
เทคนิคการเขยีนข่าว ส่งข่าว และเผยแพร่ภาพข่าวสู่ส่ือมวลชน 
                      โดย       วราภรณ์ ชวพงษ์   ประชาสัมพนัธ์       ม.อ. 
 ข่าวสารนับเป็นปัจจยัสําคญัอีกประการหน่ึง ต่อการบริหารงานประชาสัมพนัธ์ การท่ีจะ
สร้างความเขา้ใจแก่ประชาชน จาํเป็นตอ้งมีข่าวสารท่ีดี ท่ีเกิดประโยชน์ต่อสังคม การเลือกข่าวสาร
สาํหรับเผยแพร่ จึงจะตอ้งกระทาํดว้ยความระมดัระวงัให้องคก์รไดรั้บประโยชน์จากการเผยแพร่
ข่าวสารทุกคร้ัง ขณะเดียวกนั ส่ิงท่ีควบคู่กบัข่าวสารก็คือ เคร่ืองมือส่ือสารท่ีเหมาะสม ซ่ึงตอ้งมีการ
เลือกให้ถูกตอ้งเช่นกนั ข่าวสารท่ีมีมีคุณค่าต่อสังคม และใชเ้ทคนิคในการเขียนให้สอดคลอ้งกบั
แบบฉบบัของส่ือแต่ละประเภท ยอ่มจะไดรั้บการเผยแพร่อยา่งต่อเน่ือง 

 ข่าว คือการรายงานขอ้เท็จจริงของเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึน ตลอดจนความคิดเห็นของบุคคล
สําคญั ซ่ึงเป็นเร่ืองราวท่ีน่าสนใจ ซ่ึงประชาชนให้ความสําคญัและสนใจ รวมทั้งมีผลกระทบต่อ
ผูค้นจาํนวนมาก สําหรับนักประชาสัมพนัธ์ ข่าวก็คือหัวใจของงานประชาสัมพนัธ์ ท่ีจะรายงาน
ภารกิจ ความกา้วหนา้ของหน่วยงานให้สาธารณชนทราบ การเขียนข่าวเป็นทั้งศาสตร์ และศิลป์ 
และตอ้งมีเทคนิคในการสร้างความเขา้ใจและความสนใจแก่ประชาชน ความสําเร็จหรือความ
ลม้เหลวของการประชาสมัพนัธ์ ยงัข้ึนอยูก่บัความถ่ีของผลงานข่าว ท่ีนาํเสนอในส่ือต่างๆ 
 
แหล่งท่ีมาของข่าว  

ข่าวเกิดจากเหตุการณ์และกิจกรรมดงัต่อไปน้ี 
 1. เหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนเองตามธรรมชาติ 
 2. กิจกรรมท่ีวางแผนไว ้
 3. ความพยายามของผูส่ื้อข่าว 

ข่าวประชาสัมพนัธ์ เป็นข่าวเชิงบวกและสร้างสรรค์บนพื้นฐานของความจริงท่ีเกิดจาก
กิจกรรมของหน่วยงาน 
 
องค์ประกอบของข่าว  

การเขียนข่าวสารท่ีจะประชาสัมพันธ์ หรือสารท่ีจะส่ือออกไปยงัส่ือมวลชน ควรมี
สาระสาํคญัหรือองคป์ระกอบ ท่ีเรียกวา่ “5 W 1 H ” ดงัต่อไปน้ี 

1. ใคร (Who) ใครคือบุคคลสาํคญัท่ีเก่ียวขอ้งกบัข่าว 
2. ทาํอะไร (What) เกิดอะไรข้ึน การกระทาํหรือเหตุการณ์ใดท่ีสาํคญั 
3. ท่ีไหน (Where) การกระทาํหรือเหตุการณ์นั้นๆ เกิดข้ึนท่ีไหน  
4. เม่ือไร (When) การกระทาํหรือเหตุการณ์นั้นๆ เกิดข้ึนวนั เวลาใด  
5. ทาํไมและอยา่งไร ( Why and How) ทาํไมเหตุการณ์นั้นจึงเกิด และเกิดข้ึนไดอ้ยา่งไร  
6. ขอ้มูลประกอบอ่ืนๆ เช่น ความเป็นมา 



