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บันทึกการเล่าเรื่อง 
การถ่ายทอดความรู้ที่ได้จากการเข้าร่วมโครงการจัดอบรมสัมมนาเชิงปฏิบัติการ “งานเป็นข่าว”                         

ระหว่างวันที่  ๒๕ – ๒๗  กรกฎาคม ๒๕๕๖  
ณ  มหาวิทยาลัยบูรพา  จ. ชลบุรี  

วันที่  ๑๙  ธันวาคม  ๒๕๕๖ 
ณ  ห้องประชุม ชั้น ๕ ครึ่ง  ส านักงานศูนย์การจัดการความรู้ 

 
ผู้เล่า รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรู้ที่ได้ 

นางสาวเปมิกา  จรรยาดี 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ปฏิบัติการ 

จากการเข้าร่วมโครงการอบรมสัมมนาเชิงปฏิบัติการ “งานเป็น
ข่าว”  ระหว่างวันที่  ๒๕ – ๒๗  กรกฎาคม ๒๕๕๖  
ณ  มหาวิทยาลัยบูรพา  จ. ชลบุรี 
     ข่าวสารนับเป็นปัจจัยส าคัญอีกประการหนึ่ง ต่อการ
บริหารงานประชาสัมพันธ์  ส าหรับนักประชาสัมพันธ์ ข่าวก็คือ
หัวใจของงานประชาสัมพันธ์ ที่จะรายงานภารกิจ ความก้าวหน้า
ของหน่วยงานให้สาธารณชนทราบ การเขียนข่าวเป็นทั้งศาสตร์ 
และศิลป์ และต้องมีเทคนิคในการสร้างความเข้าใจและความ
สนใจแก่ประชาชน ความส าเร็จหรือความล้มเหลวของการ
ประชาสัมพันธ์ ยังขึ้นอยู่กับความถ่ีของผลงานข่าว ที่น าเสนอใน
สื่อต่างๆ 
       แหล่งที่มาของข่าวเกิดจากเหตุการณ์และกิจกรรม
ดังต่อไปนี้ 
 ๑. เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นเองตามธรรมชาติ 
 ๒. กิจกรรมที่วางแผนไว้ 
 ๓. ความพยายามของผู้สื่อข่าว 
         ข่าวประชาสัมพันธ์ เป็นข่าวเชิงบวกและสร้างสรรค์บน
พ้ืนฐานของความจริงที่เกิดจากกิจกรรมของหน่วยงาน 
        การเขียนข่าวสารที่จะประชาสัมพันธ์ หรือสารที่จะสื่อ
ออกไปยังสื่อมวลชน ควรมีสาระส าคัญหรือองค์ประกอบ                  
ที่เรียกว่า “๕ W ๑ H ” ดังต่อไปนี้ 
        ๑. ใคร (Who) ใครคือบุคคลส าคัญที่เก่ียวข้องกับข่าว 
        ๒. ท าอะไร (What) เกิดอะไรขึ้น การกระท าหรือ
เหตุการณ์ใดที่ส าคัญ 
        ๓. ที่ไหน (Where) การกระท าหรือเหตุการณ์นั้นๆ 
เกิดข้ึนที่ไหน  
        ๔. เมื่อไร (When) การกระท าหรือเหตุการณ์นั้นๆ เกิดข้ึน
วัน เวลาใด  
       ๕. ท าไมและอย่างไร ( Why and How) ท าไมเหตุการณ์
นั้นจึงเกิด และเกิดข้ึนได้อย่างไร  
       ๖. ข้อมูลประกอบอื่นๆ เช่น ความเป็นมา 

