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....ปฏิเสธไม่ได้ว่าการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานสถาบันการศึกษา โดยเฉพาะระดับอุดมศึกษา 
เป็นภารกิจที่ส าคัญของนักประชาสัมพันธ์ หรือพีอาร์ ซึ่งถือเป็นเครื่องมือหนึ่งที่จ าเป็น อันก่อให้เกิดความรู้ความ
เข้าใจ สร้างภาพลักษณ์ท่ีดี แก้ไขความเข้าใจผิดได้กค็ือ การเขียนเพื่อการประชาสัมพันธ์ 

ที่ส าคัญการเขียนที่ไม่ตรงประเด็น ในลักษณะของการเขียนที่ยาวเกินไป จนไปท าข่าวไม่ได้  และ
กลุ่มเป้าหมายอ่านแล้วก็ไม่เข้าใจความหมายที่ต้องการสื่อให้รู้ หรือการเขียนที่สั้นเกินไป จนไม่ทราบว่าต้องการ
สื่อสารในประเด็นใด จึงส่งผลให้การด าเนินงานประชาสัมพันธ์ล้มเหลวหรือไม่บรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้ จ าเป็นที่นัก
ประชาสัมพันธ์ต้องการเรียนรู้เทคนิค "การเขียน" และฝึกทักษะการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ์เป็นประจ า จะช่วย
ให้นักประชาสัมพันธ์หรือผู้ที่ต้องเขียนงานสามารถสื่อสารไปถึงกลุ่มเป้าหมายและประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 งานเขียนถือเป็นหน้าที่หนึ่งที่นักประชาสัมพันธ์ต้องปฏิบัติอย่างหลีกเลี่ยงไม่ได้นั่นคือ การเขียนข่าว
ประชาสัมพันธ์ ซึ่งเป็นสื่อประชาสัมพันธ์ที่นิยมใช้มากที่สุดในการเผยแพร่ผ่านสื่อมวลชนหลัก ๆ เช่น หนังสือพิมพ์  
สื่อออนไลน์ นิตยสาร วิทยุและโทรทัศน์ โดยนิยมเขียนในลักษณะที่เรียกว่า การจัดท าเอกสาร “ข่าวแจก”  
หรือ “ข่าวประชาสัมพันธ์” (Press Release, News Release) อันหมายถึง ข่าวสารซึ่งองค์การ สถาบันหรือ
หน่วยงานจัดท าขึ้น โดยจัดพิมพ์ในรูปของเอกสารข่าว มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ หนังสือพิมพ์หรือสื่อมวลชนอ่ืน ๆ น าไป
เผยแพร่ข่าวสารดังกล่าวสู่ประชาชน เพ่ือให้ทราบและเข้าใจในหน่วยงาน เกิดการยอมรับและเกิดภาพลักษณ์ที่ดี 
(Favorable Image) ในใจของประชาชน 
 ทว่าขั้นตอนในการเขียนข่าวนั้น การเขียนข่าว ผู้เขียนควรปฏิบัติตามข้ันตอนดังต่อไปนี้  

1.หาข้อมูล โดยการค้นคว้า รวบรวมข้อมูล และสัมภาษณ์  
2. วางแผนการเขียน ศึกษากลุ่มเป้าหมายและนโยบายของสื่อท่ีจะส่งเผยแพร่  
3. ร่างเนื้อหา รูปแบบ ภาษา ทบทวน  
4. ประเมินผล โดยการอ่านทบทวนด้วยตนเอง หรือผู้ที่เกี่ยวข้องช่วยอ่าน 

 ส าหรับการเขียนข่าวสารที่จะประชาสัมพันธ์ หรือสารที่จะสื่อออกไปยังสื่อมวลชน ควรมีสาระส าคัญหรือ 
องค์ประกอบ ที่เรียกว่า "5 W 1 H ” หรือ “6 H หรือ 6 W” ดังต่อไปนี้  