ขัน้ตอนในการเขียนข่าว  
การเขียนข่าว ผูเ้ขียนควรปฎิบติัตามขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 
1. หาขอ้มูล โดยการคน้ควา้ รวบรวมขอ้มูล และสมัภาษณ์ 
2. วางแผนการเขียน ศึกษากลุ่มเป้าหมายและนโยบายของส่ือท่ีจะส่งเผยแพร่ 
3. ร่างเน้ือหา รูปแบบ ภาษา ทบทวน  
4. ประเมินผล โดยการอ่านทบทวนดว้ยตนเอง หรือผูท่ี้เก่ียวขอ้งช่วยอ่าน  

 
องค์ประกอบการเขียนข่าว 
 การเขียนข่าวหนงัสือพิมพ ์ตอ้งบอกส่ิงสาํคญัท่ีสุดก่อน แลว้จึงบอกส่ิงสาํคญัรองลงมา ซ่ึง
การเขียนข่าวมีองคป์ระกอบสาํคญัเรียงลาํดบั ดงัต่อไปน้ี 
 1. พาดหวัข่าว (headline) เป็นการบอกประเด็นสาํคญัของข่าว มกัใชป้ระโยคท่ีเป็นขอ้ความ
สั้ นๆ เพื่อช่วยให้รู้ว่าเป็นข่าวอะไร และมีประเด็นใดน่าสนใจ วิธีการพาดหัวข่าวให้พิจารณา
ความสาํคญัของข่าวนั้นๆ ว่าใคร ทาํอะไร เม่ือไร ท่ีไหน อยา่งไร และทาํไมจึงทาํเช่นนั้น ตวัอยา่ง
การเขียนพาดหวัข่าว  

     1.1 แบบ Who นาํ เช่น “นายกรัฐมนตรีประชุมช้ีแจงเจา้หนา้ท่ี ศอ.บต.” “แฝดสยามเพศ
หญิงเสียชีวิตแลว้” “กกต.ยนืกรานหา้มจดใหม่ พรรคถูกยบุ” 

     1.2 แบบ What นาํ เช่น “เกิดเพลิงไหมท่ี้ยา่นชุมชนกลางตลาด” ซ่ึงส่วนใหญ่
ความสาํคญัของข่าวอยูท่ี่ การกระทาํและผลกระทบ 

     1.3 แบบ When นาํ เช่น “31 พ.ค.ช้ีชะตายบุพรรค” ซ่ึงข่าวน้ีความสาํคญัอยูท่ี่เง่ือนไข
ของเวลา  

     1.4 แบบ Where นาํ เช่น “เชียงใหม่กลายเป็นเมืองในหมอกจากไฟป่า” ซ่ึงคุณค่าของ
ข่าวอยูท่ี่สถานท่ี 

     1.5 แบบ Why นํา เช่น “เร่งหาสาเหตุหนุ่มคลั่งยิงกราด 3 ศพ กลางตลาดไท” 
ความสาํคญัของข่าวอยูท่ี่การตั้งขอ้สงัเกต เพื่อเพิ่มความอยากรู้ อยากเห็น 

     1.6 แบบ How นาํ เช่น “อยากไดมื้อถือรุ่นใหม่ วยัรุ่นหาเงินดว้ยการขายตวั” ความสาํคญั
ของข่าวอยูท่ี่ความเป็นเหตุเป็นผล 

2. วรรคนาํ เป็นประเด็นสาํคญัของเร่ือง คือตอ้งตอบสนองความสนใจของผูอ่้านว่า Who 
What When Where Why เขียนดว้ยประโยคสรุปเร่ืองหรือสรุปประเด็นสาํคญัและกระชบั เพื่อขยาย
พาดหัวข่าว มีความยาวประมาณ 3-6 ประโยค เช่น “สดศรียืนกรานพรรคถูกยุบจดช่ือเดิมไม่ได ้
ทนายบอก แมว้พร้อมแกปั้ญหา หาก ทรท.ถูกยบุ ดา้นประธาน คมช.ติวเขม้ตาํรวจ-ทหาร สั่งหา้มใช้
อาวธุรับมือมอ๊บ” 



3. ส่วนเช่ือม เป็นตวัเช่ือมระหว่างวรรคนาํกบัเน้ือข่าว ส่วนใหญ่เป็นขอ้ความท่ีขยาย
ประเด็นของเร่ือง จะมีหรือไม่มีก็ได ้มกัใชก้บัข่าวใหญ่ เช่น “ทั้งน้ีเป็นการประชุมลบั ห้ามไม่ให้ผู ้
ไม่เก่ียวขอ้งเขา้ไปในหอ้งประชุมศาลฎีกา” 

