จัดท าจึงได้จัดท าคู่มือ
ปฏิบั ติงาน กระบวนการเขียนข่าว เพื่อการประชาสัมพันธ์ขึ้นมา เพื่อต้องการให้บุคลากรผู้รับผิดชอบ             
การปฏิบัติงานการเขียนข่าว ฝ่ายข่าว กองประชาสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้รับความรู้
ความเข้าใจในขั้นตอนปฏิบัติงานการเขียนข่าว เพื่อให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน มีความถูกต้องและข่าวได้รับ     
การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคูมือฉบับนี้สามารถใชเปนแนวทางประกอบส าหรับผูสนใจและผูท่ีก าลัง
ปฏิบัติงานดานนี้ รวมท้ังผูท่ีตองการศึกษากระบวนการเขียนข่าว เพื่อการประชาสัมพันธ์  หากมีข้อผิดพลาด
ประการใด ต้องขออภัยมา ณ ท่ีนี้ และยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะเพื่อน ามาปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้สมบูรณ์
ยิ่งขึ้นในโอกาสต่อไป 

 
 

                                                                                            นางสาวชลธิชา ศรีอุบล 
                                                  พฤศจิกายน 2562                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



คู่มือปฎิบัติงาน กระบวนการเขียนข่าว เพ่ือการประชาสมัพันธ์                                                                                      Page ข 

 

สารบญั 
 

 หน้า 
คํานํา............................................................................................................................................................ ก 
สารบัญ......................................................................................................................................................... ข 
สารบัญภาพ................................................................................................................................................. ค 
สารบัญตาราง.............................................................................................................................................. ง 
บทที่ 1 บทนํา.............................................................................................................................................. 1 
 1.1 ความเป็นมา............................................................................................................................. 1 
 1.2 วัตถุประสงคของการจัดท าคูมือ............................................................................................... 2 
 1.3 ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ....................................................................................................... 2 
 1.4 ขอบเขตของคู่มือ...................................................................................................................... 2 
 1.5 นิยามศัพท์................................................................................................................................ 2 
บทที่ 2 โครงสร้างและหนาที่ความรับผิดชอบ........................................................................................... 4 
 2.1 โครงสร้างมหาวิทยาลัย............................................................................................................ 4 
 2.2 โครงสร้างหน่วยงาน................................................................................................................. 7 
 2.3 บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของหน่วยงาน.......................................................................... 10 
 2.4 บทบาทความรับผิดชอบของต าแหน่ง...................................................................................... 12 
บทที่ 3 หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติ......................................................................................................... 15 
 3.1 หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน..............................................................................................  15 
 3.2 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน………….......................................................................................  23 
บทที่ 4 หลักเทคนิคการปฏิบัติงาน.............................................................................................................    24 
 4.1 เทคนิคการปฏิบัติงาน.............................................................................................................. 24 
 4.2 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน...................................................................................... 53 
 4.3 จรรยาบรรณและข้อควรปฏิบัติงาน.......................................................................................... 53 
บทที่ 5 ปัญหาและอุปสรรคและข้อเสนอแนะ............................................................................................ 54 
 5.1 ปัญหาและอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขปัญหาและอุปสรรค........................................... 54 
 5.2 ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน.................................................................... 56 
บรรณานุกรม............................................................................................................................................... 57 
ภาคผนวก.................................................................................................................................................... 58 
ภาคผนวก ก แบบฟอร์มการเขียนข่าวเพือ่การประชาสัมพันธ์................................................................. 59 
ภาคผนวก ข แบบฟอร์มกระดาษหัวข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์............................................................. 61 
ภาคผนวก ค ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ทําข่าว......................................................................... 63 
ภาคผนวก ง ตัวอย่างข่าวประชาสัมพันธ์ในสื่อสิง่พิมพ์............................................................................ 65 
ภาคผนวก จ ตัวอย่างข่าวประชาสัมพันธ์ในเว็บไซต์................................................................................ 77 
ประวัติผู้เขียน.............................................................................................................................................. 80 



คู่มือปฎิบัติงาน กระบวนการเขียนข่าว เพ่ือการประชาสมัพันธ์                                                                                      Page ค 

 

สารบญัภาพ 
 

ภาพที ่  หน้า 
2.1 แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี............................... 6 
2.2 แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งงานภายในกองประชาสัมพันธ์...................................................................... 7 
2.3 แผนภูมิโครงสร้างภารกิจหลักในปัจจุบัน............................................................................................... 8 
2.4 โครงสร้างฝ่ายข่าวกองประชาสัมพันธ์.................................................................................................... 9 
2.5 Flow Chart แสดงขั้นตอนการเขียนข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์........................................................... 14 
3.1 แสดงการเขียนข่าวแบบปิรามิดหัวกลับ................................................................................................. 21 
3.2 แสดงการเขียนข่าวแบบปิรามิดหัวตั้ง.................................................................................................... 22 
3.3 แสดงการเขียนข่าวแบบล าดับเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้น.................................................................................. 23 
4.1 แสดงอุปกรณในการจดบันทึกข้อมูล...................................................................................................... 25 
4.2 แสดงอุปกรณ์ในการบันทึกเสียง............................................................................................................ 25 
4.3 แสดงอุปกรณ์ในการบันทึกภาพ............................................................................................................. 26 
4.4 แสดงอุปกรณ์ในการรวบรวมข้อมูล........................................................................................................ 26 
4.5 แสดงการสัมภาษณ์แหล่งข่าว................................................................................................................ 27 
4.6 แสดงการถ่ายภาพบุคคลประกอบข่าวประชาสัมพันธ์............................................................................ 28 
4.7 แสดงการถ่ายภาพหมู่ประกอบข่าวประชาสัมพันธ์................................................................................ 29 
4.8 แสดงภาพหมู่ระหว่างท ากิจกรรมประกอบข่าวประชาสัมพันธ์.............................................................. 29 
4.9 แสดงการสร้าง Folder เพื่อเก็บข้อมูล โดยแยกประเภทตามปี พ.ศ..................................................... 45 
4.10 แสดงการสร้าง Folder แยกข่าวประชาสัมพันธ์รายเดือน................................................................... 45 
4.11 แสดงการสร้าง Folder แยกข่าวประชาสัมพันธ์ โดยระบุช่ือข่าวอย่างชัดเจน..................................... 46 
4.12 แสดงการเปิดเบราว์เซอร์เข้าเว็บไซต์ homail.com............................................................................ 46 
4.13 แสดงหน้าต่างอีเมล.............................................................................................................................. 47 
4.14 แสดงหน้าเมนูข้อความใหม่.................................................................................................................. 47 
4.15 แสดงวิธีการใส่อีเมลนักข่าว................................................................................................................. 48 
4.16 แสดงไฟล์ rmutt_news ฐานข้อมูลนักข่าว........................................................................................ 48 
4.17 แสดงวิธีการใส่หัวเรื่องจดหมาย........................................................................................................... 49 
4.18 แสดงวิธีการใส่เนื้อหา.......................................................................................................................... 49 
4.19 แสดงวิธีในการแนบไฟล์....................................................................................................................... 50 
4.20 แสดงวิธีในการแนบไฟล์ word และ รูปภาพ .jpg............................................................................... 50 
4.21 แสดงวิธีการส่งข่าว.............................................................................................................................. 51 
4.22 แสดงตัวอย่างข่าวประชาสัมพันธ์ที่ส่งไปเผยแพร่ทางหนังสือพิมพ์....................................................... 51 
4.23 แสดงข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์.................................................................................................. 52 

 



คู่มือปฎิบัติงาน กระบวนการเขียนข่าว เพ่ือการประชาสมัพันธ์                                                                                      Page ง 

 

สารบญัตาราง 
 

ตารางท่ี  หน้า 
3.1 แสดงตัวอย่างข่าวประชาสัมพันธ์........................................................................................................... 17 
3.2 แสดงข้อควรระวังการปฏิบัติงานการเขียนข่าว เพื่อการประชาสัมพันธ์................................................. 23 
4.1 แสดงการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเขียนข่าว เพื่อการประชาสัมพันธ์.................. 53 
5.1 แสดงปัญหาและอุปสรรค และแนวทางในการแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน.................... 54 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

คู่มือปฏบิัติงาน กระบวนการเขียนข่าว เพ่ือการประชาสมัพันธ์                                                                                        Page 1 

  

บทที่ 1  
บทนํา 

  
1.1 ความเป็นมา 

การประชาสัมพันธ์ (Public Relations) หมายถึง รูปแบบหนึ่งของการติดต่อส่ือสารเพื่อการถ่ายทอด
เรื่องราวข่าวสาร ท้ังท่ีเป็นข้อเท็จจริงและข้อคิดเห็น จากสถาบันหรือหน่วยงานหนึ่งไปสู่กลุ่มประชาชนเป้าหมาย 
โดยมีการวางแผน ก าหนดวัตถุประสงค์ และด าเนินการเพื่อบอกกล่าวให้ทราบ เพื่อช้ีแจงให้เข้าใจถูกต้อง อันเป็น
การสร้างและรักษาสัมพันธ์ที่ดี ตลอดจนเพื่อสร้างช่ือเสียงและภาพลักษณ์ท่ีดี อันจะน าไปสู่การสนับสนุนและได้รับ
ความร่วมมือจากกลุ่มประชาชนเป้าหมาย  (อุบลวรรณปิติพัฒนะโฆษิต,2542:1)  

กองประชาสัมพันธ์ เป็นหน่วยงานท่ีสนับสนุนการจัดการศึกษามีหน้าท่ีหลักในการสร้างภาพลักษณ์ท่ีดี
ให้แก่องค์กรด้วยเห็นว่าประชาสัมพันธ์เป็นปัจจัยส าคัญยิ่งท่ีจะท าให้การด าเนินภารกิจของหน่วยงานนั้น ๆ บรรลุ
เป้าหมายโดยมอบหมายให้กองประชาสัมพันธ์ ดูแลงาน ประชาสัมพันธ์และให้การสนับสนุนงาน  ด้าน                
การประชาสัมพันธ์ในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร กิจกรรมทางด้านการศึกษาผลงาน งานวิจัยส่ิงประดิษฐ์ เพื่อ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ผ่านส่ือประชาสัมพันธ์ต่างๆ เช่น ส่ือส่ิงพิมพ์ ส่ือโทรทัศน์ วิทยุ และส่ือออนไลน์ เพื่อขาน
รับกระแสของสังคมเทคโนโลยี 

โดยฝ่ายข่าวมีภารกิจและบทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ งานประชาสัมพันธ์ของทางมหาวิทยาลัย 
ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยด าเนินการจัดการผลิตและพัฒนาส่ือ
ประชาสัมพันธ์ให้มีประสิทธิภาพและตรงกลุ่มเป้าหมาย เช่น การผลิตข่าว บทความ สารคดี ภาพข่าว บทสัมภาษณ์ 
เพื่อใช้ในการเผยแพร่ทางส่ือประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย สร้างภาพลักษณ์ท่ีดี   
ความเช่ือถือต่อสาธารณชนโดยส่ือประชาสัมพันธ์ท่ีนิยมใช้มากท่ีสุดในการเผยแพร่ผ่านส่ือมวลชนหลัก ๆ ได้แก่ 
หนังสือพิมพ์นิตยสารวิทยุและโทรทัศน์ 

ในการผลิตข่าวเพื่อการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ต้องอาศัยทักษะในการเขียน ถ่ายทอดข้อมูลส่ือสารให้
เข้าใจได้ตรงใจและดึงดูดความสนใจกลุ่มเป้าหมาย ยกตัวอย่างข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์ เช่น โครงการกิจกรรม 
งานวิจัย ส่ิงประดิษฐ์ ข่าวบุคคล เป็นอีกส่ิงท่ีช่วยเพิ่มภาพลักษณ์ท่ีดีให้กับองค์กร ดังนั้นในการการเขียนข่าว      
เพื่อการประชาสัมพันธ์ จึงเป็นท้ังศาสตร์และศิลป์ ต้องมีเทคนิคในการเขียน เพื่อสร้างความเข้าใจ และความสนใจ 
ความส าเร็จ หรือความล้มเหลวของการประชาสัมพันธ์ ในการประชาสัมพันธ์ออกไปจะเกิดเป็นภาพลักษณ์ท่ีดี  
หรือภาพลบแก่องค์กรผู้ปฏิบั ติงานจ าเป็น ท่ีจะต้องทราบถึงวิธีการและขั้นตอนในการเขียนข่ าว เพื่อ                  
การประชาสัมพันธ์ ให้น่าสนใจ และได้รับความสนใจจากส่ือมวลชน 

 ผู้จัดท า ในฐานะท่ีเป็นผู้ปฏิบัติงานการเขียนข่าวประชาสัมพันธ์อย่างต่อเนื่อง และมีประสบการณ์     
ในการเขียนข่าว จึงจัดท าคู่มือฉบับนี้เพื่อให้บุคลากรสามารถน ามาใช้ เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้จริง       
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เป็นประโยชน์แก่ผู้ท่ีจะน าไปใช้น าไปสู่การท างานแทนกันได้ส าหรับใช้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน ส่ งผลต่อ             
การพัฒนาการสร้างภาพลักษณ์มหาวิทยาลัยต่อไป 

 
1.2 วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือ 

1.2.1 เพื่อใหผูปฏิบัติงานการเขียนข่าว เพื่อการประชาสัมพันธ์ ทราบขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ รวมถึง
เทคนิคการเขียนข่าว  

1.2.2 เพื่อเปนแนวทางในการศึกษาของผู ท่ีจะปฏิบัติหนาท่ีการเขียนข่าว เพื่อการประชาสัมพันธ์        
ใหปฏิบัติงานไดถูกตอง  

1.2.3 เพื่อเปนแนวทางในการศึกษาส าหรับผูท่ีจะตองรับมอบหมายภาระงานใหม ในการเขียนข่าว   
เพื่อการประชาสัมพันธ์ และผูสนใจท่ัวไป   

 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 1.3.1 ผูปฏิบัติงานการเขียนข่าว เพื่อการประชาสัมพันธ์ ได้รับความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอน    
วิธีปฏิบัติ เทคนิคการเขียนข่าว เพื่อการประชาสัมพันธ์ และสามารถใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่าง              
มีประสิทธิภาพ 

1.3.2 เป็นแนวทางการศึกษาของผู ท่ีจะปฏิบั ติหน าท่ีการเขียนข่าว เพื่อการประชาสัมพันธ์                 
ใหปฏิบัติงานไดถูกตอง  

1.3.3 เปนแนวทางในการศึกษาส าหรับผูท่ีจะตองรับมอบหมายภาระงานใหม ในการเขียนข่าว เพื่อ  
การประชาสัมพันธ์ และผูสนใจท่ัวไป   

 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือปฏิบัติงาน กระบวนการเขียนข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์ ฉบับนี้ มีเนื้อหาวิธีการ เทคนิคใน      
การเขียนข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์แต่ละประเภท ได้แก่ การเขียนข่าวประเภทกิจกรรมองค์กร ประเภท
ความส าเร็จ ประเภทประเด็นนโยบาย ประเภทผลงานการศึกษา ค้นคว้า วิจัย นวัตกรรม ส่ิงประดิษฐ์ ประเภทข่าว
การเชิญชวน รณรงค์ ประเภทข่าวการลงนาม ข้อตกลง จัดท าขึ้นส าหรับผูปฏิบัติงานการเขียนข่าว ผูท่ีจะปฏิบัติ  
หนาท่ีการเขียนข่าว และผูท่ีจะตองรับมอบหมายภาระงานใหม ในการเขียนข่าว เพื่อการประชาสัมพันธ์ ภายใน
หน่วยงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพื่อให้บุคลากรภายในหน่วยงานน าไปปฏิบัติทดแทนกันได้ และ
ปฏิบัติงานเป็นไปตามข้ันตอนได้อย่างถูกต้อง     
 
1.5 นิยามศัพท์ 
 กระบวนการ หมายถึง วิธีการขั้นตอนล าดับการกระท าซึ่งด าเนินต่อเนื่องกันไปจนส าเร็จลง ณ ระดับ
หนึ่ง 
 การเขียน หมายถึง การถ่ายทอดความรู้ ความรู้สึกนึกคิด เรื่องราว ตลอดจนประสบการณ์ต่าง ๆ ไป    
สู่ผู้อื่นโดยใช้ตัวอักษรเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอด 
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 ข่าว หมายถึง เหตุการณ์ ข้อเท็จจริง และข้อคิดเห็นท่ีได้รับการรายงานเป็นส่ิงท่ีคนท่ัวไปให้ความสนใจ 
 การเขียนข่าว หมายถึง กระบวนการใช้ความคิดของผู้ส่ือข่าวท่ีสามารถน าไปสู่การปฏิบัติงานข่าว     
ในขั้นตอนการเขียนบอกเล่าข้อเท็จจริง เพื่อให้เกิดประโยชน์ ในการรับใช้ หรือ สะท้อนสังคม  

 การประชาสัมพันธ์  หมายถึง  การบริหาร จัดการด้านภาพลักษณ์และ ช่ือเ สียง ท่ี เกิดขึ้ น                    
จากความพยายามท่ีมีการวางแผน ในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและการ จัดกิจกรรมอื่น ๆ เพื่อสร้างความเข้าใจ
สร้างการยอมรับ ตลอดจนทัศนคติท่ีดีให้กับองค์กรในกลุ่มสาธารณะชนท่ีเกี่ยวข้อง อันน าไปสู่  ความร่วมมือและ
การสนับสนุนท่ีท าให้พันธกิจขององค์กรด าเนินไปด้วยดี 
 การเขียนข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์  หมายถึง การรายงานข้อเท็จจริงของเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้น 
ตลอดจนความคิดเห็น ของบุคคลส าคัญซึ่งเป็นเรื่องราวท่ีน่าสนใจและประชาชนให้ความส าคัญสนใจ รวมท้ัง          
มีผลกระทบต่อผู้คนจ านวนมาก 
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บทที่ 2 
โครงสร้างและหนาที่ความรบัผิดชอบ 

 
2.1 โครงสร้างมหาวิทยาลัย 
 จากพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  พ.ศ. 2548  ซึ่งพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
ได้ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันท่ี 8 มกราคม 2548  และได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันท่ี 18 มกราคม 
2548 ซึ่งพระราชบัญญัติดังกล่าว มีผลบังคับใช้ต้ังแต่วันท่ี19 มกราคม 2548  สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลตาม
พระราชบัญญัติสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2518เป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 ปัจจุบัน หน่วยงานราชการภายในมหาวิทยาลับเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ประกอบด้วย 
 
 สํานักงานสภามหาวิทยาลัย 
 เป็นหน่วยงานท่ีท าหน้าท่ีในการบริหารจัดการงานประชุมสภามหาวิทยาลัย ประสานกับมหาวิทยาลัย 
ในการน านโยบาย ยุทธศาสตร์ แผนงาน โครงการ มติท่ีประชุม ข้อสังเกต และข้อเสนอแนของสภามหาวิทยาลัย 
สู่การปฏิบัติ พร้อมท้ังติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานตามมติท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย 
 
 สํานักงานอธิการบดี 
 ท าหน้าท่ีเป็นหน่วยประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนการปฏิบัติงานให้แก่ คณะ วิทยาลัย สถาบัน ส านัก 
ประกอบด้วย หน่วยงานระดับกอง ได้แก่ กองกลาง กองคลัง กองนโยบายและแผน กองบริหารงานบุคคล กอง
พัฒนานักศึกษา กองประชาสัมพันธ์* ส านักจัดการทรัพย์สิน* กองอาคารสถานท่ี* กองยุทธศาสตร์ต่างประเทศ* 
และกองกฎหมาย* 
หมายเหตุ : * เป็นหน่วยงานท่ีต้ังเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 
 
คณะ/วิทยาลัย 
 เป็นหน่วยงานหลักท่ีจัดการเรียนการสอน การวิจัย และการให้บริการทางวิชาการกับสังคม ปัจจุบัน     
มี 11 คณะ 1 วิทยาลัย คือ 