1. ใคร (Who) ใครคือบุคคลส าคัญท่ีเกี่ยวข้องกับข่าว  
2. ท าอะไร (What) เกิดอะไรขึน้ การกระท าหรือเหตุการณ์ใดที่ส าคัญ  
3. ที่ไหน (Where) การกระท าหรือเหตุการณ์นั้น ๆ เกิดข้ึนที่ไหน  
4. เมื่อไร (When) การกระท าหรือเหตุการณ์นั้น ๆ เกิดข้ึนวัน เวลาใด  
5. ท าไม (Why) ท าไมเหตุการณ์นั้นจึงเกิด  
6. อย่างไร (How) เกิดข้ึนได้อย่างไร 
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  กรณีการเขียนข่าว ข้อความแรกที่จะเริ่มอาจเริ่มต้นด้วยชื่อของบุคคลส าคัญ ซึ่งเป็นแหล่งข่าว ที่ต้องการ 
จะสื่อสารออกไป ไม่ว่าจะเป็นชื่ออธิการบดี ชื่อผู้บริหารระดับสูงที่สามารถอ้างอิงได้ และท าให้ข่าวมีความน่าเชื่อถือ
มากขึ้น หรือชื่อของอาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา ซึ่งเป็นผู้ให้ข้อมูล ข้อเท็จจริงส าหรับใช้ในการเขียนข่าว บุคลล
ดังกล่าวเป็นผู้ที่มีความรู้เกี่ยวกับเรื่องนั้นอย่างแท้จริง ยกตัวอย่างเช่น หากเป็นการเขียนข่าวประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับ
นโยบายขององค์กร การด าเนินโครงการ การรับสมัครนักศึกษา หลักสูตรการศึกษา กิจกรรมที่ส าคัญให้ระบุชื่อ
อธิการบดี หรือผู้บริหารระดับสูง หรือระบุชื่ออาจารย์ เมื่อเขียนข่าววิชาการ งานวิจัย บริการวิชาการ ส่วนข่าว
ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรางวัลของนักศึกษา ผลงานนักศึกษาที่โดดเด่น ให้ระบุชื่อนักศึกษาเป็นแหล่งข่าว โดยใช้ค า
ต่อท้ายจากชื่อแหล่งข่าว เช่นค าว่า เปิดเผยว่า กล่าวว่า ให้สัมภาษณ์ว่า เป็นต้น 

 ล าดับต่อมาคือ เขียนบรรยายกิจกรรมที่ด าเนินการ และสถานที่ ตัวอย่างเช่น การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์
เกี่ยวกับการรับสมัครนักศึกษาใหม่ ให้ระบุว่า รับสมัครนักศึกษาหลักสูตรใดบ้าง จ านวนเท่าไร ที่ส าคัญคือระบุวัน 
เวลา และสถานที่รับสมัคร รวมทั้งคุณสมบัติต่าง ๆ ที่ผู้สมัครต้องมี หากเป็นข่าวประชาสัมพันธ์โครงการ กิจกรรม
ต่าง ๆ ให้ระบุชื่อโครงการ กิจกรรมและสถานที่จัดให้ครบถ้วน  ส่วนการเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ในลักษณะ  
ของนโยบายขององค์กร ให้ระบุนโยบายหรือข้อความที่ผู้บริหารจะด าเนินการตามล าดับคร่าว  ๆ ก่อน ต่อด้วย
ประโยชน์หรือสิ่งที่เป็นผลลัพธ์จากนโยบายดังกล่าวอย่างคร่าว ๆ เพ่ือให้ผู้รับสาร ไม่ว่าจะเป็นบุคคลภายใน  
หรือนักสื่อสารมวลชน สนใจอยากอ่านข้อมูลข่าวสารต่อไป 

