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คำนำ 
 

คูAมือการเขียนขAาวเพื่อการประชาสัมพันธD มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีเลAมน้ี จัดทําขึ้นเพื่อเปUนแนวทาง

ให@แกAผู@ปฏิบัติงานด@านประชาสัมพันธDที่มีหน@าที่รับผิดชอบในการเขียนขAาว รายงานขAาว สามารถนําไปปฏิบัติได@จริง 

และสามารถนําไปใช@ในการปฏิบัติงานแทนกันได@  

ขอบเขตของคูAมือการเขียนขAาวเพื่อการประชาสัมพันธD มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี กลAาวถึงวิธีการ 

เทคนิค หลักการเขียนขAาว การรายงานขAาว เริ่มตั้งแตAดําเนินการประสานงาน พิจารณาตรวจสอบ เผยแพรAข@อมูล

ขAาวสารตามความเหมาะสม และได@รวบรวมข@อบังคับ คุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณในการเผยแพรAข@อมูล

ขAาวสาร รวมท้ังปZญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก@ไข  

ผู@จัดทําหวังเปUนอยAางยิ่งวAา คูAมือฉบับนี้จะเปUนประโยชนDแกAผู@ปฏิบัติงานด@านประชาสัมพันธDที่มีหน@าท่ี

รับผิดชอบในการเขียนขAาวและรายงานขAาวผAานสื่อตAาง ๆ อีกทั้งคูAมือเลAมนี้สามารถนําไปใช@ประโยชนDได@จริงกับผู@ท่ี

สนใจในการนําไปเปUนแนวทางในการพัฒนางานให@มีคุณภาพตAอไป  

 

นางสาวฐิติพร การะเกตุ 

  ตำแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติการ 

กลุ่มงานส่ือสารองค์กร 

     สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 กรกฎาคม ๒๕๖๕ 
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๑ 

 บทที่ ๑ 

บทนำ 
 

๑. ความเป*นมา ความจำเป*น ความสำคัญ 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีเร่ิมก6อต้ังคร้ังแรกท่ีตำบลอู6เรือ จังหวัดราชบุรีจากการเปCนโรงเรียน

ฝGกหัดครูกสิกรรม เมื่อวันที่ ๑ เมษายน พ.ศ. ๒๔๖๙ จากนั้นจึงมีวิวัฒนาการตามลำดับ ในปTจจุบัน

มหาวิทยาลัยไดVมีการแบ6งส6วนราชการภายใน เปCน ๑๓ ส6วน ดังนี ้ (๕ คณะ ๓ สำนัก ๑ สถาบัน              

๑ โรงเรียน) ๑. คณะครุศาสตร̂ ๒. คณะวิทยาศาสตร^และเทคโนโลยี ๓ คณะมนุษยศาสตร^และ

สังคมศาสตร^ ๔. คณะวิทยาการจัดการ ๕. คณะเทคโนโลยีการเกษตร ๖. คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม    

๗. คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ ๘. คณะพยาบาลศาสตร^และวิทยาการสุขภาพ ๙. สำนักงานอธิการบดี   

๑๐.สำนักส6งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ๑๑. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ             

๑๒. สถาบันวิจัยและส6งเสริมศิลปวัฒนธรรม ๑๓. โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เปCนสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาทVองถิ่น มีพันธกิจหลักใน

การดำเนินงาน ๕ ดVาน คือ ๑. การผลิตบัณฑิตที ่ม ีคุณภาพ มีทัศนคติที ่ด ี มีคุณธรรมนำความรูV               

๒. เสริมสรVางความเขVมแข็งของวิชาชีพครู ๓. การวิจัยสรVางองค^ความรูVและนวัตกรรม ๔.การนVอมนำแนว

พระราชดำริเพ่ือถ6ายทอดองค̂ความรูV ๕. เพ่ิมประสิทธิภาพการบริการจัดการ ภายใตVหลักปรัชญาเศรษฐกิจ

พอเพียง ภายใตVปรัชญาท่ีว6า “มหาวิทยาลัยเพ่ือพัฒนาทVองถ่ิน ท่ีเสริมสรVางพลังปTญญาของแผ6นดิน” 

จากอดีตจนถึงปTจจุบัน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีใชVการประชาสัมพันธ^หลากหลายช6องทาง 

เช6น เว็บไซต̂ ส่ือสังคมออนไลน̂ ส่ือส่ิงพิมพ̂ เปCนตVน เพ่ือถ6ายทอดเร่ืองราวข6าวสารต6าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

ทั้งที่เปCนขVอเท็จจริงและขVอคิดเห็นจากองค^กรไปสู6กลุ6มเปmาหมาย ซึ่งในกระบวนการถ6ายทอดเรื่องราว

ข6าวสารต6าง ๆ โดยเฉพาะการประชาสัมพันธ^ผ6านสื่อสิ่งพิมพ^นั้น จะตVองผ6านกระบวนการเขียนเพื่อใหV

สื่อมวลชนนำไปเผยแพร6 แต6ก็เปCนที่ยอมรับกันทั่วไปในวงการประชาสัมพันธ^ว6า ข6าวที่ส6งไปนั้นใช6ว6าจะ

ไดVรับการตีพิมพ^เผยแพร6เสมอไป ทั้งนี ้ เพราะการเขียนข6าวประชาสัมพันธ^เปCนงานเขียนที่ยากที่สุด 

เนื่องจากนักประชาสัมพันธ^จะตVองเขียนในแนวทางที่แตกต6างจากงานเขียนประเภทอื่น ๆ ประการสำคัญ 

คือ ความยากของงานเขียนข6าวประชาสัมพันธ^ตVองเสนอขVอเท็จจริง เที่ยงตรง กระชับรัดกุมและชัดเจน 

ปราศจากขVอคิดเห็นของผูVเขียนในเชิงโนVมนVาวหรือโฆษณา และก6อนการลงมือเขียนข6าวประชาสัมพันธ̂ 
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๒ 

จำเปCนอย6างยิ่งที่จะตVองกำหนดกลุ6มเปmาหมายที่นักประชาสัมพันธ^ตVองการใหVไดVรับข6าวนั้นอย6างชัดเจน

เสมอ 

โดยที่ผ6านมากระบวน การเขียนเพื่อใหVสื่อมวลชนนำไปเผยแพร6พบว6า ทักษะการเขียนหรือ

กระบวนการถ6ายทอดเรื่องราวข6าวสารต6าง ๆ เปCนเรื ่องที่น6าสนใจเฉพาะกลุ6ม เปCนเรื ่องของหลักการ 

เหตุผล เนVนนโยบายและการโฆษณามากเกินไปจนขาดความสมบูรณ̂ของเน้ือหา ซ่ึงทำใหVข6าวดังกล6าวไม6ไดV

รับการเผยแพร6 ท้ังน้ีอาจมาจากทักษะและประสบการณ̂ของผูVเขียนข6าว  

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีเปCนองค̂กรสถาบันการศึกษาในภูมิภาคตะวันตก การเขียนข6าวเพ่ือ

การประชาสัมพันธ^ที่สื่อสารออกไปทั้งภายในองค^กรและภายนอกองค^กร เปCนการเนVนย้ำถึงภารกิจที่จะ

ดำเนินการและภารกิจที่ดำเนินไปแลVวเพื่อสะทVอนใหVผูVมีส6วนไดVส6วนเสียไดVรับทราบถึงทิศทางในการดำเนิน

ภารกิจ ทั้งเปCนการชี้ใหVเห็นเปmาหมายของมหาวิทยาลัย เพื่อแสดงใหVเห็นถึงการมีส6วนร6วมระหว6างสถาบัน

กับชุมชน เปCนการเช่ือมโยงความสำเร็จกระจายออกไปสู6สังคม  

การเขียนข6าวเพื่อการ ประชาสัมพันธ^ในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี จึงเปCนเครื่องมือที่มี

ความสำคัญต6อการส6งเสริมภาพลักษณ̂ โดยการรายงานขVอมูลหรือขVอเท็จจริงเกี ่ยวกับกิจกรรมหรือ

เหตุการณ̂ต6าง ๆ ท่ีเกิดข้ึนภายในหน6วยงาน และหน6วยงานไดVส6งเผยแพร6ผ6านช6องทางต6าง ๆ ไปสู6ผูVมีส6วนไดV

ส6วนเสีย และส6งข6าวผ6านส่ือมวลชน โดยมีเปmาหมายใหVส่ือมวลชนถ6ายทอดขVอมูล ข6าวสารหรือขVอเท็จจริงไป

ยังประชาชน อันจะทVาใหVประชาชน รับทราบความเคลื่อนไหว ความเปCนไป รวมทั้งมีความเขVาใจและ

ยอมรับกิจกรรมการดำเนินงานขององค̂กร 

ดังนั้น คู6มือการเขียนข6าวเพื่อการประชาสัมพันธ^ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี จึงเปCนเครื่องมือ

ท่ีมีความสำคัญสำหรับผูVปฏิบัติงานใหVสามารถทราบถึงข้ันตอนการปฏิบัติงานเขียนข6าวท่ีถูกตVอง เปCนระบบ

และมีมาตรฐานเดียวกัน 

 

๒. วัตถุประสงค8  

๒.๑ เพื ่อเผยแพร6ความรู VใหVกับผู VปฏิบัติงานดVานประชาสัมพันธ^ของหน6วยงานต6าง ๆ ใน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ไดVสื่อสารความสำเร็จของมหาวิทยาลัยออกสู6สังคม อันเปCนส6วนหนึ่งในการ

สรVางความเช่ือม่ันศรัทธาในการดำเนินงานต6อภาคประชาสังคมอย6างมีประสิทธิภาพ  

๒.๒ เพ่ือใหVการปฏิบัติงานเปCนระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน  

๒.๓ เพ่ือใหVผูVปฏิบัติงานไดVทราบถึงข้ันตอนการปฏิบัติงานเขียนข6าวท่ีชัดเจน  



 

  
คู่มือการปฏิบติังานหลกั : การเขียนข่าวเพื:อการประชาสมัพนัธ์  

 

๓ 

๒.๔ เพื่อใหVการเขียนข6าวมีความสอดคลVองกับนโยบาย วิสัยทัศน^ ภารกิจและเปmาหมายของ 

องค̂กร 

๒.๕ เพ่ือใหVบุคลากรในหน6วยงานสามารถทำงานทดแทนกันไดV 

 

๓. ประโยชน8ท่ีคาดวAาจะไดCรับ 

๓.๑ ผูVปฏิบัติงานสามารถเผยแพร6ผลงานดVานการประชาสัมพันธ^ออกสู6สังคมไดV เพื่อสรVางความ

เช่ือม่ันศรัทธาในการดำเนินงานต6อภาคประชาสังคมอย6างมีประสิทธิภาพ  

 ๓.๒ ผูVปฏิบัติงานสามารถทำงานไดVอย6างเปCนระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน 

๓.๓ ผู Vปฏิบัติงานสามารถเขียนข6าวใหVมีความสอดคลVองกับนโยบาย วิสัยทัศน^ ภารกิจและ

เปmาหมายขององค̂กร 

 ๓.๔ ผูVปฏิบัติงานท่ีทำหนVาท่ีแทนสามารถปฏิบัติงานไดVตามข้ันตอน 

 

๔. ขอบเขตของคูAมือ  

ขอบเขตของคู6มือการเขียนข6าวประชาสัมพันธ^ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ครอบคลุมเฉพาะ

กระบวนการเขียนข6าวเพื ่อการประชาสัมพันธ^ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เริ ่มตั ้งแต6ดำเนินการ

ประสานงาน พิจารณาตรวจสอบและเผยแพร6ในช6องทางต6าง ๆ ตามความเหมาะสม โดยคู6มือฉบับน้ี

ประกอบดVวย ที่มาและความสำคัญของการจัดทำคู6มือ วัตถุประสงค^ของการจัดทำคู6มือ ประโยชน^ที่ไดVรับ

จากการจัดทำคู6มือ ขอบเขตของคู6มือ นิยามศัพท^เฉพาะ คำจำกัดความ ความรับผิดชอบของตำแหน6ง 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  จรรยาบรรณในการปฏิบัติงานและกฎระเบียบท่ีเก่ียวขVอง  

 

๕. นิยามศัพท8เฉพาะ คำจำกัดความ 

๕.๑ มหาวิทยาลัย หมายความว6า มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  

๕.๒ อธิการบดี หมายความว6า อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

๕.๓ ข6าวของมหาวิทยาลัย หมายความว6า ข6าวหรือขVอเท็จจริงของมหาวิทยาลัย หรือเรื่องราวท่ี

เก่ียวขVองกับมหาวิทยาลัย 

๕.๔ การใหVข6าวของมหาวิทยาลัย หมายความว6า การแจกจ6าย เผยแพร6 แถลงชี้แจงข6าวของ

มหาวิทยาลัย และใหVหมายความรวมถึงการใหVส ัมภาษณ^แก6ส ื ่อมวลชนและพูดออกอากาศทาง

วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน^ และการนำข6าวของมหาวิทยาลัยเขVาสู6ระบบสารสนเทศหรือสื่อสังคม
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๔ 

ออนไลน^ เพื่อใหVเปCนความรูVและสรVางความเขVาใจที่ถูกตVองแก6ผูVปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย นักศึกษาและ

ประชาชนท่ัวไป อันก6อใหVเกิดผลดีต6อมหาวิทยาลัยและประเทศชาติ 

๕.๕ หัวหนVาหน6วยงาน หมายความว6า อธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี ผูVอำนวยการสถาบัน 

ผู Vอำนวยการสำนัก ผู Vอำนวยการกองหรือส6วนงานภายในที ่จ ัดตั ้งขึ ้นตามขVอบังคับ หรือมติสภา

มหาวิทยาลัยท่ีเรียกช่ืออย6างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท6าคณะหรือกอง 

๕.๖ เจVาหนVาที่ประชาสัมพันธ^ หมายความว6า ผูVไดVรับมอบหมายจากอธิการบดีใหVดำเนินงานใน

การใหVข6าวบริการข6าวสาร และวางแผนดำเนินการทางดVานประชาสัมพันธ^ ตลอดจนสรVางความสัมพันธ^อัน

ดีระหว6างมหาวิทยาลัยกับผูVปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย นักศึกษา ประชาชนทั่วไปและสื่อมวลชล รวมท้ัง

การเสนอแนะ ใหVคำปรึกษาเก่ียวกับการดำเนินงานดVานประชาสัมพันธ̂ 

๕.๗ สื่อมวลชน หมายความว6า หนังสือพิมพ̂ วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน̂ สื่อสังคมออนไลน̂ 

สำนักข6าวสารอ่ืน ๆ ท่ีไปถึงส่ือมวลชน 

๕.๘ ผลงานทางวิชาการ หมายความว6า เอกสารหรือหลักฐานใดๆ ที่สรVางขึ้นมาจากการศึกษา 

คVนควVา รวบรวม เรียบเรียง วิเคราะห^หรือสังเคราะห^ ซึ่งแสดงถึงความชำนาญการหรือความเชี่ยวชาญใน

การสอน หรือการนิเทศหรือการบริหารสถานศึกษาของผูVจัดทำผลงาน และไดVนำไปใชVในการแกVปTญหา 

พัฒนางานในหนVาท่ี พัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาและเปCนประโยชน̂ต6อความกVาวหนVาทางวิชาการ 

๕.๙ การเขียนข6าว หมายถึง การรายงานขVอเท็จจริงของเหตุการณ^ที่เกิดขึ้น ตลอดจนความ

คิดเห็นของบุคคลสำคัญ ซึ่งเปCนเรื่องราวที่น6าสนใจและประชาชนใหVความสำคัญสนใจ รวมทั้งมีผลกระทบ

ต6อผูVคนจำนวนมาก 

 ๕.๑๐ ส่ือประชาสัมพันธ̂ (Public relations media) หมายถึง เคร่ืองมือหรือตัวกลางท่ีใชVในการ

นำข6าวสาร เร่ืองราวจากองค̂กรหรือหน6วยงานไปสู6ประชาชน  

๕.๑๑ การประชาสัมพันธ̂ (Public Relation) หมายถึง การบริหารจัดการดVานภาพลักษณ^และ

ชื่อเสียงที่เกิดขึ้นจากการวางแผน ในการเผยแพร6ขVอมูลข6าวสารและการจัดกิจกรรมอื่นๆ เพื่อสรVางความ

เขVาใจสรVางการยอมรับ ตลอดจนทัศนคติที่ดีใหVกับองค^กรในกลุ6มสาธารณะชนที่เกี่ยวขVอง อันจะนำไปสู6

