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ค ำน ำ 

 การเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารขององค์กร เป็นกลยุทธ์ส าคญัในการประชาสมัพนัธ์การด าเนินงาน 
ของมหาวทิยาลยัราชภฏัสวนสุนันทา ศูนย์การศกึษาจงัหวดัอุดรธานีไปสู่บุคลากรภายในและภายนอก 
ให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับการด าเนินงานของ มหาวทิยาลยัราชภัฏสวนสุนันทา ศูนย์
การศึกษาจงัหวดัอุดรธานี อนัจะเป็นการเสรมิสร้างภาพลกัษณ์ที่ดีให้กบัองค์กร ทัง้ยงัเป็นเครื่องมือ 
ในการถ่ายทอดการด าเนินงานนโยบายไปสู่การปฏิบัติ ตลอดจนเป็นช่องทางในการสื่อสารระหว่าง
บุคลากรภายในและภายนอกองคก์ร  
 เอกสารเผยแพร่ประชาสมัพนัธ์ มอียู่หลากหลายประเภทด้วยกนั คู่มอืการเขยีนข่าวและจดัท า
ภาพขา่ว เพื่อการประชาสมัพนัธ์ส าหรบัสือ่สงัคมออนไลน์นี้ จงึพูดถงึกระบวนการ ขัน้ตอนการจดัท าขา่ว
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี เพื่อให ้
ผู้ที่ปฏิบัติงาน สามารถน าไปเป็น แนวทางในการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ให้เป็นไป 
อย่างมรีะบบและเป็นมาตรฐานเดยีวกนั  
 ผู้จดัท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่รบัผิดชอบในการจัดท าข่าว 
เผยแพร่ประชาสมัพนัธ์ ของมหาวทิยาลยัราชภฏัสวนสุนันทา ศูนย์การศึกษาจงัหวดัอุดรธานี เพื่อ ให ้
การจัดท าข่าวเผยแพร่ มีความ  ถูกต้องตามรูปแบบที่ก าหนด พร้อมทัง้ช่วยให้การด าเนินงาน 
ด้านการเผยแพร่ข่าวบรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย อีกทัง้เป็นการ สร้างภาพลกัษณ์ที่ดีมหาวทิยาลัย 
ราชภฏัสวนสุนนัทา ศูนยก์ารศกึษาจงัหวดัอุดรธานี 
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บทท่ี 1  
บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคญั  
 ศูนย์การศกึษาจงัหวดัอุดรธานี มภีารกจิวางแผนและรณรงค์ เผยแพร่ประชาสมัพนัธ์กจิกรรม 
ความรู้และผลการด าเนินงานของศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี และบุคลากรในสังกัด  ฉะนั ้น  
การเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารขององคก์ร เป็นกลยุทธ์ส าคญัในการประชาสมัพนัธ์การด าเนินงาน  ของศูนย์
การศึกษาจงัหวดัอุดรธานี  ไปสู่บุคคลภายนอก ซึ่งควรเป็นเนื้อหาที่ให้ความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง
เกีย่วกบัการด าเนินงานของศูนยก์ารศกึษาจงัหวดัอุดรธานี อนัจะเป็นการเสรมิสรา้งภาพลกัษณ์ทีด่ใีห้กบั
องคก์ร ทัง้ยงัเป็นเครื่องมอืในการถ่ายทอดการด าเนินงานนโยบายไปสู่การปฏบิตั ิตลอดจนเป็นช่องทาง
ในการสือ่สารระหว่างบุคลากรภายในและภายนอกองคก์ร  
 เอกสารเผยแพร่ประชาสมัพนัธ ์มอียู่หลากหลายประเภทดว้ยกนั คู่มอืการจดัท าเอกสารเผยแพร่ 
และประชาสมัพนัธ์นี้ จึงพูดถึงกระบวนการ ขัน้ตอนการจดัท าข่าวเผยแพร่ประชาสมัพนัธ์ของศูนย์
การศกึษาจงัหวดัอุดรธานี เพื่อใหผู้ท้ีป่ฏบิตังิานหรอืบุคลากรทีเ่กี่ยวขอ้ง สามารถน าไปเป็น แนวทางใน
การผลติและเผยแพร่ขา่วประชาสมัพนัธใ์หเ้ป็นไปอย่างมรีะบบและเป็นมาตรฐานเดยีวกนั 
 
1.2 วตัถปุระสงคก์ำรจดัท ำคู่มือ  
 1) เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการด าเนินงานการผลติเผยแพร่ ‘ข่าวประชาสมัพนัธ์’ ใหเ้ป็นไปอย่าง 
มรีะบบ และเป็นมาตรฐานเดยีวกนั  
 2) เพื่อให้ผู้ปฏิบตัิหรอืผู้เกี่ยวข้อง สามารถน าไปเป็นแนวทางให้การปฏิบตัิงานหรอืประยุกต์ 
ใชต้ามความเหมาะสม  
 3) เพื่อให้การรบัรู้เผยแพร่ข่าวสารศูนย์การศึกษาจงัหวดัอุดรธานี เป็นไปในทิศทางเดียวกนั  
 4) เพื่อให้ผู้ร ับบริการ บุคคลภายนอก หรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ได้ทราบข้อมูลข่าวสาร
ประชาสมัพนัธข์องศูนยก์ารศกึษาจงัหวดัอุดรธานี อย่างทัว่ถงึทุกช่องทาง  
 
1.3 ประโยชน์ท่ีคำดว่ำจะได้รบั   
 1)  ผู้ปฏิบัติหรือผู้ เกี่ยวข้อง  ทราบแนวทางในการด า เนินงานการผลิตเผยแพร่  ‘ข่าว
ประชาสมัพนัธ’์ ใหเ้ป็นไปอย่างมรีะบบ และเป็นมาตรฐานเดยีวกนั  
 2) ผู้ปฏิบัติหรือผู้เกี่ยวข้อง สามารถน าไปเป็นแนวทางให้การปฏิบัติงานหรือประยุกต์ใช้   
ตามความเหมาะสม 
  3) ผู้ปฏิบตัิหรอืผู้เกี่ยวข้อง สามารถเผยแพร่ข่าวสารศูนย์การศึกษาจงัหวดัอุดรธานี เป็นไป 
ในทศิทางเดยีวกนั  
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1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
คู่มอืการปฏบิตังิานนี้ครอบคลุมขัน้ตอน การเขยีนขา่วและจดัท าภาพข่าว เพือ่การประชาสมัพนัธ์

ส าหรบัสือ่สงัคมออนไลน์ ดงันี้ 

1) เขา้ร่วมกจิกรรม /ลงพื้นที่ 

 - ในกรณีเขา้ร่วมกจิกรรม / ลงพื้นที่  

 - ในกรณีไม่ได้เขา้ร่วมกจิกรรม / ลงพื้นที่ ลงพื้นที่ 

2) การเขยีนข่าว ใหถู้กตอ้งตามแบบฟอรม์และหลกัการเขยีน โดยค านึงถงึความกระชบั รดักุม 

3) ตรวจทานความถูกต้องของเนื้อหาข่าว ความเหมาะสมของภาพประกอบข่าว 

4) เผยแพร่ข่าวประชาสมัพนัธ์  ตามช่องทางต่าง ๆ เพื่อเป็นการเผยแพร่ใหบุ้คคลภายในและ

