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จัดท าโดย 
 

ส่วนแผนงานและประเมินผล  ส านักงานทรัพยากรน้ าภาค 2 

กรมทรัพยากรน้ า กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

คู่มือ 
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1.  การเขียนข่าวประชาสัมพันธ ์
1.1  จุดมุ่งหมายของการประชาสัมพันธ์ 

 
 

 
1.2  เป้าหมายของการเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 

 เพื่อแจ้งให้ทราบ 

 เพื่อให้เกิดการยอมรับ 

 เพื่อป้องกันความเข้าใจผิด 

 เพื่อสร้างภาพลักษณ์ท่ีดี 

 เพื่อแก้ไขความเข้าใจผิด 

 เพื่อสร้างความสัมพันธ์อันดี 
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1.3  ประเด็นส าคัญของข่าว 

 
 

1.4  เทคนิคการเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 
1.4.1  รูปแบบการเขียนข่าว 
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1.4.2  การเขียนพาดหัวข่าว 
ระบุประเด็นส าคัญของข่าว บอกให้รู้ว่ามีอะไรเกิดขึ้น หรือเป็นข่าวเกี่ยวกับเรื่องอะไร 

แนวทางการเขียน 

 ให้หยิบประเด็นท่ีส าคัญที่สุด 

 ใช้ค าสั้น กระชับ เข้าใจง่าย 

 เขียนในรูปประโยคบอกเล่า หนึ่งประโยค 
 

1.4.3  การเขียนความน าข่าว 
เป็นส่วนท่ีสรุปสาระส าคัญของข่าวให้ผู้อ่านทราบ มีใจความเพียงย่อหน้าเดียว โดยใช้

หลักการ 5W + H จัดล าดับองค์ประกอบส าคัญ เขียนในลักษณะการสรุปเรื่อง 
 
 
 
 Who (ใคร)      What (อะไร)   When (เมื่อไร)  
Where (ที่ไหน)  Why (ท าไม)  How (อย่างไร) 
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1.4.4  การเขียนเนื้อความข่าว 
เป็นส่วนท่ีบอกเล่ารายละเอียดของเร่ืองราวท้ังหมด โดยมีแนวทางการเขียน 

 เขียนตามล าดับประเด็นส าคัญ 

 ใช้การเขียนย่อหน้าสั้นๆ 

 ใช้ค า/ ภาษาท่ีสั้นกระชับได้ใจความท่ีสุด 

 ยึดรูปแบบการเขียนบอกเล่า 
 

1.4.5  สิ่งที่ต้องค านึงถึงในการเขียน 

 เข้าใจเนื้อหา กลุ่มเป้าหมาย และสื่อท่ีใช้ 

 เขียนสั้น กระชับ ชัดเจน สื่อสารเข้าใจง่าย 

 เสนอประเด็นสาระส าคัญ 

 การล าดับความคิดไปตามเหตุและผล หรือหัวเรื่องใหญ่ ย่อย 

 เนื้อหาถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ 

 ภาษาถูกต้อง เหมาะสม กระชับ ไม่เยิ่นเย้อ 

 ตรวจทานก่อนเผยแพร่ทุกคร้ัง  
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2.  เทคนิคการถ่ายภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว และการผลิตสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
2.1  วัตถุประสงค์ในการใช้ภาพเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 

 เพื่อแนะน า สร้างการรับรู้ 

 เพื่อให้เกิดทัศนคติที่ดี 

 เพื่อให้เกิดภาพลักษณ์ท่ีดี 

 เพื่อให้เกิดความนิยม และความศรัทธา 

 เพื่อแก้ไขภาพพจน์ ปัญหาท่ีเกิดขึ้น 
 

2.2   การถ่ายภาพเพื่อการประชาสัมพันธ์ ให้ค านึงถึงประเด็นดังต่อไปนี้ 

 ถ่ายใคร? 

 ถ่ายอะไร? 

 บอกอะไร? 

 ต้องการให้คนดูรู้สึกอย่างไร? 
 