4. เน้ือข่าว เป็นการบอกเร่ืองท่ีเหลือจากท่ีบอกไวแ้ลว้ในวรรคนาํ เป็นขอ้เท็จจริงท่ี
สนบัสนุนหรือขยายความ หรือช่วยใหว้รรคนาํไดใ้จความชดัเจนข้ึน เป็นเร่ืองราวทั้งหมดของข่าวท่ี
ตอบคาํถาม 5 W และ 1 H มี 2-5 ยอ่หนา้ตามความเหมาะสม โดยยอ่หนา้แรกๆ เป็นรายละเอียดตาม
วรรคนาํ ยอ่หนา้สอง อา้งคาํพดูผูใ้หส้ัมภาษณ์ หรือผูบ้ริหาร เพื่อเพิ่มความน่าเช่ือถือ ยอ่หนา้สุดทา้ย 
เสริมขอ้มูลเฉพาะท่ีจาํเป็น เช่น “รายงานข่าวแจง้ว่า……………….” นอกจากน้ีตวัอย่างการนํา
คาํพูดมาใชใ้นเน้ือข่าว เช่น “ผูก่้อความไม่สงบกาํลงัสูญเสียมวลชน เขาหมดโอกาสท่ีจะเดินไปสู่
ความสาํเร็จในการแบ่งแยกดินแดน” พนัเอกอคัร ทิพโรจน์ โฆษกกองทพับก กล่าว หรือ ประโยค
ออ้ม “พนัเอกอคัร ทิพโรจน์ กล่าวว่าผูก่้อความไม่สงบกาํลงัสูญเสียมวลชน และหมดโอกาสท่ีจะ
เดินไปสู่ความสําเร็จในการแบ่งแยกดินแดน” หรือประโยคตรง พนัเอกอคัร ทิพโรจน์ โฆษก
กองทัพบก  กล่าวว่า “ผู ้ก่อความไม่สงบกําลังสูญเสียมวลชน เขาหมดโอกาสท่ีจะเดินไปสู่
ความสาํเร็จในการแบ่งแยกดินแดน” 

5. ท้ิงทา้ยข่าว เป็นการสรุปประเด็นเพื่อดึงดูดความสนใจ ตอกย ํ้าจุดหมาย ส่วนใหญ่มี 
ความยาวประมาณ 4-6 ประโยค เช่น “เชิญร่วมกิจกรรมวนังดสูบบุหร่ีโลก ในวนัท่ี 31 พฤษภาคมน้ี 
และร่วมกนัทาํความดีถวายในหลวงดว้ยการงดสูบบุหร่ี”  
 
รูปแบบการเขียนข่าว 

โดยทัว่ไปการเขียนข่าวจะมีเพียง 3 ส่วนเท่านั้น ไดแ้ก่ พาดหัวข่าวหรือโปรยหัวข่าว 
(headline) วรรคนาํ เป็นการสรุปเร่ืองราว (lead) เน้ือข่าว เป็นรายละเอียดของเหตุการณ์และเร่ืองราว 
(detail) นอกจากน้ีรูปแบบการเขียนข่าวทัว่ๆ ไป ไม่ว่าข่าวหนงัสือพิมพ ์หรือข่าววิทยโุทรทศัน์ มี 3 
รูปแบบ ไดแ้ก่ ปีรามิดหัวกลบั ปีรามิดหัวตั้ง และส่ีเหล่ียมผืนผา้ทรงยืนแบบผสม ซ่ึงใชใ้นรูปแบบ
ของข่าวท่ีแตกต่างกนัดงัน้ี  

1. แบบปิรามิดหวักลบั (inverted pyramid) เป็นการนาํเสนอข่าวโดยลาํดบัประเด็นสาํคญั
จากมากไปหานอ้ย ซ่ึงสอดคลอ้งกบัธรรมชาติของมนุษยใ์นการอยากรู้อยากเห็นส่ิงสาํคญัก่อน ส่วน
รายละเอียดไวที้หลงั ประกอบดว้ย ข่าวพาดหัว วรรคนาํ ส่วนเช่ือม และส่วนของเน้ือเร่ือง เรียง
ตามลาํดบัความสําคญั เป็นการเขียนข่าว โดยเร่ิมดว้ยความนาํท่ีเป็นประเด็นสําคญัของเร่ือง และ
ส่วนเช่ือมท่ีโยงความสัมพนัธ์ระหว่างความนาํกบัเน้ือหา ท่ีมีความสาํคญัรองลงมา ส่วนเน้ือหา จะ
เป็นส่วนประกอบท่ีใหร้ายละเอียดของเหตุการณ์หรือเร่ืองราวท่ีเกิดข้ึนทั้งหมด  

 
 



 
 
 
 
 

 

 
 
รูปแบบโครงสร้างของข่าวในหน้ากระดาษ 

 
 

............................................................พาดหวั......................................................................  
วรรคนาํ ................................................................................................................................. 
คาํเช่ือม .................................................................................................................................. 
เน้ือข่าวสาํคญั ........................................................................................................................ 
เน้ือข่าว .................................................................................................................................. 
เน้ือข่าวสาํคญันอ้ย .................................................................................................................. 
 