ภายนอกองคก์รใหไ้ดร้บัทราบ 

5) ตดิตามผลตอบรบัของข่าว (FEEDBACK) 

6)  รวบรวมข่าวจากแพลตฟอร ์มต่าง  ๆ  ลงในแบบฟอร ์มรายงานผลการด าเนินงาน 

ตวัชี้วดั 3.1.1 

7) การรายงานผลการด าเนินงานตวัชี้วดั 3.1.1 

 
1.5 นิยำมศพัท์เฉพำะ  
 กระบวนกำรปฏิบติังำน (Work Instruction) WI หมำยถึง การระบุงานที่ตนเองรบัผดิชอบ
หรอื มหีน้าทีท่ าโดยน าหวัขอ้มาจาก JD กจิกรรมรองมาเขยีน flow chart ใหเ้หน็รายละเอยีดของงานที่
ปฏิบัติในเชิงลึกของต าแหน่งงานประกอบด้วย ขัน้ตอน เวลา เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้าใจถึง
ภาระหน้าทีใ่นต าแหน่งงานของตนไดอ้ย่างถูกตอ้ง  
 มำตรฐำนกำรปฏิบติังำน (Standard Operating Procedure) SOP หมำยถึง การท างาน 
ในภาพรวมตัง้แต่เริม่ตน้จนสิน้สุดของงานนัน้ ๆ โดยใชอ้ธบิายถงึงานหลกั ๆ ทีน่ ามาจาก WI ซึง่ตอ้งระบุ
วธิกีาร ปฏบิตังิานให้เป็นขัน้ตอน step-by-step และ flow chart อย่างละเอยีดเพื่อให้เหน็กระบวนการ 
และความสมัพนัธก์บัฝ่ายอื่น ๆ รวมไปถงึเวลาในการท างานทัง้หมดโดยการปฏบิตัติามมาตรฐาน 
 ข่ำว หมำยถึง การรายงานขอ้เท็จจรงิหรอืเหตุการณ์ต่าง ๆ ที่เกดิขึ้น ตลอดจนความคิดเห็น  
จากบุคคล ระดบัต่าง ๆ ซึ่งมคีวามส าคญั และเป็นทีน่่าสนใจ อนัมผีลกระทบต่อคนหมู่มาก บุคคล หรอื
สงัคม  ข่ำวศูนย์กำรศึกษำจงัหวดัอุดรธำนี หมำยถึง การเขยีนขอ้เทจ็จรงิของเหตุการณ์ต่าง ๆ ที่
เกดิขึน้ ตลอดจน  การด าเนินงานภายในศูนยก์ารศกึษาจงัหวดัอุดรธานี ขอ้คดิเหน็ของบุคคลส าคญั ทีม่ี
ความเกี่ยวขอ้งกบัหน่วยงาน และบุคคลากรของศูนย์การศกึษาจงัหวดัอุดรธานี เพื่อเผยแพร่ นโยบาย  
โครงการหรอืผลงานทีส่ าคญั กจิกรรมต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวขอ้งกบัศูนยก์ารศกึษาจงัหวดัอุดรธานี เพื่อใหไ้ดร้บั
ความรูแ้ละ ขอ้เทจ็จรงิ สรา้งความเขา้ใจอนัด ีและสรา้งภาพลกัษณ์ทีด่แีก่องคก์ร 
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 กระบวนกำรเผยแพร่ข่ำวศูนย์กำรศึกษำจงัหวดัอุดรธำนี หมำยถึง ขัน้ตอนการจดัท าข่าว 
ศูนยก์ารศกึษาจงัหวดัอุดรธานี เพื่อใชเ้ผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารของศูนยก์ารศกึษาจงัหวดัอุดรธานี ผ่านสื่อ
สิง่พมิพ ์สือ่ออนไลน์ต่าง ๆ เช่น เวบ็ไซตข์องศูนยก์ารศกึษาจงัหวดัอุดรธานี เฟซบุ๊ก และการจดัเกบ็เพื่อ
การสบืคน้  
 แหล่งข่ำว หมำยถึง ที่มาของขอ้มูลส าหรบัน ามาใช้จดัทข่าว อาท ิผู้บรหิารของมหาวทิยาลยั 
ราชภฏัสวนนันทา ผู้บรหิารศูนย์การศึกษาจงัหวดัอุดรธานี หรอืบุคคลที่เกี่ยวข้อง ผู้ที่มคีวามรู้และมี
ขอ้มลูเกีย่วกบัขา่วทีจ่ดัท า หรอืสบืคน้จากอนิเทอรเ์น็ต (Internet) 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.google.com/search?sxsrf=AJOqlzVNmzms5UWlv-EERprNEM6k6XgCew:1674715708203&q=%E0%B8%AD%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B9%80%E0%B8%99%E0%B9%87%E0%B8%95+%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99&spell=1&sa=X&ved=2ahUKEwiV-IuX0uT8AhWhieYKHcgWBLwQkeECKAB6BAgHEAE
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บทท่ี 2 
โครงสร้ำง และหน้ำท่ีควำมรบัผิดชอบ 

 
 
2.1 โครงสร้ำงขององคก์ร (Organization Chart) / โครงสร้ำงหน่วยงำน 

 
โครงสร้ำงของหน่วยงำนตนเอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2 โครงสร้ำงกำรบริหำร (Administration Chart) / โครงสร้ำงของฝ่ำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5 

 

2.3 โครงสร้ำงกำรปฏิบติังำน (Activity Chart) / โครงสร้ำงงำนของตนเอง JD  
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2.4 ขัน้ตอนกำรปฏิบติังำน 
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บทท่ี 3 
หลกัเกณฑวิ์ธีกำรปฏิบติังำน 

 
3.1 หลกัเกณฑวิ์ธีกำรปฏิบติังำน  

 การด าเนินงานด้านการการเขยีนข่าวและจดัท าภาพข่าว  เพื่อการประชาสมัพนัธ์ส าหรบัสื่อ
สงัคมออนไลน์ ศูนย์การศึกษาจงัหวดัอุดรธานี มหีลกัเกณฑ์และวธิีการปฏิบตัิหลายขัน้ตอน ดงันัน้  
ผูป้ฏบิตัหิรอืผูเ้กี่ยวขอ้งดา้นการเขยีนข่าวและจดัท าภาพข่าว เพื่อการประชาสมัพนัธ์ส าหรบัสื่อสงัคม
ออนไลน์ จะต้องศึกษาหลกัเกณฑ์และวธิีการปฏิบตัิงานให้ถูกต้องครบถ้วนตาม  ระเบียบ ข้อบังคบั 
ประกาศ หรอืแนวทางปฏบิตัทิีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่ใหก้ารด าเนินงานดงักล่าว มปีระสทิธภิาพ โดยมหีลกัเกณฑ์
และวธิกีารปฏบิตังิาน ดงันี้ 

