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กองสื่อสารองค์การ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ถือว่าเป็นหน่วยงานส าคัญอีก
หน่วยงานหนึ่งที่ท าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ ซึ่งเป็นกลไกหนึ่งในการสร้างความประทับใจและภาพพจน์ที่
ดี ด้วยการบอกกล่าวชี้แจง สร้างความรู้ความเข้าใจในหน่วยงาน การบอกกล่าวชี้แจง เผยแพร่
นโยบาย วัตถุประสงค์การด าเนินงานและกิจกรรมผลงานวิจัย นวัตกรรมของหน่วยงาน ตลอดจนข่าว
คราวความเคลื่อนไหวของมหาวิทยาลัยฯให้กลุ่มเป้าหมายทั้งภายในและภายนอกได้รับทราบ เพ่ือเป็น
การสร้างความเข้าใจในมหาวิทยาลัยฯ ท าให้เป็นที่รู้จัก เข้าใจ เสื่อมใส ศรัทธาของบุคคลภายในและ
ภายนอก ท าให้เกิดความรู้สึกที่เป็นไปในทิศทางที่ดีต่อมหาวิทยาลัยฯ อันเป็นการสร้างภาพลักษณ์ที่ดี 
อันน ามาซึ่งความส าเร็จในการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ส่งผลถึงคุณภาพของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนครต่อไป  
 คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของนักประชาสัมพันธ์ และ
ผู้รับผิดชอบที่เกี่ยวข้องในการจัดท าจดหมายข่าวมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครให้เป็น
มาตรฐานเดียวกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนครในการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ให้บรรลุวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาสู่
มหาวทิยาลัยดิจิจัล 
 ผู้จัดท าขอขอบคุณผู้อ านวยการกองสื่อสารองค์การ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระ
นคร ที่ได้ให้ค าปรึกษา แนะน า รวมทั้งผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่ท าให้คู่มือเล่มนี้เสร็จสมบูรณ์ที่สุด  และหวัง
เป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานจัดท าจดหมายข่าวมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครเล่มนี้จะ
เป็นประโยชน์ และสร้างความรู้ ความเข้าใจ ให้กับนักประชาสัมพันธ์ ผู้ที่เกี่ยวข้อง และผู้ที่ต้องเข้ามา
รับผิดชอบงานใหม่ ให้สามารถปฏิบัติงานตามข้ันตอนได้อย่างถูกต้องเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

กองสื่อสารองค์การ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เป็นหน่วยงานที่หน้าที่
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ชี้แจงข้อเท็จจริง และสร้างความเข้าใจกับบุคคลภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่ถูกต้อง ในช่วงแรกเรียกว่า “กองประชาสัมพันธ์” ต่อมปี 2558
เปลี่ยนชื่อเป็นกองและปรับปรุงบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและการแบ่งส่วนงานภายในเป็น“กอง
สื่อสารองค์กร”ปัจจุบันได้เปลี่ยนชื่อเป็น“กองสื่อสารองค์การ” สังกัดอยู่ในส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร การจัดท าสื่อสิ่งพิมพ์มีความส าคัญอย่างยิ่ง เนื่องจากเป็น
กลยุทธ์หรือเครื่องมือการสื่อสารทางการตลาดประเภทหนึ่งที่องค์กรทั้งภาครัฐและเอกชน น ามาใช้
เสริมการบริหารงานอย่างแพร่หลาย ไม่ว่าจะเป็นองค์กรธุรกิจ องค์กรท่องเที่ยว สถาบันการศึกษา 
ศาสนา และวัฒนธรรม ต่างให้การยอมรับว่าการประชาสัมพันธ์มีความจ าเป็นในการสร้างความรู้ 
ความเข้าใจที่ถูกต้องกับกลุ่มเป้าหมาย อันจะก่อให้เกิดความเชื่อมั่น เชื่อถือ ศรัทธาและภาพลักษณ์ท่ีดี
ต่อหน่วยงาน โดยเฉพาะสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาที่ เพ่ิงได้รับการยกสถานะให้เป็น
มหาวิทยาลัย ซึ่งจัดอยู่ในกลุ่มมหาวิทยาลัยใหม่อย่างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
จ าเป็นต้องมีการด าเนินงานประชาสัมพันธ์อย่างเข้มแข็ง โดยมีหน่วยงานที่รับผิดชอบโดยตรงคือ กอง
สื่อสารองค์กร ท าหน้าที่น าเสนอข้อมูลของสถาบันการศึกษา เพ่ือท าให้เกิดความรู้ ความเข้าใจที่
ถูกต้องร่วมกัน อันจะก่อให้เกิดความรู้สึกนึกคิดที่ดี มีความกลมเกลียวราบรื่นระหว่างบุคลากรภายใน
และระหว่างสถาบันการศึกษาบุคคลภายนอก 

จดหมายข่าวมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร(Newsletter) ถือเป็นอีกหนึ่งวิธีใน
การสร้างภาพลักษณ์ของสถาบันการศึกษา โดยด าเนินการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับนโยบาย 
หลักสูตรการเรียนการสอน กิจกรรม งานวิจัย การบริการวิชาการและนวัตกรรมผ่านสื่อ
ประชาสัมพันธ์ไปยังกลุ่มเป้าหมายทั้งภายในและภายนอก โดยเน้นการประชาสัมพันธ์ภายในเป็นการ
สร้างความสัมพันธ์ระหว่างสมาชิกด้วยกันเองในองค์กร ได้แก่ ผู้บริหาร  คณาจารย์ เจ้าหน้าที่และ
นักศึกษาขององค์กร ต้องเริ่มจากการประชาสัมพันธ์ที่ เข้มแข็ง ดั้ งนั้น ผู้ปฏิบัติงานด้านการ
ประชาสัมพันธ์ต้องมีบทบาทส าคัญในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารให้บุคลากรได้รับรู้ อย่างถูกต้อง       
มีประสิทธิภาพและมีแนวปปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน ปัจจุบันในหนึ่งปีงบประมาณได้จัดท า
จดหมายข่าวมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครราย 2 เดือนจ านวน 6 ฉบับ โดยจัดพิมพ์ขนาด 
A3 จ านวน 8 หน้า สี่สี  
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 จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว จึงเป็นเหตุให้ผู้เขียนในฐานะผู้ปฏิบัติงานด้านการ
ประชาสัมพันธ์ และเป็นบรรณาธิการจดหมายข่าวมหาวิทยาลัยดังกล่าวข้างต้น มีความสนใจเรื่อง การ
ผลิตจดหมายข่าวมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (Newsletter) เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานใน
การจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครให้มีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพต่อไป  
 

 
1.2 วัตถุประสงค์ของกำรวิจัย 
  1.2.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

1.2.2 เพ่ือให้การปฏิบัติงานรวดเร็ว ถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
1.2.3 เพ่ือให้เป็นแนวทางในการผลิตจดหมายข่าวมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

(Newsletter) กองสื่อสารองค์การ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 1.3.1 ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

1.3.2 การปฏิบัติงานรวดเร็ว ถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
1.3.3 เป็นแนวทางในการผลิตจดหมายข่าวมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

(Newsletter) กองสื่อสารองค์กร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
    การปฏิบัติงานตามคู่มือ การผลิตจดหมายข่าวมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
(Newsletter)นี้ ครอบคลุมขั้นตอนของการเขียนโครงการ ขออนุมัติโครงการ วางแผนการผลิต การ
เก็บข้อมูล รวบรวมข้อมูล ประสานงานโรงพิมพ์ และการเผยแพร่จดหมายข่าวของนักประชาสัมพันธ์
กับบุคลากรภายในและภายนอกของมหาวิทยาลัยเป็นประจ าตลอดทั้งปีงบประมาณ 
 

1.5 ค ำจ ำกัดควำม/นิยำมศัพท์เฉพำะ 
1.5.1 จดหมำยข่ำว หมายถึง  สิ่งพิมพ์ในรูปแบบจดหมายข่าวที่ใช้ เพ่ือการประชาสัมพันธ์

วัฒนธรรมองค์กรและข้อมูลข่าวสารภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จ านวน 8 หน้า 
ตีพิมพ์เผยแพร่ทุก 2 เดือน 
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1.5.2 กองบรรณำธิกำร หมายถึง บุคคลผู้มีหน้าที่ได้รับมอบหมายให้จัดท าจดหมายข่าวกอง
สื่อสารองค์กร ในขั้นตอนต่างๆ เช่น การก าหนดแนวคิดประจ าฉบับ การเขียนคอลัมน์ การรวบรวม
และคัดเลือกข้อมูล การถ่ายภาพประกอบ การประสานงาน  

1.5.3 กลุ่มเป้ำหมำย หมายถึง กลุ่มผู้อ่านจดหมายข่าวกองสื่อสารองค์กร มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้แก่ ผู้บริหาร ศิษย์เก่า อาจารย์ เจ้าหน้าที่และนักศึกษา 

1.5.4 อำจำรย์ หมายถึง ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยสายสอนในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

1.5.5 บุคลำกร หมายถึง พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนและ
เจ้าหน้าที่ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

1.5.6 นักศึกษำ หมายถึง นักศึกษาภาคปกติ ชั้นปีที่ 1- 4 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลพระนคร 

1.5.7 มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร  หมายถึ ง สถาบันการศึกษา
ระดับอุดมศึกษาของรัฐบาล ที่ได้รับการสถาปนาขึ้นในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคล เมื่อวันที่ 18 มกราคม 2548 จัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญา
เอก 

1.5.8 ปีงบประมำณ หมายถึง ช่วงระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1ตุลาคมของปีหนึ่งถึงวันที่  30 
กันยายนของปีถัดไป โดยให้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น 
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บทที่ 2 
โครงสร้าง และหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
 กองสื่อสารองค์การ (Communication Affairs Division) เป็นหน่วยงานในสังกัดส านักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล    พระนคร โดยมีการปรับโครงสร้างและเปลี่ยนชื่อ จาก
กองประชาสัมพันธ์  เริ่มก่อตั้ งเมื่อวันที่  24 พฤศจิกายน  พ.ศ. 2548 ตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 มาตรา 24 และมาตรา 27 เป็น “กองสื่อสารองค์กร” 
เมื่อวันที่ 29 เมษายน 2559 ตามมติที่ประชุม สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ครั้งที่ 
6/2558 เพ่ือปรับปรุงบทบาทภารกิจหน้าที่   ความรับผิดชอบและการแบ่งส่วนงานภายในใหม่ให้
รองรับกับความเปลี่ยนแปลงของการสื่อสารองค์กร ในยุคปัจจุบัน จ านวน 4 งาน คือ  1) งานบริหาร
ทั่วไป  2) งานบริหารสื่อใหม่ 3) งานสื่อสารมวลชน 4) งานสื่อสารการตลาด ปัจจุบันตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการจัดตั้งส่วนงานภายในและการบริหารงานในกอง 
พ.ศ. 2557 ลงวันที่ 28 สิงหาคม 2557 ประกอบกับมติสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ในการประชุมครั้งที่8/2562 เมื่อวันที่ 19 มิถุนายน 2562 จึงเปลี่ยนชื่อกองสื่อสารองค์กรเป็น       
กองสื่อสารองค์การ 
 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ กลยุทธ์ ของกองสื่อสารองค์การ 
  
 วิสัยทัศน์  

 สื่อสารอย่างสร้างสรรค์เพ่ือชื่อเสียงมหาวิทยาลัย 
พันธกิจ 

- ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของมหาวิทยาลัย 
- สนับสนุนส่งเสริมการผลิตสื่อให้กว้างขวางและเป็นที่รู้จัก 
- สร้างสรรค์กิจกรรมที่สร้างความสัมพันธ์และภาพลักษณ์ที่ดีต่อบุคลากร              

ของมหาวิทยาลัย และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องภายนอก 
 

 กลยุทธ์  
กลยุทธ์ที่ 1 การสื่อสารองค์กรเชิงรุกเพ่ือเสริมสร้างภาพลักษณ์มหาวิทยาลัย 

กลยุทธ์ที่ 2 พัฒนาบุคลากรด้านการสื่อสารองค์กร 

กลยุทธ์ที่ 3 การบริหารจัดการองค์กรที่ดี 

กลยุทธ์ที่ 4 สื่อมวลชนสัมพันธ์ สื่อมวลชนสัญจร   
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2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
  กองสื่อสารองค์การ มีโครงสร้างงาน โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน โครงสร้างการ
ปฏิบัติงาน และภาระหน้าที่ของหน่วยงาน ดังนี้ 
      2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร (Organization chart) 
    

   1) โครงสร้างหน่วยงานของกองสื่อสารองค์การ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ภาพที ่2-1 โครงสร้างหน่วยงานกองสื่อสารองค์การ 
 
 
 
 

 

ส านักงานอธิการบด ี

      งานสื่อใหม ่งานสื่อสารมวลชน งานบริหารงานท่ัวไป งานสื่อสารการตลาด 

กองสื่อสารองค์การ 
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          2) โครงสร้างการบริหารงานกองสื่อสารองค์การ 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2-2 โครงสร้างการบริหารงานกองสื่อสารองค์การ 
 

 
 

หัวหน้างาน 
บริหารสื่อใหม ่

หัวหน้างาน 
สื่อสารมวลชน 

หัวหน้างาน 
บริหารงานท่ัวไป 

หัวหน้างาน 
สื่อสารการตลาด 

ผู้อ านวยการ 
กองส่ือสารองค์การ 
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3) โครงสร้างการปฏิบัติงานกองสื่อสารองค์การ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวสุพรรษา  อ่ินอ้อย 
 ปฏิบัติหน้าที่ ผู้อ านวยการกองสื่อสารองค์การ 

หัวหน้างานสื่อสารมวลชน 

นางสาวสมพิศ ไปเจอะ    

นักประชาสัมพันธ์

ปฏิบัติการ 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 

นาวสาวสุพรรษา อิ่นอ้อย            

เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไป

ปฏิบัติการ 

หัวหน้างานสื่อสารการตลาด 

นางสาวกนกพร บุญเพ็ง 

นักประชาสัมพันธ์     

ปฏิบัติการ 

หัวหน้างานสื่อใหม่ 

นางสาวจุฑามาศ ฉัตรสุริยวงศ์ 

นักประชาสัมพันธ์     

ปฏิบัติการ 
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ภาพที่ 2-3โครงสร้างการปฏิบัติงานกองสื่อสารองค์การ 
 
 
 
 
 
 
 2.1.2 ภาระหน้าที่ของกองสื่อสารองค์การ 

                                  กองสื่อสารองค์การ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
พระนคร เป็นหน่วยงานกลางที่จัดตั้งขึ้นเป็นการภายในอยู่ภายใต้การบริหารงานของส านักงาน
อธิการบดี เพ่ือสนับสนุนงานบริหารองค์กร มีบทบาทหน้าที่ในการสร้างภาพลักษณ์ให้องค์กรด้วยการ
สร้างการยอมรับ ความน่าเชื่อถือ ศรัทธาจากสังคมและชุมชน ในฐานะสถาบันการศึกษา
ระดับอุดมศึกษาของรัฐบาลที่มีความโดดเด่นด้านอาชีพ ผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติออกไปรับใช้สังคมและ
ประเทศ  โดยท าหน้าที่สนับสนุนวิสัยทัศน์และพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระ
นคร ให้มีบรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีคุณภาพ แบ่งการด าเนินงานออกเป็น 4 ฝ่าย ประกอบด้วย ฝ่าย
บริหาร ฝ่ายสื่อมวลชน ฝ่ายสื่อใหม่ และฝ่ายสื่อสารการตลาด โดยมีการด าเนินงานดังนี้ 

         งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ปฎิบัติงานด้านสารบรรณและเอกสารการพิมพ์ต่างๆ ปฎิบัติงานด้าน 
บุคลากรปฎิบัติงานด้านพัสดุและครุภัณฑ์ปฎิบัติงานด้านแผนและงบประมาณปฎิบัติงานด้านการเงิน
และบัญชี  ปฎิบัติงานด้านจัดการประชุมต่างๆปฎิบัติงานด้านประกันคุณภาพการศึกษาปฎิบัติงาน
ด้านจัดการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในปฎิบัติงานด้านการจัดการความรู้(KM) ปฎิบัติงาน
ด้านธุรการต่างๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

นางสาวมารศรี สรรพนา  

เจ้าหน้าที่บริหารทั่วไป 

นางสาวฉวีวรรณ  มะโนปา         
นักประชาสัมพันธ์ปฏับัติการ 
นางสาวพุทชาติ แย้มวิทยวงศ์กุล  
นักประชาสัมพันธ์ปฏิบติการ 
นายณรงค์กร ประสานแสง        
นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ 
 

นางสาวฐิติรัตน์ รัตนประพันธ์  
นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ 

นางสาวฌิชชา กุลเตชะวณิช    
นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ 
นายวุฒิชัย  แก้วจันทร์       
นักประชาสัมพันธ์ปฏิบติการ 
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        งานสื่อสรมวลชน มีหน้าที่ เขียนข่าวและบทความประกอบข่าวต่างๆเพ่ือใช้เผยแพร่ผลิตเอกสาร
ข่าวและสื่อสิ่งพิมพ์ต่างๆเพ่ือส่งไปเผยแพร่บันทึกภาพข่าวจัดประชุมและฝึกอบรมด้านการสื่อสาร
องค์กรจัดงานแถลงข่าว ต้อนรับดูแลสื่อมวลชนจัดโครงการสื่อมวลชนสัมพันธ์ปฎิบัติงานด้าน
สื่อสารมวลชนอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

    งานบริหารสื่อใหม่ มีหน้าที่ เผยแพร่สื่ออิเล็กทรอนิกส์ , สื่อใหม่ (Social Media ) เพ่ือการ
สื่อสารองค์กรออกแบบและผลิตไฟล์ทางกราฟฟิกต่างๆ เพ่ือส าหรับใช้เผยแพร่ในสื่ อใหม่ (Social 
Media ) อาทิ ebsite, Facebook, Instagram, Twitter, Youtube และ สื่อ Digital Signage (จอ
LED) บริหารและการควบคุมดูแลช่องทางสื่อใหม่  (Social Media )วางแผน,พัฒนาระบบ และ
บ ารุงรักษาช่องทางสื่อสมัยใหม่ (Social Media ) ปฎิบัติงานด้านบริหารสื่อใหม่ อ่ืนๆ  ตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

         งานสื่อสารการตลาด มีหน้าที่ ก าหนดกลยุทธ์การสื่อสารการตลาดและแผนงานด้านการ
สื่อสารตราสินค้า ผลิตเอกสารเผยแพร่หรือสื่ออ่ืนๆ เพ่ือใช้ในการสื่อสารการตลาดและตราสินค้า การ
บริหารภาวะวิกฤติและประเด็นข่าว การบริหารความสัมพันธ์กับผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (CRM) วางแผน
และจัดโครงการต่างๆทางการตลาด เพ่ือให้การสื่อสารองค์กรเกิดประสิทธิภาพทางตราสินค้า  
ปฎิบัติงานด้านสื่อสารการตลาดอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
     2.2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามมาตรฐานการ

ก าหนดต าแหน่งสายงานประชาสัมพันธ์ ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 12 พฤษภาคม2557 ระบุ
หน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานประชาสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติการ ดังนี้ 