2.3  แนวทางในการถ่ายภาพเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
2.3.1  ภาพบุคคล (Who) 

 “ใคร” คือ คนส าคัญท่ีคุณต้องการเน้นให้เห็น ให้รู้จัก คนนั้นต้องเป็น
จุดเด่นของภาพ 

 บุคลิกภาพต้องออกมาดีที่สุด โดยส่วนเสริมคือ เครื่องแต่งกาย ท่าทาง 

 การจัดท่า ไม่ควรจัดในท่านิ่งเฉย 

 อาจมีบุคคลอื่นมาเสริมเพื่อขับเน้น แต่ต้องไม่บดบังความโดดเด่น 

 อาจมีอุปกรณ์ประกอบ ท่ีท าให้บุคคลนั้นมีภาพลักษณ์โดดเด่นยิ่งขึ้น 

 ต้องท าให้คนท่ีเห็นภาพ แม้ไม่เคยรู้จัก แต่ก็รู้สึกชื่นชม ศรัทธา 
*** ระวังอย่าให้ภาพที่บุคลิกไม่ดีออกมา เช่น ปรือตา หลับตา เป็นต้น 
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2.3.2  ภาพสถานที่ ภายใน – ภายนอก (Where) 

 “ท่ีไหน” เป็นสิ่งส าคัญ จุดเด่นอยู่ท่ีตัวสถานท่ีอย่างชัดเจน โดยอาจเน้นภูมิ
ทัศน์ ชื่อสถานท่ี 

 ต้องเลือกมุมกล้องเพื่อให้สถานท่ีออกมาดูสง่างาม ยิ่งใหญ่  

 แสงเป็นสิ่งส าคัญ แสงเช้า เท่ียง เย็น กลางคืน ล้วนให้ความหมายและ
ความรู้สึกแตกต่าง 

 ความเรียบร้อย ความสะอาด เป็นเรื่องส าคัญ 

 อาจใช้ภาพต้นไม้ ดอกไม้ประกอบ และปิดแผลในภาพ 
 

2.3.3  ภาพกิจกรรม (What) 

 “อะไรเกิดขึ้น” คือหัวใจส าคัญ เป็นการเล่าเรื่องว่าเกิดอะไรขึ้นในภาพ 

 แนะน าสถานท่ี ห้องพัก ประชุม จัดเล้ียง สัมมนา 

 เน้นภาพหลายๆ มุม หรือให้เห็นว่าเกิดอะไรขึ้น 

 ท่าทางของบุคคลต่างๆ ต้องเสริมแต่ง ด้วยการโพสต์ท่าช่วย 

 สภาพภายในสะอาด เป็นระเบียบ แสงที่สว่างจะช่วยได้ 

 มีไม้ประดับตกแต่งให้สวยงาม 
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2.3.4  ข้อควรค านึงในการถ่ายภาพ 

 ให้ภาพเล่าเรื่อง  

 ตอนถ่ายคิดเสมอ ถ่ายเพื่อให้คนดู รู้สึกอย่างไร 

 ภาพหมู่ ควรได้สัดส่วนเสมอกัน 

 อย่าให้ภาพรก และมีส่วนเกิน เช่น ต้นไม้ ธงบนหัว 

 ควรเลือกโฟกัส ท่ีต้องการเน้น 

 ก่อนกดชัดเตอร์ ดูโฟกัส แสง องค์ประกอบภาพ 

 หลีกเลี่ยงภาพท่ีติดพระบรมฉายาลักษณ์ (ในบางกรณี) 
 
2.4  แนวทางในการถ่ายวีดีโอเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 

วีดีโอ เป็นสื่อท่ีดึงดูดความสนใจ สร้างการรับรู้ และการจดจ าได้ดีที่สุด 
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2.4.1  รูปแบบของวีดีโอเพื่อการประชาสัมพันธ์ 

 ข่าว (News) ข้อเท็จจริงท่ีหยิบมารายงานให้คนอื่นทราบโดยไม่มีการแสดง
ความคิดเห็น 

 สารคดี (Documentary) เรื่องราวท่ีผู้สร้างมีเจตนาท่ีจะเสนอสาระท่ีเป็นจริง
ตามข้อเท็จจริงเพื่อให้ผู้ชมได้รับความรู้ ความคิด แต่ในขณะเดียวกันผู้สร้างก็มี
วิธีการน าเสนอให้ผู้ชมเกิดรส (ความบันเทิงใจหรือความประทับใจ) 

สกู๊ป (Scoop) การก าหนดประเด็นเรื่องท่ีน่าสนใจ ก าหนดเรื่องราว เนื้อหา เป้าหมาย 
จนไปถึงการวางแผนเพื่อท่ีจะมาน าเสนอต่อผู้ชมในรูปแบบต่างๆ 