ความร6วมมือและการสนับสนุนท่ีจะทำใหVพันธกิจขององค̂กรดำเนินไปดVวยดีบรรลุเปmาหมาย  

 ๕.๑๒ ภาพลักษณ์ (Image) ภาพท่ีคนรู้สึกนึกคิด หรือวาดข้ึนในใจ จะเป็นภาพของอะไรก็ได้ ท้ัง

ที่มีชีวิตหรือไม่มีชีวิต เช่น ภาพของคน หน่วยงาน องค์กร สินค้า หรือผลิตภัณฑ์ เป็นต้น ภาพลักษณ์ที่เกิด

จากการได้รับข้อมูลข่าวสารท้ังประสบการณ์ทางตรงหรือทางอ้อมบวกกับความรู้สึก นึกคิดที่เกิดขึ้นใน

จิตใจ หรือเป็นภาพในใจที่บุคคลรับรู้ต่อบุคคล วัตถุ สัตว์ สิ่งของ สถานที่ ฯลฯ คำว่า ภาพลักษณ์ในด้าน
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๕ 

วิชาการประชาสัมพันธ์ หมายถึง ภาพที่เกิดขึ้นในใจ (Mental Picture) ของคนเรา อาจเป็นภาพที่มีต่อ

ส่ิงมีชีวิต หรือสิ ่งไม่มีชีวิตก็ได้ เช่น ภาพที ่มีต่อบุคคล (Person) องค์การ (organization) สถาบัน 

(Institution) ฯลฯ และภาพเหล่านั้นอาจเป็นภาพที่สิ่งเหล่านั้นสร้างขึ้นกับจิตใจของเรา หรือเป็นภาพท่ี

เรานึกสร้างเองได้  

 ๕.๑๓ ภาพลักษณ์ของสถาบันหรือองค์กร (Institution Image) คือ ภาพที่เกิดขึ้นในใจของ

ประชาชนที่มีต่อสถาบัน หรือองค์กร ซึ่งโดยมากมักจะเน้นไปทางด้านสถาบันหรือองค์กรเพียงอย่างเดียว 

ไม่รวมถึงสินค้าหรือบริการท่ีจำหน่าย จึงมีความหมายท่ีแคบลงมาจาก Corporate Image 
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๖ 

บทที่ ๒ 

บทบาทหน,าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 
 

๑. บทบาทหนCาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนAง  

 กลุ6มงานสื่อสารองค^กร มีภารกิจในการเผยแพร6ขVอมูล ข6าวสาร บทบาท หนVาที่และภารกิจของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี รวมท้ังเผยแพร6ผลงานบริการวิชาการออกสู6ชุมชนผ6านช6องทางต6าง ๆ โดยมีผูV

ท่ีเก่ียวขVองในการปฏิบัติงาน ดังน้ี  

  ๑.๑ ผูVช6วยอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ดVานการพัฒนาการส่ือสารองค̂กร  

มีหนVาท่ีกำกับ ควบคุม ดูแล กำหนดแนวนโยบายการบริหารงานของกลุ6มงานสื่อสารองค^กร ตลอดจนใหV

คำปรึกษาในการดำเนินงานจนผลงานบรรลุตามวัตถุประสงค̂  

  ๑.๒ หัวหนVากลุ6มงานส่ือสารองค̂กร  

มีหนVาที่ วางแผนการดำเนินงานตามนโยบายของผูVช6วยอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ดVานการ

พัฒนาการสื่อสารองค^กร มอบหมายงาน/โครงการใหVบุคลากรที่เกี่ยวขVองในสังกัด รวมทั้งติดตามผลการ

ดำเนินงาน 

  ๑.๓ นักประชาสัมพันธ̂  

มีหนVาท่ี ดำเนินการประชาสัมพันธ์ ท้ังภายในและภายนอกองค์กร เพ่ือเสริมสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้กับ

องค์กร ด้วยการเผยแพร่ข้อมูลผ่านส่ือต่าง ๆ และจัดทำส่ือประชาสัมพันธ์ เช่น ข่าวสารประชาสัมพันธ์ 

ภาพถ่าย วิดีโอ รวมถึงบทความสัมภาษณ์ผู้บริหารหรือบุคคลพิเศษในโอกาสพิเศษ ซ่ึงรวมถึงการเผยแพร่

กิจกรรมพิเศษเพ่ือสังคมต่าง ๆ ตลอดจนการจัดเก็บข้อมูลจากการประชาสัมพันธ์ท่ีผ่านมา 

 

๒. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ

ทำงานปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน

ตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี  

 ๒.๑ ด้านการปฏิบัติการ 

  ๒.๑.๑ สำรวจ รวบรวม ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ จัดทำสื ่อประชาสัมพันธ์เพื ่อใช้ในการ

ประชาสัมพันธ์ภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
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๗ 

  ๒.๑.๒ ดำเนินการผลิตและประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น ส่ือส่ิงพิมพ์ โทรทัศน์ วิทยุ 

สื่ออิเล็กทรอนิกส์ สื่อสังคมออนไลน์ และสื่อมวลชน เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ให้ความรู้ ความเข้าใจ 

เก่ียวกับการดำเนินงานหรือผลงานของหน่วยงานหรือของสถาบันอุดมศึกษา 

  ๒.๑.๓ ให้บริการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ี

ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 

เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง  

 ๒.๒ ด้านการวางแผน  

  วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้ 

การดำเนินงาน บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกำหนด                                        

 ๒.๓ ด้านการประสานงาน  

  ๒.๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนดไว้  

  ๒.๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ี

เก ี ่ยวข ้อง เพ ื ่อสร ้างความเข ้าใจหร ือความร ่วมม ือในการดำเน ินงานตามที ่ ได ้ร ับมอบหมาย 

 ๒.๔ ด้านการบริการ  

  ๒.๔.๑ ให้คำปรึกษา แนะนำเบื ้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดองค์ความรู ้ ทางด้านการ

ประชาสัมพันธ์ รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับ

ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์  

  ๒.๔.๒ จัดเก็บข้อมูลเบื ้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชากาเกี ่ยวกับด้านการ

ประชาสัมพันธ์ เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบ

ข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบ 

การพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

๒.๕ งานส่ือสารมวลชนสัมพันธ8และผลิตส่ือเพ่ือการประชาสัมพันธ8 

๒.๕.๑ ประชาสัมพันธ̂เผยแพร6ขVอมูลข6าวสารต6าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

๒.๕.๒ ดำเนินการจัดการผลิตและพัฒนาสื่อประชาสัมพันธ^ใหVมีประสิทธิภาพและตรง

กลุ6มเปmาหมาย เช6น การผลิตข6าว บทความ สารคดี ภาพข6าว บทสัมภาษณ^ และสื่ออื่น ๆ เพื่อใชVในการ

เผยแพร6ทางส่ือต6าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
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๘ 

๒.๕.๓ ดำเนินกิจกรรมต6าง ๆ เพื ่อเสริมสรVางภาพลักษณ^และความสามัคคีของ

ผูVปฏิบัติงานภายในมหาวิทยาลัยทุกระดับชั้น พรVอมทั้งเปCนสื่อกลางหรือเครื่องมือในการช6วยเสริมสรVาง 

ปรับเปลี่ยนทัศนคติ หรือสรVางวัฒนธรรมใหม6ใหVแก6ขVาราชการ เจVาหนVาที่ ของมหาวิทยาลัย ซึ่งเปCนการ

พัฒนาบุคลากรใหVมีคุณภาพดVานบริการขVอมูล ข6าวสาร 

๒.๕.๔ พัฒนาระบบบริการขVอมูล ข6าวสารใหVมีประสิทธิภาพ 

๒.๕.๕ ส6งเสริมและสนับสนุนการเผยแพร6ผลงานวิจัยและงานวิชาการดVานต6าง ๆ ใหVเปCนท่ี

รูVจักของสาธารณชน 

๒.๕.๖ วางแผนและเปCนศูนย^กลางขVอมูลข6าวสารในการประชาสัมพันธ^ของมหาวิทยาลัย

พรVอมใหVคำปรึกษาและสนับสนุนการเผยแพร6ขVอมูลข6าวสารของมหาวิทยาลัยฯ 

๒.๕.๗ ดำเนินกิจกรรม โครงการต6าง ๆ ในเร่ืองท่ีเก่ียวขVองหรือไดVรับมอบหมาย 

๒.๕.๘ พัฒนาคุณภาพงานประชาสัมพันธ̂ใหVสามารถรองรับกับสถานการณ̂ที่เปลี่ยนแปลง

ตลอดเวลา รวมท้ังความตVองการของผูVบริหารและหน6วยงานต6าง ๆ ในสังกัด 

 

๓. คำบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  

 กลุ6มงานสื่อสารองค^กร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ทำหนVาที่เผยแพร6ขVอมูลข6าวสาร บทบาท 

ภารกิจและผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีบริการวิชาการ งานวิจัย การทำนุบำรุง

ศิลปะและวัฒนธรรม รวมทั้งเผยแพร6ผลงานวิชาการสู6ชุมชน โดยผ6านสื่อและช6องทางต6าง ๆ เช6น ส่ือ

หนังสือพิมพ̂  วิทยุโทรทัศน̂ วิทยุกระจายเสียง สื่ออิเล็กทรอนิกส̂ สื่อสังคมออนไลน̂และสื่อมวลชน เพื่อใหV

หน6วยงานที่เกี่ยวขVองทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน เกิดการรับรูV เกิดความเชื่อมั่น มีทัศนคติที่ดี มีความพึงพอใจ

และมีความศรัทธาต6อมหาวิทยาลัย โดยแยกเป็นส่วนงาน ๒ ส่วน คือ  

 งานผลิตส่ือและเผยแพร่ 

 ๓.๑หน่วยผลิตวารสารดอนขังใหญ่ 

                             ๓.๑.๑ ผลิตข่าวและรวบรวมข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย  

                             ๓.๑.๒ ออกแบบ/จัดหน้าและผลิตวารสารดอนขังใหญ่  

              ๓.๑.๓ ตรวจสอบความถูกต้องของเน้ือหาและแบบของวารสารดอนขังใหญ่  

   ๓.๑.๔ ประสานโรงพิมพ์เพ่ือจัดพิมพ์วารสารดอนขังใหญ่ 

   ๓.๑.๕ จัดส่งวารสารดอนขังใหญ่ไปหน่วยงานต่าง ๆ  

   ๓.๑.๖ จัดเก็บต้นฉบับดอนขังใหญ่เข้าสู่ระบบสารสนเทศ 
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๙ 

  ๓.๒ หน่วยผลิตป้ายประชาสัมพันธ์/แบรนด์เนอร์/แผ่นพับประชาสัมพันธ์/เน้ือหาเว็บไซต์ 

    ๓.๒.๑ กำหนดประเด็นในการประชาสัมพันธ์ในส่ือต่าง ๆ 

    ๓.๒.๒ ออกแบบป้ายประชาสัมพันธ์/แบรนด์เนอร์/แผ่นพับประชาสัมพันธ์ และ

เน้ือหาท่ีจะเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 

    ๓.๒.๓ ตรวจสอบความถูกต้องของงาน 

    ๓.๒.๔ ประสานงานการผลิต ติดต้ังและเผยแพร่ป้ายประชาสัมพันธ์/แบรนด์

เนอร์/แผ่นพับประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัย 

    ๓.๒.๕ จัดทำระบบลงบันทึกการเผยแพร่ข่าวสารประชาสัมพันธ์ของ

มหาวิทยาลัย 

    ๓.๒.๖ ดูแลและบำรุงรักษาป้าย LED ของมหาวิทยาลัย 

  ๓.๓ หน่วยวิทยุกระจายเสียงและเสียงตามสายภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

    ๓.๓.๑ กำกับดูแลสถานีวิทยุกระจายเสียงให้เป็นไปตามกฎหมาย 

    ๓.๓.๒ กำกับดูแลและจัดตารางรายการวิทยุกระจายเสียงและเสียงตามสายของ

มหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพ 

    ๓.๓.๓ ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ในการจัดรายการวิทยุและ 

เสียงตามสาย 

    ๓.๓.๔ ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหาที่จะเผยแพร่ผ่านรายการวิทยุและ

รายการเสียงตามสายของมหาวิทยาลัย 

    ๓.๓.๕ ดูแลและบำรุงอุปกรณ์ต่าง ๆ ของสถานีวิทยุกระจายเสียงและรายการ 

เสียงตามสายของมหาวิทยาลัย 

   ๓.๔ หน่วยโทรทัศน์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

     ๓.๔.๑ กำกับดูแลรายการโทรทัศน์ให้เป็นไปตามกฎหมาย 

     ๓.๔.๒ กำกับดูแลและจัดตารางรายการโทรทัศน์ของมหาวิทยาลัยให้มี

ประสิทธิภาพ 

     ๓.๔.๓ ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ในการผลิตรายการโทรทัศน์ 

     ๓.๔.๔ ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหาที่จะเผยแพร่ผ่านรายการโทรทัศน์ของ

มหาวิทยาลัย 
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๑๐ 

     ๓ .๔ .๕ ดูแลและบำรุงอ ุปกรณ์ต ่าง ๆ ในการผลิตรายการโทรทัศน์ของ

มหาวิทยาลัย 

    ๓.๕ งานบริหารท่ัวไป 

 ๓.๕.๑ ดำเนินการด้านงานเอกสาร เช่น พิมพ์ รับ ส่ง หนังสือราชการ ถ่าย

เอกสาร และการจัดเก็บเอกสารราชการ 

 ๓.๕.๒ จัดการประชุม เช่น เชิญประชุม จองห้องประชุม บริการอาหารว่าง จด

บันทึกการประชุม พิมพ์รายงานการประชุม และแจ้งมติการประชุมให้ผู้เก่ียวข้องทราบ 

 ๓.๕.๓ รับโทรศัพท์ ให้บริการหน้าเคาน์เตอร์ ตอบข้อซักถามของผู้มาติดต่องาน 

และต้อนรับแขกผู้บริหาร หรือ ผู้ปกครอง 

 ๓.๕.๔ ทำหน้าที่เลขานุการสำนักงาน ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ และหน่วยงาน

ภายนอก หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  ๓.๕.๕ จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

  ๓.๕.๖ จัดทำคำของบประมาณประจำปี 

  ๓.๕.๗ รายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

  ๓.๕.๘ จัดทำขออนุมัติซ้ือ-จ้าง การเบิกจ่าย ในกลุ่มงานส่ือสารองค์กร 

  ๓.๕.๘ จัดทำทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 

  ๓.๕.๑๐ รายงานการตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปี 

  ๓.๕.๑๑ จัดทำแผนบริหารความเส่ียง 

  ๓.๕.๑๒ ดำเนินการแจ้งซ่อมบำรุงครุภัณฑ์ 
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๑๑ 

๔. โครงสรCางองค8กร การบริหารจัดการ 

 ๔.๑ โครงสร้างการบริหารสำนักงานอธิการบดี 

 สำนักงานอธิการบดีเป็นหน่วยงานท่ีเป็นศูนย์กลางการบริหารและบริการของมหาวิทยาลัย เป็นหน่วยงานท่ีจำเป็นต้องมีการประสานงานกับ

บุคลากรในทุกหน่วยงานของมหาวิทยาลัย ได้แก่ ผู้บริหาร คณาจารย์ พนักงาน คนงาน นักศึกษา และผู้มาติดต่อจากภายนอก จึงเป็นหน่วยงานท่ี

จัดตั้งขึ้นควบคู่กับสถาบันมาโดยตลอด  ตั้งแต่มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรียังเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูและยกฐานะเป็นวิทยาลัยครู  สถาบันราชภัฏ

เพชรบุรี  และมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ตามลำดับ สำนักงานอธิการบดีมีภาระหน้าที่สนับสนุนการดำเนินงานของอธิการบดี เพื่อดำเนินภารกิจ

ของมหาวิทยาลัย ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ และพันธกิจของมหาวิทยาลัย รวมทั้งหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งหน่วยงานภายในของ

สำนักงานออกเป็น 3 กอง 2 กลุ่มงาน และ 4 ศูนย์ ได้แก่ กองกลาง กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา กลุ่มงานพัฒนากายภาพ ภูมิสถาปัตย์

และส่ิงแวดล้อม กลุ่มงานส่ือสารองค์กร ศูนย์พัฒนาภาษาและวิเทศสัมพันธ์ ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัลและศูนย์กีฬาและนันทนาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ ๑ แสดงโครงสร้างการบริหารของสำนักงานอธิการบดี (ที่มา : www.pbru.ac.th/pbru) 
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๑๒ 

 ๔.๒ โครงสร้างการบริหารกลุ่มงานส่ือสารองค์กร 

 กลุ่มงานสื่อสารองค์กร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ทำหน้าที ่เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร บทบาท ภารกิจ และผลการปฏิบัติงานของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี บริการวิชาการ งานวิจัย การทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม รวมทั้งเผยแพร่ผลงานวิชาการสู่ชุมชน โดยผ่านสื่อและ

ช่องทางต่าง ๆ อาทิ หนังสือพิมพ์ โทรทัศน์ วิทยุ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ และสื่อมวลชน เพื่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน เกิดการรับรู้ 

เกิดความเช่ือม่ัน มีทัศนคติท่ีดี มีความพึงพอใจและมีความศรัทธาต่อมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒ แสดงโครงสร้างการบริหารของกลุ่มงานสื่อสารองค์กร (ที่มา : https://www.pbru.ac.th/pbru)
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๑๓ 

บทที่ ๓ 

หลักเกณฑ@และกฎระเบียบที่เกี่ยวข,องในการปฏิบัติงาน 
 

๑. หลักเกณฑ8และกฏระเบียบท่ีเก่ียวขCองในการปฏิบัติงาน 

ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสายงานประชาสัมพันธ์ ที่กำหนดโดย ก.พ.อ. เมื ่อวันที ่ ๒๑ 

ธันวาคม ๒๕๕๓ ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานประชาสัมพันธ์สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่ง

ต่าง ๆ ท่ี ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ การสำรวจรวบรวมรับฟังความ

คิดเห็นของ นักศึกษา การเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสาร และเอกสารความรู้ในด้านต่าง ๆ เพ่ือการดำเนินการ

ประชาสัมพันธ์ การจัดสัมมนา เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการดำเนินงานหรือ

ผลงานของ การเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติเพื่อเป็นสื่อ ให้เป็นไปตามแผนงานและนโยบายการ

ประชาสัมพันธ์หรือตามกฎหมายและปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง  

 ระเบียบสำนักนายกนายกรัฐมนตรี ว6าดVวยการประชาสัมพันธ̂แห6งชาติ พ.ศ.๒๕๕๓ (สำนัก

นายกรัฐมนตรี. (๒๕๕๓). ระเบียบสำนักนายกนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์แห่งชาติ พ.ศ.

