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คณะบริหารและพนักงานส่วนต าบลออก
ประชาคมส ารวจปัญหาความเดือดร้อน
ของประชาชนเพ่ือน าไปสู่การพิจารณาใช้
จ่ายงบประมาณในการแก้ไขปัญหาให้พ่ี
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เรื่องนี้มีความยาวประมาณ 

150-200 ค า 

ประโยชน์อันหนี่งของการใช้

จดหมายขา่วเป็นเครื่องมือ

ส่งเสริมการขายคือ คุณ

สามารถใช้เนื้อหาจาก

เอกสารประกอบการขายอื่น 

เช่น เอกสารแจกนักขา่ว การ

ค้นคว้าทางการตลาด และ

รายงานต่างๆ ได้ 

ขณะที่เป้าหมายหลักของการ

แจกจ่ายจดหมายข่าวคือเพือ่

ขายผลิตภัณฑ์หรือบริการ 

แต่ส่ิงส าคัญที่จะช่วยให้

จดหมายขา่วประสบ

ความส าเร็จได้ก็คือท าให้

จดหมายขา่วเป็นประโยชน์

ต่อผู้อ่าน 

วิธีที่ชว่ยให้คุณสร้างเนือ้หา

ที่เป็นประโยชน์ คือสร้างและ

เขียนบทความของคุณขึ้น

เอง หรอืใส่ปฏิทินของ

กิจกรรมที่จะจัด หรือข้อเสนอ

พิเศษตา่งๆ ที่จะชว่ยส่งเสริม

ผลิตภัณฑ์ใหม่ลงใน

จดหมายขา่ว 

คุณยังสามารถค้นควา้หรือ

ค้นหาบทความ “เติมเต็ม” ได้

โดยเข้าเวิลด์ไวด์เว็บ คุณ

สามารถเขยีนได้หลากหลาย

แล้วถามตวัเองว่ารูปภาพ

ต่างๆ สนับสนุนหรือส่งเสริม

เนื้อหาที่คุณก าลงัพยายาม

ส่ือสารหรือไม่ ให้หลีกเลี่ยง

การเลือกรูปภาพที่ไม่

สอดคล้องกับบริบท 

Microsoft Publisher มีภาพตัด

เรื่องนี้มีความยาวประมาณ 

75-125 ค า 

การเลือกรูปภาพหรอืกราฟิก

เป็นส่วนที่ส าคัญของการเพิ่ม

เนื้อหาลงในจดหมายข่าว

ของคุณ 

ให้พิจารณาบทความของคุณ 

ปะหลายพันรูปไว้ให้คุณ

เลือกใช้และน าเข้าไปยงั

จดหมายขา่วของคุณ 

นอกจากนีย้ังมีเคร่ืองมอือีก

มากมายที่คุณสามารถใช้ใน

การวาดรูปร่างและ

สัญลักษณ์ 

พาดหัวข่าวเรื่องในฉบับ 

พาดหัวข่าวเรื่องในฉบับ 

พาดหัวข่าวเรื่องในฉบับ 

คุณอาจต้องการหมายเหตุ

แนวโน้มของธุรกิจหรือ

เศรษฐกิจ หรือให้ค า

พยากรณ์แก่ลูกค้าของคุณ 

ถ้าจดหมายข่าวนีจ้ัดท าเพือ่

แจกจ่ายภายใน คุณอาจจะ

แสดงข้อคิดเห็นเกี่ยวกับ

กระบวนงานใหม่หรือการ

ปรับปรุงต่างๆ ต่อธุรกิจ 

ยอดขายหรือรายรับจะเป็น

ส่ิงที่แสดงว่าธุรกิจเติบโต

อย่างไร 

จดหมายขา่วบางฉบับจะมี

คอลัมน์ที่ได้รับการปรับปรุง

เนื้อหาในทุกๆ ฉบับ เช่น 

คอลัมน์ให้ค าแนะน า การ

เรื่องนี้มีความยาวประมาณ 

100-150 ค า 

สาระส าคัญที่ปรากฏใน

จดหมายขา่วนั้นไม่จ ากัด 

คุณอาจจะใส่เรื่องที่มุง่เน้น

ด้านเทคโนโลยีหรือ

นวัตกรรมล่าสุดในสาขาของ

คุณ 

หน้า 2 

ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร อบต.หนองสูงใต้ 

ค าอธิบายภาพที่อธิบาย

รูปภาพหรือกราฟิก 

ค าอธิบายภาพที่

อธิบายรูปภาพหรือ

กราฟิก 

“เมื่อตอ้งการดึงดูด

ความสนใจของ

ผู้อ่าน ใหใ้ส่

ประโยคท่ีน่าสนใจ

หรอืขอ้ความ

อ้างอิงจากเรื่องไว้

ในส่วนนี”้ 
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แจกจ่ายภายใน คุณอาจจะ