๑. แหล่งที่มาของข่าว     
   ๑. เหตุการณ์ที่เกิดขึ้น
เองตามธรรมชาติ 
   ๒. กิจกรรมที่วางแผนไว้ 
   ๓. ความพยายามของ
ผู้สื่อข่าว 
๒. สาระส าคัญในการ
เขียนข่าวประชาสัมพันธ์                
“๕ W ๑ H ” 
   ๑. ใคร (Who)    
   ๒. ท าอะไร (What)  
   ๓. ที่ไหน (Where)  
   ๔. เมื่อไร (When) 
   ๕. ท าไมและอย่างไร             
(Why and How)        
   ๖. ข้อมูลประกอบอื่นๆ 
เช่น ความเป็นมา 
๓. ขั้นตอนในการเขียน
ข่าว 
    ๑. หาข้อมูล  
    ๒. วางแผนการเขียน 
    ๓. ร่างเนื้อหา        
    ๔. ประเมินผล  
๔. องค์ประกอบการเขียน
ข่าว 
    ๑. พาดหัวข่าว  
    ๒. วรรคน า 
    ๓. ส่วนเชื่อม 
    ๔. เนื้อข่าว 
    ๕. ทิ้งท้ายข่าว 
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       ขั้นตอนในการเขียนข่าว ผู้เขียนควรปฎิบัติตามขั้นตอน
ดังต่อไปนี้ 
       ๑. หาข้อมูล โดยการค้นคว้า รวบรวมข้อมูล และสัมภาษณ์ 
       ๒. วางแผนการเขียน ศึกษากลุ่มเป้าหมายและนโยบายของ
สื่อที่จะส่งเผยแพร่ 
       ๓. ร่างเนื้อหา รูปแบบ ภาษา ทบทวน 
       ๔. ประเมินผล โดยการอ่านทบทวนด้วยตนเอง หรือผู้ที่
เกี่ยวข้องช่วยอ่าน 
      องค์ประกอบการเขียนข่าว 
      ๑. พาดหัวข่าว (headline) เป็นการบอกประเด็นส าคัญของ
ข่าว มักใช้ประโยคที่เป็นข้อความสั้นๆ เพ่ือช่วยให้รู้ว่าเป็นข่าว
อะไร และมีประเด็นใดน่าสนใจ วิธีการพาดหัวข่าวให้พิจารณา
ความส าคัญของข่าวนั้นๆ ว่าใคร ท าอะไร เมื่อไร ที่ไหน อย่างไร 
และท าไมจึงท าเช่นนั้น 
      ๒. วรรคน า เป็นประเด็นส าคัญของเรื่อง คือต้องตอบสนอง
ความสนใจของผู้อ่านว่า Who What When Where Why 
เขียนด้วยประโยคสรุปเรื่องหรือสรุปประเด็นส าคัญและกระชับ 
เพ่ือขยายพาดหัวข่าว 
      ๓. ส่วนเชื่อม เป็นตัวเชื่อมระหว่างวรรคน ากับเนื้อข่าว ส่วน
ใหญ่เป็นข้อความที่ขยายประเด็นของเรื่อง จะมีหรือไม่มีก็ได้ 
      ๔. เนื้อข่าว เป็นการบอกเรื่องท่ีเหลือจากที่บอกไว้แล้วใน
วรรคน า เป็นข้อเท็จจริงที่สนับสนุนหรือขยายความ หรือช่วยให้
วรรคน าได้ใจความชัดเจนขึ้น เป็นเรื่องราวทั้งหมดของข่าวที่ตอบ
ค าถาม ๕ W และ ๑ H มี ๒ – ๕ ย่อหน้าตามความเหมาะสม 
โดยย่อหน้าแรกๆ เป็นรายละเอียดตามวรรคน า ย่อหน้าสอง อ้าง
ค าพูดผู้ให้สัมภาษณ์ หรือผู้บริหาร เพ่ือเพ่ิมความน่าเชื่อถือ ย่อ
หน้าสุดท้าย เสริมข้อมูลเฉพาะที่จ าเป็น 
      ๕. ทิ้งท้ายข่าว เป็นการสรุปประเด็นเพื่อดึงดูดความสนใจ 
ตอกย้ าจุดหมาย ส่วนใหญ่มี ความยาวประมาณ  ๔ – ๖ ประโยค 
เช่น “เชิญร่วมกิจกรรมวันงดสูบบุหรี่โลก ในวันที่ ๓๑ พฤษภาคม
นี้ และร่วมกันท าความดีถวายในหลวงด้วยการงดสูบบุหรี่” 
     ข้อควรระวังในการเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 
      ๑. ชื่อและนามสกุลต้องสะกดให้ถูกต้อง เพราะว่าถ้า
ผิดพลาดอาจกลายเป็นคนละบุคคล หรือเกิดความเสียหายได้  
      ๒. ยศ ต าแหน่ง ต้องระบุให้ตรงกับความเป็นจริงขณะนั้น 
เช่น อดีตรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 