1. คณะครุศาสตร์อุสาหกรรม 
2. คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
3. คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
4. คณะเทคโนโลยีส่ือสารมวลชน 
5. คณะบริหารธุรกิจ 
6. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
7. คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
8. คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
9. คณะศิลปศาสตร์ 
10. คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์* 
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11. วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย* 
12. คณะพยาบาลศาสตร์** 

 
หมายเหตุ :*  เป็นส่วนราชการท่ีต้ังเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 
 ** เป็นส่วนราชการท่ีต้ังเป็นการภายใน โดยใช้งบประมาณเงินรายได้ 
 
สถาบัน/สํานัก 
 เป็นหน่วยงานท่ีให้บริการเกี่ยวกับการด าเนินการการสนับสนุนด้านวิชาการ ศึกษาวิจัย ค้นคว้าทดลอง
และฝึกอบรม 6 หน่วยงาน ดังนี้ 

1. สถาบันวิจัยและพัฒนา 
2. ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
4. ส านักสหกิจศึกษา* 
5. ส านักประกันคุณภาพการศึกษา* 
6. ส านักบัณฑิตศึกษา* 

 
หมายเหตุ : * เป็นหน่วยงานท่ีต้ังเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

คู่มือปฏบิัติงาน กระบวนการเขียนข่าว เพ่ือการประชาสมัพันธ์                                                                                        Page 6 

  

 
 

หมายเหตุ : -  *   เป็นหน่วยงานภายในท่ีต้ังเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 
-  ** เป็นส่วนราชการท่ีต้ังเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 
-  *** เป็นส่วนราชการท่ีต้ังเป็นการภายใน โดยใช้งบประมาณเงินรายได้ 
-  โรงเรียนสาธิตนวัตกรรมมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นหน่วยงานภายใน    

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยมีฐานะเทียบเท่าภาควิชา และอยู่ภายใต้การก ากับดูแล 
ของคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 

- โรงเรียนสาธิตอนุบาลราชมงคลธัญบุรี เป็นหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี  
และอยู่ภายใต้การก ากับดูแลของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
 

ภาพที่ 2.1  แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี     
    ที่มา :  รายงานประจ าปี 2560 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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2.2 โครงสร้างหน่วยงาน 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2.2 แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งงานภายในกองประชาสัมพันธ ์
ที่มา:กรอบโครงสร้างภารกิจหลักของกองประชาสัมพันธ์ โดยฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 
 
 
 
 

กองประชาสัมพันธ์

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายข่าว ฝ่ายผลิตและเผยแพร่

งานธุรการ 
งานประกันคุณภาพ 
 

งานสื่อมวลชนสัมพันธ ์
งานข่าว 
งานวิเคราะห์และประเมินผล 
 

งานบริการข้อมูลและเผยแพร่ 
งานเผยแพร่ประขาสัมพันธ ์
งานบันทึกภาพ 

งานจัดระบบภาพและข่าว 
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ภาพที่ 2.3 แผนภูมิโครงสร้างภารกิจหลักในปัจจุบัน 

ที่มา: กรอบโครงสร้างภารกิจหลักของกองประชาสัมพันธ์ โดยฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 
 
 
 

กองประชาสัมพันธ์

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายข่าว ฝ่ายผลิตและเผยแพร่

งานธุรการ 
 ธุรการ สารบรรณ ประชุม 
การเงิน-บัญชี งบประมาณ 
และวัสดุ-ครภุัณฑ์ 
งานประกันคุณภาพ 
 

งานสื่อมวลชนสัมพันธ์ 
ประสาน รายงาน สนองความ 
ต้องการอ านวยความสะดวก 
ด้านข้อมูล 
งานข่าว 
ประสานแหล่งข่าว/ออกท าข่าว/ 
เขียนข่าว สกู๊ป กิจกรรมนักศึกษา 
ผลงานนวัตกรรมสิ่งประดิษฐ์ศิลปวัฒนธรรม
บริการวิชาการ 
ฝึกอบรม /จัดส่งข่าวให้สื่อ 
รวบรวมข้อมูลข่าว ใส่จุลสาราชมงคล 
งานวเิคราะห์และประเมินผล 

ตรวจข่าว รวบรวมข่าว และตัดข่าว
ประจ าวันจากสื่อสิ่งพิมพ์และ
ออนไลน์/ เก็บข้อมลูข่าวท่ีลง

สิง่พมิพ์ไว้เป็นฐานข้อมลู 

 

งานบริการข้อมูลและเผยแพร ่
จัดท าแผนประชาสัมพันธ์/เสนอข้อมูล 
ประชาสัมพันธ์/อ านวยข้อมูลสื่อมวลชน 
สรุปข่าวที่เผยแพร่ 
งานเผยแพร่ประขาสัมพันธ์ 
ส่งข่าวเผยแพร่ผ่านสื่อ/จัดท าจุลสาร  
จดหมายข่าว วารสาร โปสเตอร์ แผ่นพับ 
และวัสดุประชาสัมพันธ์/น าเสนอข่าวผ่าน 
สื่อต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
งานบันทกึภาพ 

บันทึกภาพน่ิงกิจกรรมต่าง ๆ ของ
มหาวิทยาลัย 
งานจัดระบบภาพและข่าว 
จัดระบบการเก็บภาพน่ิง/เก็บผลงานที่
ได้รับการเผยแพร่/จัดส าเนาภาพน่ิง 
สแกนข่าวที่ได้รับการเผยแพร่ 
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ภาพที่ 2.4 โครงสร้างฝ่ายข่าวกองประชาสัมพันธ์ 

ที่มา: กรอบโครงสร้างภารกิจหลักของกองประชาสัมพันธ์ โดยฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 

 
(นางนงเยาว์ ขัติวงษ์) 

นักประชาสัมสัมพันธ์ปฏิบัติการ 
หัวหน้าฝา่ยข่าว 

 

ฝ่ายข่าวกองประชาสัมพันธ์ 

 

 
 

(นายอลงกรณ์ รัตตะเวทิน) 
นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ 

 

 
 
(นางสาวชลธิชา ศรอีุบล) 

นักประชาสัมพันธ์ปฏบิัติการ 
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2.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงาน 
 กองประชาสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าหมายดังนี้ 

 วิสัยทัศน์ 
  เป็นผู้น าด้านการประชาสัมพันธ์ และศูนย์กลางข้อมูลข่าวสาร โดยมีจิตส านึกในการให้บริการอย่าง 
  นักประชาสัมพันธ์มืออาชีพ  
 พันธกิจ  

1. สร้างภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัยฯ รองรับการเป็นมหาวิทยาลัย 4.0 
1. บริหารข้อมูลข่าวสาร ส่ือประชาสัมพันธ์ที่มีประสิทธิภาพและตรงกลุ่มเป้าหมาย 
2. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของมหาวิทยาลัยให้เป็นที่รู้จักต่อสาธารณชน 

 เป้าหมาย  
1. องค์กรมีความพร้อมและใช้เทคโนโลยีในการบริหารจัดการการประชาสัมพันธ์ 
2. ข่าวสารของมหาวิทยาลัยได้รับการเผยแพร่ผ่านส่ือต่างๆ 
3. เสริมสร้างความสัมพันธ์ของเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
 

2.3.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของกองประชาสัมพันธ์ 
   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้ประกาศจัดต้ังกองประชาสัมพันธ์เป็นหน่วยงาน 
ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ตามประกาศมหาวิทยาลัยฯ ลงวันท่ี 28 มกราคม 2551 โดยกอง
ประชาสัมพันธ์ เป็นหน่วยงานท่ีสนับสนุนการจัดการศึกษาสังกัดส านักงานอธิการบดีภายใต้การก ากับของ
อธิการบดีเพื่อสร้างภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ให้เป็นสถาบันอุดมศึกษาในระดับแนว
หน้าทัดเทียมกับสถาบันอุดมศึกษาช้ันน าของประเทศ โดยเน้น ท่ีความเป็นผู้น าทางด้านวิทยาศาสตร์                 
และเทคโนโลยี เพื่อพัฒนาระบบบริหารข้อมูลข่าวสาร ส่ือประชาสัมพันธ์ ให้มีประสิทธิภาพและตรงกลุ่มเป้าหมาย 
เพื่อส่งเสริม สนับสนุน เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของมหาวิทยาลัยฯ ผลงานวิจัย และงาน ด้านกิจกรรมนักศึกษาให้
เป็นท่ีรู้จักต่อสาธารณชนโดยแบ่งฝ่ายออกเป็น 3 ฝ่าย ดังต่อไปนี้ 

1. ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
2. ฝ่ายข่าว 
3. ฝ่ายผลิตและเผยแพร่ 

ซึ่งกองประชาสัมพันธ์มีหน้าท่ีความรับผิดชอบในการด าเนินการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ภายใน
มหาวิทยาลัยด าเนินการจัดการผลิตและพัฒนาส่ือประชาสัมพันธ์ให้มีประสิทธิภาพและตรงกลุ่มเป้าหมาย เช่น   
การผลิตข่าว บทความ สารคดี ภาพข่าว บทสัมภาษณ์ และส่ืออื่นๆ อาทิส่ืออิเล็กทรอนิกส์ อักษรวิ่ง เสียงตามสาย
เพื่อใช้ในการเผยแพร่ทางส่ือต่าง ๆท้ังภายในและสนับสนุนการผลิตส่ือประชาสัมพันธ์ภายนอกด าเนินกิจกรรมต่าง 
ๆเพื่อเสริมสร้างภาพลักษณ์และความสามัคคีของผู้ปฏิบัติงานภายในมหาวิทยาลัยทุกระดับช้ัน พร้อมท้ั งเป็น
ส่ือกลางหรือเครื่องมือในการช่วยเสริมสร้างปรับเปล่ียนทัศนคติ หรือสร้างวัฒนธรรมใหม่ให้แก่ข้าราชการ 
เจ้าหน้าท่ีของมหาวิทยาลัย ซึ่งเป็นการพัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพด้านบริการข้อมูลข่าวสารพัฒนาระบบบริการ
ข้อมูล ข่าวสารให้มีประสิทธิภาพส่งเสริมและสนับสนุนการเผยแพร่ผลงานวิจัยท้ังด้านวิชาการด้านเทคโนโลยี ด้าน
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เกษตรกรรม และศิลปวัฒนธรรม ให้เป็นท่ีรู้จักของสาธารณชนวางแผนและเป็นศูนย์กลางข้อมูลข่าวสารในการ
ประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัยพร้อมให้ค าปรึกษาและสนับสนุนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของมหาวิทยาลัยฯ
ด าเนินกิจกรรม โครงการต่างๆในเรื่องท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายพัฒนาคุณภาพของงานประชาสัมพันธ์ให้
สามารถรองรับกับสถานการณ์ท่ีเปล่ียนแปลงตลอดรวมทั้งความต้องการของผู้บริหารและหน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัด 
 

2.3.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของฝ่ายข่าว 
  ฝ่ายข่าวกองประชาสัมพันธ์ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบในการด าเนินงานเกี่ยวกับงานส่ือมวลชน
สัมพันธ์ งานข่าว งานวิเคราะห์และประเมินผล ของมหาวิทยาลัย เพื่อเป็นประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
ของมหาวิทยาลัย สร้างภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี สรุปได้ตามรายละเอียด ดังนี้ 

2.3.2.1 งานส่ือมวลชนสัมพันธ์ 
   สร้างความสัมพันธ์กับส่ือมวลชน ประสานงานกับส่ือมวลชนเพื่อเผยแพร่ข่าวสาร 
รายงานข่าวคราวความเคล่ือนไหวของมหาวิทยาลัยด้วยความรู้สึกท่ีดีหรือในด้านบวกอย่างต่อเนื่อง สนอง       
ความต้อง และอ านวยความสะดวก การด้านข่าวสารข้อมูลเมื่อส่ือมวลชนร้องขอ  
  2.3.2.2 งานข่าว 
   ติดต่อประสานงานอาจารย์ นักศึกษา เจ้าของผลงาน เพื่อสัมภาษณ์น าข้อมูลมาเขียน
ข่าวออกท าข่าวนอกสถานท่ีให้กับหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย เขียนข่าวสกู๊ป กิจกรรมนักศึกษา ผลงานวิจัย 
นวัตกรรมส่ิงประดิษฐ์ เทคโนโลยีด้านวิชาการ ศิลปวัฒนธรรม บริการการศึกษา บริการสังคม ฝึกอบรม เพื่อ 
การประชาสัมพันธ์ ด าเนินการรวบรวมสกู๊ปข่าว ผลงานวิจัย นวัตกรรมส่ิงประดิษฐ์ เพื่อจัดท าจุลสารราชมงคล
ธัญบุรี 
  2.3.2.3 งานวิเคราะห์ ติดตามและประเมินผล 

ตรวจข่าว รวบรวมข่าว และตัดข่าวประจ าวันจาก ส่ือส่ิงพิมพ์และออนไลน์ ท่ีส่งไป
เผยแพร่เกี่ยวข้องกับ มหาวิทยาลัย เพื่อน าเสนอผู้บริหาร และหน่วยงานท้ังหมดให้รับทราบข้อมูลข่าวสารต่าง  ๆ 
เก็บข้อมูลข่าวไว้ในฐานข้อมูล  

2.3.2.4 งานอื่น ๆ   
 1) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการเบิก -จ่าย ผลิตภัณฑ์ประชาสัมพันธ์  (ปีใหม่ )  

เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยฯ 
 2) ให้บริการด้านข้อมูลข่าวสารท่ีด้านประชาสัมพันธ์แก่บุคลากรท้ังภายในและภายนอก

องค์กร ให้ได้ทราบถึงข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ เกี่ยวกับมหาวิทยาลัยท่ีเป็นประโยชน์ 
 3) ร่วมจัดท าและด าเนินการผลิตส่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ท้ังภายใน 

และภายนอกองค์กรเช่น จุลสาร วารสาร สรุปข่าว หนังสือพิมพ์ 
 4) เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ท่ีได้รับแต่งต้ัง 
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2.4 บทบาทความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
  บทบาทความรับผิดชอบของต าแหน่งนักประชาสัมพันธ์มีดังต่อไปนี้ 
 2.4.1  หน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมายโดย 
มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

2.4.1.1 ด้านการปฏิบัติการ 
1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ในองค์กร เช่น การจัดกิจกรรมตามโครงการ

ประชาสัมพันธ์ท้ังในและนอกองค์กรโดยประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้การด าเนินงานประชาสัมพันธ์
บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย 

2) ศึกษาค้นคว้าวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อประกอบการวางแผนการประชาสัมพันธ์และติดตาม
ผล 

3) จัดท าเอกสารและเขียนข่าว บทความเพื่อการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ 
4) ศึกษาค้นคว้าและรวบรวมข้อมูลทางวิชาการรวมท้ังวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลเพื่อ

ใช้ประกอบในการจัดท าแผนงานโครงการและการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 
5) วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลข่าวสารและประเด็นต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้สามารถ

เขียนข่าวบทความและสารคดีเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีผลกระทบต่อภารกิจขององค์กร  
6) เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารขององค์กร แก่ประชาชนท่ัวไปเพื่อช่วยกระจายข้อมูลข่าวสาร

และประชาสัมพันธ์บริการต่าง ๆขององค์กรให้มีความทันสมัยทันเหตุการณ์และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
7) สร้างและรักษาสัมพันธภาพท่ีดีกับส่ือมวลชนนักข่าวและหน่วยงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง

เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์มีความง่ายและสะดวกมากขึ้น 
8) ร่วมด าเนินประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์การใช้ส่ือการผลิตส่ือและการจัด

โครงการและกิจกรรมต่าง ๆ เพื่อปรับปรุงการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์การใช้ส่ือการผลิตส่ือและการจัดโครงการและ
กิจกรรมต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นและสอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย 

9) ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆกฎหมายและระเบียบต่าง ๆ                 ท่ี
เกี่ยวข้องกับงานประชาสัมพันธ์เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
2.4.1.2 ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน  หรือ
โครงการเพื่อให้การดาเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

2.4.1.3 ด้านการประสานงาน 
1) ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพื่อให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 
2) ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์กับหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องท้ังภายในและภายนอก

องค์กรเพื่อสนับสนุนให้การท างานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันเวลาท่ีก าหนด 
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3) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.4.1.4 ด้านการบริการ 
1) ให้บริการข้อมูลการประชาสัมพันธ์แก่ประชาชนและหน่วยงานต่าง ๆเพื่อให้เกิดความรู้

ความเข้าใจท่ีถูกต้องตรงตามข้อเท็จจริงท่ีเกิดขึ้น 
2) แนะน าให้ค าปรึกษาด้านข้อมูลข่าวสารขององค์กรเพื่อให้ตรงตามความต้องการของ

ผู้ใช้บริการ 
 
 2.4.2 ชื่อตําแหน่งในสายงานและระดับตําแหน่ง 
  ต าแหน่งในสายงานนี้มีช่ือและระดับของต าแหน่งดังนี้ คือ 
  นักประชาสัมพันธ์ ระดับเช่ียวชาญ 
  นักประชาสัมพันธ์ ระดับช านาญการพิเศษ 
  นักประชาสัมพันธ์ ระดับช านาญการ 
  นักประชาสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติการ 
 2.4.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 
  รับผิดชอบเกี่ยวกับงาน ฝ่ายข่าว โดยมีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
  2.4.3.1 ตรวจข่าว รวบรวมข่าว และตัดข่าวประจ าวันจากส่ือส่ิงพิมพ์และออนไลน์ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
มหาวิทยาลัย เพื่อน าเสนอผู้บริหาร และหน่วยงานท้ังหมดให้รับทราบข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ 
  2.4.3.2 ติดต่อประสานงานอาจารย์ นักศึกษา เจ้าของผลงาน เพื่อสัมภาษณ์น าข้อมูลมาเขียนข่าว 
เพื่อการประชาสัมพันธ์ 

 2.4.3.3 ออกท าข่าวนอกสถานท่ีให้กับหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยฯ เพื่อน าข้อมูลมาเขียน
ข่าว เพื่อการประชาสัมพันธ์ 

2.4.3.4 เขียนข่าวสกู๊ป กิจกรรมนักศึกษา ผลงานวิจัย นวัตกรรมส่ิงประดิษฐ์ เทคโนโลยีด้าน
วิชาการ ศิลปวัฒนธรรม บริการการศึกษา บริการวิชาการ ฝึกอบรม เพื่อการประชาสัมพันธ์ 

 2.4.3.5 ด าเนินการรวบรวมสกู๊ปข่าว ผลงานวิจัย นวัตกรรมส่ิงประดิษฐ์ เพื่ อจัดท าจุลสาร        
ราชมงคลธัญบุรี  

 2.4.3.6 ให้บริการด้านข้อมูลข่าวสารท่ีด้านประชาสัมพันธ์แก่บุคลากรท้ังภายในและภายนอก
องค์กร ให้ได้ทราบถึงข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ เกี่ยวกับมหาวิทยาลัยท่ีเป็นประโยชน์ 

2.4.3.7 ร่วมจัดท าและด าเนินการผลิตส่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารท้ังภายใน         
และภายนอกองค์กรเช่น จุลสาร วารสาร สรุปข่าว หนังสือพิมพ์ 
  2.4.3.8 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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กระบวนการก่อนเขียนข่าว 

เพื่อการประชาสมัพนัธ์ 

จากบทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบตามท่ีได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกน างาน กระบวนการเขียน
ข่าว เพื่อการประชาสัมพันธ์ มาเขียนเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ดังนี้ 

ขั้นตอนการเขียนข่าวเพือ่การประชาสัมพันธ ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.5 Flow Chart แสดงขั้นตอนกระบวนการเขียนข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
 

