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ค าน า 
 
การผลิตงานเขียนเพ่ือธุรกิจและประชาสัมพันธ์ เป็นเรื่องไม่ยาก  

หากเข้าใจหลักการและหมั่นฝึกฝน ก็จะสามารถเขียนได้  ผู้เขียนจึงจัดท าหนังสือ
เรื่อง “การเขียนเพ่ือธุรกิจและประชาสัมพันธ์” เล่มนี้ขึ้น โดยเน้นให้เนื้อหาสาระ 
มีความชัดเจน คลี่คลาย ไม่ซับซ้อน  เพ่ือให้ผู้อ่านสามารถศึกษาด้วยตนเองแล้ว
เข้าใจได้โดยตลอด 

เนื้อหาของหนังสือมี 2 ตอน ได้แก่ การเขียนเพ่ือธุรกิจและการเขียน 
เพ่ือการประชาสัมพันธ์ เรียงล าดับจากเรื่องที่ง่ายไปหายาก ได้แก่ ความรู้เบื้องต้น
เกีย่วกับวงการธุรกิจ - ประชาสัมพันธ์ หลักการเขียน แล้วปิดท้ายด้วยวิธีการเขียน
งานเขียนเพ่ือธุรกิจ - ประชาสัมพันธ์ เฉพาะประเภทที่เห็นว่าส าคัญและมีโอกาสได้
เขียนเป็นประจ าในแวดวงทั้งสอง  โดยเน้นย้ าถึงหลักการส าคัญคือ ให้ค านึงว่าเป็น
การเขียนด้วยวัตถุประสงค์เฉพาะ เพ่ือธุรกิจและประชาสัมพันธ์  มีรูปแบบ 
การเขียนสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการเขียน และใช้ภาษาเฉพาะแบบ 
แตกต่างจากการสื่อสารทั่วไป 

ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า เนื้อหาสาระของหนังสือเล่มนี้จะมีประโยชน์
ต่อผู้อ่าน ถึงระดับที่ช่วยให้สามารถเขียนงานเขียนเพ่ือธุรกิจและประชาสัมพันธ์ได้  
หากการเขียนครั้ งนี้ มีคุณ เป็นกุศล  ผู้ เขียนขออุทิศทั้ งหมดให้แก่คุณย่ า 
ทั้ งสอง บิดา -มารดา และคุณอา กับทั้ งครูอาจารย์  โดยเฉพาะอย่างยิ่ ง  
รองศาสตราจารย์วนิดา บ ารุงไทย ครูที่ผู้เขียนเคารพรักและศรัทธา 

 
สถิตาภรณ์   ศรีหิรัญ 
1  มกราคม  2557 
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การเขียนเพื่อธุรกิจและประชาสัมพันธ์ 1 

 

บทที่  1 
 

การสื่อสารในวงการธุรกิจ 
 

การสื่อสารในวงการธุรกิจมีความส าคัญ  ท าให้การด าเนินงานทางธุรกิจ
ประสบความส าเร็จ และช่วยสร้างความเชื่อถือศรัทธา ทัศนคติและภาพลักษณ์ที่ดี
ขององค์การ ผู้ที่ต้องการเขียนงานเขียนเพ่ือธุรกิจควรมีความเข้าใจเกี่ยวกับการ
สื่อสารในวงการธุรกิจ  จึงจะเล็งเห็นภาพรวมของการสื่อสารในวงการนี้  ส าหรับใช้
เป็นกรอบของการเขียนเพื่อธุรกิจทุกชนิด 

เกี่ยวกับการเขียนเพ่ือธุรกิจ มีสิ่งที่ควรทราบคือความหมายและลักษณะ
การท างานขององค์การเพ่ือเป็นพื้นฐาน ดังนี้ 

ธุรกิจ หมายถึง การงานประจ าเกี่ยวกับอาชีพค้าขาย หรือกิจการอย่าง
อ่ืนที่ส าคัญและท่ีไม่ใช่ราชการ (ราชบัณฑิตยสถาน, 2556, หน้า 601) 

องค์การ (Organization) หมายถึง ศูนย์รวมกลุ่มบุคคลหรือกิจการ 
ที่ประกอบขึ้นเป็นหน่วยงานเดียวกัน เพ่ือด าเนินกิจการตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด
ไว้ในกฎหมาย หรือในตราสารจัดตั้งซึ่งอาจเป็นหน่วยงานของรัฐ เช่น องค์การของ
รัฐบาล หน่วยงานเอกชน เช่น บริษัทจ ากัด สมาคม หรือหน่วยงานระหว่างประเทศ 
เช่น องค์การสหประชาชาติ (ราชบัณฑิตยสถาน, 2556, หน้า 1364) 

กล่าวโดยสรุป องค์การธุรกิจ หมายถึง หน่วยงานที่ด าเนินกิจการทาง
การค้า เช่น บริษัท ห้างร้าน เป็นต้น ทั้งนี้ ปรีชา ช้างขวัญยืน (2536, หน้า 7) ได้ให้
รายละเอียดเพ่ิมเติมเกี่ยวกับบทบาทของบุคลากรและองค์ประกอบขององค์การว่า 
บุคลากรในองค์การร่วมมือกันท างาน เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมี
ระเบียบแบบแผน เพ่ือให้การติดต่อกันภายในหน่วยงานสะดวก รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ โดยมีองค์ประกอบคือ อ านาจบริหาร สายงานหลักมีหน้าที่ควบคุม
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2 การเขียนเพื่อธุรกิจและประชาสัมพันธ์ 

 

นโยบาย สายงานรองมีหน้าที่ด าเนินการตามนโยบาย สายบังคับบัญชาควบคุมดูแล
งานในขอบเขตตามล าดับชั้น 

การด าเนินงานทางธุรกิจมุ่ งแสวงหาผลก าไรเป็นส าคัญ ดั งนั้น 
การด าเนินการทางธุรกิจจึงกระชับฉับไว โดยเฉพาะอย่างยิ่งเมื่อเล็งเห็นผลก าไร
หรือภาวะเสี่ยงต่อการขาดทุน 
 
ลักษณะของการสื่อสารทางธุรกิจ 

การสื่อสารทางธุรกิจเป็นกระบวนการถ่ายทอดข้อมูลข่าวสาร ความรู้สึก
นึกคิด และประสบการณ์ ผ่านเสียง กิริยาอาการ ถ้อยค า หรือรหัสสัญญาณในการ
ประกอบกิจกรรมทางธุรกิจ ได้แก่ การผลิต การจ าหน่าย และการบริการ (เรไร 
ไพรวรรณ์, 2551, หน้า 16) 

การจ าแนกลักษณะการสื่อสารทางธุรกิจมีหลายแนวทาง ถ้าจัดแบ่งตาม
วิธีการสื่อสารก็มี 2 ลักษณะคือ การสื่อสารด้วยการพูด อาทิ การสั่งการ การเจรจา
ตกลงทางธุรกิจ ซึ่งในที่นี้จะไม่กล่าวถึง และการสื่อสารด้วยการเขียน เช่น การ
เขียนบันทึก การเขียนจดหมาย และการเขียนโครงการ เป็นต้น ซึ่งจะแสดงเนื้อหา
สาระในบทต่อๆ ไป 

ทั้ งนี้  หากจัดจ าแนกตามโอกาสการน า เสนอ จะแบ่ งออกเป็น 
การสื่อสารอย่างไม่เป็นทางการ เช่น การปรึกษาหารือในหน่วยงาน การเขียน
บันทึกสั้น และการสื่อสารอย่างเป็นทางการ เช่น การเขียนโครงการ การเขียน
รายงานทางธุรกิจ 

นอกจากนี้ ยังจัดจ าแนกตามกลุ่มผู้รับสารในลักษณะต่างๆ ดังที่ ปรีชา 
ช้างขวัญยืน (2536, หน้า 8-9) น าเสนอไว้ ดังนี้ 