 หลกัเกณฑก์ำรปฏิบติังำน 

 1) การเขยีนข่าวและจดัท าภาพข่าว เพื่อการประชาสมัพนัธ์ส าหรบัสื่อสงัคมออนไลน์จะต้อง
ค านึงถงึพระราชบญัญัติว่าด้วยการกระท าผดิเกี่ยวกับคอมพวิเตอร์ พ.ศ.2550 และข้อบงัคบัว่าด้วย 
จรรยาบรรณของบุคลากรและนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา มีต่อการเผยแพร่ข้อมูล  
และแสดงความคดิเหน็บนสือ่สงัคมออนไลน์(Social Media)  
 2) พืน้ทีบ่นสื่อสงัคมออนไลน์ (Social Media) เป็นพืน้ทีส่าธารณะ ไม่ใช่พืน้ทีส่่วนบุคคล ขอ้มูล 
ทีม่กีารรายงานจะถูกบนัทกึไวแ้ละอาจมผีลทางกฎหมาย ถงึแมจ้ะเป็นการแสดงความคดิเหน็ในนามชื่อ
บญัชสีว่นตวั ควรตระหนกัถงึผลกระทบทีอ่าจเกดิขึน้กบัองคก์รได ้
 3) การใช้สื่อสงัคมออนไลน์ (Social Media) พงึระมดัระวงัการใช้ถ้อยค าและภาษาที่อาจเป็น 
การดู หมิ่น ยุยง ท้าทาย หรือเป็นการละเมิดต่อบุคคลอื่น พึงระมัดระวังการใช้ถ้อยค า และภาษา 
ทีอ่าจก่อใหเ้กดิความเขา้ใจคลาดเคลื่อน ควรใชภ้าษาใหถู้กต้อง สุภาพและสรา้งสรรค ์ในกรณีบุคคลอื่น 
มคีวามคดิเหน็ทีแ่ตกต่าง พงึละเวน้การโตต้อบดว้ยถอ้ยค าหยาบคายและรุนแรง และพงึงดเวน้การใชส้ื่อ
สงัคมออนไลน์ (Social Media) วพิากษ์ วจิารณ์ ตลอดจนแสดงความคดิเหน็ในเรื่องทีเ่ป็นขอ้มูลภายใน
ศูนยฯ์ มหาวทิยาลยั ซึง่อาจสง่ผลกระทบต่อศูนยก์ารศกึษาจงัหวดัอุดรธานี และมหาวทิยาลยัได ้ 
 4) ต้องไม่ละเมดิทรพัยส์นิทางปัญญาของผูอ้ื่น หากต้องการกล่าวอา้งถงึแหล่งขอ้มูลทีส่นับสนุน 
ขอ้ความของตน ควรใหก้ารอา้งองิถงึแหล่งขอ้มลูนัน้อย่างชดัเจน  
 5) หากตอ้งการสรา้ง Page หรอื Account ทีเ่ป็นช่องทางในการเผยแพร่ขอ้มลูอย่างเป็นทางการ
ของส่วนงานต้องแจ้งให้หวัหน้าส่วนงาน และผู้บรหิารทราบแล้วแต่กรณีและต้องแจ้งรายชื่อของผู้ดูแล 
Page (Admin) หรอืเจ้าของ Account นัน้ ให้หวัหน้าส่วนงาน ผู้บรหิารทราบด้วย และผู้ดูแลมีหน้าที่ 
ต้องมอบสทิธิใ์นการดูแล Page หรอื Account นัน้ คนืแก่ส่วนงาน เมื่อพน้จากหน้าทีท่ีต่้องดูแล หรอืพน้
สภาพจากการเป็นบุคลากรของศูนยก์ารศกึษาจงัหวดัอุดรธานี 
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บทท่ี 4 

เทคนิคกำรปฏิบติังำน 
 
4.1 เทคนิคกำรปฏิบติังำน 

 การเขยีนข่าวเป็นทัง้ศาสตร์และศลิป์ และต้องมเีทคนิคในการสร้างความเข้าใจและความสนใจ
แก่บุคคลภานอก ความส าเรจ็หรอืความล้มเหลวของการประชาสมัพนัธ์ ยงัขึน้อยู่กบัความถี่ของผลงาน
ขา่วทีน่ าเสนอในสือ่ต่างๆ 

แหล่งท่ีมำของข่ำว ข่าวเกดิจากเหตุการณ์และกจิกรรมดงัต่อไปนี้  

 1. เหตุการณ์ทีเ่กดิขึน้เองตามธรรมชาต ิ 
 2. กจิกรรมทีว่างแผนไว ้ 
 3. ความพยายามของผู้สื่อข่าว ข่าวประชาสมัพนัธ์เป็นข่าวเชงิบวกและสร้างสรรค์บนพื้นฐาน
ของความจรงิทีเ่กดิจาก กจิกรรมของหน่วยงาน  

องคป์ระกอบของข่ำว การเขยีนข่าวสารที่จะประชาสมัพนัธ์หรอืสารที่จะสื่อออกไปยงัสื่อต่างๆ  ควรม ี
สาระส าคญัองคป์ระกอทีเ่รยีกว่า “5 W 1 H” ดงัต่อไปนี้ 

 1. ใคร (Who) ใครคอืบุคคลส าคญัทีเ่กีย่วขอ้งกบัขา่ว  
 2. ท ำอะไร (What) การกระท าหรอืเหตุการณ์ใดทีส่ าคญั 
 3. ท่ีไหน (Where) การกระท าหรอืเหตุการณ์ เกดิขึน้ทีไ่หน  
 4. เม่ือไร (When) การกระท าหรอืเหตุการณ์นัน้ ๆ เกดิขึน้เวลาใด  
 5. ท ำไมและอย่ำงไร (Why and How) ท าไมเหตุการณ์นัน้ จงึเกดิ และเกดิขึน้ไดอ้ยา่งไร  
 6. ขอ้มลูประกอบอื่นๆ เช่น ความเป็นมา 

ขัน้ตอนในกำรเขียนข่ำว การเขยีนข่าวผูเ้ขยีนควรปฏบิตัติามขัน้ตอน ดงัต่อไปนี้ 

 1. หาขอ้มลูโดยการคน้ควา้ รวบรวมขอ้มลู 
 2. วางแผนการเขยีน ศกึษากลุ่มเป้าหมายและนโยบายของสือ่ทีจ่ะสง่เผยแพร่  
 3. ร่างเนื้อหารปูแบบ ภาษา ทบทวน  
 4. ประเมนิผลโดยการอ่านทบทวนดว้ยตนเอง หรอืใหห้วัหน้างาน หรอืผูท้ีเ่กีย่วช่วยอ่าน 
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รปูแบบกำรเขียนข่ำว 

 1. แบบพีระมิดหัวกลับ ( inverted pyramid) เป็นการน าเสนอข่าวโดยล าดับประเด็นส าคัญ 
จากมากไปหาน้อย ซึ่งสอดคล้องกับธรรมชาติของมนุษย์ ในการอยากรู้ อยากเห็นสิ่งส าคญัก่อน  
สว่นรายละเอยีดไวท้หีลงั ประกอบดว้ย ขา่วพาดหวั วรรคน า สว่นเชื่อม และสว่นของเนื้อเรื่อง 
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 2. แบบพรีะมดิหวัตัง้ (Upright pyramid) จะเรยีงล าดบัขอ้มลูทีม่คีวามส าคญัน้อยไปหามากที่สุด 
เพื่อให้ผู้อ่านเกดิความอยากรู้ โดยเริม่จากประเด็นที่ไม่มคีวามส าคญัมากนัก แล้วค่อยๆ เพิม่ประเด็น 
ทีส่ าคญัขึน้เรื่อย ๆ จนกระทัง้ถงึประเดน็ส าคญัทีสุ่ด  
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 3. แบบสีเ่หลีย่มผนืผา้ มกัใชเ้ขยีนขา่วทีไ่ม่ค่อยส าคญั เป็นขา่วสัน้ ๆ เริม่จากสว่นเชื่อม หรอืจาก
เนื้อเรื่องข่าว หลงัจากพาดหวัข่าวแล้ว ไม่มคีวามน า ซึ่งความส าคญัของข่าวเท่าเทยีมกนั ตัง้แต่จนจบ 
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เทคนิคในกำรถ่ำยภำพให้ได้ลงข่ำว  