๕. ข้อควรระวังในการ
เขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 
    ๑. ชื่อและนามสกุล
ต้องสะกดให้ถูกต้อง 
    ๒. ยศ ต าแหน่ง  
    ๓. ค าน าหน้าชื่อ และ
บรรดาศักดิ์ 
    ๔. การใช้อักษรย่อ 
    ๕. ไม่สอดแทรกความ
คิดเห็นส่วนตัว 
    ๖. การเขียนตัวเลข 
    ๗. หลีกเลี่ยงการใช้
ศัพท์เทคนิคท่ีเข้าใจยาก 
๖. ประเภทของภาพข่าว
เพื่อการประชาสัมพันธ์ 
    ๑) ภาพบุคคล เน้น
บุคคลส าคัญในเหตุการณ์  
    ๒) ภาพกิจกรรม เน้น
กิจกรรมที่น่าสนใจ   
    ๓) ภาพสถานที่ เน้น
สถานที่ส าคัญในข่าว   
    ๔) ภาพเหตุการณ์ เน้น
เหตุการณ์ตามธรรมชาติ  
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      ๓. ค าน าหน้าชื่อ และบรรดาศักดิ์ต้องระบุเรียงล าดับให้
ถูกต้อง 
      ๔. การใช้อักษรย่อ หรือตัวย่อต่างๆ ควรตรวจสอบให้ดี 
      ๕. ไม่สอดแทรกความคิดเห็นส่วนตัวเข้าไป 
      ๖. การเขียนตัวเลขถ้ามีจ านวนมากอาจใช้ตัวอักษรแทน ถ้า
ไม่ใช่ตัวเลขที่แน่นอน ควรใช้ค าว่าประมาณ 
      ๗. หลีกเลี่ยงการใช้ศัพท์เทคนิคที่เข้าใจยาก 
      เทคนิคและข้ันตอนในการถามค าถามเพื่อจะได้ข้อมูลที่
เป็นประโยชน์มาเขียนข่าว 
 ความส าเร็จของการได้ข้อมูลขึ้นอยู่กับความสามารถใน
การถามค าถาม และท าให้ผู้ที่ถูกถามพึงพอใจ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 ๑. ถามอย่างมีจุดมุ่งหมาย และวางแผนที่จะถามค าถาม
ในสิ่งที่คนทั่วไปอยากรู้ 
 ๒. ศึกษาคนที่เราจะไปถาม 
 ๓. เริ่มจากค าถามกว้างๆ ไปเจาะประเด็นค าถามท่ีแคบ
เข้าหรือประเด็นที่อยากรู้ 
 ๔. อาศัยค าตอบก่อนหน้านี้ของผู้ให้สัมภาษณ์ มาเป็น
พ้ืนฐานในการถามค าถามต่อไป 
 ๕. ค าถามควรกระชับ ไม่ควรถามค าถามที่ยาวเกินไป 
 ๖. ขออนุญาตก่อนถาม โดยหลักจิตวิทยา ถ้าขออนุญาต
ถามค าถาม คนทั่วไปจะตอบรับที่จะตอบ 
 ๗. หลังจากถามค าถามแล้วให้หยุดฟัง 
 ๘. จดบันทึก หรืออัดเทปค าให้สัมภาษณ์ไว้ เพื่อน าข้อมูล
มาเขียนข่าว 
         ค าถามท่ัวไปที่สามารถน ามาใช้สัมภาษณ์ คือ ค าถาม
พ้ืนฐานที่สามารถน ามาใช้ได้ทั่วไป ได้แก่ รายละเอียดของ
โครงการเป็นอย่างไร วัตถุประสงค์ของโครงการเป็นอย่างไร 
เป้าหมาย ความคาดหวังหรือประโยชน์ของโครงการหรือกิจกรรม
คืออะไร ความคืบหน้าในการด าเนินการไปถึงข้ันไหน ปัญหาและ
อุปสรรคในการท างานมีอะไรบ้าง และจะแก้ไขอย่างไร 
นอกจากนี้ข้อควรระวัง คือ หลีกเลี่ยงค าถามที่น าไปสู่ความ
ขัดแย้ง หรือความไม่พอใจของผู้ถูกสัมภาษณ์  เช่น ค าถามว่า มี
ความขัดแย้งในการท างานใช่หรือไม่ เรื่องนี้มีการเมืองเข้ามา
แทรก หรือมีข้อผิดพลาดเกิดขึ้นหรือไม่  ยกเว้นว่าได้สร้าง
ความสัมพันธ์กับผู้ถูกสัมภาษณ์เป็นอย่างดีแล้ว และมีความ
เชี่ยวชาญในการท าข่าวเจาะลึก 
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 ภาพข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
         ภาพถ่ายช่วยให้ข่าวมีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้น เพราะช่วยให้
ผู้อ่านเข้าใจเนื้อหา รายละเอียดของเรื่อง รวมทั้งนิยมชมชอบต่อ
บุคคลและหน่วยงานได้ดียิ่งขึ้น ภาพถ่ายจึงเป็นสื่อที่มีบทบาท
ส าคัญในการประชาสัมพันธ์ 
ประเภทของภาพข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
        ประเภทของภาพข่าวเพ่ือการประชาสัมพันธ์ แบ่งเป็น ๔ 
ประเภท ได้แก่  
        ๑) ภาพบุคคล เน้นบุคคลส าคัญในเหตุการณ์  
        ๒) ภาพกิจกรรม เน้นกิจกรรมที่น่าสนใจ   
        ๓) ภาพสถานที่ เน้นสถานที่ส าคัญในข่าว   
        ๔) ภาพเหตุการณ์ เน้นเหตุการณ์ตามธรรมชาติ  
เทคนิคในการถ่ายภาพให้ไดล้งข่าวมีข้อควรพิจารณาดังนี้ 
        ๑. มีความสอดคล้องกับเนื้อหาข่าว ข่าวและภาพควรจะ
กลมกลืนกัน มีเนื้อหา มีชีวิตชีวา มีความชัดเจน สามารถบอก
เรื่องราวให้ผู้ดูรู้เรื่องและเข้าใจได้ชัดเจน และควรมีค าอธิบาย
ภาพ ซึ่งมีรายละเอียดว่าใคร ท าอะไร ที่ไหน เมื่อไร ท าไม 
อย่างไร โดยพิมพ์ด้วยกระดาษต่างหากไว้ใต้ภาพ ไม่ควรเขียนข้าง
หลังภาพ 
        ๒. การถ่ายภาพเพ่ือการประชาสัมพันธ์ ต้องเลือกบุคคลที่
น่าสนใจ จะตามใจผู้ที่ต้องการเป็นข่าวไม่ได้ ต้องมีศิลปะและใช้
วิจารณญาณในการถ่ายภาพและคัดเลือกภาพให้เหมาะสม หาก
ภาพถ่ายไม่น่าสนใจ ไม่มีความแปลกใหม่ อาจไม่ได้รับการตีพิมพ์ 
        ๓. ภาพถ่ายประกอบข่าวของบุคคลผู้เป็นแหล่งข่าวในภาพ 
ไม่ควรนั่งตัวตรง (แข็งเหมือนภาพจากบัตรประชาชน) ควรอยู่ใน
อิริยาบถต่างๆ เช่น กอดอก ก าลังจับปากกา ก าลังพูดอธิบาย ซึ่ง
ท าให้ภาพข่าวน่าสนใจขึ้น 
 

