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บทท่ี 6

การจัดท าเอกสารประชาสมัพันธ์       
ข่าวแจก ภาพข่าว บทความและสาร

คดี ส าหรับสื่อมวลชน



เอกสารประชาสัมพันธ์ คือ การประชาสัมพันธ หนังสือที่เป็นหลักฐาน 

หรือวัตถุที่สามารถจับต้องได้ เพื่อใช้ในการส่งขอ้ความให้กับผูร้ับที่เป็น

กลุ่มเป้าหมาย ขึน้อยู่กับจุดประสงค์ ผูส้่ง ซึ่งจะแตกต่างกันไปในแต่ละกรณ ี

ท าให้เอกสารประชาสัมพันธ์แต่ละฉบบัมคีวามแตกต่างกัน ทั้งในด้านวิธีการ

น าเสนอ และความเขม้ขน้ของเน้ือหาภายใน

เอกสารประชาสมัพันธ์  



การจัดท าเอกสารประชาสัมพนัธ์

เอกสารประชาสัมพันธ์ 

- รูปแบบตามกลุ่มเป้าหมาย

- กลุ่มเป้าหมาย (ภายใน, ภายนอก)



เอกสารข่าวแจก (Press Releases)

• Bivin (2011, p. 86)  การจัดท าเอกสารขา่วแจกมีหลักการส าคัญ ดังนี้

1.  คุณคา่ขา่ว (Newsworthy)

2. อยู่ในสถานการณ ์(Proximity)

3.  รูปแบบการเขยีน (Style – Journalistic style (Active Voice) 

4.  ความจ าเปน็ในรายละเอียด (public relations practitioner’s name, 
mobile number, email address, twitter hashtag) 

5. ข้อมูลขา่วสาร (information)



• ความคงเส้นคงวา (consistent across the media:)

• ความส าคัญของรายละเอียด (Dates: use December 25, 2012 or 25 December 

2012, not 25th December 2012)

• ความถูกต้อง (Numbers: spell out one to nine, use digits for 10 and above)

Capitalization: use sparingly; • Punctuation: use sparingly and correctly

• เน้ือหา Titles: always check. Sometimes titles and honorifics are combined



• THE INVERTED PYRAMID  
• Marcus Errico (1996, p. 6).
• story - the summary lead (25-30 words)
• - the most popular of news styles 
• - more objective          
• - unambiguous  
• - direct quotations.
• - targeting



วรรคน า

- What lead

- Who lead

- When lead

- Where lead



ส่ือท่ีใช้

• นิตยสาร 

• โทรทัศน์

• วิทยุ

• อินเทอร์เน็ต



ความล้มเหลวของเอกสารข่าว

• - buried leads

• - wordy leads

• - no clear spokesperson

• - self-serving quotes

• - missing or obscure element of the who, what, where, and when

• - long paragraphs, often made up of several sentences



องค์ประกอบของข่าว 

1. ความใหม ่สด ทันต่อเหตุการณ์

2. ความใกล้ชิด

3.ความส าคัญ หรือความเด่น

4. ผลกระทบ

5.ความก้าวหน้า

6. สอดคล้องกับความสนใจของคนทั่วไป



สาเหตุส าคัญท่ีท าใหข่้าวแจกถูกปฏิเสธ 

1. เป็นเร่ืองท่ีมีความน่าสนใจเฉพาะในวงแคบๆ

2.ไม่น่าสนใจแก่ผู้อ่านประการใด

3. เขียนข่าวไม่เป็น / ใช้ไม่ได้

4. เน้นเร่ืองเหตุผล และนโยบายมากเกินไป

5. เป็นการโฆษณาสินค้า

6.ข่าวท่ีเสนอมาไม่มีมูลความจริง / ยกเมฆ

7. ข่าวท่ีนา เสนอมามีความผิดพลาด / คลาดเคล่ือน

8.ข่าวท่ีส่งมามีแต่ซ้าซาก

9. เหตุผลของข่าวอ่อนเกินไป



กลยุทธก์ารเผยแพร่ข่าวแจก

1. ข่าวแจกจะได้รับการเผยแพร่มากท่ีสุดในวันอังคารและพฤหัสบดี

2. ข่าวแจกได้รับความสนใจเข้ามาชมมากท่ีสุดในวันพุธ

3. ข่าวแจกร้อยละ16 เผยแพร่ในวันจันทร์

4. ข่าวแจกร้อยละ17 เผยแพร่ในวันหยุด เสาร์-อาทิตย์

5. การส่งข่าวแจกแบบหว่าน ชนิดส่งพร้อมกัน 1000 อีเมล์ไม่work แต่ถ้าเป็นการเขียนข่าวแจกแล้วระบุ 