1. การสื่อสารภายในองค์การ ได้แก่ การควบคุมบังคับบัญชา เช่น 
ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ, การติดต่อและด าเนินงาน เช่น บันทึก จดหมายข่าว 
รายงาน แบบฟอร์มต่างๆ, การบริหารงาน เช่น เอกสารประกอบการสัมมนาหรือ
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บทที่  2 
 

ความรู้เบื้องต้นส าหรับการเขียนเพื่อธุรกิจ 
 

ความรู้เรื่องการใช้ภาษาเพ่ือสัมฤทธิผลทางการสื่อสาร  แม้ไม่ได้เจาะจง
การสื่อสารทางธุรกิจ  แต่ก็มีความส าคัญที่ผู้เขียนงานเขียนทางธุรกิจควรเข้าใจ  
เพราะการสร้างสรรค์งานเขียนทางธุรกิจหนึ่งชิ้นไม่ได้มีเฉพาะส่วนที่ใช้รูปแบบและ
ภาษาเฉพาะกิจเท่านั้น  ยังมีอีกส่วนหนึ่งที่ต้องใช้ความรู้เกี่ยวกับการใช้ภาษา
โดยทั่วไปประกอบกัน จึงจะมีความสมบูรณ์ 

ความรู้ดังกล่าวเป็นความรู้เบื้องต้น  ส าหรับใช้เป็นหลักหรือแนวทาง 
การผลิตงานเขียนทางธุรกิจได้  มีดังนี้ 

 
การใช้ภาษาเพื่อสัมฤทธิผลทางการสื่อสาร 

หลักการใช้ภาษาเพ่ือสัมฤทธิผลทางการสื่อสาร  เป็นข้อควรค านึงถึง 
เมื่อจะสร้างสรรค์สารเพ่ือการสื่อสารโดยทั่วไป  สามารถน ามาประยุกต์ใช้ส าหรับ
การสร้างสรรค์สารทางธุรกิจให้มีคุณภาพ เกิดสัมฤทธิผลทางการสื่อสาร   
มี 7 ประการ หรือ 7’ C ดังที่ บุญมา ชัยเสถียรทรัพย์ (2547, หน้า 37) เสนอไว้  
โดยมีตัวอย่างที่ปรับแปรจากสาขาวิชานิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
(2546, หน้า 109 - 115) ประกอบเพ่ิมเติมด้วย ดังนี้ 

1. ความสมบูรณ์ (completeness)  การให้ข้อมูลที่ครบถ้วน
สมบูรณ์มีความส าคัญต่อการสื่อสารทางธุรกิจ  เพราะการส่งสารที่ขาดตกบกพร่อง
มีผลกระทบทั้งต่อผู้ส่งสารและผู้รับสาร โดยเฉพาะในแง่ผลประโยชน์ทางธุรกิจ   
ถ้าผู้สร้างสารส่งสารที่มีเนื้อหาสาระไม่ครบถ้วน  ผู้รับสารจะสงสัยหรือเคลือบแคลง 
ท าให้ผู้รับสารต้องติดต่อขอข้อมูลเพ่ิมเติม  เสียเวลาทางธุรกิจอันมีค่า และในบาง
กรณีอาจมีผลกระทบต่อความน่าเชื่อถือของผู้ส่งสาร 
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การสร้างสารให้มีเนื้อหาสาระสมบูรณ์มีข้อควรค านึงถึง ดังนี้ 
1.1 ผลิตสารให้มีเนื้อหาสาระ 5W1H คือ Who What Where 

When Why และ How คือ ใคร ท าอะไร ที่ไหน เมื่อไร ท าไม และอย่างไร  เฉพาะ
ประเด็นที่พิจารณาแล้วว่าส าคัญและจ าเป็นต้องสื่อ 

1.2 ผลิตสารให้มีเนื้อหาสาระครบถ้วนตามที่คาดว่าผู้รับสาร
ต้องการทราบหรือจ าเป็นต้องทราบ  แล้วส่ งออกไปในคราวเดียวอย่าง 
มีประสิทธิภาพ  เพื่อประหยัดเวลาในการสื่อสารและเพ่ือความน่าเชื่อถือ 

1.3 ให้ข้อมูลส าคัญเพ่ิมเติมจากประเด็นที่ผู้รับสารต้องการ   
แม้จะเกินขอบเขตวัตถุประสงค์ของการสื่อสาร แต่ก็เป็นข้อมูลพิเศษที่ผู้ส่งสาร
พิจารณาแล้วว่ามีประโยชน์ในแง่ช่วยสนับสนุนความเข้าใจให้กระจ่าง และอาจช่วย
สร้างความประทับใจให้แก่ผู้รับสารได้ด้วย เช่น แทนที่จะแจ้งลูกค้าเพียงว่าจะ
เปลี่ยนวิธีการจัดส่งสินค้า โดยยืนยันว่าจะถึงมือลูกค้าตามก าหนดเวลาเดิมเท่านั้น  
ควรบอกวิธีการจัดส่งใหม่ด้วยว่าเป็นแบบใด  เพ่ือให้ลูกค้าเตรียมการรับสินค้าได้
อย่างเหมาะสม 

2. ความกะทัดรัด (conciseness) การสื่อสารทางธุรกิจต้องการ
ความกะทัดรัดเพ่ือความรวดเร็วทางการสื่อสาร ความกะทัดรัดจะช่วยให้ผู้รับสาร
เข้าใจเนื้อหาสาระที่สื่อได้อย่างว่องไว  ในลักษณะใช้ค าน้อยแต่กินความมาก   
การสร้างสรรค์สารที่กะทัดรัดมีแนวทาง ดังนี้ 

2.1 หลีกเลี่ยงการใช้ค าหรือความที่เกินความจ าเป็น เช่น 
ควรใช้  “คุณท าหน้าที่อะไรในปัจจุบัน” 
แทน  “โดยปกติแล้วในปัจจุบันที่บริษัท คุณรับผิดชอบ 

ในการปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งอะไร” 
2.2 ให้ข้อมูลเฉพาะที่ส าคัญและสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ของ

การสื่อสารในแต่ละครั้ ง งดการเกริ่นน าที่ เยิ่น เย้อ การอธิบายความอย่าง 
ไม่จ าเป็น หรือการสื่อสารอย่างสุภาพแต่อ้อมค้อมจนเกินไป 
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บทที่  3 
 

การเขียนเพ่ือธุรกิจ 
 

การเขียนเป็นกิจกรรมส าคัญท่ีส่งเสริมให้กิจการธุรกิจประสบความส าเร็จ  
ผู้ที่ต้องการจัดท างานเขียนทางธุรกิจจึงควรทราบและตระหนักถึงความส าคัญของ
การเขียนเพ่ือธุรกิจ  ตลอดทั้งศึกษาแนวทางการเขียนงานเขียนเพ่ือธุรกิจโดยรวม
และเรื่องเกี่ยวข้อง  เพ่ือสร้างพ้ืนฐานความรู้ที่แน่นแฟ้น  สนับสนุนให้สามารถ
เรียนรู้กลวิธีเขียนงานเขียนทางธุรกิจประเภทต่างๆ ได้ต่อไป 

ความรู้เกี่ยวกับการเขียนเพื่อธุรกิจ มีดังนี้ 
 
ความส าคัญของการเขียนเพื่อธุรกิจ 

การเขียนเพ่ือธุรกิจเป็นการส่งสารทางธุรกิจทางหนึ่ง นอกเหนือจาก 
การพูด มีบทบาทส าคัญต่อการด าเนินงานทางธุรกิจหลายด้าน เช่น การส่งเสริม
การขาย  การจ้าง  การแสดงไมตรีจิต การติดตามทวงหนี้  ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
(บังอร สว่างวโรรส, 2535, หน้า 1; สาขาวิชาศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัย 
สุโขทัยธรรมาธิราช, 2548, หน้า 28; เรไร ไพรวรรณ์, 2551, หน้า 24) 