พิจารณางานท่ีได้รับมอบหมาย 

วางแผนการผลติขา่ว

ประชาสมัพนัธ์ 

ด าเนินการจัดท าข่าว สัมภาษณ์
แหล่งข่าว/ถ่ายภาพ 

เขียนข่าวเพื่อการ
ประชาสัมพันธ์ 

เผยแพร่ข่าวผ่านช่อง 
ทางส่ือต่างๆ 

ไม ่

N
O 

ใช ่

ติดตามผลและประเมินผลการ
เผยแพร่ 

กระบวนการเขียนขา่ว 

เพื่อการประชาสมัพนัธ์ 
กระบวนการเผยแพร่ขา่วประชาสมัพนัธ์ 

และตดิตามผลการเผยแพร่ประชาสมัพนัธ์ 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑแ์ละวิธีการปฏิบตัิงาน 

3.1 หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน 
3.1.1 ความหมายของการเขียนข่าวเพื่อประชาสัมพันธ ์

การเขียนข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์ หมายถึง การส่ือสารเพื่อการประชาสัมพันธ์โดยการเขียน 
หรือ เป็นวิธีในการส่ือสารท่ีถ่ายทอดเรื่องราวข่าวสารของหน่วยงาน ไปสู่ประชาชนกลุ่มเป้าหมายได้อย่าง
กว้างขวาง โดยผ่านทางส่ือประเภทต่างๆขณะท่ีการเขียนโดยท่ัวไปมีจุดมุ่งหมายเพื่อให้ข่าวสาร ความรู้ ความเข้าใจ 
หรือความเพลิดเพลินอย่างธรรมดา แต่การเขียนเพื่อการประชาสัมพันธ์นั้นมีจุดมุ่งหมายสูงสุด คือ เพื่อให้กลุ่ม
ประชาชนเป้าหมายเกิดความรู้ ความเข้าใจ ไว้วางใจ และมีความสัมพันธ์อันดีกับองค์กร หรือหน่วยงานเป็นส าคัญ
การเขียนข่าวท่ีดีจะ ต้องท าความเข้าใจกับข่าวท่ีจะเขียนก่อนและจับประเด็นท่ีส าคัญๆให้ ไ ด้ส าหรับ                    
นักประชาสัมพันธ์ข่าว (NEWS)  คือหัวใจของงานประชาสัมพันธ์ท่ีจะรายงานภารกิจความก้าวหน้าของหน่วยงาน
ให้สาธารณชนทราบการเขียนข่าวเป็นท้ังศาสตร์และศิลป์และต้องมีเทคนิคในการสร้างความเข้าใจและความสนใจ    
แก่ประชาชนความส าเร็จหรือความล้มเหลวของการประชาสัมพันธ์ยังขึ้นอยู่กับความถ่ีของผลงานข่าวท่ีน าเสนอใน
ส่ือต่าง ๆ (นภวรรณ ตันติเวชกุล,2560) 
  3.1.1.1 ลักษณะของข่าวที่ดีคือความกระชับกะทัดรัดเขียนให้ตรงจุดตรงประเด็นการเขียนจะต้อง
ส่ือให้รู้เรื่องถูกต้องชัดเจนต้องค านึงถึงผู้รับเพราะผู้รับมีความแตกต่างกันต้องส่ือให้ถูกสถานท่ีถูกกลุ่มผู้ฟัง 
  3.1.1.2 คุณสมบัติของข่าวที่ดี (Qualities of NEWS)  
   1) ความถูกต้องต้องเป็นรายงานท่ีถูกต้องควรมีการตรวจซ้ าในเรื่องช่ือ , อายุ, วันท่ี
,ต าแหน่ง ฯลฯ เกณฑ์ท่ีถูกต้องเป็นอย่างไร...ตอบได้ยากแต่หากจะว่ากันท่ี “สามัญส านึก” คือเป็นการถูกต้อง     
เท่าท่ีอยู่ในวิสัยของคนเราท่ีจะท าให้ถูกต้องได้ (Should be as accurate as humanly possible)  
   2) ความสมดุลหมายถึงการเน้นหนักในข้อเท็จจริงและความสมบูรณ์ครบถ้วนของ
ข้อเท็จจริงท่ีแสวงหามาได้มากน้อยตามความส าคัญของข้อเท็จจริงนั้น ๆคนเขียนข่าวท าหน้าท่ีแทนคนอ่านคนดูคน
ฟังจะต้องรักษาความสมดุลของข่าวไว้ให้ได้โดยการรู้จักเลือกและจ ากัดล าดับความส าคัญของข้อเท็จจริงให้ถูกต้อง 
   3) การไม่เอาตัวเองไปพัวพันกับรายงานข่าวหมายถึงการรายงานข่าวนั้นคนเขียนข่าว
จะต้องเขียนโดยไม่เอาตัวเองเข้าไปเกี่ยวข้องในแง่ของความรู้สึกชอบต้องไม่มีการระบายสีข่าวการต่อเติมไม่ล าเอียง
เขียนข่าวด้วยความบริสุทธิ์ใจของผู้เขียนข่าว 
   4) ความชัดเจนและกระชับลักษณะข่าวท่ีเขียนส าเร็จออกมาต้องมีเอกภาพส้ันกระชับ
กะทัดรัดชัดเจนใช้ภาษาท่ีเข้าใจง่าย (แต่ถูกต้อง) ไม่อ้อมค้อมวกวนคุณสมบัติเรื่องของเวลาปัจจัยเรื่องเวลาเป็นเรื่อง
ส าคัญมากเพราะข่าวนั้นไปถึงผู้อ่านผู้ชมผู้ฟังได้เร็วเท่าไรยิ่งดี 
   คุณสมบั ติ ท่ี ดีของข่าว ต้องมี ความถูก ต้อง  (Accuracy) ความสมดุล  (Balance)          
ความตระหนักต่อข่าว (Objectivity, Fairness) ความชัดเจนและกะทัดรัด (Clear and concise) ความทันต่อ
เวลา (Timing, Current) ความมีรสนิยมดี (Good taste) 
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3.1.1.3 คุณลักษณะของข่าวที่ส่ือมวลชนต้องการ 

1) ข่าวนั้นมีผลกระทบกับคนในวงกว้างซึ่งหมายถึงผู้อ่านผู้ฟังผู้ชมผู้สนใจข่าวมากขึ้นด้วย
อาทิการเลือกประเด็นข่าวท่ีส่งผลต่อการด าเนินชีวิตของคนส่วนใหญ่ไม่ว่าจะเป็นการแก้ปัญหาและความคืบหน้า
การแก้ไขปัญหา 

2) ข่าวนั้นมีความใกล้ชิดกับผู้อ่านเป็นเรื่องท่ีคนส่วนมากหรือประชากรสนใจ 
3) เป็นเรื่องราวที่สดใหม่เป็นปัจจุบันทันเหตุการณ์เหมาะกับสถานการณ์ช่วงนั้น ๆ 
4) มีความโดดเด่นอาจจะโดยตัวผู้ตกเป็นข่าวหรือลักษณะของเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้น

องค์ประกอบของข่าว 
5) ข่าวนั้นมีความแปลกใหม่ทันสมัยไม่เคยเกิดข้ึนมาก่อนเป็นท่ีน่าสนใจ 
6) เป็นเรื่องราวที่น่าติดตามด้วยเงื่อนปมของความขัดแย้ง 

3.1.1.4 แหล่งท่ีมาของข่าว 
1) เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นเองตามธรรมชาติ 
2) กิจกรรมท่ีวางแผนไว้ 
3) ความพยายามของผู้ส่ือข่าว 

3.1.1.5 องค์ประกอบของข่าว (News elements) ท่ีส าคัญมีดังนี ้
1) ความรวดเร็ว (Immediacy, Timely)  
2) ความใกล้ชิด (Proximity of Nearness)  
3) ความเด่นความส าคัญ (Prominence) 
4) ผลกระทบต่อเนื่อง (Consequence)  
5) ความมีเงื่อนงา (Suspense)  
6) ความแปลก (Oddity)  
7) ความขัดแย้ง (Conflict)  
8) เรื่องเด่นทางเพศ (Sex)  
9) ความสะเทือนอารมณ์ (Emotion)  
10) ความก้าวหน้า (Progress) 

 ข่าวไม่จ าเป็นต้องมีองค์ประกอบครบทุกข้อแต่ต้องมีความสดและข้ออื่น ๆ มาประกอบข่าว       
ยังมีประเด็นส าคัญคือการให้ผู้รับได้สิทธิในการรับรู้  (Right to know) อย่างเต็มท่ีฉะนั้นข่าว จึงต้องไม่เป็นเรื่อง
ส่วนตัวและให้สิทธิในการรับรู้เป็นวงกว้าง 

 
3.1.2 ข่าวประชาสัมพันธ์ 

 ข่าวแจก หรือ ข่าวประชาสัมพันธ์ (Press Release, News Release) หมายถึงข่าวสาร
ซึ่งองค์การสถาบันหรือหน่วยงานจัดท าขึ้นโดยจัดพิมพ์ในรูปของเอกสารข่าวมีวัตถุประสงค์เพื่อให้หนังสือพิมพ์หรือ
ส่ือมวลชนอื่นๆน าไปเผยแพร่ข่าวสารดังกล่าวสู่ประชาชนเพื่อให้ทราบและเข้าใจในหน่วยงานเกิดการยอมรับและ
เกิดภาพลักษณ์ท่ีดี (Favorable Image) ในใจของประชาชน  
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ตารางที ่3.1 แสดงตัวอย่างข่าวประชาสัมพันธ์ 
 

ความเก่ียวข้องกับพันธกิจ ตัวอย่างประเด็นข่าวประชาสัมพันธ์ 
นโยบายและแผนงาน นโยบายใหม่ แผนงานด้านงบประมาณแผน         

การพัฒนาบุคลากรแผนพัฒนาธุรกิจแผนกลยุทธ์
การตลาดแผนพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน 

กิจกรรมการด าเนินงาน งานของฝ่ายต่าง ๆ ในองค์กรรวมทั้งโครงการต่าง ๆ 
ท่ีองค์กรจะด าเนินการได้ด าเนินการท้ังท่ีด าเนิน   
การเองและหรือร่วมมือกันพันธมิตรทางธุรกิจ 

ผลการด าเนินงานในภารกิจโครงการกิจกรรม โครงการกิจกรรมต่าง ๆ ของฝ่ายงานภายในองค์กร
หรือบริษัทในเครือ 

ความเคล่ือนไหวปัจจุบันในด้านต่างๆขององค์กร
เช่น - ด้านการบริหาร 

การปรับเป ล่ียนโครงสร้างองค์กรการแต่ง ต้ัง
ผู้บริหารสวัสดิการของบุคลากรการบริหารตาม
หลักธรรมภิบาล (Good Governance) 

ด้านเทคโนโลยีและการวิจัย ความก้าวหน้าทางด้านเทคโนโลยีเพื่องานด้าน     
ต่าง ๆ ขององค์กรผลการพัฒนาและวิจัยขององค์กร 
(Research & Development) ท่ี เ กิ ด แ ก่ สิ น ค้ า   
และบริการการเผยแพร่ผลงานวิจัย 

ด้านการตลาด ความร่วมมือด้านการพัฒนาและวิจัยเทคโนโลยี      
กับต่างประเทศความเคล่ือนไหวกิจกรรมทาง
การตลาดท่ีเกี่ยวกับความร่วมมือกับพันธมิตรทาง
การศึกษากับหน่วยงานเอกชน 

ด้านบริการสังคม การจัดอบรมสัมมนาแก่บุคคลท่ัวไปการบริจาค    
เพื่อช่วยเหลือสังคมการร่วมจัดกิจกรรมกับชุมชน
กับหน่วยงานของภาครัฐและองค์กรภายนอกฯลฯ 
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3.1.2.1 ประเภทของข่าวประชาสัมพันธ์ 
ข่าวประชาสัมพันธ์ที่นักประชาสัมพันธ์ต้องรับผิดชอบจัดท าเผยแพร่อาจจ าแนกได้เป็น 4

ประเภทใหญ่ๆดังนี้ 
1) ข่าวแจ้งให้ทราบหรือ Announcement Release เป็นการแจ้งให้ทราบรายละเอียด

ต่าง ๆของส่ิงท่ีเกิดขึ้นหรือท่ีจะมีข้ึนอาทิแจ้งเกี่ยวกับนโยบายใหม่วัตถุประสงค์การด าเนินงานการเปิดสาขาแนะน า
ผลิตภัณฑ์ใหม่ผลประกอบการล่าสุดผลการวิจัยและพัฒนาใหม่ ๆ 

2) ข่าวประกอบกิจกรรมพิเศษทางการประชาสัมพันธ์หรือ Created News Release 
บางครั้งหน่วยงานอาจต้องการข่าวให้ได้รับความสนใจจากส่ือมวลชนเป็นพิเศษแทนท่ีจะเผยแพร่ในลักษณะแจ้งให้
ทราบอย่างธรรมดาสามารถท าได้โดยการจัดให้เป็นกิจกรรมพิเศษข้ึนเช่นโครงการรณรงค์เพื่อสังคมต่าง ๆ ช่วยให้  
มีสีสันและดึงดูดความสนใจให้เกิดความนิยมต่อหน่วยงานและมักจะได้รับการเผยแพร่ทางส่ือมวลชนในวงกว้าง
มากขึ้น 

3) ข่าวเหตุการณ์เร่งด่วนหรือ Spot News Release ส าหรับเผยแพร่กรณีเกิดเหตุการณ์
ฉุกเฉินหรือมีเหตุการณ์เร่งด่วนท่ีควรแจ้งให้ประชาชนได้รับทราบอย่างรวดเร็วอาจไม่มีการเสนอรายละเอียดมาก
แต่เน้นท่ีความฉับไวเช่นการเปล่ียนแปลงก าหนดการบางอย่างเป็นต้น 

4 )  ข่ าวตอบโ ต้ เห ตุการ ณ์หรื อ  Response News Release ในกรณี ท่ี เ รื่ อ ง รา ว             
ของหน่วยงานท่ีรับรู้ไปถึงส่ือมวลชนโดยมิได้ออกมาจากนักประชาสัมพันธ์จนกลายเป็นประเด็นท่ีถูกหยิบ        
ยกขึ้นมาวิพากษ์วิจารณ์ หรือตั้งข้อสงสัยจากหน่วยงานภายนอกท่ีเกี่ยวข้องเช่นข่าวความขัดแย้งเป็นต้นเมื่อเกิดเหตุ
เช่นนี้ขึ้นส่ือมวลชนย่อมต้องการค าช้ีแจงท่ีชัดเจนจากหน่วยงานดังนั้นนักประชาสัมพันธ์จ าเป็นต้องช้ีแจงอย่าง
ละเอียดด้วยเหตุผลน่าเช่ือถือและจ าเป็นอย่างยิ่งในการอ้างถึงแหล่งข่าวที่น่าเช่ือถือสูงสุด 
  การเขียนข่าวสารท่ีจะประชาสัมพันธ์หรือสารท่ีจะส่ือออกไปยังส่ือมวลชนควรมีสาระส าคัญหรือ
องค์ประกอบท่ีเรียกว่า"5 W1 H” หรือ “6 H หรือ 6 W” ดังต่อไปนี้ 

ใคร (Who) ใครคือบุคคลส าคัญท่ีเกี่ยวข้องกับข่าว 
ทําอะไร (What) เกิดอะไรขึ้นการกระท าหรือเหตุการณ์ใดท่ีส าคัญ 
ที่ไหน (Where) การกระท าหรือเหตุการณ์นั้น ๆเกิดขึ้นที่ไหน 
เม่ือไร (When) การกระท าหรือเหตุการณ์นั้น ๆเกิดขึ้นวันเวลาใด 
ทําไม (Why) ท าไมเหตุการณ์นั้นจึงเกิด 
อย่างไร (How) เกิดขึ้นได้อย่างไร 

3.1.2.2 โครงสร้างการเขียนข่าว 
โครงสร้างการเขียนข่าว เพื่อการประชาสัมพันธ์ 5 ส่วนดังนี้ 
1) พาดหัวข่าว/หัวข่าว (Headline/Title)เป็นการบอกประเด็นส าคัญของข่าวมักใช้

ประโยคท่ีเป็นข้อความส้ัน ๆเพื่อช่วยให้รู้ว่าเป็นข่าวอะไรและมีประเด็นใดน่าสนใจวิธีการพาดหัวข่าวให้พิจารณา
ความส าคัญของข่าวนั้น ๆ ต้องตอบสนองความสนใจของผู้อ่านว่าว่า Who (ใคร) What (ท าอะไร) Where (ท่ีไหน) 
When (เมื่อไร) How (อย่างไร) และ Why (ท าไม) จึงท าเช่นนั้นการน าประเด็นส าคัญของข่าวมาพาดหัวข่าว 
เพื่อให้ผู้อ่านทราบว่าวันนี้เกิดอะไรขึ้นบ้างโดยใช้ตัวอักษรตัวใหญ่กว่าธรรมดาใช้เพียงข้อความส้ัน ๆ แต่สามารถ
เสนอสาระส าคัญให้แก่ผู้อ่านได้พิจารณาเลือกอ่านรายละเอียดข่าวท่ีตนสนใจได้ท้ังยังสามารถบอกภาพลักษณ์           



   

คู่มือปฏบิัติงาน กระบวนการเขียนข่าว เพ่ือการประชาสมัพันธ์                                                                                        Page 19 

  

ของข่าวสารฉบับนั้น ๆ ด้วยการพาดหัวข่าวจะต้องใช้ทักษะการเลือกถ้อยค าภาษาอย่างมากเพราะต้องดึงดูด   
ความสนใจและกระทบต่อความรู้สึกของผู้อ่านไปพร้อม ๆ กับการใช้ถ้อยค าท่ีส้ันท่ีสุดให้สามารถอธิบายเนื้อความ
ข่าวได้มากท่ีสุดโดยอาจใช้ค าท่ีรุนแรงค าแสลงภาษาเฉพาะกลุ่มใช้ส านวนหรือเครื่องหมายวรรคตอนต่าง ๆ  เช่น 
หรือ เป็นต้น 

1.1 แบบ Who น า เช่น “อธิการบดี มทร.ธัญบุรี ส่ังห้ามรับน้อง”  
1.2 แบบ What น าเช่น “รับน้องสร้างสรรค์ บัวสวรรค์ มทร.ธัญบุรี”  ซึ่งส่วนใหญ่

ความส าคัญของข่าวอยู่ท่ีการกระท าและผลกระทบ 
1.3 แบบ When น าเช่น “7 วัน รับน้องต้องเสร็จ” ซึ่งข่าวนี้ความส าคัญอยู่ท่ีเงื่อนไข  

ของเวลา 
1.4 แบบ Where น าเช่น “มทร.ธัญบุรี โชว์ผลงาน 45 ปี” ซึ่งคุณค่าของข่าวอยู่ท่ีสถานท่ี

   1.5 แบบ Why น า เช่น “เร่งหาสาเหตุนักศึกษา รีไทด์” ความส าคัญของข่าวอยู่ท่ีการตั้ง
ข้อสังเกตเพื่อเพิ่มความอยากรู้อยากเห็น 

1.6 แบบ How น าเช่น “อยากได้มือถือรุ่นใหม่วัยรุ่นหาเงินด้วยการขายตัว” ความส าคัญ
ของข่าวอยู่ท่ีความเป็นเหตุเป็นผล 

