
 

สรุปกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
เร่ือง แนวทางการเขียนข่าวและการบริหารจัดการการประชาสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร 

 (โครงการปีงบประมาณ 2564) 
 
วันที่จัด    วันที่ 16 สิงหาคม 2564 เวลา 09.30 – 12.00 น.  
สถานที่จัด   ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ชั้น 2 อาคารคณะเภสัชศาสตร์ 
จ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม  20 คน 
ผู้ร่วมกิจรรม   บุคลากรคณะเภสัชศาสตร์  จ านวน 15 คน 
ผู้บรรยาย   นายเพลิน วิชัยวงศ์   
ผู้จดบันทึก   นางสาวสดใส ตะรินันท์     
ผู้เรียบเรียง   นางสาวสดใส ตะรินันท์ 
     

 
 

แนวทางการเขียนข่าวและการบริหารจัดการการประชาสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร 
 
 นายเพลิน วิชัยวงศ์ นักวิชาการประชาสัมพันธ์ช านาญการพิเศษ สังกัดงานประชาสัมพันธ์และชุมชน
สัมพันธ์ กองกลาง มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เป็นวิทยากรแลกเปลี่ยนเรียนรู้เรื่อง แนวทางการเขียนข่าวและ
การบริหารจัดการการประชาสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร  ให้แก่บุคลากรที่สนใจ เพ่ือให้บุคลากรคณะเภสัช
ศาสตร์ มีความรู้ความเข้าใจในหลักการเขียนข่าวให้ทันสมัย รวดเร็ว และเป็นรูปแบบเดียวกันและสามารถ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าวสารคณะและสื่อสารองค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีเนื้อหาดังนี้ 
 

 ประเภทการเขียนข่าว 
- กิจกรรมต่างๆ ตามพันธิจหลักขององค์กร กิจกรรมนักศึกษา  
- กิจกรรมความส าเร็จ การสร้างชื่อเสียง 
- ประเด็นนโยบาย ประกาศ มาตรการขององค์กร 
- ผลงานการศึกษาวิจัย นวัตกรรม 
- การเชิญชวน รณณงค์ ปลูกจิตส านึก 
- การสืบสานประเพณีศิลปวัฒนธรรม 
- การลงนามความร่วมมือ ข้อตกลงความร่วมมือ 
- กิจกรรมเพ่ือสังคม (CSR) หรือการมีส่วนร่วมต่างๆ  

 ช่องทางการเปิดรับข้อมูลข่าวสาร 
- ผู้บริหาร (เชิงนโยบาย) 
- ที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ 
- หนังสือขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ 
- ปฏิทินกิจกรรม 
- ข้อมูลจากสื่อโซเชียล 
- คิดประเด็นข่าว สร้างข่าวตามสถานการณ์ 
- เหตุการณ์เฉพาะกิจ 



 

 หลักการเขียนข่าว 
- ใคร (หน่วยงานที่จัด) 
- ท าอะไร 
- ที่ไหน 
- เมื่อไหร่  (วัน / เดือน ปี ที่จัดกิจกรรม) 
- ท าไม  
- อย่างไร (ประกอบด้วยอะไรบ้าง ) 

 โครงสร้างการเชียนข่าว 
1. พาดหัวข่าว (ควรมีความโดดเด่น สื่อให้รู้ว่าข่าวอะไร) 

- จับประเด็น หาค าส าคัญ  
- เขียนออกมาเป็นประโยค อาจใช้ค าย่อ  ค าร่วมสมัย  
- แบ่งประโยค พากหัวข่างบรรทัดเดียว หรือ 2 บรรทัด  
- ท าให้ประโยคสั้นลง กระชับ สื่อความหมายได้ ลองจัดค าประโบคยังสื่อความหมายได้ตามท่ีต้องการ 

2. ความน า  
- ใคร ท าอะไร ที่ไหน เมื่อไหร่ อย่างไร ให้ได้ครบที่สุด 

3. ส่วนเชื่อม 
- เป็นส่วนต่อระหว่างควงามน ากับเนื้อข่าว ขายประเด็นของเรื่อง 

4. เนื้อหา (อาจไม่มีก็ได้) 
- เป็นข้อเท็จจริง เนื้อหาทั้งหมดของข่าว ช่วยให้วรรคความน าได้ในความชัดเจนขึ้น 
- ชื่อบุคคลให้ข้อมูล ผู้ให้สัมภาษณ์ ผู้ร่วมกิจกรรม 

5. ทิ้งท้าย สรุปข่าว 
 ข้อควรระวังในการเขียนข่าว 
1. ชื่อ/นามสกุล สะกดให้ถูกต้อง 
2. ยศ ต าแหน่ง ให้ตรงกับความจริงและเป็นปัจจุบัน 
3. ค าน าหน้าชื่อ 
4. การใช้อักษรย่อ และตัวย่อต่างๆ 
5. ไม่สอดแทรกความคิดเห็นส่วนตัวเข้าไป 
6. การเขียนตัวเลข ถ้ามีจ านวนมากอาจใช้อักษรแทน หรือใช้ค าว่าประมาณ 
7. หลีกเลี่ยงการใช้ศัพท์เทคนิคที่เข้าใจยาก 
 ช่องทางการเผยแพร่สื่อ 
- Social media FB (ม.อบ./นักศึกษา/บุคลากร) Youtube Tiktok Line TW 
- เพจต่างๆ  - ที่นี่ ม.อุบล ม.อุบล สื่อสารองค์กร ม.อุบล พิธีพระราชทานปริญญาบัตร ม.อุบล 

