
การจัดท าข่าวประชาสมัพันธ ์
งานสารบรรณ แขวงการทางกาฬสินธุ ์

 
1.หลักการและเหตุผล 

เพ่ือให้งานประชาสัมพันธ์หน่วยงานมีประสิทธิภาพ ประชาชนเกิดความรู้สึกที่ดีกับองค์กร  มีผลให้
องค์กรสามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้ และอยู่ร่วมกันกับประชาชนอย่างมีความสุข 

                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
2. วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือให้ได้ข่าวประชาสัมพันธ์ที่น่าสนใจ ข้อความกะทัดรัด  ข้อมูลครบถ้วน 
๒. เพ่ือให้ได้ข่าวที่ดีรูปภาพเหมาะสม  สอดคล้องกับเนื้อหาข่าวและกิจกรรม/โครงการที่ต้องการ

เผยแพร่ 
๓. เพ่ือให้ได้ข่าวที่ประชาชนเกิดความประทับใจในผลงานขององค์กร 

    
3. ประโยชน์ที่ได้รับ 

๑. ประชาชนเกิดความรู้สึกที่ดีและรับทราบกิจกรรมขององค์กร 
๒. ได้ข่าวประชาสัมพันธ์ที่น่าสนใจ น่าอ่าน 
๓. ได้ข่าวประชาสัมพันธ์ที่มีข้อมูลครบถ้วน  กะทัดรัด 

 

 



4. ขั้นตอนในการด าเนินการ 
 

การเขียนข่าวประชาสัมพันธ ์
            ข่าวประชาสัมพันธ์หรือข่าวแจก    หมายถึง   ข่าวสารซึ่งองค์กร  สถาบัน หรือหน่วยงาน
จัดท าขึ้น เพ่ือจัดส่งแจกจ่ายสู่หนังสือพิมพ์ หรือสื่อมวลชนอื่น 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เทคนิคการถ่ายภาพ 

 ผังกระบวนงานประชาสัมพันธ์  

ส่งข่าวประชาสัมพันธ์/ลงเว็บไซต ์

๑.  ช่างภาพต้องรู้วัตถุประสงค์ในการถ่ายภาพ เช่น ถ่ายภาพนี้เพ่ืออะไร    ถ่ายภาพใคร  เพ่ือให้ได้ 
    ภาพถ่ายที่สื่อสารถึงวัตถุประสงค์ได้     
๒.   ช่างภาพควรก าหนดมุมกล้อง โดยอาจจะลองก่อนเริ่มงาน 
๓.   ช่างภาพจะต้องคอยดูความเคลื่อนไหวกิจกรรมต่างๆ ในงานโดยตลอด   
๔.   ขณะถ่ายภาพช่างภาพควรถ่ายภาพซ้ าๆ กัน  ๒ - ๓ ภาพในท่าเดียว เพ่ือน ามาคัดเลือกในภายหลังจะ

ได้ภาพที่ดีที่สุด 

 ก าหนดกิจกรรม/โครงการ  

 
ถ่ายรูป 

 คัดเลือกรูปภาพ 

 เขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 

 บันทึกข้อมูลข่าวและรูปภาพ 

 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
     ๑. คัดเลือกรูปภาพที่สอดคล้องกับเนื้อข่าว 
     ๒. คัดเลือกรูปภาพบุคคล / สถานที่ ที่ส าคัญตามล าดับ เช่น บุคคลที่เป็นประธาน   หรือ ป้าย
โครงการ / กิจกรรม 
 
                           
                      
                                                   
 
 
                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่สมบูรณ์ 

การคัดเลือกรูปภาพ 

รูปที่ไม่สมบูรณ ์



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
พาดหัวข่าว(heading) 
- เป็นส่วนที่ส าคัญที่สุด ต้องเป็นข้อความที่สั้นกระชับได้ใจความและน่าสนใจ 

   

 
 
   

 

 
 
 
 
 

 ขั้นตอนการเขียนข่าว 

สรุป 

 พาดหัวข่าว 

 พาดหัวรอง 

 ความน า 

 ส่วนเชื่อม 

 เน้ือข่าว 

http://isnhotnews.blogspot.com/
http://politic.isnhotnews.com/


พาดหัวรอง (sub – heading) 
   - เป็นส่วนขยายพาดหัวข่าวให้ชัดเจนยิ่งขึ้น  จะมีหรือไม่มีก็ได้ 

 
 