๒๕๕๓.) 

“โดยที่เปCนการสมควรปรับปรุงระเบียบว6าดVวยการประชาสัมพันธ^แห6งชาติ เพื่อใหVสามารถ

ดำเนินการดVานการประชาสัมพันธ̂ไดVอย6างมีเอกภาพ เปCนระบบและมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แห6งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ6นดิน 

พ.ศ.๒๕๓๔ นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี จึงวางระเบียบไวV ดังต6อไปน้ี 

ขVอ 13 ใหVหน6วยงานของรัฐตามขVอ 9 (๑) ดำเนินการ ดังต6อไปน้ี 

(๑) เสนอแผนปฏิบัติการประชาสัมพันธ^ใหVสอดคลVองกับแผนการประชาสัมพันธ^แห6งชาติ ต6อ 

กปช. 

(๒) ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ^ของหน6วยงานเพื่อนำผลการดำเนินการไปใชVในการ

พัฒนาและปรับปรุงแผนการประชาสัมพันธ̂แห6งชาติใหVมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากย่ิงข้ึน 

(๓) รายงานผลการดำเนินการตามแผนการดำเนินงานการประชาสัมพันธ̂แห6งชาติประจำป� 

ของหน6วยงานต6อ กปช. 

(๔) ร6วมมือและประสานงานกับ กปช. รวมทั้งสนับสนุนดVานงบประมาณแก6 กปช. เพื ่อการ

ปฏิบัติงานตามแผนการประชาสัมพันธ̂แห6งชาติ” 
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๑๔ 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ (รัฐสภา. (๒๕๔๐.) พระราชบัญญัติ

ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐) 

ตามมาตรา ๑๕ ข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีมีลักษณะอย่างหน่ึงอย่างใดต่อไปน้ี หน่วยงานของรัฐ

หรือเจ้าหน้าที ่ของรัฐอาจมีคำสั ่งมิให้เปิดเผยก็ได้ โดยคำนึงถือการปฏิบัติหน้าที ่ตามกฎหมายของ

หน่วยงานของรัฐ ประโยชน์สาธารณะ และประโยชน์ของเอกชนท่ีเก่ียวข้องประกอบกัน ความว่า 

“(๑) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงของประเทศ ความสัมพันธ์ระหว่าง

ประเทศ  

(๒) การเปิดเผยจะทำให้การบังคับให้กฎหมายเสื ่อมประสิทธิภาพ หรือไม่อาจสำเร็จตาม

วัตถุประสงค์ได้ ไม่ว่าจะเก่ียวกับการฟ้องคดี การป้องกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ หรือ

การรู้แหล่งท่ีมาของข้อมูลข่าวสารหรือไม่ก็ตาม 

(๓) ความเห็นหรือคำแนะนำภายในหน่วยงานของรัฐในการดำเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใด แต่ทั้งนี้ไม่

รวมถึงรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่นำมาให้ในการทำความเห็นหรือ

คำแนะนำภายในดังกล่าว 

(๔) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิต หรือความปลอดภัยของบุคคลหน่ึงบุคคลใด 

(๕) รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ซ่ึงการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้ำสิทธิส่วนบุคคล

โดยไม่สมควร 

(๖) ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผย หรือข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ให้มาโดย

ไม่ประสงค์ให้ทางราชการนำไปเปิดเผยต่อผู้อ่ืน 

(๗) กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดในพระราชกฤษฎีกา” 
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๑๕ 

๒. ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓ ภาพแสดงขั้นตอนการเขียนข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ ์
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๑๖ 

รายละเอียดเคร่ืองมือในการปฏิบัติงาน 

 ข้ันตอนท่ี ๑ ข้ันตอนการรวบรวมข้อมูล (Research)  

 ๑.๑ สำรวจประเด็นปัญหาท่ีเกิดข้ึน ท้ังภายนอกและภายในองค์กร ซ่ึงเน้ือหาสอดคล้อง

กับพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัย สร้างภาพลักษณ์ท่ีดี หรือนโยบายผู้บริหาร 

 ๑.๒ ศึกษาข้อมูลเพ่ิมเติมเก่ียวกับประเด็นท่ีต้องการจะประชาสัมพันธ์ 

 ๑.๓ สำรวจระยะเวลาของการประชาสัมพันธ์ว่ามีเวลามากน้อยแค่ไหน 

 ๑.๔ สำรวจทรัพยากรของหน่วยงานว่าเพียงพอหรือไม่ 

 ๑.๕ สำรวจงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 

  

 ข้ันตอนท่ี ๒ การวางแผนการเขียนข่าวเพ่ือการประชาสัมพันธ์  (Plan)  

  ๒.๑ กำหนดประเด็นท่ีต้องการประชาสัมพันธ์ 

 ๒.๒ กำหนดวัตถุประสงค์ของการประชาสัมพันธ์ เช่น เพื่อสร้างชื่อเสียงและภาพลักษณ์ท่ี

ดีของกับมหาวิทยาลัย เพ่ือให้มหาวิทยาลัยมีช่ือเสียงเป็นท่ียอมรับของสังคมและมีผู้สนใจเข้าศึกษาต่อ 

 ๒ .๓ กำหนดกลุ ่มเป้าหมายของการประชาสัมพันธ ์ให ้ช ัดเจน เช ่น นักศึกษาใน

มหาวิทยาลัย นักเรียนระดับมัธยมศึกษา บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย ผู้บริหาร หรือ ประชาชนท่ัวไป 

 ๒.๔ กำหนดช่วงระยะเวลาในประชาสัมพันธ์ 

 ๒.๕ กำหนดประเภทสื่อที่ใช้ในการประชาสัมพันธ์ ได้แก่ สื่อสังคมออนไลน์ เพจเฟซบุ๊ก 

งานส่ือสารองค์กร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

  

 ข้ันตอนท่ี ๓ การเขียนข่าว (Production) 

  ๓.๑ ศึกษาข้อมูล โดยการค้นคว้า รวบรวมข้อมูลและสัมภาษณ์  

๓.๒ การเขียน ศึกษากลุ่มเป้าหมายและนโยบายของส่ือท่ีจะส่งเผยแพร่  

  ๓.๓ ร่างเน้ือหา รูปแบบ ภาษา ทบทวน  

  ๓.๔ ประเมินผล โดยการอ่านทบทวนด้วยตนเอง หรือผู้ท่ีเก่ียวข้องช่วยอ่าน   

  ๓.๕ เผยแพร่ข่าวผ่านช่องทางต่าง ๆ 
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๑๗ 

เทคนิคการเขียนขAาวเพ่ือการประชาสัมพันธ8 

 ข6าวสารนับเปCนปTจจัยสำคัญอีกประการหนึ่งต6อการบริหารงานประชาสัมพันธ^ การที่จะ สรVาง

ความเขVาใจแก6ประชาชน จำเปCนตVองมีข6าวสารที่ดี ที่เกิดประโยชน^ต6อสังคม การเลือกข6าวสารสำหรับ

เผยแพร6จึงจะตVองกระทำดVวยความระมัดระวัง ทำใหVองค^กรไดVรับประโยชน^จากการเผยแพร6ข6าวสารทุก

ครั้ง ขณะเดียวกันสิ่งที่ควบคู6กับข6าวสารก็คือเครื่องมือสื่อสารที่เหมาะสม ซึ่งตVองมีการเลือกใหVถูกตVอง

เช6นกัน ข6าวสารที่มีคุณค6าต6อสังคม และใชVเทคนิคในการเขียนใหVสอดคลองกับแบบฉบับของส่ือแต6ละ 

ย6อมจะไดVรับการเผยแพร6อย6างต6อเนื่อง (กลุ6มประชาสัมพันธ^สภาการศึกษา. (๒๕๔๘.) กลยุทธ8การเขียน

ขAาวเพ่ือการประชาสัมพันธ8ยุคใหมA. กรุงเทพฯ: รำไทยเพรส.) 

 ข6าว คือการรายงานขอเท็จจริงของเหตุการณ̂ท่ีเกิดข้ึน ตลอดจนความคิดเห็นของบุคคลสําคัญ ซ่ึง

เปCนเร่ืองราวท่ีน6าสนใจ ประชาชนใหVความสําคัญและสนใจ รวมท้ังมีผลกระทบต6อผูVคนจำนวนมาก สำหรับ

นักประชาสัมพันธ^ ข6าวก็คือหัวใจของงานประชาสัมพันธ̂ ̂ที่จะรายงานภารกิจความกVาวหนVาของหน6วยงาน

ใหVสาธารณชนทราบ การเขียนข6าวเปCนทั้งศาสตร̂̂และศิลป� และตVองมีเทคนิคในการสรVางความเขVาใจและ

ความสนใจแก6ประชาชน ความสําเร็จหรือความลVมเหลวของการประชาสัมพันธ^ยังขึ้นอยู6กับความถี่ของ

ผลงานข6าวท่ีนำเนอในส่ือต6าง ๆ  

 

แหลAงท่ีมาของขAาว  

  ข6าวเกิดจากเหตุการณ̂และกิจกรรมดังต6อไปน้ี (วราภรณ̂ ชวพงษ̂. (๒๕๕๒.) เทคนิคการเขียน

ขAาว สAงขAาว และเผยแพรAขAาวสูAส่ือมวลชน. มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร̂. สืบคVนจาก 

https://kankanjai090.wordpress.com.) 

  ๑. เหตุการณ̂ท่ีเกิดข้ึนเองตามธรรมชาติ  

  ๒. กิจกรรมท่ีวางแผนไวV  

  ๓. ความพยายามของผูVส่ือข6าว  

  ข6าวประชาสัมพันธ^เปCนข6าวเชิงบวกและสรVางสรรค^บนพ้ืนฐานของความจริงที่เกิดจาก 

กิจกรรมของหน6วยงาน 
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๑๘ 

โครงสรCางการเขียนขAาว มี ๓ ส6วน ดังน้ี  

๑. พาดหัวขAาว/หัวขAาว (Headline/Title)   

  เปCนการบอกประเด็นสำคัญของข6าว มักใชVประโยคที่เปCนขVอความสั้นๆ เพื่อช6วยใหVรูVว6า

เปCนข6าวอะไร และมีประเด็นใดน6าสนใจ วิธีการพาดหัวข6าวใหVพิจารณาความสำคัญของข6าวนั้น ๆ ตVอง

ตอบสนองความสนใจของผูVอ6านว6า Who (ใคร) What (ทำอะไร) Where (ที่ไหน) When (เมื่อไร) How 

(อย6างไร) และWhy (ทำไม) จึงทำเช6นนั้น การนำประเด็นสำคัญของข6าวมาพาดหัวข6าว เพื่อใหVผูVอ6านทราบ

ว6าวันนี้เกิดอะไรขึ้นบVาง โดยใชVตัวอักษรตัวใหญ6กว6าธรรมดา ใชVเพียงขVอความสั้น ๆ แต6สามารถเสนอ

สาระสำคัญใหVแก6ผูVอ6านไดVพิจารณาเลือกอ6านรายละเอียดข6าวที่ตนสนใจไดV ท้ังยังสามารถบอกภาพลักษณ̂

ของข6าวสารฉบับนั้น ๆ ดVวยการพาดหัวข6าวจะตVองใชVทักษะการเลือกถVอยคำภาษาอย6างมาก เพราะตVอง

ดึงดูดความ สนใจและกระทบต6อความรูVสึกของผูVอ6านไปพรVอมๆ กับการใชVถVอยคำที่สั้นที่สุด ใหVสามารถ

อธิบายเนื้อความข6าวไดVมากที่สุด โดยอาจใชVคำที่รุนแรง คำแสลง ภาษาเฉพาะกลุ6ม ใชVสำนวนหรือ

เคร่ืองหมายวรรคตอนต6าง ๆ เช6น หรือ เปCนตVน  

* แบบ Who นำ เช6น “นายกรัฐมนตรีประชุมชี้แจงเจVาหนVาที่ ศอ.บต.” “แฝดสยามเพศหญิง 

เสียชีวิตแลVว” “กกต.ยืนกรานหVามจดใหม6 พรรคถูกยุบ” “ธนรัตน̂ ฉลุยน่ังแท6นผอ.กองกิจฯ มข.” ฯลฯ  

* แบบ What นำ เช6น “เกิดเพลิงไหมVที่ย6านชุมชนกลางตลาด” “ปรับ ครม. ปู ๓” “ตื่น ทารก

ประหลาด ๓ หัว ๒ ขา” ซ่ึงส6วนใหญ6ความสำคัญของข6าวอยู6ท่ีการกระทำและผลกระทบ  

* แบบ When นำ เช6น “31 พ.ค.ช้ีชะตายุบพรรค” ซ่ึงข6าวน้ีความสำคัญอยู6ท่ีเง่ือนไขของเวลา  

* แบบ Where นำ เช6น “เชียงใหม6กลายเปCนเมืองในหมอกจากไฟป�า” ซึ่งคุณค6าของข6าวอยู6ท่ี

สถานท่ี  

* แบบ Why นำ เช6น “เร6งหาสาเหตุหนุ6มคลั่งยิงกราด ๓ ศพ กลางตลาดไท” ความสำคัญของ

ข6าวอยู6ท่ีการต้ังขVอสังเกต เพ่ือเพ่ิมความอยากรูV อยากเห็น  

* แบบ How นำ เช6น “อยากไดVมือถือรุ6นใหม6 วัยรุ6นหาเงินดVวยการขายตัว” ความสำคัญของข6าว

อยู6ท่ีความเปCนเหตุเปCนผล 
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๑๙ 

๒. ความนำหรือวรรคนำ (Lead)  

เปCนประเด็นสำคัญของเรื่องราวโดยผูVอ6านจะสามารถทราบในเวลารวดเร็วว6ามีอะไร

เกิดขึ้น ที่ไหน เวลาเท6าไร อย6างไร และทำไมตVองเกิดขึ้น หรือตอบสนองความสนใจของผูVอ6านว6า Who 

(ใคร) What (ทำอะไร) When (เมื ่อไร) Where (ที ่ไหน) Why (ทำไม) เปCนส6วนประกอบที ่ม ุ 6งใหV

ความสำคัญต6อ 5 W’s กับ 1 H เขียนดVวยประโยคสรุปเรื่องหรือสรุปประเด็นสำคัญและกระชับ เพื่อขยาย

พาดหัวข6าว มีความยาวประมาณ ๓ - ๖ ประโยค  

สาระสำคัญของเน้ือหาข6าวท่ีเขียนโดยย6อเพ่ือสรVางความเขVาใจท่ัว ๆ ไปแก6ผูVอ6าน ภาษาท่ีใชVในการ

เขียน ความนำข6าวตVองเขียนดVวยขVอความที่กระชับรัดกุม เลือกสรรคำ โดยเฉพาะคำกริยาวิเศษณ^ที่ทำใหV

เห็นภาพแฝง อารมณ^ ความรูVสึก ใชVคำสั้นๆ คลVายกับพาดหัวข6าว เขียนดVวยประโยคสรุปเรื่องหรือสรุป

ประเด็นสำคัญและกระชับ เพื่อขยายพาดหัวข6าว มีความยาวประมาณ ๓ - ๖ ประโยค เช6น “สดศรียืน

กรานพรรคถูกยุบจดชื่อเดิมไม6ไดV ทนายบอก แมVวพรVอมแกVปTญหา หาก ทรท. ถูกยุบ ดVานประธาน คมช. 

