
คู่มือการจัดท าจดหมายข่าว 
 
 

จดหมายข่าวจะเป็นสื่อในการเผยแพร่กิจกรรมต่างๆภายในกรมโดยแบ่งออกเป็น 8 คอลัมน์ ซึ่งแต่ละ
คอลัมน์มีรายละเอียดและที่มาดังนี้ 

 หมวดของน  า : ประกอบด้วย 4 คอลัมน์ ประกอบด้วย 
1. น้้าสื่อสาร : Communication 

แสดงเรื่องราวเพ่ือให้เกิดการสื่อสารทั่วไปทั้งสถานการณ์น้้า การด้าเนิน
กิจกรรมต่างๆของหน่วยงานที่ต้องการสื่อสารให้ประชาชนภายนอกได้รับรู้ถึงภารกิจของกรมทรัพยากรน้้า อาทิ 
การติดตามสถานการณ์การช่วยเหลือประชาชนที่ประสบภัยน้้าแล้งและน้้าท่วม กิจกรรมจิตอาสา เป็นต้น 

2. น้้าน่ารู้ : Knowledge 
แสดงเรื่องราวที่น่าสนใจเพ่ือให้ผู้อ่านมีความรู้เพ่ิมเติมในเรื่องต่างๆที่เป็นเรื่อง

รอบตัว เช่น เรื่องการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ โลกร้อน อาเซียนกับการบริหารจัดการน้้า เป็นต้น 
3. น้้าอวดของ : Appearance 

แสดงโครงการเด่นของกรมทรัพยากรน้้าที่ต้องการให้ประชาชนได้รับทราบถึง
ภารกิจดังกล่าวอาทิ โครงการอนุรักษ์ฟ้ืนฟูแหล่งน้้า โครงการระบบกระจายน้้า เป็นต้น 

4. น้้าสรรค์สร้าง : Creator 
แสดงผลงานหรือนวัตกรรมของกรมทรัพยากรน้้า เช่น QR Code เพ่ือการ

ติดตามสถานการณ์น้้า เครื่อง Early Warning เป็นต้น 

หมวดของน  าคือชีวิต : ประกอบด้วย 1 คอลัมน์ 
1. Water is life : น้้าคือชีวิต 

แสดงเรื่องราวหรือเสียงสะท้อนของประชาชนที่ได้รับประโยชน์จากโครงการ
ต่างๆของกรมทรัพยากรน้้า โดยใช้รูปภาพและค้าพูดแสดงเป็นเนื้อหา 

หมวดของชีวิต : ประกอบด้วย 3 คอลัมน์ ประกอบด้วย 
1. น้้าบันดาลใจ : Inspiration 

แสดงบทสัมภาษณ์ผู้บริหารหรือผู้ที่ประสบความส้าเร็จหรือชาวบ้านที่ประสบ
ความส้าเร็จในการประกอบอาชีพ เพ่ือสร้างแรงบันดาลใจให้ผู้อ่านผ่านเรื่องราวและประสบการณ์ของผู้ที่
ประสบความส้าเร็จก่อนหน้า 

2. น้้าถามตอบ : Q&A 
แสดงข้อมูลค้าถาม ค้าตอบในประเด็นที่เป็นที่สนใจของประชาชน อาทิ เรื่อง

จดหมายน้้า ช่องทางการติดต่อหรือร้องเรียน 
3. น้้าใส่ใจจริง : Sincerely 

แสดงบทความทั่วไปที่น่าสนใจ ท้าให้ผู้อ่านได้เกร็ดเล็กเกร็ดน้อยสามารถน้าไป
ปรับใช้ในชีวิตประจ้าวันต่อไปได้ 

 
 

 
 



กระบวนการจัดท าจดหมายข่าว 
กรณีจ้างบริษัท 

ประชุมร่วมกับส่วนงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือพิจารณาการจัดท้าจดหมายข่าว 
 