ผู้รับหรือกลุ่มผู้รับ จ านวนน้อยเพียง 2-9 รายต่ออีเมล์จะประสบความส าเร็จมากกว่าท้ังในแง่การคลิก

และการเปิดอ่าน

6. ข้อดีของการเขียนข่าวแจกส่งแบบเฉพาะกลุ่มไม่เกิน 9 ราย ท าให้ผู้รับรู้สึกว่าส่งให้เฉพาะบุคคล เข้าถึง

กลุ่มเป้าหมายท่ีชัดเจน ข้อความท่ีส่ือสารตรงประเด็น และสร้างความสัมพันธ์ได้ดีกับส่ือมวลชน ในขณะ

ท่ีส่งการแบบหว่าน จะท าให้ถูกมองเป็นข่าวไม่ส าคัญ รายชื่อส่ือหรือผู้รับท่ีส่งอาจจะไม่อัพเดทข้อมูล

อาจจะไม่เก่ียวข้องและท าให้นักข่าวรู้สึกร าคาญ http://www.elfms.ssru.ac.th/wipanee_ma/file.php/1/D
ocument_Media_Relations/Chapter_4_Press_Photo_Rel
ease.pdf

http://www.elfms.ssru.ac.th/wipanee_ma/file.php/1/Document_Media_Relations/Chapter_4_Press_Photo_Release.pdf


https://www.rmutl.ac.th/news/13568

https://www.rmutl.ac.th/news/13568


ภาพข่าว 

ภาพข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์
คือภาพประกอบข่าวแจก เป็นภาพถ่ายที่ช่วยให้ข่าวมีความสมบูรณ์ย่ิงขึ้น ช่วยให้ผู้อ่านเข้าใจ

เนือ้หา รายละเอียดของเร่ืองราว ภาพถา่ยจึงเป็นส่ือที่มีบทบาทส าคัญในการประชาสัมพันธ์ ซึ่งจะ
มีค าอธิบายรายละเอียดที่น่าสนใจไว้ที่ใต้ภาพว่า เป็นใคร ท าอะไร ที่ไหน เม่ือไหร่ อย่างไร และ
ท าไม ไม่ควรใช้วิธีการเขยีนด้วยปากกาหรือดินสอที่หลังภาพเด็ดขาด นอกจากน้ีภาพขา่วเพ่ือ       
การประชาสัมพันธ์ที่ดีควรส่ือความหมายได้ตรงตามวัตถุประสงค์ของการประชาสัมพันธ์น้ัน ๆ 
มองเห็นส่วนที่ต้องการเน้นหรือต้องการส่ือสารได้ชัดเจน ต้องเป็นภาพที่ไม่ซับซอ้น หรือยุ่งยาก 

และภาพมีความคมชัดแล้วแจกจา่ยไปยังส่ือมวลชนต่าง ๆ ให้เผยแพร่



https://www.baac.or.th/th/content-
news.php?content_id=15053&conte
n

https://www.baac.or.th/th/content-news.php?content_id=15053&conten


หลักการเขียนภาพข่าว

1. ยึดหลัก 5W + 1H

2. นิยมเขียนสั้น ๆ ประมาณ 1 ย่อหน้า หรือ 2-4 บรรทัด

3. ใช้ภาษาง่าย ๆ ท่ีตรงไปตรงมา

4. ต้องมี Headline ท่ีสั้นกระชับ



รูปแบบเอกสารภาพข่าวประชาสัมพันธ์เพ่ือส่งใหส่ื้อมวลชนมีลักษณะคล้ายกับข่าวแจก ดังนี้