ติวเขVมตำรวจ-ทหาร ส่ังหVามใชVอาวุธรับมือ ม�อบ” 

๓. สAวนเช่ือมโยง ( Neck) 

เปCนส6วนประกอบที่โยงความสัมพันธ^ระหว6างวรรคนำกับเนื้อหา ความยาวขึ้นอยู6กับเนื้อหาหรือ

เปCนขVอความสั้น ๆ ที่เปCนตัวเชื่อมระหว6างความนำหรือวรรคนำข6าวกับเนื้อข6าว เพื่อใหVการเขียนข6าวน้ัน

เชื่อมโยงอย6างต6อเนื่อง ส6วนใหญ6เปCนขVอความที่ขยายประเด็นของเรื่อง อาจจะมีหรือไม6มีก็ไดV มักใชVกับข6าว

ใหญ6 เช6น “ท้ังน้ีเปCนการประชุมลับ หVามไม6ใหVผูVไม6เก่ียวขVองเขVาไปในหVองประชุมศาลฎีกา”  

จะเห็นไดVว6า ส6วนเชื่อมนี้มีความสำคัญในการใหVความต6อเนื่องแก6ผูVอ6าน เพื่อไม6ใหVเกิดความสับสน

ในการ อ6านข6าวแต6ละข6าว  

๔. เน้ือเร่ืองหรือเน้ือขAาว (Body)  

เปCนส6วนประกอบที่ใหVรายละเอียดของเหตุการณ^หรือเรื่องราวใหVผูVอ6านไดVทราบและเขVาใจลำดับ

ความสำคัญของเหตุการณ^ที่เกิดขึ้นทั้งหมด เปCนการเขียนในส6วนที่จะใหVขVอมูลและความละเอียดมากกว6า

ในวรรคนำและส6วนเช่ือม เปCนการบอกเร่ืองท่ีเหลือจากท่ีบอกไวVแลVวในวรรคนำ เปCนขVอเท็จจริงท่ีสนับสนุน

หรือขยายความ หรือช6วย ใหVวรรคนำไดVใจความชัดเจนข้ึน เปCนเร่ืองราวท้ังหมดของข6าวท่ีตอบคำถาม 5 W 

และ 1 H มี ๒ - ๕ ย6อหนVา ตามความเหมาะสม โดยย6อหนVาแรก ๆ เปCนรายละเอียดตามวรรคนำ ย6อหนVา

สอง อVางคำพูดผูVใหVสัมภาษณ̂ หรือผูVบริหาร เพื่อเพิ่มความน6าเชื่อถือ ย6อหนVาสุดทVาย เสริมขVอมูลเฉพาะท่ี

จำเปCน เช6น “รายงานข6าวแจVง ว6า……………….”  
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๒๐ 

๕. ท้ิงทCายขAาว  

เปCนการสรุปประเด็นเพื ่อดึงดูดความสนใจ ตอกย้ำจุดหมาย ส6วนใหญ6มีความยาว 

ประมาณ ๔ – ๖ ประโยค เช6น “เชิญร6วมกิจกรรมวันงดสูบบุหร่ีโลก ในวันท่ี ๓๑ พฤษภาคมน้ี และร6วมกัน

ทำความดี ถวายในหลวงดVวยการงดสูบบุหร่ี”  

 

องค8การประกอบการเขียนขAาวเพ่ือการประชาสัมพันธ8 

คือ องค^ประกอบที่เรียกว6า “5W1H” ประกอบดVวย (สุรสิทธิ์ วิทยารัฐ. (๑๕๔๙.) องค8ประกอบ

ของขAาว. พิมพ̂คร้ังท่ี ๒. กรุงเทพ ฯ. ดอกหญVา) 

Who (ใคร) ใครคือบุคคลสำคัญท่ีเก่ียวขVองกับข6าว  

What (ทำอะไร) เกิดอะไรข้ึน การกระทำหรือเหตุการณ̂ใดท่ีสำคัญ 

Where (ท่ีไหน) การกระทำหรือเหตุการณ̂น้ัน ๆ เกิดข้ึนท่ีไหน 

When (เม่ือไร) การกระทำหรือเหตุการณ̂น้ัน ๆ เกิดข้ึนวัน เวลาใด 

Why (ทำไม) ทำไมเหตุการณ̂น้ันจึงเกิด 

How (อย6างไร) เกิดข้ึนไดVอย6างไร 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๔ องค$ประกอบของการเขียนข0าว 
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๒๑ 

ประเภทของขAาวประชาสัมพันธ8  

ข6าวประชาสัมพันธ^ที่นักประชาสัมพันธ^ตVองรับผิดชอบจัดทำเผยแพร6จำแนกไดVเปCน ๔ ประเภท 

ดังน้ี  

๑. ขAาวแจCงใหCทราบ (Announcement Release) เปCนการแจVงใหVทราบรายละเอียดต6างๆ 

ของสิ่งที่เกิดขึ้นหรือที่จะมีขึ้น เช6น แจVงเกี่ยวกับนโยบายใหม6 วัตถุประสงค^การดำเนินงาน การเป�ดสาขา 

แนะนำผลิตภัณฑ̂ใหม6 ผลการวิจัย 

๒. ขAาวประกอบกิจกรรมพิเศษทางการประชาสัมพันธ8 (Created News Release) บางคร้ัง

หน6วยงานอาจตVองการข6าวไดVรับความสนใจจากสื่อมวลชนเปCนพิเศษ แทนที่จะเผยแพร6ในลักษณะแจVงใหV

ทราบอย6างธรรมดา ก็สามารถทำไดVโดยการจัดใหVเปCนกิจกรรมพิเศษขึ้น เช6น โครงการรณรงค^เพื่อสังคม

ต6าง ๆ ฯลฯ ช6วยใหVมีสีสันและดึงดูดความสนใจใหVเกิดความนิยมต6อหน6วยงาน และมักจะไดVรับการเผยแพร6

ทางส่ือมวลชนในวงกวVางมากข้ึน  

๓. ขAาวเหตุการณ8เรAงดAวน (Spot News Release) สำหรับเผยแพร6กรณีเกิดเหตุการณ^ฉุกเฉิน

หรือมี เหตุการณ^เร6งด6วนที่ควรแจVงใหVประชาชนไดVรับทราบอย6างรวดเร็ว อาจไม6มีการเสนอรายละเอียด

มากแต6เนVนท่ีความ ฉับไว เช6น การเปล่ียนแปลงกำหนดการบางอย6าง เปCนตVน  

๔. ขAาวตอบโตCเหตุการณ8 (Response News Release) ในกรณีท่ีเร่ืองราวของหน6วยงานท่ีรับรูV

ไป ถึงสื ่อมวลชนโดยมิไดVออกมาจากนักประชาสัมพันธ^ จนกลายเปCนประเด็นที ่ถูกหยิบยกขึ ้นมา

วิพากษ^วิจารณ^หรือตั้ง ขVอสงสัยจากหน6วยงานภายนอกที่เกี่ยวขVอง เช6น ข6าวลือเกี่ยวกับการขาดทุนของ

กิจการ ข6าวความขัดแยVง เปCนตVน เมื่อเกิดเหตุเช6นนี้ขึ ้นสื่อมวลชนย6อมตVองการคำชี้แจงที่ชัดเจนจาก

หน6วยงาน ดังนั้น นักประชาสัมพันธ^จำเปCนตVองชี้แจงอย6างละเอียดดVวยเหตุผลน6าเชื่อถือ และจำเปCนอย6าง

ยิ่งในการอVางถึงแหล6งข6าวที่น6าเชื่อถือสูงสุด การเขียนข6าวสารที่จะประชาสัมพันธ^หรือสารที่จะสื่อออกไป

ยังส่ือมวลชน ควรมีสาระสำคัญหรือองค̂ประกอบ ท่ีเรียกว6า "5 W 1 H ”  
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๒๒ 

รูปแบบการเขียนขAาวประชาสัมพันธ8 

โดยปกติแลVวรูปแบบการเขียนข6าวทั่ว ๆ ไป ไม6ว6าข6าวหนังสือพิมพ^หรือข6าววิทยุโทรทัศน^ มี ๓ 

รูปแบบ ไดVแก6 ป�รามิดหัวกลับ ป�รามิดหัวตั้ง และสี่เหลี่ยมผืนผVาทรงยืนแบบผสม ซึ่งใชVในรูปแบบของข6าว

ที่แตกต6างกัน ดังนี้ (วรินทร ภาคภูมิ. (๒๕๕๕.) หลักการเขียนขAาวเพื่อการประชาสัมพันธ8. ขอนแก6น: 

มหาวิทยาลัยขอนแก6น.) 

๑. ป|รามิดหัวกลับ (inverted pyramid) เปCนการนำเสนอข6าวโดยลำดับประเด็นสำคัญ 

(climax) จากมากไปหานVอย โดยกลับหัวขึ้นไปไวVในเนื้อหาส6วนบนสุด และรายละเอียดตัวข6าวอื่น ๆ จะ

เขียนต6อไปตามลำดับความสำคัญ ซึ่งสอดคลVองกับธรรมชาติของมนุษย^ในการอยากรูVอยากเห็นสิ่งสำคัญ

ก6อน ส6วนรายละเอียดไวVทีหลัง ประกอบดVวย ข6าวพาดหัว วรรคนำ ส6วนเชื่อมและส6วนของเนื้อเรื่อง เรียง

ตามลำดับความสำคัญ เปCนการเขียนข6าว โดยเริ่มดVวยความนำที่เปCนประเด็นสำคัญของเรื่อง และส6วน

เชื ่อมที ่โยงความสัมพันธ^ระหว6างความนำกับเนื ้อหาที ่มี ความสำคัญรองลงมา ส6วนเนื ้อหาจะเปCน

ส6วนประกอบท่ีใหVรายละเอียดของเหตุการณ̂หรือเร่ืองราวท่ีเกิดข้ึนท้ังหมด 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๕ การเขียนข0าวแบบป3รามิดหัวกลับ 

 

 

 

 

 

 

 



 

  
คู่มือการปฏิบติังานหลกั : การเขียนข่าวเพื:อการประชาสมัพนัธ์  

 

๒๓ 

 

รูปแบบโครงสรCางของขAาวในกระดาษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๖ รูปแบบโครงสร>างของข0าวในหน>ากระดาษ 

 

ขCอดีของการเสนอขAาวในรูปแบบป~รามิดหัวกลับ  

๑. สะดวกในการอ6าน ปTจจุบันมีข6าวสารจำนวนมากที่รอใหVผูVอ6านติดตาม ดังนั้นการเขียนโดยมี

วรรคนำสรุปเรื่องและตามดVวยรายละเอียดที่สำคัญมากไปหาสำคัญนVอย จึงช6วยประหยัดเวลาในกรณีท่ี

ตVองการ ทราบเร่ืองเพียงคร6าว ๆ ก็อ6านไดVจากย6อหนVาแรก ๆ เปCนหลัก 

๒. สนองความกระหายใคร6รูVของมนุษย^ ผูVอ6านสามารถรูVเรื่องตอนสำคัญหรือประเด็นสำคัญที่สุด

ของข6าวไดVในทันที โดยไม6ตVองรออ6านจนกระท่ังจบย6อหนVาสุดทVายของข6าวเสมอไป  

๓. สะดวกแก6การทำงานของบรรณาธิการข6าว ดVวยเหตุที่บรรณาธิการสามารถเขVาใจความสำคัญ 

และความน6าสนใจของข6าวไดVจากย6อหนVาแรก ๆ ก็สามารถตัดสินใจเลือกและนำไปพิจารณาเรียบเรียงพาด

หัวข6าว ไดVทันที  

๔. สะดวกในการเขVาหนVา (Make-up) เนื่องจากเนื้อที่ของหนVาหนังสือพิมพ^มีจำกัด ทำใหVไม6อาจ

ลงข6าวบางช้ินไดVครบทุกย6อหนVา   

๒. แบบป~รามิดหัวตั้ง (Upright pyramid) จะเริ่มจากการเขียนขVอเท็จจริงเรียงล าดับขVอมูลท่ี

มีความสำคัญนVอยไวVในวรรคแรกหรือที่ยอดป�รามิด จากนั้นจะค6อย ๆ เขียนขVอเท็จจริงที่มีความสำคัญ

เพ่ิมข้ึนเร่ือย ๆ ในวรรคต6อ ๆ ไปจนถึงวรรคสุดทVายหรือฐานป�รามิด ซ่ึงจะเปCนช6วงของการเสนอขVอเท็จจริง

ที่มีความสำคัญที่สุดหรืออาจนับไดVว6าเปCนช6วง “ไขประเด็นข6าว” ไปหามากที่สุด (climax) ก็ว6าไดV รูปแบบ

การเขียนข6าวแบบป�รามิดหัวตั้งนี้ เคยใชVกันมาในการเขียนข6าวแบบเก6า ๆ อย6างไรก็ตามการเขียนข6าวแบบ

นี้ยังใชVอยู6ในปTจจุบันกับเหตุการณ^พิเศษที่มีรายละเอียดมากเกินกว6าจะสรุปขVอเท็จจริงสำคัญทั้งหมดไวVใน



 

  
คู่มือการปฏิบติังานหลกั : การเขียนข่าวเพื:อการประชาสมัพนัธ์  

 

๒๔ 

ย6อหนVาแรก หรือมิฉะน้ันก็ใชVกับเหตุการณ^ที่มีเงื่อนงำสูง เชิงสืบสวน สอบสวน เพื่อสรVางความสนเท6ห̂

ใหVแก6ผูVอ6านก6อนท่ีจะคล่ีคลายคำตอบใหVทราบในตอนจบของเรื่องในปTจจุบันหนังสือพิมพ̂มักนำรูปแบบการ

เขียนข6าวป�รามิดหัวต้ังมานำเสนอข6าวส้ัน 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ ๗ การเขียนข0าวแบบป3รามิดหัวตั้ง 

 

๓. การเขียนขAาวแบบลำดับเหตุการณ8ที ่เกิดขึ ้น ( Chronological pyramid) หรือแบบ

สี่เหลี่ยมผืนผCา ทรงยืนแบบผสม (combination) มีเคVาโครงการเขียนแบ6งออกเปCน ๓ ส6วน ส6วนแรก

ไดVแก6 ความนำ ซึ่งอาจเปCนการสรุปแบบธรรมดาหรือสรุปเพียงส6วนเดียวอย6างไม6สมบูรณ^แต6เปCนการ

เป�ดเผยลักษณะของขVอเท็จจริง โดยยังไม6เป�ดเผยผลลัพธ^สุดทVายของเรื่อง ส6วนที่สองคือตัวข6าว ซึ่งจะเปCน

การเสนอเหตุการณ̂หรือขVอเท็จจริงตามลำดับเหตุการณ̂ท่ีเกิดข้ึน และส6วนสุดทVายของเน้ือหาอาจเปCนไดVท้ัง

ตอนหรือฉากสุดทVายของเรื่อง ซึ่งดำเนินไปอย6าง ต6อเนื่อง หรือเปCนการเขียนขVอเท็จจริงบางอย6างที่ไม6

เก่ียวขVองกับเร่ืองน้ันโดยตรง หรือเปCนการเขียนสรุป ซ่ึงมักจะยVอนไปอิงกับขVอความเดิมในความนำ 

 

 ข้ันตอนท่ี ๔ ข้ันตอนหลังการผลิตข่าวเพ่ือการประชาสัมพันธ์ (Post-Production)   

  ๔.๑ เผยแพรA ประชาสัมพันธ8ผAานส่ือสังคมออนไลน์ ทางเพจเฟซบุ๊ก งานส่ือสารองค์กร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ตามแผนงานท่ีเราวางไว้ 
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๒๕ 

๒.๔.๑ เข้าหน้าเว็บไซต์ https://unicadx.pbru.ac.th/E-PR/ ระบุช่ือผู้ใช้ รหัสผ่าน 

และตอบคำถาม จากน้ัน click เข้าสู่ระบบการโพสต์ข่าวผ่านเว็บไซต์มหาวิทยาลัย

https://www.pbru.ac.th/pbru/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่๘ เข้าหน้าเว็บไซตเ์พื่อเข้าสู่ระบบ 