         ลักษณะงานโดยทั่วไปสายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงาน
ประชาสัมพันธ์ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการส ารวจ รวบรวม รับฟังความคิดเห็นของบุคลากร 
นิสิต นักศึกษา และประชาชน ศึกษาวิเคราะห์ เสนอแนะเกี่ยวกับการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เก็บ
รวบรวมข้อมูลและข่าวสารต่างๆ จัดท าข่าวสารเอกสารความรู้ในด้านต่างๆ เพ่ือประโยชน์ในการ
ด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ด าเนินงานประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่างๆ เช่น จัดปาฐกถา อภิปราย 
สัมมนา จัดนิทรรศการ เป็นต้น เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินงานหรือ
ผลงานของหน่วยงาน หรือสถาบันอุดมศึกษา หรือของรัฐบาลและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  โดยชื่อ
ต าแหน่งนักประชาสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติ มีลักษณะงานที่ปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ดังนี้ 
  2.2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
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 2.2.2.1 ด้านการปฏิบัติการ 
       1) ส ารวจ รวบรวม รับฟังความคิดเห็นของบุคลากร นิสิตนักศึกษา และ
ประชาชน รวบรวมข้อมูลข่าวสารต่างๆ จัดท าข่าวสาร เอกสารความรู้ด้านต่างๆ เพ่ือใช้ในการ
ประชาสัมพันธ์ 
       2) ด าเนินงานประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่างๆ เช่น จัดปาฐกถา อภิปราย 
สัมมนา จัดนิทรรศการ เพ่ือเผยแพร่ให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินงานหรือผลงานของ
หน่วยงาน หรือของสถาบันอุดมศึกษา หรือของรัฐบาล 
       3) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการ
ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

  2.2.2.2 ด้านการวางแผน 
       วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงาน
หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

2.2.2.3 ด้านการประสานงาน 
       1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
       2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.2.2.4 ด้านการบริการ 
       1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการ
ประชาสัมพันธ์ รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับ
ทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
       2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้าน
การประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ 
ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และ
ใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

      2.2.3 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 
         บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นางสาวสมพิศ ไปเจอะ ต าแหน่งนักประชาสัมพันธ

ระดับปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 
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                              2.2.3.1 เขียนข่าวและบทความเกี่ยวกับนโยบาย กิจกรรมการเรียนการสอน 
หลักสูตร งานวิจัย นวัตกรรม โดยการก าหนดประเด็นข่าวที่น่าสนใจจากนั้นเริ่มกระบวนการสื่อข่าว
เริ่มจากหาข้อมูลจากเอกสารหรือสัมภาษณ์แหล่งข่าวจากนั้นวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลข้อมูล เพ่ือ
หาประเด็นที่น่าสนใจก่อนจะเรียบเรียงข้อมูล พาดหัวข่าวโดยใช้ภาษาข่าวที่ดึงดูดความสนใจของ
กลุ่มเป้าหมายและสอดคล้องกับยุทธศาสตร์การประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัย พร้อมทั้งบันทึก
ภาพประกอบและเลือกภาพประกอบเพ่ือเผยแพร่ตามช่องทางต่างๆที่เหมาะสม  

     2.2.3.2  ออกแบบ สร้างสรรค์สื่อในการสื่อสารองค์กร โดยเป็นบรรณาธิการ
จดหมายข่าวมหาวิทยาลัย ใช้ทักษะและประสบการณ์ในการก าหนดแนวคิดของจดหมายข่าวราย 2 
เดือน รวบรวม ตรวจแก้ ปรับปรุง คัดเลือก ควบคุมเนื้อหาและภาพ เพ่ือให้จดหมายข่าวให้ออกตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

 2.2.3.3 บันทึกภาพและคัดเลือกภาพกิจกรรมต่างๆ ของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล      พระนครประกอบการเขียนภาพข่าว สกู๊ป และส่งข่าวใหสื่อมวลชนเพ่ือการ
สื่อสารองค์กร 

 2.2.3.4 จัดหา รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ ข่าวสารของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคลพระนคร เพื่อเผยแพร่ในรูปแบบต่างๆ อาทิ สกู๊ป บรรยายภาพข่าว วารสารตามความ
เหมาะสม 

   2.2.3.5 ติดตามข่าวที่ได้รับการเผยแพร่ผ่านสื่อมวลชนต่างๆ พร้อมประเมิน
มูลค่าสื่อประชาสัมพันธ์ โดยจัดท ารายงานเสนอผู้บริหารและรวบรวมเป็นรายงานประจ าปี 
  2.2.3.6 จัดท าท าเนียบสื่อมวลชน พร้อมทั้งUpdate ให้เป็นทันสมัย 
  2.2.3.7 จัดท าหนังสือเชิญสื่อมวลชนและประสานกับสื่อมวลชนเพื่อร่วมกิจกรรม
หรือการแสดงผลงานต่างๆของมหาวิทยาลัย 
  2.2.4.8 ประกาศเสียงตามสาย และท าหน้าที่เป็นพิธีกร3 
  2.2.3.9 ร่วมจัดงานแถลงข่าว 
  2.2.3.10 จัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ์ที่สอดคล้องกับนโยบายของ
มหาวิทยาลัยฯ ที่เก่ียวข้อง 
  2.2.3.11 เป็นผู้ประสานงานกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยและให้ข้อมูลแก่ผู้มา
ติดต่อ 
 จากงานที่ได้รับมอบหมายดังกล่าว ได้เลือกงานผลิตผลิตเอกสารข่าวและสื่อสิ่งพิมพ์ต่างๆเพ่ือ
ส่งไปเผยแพร่ ในรูปแบบของจดหมายข่าวมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (Newsletter) 
มาเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้ 
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ตรวจบรู๊ฟครั้งท่ี 1 

ส่งโรงพิมพ์แก้ไข 

ตรวจบรู๊ฟครั้งท่ี2 

ส่งโรงพิมพ์แก้ไข 

ผู้บริหาร
พิจารณา 

ผู้บริหาร
พิจารณา 

ตรวจบรู๊ฟดิจิทัล 

ผู้บริหาร
พิจารณา 
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พิมพ์จดหมายขา่ว 

ประสานโรงพิมพ์แกไ้ข 

สิ้นสุด 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 
คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การผลิตจดหมายข่าวมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

(Newsletter) เล่มนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับนักประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลพระนคร เพ่ือใช้ผลิตจดหมายข่าวประชาสัมพันธ์ ซึ่งเป็นสื่อภายในของ โดยมีแนวคิด และทฤษฎี
ที่เก่ียวข้อง ดังต่อไปนี้ 

1.  รูปแบบการสื่อสาร 
2. ทฤษฎีและแนวคิดเก่ียวกับการสื่อสารภายในองค์กร 
3. หลักการออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ 
4. หลักการออกแบบจดหมายข่าว 

 

3.1 รูปแบบการสื่อสาร 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่องการจัดท าจดหมายข่าวมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  
พระนคร (Newsletter)เป็นการจัดท าสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือการสื่อสารของกองสื่อสารองค์กร เพ่ือ
ประชาสัมพันธ์นโยบาย วิสัยทัศน์ กิจกรรม ผลงานวิจัย นวัตกรรมของมหาวิทยาลัยฯให้บุคคลภายใน
และภายนอกได้มีความรู้ ความเข้าใจ เกิดความรัก ศรัทธาและเชื่อมั่นองค์กร อันเป็นการสร้าง
ภาพลักษณ์ที่ดีขององค์กรและประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยฯให้เป็นที่รู้จัก 
  3.1.1 การติดต่อสื่อสารภายในองค์กรจ าแนกรูปแบบออกเป็น 3 ลักษณะ 
                   1) การสื่อสารจากบนลงล่าง (Downward Communication) เป็นลักษณะ
ของการสื่อสารที่ใช้หลักจากสายการบังคับบัญชา จากผู้ที่มีอ านาจสูงภายในองค์กรไปสู่ในระดับที่ต่ า
กว่า ส่วนใหญ่ข้อมูลข่าวสารจ าเป็นต่อการจัดการ การควบคุมก ากับงานภายในจากผู้ที่อยู่ในระดับสู ง
กว่าไปยังผู้ที่อยู่ระดับต่ ากว่า เช่น นโยบาย วัตถุประสงค์ วิธีด าเนินงาน ค าสั่ง ซึ่งเกิดขึ้นในลักษณะ
งานที่ถูกกระจายหรือแพร่ไปยังหน่วยงานต่างๆทั่วองค์กร 
                  2) การสื่อสารจากล่างขึ้นบน (Upward Communication) เป็นลักษณะของการ
สื่อสารที่ใช้หลักจากผู้ที่อยู่ในต าแหน่งต่ ากว่า ไปยังผู้ที่อยู่ต าแหน่งสูงกว่าในองค์กร อาศัยการกระจาย
ข่าวสารของสายบังคับบัญชา โดยส่งข่าวสารจากผู้ใต้บังคับบัญชาไปสู่ผู้บังคับบัญชาผ่านช่องทางการ
ติดต่อสื่อสารที่เกี่ยวข้องกับผู้ปฏิบัติงานมีส่วนร่วมในการท างาน (Participation) การป้อนกลับ 
(Feedback) และการดสนอความคิดเห็น ความคิดสร้างสรรค์ใหม่ๆ (Initiative) ซึ่งเป็นการเปิดโอกาส
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ให้ผู้ใต้บังคับบัญชาแสดงความคิดเห็นต่อหัวหน้างาน หรือเป็นการติดต่อกลับของผู้บังคับบัญชาในการ
ท างาน เช่น  การส ารวจทัศนคติของผู้ปฏิบัติงาน การร้องเรียน เป็นต้น  
      การสื่อสารจากล่างขึ้นบนนี้มีความส าคัญต่อการท างานที่ต้องการการ
ประสานงานกัน เสริมสร้างขวัญ ก าลังใจและทัศนคติที่ดีต่อการท างาน ข้อมูลข่าวสารจากบุคลากร
เป็นสิ่งที่มีคุณค่าแก่ผู้บริหาร เนื่องจากแสดงถึงความรู้ ความเข้าใจของผู้ใต้บังคับบัญชาที่มีต่อ 
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ผู้บังคับบัญชา ในบางครั้งการสื่อสารลักษณะนี้จะมีการกรองข่าว หรือบิดเบือนข่าวสารของ
ผู้ปฏิบัติงานที่ต้องการให้ผู้บริหารทราบเท่านั้น 
                  3) การสื่อสารในแนวนอน (Horizontal Communication) เป็นการสื่อสารที่มี
ความส าคัญอย่างมาก เนื่องจากเป็นการสื่อสารระหว่างฝ่ายหรือแผนกขององค์กรและเป็นการสื่อสาร
ในระดับเดียวกันหรือใกล้เคียงกันระหว่างเพ่ือนร่วมงานด้วย การสื่อสารลักษณะนี้คือ การประชุม
คณะกรรมการ การให้ข่าวสารแลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหว่างกัน การสนทนาทางโทรศัพท์ บันทึก
ข้อความ หนังสือเวียน ซึ่งส่งผลต่อความส าเร็จในการติอต่อสื่อสารภายในองค์กร การสื่อสารแต่ละ
รูปแบบมีวัตถุประสงค์และรูปแบบที่แตกต่างกัน สามารถน าการสื่อสารทั้ง 3 รูปแบบมาผสมผสานกัน
ได้ ทั้งการสื่อสารจากผู้บังคับบัญชาไปยังผู้ปฏิบัติงาน จากผู้ปฏิบัติไปยังผู้บังคับบัญชา และระหว่าง
ผู้ปฏิบัติงานด้วยกันในการสื่อสารข้อมูลข่าวสาร ความเคลื่อนไหว กิจกรรมต่างๆ ล้วนส่งผลดีต่อ
องค์กร 

3.1.2.1 องค์ประกอบของกระบวนการสื่อสาร 
   การสื่อสารมีองค์ประกอบ 4 ประการ คือ 
    1) ผู้ส่งสาร (Source) คือ ผู้เริ่มสื่อสารกับบุคคลหรือกลุ่มบุคคลอ่ืน ผู้ส่งสารอาจเป็น
บุคคลเดียวหรืออาจมีมากกว่าหนึ่งคนก็ได้ องค์กรหรือหน่วยงานที่เป็นผู้เริ่มต้นกระท าการให้เกิดการ
สื่อสารถือได้ว่าเป็นผู้ส่งสาร 
   2) สาร (Massage) คือ สาระ ข้อมูล ข่าวสาร เรื่องราว ที่ผู้ส่งสารต้องการส่งออกไปสู่
บุคคลหรือกลุ่มบุคคลอื่น สารอาจเป็นสิ่งที่มีตัวตน เช่น ตัวหนังสือ ตัวเลข รูปภาพ วัตถุหรือสัญลักษณ์
ที่สามารถให้แทนความหมายเป็นที่เข้าใจได้ 
   3) ช่องทางที่จะส่งสารหรือสื่อ (Channel or medium) คือ เครื่องมือหรือช่องทางที่ผู้ส่ง
สารจะใช้เพ่ือให้สารไปถึงบุคคลหรือกลุ่มบุคคล สารที่ส่งไปยังผู้รับสารตามที่ผู้ส่งมุ่งหมายนั้ นผ่าน
ช่องทางหรือสื่อต่างๆ เช่น อากาศเป็นช่องทางที่คลื่นเสียงผ่านไปถึงผู้ฟัง หรือสื่อที่มนุษย์สร้างขึ้น เช่น 
วิทยุ โทรทัศน์ โทรศัพท์ เป็นต้น 
   4) ผู้รับสาร (Receiver) คือ บุคคลหรือกลุ่มบุคคลที่สามารถรับข่าวสารจากผู้ส่งสาร โดย
ผู้รับสารเป็นจุดหมายปลายทางของข่าวสาร ซึ่งมีส่วนส าคัญในการชี้ขาดว่าการสื่อสารประสบ
ความส าเร็จหรือไม่  
   ความส าเร็จของการสื่อสารนั้น ประกอบด้วย ผู้ส่งสารที่ดีสามารถสื่อสารได้อย่างชัดเจน 
มีช่องทางที่เหมาะสม ซึ่งผู้รับสารจะต้องเข้าใจสารที่ผู้ส่งสารส่งไปว่า ตรงตามวัตถุประสงค์ของผู้ส่ง
สารหรือไม่ หากขาดองค์ประกอบส่วนใดส่วนหนึ่งไปจะส่งผลให้การสื่อสารล้มเหลว หรือก่อให้เกิด
ความผิดพลาดในการสื่อสารได้ 
 



16 

 

คู่มือการปฏิบติังานจดหมายข่าวมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร(Newsletter) 
 

3.2  ทฤษฎีและแนวคิดเกี่ยวกับการสื่อสารภายในองค์กร 
   3.2.1 การสื่อสารภายในองค์กร คือ กระบวนการถ่ายทอดข่าวสารของกลุ่มคนทุกระดับ
ในองค์กร เพ่ือสร้างความเข้าใจที่ตรงกันเกี่ยวกับความเคลื่อนไหว นโยบาย แนวคิด การบริหารงาน 
อันจะก่อให้เกิดความสัมพันธ์อันดีในหน่วยงาน 
   3.2.2 ความส าคัญของการสื่อสารงอค์กร มีความส าคัญส าหรับผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 
     1) เป็นเครื่องมือของฝ่ายบริหารที่ใช้ในการบริหารงาน เนื่องจากการสื่อสารจะ
ช่วยให้การท างานผ่านลุล่วงไปได้ โดยเป็นเครื่องมือในการตรวจสอบความเข้าใจ ผลการด าเนินงาน 
ฯลฯ จึงถือว่าการสื่อสารในองค์กรเป็นสิ่งจ าเป็นและส าคัญอย่างยิ่งส าหรับการบริหาร ทักษะในการ
สื่อสารถือเป็นคุณสมบัติที่ผู้บริหารต้องฝึกฝนไปพร้อมๆกับทักษะในการบริหารงาน 
     2) เป็นเครื่องมือในการสร้างความสัมพันธ์ระหว่างกัน ก่อให้เกิดความเข้าใจ
ถูกต้อง ตรงกัน ความสนิทสนม ความไว้ใจ ซึ่งน าไปสู่สัมพันธภาพอันดีระหว่างกันของทั้งผู้บริหาร
และพนักงานในองค์กร 
     3) ช่วยให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานขับเคลื่อนไปได้ โดยสื่อสารส าคัญต่อการ
ประสานงาน ทุกหน่วยงานปฏิบัติงานของตนเองและสอดคล้องกับหน่วยงานอ่ืน ส่งผลให้เป้าหมาย
ของการท างานขององค์กรบรรลุวัตถุประสงค์ 
     4) ช่วยให้การท างานมีประสิทธิภาพ การสื่อสารของบุคลากรที่สามารถสื่อสาร
กันได้อย่างเสรี ก่อให้เกิดความไว้วางใจกัน มีความกล้าสื่อสารกันนั้นน ามาซึ่งความคิดสร้างสรรค์ใน
การพัฒนางานให้ดี ส่งผลให้องค์กรเจริญก้าวหน้า   
      3.2.3แนวคิดเกี่ยวกับการใช้สื่อประชาสัมพันธ์ภายใน 

     3.3.1 การประชาสัมพันธ์ภายใน หมายถึง การประชาสัมพันธ์ระหว่างบุคลากร
ภายในองค์กร โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับนโยบาย โครงการ ทิศทาง 
เป้าหมายและอุดมการณ์ขององค์กร ซึ่งจะช่วยเสริมสร้างขวัญ ก าลังใจ และท าให้ผ่อนคลายจากความ
ตึงเครียดในการท างาน ตลอดจนเป็นการลดช่องว่างการสื่อสารระหว่างบุคลากรขององค์กรระดับ
ต่างๆ และจูงใจบุคลากร ส่งเสริมสนับสนุนการท างานของบุคลากร อันก่อให้เกิดความผูกพัน
จงรักภักดีต่อองค์กร รู้สึกถึงการมีส่วนร่วมในความส าเร็จขององค์กร เกิดความเชื่อถือ ภูมิใจใน
ชื่อเสียงและความส าเร็จขององค์กร จึงถือว่าการประชาสัมพันธ์ภายในมีความส าคัญเป็นอันดับแรกใน
การสนับสนุนให้องค์กรบรรลุเป้าหมาย อีกท้ังยังส่งผลต่อการประชาสัมพันธ์ภายนอกด้วย  
 โดยการประชาสัมพันธ์ภายในส าคัญต่อการบริหารงานขององค์กร ดังนี้ 
          1) เพ่ือขอความร่วมมือ ร่วมใจ ความนิยม เชื่อถือ ศรัทธาจากบุคลากรในการ
ปรับปรุงการด าเนินงานให้ถูกต้องและตรงตามความต้องการของบุคลากร 
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     2) เพื่อสร้างและรักษาสัมพันธภาพอันดีของบุคลากรทั้งฝ่ายบริหารและบุคลากร 
ซึ่งจะช่วยส่งเสริมทัศนคติที่ดีของบุคลากรในองค์กร 
      3) เพ่ือลดความตึงเครียด ความขัดแย้ง ความไม่เข้าใจต่อบรรยากาศในการ
ท างาน รวมทั้งก่อให้เกิดความสุข ความบันเทิง การพักผ่อน ส่งผลให้การบริหารงานเกิดความราบรื่น 
     4) เพ่ือให้ข้อมูลข่าวสาร  สร้างความเข้าใจแก่พนักงานให้เกิดความรู้และเข้าใจ
เกี่ยวกับนโยบาย วัตถุประสงค์ ระเบียบ และขอความร่วมมือ สนับสนุนให้บุคลากรปฏับัติงานด้วย
ความเต็มใจ 
     5) เพ่ือพัฒนาและรักษาคุณภาพการสื่อสารภายในองค์กรที่มีประสิทธิภาพ 
     6) เป็นการสร้างขวัญในการท างานให้เกิดความราบรื่นในการบริหารงาน 
     7) เพ่ือพัฒนาและก่อให้เกิดส านึกว่าองค์กรเป็นศูนย์รวม บุคลากรทุกคนเป็นตัว
แทนที่ดีขององค์กร บริการชุมชน บุคลากรมีส่วนร่วมในการบริหารงานของหน่วยงาน และส่งเสริมให้
ทุกคนมีโอกาสแสดงความคิดเห็นในทางสร้างสรรค์ เพ่ือปรับปรุงการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