1. ใช้เป็นหลักฐานในการด าเนินงานทางธุรกิจ เป็นบันทึกที่ถาวร  
ท าให้ข้อมูลที่สื่อสารถูกต้อง  แม่นย า และมั่นคง เช่น การรายงานใช้เป็นข้อมูล
อ้างอิงในอนาคต, จดหมายที่ระบุข้อตกลง ใช้เป็นหลักฐานยืนยันถึงชั้นศาลได้ , 
จดหมายร้องเรียนและตอบร้องเรียน; ใช้ส าหรับอ้างอิงเมื่อยังตกลงกันไม่ได้ , 
การสั่งซื้อ, การเปิดเครดิต 

2. ช่วยสร้างความส าเร็จของงาน 
3. ช่วยเพิ่มยอดขายและบริการ 
4. สร้างการยอมรับ ศรัทธา และความเชื่อถือต่อองค์การ 
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5. สร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างผู้ เขียนกับผู้รับ เช่น การเขียน
จดหมายแสดงความยินดีกับบุคคลหรือหน่วยงานซึ่งประสบความส าเร็จในการ
ด าเนินกิจการ ช่วยสร้างความรู้สึกดีและความประทับใจให้แก่ผู้รับ ส่งผลดีในการ
ด าเนินงานทางธุรกิจ 

6. สร้างความเข้าใจอันดีภายใน  ระหว่าง และภายนอกองค์การ 
7. เป็นเครื่องมือถ่ายทอดความรู้  ความคิด และประสบการณ์ในการ

ด าเนินงานทางธุรกิจ 
 
วัตถุประสงค์ของการเขียนเพื่อธุรกิจ 

ดังกล่าวแล้วในบทที่ 2 ว่าการทราบวัตถุประสงค์ของการสื่อสารเป็น
หลักการที่ส าคัญอันดับแรกที่ผู้สื่อสารทางธุรกิจควรกระท า  ในบทนี้จึงน าเสนอ
ข้อมูลเกี่ยวกับวัตถุประสงค์ของการเขียนเพ่ือธุรกิจที่มีหลากหลายตามที่ วิเชียร 
วิทยอุดม (2551, หน้า 3-6) น าเสนอไว้ดังนี้ 

1. เพ่ือให้ผู้รับสารเข้าใจ ความเข้าใจเป็นจุดมุ่งหมายที่ส าคัญ ดังนั้น
ข้อความที่จะสื่อออกไปจึงต้องชัดเจน และมีความหมายถูกต้องตรงตามที่ผู้เขียน
ต้องการสื่อ เช่น 

ไม่ควรเขียนว่า  “ผมต้องหยุดงานไปงานแต่งของญาติ” 
แต่ควรเขียนเป็น  “ผมขอลาหยุดงานวันที่ 7-11 ตุลาคม 2556 

เพราะ…(บอกเหตุผลการลา)…” 
2. เพ่ือให้เกิดการตอบสนองจากผู้รับสาร อาจเป็นเชิงบวก เป็นกลาง 

หรือเชิงลบ โดยถ้าผู้รับสารไม่ตอบสนอง อาจกระตุ้นด้วยค าถามทางจดหมายหรือ
อ่ืนๆ เช่น ถ้าลูกค้าสั่งซื้อหนังสือทางไปรษณีย์ แต่ข้อมูลการสั่งซื้อไม่สมบูรณ์ อาจ
ส่งจดหมายสอดซองติดแสตมป์ให้ผู้สั่งซื้อส่งรายละเอียดการสั่งซื้อมาให้ได้ 

3. เพ่ือสร้างสัมพันธภาพ การสร้างและรักษาความสัมพันธ์อันดีเป็น
ภารกิจหลักที่ควรค านึงถึง  เพราะความสัมพันธ์อันดีจะน าไปสู่การสั่งสินค้าอย่าง
ต่อเนื่อง ได้ราคาที่ดี และได้รับความช่วยเหลือเมื่อมีปัญหา ด้วยวิธีการใช้ถ้อยค า
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บทที่  4 
 

การเขียนบันทึกทางธุรกิจ 
 

บันทึกทางธุรกิจเป็นเอกสารที่ใช้ติดต่อภายในองค์การ  ส าหรับเป็น
หลักฐานและข้อมูลในการปฏิบัติงาน  จัดท าขึ้นด้วยวัตถุประสงค์หรือโอกาสการใช้
งานที่หลากหลาย 

หากต้องการจัดท าบันทึกทางธุรกิจ ผู้จัดท าควรมีความรู้และความเข้าใจ 
ในเรื่องต่างๆ ดังนี้ 
 
ความหมายของบันทึกทางธุรกิจ 
 บันทึก  แปลมาจากค าภาษาอังกฤษคือ memos หรือ memorandum 
มีที่มาจากค า memory  แปลว่าความจ า  ดังนั้นบันทึกจึงเป็นค าย่อและเป็นชื่อ
ชนิดเอกสารที่ใช้เตือนความจ า มีลักษณะไม่เป็นทางการมากนักเมื่อเทียบกับ
จดหมายหรือหนังสือราชการภายนอก (ปรีชา ช้างขวัญยืน, 2536, หน้า 43) 

กล่าวโดยเจาะจงถึงบันทึกที่ใช้ในงานทางธุรกิจ  บันทึกเป็นเอกสารที่
บุคคลท าขึ้นเพ่ือสื่อความถึงบุคคลหรือกลุ่มบุคคลภายในองค์การธุรกิจเดียวกัน  
ใช้ติดต่อภายในหน่วยงานหรือระหว่างหน่วยงานในองค์การเดียวกัน 
 
ความส าคัญของบันทึกทางธุรกิจ 
 ทอม กอร์แมน ผู้เชี่ยวชาญด้านการเขียนเพ่ือธุรกิจกล่าวถึงความส าคัญ
ของบันทึกว่า  “…บันทึกท าให้ธุรกิจและหน้าที่การงานคืบหน้า” (2543, หน้า 11) 
 การใช้บันทึกมีความแพร่หลายมายาวนานในแวดวงธุรกิจ เป็นเอกสารที่
ใช้ติดต่อกับทุกบุคคลในหน่วยงาน  มีความสุภาพ  เป็นวิธีสื่อสารที่ใช้กันอย่างปกติ  
และใช้ได้กับบุคคลทุกระดับ  ได้แก่ ลูกน้องเขียนบันทึกถึงหัวหน้า หัวหน้าเขียน
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บันทึกสั่งการไปยังลูกน้อง  หัวหน้าแผนกเขียนเพ่ือขอข้อมูลซึ่งกันและกัน  
นอกจากนี้ ยังใช้ในกรณีที่การโทรศัพท์หากันไม่เหมาะสม เช่น ผู้น้อยโทรหาผู้ใหญ่
หรือเมื่อการไปพบอาจเป็นการรบกวน (ประภัสสร  ภัทรนาวิก, 2545, หน้า 100) 
 นอกจากนี้  ข้อความในบันทึกยังแสดงถึงความสามารถของผู้เขียน 
และคุณภาพของกิจธุระในแง่การประสานงาน  ความรับผิดชอบ ความรู้ของบุคคล
ในหน่วยงาน  ความสัมพันธ์ของบุคคลในหน่วยงาน  ซึ่งแสดงออกมาทางถ้อยค า 
น้ าเสียง และรายละเอียดของข้อความ (ปรีชา  ช้างขวัญยืน, 2536, หน้า 43) 
 โดยสรุ ป   บั นทึ กมี ความส าคัญ  ดั งนี้  ( ส าขาวิ ช าศิ ลปศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 2548, หน้า  233-234) 

1. ให้ข้อมูลที่สมบูรณ์ ชัดเจน 
2. กว้างขวาง ใช้ติดต่อกับบุคคลจ านวนมากได้ในขณะเดียวกัน และช่วย

ให้รับส่งข้อมูลสะดวก  โดยเฉพาะในกรณีที่ผู้ติดต่อสื่อสารว่างไม่ตรงกัน 
3. ใช้เป็นหลักฐานยืนยันเรื่องที่ตกลงกัน  เพ่ือป้องกันข้อโต้แย้งหรือ 