 

 



   

        
 
 
 
1. เป้าหมายของการเข้าร่วมกิจกรรมครั้งนี้คืออะไร 
 ได้ความรู้ ความเข้าใจ และขั้นตอนในการเขียนข่าว  ได้ใช้ประโยชน์ในการเพ่ิมพูน 
ความรู้น าไปพัฒนาทักษะของตนเอง 
 
2.  สิ่งที่บรรลุเป้าหมายคืออะไร เพราะอะไร  
 มีความสามารถในการเขียนข่าวเพ่ือประชาสัมพันธ์  ทีช่่วยเพิ่มทักษะจากการเรียนรู้ในการเข้าร่วม
อบรมสัมมนาครั้งนี้ 
 
3.  สิ่งที่ไม่บรรลุเป้าหมายคืออะไร เพราะอะไร 
 ไม่มี 
 
 
4.  สิ่งที่เกินความคาดหวังคืออะไร 
 ไม่มี 
 
 
5.  คิดจะกลับไปท าอะไรต่อ 
 พัฒนาการเขียนข่าวในงานประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานต่อไป 
 

การถอดบทเรียนการเรียนรู้ด้วยการวิเคราะห์หลังการปฏิบัต ิ
After Action Review (AAR)  


	1. แบบฟอร์มรายชื่อการถ่ายทอด.pdf
	2. บันทึกการเล่าเรื่องการเขียนข่าวในหน่วยงาน.pdf
	3. AAR .pdf