ประเภทของสกู๊ป (Scoop) ประชาสัมพันธ์ 

 สกู๊ปข่าวประชาสัมพันธ์ : ประชาสัมพันธ์องค์กร เน้นภาพลักษณ์ เช่น งาน
สัมมนา/Event 

 สกู๊ปเชิงสารคดี : ลักษณะเล่าเรื่องราว ให้ความรู้ เร้าอารมณ์และโน้มน้าวจิตใจ 
และแทรกความเห็น/สัมภาษณ์ผู้เกี่ยวข้อง อาจจะแค่คนเดียวหรือหลายคน 
เพื่อให้ข้อมูลครบถ้วน (สปอต/รายการ/คลิปวีดีโอ) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ 11 
 

                                                                                             จัดท าโดย ส่วนแผนงานและประเมินผล  สทภ.2 
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เตรียมงาน ถ่ายท า หลังถ่ายท า 

2.4.2  ขั้นตอนการผลิตวีดีโอ 

1)  ขั้นตอนการเตรียมงาน 

 การวางแผน ยึดหลัก 5W + 1H 
What : ก าหนดเรื่อง จะท าอะไร 
Who : กลุ่มเป้าหมายเป็นใคร/สัมภาษณ์ใคร 
Why : วัตถุประสงค์ ท าไปท าไม 
Where : สถานท่ีถ่ายท า เป็นท่ีไหน 
When : ถ่ายท าเมื่อไหร่ 
How : ถ่ายท าอย่างไร 

 การค้นคว้าหาข้อมูล/รวบรวมข้อมูล 
 

2)  ขั้นตอนการถ่ายท า 
เป็นขั้นตอนการถ่ายท าตามบท เทคนิคการถ่ายภาพต่างๆ บันทึกภาพ/เสียง 
สัมภาษณ์ 
 

3)  ขั้นตอนหลงัการถ่ายท า 
เป็นขั้นตอนของการตัดต่อล าดับภาพ และใส่ Sound/ Effect/ Graphic/ Title 
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ก่อนถ่ายท า 

 มีวัตถุประสงค์ในการน าเสนอ 

 รู้จักกลุ่มเป้าหมาย (เนื้อหา สไตล์การน าเสนอ) 

 ก าหนด mood and tone (ต้องการให้รู้สึกอย่างไร) 
 

การถ่ายท า 1 

 ถ่ายภาพแนวนอนเท่านั้น*** 

 ใบหน้าสื่ออารมณ์ได้ดี 

 ถ่ายภาพให้นิ่ง เป็นไปได้ใช้ขาตั้ง หรือไม้เซฟฟี ่

 ซูมด้วยเท้า (ส าหรับมือถือ) 

 ไม่เดินถ่าย (ถ้าไม่มีตัวอุปกรณ์กันสั่น) 

 การเคลื่อนกล้อง ต้องมีจุดตั้งต้น-เคลื่อน-หยุด-โฟกัส ไม่ส่ายไปมา 

 ถ่ายหลายๆ มุม 

 ถ่าย insert เก็บมาให้ครบ เผื่อตัดต่อ 
 

การถ่ายท า 2 

 ฉากหลังไม่รก 

 ศรีษะผู้ถูกถ่ายไม่ถูกตดัขาด 

 อย่าใชเ้อฟเฟคของกล้อง 

 บันทึกเสียงให้ชัดท่ีสุด ***ไมค์จ าเป็นมาก (เป็นไปได้ ใส่ค าบรรยายใต้ภาพ) 

 ล็อคโฟกัส (ปรับรูรับแสง เลือกวัตถุกดค้าง ลากพระอาทิตย์ขึ้น) 

 หน้าสว่าง ไฟอยู่ด้านหลังคนถ่าย (แสงต้องสว่างพอ) (อย่ายิงไฟเข้าหน้า) 

 เริ่มด้วย “ให้ผู้ถูกสัมภาษณ์พูดชื่อ ต าแหน่ง” เผื่อตัดต่อไม่สับสน 

 1 2 3 แอ็คชั่น (เสียงจะติด/ เผื่อหัวท้ายใส่เอฟเฟค) 
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หลังการถ่ายท า 