2. ความน าหรือวรรคน าโปรย (Lead)เป็นประเด็นส าคัญของเรื่องราวโดยผู้อ่านจะ
สามารถทราบในเวลารวดเร็วว่ามีอะไรเกิดขึ้นท่ีไหนเวลาเท่าไรอย่างไรและท าไมต้องเกิดขึ้นหรือตอบสนอง      
ความสนใจของผู้อ่านว่า  Who (ใคร) What (ท าอะไร) When (เมื่อไร ) Where (ท่ีไหน) Why (ท าไม) เป็น
ส่วนประกอบท่ีมุ่งให้ ความส าคัญต่อ 5 W’s กับ 1 H เขียนด้วยประโยคสรุปเรื่องหรือสรุปประเด็นส าคัญและ
กระชับเพื่อขยายพาดหัวข่าวมีความยาวประมาณ 3-6 ประโยคสาระส าคัญของเนื้อหาข่าวที่เขียนโดยย่อเพื่อสร้าง
ความเข้าใจท่ัว ๆไปแก่ผู้อ่านภาษาท่ีใช้ในการเขียนความน าข่าวต้องเขียนด้วยข้อความท่ีกระชับรัดกุมเลือกสรรค า
โดยเฉพาะค ากริยาวิเศษณ์ท่ีท าให้เห็นภาพแฝงอารมณ์ความรู้สึกใช้ค าส้ัน ๆคล้ายกับพาดหัวข่าวเขียนด้วยประโยค
สรุปเรื่องหรือสรุปประเด็นส าคัญและกระชับเพื่อขยายพาดหัวข่าวมีความยาวประมาณ 3-6 ประโยคเช่น“เทียน
พรรษาขนาด 2 เมตร เย็บมือด้วยงานใบตองท่ีประณีต ตกแต่งด้วยดอกไม้และผลไม้หลากหลายชนิดผลงานของ
องค์การนักศึกษา มทร.ธัญบุรี น าไปถวาย ณ วัดหว่านบุญ จังหวัดปทุมธานี เนื่องในวันเข้าพรรษา” 

3. ส่วนเช่ือมโยง (Neck)เป็นส่วนประกอบท่ีโยงความสัมพันธ์ระหว่างวรรคน ากับเนื้อหา
ความยาวขึ้นอยู่กับเนื้อหาหรือเป็นข้อความส้ัน ๆท่ีเป็นตัวเช่ือมระหว่างความน าหรือวรรคน าข่าวกับเนื้อข่าวเพื่อให้
การเขียนข่าวนั้นเช่ือมโยงอย่างต่อเนื่องส่วนใหญ่เป็นข้อความท่ีขยายประเด็นของเรื่องอาจจะมีหรือไม่มีก็ได้มักใช้
กับข่าวใหญ่ 

4. เนื้อเรื่องหรือเนื้อข่าว (Body)เป็นส่วนประกอบท่ีให้รายละเอียดของเหตุการณ์     
หรือเรื่องราวให้ผู้อ่านได้ทราบและเข้าใจล าดับความส าคัญของเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นท้ังหมดเป็นการเขียนในส่วน     
ท่ีจะให้ข้อมูลและความละเอียดมากกว่าในวรรคน าและส่วนเช่ือมเป็นการบอกเรื่องท่ีเหลือจากท่ีบอกไว้แล้วใน
วรรคน าเป็นข้อเท็จจริงท่ีสนับสนุนหรือขยายความหรือช่วยให้วรรคน าได้ใจความชัดเจนขึ้นเป็นเรื่องราวท้ังหมด
ของข่าว    ท่ีตอบค าถาม 5 W และ 1 H มี 2-5 ย่อหน้าตามความเหมาะสมโดยย่อหน้าแรก ๆ เป็นรายละเอียด
ตามวรรคน าย่อหน้าสองอ้างค าพูดผู้ให้สัมภาษณ์หรือผู้บริหารเพื่อเพิ่มความน่าเช่ือถือย่อหน้าสุดท้ายเสริมข้อมูล
เฉพาะท่ีจ าเป็นเช่นเมื่อวันท่ี 12 กรกฎาคม 2562 พลอากาศเอกภคชาติ กฤษณะพันธุ์  ท่ีปรึกษามหาวิทยาลัย
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เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นประธานในพิธีถวายเทียนพรรษาและผ้าป่า   ณ วัดหว่านบุญ เนื่องในวัน
เข้าพรรษา  โดยมีผู้บริหาร คณาจารย์ เจ้าหน้าท่ีและนักศึกษา เข้าร่วมกิจกรรม เพื่อเป็นการสืบสานประเพณีท่ีดี
งาม พลอากาศเอกภคชาติ กฤษณะพันธุ์  เผยว่า ทางองค์การนักศึกษา ได้จัดกิจกรรมถวายเทียนพรรษา เพื่อเป็น
การพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ของนักศึกษาและยังเป็นการอนุรักษ์ประเพณีและวัฒนธรรมอันดีงามของไทยสืบไป 

5. ท้ิงท้ายข่าวเป็นการสรุปประเด็นเพื่อดึงดูดความสนใจตอกย้ าจุดหมายส่วนใหญ่         
มี ความยาวประมาณ 4-6 ประโยคเช่น “เชิญร่วมกิจกรรมนวัตกรรมสร้างสรรค์ 62 ระหว่างวันท่ี 4-6 กรกฎาคม  
ณ หอประชุมใหญ่ มทร.ธัญบุรี” 
 

ตัวอย่างข่าวทั่วไป 
 

 
ประณีต สร้างสรรค์ เทียนพรรษา มทร.ธัญบุรี 
 

“เทียนพรรษาขนาด 2 เมตร เย็บมือด้วยงานใบตองท่ีประณีต ตกแต่งด้วยดอกไม้และผลไม้หลากหลาย
ชนิด” ผลงานขององค์การนักศึกษา มทร.ธัญบุรี น าไปถวาย ณ วัดหว่านบุญ จังหวัดปทุมธานี เนื่องในวัน
เข้าพรรษา  

 

เมื่อวันท่ี 12 กรกฎาคม 2562 พลอากาศเอกภคชาติ กฤษณะพันธุ์  ท่ีปรึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลธัญบุรี เป็นประธานในพิธีถวายเทียนพรรษาและผ้าป่า  ณ วัดหว่านบุญ เนื่องในวันเข้าพรรษา  โดยมีผู้บริหาร 
คณาจารย์ เจ้าหน้าท่ีและนักศึกษา เข้าร่วมกิจกรรม เพื่อเป็นการสืบสานประเพณีท่ีดีงาม พลอากาศเอกภคชาติ 
กฤษณะพันธุ์   เผยว่า ทางองค์การนักศึกษา ได้จัดกิจกรรมถวายเทียนพรรษา เพื่อเป็นการพัฒนาคุณธรรม 
จริยธรรม ของนักศึกษาและยังเป็นการอนุรักษ์ประเพณีและวัฒนธรรมอันดีงามของไทยสืบไป 

นายศุภวิชญ์ วิทยาพิรุณทอง นักศึกษาช้ันปี ท่ี 3 คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ ประธานฝ่าย
ศิลปวัฒนธรรม องค์การนักศึกษา เล่าว่า ได้ท าการตกแต่งเทียน เพื่อน าไปถวายวัด โดยน าความรู้ท่ีได้เรียนมาใช้ใน
การตกแต่งเทียนในครั้งนี้ เย็บใบตองแบบโบราณ ตกแต่งด้วยดอกไม้ และผลไม้ น าผลไม้มาตกแต่งด้วย แสดงถึง
ความอุดมสมบูรณ์ นอกจากการถวายเทียนพรรษา ยังได้ถวายผลไม้อีกด้วย โดยโครงการถวายเทียนพรรษา เป็น
โครงการท่ีทางองค์การนักศึกษาจัดขึ้นเป็นประจ าทุกปี ซึ่งทางฝ่ายศิลปวัฒนธรรม องค์การนักศึกษามีหน้าในการ
จัดกิจกรรมส่งเสริมวัฒนธรรมและจารีตประเพณี เพื่อเป็นการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ปลูกฝังให้นักศึกษา
อนุรักษ์ประเพณีอันดีงามของไทย และเสริมสร้างความสามัคคีในหมู่คณะนักศึกษา โดยกิจกรรมในครั้งนี้มีนักศึกษา
จากท้ัง 11 คณะ 1 วิทยาลัยเข้าร่วม 

 

กิจกรรมถวายเทียนพรรษา เป็นการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ของนักศึกษาอนุรักษ์ 
 

Headline 
L 

E 

A 
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B 
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ทิ้งท้ายข่าว 
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3.1.2.2 รูปแบบการเขียนข่าว 
รูปแบบการเขียนข่าวโดยท่ัวไปการเขียนข่าวจะมีเพียง 3 ส่วนเท่านั้นได้แก่พาดหัวข่าว

หรือโปรยหัวข่าว (headline) วรรคน าเป็นการสรุปเรื่องราว (lead) เนื้อข่าวเป็นรายละเอียดของเหตุการณ์และ
เรื่องราว (detail) นอกจากนี้รูปแบบการเขียนข่าวทั่ว ๆ ไปไม่ว่าข่าวหนังสือพิมพ์หรือข่าววิทยุโทรทัศน์มี 3 รูปแบบ
ดังนี้ 

1) แบบปิรามิดหัวกลับ (inverted pyramid) เป็นการนส าเสนอข่าวโดยล าดับประเด็น
ส าคัญ (climax) จากมากไปหาน้อยโดยกลับหัวขึ้นไปไว้ในเนื้อหาส่วนบนสุดและรายละเอียดตัวข่าวอื่น ๆ จะเขียน
ต่อไปตามล าดับความส าคัญซึ่งสอดคล้องกับธรรมชาติของมนุษย์ในการอยากรู้อยากเห็นส่ิงส าคัญก่อนส่วน
รายละเอียดไว้ทีหลังประกอบด้วยข่าวพาดหัววรรคน าส่วนเช่ือมและส่วนของเนื้อเรื่องเรียงตามล าดับความส าคัญ
เป็นการเขียนข่าวโดยเริ่มด้วยความน าท่ีเป็นประเด็นส าคัญของเรื่องและส่วนเช่ือมท่ีโยงความสัมพันธ์ระหว่างความ
น ากับเนื้อหาท่ีมีความส าคัญรองลงมาส่วนเนื้อหาจะเป็นส่วนประกอบท่ีให้รายละเอียดของเหตุการณ์หรือเรื่องราว
ท่ีเกิดขึ้นทั้งหมด 
 
     rkพสก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.1 แสดงการเขียนข่าวแบบปิรามิดหัวกลับ (Inverted Pyramid) 

ข้อดีของการเสนอข่าวในรูปแบบปิรามิดหัวกลับ 
 1) สะดวกในการอ่านปัจจุบันมีข่าวสารจ านวนมากท่ีรอให้ผู้อ่านติดตามดังนั้นการเขียน

โดยมีวรรคน าสรุปเรื่องและตามด้วยรายละเอียดท่ีส าคัญมากไปหาส าคัญน้อยจึงช่วยประหยัดเวลาในกรณี             
ท่ีต้องการทราบเรื่องเพียงคร่าว ๆก็อ่านได้จากย่อหน้าแรก ๆ เป็นหลัก 

 2) สนองความกระหายใคร่รู้ของมนุษย์ผู้อ่านสามารถรู้เรื่องตอนส าคัญหรือประเด็น
ส าคัญท่ีสุดของข่าวได้ในทันทีโดยไม่ต้องรออ่านจนกระท่ังจบย่อหน้าสุดท้ายของข่าวเสมอไป 

 3) สะดวกแก่การท างานของบรรณาธิการข่าวด้วยเหตุท่ีบรรณาธิการสามารถเข้าใจ
ความส าคัญและความน่าสนใจของข่าวได้จากย่อหน้าแรก ๆก็สามารถตัดสินใจเลือกและน าไปพิจารณาเรียบเรียง
พาดหัวข่าวได้ทันที 

พาดหัว 

วรรคน า 

รายละเอียด 
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 4) สะดวกในการเข้าหน้า (Make-up) เนื่องจากเนื้อท่ีของหน้าหนังสือพิมพ์มีจ ากัดท าให้
ไม่อาจลงข่าวบางช้ินได้ครบทุกย่อหน้าบรรณาธิการฝ่ายศิลป์  (Sub-editor) ก็สามารถพิจารณาตัดเนื้อหาข่าว      
ในย่อหน้าท้าย ๆออกได้โดยไม่ท าให้สูญเสียใจความส าคัญรวมทั้งไม่ต้องเสียเวลาเรียบเรียงใหม่อีกด้วย 

2. แบบปิรามิดหัวต้ัง (Upright pyramid) จะเริ่มจากการเขียนข้อเท็จจริงเรียงล าดับข้อมูล        
ท่ีมีความส าคัญน้อยไว้ในวรรคแรกหรือท่ียอดปิรามิดจากนั้นจะค่อย ๆ เขียนข้อเท็จจริงท่ีมีความส าคัญเพิ่ม          
ขึ้นเรื่อย ๆ ในวรรคต่อ ๆ ไปจนถึงวรรคสุดท้ายหรือฐานปิรามิดซึ่งจะเป็นช่วงของการเสนอข้อเท็จจริง                  
ท่ีมีความส าคัญท่ีสุดหรืออาจนับได้ว่าเป็นช่วง “ไขประเด็นข่าว” ไปหามากท่ีสุด (climax) ก็ว่าได้รูปแบบการเขียน
ข่าวแบบปิรามิดหัวตั้งนี้เคยใช้กันมาในการเขียนข่าวแบบเก่า ๆอย่างไรก็ตามการเขียนข่าวแบบนี้ยังใช้อยู่ในปัจจุบัน
กับเหตุการณ์พิเศษท่ีมีรายละเอียดมากเกินกว่าจะสรุปข้อเท็จจริงส าคัญท้ังหมดไว้ในย่อหน้าแรกหรือมิฉะนั้นก็ใช้
กับเหตุการณ์ท่ีมีเงื่อนง าสูงเชิงสืบสวนสอบสวนเพื่อสร้างความสนเท่ห์ให้แก่ผู้อ่านก่อนท่ีจะคล่ีคลายคาตอบให้ทราบ
ในตอนจบของเรื่องในปัจจุบันหนังสือพิมพ์มักนารูปแบบการเขียนข่าวปีรามิดหัวตั้งมาน าเสนอข่าวส้ัน 
 
 
 

  

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.2 แสดงการเขียนข่าวแบบปิรามิดหัวตั้ง (Upright pyramid) 

 3 .  การ เขียนข่ าวแบบล า ดับเห ตุการณ์ ท่ี เกิ ดขึ้น  (Chronological pyramid) หรือ  แบบ
ส่ีเหล่ียมผืนผ้าทรงยืนแบบผสม (combination) มีเค้าโครงการเขียนแบ่งออกเป็น 3 ส่วน ส่วนแรก ได้แก่ ความน า
ซึ่งอาจเป็นการสรุปแบบธรรมดาหรือสรุปเพียงส่วนเดียวอย่างไม่สมบูรณ์แต่เป็นการเปิดเผยลักษณะของข้อเท็จจริง
โดยยังไม่เปิดเผยผลลัพธ์สุดท้ายของเรื่องส่วนท่ีสองคือตัวข่าวซึ่งจะเป็นการเสนอเหตุการณ์หรือข้อเท็จจริง
ตามล าดับเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นและส่วนสุดท้ายของเนื้อหาอาจเป็นได้ท้ังตอนหรือฉากสุดท้ายของเรื่องซึ่งด าเนินไป
อย่างต่อเนื่องหรือเป็นการเขียนข้อเท็จจริงบางอย่างท่ีไม่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้นโดยตรงหรือเป็นการเขียนสรุป  
(conclusion) ซึ่งมักจะย้อนไปอิงกับข้อความเดิมในความน า 

รายละเอียด 

วรรคน า 

     พาดหัว 
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ภาพท่ี 3.3 แสดงการเขียนข่าวการเขียนข่าวแบบล าดับเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้น (Chronological pyramid) 
 
3.2  ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานการเขียนข่าว เพื่อการประชาสัมพันธ์ มีข้อควรระวังในการปฏิบัติงานดังนี้ 
 
ตารางที่ 3.2 แสดงข้อควรระวังการปฏิบัติงานการเขียนข่าว เพื่อการประชาสัมพันธ์  
 

เรื่อง ข้อควรระวัง 
1. การเขียนช่ือและนามสกุล 1.ช่ือและนามสกุลต้องสะกดให้ถูกต้อง เพราะว่าถ้า

ผิดพลาดอาจกลายเป็นคนละบุคคล หรือเกิดความ
เสียหายได้ 
2.ยศ ต าแหน่ง ต้องระบุให้ตรงกับความเป็นจริง
ขณะนั้น เช่น อดีตรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
3. ค าน าหน้าช่ือ และบรรดาศักดิ์ต้องระบุเรียงล าดับให้
ถูกต้อง 

2. การใช้อักษรย่อ 1.ต้องเป็นค าย่อท่ีทุกคนรู้จักจะได้ส่ือความหมายได้
ถูกต้อง 
2.ความถูกต้องของอักษรย่อ ต้องดูหลักเกณฑ์จาก
ราชบัณฑิตยสถาน 

3. การเขียนตัวเลข การเขียนตัวเลขถ้ามีจ านวนมากอาจใช้ตัวอักษรแทน 
ถ้าไม่ใช่ตัวเลขท่ีแน่นอน ควรใช้ค าว่าประมาณ 

4. ศัพท์เฉพาะ หลีกเล่ียงการใช้ศัพท์เทคนิคท่ีเข้าใจยาก 
5.ข่าวสัมภาษณ์ การเขียนเนื้อข่าว เป็นการเขียนขยายรายละเอียด

ท้ังหมด โดยจะเน้นในส่วนของบุคคลท่ีถูกสัมภาษณ์
เป็นหลักไม่สอดแทรกความคิดเห็นส่วนตัวเข้าไป 

สว่นเช่ือม 

พาดหวั 

เนือ้เร่ืองขา่ว 
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บทที่ 4 

เทคนิคการปฏิบตัิงาน 
 

4.1 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 เทคนิคในการปฏิบัติงาน กระบวนการเขียนข่าว เพื่อการประชาสัมพันธ์ มีดังนี้ 
 4.1.1 กระบวนการก่อนการเขียนข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
   4.1.1.1 พิจารณางานท่ีได้รับมอบหมาย 
   - ผู้อ านวยการกองประชาสัมพันธ์ พิจารณาคัดเลือกงานข่าวส าคัญท่ีสามารถน ามาเป็น
ประเด็นการเขียนข่าวประชาสัมพันธ์  
   - หัวหน้าฝ่ายข่าว วางแผนและมอบหมายงานให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานฝ่ายข่าว  
   - เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานฝ่ายข่าว พิจารณางานท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้า เพื่อประสาน
ข้อมูล ก าหนดการ หรือรายละเอียดต่าง ๆ เพื่อเตรียมการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์  
  4.1.1.2 วางแผนการผลิตข่าวเพื่อประชาสัมพันธ์ 
   - โดยวางแผนหมายงานท่ีได้รับมอบหมาย ท าการวิเคราะห์แนวทางการด าเนินงาน    
การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ โดยฝ่ายข่าว กองประชาสัมพันธ์แบ่งออกเป็น 5 ประเภท ได้แก่ 1. การเขียนข่าว
ประเภทกิจกรรมองค์กร 2. การเขียนข่าวประเภทความส าเร็จ 3. การเขียนข่าวประเภทประเด็นนโยบาย             
4. การเขียนข่าวประเภทผลงานการศึกษา ค้นคว้า วิจัย นวัตกรรมและส่ิงประดิษฐ์ 5. การเขียนข่าวการเชิญชวน 
รณรงค์             6. การเขียนข่าวการลงนาม ข้อตกลง 
 4.1.2 กระบวนการเขียนข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์  
  4.1.2.1 ด าเนินการจัดท าข่าวสัมภาษณ์และถ่ายภาพแหล่งข่าว  
   4.1.2.1 ด าเนินจัดท าข่าว โดยการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท าข่าว จากเอกสารต่าง ๆ
ประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของเรื่องในการติดต่อสัมภาษณ์เมื่อประสานงานเสร็จลงพื้นท่ีในการเก็บข้อมูล  
   4.1.2.2 การสัมภาษณ์และถ่ายภาพแหล่งข่าว 
    1) การเตรียมตัวในการสัมภาษณ์แหล่งข่าว 
     ก่อนลงพื้นท่ีในการสัมภาษณ์แหล่งข่าว ท าศึกษาข้อมูลพื้นฐานเกี่ยวกับ
ผู้ให้สัมภาษณ์ก าหนดประเด็นท่ีจะสัมภาษณ์ให้ชัดควรแต่งกายให้เหมาะสม และเตรียมเครื่องมือให้พร้อม         
จากนั้นท าการนัดหมายและแจ้งผู้ให้สัมภาษณ์ล่วงหน้า 
    2) อุปกรณ์ในการรวบรวมข้อมูลข่าว การสัมภาษณ์ 
     ในการรวบรวมข้อมูลจากการสัมภาษณ์จ าเป็นต้องใช้เครื่องอุปกรณ์           
ในการรวบรวมข้อมูล ได้แก่ การจดบันทึก การใช้เครื่องบันทึกเสียง การใช้กล้องถ่ายรูป และการใช้โทรศัพท์ 
     - การจดบันทึกข้อมูลเป็นงานท่ียากอย่างหนึ่งในส่ือข่าว เนื่องจาก
จ าเป็นต้องเลือกบันทึกรายละเอียดส าคัญ ๆ เป็นบางตอนให้ถูกต้องครบถ้วน ตรงตามความหมายท่ีแหล่งข่าว 
กล่าวออกมารวมท้ังต้องรู้จักเลือกบันทึกข้อมูลข่าวท่ีจะเสริมให้ทางมีสีสันมากขึ้น นอกจากจะจดบันทึกค าพูดของ
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แหล่งข่าวข้อมูลสถิติไฟล์ PDF แล้วยังต้องบันทึกรายละเอียดปลีกย่อยเกี่ยวกับตัวแหล่งข่าวท้ังการแต่งกายอากับ
กิริยาท่าทางรวมท้ังสภาพแวดล้อมท่ีสังเกตเห็นด้วยในการจดบันทึกข้อมูลนี้ถึงเราควรรู้จักการสร้างค าย่อย       
หรือ สัญลักษณ์ฺแทนค าบางค า ผู้ส่ือข่าวอ่านเข้าใจแต่เพียงผู้เดียวเท่านั้นก็ได้วิธีนี้จะช่วยให้บันทึกข้อมูลได้รวดเร็ว
ยิ่งขึ้นนอกจากนั้นผู้ส่ือข่าวจะต้องจับประเด็นส าคัญของการสัมภาษณ์แต่ละครั้งให้ได้จดบันทึกเฉพาะประเด็น
ส าคัญค าพูดกับรายละเอียดบางเรื่องท่ีเห็นว่าความส าคัญน่าจะน ามาประกอบในทางท่ีเขียนให้มีสีสันอันน่าอ่าน
ยิ่งขึ้นไม่ต้องจดทุกค าพูด 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.1 แสดงอุปกรณ์ในการจดบันทึกข้อมูล 
    