การบิดพลิ้ว 
4. ใช้เป็นข้อมูลอ้างอิงและบรรทัดฐานในการปฏิบัติงาน 

 
ลักษณะของบันทึกทางธุรกิจที่ดี 
 การเขียนบันทึกทางธุรกิจที่ดี  ผู้เขียนควรทราบลักษณะของบันทึกที่ดี  
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดท าบันทึก ดังนี้ (ทอม กอร์แมน, 2543, หน้า 4-7, 9, 11) 

1. ดึงดูดความสนใจของผู้อ่านได้โดยการน าเสนอเนื้อหาสาระให้ชัดเจน  
ให้เข้าใจได้อย่างรวดเร็ว  โดยใช้ประโยคสั้นและไม่ซับซ้อน รวมทั้งใช้ย่อหน้าขนาดสั้น 

2. ให้ข้อเสนอแนะหรือข้อเรียกร้องที่จูงใจให้เกิดการกระท า โดยแจ้ง
ความประสงค์ของบันทึกฉบับนั้นๆ  ให้ผู้อ่านทราบและปฏิบัติตามอย่างชัดเจน  
ตรงไปตรงมา  ในทันที ตั้งแต่ตอนต้นของบันทึก  เช่น  “ผมรู้สึกสนใจที่จะท างาน
กับธุรกิจไอแอมเป็นระยะเวลาหนึ่ง  จึงต้องการพบท่านเพ่ือหารือเกี่ยวกับวิธีที่ผม
จะช่วยบริษัทท่านให้บรรลุเป้าหมายได้” 
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บทที ่ 6 
 

การเขียนโครงการทางธุรกิจ 
 

โครงการธุรกิจเป็นเอกสารที่บุคคลหรือกลุ่มบุคคลในองค์การธุรกิจจัดท าขึ้น
เพ่ือเสนอกิจกรรมการท างานที่มีความคิดสร้างสรรค์หรือ เพ่ือแก้ไขปัญหา 
ทีห่น่วยงานประสบ  แล้วขออนุมัติด าเนินงานจากผู้บังคับบัญชา 

เอกสารโครงการธุรกิจมีโครงสร้างหรือแบบฟอร์มตามแต่ละองค์การ
ก าหนด  ผู้จัดท าเอกสารโครงการทางธุรกิจจึงต้องเขียนโครงการตามแบบฟอร์มนั้น  
กับทั้งควรมีความรู้เกี่ยวกับโครงการทางธุรกิจด้วย  จึงจะสามารถเขียนเอกสาร
โครงการที่มีคุณภาพได้ 

ความรู้ส าหรับผู้ที่ต้องการเขียนเอกสารโครงการทางธุรกิจ มีดังนี้ 
  
ความหมายของโครงการทางธุรกิจ 

โครงการ  หมายถึง  เอกสารที่ท าขึ้นเพ่ือน าเสนอความคิดสร้างสรรค์ 
ในการท างานหรือแก้ไขปัญหาของหน่วยงานเพ่ือขอความอนุมัติปฏิบัติงานจาก
ผู้บังคับบัญชา  มีเนื้อหาสาระเกี่ยวกับที่มาและความส าคัญของปัญหา  ขั้นตอน
และวิธีการปฏิบัติงาน เป็นส าคัญ 

ส่วนอีกความหมายหนึ่งที่ช่วยให้ข้อมูลกว้างขวางขึ้น (ทวีป ศิริรัศมี, 
2545, หน้า 31 อ้างอิงใน เรไร ไพรวรรณ์, 2551, หน้า 177) 

โครงการ  คือ  เอกสารน า เสนอกลุ่มของกิจกรรมที่ สัม พันธ์กัน 
มุ่ งตอบสนองเป้าหมายเดียวในแผนงานเดียวกัน ก าหนดการเริ่มต้นและ 
การสิ้นสุดอย่างชัดเจน และมีความพิเศษต่างไปจากงานประจ า โดยประกอบด้วย
งานและกิจกรรม 
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ความส าคัญของโครงการธุรกิจ 
เอกสารโครงการมีความส าคัญต่อองค์การในแง่ต่อไปนี้ 
1. เป็นหลักฐานประกอบการอนุมัติด าเนินการ  โดยผู้บริหารจะ

พิจารณารายละเ อียดของโครงการจากเอกสารโครงการที่ผู้ เขียนเสนอ 
เพ่ือตัดสินใจว่าควรอนุมัติให้ด าเนินงานโครงการนั้นหรือไม่  โดยพิจารณาจาก 
ความน่าเชื่อถือ ความเป็นไปได้ของกิจกรรม การใช้ทรัพยากร และงบประมาณ 
รวมทั้งความคุ้มค่า 

2. เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่เป็นรูปธรรมและสร้างความเข้าใจ
ตรงกัน ท าให้ด าเนินงานสะดวก เอกสารโครงการมีความส าคัญต่อผู้ด าเนิน
โครงการ เพราะมีรายละเอียดเกี่ยวกับการด าเนินโครงการทั้งหมด กลุ่มผู้ด าเนิน
โครงการจึงใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานให้เป็นทิศทางเดียวกันตามที่ระบุไว้ใน
เอกสารโครงการ  ลดโอกาสที่จะเกิดความเข้าใจคลาดเคลื่อน 
 
ประเภทของโครงการทางธุรกิจ 

การแบ่งประเภทของโครงการธุรกิจมีหลายวิธี แต่ที่นิยมและควรทราบ
เป็นเบื้องต้น มีดังนี้ (เรไร ไพรวรรณ์, 2551, หน้า 179-180) 
 1.  โครงการระยะสั้น  มีระยะเวลาในการด าเนินโครงการประมาณ  
1-2 ปี โดยก าหนดรายละเอียดของกิจกรรม  พ้ืนที่ปฏิบัติงาน และงบประมาณ  
ไว้แน่นอน 
 2.  โครงการระยะปานกลาง ใช้ระยะเวลาในการด าเนินโครงการ 
ราว 3-5 ปี เป็นโครงการที่ก าหนดรายละเอียดอย่างกว้างๆ และมีความยืดหยุ่น
มากกว่าโครงการระยะสั้น เพ่ือให้เกิดความคล่องตัว 
 3.  โครงการระยะยาว มีระยะเวลาการด าเนินโครงการ 5 ปีขึ้นไป 
ก าหนดแนวทางการปฏิบัติและพ้ืนที่เป้าหมายไว้อย่างกว้างๆ 
 ส าหรับอีกแบบหนึ่งคือแบ่งประเภทตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 
มีดังนี ้
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บทที่  7 
 

การเขียนโฆษณา 
 

การเขียนโฆษณาเป็นการเขียนเพ่ือโน้มน้าวใจให้ผู้บริโภคต้องการซื้อ
สินค้าหรือบริการ  เนื้อความของโฆษณามีส่วนที่ให้รายละเอียดของสินค้าหรือ
บริการ  และส่วนที่มีหน้าที่จูงใจให้เกิดความต้องการซื้อ  อย่างน่าสนใจ 

การเขียนโฆษณาเป็นศาสตร์และศิลป์  ในที่นี้มีเป้าหมายให้ผู้ อ่าน 
มี พ้ืนฐานสามารถเขียนโฆษณาอย่างง่ายได้   จึ งน าเสนอความรู้ที่ ส าคัญ  
ซึ่งเหมาะส าหรับการเริ่มต้นเขียน ดังนี้ 
 
ความหมายของการโฆษณา 

การโฆษณาเป็นเครื่ องมือสื่อสารทางการตลาดที่มีความส าคัญ 
อย่างมากในปัจจุบัน เพราะเป็นการสื่อสารเพ่ือเสนอขายสินค้าหรือบริการ อีกทั้ง
ช่วยเพิ่มคุณค่าให้แก่ผลิตภัณฑ์ (วรวุฒิ ภักดีบุรุษ, 2550, หน้า 130) 

กล่าวอย่างเจาะจง การโฆษณา คือการเสนอขายสินค้าหรือบริการไปยัง
ผู้บริโภค ผ่านสื่อโฆษณาประเภทต่างๆ กระตุ้นให้ผู้บริโภคต้องการสินค้าหรือ
บริการนั้นๆ 
 