 เทคนิคในการถ่ายภาพใหไ้ดล้งขา่วมขีอ้ควรพจิารณา ดงันี้  
1. มคีวามสอดคล้องกบัเนื้อหาข่าว ข่าวและภาพควรจะกลมกลนืกนั มเีนื้อหา มชีวีติชวีา มคีวามชดัเจน
สามารถบอกเรื่องราวให้ผู้ดูรู้เรื่องและเข้าใจได้ชดัเจน และควรมคีาอธิบายภาพ ซึ่งมรีายละเอียดว่า 
ใคร ท าอะไร ทีไ่หน เมื่อไร ท าไม อย่างไร  
2. การถ่ายภาพเพื่อการประชาสัมพนัธ์ ต้องเลอืกบุคคลที่น่าสนใจจะตามใจผู้ที่ต้องการเป็นข่าวไม่ได้ 
ตอ้งมศีลิปะและใชว้จิารณญาณในการถ่ายภาพ และคดัเลอืกภาพใหเ้หมาะสม  
3. ภาพถ่ายประกอบข่าวของบุคคลผู้ เ ป็นแหล่งข่าวในภาพ ควรอยู่ ในอิริยาบถต่างๆ อาทิ  
ก าลงัจบัปากกา ก าลงัพดูอธบิาย ซึง่จะท าใหภ้าพขา่วน่าสนใจขึน้ 
4.  ส าหรบัการถ่ายภาพหมู่เพื่อน าไปเป็นภาพประกอบข่าว โดยภาพข่าวประชาสมัพนัธ์นัน้  ต้องใช ้
ภาพหมู่เพื่อประกอบในการเผยแพร่ข่าวประชาสมัพันธ์ค่อนข้างมาก ในการถ่ายภาพและคดัเลือก  
ภาพข่าวเพื่อเผยแพร่ข่าวผ่านช่องทางสื่อต่าง ๆ นัน้ พยายามให้น ้าหนักของภาพดูสมดุล ไม่หนัก 
ไปทางซ้ายหรือขวา และการถ่ายภาพหมู่ไม่จ า เป็นต้องถ่ายภาพเมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม อาจถ่าย 
ตอนเริม่ตน้กจิกรรมหรอืระหว่างการท ากจิกรรม เพราะหากรอเสรจ็สิน้กจิกรรม สมาชกิอาจอยู่ไม่ครบ  
5. การส่งภาพข่าวเพื่อเผยแพร่ประชาสมัพนัธ์ ควรส่งภาพข่าวมากกว่า 10 ภาพขึน้ไป เพื่อการคดัเลอืก
ภาพขา่วในการเผยแพร่ไดส้วยงาม เหมาะสม และน่าสนใจ 
 

0 
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แนวทำงในกำรถ่ำยภำพเพื่อกำรประชำสมัพนัธ ์  

1. ภำพบุคคล WHO  

 • "ใคร" คอื คนส าคญัทีคุ่ณตอ้งการเน้นใหเ้หน็ ใหรู้จ้กัคนนัน้ตอ้งเป็นจุดเด่นของภาพ  

 • บุคลกิภาพตอ้งออกมาดทีีสุ่ด โดยสว่นเสรมิ คอื เครื่องแต่งกาย ท่าทาง  

 • การจดัท่า ไม่ควรจดัในท่านิ่งเฉย  

 • อาจมบีุคคลอื่นมาเสรมิเพือ่ขบัเน้น แต่ตอ้งไม่มาบดบงัความโดดเด่น  

 • อาจมอีุปกรณ์ประกอบทีท่ าใหบุ้คคลนัน้มภีาพลกัษณ์ทีโ่ดดเด่นยิง่ขึน้  

 • ตอ้งท าใหค้นทีเ่หน็ภาพ แมไ้ม่เคยรูจ้กั แต่กร็ูส้กึชื่นชม ศรทัธา  

**ขอ้ควรระวงั : ระวงัอย่าใหภ้าพทีบุ่คลกิไม่ดอีอกมา เช่น ปรอืตา หลบัตา  

 

2. ภำพสถำนท่ี WHERE  

 • "ทีไ่หน" เป็นสิง่ส าคญั จุดเด่นอยู่ทีต่วัสถานทีอ่ย่างชดัเจนโดยอาจเน้นภูมทิศัน์ ชื่อสถานที ่

 • ตอ้งเลอืกมุมกลอ้งเพือ่ใหส้ถานทีอ่อกมาดสูงา่งาม ยิง่ใหญ่ โดยใชมุ้มต ่า  

 • แสงเป็นสิง่ส าคญั แสงเชา้ เทีย่ง เยน็ กลางคนื ลว้นใหค้วามหมายและความรูส้กึทีแ่ตกต่าง  

 • ความเรยีบรอ้ย ความสะอาด เป็นเรื่องส าคญั  

 • อาจใชภ้าพตน้ไมด้อกไมป้ระกอบ และปิดแผลในภาพ  

 

3. ภำพกิจกรรม WHAT  

 • “อะไรเกดิขึน้” คอืหวัใจส าคญั เป็นการเล่าเรื่องว่าเกดิอะไรขึน้ในภาพ  

 • เน้นภาพหลาย ๆ มุม หรอืใหเ้หน็ว่าเกดิอะไรขึน้  

 • ท่าทางของบุคคลต่าง ๆ ตอ้งเสรมิแต่ง ดว้ยการโพสตท์่าช่วย 

** ประชาสมัพนัธ ์= สรา้งภาพลกัษณ์ทีด่ ี 
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หลกักำรถ่ำยภำพ-วีดีโองำนประชำสมัพนัธต้์องมีองคป์ระกอบให้ครบ ดงัน้ี  

• กจิกรรมหลกั What-When-Why-How  

• ภาพกลาง - ใกลบุ้คคลส าคญัในกจิกรรม WHO  

• ภาพสถานที ่(ป้าย) Where  

• ภาพหมู่ (หน้าป้าย backdrop)  

• ภาพบรรยากาศ  

• ถ่ายสิง่ของตกแต่งในงาน (ป้ายต่างๆ)  

• ถ่ายบรรยากาศการ (ลงทะเบยีน การเยีย่มชม)  

• ถ่ายคนมสีว่นร่วม (engagement)  

• ถ่ายเกบ็อารมณ์ของผูค้น (Candid) (จะท าใหภ้าพมชีวีติ 
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เทคนิคกำรผลิตข่ำวเพื่อเผยแพร่ผ่ำนส่ือสงัคมออนไลน์ (Social Media)  