 เว็บไซต์ 
- สื่ออ่ืนๆ  เช่น หนังสือพิมพ์ สื่อโทรทัศน์ ป่ายประชาสัมพันธ์ต่างๆ  
- รายการโทรทัศน์ 
- กรณีต้องการประชาสัมพันธ์ภายในจังหวัด สามารถประสานงานที่งานปชส.ได้ 
- คณะจะมอบให้ใครดูแลในการเสนอข่าวเองบนเว็บไซต์ม.อบ. สามารถแจงชื่อและอีเมล์ได้ที่งาน ปชส. 

 การก าหนดภาพข่าวและการพาดหัวข่าว 
- ใช้พ้ืนน้ าเงิน ตัวอักษระสีขาว/เหลือง (สีประจ ามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี) หรือ 



 

- ใช้พื้นสีเขียว ตัวอักษรสีขาว (สีประจ าคณะเภสัชศาสตร์มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี) 
- โพสต์โดย.... วันที่......สามารถน า บทน า (ใคร อะไร ที่ไหน อย่างไร) มาเป็นตัวพาดข่าวก็ได้ 

 
ตัวอย่าง 

คณะเภสัชศาสตร์ ม.อุบลฯ จัดการอบรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
เร่ืองแนวทางการเขียนข่าวและการบริหารจัดการประชาสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร 

 
          คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี โดยผศ.พีรวัฒน์ จินาทองไทย รองคณบดีฝ่ายแผนและ
สารสนเทศ ได้จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้เรื่อง แนวทางการเขียนข่าวและการบริหารจัดการการประชาสัมพันธ์
และสื่อสารองค์กร ให้แก่บุคลากรคณะเภสัชศาสตร๋ ในวันที่ 16 สิงหาคม 2564 ณ ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
ช้ัน 2 อาคารคณะเภสัชศาสตร ์ท้ังนี้ ดร.ศักดิ์สิทธ์ิ ศรีภา คณบดีคณะเภสัชศาสตร ์ได้ให้เกียรตกิล่าวถึงความส าคญั
ของการจัดกิจกรรมดังกล่าว โดยมุ่งเน้นให้บุคลากรใช้เป็นแนวทางในการเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ในงานที่รับผิด
ขอบให้มีความน่าสนใจ โดดเด่น มีความทันสมัย รวดเร็ว และเป็นรูปแบบเดียวกัน สามารถเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์
ข่าวสารคณะและสื่อสารองค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ ในการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ดังกล่าว  
          คณะเภสัชศาสตร์ ได้รับรับเกียรติจาก นายเพลิน วิชัยวงศ์ นักวิชาการประชาสัมพันธ์ช านาญการพิเศษ 
รักษาการในต าแหน่งหัวหน้างานประชาสัมพันธ์ฯ ให้เกียรติเป็นวิทยากรบรรยายและฝึกปฏิบัติให้แก่บุคลากรคณะ
เภสัชศาสตร์ โดยวิทยากรได้กล่าวถึง โครงสร้างภาระหน้าที่ของคณะท างานสื่อสารองค์กร ระดับมหาวิทยาลัย ซึ่ง
ประกอบด้วย คณะท างานสื่อสารภาพลักษณ์ คณะท างานสื่อสารภายใน และคณะท างานสื่อสารภายนอก รวมถึง
การบรรยายเกี่ยวกับประเภทการเขียนข่าว ช่องทางการเปิดรับข้อมูลข่าวสาร หลักการเขียนข่าวที่ถูกต้อง และ
โครงสร้างการเขียนข่าวซึ่งประกอบด้วย พาดหัวข่าว ความน า ส่วนเช่ือม เนื้อหา และบทสรุป นอกจากน้ี บุคลากร
คณะเภสัชศาสตร์ยังได้ รับความรู้ เพิ่มเติมเกี่ยวกับการใช้งานงาน info graphic ผ่านโปรแกรม canva              
โดยนายชูไท วอทอง ซึ่งเป็นผู้มีประสบการณ์ในการใช้งานโปรแกรม Canva มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานใน
รูปแบบ info graphic เพื่มเพิ่มความน่าสนใจของข่าวสาร  
          ทั้งนี้ คณะเภสัชศษสตร์ มีแผนการด าเนินงานด้านการประชาสัมพันธ์ต่อเนื่องจากกิจกรรมดังกล่าว เพ่ือให้
การเผยแพร่ข่าวสารมีความรวดเร็ว และเป็นรูปแบบเดียวกัน โดยจะน าความรู้ที่ได้ไปผนวกกับระบบสารสนเทศ
ของคณะ เพื่อให้การด าเนินงานมีความสะดวก คล่องตัว และไม่เพิ่มภาระงานให้แก่บุคลากรต่อไปอนาคต 