   2. แบบปิระมิดหวัตั้ง (upright pyramid) จะเรียงลาํดบัขอ้มูลท่ีมีความสาํคญันอ้ยไปหามาก
ท่ีสุด (climax) เพื่อใหผู้อ่้านมีความอยากรู้ เร่ิมจากประเดน็ท่ีไม่มีความสาํคญัมากนกั แลว้ค่อยๆ เพิ่ม
ประเดน็ท่ีสาํคญัข้ึนเร่ือยๆ จนกระทัง่ถึงประเดน็สาํคญัท่ีสุด มกัจะใชใ้นเร่ืองท่ีมีเง่ือนงาํ เชิงสืบสวน 
สอบสวน ปัจจุบนัไม่นิยมใช ้
 
 
 
 
 
 
 
 

 

พาดหวั 
วรรคนาํ 

รายละเอียด 

ขอ้มูล 
รายละเอียด 

ประเดน็สาํคญั 



3. แบบส่ีเหล่ียมผนืผา้ทรงยนืแบบผสม (combination) มกัใชเ้ขียนข่าวท่ีไม่ค่อยสาํคญั เป็น
ข่าวสั้ นๆ เ ร่ิมจากส่วนเช่ือม หรือจากเน้ือเร่ืองข่าว  หลังจากพาดหัวข่าวแล้ว  ไม่มีความนํา 
ความสาํคญัของข่าวเท่าเทียมกนั ตั้งแต่ตน้จนจบเน้ือเร่ืองของข่าว  มกัจะเขียนแบบเสนอขอ้เทจ็จริง  
 
ข้อควรระวังในการเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 

1. ช่ือและนามสกลุตอ้งสะกดใหถู้กตอ้ง เพราะวา่ถา้ผดิพลาดอาจกลายเป็นคนละบุคคล 
หรือเกิดความเสียหายได ้ 

2. ยศ ตาํแหน่ง ตอ้งระบุให้ตรงกบัความเป็นจริงขณะนั้น เช่น อดีตรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทย  

3. คาํนาํหนา้ช่ือ และบรรดาศกัด์ิตอ้งระบุเรียงลาํดบัใหถู้กตอ้ง 
4. การใชอ้กัษรยอ่ หรือตวัยอ่ต่างๆ ควรตรวจสอบใหดี้ 
5. ไม่สอดแทรกความคิดเห็นส่วนตวัเขา้ไป 
6. การเขียนตวัเลขถา้มีจาํนวนมากอาจใชต้วัอกัษรแทน ถา้ไม่ใช่ตวัเลขท่ีแน่นอน ควรใชค้าํว่า

ประมาณ 
7. หลีกเล่ียงการใชศ้พัทเ์ทคนิคท่ีเขา้ใจยาก 

 
การพิจารณาคัดเลือกข่าวเพ่ือนาํเสนอ  

ข่าวท่ีงานประชาสมัพนัธ์คิดวา่สาํคญัและเด่น และนาํมาเสนอ แต่ส่ืออาจจะเห็นวา่ไม่สาํคญั
และไม่น่าสนใจ หรือข่าวท่ีงานประชาสัมพนัธ์เห็นว่า เป็นข่าวท่ีสังคมควรรู้ แต่อาจเป็นข่าวท่ีเขาไม่
อยากรู้ ดงันั้นประเดน็ของข่าวจึงควรอยูใ่นกระแสสงัคมและมีผลกบัคนส่วนใหญ่ 

 
เทคนิคการเขียนข่าวให้ได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ทางส่ือมวลชน 