วัตถุประสงค์ของการโฆษณา 

เมื่อเขียนโฆษณา ผู้เขียนควรพิจารณาสถานการณ์ทางการตลาดของ
สินค้าหรือบริการก่อน แล้วก าหนดวัตถุประสงค์ของการโฆษณาให้สอดคล้องกัน 

วัตถุประสงค์ของการโฆษณามี 4 ลักษณะดังที่ คอท์เลอร์ (Kotler 2003, 
p. 591 อ้างอิงใน วรวุฒิ  ภักดีบุรุษ, 2552, หน้า 131) เสนอไว้ ดังนี้ 
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 1. เพื่อให้ข่าวสาร (To Inform)  มักใช้ในช่วงเริ่มต้นขายสินค้าหรือ
บริการ  โดยให้ข้อมูลเกี่ยวกับสินค้าหรือบริการให้กลุ่มเป้าหมายรู้จัก  เพ่ือสร้าง
ความต้องการขั้นพ้ืนฐาน 
 2. เพื่อชักจูงใจ (To Persuade)  มักใช้ในช่วงที่มีการแข่งขัน 
ทางการตลาดสูง  โดยการสร้างความชอบ ความเชื่อมั่น และโน้มน้าวใจให้
กลุ่มเป้าหมายเลือกซื้อ  เป็นวัตถุประสงค์หลักที่ใช้ในการโฆษณามากที่สุด  
(ด ารงศักดิ์  ชัยสนิท, 2542, หน้า 27) 
 3. เพื่อเตือนความจ า (To Remind)  มักใช้ในช่วงที่สินค้าหรือบริการ
เป็นที่รู้จักแพร่หลายแล้ว  แต่ต้องการให้กลุ่มเป้าหมายยังคงจดจ าตราสินค้า 
ของผู้โฆษณาได้เสมอ  กระตุ้นให้เกิดการซื้อซ้ า 
 4. เพื่อสร้างเสริมความเชื่อม่ันต่อสินค้าหรือบริการ (To Reinforce) 
เพ่ือให้กลุ่มเป้าหมายเชื่อมั่นว่าตัดสินใจถูกที่ เลือกซื้อสินค้าหรือบริการของ 
ผู้โฆษณา เช่น การบรรยายถึงความพึงพอใจของลูกค้าที่มีต่อคุณลักษณะพิเศษของ
รถยนต์คันใหม่ของผู้โฆษณา 
 
องค์ประกอบของการโฆษณา 
 โฆษณามี โครงสร้ า งหรือองค์ประกอบส าคัญที่ ผู้ เ ขี ยนโฆษณา 
ควรทราบ เข้าใจ และเขียนได้อย่างถูกลักษณะ ตามล าดับดังนี้ 
 1. พาดหัว  เป็นข้อความตอนต้นที่ดึงดูดความสนใจจากผู้บริโภค  
ให้สนใจโฆษณาชิ้นนั้น  มีขนาดสั้นกระชับ  ให้ความกระจ่างชัดเจน  เข้าใจได้
ในทันที  อย่างไรก็ตาม ถ้าพาดหัวยังให้ข้อมูลไม่กระจ่างชัดเพียงพอ ก็อาจมี 
พาดหัวรองช่วยขยายความให้สมบูรณ์ได้ (สาขาวิชานิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัย 
สุโขทัยธรรมาธิราช, 2550, หน้า 308) 
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บทที ่ 8 
 

การเขียนจดหมายธุรกิจ 
 
 จดหมายธุรกิจเป็นเอกสารส าคัญ ใช้ติดต่อกันในวงการธุรกิจและติดต่อ
ไปถึงกลุ่มเป้าหมายทางธุรกิจ 
 การจัดท าจดหมายธุรกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ  จะส่งผลดีให้แก่
องค์การทางธุรกิจเป็นอย่างมาก  เพราะเนื้อความและลีลาการเขียนจดหมาย 
ทางธุรกิจ จะส่งผลต่อความเข้าใจและความประทับใจของผู้รับ มีส่วนส าคัญในการ
สร้างผลประโยชน์ทางธุรกิจ 
 เนื้อหาสาระส าคัญท่ีจะช่วยให้ผู้ที่ต้องการจัดท าจดหมายธุรกิจ  สามารถ
จัดท าจดหมายทางธุรกิจที่มีประสิทธิภาพทางการสื่อสาร มีดังนี้ 
 
ความหมายของจดหมายธุรกิจ 
 จดหมายธุรกิจ หมายถึง จดหมายที่ใช้ติดต่อกันระหว่างผู้ประกอบการ
ทางธุรกิจ หรือติดต่อไปยังกลุ่มเป้าหมายของงานธุรกิจหรือลูกค้า เพ่ือผลประโยชน์
ทางธุรกิจ เช่น  สั่งซื้อสินค้า ขอเปิดเครดิต  ติดตามหนี้สิน 
 
ความส าคัญของจดหมายธุรกิจ 
 แม้ปัจจุบันจะมีการสื่อสารด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัยมากกว่าการสื่อสาร
ทางจดหมาย แต่ส าหรับวงการธุรกิจ จดหมายยังคงมีบทบาทส าคัญเป็นอย่างมาก 
ดังที่ เรไร ไพรวรรณ์ (2551, หน้า 55-56) น าเสนอ ดังนี้ 

1. เป็นเอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานทางกฎหมายได้ เพราะเป็นลายลักษณ์
อักษร และมีรายละเอียดให้สามารถตรวจสอบและใช้อ้างอิงได้ เช่น จดหมาย 
ขออนุญาตจดทะเบียนการค้าที่ต้องเก็บไว้เป็นหลักฐาน จดหมายสั่งซื้อที่ระบุ
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รายละเอียดเกี่ยวกับสินค้า เงื่อนไขการช าระเงิน  การตอบรับหรือท้วงติงเมื่อสินค้า
ช ารุด 

2. ช่วยประหยัดค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปติดต่อด้วยตนเอง โดยเฉพาะ
อย่างยิ่งในกรณีที่พิจารณาแล้วว่าต้องติดต่อเป็นระยะทางไกล การคมนาคม 
ไม่สะดวก  จะต้องเสียค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเดินทางจ านวนมาก 

3. เข้าถึงผู้รับจ านวนมากได้ในเวลาเดียวกัน เช่น จดหมายแนะน าสินค้า  
จดหมายแจ้งก าหนดการจัดกิจกรรมพิเศษของบริษัท 

4. ให้ข้อมูลได้อย่างละเอียด ชัดเจน และเหมาะสม  เพราะผู้เขียนมีเวลา
ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหาอย่างถี่ถ้วนก่อนส่งจดหมาย 

อย่างไรก็ดี แม้ว่าจดหมายธุรกิจจะมีประโยชน์หรือ มีความส าคัญ 
ต่อวงการธุรกิจดังกล่าวแล้ว  แต่ก็มีข้อเสียบางประการ ดังที่ ปรีชา ช้างขวัญยืน 
(2536, หน้า 56) กล่าวไว้  คือไม่เหมาะส าหรับกรณีเร่งด่วน  ผู้รับอาจไม่ตอบ
จดหมาย  และบางกรณีอาจต้องเสียค่าใช้จ่ายสูงกว่าการสื่อสารแบบอ่ืนที่ให้
ประสิทธิผลใกล้เคียงกัน 
 
ประเภทของจดหมายธุรกิจ 

เมื่อพิจารณาจากเนื้อหา จดหมายธุรกิจมี  6 ประเภท (เรไร ไพรวรรณ์, 
2551, หน้า 61)  ได้แก่ 

1. จดหมายเสนอขายสินค้าหรือบริการ  เป็นจดหมายที่มีเนื้อหา
แนะน าสินค้าหรือบริการ  โน้มน้าวให้กลุ่มเป้าหมายสนใจ  กล่าวถึงคุณภาพ ราคา 
และการบริการหลังการขายเป็นส าคัญ 

2. จดหมายสั่งซื้อและตอบรับการสั่งซื้อ  เป็นจดหมายสั่งซื้อสินค้า  
กล่าวถึงลักษณะของสินค้าและรายละเอียดของสินค้า  ตลอดทั้งจ านวน วิธีการ
จัดส่ง และวิธีช าระเงิน 