  3.3.2 สื่อที่นิยมใช้ในการประชาสัมพันธ์ภายในองค์กรมีดังนี้ 
    1) นิตยสาร (Magazines) ส่วนใหญ่จะเป็นการให้ความบันเทิง เน้นรูปภาพและ
ความสวยงาม มีศิลปะ นิตยสารอาจเผยแพร่เป็นรายสัปดาห์ รายปักษ์ รายเดือน รายสองเดือน ราย
สามเดือน นิตยสารเป็นสื่อที่เหมาะสมต่อการสร้างองค์กรให้มีชีวิตชีวา และสร้างความรู้สึก
ประทับใจกับบุคลากรที่ได้ท างานในองค์ท่ีมีคุณภาพ 
    2) หนังสือพิมพ์ (Newspapers) โดยทั่วไปหนังสือพิมพ์ในองค์กรจะเป็นแบบแทบ
ลอยด์ (Tabloid)  เป็นการให้ข่าวสารที่เกิดขึ้นในองค์กร พร้อมทั้งมีรูปภาพประกอบ แต่น้อยกว่า
ภาพประกอบในนิตยสาร ใช้ระยะเวลาในการผลิตอย่างรวดเร็วและมีราคาการผลิตถูกกว่านิตยสาร  
ข้อดีของหนังสือพิมพ์คือ ทันเหตุการณ์ รวดเร็ว 
    3) จดหมายข่าว (Newsletters) มีลักษณะเรียบง่าย ผลิตได้อย่างรวดเร็ว มีความ
ซับซ้อนของขั้นตอนการผลิตน้อยกว่านิตยสารและหนังสือพิมพ์ ที่ส าคัญมีความยืดหยุ่นในการ
ปรับตัวให้เข้าถึงกลุ่มเป้าหมายได้ดี กรณีเป็นกลุ่มเป้าหมายเล็กๆอาจใช้การพิมพ์โรเนียวได้ 
    4) ป้ายประกาศ (Bulletin board) มีลักษณะเป็นกระดานข่าวที่ใช้ส าหรับแจ้ง
ข่าวสาร กิจกรรม ความเคลื่อนไหวขององค์กร เพ่ือให้บุคลากรได้รับรู้ สามารถปรับเปลี่ยนได้อย่าง
รวดเร็วตามความเหมาะสมของสถานการณ์ที่เกิดขึ้น ซึ่งจะติดตามสถานที่ที่สามารถมองเห็นได้
ชัดเจน เช่น ลิฟต์ ประตูทางเข้า เป็นต้น   
    5) เสียงตามสาย เป็นสื่อในลักษณะการแจ้งข่าวสาร ความเคลื่อนไหวขององค์กร
ด้วยค าพูดให้บุคลากรได้รับทราบในเวลารวดเร็วและพร้อมกัน ใช้แจ้งข้อมูลข่าวสารที่เกิดขึ้นอย่าง
ฉับพลัน เช่น เกิดความไม่สงบต่างๆ เกิดไฟไหม้ เป็นต้น   
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  3.3.3 วัตถุประสงค์สื่อสิ่งพิมพ์ภายในองค์กรมีดังนี้ 
    1) เป็นการบอกกล่าวและชักชวนผู้อ่านให้มีความเห็นด้วยกับนโยบาย เป้าหมายของ
องค์กร สื่อสิ่งพิมพ์ภายในไม่ควรแจ้งข่าวสารเฉพาะข้อเท็จจริงที่มาจากฝ่ายจัดการหรือฝ่ายบริหาร
อย่างเดียว ควรแจ้งถึงทั้งพนักงานและผู้บริหารสนใจร่วมกันด้วย 
    2) ส่งเสริมการท างานอย่างมีประสิทธิภาพด้วยการยอมรับและยกย่อง 
    3) ไม่ควรน าเสนอข่าวสารที่ก่อให้เกิดการกระทบกระทั่งระหว่างฝ่ายต่างๆ 
    4) ลดการลาออกของพนักงาน ส่งเสริมให้พนักงานคิดบวกกับองค์กร เกิดความรู้สึก
เชื่อมั่น และมั่นคงต่อองค์กรจากผลประโยชน์และบ านาญที่ได้รับ 
    5) ท าให้การประชาสัมพันธ์ขององค์กรดีขึ้น เพราะข้อมูลที่พนักงานบอกเล่าปากต่อ
ปากสะท้อนถึงชื่อเสียงขององค์กรด้วย 
    6) ส่งเสริมการขาย พนักงานส่วนใหญ่ก็เป็นลูกค้าของสถาบัน ค าพูดของพนักงาน
เหล่านั้นเป็นประโยชน์ต่อกิจกรรมขององค์กร 
    7) เกิดการยอมรับกับส่วนแบ่งของตนเอง โดยก าไรของสถานประกอบการเป็นสิ่งที่
พนักงานทุกคนชื่นชอบและสนใจ ซึ่งเป็นสิ่งที่พนักงานแต่ละฝ่ายควรได้ทราบข้อเท็จจริง 

  3.3.4 สิ่งพิมพ์ที่ดีในด้านการประชาสัมพันธ์ ควรมีลักษณะดังนี้ 
    1)  ต้องท าสื่อสิ่งพิมพ์ให้คนเห็นแล้ว เกิดอารมณ์อยากหยิบอ่าน อยากจะอ่านและ
อยากติดตามตั้งแต่หน้าแรกจนถึงหน้าสุดท้าย โดยใช้ความคิดสร้างสรรค์ การออกแบบให้น่าสนใจ 
มีสาระ ให้ความรู้ เกิดสติปัญญา 
    2) ต้องเผยแพร่สื่อสิ่งพิมพ์อย่างต่อเนื่องเป็นประจ า อย่าให้ขาดๆ หายๆ หรือสะดุด
หยุดชะงักขาดหายไปนานๆ แล้วเริ่มออกใหม่ ท าให้ยากท่ีจะดึงดูดประชาชนให้กลับมาสนใจใหม่ 
    3) ควรน าเสนอเรื่องราวกว้างๆแล้วจึงค่อยแคบลงๆจนเข้าจุดเฉพาะเจาะจง 
    4) ควรท าสิ่งพิมพ์ให้ราคาถูก เพ่ือการประหยัดและมีความคุ้มค่า  
    5) สิ่งพิมพ์ที่ดีต้องสร้างสัมพันธภาพอันดี ไม่ใช้ท าลายสัมพันธภาพหรือมิตรภาพ 
  3.3.5 วัตถุประสงค์ในการใช้สื่อ 
    1) การเข้าถึง (Reach) สื่อต้องเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายให้ได้มากท่ีสุด 
    2) ความถ่ี (Frequency สื่อต้องเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายด้วยความถ่ีที่เหมาะสม มี
จ านวนครั้งที่ก่อให้เกิดความสัมฤทธิ์ทางการสื่อสารได้ 
    3) ความสัมฤทธิ์ทางการสื่อสาร (Impact) ใช้สื่อประชาสัมพันธ์แล้วต้องบรรลุ
วัตถุประสงค์ที่วางไว้ ไม่ว่าจะเป็นการรับรู้ ความเข้าใจ การยอมรับ การชื่นชมหรือความพร้อม 
ความยินดีที่จะปฏิบัติตามข้อเสนอหรือชักชวนใดๆ 



19 

 

คู่มือการปฏิบติังานจดหมายข่าวมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร(Newsletter) 
 

    4) ความต่อเนื่อง (Continuity) คือ การประชาสัมพันธ์ต้องมีความต่อเนื่องใน
ระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอที่จะก่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ทางการสื่อสาร 
 

3.3 หลกัการออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ 
  3.3.1 ความหมายและความส าคัญของการออกแบบและจัดหน้าสิ่งพิมพ์ การออกแบบและ
จัดหน้าสิ่งพิมพ์มีวัตถุประสงค์ส าคัญ 3 ประการคือ 
        1) เพ่ือเพ่ิมความน่าสนใจให้สื่อสิ่งพิมพ์ 
        2) เพื่อให้สื่อสิ่งพิมพ์ง่ายต่อการอ่านและการท าความเข้าใจ 
        3) เพื่อสร้างความประทับใจและความทรงจ าให้กับผู้อ่านระยะยาว 
  3.3.2 ปัจจัยที่ต้องค านึงถึงในการออกแบบและการจัดหน้าสิ่งพิมพ์ 
        1) ประเภทและลักษณะเนื้อหาของสิ่งพิมพ์  
      สิ่งพิมพ์ที่ใช้ในปัจจุบันจ าแนกได้หลายประเภท จ าแนกได้ตามวัตถุประสงค์
ในการจัดท า ลักษณะเนื้อหา ระยะเวลาในการจ าหน่ายเผยแพร่ ตามรูปแบบ เป็นต้น สิ่งพิมพ์แต่ละ
ประเภทมีลักษณะเนื้อหาและรูปแบบเฉพาะตัวที่ท าให้หลักการออกแบบและจัดหน้าแตกต่างกันไป 
โดยการออกแบบและการจัดหน้าสิ่งพิมพ์ต้องกระท าให้สอดคล้องและสัมพันธ์กับเนื้อหาที่น าเสนอ  

2) วัตถุประสงค์ในการจัดท า 
       วัตถุประสงค์ในการจัดท าสิ่งพิมพ์ขึ้นอยู่กับนโยบายของผู้จัดพิมพ์ และ
ความต้องการของหน่วยงาน เช่น เพื่อให้สื่อสิ่งพิมพ์เป็นสื่อกลางในการให้ข้อมูลข่าวสาร ความรู้ ความ
บันเทิง การสร้างผลก าไรและผลทางธุรกิจ ดังนั้นการจัดรูปแบบสิ่งพิมพ์จึงสนองต่อความต้องการและ
นโยบายและความต้องการของหน่วยงาน 

3) เป้าหมาย 
       สิ่งพิมพ์ต้องมีเป้าหมายหรือกลุ่มผู้ อ่านที่แตกต่างกันไป เช่น สิ่งพิมพ์
ประเภทต าราเรียน กลุ่มเป้าหมายคือ นิสิต นักศึกษา รวมทั้งผู้สนใจทั่วไป สิ่งพิมพ์จ าพวกแฟชั่นสตรี 
กลุ่มเป้าหมายเป็นสตรี นักออแบบเสื้อผ้า สิ่งพิมพ์จ าพวกการ์ตูน มีกลุ่มเป้าหมายเป็นเด้กและเยาวชน 
สิ่งพิมพ์พวกนิตยสาร วารสาร ทั้งให้สาระความรู้และความบันเทิง กลุ่มเป้าหมายอาจเป็นประชาชน
ทั่วไป  นอกจากนี้การออกแบบและการจัดหน้าสิ่งพิมพ์จ าเป็นต้องค านึงถึงจิตวิทยาในการรับรู้ข่าวสาร
ของกลุ่มเป้าหมายเพื่อให้สอดคล้องกับความต้องการและวัตถุประสงค์ของกลุ่มเป้าหมาย  

4) ขนาดและรูปแบบมาตรฐานของสิ่งพิมพ์ 
       สิ่งที่ควรค านึงถึงการออกแบบและการจัดหน้าสิ่งพิมพ์คือ การก าหนดขนาด
และรูปแบบสิ่งพิมพ์ให้สอดคล้องกับลักษณะของกระดาษมาตรฐาน ซึ่งโดยทั่วไปมีสองประเภทคือ 
กระดาษแผ่นและกระดาษม้วน ผู้ออกแบบและจัดหน้าสิ่งพิมพ์ต้องศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับขนาดและ
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มาตรฐานของกระดาษท่ีโรงพิมพ์ใช้ เพ่ือให้สิ่งพิมพ์มีรูปแบบที่สอดคล้องกับประเภทและกระดาษ เพ่ือ
ความประหยัดด้วยการให้เศษกระดาษเหลือจากการเจียนน้อยที่สุด เพราะกระดาษมีราคาแพง ซึ่ง
กระดาษเป็นปัจจัยหลักในการก าหนดราคาและคุณภาพของสื่อสิ่งพิมพ์ ที่ส าคัญการออกแบบและ
จัดรูปแบบสื่อสิ่งพิมพ์ควรค านึงถึงลักษณะลักษณะเฉพาะตัวของสิ่งพิมพ์ที่ต้องอาศัยการกรอกข้อมูล
แล้วแล้วส่งต่อ ไม่ว่าจะเป็นรูปแบบหนังสือ รูปแบบหัวจดหมาย ซองจดหมาย เพ่ือให้การออกแบบ 
การจัดหน้าสอดคล้องกับลักษณะ รูปแบบ และประโยชน์การใช้สอย 

5) ประเภทและคุณลักษณะของกระดาษพิมพ์  
       กระดาษที่ให้พิมพ์จ าแนกตามพ้ืนผิวหน้ามี 2 ประเภทคือ กระดาษเคลือบ
ผิวและกระดาษไม่เคลือบผิว  
       กระดาษเคลือบผิว เป็นการน ากระดาษคุณภาพดีมาเคลือบด้วยสารเคมี
บางอย่าง ซึ่งเป็นการเพ่ิมคุณสมบัติของกระดาษให้มีความสว่าง เรียบ ทึบแสง กระดาษไม่เคลือบผิว 
ได้แก่ กระดาษปรู๊ฟ กระดาษปอนด์ กระดาษโรเนียว กระดาษบางปะอิน สิ่งพิมพ์ที่ใช้กระดาษเคลือบ
ผิวจะมีต้นทุนสูงในการผลิต เพราะกระดาษเคลือบผิวมีราคาแพง ฉะนั้นจึงนินมใชกับสิ่งพิมพ์ที่มี
คุณภาพ มีความประณีต สวยงามและสามารถจ าหน่ายในราคาไม่แพง เช่น หนังสือราคาถูก 
หนังสือพิมพ์ ทั้งนี้ผิวหน้าของกระดาษและลักษณะการแห้งตัวของหมึก มีผลต่อการมองเห็นภาพสี
และการก าหนดเปอร์เซ็นต์ของการใช้สี เพราะกระดาษแต่ละประเภทมีความสามารถในการดูดซึม
หมึกแตกต่างกัน กระดาษเคลือบผิวสามารถดูดซึมหมึกน้อยกว่ากระดาษไม่เคลือบผิว ส่งผลให้หมึก
แห้งช้าแต่ให้ความคมชัดของเม็ดสีสกรีนบนกระดาษ ภาพจึงมีความคมชัด 
        กระดาษเคลือบผิว ให้ความคมชัดของเม็ดสกรีนและภาพพิมพ์ จึงใช้พิมพ์
งานที่ใช้สกรีนที่มีความละเอียดมากกว่ากระดาษไม่เคลือบผิว ดังนั้นการก าหนดเปอร์เซ็นต์การใช้สี
ผู้ออกแบบและจัดหน้าสิ่งพิมพ์ต้องค านึงถึง เช่น หากต้องการสิ่งพิมพ์ที่มีสีพ้ืนสีเหลืองอ่อน ต้อง
พิจารณาถึงประเภทกระดาษที่ใช้ ถ้าใช้กระดาษที่ก าหนดเปอร์เซ็นต์สีเหลือง 10 เปอร์เซ็นต์ 
หมายความว่า ต้องพิมพ์สีเหลืองในปริมาณร้อยละ 10 ของพ้ืนที่ แต่ถ้ าเป็นกระดาษปอนด์หรือ
กระดาษปรู๊ฟ ซึ่งเป็นกระดาษผิวหยาบและสามารถดูดซึมหมึกมาก ส่งผลให้เม็ดสกรีนบวม (dot gain) 
ได้ง่าย การก าหนดเปอร์เซ็นต์เม็ดสกรีนเพ่ือให้สีที่ก าหนดปรากฎบนกระดาษอาร์ต ดังนั้นผู้ออกแบบ
ต้องก าหนดเปอร์เซ็นต์การใช้สีพ้ืนเท่ากับ 15 -20 เปอน์เซ็นต์ ดังนั้นกรณีใช้กระดาษปอนด์หรือ
กระดาษปรู๊ฟในการพิมพ์ ควรก าหนดสีเหลืองในปริมาณร้อยละ 15- 20ของพ้ืนที่พิมพ์ 
3.5 ขั้นตอนการออกแบบและจัดหน้าสิ่งพิมพ์ 
 

3.4 หลักการออกแบบจดหมายข่าว 
     3.4.1 การออกแบบและจัดหน้าสิ่งพิมพ์จดหมายข่าวประกอบด้วย 4 ขั้นตอน ดังนี้ 
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1)  การก าหนดรูปแบบและขนาด เป็นการก าหนดรูปแบบฉพาะตัวของสื่อสิ่งพิมพ์ เช่น 
การออกแบบสิ่งพิมพ์ที่มีรูปแบบตัวหนังสือเรียน นิตยสาร หนังสือพิมพ์ แผ่นพับ จุลสาร โปสเตอร์  

2) การท าแบบร่างหยาบ เป็นการแปลงรูปแบบความคิดสู่รูปแบบที่สามารถมองเห็นได้ 
โดยมักออกแบบเป็นขนาดที่เล็กกว่าของจริง แต่มีขนาดสัดส่วนรูปร่างและขนาดเสมือนจริง การท า
ร่างหยาบอาจท าหลายชิ้นหลายแบบให้เจ้าของเลือกพิจารณา ซึ่งมีส่วนส าคัญอย่างหน้าปก การ
ก าหนดต าแหน่งตัวอักษรนนิยมใช้ตัวอักษรสมมติ (blind text) เช่น ใช้ตัวอักษร ก แทนส่วนที่เป็น
ข้อความทั้งหมด 

3) การท าแบบร่างสมบูรณ์หรือแบบร่างละเอียด เป็นการท าร่างหยาบให้มีลักษณะที่
ละเอียดและสมบูรณ์ขึ้น นิยมท าให้มีขนาเท่ากับสิ่งพิมพ์จริง โดยใช้กระดาษจริงที่จะพิมพ์ มีการ
ก าหนดลักษณะ ขนาดและแบบตัวพิมพ์หรือแบบตัวอักษร ภาพประกอบที่ใช้สัญลักษณ์แทนขนาด
และช่วงบรรทัด ช่องว่างระหว่างบรรทัดของตัวอักษร นอกจากนี้ยังก าหนดรายละเอียดเทคนิค
พิเศษอ่ืนๆในการพิมพ์ เช่น สี เปอร์เซ็นต์เม็ดสกรีน 