ตัดต่อ-เทคนิค-เสียง-ดนตรีประกอบ 

 ดึงดูดคนให้ดูใน 5 วินาทีให้ได ้

 ตัดต่อฉับไว สั้น กระชับ 

 อย่าให้เสียงเงียบ - ตัดหรือใส่เสียงเอฟเฟกต์ทุก 3 - 5 วินาที 

 อย่าปล่อยให้จังหวะนิ่ง ภาพนิ่ง เกิน 3 วินาที 

การพูดหน้ากล้อง 

 มองรูกล้อง อย่ามองหน้าตัวเอง Eye Contact 

 เป็นตัวเอง พูดตามธรรมชาติตัวเอง 

 การใช้ Body Language 

 สร้างปฏิสัมพันธ์กับคนดู 

 พูดให้เห็นภาพ เป็นไปได้ ใส่ภาพจริงเข้ามา 

 อย่าจ าบทท้ังท่อน จ าแต่ค าส าคัญ 

 เลือกท่ีเงียบท่ีสุดเท่าท่ีจะเป็นไปได้ 
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3.  การจัดท าเอกสาร OPPM (One-Page Project Manager) ส าหรับการประชาสัมพันธ์    
ด้วยโปรแกรม Microsoft Publisher และ PowerPoint 

3.1  การจัดเตรียม 
1.  คอมพิวเตอร์ ท่ีมีโปรแกรม Microsoft Publisher และ PowerPoint 
2.  ภาพถ่ายเพื่อการประชาสัมพันธ์ 

 
 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

    

 

หมายเหตุ : ตัวอย่างนี้ใช้โปรแกรม โปรแกรม Microsoft Publisher และ PowerPoint 2010 

 

โปรแกรม Microsoft 
Publisher และ PowerPoint 
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3.2  ขั้นตอนการจัดท า OPPM ข่าวประชาสัมพันธ์ด้วยโปรแกรม Microsoft Publisher   

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 คลิก 

ขั้นตอนที่ 2 
หน้าจองาน 
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ขั้นตอนที่ 3  
การออกแบบหน้า สามารถเลือกสี
พ้ืนหลังเอกสาร หรือหารูปภาพอ่ืนๆ
มาเป็นพ้ืนหลังได้ 

ขั้นตอนที่ 4 
การแทรกรูปภาพ ตัวอักษร (กล่อง
ข้อความ อักษรศิลป์ เนื้อหาข่าว) 
และรูปร่างกล่องตกแต่งเพ่ิมเติมอ่ืนๆ 
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ขั้นตอนที่ 5 
ตรวจสอบความถูกต้อง  
ของเนื้อหาให้ครบถ้วน   
โดยใช้รูปแบบการเขียนข่าว
ยุคดิจิทัล 
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ขั้นตอนที่ 6  คลิกเลือกบันทึกเป็น 

ขั้นตอนที่ 7  คลิกเลือก JPEG 
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ขั้นตอนที่ 8  คลิกเลือก เปลี่ยน 

ขั้นตอนที่ 9  คลิกเลือก การ
พิมพ์คุณภาพสูง หรือ สิ่งพิมพ์
ธุรกิจ (300 dpi) และคลิก ตกลง 
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3.3  ขั้นตอนการจัดท า OPPM ข่าวประชาสัมพันธ์ด้วยโปรแกรม Microsoft PowerPoint 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 10  คลิกเลือก บันทึก 

ขั้นตอนที่ 1  
คลิกเลือกออกแบบ 
และเลือกกระดาษ

เป็นแนวตั้ง 

การออกแบบหน้า สามารถ
เลือกสีพื้นหลังเอกสาร 
หรือหารูปภาพอ่ืนๆ มา
เป็นพื้นหลังได้ 
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ขั้นตอนที่ 2 
การแทรกรูปภาพ 
ตัวอักษร (กล่องข้อความ 
อักษรศิลป์ เนื้อหาข่าว) 
และรูปร่างกล่องตกแต่ง
เพ่ิมเติมอ่ืนๆ 

ขั้นตอนที่ 3 
ตรวจสอบความถูกต้อง  
ของเนื้อหาให้ครบถ้วน   
โดยใช้รูปแบบการเขียนข่าว
ยุคดิจิทัล 
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ขั้นตอนที่ 4  คลิกเลือกบันทึกเป็น 