 การพิจารณาคัดเลือกข่าวเพื่อน า เสนอผ่านช่องทางสื่อต่าง ๆ ประเด็นของข่าวจึงควร 
อยู่ในกระแสสงัคม และมผีลกบัหน่วยงาน องคก์ร และคนสว่นใหญ่  
 1) เทคนิคการเขยีนขา่วใหไ้ดร้บัการเผยแพร่ผ่านสือ่สงัคมออนไลน์ (Social Media) มดีงันี้  
 1.1) ศึกษารายละเอียดของสื่อให้ให้เข้าใจ เช่น ประเภทของสื่อ เนื้อหาของข่าว เพื่อให้ข่าว
น่าสนใจ และไดร้บัการเผยแพร่  
 1 .2) เนื้ อหาข่าวประชาสัมพันธ์ ต้องเลือกประเด็นและมีเนื้ อหาน่าสนใจ รวมทัง้ต้องม ี
ความครบถว้นในตวัเอง และตอ้งไม่ผดิพลาดทัง้ในดา้นเน้ือหา วนั เวลา สถานที ่และชื่อบุคคล  
 1.3) ข่าวต้องมคีุณภาพ ครบถ้วนสมบูรณ์ ถูกต้อง เป็นประโยชน์แก่ผูอ้่าน องคก์ร และมขีอ้มูล
เพยีงพอ  
 1.4) ความรวดเรว็ของเหตุการณ์ทีเ่กดิขึน้ หากรายงานและน าเสนอขา่วทนัทจีะไดร้บัความสนใจ
ของผูร้บัสารมากขึน้ เพราะการรายงานข่าวสด ๆ รอ้น ๆ ผูร้บัสารมกัจะชื่นชอบและใหค้วามสนใจ  
 1.5) ควรมีการระบุรายละเอียดใน “กระดาษหวัข่าว” โดยมีที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ 
รวมทัง้ ผูใ้หข้า่วทีพ่รอ้มใหง้านประชาสมัพนัธต์ดิตามหรอืสอบถามขอ้มลูเพิม่เตมิไดต้ลอดเวลา  
 1.6) เนื้อหาข่าวไม่จ าเป็นต้องเขยีนยาวมาก ควรพมิพ์ให้จบในกระดาษเอ 4 หน้าเดียว และ 
ควรเขยีนเนื้อหาขา่วใหถู้กประเภท อาท ิสารคด ีรายงานพเิศษ บทวจิารณ์ เป็นตน้  
 1.7) เขยีนข่าวให้ถูกต้องตามหลกัโครงสร้างของการเขียนข่าวประชาสมัพนัธ์ โดยมพีาดหวั 
ความน าเนื้อหาขา่ว สรุป หรอืบทสมัภาษณ์ส าหรบัเนื้อหาขา่วบางข่าว  
 1.8) ขอ้ควรระวงัและหลกีเลีย่งในการเขยีนขา่ว มดีงันี้  
 1.8.1) ขอ้มูลที่ถูกต้อง เรยีกว่า Accuracy สามารถอ้างองิได้ตลอดเวลา เช่น ชื่อ นามสกุล ยศ  
ต าแหน่ง ตวัเลข ขอ้มูลสถติ ิต้องชดัเจน ต้องระบุให้ตรงกบัความเป็นจรงิขณะนัน้  ค าน าหน้าชื่อ และ
บรรดาศกัดิ ์ตอ้งระบุเรยีงล าดบัใหถู้กตอ้ง  
 1.8.2) การใช้อักษรย่อ ค าย่อ ต้องเป็นค าย่อที่ทุกคนรู้จักจะได้สื่อความหมายได้ถูกต้อง  
ควรตรวจสอบใหด้กี่อนเผยแพร่  
 1.8.3) ศพัทเ์ฉพาะ ควรหลกีเลีย่งการใชศ้พัทเ์ทคนิคทีเ่ขา้ใจยาก  
 1.8.4) ไม่สอดแทรกความคดิเหน็สว่นตวัเขา้ไป  
 1.8.5) การเขียนตัวเลขถ้ามีจ านวนมากอาจใช้ตัวอักษรแทน ถ้าไม่ใช่ตัวเลขที่แน่นอน  
ควรใชค้ าว่า “ประมาณ” 
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4.2 ขัน้ตอนกำรปฏิบติังำน 
4.2.1 กำรวิเครำะห์กิจกรรมท่ีต้องกำรพฒันำ 
 

ขัน้ตอน 
วิธีกำรปฏิบติังำนเดิม วิธีกำรพฒันำงำนใหม่ ผลลพัธ์ท่ีเกิดขึ้น 

กิจกรรม/วิธีกำร 
ระยะ 
เวลำ 

กิจกรรม/วิธีกำร 
ระยะ 
เวลำ 

 

ขั้นตอนท่ี 1  

เข้าร่วมกิจกรรม / 

ลงพื้นท่ี ดำเนินการ

การเขียนข่าว 

1. ประสานงานกับเจ้าของเร่ือง สอบถาม

สถานท่ี กำหนดการ ผู้เข้าร่วมงาน 

เส้นทางในการเดินทาง 2. สอบถามข้อมูล

รายละเอยีดเพิ่มเตมิ เพ่ือนำมา

ประกอบการ เขียนข่าว 3. เตรียมความ

พร้อมอุปกรณ์ กล่องถ่ายภาพ กล้อง

วดีิโอ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีลงพื ้นที่ 1. ประสานงานกับเจ ้าของเร ื ่อง 

สอบถามสถานที่ กำหนดการ ผู้เข้าร่วมงาน เส้นทาง

ในการเด ินทาง  2. สอบถามข้อม ูลรายละเอ ียด

เพิ่มเตมิ เพื่อนำมาประกอบการ เขียนข่าว 3. เตรียม

ความพร้อมอุปกรณ์ กล่องถ่ายภาพ กล้องวีดิโอ 

โทรศัพท์เคลื่อนท่ี 

 

กรณีไม่ลงพื้นที่ 1. ประสานเจ้าของเรื่อง เพื่อขอให้

ถ ่ ายภาพ และส ่ งข ้ อม ู ล ในทำ  ข ่ าว เผยแพ ร่

ประชาสัมพันธ์ โดยส่งมาใน รูปแบบไฟล์ภาพ JPEG 

และข้อมูลข่าว รูปแบบไฟล์ doc. (ถ้ามี) เพื ่อจะได้

ดำเนนิการจัดทำข่าวเผยแพร่ ต่อไป 

 

 

 

 

30 
นำที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลดระยะเวลาในการด าเนินงานการ
เขยีนข่าว เนื่องจากสามารถ
ด าเนินการทัง้ 2 กรณี  
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ขัน้ตอน 
วิธีกำรปฏิบติังำนเดิม วิธีกำรพฒันำงำนใหม่ ผลลพัธ์ท่ีเกิดขึ้น 

กิจกรรม/วิธีกำร 
ระยะ 
เวลำ 

กิจกรรม/วิธีกำร 
ระยะ 
เวลำ 

 

ขั้นตอนการเขยีนข่าว เขียนข่าว

ประชาสัมพันธ์ โดยคำนงึถึงองค์ประกอบ

ของการ เขียนข่าว 5W+1H ไดแ้ก่ ใคร 

(Who) ทำอะไร (What) ท่ีไหน (Where) 

เมื่อไหร่ (When) ทำไม (Why) และอย่างไร 

(How)  
 
 
 