4) การท าดัมมี่ เป็นการท ารูปแบบจ าลองส าเร็จของสิ่งพิมพ์ เพ่ือใช้ประโยชน์ในการ
ควบคุมการพับและการจัดหน้า หากสิ่งพิมพ์มีขนาดใหญ่ควรพับกระดาษให้มีลักษณะเป็นรูป
สิ่งพิมพ์ที่จะท า เช่น รูปหนังสือ สมุด แผ่นพับ ฯลฯ จากนั้นเขียนรายละเอียดแต่ละหน้า ทั้งนี้ความ
ละเอียดของดัมมี่ขึ้นอยู่กับความซับซ้อนหรือความยากในการท าสิ่งพิมพ์ ดัมมี่ควรมีความละเอียด
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอนทราบข้อมูลที่เกี่ยวข้อง สามารถสื่อความหมายได้ตรงกับ
ผู้ออกแบบสิ่งพิมพ์ต้องการ ข้อมูลที่ก าหนดในดัมมี ได้แก่ ขนาดสิ่งพิมพ์ ล าดับเนื้อหา ล าดับเลข
หน้า ขนาดและรูปแบบตัวอักษร รูปแบบคอลัมน์ การวางตัวอักษร นอกจากนื้ควรก าหนดความ
ยาวของบรรทัด ตางรางภาพประกอบ ขนาดของภาพประกอบ แผนภูมิ การเน้นหัวเรื่อง การวาง
ย่อหน้า ลักษณะการพับ การเก็บเล่ม  

   3.4.2 ขั้นตอนการผลิตจดหมายข่าว 
         ขั้นตอนการผลิตทั้งหมดจะกระท าภายหลังการเตรียมต้นฉบับเพ่ือการพิมพ์
และการบรรณาธิการต้นฉบับ ดังนี้ 
         1)  งานก่อนพิมพ์ ประกอบด้วยขั้นตอนต่างๆ ได้แก่ การเรียงพิมพ์ การ
พิสูจน์อกัษร การท าอาร์ตเวิร์ค การถ่ายฟิล์ม การวางรูปแบบฟิล์ม และการเตรียมแม่พิมพ์ 
          2) งานพิมพ์ ได้แก่ ขั้นตอนการถ่ายทอดภาพและข้อความจากแม่พิมพ์ลง
บนวัสดุพิมพ์ โดยใช้เครื่องพิมพ์ 
         3) งานท าส าเร็จ ได้แก่ การพับวัสดุพิมพ์ การเข้าเล่ม การเข้าปก การตัด
เจียนและการแปรสภาพงานพิมพ์ เช่น การอาบมัน การเคลือบพลาสติก  การเดินทอง การพิมพ์
นูน  ทั้งนี้การออกแบบสิ่งพิมพ์ควรค านึงถึงข้ันตอนการผลิตทั้งหมด เพ่ือให้การปฏิบัติงานในแต่ละ
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ขั้นตอนสอดคล้องและด าเนินไปด้วยความถูถกต้อง มีการสื่อความหมายที่เข้าใจตรงกัน ท าให้การ
ปฏิบัติงานไม่ผิดพลาดหรือเกิดความผิดพลาดน้อยที่สุด 
  3.4.3 หลักกการออกแบบและจัดวางองค์ประกอบในจดหมายข่าว 

       โดยทั่วไปสิ่งพิมพ์ประกอบด้วยองค์ประกอบส าคัญหลายอย่าง ได้แก่ ตัวอักษรหรือ
ข้อความ ภาพประกอบ การออกแบบ จัดหน้าต้องค านึงถึงการจัดวางองค์ประกอบต่างๆ ดังกล่าว โดย
ใช้หลักการดังนี้  

  1)  เอกภาพ 
              เอกภาพในการจัดวางองค์ประกอบ เป็นการจัดวางองค์ประกอบ
ทัง้หมดของรูปแบบตั้งแต่ข้อความ ภาพ สัญลักษณ์และอ่ืนๆ ให้มีความสัมพันธ์ซึ่งกันและกัน สามารถ
สะท้อนเรื่องรางเป็นหนึ่งเดียว ส่งผลต่อผู้อ่านในทิศทางเดียวกัน สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และความ
ต้องการของเจ้าของงานและผู้ออกแบบ การจัดวางองค์ประกอบให้มีเอกภาพสามารถท าได้ด้วยการใช้
แบบตัวพิมพ์หรือแบบอักษรที่ไม่มากเกินไปในหนึ่งหน้า เพ่ือไม่ให้เกิดความหลากหลายหรือท าให้
ส่วนประกอบต่างๆของเล่มแยกจากกันเกินไป อย่างไรก็ตามการใช้รูปแบบตัวอักษรหลายๆแบบใน
หนึ่งหน้า ส่งผลให้ดึงดูดความสนใจจากผู้อ่านได้ แต่ผลเสียคือท าให้ผู้อ่านเข้าใจความหมายช้า และ
ต้องใช้ความพยายามในการอ่านมากเกินไป 
         2) สมดุล 
             การจั ดวางองค์ป ระกอบ ให้ เกิ ดความสมดุ ล  เป็ นการจั ดวาง
องค์ประกอบต่างๆให้มีรูปแบบที่สมดุลกันในแต่ละด้าน ไม่เน้นหนักในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ความสมดุลใน
การจัดวางรูปแบบมีสองประเภทคือ ความสมดุลแท้หรือความสมดุลที่องค์ประกอบทางซ้ายและขวา
หรือบนและล่างมีน าหนักเท่ากัน ความสมดุลอีกประเภทหนึ่งคือ ความสมดุลเทียมหรือความสมดุลที่
องค์ประกอบด้านซ้ายด้านขวา หรือด้านบนและด้านล่างมีน้ าหนักไม่เท่าเทียมกัน 
            การจัดวางรูปแบบความสมดุลแท้ เหมาะสมกับสิ่งพิมพ์ที่เป็นทางการ 
เคร่งขึม จริงจัง อนุรักษ์ เช่น สิ่งพิมพ์เกี่ยวกับค าสอนทางศาสนา คัมภีร์ ประกาศราชการ ส่วนการ
จัดรูปแบบสมดุลที่น้ าหนักไม่เท่ากัน มักพบในการออกแบบสิ่งพิมพ์เพ่ือการโฆษณา หรือสิ่งพิมพ์ที่
ต้องการความแปลกตาและความโดดเด่น การจัดหน้าสิ่งพิมพ์ประเภทนี้ด้วยการจัดวางจุดสนใจให้พ้น
จากจุดกึ่งกลาง (optical center) โดยให้น้ าหนักรวมขององค์ประกอบด้านหนึ่งมากกว่าอีกด้านหนึ่ง
เพียงเล็กน้อย เพ่ือถ่วงดุลด้านที่มีน้ าหนักมากดูไม่หนักมากเกินไป ถือเป็นรูปแบบที่ให้ความอิสระใน
การใช้ความคิดสร้างสรรค์มากกว่าความสมดุลแท้ 

     3) สัดส่วน 
                ค านึงถึงสัดส่วนในการจัดวางองค์ประกอบ โดยเน้นความสัมพันธ์ของ
ขนาดและรูปร่าง ความสัมพันธ์ระหว่างด้านกว้างและด้านยาวของสิ่งพิมพ์ ความเหมาะสมของขนาด 



23 

 

คู่มือการปฏิบติังานจดหมายข่าวมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร(Newsletter) 
 

รูปแบบ และรูปเล่มของสิ่งพิมพ์ การก าหนดสัดส่วนของสิ่งพิมพ์โดยทั่วไปนิยมให้ด้านกว้างและด้าน
ยาวสอดคล้องกับสัดส่วนของกระดาษมาตรฐานตามท้องตลาดที่จ าหน่ายทั่วไป ดังนั้นผู้ออกแบบ
สิ่งพิมพ์ต้องค านึงถึงสัดส่วนกระดาษที่เหมาะสม ขนาดตัวอักษรและภาพประกอบในแต่ละหน้า เช่น 
ในหนึ่งหน้ากระดาษไม่ควรใช้ตัวอักษรที่ต่างกันมากเกินไป ยกเว้นสื่อสิ่งพิมพ์ประเภทหนังสือพิมพ์ที่ใช้
ตัวอักษรขนาดใหญ่ในการพาดหัวหลักและหัวข่าวรอง เพ่ือดึงดูดความสนใจจากผู้อ่าน หากเป็น
สิ่งพิมพ์ทั่วไป เช่น นิตยสาร วารสาร ไม่ควรใช้รูปแบบดังกล่าว เพราะจะท าให้เกิดความไม่สะดวกต่อ
ผู้อ่าน เนื่องจากต้องตัดค าเพ่ือขึ้นบรรทัดใหม่บ่อยครั้ง จึงไม่สวยงาม  

    4) การเน้นหรือย้ าจุดสนใจ 
         การเน้นจุดย้ าหรือจุดสนใจในการจัดวางองค์ประกอบ เป็นการวางจุดสนใจ
ที่ส าคัญ หรือเด่นชัดขึ้น แตกต่างจากสีพ้ืนและส่วนประกอบอ่ืน ซึ่งเป็นการเพ่ิมความน่าสนใจให้สื่อ
สิ่งพิมพ์ ท าให้สิ่งพิมพ์น่าสนใจ เร้าต่อความรู้สึกของผู้อ่านด้วยการใช้สีโทนตัดกัน ใช้สีขาว – ด า ใช้
ตัวอักษรขาวในพ้ืนที่ทึบ หรือใช้เนื้อที่ว่างแทรกระหว่างหน้าที่มีเนื้อหามาก มักพบรูปแบบการจัดหน้า
ลักษณะดังกล่าวในสิ่งพิมพ์ประเภทโฆษณา 

    5) การใช้รูปแบบซ้ ากัน 
           การใช้ รูปแบบซ้ ากัน ในการจัดวางองค์ประกอบ เป็ นการจัดวาง
องค์ประกอบรูปแบบที่ดูเป็นกลุ่มก้อน โดยใช้รูปแบบที่คล้ายคลึงหรือเหมือนกันวางรวมกัน เพ่ือเพ่ิม
ความแปลกใหม่ ความประหลาดและความน่าสนใจให้กับสื่อสิ่งพิมพ์ อีกทั้งยังเป็นการเน้นข้อความ
หรือจุดส าคัญท่ีต้องการสื่อความหมายด้วย 
      6) การใช้เส้นน าสายตาให้เกิดลีลาเคลื่อนไหว 
        การใช้เส้นน าสายตาเป็นองค์ประกอบ เป็นการใช้เส้นน าสายตาผู้อ่านไปสู่
จุดส าคัญที่ต้องการสื่อความหมาย เพ่ิมความมีชีวิตชีวาให้กับรูปแบบ ท าให้ส่วนประกอบต่างๆมีการ
เคลื่อนไหวจากส่วนหนึ่งไปอีกส่วนหนึ่ง ภาพจะดูไม่นิ่งเกินไปและช่วยป้องกันความสับสนจากการอ่าน
สื่อสิ่งพิมพ์ด้วยการใช้ลูกศรหรือเส้น อาจเป็นเส้นตรงหรือเส้นโค้งหรือเส้นลักษณะอ่ืนที่สามารถน าจุด
สนใจได้ 

   7) การใช้กรอบหรือพ้ืนที่เป็นลวดลาย 
           การใช้กรอบหรือพ้ืนที่เป็นลวดลายเป็นส่วนประกอบ เป็นการเสริมความ
น่าสนใจ ความงาม ความโดดเด่น หรือสร้างอารมณ์ให้เกิดกับภาพ ข้อความและรูปแบบสิ่งพิมพ์ด้วย
การตกแต่งกรอบหรือการวาดลายเป็นการล้อมกรอบรูปภาพและข้อความ โดยอาจใช้ภาพที่มีลวดลาย
หรือกระดาษที่มีลายในตัว ซึ่งจะเพ่ิมความโดดเด่น ความสวยงาม แต่ควรใช้ลวดลายที่กลมกลืนกันกับ
ตัวพิมพ์ ตัวอักษร ภาพ และต้องเข้ากับความหมายและลักษณะของเนื้อหาด้วย ที่ส าคัญไม่ควรใช้
กระดาษที่มีลวดลายเด่นชัดหรือสีพ้ืนสีเข้มมากๆ เพราะจะท าให้เกิดความเปรียบต่าง (contrast) 
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ข้อความที่ปรากฎอ่านยาก จึงต้องค านึงถึงความพอเหมาะ หากใช้มากเกินไปจะส่งผลให้รกไม่น่าอ่าน
และอาจหันเหจุดสนใจของผู้อ่านออกจากสิ่งพิมพ์  
        ดังนั้นหลักการออกแบบและจัดวางองค์ประกอบของสิ่งพิมพ์ ควรมีเอกภาพ มี
การจัดวางองค์ประกอบให้เกิดความสมดุล การจัดหน้ามีสัดส่วนที่เหมาะสมกับขนาดของสิ่งพิมพ์ และ
จัดวางจุดสนใจ จุดส าคัญหรือจุด เด่นให้เด่นชัดไม่ว่าจะเป็นการใช้สี ขนาด รูปภาพ หรือวาง
องค์ประกอบซ้ าซ้อนกัน การใช้กรอบหรือพ้ืนที่เป็นลวดลาย การใช้เส้นน าสายตาจะส่งผลให้จุดสนใจ
ของสิ่งพิมพ์มีความเด่นมากขึ้น 
 
 

3.4.4 การเลือกใช้ตัวอักษรในการออกแบบและจัดหน้าสิ่งพิมพ์ 
         ตัวอักษรมีความสัมพันธ์กับหลักการออกแบบและจัดหน้าสิ่งพิมพ์ จึงต้องค านึงถึง
ประเภทสิ่งพิมพ์ ลักษณะเนื้อหาสิ่งพิมพ์ วัตถุประสงค์ กลุ่มเป้าหมาย โดยควรใช้รูปแบบตัวอักษรที่
อ่านง่าย สบายตาในการอ่าน ไม่ใช่เพียงแค่สวยงามทางศิลปะ ซึ่งมีปัจจัยที่ควรค านึงถึงดังนี้ 
        3.4.4.1 แบบตัวพิมพ์หรือแบบตัวอักษร 
               ในกรณีที่สิ่งพิมพ์มีข้อความเชิงบรรยายหรือมีการอธิบาย ซึ่งต้องใช้
ตัวอักษรจ านวนมากการเลือกใช้แบบตัวพิมพ์หรือตัวอักษร ควรใช้เน้นตัวอักษรอ่านง่าย กลมกลืนกับ
เนื้อหา เช่น ถ้าเป็นเรื่องราวเกี่ยวกับโฆษณาของใช้สุภาพบุรุษ ควรใช้แบบตัวอักษรที่ดูมั่นคงและแกร่ง 
หากเป็นโฆษณาของใช้สุภาพสตรี ควรใช้ตัวอักษรแบบบาง มีส่วนโค้ง แสดงถึงความอ่อนโยนของสตรี 
 ควรเป็นแบบที่อ่านง่าย ไม่ควรใช้ตัวลวดลายหรือตัวประดิษฐ์ เพราะท าให้อ่านยาก หากเป็นตัวพสด
หวัหรือชื่อเรื่องที่ต้องการเน้นเป็นพิเศษอาจใช้ตัวอักษีที่ดึงดูดสายตาผู้อ่าน แต่ต้องเป็นตัวอักษรที่อ่าน
ง่ายด้วย  