ความน า (lead) 
หรืออาจเรียกว่า วรรคน า  เป็นส่วนที่เขียนขึ้นในย่อหน้าแรกของข่าว เพ่ือเรียกความสนใจจากผู้อ่านและ
เสนอข้อมูลที่น่าสนใจรองจากพาดหัวข่าว เป็นการขยายพาดหัวข่าว  โดยน าองค์ประกอบของข่าว  คือ 
ใคร (who)  ท าอะไร (what)  ที่ไหน (where)  เพราะเหตุใดหรือท าไม (why)   และอย่างไร (how) 
 
 
 
                 
 
 
 
 
 
 
 

    
  

 
ส่วนเชื่อม (neck หรือ bridge) 
- เป็นส่วนเชื่อมข้อความระหว่างความน ากับเนื้อหาที่ต่อเนื่องกัน อาจมีความยาวประมาณ  ๑  ย่อหน้า 
สั้นๆ 
 
 
               
 
                                                                       
 
                         

 

 " เกิดเหตุเพลิงไหม้ ชุมชนตลาดเจ้าโรงทอง จ.อ่างทอง ยาวนานกว่า 3 ชั่วโมง เผาวอดบ้านเรือน
ประชาชน เกือบ 100 หลังคาเรือน ผู้ว่าฯ เตรียมตั้งศูนย์อ านวยการช่วยเหลือผู้ประสบภัย "  

“นาเดีย” เผยความรักสุดแฮปปี้ (พาดหัวข่าว) 
“นาเดีย” เผย แต่ง “คุณภ”ิ 18 ก.ค.นี้ ที่โรงแรมโอเรียน
เต็ล บอกเตรียมงานเรียบร้อยหมดทุกอย่างแล้ว ตอนนี้อยู่
ในช่วงร่อนการ์ดเชิญ”  
  

        



 

เนื้อข่าว (body หรือ detail) 
-  คือส่วนที่อธิบายข้อเท็จจริงในความน า โดยให้รายละเอียดของเหตุการณ์หรือเรื่องราวจะท าให้ผู้อ่านได้
ทราบและเข้าใจล าดับความส าคัญของเหตุการณ์ที่เกิดข้ึนทั้งหมด                               
 

 

 
       
 

ฉบับท่ี ๔๔ / ๒๕๕๓ ลงวันที่  ๓  ธันวาคม  ๒๕๕๓ 
 

         นายพูลศักดิ์  สาระคร  ผู้อ านวยการแขวง
การทางกาฬสินธ์ุ  พร้อมเจา้หนา้ท่ีในสังกดั  
ร่วมกบั ส านกังานขนส่งจงัหวดักาฬสินธ์ุ และ
ส านกังานทางหลวงชนบทจงัหวดักาฬสินธ์ุ จดั
โครงการบริจาคโลหิต  เน่ืองในวโรกาสมหา
มงคลเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระ
เจา้อยูห่วั  เฉลิมพระชนมพรรษา ๘๓ พรรษา  
๕  ธนัวาคม  ๒๕๕๓ ในวนัศุกร์ท่ี  ๓  
ธนัวาคม  ๒๕๕๓ ณ  อาคารอเนกประสงค ์ 
แขวงการทางกาฬสินธ์ุ  มีผูร่้วมบริจาคโลหิต  
จ  านวน  ๕๔  คน  โดยมี  นางวณ ี   จิวะ
รังสรรค์   นายกเหล่ากาชาดจังหวดักาฬสินธ์ุ  
พร้อมคณะ 

งานสารบรรณ  แขวงการทางกาฬสินธ์ุ 
๙๗  ถนนสนามบิน   ต าบลกาฬสินธ์ุ   อ  าเภอเมือง   จงัหวดักาฬสินธ์ุ    ๔๖๐๐๐ 

โทร. ๐ ๔๓๘๑ ๒๕๐๑  โทรสาร ๐ ๔๓๘๑ ๒๒๗๓ 
WWW.KALASINHIGHWAY.COM 

ข่าวแขวงการทางกาฬสินธ์ุ 

สรุป (conclusion) 
ส่วนท้ายของข่าวอาจจะมีการสรุปไว้ก็ได้  ข่าวบางข่าวเพียงแต่เขียนแสดงความเป็นมาและบอก

ข้อเท็จจริงล้วนๆ  แต่บางข่าวกลับหาข้อสรุป ซึ่งอาจจะเป็นจุดใดจุดหนึ่งของข่าว  หรือเขียนย้ า
ข้อเท็จจริงเด่นๆ  ที่ได้เสนอไปแล้วในความน าและตัวข่าวอีกครั้งก็ได้ 