3. จดหมายสอบถามและตอบสอบถาม  เป็นจดหมายที่ลูกค้าสอบถาม
ข้อมูลเพิ่มเติมเก่ียวกับสินค้า แล้วบริษัทหรือห้างร้านตอบการสอบถามนั้นกลับไป 
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บทที่  9 
 

ความรู้เบื้องต้นส าหรับการเขียนเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
 

งานประชาสัมพันธ์เป็นงานที่อยู่ เบื้องหลังความส าเร็จขององค์การ 
ซึ่งในอดีตมีองค์การจ านวนหนึ่งไม่เข้าใจและไม่เล็งเห็นความส าคัญ  ทว่าปัจจุบัน
องค์การจ านวนมากตระหนักว่า การประชาสัมพันธ์มีส่วนอย่างมากในการผลักดัน
ให้เกิดความส าเร็จของการด าเนินกิจการ ช่วยสนับสนุนให้องค์การเป็นที่รู้จักและ
ได้รับความนิยมจากกลุ่มประชาชนเป้าหมาย 

ดั งนั้ น  จึ งจ า เป็นอย่ างยิ่ งที่ ผู้ ต้ องการ เขียนงาน เขี ยน เ พ่ือการ
ประชาสัมพันธ์ ควรมีความเข้าใจข้อมูลเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์จ านวนหนึ่ง  
ส าหรับเป็นพ้ืนฐานให้เข้าใจความส าคัญและบทบาทหน้าที่ของงานประชาสัมพันธ์  
ตลอดทั้งข้อมูลเกี่ยวกับองค์ประกอบส าคัญของงานประชาสัมพันธ์  ที่ต้องค านึงถึง
เสมอในการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ์  ได้แก่กลุ่มประชาชนเป้าหมาย  รวมทั้ง
รู้จักงานเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ์แต่ละประเภท 

ความรู้เบื้องต้นส าหรับการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ์ มีดังนี้ 
 
ความหมายของการประชาสัมพันธ์ 

เกี่ยวกับความหมายของการประชาสัมพันธ์ มีผู้รู้จ านวนมากให้นิยาม
ความหมายไว้  โดยมีขอบเขตกว้างขวางและลึกซึ้งแตกต่างกัน  อย่างไรก็ตาม  
ในที่นี้ขอเสนอความหมายอย่างกว้าง ดังนี้ 

บุณเณศร์ อ่ีชโรจน์ (2544, หน้าค าน า) กล่าวว่า การประชาสัมพันธ์ คือ 
การสื่อสารเพ่ือสร้างความนิยม ความร่วมมือ ความเข้าใจ และการสนับสนุนจาก
กลุ่มประชาชนเป้าหมาย เพ่ือให้การด าเนินงานขององค์การประสบความส าเร็จ 
ราบรื่น และไม่ถูกต่อต้าน 
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ส่วน วรวุฒิ  ภักดีบุรุษ (2552, หน้า 141) สรุปนิยามความหมายของการ
ประชาสัมพันธ์ว่า คือการปฏิบัติงานที่มีการวางแผนและการด าเนินงานอย่าง
ต่อเนื่อง เพ่ือเสริมสร้างและรักษาความสัมพันธ์ รวมถึงความเข้าใจอันดีระหว่าง
องค์การกับกลุ่มประชาชนเป้าหมาย  ที่จะท าให้เกิดการยอมรับและความศรัทธา
ต่อองค์การ 

ดังนั้นสรุปได้ว่า การประชาสัมพันธ์เป็นการปฏิบัติงานขององค์การ   
โดยมีการวางแผน ด าเนินงาน และสื่อสารไปยังกลุ่มประชาชนเป้าหมายอย่าง
ต่อเนื่อง เ พ่ือสร้างและรักษาความสัมพันธ์กับทั้ งความศรัทธาของบุคคล
กลุ่มเป้าหมายให้มีต่อองค์การอย่างสม่ าเสมอ  เอ้ือให้การด าเนินงานขององค์การ
ส าเร็จราบรื่น 
 
ความส าคัญของการประชาสัมพันธ์ 

หากพิจารณาจากนิยามความหมายของการประชาสัมพันธ์ก็จะเห็นได้ว่า
การประชาสัมพันธ์มีความส าคัญต่อองค์การเป็นอย่างยิ่ง  โดยเฉพาะปัจจุบัน 
องค์การธุรกิจมีการแข่งขันสูง  แม้แต่หน่วยงานของรัฐบาลและรัฐวิสาหกิจก็มี
เป้าหมายปรับปรุงคุณภาพการด าเนินงานให้ประทับใจกลุ่มประชาชนเป้าหมาย
ผู้รับบริการ 

การประชาสัมพันธ์มีประโยชน์หรือความส าคัญต่อองค์การดังนี้ 
1. การประชาสัมพันธ์ภายในองค์การ ช่วยให้การด าเนินงานของ

องค์การราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
2. การประชาสัมพันธ์ภายนอก ช่วยสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้แก่

องค์การ ท าให้กลุ่มประชาชนเป้าหมายเกิดความนิยม ชื่นชม และศรัทธาองค์การ  
ส่งผลให้ผลก าไรเพ่ิมขึ้นโดยอ้อม  สร้างชื่อเสียง เกียรติคุณ และผลประโยชน์
ทางอ้อมที่ยั่งยืน  กล่าวคือเกิดความเหนียวแน่นในการเลือกใช้สินค้าหรือบริการ 
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บทที่  10 
 

หลักการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
 

การเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ์เป็นการเขียนเพ่ือวัตถุประสงค์เฉพาะ   
มีการใช้ภาษาเฉพาะแบบ แตกต่างไปจากงานเขียนทั่วไปและงานเขียนเพ่ือ
วัตถุประสงค์อ่ืน  ดังนั้น เพ่ือให้สามารถเขียนงานเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ์ให้
บรรลุวัตถุประสงค์ คือการประชาสัมพันธ์  ผู้เขียนควรเข้าใจหลักการเขียนเพ่ือการ
ประชาสัมพันธ์ ในประเด็นส าคัญต่างๆ ดังนี้ 
 
การใช้ภาษาในการเขียนเพื่อการประชาสัมพันธ์ 

การสื่อสารเพ่ือการประชาสัมพันธ์มีวัตถุประสงค์หลักคือสร้างความรู้ 
ความเข้าใจ และความรู้สึกเชิงบวกให้เกิดข้ึนกับกลุ่มประชาชนเป้าหมาย ภาษาที่ใช้
จึงมีลักษณะดังที่ วรวุฒิ ภักดีบุรุษ (2552, หน้า 144-145, หน้า 150) เสนอไว้ดังนี้ 

1. ใช้ถ้อยค าที่สื่อความหมายชัดเจน ไม่ก ากวม 
2. ใช้ส านวนการเขียนตรงประเด็น เข้าใจได้อย่างรวดเร็ว 
3. เลือกใช้ถ้อยค าที่เข้าใจง่าย หลีกเลี่ยงศัพท์ยากหรือศัพท์เฉพาะที่

เข้าใจยาก 
4. ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย เยิ่นเย้อ หรือวกวน 
5. ใช้ประโยคที่ไม่ซับซ้อนและเรียบเรียงเนื้อความอย่างสละสลวย 
6. ใช้ระดับภาษาเหมาะสมกับเรื่องที่น าเสนอและกลุ่มผู้รับสาร 
7. ใช้ภาษาแสดงข้อเท็จจริงให้ชัดเจน เพ่ือความน่าเชื่อถือ 
8. ใช้ส านวนการเขียนที่กระทบใจโน้มน้าวให้กลุ่มผู้รับสารคล้อยตาม 
9. ใช้ถ้อยค าภาษาที่สุภาพ 
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อย่างไรก็ดี  นอกจากจะใช้ภาษาเขียนในลักษณะดังกล่าวแล้ว  การเขียน
เพ่ือการประชาสัมพันธ์อาจใช้ภาษาพูดก็ได้  โดยเฉพาะอย่างยิ่ง  เมื่อน าเสนอผ่าน
สื่อวิทยุกระจายเสียงหรือวิทยุโทรทัศน์เช่น การเขียนบทแนะน าหรือบทสารคดี   
(รุ่งรัตน์ ชัยส าเร็จ, 2552, หน้า 23) 