การเขียนข่าวเป็นทั้ งศาสตร์และศิลป์ มีความยืดหยุ่น ไม่ยึดติดกับรูปแบบ เขียนอย่าง
สร้างสรรค์และมีประสิทธิภาพ ความสําเร็จของการประชาสัมพนัธ์ส่วนหน่ึง คือการไดรั้บการ
เผยแพร่ข่าวของหน่วยงานผ่านส่ือมวลชน ปัจจุบนัการส่งข่าวเพื่อเผยแพร่ทาํไดย้ากข้ึน เน่ืองจาก
องคก์รและสถาบนัต่างๆ ลว้นส่งข่าวไปยงัส่ือมวลชนแทบทั้งส้ิน ดงันั้นการเขียนข่าวใหไ้ดรั้บการ
ตีพิมพเ์ผยแพร่ทางส่ือมวลชนตอ้งคาํนึงถึงเทคนิคดงัต่อไปน้ี 
 1. ศึกษารายละเอียดของส่ือให้เขา้ใจ เช่น ช่ือของบรรณาธิการ เน้ือหาของส่ือ เพื่อท่ีจะ
ดาํเนินการส่งข่าวไดอ้ยา่งน่าสนใจ และไดรั้บการตีพิมพเ์ผยแพร่ 
 2. รายละเอียด เน้ือหาข่าวประชาสัมพนัธ์ ตอ้งเลือกประเด็นและมีเน้ือหาน่าสนใจรวมทั้ง
ตอ้งมีความครบถว้นในตวัเอง และตอ้งไม่ผิดพลาดทั้งในดา้นเน้ือหา วนั เวลา สถานท่ี และช่ือ
บุคคล เพราะหากมีความผดิพลาด ส่ือมวลชนจะจาํความผดิพลาดนั้นไปตลอด 



 3. ข่าวมีคุณภาพ ครบถว้นสมบูรณ์ ถูกตอ้ง  
4. ความรวดเร็วของเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึน หากรายงานทนัทีเม่ือมีเหตุการณ์ คุณค่าของข่าวจะ

มากข้ึน เพราะการรายงานข่าวสดๆ ร้อนๆ ผูอ่้านมกัช่ืนชอบและใหค้วามสนใจ 
5. ตอ้งคาํนึงเสมอว่า การส่งข่าวตอ้งถูกคน ถูกหนา้ ถูกฉบบั  ถูกเวลา เพราะโอกาสไดรั้บ

การตีพิมพ์จะมีสูง นักประชาสัมพนัธ์ควรทราบกาํหนดของการปิดตน้ฉบบัของแต่ละส่ือ เพื่อ
กาํหนดเวลาในการส่งข่าวไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

6. ตอ้งกระตุน้ความสนใจของผูส่ื้อข่าวหรือบรรณาธิการ โดยการพาดหัวข่าวให้น่าสนใจ 
โดยทัว่ไปส่ือมวลชนมีความตอ้งการข่าวจากหน่วยงานต่างๆ ดงันั้นการเขียนข่าวตอ้งสร้างความ
น่าสนใจเพ่ือดึงดูดใจบรรณาธิการให้ได ้เช่น “ม.อ.จดัพิธีพระราชทานปริญญาบตัร” เปล่ียนเป็น 
“ม.อ.ถวายปริญญาในหลวง” “คลินิกวยัรุ่นโรงพยาบาล ม.อ. สรุปปัญหาวยัรุ่น” เปล่ียนเป็น “คลินิก
วยัรุ่น ม.อ.สะทอ้นปัญหาวยัโจ๋” นอกจากน้ีส่ิงท่ีทาํให้ข่าวน่าสนใจเพิ่มข้ึน ไดแ้ก่ ความใกลชิ้ดของ
ข่าวกบัผูบ้ริโภคทั้งกายและใจ ความสาํคญัหรือความเด่นของบุคคลในข่าว ขนาดของเหตุการณ์ ซ่ึง
เหตุการณ์ใหญ่ ย่อมได้รับความสนใจมากกว่า ข่าวท่ีมีผลกระทบต่อคนจํานวนมาก ย่อมมี
ความสาํคญัมากกวา่ ข่าวมีเง่ือนงาํ มกัไดรั้บความสนใจ หรือข่าวแปลก พิสดาร จะไดรั้บความสนใจ
มาก เป็นตน้ 
 7. ข่าวท่ีส่งไปเป็นประโยชน์แก่ผูอ่้านและมีขอ้มูลเพียงพอ 
 8. ไม่เขียนยกย่องจนออกนอกหน้า เพราะหากหนังสือพิมพเ์ขียนข่าวยกย่องมากเกินไป 
อาจถูกเพง่เลง็วา่ไดรั้บผลประโยชน์  

9. ตอ้งมีกระดาษหัวข่าว ซ่ึงมีท่ีอยู่ เบอร์โทรศพัท์ติดต่อ รวมทั้งผูใ้ห้ข่าว ท่ีพร้อมจะให้
ส่ือมวลชนติดตามหรือสอบถามขอ้มูลเพิ่มเติมไดต้ลอดเวลา 