     - เครื่องบันทึกเสียงเครื่องบันทึกเสียง ความจ าเป็นต่อการรวบรวข้อมูล
ข่าวท่ีใช้เป็นหลักฐานยืนยันข้อเท็จจริงหรือขณะท่ีฟังการสัมภาษณ์ผู้ส่ือข่าวฟั งข้อความใดไม่ทันหรือไม่ชัดเจน       
ก็สามารถฟังอีกครั้งจากแถบบันทึกเสียงได้โดยเฉพาะในบางเรื่องท่ีหนังสือพิมพ์ต้องการน าเสนอรายละเอียดให้
ผู้อ่านได้รับทราบเป็นพิเศษอาจจะน าข้อมูลมาเขียนเป็นบทสัมภาษณ์แบบถามตอบซึ่งต้องอาศัยข้อมูลจากแผ่น
บันทึกเสียงนั่นเองการใช้เครื่องบันทึกเสียงนั้น ไม่ควรละเลยการตรวจสอบสมรรถนะก่อนการใช้งานว่าเครื่องอยู่ใน
สภาพใช้การได้ดีหรือไม่ และขณะท่ีใช้ในการสัมภาษณ์ก็ควรระวังไว้ว่าอาจท าให้สัมภาษณ์เกิดความประหม่า เกร็ง
ได้ และมีผลท าให้การสัมภาษณ์ไม่ราบรื่น หลังจากสัมภาษณ์ ข่าวและถอดเทปทันที  เพื่อไม่ให้ลืมข้อมูล 
        
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 4.2 แสดงอุปกรณ์ในการบันทึกเสียง 
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     - กล้องถ่ายรูปผู้ปฏิบัติงานต้องถ่ายรูปเพื่อน าไปประกอบข่าว ต้อง
เรียนรู้วิธีการถ่ายรูป ต้องการใช้รูปบุคคล หรือเหตุการณ์ประกอบข่าวให้สมบูรณ์กล้องถ่ายรูปเหมือนอุปกรณ์อื่น ๆ
ท่ีจ าเป็นต้องตรวจสอบก่อนการใช้งานทุกครั้งว่ามีสภาพพร้อมใช้งานหรือไม่ มีไฟแฟลช แบตเตอรี่หรือไม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.3 แสดงอุปกรณ์ในการบันทึกภาพ 
 
     - โทรศัพท์ โทรศัพท์เป็นอุปกรณ์ท่ีท าให้การรวบรวมข้อมูลข่าวสะดวก
ขึ้น บางครั้งไม่จ าเป็นต้องเดินทางไปสะพานแหล่งข่าวด้วยตนเอง แต่สามารถใช้โทรศัพท์เพื่อสอบถามข้อมูลข่าว
รวมท้ังตรวจสอบข้อเท็จจริงจากแหล่งข่าวเพื่อความถูกต้องสมบูรณ์ของข่าว นอกจากนั้นยังใช้ได้กับแหล่งข่าวท่ีอยู่
ห่างไกลอีกด้วย ในการสัมภาษณ์ทางโทรศัพท์ ผู้ส่ือข่าวควรแจ้งช่ือนามสกุล และหนังสือพิมพ์ซึ่งผู้ส่ือข่าว สังกัดอยู่
ในแหล่งข่าวทราบก่อน การต้ังค าถามควรถามให้ตรงประเด็นท่ีสุด เพื่อไม่ให้แหล่งข่าวเกิด    ความร าคาญ และยุติ
การสัมภาษณ์เสียก่อน  ขณะสัมภาษณ์ ความพยายามจับน้ าเสียงของแหล่งข่าวให้ได้ ว่ามีปฏิกิริยาแสดงออกทาง
น้ าเสียงอย่างไร มีอารมณ์อย่างไร หากมีถ้อยค าใดท่ีไม่แน่ ใจว่าได้ยินชัดเจน ให้ขอทบทวนอีกครั้งก่อนปิด          
การสัมภาษณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.4 แสดงอุปกรณ์ในการรวบรวมข้อมูล 
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    3) ขั้นตอนการสัมภาษณ์แหล่งข่าว  
     - แนะน าตัวเสมอ ขออนุญาตทุกครั้งก่อนบันทึก พยายามสร้าง
บรรยากาศท่ีผ่อนคลาย 
     - ถามอย่างมีจุดมุ่งหมาย และวางแผนท่ีจะถามค าถามในส่ิงท่ีคนท่ัวไป
อยากรู้เริ่มจากคาถามกว้าง ๆ ไปเจาะประเด็นค าถามท่ีแคบ เป็นค าถามท่ีเกี่ยวพันกัน กระชับ ไม่เป็นค าถามท่ียาว
เกินไป ต้ังใจฟัง รู้จักชมเม่ือพูดดี รู้จักขัดเมื่อเยิ่นเย้อ 
     - หลังจากถามค าถามแล้วให้หยุดฟัง 
     - จดบันทึก หรืออัดเทปค าสัมภาษณ์ไว้ เพื่อน าข้อมูลมาเขียนข่าว 

 
ภาพที่ 4.5 แสดงการสัมภาษณ์แหล่งข่าว 

 
     - สรุปการสัมภาษณ์ขอทบทวนข้อมูลส าคัญขออนุญาตติดต่อกลับ 
และมีสร้างเย่ือใยความสัมพันธ์อันดีตลอดจขอข้อมูลเพิ่มเติมจากแหล่งอื่นอย่างใส่ใจ 
     - ถอดเทป รีบเขียนบทสัมภาษณ์ให้เสร็จ 
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    4) ขั้นตอนการถ่ายภาพประกอบข่าว 
     ในการถ่ายภาพต้องมีความสอดคล้องกับเนื้อหาข่าว สามารถบอก
เรื่องราวและเข้าใจได้ชัดเจน และควรมีอธิบายภาพ โดยมีรายละเอียดว่าใคร ท าอะไร ท่ีไหน อย่างไร โดยข้ันตอน
ในการถ่ายภาพประกอบข่าวมีดังนี้ 
        - วางนิ้วไว้บนปุ่มชัตเตอร์แล้วกดลงไปเบา ๆ ประมาณครึ่งทาง อย่า
เพิ่งกดไปจนสุดกล้อง กล้องจะเริ่มโฟกัสภาพและค านวณแสง จากนั้นค่อยกดปุ่มชัตเตอร์ลงไปอีกครึ่งหนึ่งจนสุด
อย่างแผ่วเบา กล้องจะบันทึกภาพทันที ภาพท่ีได้จะไม่ส่ันและได้จังหวะท่ีต้องการ 
     - การถ่ายภาพย้อนแสง สามารถเปิดแฟลชช่วย เพื่อไม่ให้ภาพท่ีออกมา
มืด 
     - การถ่ายภาพบุคคลครึ่งตัว ผู้ถ่ายภาพควรย่อตัวเล็กน้อย เนื่องจาก
หากถ่ายภาพจากส่วนสูงปกติแล้ว ภาพท่ีอยู่ในมุมท่ีกดลง จะท าให้ศรีษะดูใหญ่ และช่วงตัวดูส้ัน เป็นสาเหตุให้ได้
ภาพท่ีล าตัวและขาส้ันแต่ศีรษะโตเมื่อถ่ายภาพบุคคลเต็มตัว 
     - การถ่ายภาพบุคคล ต้องค านึงถึงองค์ประกอบ ด้านแสง ฉากหน้า 
ฉากหลัง โดยเฉพาะฉากหลังท่ีดีต้องไม่รกรัง และรบกวนสายตาในการมอง เช่น มีใบไม้หรือเสาโผล่ขึ้นมาจากศีรษะ 
ต้องหลีกเล่ียงฉากดังกล่าว หรือ ถ่ายให้ฉากหลังเบลอ ด้วยการปรับรูรับแสงให้กว้าง ความเร็วชัตเตอร์สูง 
 

 
 

ภาพที่ 4.6 แสดงการถ่ายภาพบุคคลประกอบข่าวประชาสัมพันธ์ 
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     - การถ่ายภาพหมู่  พยายามให้น้ าหนักของภาพดูสมดุล ไม่หนัก         
ไปทางซ้ายหรือขวา หากไม่ต้องการให้ผู้ถูกถ่ายหมู่บางคนหลับตา อาจใช้วิธี บอกให้ทุกคนหลับตาก่อนแล้วจึงนับ     
1-2-3 ให้เปิดตาได้ แล้วจึงท าการกดชัดเตอร์ถ่ายภาพ  
 
 

 
ภาพที่ 4.7 แสดงการถ่ายภาพหมู่ประกอบ

ข่าวประชาสัมพันธ์ 
 
 

      
 
 
 
 
 

     - การถ่ายภาพหมู่  ไม่จ าเป็นต้องถ่ายภาพเมื่อเสร็จส้ินกิจกรรม        
อาจถ่ายตอนเริ่มต้นกิจกรรมหรือระหว่างท ากิจกรรม เพราะหากรอเสร็จกิจกรรม สมาชิกอาจไม่อยู่ครบ 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.8 แสดงภาพหมู่ระหว่างท ากิจกรรม 
 ประกอบข่าวประชาสัมพันธ์ 
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  4.1.2.2 เขียนข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์   
   ในการประชาสัมพันธ์ข่าวสารของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ฝ่ายข่าว กอง
ประชาสัมพันธ์ แยกประเภทข่าวประชาสัมพันธ์ ในมหาวิทยาลัยออกเป็นข่าวประเภทต่าง ๆ ได้ดังนี้  1. การเขียน
ข่าวประเภทกิจกรรมองค์กร 2. การเขียนข่าวประเภทความส าเร็จ 3. การเขียนข่าวประเภทประเด็นนโยบาย 4. 
การเขียนข่าวประเภทผลงานการศึกษา ค้นคว้า วิจัยนวัตกรรมและส่ิงประดิษฐ์ 5. การเขียนข่าวการเชิญชวน 
รณรงค์ 6. การเขียนข่าวการลงนาม ข้อตกลง โดยเทคนิคในการปฏิบัติงาน การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์แต่ละ
ประเภท มีดังนี้ 
   4.1.2.2.1 การเขียนข่าวประเภทกิจกรรมองค์กร 
    โดยการเขียนข่าวประเภทกิจกรรมองค์กรต้องค านึงถึงมาตรฐานการเขียนข่าว
โดยเขียนให้ครบถ้วนตามรายละเอียดดังนี้ 

1) ยึดความครบถ้วนของหลัก 5 W 1H ได้แก่ (Who What Where When 
How) หรือใครท าอะไรท่ีไหนเมื่อไรอย่างไร 

2) บอกถึงความเป็นมาวัตถุประสงค์ของกิจกรรมรวมท้ังผลของกิจกรรม           
ท่ีมีต่อ ผู้ร่วมกิจกรรมและกลุ่มเป้าหมาย 

3) ต้องมีอ้างอิงแหล่งข่าว ได้แก่ หัวหน้าโครงการผู้ร่วมกิจกรรมโครงการ ซึ่งใน
การสัมภาษณ์ต้องยึดถือความถูกต้องของข่าวจากค ากล่าวรายงานของเจ้าของกิจกรรมและค ากล่าวเปิดงานของ
ประธานในพิธี 

4) ถ่ายภาพประกอบข่าวประเภทกิจกรรมควรมีภาพพิธี  บุคคลในข่าว          
ภาพ ผู้ร่วมกิจกรรมภาพผู้ท่ีให้สัมภาษณ์ภาพการประกอบกิจกรรมท่ีมีความสอดคล้องกับเนื้อข่าว 
 
 
 
(1.พาดหัวข่าว) 
“35 วัน” สร้างได้ 3 หลัง พลังจิตอาสาค่าย มทร.ธัญบุรี 
(2.วรรคนําหรือโปรยข่าว) 
 คณาจารย์ และนักศึกษา ชมรมราชมงคลอาสาพัฒนาเฉลิมพระเกียรติ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี สร้างอาคารเรียนเฉลิมพระเกียรติหลังท่ี 47 48 และ 49 ณ ศูนย์การเรียนรู้ ตชด.บ้านห้วยสลุง อ.แม่ระมาด 
จ.ตาก 
(3.เนื้อข่าว) 

รศ.ดร.ประเสริฐ ปิ่นปฐมรัฐ อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล (มทร.) ธัญบุรี เล่าว่า หลังจากท่ี
กองก ากับการต ารวจตระเวนชายแดนท่ี 34 ได้ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์มายังมหาวิทยาลัย ทางมหาวิทยาลัย
จึงได้มอบเรื่องให้แก่ ชมรมราชมงคลอาสาพัฒนาเฉลิมพระเกียรติ โดยชมรมเกิดจากการรวมตัวกันของนักศึกษาท่ี

ตัวอย่างการเขียนข่าวประเภทกิจกรรม องค์กร

5 W 1 H  

อ้างอิงแหล่งข่าว 
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ต้องการช่วยเหลือสังคม การให้โอกาสการศึกษาการสร้างอาคารเรียน น าทีมโดยอาจารย์ณัฐ แก้วสกุล ชมรมอาสา
เฉลิมพระเกียรติ มทร.ธัญบุรี ได้ร่วมมือกับ นศ.มทร.ล้านนา และมทร.สุวรรณภูมิ ใช้เวลา 35 วัน ร่วมกันสร้างค่าย
อาสาโรงเรียนต ารวจตระเวนชายแดน ราชมงคลเฉลิมพระเกียรติหลังท่ี 47 48 49 โดยอาคารเรียนท้ัง 3 หลัง จะ
เกิดประโยชน์ต่อการเรียนการสอน ต่อการพัฒนาการศึกษาต่อยอดในด้านเทคโนโลยีและส่ือการเรียนการสอนนอก
จากนี้ทาง มทร.ธัญบุรี ยังได้สร้างห้องเรียนอัจฉริยะ Smart Classroom และห้องเรียนมูลนิธิการศึกษาทางไกล
ผ่านดาวเทียม และในโอกาสต่อไปทาง มทร.ธัญบุรี ร่วมสร้างห้องสมุด เอกสาร ต ารา ร่วมถึงสร้างสัญญาณไวไฟ 
อินเทอร์เน็ตให้กับทางโรงเรียน ในการออกสร้างค่ายอาสาเฉลิมพระเกียรติเป็นการสถานศึกษา สร้างฐานการเรียนรู้ 
และร่วมเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี โดยทางค่ายอาสาเฉลิมพระเกียรติจะ
ร่วมมือกับต ารวจตระเวนชายแดนจังหวัดต่าง ๆ ในการสร้างอาคารเรียนเฉลิมพระเกียรติในโอกาสต่อไป 

 
 

 “ฮอล” นางสาวฉัตรมนี วงษ์ครุฑ นักศึกษาช้ันปีท่ี 4 คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม ประธานชมรม        
ราชมงคลอาสาพัฒนาเฉลิมพระเกียรติ เล่าว่า ตนเองออกค่ายมาท้ังหมด 2 ครั้ง โดยครั้งแรกท่ีค่ายห้วยบ้านแม่พริ้ง 
ครั้งท่ี 2 ค่ายบ้านห้วยตราด จ.เลย และครั้งนี้เป็นครั้งท่ี 3 ในฐานะของประธานค่ายซึ่งงานท่ียากท่ีสุดในการออก
ค่ายคือสมาชิกรวมค่าย ตนเองจึงต้องประชาสัมพันธ์ออนไลน์  ซึ่งถือว่าปีนี้มีนักศึกษาให้ความร่วมมือ โดยสมาชิก
ค่ายของ มทร.ธัญบุรี เข้าร่วมจ านวน 150 คน ในการออกค่ายครั้งนี้ตนเองเป็นผู้หญิงจึงต้องจัดระเบียบ จัดกฎ
กติกาชมรม เวลา 35 วัน เริ่มงานต้ังแต่ 08.00 – 18.00 น. ด้วยครั้งนี้ต้องสร้างอาคารถึง 3 หลัง จึงมีการท าโอที
เพิ่ม 20.00 – 02.00 น. ในค่ายเกิดปัญหามากมาย แต่อย่างไรก็ตามในฐานะของประธานค่ายต้องเคารพ         
ความคิดเห็นของสมาชิกในค่าย การออกค่ายให้ประสบการณ์หลายอย่างกับตนเอง ได้สังคมและมิตรไมตรี รู้จัก
เพื่อนแต่ละคณะ ภูมิใจท่ีครั้งหนึ่งในฐานะนักศึกษาได้ออกสร้างค่ายท าประโยชน์เพื่อสังคม 
 อาคารเรียนเฉลิมพระเกียรติหลังท่ี 47 48 และ 49  ซึ่งอาคารเรียนท้ังสามหลังแสดงให้เห็นถึงพลังของ
นักศึกษาท่ีมุ่งมั่นช่วยเหลือสังคม พัฒนาและให้โอกาสการศึกษากับรุ่นน้องท่ีอยู่ตามถ่ินทุรกันดาร ได้มีโอกาสในการ
เรียนและเติบโตขึ้นมาในสังคมไทยอย่างมีคุณภาพ โดยทางศูนย์การเรียนรู้ ตชด. บ้านห้วยสลุง อ.แม่ระมาด จ.ตาก 
ยังต้องการโอกาสทางการศึกษาอีกมากมาย อาทิเช่น สนามเด็กเล่น ห้องสมุด ส าหรับผู้สนใจสามารถติดต่อไปได้ท่ี 
ด.ต.วิไล ธนวิภาศรี ครูใหญ่ สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ท่ี โทร.094-2259722 