40 
นำที 

ขั ้นตอนการเขียนข่าว  1. ร่างรายละเอียด (Pre-

writing) ที ่ต้องการเขียน เพื ่อให้เห็นลักษณะการ

ลำดับข้อมูล รายละเอียดต่างๆ ว่ามีข้อมูลครบถ้วน 

ตรงตามท่ีต้องการหรือไม่ ก่อนจะลงมอืเขียน 

2. เขียนข่าว (Writing) เขียนข่าวประชาสัมพันธ์ลงใน

แบบฟอร์มที่ กำหนด โดยคำนึงถึงองค์ประกอบของ

การ เขียนข่าว 5W+1H ได้แก่ ใคร (Who) ทำอะไร 

(What) ที่ไหน (Where) เมื่อไหร่ (When) ทำไม (Why) 

และอย่างไร (How) โดย มีสิ่งที่ต้องพิจารณาในการ

เขียนข่าว ดังนี้ - วธีิการเขียนข่าว และควรเรียงลำดับ

ข้อมูลท่ีสนับสนุนประเด็นท่ีสำคัญ ว่าจะเร่ิมด้วยอะไร 

หรือจบ อย่างไร - เขียนให้ครอบคลุมรายละเอียดที่

สำคัญ หรือเสริมข้อมูลประเด็น ต่างๆ อย่าเขียน

ประเด็นซ้ำ และควรมีความต่อเนื่องตั้งแต่ต้นจนจบ 

ข่าวไม่จำเป็นต้องเขียนยาว ควรเขียนสั้นๆ กระชับได้

ใจความ  สมบูรณ์ ช ัดเจน ต ัดส ่วนท ี ่ ไม ่สำคัญ 

ฟุ่มเฟือย สับสน วกวน คำซ้ำ และควรมีรายละเอียด

ของชื่อ หน่วยงาน ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ โทรสาร หรือ

อเีมล์ท่ีติดต่อได้  

30 
นำที 
 
 
 
 

การเขยีนมรีายละเอียดที่ดมีากยิง่ขึ้น  
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ขัน้ตอน 
วิธีกำรปฏิบติังำนเดิม วิธีกำรพฒันำงำนใหม่ ผลลพัธ์ท่ีเกิดขึ้น 

กิจกรรม/วิธีกำร 
ระยะ 
เวลำ 

กิจกรรม/วิธีกำร 
ระยะ 
เวลำ 

 

ขั้นตอน 2  

ตรวจทานความ 

ถูกต้องของเนื้อหา

ข่าว ความเหมาะสม

ของภาพประกอบข่าว 

ดำเนินการส่งให้ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบ

ตรวจสอบ ความถูกต้องของข้อมูลข่าว 

และความเหมาะสมของภาพประกอบขา่ว 

ตามลำดับ 

1. ผู้บริหาร 

2.หัวหน้าสายงาน 

3. ผู้ปฏิบัต ิ 
 

 

1 - 2 
ชัว่โมง 
**ตามแต่
กรณี 

ดำเนินการตรวจสอบ ความถูกต้องของข้อมูลข่าว 

และความเหมาะสมของภาพประกอบข่าว ก่อน

ดำเนินการเผยแพร่ หากพบข้อผิดพลาด จะได้

ดำเนินการแก้ไขเปลี่ยนแปลง ก่อนนำข่าวเผยแพร่

ต่อไป 

10 
นำที 

ลดขัน้ตอน  ลดระยะเวลาการ
ด าเนินการ 

ขั้นตอน 3 

เผยแพร่ข่าว

ประชาสัมพันธ์   

ตามช่องทางต่าง ๆ 

เม ื ่ อตรวจทานแก ้ ไขให ้ถ ูกต ้องแล ้ว 

ดำเนนิการเผยแพร่ข่าว ตามช่องทางต่างๆ 

ที่ได้กำหนดไว้ ดังนี้ 1. ดำเนินการบันทึก

ไฟล์ในรูปแบบ JPEG.  

2. อัพโหลดข่าวเผยแพร่ผ่านทางช่องทาง

สื่อ ได้แก่  

1) เฟซบุ๊ก ศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  

2) เว็บไซต์ www.udon.ssru.ac.th  

3) ระบบ E-Office 

(www.eoffice.ssru.ac.th) 

 

3 
ชัว่โมง 

เม ื ่อตรวจทานแก้ไขให ้ถ ูกต้องแล้ว ดำเนินการ

เผยแพร่ข่าว ตามช่องทางต่างๆ ที่ได้กำหนดไว้ ดังนี้ 

1. ดำเนนิการบันทึกไฟล์ในรูปแบบ JPEG.  

2. อัพโหลดข่าวเผยแพร่ผ่านทางช่องทางสื่อ ได้แก่  

1) เฟซบุ๊ก ศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี มหาวิทยาลัย

ราชภัฏสวนสุนันทา  

2) เว็บไซต์ www.udon.ssru.ac.th  

3) ระบบ E-Office (www.eoffice.ssru.ac.th) 

 

1 
ชัว่โมง 

ลดระยะเวลาการด าเนินการ 
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ขัน้ตอน 
วิธีกำรปฏิบติังำนเดิม วิธีกำรพฒันำงำนใหม่ ผลลพัธ์ท่ีเกิดขึ้น 

กิจกรรม/วิธีกำร 
ระยะ 
เวลำ 

กิจกรรม/วิธีกำร 
ระยะ 
เวลำ 

 

ขั้นตอน 4 

ต ิ ดตามผลตอบร ั บ

ของข่าว (FEEDBACK) 

1. ติดตามข่าวที่เผยแพร่ออกไป ว่ามีการ

แสดงความคิดเห็น หรือ สอบถามข้อมูล

ใด ๆ เข้ามาหรือไม่ หากมีการแสดงความ

คิดเห็นสอบถามข้อมูลเพิ่มเตมิ  

2. การแสดงความคิดเห็นเชิงลบ ให้รีบ

ตอบกลับความคิดเห็น  ชี ้แจงข้อมูลที่

ถูกต้องอย่างรวดเร็ว 

2 วนั 1. ตดิตามข่าวท่ีเผยแพร่ออกไป ว่ามีการแสดงความ

คิดเห็น หรือ สอบถามข้อมูลใด ๆ เข้ามาหรือไม่ หาก

มกีารแสดงความคดิเห็นสอบถามข้อมูลเพิ่มเตมิ  

2. การแสดงความคิดเห็นเชิงลบ ให้รีบตอบกลับ

ความคิดเห็น ชี้แจงข้อมูลท่ีถูกต้องอย่างรวดเร็ว 

1 วนั ลดระยะเวลาการด าเนินการ 

ขั้นตอน 5 

ร ว บ ร ว ม ข ่ า ว จ า ก

แพลตฟอร์มต่าง ๆ  

ลงในแบบฟอร์ม

รายงานผลการ

ดำเนินงานตัวชี้วัด 

3.1.1 

1. เก็บบันทึกโดยการจับภาพ (capture) 

แยกเป็นอัลบั้ม แยกรายส่วนได้แก่ 1) เฟ

ซบ ุ ๊ก  ศ ูนย ์การศ ึกษาจ ังหว ัดอ ุดรธาน ี  

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 2) เว็บไซต์ 

www.udon.ssru.ac.th ทั ้งภาษาไทยและ

ภาษาอังกฤษ  

2. นำภาพท่ีได้จากการจับภาพ (capture) 

ใส่ลงในแบบฟอร์มรายงานผลการ

ดำเนินงานตัวชี้วัด 3.1.1 ร้อยละ

ความสำเร็จของแผนการจัดอันดับ

มหาวิทยาลัย ด้านท่ี3 เทคโนโลยี

สารสนเทศและวิทยบริการ 
 

2 วนั 1. เก็บบันทึกโดยการจับภาพ (capture) แยกเป็น

อัลบั้ม แยกรายส่วนได้แก่ 1) เฟซบุ๊ก ศูนย์การศึกษา

จังหวัดอุดรธานี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 2) 