 



 

รายช่ือผู้เข้าร่วมกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
เรื่อง แนวทางการเขียนข่าวและการบริหารจัดการการประชาสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร 

วันที่ 16 สิงหาคม 2564 
ณ ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ชั้น 2 อาคารคณะเภสัชศาสตร์ 

 
1. นายเพลิน วิชัยวงศ์ นักวิชาการประชาสัมพันธ์ช านาญการพิเศษ วิทยากร 
2. ผศ.พีรวัฒน์ จินาทองไทย รองคณบดีฝ่ายแผนและสารสนเทศ ผู้เข้าร่วม 
3. นางสาวเบญจภัค มิ่งขวัญ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ ผู้เข้าร่วม 
4. นางนิธินันท์ สุยะลา บุคลกรช านาญการ ผู้เข้าร่วม 
5. นางกฤษดาภรณ์ เคนประคอง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ ผู้เข้าร่วม 
6. นางสาวสุขุมา พวงมะลิ นักวิชาการศึกษาข านาญการ ผู้เข้าร่วม 
7. นางสาวนุชจรีย์ มณีจักร์ นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ ผู้เข้าร่วม 
8. นางสาวดารุณี นามห่อ ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ผู้เข้าร่วม 
9. นางสาวิตรี สอนพงษ ์ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ ผู้เข้าร่วม 
10. นายณัฐวุฒิ บรรเรืองทอง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ ผู้เข้าร่วม 
11. นางสาวสุภาวดี ศรีภักดี นักวิทยาศาสตร์ปฏิบัติการ ผู้เข้าร่วม 
12. นางสาวจุฬาลักษณ์ เขาแก้ว นักวิทยาศาสตร์ปฏิบัติการ ผู้เข้าร่วม 
13. นายวุฒิพงศ์ จันทร์พันธ์ ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ผู้เข้าร่วม 
14. นางอนุพร กลางค า ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ผู้เข้าร่วม 
15. นางสาวณัฐาดานันท์ สมลา ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ผู้เข้าร่วม 
16. นางสาวปฐมพร ยังมงคล ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ผู้เข้าร่วม 
17. นางสาววิศัลย์ศยา สุวรรณะ ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ผู้เข้าร่วม 
18. นายอิศราวุธ สายมาศ ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ผู้เข้าร่วม 
19. นางสาวสมพร นันทะเสน ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ผู้เข้าร่วม 
20. นางสาวสดใส ตะรินันท์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ ผู้เข้าร่วม/ 

ผู้จดบันทึก 
 
  



 

การวัดและประเมินผลกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
เรื่อง แนวทางการเขียนข่าวและการบริหารจัดการการประชาสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร 

 
วัตถุประสงค ์ 1. เพ่ือให้บุคลากรคณะเภสัชศาสตร์ มีความรู้ความเข้าใจในหลักการเขียนข่าวให้ทันสมัย  

    รวดเร็ว และเป็นรุปแบบเดียวกัน และสามารถเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าวสารคณะและ
การสื่อสารองค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัด 1. บุคลากรคณะเภสัชศาสตร์ สามารถใช้หลักการในการเขียนข่าว และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
    ข่าวสารได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

ความส าเร็จ 1. คณะได้แผนการด าเนินงานการประชาสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร 
 2. บุคลากรมีแนวทางในการเขียนข่าวและการประชาสัมพันธ์ในรูปแบบเดียวกัน  
 

งานประกันคุณภาพการศึกษา ได้จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) เรื่อง แนวทางการเขียนข่าวและ
การบริหารจัดการการประชาสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร ให้แก่บุคลากร โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากรคณะ
เภสัชศาสตร์ มีความรู้ความเข้าใจในหลักการเขียนข่าวให้ทันสมัย รวดเร็ว และเป็นรุปแบบเดียวกัน และ
สามารถเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าวสารคณะและการสื่อสารองค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้คณะกรรมการ
งานประชาสัมพันธ์ ระบบสารสนเทศและฐานข้อมูล ได้ก าหนดนโยบายในการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร ผ่าน
ปฏิทิน google calendar “ปฏิทินงานประชาสัมพันธ์” และฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการฯ จะด าเนินการแจ้ง
เวียนให้บุคลากรทุกกลุ่มงาน ด าเนินการแจ้งปฏิทินกิจกรรมผ่านช่องทางดังกล่าว โดยจะประสานผู้รับผิดชอบ
ในการบันทึกภาพกิจกรรมและเผยแพร่กิจกรรม ดังรายละเอียดดังนี้ 

 



 

 

 
 
ทั้งนี้หลังจากที่คณะกรรมการงานประชาสัมพันธ์ได้ด าเนินการตามนโยบายดังกล่าวแล้ว พบว่าการ

ประชาสัมพันธ์ข่าวสารคณะมีความรวดเร็ว และเป็นระบบมากขึ้น ทั้งนี้คณะกรรมการงานประชาสัมพันธ์ ยังมี
แผนพัฒนาปรับปรุงการประชาสัมพันธ์และสื่อสารองค์กรในปีถัดไปดังนี้ 
 



 

 