 
(4.ชื่อผู้ถ่ายภาพ/ทําข่าว) 
ข่าว/ภาพ : ชลธิชา ศรีอุบล 

กองประชาสัมพันธ์ มทร.ธัญบุรี 0-2549-4994 
 

บอกถึงความเป็นมาวัตถุประสงค์ 
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ตัวอย่างรูปประกอบข่าวโครงการกิจกรรม องค์กร 
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 4.1.2.2.2 การเขียนข่าวประเภทความส าเร็จ 
   ข่าวประเภทผลงานความส าเร็จจะต้องมีองค์ประกอบข่าวท่ีครบถ้วนตามหลัก   

5 W 1 H ได้แก่ (Who What Where When How) หรือใครท าอะไร ท่ีไหน เมื่อไร อย่างไร เช่นกับข่าวอื่น ๆ แต่
ต้องมีองค์ประกอบท่ีส าคัญท่ีขาดไม่ได้ได้แก่ 

   1)  เน้น ท่ีตัวบุคคลหรือกลุ่มทีมท่ีสร้ างผลงานโดยใช้ เป็นแหล่งข่าวใน             
การสัมภาษณ์ 

   2) ต้องอ้างอิงถึง ท่ีมาของกิจกรรม เช่น โครงการวัตถุประสงค์การจัด            
การประกวดโดยบอกให้เห็นถึงความส าคัญ 

   3) ต้องให้ข้อมูลรายละเอียดของรางวัลท่ีได้รับ 
   4) บอกเป้าหมายของโครงการและบรรยากาศของการประกวดการแข่งขัน 
   5) เทคนิคในการน าภาพถ่ายมาประกอบข่าวเพื่อให้มีน้ าหนักข่าวท่ีน่าสนใจ    

คือ มีภาพบุคคล หรือทีมท่ีได้รับรางวัลมีภาพรางวัลท่ีได้รับมีภาพบรรยากาศของการประกวดหรือการแข่งขัน 
 
 
 
(1.พาดหัวข่าว)  

นศ.มทร.ธัญบุรี “คว้ารางวัลชนะเลิศ” จัดสวน ถ้วยพระราชทานรัชกาลท่ี 10 
(2.วรรคนําหรือโปรยข่าว) 
 สาขาเทคโนโลยีภูมิทัศน์ คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เข้ารับถ้วย
พระราชทาน สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ บดินทรเทพยวรางกูร จากพระเจ้าหลานเธอ พระองค์เจ้าสิริ
วัณณวรีนารีรัตน์ รางวัลชนะเลิศการประกวดการจัดสวนหย่อม ประเภทนิสิตหรือนักศึกษา ระดับอุดมศึกษา และ
รางวัลชนะเลิศการประกวดการจัดสวนหย่อม ประเภทประชาชนท่ัวไป ภายใต้แนวคิด“เฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว เนื่องในโอกาสท่ีเสด็จขึ้นทรงราชย์เป็นพระมหากษัตริย์รัชกาลท่ี ๑๐” จัดโดยศูนย์การค้าฟิวเจอร์พาร์ค 
มีทีมการท่ัวประเทศเข้าร่วมจากแข่งขันกว่า 40 ทีม 
(3.เนื้อข่าว) 

นายวีระยุทธ นาคทิพย์ รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา คณะเทคโนโลยีการเกษตร เปิดเผยว่า ตามท่ี
ศูนย์การค้าฟิวเจอร์พาร์ค จัดการประกวดการจัดสวนหย่อม ภายใต้แนวคิด“เฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
มหาวชิราลงกรณ บดินทรเทพยวรางกูร เนื่องในโอกาสท่ีเสด็จขึ้นทรงราชย์เป็นพระมหากษัตริย์ รัชกาลท่ี ๑๐” 
ประเภทนิสิตหรือนักศึกษา ระดับอุดมศึกษา และประชาชนท่ัวไป ชิงถ้วยพระราชทานถ้วยรางวัลพระราชทาน
สมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เเละเงินรางวัลรวมกว่า 160,000 บาท เพื่อเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวในโอกาสท่ี
เสด็จขึ้นทรงราชย์เป็นพระมหากษัตริย์รัชกาลท่ี ๑๐ ด าเนินรอยตามแนวพระราชด าริ เรื่องการอนุรักษ์ธรรมชาติ

ตัวอย่างการเขียนประเภทความส าเร็จข่าว 
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และส่ิงแวดล้อมของพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช บรมนาถบพิตร และเป็นการกระตุ้นให้นิสิต
นักศึกษาและประชาชนท่ัวไปหันมาสนใจในการปรับภูมิทัศน์ภายในท่ีอยู่อาศัยให้มีพื้นท่ีสีเขียวเพิ่มมากขึ้น โดยทาง
สาขาเทคโนโลยีภูมิทัศน์ คณะเทคโนโลยีการเกษตร ได้เข้าร่วมการแข่งขันทุกปี เพื่อเป็นการสนับสนุนให้นักศึกษา
ได้แสดงศักยภาพ และได้รับประสบการณ์ใหม่ๆ ท่ีหาไม่ได้จากในห้องเรียน  

 
 
 
  
 
โดยทางสาขาเทคโนโลยีภูมิทัศน์ คว้ารางวัลชนะเลิศประเภทนิสิตหรือนักศึกษา ระดับอุดมศึกษา ได้แก่ 

“ทีมปลายฝน” ประกอบด้วย นายชิษณุชา รัตนวงศ์ นายธัชธร คิดควร นายพงษ์สิทธิ์ ศรีวะอุไร นางสาวพัชยา จัน
เพ็ง และนางสาวณิชารัศมิ์ รุจิระชัยเวศช์ นักศึกษาช้ันปีท่ี 3 รางวัลชนะเลิศประเภทประชาชนท่ัวไป ได้แก่  “ทีมฟ
รุ้งฟริ้งกิ่งก่องแก้ว” ประกอบด้วย นายขวัญชัย กล่ันประสิทธิ์ นายเสกฐวุฒิ ช้างงาม นายพีรวัส ระเบียบ นักศึกษา
ช้ันปีท่ี 4  นายกิตติพงษ์ ศรีพานิช ศิษย์เก่าปีการศึกษา 2559 และนายพงศกร สุขแสงแก้ว นักวิชาการศึกษา
ปฏิบัติการ รางวัลรองชนะเลิศอันดับท่ี 1 การประกวดการจัดสวนหย่อม ประเภทนิสิตหรือนักศึกษา
ระดับอุดมศึกษา ได้แก่ ทีม “feeling in to form” ประกอบด้วย นายพัฒนเศรษฐ์ ประชากูล นายวิศิษฐ์ สุริโย 
นายณัฐพล ปวินธาดา นางสาวอฑิตา สุรบูรณ์กุล และนางสาวอภิญญา ทนงจิตต์ นักศึกษาช้ันปีท่ี 4 ได้รับรางวัล
ชมเชย ประเภทประชาชนท่ัวไป ได้แก่ ทีมรักราชมงคล “ธัญ” ประกอบด้วย นายนราวิชญ์ รุ่งอินทร์ นายเรวุฒิ มุคุ
ระ นายศิลป์ สายทิพย์ นักศึกษาช้ันปีท่ี 4 อาจารย์พิศาล ตันสิน และอาจารย์วีระยุทธ์ นาคทิพย์     

 
 

 นายชิษณุชา รัตนวงศ์ ตัวแทนทีมปลายฝน ชนะเลิศประเภทนิสิตหรือนักศึกษา ระดับอุดมศึกษา เล่าว่า 
ส าหรับผลงาน “สานต่อพระราชปณิธาน” แนวคิดในการออกแบบ คือ การสานต่องานตามรอยพ่อรัชกาลท่ี 9 สู่
รัชกาลท่ี 10 ใต้ร่มพระบารมีล้นเกล้ารัชกาลท่ี 10 พระองค์ท่านเปรียบเสมือนเปลวของแสงเทียน ให้กับประชาชน
ชาวไทย ส่องสว่างกลางใจคนไทย การน าแสงเข้ามาช่วยในการจัดแสง น าเอาเศษวัสดุอุปกรณ์เหลือใช้เข้ามา
ประยุกต์ใช้ เพื่อเป็นการประหยัด ด้วยความพอเพียง จุดเด่นของผลงานอยู่ท่ี การประดิษฐ์สร้างสรรค์ เลข 1 ไทย
ขึ้นมา โดยการใช้แสงส่องมาจากด้านหลัง เปรียบเสมือนรัชกาลท่ี 10 ขึ้นครองราชย์เป็นปีแรก ในการจัดสวนน าต้น
ล าดวนมาเป็นไม้ประธาน ซึ่งต้นล าดวนเป็นพุ่ม ท าให้ได้ร่มเงา ไม้รองประธานในการจัด คือ ต้นหมากเหลือง เข้า
กับโทนสีท่ีเน้นออกไปทางสีเหลือง ซึ่งเป็นสีประจ ารัชกาลท่ี 10 ตกแต่งด้วยกล้วยไม้สีขาวชมพูและสีเหลือง 
(4.ชื่อผู้ถ่ายภาพ/ทําข่าว)     ข่าว/ภาพ : ชลธิชา ศรีอุบล กองประชาสัมพันธ์ มทร.ธัญบุรี 0-2549-4994 

เน้นท่ีตัวบุคคลหรือกลุ่มทีมท่ีสร้างผลงานโดยใช้เป็นแหล่งข่าวในการสัมภาษณ์ 

สมัภาษณ์ 

ต้องอ้างอิงถึงที่มาของกิจกรรม 
ต้องให้ข้อมูลรายละเอียดของรางวัลที่ได้รับ 

บอกเป้าหมายของโครงการและบรรยากาศของประกวด 
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ตัวอย่างรูปประกอบข่าวความส าเร็จ 
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 4.1.2.2.3 การเขียนข่าวประเภทประเด็นนโยบาย 
   ข่าวประเภทประเด็นนโยบายนับว่าเป็นข่าวท่ีต้องระมัดระวังในการตรวจสอบ

ความถูกต้องและจ าเป็นต้องให้องค์ประกอบข่าวที่ครบถ้วนดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
   1) ต้องเลือกแหล่งข่าวหรือบุคคลผู้ให้ข่าวที่น่าเช่ือถือในการสัมภาษณ์ 

 2) เนื้อข่าวจะต้องแสดงให้เห็นถึงเป้ าหมายท่ีชัดเจนของกิจกรรมและ         
ความคาดหวัง 

3) หากกิจกรรมต้องการให้กลุ่มเป้าหมายมีส่วนร่วมต้องมีบทสรุปท่ีชัดเจน        
มีข้อมูลส าหรับการติดต่อของผู้ท่ีสนใจหรือส่ือมวลชนเพื่อติดตามข่าวได้ 

4) เทคนิคการถ่ายภาพประกอบข่าวประเภทประเด็นนโยบายต้องมีภาพท่ีบุคคล
ในข่าวประสานสายตากับกล้อง (Contact eyes) เป็นภาพปัจจุบันที่อยู่ในท่วงท่าท่ีเหมาะสม 
 
 
 
(1.พาดหัวข่าว) 
มทร.ธัญบุรี “เสริมเข้ียวเล็บ” นศ. ส่งฝึกงานต่างประเทศ 
 
(2.วรรคนําหรือโปรยข่าว) 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล (มทร.) ธัญบุรี คาดหวังส้ินปี 2562 จะมีนักศึกษาไปฝึกงานสหกิจยัง
ต่างประเทศ ด้วยกองทุนพัฒนานักศึกษา และกองทุนส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพในต่างประเทศ จ านวน 
600 คน โดยใช้เงินประมาณ 15,000,000 บาท  
 
(3.เนื้อข่าว) 

นายวิรัช โหตระไวศยะ รักษาราชการแทน อธิการบดี มทร.ธัญบุรี เผยว่า ทาง มทร.ธัญบุรี มีนโยบายใน
การผลักดันนักศึกษาในรูปแบบต่างๆ โดยมีกองทุนพัฒนานักศึกษา ซึ่งกองทุนดังกล่าวตั้งขึ้นมาเพื่อให้นักศึกษา ได้
ไปเรียนรู้ประสบการณ์ต่างๆ ยังต่างประเทศ มีขอบเขตในการไปยังต่างประเทศ ประกอบด้วย การเดินทางไป
ศึกษาแบบโอนหน่วยกิต การท าวิจัยและช่วยวิจัย ฝึกงาน และฝึกงานสหกิจศึกษายังต่างประเทศ ซึ่งได้รับผลดี
อย่างยิ่งจากการติดตามผล หลังจากท่ีนักศึกษาได้ไปฝึกประสบการณ์ยังต่างประเทศ ท าให้มีการพัฒนาทางด้าน
ภาษา การเรียนรู้ การปรับตัว และการปรับพฤติกรรมในการอยู่ต่างประเทศ เช่น การตรงต่อเวลา การมีระเบียบ
วินัย และ ทักษะการอยู่ร่วมกับชาวต่างชาติ รวมท้ังความกล้าในการส่ือสารภาษาอังกฤษ หรือ ภาษาต่างประเทศ
ได้มากขึ้น ส่วนหนึ่งหลังจบการศึกษาได้กลับไปท างานยังต่างประเทศ หรือ บริษัทในเครือต่างประเทศ เป็นผลดีใน
การพัฒนาศักยภาพนักศึกษา อย่างไรก็ตามการท่ีมหาวิทยาลัยส่งนักศึกษาไปยังต่างประเทศได้มีการเตรียมความ

ตัวอย่างการเขียนข่าวประเภทประเด็นนโยบาย 

ต้องเลือกแหล่งข่าวหรือบุคคลผู้ให้ข่าวที่น่าเช่ือถือในการสัมภาษณ์ 
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พร้อม ในการเรื่องการพัฒนาทักษะทางด้านภาษาอังกฤษ หรือ ภาษาต่างประเทศ เช่น ภาษาจีน ซึ่งเป็นข้อก าหนด
ของกองทุนพัฒนานักศึกษา โดยในปี 2562 มหาวิทยาลัยได้ส่งนักศึกษาไปต่างประเทศด้วยกองทุนพัฒนานักศึกษา 
จ านวน 403 คน  
 
 
 นอกนั้นแล้วทาง มทร.ธัญบุรี ยังมีอีกหนึ่งกองทุน คือ กองทุนส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพใน
ต่างประเทศ (สหกิจ) นักศึกษาท่ีไปฝึกสหกิจยังต่างประเทศสามารถขอกองทุนได้ส่วนหนึ่งและอีกส่วนหนึ่งเป็นการ
สนับสนุนจากผู้ปกครอง โดยนักศึกษาท่ีได้รับกองทุนต้องเป็นไปตามเกณฑ์ คุณสมบัติทางด้านภาษา และผลการ
เรียนเป็นไปตามเกณฑ์ของกองทุน โดย ปี 2562 ทางมหาวิทยาลัยได้ส่งนักศึกษาไปฝึกประสบการณ์ในต่างประเทศ 
ด้วยกองทุนส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพในต่างประเทศ จ านวน 133 คน เป็นการส่งนักศึกษา สาขาอาหาร
และโภชนาการ คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ ไปฝึกงานยังประเทศสหรัฐอเมริกาจ านวน 35 คน เป็นเวลา 11 
เดือน และอยู่ในขั้นการทดสอบภาษาและเดินทางไปประเทศสหรัฐอเมริกา อีก 6 คน ฝรั่งเศส 4 คน 

 ซึ่งนักศึกษาท่ีไปฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ในสาขาอาหารและโภชนาการ มีรายได้ค่าตอบแทนเป็นไปตาม
เกณฑ์ท่ีสถานประกอบการก าหนด ซึ่งหลังจากการติดตามนักศึกษากลับมาจากต่างประเทศ นักศึกษามีเงินเก็บ
จ านวนพอสมควร บางส่วนหลังจากส าเร็จการศึกษากลับไปท างานยังต่างประเทศ และนักศึก ษาฝึกงาน
ต่างประเทศมีอัตราเงินเดือนสูงในการท างานท่ีประเทศไทย ท าให้เป็นแรงบันดาลใจให้รุ่นน้อง มีแนวโน้มท่ีจะไป
ฝึกงานยังต่างประเทศเพิ่มข้ึนทุกปี นักศึกษาท่ีสนใจเข้าร่วมโครงการสอบถามรายละเอียดเพิ่มเต่ิมได้ท่ี ส านักสหกิจ
ศึกษา โทร. 0-2549-3620 และ กองทุนพัฒนาศึกษา โทร. 0-2549-3029 
  

 
 

(4.ชื่อผู้ถ่ายภาพ/ทําข่าว) ข่าว/ภาพ : ชลธิชา ศรีอุบลกองประชาสัมพันธ์ มทร.ธัญบุรี 0-2549-4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เนื้อข่าวจะต้องแสดงให้เห็นถึงเป้าหมายท่ีชัดเจนของกิจกรรมและความคาดหวัง 

มีบทสรุปท่ีชัดเจนมีข้อมูลส าหรับการติดต่อของผู้ท่ีสนใจหรือส่ือมวลชนเพื่อติดตามข่าว 

ตัวอย่างภาพประกอบข่าวประเภทประเด็น
นโยบาย 
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 4.1.2.2.4 การเขียนข่าวประเภทผลงานการศึกษาค้นคว้าวิ จัย นวัตกรรม และ

ส่ิงประดิษฐ์ 
  ข่าวประเภทผลงานการศึกษาค้นคว้าวิจัยนวัตกรรมส่ิงประดิษฐ์ เป็นข่าว ท่ีต้อง

ให้รายละเอียดท่ีชัดเจนและต้องใช้หลักมาตรฐานในการเขียนข่าวนั่นคือ 5  W 1 H และต้องมีข้อมูลท่ีชัดเจน
ดังต่อไปนี้     

  1) ข่าวด้านวิจัย นวัตกรรม และส่ิงประดิษฐ์ เป็นข้อมูลทางวิชาการ แต่ต้อง
เขียนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ข้อมูลรายละเอียดผลงานในระดับท่ีผู้อ่านซึ่งเป็นบุคคลอื่น ๆ ท่ัวไปเข้าใจได้ 

 2) ต้องเขียนเพื่อแสดงให้เห็นกระบวนการขั้นตอนในการศึกษาค้นคว้าวิจัย 
 3) ประการท่ีส าคัญคือผลงานได้ถูกน าไปใช้ในทางใด 
 4) มีการอ้างอิงแหล่งข่าว ได้แก่ เจ้าของผลงาน 
 5) เทคนิคการถ่ายภาพประกอบข่าวประเภทนี้จะต้องมีภาพผลงานการศึกษา

ค้นคว้าวิจัยนวัตกรรมส่ิงประดิษฐ์ มีภาพแหล่งข่าว หรือ เจ้าของผลงานด้วย 
 
 
 
(1.พาดหัวข่าว) 

รถเข็นไฟฟ้าแบบปรับยืนเอนกประสงค์ “เพื่อผู้พิการ” ความร่วมมือ 3 สถาบัน 
 

(2.วรรคนําและโปรยข่าว) 
อีกหนึ่งผลงาน “รถเข็นไฟฟ้าแบบปรับยืนอเนกประสงค์เพื่อผู้พิการ” (PMK: Multipurpose Electric 

Powered Wheelchair) ผลงานความร่วมมือระหว่าง 3 สถาบัน น าโดย รศ.ดร.เดชฤทธิ์ มณีธรรม หัวหน้าสาขา
วิศวกรรมเมคคาทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี รศ.ดร.เบญจลักษณ์ เมืองมีศรี มหาวิทยาลัย
ราชภัฏวไลยอลงกรณ์ และ พล.ต.ผศ.นพ.อารมย์ ขุนภาษี, พอ.รศ.นพ.สุธี พานิชกุล โรงพยาบาลพระมงกุฎเกล้า 
พร้อมด้วยทีมนักศึกษาสาขาวิศวกรรมเมคาทรอนิกส์ นายพรรษวุฒ อ้วนมี นายนราศักด์ิ อาจลึก และนายปนันชัย 
วันดี 