(ท่ีมา : https://unicadx.pbru.ac.th/E-PR/) 
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๒๖ 

๒.๔.๒ หน้าควบคุม click         เร่ือง        เขียนเร่ืองใหม่  

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๙ หน้าควบคุมเพื่อเลือกฟังก์ชั่นการใช้งาน  

(ที่มา : https://www.pbru.ac.th/pbru/wp-admin/post-new.php) 

 

 

 

๒.๔.๓ ระบุพาดหัว ในช6องใส6ช่ือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๑๐ ระบพุาดหัวข0าว 

(ที่มา : https://www.pbru.ac.th/pbru/wp-admin/post.php?post=36315&action=elementor) 
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๒๗ 

๒.๔.๔ click งานส่ือสารองค̂กร ในช6องหมวดหมู6เพ่ือระบุผูVโพสต̂ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ ๑๑ ช0องหมวดหมู0 

(ที่มา : https://www.pbru.ac.th/pbru/wp-admin/post.php?post=36315&action=elementor) 

 

 

 

 

๒.๔.๕ ต้ังค6ารูปประจำเคร่ือง เพ่ือใหVข้ึนเปCนภาพบนหนVาปกข6าว 

 

 

 

 

ภาพที่ ๑๒ เลือกรูปภาพประจำเครื่อง 

(ที่มา : https://www.pbru.ac.th/pbru/wp-admin/post.php?post=36315&action=elementor) 

 

 

 

 

 



 

  
คู่มือการปฏิบติังานหลกั : การเขียนข่าวเพื:อการประชาสมัพนัธ์  

 

๒๘ 

๒.๔.๕ click บันทึกฉบับร6าง  Edit with Elementor เพ่ือเขVาสู6หนVาการใส6

รายละเอียดตามองค̂ประกอบของข6าว 

 

 

 

 

 
ภาพที่ ๑๓ การบันทึกฉบับร0าง 

(ที่มา : https://www.pbru.ac.th/pbru/wp-admin/post.php?post=36315&action=elementor) 

 

 

 

 

๒.๔.๖ หนVา elementor ก6อนระบุรายละเอียดองค̂ประกอบของข6าว 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่๑๔ หน้าเว็บไซต์การโพสต์ข่าวในเว็บไซต์มหาวิทยาลัย https://www.pbru.ac.th/pbru/ 

(ที่มา : https://www.pbru.ac.th/pbru/wp-admin/post.php?post=36894&action=elementor) 

 

 

 

 

 



 

  
คู่มือการปฏิบติังานหลกั : การเขียนข่าวเพื:อการประชาสมัพนัธ์  

 

๒๙ 

๒.๔.๗ click Image  ลากมาวางในช6องท่ีตVองการใส6ภาพ 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ ๑๕ เริ่มขั้นตอนการทำงาน 

(ที่มา : https://www.pbru.ac.th/pbru/wp-admin/post.php?post=36894&action=elementor) 

 

 

 

๒.๔.๘ click Choose       Image  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๑๖ เลือกคำสั่งเพื่อใส0รูปภาพที่จะให>เปoนภาพแรกของข0าว 

(ที่มา : https://www.pbru.ac.th/pbru/wp-admin/post.php?post=36894&action=elementor) 
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๓๐ 

๒.๔.๙ Upload files       เลือกรูปภาพท่ีตVองการ        Insert Media 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ภาพที่ ๑๗ เลือกรูปภาพที่ต>องการให>เปoนภาพแรกของข0าว 

(ที่มา : https://www.pbru.ac.th/pbru/wp-admin/post.php?post=36894&action=elementor) 

 

 

 

๒.๔.๑๐ ใส6หัวขVอข6าว click Heading        ลากมาในช6องท่ีตVองการใส6หัวขVอข6าว                    

นำหัวขVอข6าวมาใส6  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ ๑๘ ใส0หัวข>อข0าว 

(ที่มา : https://www.pbru.ac.th/pbru/wp-admin/post.php?post=36894&action=elementor 



 

  
คู่มือการปฏิบติังานหลกั : การเขียนข่าวเพื:อการประชาสมัพนัธ์  

 

๓๑ 

๒.๔.๑๑ ใส6เน้ือข6าว click Text Editor         ลากมาวางในช6องท่ีตVองการใส6เน้ือข6าว    

นำเน้ือข6าวมาใส6  

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ ๑๙  ใส0เนื้อข0าว รายละเอียดต0าง ๆ 

(ที่มา : https://www.pbru.ac.th/pbru/wp-admin/post.php?post=36894&action=elementor 

 

 

๒.๔.๑๒ ฟTงก^ชั ่นเลือกรูปภาพประกอบข6าว click Gallery       ลากมาวางในช6องท่ี

ตVองการใส6รูปภาพประกอบข6าว  

 

   

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒๐ ฟrงก$ชั่นเลือกรูปภาพประกอบข0าว 

(ที่มา : https://www.pbru.ac.th/pbru/wp-admin/post.php?post=36894&action=elementor 
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๓๒ 

๒.๔.๑๓ เลือกรูปภาพประกอบข6าว เลือกรูปภาพที่ตVองการ click       สรVางคลังภาพ

ใหม6  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒๑ ภาพที่ใช>ประกอบข0าวให>มีความสมบูรณ$ 

(ที่มา : https://www.pbru.ac.th/pbru/wp-admin/post.php?post=36894&action=elementor 

 

 

๒.๔.๑๔ เม่ือได้รูปภาพประกอบข่าวท่ีต้องการแล้ว click PUBLISH เพ่ือโพสต์ลงเว็บไซต์

มหาวิทยาลัย https://www.pbru.ac.th/pbru/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ ๒๒ หน>าระบบโพสต$ข0าวที่พร>อมเผยแพร0  

(ที่มา : https://www.pbru.ac.th/pbru/wp-admin/post.php?post=36894&action=elementor 
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๓๓ 

๒.๔.๑๕ ข่าวจะปรากฏอยู่ในหน้าเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 

https://www.pbru.ac.th/pbru/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ ๒๓ ข0าวเผยแพร0ต0าง ๆ ที่ปรากฎอยู0ในหน>าเว็บไซต$มหาวิทยาลัย 

(ท่ีมา : https://www.pbru.ac.th/pbru) 

 

 

๒.๔.๑๖ click ท่ีข6าว เพ่ือ Copy Link ไปวางในเพจเฟซบุ�กงานส่ือสารองค̂กร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒๔ Link ข0าวเผยแพร0 

(ที่มา : https://www.pbru.ac.th/pbru/news/36882X 
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๓๔ 

๒.๔.๑๗ นำ Link มาวางในเพจเฟซบุ�กงานส่ือสารองค̂กร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

           click Post 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒๕ เผยแพร0ข0าวผ0านเพจเฟซบุ}กงานสื่อสารองค$กร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี  

(ท่ีมา : https://www.facebook.com/prpbru)  
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๓๕ 

๒.๔.๑๘ ตัวอย6างการเผยแพร6ข6าวประชาสัมพันธ^ผ6านเฟซบุ �กงานสื ่อสารองค^กร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ภาพที่ ๒๖ การเผยแพร0ข0าวประชาสัมพันธ$ 

(ท่ีมา : https://www.facebook.com/prpbru)  
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๓๖ 

ข้ันตอนท่ี ๕ ตรวจสอบและติดตามผลการเผยแพรAขAาว 

  ตรวจสอบและติดตามผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อสังคมออนไลน์ ทางเพจ    

เฟซบุ๊ก งานส่ือสารองค์กร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ได้แก่ 

  ๕.๑ จากจำนวนผู้เข้าชมโพสต์  

  ๕.๒ จากยอดการกด Like โพสต์  

  ๕.๓ จากยอดการแชร์โพสต์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ ๒๗ จำนวนผู>เข>าชม ผู>กด Like และยอดแชร$ 

(ท่ีมา : https://www.facebook.com/prpbru)  
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๓๗ 

ข้ันตอนท่ี ๖ สรุปขAาวประจำเดือน 

การรายงานผลการดำเนินงาน (สรุปข6าว) ประจำแต6ละเดือนนั้น จัดทำขึ้นเพื่อสรุปรายงานเขVาท่ี

ประชุมสภามหาวิทยาลัยและกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบ.ม.) โดยมีข้ันตอนดังน้ี  

  ๖.๑ รวบรวมข6าวท่ีเกิดข้ึนในรอบเดือนท่ีผ6านมา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒๘ ข0าวประจำเดือน 
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๓๘ 

๖.๒ สรุปใจความสำคัญของแต6ละข6าวใหVเหลือไม6เกิน ๖ บรรทัด พรVอมใส6ภาพประกอบ 

๓ – ๔ ภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒๙ การสรปุใจความสำคัญข0าว 
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๓๙ 

๖.๓ บันทึกเสียงข6าวที ่ต Vองการเผยแพร6 แลVวนำมาตัดต6อดVวยโปรแกรม Adobe 

Audition  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ภาพที่ ๓๐ การตัดต0อคลิปเสียง 

 

๖.๔ เมื่อตัดต6อเสียงไดVตามที่ตVองการแลVว นำเสียงมาวางแลVวใส6ภาพประกอบเพื่อใหVเปCน

วิดีโอพรีเซ็นสเตช่ันในโปรแกรม Final Cut Pro  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ภาพที่ ๓๑ การตัดต0อวิดีโอ 
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๔๐ 

๖.๕ แปลงไฟล̂ดVวยความละเอียด 1080p 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ภาพที่ ๓๒ การแปลงไฟล$ภาพวิดีโอเพื่อนำเสนอ 

 

๖.๖ ตรวจความเรียบรVอยของงานท่ีจะนำไปนำเสนอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ภาพที่ ๓๓ วิดีโองานที่พร>อมนำเสนอ 
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๔๑ 

๓. เง่ือนไข ขCอสังเกต ขCอควรระวัง ส่ิงท่ีควรคำนึงถึงในการปฏิบัติงาน  

ขCอควรระวังในการเขียนขAาวประชาสัมพันธ8 

๓.๑ ชื่อและนามสกุลตVองสะกดใหVถูกตVอง เพราะหากผิดพลาดอาจกลายเปCนคนละบุคคล หรือ

เกิดความเสียหายไดV 

๓.๒ ยศตำแหน6งตVองระบุใหVตรงกับความเปCนจริงขณะน้ัน 

๓.๓ คำนำหนVาช่ือและบรรดาศักด์ิตVองระบุเรียงลำดับใหVถูกตVอง 

๓.๔ การใชVอักษรย6อหรือตัวย6อต6างๆ ควรตรวจสอบใหVดี 

๓.๕ ไม6สอดแทรกความคิดเห็นส6วนตัวเขVาไป 

๓.๖ การเขียนตัวเลขถVามีจำนวนมากอาจใชVตัวอักษรแทน ถVาไม6ใช6ตัวเลขที่แน6นอนควรใชVคำว6า

ประมาณ 

๓.๗ หลีกเล่ียงการใชVศัพท̂เทคนิคท่ีเขVาใจยาก 

 

๔. แนวคิด งานวิจัยท่ีเก่ียวขCอง 

 ๔.๑ แนวคิด 

  ๔.๑.๑ แนวคิดเก่ียวกับการส่ือสาร 

  การสื่อสาร (Communication) หมายถึง กระบวนการถ่ายทอดความคิด ความรู้สึก และ

อารมณ์เพื ่อให้เกิดความเข้าใจ มีความคิดร่วมกัน และเกิดพฤติกรรมตอบสนองต่อความคิดน้ัน 

ความสำคัญของการสื่อสาร เป็นกระบวนการถ่ายทอดความคิดระหว่าง ผู้ส่งสารและผู้รับสาร อันจะ

นำไปสู่การปฏิบัติภารกิจร่วมกัน หรือรวมถึงพฤติกรรมทุกอย่างของมนุษย์ที่สามารถสื่อหรือก่อให้เกิด

ความหมายออกมาได้แทบทั้งสิ้น การสื่อสารของมนุษย์ตั้งอยู่บนพื้นฐานของความสัมพันธ์ นั่นหมายถึง มี

ผู ้เกี ่ยวข้องอยู่ ๒ ฝ่าย ฝ่ายหนึ่งทำหน้าที ่เป็นผู ้ส่งสาร และอีกฝ่ายหนึ่งทำหน้าที ่เป็นผู ้รับสาร เป็น

กระบวนการถ่ายทอดสารจากบุคคลคนหนึ่ง ซึ่งเรียกว่า “ผู้ส่งสาร” (Source) ไปยังอีกบุคคลหนึ่ง ซ่ึง

เรียกว่า “ผู้รับสาร” (Receiver) โดยมี สื่อ (Channel) เป็นตัวนำ กระบวนการสื่อสารประกอบด้วย ๔ 

ประการ ได้แก่ ๑) ผู้ส่งสาร (Source) ท่ีจะส่ือสารได้อย่างมีประสิทธิภาพน้ันต้องเป็นผู้ท่ีมีความสามารถใน

การ “เข้ารหัส” เนื้อหาข่าวสาร มีทัศนคติที่ดีต่อผู้รับ เพื่อผลในการสื่อสาร มีความรู้ความชำนาญที่ดี

เกี่ยวกับสารที่จะส่ง สามารถปรับระดับของสารนั้นให้เหมาะสมและง่ายต่อความรู้ของผู้รับสาร ตลอดจนมี

พื้นฐานทางสังคม วัฒนธรรมที่สอดคล้องกับผู้รับสารด้วย ๒) สาร (Message) ผลผลิตที่เกิดจากการ

เข้ารหัสของผู้ส่งสารนั้น ประกอบด้วยรหัสของสาร ซึ่งหมายถึงกลุ่มของสัญลักษณ์ซึ่งใช้แทนหรือให้
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๔๒ 

หมายถึงสิ่งต่าง ๆ บทนำ รายละเอียดเนื้อหา ๒.๒ รายละเอียดเนื้อหา Facebook เช่น ภาษาเขียน ภาษา

พูด ภาษาท่าทาง รูปภาพ ดนตรีฯลฯ นอกจากนี้ยังเกี่ยวข้องกับ ด้านเนื้อหา และวิธีการส่งสารด้วย ๓) 

ช่องทางในการส่งสาร (Channel) หมายถึง ช่องทางที่เป็นตัวกลางในการ นำสารจากผู้ส่งสารมายังผู้รับ

สาร ได้แก่ คลื่นแสง คลื่นเสียง วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน์ หนังสือพิมพ์ฯลฯ หรือหรือสื่อสังคม

ออนไลน์บนเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ได้แก่ เว็บไซต์อีเมล เฟซบุ๊ก ทวิตเตอร์หรือแอปพลิเคชั่นยอดนิยมต่าง 

ๆ เป็นต้น รวมถึงช่องทางซ่ึงเป็นพาหะของส่ิงนำสารไปสู่ประสาทรับรู้ท้ัง ๕ หรือเพียงส่วนใดส่วนหน่ึง เช่น 

การฟัง การดูการสัมผัส การล้ิมรส หรือการได้กล่ิน และวิธีการเข้ารหัสและถอดรหัสสาร เช่น การใช้วิธีพูด 

วิธีเขียน เป็นต้น ๔) ผู้รับสาร (Receiver) หมายถึง จุดหมายปลายทางของสารที่ผู้รับสาร ต้องเป็นผู้ที่มี

ทักษะความสามารถในการถอดรหัสสาร ทัศนคติระดับความรู ้และพื ้นฐานทาง สังคม วัฒนธรรม

เช่นเดียวกันหรือคล้ายคลึงกับผู้ส่งสาร จึงจะทำให้การส่ือสารน้ันได้ผล 

 ๔.๑.๒ แนวคิดเก่ียวกับการประชาสัมพันธ์  

 การประชาสัมพันธ์ หมายถึง การสื่อสารความคิดเห็น ข่าวสาร ข้อเท็จจริง ต่าง ๆ ไปสู่

กลุ่มประชาชนเป็นการสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างกลุ่มบุคคลในองค์กร และ ระหว่างหน่วยงาน 

ประชาชนเป้าหมาย รวมทั้งมีส่วนช่วยเสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้แก่ หน่วยงาน องค์กร ทำให้ประชาชน 

เกิดความนิยม เลื่อมใส ศรัทธาต่อหน่วยงาน ตลอดจนค้นหา และกำจัดแหล่งเข้าใจผิด ช่วยลบล้างปัญหา

อุปสรรคลงให้น้อยที่สุดเท่าที่จะน้อยได้โดยมีทฤษฎี หรือแนวคิดเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์กล่าวไว้