ประเด็นส าคัญก็คือ ผู้เขียนควรเลือกใช้ภาษาท่ีสามารถสร้างประสิทธิผล
ทางการประชาสัมพันธ์ดังที่ สาขาวิชานิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
(2550, หน้า 298) น าเสนอไว้ ได้แก ่

1. การจดจ า  คือ เลือกใช้ภาษาที่สามารถสื่อความหมายให้ผู้รับสาร 
เกิดการจดจ าองค์การและจุดเด่นของการประชาสัมพันธ์ครั้งนั้นๆ ได้ 

2. ผลของการสื่อสาร  โดยเลือกใช้ภาษาอธิบายความคิดและประเด็น
ส าคัญให้เด่นชัด  เพ่ือให้ผู้รับสารสามารถอธิบายความคิดและระบุประเด็นส าคัญได้
ตรงตามที่ผู้เขียนน าเสนอ 

3. การโน้มน้าวใจ  ด้วยถ้อยค าภาษาที่สามารถสร้างทัศนคติที่ดี 
ต่อองค์การ จนกระทั่งผู้รับสารเกิดความเชื่อถือองค์การและแยกแยะองค์การที่
สื่อสารประชาสัมพันธ์ออกจากองค์การที่ เป็นคู่แข่งได้  และเกิดความนิยม 
ต่อองค์การในที่สุด 

4. การโต้ตอบกลับเชิงบวก  โดยการเลือกใช้ภาษาที่สร้างความชอบ 
ความเห็นด้วย และการจดจ าสารเพ่ือการประชาสัมพันธ์ได้ในระดับสูงหรือ 
การโต้ตอบกลับเชิงบวก 
 

ประเด็นที่ใช้ในการเขียนเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
 การเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ์มีเนื้อหาสาระหลากหลาย  แต่มี
ขอบเขตประเด็นน าเสนอหลักเพียง 3 ประเด็น  ซึ่งจะท าให้เกิดผลลัพธ์ตาม
วัตถุประสงค์ของการประชาสัมพันธ์คือ  การสร้างและรักษาภาพลักษณ์  
ความเข้าใจที่ถูกต้อง ความประทับใจ ความสัมพันธ์อันดีระหว่างองค์การกับกลุ่ม
ประชาชนเป้าหมาย 
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บทที่  11 
 

การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 
 

ข่าวประชาสัมพันธ์เป็นงานเขียนที่แพร่หลาย  นักประชาสัมพันธ์ 
มีโอกาสได้เขียนเป็นประจ า  งานเขียนชนิดนี้มีความส าคัญต่อองค์การ ในแง่ที่ช่วย
ให้กลุ่มประชาชนเป้าหมายทราบความเคลื่อนไหวขององค์การ  และท าให้เกิด
ความรู้สึกผูกพันกับองค์การ ด้วยการน าเสนอข่าวออกมาอย่างสม่ าเสมอ  ส่งผลดี 
ท าให้องค์การเป็นที่รู้จักและได้รับความนิยม 

ด้วยความแพร่หลายของข่าวประชาสัมพันธ์ในปัจจุบัน  ผู้ เขียน 
ข่าวประชาสัมพันธ์จึงมีโอกาสได้เห็นข่าวประชาสัมพันธ์ในสื่อสิ่งพิมพ์เป็นจ านวน
มาก ที่อาจใช้เป็นตัวอย่างการเขียนได้  ดังนั้น การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์   
จึงไม่ใช่เรื่องยาก  ทว่า ก็จ าเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจในเรื่องต่างๆ ดังนี้ 
 

ลักษณะและความส าคัญของข่าวประชาสัมพันธ์ 
ข่าวประชาสัมพันธ์ (NEWS  Release หรือ Press  Release) เป็น 

งานเขียนที่น าเสนอเรื่องราวเกี่ยวกับองค์การ อาทิ นโยบาย การด าเนินกิจกรรม 
ผลการด าเนินการ  ด้วยการส่งข่าวออกไปอย่างต่อเนื่องสม่ าเสมอ เพ่ือให้ 
กลุ่มประชาชนเป้าหมายทราบความเคลื่อนไหวขององค์การ  และเกิดความรู้สึก
ผูกพันกับองค์การ 

ข่ า วป ระช าสั ม พันธ์ มี ค ว ามส า คัญต่ อองค์ ก า ร เป็ น อย่ า งมาก  
เปรียบเสมือนอาหารหรือน้ าเลี้ยงที่หล่อเลี้ยงความสัมพันธ์กับกลุ่มประชาชน
เป้าหมาย (บุณเณศร์  อ่ีชโรจน์, 2545, หน้า 80)  มีส่วนส าคัญในการผลักดันให้
งานขององค์การประสบผลส าเร็จ 
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กลุ่มเป้าหมายของข่าวประชาสัมพันธ์ 
กลุ่มเป้าหมายของการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์  มีทั้งกลุ่มประชาชน

เป้าหมายภายใน  ภายนอก และกลุ่มประชาชนเป้าหมายทั่วไป 
การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ไปยังต่างกลุ่มประชาชนเป้าหมาย 

ก็ต่างรูปแบบกัน  ส าหรับกลุ่มประชาชนเป้าหมายภายใน อาจน าเสนอที่บอร์ด
ประชาสัมพันธ์ในองค์การ หนังสือเวียน หรือจุลสารภายใน 

ส่วนกลุ่มประชาชนเป้าหมายภายนอก อาจน าเสนอในจดหมายข่าว 
วารสารประชาสัมพันธ์ บอร์ดประชาสัมพันธ์ที่บุคคลกลุ่มนี้มักมาเห็น และอาจส่ง
ให้สื่อมวลชนเผยแพร่ก็ได้ 

ส่วนกลุ่มประชาชนเป้าหมายทั่วไปมีความกว้างขวาง  จึงมักใช้รูปแบบ
ข่าวแจกส่งไปขอให้สื่อมวลชนเผยแพร่ หรือซื้อเนื้อท่ีเผยแพร่ในสื่อ 

อย่างไรก็ดี วิธีการเขียนข่าวประชาสัมพันธ์มีแนวทางการเขียนท านอง
เดียวกัน ไม่ว่าจะส่งไปยังกลุ่มประชาชนเป้าหมายกลุ่มใด ในรูปแบบใด 
 
ข้อแตกต่างระหว่างข่าวท่ัวไปกับข่าวประชาสัมพันธ์ 

ข่าวประชาสัมพันธ์มีรูปแบบและโครงสร้างข่าวเหมือนกับข่าวทั่วไป  คือ 
เขียนเป็นแบบพิระมิดหัวกลับ  มีโครงสร้างเป็นพาดหัวข่าว ความน า และเนื้อข่าว  
กับท้ังใช้หลักการเขียนท านองเดียวกัน  ทว่ามีบางส่วนที่แตกต่าง  ดังตารางต่อไปนี้ 
(สาขาวิชานิเทศศาสตร์, มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 2548, หน้า 157) 
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บทที่  12 
 

การเขียนประกาศ 
 

ประกาศเป็นงานเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ์ที่นักประชาสัมพันธ์ มี
โอกาสเขียนเป็นประจ า  เพ่ือแจ้งเรื่องส าคัญไปยังกลุ่มประชาชนเป้าหมาย  
ทั้งภายในและภายนอกองค์การ 

การ เขียนประกาศมี วิ ธี การ ที่ ไม่ ยุ่ งยากและรูปแบบไม่ซับซ้อน  
ผู้ที่ต้องการเขียนประกาศเป็น สามารถศึกษาเรียนรู้และลงมือเขียนได้ไม่ยากนัก  
ทว่า ควรทราบข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับประกาศและหลักการเขียนประกาศ 
ดังต่อไปนี้ 
 