3.4.4.2 ขนาดตัวอักษร  
                   ขนาดตัวอักษรจะวัดตามความสูงที่ใช้ หน่วยที่ใช้วัดขนาดตัวอักษร
เรียกว่า “พอยต์ (point)”ประเทศไทยนิยมใช้หน่วยพอยด์ตามแบบของสหรัฐอเมริกา การเทียบ
พอยด์ตามระบบอเมริกัน มีดังนี้ 
   72 พอยด์ = 1 นิ้ว  
   1 พอยด์   = 0.3514 มิลลิเมตร โดยประมาณ 
   การเลือกใช้ขนาดตัวอักษรต้องค านึงถึงปัจจัยหลายด้าน เช่น แบบตัวพิมพ์หรือแบบ
ตัวอักษร ประเทภของสิ่งพิมพ์ กลุ่มผู้อ่าน และขนาดสิ่งพิมพ์ ดังนี้ 
        1) แบบตัวพิมพ์หรือแบบตัวอักษร 
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               ขนาตัวอักษรต่างๆที่ปรากฎแก่ผู้อ่าน อาจมองเห็นขนาดเล็กหรือขนาด
ใหญ่นั้นขึ้นอยู่กับแบบตัวอักษรหรือแบบตัวพิมพ์ ตัวอักษรขนาดเดียวกันอาจมองเห็นเป็นขนาดใหญ่ได้
หากใช้ตัวพิมพ์ที่ต่างกัน แต่ก็อาจมองเห็นเป็นขนาดเล็กได้ถ้าใช้แบบหนึ่ง ดังนั้นจึงต้องก าหนดแบบ
ตัวอักษรหรือตัวพิมพ์ด้วย 
        2) กลุ่มผู้อ่าน 
             การเลือกใช้ขนาดตัวอักษรต่างๆขึ้นอยู่กับกลุ่มผู้อ่าน ตัวอักษรหรือตัวพิมพ์
ที่ใช้ควรก าหนดขนาดตัวอักษรตามวัย หรทือความสามารถในการอ่านของกลุ่มผู้อ่าน ไม่มีเกณฑ์
ในการก าหนดที่แน่นอน ขึ้นอยู่กับวิจารณญาณในการเลือกใช้ตัวอักษรของผู้ออกแบบ โดนควร
ค านึงถึงความเหมาะสมกับกลุ่มผู้อ่าน 
        3) ประเภทของสิ่งพิม์ 
            การเลือกใช้ตัวอักษรควรค านึงถึงประเภทของสิ่งพิมพ์ด้วย หากเป็นสื่อ
สิ่งพิมพ์ประเภทหนังสือพิมพ์หรือจดหมายข่าว ผู้อ่านต้องใช้เวลาอ่านไม่นานนักนั้น ตัวอักษรที่ใช้
สามารถใช้ขนาดค่อนข้างเล็กคือ ประมาณ 12-14 พอยต์ ส าหรับภาษาไทย 8- 10 พอยต์ ส่วน
ภาษาอังกฤษขึ้นอยู่กับตัวอักษรหรือตัวพิมพ์ที่ใช้ เพ่ือให้สามารถบรรจุข้อความที่เป็นตัวอักษรได้มาก
และประหยัดกระดาษท่ีใช้ในการพิม พ์ 
  3.4.5 ขนาดสิ่งพิมพ์ 
       โดยทั่วไปสิ่งพิมพ์แปดหน้ายกหรือขนาดที่มีความกว้างเท่ากับ 71-2 นิ้วและ 
     ความยาวบรรทัด หมายถึง ความยาวของบรทัดข้อความที่เรียงกันในแต่ละแถวของ
คอลัมน์ที่ปรากฎในหน้าสิ่งพิมพ์ การวัดความยาวบรรทัดนิยมวัดในหน่วยไพก้า (pica) โดยมีหน่วย
เทียบดังนี้     6 ไพก้า  = 1 นิ้ว 
    1 ไพก้า   = 1/6 นิ้ว = 0.167 นิ้ว 
    การก าหนดความยาวบรรทัด ควรค านึงถึงความเหมาะสมและความสวยงาม ไม่ควร
ก าหนดให้สั้นหรือยาวเกินไป เช่น ควรเป็นระยะที่ลูกนัยน์ตาของผู้ อ่านสามารถกลอกจากด้านซ้ายไป
ขวาแล้วอ่านได้หมดบรรทัดพอดี การก าหนดความยาวบรรทัดที่ยาวเกินไปจะท าให้เกิดผลเสียหลาย
ประการ คือ 
     1) ท าให้ผู้อ่านกะพริบตาบ่อยครั้ง เพราะขณะอ่านสายตาผู้อ่านจะอ่านเป็นช่วงหรือ
เป็นระยะและต้องมีหยุดพักทุกครั้งที่มีการกะพริบตา และตาผู้อ่านปรับโฟกัสหรือความคมชัดทุกครั้ง
ก่อนจะอ่านข้อความช่วงต่อไป 
    2) ไม่สะดวกกับผู้อ่าน เนื่องจากข้อความยาวเกินไป ผู้อ่านอาจต้องกรอกสายตาและ
ส่ายศีรษะมาก 
    3)  ผู้อ่านหลงบรรทัด เนื่องจากการขึ้นบรรทัดใหม่ภายหลังการอ่านบรรทัดที่ยาวเกินไป 
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    4) การก าหนดบรรทัดสั้นเกินไป ท าให้ไม่สวยงามในการจัดหน้าสิ่งพิมพ์ เนื่องจากต้อง
หักค าบ่อย ท าให้การอ่านจับใจความท าได้ยาก 
  3.4.6 ช่วงบรรทัดหรือระยะห่างระหว่างบรรทัด 
         ช่วงบรรทัดหรือระยะห่างระหว่างบรรทัด หมายถึง ระยะห่างระหว่างบรรทัดของ
ข้อความในแต่ละคอลัมน์ การวัดระยะห่างบรรทัดท าได้โดยการวัดระยะห่างส่วนบนสุดหรือส่วน
ล่างสุดของบรรทัดหนึ่งส่วนบนสุดหรือส่วนล่างสุดของบรรทัดที่อยู่ถัดไปตามล าดับหรือวัดจากฐาน
บนสุดหรือฐานล่างของบรรทัดหนึ่ง ถึงฐานบนหรือฐานล่างของบรรทัดที่อยู่ถัดไปตามล าดับ การวัด
ช่วงบรรทัดหรือระยะห่างระหว่างบรรทัดนิยมใช้หน่วยพอยต์ 
       การก าหนดให้มีช่วงบรรทัดระหว่างข้อความ จะช่วยเพ่ิมความสวยงามในการจัดหน้า
และเกิดความสบายตาในการอ่าน ระยะระหว่างบรรทัดนั้นไม่มีเกณฑ์ก าหนดที่แน่นอนขึ้นอยู่กับ
ตัวอักษรหรอตัวพิมพ์ ขนาดตัวอักษรที่ใช้และความเหมาะสม โดยทั่วไปตัวอักษรภาษาไทยขนาด 12- 
16 พอยต์ การก าหนดช่วงบรรทัดจะใช้ขนาดตัวอักษรบวกกับระยะ 1 2 หรือ 3 พอยต์  
  3.4.7 การเลือกใช้ภาพประกอบในการออกแบบและจัดหน้าสิ่งพิมพ์ 
      ภาพเป็นสื่อที่ก่อให้เกิดผลกระทบต่อผู้เห็นอย่างมาก การใช้ภาพประกอบที่เหมาะสม
ในสื่อสิ่งพิมพ์เป็นการเพ่ิมคุณค่า และคุณภาพให้กับสิ่งพิมพ์มากขึ้น การเลือกใช้ภาพประกอบอย่างมี
ประสิทธิภาพต้องค านึงถึงปัจจัยหลายด้าน เช่น ประเภทสิ่งพิมพ์ วัตถุประสงค์ ประโยชน์ที่ได้รับจาก
การใช้ภาพประกอบ งบประมาณ กลุ่มเป้าหมาย ระยะเวลา ภาพประกอบที่มีคุณค่ากับสิ่งพิมพ์หนึ่ง
อาจด้อยค่าส าหรับสิ่งพิมพ์ประเภทอ่ืนได้  
 
 

1) การเลือกใช้ภาพถ่าย   
       ภาพถ่ายเป็นภาพเสมือนจริงตามลักษณะธรรมชาติ จึงนิยมใช้ภาพถ่ายในสื่อ
สิ่งพิมพ์ โดยเฉพาะในสื่อมวลชนไม่ว่าจะเป็นหนังสือพิมพ์หรือวิทยุโทรทัศน์ในการรายงานเหตุการณ์
ต่างๆที่เกิดขึ้น ที่ส าคัญเป็นหลักฐานยืนยันความเป็นจริงที่เกิดขึ้น นอกเหนือจากการายงานข่าวด้วย
ข้อความเพียงอย่างเดียว ภาพถ่ายจะช่วยให้เกิดความเหมือนจริงและเป็นธรรมชาติ สามารถดึงดูด
ความสนใจจากผู้พบเห็นได้มาก โดยเฉพาะสื่อสิ่งพิมพ์นิยมใช้ภาพข่าวส าคัญบนหน้าแรกพร้อมทั้งการ
พาดหัวข่าว อย่างไรก็ตามภาพที่ใช้ประกอบหนังสือพิมพ์นั้น ต้องมีความหมายในเชิงวารสารศาสตร์
ด้วย กล่าวคือ เรื่องราวที่สามารถบอกให้ผู้อ่านทราบว่าใคร ท าอะไร ที่ไหน เมื่อไร อย่างไร และท าไม 

2) การเลือกใช้ภาพวาด 
         ภาพวาดที่นิยมใช้เป็นภาพประกอบในการท าสิ่งพิมพ์ ได้แก่ ภาพวาดลายเส้น 
ซึ่งมีลักษณะเด่นที่มีความเรียบง่าย นับเป็นจุดที่ผู้ออกแบบและจัดหน้าควรค านึงถึงในการเลือกใช้
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ภาพประกอบ ดังนั้นลายเส้นที่เรียบง่ายจึงเหมาะที่จะใช้เป็นภาพประกอบเพ่ืออธิบายเรื่องราว หรือ
ขั้นตอนที่ซับซ้อนต่อการเข้าใจ โดยวาดเฉพาะส่วนเค้าโครงส าคัญเท่านั้น ก็สามารถสื่อความหมายได้ 
นอกจากนี้ยังช่วยผ่อนคลายความตึงเครียดให้กับผู้อ่าน ดังจะเห็นได้จากภาพวาดการ์ตูนที่แทรกตาม
หน้าสิ่งพิมพ์ นิตยสาร วารสาร นอกจากนี้ภาพลายเส้นยังช่วยให้กล้ามเนื้อตาได้พักผ่อน สามารถผลิต
ได้ง่านในราคาที่ประหยัดโดยไม่ใช้กล้องถ่ายภาพ ฟิล์ม เลนส์ในการอัดขยายจัดท าภาพ 

3) การเลือกใช้ภาพสกรีน 
        ภาพสกรีนเป็นภาพทุติยภูมิ กล่าวคือ เป็นภาพที่ผ่านขั้นตอนในการผลิตมาแล้ว 
จึงไม้นิยมใช้เป็นภาพต้นฉบับในการจัดท าภาพประกอบสิ่งพิมพ์ และไม่ควรน ามาใช้ในการจัดท าภาพ
ข่าวสดตามหนังสือพิมพ์ ยกเว้นกรณีที่ไม่สามารถหาภาพถ่ายได้ การสกรีนอาจใช้ประกอบบทความ 
บทวิเคราะห์ บทวิจารณ์ ในกรณีที่ไม่สามารถถ่ายทอดเรื่องราวจากเหตุการณ์ที่เกิดข้ึนได้ เพราะภาพที่
ได้ในขั้นสุดท้ายคุณภาพไม่ค่อยดีเท่าที่ควร กล่าวคือ มีรายละเอียด ความคมชัด และความเปรียบต่าง
ที่ลดลง ขาดความสร้างสรรค์และความเป็นปัจจุบัน 
 3.4.8 การจัดหน้าภาพประกอบ 
  ต้องใช้ศิลปะในการจัดท า โดยมีเทคนิคหลายประการที่จะช่วยให้การจัดหน้าภาพประกอบให้
สมบูรณ์ น่าสนใจมากขึ้นด้วยวิธีดังนี้ 

 1) ควรจัดให้มีภาพเด่นในหน้าเพียงภาพเดียว 
2) ควรเน้นความเด่นชัดบนบริเวณซ้ายของหน้าด้วยภาพที่โดดเด่น 

     3) ควรเลือกลงเฉพาะภาพส าคัญ หรือภาพที่สื่อความหมายกับผู้อ่าน เพราะจะท าให้
เปลืองเนื้อที่ของกระดาษ 
    4) ควรก าหนดภาพให้มีขนาดต่างกัน หากมีสองภาพบนหน้าเดียวกันต้องขยายภาพ
ส าคัญให้ใหญ่ 
    5) ควรจัดส่วนภาพหรือคร็อบภาพ (crop) ในลักษณะที่เหมาะสม เพ่ือไม่ให้องค์ประกอบ 
ของภาพแน่นเกินไปจนผู้อ่านมองไม่เห็นสภาพแวดล้อมในภาพ 
   6) ควรเลือกภาพที่เหมาะสมและมีคุณธรรม โดยเลือกภาพที่ท าให้บุคคลในภาพอยู่ใน
สภาพ 
อับอายหรือเกิดความสะเทือนอารมณ์ 

7) ควรก าหนดให้มีจ านวนภาพน้อยแต่เป็นภาพขนาดใหญ่อยู่ในหน้าเดียวกัน 
    8) ควรให้มีพ้ืนที่ว่างบนหน้าบ้าง อย่างเช่น พ้ืนที่ว่างสีขาวที่จรดขอบกระดาษ แต่ไม่ควร
ให้มีช่องว่างสีขาวบริเวณกลางหน้า เพราะจะท าให้เกิดการสะดุดของสายตาในการดูภาพ  
   9) ควรหลีกเลี่ยงการวางภาพให้อยู่ ในรูปแบบของตัว T เพราะค าบรรยายภาพ
หลากหลายจะท าให้ผู้อ่านเกิดความสับสน 
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   10) ถ้าต้องการความแปลกใหม่และความน่าสนใจในหน้าสิ่งพิมพ์สามารถด าเนินการ 
โดยใช้วิธีการจัดส่วนภาพให้มีขนาดที่ผิดสัดส่วนมากๆ  
   11) ในกรณีที่มีการแสดงล าดับภาพอย่างต่อเนือง หรือมีชุดของภาพหลายภาพให้วาง
ภาพขนาดใหญ่ไว้มุมด้านล่างของหน้า เนื่องจากเป็นบริเวณท่ีบ่งบอกถึงการจบของหน้า 

12) การวางค าบรรยายภาพ (caption) อาจวางด้านข้างภาพได้ด้วย 
13) กรณีท่ีมีชุดภาพหลายภาพ ไม่ควรให้ค าบรรยายที่ซ้ าซ้อนกัน 
14) ภาพทั้งหมดท่ีปรากฎบนหน้า มีแหล่งที่มาของภาพจากแหล่งเดียวกันให้ระบุชื่อของ 

แหล่งที่มาเพียงครั้งเดียว ไม่ควรระบุซ้ าทุกภาพ 
    15) กรณีการจัดท าหนังสือพิมพ์ ควรจัดวางภาพเด่นไว้ทางด้านซ้ายมือหรือด้านบนของ
พาดหัวข่าว เนื่องจากผู้อ่านส่วนใหญ่จะเลือกดูภาพที่เด่นก่อนตัวอักษรพาดหัว และมักกวาดสายตา
จากด้านซ้ายไปด้านขวา เพ่ือไม่ให้สายตาของผู้อ่านต้องย้อนกลับไปมา 
    16) การจัดท าหนังสือพิมพ์ ไม่ควรจัดวางภาพในลักษณะที่มองดูแล้วคล้ายคลึงกันในแต่
ละวันแต่ควรจัดวางให้ดูแตกต่างกันบ้างในแต่ละฉบับ 
      การเลือกใช้ภาพประกอบดังกล่าวข้างต้น เป็นเพียงหลักการทั่วไป ผู้ออกแบบและ
จัดหน้าสิ่งพิมพ์ควรใช้วิจารณญาณในการเลือกใช้ภาพที่เหมาะสมและสอดคล้องกับเนื้อหา ลักษณะ
ของสิ่งพิมพ์ รู้จักจัดวางต าแหน่ง ขนาดของภาพประกอบ เพ่ือให้สิ่งพิมพ์ดูสะอาดตา สวยงาม เป็น
ระเบียบเรียบร้อยเกิดความประทับใจแก่ผู้อ่าน 
      จดหมายข่าวมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เป็นสิ่งพิมพ์ที่มีลักษณะ
คล้ายหนังสือพิมพ์ท ทั้งรูปแบบการวางค์องค์ประกอบของภาพ การเขียนข่าว การพาดหัวข่าว 
เหมือนกับการจัดหน้าหนังสือพิมพ์ ดังนั้นนอกจากศึกษาหลักการออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ทั่วไปแล้ว จึง
ควรศึกษาเกี่ยวกบัการจัดหน้าหนังสือพิมพ์ เพ่ือเป็นแนวทางในการปรับใช้กับจดหมายข่าว 

 3.4.9 การออกแบบและจัดหน้าหนังสือพิมพ์ 
  การจัดหน้าแรกมีความส าคัญมาก เพราะดึงดูดความสนใจจากผู้อ่าน โดยมีการจัดหลาก 

หลายรูปแบบ ดังนี้ 
1) แบบมอดูลาร์ (modular) 

           รูปแบบการจัดหน้าแบบนี้ประกอบด้วยรูปสี่เหลี่ยม (module) หลายชิ้น 
ซึ่งเป็นการรวมองค์ประกอบต่างๆของหน้าเข้าด้วยกัน โดยรวมข่าวและภาพให้อยู่ภายในรูปแบบ
สี่เหลี่ยมหรือกรอบสี่เหลี่ยม ใช้ช่องว่างสีขาวคั่นหรือใช้การตีเส้นรอบกรอบช่วยในการแบ่งเนื้อที่ 
สามารถจัดรวมกลุ่มไว้ด้วยกันในรูปแบบสี่เหลี่ยมมุมฉาก สาเหตุที่นิยมใช้การจัดหน้าแบบอลูลาร์มีดังนี้ 
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คือ ช่วยให้ผู้ออกแบบจัดหน้าแยกประเภทข่าวและเนื้อความข่าวแต่ละประเภทจากกัน ท าให้หาข่าว
และอ่านข่าวได้ง่าย และช่วยให้บรรณาธิกรง่ายขึ้น  กรณีที่ต้องการสลับสับเปลี่ยนข่าว ตลอดจนช่วย
ให้โครงสร้างของหน้าแลดูสะอาดและเป็นระเบียบและน่าสนใจมากขึ้น 

2) แบบแนวตั้ง และแนวนอน 
          เป็นการจัดหน้าด้วยการใช้องค์ประกอบของหน้าในแนวตั้งหรือแนวนอน
ทั้งหมด หรืออยู่ในรูปแบบผสม เนื่องจากระบบการเรียงพิมพ์แบบแลตเตอร์เพรสหรือแบบตัวหล่อที่
ต้องเรียงพิมพ์ตัวอักษรในรูปแบบคออลัมน์ที่ยาว จากนั้นเมื่อใช้คอมพิวเตอร์ในระบบเรียงพิมพ์ ซึ่ง
นิยมใช้มากในปัจจุบัน เพราะท าให้การจัดหน้าคล่องตัว ปัจจุบันการจัดหน้าจึงท าให้องค์ประกอบ
ต่างๆอยู่ในแนวตั้ง แนวนอน หรือแนวผสมก็ได้ ขึ้นอยู่กับปริมาณข่าวและภาพ ความเหมาะสมและ
ความสวยงาม 
        3) แบบเน้นข่าวส าคัญ 
            เป็นการจัดหน้าที่ให้ความส าคัญต่อข่าวเด่นๆ ด้วยการให้เนื้อที่จ านวนมาก
แก่ภาพและข่าววางไว้ต าแหน่งบนของหน้า ส่วนภาพข่าวควรขยายขาดใหญ่และวางไว้ด้านบน แต่ควร
ค านึงถึงความสมดุลขององค์ประกอบด้วยในลักษณะถ่วงดุลไม่ให้ด้านบนของหน้ามีน้ าหนักมากเกินไป  

4) แบบละครสัตว์ 
          เป็นการจัดหน้าที่ไม่ยึดรูปแบบใดรูปแบบหนึ่งดังกล่าวข้างต้น ท าได้โดยการ
จัดวางให้องค์ประกอบต่างๆ อยู่กระจัดกระจายทั่วหน้า ใช้ในกรณีที่ไม่มีข่าวใดเด่นเป็นพิเศษ และเมื่อ
ต้องการความหลากหลายในการจัดหน้า 
 
  3.4.10 เทคนิคการเขียนข่าว 
    1) การเขียนข่าวประเภทกิจกรรมองค์กร  
     ข่าวประเภทกิจกรรมองค์กร ยึดความครบถ้วนของหลัก 5 W 1H โดยบอกถึง
ที่มาวัตถุประสงค์ ของกิจกรรม และผลของกิจกรรมที่มีต่อผู้ร่วมกิจกรรม และกลุ่มเป้าหมาย ซึ่ง
สามารถอ้างอิงแหล่งข่าวได้จาก หัวหน้าโครงการ ผู้ร่วมกิจกรรมโครงการ รวมทั้งค ากล่าวของประธาน
ที่มาเปิดงาน 
    2) การเขียนข่าวประเภทความส าเร็จ  
     ข่าวประเภทผลงานความส าเร็จ จะเน้นที่ตัวบุคคล หรือกลุ่ม ทีม ที่สร้างผลงาน 
โดยใช้เป็นแหล่งข่าวในการสัมภาษณ์ นอกจากนี้ยังต้องอ้างอิงถึงที่มาของกิจกรรมเช่น  โครงการ
วัตถุประสงค์การจัดการประกวดโดยบอกให้เห็นถึงความส าคัญ นอกจากนี้ยังต้องให้ข้อมูลถึงผลรางวัล 
หรือเป้าหมายของโครงการ และบรรยากาศของการประกวด การแข่งขัน 
    3) การเขียนข่าวประเภทประเด็นนโยบาย  



30 

 

คู่มือการปฏิบติังานจดหมายข่าวมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร(Newsletter) 
 