 จากนั้นเป็นการเขียนบรรยายถึงความส าคัญ ในลักษณะชี้ให้เห็นถึงความส าคัญของข่าวประชาสัมพันธ์นั้น 
ถึงสิ่งที่เกิดขึ้น เช่น การเขียนข่าวการรับนักศึกษาใหม่ ให้ระบุว่า หลักสูตรนี้น่าสนใจอย่างไรบ้าง ส าเร็จการศึกษา
แล้วสามารถประกอบอาชีพอะไรบ้าง หรือมีประโยชน์ต่อสังคมและประเทศชาติมากน้อยแค่ไหน กรณีข่าวการจัด
โครงการ กิจกรรมต่าง ๆ ให้ระบุถึงความส าคัญของโครงการหรือกิจกรรมที่จัดขึ้น หรือวัตถุประสงค์ของโครงการ 
กิจกรรมดังกล่าวในแง่ที่ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อองค์กร สังคมและประเทศชาติ รวมทั้งรายละเอียดกิจกรรมส าคัญ  
ที่จัดขึ้น เช่น หัวข้อการบรรยายที่น่าสนใจอาจระบุชื่อวิทยากรด้วยก็ได้ หัวข้อการน าเสนอที่น่าสนใจ รายการแสดง  
ที่เปน็จุดเด่นพิเศษของงาน กรณีเขียนข่าวประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับนโยบาย อาจระบุถึงความส าคัญของนโยบายนั้น ๆ 
ตามข้อเท็จจริงที่แหล่งข่าวให้ข้อมูลในลักษณะของการชี้ให้ผู้รับสารคล้อยตาม หรือเกิดความอยากติดตามข่าวที่
น าเสนอ ซึ่งสอดคล้องกับนโยบายขององค์กร 

 สุดท้ายของการเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ คือ การเขียนเพ่ือขยายเนื้อหาข่าวให้ชัดเจนมากขึ้น หรือตอกย้ า
ข้อมูลที่เขียนว่าเป็นอย่างไร อันจะแสดงถึงความน่าเชื่อถือ หรือความเชื่อถือได้ของการเขียนข่าวประชาสัมพันธ์
ทั้งหมดที่ได้เขียนมา และสร้างความศรัทธาให้เกิดขึ้นกับนักประชาสัมพันธ์หรือผู้ เขียนข่าวประชาสัมพันธ์ อันจะ
ส่งผลด้านบวกต่อองค์กร โดยจะต้องระบุค าพูดของแหล่งข่าว โดยเฉพาะ ค าพูดส าคัญ ๆ ที่แหล่งข่าวบอกเล่า  
ตอนให้สัมภาษณ์ ซึ่งเป็นประโยชน์ส าคัญที่ต้องหาให้เจอ แล้วน าประโยชน์เหล่านั้นมาเขียนในข่าวประชาสัมพันธ์ 
ประมาณ 1 ย่อหน้า พร้อมใส่เครื่องหมายอัศเจรีย์ (“”) อย่างเช่นกรณี ข่าวรับสมัครนักศึกษาใหม่ อาจระบุถึง  
ความมั่นใจของแหล่งข่าวถึงคุณภาพของหลักสูตร หรือตอกย้ าถึงจุดเด่นของหลักสูตรการเรียนการสอน คุณภาพของ
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บุคลากรทางการศึกษาขององค์กร รวมทั้งถ้อยค าการันตีถึงคุณภาพบัณฑิตที่ส าเร็จการศึกษาจากความพึงพอใจ 
ของสถานประกอบการ เพ่ือให้ผู้รับสารเกิดความเชื่อถือ ศรัทธา และอยากเข้ามาร่วมเป็นส่วนหนึ่งขององค์กร 

ข้อควรระวังและหลีกเลี่ยงในการเขียนข่าวมี 3 ประการ ประการแรกข้อมูลที่ถูกต้อง เรียกว่า Accuracy 
สามารถอ้างอิงได้ตลอดเวลา เช่น ชื่อ นามสกุล ยศ ต าแหน่ง ตัวเลข ข้อมูลสถิติ ต้องชัดเจน ประการที่สองคือ ค าย่อ 
ต้องเป็นค าย่อที่ทุกคนรู้จักจะได้สื่อความหมายได้ถูกต้อง ประการที่สามคือ ศัพท์เฉพาะ ควรหลีกเลี่ยงการใช้
ศัพท์เทคนิคที่เข้าใจยาก 

       ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 