 
 

(3.เนื้อข่าว) 
 พล.ต.ผศ.นพ.อารมณ์ ขุนภาษี เปิดเผยว่า ในปัจจุบันผู้พิการอัมพาตครึ่งล่าง (Paraplegia) หรือ  อาการ
อ่อนแรงของแขนขาซีกใดซีกหนึ่ง อันเกิดจากความผิดปกติของสมอง เรียกว่า อัมพาตครึ่งซีก (hemiplegia) ไม่

ตัวอย่างข่าวประเภทผลงานการศึกษา ศึกษาวิจัย นวัตกรรม และส่ิงประดิษฐ์ 

5 W 1 H 

ผลงานได้ถูกน าไปใช้
ในทางใด 
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สามารถท่ีจะลุกยืนเพื่อท ากิจกรรมต่าง ๆ ได้ เช่น สามารถลุกยืนหรือหยิบส่ิงของ ในชีวิตประจ าวันหรือประกอบ
อาชีพเกษตรกรรมบางประเภทตลอดจนตกแต่งกิ่งไม้ท่ีสูง ๆ ด้วยตนเองได้ ทางทีมงานวิจัยจึงต้องการท่ีจะคิดค้น
และพัฒนารถเข็นไฟฟ้าแบบปรับยืนอเนกประสงค์เพื่อผู้พิการ ให้สามารถลุกยืนเพื่อท ากิจกรรมต่าง ๆ หรือเพื่อให้
ด าดงชีวิตเพื่ออยู่ร่วมกับสังคมได้เหมือนปกตินั่นเอง  

ทางด้าน รศ.ดร.เดชฤทธิ์ มณีธรรม กล่าวว่า ส าหรับการวิจัยและพัฒนารถเข็น
ไฟฟ้าแบบปรับยืนอเนกประสงค์เพื่อผู้พิการ ต่อยอดและผลงานให้ผู้พิการได้ใช้งานได้

จริง โดยรถเข็นรถเข็นไฟฟ้าแบบปรับยืนอเนกประสงค์ประกอบด้วย 3 ส่วนหลักคือ 
โครงสร้าง (Hardware) ระบบควบคุม (Control System) และซอฟต์แวร์ (Software) โดยระบบโครงสร้างจะ
ประกอบไปด้วย 2 ส่วนคือ 1. รถเข็นไฟฟ้าแบบธรรมดา 2.โครงสร้างรถเข็นแบบปรับยืน จะประกอบไปด้วย ระบบ
ล้อเคล่ือนท่ี 4 ล้อ ลูกสูบเพื่อปรับยืน 2 อัน ชุดคันโยก 1 อัน และชุดรัดผู้ป่วยในขณะท่านั่งและท่ายืน ส าหรับ
ระบบควบคุม จะประกอบไปด้วย ไมโครคอนโทรเลอร์ รีเลย์ สวิตซ์ แบตเตอรรี่ 12 โวตล์ 2 ลูก และระบบ
ซอฟต์แวร์ จะเขียนด้วยภาษาซี  

โดยหลักการท างาน เมื่อผู้ป่วยนั่งอยู่บนรถเข็น หลังจากนั้นจะเข็นรถเข็นเพื่อให้เข้าใกล้รถเข็นปรับยืนเพื่อ
รัดช่วงเอวผู้ป่วยและท าการกดปุ่มเพื่อปรับยืน จะท าให้ผู้ป่วยลุกออกจากตัวรถเข็นแล้วมายืนอยู่บนรถเข็นปรับยืน
แทน ผู้ป่วยสามารถกดปุ่มเพื่อขับเคล่ือนรถเข็นปรับยืนให้เคล่ือนท่ีไปตามทิศทางท่ีต้องการได้ เช่น เดินหน้า ถอย
หลัง เล้ียวซ้าย และเล้ียวขวา ได้ตามล าดับ ถ้าผู้ป่วยต้องการกลับมานั่งรถเข็นธรรมดา ก็จะเข็นรถเข็นมาใกล้ๆ 
รถเข็นปรับยืน หลังจากนั้นจะกดปุ่มเพื่อให้ผู้ป่วยอยู่ในท่านั่งและปลดชุดรัดเอวออก จะท าให้ผู้ป่วยนั่งอยู่บนรถเข็น
ธรรมดา และแยกออกจากรถเข็นปรับยืนทันที  
 

ส าหรับผู้สนใจรถเข็นไฟฟ้าแบบปรับยืนเอนกประสงค์เพื่อผู้พิการต้นแบบ สอบถามรายละเอียดหรือเข้าชม
ผงงานได้ท่ีสาขาวิชาวิศวกรรมเมคคาทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล (มทร.) ธัญบุรี สอบถาม
รายละเอียดเพิ่มเติมได้ท่ี โทร. 025494746 
 
 

 
 (4.ชื่อผู้ถ่ายภาพ/ทําข่าว) 
ข่าว/ภาพ : ชลธิชา ศรีอุบล 

กองประชาสัมพันธ์ มทร.ธัญบุรี 0-2549-4994 
 
 
 

กระบวนการขั้นตอนในการศึกษาค้นคว้าวิจัย 

อ้างอิงแหล่งข่าว 
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ตัวอย่างภาพประกอบข่าวประเภทผลงานการศึกษา ศึกษาวิจัย นวัตกรรม และส่ิงประดิษฐ์ 
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4.1.2.2.5 การเขียนข่าวประเภทการลงนามข้อตกลง 
ข่าวประเภทการลงนามข้อตกลงเป็นข่าวที่มีรายละเอียดในเนื้อข่าวดังต่อไปนี้ 
1) การลงนามจะให้ความส าคัญท่ีตัวบุคคลท้ัง 2 ฝ่าย 

.    2) มีสาระส าคัญของข้อตกลงในการลงนามร่วมกัน 
3) เพิ่มความน่าเช่ือถือด้วยการน าค าพูดหรือการให้สัมภาษณ์ท่ีแสดงให้เห็นถึงความยินดี

และส่ิงท่ีแต่ละฝ่ายได้รับจากความร่วมมือ 
4) ควรมีภาพขณะลงนามหรือภาพแลกแฟ้มภาพการจับมือหรือภาพหมู่พร้อมสักขีพยาน

ประกอบในเนื้อข่าว 
 
 
 
(1.พาดหัวข่าว) 
มทร. ธัญบุรี ลงนามความร่วมมือ ซีพีเอฟ เพิ่มทักษะและสมรรถนะด้านอาหารปลอดภัยสู่ภาคอุตสาหกรรม 
 
 
 
(2.วรรคนําและโปรยข่าว) 

พิธีลงนามบันทึกความร่วมมือทางการศึกษาและการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์กับห้องปฏิบัติการ ระหว่าง
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล (มทร.) ธัญบุรี โดย นายวิรัช โหตระไวศยะ รักษาราชการแทน อธิการบดี มทร.
ธัญบุรี และห้องปฏิบัติการ บริษัท ซีพีเอฟ (ประเทศไทย) จ ากัด (มหาชน) บริษัท เจริญโภคภัณฑ์อาหาร จ ากัด 
(มหาชน) บริษัท ซีพีเอฟ ฟู้ด แอนด์ เบฟเวอร์เรจ จ ากัด โดย นายพงศธร จันทร ผู้ช่วยกรรมการผู้จัดการบริษัท 
ด้านห้องปฏิบัติการกลาง เพื่อเพิ่มทักษะและสมรรถนะแรงงานไทย เป็นนักวิทยาศาสตร์ด้านอาหารปลอดภัยสู่
ภาคอุตสาหกรรม (หลักสูตรประเภท Non-Degree) ณ ห้องประชุมมังคลอุบล อาคารเฉลิมพระเกียรติ 48 พระ
ชันษา สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี 

 
(3.เนื้อข่าว) 

โดย นายวิรัช โหตระไวศยะ รักษาราชการแทน อธิการบดี มทร.ธัญบุรี เผยว่า ทางคณะวิทยาศาสตร์และ 
เทคโนโลยีได้จัดอบรมหลักสูตรระยะสั้น เพื่อเพิ่มทักษะและสมรรถนะแรงงานไทย เป็นนักวิทยาศาสตร์ด้าน
อาหารปลอดภัยสู่ภาคอุตสาหกรรม (หลักสูตรประเภท Non-Degree) ส าหรับหัวข้อในการอบรม ได้แก่ 
หลักการ ระบบคุณภาพ และกฎหมายที่เก่ียวข้องกับอาหารปลอดภัย เทคนิคด้านจุลชีววิทยา เทคนิคทางด้าน
เคมี เทคนิคด้านการสอบเทียบเคร่ืองมือ การประยุกต์ใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และสถิติเบื้องต้นเพื่อรายงาน

ตัวอย่างการเขียนข่าวประเภทการลงนาม ข้อตกลง 

ให้ความสําคัญที่
บุคคลทั้ง 2 ฝ่าย 

สาระส าคัญของข้อตกลงในการลงนามร่วมกัน 
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ผลการตรวจสอบ โดยมุ่งเน้นผลิตนักวิทยาศาสตร์ด้านอาหารปลอดภัยที่มีทักษะและสมรรถนะที่ตรงกับความ
ต้องการของภาคอุตสาหกรรมอาหาร ให้สามารถปฏิบัติงานได้จริง 

ด้าน นายพงศธร จันทร ผู้ช่วยกรรมการ ผู้จัดการบริษัท ด้านห้องปฏิบัติการกลาง กล่าวเพิ่มว่า ผู้เข้าอบรม
ในครั้งนี้ ได้แก่ พนักงานในระดับผู้ช่วย ห้องปฏิบัติการของบริษัทในเครือซีพีเอฟ (บริษัท ซีพีเอฟ (ประเทศไทย) 
จ ากัด (มหาชน) บริษัท เจริญโภคภัณฑ์อาหาร จ ากัด (มหาชน) บริษัท ซีพีเอฟ ฟู้ด แอนด์ เบฟเวอร์เรจ จ ากัด) จาก
ห้องปฏิบัติการด้านการทดสอบคุณภาพอาหารจ านวน 8 ห้องปฏิบัติการ จ านวนท้ังส้ิน 26 คน และจะขยายการ
อบรมไปให้กับพนักงานกลุ่มอื่น ๆ ของบริษัทเพิ่มเติมในระยะต่อไป 
 
 
 
 
 

(4.ชื่อผู้ถ่ายภาพ/ทําข่าว) 
ข่าว/ภาพ : ชลธิชา ศรีอุบล 

กองประชาสัมพันธ์ มทร.ธัญบุรี 0-2549-4994 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตัวอย่างภาพประกอบข่าวประเภทการลงนาม ข้อตกลง 

ความน่าเช่ือถือด้วยการน าค าพูดหรือการให้สัมภาษณ์ท่ีแสดงให้เห็น 
ถึงความยินดีและส่ิงท่ีแต่ละฝ่ายได้รับจากความร่วมมือ 
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4.1.2.2.6 การเขียนข่าวประเภทการเชิญชวนรณรงค์ 
ข่าวประเภทการเชิญชวนรณรงค์ต้องน าเอามาตรฐานการเขียนข่าวมาใช้เหมือนเช่นทุก

ข่าวและต้องต้องมีรายละเอียดในข่าวดังต่อไปนี้ 
   1) เนื้อข่าวจะเน้นไปท่ีรายละเอียดวัตถุประสงค์ของกิจกรรมและคุณสมบัติของผู้ท่ีเข้ามา
มีส่วนร่วม 

 2) ลงรายละเอียดและช่องทางการติดต่อเพื่อการมีส่วนร่วมหากมีผลรางวัลหรือผล
กิจกรรม 

3) ต้องระบุถึงผู้รับผิดชอบกิจกรรม 
4) เทคนิคการถ่ายภาพประกอบข่าวประเภทนี้จะต้องมีควรมีภาพสัญลักษณ์ของการจัด

งาน 
 
 

 

(1.พาดหัวข่าว)  

มทร.ธัญบุรี เปิดอบรม “มัคคุเทศก์ท่ัวไป” ต่างประเทศ รุ่นท่ี 9 
 
(2.วรรคนําและโปรยข่าว) 
 ขอเชิญผู้สนใจเข้ารับการอบรมมัคคุเทศก์ท่ัวไป (ต่างประเทศ) รุ่นท่ี 9 อาคารเรียนและปฏิบัติการคณะ
ศิลปศาสตร์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 
(3.เนือ้ข่าว) 
 ทางสาขาวิชาการท่องเท่ียวและการโรงแรม คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ร่วมกับกรมการท่องเท่ียว กระทรวงการท่องเท่ียวและกีฬา จัดหลักสูตรการอบรมมัคคุเทศก์ (ต่างประเทศ) รุ่นท่ี 9 
ให้แก่นักท่องเท่ียวชาวไทยและชาวต่างประเทศ เพื่อผลิตมัคคุเทศก์ท่ีมีความรู้ความสามารถ อย่างแท้จริง เป็น
ผู้แทนประเทศไทยในการประชาสัมพันธ์ และรักษาภาพลักษณ์ท่ีดีของประเทศไทยท้ังในปัจจุบันและอนาคต ผลิต
มัคคุเทศก์ท่ีมีคุณธรรม จริยธรรม และมีใจให้บริการแก่นักท่องเท่ียวด้วยความเต็มใจ ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร
ให้เป็นผู้นาการท่องเท่ียวท่ีดี มีความรัก ความหวงแหนในทรัพยากรการท่องเท่ียว ท้ังสถานท่ีท่องเท่ียวทางด้าน
ธรรมชาติและวัฒนธรรม ตลอดจนช่วยทานุบารุงมรดกทางการท่องเท่ียวและส่ิงแวดล้อม ส่งเสริมและสนับสนุน 
 

ตัวอย่างการเขียนข่าวประเภทการเชิญชวน รณรงค์ 

วตัถปุระสงค์ของกิจกรรม 
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อุตสาหกรรมการท่องเท่ียวของประเทศ ในส่วนของบุคลากรให้มีความเข้มแข็งสามารถแข่งขันได้ในระดับนานาชาติ 
และสนองนโยบายในด้านการส่งเสริมการท่องเท่ียวของรัฐบาล 
 เปิดอบรมระหว่างวันท่ี 9 มิถุนายน 2561 – วันท่ี 23 ธันวาคม 2561 (ทุกวันเสาร์และอาทิตย์) ผู้สนใจเข้า
รับการอบรมสามารถสมัครได้ต้ังแต่บัดนี้ – 18 พฤษภาคม 2561 สถานท่ีรับสมัคร สาขาวิชาการท่องเท่ียวและการ
โรงแรม อาคารเรียนและปฏิบัติการคณะศิลปศาสตร์ ช้ัน 8 ห้อง 1801 ทุกวันเว้นวันหยุดราชการ หรือสมัครทาง
ไปรษณีย์โดยโอนเงินค่าสมัครสอบ 500 บาทเข้าบัญชีออมทรัพย์ ธนาคารกรุงศรีอยุธยาจากัด สาขามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ช่ือบัญชี โครงการอบรมมัคคุเทศก์ท่ัวไป (ต่างประเทศ) เลขท่ีบัญชี 453-1-24669-5 
และส่งเอกสารใบสมัคร หลักฐานการสมัครสอบพร้อมหลักฐานการชาระเงินทางไปรษณีย์ จ่าหน้าซองถึง อาจารย์
พัชรินทร์ จึงประวัติ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ต.คลองหก อ.ธัญบุรี จ.ปทุมธานี 
12110 โดยวงเล็บมุมซองว่า (โครงการอบรมมัคคุเทศก์ท่ัวไป ต่างประเทศ) สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติม ติดต่อ 
อาจารย์ (เว้นวันหยุดราชการ) พัชรินทร์ จึงประวัติ เบอร์โทรศัพท์ 084-6434295 อาจารย์มธุรา สวนศรี เบอร์
โทรศัพท์ 084-1184637 
 
(4.ชื่อผู้ถ่ายภาพ/ทําข่าว) ข่าว/ภาพ : ชลธิชา ศรีอุบล กองประชาสัมพันธ์ มทร.ธัญบุรี 0-2549-4994 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างภาพประกอบข่าวประเภทการเชิญชวน 

ต้องระบุถึงผู้รับผิดชอบกิจกรรม 



   

คู่มือปฏบิัติงาน กระบวนการเขียนข่าว เพ่ือการประชาสมัพันธ์                                                                                        Page 45 

  

4.1.2.3 ส่งข่าวตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล โดยแหล่งข่าวหรือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ
ประเด็นดังกล่าว เป็นผู้ตรวจสอบ  

4.1.2.4 ผู้อ านวยการกองประชาสัมพันธ์หรือรองผู้อ านวยการกองประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล อีกครั้งหนึ่งภายหลังจากท่ีเจ้าหน้าท่ีเขียนข่าว
ประชาสัมพันธ์แล้วเสร็จ 

4.1.2.5 จัดเก็บข่าวประชาสัมพันธ์ในรูปแบบไฟล์  
   หลังจากการปฏิบัติงานการเขียนข่าว ส่ิงท่ีผู้ปฏิบัติงานควรท าทันทีคือการการบันทึกงาน
มาลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ เพื่อเป็นฐานข้อมูลของหน่วยงาน โดยควรมีการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ เพื่อให้
ง่ายต่อการค้นหาและน าข่าวเพื่อไปประชาสัมพันธ์เผยแพร่ โดยฝ่ายเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ กองประชาสัมพันธ์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซึ่งมีข้อปฏิบัติ ดังนี้ 

 - สร้าง Folder เพื่อเก็บข้อมูล โดยแยกประเภทตามปี พ.ศ. หรือปีงบประมาณ/เดือน/
วัน ตามลักษณะงานและการรายงานผลของแต่ละองค์กร โดยเก็บทุกอย่างไว้ใน My Documents ไม่ควรวาง
ข้อมูลไว้บน Desktop ในแหล่งเก็บข้อมูลเดียวกันท้ังหน่วยงาน โดยใช้วิธีการแชร์ Folder ในหน่วยงาน          
เพื่อให้ง่ายและสะดวกต่อการดึงข้อมูลไปใช้งาน 

ภาพที่ 4.9 แสดงการสร้าง Folder เพื่อเก็บข้อมูล โดยแยกประเภทตามปี พ.ศ. 
 