แสดงข้อคิดเห็นเกี่ยวกับ

กระบวนงานใหม่หรือการ

ปรับปรุงต่างๆ ต่อธุรกิจ 

ยอดขายหรือรายรับจะเป็น
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คอลัมน์ให้ค าแนะน า การ

เรื่องนี้มีความยาวประมาณ 

100-150 ค า 

สาระส าคัญที่ปรากฏใน

จดหมายขา่วนั้นไม่จ ากัด 

คุณอาจจะใส่เรื่องที่มุง่เน้น

ด้านเทคโนโลยีหรือ

นวัตกรรมล่าสุดในสาขาของ

คุณ 

หน้า 3 

ปีที่ 1 ฉบับที่ 1 

ค าอธิบายภาพที่

อธิบายรูปภาพหรือ

กราฟิก 

ค าอธิบายภาพที่อธิบาย

รูปภาพหรือกราฟิก 

“เมื่อตอ้งการดึงดูด

ความสนใจของ
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หรอืขอ้ความ

อ้างอิงจากเรื่องไว้

ในส่วนนี”้ 



หลังจากจดหมายขา่วฉบับ

ล่าสุด หรือคุณอาจจะ

รวบรวมค าถามทั่วๆ ไปที่

มักจะได้รับเกี่ยวกับองค์กร

ของคุณ 

รายชื่อและต าแหนง่ของ

ผู้จัดการแผนกต่างๆ ใน

องค์กรของคุณก็เป็นส่วน

หน่ึงที่ช่วยให้จดหมายข่าว

ของคุณส่ือถงึผู้อ่านอยา่งเป็น

กันเอง ถ้าองค์กรของคุณมี

ขนาดเล็ก คุณอาจจะใส่ชื่อ

ของพนักงานทุกคนก็ได้ 

เรื่องนี้มีความยาวประมาณ 

175-225 ค า 

ถ้าจดหมายข่าวของคุณเป็น

เอกสารที่พับแลว้ส่งทาง

ไปรษณีย์ เรื่องนี้จะปรากฏที่

ด้านหลัง ดังนั้นคุณจงึควรจะ

ออกแบบให้อ่านงา่ยเวลา

อ่านคร่าวๆ  

ส่วนของค าถามและค าตอบ

เป็นส่วนที่จะช่วยให้ดึงดูด

ความสนใจของผู้อา่นได้

อย่างรวดเรว็ คุณสามารถ

รวบรวมค าถามที่ได้รับ

ถ้าคุณมีรายการราคาของ

ผลิตภัณฑ์และบริการ

มาตรฐานที่คุณมี คุณอาจจะ

ใส่รายการราคานี้ไว้ในส่วน

นี้ด้วยเช่นกัน คุณอาจจะแจง้

ให้ผู้อ่านของคุณทราบ

เกี่ยวกับวธิีต่างๆ ที่ผู้อ่าน

สามารถติดต่อกับองค์กรของ

คุณไว้ด้วย 

นอกจากนี้ คุณยงัสามารถ

แจ้งให้ผู้อ่านลงบันทึกใน

ปฏิทินของผูอ้่านเองเกีย่วกับ

กิจกรรมที่จัดเป็นประจ า เช่น 

การพบปะกันของตัวแทน

พาดหัวข่าวเรื่องหน้าหลัง 

ที่อยู่ธุรกิจหลกั 

ที่อยู่ของคุณบรรทัดที่ 2 

ที่อยู่ของคุณบรรทัดที่ 3 

โทรศัพท์: 555-555-5555 

โทรสาร: 555-555-5555 

เราขึ้นเว็บแล้ว! 

example.com 

ในส่วนนี้ถือเป็นต าแหน่งที่ดีในการเขียนย่อหน้าสั้นๆ เก่ียวกับองค์กรของคุณ ซึ่งอาจจะรวม

วัตถุประสงค์ขององค์กร พันธกิจ วันที่ก่อตั้ง และประวัติโดยย่อด้วยได้ อีกทั้งคุณยังสามารถเพิ่ม

รายชื่อผลิตภัณฑ์ บริการ หรือโปรแกรมต่างๆ แบบคร่าวๆ ที่องค์กรของคุณมีอยู่ พื้นที่ทาง

ภูมิศาสตร์ที่ครอบคลุม (ตัวอย่างเช่น ตลาดในสหรัฐฯ ฝั่งตะวันตก หรือยุโรป เป็นต้น) และโปร

ไฟล์ของประเภทลูกค้าหรือสมาชิกที่คุณให้บริการ  

นอกจากนี้ การใส่ชื่อที่ติดต่อส าหรับผู้อ่านที่ต้องการข้อมูลเพิ่มเติมเก่ียวกับองค์กรก็นับว่าเป็น

ค าอธิบายภาพที่อธิบาย

รูปภาพหรือกราฟิก 

ใสส่โลแกนส าหรบัธรุกจิของคณุทีน่ี ่

องค์กร 

M I C R O S O F T  C O R P O R A T I O N  