     ข่าวประเภทประเด็นนโยบาย ต้องให้แหล่งข่าวที่น่าเชื่อถือได้ให้สัมภาษณ์ โดย
ข่าวแสดงให้เห็นถึงเป้าหมายที่ชัดเจนของกิจกรรม และความคาดหวัง หากกิจกรรมต้องการให้
กลุ่มเป้าหมายมีส่วนร่วมต้องมีบทสรุปที่ชัดเจน มีข้อมูลส าหรับการติดต่อของผู้ที่สนใจ  
    4) การเขียนข่าวประเภทผลงานการศึกษาค้นคว้าวิจัย 
      ข่าวประเภทผลงานต้องให้ข้อมูลรายละเอียดผลงานในระดับที่ผู้อ่านเข้าใจได้ 
แสดงให้เห็นกระบวนการ ขั้นตอน และที่ส าคัญคือผลงานได้ถูกน าไปใช้ในทางใด ซึ่งแหล่งข่าวคือ
เจ้าของผลงาน 

5) การเขียนข่าวการเชิญชวนรณรงค์  
     ข่าวเชิญชวนจะเน้นที่รายละเอียดของกิจกรรม คุณสมบัติของผู้ที่จะเข้ามามีส่วน
ร่วม และช่องทางการติดต่อการมีส่วนร่วม ผลรางวัลหรือผลกิจกรรม นอกจากนี้ยังต้องบอกถึง
ผู้รับผิดชอบกิจกรรมและวัตถุประสงค์ 

6) การเขียนข่าวความขัดแย้ง  
     ข่าวประเภทนี้จะเน้นไปที่แสดงให้เห็นถึงข้อมูลจาก 2 ฝ่ายหรือข้อเรียกร้อง 
นอกจากนี้คือการบรรยายถึงบรรยากาศเหตุการณ์และบุคคลส าคัญในเหตุการณ์ โดยต้องเก็บประเด็น
ส าคัญจากบุคคลส าคัญให้ครบถ้วน หลีกเลี่ยงการแสดงความเห็นหรือการคาดหมาย 
    7) การเขียนข่าวการลงนามข้อตกลง  
     ข่าวการลงนามจะให้ความส าคัญที่ตัวบุคคลทั้ ง 2 ฝ่าย และข้อตกลงที่เป็น
สาระส าคัญของการลงนาม หากจะเพ่ิมความน่าเชื่อถือก็อาจมีการน าค าพูด หรือการสัมภาษณ์        
ที่แสดงให้เห็นถึงความยินดีและสิ่งที่แต่ละฝ่ายจ าได้รับจากความร่วมมือ 
   

3.5  ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
  ในการปฏิบัติงานพบว่า การท าจดหมายข่าวมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีข้อ
สังเกตุอยู่บางประการ ซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้องท าความเข้าใจ โดยเมื่อน ามาเปรียบเทียบกับการท าสื่อ
สิ่งพิมพ์อ่ืนๆ สามารถสรุปได้ดังนี้ 
   1) เจ้าของคอลัมน์ที่ได้รับสิทธิ์เลือกเนื้อหาที่จะเผยแพร่ข่าวของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ซ่ึงต้องคัดเลือกเนื้อหาที่จะน าเสนอใหม่ๆ ทันเหตุการณ์และสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย 
   2) ในการเสนอข่าวขอให้มีการระบุชื่อผู้เป็นเจ้าของคอลัมน์ด้วย 
   3) ในการเสนอภาพประกอบข่าว ควรมีขนาดของภาพความกว้าง ไม่น้อยกว่า 1,200 พิก
เซล และไม่เกิน 1,500 พิกเซล และไม่ควรน าภาพแนวตั้งมาเป็นภาพหลัก  
   4)  ไม่ควรคัดลอกเนื้อหาทั้งหมดจากอินเทอร์เน็ต ควรมีการปรับภาษาให้เป็นของ
เจ้าของคอลัมน์ 
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   5) ตัวเลขในข่าวให้ใช้เลขอารบิกเท่านั้น 
   6) ไม่น าลิ้งค์ (Link) เพียงอย่างเดียวหรือภาพโปสเตอร์มาลงในหน้าข่าวโดยไม่มีเนื้อหา 
ควรมีการเขียนข้อมูลประกอบข่าวด้วย 
   7) หากน าภาพมาจากอินเทอร์เน็ตต้องระบุแหล่งอ้างอิงด้วย 
   8) ควรตรวจบรู๊ฟจิดิตอลเป็นครั้งสุดท้ายทุกครั้ง ซึ่งเป็นครั้งที่เสมือนพิมพ์จริง 
   9) หากมีการเปลี่ยนผู้รับผิดชอบคอลัมน์ สามารถท าได้ทันที ทั้งนี้ผู้ได้รับสิทธิ์ในการโพส
ข่าวจะสามารถมีได้เพียง 1 คนต่อคณะหน่วยงานเท่านั้น 
   10) แผนผังการวางต าแหน่งจดหมายข่าวมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

   
3.6 สิ่งส าคัญของการเขียนข่าวและบทความในจดหมายข่าวให้น่าสนใจ 
   1) การเขียนข่าว หรือบทความ ผู้เขียนควรมีช่องทางในการติดต่อสื่อสารกลับ หรือใส่
รายละเอียดในการติดต่อสอบถามเกี่ยวกับเนื้อหาข่าวที่เขียนด้วย  
   2) การพาดหัวข่าว หรือ Title of news ค าแนะน าขอให้ผู้เขียนใช้ชื่อหัวข้อที่น่าสนใจ
ตรงกับเรื่อง มีความกระชับ ไม่ควรใส่ข้อความมากเกิน ควรบอกประเด็นส าคัญของข่าว มักใช้ประโยค
ที่เป็นข้อความ เพ่ือช่วยให้รู้ว่าเป็นข่าวอะไร และมีประเด็นใดน่าสนใจ วิธีการพาดหัวข่าวให้พิจาณา
ความส าคัญของข่าวนั้นๆ ว่าใคร ท าอะไร เมื่อไร ที่ไหน อย่างไร และท าไมจึงท าเช่นนั้น วรรคน า เป็น
ประเด็นส าคัญของเรื่อง ต้องสร้างความสนใจแก่ผู้อ่าน เขียนด้วยประโยคสรุปเรื่องหรือสรุปประเด็น
ส าคัญและกระชับ เพื่อขยายพาดหัวข่าว มีความยาวประมาณ 3-6 ประโยค 
   3) การโปรยข่าว หรือ Introduction of news ข้อความโปรยข่าวเพื่อขยายพาดหัวข่าว 
โดยสามารถใส่ข้อความที่ยาวขึ้นกว่าพาดหัวข่าว เพ่ือให้เกิดน่าสนใจของเนื้อหา ค าแนะน าการโปรย
ข่าวทีร่ักษาระดับของข้อความที่เหมาะกับเหตุการณ์ เป็นจริงสอดคล้องกับเนื้อหา  
   4) เนื้อข่าว ควรบอกเรื่องที่เหลือจากที่บอกไว้แล้วในวรรคน า เป็นข้อเท็จจริงที่สนับสนุน
หรือขยายความ หรือช่วยให้วรรคน าได้ใจความชัดเจนขึ้น เป็นเรื่องราวทั้งหมดของข่าวที่ตอบค าถาม 
5 W และ 1 H 
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บทท่ี 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
         คู่มือการปฏิบัติงานจัดท าจดหมายข่าวมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (Newsletter) ฉบับนี้ 
อธิบายขั้นตอนการวางแผนการผลิต การจัดเเตรียมข้อมูล การเขียนเนื้อหาและการเลือกภาพประกอบ การ
รวบรวมข้อมูล การตรวจสอบความถูกต้อง จนถึงขั้นตอนการจัดพิมพ์ รวมทั้งได้ยกตัวอย่างการเขียนเนื้อหาและ
ภาพประกอบแต่ละคอลัมน์ของจดหมายข่าว เพ่ือให้สามารถเข้าใจได้ง่ายข้ึน โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 งานสื่อมวลชน กองสื่อสารองค์การ ได้จัดท าแผนการปฏิบัติงานการจ าท าจดหมายข่าวมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เริ่มตั้งแต่เดือนตุลาคม – กันยายน เพ่ือให้การด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงานตาม
แผนปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้ จึงก าหนดกิจกรรมในการด าเนินงาน ดังนี้ 
 

4.1 กิจกรรม / แผนการปฏิบัติงาน 
 

 
ฉบับ 

 

เวลาด าเนินการ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

ฉบับที่ 1             

ฉบับที่ 2             

ฉบับที่ 3 
 

            

ฉบับที่ 4 
 

            

ฉบับที่ 5 
 

            

ฉบับที่ 6 
 

            

 
   
ภาพที่ 4-1 แผนการจัดท าจดหมายข่าวมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครประจ าปีงบประมาณ 
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กิจกรรม 

เวลาด าเนินการ 
 

เดือนที่ 1 เดือนที่ 2 

สัปดาห์1 สัปดาห์2 สัปดาห์3 สัปดาห์4 สัปดาห์ 1 สัปดาห์2 สัปดาห์3 สัปดาห์4 

1. วางแผนแนวคดิเลม่          

2. เก็บข้อมมูล/
สัมภาษณ ์

        

3. เรียบเรียงข้อมูล         

4. รวบรวมข้อมูล 
 

        

5.  จัดส่งต้นฉบับให้กับ
โรงพมิพ ์

        

6.  ตรวจสอบความถูก
ต้อง /แก้ไข 

        

7.  น าเสนอผู้บริหาร 
 

        

8.  ตรวจสอบความถูก
ต้อง /แก้ไข 

        

9.  จัดพิมพ์ 
 

        

 
ภาพที่ 4-2 การจัดท าจดหมาย่าวมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครแต่ละฉบับ 
 

4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
  ส าหรับเทคนิคการปฏิบัติงาน ได้ยกกรณีตัวอย่างศึกษาในกระบวนการและวิธีการปฏิบัติงานของนัก
ประชาสัมพันธ์ สามารถแบ่งการท างานออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 
  4.2.1 ก่อนการผลิตจดหมายข่าวมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 



31 
 

คู่มือการปฏิบติังานจดหมายข่าวมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร(Newsletter) 
 

  4.2.2 การหาข้อมูล สัมภาษณ์ เรียบเรียงต้นฉบับจดหมายข่าวมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
ส่งโรงพิมพ์ 
  4.2.3 การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
  4.2.4 การจัดพิมพ์ 
  4.2.1 ก่อนการผลิตจดหมายข่าวมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
      เป็นการก าหนดแนวคิดหลักของเล่ม ซึ่งเนื้อหาภายในคอลัมน์ต้องสอดคล้องกันทั้งเล่ม โดยเนื้อหาที่
บ่งบอกถึงแนวคิดหลัก เป็นการวางแผนเพ่ือวางแนวคิดของจดหมายข่าวมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล     
พระนครแต่ละฉบับ ซึ่งผลจากการวางแนวคิดของเล่มจะก าหนดแนวทางในการจัดท าจดหมายข่าวรวมทั้งฉบับ 
โดยจะปรากฎเด่นชัดในหน้า1 และบทบรรณาธิการ ดังนี้ 
      1) การก าหนดแนวคิดจดหมายข่าว ตัวอย่างเช่น จดหมายข่าวประจ าเดือนตุลาคม – พฤศจิกายน 
วางแนวคิดเล่มเรื่อง พิธีพระราชทานปริญญาบัตร ดังนั้นหน้าปกจดหมายข่าวมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร จึงน าเสนอข่าวพิธีพระราชทานปริญญาบัตรเป็นข่าวเด่น ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 

 
ภาพที่ 4-3 ภาพรวมการวางแนวคิดของเล่มมาจัดรูปแบบข่าวเด่นของหน้าปก 
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ภาพที ่4-4 ภาพรวมการวางแนวคิดของเล่มมาอธิบายในบทบรรณาธิการ 
 4.2.2 การหาข้อมูล สัมภาษณ์ เรียบเรียงต้นฉบับจดหมายข่าวมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครส่ง
โรงพิมพ์ โดยจัดท าจดหมายข่าวทั้งหมดจ านวน 8 หน้า ดังนี้ 
  1) ข่าวหน้า 1 เป็นข่าวที่ก าลังได้รับความสนใจในขณะนั้น หรือข่าวกิจกรรม นโยบายต่างๆที่คาดว่าจะ
เกิดหรือก าลังจะเกิดข้ึนในอนาคตอันใกล้ประมาณ 2- 3 ข่าว โดยต้องเป็นประเด็นที่จะได้รับความสนใจของ
กลุ่มเป้าหมาย  โดยก าหนดความน่าสนใจหลักและรอง ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 

 
 
ภาพที4่-5 การจัดวางข่าวหลักและข่าวรองในหน้าปก 

ข่าวหลัก 

ข่าวรอง 2 
ข่าวรอง1 
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   3) การท าเรื่องเด่นในฉบับ เป็นการเลือกข่าวหรือบทความที่น่าสนใจในฉบับมาวางหน้าปก เพ่ือดึงดูด
ความสนใจของผู้อ่านให้เข้าไปอ่านเนื้อหาด้านในของจดหมายข่าว ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 

 

 
 
ภาพที4่-6 การวางรูปแบบเรื่องเด่นในฉบับ   
  3) หัวจดหมายข่าวมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครต้องระบุฉบับที่ ปีและเดือนที่จัดพิมพ์ ดัง
ตัวอย่างต่อไปนี้ 

 

 
 

 ภาพที ่4-7 การวางรูปแบบหัวจดหมายข่าวมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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   4) การแทรกรูปแบบในวาะวันส าคัญประจ าปี หรือโอกาสพิเศษต่าง เช่น วันพระราชสมภพรัชกาลที่ 
9 วันขึ้นปีใหม่ วันสงกรานต์ เป็นต้น ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 
 

 
 

ภาพที4่-8 การวางรูปแบบในวาระส าคัญต่างๆ ประจ าปี 
 

 4.2.2 การหาข้อมูล สัมภาษณ์ เรียบเรียงต้นฉบับจดหมายข่าวมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครส่ง
โรงพิมพ์ โดยจดหมายข่าวมหาวิทยาลัยก าหนดคอลัมน์ภายในฉบับแต่ละหน้า จ านวน  8 หน้า ดังนี้ 
    1)  หน้า 2 ชื่อคอมลัมน์เผยแพร่ข่าวสั้น (HOT NEWS) เพ่ือน าเสนอเนื้อหาในการเผยแพร่ข่าว
ประชาสัมพันธ์และคณะผู้จัดท าหรือกองบรรณาธิการ  ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 
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ภาพที ่4-9 เนื้อหาข่าวหน้า 1 คอลัมน์ HOT NEWS 
       2) หน้า 3 ชื่อคอลัมน์เทคโนลยีสมัยใหม่ Technology เพ่ือน าเสนอเนื้อหาในการเผยแพร่ 
ข่าวประชาสัมพันธ์ข้อมูลเกี่ยวกับนวัตกรรมและงานวิจัยที่โดดเด่น ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 
 

 
ภาพที ่4-10 เนื้อหาข่าว 3 คอลัมน์ Technology 
  3) หน้า 4 ชื่อคอลัมน์ Education เพ่ือน าเสนอเนื้อหาในการเผยแพร่บทความเก่ียวกับการจัดการเรียน
การสอนของนักศึกษาและคณาจารย์ รวมทั้งข้อความโฆษณา ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 
 

ข่าวสั้น 

ผู้จัดท า 
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ภาพที ่4-11 เนื้อหาข่าวหน้า 4 คอลัมน์ Education 
   4) หน้า 5 ชื่อคอลัมน์ Interview เพ่ือน าเสนอเนื้อหาในการเผยแพร่ข่าวหรือบทความการสัมภาษณ์
บุคคล กลุ่มบุคคลที่โดดเด่นไม่ว่าจะเป็นผู้บริหาร อาจารย์ บุคลากรและนักศึกษา โดยเนื้อหาต้องสอดคล้องกับ
แนวคิดหลักของเล่ม ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 

 
 
ภาพที4่-12 เนื้อหาข่าวหน้า 5 คอลัมน์ Interview 
       5)  หน้า 6 ชื่อคอลัมน์ ต่อข่าวหน้า 1 เพ่ือน าเสนอเนื้อหาข่าวจากข่าวหน้า 1 เนื่องจากเนื้อหาข่าวที่แสดง
หน้าปกหรือหน้า 1 ไม่สามารถอธิบายเนื้อหาได้ทั้งหมด จึงงต้องน าเสนอเนื้อหาข่าวในหน้าในของจดหมายข่าว 
หากข่าวหน้า 1 ไม่เต็มหน้า อาจเพิ่มข้อความโฆษณา เพื่อให้การจัดหน้ามีความสวนงาม ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 

โฆษณา/สาระความรู ้

บทความ 
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ภาพที4่-13 เนื้อหาข่าวหน้า 6 คอลัมน์ ต่อข่าวหน้า 1 
  6) หน้า 7 ชื่อคอลัมน์  ซุบซิบริมรั้ว เพื่อน าเสนอเนื้อหาข่าวประชาสัมพันธ์มาน าเสนอในรูปแบบการ
อธิบายข้อความ และ caption ในลักษณะข้อความประกอบภาพข่าว ดังตัวอย่างต่อไปนี้  
 

 
 
 ภาพที4่-14 เนื้อหาข่าวหน้า 7 คอลัมน์ซุบซิบริมรั้ว 
   7) หน้า 8 ชื่อคอลัมน์ Life Style เพ่ือน าเสนอเนื้อหาบทความเกี่ยวกับการท่องเที่ยวและแนะน า
เมนูอาหารที่น่าสนใจ ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 

ต่อข่าวหน้า1 

โฆษณา 

ข้อความข่าว 

ข้อความประกอบ

ภาพ 
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 ภาพที ่4-15เนื้อหาข่าวหน้า 8 คอลัมน์ Life Style  
 
4.2.3 การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
 การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลสามารถด าเนินการแก้ไขได้ให้ถูกต้องได้ทุกหน้าของจดหมายข่าวทุก
คอลัมน์ โดยประสานงานกับบริษัทที่จัดพิมพ์ผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  เริ่มจากหน้า 1 – หน้า 8 ดังนี้ 
  1) หน้า 1 ส่วนใหญ่จะเป็นการแก้ไขตัวสะกดค าผิดและการจัดวางรูปแบบของหน้าปกจดหมายข่าว
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครไม่ถูกต้อง  เนื่องจากตัวอักษรห่างกันเกินไป ต้องแก้ไขด้วยการเพ่ิมข่าว
หรือตัดข้อความบางส่วน 

 
 
ภาพที4่-16 ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง กรณีการสะกดค าผิด  

ค าที่ถูกคือ ทีแคส 
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ภาพที4่-17 ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง  กรณีการแก้ไขล าดับขนาดตัวอักษรจากใหญ่ไปหาตัวอักษรขนาดเล็ก 

 
 
 

 
 
 

การไล่ล าดับขนาดของ

ตัวอักษรไม่ถูกต้อง คือ

ต้องไล่จากตัวใหญสุ่ด

ก่อนแล้วค่อยไล่ล าดับ

เล็กลงๆ เรื่อยๆ 

รูปภาพไม่เหมาะสม เพราะไม่

สื่อถึงแนวคิดหลักของเลม่ จึง

ควรเปลีย่นเป็นภาพผู้

พระราชทานปรญิญาบตัร 
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ภาพที่ 4-18 ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง  กรณีการแก้ไขการเลือกภาพประกอบข่าวหลักหน้าปกใหม่ให้ดึงดูดความสนใจ 
 

 
 