- สร้าง Folder แยกข่าวประชาสัมพันธ์รายเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.10 แสดงการสร้างFolder แยกข่าวประชาสัมพันธ์รายเดือน 
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- สร้าง Folder แยกข่าวประชาสัมพันธ์ โดยระบุช่ือข่าวอย่างชัดเจน เพื่อให้ง่ายต่อการค้นหา 

ภาพที่ 4.11 แสดงการสร้างFolder แยกข่าวประชาสัมพันธ์ โดยระบุช่ือข่าวอย่างชัดเจน  
 
4.1.3 กระบวนการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์และติดตามผลการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 
  4.1.3.1 เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางส่ือต่าง ๆ  

1) การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านส่ือมวลชน เช่น ส่ือส่ิงพิมพ์ ส่ือออนไลน์ โดยส่ง
ข่าวผ่านอีเมล์ของนักข่าว โดยมีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
   - เปิดเบราว์เซอร์เข้าเว็บไซต์ homail.com จากนั้นท าการลงช่ือเช้าใช้ด้วยอีเมลและ
รหัสผ่าน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.12 แสดงการเปิดเบราว์เซอร์เข้าเว็บไซต์ homail.com 
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- เมื่อ Login เข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว จะเข้าสู่หน้าอีเมล โดยค าส่ังเมนูเบ้ืองต้น มีดังนี้ 
1. ข้อความใหม่ คือ การเปิดหน้าจดหมาย  2. พิมพ์ อีเมลแอดเดรส ท่ีเมลของผู้รับ 
3. พิมพ์ช่ือเรื่อง คือ การพิมพ์หัวข้อของจดหมาย  4. พิมพ์เนื้อหาจดหมาย 
5. แนบไฟล์เอกสาร      

  
ภาพที่ 4.13 แสดงหน้าต่างอีเมล 

 - วิธีในการส่ง อีเมล เริ่มจากการ คลิกเมนู ข้อความใหม่ 
 

 
 
 
 

 
 

 

 
 

ภาพที่ 4.14 แสดงหน้าเมนูข้อความใหม่ 

5

 

 1 

 1 

1

 

 1 

 1 

2

 

 1 

 1 

3

 

 1 

 1 

4 
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 - จากนั้นไปท่ี เมนูช่อง ถึง ให้ใส่ช่ืออีเมลนักข่าวลงไป โดยอีเมลนักข่าวอยู่ในฐานข้อมูล ไฟล์  
ซึ่งสามารถท าการ copy มาวางได้ท่ีช่องถงึ หรือถ้าเคยส่งมาแล้วจะมีรายช่ืออีเมล 

 
ภาพที่ 4.15 แสดงวิธีการใส่อีเมลนักข่าว 

 
ภาพที่ 4.16 แสดงไฟล์ rmutt_news ฐานข้อมูลนักข่าว 
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- พิมพ์ใส่หัวเรื่องจดหมายในช่อง เพิ่มช่ือเรื่อง อย่าเว้นว่าง หรือส้ันเกินไปเพราะว่าถ้าส่งไป 
อีเมลอาจไปลงกล่องจดหมายขยะ 

 
ภาพที่ 4.17 แสดงวิธีการใส่หัวเรื่องจดหมาย 

 
- พิมพ์ข้อความขอความอนุเคราะห์เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ลงไปในช่อง เนื้อหา  

 
ภาพที่ 4.18 แสดงวิธีการใส่เนื้อหา 
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- การแนบไฟล์ข่าว ให้คลิกท่ีเมนู แนบไฟล์ โดยมีให้เลือกเอาไฟล์จากคอมพิวเตอร์ หรือ ดึงไฟล์จาก
ระบบคลาวด์ท่ีใช้งานอยู่ โดยในการส่งไฟล์ในนักข่าว แนบไฟล์ word ในส่วนเนื้อหาข่าว และแนบไฟล์รูป  
โดยเลือกเมนูเรียกดูคอมพิวเตอร์เครื่องนี้ 

 
ภาพที่ 4.19 แสดงวิธีในการแนบไฟล์ 

- ท าการแนบไฟล์ ในโฟลเดอร์ข่าว โดยแนบท้ังไฟล์ word ในส่วนของเนื้อข่าว และไฟล์รูป  

 
ภาพที่ 4.20 แสดงวิธีการแนบไฟล์ word และ รูปภาพ .jpg 
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- ตรวจสอบความถูกต้องของอีเมล เมื่อถูกต้องเรียบร้อยให้กดปุ่ม ส่ง  

 
ภาพที่ 4.21 แสดงวิธีการส่งข่าว 

 
 
 

ภาพที ่4.22 แสดงตัวอย่างข่าวประชาสัมพันธ์ที่ส่งไปเผยแพร่ทางหนังสือพิมพ์ 
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2) การ เผยแพร่ข่ าว ผ่านเว็บไซต์มหาวิทยาลัย เทคโน โลยี ราชมงคลธัญบุ รี
(www.rmutt.ac.th) เว็บไซต์กองประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (www.pr.rmutt.ac.th) 
โดยท าการแจ้งให้เจ้าหน้าท่ีฝ่ายผลิตและเผยแพร่ กองประชาสัมพันธ์ โดยแจ้งโฟ ลเดอร์ไฟล์ท่ีเก็บข่าว
ประชาสัมพันธ์ เจ้าหน้าท่ีฝ่ายผลิตและเผยแพร่เป็นผู้ด าเนินการในขั้นตอนนี้ 

 

 
ภาพที่ 4.23 แสดงข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ www.pr.rmutt.ac.th 

 
4.1.3.2 ติดตามและประเมินผลการได้รับการเผยแพร่ผ่านส่ือส่ิงพิมพ์ 

- ตรวจข่าว คัดเลือกข่าวและรวบรวม ข่าวประชาสัมพันธ์ ท่ีผลิตขึ้น  โดยงาน
ประชาสัมพันธ์ โดยตัดจากหนังสือพิมพ์ เป็นประจ าทุกวัน 

- สรุปจ านวนและประมวลผลเป็นร้อยละของข่าวประชาสัมพันธ์ ท่ีได้รับการเผยแพร่ผ่าน
ส่ือส่ิงพิมพ์เป็นรายเดือน  
 
 
 
 

http://www.rmutt.ac.th/
http://www.pr.rmutt.ac.th/


   

คู่มือปฏบิัติงาน กระบวนการเขียนข่าว เพ่ือการประชาสมัพันธ์                                                                                        Page 53 

  

4.2 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงาน กระบวนการเขียนข่าว เพื่อประชาสัมพันธ์ ถึงแม้ว่าจะไม่มีเอกสารหรือข้อก าหนดระยะ 
เวลา เริ่มต้น-ส้ินสุด ในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน แต่จะยึดหลักการพื้นฐานท่ีเป็นสากลของการผลิตส่ือประเภทข่าว 
คือ ความถูกต้อง รวดเร็ว ทันต่อสถานการณ์ 
 
ตารางที่ 4.1 แสดงการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน กระบวนการเขียนข่าว เพื่อการประชาสัมพันธ์ 
 

ขั้นตอน การติดตามประเมินผล 
กระบวนการก่อนการเขียนข่าว 
เพื่อการประชาสัมพันธ์ 

- ส่ือมวลชนทราบกิจกรรมของมทร.ธัญบุรี 
- เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานตามวาระงานท่ีได้รับมอบหมาย 

กระบวนการเขียนข่าว  
เพื่อการประชาสัมพันธ์ 

- จ านวนข่าวประชาสัมพันธ์ที่ผลิต 
- สรุปข้อมูลในแบบบันทึกการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 

กระบวนการเผยแพร่ข่าว
ประชาสัมพันธ์และติดตามผล 
การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

- สรุปจ านวนช่องทางในการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 
- สรุปจ านวนและประมวลผลเป็นร้อยละของข่าวประชาสัมพันธ์      
ท่ีได้รับการเผยแพร่ผ่านส่ือส่ิงพิมพ์เป็นรายเดือน 
- จัดท ารายงานผล 12 เดือน ในรูปแบบเอกสารไฟล์ อย่างเป็นระบบ 

 
4.3 จรรยาบรรณและข้อควรปฏิบัติงาน 
  1) ตรวจสอบความถูกต้องของข่าวสารจากทุก ๆ แหล่ง และพึงระมัดระวังในการหลีกเล่ียง     
ความผิดพลาดท่ีไม่เจตนา การจงใจบิดเบือนข่าวเป็นส่ิงท่ีไม่ควรให้เกิดข้ึนโดยเด็ดขาด 
  2) จงระบุแหล่งข่าวทุกครั้ง 
  3) จงหลีกเล่ียงการสร้างข่าวหรือเหตุการณ์ต่าง ๆ เพื่อให้เกิดความเข้าใจผิด 
  4) หัวข้อข่าว ส่วนล้อข่าวและท่อนโปรยข่าว รูปภาพ บทสัมภาษณ์ และข้อความท่ียกมา ไม่มี   
การบิดเบือน ส่ิงเหล่านี้ต้องไม่ถูกตัดต่อจนเสียรูปความหมายเดิม หรือยกบางส่วนขึ้นมาน าเสนอโดยปราศจาก
องค์ประกอบท่ีส าคัญท้ังหมด 
  5) จงอย่าบิดเบือนเนื้อหาของรูปภาพ การตกแต่งภาพเพื่อท าให้มีความชัดเจนเป็นส่ิงท่ีท าได้เสมอ 
จงระบุเสมอเมื่อใช้ภาพตัดต่อหรือมีการเพิ่มเติมส่ิงใด ๆ ไปในภาพเดิม 
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บทที ่5 
ปัญหาและอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

5.1 ปัญหาและอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 
 ในการปฏิบัติงาน กระบวนการเขียนข่าว เพื่อการประชาสัมพันธ์ ฝ่ายข่าว กองประชาสัมพันธ์ มหาวิทยา
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีปัญหาและอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขปัญหาและอุปสรรคจากการปฏิบัติงาน 
โดยผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานขอสรุปและน าเสนอได้ดังนี้ 

ตารางที่  5.1 แสดงปัญหาและอุปสรรค และแนวทางในการแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน   
 กระบวนการเขียนข่าว เพื่อการประชาสัมพันธ์ 

ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรค 
แนวทางในการแก้ไขปัญหา 

และอุปสรรค 
กระบวนการก่อนการเขียนข่าว 

เพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
ด้านการประสานงานแหล่งข้อมูลข่าว 
ได้รับการติดต่อประสานงานล่าช้า ท า
ให้บางข่าวเตรียมการด าเนินงานไม่ทัน
ต่อเหตุการณ์ 

1. กองประชาสัมพันธ์แจ้งในที่ประชุม
ผู้บริหาร และท าบันทึกข้อความถึง
คณะ/หน่วยงาน ให้รวบรวมแผนปฏิบัติ
งานโครงการ กิจกรรมประจ าปี เพ่ือให้
กองประชาสัมพันธ์ด าเนินการจัดท า
แผนงาน และแจ้งช่องทางการติดต่อ
ประสานงาน เพ่ือความสะดวกรวดเร็ว 
ในการน าเสนอข่าวที่เหมาะสม 
2. คณะ/หน่วยงาน ควรแจ้งหมายข่าว 
มาทางฝ่ายข่าว กองประชาสัมพันธ์ 
ล่วงหน้าประมาณ 2 วัน ฝ่ายข่าวได้
เตรียมตัวและลงพ้ืนที่ในการเก็บข้อมูล  

กระบวนการเขียนข่าว 
เพ่ือการประชาสัมพันธ์ 

1. ผู้เขียนข่าว ไม่สามารถสร้างประเด็น
และการน า เสนอเ น้ือข่าว ให้โดนใจ
สื่อมวลชน 
2. ผู้ เขียนข่าว เขียนข่าวโดยขาดการ 
ค านึงถึงคุณค่าของข่าว ซึ่งข่าวที่เขียน
ต้องให้ความรู้มีประโยชน์แก่สาธารณชน 
 

1.ผู้ เขียนข่าวศึกษารูปแบบการเขียน 
เทคนิคลีลาการน าเสนอข่าวสารของสื่อ
สิ่งพิมพ์ สื่อออนไลน์ ว่าเน้นข่าวสาร
ท า ง ด้ า น ใ ด  แ ต่ ล ะ ห น้ า ห รื อ แ ต่
และเซ็คชั่น มีสไตล์หรือวิธีการน าเสนอ
อย่างไร น ามาปรับในในงานเขียน ข่าวที่
เขียนจะได้รับการเผยแพร่ 
2. ในการน าเสนอข่าวผู้เขียนข่าวต้อง
ค านึงถึง“คุณค่าข่าว” ข่าวที่เขียนต้องมี
เป็นประโยชน์ให้ความรู้ ให้ค าแนะน า 
เปิดโอกาสให้มีส่วนร่วมในกิจกรรมที่ดี 
ข้อควรระวังไม่ควรย้ าชื่อองค์กร หรือ
บุคคลในข่าวบ่อยเกินไป และไม่ควร
เขียนแต่ในแง่ดีหรือชมเชยจนเกินไป 



   

คู่มือปฏบิัติงาน กระบวนการเขียนข่าว เพ่ือการประชาสมัพันธ์                                                                                        Page 55 

  

ตารางที่ 5.1 แสดงปัญหาและอุปสรรค และแนวทางในการแก้ไขปัญหาและอุปสรรค ในการปฏิบัติงาน
กระบวนการเขียนข่าว เพื่อการประชาสัมพันธ์(ต่อ) 

 

ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขปัญหา 
และอุปสรรค 

กระบวนการเขียนข่าว 
เพ่ือการประชาสัมพันธ์ (ต่อ) 

 3. ฝ่ายข่าว กองประชาสัมพันธ์ ควรส่ง
ผู้ปฏิบัติงานเข้าอบรมด้านงานเขียนข่าว 
เช่น หัวข้อการเขียนข่าวประชาสัมพันธ์
ยุค 4.0  ให้โดนใจสื่อ 2 ครั้ง ต่อ 1 ปี  
4. ฝ่ายข่าว ควรส่งผู้ปฏิบัติงานฝังตัวกับ
สื่อมวลชน เพ่ือเรียนรู้และแลกเปลี่ยน 
น าความรู้ที่ได้มาพัฒนางาน ทางด้าน
การเขียนและงานประชาสัมพันธ์ โดย
การเ ขียนโครงการ เสนอไป ยังกอง
บริหารงานบุคคล เช่น โครงการฝ่ายข่าว 
กองประชาสัมพันธ์ฝังตัวในหนังสือพิมพ์
คมชัดลึก ระยะเวลาในการฝังตัว 1 – 3 
เดือน  
8.ฝ่ายข่าว กองประชาสัมพันธ์ควรจัดท า
คู่มือปฏิบัติงาน กระบวนการเขียนข่าว 
เพ่ือการประชาสัมพันธ์ข้ึนมา เพ่ือเป็น
แนวทางในการด าเนินงานกระบวนการ
เขียนข่าวเพ่ือการประชาสัมพันธ์ ให้
ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

กระบวนการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์
และติดตามผลการเผยแพร่ข่าว

ประชาสัมพันธ์ 

1. นักข่าวเปลี่ยนแปลง e-mail ท าให้
ข่าวที่ส่งไปไม่ได้รับการเผยแพร่ 
2. การปฏิสัมพันธ์ ระหว่างผู้ปฏิบัติงาน 
กับสื่อมวลชน ไม่ต่อเน่ือง 

1. ฝ่ายข่าว และฝ่ายผลิตเผยแพร่ ควรมี
การอัพเดรตฐานข้อมูลนักข่าวทุก ๆ 3 
เดือน  
2. ผู้ปฏิบั ติงาน ฝ่ายข่าว ควรสร้าง
ปฏิสัมพันธ์สร้างเครือข่ายกับสื่อมวลชน
อย่างต่อเน่ือง เช่น การจัดโครงการ 
Thank Press ปีละ 1 ครั้ง  
3. ทุกครั้งที่ส่งข่าว ผ่านอีเมลสื่อมวลชน 
ผู้ปฏิบัติงานต้องมีการโทรแจ้งนักข่าวทุก
ครั้ง 
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5.2 ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน  
 5.2.1 มีการศึกษาเทคนิคการเขียนข่าว เพื่อการประชาสัมพันธ์ และตัวอย่างการเขียนข่าว เพื่อ            
การประชาสัมพันธ์จากส่ือมวลชน หลาย ๆ แขนง เพื่อน าไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น 
 5.2.2 มีการสร้างช่องทางติดต่อส่ือสาร กับเจ้าหน้าท่ีหรือนักประชาสัมพันธ์ ของคณะและหน่วยงาน เพื่อ
ความสะดวกในการติดต่อประสานงาน ทางด้านข้อมูลข่าว 

5.2.3 มีการแลกเปล่ียนแนวปฏิบัติท่ีดีในการเขียนข่าว เพื่อการประชาสัมพันธ์  ของเจ้าหน้าท่ีและนัก
ประชาสัมพันธ์ แต่ละคณะและหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย โดยวิธีการแลกเปล่ียนแนวปฏิบัติท่ีดี ได้แก่          
จัดโครงการสัมมนาเครือข่ายนักประชาสัมพันธ์ 2 ครั้ง ต่อ 1 ปีงบประมาณ  

5.2.4 มีการกระตุ้นความสนใจของผู้ส่ือข่าวหรือบรรณาธิการ โดยการพาดหัวข่าวให้น่าสนใจ เนื่องด้วย 
หัวข่าว คือ ส่ิงแรกท่ีนักข่าวเจอ โดยท่ัวไปส่ือมวลชนมีความต้องการข่าวจากหน่วยงานต่าง ๆ อยู่แล้ว ในการเขียน
ข่าวต้องสร้างความน่าสนใจเพื่อดึงดูดใจบรรณาธิการให้ได้ เช่น “นศ.สาขาวิชาสุขภาพความงามและสปา อบรม
การน าแก้วมังกร ฟักทอง ผลิตภัณฑ์เพื่อสุขภาพ” เปล่ียนเป็น “นศ.สุขภาพความงาม น าเปลืองแก้วมังกร-เมล็ด
ฟักทอง ท าสวย” และส่ิงท่ีท าให้ข่าวน่าสนใจ คือ ความใกล้ชิดของข่าวกับผู้บริโภค ความส าคัญหรือความเด่นของ
บุคคลในข่าว ขนาดของเหตุการณ์ ซึ่งเหตุการณ์ใหญ่ ย่อมได้รับความสนใจมากกว่า ข่าวท่ีมีผลกระทบต่อคน
จ านวนมาก มักได้รับความสนใจ หรือข่าวแปลก พิสดาร จะได้รับความสนใจมาก 

5.2.5 มีการตรวจความถูกต้องข่าวประชาสัมพันธ์ ช่ือ นามสกุล แหล่งข่าว ก่อนการส่งข่าว ทุกครั้ง และ
ข่าวประชาสัมพันธ์มีคุณภาพ ครบถ้วนสมบูรณ์ ทันต่อเหตุการณ์ หากข่าวที่เขียนทันทีเมื่อมีเหตุการณ์ คุณค่าของ
ข่าวจะมากขึ้น   

5.2.6 เนื้อหาข่าวประชาสัมพันธ์ ควรพิมพ์จบในกระดาษ เอ 4 หน้าเดียว ไม่เกิน เอ 4 หน้าครึ่ง 
5.2.7 ฝ่ายข่าวมีการศึกษาและวิเคราะห์ส่ือมวลชนอย่างสม่ า เสมอ  เช่น วิเคราะห์แนวโน้มข่าว

ประชาสัมพันธ์ในส่ือมวลชน ต่าง ๆ วิเคราะห์เนื้อหาข่าวที่ถูกตีพิมพ์ในส่ือ 1 ครั้งต่อเดือน  
5.2.8 มีการอัพเดรตฐานข้อมูลส่ือมวลชน อย่างสม่ าเสมอ 3 เดือนต่อครั้ง ซึ่งฐานข้อมูลประกอบด้วย      

ช่ือ ท่ีอยู่ เบอร์โทรศัพท์ อีเมล 
5.2.9 ผู้ปฎิบัติงาน ฝ่ายข่าว กองประชาสัมพันธ์ ต้องเป็นผู้เสพข่าวทุกชนิด และทุกส่ือมวลชน เพื่อน า

ข่าวสารท่ีได้มาสร้างประเด็นข่าว ตลอดจนมีการอัพเดรตความรู้เกี่ยวกับเทคโนโลยีใหม่ ๆ เพื่อเพิ่มช่องทางในการ
ติดต่อส่ือสารกับส่ือมวลชน    
 คุณสมบัติของนักประชาสัมพันธ์ ฝ่ายข่าว ในการปฏิบัติงานการเขียนข่าว เพื่อการประชาสัมพันธ์ มีความรู้ 
ทักษะในการเขียนข่าว สามารถถ่ายภาพและใช้อุปกรณ์เครื่องมือส่ือสารได้ทุกชนิด มีความสนใจข่าวสารทันต่อ
เหตุการณ์ มีทักษะทางด้านการส่ือสาร มีความคล่องตัว สามารถติดต่อประสานงานกับผู้อื่น ท างานเป็นทีมได้พร้อม
ปรับตัวเข้ากับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ ขณะปฏิบัติหน้าท่ีได้เป็นอย่างดี มีความรับผิดชอบสูงต่อท้ังแหล่งข่าว 
สามารถท างานให้ลุล่วงตามหน้าท่ีรับผิดชอบให้ทันตามก าหนดเวลา ซึ่งอาจต้องใช้เวลามากกว่าบุคลากรในฝ่ายอื่น 
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