10. เลือกส่ือใหต้รงกบัเน้ือหาข่าว ตอ้งพิจารณาดูวา่ เขียนไปลงหนงัสือพิมพอ์ะไร การเขียน
ข่าวของหนงัสือพิมพน์ั้นเป็นอยา่งไร ควรรู้นโยบายและการทาํงานของหนงัสือพิมพ ์วา่นาํเสนอข่าว
แนวไหน ทาํข่าวประเภทใด ทาํให้ข่าวท่ีเขียนส่งไปมีโอกาสตีพิมพเ์ผยแพร่มากข้ึน เช่น ข่าวเร่ือง
ส่ิงแวดลอ้มตอ้งเชิญมาทาํข่าวหรือ ส่งใหส่ื้อหรือนกัข่าวในสายน้ีเพื่อจะไดส่ื้อตรงกลุ่มเป้าหมาย  

11. เน้ือข่าวไม่จาํเป็นตอ้งเขียนยาวมาก ควรพิมพจ์บในกระดาษ เอ 4 หนา้เดียว  
 
เทคนิคและขัน้ตอนในการถามคาํถามเพ่ือจะได้ข้อมลูท่ีเป็นประโยชน์มาเขียนข่าว 
 ความสําเร็จของการไดข้อ้มูลข้ึนอยู่กบัความสามารถในการถามคาํถาม และทาํให้ผูท่ี้ถูก
ถามพึงพอใจ โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 1. ถามอยา่งมีจุดมุ่งหมาย และวางแผนท่ีจะถามคาํถามในส่ิงท่ีคนทัว่ไปอยากรู้ 
 2. ศึกษาคนท่ีเราจะไปถาม 
 3. เร่ิมจากคาํถามกวา้งๆ ไปเจาะประเดน็คาํถามท่ีแคบเขา้หรือประเดน็ท่ีอยากรู้ 



 4 .อาศยัคาํตอบก่อนหนา้น้ีของผูใ้หส้มัภาษณ์ มาเป็นพื้นฐานในการถามคาํถามต่อไป 
 5. คาํถามควรกระชบั ไม่ควรถามคาํถามท่ียาวเกินไป 
 6. ขออนุญาตก่อนถาม โดยหลกัจิตวิทยา ถา้ขออนุญาตถามคาํถาม คนทัว่ไปจะตอบรับท่ีจะ
ตอบ 
 7. หลงัจากถามคาํถามแลว้ใหห้ยดุฟัง 
 8. จดบนัทึก หรืออดัเทปคาํใหส้มัภาษณ์ไว ้เพื่อนาํขอ้มูลมาเขียนข่าว 
 
คาํถามท่ัวไปท่ีสามารถนาํมาใช้สัมภาษณ์  

คาํถามพื้นฐานท่ีสามารถนาํมาใชไ้ดท้ัว่ไป ไม่ว่าจะทาํข่าวหนงัสือพิมพ ์วิทย ุหรือโทรทศัน์ 
ไดแ้ก่ รายละเอียดของโครงการเป็นอยา่งไร วตัถุประสงคข์องโครงการเป็นอยา่งไร เป้าหมาย ความ
คาดหวงัหรือประโยชน์ของโครงการหรือกิจกรรมคืออะไร ความคืบหนา้ในการดาํเนินการไปถึง
ขั้นไหน ปัญหาและอุปสรรคในการทาํงานมีอะไรบา้ง และจะแกไ้ขอยา่งไร นอกจากน้ีขอ้ควรระวงั 
คือ หลีกเล่ียงคาํถามท่ีนาํไปสู่ความขดัแยง้ หรือความไม่พอใจของผูถู้กสัมภาษณ์ เช่น คาํถามว่า มี
ความขดัแยง้ในการทาํงานใช่หรือไม่ เร่ืองน้ีมีการเมืองเขา้มาแทรก หรือมีขอ้ผิดพลาดเกิดข้ึน
หรือไม่ ยกเวน้ว่าไดส้ร้างความสัมพนัธ์กบัผูถู้กสัมภาษณ์เป็นอยา่งดีแลว้ และมีความเช่ียวชาญใน
การทาํข่าวเจาะลึก  