มากมาย สรุปได้ดังน้ี 

  ๑) ประเภทของการประชาสัมพันธ์จะแบ่งเป็น ๒ ประเภท คือ 

   (๑) การประชาสัมพันธ์ภายใน (Internal Public Relations) คือ การสร้าง

ความเข้าใจและความสัมพันธ์อันดีกับกลุ่มบุคคลภายในองค์กรเอง ได้แก่กลุ่มเจ้าหน้าท่ี พนักงาน ลูกจ้าง 

ให้เกิดมีความรักใคร่กลมเกลียว สามัคคีกันในหมู่เพื่อนร่วมงาน การประชาสัมพันธ์ภายในจึงมีความสำคัญ

มาก เพราะการประชาสัมพันธ์ภายนอกองค์กรจะดีไป ไม่ได้หากการประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร 

ยังไร้ประสิทธิภาพ รวมท้ังความสัมพันธ์อันดีภายใน หน่วยงานจะมีผลสะท้อนไปกับการสร้างความสัมพันธ์

กับภายนอก และยังเอื้ออำนวยให้การ บริการและการดำเนินงานขององค์กรเป็นไปด้วยความราบร่ืน 

คล่องตัวและมีประสิทธิภาพ อาจใช้ การติดต่อสื่อสารด้วยวาจาแบบซึ่งหน้า (Face of Face) หรืออาจใช้

สิ ่งพิมพ์ภายในองค์การ (House Journal) ช่วย เช่น หนังสือเวียน จดหมายภายใน วารสารภายใน 

เป็นต้น  
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๔๓ 

   (๒) การประชาสัมพันธ์ภายนอก (External Public Relations) คือ การสร้าง

ความเข้าใจและความสัมพันธ์อันดีกับประชาชนภายนอกต่าง ๆ ได้แก่ ประชาชนทั่วไปและประชาชนท่ี

องค์กรเกี่ยวข้อง เพื่อให้กลุ่มประชาชนเหล่านี้เกิดความรู้ความเข้าใจในตัว องค์กร และให้ความร่วมมือแก่

องค์กรด้วยดีการประชาสัมพันธ์ภายนอกจึงต้องเกี่ยวข้องกับ ประชาชนกลุ่มใหญ่ จึงอาจใช้เครื่องมือ

สื่อสารต่าง ๆ เข้ามาช่วยเผยแพร่กระจายข่าวสู่ สาธารณชนอันได้แก่ สื่อมวลชน (Mass Media) เช่น 

หนังสือพิมพ์วิทยุกระจายเสียง วิทยุ โทรทัศน์ ภาพยนตร์และ สื่อใหม่ (New Media) เช่น สื่ออินเทอร์เน็ต 

สื่อสังคมออนไลน์ ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสาร ซึ่งปัจจุบันองค์กรต่าง ๆ ก็นิยมใช้เครื่องมือสื่อใหม่เหล่านี้เข้า

มาช่วย ในงานประชาสัมพันธ์ 

  ๒) ช่องทางการประชาสัมพันธ์ การเลือกช่องทางการประชาสัมพันธ์ (Channel) 

มีความสำคัญที่สุด โดยช่องทางการประชาสัมพันธ์ภายในองค์กรและภายนอกองค์กร ได้แก่ (๑) สื่อบุคคล 

ได้แก่ การสนทนา พูดคุย การติดต่อ-สอบถาม โทรศัพท์ ภายใน การบรรยายการปาฐกถาการ

ประชุมสัมมนาการอภิปรายการฝึกอบรม (๒) สื่อสิ่งพิมพ์ได้แก่แผ่นพับ แผ่นปลิวจดหมายข่าวจดหมาย

เวียน คู่มือ หนังสือเผยแพร่เล่มเล็ก เอกสารแนะนำจดหมายข่าวรายวัน จดหมายข่าวรายสัปดาห์ อนุสาร 

วารสาร นิตยสาร (๓) สื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้แก่ เสียงตามสาย รายการวิทยุกระจายเสียง รายการวิทยุ

โทรทัศน์อินเทอร์เน็ต (๔) สื่ออื่น ๆ ได้แก่ ป้ายประกาศภายใน ป้ายประกาศใหญ่ภายนอก ตู้ประกาศ ตู้

ภาพข่าว การบริการข้อมูลข่าวสาร สติ๊กเกอร์กล่องรับความคิดเห็น คำขวัญ บัตร อวยพรปีใหม่ บัตรแสดง

ความยินดีในโอกาสต่าง ๆ ของที่ระลึก ของชำร่วย ของแจก ของแถม การจัดทัศนศึกษา การจัดแข่งขัน

กีฬา การนำชมหน่วยงานทั ้งในและต่างประเทศ คำขวัญ การประกวดต่าง ๆ การพบปะสังสรรค์ 

การจัดเลี้ยง เป็นต้น (๕) เหตุการณ์พิเศษ (Special event) ถือเป็นกิจกรรมทางการ ประชาสัมพันธ์ซึ่งใช้

เป็นสื่อหรือเครื่องมือในด้านการประชาสัมพันธ์อีกประเภทหนึ่ง นอกเหนือจากเครื่องมือสื่อสารอื่น ๆ  

ที่นำมาใช้ในการประชาสัมพันธ์ เช่น การจัดวันและสัปดาห์พิเศษ การจัดแสดงและนิทรรศการการพบปะ

และการประชุม การจัดงานวันครบรอบปี การเปิดให้เยี่ยมชมหน่วยงานสถาบัน การจัดงานประกวด 

การจัดขบวนแห่การให้การสนับสนุน แก่องค์การต่าง ๆ การจัดงานฉลอง เป็นต้น 
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๔๔ 

๔.๑.๓ แนวคิดและทฤษฎีเก่ียวกับข6าว 

ความหมายของคำว6า“ข6าว” อาจแตกต6างกันขึ้นอยู6กับว6าแต6ละคนจะใหVความสำคัญแก6สิ่งที่จะ

นำมารายงานอย6างไร ทำใหVคำนิยามของข6าวเปCนไปอย6างกวVางขวางตามคุณลักษณะที่ปรากฏในตัวของมัน

เอง ความพยายามในการจำกัดความปรากฏออกมาหลายรูปแบบ เช6น เหตุการณ^หรือขVอเท็จจริง หรือ

เรื่องราวที่ประชาชนใหVความสนใจอยากมาก หรือรายงานของเหตุการณ̂ปTจจุบันที่มีความยุติธรรมข6าว คือ 

รายงานของเหตุการณ̂ปTจจุบันที่มีความยุติธรรม ทันเหตุการณ̂ ถูกตVอง กะทัดรัดและเที่ยงตรง สิ่งท่ี

ประชาชนสนใจ เหตุการณ̂ท่ีเกิดข้ึนและมีความสำคัญ ส่ิงท่ีบรรณาธิการหนังสือพิมพ̂ตัดสินใจเลือกลงพิมพ̂

เพ่ือสนองต6อผูVอ6าน ส่ิงท่ีปรากฏในหนังสือพิมพ̂ (ฉอVาน วุฑฒิกรรมรักษา, 2536) ไดVสรุปความหมายของคำ 

ว6าข6าวคือ การรายงานขVอเท็จจริงหรือเหตุการณ^ต6าง ๆ ที่เกิดขึ้น ตลอดจนความคิดเห็นจากบุคคลระดับ 

ต6าง ๆ ซ่ึงมีความสำคัญและเปCนท่ีน6าสน อันมีผลกระทบต6อคนหมู6มากในชุมชนหรือสังคม  

ข6าว คือ การรายงานเหตุการณ^ขVอเท็จจริง ขVอคิดเห็นที่เกิดขึ้นเมื่อไม6นานมาน้ีเหตุการณ̂ และ

ขVอคิดเห็นที่นำมารายงานนั้น จะตVองอาศัยหลักการพิจารณาว6ามีคุณค6าข6าวหรือไม6ถVาเหตุการณ̂ใดมีคุณค6า

ข6าวก็เลือกรายงาน แต6ถVาไม6มีคุณค6าข6าวก็ตัดทิ้งไป จากแนวคิดเกี่ยวกับข6าวสรุปไดVว6า ข6าว คือ รายงานขVอ 

เท็จจริง หรือเหตุการณ̂ต6าง ๆ ที่เกิดขึ้นเมื่อไม6นานมานี้ รวมทั้งความเห็นของบุคคล ซึ่งมีความสำคัญเปCนท่ี 

น6าสนใจของผูVรับสาร หรือมีผลกระทบต6อสาธารณชน  

๑. ขVอสังเกตเก่ียวกับข6าว  

๑) ข6าวอาจมีความสำคัญ มีคุณค6า แต6ไม6ไดVรับการหยิบยกข้ึนมารายงานในส่ือ  

๒) เรื่องราวหรือเหตุการณ̂ที่เปCนข6าวที่มีคุณค6าสูงที่สุดในวันน้ี อาจไม6เปCนข6าวใน

วันพรุ6งน้ีไดV  

๓) เหตุการณ^หน่ึงข6าว อาจเปCนข6าวที่มีคุณค6าสูงที่สุดในวันน้ีแต6อาจไม6เปCนข6าว

ของหนังสือพิมพ̂ ฉบับหน่ึงก็ไดV 

๔) สิ่งที่สำคัญที่สุดของข6าวควรประกอบดVวยความน6าสนใจและความสำคัญ 

ในขณะท่ีความเปCนจริงข6าวท่ีน6าสนใจอาจไม6มีความสำคัญเลย และข6าวท่ีสำคัญก็ไม6น6าสนใจ  

๕) ข6าวไม6จำเปCนตVองรายงานของเหตุการณ^ปTจจุบันเท6านั้น เปCนเหตุการณ̂ท่ีเคย

เกิดข้ึนมาแลVว หรือเหตุการณ̂ท่ีในอดีตก็อาจเปCนข6าวไดV  
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๔๕ 

๒. ลักษณะการส่ือสารกับแหล6งข6าว   

๑)  การสื่อสารแบบเผชิญหนVาเปCนการสื่อสารที่ผูVส6งสารและผูVรับสารมี โอกาส

เผชิญหนVา ผูVรับสารมีโอกาสแสดงปฏิกิริยาตอบสนองในทันทีที่ไดVรับสารจากผูVส6งสาร ผูVส6งสารก็ไดVทราบ

ปฏิกิริยาตอบสนองของผูVรับสารในทันทีเช6นกัน ท้ังสองฝ�ายมีการโตVตอบกันอย6างต6อเน่ือง 

๒) การสื่อสารแบบไม6เผชิญหนVาเปCนการสื่อสารท่ีผูVส6งสารและผูVรับสารไม6มี 

โอกาสเผชิญหนVากัน แต6ส่ือสารกันดVวยการผ6านสื ่อหรือตัวกลางนำสาร ไดVแก6 สื ่อหนังสือพิมพ̂ ส่ือ

อิเล็กทรอนิกส̂ ส่ือมนุษย̂ส่ือเฉพาะกิจผูVรับสารไม6มีโอกาสตอบสนองกลับไปยังผูVส6งสารไดVในทันที  

๓. คุณสมบัติของนักข6าว  

๑) ความถูกตVองแม6นยำคือขVอเท็จจริงต6าง ๆ ที่ปรากฏในเนื้อหาของข6าวนั้นตVอง

ไม6ถูกบิดเบือน สามารถพิสูจน̂ไดVโดยเฉพาะเรื่องราวที่เกี่ยวกับผลประโยชน̂ของประชาชน เรื่องราวที่มีการ

กล6าวหาในเรื่องรVาย ๆ ผ6านสื่อมวลชนหรือสาธารณชนก็ดีผูVสื่อข6าวตVองระวังเปCนพิเศษ การรายงานข6าวผิด 

ๆ ถูก ๆ จะโดยเจาะจงหรือไม6ก็ตามจะทำใหVผูVรับสารสับสน อาจนำไปสู6ความเขVาใจผิดไดVทา ใหVการตัดสิน

ของสังคมผิดพลาดไปหมด ผูVสื่อข6าวควรจะระลึกเสมอว6าความจริงในข6าวที่ถูกบิดเบือนเสริมแต6ง เท็จบVาง

จริงบVาง นอกจากนำความเสื่อมเสียมาใหVบุคคล สังคม อาจสูญเสียคนดี ๆ ที่เปCนประโยชน^แก6สังคม

ส6วนรวมไดVความถูกตVองน้ีรวมถึงขVอเท็จจริงท่ีไดVจากการสัมภาษณ̂บุคคลโดยไม6ใช6วิธีิพลิกเพลงตัดต6อ  

๒) ความสมดุลและเปCนธรรมชาติวิธีการนำเสนอข6าวจะตVองคำนึงว6าผูVไม6อยู6ใน

เหตุการณ^สามารถมองเห็นเขVาใจเหตุการณ^ที่เกิดข้ึนทุก ๆ ดVาน เหมือนกับไดVอยู6ในเหตุการณ^นั้นเสียเอง 

ข6าวนั้นตVองลำดับเหตุการณ^เหตุการณ^หรือเรื่องราวอย6างมีความสัมพันธ^ต6อเนื่อง หากมีการสัมภาษณ̂

บุคคลเพื่อใหVข6าวนั้นมีความสมบูรณ^ จะตVองคัดเลือกบุคคลที่เหมาะสมที่ไดVรับการยอมรับจากสังคม เปCนท่ี

เชื่อถือไดV ตVองยึดหลักความสมดุลและความเปCนธรรมอย6างสม่ำเสมอ เพื่อเป�ดโอกาสใหVแต6ละฝ�ายไดVแสดง

ความคิดเห็นอย6างเป�ดเผยและตรงไปตรงมา  

๓) ความเปCนภาวะวิสัยคือการทำความจริงใหVปรากฏโดยไม6ลำเอียง อคติใด ๆ 

โดยยึดหลักที่ว6า รายงานข6าวจากสิ่งที่ไดVเห็น ไดVยิน ไดVฟTง อย6างไม6มีอคติส6วนตัว อะไรที่เปCนขVอเท็จจริง มี

คุณค6าทางข6าวใหVรายงานอย6างตรงไปตรงมา ไม6ควรใชVความรูVสึกส6วนตัวไปผกูพันกับเหตุการณ^ที่เกิดข้ึน

และลำเอียงเขVาขVางใดขVางหน่ึง 

๔) สั ้น เขVาใจง6ายและชัดเจน การรายงานข6าวนอกจากจะตVองคำนึงถึงปTจจัยท้ัง ๓ 

ประการ ควรนำรูปแบบในการเขียนข6าวไปช6วยปรุงแต6งใหVข6าวนั้นน6าอ6าน เขVาใจง6ายและเหมาะสมกับเวลา

ว6างของผูVอ6านท่ีมีจำกัดในแต6ละวัน 
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๔๖ 

๔.๒ งานวิจัยท่ีเก่ียวข้อง  

 ศิริวรรณ จุลทับ และ จินตนา ตันสุวรรณนนท์ (๒๕๕๘: บทคัดย่อ) ได้ศึกษาเรื่อง “กลยุทธ์การ

ประชาสัมพันธ์เชิงรุกของสถาบันอุดมศึกษา เขตภูมิศาสตร์ภาคใต้” ผลการวิจัยสรุปได้ แบ่งเป็น 

๒ ประเด็น คือ ๑) กลยุทธ์การประชาสัมพันธ์เชิงรุกของทั้ง ๓ มหาวิทยาลัย คือ ๑.๑ มีนโยบายการ

ดำเนินงานประชาสัมพันธ์ที่ชัดเจน ๑.๒ มีกิจกรรมและวิธีการประชาสัมพันธ์ท่ีหลากหลาย ตามเป้าหมาย

และวัฒนธรรมองค์กร ๑.๓ มีเครื่องมือและช่องทางการสื่อสารที่หลากหลายและทันสมัย ๑.๔ มีการสร้าง

เครือข่ายในการติดต่อประสานงานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ๑.๕ มีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ ใช้เทคนิค

วิธีการประชาสัมพันธ์ที่แตกต่างและโดดเด่น ๒) ปัจจัยแห่งความสำเร็จของการประชาสัมพันธ์เชิงรุกของ

มหาวิทยาลัยทั้ง ๓ แห่ง มีลักษณะที่สอดคล้องกันประกอบด้วย ๒.๑ การมีนโยบายเป้าหมายที่ชัดเจน

นำไปสู่การปฏิบัติและวิสัยทัศน์ของผู้นำ ๒.๒ ความพร้อมขององค์กรและบุคลากรที่มีความรู้ตรงสายงาน 

๒.๓ การสร้างขวัญกำลังใจแก่บุคลากร ๒.๔ การมีส่วนร่วมของผู้นำและบุคลากร ๒.๕ การใช้ช่องทางท่ี

หลากหลายและทันสมัย ๒.๖ การจัดกิจกรรมส่ือมวลชนสัมพันธ์ สร้างสัมพันธ์กับส่ือมวลชน  

วิภา เพิ่มทรัพย์ (อ้างถึงใน วนัทนา คณานุรักษ์, 2554)อินเทอร์เน็ตเป็นเครือข่ายขนาดยักษ์ท่ี

ครอบคลุมทุกประเทศไปท่ัวโลก โดยมีจุดเริ่มต้นมาจากเครือข่ายทางทหารของสหรัฐอเมริกา ในช่วงปี 

ค.ศ. 1960 ต่อมาเริ่มใช้กับงานด้านวิจัย แต่ในปัจจุบันได้พัฒนาไปเป็นเครือข่ายที่ผู้ใช้คอมพิวเตอร์ท่ัวโลก

ได้สื่อสารแลกเปลี่ยนข้อมูลท่ัวไปทุกชนิด ท้ังข้อความ ภาพ เสียง และอื่น ๆ ทางด้านวิชาการและธุรกิจ

การค้า รวมท้ังเป็นสื่อในการโฆษณา ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารผ่านระบบ เวิลด์ไวด์เว็บ 

และบริการอ่ืนๆ อีกมาก  

วุฒิพงศ์ พงศ์สุวรรณ (อ้างถึงใน วันทนา คณานุรักษ์, 2554)อินเทอร์เน็ต คือ เครือข่าย 

คอมพิวเตอร์ขนาดใหญ่ที่เชื่อมต่อถึงกันทั่วโลกโดยมีมาตรฐานการรับส่งขอ้ มูลระหว่างกัน เป็นหนึ่งเดียว 

ซ่ึงคอมพิวเตอร์แต่ละเครื่องจะสามารถรับส่งข้อมูลในรูปแบบต่าง ๆ เช่น ตัวอักษร ภาพ และเสียงไว้ 

รวมท้ังสามารถค้นหาข้อมูลจากท่ีต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็ว 

 

 

 

 

 



 

  
คู่มือการปฏิบติังานหลกั : การเขียนข่าวเพื:อการประชาสมัพนัธ์  

 

๔๗ 

๕. จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ จรรยาบรรณ 

 ผู้ปฏิบัติงาน ปฏิบัติตามจรรยาบรรณของวิชาชีพการประชาสัมพันธ์ (วิรัช ลภิรัตนกุล. (๒๕๕๓.) 