เว ็บไซต์ www.udon.ssru.ac.th ท ั ้งภาษาไทยและ

ภาษาอังกฤษ  

2. นำภาพที่ได้จากการจับภาพ (capture) ใส่ลงใน

แบบฟอร์มรายงานผลการดำเน ินงานตัวช ี ้ ว ัด  

3.1.1 ร้อยละความสำเร็จของแผนการจัดอันดับ

มหาวิทยาลัย ด้านที่3 เทคโนโลยีสารสนเทศและ

วิทยบริการ 

1 วนั ลดระยะเวลาการด าเนินการ 
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ขัน้ตอน 
วิธีกำรปฏิบติังำนเดิม วิธีกำรพฒันำงำนใหม่ ผลลพัธ์ท่ีเกิดขึ้น 

กิจกรรม/วิธีกำร 
ระยะ 
เวลำ 

กิจกรรม/วิธีกำร 
ระยะ 
เวลำ 

 

ขั้นตอน 6  

รายงานผลการ

ดำเนินงานตัวชี้วัด

3.1.1 

 

1.นำแบบฟอร์มรายงานผลการ

ดำเนินงานตัวชี้วัด 3.1.1 ร้อยละ

ความสำเร็จของแผนการจัดอันดับ

มหาวิทยาลัย ด้านท่ี3 เทคโนโลยี

สารสนเทศและวิทยบริการ อัพโหลดใน 

Google drive ท่ีฝา่ยเทคโนโลยี

สารสนเทศกำหนด  

2. จัดทำบันทึกข้อความเรียน

ผู้บังคับบัญชาทราบ 

1 
ชัว่โมง 

1.นำแบบฟอร์มรายงานผลการดำเนินงานตัวชี้วัด  

3.1.1 ร้อยละความสำเร็จของแผนการจัดอันดับ

มหาวิทยาลัย ด้านที่3 เทคโนโลยีสารสนเทศและ

ว ิ ทยบร ิ ก า ร  อ ัพ โหลด ใน  Google drive ท ี ่ฝ ่ าย

เทคโนโลยีสารสนเทศกำหนด  

2. จัดทำบันทึกข้อความเรียนผู้บังคับบัญชาทราบ 

40 
นำที 

ลดระยะเวลาการด าเนินการ 
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 4.2.2 วิธีกำรปฏิบติังำน (ใหม่) 
  

ขั้นตอน กิจกรรม/วิธีกำร (ใหม่) ระยะเวลำ 
ขั้นตอนท่ี 1  

เข้าร่วมกิจกรรม /ลง

พื้นท่ี ดำเนินการการ

เขียนข่าว 

กรณีลงพื้นที่ 1. ประสานงานกับเจ้าของเรื่อง สอบถามสถานที่ 

กำหนดการ ผู้เข้าร่วมงาน เส้นทางในการเดินทาง 2. สอบถามข้อมูล

รายละเอียดเพิ่มเติม เพื่อนำมาประกอบการ เขียนข่าว 3. เตรียม

ความพร้อมอุปกรณ์ กล่องถ่ายภาพ กล้องวดีิโอ  

กรณีไม่ลงพื้นที่ 1. ประสานเจ้าของเร่ือง เพื่อขอให้ถ่ายภาพ และส่ง

ข้อมูลในทำ ข่าวเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ โดยส่งมาใน รูปแบบไฟล์

ภาพ JPEG และข้อมูลข่าว ร ูปแบบไฟล์  doc. (ถ้ามี) เพื ่อจะได้

ดำเนนิการจัดทำข่าวเผยแพร่ ต่อไป 
 

ขั้นตอนการเขียนข่าว 1. ร่างรายละเอียด (Pre-writing) ที่ต้องการ

เขียน เพื่อให้เห็นลักษณะการลำดับข้อมูล รายละเอียดต่างๆ ว่ามี

ข้อมูลครบถ้วน ตรงตามท่ีต้องการหรือไม่ ก่อนจะลงมอืเขียน 

2. เขียนข่าว (Writing) เขียนข่าวประชาสัมพันธ์ลงในแบบฟอร์มที่  

กำหนด โดยคำนึงถึงองค์ประกอบของการ เขียนข่าว 5W+1H ได้แก่ 

ใคร (Who) ทำอะไร (What) ที่ไหน (Where) เมื่อไหร่ (When) ทำไม 

(Why) และอย่างไร (How) โดย มีสิ่งที่ต้องพิจารณาในการเขียนข่าว 

ดังนี้ - วธีิการเขียนข่าว และควรเรียงลำดับข้อมูลท่ีสนับสนุนประเด็น

ที่สำคัญ ว่าจะเริ่มด้วยอะไร หรือจบ อย่างไร - เขียนให้ครอบคลุม

รายละเอียดที ่สำคัญ หรือเสริมข้อมูลประเด็น ต่างๆ อย่าเขียน

ประเด ็นซ ้ำ และควรมีความต่อเนื ่องต ั ้งแต ่ต ้นจนจบ  ข ่าวไม่

จำเป็นต้องเขียนยาว ควรเขียนสั้นๆ กระชับได้ใจความ สมบูรณ์ 

ชัดเจน ตัดส่วนที่ไม่สำคัญ ฟุ่มเฟือย สับสน วกวน คำซ้ำ และควรมี

รายละเอียดของชื่อ หน่วยงาน ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ โทรสาร หรือ

อเีมล์ท่ีติดต่อได้  

 

 

 

 
 

 
 
 

30 นำที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นำที 
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ขั้นตอน 2  

ตรวจทานความถูก

ต้อง 

ของเนื้อหาข่าว  

ความเหมาะสมของ

ภาพประกอบข่าว 

ดำเนนิการตรวจสอบ ความถูกตอ้งของข้อมูลข่าว และความ

เหมาะสมของภาพประกอบข่าว ก่อนดำเนนิการเผยแพร่ หากพบ

ข้อผิดพลาด  

จะได้ดำเนนิการแกไ้ขเปลี่ยนแปลง ก่อนนำข่าวเผยแพร่ต่อไป 
10 นำที 

ขั้นตอน 3 

เผยแพร่ข่าว

ประชาสัมพันธ์  ตาม

ช่องทางต่าง ๆ 

เมื่อตรวจทานแก้ไขให้ถกูต้องแล้ว ดำเนนิการเผยแพร่ข่าว ตาม

ช่องทางต่างๆ ท่ีได้กำหนดไว ้ดังนี้ 1. ดำเนนิการบันทึกไฟล์ใน

รูปแบบ JPEG.  