ส่วนบริหารงานทั่วไปจัดท้าอนุมัติและประสานส่วนประชาสัมพันธ์ 
ก้าหนด TOR และราคากลาง พร้อมประสานบริษัทเพ่ือหาคู่เทียบ 

เพ่ือด้าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยใช้งบด้าเนินงาน 
 

ส่วนพัสดุด้าเนินการจัดจ้างตามระเบียบ 
 

ส่วนประชาสัมพันธ์ วางแผนคิด Theme จดหมายข่าว 
และประสานส่วนงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือหาข้อมูลที่สอดคล้องกับเนื้อหาในแต่ละคอลัมน์ 

 
ผู้รับจ้างด้าเนินการผลิตจดหมายข่าว 

โดยก้าหนดจัดท้าจดหมายข่าวรอบเดือนตุลาคม – พฤศจิกายน/ธันวาคม – มกราคม/กุมภาพันธ์ – 
มีนาคม/เมษายน – พฤษภาคม/มิถุนายน – กรกฎาคม/และสิงหาคม – กันยายน ซึ่งแบ่งยอดการเบิกจ่าย
ออกเป็น 2 งวด  

 
ด้าเนินการผลิตจดหมายข่าวตามข้อก้าหนด TOR 

 
เผยแพร่จดหมายข่าวทางช่องทางต่างๆ  

 
สรุปงานและตรวจรับตามระเบียบ 

 
กรณีไม่จ้างบริษัท 

ส่วนประชาสัมพันธ์ วางแผนคิด Theme จดหมายข่าว 
และประสานส่วนงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือหาข้อมูลที่สอดคล้องกับเนื้อหาในแต่ละคอลัมน์ 

 
ด้าเนินการผลิตจดหมายข่าวตามแผนที่วางไว้ 

 
เผยแพร่จดหมายข่าวทางช่องทางต่างๆ  

ระยะเวลาการด าเนินงาน 
กรณีจ้างบริษัท 

รวมระยะเวลา 1 ปีงบประมาณ (ตุลาคม – กันยายนของปีถัดไป) 
ภารกจิ ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

ร่วมประชุมกับส่วนที่เกี่ยวข้อง             
จัดท้าอนุมัติและก้าหนด TOR 
และราคากลาง พร้อมประสาน

            



เพื่อด้าเนินการจัดซื้อจดัจ้างโดยใช้
งบด้าเนินงาน 
จัดท้าอนุมัต ิ7 วัน             
วางแผนคิด Theme จดหมาย
ข่าว และประสานส่วนงานท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อหาข้อมูลที่สอดคล้อง
กับเนื้อหาในแต่ละคอลัม 

            

ด้าเนินการผลติจดหมายข่าว             
เผยแพรจ่ดหมายข่าวทางช่องทาง
ต่างๆ 

            

สรุปงานและตรวจรับตาม
ระเบียบ 

            

กรณีไม่จ้างบริษัท 
รวมระยะเวลา 1 ปีงบประมาณ (ตุลาคม – กันยายนของปีถัดไป) 

ภารกจิ ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
วางแผนคิด Theme จดหมาย
ข่าว และประสานส่วนงานท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อหาข้อมูลที่สอดคล้อง
กับเนื้อหาในแต่ละคอลัม 

            

ด้าเนินการผลติจดหมายข่าวตาม
แผนที่วางไว ้

            

เผยแพรจ่ดหมายข่าวทางช่องทาง
ต่างๆ 

            

 

 

ปัญหาและข้อจ ากัดในการด าเนินการ 
การแถลงข่าวมักจะมีปัญหาตรงที่เมื่อถึงเวลาการแถลงข่าว กรมทรัพยากรน้้ามักจะเลื่อน

ออกไปส่วนใหญ่จะเป็นเหตุผลไม่มีประเด็นการแถลง 
 
ข้อเสนอแนะ/การแก้ปัญหา 
 เนื่องจากเป็นโอกาสที่กรมทรัพยากรน้้าจะได้แสดงผลงานจึงเห็นควรให้มีการแถลงข่าวอย่าง
ต่อเนื่อง 
 
 