การประชาสัมพันธ์. (พิมพ์คร้ังท่ี ๑๒) จาก http://www.cupress.chula.ac.th) ดังน้ี 

  ๕.๑.๑ นักประชาสัมพันธ์มีหน้าที่ประพฤติปฏิบัติตนในทางที่ชอบธรรมต่อลูกค้าหรือ

นายจ้างของตนและให้ความเป็นธรรมต่อเพ่ือนสมาชิกและสาธารณชน 

  ๕.๑.๒ ต้องยึดหลักการประกอบวิชาชีพการประชาสัมพันธ์เพื่อประโยชน์ของสาธารณชน

โดยรวม 

  ๕.๑.๓ ต้องยึดม่ันในมาตรฐานจรรยาบรรณแห่งวิชาชีพ 

  ๕.๑.๔ ต้องไม่ฝักใฝ่ฝ่ายใดที่มีผลประโยชน์ขัดกันหรือแข่งขันอยู่โดยไม่ได้รับความยินยอม

จากคู่กรณีที่เกี่ยวข้องไม่อาศัยตำแหน่งหน้าที่เพื่อแสวงหาผลประโยชน์ส่วนตนหรือกระทำการอันขัดต่อ

หน้าที่ความรับผิดชอบของตนที่มีต่อลูกค้า นายจ้าง เพื่อนสมาชิกหรือสาธารณชน โดยไม่ชี้แจงข้อเท็จจริง

อันเก่ียวข้อง 

  ๕.๑.๕ ต้องประพฤติปฏิบัติตนในทางท่ีจะสร้างความม่ันใจต่อลูกค้าหรือนายจ้างท้ังในอดีต

และปัจจุบัน 

  ๕.๑.๖ ต้องไม่ปฏิบัติตนในทางทุจริตต่อภาพลักษณ์ที่ดีขององค์การและทำให้เกิดปัญหา 

ในช่องทางการส่ือสารกับสาธารณชน 

  ๕.๑.๗ ต้องไม่จงใจที่จะเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่ผิดพลาดหรือชี้นำให้เกิดความเข้าใจผิด 

ต่อองค์การ 

  ๕.๑.๘ ต้องระบุให้สาธารณชนทราบถึงแหล่งท่ีมาของข้อมูลข่าวสารท่ีรับผิดชอบ 

  ๕.๑๙ ต้องไม่ใช้บุคคลหรือองค์การที่ตนฝักใฝ่มาปฏิบัติงานเป็นตัวแทน โดยการแสวงหา

ประโยชน์ส่วนตนหรือผลประโยชน์อันไม่พึงเปิดเผยของตน ลูกค้า หรือนายจ้าง ด้วยการปฏิบัติการคล้าย

กับเป็นอิสระไม่ฝักใฝ่ฝ่ายใด 

  ๕.๑.๑๐ ต้องไม่กระทำการใด ๆ อันเป็นการจงใจให้สมาชิกผู้อื่นเกิดความเสียหายหรือ

เส่ือมเสีย 

  ๕.๑.๑๑ ต้องไม่ใช้วิธีการใด ๆ อันก่อให้เกิดความเสียหายต่อลูกค้าของสมาชิกผู ้อ่ืน 

นายจ้าง ผลิตภัณฑ์และองค์การของลูกค้าหรือของตน 
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๔๘ 

  ๕.๑.๑๒ ต้องไม่รับค่าตอบแทน ค่านายหน้าหรืออื่น ๆ จากบุคคลอื่นใดนอกเหนือจาก

ลูกค้าหรือนายจ้างของตนเท่าน้ัน เว้นแต่จะได้รับความยินยอม 

  ๕.๑.๑๓ ต้องไม่ให้คำแนะนำแก่ลูกค้าหรือนายจ้างในรูปแบบที ่ว่าค่าตอบแทนหรือ 

ค่าให้บริการขึ้นอยู่กับความสำเร็จของผลงาน และไม่ควรทำสัญญาหรือเจรจาให้นายจ้างหรือลูกค้าต้อง

จ่ายค่าตอบแทนในรูปน้ัน ๆ 

  ๕.๑.๑๓ ต้องไม่แทรกแซง ก้าวก่ายการรับจ้างงานตามวิชาชีพของสมาชิกผู้อื่น ในกรณี 

ท่ีดำเนินงานสองแห่งพร้อมกันจะต้องไม่ขัดผลประโยชน์ซ่ึงกันและกัน 

  ๕.๑.๑๔ ต้องละเว้นไม่เกี ่ยวข้องกับองค์การใด ๆ ทันทีเมื ่อทราบว่าการปฏิบัติงาน 

ให้องค์การน้ัน ๆ ต้องละเมิดหลักการแห่งจรรยาบรรณ 

  ๕.๑.๑๕ ต้องให้ความร่วมมือกับสมาชิกอื่น ๆ ในการธำรงรักษาให้มีการประพฤติปฏิบัติ

ตามจรรยาบรรณน้ี 

  ๕ .๑ .๑๖ผู ้ ได ้ร ับเช ิญให้มาเป็นส ักข ีพยานในการปฏิบ ัต ิให ้เป ็นไปตามกฎเกณฑ์ 

ของจรรยาบรรณน้ีจะต้องมาเป็นสักขีพยานตามคำเชิญ เว้นแต่จะมีเหตุสุดวิสัย 

 ๕.๒ คุณธรรม  

 ผู้ปฏิบัติงาน ปฏิบัติตามนโยบายคุณธรรมและความโปร่งใส (มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

(๒๕๖๐). ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่องนโยบายคุณธรรมและความโปร่งใส.) เพื่อเป็น

มาตรฐาน แนวทางปฏิบัติและค่านิยมของบุคลากรให้ยึดถือ และปฏิบัติควบคู่ไปกับ กฎ ระเบียบ และ

ข้อบังคับอื่น ๆ โดยมุ่งมั่นที่จะนำหน่วยงานให้ดำเนินงานตามภารกิจด้วยความโปร่งใส บริหารงานด้วย

ความซื่อสัตย์สุจริต มีคุณธรรม ปราศจากการทุจริต เพื่อให้บรรลุเจตนารมณ์ดังกล่าว จึงกำหนดแนวทาง

ในส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ถือปฏิบัติและดำเนินการ ดังน้ี  

 ๕.๒.๑ บริหารงานและปฏิบัติงานตามหลักธรรมาภิบาลโดยมุ่งตอบสนองความต้องการ

ของผู้รับบริการด้วยการบริการท่ีรวดเร็ว ถูกต้อง เสมอภาค โปร่งใส และเป็นธรรม 

 ๕.๒.๒ ปลูกฝังค่านิยมและทัศนคติให้บุคลากรในสังกัด มีความรู้ความเข้าใจ ยึดหลักคุณธรรม 

จริยธรรมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาใช้ในการปฏิบัติงานและการดำเนินชีวิต  

 ๕.๒.๓ ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ส่งเสริมการดำเนินการให้เกิดความโปร่งใสในทุกขั้นตอน 

และเปิดโอกาสให้ภาคเอกชน ภาคประชาสังคม และภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการตรวจสอบการ

ปฏิบัติงาน โดยเปิดเผยข้อมูลข่าวสารในการดำเนินกิจกรรมทุกรูปแบบ  
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๔๙ 

 ๕.๒.๔ ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนแจงข้อมูลข่าวสารเบาะแสการทุจริต ร้องเรียนร้อง

ทุกข์ผ่านศูนย์รับเร่ืองร้องเรียนของมหาวิทยาลัย  

 ๕.๒.๕ กรณีพบการทุจริตจะดำเนินการสอบสวนและลงโทษข้ันสูงกับผู้ท่ีทุจริตอย่างจริงจัง  

 ๕.๓ จริยธรรม  

 การเขียนข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องรักษาจรรยาบรรณ คุณธรรมและ

จริยธรรมในการปฏิบัติงาน ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยว่าด้วยประมวลจริยธรรม พ.ศ.๒๕๖๔ ดังน้ี  

  ๕.๓.๑ ข้อ ๙ บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต้องรักษาจริยธรรมต่อตนเอง วิชาชีพและการ

ปฏิบัติงาน  

   ๑) พึงยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขปฏิบัติตาม

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และแบบธรรมเนียมของมหาวิทยาลัย 

   ๒) พึงประพฤติตนตามแนวทางหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ยึดหลักพออยู่ พอกิน 

พอใช้ ลดค่าใช้จ่าย และความฟุ่มเฟือย 

   ๓) พึงยึดมั ่นในคุณธรรมจริยธรรม เป็นผู ้มีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให้

เหมาะสมกับการเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและตำแหน่งท่ีดำรงอยู่ 

   ๔) ต้องมีจิตสำนึกที่ดี ซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบ ใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าท่ี

ด้วยความซ่ือสัตย์ สุจริต โปร่งใสและตรวจสอบได้ ยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วน

ตน ไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน รวมทั้งไม่แสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจริยธรรม

วิชาชีพกำหนดไว้ พึงยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพและปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นอย่างเคร่งครัดการ

ประพฤติผิดจรรยาวิชาชีพซึ่งคณะกรรมการตามวิชาชีพนั้นได้ลงโทษในชั้นความผิดจริยธรรมอย่างร้ายแรง 

ให้ถือเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงด้วย 

   ๕) พึงยืนหยัดทำในสิ่งที ่ถูกต้องเป็นธรรมและถูกกฎหมาย มีทัศนคติที ่ดี รวมท้ัง

เพิ่มพูนความรู้ ความสามารถ และทักษะในการทำงานจนเกิดความแตกฉานแม่นยำ เพื่อให้การปฏิบัติ

หน้าท่ีมีประสิทธิภาพและได้ประสิทธิผลย่ิงข้ึน 

   

   ๖) พึงให้บริการแก่ผู้รับบริการทุกคนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยอันดี และไม่เลือก

ปฏิบัติ 
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๕๐ 

   ๗) พึงให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วนถูกต้อง และไม่บิดเบือน

ข้อเท็จจริง 

   ๘) พึงมุ่งผลสัมฤทธ์ิของงาน รักษามาตรฐาน และมีคุณภาพ 

  ๕.๓.๒ ข้อ ๑๐ บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต้องรักษาจริยธรรมต่อมหาวิทยาลัย  

   ๑) พึงยึดม่ันในปณิธานของมหาวิทยาลัย 

   ๒) ต้องปฏิบัติงานด้วยความซ่ือสัตย์ สุจริต เสมอภาค ปราศจากอคติ 

   ๓ ) พึงปฏ ิบ ัต ิหน ้าท ี ่อย ่างเต ็มกำล ังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว 

ขยันหมั่นเพียร ถูกต้องสมเหตุสมผล โดยคำนึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัย ผู้ปกครอง และประชาชน

เป็นสำคัญ 

   ๔) พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาการทำงานปฏิบัติหน้าที่ให้เป็น

ประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยอย่างเต็มท่ี 

   ๕) พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดและคุ้มค่าโดย

ระมัดระวังมิให้เสียหาย หรือส้ินเปลืองเย่ียงวิญญูชนพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 

 

  ๕.๓.๓ ข้อ ๑๑ บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต้องรักษาจริยธรรมต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 

ผู้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน  

   ๑) ผู ้บังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใส่ผู ้ใต้บังคับบัญชาในทุกเรื ่องทั ้งในด้านการ

ปฏิบัติงาน ขวัญกำลังใจ สวัสดิการ ยอมรับพึงความคิดเห็นของผู ้ใต้บังคับบัญชา ตลอดจนปกครอง

ผู้ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักธรรมาภิบาล  

  ๒) บุคลากรพึงปฏิบัติต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ 

มีน้ำใจไมตรีเอ้ืออาทร มีมนุษยสัมพันธ์และความสัมพันธ์อันดี  

  ๓) บุคลากรพึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือช่วยเหลือ 

เพื่อนร่วมงาน หรือกลุ่มงานของตน และส่วนรวม ทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยทำงานและ

แก้ปัญหาร่วมกัน รวมทั ้งการเสนอแนะในสิ ่งที ่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความ 

รับผิดชอบด้วย  

  ๔) บุคลากรต้องละเว้นจากการนำผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตน และต้องไม่คัดลอก

หรือลอก เลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือนำผลงานทางวิชาการของผู้อื่น หรือจ้างวาน
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๕๑ 

หรือใช้ผู้อ่ืนทำผลงานทางวิชาการ เพื่อนำไปใช้ในการเสนอข้อกำหนดตำแหน่ง หรือการเลื่อนตำแหน่งให้

สูงข้ึน หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับสูงข้ึนหรือในการอ่ืนใด  

  ๕) บุคลากรพึงเคารพเสรีภาพในการแสดงความคิดเห็น ยกย่องให้เกียรติในศักด์ิศรืของ

เพ่ือนร่วมงานท่ีมีมุมมองต่างจากตนเอง 

 ๕.๓.๔ ข้อ ๑๒ บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต้องรักษาจริยธรรมต่อผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชน 

และสังคม ดังน้ี 

  ๑) พึงให้บริการแก่ผู้เรียน ผู้รับบริการ และประชาชน ที่มาติดต่องานอย่างเต็มกำลัง

ความสามารถ ด้วยความรวดเร็ว เสมอภาค โปร่งใสและเป็นธรรมไม่เลือกปฏิบัติ ใช้ภาษาถ้อยคำสำนวนใน

การสื่อความหมายที่ชัดเจน สุภาพอ่อนโยนเหมาะสม และเข้าใจง่ายเมื่อเห็นว่าเรื่องใดไม่สามารถปฏิบัติได้

หรือไม่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของตนจะต้องปฏิบัติ ต้องชี้แจงเหตุผลหรือแนะนำให้ติดต่อกับหน่วยงานหรือ

บุคคลท่ีเก่ียวข้องกับเร่ืองน้ัน ๆ ต่อไป 

  ๒) พึงละเว้นการรับทรัพย์สินหรือผลประโยชน์อื่นใด ซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัยที่วิญญูชน

จะพึงให้โดยเสน่ห์หาจากผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชน หรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าท่ี

นั้นหากได้รับแล้ว และทราบภายหลังว่าทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดที่ได้รับไว้มีมูลค่าเกินปกติวิสัยก็ให้

รายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็วเพ่ือดำเนินการตามควรแก่กรณีต่อไป 