1.ใช้กระดาษท่ีมีหัวกระดาษระบุช่ือหน่วยงาน สถานท่ีต้ัง และ Logo

2.ระบุช่ือ-สกุลผู้ส่งข่าว พร้อมหน่วยงานและหมายเลขโทรศัพท์

3.ระบุวันเดือนปีท่ีส่งข่าว

4.จัดวางภาพข่าวในต าแหน่งก่ึงกลางหน้ากระดาษ และเว้นจากหัวกระดาษลงมาสัก 4-5 

บรรทัด

5.พาดหัวข่าวด้วยตัวหนา และค าบรรยายภาพให้สอดคล้องกัน

6.การจัดส่งภาพข่าวทางอีเมล์ Fax หรือไปรษณีย์



นางสาวจิรฐา ทรงเมตตา ประธาน

กรรมการบริหาร บริษัท แอ๊บโซลูท คลีน เอ็น

เนอร์จี้ จ ากัด (มหาชน) หรือ ACE ร่วมต้อนรับ    

คุณธีระพล ลาชโรจน์ ตัวแทนจากตลาด

หลักทรัพย์แห่งประเทศไทย ท่ีเข้าพบและน า

กระเช้าดอกไม้ร่วมแสดงความยินดี ณ ส านักงาน

ใหญ่ บริษัท แอ๊บโซลูท คลีน เอ็นเนอร์จี้ จ ากัด 

(มหาชน) อาคารไอทีเอฟ-ทาวเวอร์



สารคดี

สารคดีสื่อมวลชน
สารคดเีพ่ือการประชาสัมพันธ์มุ่งเสนอข้อมูลที่เป็นขอ้เท็จจรงิที่เกิดขึน้ หรือสถานการณ์

ที่เป็นอยู่ซึ่งก าลังเป็นที่สนใจของประชาชน ขอ้มูลที่น าเสนอมาจากความเป็นจริง 
สามารถอ้างอิงได้ ผู้เขยีนสารคดีเพ่ือการประชาสัมพันธ์จงึต้องพินิจพิจารณาและ
กล่ันกรองขอ้มูลที่ถูกต้อง เพ่ือน ามาเสนอให้ประชาชนทราบ เพ่ือจะให้ความกระจ่างใน
ส่ิงที่ยังคลุมเครือ หรือยังไม่เป็นที่ทราบกันอย่างถูกต้อง การเขยีนสารคดีมีเวลาค้นคว้า
หาขอ้มูลที่แท้จริง มีเวลากล่ันกรองในการเขยีน ไม่จ ากัดเวลาที่จะต้องรีบน าเสนอ ดังน้ัน 
สารคดีเม่ือน าเสนอไปยังผู้อ่านจึงไม่ควรเกดิการผิดพลาด หรือถา้หากจะมีบ้างก็ควรเป็น
ส่วนน้อย



โครงสร้างของการเขียนสารคดี
ความน า
เนื้อเร่ือง 
 เขียนให้มีแนวคิดอย่างเดียว ไม่ออกนอกเร่ือง
 ทุกส่วนต้องสัมพันธ์กัน
 เน้นในส่วนส าคัญที่ควรเน้น
 เขียนให้ชัดเจน มีเหตุมีผล
 เขียนตามล าดับข้ันตอน
 แบ่งได้หลายย่อหน้า แต่แต่ละย่อหน้าต้องประเด็นส าคัญเพียงประการเดียว
ส่วนลงท้าย 



แบบฝึกหดัท้ายบทท่ี 6

• ข้อ 1. เอกสารประชาสัมพันธ์คืออะไร

• ข้อ 2. การจัดท าเอกสารข่าวแจกสารตามแนวทางของ Bivin มีแนวทางอย่างไร

• ข้อ 3. Press Release คืออะไร

• ข้อ 4. “the most popular of news styles” เป็นอย่างไร

• ข้อ 5. วรรคน า มีรูปแบบการเขียนอยา่งไรบา้ง

• ข้อ 6. Buried leads คืออะไร

• ข้อ 7. Self-serving quotes

• ข้อ 8.  องค์ประกอบของภาพขา่วเหมือนหรอืแตกต่างจากองค์ประกอบข่าวอยา่งไร

• ข้อ 9. การจัดท าสารคดีข่าวเพ่ือการประชาสัมพันธ์แตกต่างจากสารคดีท่ัวไปอย่างไร 

• ข้อ 10. ให้นักศึกษาให้เหตผุลของการจัดท าเอกสารข่าวเพ่ือการประชาสัมพันธอ์ยา่งไร
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