ความหมายและความส าคัญของประกาศ 
ประกาศ  เป็นงานเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ์ที่มีหลายชื่อเรียก อาทิ 

“จดหมายเปิดผนึกหรือประกาศส าคัญ” (บุณเณศร์  อ่ีชโรจน์, 2545) กับทั้งต ารา
บางเล่มเรียก “จดหมายและถ้อยแถลง” (Letter and Bulletins) (อัลภา เมืองศรี, 
2544) และในบางโอกาสเรียกว่า “แถลงการณ์”  (รุ่งรัตน์ ชัยส าเร็จ, 2552) 

ในที่นี้จะเรียกเป็น “ประกาศ หรือ แถลงการณ์” ซึ่งตรงตามความหมาย
และลักษณะของเอกสารชนิดนี้ และด้วยเป็นชื่อเรียกที่เป็นปัจจุบัน 

กล่าวทางด้านความหมาย  สุทิติ ขัตติยะ (2552, หน้า 49)  นิยาม
ความหมายของประกาศอย่างกว้างไว้ว่า เป็นข้อความที่องค์การต้องการแจ้งให้กลุ่ม
ประชาชนเป้าหมายทราบเรื่องราว ข่าวสาร ผ่านทางสื่อต่างๆ เช่น หนังสือพิมพ์ 
วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน์ ป้ายประกาศ  แผ่นพับ เป็นต้น 

ทั้งนี้ มักใช้แจ้งเรื่องที่มีความส าคัญเป็นพิเศษ เฉพาะที่จ าเป็นจริงๆ 
เท่านั้น เช่น การเปลี่ยนแปลงครั้ งส าคัญ การปรับความเข้าใจในเรื่องที่มี
ความส าคัญมาก หรือเรื่องที่มีความอ่อนไหวและอาจส่งผลกระทบต่อการ
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ด าเนินงานขององค์การอย่างมาก  มีลักษณะเป็นจดหมายเปิดผนึก กล่าวคือส่งไป
ยังกลุ่มเป้าหมายจ านวนมากที่อยู่กระจัดกระจายในคราวเดียวกัน  โดยท าเป็น
ใบปลิวหรือประกาศ ติดหรือแจกจ่ายในจุดที่มีผู้มาติดต่อจ านวนมากและเห็นได้
ชัดเจน  (บุณเณศร์  อ่ีชโรจน์, 2545, หน้า 67)  นอกจากนี้ ในหลายโอกาส  
ประกาศมีลักษณะเนื้อหาเพ่ืออธิบายเหตุการณ์ที่เกิดข้ึนแบบ “แถลงการณ”์ 
 

ประเภทของประกาศ 
หากจัดแบ่งประเภทของประกาศ โดยพิจารณาจากเนื้อหาที่น าเสนอ  

ประกาศแบ่งเป็น 2 ประเภท ดังนี้ (รุ่งรัตน์  ชัยส าเร็จ, 2552, หน้า 207) 
 1. ประกาศแจ้งให้ทราบโดยทั่วไป   เป็นประกาศที่แจ้งข่าวสาร
โดยทั่วไปขององค์การ  และมักเผยแพร่ในองค์การ  เช่น ผลประกอบการประจ าปี 
นโยบายใหม่ 
 2. ประกาศหรือแถลงการณ์เพื่อป้องกันหรือแก้ไขความเข้าใจผิด  เป็น
ประกาศที่ใช้ในโอกาสพิเศษ  เพ่ืออธิบาย แถลง หรือชี้แจงกลุ่มประชาชนเป้าหมายให้
ทราบข้อเท็จจริง เพ่ือแก้ไขความเข้าใจผิด เช่น มีสินค้าลอกเลียนแบบ มีผู้อ้างเป็น
ตัวแทนจ าหน่ายหลอกขายสินค้าในราคาสูงกว่าบริษัท มีการอ้างเรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียมบริการ 

ทว่า หากจัดประเภทด้วยรูปแบบการน าเสนอ ตามข้อความรู้ของ  
สุทิติ ขัตติยะ (2552, หน้า 49– 50) แบ่งออกเป็น 2 ประเภท ได้แก่ 

1. ประกาศอย่างเป็นทางการ  ประกาศประเภทนี้มีรูปแบบตามที่
องค์การก าหนด และมักมีตราขององค์การแสดงไว้  โดยถ้าเป็นประกาศของ
หน่วยงานราชการ ก็จะมีตราครุฑ 

2. ประกาศอย่างไม่เป็นทางการ  มักเป็นประกาศของห้างร้านหรือ
บริษัท  ประกอบด้วยเนื้อความ ชื่อหน่วยงานหรือบุคคลที่ประกาศ (บางครั้งมีเพียง
หมายเลขโทรศัพท์ส าหรับการติดต่อ) ประกาศประเภทนี้มักพบในนิตยสาร 
หนังสือพิมพ์ และอาจติดอยู่ตามสถานที่สาธารณะ 
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ปริญญาโท ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาภาษาไทย มหาวิทยาลัยนเรศวร 
ปริญญาตรี ศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาไทย มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  

 

 

 

     สถิตาภรณ์  ศรีหิรัญ  

ประสบการณ์การท างาน 
 2542-2544 พนักงานประชาสัมพันธ์ ฝ่ายสุขศึกษาและประชาสัมพันธ์ โรงพยาบาลพิจิตร จังหวัดพิจิตร 
 2545-2547 ศึกษาต่อระดับปริญญาโท 
 2548-ปัจจุบัน อาจารย์ประจ าภาควิชาภาษาไทย คณะมนุษยศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร จังหวัดพิษณุโลก 
 2548-2552 คณะกรรมการประจ ากองบรรณาธิการจดหมายข่าวสุวรรณภิงคาร   

คณะมนุษยศาสตร์  มหาวิทยาลัยนเรศวร 

ความเชี่ยวชาญและงานวิจัย   
 2552-2557  การสอนรายวิชาการเขียน อาทิ การเขียนเพื่อธุรกิจและประชาสัมพันธ์   

การเขียนเพื่อการสื่อสาร  การเขียนเชิงวิชาการ 
 2553 การวิเคราะห์ลักษณะการใช้ภาษาพูดในการเขียนของนิสิตชั้นปีท่ี 1  

มหาวิทยาลัยนเรศวร ปีการศึกษา 2552. (ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัย 
จากคณะมนุษยศาสตร์  มหาวิทยาลัยนเรศวร  ประจ าปีงบประมาณ 2553) 

ผลงานตีพิมพ์ 
 2551  เอกสารประกอบการสอน รายวิชาทักษะภาษาไทย. พิษณุโลก: โฟกัสมาสเตอร์พริ้นต์.  

(เขียนร่วมกับคณาจารย์ภาควิชาภาษาไทย มหาวิทยาลัยนเรศวร) 
 2555  การน าเสนอผลงานวิชาการเรื่องเทคนิคการสอน “องค์ประกอบสัมพันธ์”:  

แนวทางพัฒนาการสอนเขียนโครงร่างโครงงาน ในโครงการการศึกษาดูงาน  
การศึกษาท่ัวไประดับเครือข่ายภาคเหนือตอนล่าง 

 2556  สารคดีท่องเท่ียว: แผ่นพับ ป้ายนิทรรศการ และคู่มือท่องเท่ียว เรื่อง ย่ า 10 ย่าน เทศบาลนคร
พิษณุโลก โครงการบริหารจัดการการท่องเที่ยวเชิงวัฒนธรรมโดยชุมชนในพื้นท่ีจังหวัดพิษณุโลก 
มหาวิทยาลัยนเรศวร 

 2557  เอกสารประกอบการสอน รายวิชาอาหารและวิถีชีวิต. พิษณุโลก:  
ภาควิชาอุตสาหกรรมเกษตร คณะเกษตรศาสตร์ ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
มหาวิทยาลัยนเรศวร (เขียนร่วม เรื่อง การเขียนโครงงานด้วยเทคนิค “องค์ประกอบสัมพันธ์”) 
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