ขั้นตอนที่ 5  คลิกเลือก JPEG 
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*** ถ้าอยากให้รูปภาพที่บันทึกมีรูปภาพออกมาคมชัด ให้ตั้งค่าไฟล์ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 6  
ถ้าอยากให้รูปภาพที่
บันทึกมีรูปภาพออกมา
คมชัด ให้ตั้งค่าคุณภาพ
ของภาพก่อนบันทึก 
คลิกเลือก เครื่องมือ 

ขั้นตอนที่ 7 
คลิก ตัวเลือกการบันทึก 
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ขั้นตอนที่ 9   
คลิกเลือก บันทึก 

ขั้นตอนที่ 8 
คลิกตัวเลือกขั้นสูง และ
คลิกเลือก 220 ppi 
และ คลิก ตกลง 
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4.  การตัดต่อวีดโีอบนมือถือด้วยแอปพลิเคชัน  KineMaster 

 4.1  การจัดเตรียมโปรแกรมและอุปกรณ์ 
โทรศัพท์และโปรแกรมท่ีต้องใช้ Smartphone ถ้าเป็น iPhone ต้องเป็น iPhone 4s ขึ้นไป 

และมีความจ าโทรศัพท์เหลือ 3 กิ๊กขึ้นไป 
ถ้าเป็น Android เช่น Sumsung/ Huawei/ OPPO/ Vivo/ Sony/ Asus/ Lenovo ควร

เป็นเวอร์ชั่น Android 4.0.3 มีความจ าโทรศัพท์เหลือ 3 กิ๊กขึ้นไป และมีแรม 1 กิ๊กขึ้นไป 
 

อุปกรณ์เสริมที่ควรเตรียม (ควรจัดหาให้มีไว้ประกอบการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์)  
1. โทรศัพท์มือถือ  
2. ขาตั้งโทรศัพท์ 
3. ไมโครโฟนส าหรับโทรศัพท์ (สายยาว 5 เมตรข้ึนไป) 
 
โปรแกรมมือถือที่ต้องใช้ 

 
 
แอพฯ ถ่ายภาพตัดต่อภาพถ่าย  
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คุณสมบัติของแอปพลิเคชัน KineMaster 

 สร้างเลเยอร์ได้ท้ังวีดีโอ ภาพ เสียง ข้อความและลายมือ 

 ดาวน์โหลดเทคนิคพิเศษ ฟอนต์ ดนตรี เสียงประกอบต่างๆ เพิ่มเติม 

 ดูตัวอย่างได้ทันที หลังจากการแก้ไขทีละนิด 

 ควบคุมความสว่างและความอิ่มตัวของสี 

 ควบคุมระดับเสียงในแต่ละช่วงเวลา 

 เบลอภาพโมเสคและอื่นๆ  

 สร้างรูปแบบภาพและข้อความความเคลื่อนไหว 

 ควบคุมความเร็ว - ช้าของวีดีโอ 

 สร้างการเปลี่ยนภาพหรือฉากได้หลากหลายรูปแบบ 

 บันทึกเสียงและวีดีโอได้ในตัว 

 การบันทึกโปรเจกต์การท างานได้แบบตามเวลาจริง 

 ตั้งค่าขนาดคุณภาพของวีดีโอท่ีจะท าการบันทึกได้หลายแบบ 

 บันทึกที่ตัวเครื่องหรือแบ่งปันไปยังสังคมออนไลน์ได้ง่ายดาย 
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การเสียค่าบริการ  
KineMaster เป็นแอปพลิเคชันติดตั้งได้ฟรี ผ่าน Play Store และ App Store โดยจะมี

ลายน้ าของแอปฯ ติดอยู่ในวีดีโอหลังจาการบันทึก ซึ่งหากต้องการน าลายน้ าออก ต้องเสียค่าบริการ 
โดยเลือกเป็นรายเดือน (ประมาณ 150 บาท) หรือ แบบรายปี (ประมาณ 1,200 บาท) โดยจะ
สามารถดาวน์โหลดลูกเล่นภาพ และเสียงเพิ่มเติมได้อีกด้วย 

 
 4.2  วิธีการใช้งาน (ภาพประกอบจะน ามาจากระบบ Android ซึ่งจะใกล้เคียงกับระบบ iOS) 
 

การเปิดใช้งาน 
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4.3  เมนกูารท างานในหน้าต่างหลักของแอปพลิเคชัน 
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