2. อัพโหลดข่าวเผยแพร่ผ่านทางช่องทางสื่อ ได้แก่ 1) เฟซบุ๊ก ศูนย์

การศึกษาจังหวัดอุดรธานี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 2) เว็บไซต์ 

www.udon.ssru.ac.th 3) ระบบ E-Office (www.eoffice.ssru.ac.th) 

40 นำที 

ขั้นตอน 4 

ติดตามผลตอบรับของ

ข่าว (FEEDBACK) 

ติดตามข่าวที ่เผยแพร่ออกไป ว่ามีการแสดงความคิดเห็น หรือ 

สอบถามข้อมูลใด ๆ เข้ามาหรือไม่ หากมีการแสดงความคิดเห็น

สอบถามข้อมูลเพิ่มเติม หรือเกิดกรณี เกิดการแสดงความคิดเห็นเชิง

ลบ ให้รีบตอบกลับความคิดเห็น ชี้แจงข้อมูลที่ถูกต้องอย่างรวดเร็ว 

เพื่อเป็นการสร้างภาพลักษณ์ท่ีด ีให้กับองค์กร 

ภำยใน 1 วนั 

ขั้นตอน 5 

รวบรวมข่าวจาก

แพลตฟอร์มต่าง ๆ ลง

ในแบบฟอร์มรายงาน

ผลการดำเนินงาน

ตัวชี้วัด 3.1.1 

1. เก็บบันทึกโดยการจับภาพ (capture) แยกเป็นอัลบ้ัม แยกรายส่วน

ได้แก่ 1) เฟซบุ๊ก ศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี มหาวิทยาลัยราชภัฏ

สวนสุนันทา 2) เว็บไซต์ www.udon.ssru.ac.th ทั ้งภาษาไทยและ

ภาษาอังกฤษ  

2. นำภาพที ่ได ้จากการจับภาพ (capture) ใส ่ลงในแบบฟอร์ม

รายงานผลการดำเนินงานตัวชี้วัด 3.1.1 ร้อยละความสำเร็จของ

แผนการจัดอันดับมหาวิทยาลัย  ด้านที่3 เทคโนโลยีสารสนเทศ

และวิทยบริการ 

1 วนั 

ขั้นตอน 6 รายงานผล

การดำเนินงานตัวชี้วัด 

3.1.1 

 

 

 

1.นำแบบฟอร์มรายงานผลการดำเนินงานตัวชี้วัด  3.1.1 ร้อยละ

ความสำเร ็จของแผนการจ ัดอ ันด ับมหาว ิทยาลัย  ด้านที ่3 

เทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบริการ  อัพโหลดใน Google drive ท่ี

ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศกำหนด  

2. จัดทำบันทึกข้อความเรียนผู้บังคับบัญชาทราบ 

40 นำที 
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บทท่ี 5 
ข้อจ ำกดั ปัญหำอปุสรรค และแนวทำงกำรพฒันำ 

 
 การด าเนินงานในการจัดท ากระบวนการการเขยีนข ่าวและจดัท าภาพข ่าว  เพื ่อการ
ประชาสมัพนัธ์ส าหรบัสื่อสงัคมออนไลน์  มขีอ้จ ากดั และอุปสรรคในการปฏบิตังิาน และแนวทางการ
พฒันา ดงันี้ 
 

ข้อจ ำกดั และปัญหำอปุสรรค แนวทำงกำรพฒันำ 
1.ผูป้ฏบิตัมิกัจะตดัสนิใจไม่ไดว้่า  จะเขยีน
บทความ หรอืเนื้อหาข่าวอย่างไร 
 

ควรหาข้อมูลเดิมมาเป็นพื้นฐานว่าเมื่อก่อน  
เป็นอย่างไร  ปัจจุบนัเป็นอย่างไร  และก าลงัจะ
แกไ้ขใหม่เป็นอย่างไร 
เมื่อมขีอ้มลูค่อนขา้งจะครบครนั  ผูป้ฏบิตักิม็ี
ความเขา้ใจต่อเรื่องนัน้ ๆ  ดพีอ การเขยีน
บทความ หรอืเนื้อหาข่าว กจ็ะเป็นทีน่่าสนใจของ
ผูอ้่านได ้
 

2.ผูป้ฏบิตัอิาจจะไม่ทราบขอ้มลูบางสว่นงาน ว่า
จดักจิกรรมอะไร เมื่อไหร่ หรอือาจไม่ทราบวาระ 
ของผูบ้รหิาร และบางครัง้อาจไปถ่ายภาพไม่
ทนัเวลาช่วงส าคญั สง่ผลใหภ้าพข่าวขาด
องคป์ระกอบทีส่ าคญั 
 
 

ผูป้ฏบิตัติอ้งคอยหมัน่คน้หาขอ้มลูกจิกรรมของ
แต่ละสว่นงาน ตดิตามวาระผูบ้รหิารอยู่เสมอ 
วางแผนเวลาของตนเองว่าต้องไปถ่ายภาพทีไ่หน
เมื่อไหร่บา้ง และควรไปถงึงานก่อนเวลาเริม่
กจิกรรม 
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ภำคผนวก 
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ภำคผนวก ก 

หนังสืออนุมติักระบวนกำรปฏิบติังำน 
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หนังสือรบัรองกระบวนกำรปฏิบติังำน  

  ขา้พเจ้า ผศ.ดร.ภทัรวทิย์ อยู่วฒันะ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการศูนย์การศกึษาจงัหวดัอุดรธานี  
ได้พิจารณาและเห็นชอบกับคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การเขียนข่าวและจัดท าภาพข่าว เพื่อการ
ประชาสมัพนัธส์ าหรบัสือ่สงัคมออนไลน์ ในฐานะผูบ้งัคบับญัชาศูนยก์ารศกึษาจงัหวดัอุดรธานี 

  โดยยินยอมให้ นางสาวกัลยา ประทาพันธ์  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ ไป  
ศูนยก์ารศกึษาจงัหวดัอุดรธานี น าคู่มอืปฏบิตังิานหลกั เรื่อง การเขยีนข่าวและจดัท าภาพข่าว เพื่อการ
ประชาสมัพนัธส์ าหรบัสือ่สงัคมออนไลน์ มาใชใ้นหน่วยงานตัง้แต่วนัที ่30 มกราคม 2566 เป็นตน้ไป 

 

 

       ใหไ้ว ้ณ วนัที ่ 30 มกราคม 2566 

 
                                                                  

                     

                             (ผศ.ดร.ภทัรวทิย ์อยู่วฒันะ)  
                              ผูอ้ านวยการศูนยก์ารศกึษาจงัหวดัอุดรธาน ี
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ภำคผนวก ข 

แบบฟอรม์กำรเขียนข่ำวเพ่ือกำรประชำสมัพนัธ ์
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ภำคผนวก ค 

ตวัอย่ำงข่ำวประชำสมัพนัธ ์
 
 
 
 
 
 
 
 

ตวัอย่ำงข่ำวประชำสมัพนัธใ์นเฟซบุก๊ (Facebook) 
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ตวัอย่ำงข่ำวประชำสมัพนัธใ์นเวบ็ไซต์ (Website) 
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ตวัอย่ำงข่ำวประชำสมัพนัธใ์นระบบ www.eoffice.ssru.ac.th 
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ภำคผนวก ง 

โปรแกรมท่ีใช้ในกำรจดัท ำส่ือ 
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ภำคผนวก จ 
แบบฟอร์มรายงานผลการดำเนินงานตัวชี้วัด 3.1.1  

ร้อยละความสำเร็จของแผนการจัดอันดับมหาวิทยาลัย  

ด้านที่3 เทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบริการ 
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ผู้จัดทำ 

คู่มอืกระบวนการ การเขียนข่าวและจัดทำภาพข่าว 

เพื่อการประชาสัมพันธ์สำหรับสื่อสังคมออนไลน์ 

 

1.นางสาวกัลยา  ประทาพันธ์  เจ้าหน้าทีบ่รหิารงานทั่วไป
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