ภาพที4่-19 ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง  กรณีการแก้ไขการจัดวางรูปตัวอักษรที่ไม่เหมาะสม 
 
  2) หน้า 2 คอลัมน์ HOT NEWS ส่วนใหญ่เป็นการแก้ไขการจัดวางรูปแบบของรูปภาพประกอบให้
สอดคล้องกับเนื้อหาข่าว โดยใส่ภาพแหล่งข่าวและหลีกเลี้ยงการใช้ภาพจ าลองหรือภาพเสมือนจริง ซึ่งไม่น่าสนใจ
เท่ากับภาพจริง ดังนี้ 
 

ตัวอักษรมากเกินไป ควร

ตัดเนื้อหาย่อยออกและ

เพิ่มขนาดตัวอักษรให้

ใหญ่ขึ้นพร้อมเลือกภาพ

ประกอบด้วยวางภาพ

บุคคลส าคัญให้โดดเด่น 
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ภาพที4่-20 ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง  กรณีการแก้ไขด้วยการเพ่ิมภาพประกอบแหล่งข่าวของแต่ละข่าวด้วย 
 

 
 
ภาพที4่-21 ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง  กรณีการแก้ไขภาพจ าลองหรือภาพเสมือนจริงโดยใส่ภาพแหล่งข่าวด้วย 
 3)  หน้า 3 คอลัมน์  Technology of research ส่วนใหญ่ เป็นการแก้ไขเกี่ยวกับการเลือกภาพใช้ที่
หลากหลาย ไม่ซ้ าซ้อนกัน เพราะจ าให้เปลืองเนื้อที่ และปรับการเขียนให้เป็นในลักษณะบทความมาก ซึ่งใช้ภาษา
สละสลวยได้มากกว่าข่าว จึงเหมาะกับการน าเสนอนวัตกรรมและงานวิจัย ดังนี้ 
 

ควรเพิ่มภาพครึ่ง

ตัวขนาด 1 น้ิว

ของแหล่งข่าวด้วย 

ควรหลีกเลี่ยงภาพ

จ าลอง และเพิม่

ภาพแหล่งข่าว 
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ภาพที4่-22 ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง กรณีการแก้ไขการใช้ภาพประกอบที่ซ้ าซ้อน 
 
 

 
 
ภาพที4่-23 ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง  กรณีการเขียนเนื้อหาข่าวในเชิงข่าวและบทความ 
 
   4) หน้า 4 คอลัมน์ Education ส่วนใหญ่เป็นการแก้ไขการวางรูปแบบให้สมดุลซ้ายและขวา โดยแก้ไขด้วย
การตัดภาพเฉพาะบุคคลที่เป็นแหล่งข่าวประกอบเนื้อหาข่าว ดังนี้ 

ภาพซ้ าซ้อนกัน แม้ว่ามมุ

ภาพจะต่างกัน แตด่้วย

พื้นที่จ ากัด ควรเลือกภาพ

อื่น เช่น สภาพภายในรถ 

หรือก าลังขับในสนามแข่ง 

ปรับเนื้อหาเป็น

บทความโดยมี

บทน า เนื้อหา

และสรุป 



43 
 

คู่มือการปฏิบติังานจดหมายข่าวมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร(Newsletter) 
 

 

 
 
ภาพที่ 4-24 ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง  กรณีความสมดุลของขนาดภาพด้านขวาและด้านซ้าย 
 
        5) หน้า 5  คอลัมน์ Interview เป็นการแก้ไขภาพที่ช้ประกอบให้เหมาะสม เนื่องจากเป็นภาพ
สัมภาษณ์บุคลากรภายใน เช่น ผู้บริหาร อาจารย์ เจ้าหน้าที่และนักศึกษา จึงต้องค านึงถึงภาพลักษณ์ด้านบวกของ
องค์กร ดังนี้ 
 
 

 
 
ภาพที4่-25 ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง  กรณภีาพที่ไม่เหมาะสมในการเผยแพร่ในจดหมายข่าวมหาวิทยาลัยฯ 

ขาดความสมดลุ 

ภาพด้านขวาขนาด

ใหญ่กว่าภาพซ้าย 

นักศึกษาสวม

กระโปรงสั้น

เหนือหัวเข่า 
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        6) หน้า  6 คอลัมน์ ต่อข่าวหน้า 1 เป็นการแก้ไขการจัดวางรูปแบบตัวอักษรผิดหลักการจัดวางตาม 
ลักษณะข่าวต่อ ซึ่งต้องแบ่งเป็นคอเตอร์ประมาณ 4 หรือ 5 คอเตอร์ เพ่ือให้สวยงามและง่ายต่อการอ่าน 
นอกจากนี้ยังแก้ไขการวางโฆษณาที่เหมาะสมกับเนื้อหา ควรวางด้านล่างสุด ดังนี้ 

 
 

ภาพที4่-26 ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง  กรณีการจัดวางรูปแบบตัวอักษรข่าวต่อหน้า 1  

 
 

การวางรูปแบบต่อ

ข่าวหน้า 1 ท่ีผิด 

การวางรูปแบบ

ต่อข่าวหน้า 1    

ที่ถูกต้อง 

ควรวางโฆษณาด้าน

ล่างสุด เพื่อความ

เป็นเอกภาพในหน้า 
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ภาพที4่-27 ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง  กรณีการจัดวางรูปแบบโฆษณาให้มีความเหมาะสมเป็นเอกภาพ 
      7)  หน้า 7 คอลัมน์ ซุบซิบริมรั้ว เป็นการแก้ไขการแทรกสัญลักษณ์ค่ันเนื้อหาแต่ละข่าวให้ชัดเจน และง่ายต่อ
การอ่าน รวมทั้งการวางรูปแบบภาพประกอบค าบรรยายให้สวยงาม สมดุลและง่ายต่อการอ่าน จึงควรเลือกภาพ
แนวตั้ง ดังนี้ 
 

 
 
ภาพที4่-28 ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง  กรณีการแทรกสัญลักษณ์คั่นเนื้อหาที่ไม่เหมาะสม 
 
 

 
 

สัญลักษณ์คั่นหนา้ที่ไม่

เหมาะสม เนื่องจาก

เห็นไม่ชัดเจน และจุดมี

จ านวนมากไป 

สัญลักษณ์คั่น

หน้าท่ีเหมาะสม 
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ภาพที4่-29 ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง กรณีการแทรกสัญลักษณ์คั่นเนื้อหาที่ไม่เหมาะสม 
 
 

 
 
ภาพที4่-30 ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง  กรณีการวางรูปแบบภาพที่ไม่เหมาะสมตามแนวนอน 
 
 

 

การวางรูปภาพภาพ

แนวนอนไม่สวยงามและ

เปลืองพื้นที่ ควรเลือก

รูปภาพแนวตั้ง 

การวางรูปภาพภาพ

แนวนอนท่ีสวยงาม

และเปลืองพื้นที่ ควร

เลือกรูปภาพแนวตั้ง 
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ภาพที ่4-31 ตัวอย่างที่ถูกต้อง กรณกีารวางรูปแบบภาพที่เหมาะสมตามแนวตั้ง 
 
 

 
 
ภาพที ่4-32 ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง กรณแีสดงค าบรรยายประกอบภาพข่าวยาวมากเกินความเหมาะสม 
 
          8)  หน้า 8 คอลัมน์ life Style  เป็นการแก้ไขการวางรูปภาพที่ขนาดเท่ากันทั้งหมดในคอลัมน์เดียวกันให้
ไม่น่าสนใจควรแก้ไขเป็นภาพที่ต่างขนาดกันตามล าดับความส าคัญ ท าให้เกิดความน่าสนใจมากยิ่งขึ้น และการ
เขียนบทความให้น่าสนใจโดยไม่แยกส่วนกันในหนึ่งบทความ  
 

ค าบรรยายประกอบภาพ

ข่าวยาวเกินไป ควรตัดให้

สั้นประมาณ 5-7 บรรทดั 
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ภาพที่ 4-33 ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง กรณแีสดงการการวางรูปแบบภาพขนาดเท่ากันในคอลัมน์เดียวกัน  
 
 

 

 

 
 
ภาพที่ 4-34 ตัวอย่างที่ถูกต้อง  กรณกีารการวางรูปแบบภาพต่างขนาดกันอย่างเหมาะสม 
 
 
 

วางรูปภาพขนาด

เท่ากันในคอลัมน์

เดียวกัน จึงขาดความ

น่าสนใจ 

การวางรูปภาพต่าง

ขนาดกันในคอลัมน์

เดียวกัน ท าให้มี

ความน่าสนใจ 
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ภาพที ่4-35 การเขียนเนื้อหาบทความที่ไม่ถูกต้อง  
 
 
 

 
 

 
 
ภาพที่ 4-36 การเขียนเนื้อหาบทความที่ถูกต้อง 
 
 

การเขียนท่ีไม่ถูกต้อง

ด้วยการแบ่งส่วน

หรือแยกเนื้อหาใน

บทความ  

การเขียนท่ีไม่ถูกต้อง

ด้วยการรวบเนื้อหา

ย่อยในบทความเดียว 
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4.2.4 การจัดพิมพ์ 
     เมื่อคณะท างานได้วางแผนการจัดท าและตรวจสอบแก้ไขความถูกต้องในการปฏิบัติตามคู่มือการท า
จดหมายข่าวมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครเรียบร้อยแล้ว ต้องด าเนินการประสานงานกับโรงพิมพ์เพ่ือ
ผลิตจดหมายข่าวฯ ตามจ านวนที่ต้องการ ซึ่งมีวิธีการติดต่อประสานงานกับโรงพิมพ์ ดังนี้ 
   4.2.4.1 ส่งบรู๊ฟดิจิทัลจดหมายข่าวฯ ซึ่งเป็นการตรวจสอบความถูกต้องของจดหมายข่าวเสมือนจริง
รอบสุดท้ายให้กับพนักงานส่งเอกสารของโรงพิมพ์พร้อมลงนาม เพ่ือเป็นการยืนยันในการพิมพ์ 
   4.2.4.2 ส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ให้กับผู้ประสานงานของโรงพิมพ์ให้จัดพิมพ์จดหมายข่าวฯตาม
จ านวนที่ก าหนดไว้ โดยใช้ระยะเวลา 3- 5 วันในการจัดพิมพ์ 
   4.2.4.3 โรงพิมพ์จัดพิมพ์ตามจ านวนที่ตกลงกันส่งให้กองสื่อสารองค์กร 
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บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรค และขอ้เสนอแนะ 

 
5.1 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
  ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานจัดท าจดหมายข่าวมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร ของกองสื่อสารองค์การ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ซึ่ งเป็นสื่อ
ประชาสัมพันธ์ที่ได้รับความนิยมอีกสื่อหนึ่งของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีสภาพ
ปัญหาและอุปสรรคที่พบในการปฏิบัติงานจริง สามารถสรุปปัญหาจากข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
 

ขั้นตอนด าเนินงาน 

 

ปัญหา/อุปสรรค 

1. วางแผนการผลติจดหมายข่าวประจ าปี
งบประมาณ 

1. งบประมาณที่ได้รับการจัดสรรค์ในแต่ละปีงบประมาณ
จ านวนไม่เท่ากันในแต่ละปี จึงไม่สามารถก าหนดจ านวน
การจัดพิมพ์ที่แน่นอนให้เท่ากันทุกฉบับได้ 
2. เมื่อเปลี่ยนผู้บริหารที่รับผิดชอบดูแลงานสื่อสารองค์กร
ส่งผลต่อการปรับเปลี่ยนแผนการผลิตจดหมายข่าวด้าน
จ านวนการตีพิมพ์และระยะเวลาการเผยแพร่ ผู้บริหาร
บางคนมีนโยบายให้เผยแพร่เป็นรายเดือน บางคนให้
เผยแพร่ราย 2 เดือน ท าให้เกิดความสับสนกับ
ผู้ปฏิบัติงานและขาดความเชื่อมั่น ความต่อเนื่อง  

2. วางแผนเตรียมแนวคิดหลักของเล่ม 1. การก าหนดแนวคิดหลักของเล่มยึดตามปฏิทินกิจกรรม
หลักของมหาวิทยาลัยฯ จึงเกิดความจ าเจและวนเวียนอยู่
กับแนวคิดหลักเดิมของแต่ละปีงบประมาณ 
2. ผู้บริหารให้ผลิตจดหมายข่าวฉบับพิเศษเพ่ิมเติมจากท่ี
วางแผนผลิตประจ าปีปกติแบบกระทันหันและต้องการ
เผยแพร่อย่างเร่งด่วน ส่งผลให้จดหมายฉบับพิเศษด้อย
คุณภาพ ส่วนจดหมายข่าวฉบับปกติอาจล่าช้า 

3. เก็บข้อมูลจากเอกสาร/การสัมภาษณ์
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

1. เอกสารที่เกี่ยวข้องที่ได้รับจากแหล่งข่าวหรือที่ได้รับ
จากแผ่นพับ ใบปลิว เอกสารประกอบการประชุม ข่าว
ประชาสัมพันธ์ทางโซเชี่ยล มีข้อมูลไม่สมบูรณ์ ไม่
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ครบถ้วนกับความต้องการของผู้เขียน 
2. ผู้ถูกสัมภาษณ์หรือแหล่งอยู่ต่างศูนย์หรือคนละวิทยา
เขต จึงไม่สะดวกในการให้ข้อมูลด้วยสัมภาษณ์ท่ีเห็นหน้า
กันระหว่างผู้ให้และผู้ถูกสัมภาษณ์ โดยเลื่อนให้สัมภาษณ์  

ขั้นตอนด าเนินงาน 
 

ปัญหา/อุปสรรค 

 บ่อยครั้ง  
3. ไม่ได้รับความร่วมมือกับแหล่งข่าวในการให้ข้อมูลตาม
เวลาที่ก าหนด 

4. เรียบเรียงข้อมูล 1. ข้อมูลที่มีอยู่เป็นข้อมูลเก่า ไม่ทันสมัยตามสถานการณ์    
จึงต้องปรับเปลียนเรียบเรียงข้อมูลบ่อครั้งจนกว่าจะสั่งพิมพ์ 
2.ผู้ถูกสัมภาษณ์บางคนให้สัมภาษณ์วกวนเวียนไปมา อยาก
ต่อการเรียบเรียงข้อมูลให้เข้าใจง่ายๆ 
3. พนักงานใหม่ที่ต้องรับผิดชอบเขียนคอลัมน์ของจดหมาย
ข่าวฯ ขาดความรู้ ความเข้าใจและทักษะในการเขียน
คอลัมน์ที่น่าสนใจ 

5. รวบรวมต้นฉบับ 1. มีความล่าช้าในการส่งรูปเล่มไฟล์เอกสาร 
2. บางคอลัมน์เนื้อหาไม่สมบูรณ์ ได้รับเฉพาะเนื้อหาขาด
ภาพประกอบ 

6. ส่งต้นฉบับให้โรงพิมพ์ 1. ต้องส่งต้นฉบับผ่านพนักงานส่งเอกสารของโรงพิมพ์
เนื่องจากไพล์ขนาดใหญ่และตัวอย่างการจัดหน้าส่งไปด้วย   
จึงเกิดความล่าช้าในการส่งเอกสาร 

7. ตรวจสอบความถูกต้องและแก้ไขข้อมูล 1.รูปแบบการจัดหน้าไม่เป็นไปตามตัวอย่างที่ก าหนดไว้ 
เนื่องจากโรงพิมพ์เปลี่ยนผู้จัดหน้าบ่อยครั้ง จึงต้องระบุ
รูปแบบที่ต้องการให้เชดเจนโดยละเอียด 
2. ข้อมูลมีการแก้ไขแต่โรงพิพม์ไม่แก้ไขข้อมูลให้ เนื่องจาก
หมึกท่ีใช้ในการแก้ไขไม่คมชัด ไม่ชัดเจนผู้จัดหน้าจึงมองไม่
เห็น 
3. โรงพิมพ์ส่งไฟล์ PDF มาให้ตรวจสอบความถูกต้องและ
แก้ไขผ่านทางอีเมลล์ของกองสื่อสารองค์กรคือ 
cci@rmtp.ac.th ท าให้เสียเวลาและสูญเสียทรัพยากรใน

mailto:cci@rmtp.ac.th
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การปริ้นเป็นกระดาษ 
4. การส่งไฟล์แก้ไขที่เป็นภาพให้โรงพิมพ์เป็นไฟล์ที่มีขนาด
ใหญ่ต้องเวลานาน จึงท าให้เกิดข้อผิดพลาดไม่สามารถอัพ
โหลดข้อมูลได้ 
5. บริษัทโยกโย้หรือไม่ได้แก้ไขตามท่ีระบุให้แก้ โดยอ้าง
เหตุผลนานับประการ เช่น ต้องใช้ปากกาแดงแก้งานเท่านั้น 
หรือต้องจัดรูปแบบหน้าให้ทุกครั้งหรือใช้เวลาในการแก้ไข  

 

ขั้นตอนด าเนินงาน 

 

ปัญหา/อุปสรรค 

 นาน ท าให้เสียความรู้สึกในการท างานร่วมกัน 

8. น าเสนอผู้บริหาร 1. การเปลี่ยนเนื้อหาในบางคอลัมน์หรือบางข่าวจึงต้อง
แก้ไขข้อมูลใหม่ ท าให้เกิดความล่าช้าในกระบวนการพิมพ์ 
2. การแก้ไขข้อเนื้อหา ข้อความและภาพให้น่าสนใจมากข้ึน 
ท าให้ต้องแก้ไขหลายครั้งจึงเกิดความล่าช้าในกระบวนการ
พิมพ์ 
3. ผู้บริหารติดภารกิจ ไม่สามารถพิจารณาจดหมายข่าวได้
ทันที ท าให้เกิดความล่าช้าในกระบวนการพิมพ์ 

9. การจัดพิมพ์ 
 

1. กระบวนการสั่งพิมพ์เปลี่ยนไปเปลี่ยนมาตามนโยบาย
ผู้บริหาร บางคนให้พิมพ์ได้โดยไม่มีลายลักษณ์อักษร บาง
คนต้องด าเนินการเป็นลายลักษณ์อักษร เช่น การส่ง
ข้อความยืนยันทาง SMSหรืออีเมลล์ 
2. โรงพิมพ์พิมพ์จดหมายข่าวผิดเพี้ยนจากบรู๊ฟดิจิทัล ซึ่ง
เป็นบรู๊ฟสุดท้ายที่ตกลงร่วมกัน เช่น สีเพี้ยน ภาพไม่ชัด 
ส่งผลให้จดหมายข่าวไม่น่าเชื่อถือ  

 
5.2 แนวทางการแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 
  จากปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงานตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีแนวทางในการ
แก้ไขปัญหาดังนี้ 
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ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

1. วางแผนการผลติ
จดหมายข่าวประจ าปี
งบประมาณ 

1. งบประมาณที่ได้รับการจัดสรรค์ใน
แต่ละปีงบประมาณจ านวนไม่เท่ากัน
ในแต่ละปี ท าให้ไม่สามารถก าหนด
จ านวนการจัดพิมพ์ที่แน่นอนให้
เท่ากันทุกฉบับได้ในแต่ละปี 

1. ควรแต่งตั้งคณะกรรมการโดยตรง
ในการจัดท าจดหมายข่าวเพ่ือก ากับ
ดูแลการด าเนินงานโดยเฉพาะการตั้ง
งบประมาณท่ีแน่นอนในแต่ละ
ปีงบประมาณ 