กรณีเป็นผูใ้หส้ัมภาษณ์ ซ่ึงนกัประชาสัมพนัธ์มีโอกาสท่ีจะเป็นผูถู้กสัมภาษณ์ เช่น การให้
สัมภาษณ์ทางโทรทศัน์ การพูดเขา้สายในรายการวิทยุ หรือการให้สัมภาษณ์หนังสือพิมพ ์ซ่ึงนัก
ประชาสัมพนัธ์ควรคิดว่า การให้สัมภาษณ์เป็นโอกาสท่ีไดป้ระชาสัมพนัธ์กิจกรรมและเป็นการให้
ขอ้มูลท่ีถูกตอ้ง เป็นโอกาสไดช้ี้แจงหรืออธิบายเหตุผลในส่ิงท่ีถูกวิพากษว์ิจารณ์ รวมทั้งไดช้มเชย
เพื่อเสริมสร้างขวญักาํลงัใจแก่เจา้หนา้ท่ีผูป้ฎิบติังาน นอกจากน้ีเม่ือไดฟั้งคาํถาม ไม่ควรรีบตอบ แต่
พยายามทาํความเขา้ใจคาํถามก่อน อย่าท่องจาํคาํตอบ ให้พยายามทาํความเขา้ใจเร่ืองท่ีจะให้
สัมภาษณ์ พูดอย่างเป็นธรรมชาติ ถา้ไม่ไดย้ินหรือไดย้ินไม่ชดัเจน ให้ขอคาํถามอีกคร้ัง และถา้ผู ้
สมัภาษณ์อา้งถึงขอ้มูลท่ีไม่ถูกตอ้ง ใหก้ล่าวแกไ้ข อยา่ปล่อยใหผ้า่นเลยไป 

 
ภาพข่าวเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
 ภาพถ่ายช่วยใหข่้าวมีความสมบูรณ์ยิง่ข้ึน เพราะช่วยใหผู้อ่้านเขา้ใจเน้ือหา รายละเอียดของ
เร่ือง รวมทั้งนิยมชมชอบต่อบุคคลและหน่วยงานไดดี้ยิง่ข้ึน ภาพถ่ายจึงเป็นส่ือท่ีมีบทบาทสาํคญัใน
การประชาสมัพนัธ์ 
 
 ประเภทของภาพข่าวเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 



ประเภทของภาพข่าวเพื่อการประชาสัมพนัธ์ แบ่งเป็น 4 ประเภท ไดแ้ก่ 1) ภาพบุคคล เนน้
บุคคลสําคญัในเหตุการณ์ 2) ภาพกิจกรรม เน้นกิจกรรมท่ีน่าสนใจ 3) ภาพสถานท่ี เน้นสถานท่ี
สาํคญัในข่าว 4) ภาพเหตุการณ์ เนน้เหตุการณ์ตามธรรมชาติ  

 
เทคนิคในการถ่ายภาพให้ได้ลงข่าว  

เทคนิคในการถ่ายภาพใหไ้ดล้งข่าวมีขอ้ควรพิจารณาดงัน้ี 
1. มีความสอดคลอ้งกบัเน้ือหาข่าว ข่าวและภาพควรจะกลมกลืนกนั มีเน้ือหา มีชีวิตชีวา มี

ความชดัเจน สามารถบอกเร่ืองราวให้ผูดู้รู้เร่ืองและเขา้ใจไดช้ดัเจน และควรมีคาํอธิบายภาพ ซ่ึงมี
รายละเอียดว่าใคร ทาํอะไร ท่ีไหน เม่ือไร ทาํไม อย่างไร โดยพิมพด์ว้ยกระดาษต่างหากไวใ้ตภ้าพ 
ไม่ควรเขียนขา้งหลงัภาพ 

2. การถ่ายภาพเพื่อการประชาสมัพนัธ์ ตอ้งเลือกบุคคลท่ีน่าสนใจ จะตามใจผูท่ี้ตอ้งการเป็น
ข่าวไม่ได้ ตอ้งมีศิลปะและใช้วิจารณญาณในการถ่ายภาพและคดัเลือกภาพให้เหมาะสม หาก
ภาพถ่ายไม่น่าสนใจ ไม่มีความแปลกใหม่ อาจไม่ไดรั้บการตีพิมพ ์

3. ภาพถ่ายประกอบข่าวของบุคคลผูเ้ป็นแหล่งข่าวในภาพ ไม่ควรนัง่ตวัตรง (แขง็เหมือน
ภาพจากบตัรประชาชน) ควรอยูใ่นอิริยาบถต่างๆ เช่น กอดอก กาํลงัจบัปากกา กาํลงัพูดอธิบาย ซ่ึง
ทาํใหภ้าพข่าวน่าสนใจข้ึน 