การเรียกรับหรือยอมจะรับทรัพย์สิน หรือประโยชน์อื่นใดจากผู้เรียนผู้รับบริการหรือประชาชนเพื่อกระทำ

การหรือไม่กระทำการใดท่ีมิชอบ ถือว่าเป็นการทำผิดจริยธรรมและวินัยอย่างร้ายแรง 

  ๓) ต้องไม่สอนหรืออบรมหรือชักชวนผู้เรียน ผู้รับบริการ เพื่อให้กระทำการทั้งที่รู้ว่าผิด

กฎหมายหรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดีของประชาชน ถือว่าเป็นการทำผิดจริยธรรมและวินัยอย่างร้ายแรง 

  ๔) พึงรักษาความลับของผู้เรียน ผู้รับบริการและประชาชนที่ได้มาจากการปฏิบัติหน้าท่ี

หรือจากความไว้วางใจ ท้ังน้ีเพ่ือไม่ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้เรียน ผู้รับบริการหรือประชาชน 

การเปิดเผยความลับของผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชนที่ได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่หรือจากความไว้วางใจ

โดยมิชอบ ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชน ถือว่าเป็นการทำผิดจริยธรรมและ

วินัยอย่างร้ายแรง 

  ๕) พึงรักษาความสัมพันธ์อันดีกับผู้เรียน ผู้รับบริการ และประชาชนอย่างกัลยาณมิตร 
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๕๒ 

การล่วงเกิน การคุกคามหรือก่อความเดือดร้อนร้อนรำคาญ เพื่อสนองความต้องการทางเพศ การล่วง

ละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับผู้เรียนซึ่งมิใช่คู่สมรสของตน ถือว่าเป็นการทำผิดจริยธรรม

และวินัยอย่างร้ายแรง 

  ๖) พึงปฏิบัติงานด้วยด้วยความรับผิดชอบที่ดีต่อผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชน สังคม

และประเทศชาติ รวมทั้งต้องให้ข้อมูลข่าวสารแก่ผู้เรียน ผู้รับบริการและประชาชน อย่างครบถ้วนถูกต้อง

และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

  
คู่มือการปฏิบติังานหลกั : การเขียนข่าวเพื:อการประชาสมัพนัธ์  

 

๕๓ 

บทที่ ๔ 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
๑.กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน 

กิจกรรม  วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

การวบรวมขVอมูล  ๑. สำรวจประเด็นปัญหาท่ีเกิดข้ึน ท้ังภายนอกและภายใน

องค์กร ซ่ึงเน้ือหาสอดคล้องกับพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัย 

สร้างภาพลักษณ์ท่ีดี หรือนโยบายผู้บริหาร 

  

 

 

 

๓ วัน 
๒. ศึกษาข้อมูลเพ่ิมเติมเก่ียวกับประเด็นท่ีต้องการจะ

ประชาสัมพันธ์ 

๓. สำรวจระยะเวลาของการประชาสัมพันธ์ว่ามีเวลามาก

น้อยแค่ไหน 

๔. สำรวจทรัพยากรของหน่วยงานว่าเพียงพอหรือไม่ 

๕. สำรวจงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรเพ่ือการ

ประชาสัมพันธ์ 

การวางแผนการเขียนข่าว

เพ่ือการประชาสัมพันธ์   

๑. กำหนดประเด็นท่ีต้องการประชาสัมพันธ์  

 

๒ วัน 

๒. กำหนดวัตถุประสงค์ของการประชาสัมพันธ์ 

๓. กำหนดกลุ่มเป้าหมายของการประชาสัมพันธ์ให้ชัดเจน 

๔. กำหนดช่วงระยะเวลาในประชาสัมพันธ์ 

๕. กำหนดประเภทส่ือท่ีใช้ในการประชาสัมพันธ์ 

การเขียนข6าว ๑. ศึกษาข้อมูล โดยการค้นคว้า รวบรวมข้อมูลและสัมภาษณ์  

 

 

๒ วัน 

๒. การเขียน ศึกษากลุ่มเป้าหมายและนโยบายของส่ือท่ีจะส่ง

เผยแพร่ 

๓. ร่างเน้ือหา รูปแบบ ภาษา ทบทวน 

๔. ประเมินผล โดยการอ่านทบทวนด้วยตนเอง หรือผู้ท่ี

เก่ียวข้องช่วยอ่าน   

๕. เผยแพร่ข่าวผ่านช่องทางต่าง ๆ 
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๕๔ 

 

๒. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 ๒.๑ ติดตามตรวจสอบกระบวนการการดำเนินงานตามแผนประชาสัมพันธ์ใ ห้เป็นไปตามแผนท่ี

ได้วางไว้ พร้อมท้ังติดตาม ผลการดำเนินงาน และจัดทำรายงานผลการประชาสัมพันธ์  

 ๒.๒ ติดตามตรวจสอบความถูกต้อง ข้อมูลที่ประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อออนไลน์ให้ครอบคลุม

ครบถ้วน และตรงตามวัตถุประสงค์การประชาสัมพันธ์ 

 ๒.๓ ติดตามผลการปฏิบัติงานโดยจัดทำแบบสอบถามด้านการรับรู้ข่าวสารของมหาวิทยาลัย

ราชภัฏเพชรบุรี ผ่านเพจเฟซบุ๊ก งานส่ือสารองค์กร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  

กิจกรรม  วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

สรุปผลการดำเนินงาน 

ประจำเดือน 

๑. รวบรวมข6าวท่ีเกิดข้ึนใรอบสัปดาห̂ท่ีผ6านมา  

 

 

๒ วัน 

๒. สรุปใจความสำคัญของแต6ละข6าวใหVกระชับ ความยาว   

ไม6เกิน ๖ บรรทัด พรVอมใส6ภาพประกอบ 

๓. บันทึกเสียงข6าวท่ีตVองการเผยแพร6 แลVวนำมาตัดต6อใน

โปรแกรม Adobe Audition  

๔. นำมาใส6ภาพประกอบในโปรแกรม Final Cut Pro  

๕. เม่ือตัดต6อ ใส6ภาพประกอบเรียบรVอยแลVว ใหVแปลงไฟล̂

เพ่ือเตรียมใชVนำเสนอ  

การแผยแพร6ข6าวผ6าน

ช6องทางต6าง ๆ  

๑. เม่ือเขียนข่าวแล้วเสร็จ ทำการ Upload ข่าวลงเว็บไซต์

มหาวิทยาลัย (www.pbru.ac.th) 

 

 

๑ วัน ๒. Copy ล้ิงก̂ข6าว เพ่ือนำไปเผยแพร6ประชาสัมพันธ̂ผ6าน

ช6องทางต6าง ๆ เช6น เพจกลุ6มงานส่ือสารองค̂กร เพจคณะต6าง 

ๆ ภายในมหาวิทยาลัย เพจโดยผูVส่ือข6าวท่ีเปCนครือข6ายของ

มหาวิทยาลัย เปCนตVน 

ตรวจสอบและติดตามผล

การเผยแพร6ข6าว 

๑. ตรวจสอบจากจำนวนผูVเขVาชมโพสต̂  

๒ วัน ๒. ตรวจสอบยอดการกด Like โพสต̂ 

๓. ตรวจสอบยอดการแชร̂  

รวมระยะเวลาการปฏิบัติงาน ๑๒ วัน 
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๕๕ 

๓. มาตรฐานคุณภาพงาน  

 ๓.๑ ตัวช้ีวัด : ระยะเวลาในการดำเนินงานการเขียนข่าวเพ่ือการประชาสัมพันธ์ ไม่เกิน  ๑๐ วัน 

๓.๒ เกณฑ̂ : เวลา ๒๐ วัน มีค6าเท6ากับ ๑ 

          เวลา ๑๖ วัน มีค6าเท6ากับ ๒ 

        เวลา ๑๒ วัน มีค6าเท6ากับ ๓ 

         เวลา  ๘  วัน  มีค6าเท6ากับ ๔ 

           เวลา  ๔  วัน มีค6าเท6ากับ ๕ 
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๕๖ 

บทที่ ๕ 

ปKญหาอุปสรรค แนวทางแก,ไขและพัฒนา 

 
๑. ป�ญหาอุปสรรคในการเขียนขAาวเพ่ือการประชาสัมพันธ8  

๑.๑ ผูVปฏิบัติงานดVานการเขียนข6าวขาดความชัดเจน และความเช่ือม่ันในตัวเอง ไม6กลVานำงาน 

ท่ีตัวเองเขียนไปเสนอต6อส่ือมวลชน 

๑.๒ ผูVปฏิบัติงานดVานการเขียนข6าวขาดความตั้งใจจริง เมื่อนำเสนอข6าวไปยังสื่อมวลชนแลVวไม6ไดV

เผยแพร6 ไม6ไดVตีพิมพ̂ก็จะหมดกำลังใจ และไม6พยายามท่ีจะเขียนข6าว 

๑.๓ ผูVปฏิบัติงานดVานการเขียนข6าว ขาดการพัฒนาตนเอง ขาดความรูVและประสบการณ^ที่ชัดเจน

เก่ียวกับหลักการเขียนข6าว ทำใหVการเขียนข6าวขาดเร่ืองราวท่ีน6าสนใจ และตีความผิดพลาด 

 

๒. แนวทางการแกCไขการเขียนขAาวเพ่ือการประชาสัมพันธ8 

 ๒.๑ ผูVปฏิบัติงานควรศึกษาคู6มือในการปฏิบัติงานการเขียนข6าวในหน6วยงานตนเอง เพื่อนำมาใชV

เปCนแนวทางในการดำเนินงานใหVเปCนไปในทิศทางเดียวกัน 

๒.๒ ผูVปฏิบัติงานควรเนVนความสำคัญของนโยบาย เพื่อเปCนแนวทางในการสื่อสารที่ถูกตVองและ

อย6างท่ัวถึง 

๒.๓ ผูVปฏิบัติงานควรมีการทบทวนขVอมูลข6าวสารที่ไดVรับกลับจากผูVปฏิบัติ และปรับปรุงใหV

สอดคลVองกับสภาวการณ̂ท่ีเปCนจริง 

๒.๔ ผูVปฏิบัติงานควรพัฒนาความสามารถในการเผยแพร6ขVอมูลข6าวสารและถ6ายทอดนโยบายของ

ผูVบริหารทุกระดับ 

๒.๕ ผูVปฏิบัติงานควรแยกข6าวสารที่เปCนนโยบายออกจากข6าวสารทั่วไปใหVเด6นชัด ควรจัดใหVมี

มาตรการในการติดตามผลในการปฏิบัติงานตามระเบียบ 

จากปTญหาที่พบในการปฏิบัติงานจริง จึงไดVวิเคราะห^ถึงอุปสรรคที่อาจเกิดขึ้นในกระบวนการ

ปฏิบัติงานของหน6วยงาน และเสนอแนวทางแกVไขปTญหาไวV หน6วยงานซึ่งเปCนผูVปฏิบัติงานจริงจะเขVาใจ

ปTญหาไดVดีกว6าผูVเขียน ดังน้ัน แนวทางในการแกVไขปTญหาท่ีผูVเขียนไดVกล6าวไวVเปCนเพียงขVอเสนอแนะเท6าน้ัน 
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๕๗ 

๓. ขCอเสนอแนะในเขียนขAาวเพ่ือการประชาสัมพันธ8 

จากการปฏิบัติงานในการเขียนข6าว มีขVอเสนอแนะเพื่อเปCนแนวทางในการพัฒนาการเขียนข6าว

เพ่ือการประชาสัมพันธ̂ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ดังต6อไปน้ี 

๓.๑ จัดทำแผนประชาสัมพันธ^เชิงกลยุทธ^ โดยมีวัตถุประสงค^เพื่อใหVทราบและเขVาใจถึงกลยุทธ̂

การปฏิบัติงาน เพื่อใหVบุคลากรเขVาใจในบทบาท ภารกิจ หนVาที่และสนับสนุนใหVการทำงานของหน6วยงาน 

เกิดภาพลักษณ̂ท่ีดี (Good Image) เปCนท่ียอมรับของส่ือมวลชนและบุคคลท่ัวไป 

๓.๒ จัดอบรมบุคลากรดVานงานประชาสัมพันธ^ถึงกระบวนการและเทคนิคการเขียนข6าวและ

รายงานข6าวอย6างไรใหVประสบความสำเร็จ เพื่อเพิ่มพูนองค^ความรูVในเชิงวิชาการสมัยใหม6 กVาวทันต6อการ

เปล่ียนแปลงของโลก 

๓.๓ สรVางทัศนคติที่ดีต6อบุคลากรดVานประชาสัมพันธ^ใหVเกิดความรักองค^กร เพื่อสรVางแรงบันดาล

ใจใหVบุคลากรเผยแพร6ขVอมูลข6าวสารอย6างส่ำเสมอ 

๓.๔ การหมุนเวียนบุคลากรดVานงานประชาสัมพันธ̂ของทุกพ้ืนท่ี มาเรียนรูVงานดVานประชาสัมพันธ̂ 

ณ กลุ6มงานสื่อสารองค^กร โดยใหVมีการฝGกปฏิบัติ เริ่มตั้งแต6การหาแหล6งข6าว การรวบรวมขVอมูล การเขียน

ข6าว และการรายงานข6าว เพื่อแลกเปลี่ยนความรูVและประสบการณ^ ตลอดจนการสรVางเครือข6ายความ

ร6วมมือดVานการประชาสัมพันธ̂ระหว6างกัน 
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บรรณานุกรม 
 

กลุ่มประชาสัมพันธ์สภาการศึกษา. (๒๕๔๘.) กลยุทธ์การเขียนข่าวเพื ่อการประชาสัมพันธ์ยุคใหม่. 

กรุงเทพฯ: รำไทยเพรส. 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (๒๕๖๐). ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เร่ืองนโยบายคุณธรรมและ

ความโปร่งใส. 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี. โครงสร้างการบริหารของกลุ่มงานสื่อสารองค์กร. สืบค้น ๒๙ มิถุนายน 

๒๕๖๕, จาก www.pbru.ac.th/pbru 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี. โครงสร้างการบริหารของสำนักงานอธิการบดี. สืบค้น ๒๙ มิถุนายน 

๒๕๖๕, จาก www.pbru.ac.th/pbru 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี. https://unicadx.pbru.ac.th/E-PR/. สืบค้น ๒๗ กรกฎาคม ๒๕๖๕ จาก 

www.pbru.ac.th/pbru  

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี. ท่ีมา : https://www.pbru.ac.th/pbru/wp-admin/post-new.php. 

สืบค้น ๒๗ กรกฎาคม ๒๕๖๕ จาก www.pbru.ac.th/pbru  

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี. ท่ีมา : https://www.pbru.ac.th/pbru/wp-

admin/post.php?post=36894&action=elementor สืบค้น ๒๗ กรกฎาคม ๒๕๖๕ จาก 

www.pbru.ac.th/pbru  

วราภรณ์ ชวพงษ ์ .  (๒๕๕๒ . )  เทคน ิคการเข ียนข ่าว ส ่งข ่าว และเผยแพร ่ข ่าวส ู ่ส ื ่อมวลชน . 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์. จาก https://kankanjai090.wordpress.com. 

วรินทร ภาคภูมิ. (๒๕๕๕.) หลักการเขียนข่าวเพ่ือการประชาสัมพันธ์. ขอนแก่น: มหาวิทยาลัยขอนแก่น. 

วิรัช ลภิรัตนกุล. (๒๕๕๓.) การประชาสัมพันธ์. (พิมพ์คร้ังท่ี ๑๒) จากhttp://www.cupress.chula.ac.th 

สุรสิทธ์ิ วิทยารัฐ. (๑๕๔๙.) องค์ประกอบของข่าว. พิมพ์คร้ังท่ี ๒. กรุงเทพ ฯ. ดอกหญ้า 

สำนักนายกรัฐมนตรี. (๒๕๕๓). ระเบียบสำนักนายกนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์แห่งชาติ 

พ.ศ.๒๕๕๓. 
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ภาพตัวอยSางขSาวที่ได,รับการเผยแพรSทางสื่อสิ่งพิมพ@ 
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ประวัตผิู้เขียน 

 

 
ช่ือ-สกุล    นางสาวฐิติพร  การะเกตุ 

 

ตำแหน่งหน้าท่ีการงาน   นักประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติการ 

 

สถานท่ีทำงาน    มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

ประวัติการศึกษา  

พ.ศ. ๒๕๔๘    สำเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย โรงเรียนวังไกลกังวล 

    จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

พ.ศ. ๒๕๕๘  สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี คณะวิทยาการจัดการ  

  สาขาการประชาสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 