2. เมื่อเปลี่ยนผู้บริหารที่รับผิดชอบ
ดูแลงานสื่อสารองค์กรส่งผลต่อการ
ปรับเปลี่ยนแผนการผลิตจดหมายข่าว
ด้านจ านวนการตีพิมพ์และระยะเวลา 

1. คณะกรรมการที่แต่งตั้งขึ้น ควร
ระบุระยะเวลาการเผยแพร่จดหมาย
ข่าวที่ชัดเจนว่าควรออกเผยแพร่
จดหมายข่าวที่เหมาะสมจริงๆ 

ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

 
 

การเผยแพร่ ผู้บริหารบางคนมี
นโยบายให้เผยแพร่เป็นรายเดือน บาง
คนให้เผยแพร่ราย 2 เดือน ท าให้เกิด
ความสับสนกับผู้ปฏิบัติงานและขาด
ความเชื่อมั่น ความต่อเนื่อง 

2. ท าใจให้ยอมรับการเปลี่ยนแปลงที่
จะเกิดขึ้น เมื่อมีการเปลี่ยนผู้บริหารที่
ดูแลงานสื่อสารองค์กร เนื่องจาก
นโยบายของผู้บริหารแต่ละคนมีความ
แตกต่างกัน 

2. วางแผนเตรียม
แนวคิดหลักของเล่ม 
 

1. การก าหนดแนวคิดหลักของเล่มยึด
ตามปฏิทินกิจกรรมหลักของ
มหาวิทยาลัยฯ จึงเกิดความจ าเจและ
วนเวียนอยู่กับแนวคิดหลักเดิมของแต่
ละปีงบประมาณ 
 

1. นอกจากการวางแผนก าแนวคิด
หลักของเล่มตามปฏิทินกิจกรรมของ
มหาวิทยาลัยฯในแต่ละปีแล้ว ต้องท า
แผนส ารองไว้เป็นทางเลือกให้
คณะกรรมการจัดท าจดหมายข่าว
เลือกด้วย 
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2. ผู้บริหารให้ผลิตจดหมายข่าวฉบับ
พิเศษเพ่ิมเติมจากท่ีวางแผนผลิต
ประจ าปีปกติแบบกระทันหันและ
ต้องการเผยแพร่อย่างเร่งด่วน ส่งผล
ให้จดหมายฉบับพิเศษด้อยคุณภาพ 
ส่วนจดหมายข่าวฉบับปกติอาจล่าช้า 

1. คณะกรรมการจัดท าจดหมายข่าว 
ซึ่งเป็นคณะกรรมการที่มีอ านาจสูงสุด
ควรก าหนดแนวคิดของจดหมายข่าว
ให้ชัดเจนและก าหนดกรอบให้กว้าง 
เพ่ือรองรับแนวคิดใหม่ๆตามกระแส
สังคมท่ีเปลี่ยนแปลงไปในยุคดิจิทัล 
2. กรณีต้องผลิตฉบับพิเศษเพ่ิม ต้อง
หาบุคคลส าคัญที่เก่ียวข้องกับแนวคิด
หลักของเล่มมาเป็นคอลัมน์นิสมาช่วย
เขียนข่าว บทความด้วย หรือใช้วิธีลง
ภาพเยอะในลักษณะของการประมวล
ภาพ เพื่อให้มีความน่าสนใจและ
สามารถผลิตรวดเร็วขึ้น 

 เก็บข้อมูลจาก
เอกสาร/การสัมภาษณ์
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

1. เอกสารที่เกี่ยวข้องมีข้อมูลไม่
สมบูรณ์ไม่ครบถ้วนกับความต้องการ
ของผู้เขียน 

1. นอกจากเอกสารแล้ว ควรก าหนด
แหล่งข้อมูลอื่นเพ่ิมเติมอย่างวิดีโอ 
คลิปเสียง เป็นต้น  

2. ผู้ถูกสัมภาษณ์หรือแหล่งข่าวอยู่
ต่างศูนย์หรือคนละวิทยาเขต จึงไม่
สะดวกในการสัมภาษณ์ให้ข้อมูล 
เลื่อนให้สัมภาษณ์บ่อยครั้ง  
 

1. ก าหนดผู้ถูกสัมภาษณ์หรือ
แหล่งข่าวส ารองที่สามารให้ข้อมูล
เกี่ยวกับข่าวหรือบทความประจ า
คอลัมน์นั้นๆ กรณีท่ีผู้ให้สัมภาษณ์ห
คือแหล่งข่าวหลักไม่สะดวก 

ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

  
 
 
 
 

2. ให้ผู้ถูกสัมภาษณืหรือแหล่งข่าว
ตอบค าถามสัมภาษณ์ด้วยอีเมลล์หรือ
เป็นกระดาษแทนการสัมภาษณ์ด้วย
การเห็นหน้ากัน 
3. ใช้วิธีการสัมภาษณ์ทางโทรศัพท์ 
เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว 
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3. ไม่ได้รับความร่วมมือกับแหล่งข่าว
ในการให้ข้อมูลตามเวลาที่ก าหนด 

1. ควรท าหนังสือบันทึกอย่างเป็น
ทางการถึงหน่วยงานหรือบุคคลที่เป็น
แหล่งข้อมูลและก าหนดเวลาในการส่ง
ข้อมูลให้ผู้ปฏิบัติงานตามเวลาที่
ก าหนด 
2. มีการติดตามข้อมูลจากหน่วยงาน
หรือบุคคลที่เป็นแหล่งข้อมูลเป็น
ระยะๆสม่ าเสมอ เพ่ือให้ได้รับความ
ร่วมมือในการส่งข้อมูลตามก าหนด
อย่างมีคุณภาพ 

4. เรียบเรียงข้อมูล 1. ข้อมูลที่มีอยู่เป็นข้อมูลเก่า ไม่
ทันสมัยตามสถานการณ์ จึงต้อง
ปรับเปลียนเรียบเรียงข้อมูลบ่อครั้ง
จนกว่าจะสั่งพิมพ์ 
2. ผู้ถูกสัมภาษณ์บางคนให้สัมภาษณ์
วกวนเวียนไปมา อยากต่อการเรียบ
เรียงข้อมูลให้เข้าใจง่ายๆ 
3. พนักงานใหม่ที่ต้องรับผิดชอบเขียน
คอลัมน์ของจดหมายข่าวฯ ขาด
ความรู้ ความเข้าใจและทักษะในการ
เขียนคอลัมน์ที่น่าสนใจ 

1. ควรก าหนดประเด็นข่าวหรือ
บทความให้ชัดเจน 
2. สัมภาษณ์แหล่งข่าวที่เกี่ยวข้อง
มากกว่า 1 บุคคล เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่
ถูกต้อง สมบูรณ์ 
3. ควรจัดอบรมการเขียนข่าวและ
บทความให้แก่ นักประชาสัมพันธ์ที่
รับผิดชอบการเขียนจดหมายข่าว 
เพ่ือให้จดหมายข่าวที่เป็นมาตรฐาน 

5. รวบรวมต้นฉบับ 1. มีความล่าช้าในการส่งรูปเล่มไฟล์
เอกสาร 
2. บางคอลัมน์เนื้อหาไม่สมบูรณ์ 
ได้รับเฉพาะเนื้อหาขาดภาพประกอบ 

1. ควรก าหนดระยะเวลาในการส่ง
ต้นฉบับไว้ในแผนการปฏิบัติงานที่
ชัดเจน 
2. ควรติดตามและทวงถามไปยัง
ผู้รับผิดชอบโดยตรง 
 

ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
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6. ส่งต้นฉบับให้โรง
พิมพ์ 

1. บางครั้งต้องส่งต้นฉบับเนื้อหาและ
ภาพประกอบให้โรงพิมพ์ผ่านทาง
อีเมลล์ แต่เนื่องจากไพล์มีจ านวนมาก
มีขนาดใหญ่และตัวอย่างการจัดหน้า
ส่งไปด้วย จึงเกิดความล่าช้าในการส่ง
เอกสาร 

1. ควรให้พนักงานส่งเอกสารของโรง
พิมพ์มารับต้นฉบับจดหมายข่าวด้วย
ตนเอง 
 
 

7. ตรวจสอบความถูก
ต้องและแก้ไขข้อมูล 

1. รูปแบบการจัดหน้าไม่เป็นไปตาม
รูปแบบตัวอย่างที่ตกลงหรือที่ก าหนด
ไว้ เนื่องจากโรงพิมพ์เปลี่ยนผู้จัดหน้า
บ่อยครั้ง จึงต้องระบุรูปแบบที่
ต้องการให้เชดเจนโดยละเอียด 
 
 
 
 
 

1. ควรอธิบายรูปแบบการจัดหน้า
จดหมายข่าวที่ต้องการกับผู้ที่วาง
รูปแบบโดยตรง เพ่ือให้เกิดความ
เข้าใจตรงกัน ซึ่งการจัดรูปแบบหน้า
ให้ยึดตามแบบของหนังสือพพิมพ์
รายวันทั่วๆไป เช่น มติชน ข่าวสด 
ไทยรัฐ เป็นต้น 
2. ควรจัดวางรูปแบบในกระดาษแบบ
ค่อนข้างละเอียดแนบไปกับต้นฉบับ
ให้กับบริษัทที่จัดพิมพ์ 

2. ข้อมูลมีการแก้ไขแต่โรงพิพม์ไม่
แก้ไขข้อมูลให้ เนื่องจากหมึกที่ใช้ใน
การแก้ไขไม่คมชัด ไม่ชัดเจนผู้จัดหน้า
จึงมองไม่เห็น 

1. ควรใช้ปากกาเมจิกท่ีลายเส้นใหญ่ 
หรือสีเข้มๆ ตัดกับตัวอักษรในการ
แก้ไขทุกจุด เพื่อให้สามารถมองเห็น
ได้ชัดเจน 

3. โรงพิมพ์ส่งไฟล์ PDF มาให้
ตรวจสอบความถูกต้องและแก้ไขผ่าน
ทางอีเมลล์ของกองสื่อสารองค์กรคือ 
cci@rmyup.ac.th ท าให้เสียเวลา
และสูญเสียทรัพยากรในการปริ้นเป็น
กระดาษ โดยเฉพาะเกิดการผิดเพ้ียน
จากสีที่ใช้พิมพ์จริง 

1. ควรก าหนดให้พนักงานส่งเอกสาร
ของโรงพิมพ์เป็นผู้ส่งบรู๊ฟที่เป็น
กระดาษให้ตรวจสอบความถูกต้อง 
2. ควรให้พนักงานส่งเอกสารของโรง
พิมพ์เป็นผู้มารับบรู๊ฟแก้ไขที่เป็น
กระดาษกลับไปแก้ไข 
 

mailto:cci@rmyup.ac.th
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4. การส่งไฟล์แก้ไขที่เป็นภาพให้โรง
พิมพ์เป็นไฟล์ที่มีขนาดใหญ่ต้อง
เวลานาน จึงท าให้เกิดข้อผิดพลาดไม่
สามารถอัพโหลดข้อมูลได้ 
 

 1. ควรก าหนดให้พนักงานส่งเอกสาร
ของโรงพิมพ์เป็นผู้รับบรู๊ฟที่แก้ไขและ
รับไฟล์ข้อมูลใหม่หรือข้อมูลเพ่ิมที่มี
การปรับแก้  
 

ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

 5. บริษัทโยกโย้หรือไม่ได้แก้ไขตามท่ี
ระบุให้แก้ โดยอ้างเหตุผล
นานับประการ เช่น ต้องใช้ปากกา
แดงแก้งานเท่านั้น หรือต้อง
จัดรูปแบบหน้าให้ทุกครั้งหรือใช้เวลา
ในการแก้ไขนาน ท าให้เสียความรู้สึก
ในการท างานร่วมกัน 

1. เชิญบริษัทท่ีจัดวางรูปแบบ ซึ่งส่วน
ใหญ่เป็นบริษัทจัดพิมพ์จดหมาย
มาร่วมรับฟังแนวทางในการจัดท า
จดหมายข่าวร่วมกันอย่างน้อย 1 ครั้ง 
2. กรณีท่ีบริษัทผู้จัดพิมพ์ไม่สามารถ
ปฏิบัติตามนโยบายหรือเงื่อนไขตามที่
ก าหนดไว้ ควรเปลี่ยนบริษัทใหม่ 

8. น าเสนอผู้บริหาร 1. การเปลี่ยนเนื้อหาในบางคอลัมน์
หรือบางข่าวจึงต้องแก้ไขข้อมูลใหม่ 
ท าให้เกิดความล่าช้าในกระบวนการ
พิมพ์ 

1. คณะกรรมการที่ตั้งข้ึน ควรก าหนด
เนื้อหาที่ชัดเจนแต่ละคอมลัมน์ในการ
วางแนวคิดหลักของแต่ละเล่ม เพื่อให้
เกิดการแก้ไขข้อมูลน้อยที่สุด 

2. การแก้ไขข้อเนื้อหา ข้อความและ
ภาพให้น่าสนใจมากข้ึน ท าให้ต้อง
แก้ไขหลายครั้งจึงเกิดความล่าช้าใน
กระบวนการพิมพ์ 
 

1. ควรแก้ไขและตรวจสอบความถก
ต้องอย่างละเอียดตั้งแต่บรู๊ฟแรก 
2. ระบุในสัญญาข้อตกลงให้บริษัทผู้
จัดพิมพ์เป็นผู้บรู๊ฟความถูกต้อง
ตัวอักษรและการสะกดค าผิดด้วย 

3. ผู้บริหารติดภารกิจ ไม่สามารถ
พิจารณาจดหมายข่าวได้ทันที ท าให้
เกิดความล่าช้าในกระบวนการพิมพ์ 

1. พิจารณาบุคลากรท่านอ่ืนที่มี
ความรู้ ความสามารถพิจารณา
จดหมายแทนกรณีผู้บริหารติดภารกิจ 

9. การจัดพิมพ์ 1. กระบวนการสั่งพิมพ์เปลี่ยนไป
เปลี่ยนมาตามนโยบายผู้บริหาร บาง
คนให้พิมพ์ได้โดยไม่มีลายลักษณ์
อักษร บางคนต้องด าเนินการเป็นลาย

1. คณะกรรมการที่ตั้งข้ึน ควรก าหนด
วิธีอนุมัติการพิมพ์ให้ชัดเจน โดยอาจ
สร้างแบบฟอร์มการอนุมัติให้จัดพิมพ์
อย่างเป็นทางการ    
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ลักษณ์อักษร เช่น การส่งข้อความ
ยืนยันทาง SMS หรืออีเมลล์  
2. โรงพิมพ์พิมพ์จดหมายข่าวผิดเพี้ยน
จากบรู๊ฟดิจิทัล ซึ่งเป็นบรู๊ฟสุดท้ายที่
ตกลงร่วมกัน เช่น สีเพี้ยน ภาพไม่ชัด 
ส่งผลให้จดหมายข่าวไม่น่าเชื่อถือ 
 

 
 
1. แจ้งเตือนข้อบกพร่องให้ผู้จัดพิมพ์
ทราบ โดยให้แก้ไขให้ถูกต้อง เพ่ือ
ไม่ให้เกิดความผิดพลาดครั้งต่อไป 
2. กรณีท่ีมีความผิดพลาดเกิดขึ้น
จ านวนมาก เกิดความเสียกหาย
ทั้งหมด ไมค่วรรับจดหมายข่าวครั้ง
นั้น ถือเป็นความผลิดพลาดของบริษัท
ผู้พิมพ์ที่ต้องรับผิดชอบพิมพ์ใหม่  

ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

  3. หากเกิดความผิดพลาดบ่อยครั้ง
ควรเปลี่ยนบริษัทผู้จัดพิมพ์ใหม่ 

 
5.3 ข้อเสนอแนะเพื่อการปรับปรุงหรือพัฒนางาน 
    จากสภาพปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขดังกล่าวผู้จัดท ามีข้อเสนอแนะ   เพ่ือการ
ปรับปรุงและพัฒนางานให้เกิดประสิทธิภาพมากยิ่ง ดังนี้  
   5.3.1 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ของเนื้อหาและภาพประกอบอย่าง
ละเอียด โดยจัดให้มีผู้รับผิดชอบอย่างชัดเจน 
   5.3.2 จัดประชุมคณะท างานเพ่ือวางแนวคิดหลักและเนื้อหาแต่ละคอลัมน์อย่างชัดเจน 
เพ่ือลดปัญหาการปรับเปลี่ยนข่าวหรือเพ่ิมบทความในบางคอลัมน์ ส่งผลต่อการจัดวางรูปแบบ
ก่อให้เกิดความล่าช้าในการพิมพ์ 
   5.3.3  เจ้าของคอลัมน์ควรตรวจสอบความถูกต้องเนื้อหาและภาพประกอบก่อนส่ง
ต้นฉบับ เพ่ือลดปัญหาความผิดพลาดในการสะกดค าผิดของจดหมายข่าว 
       5.3.4  ควรขียนแหล่งที่มาหรืออ้างอิงทุกครั้งที่น าภาพประกอบมาจากอินเทอร์เน็ ต   
เพ่ือไม่ให้เกิดการฟ้องร้องเรื่องลิขสิทธิ์ 
   5.3.5  จัดประชุมคณะท างานเพ่ือทบทวนคุณภาพและความส าเร็จของจดหมายข่าว เพื่อ
ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงานและปรับปรุงหรือปรับเปลี่ยนคอลัมน์ ซึ่งเป็นการพัฒนาจดหมาย
ข่าวให้มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น อย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง 
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  อย่างไรก็ตาม การจัดท าคู่มือการจัดท าจดหมายข่าวมหาวิทยาลัยเทโนโลยีราชมงคลพระนคร 
อาจมีแนวทางแก้ไขปัญหาด้วยวิธีอ่ืนๆ ที่ผู้จัดท ายังมิได้กล่าวถึงส าหรับการที่จะเลือกวิธีใดเพ่ือน ามา
แก้ไขปัญหานี้นั้น ผลลัพธ์ที่ได้คือ การมีวิธีการที่ดีที่สุดในการแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานจัดท าจดหมาย
ข่าวมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครให้ถูกต้องตรงกลุ่มเป้าหมายตามวัตถุประสงค์และ
สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย 
  ผลจากการจัดท าคู่มือจัดท าจดหมายข่าวมหาวิทยาลัยเทคโลยีราชมงคลพระนครฉบับนี้ จึง
นับเป็นจุดเริ่มต้นของการพัฒนาการปฏิบัติงานประจ าจากงานด้านต่างๆ ที่ยังมีอีกมากมายให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างสะดวก ถูกต้อง เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและเป็นแนวทางในการพัฒนา
งานให้บรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานต่อไป    
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สถานที่ท างาน   กองสื่อสารองค์การ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

โทร.  0-2665-3777, ต่อ 6930    
ไปรษณียอิ์เล็กทรอนิกส์  sompit.p@rmutp.ac.th 
ประวัติการศึกษา   
ปริญญาโท      ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาสื่อสารมวลชน  
    มหาวิทยาลัยรามค าแหง      
ปริญญาตรี         วิทยาการสารสนเทศบัณฑิต (นิเทศศาสตร์)    
    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  
 
 



 