 
วิธีการถ่ายภาพ  

ภาพถ่ายท่ีจะนําไปประกอบข่าวนั้น ปัจจุบนัมีความสะดวก รวดเร็วและง่ายข้ึน เพราะ
เทคโนโลยีของกลอ้งถ่ายภาพระบบดิจิตอล ท่ีใชร้ะบบอตัโนมติัในการทาํงาน ซ่ึงมีขอ้แนะนาํใน
การถ่ายภาพดงัต่อไปน้ี 
 1. วางน้ิวไวบ้นปุ่มชตัเตอร์แลว้กดลงไปเบาๆ ประมาณคร่ึงทาง อย่าเพิ่งกดลงไปจนสุด 
กลอ้งจะเร่ิมโฟกสัภาพและคาํนวณแสง จากนั้นค่อยกดปุ่มชตัเตอร์ลงไปอีกคร่ึงหน่ึงจนสุดอย่าง
แผว่เบา กลอ้งกจ็ะบนัทึกภาพทนัที ภาพท่ีไดจ้ะไม่สัน่และไดจ้งัหวะท่ีตอ้งการ 
 2. การถ่ายภาพยอ้นแสง สามารถเปิดแฟลชช่วย เพื่อไม่ใหภ้าพท่ีออกมามืด 
 3. การถ่ายภาพบุคคลคร่ึงตวั ผูถ่้ายภาพควรย่อตวัเล็กน้อย เน่ืองจากหากถ่ายจากส่วนสูง                 
ปกติแลว้ ภาพท่ีอยู่ในมุมท่ีกดลง จะทาํให้ศรีษะดูใหญ่ และช่วงตวัดูสั้ น เป็นสาเหตุให้ไดภ้าพท่ี
ลาํตวัและขาสั้นแต่ศรีษะโตเม่ือถ่ายภาพบุคคลเตม็ตวั 
 4. การถ่ายภาพบุคคล ตอ้งคาํนึงถึงองคป์ระกอบ ดา้นแสง ฉากหน้า ฉากหลงั โดยเฉพาะ
ฉากหลงัท่ีดีตอ้งไม่รกรุงรัง และรบกวนสายตาในการมอง เช่น มีใบไมห้รือเสาโผล่ข้ึนมาจากศรีษะ 
ตอ้งหลีกเล่ียงฉากดงักล่าว หรือถ่ายให้ฉากหลงัเบลอ ดว้ยการปรับรูรับแสงให้กวา้ง ความเร็วชตั
เตอร์สูง  



 
เคลด็ลบัในการถ่ายภาพหมู่เพ่ือนาํไปเป็นภาพประกอบข่าว  

ภาพข่าวประชาสมัพนัธ์นั้นตอ้งใชภ้าพหมู่เพื่อประกอบในการเผยแพร่ข่าวค่อนขา้งมาก ซ่ึง
มีขอ้แนะนาํในการถ่ายภาพหมู่ดงัน้ี 
 1. พยายามให้นํ้ าหนักของภาพดูสมดุล ไม่หนักไปทางซ้ายหรือขวา ซ่ึงเป็นหน้าท่ีของ
ช่างภาพเน่ืองจากเป็นผูท่ี้เห็นองคป์ระกอบทั้งหมด ผูท่ี้ถูกถ่ายจะไม่ทราบวา่ภาพดูสมดุลดีหรือไม่ 
 2. การถ่ายภาพหมู่บ่อยคร้ังตอ้งถ่ายในท่ีมีแสงนอ้ย ตอ้งใชแ้ฟลชช่วย ควรให้ภาพท่ีออกมา
เห็นชดัเจนทุกคน  
 3. หากไม่ตอ้งการใหผู้ถู้กถ่ายภาพหมู่บางคนหลบัตา อาจใชว้ิธี บอกใหทุ้กคนหลบัตาก่อน 
แลว้จึงนบั 1-2-3 ใหเ้ปิดตาได ้แลว้จึงทาํการกดชตัเตอร์ถ่ายภาพ จะไดภ้าพท่ีไม่มีใครหลบัตา  
 4. การถ่ายภาพหมู่ไม่จาํเป็นตอ้งถ่ายภาพเม่ือเสร็จส้ินกิจกรรม อาจถ่ายตอนเร่ิมตน้กิจกรรม
หรือระหว่างการทาํกิจกรรม เพราะหากรอเสร็จส้ินกิจกรรม สมาชิกอาจอยูไ่ม่ครบหรือส่ือมวลชน
บางท่านไม่สามารถรอจนจบกิจกรรม อาจกลบัไปก่อนได ้
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