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ค าน า 
 

              คู่มือ “กระบวนการเขียนข่าวเพ่ือการประชาสัมพันธ์ ของมหาวิทยาลัยบูรพา” ฉบับนี้ 
ผู้จัดท าได้เขียนคู่มือนี้ จากประสบการณ์ตรงที่ได้ท าหน้าที่เขียนข่าวและจัดท าข่าวฯ โดยผู้จัดท า         
ได้ถ่ายทอดองค์ความรู้ที่ครอบคลุมทั้งกระบวนการ โดยเริ่มจากการก าหนดประเด็นข่าว พร้อมศึกษา    
และหารายละเอียดข้อมูลข่าวให้เกิดความเข้าใจอย่างถ่องแท้จนสามารถคิดรูปแบบในการเขียน            
และน าเสนอข่าวได้ เช่น ข่าวที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงาน รวมถึงการสร้าง Content ข่าวที่น่าสนใจ 
และเป็นจุดขายของมหาวิทยาลัย และข่าวที่ก าลังเป็นกระแสสังคม (Content Hot Issue)           
จากนัน้ด าเนินการศึกษาข้อมูลของกิจกรรม/โครงการต่าง ๆ ที่จะจัดท าข่าวและถ่ายภาพกิจกรรม     
น ามาประกอบการจัดท าข่าว ซ่ึงขั้นตอนนี้นับว่าเป็นขั้นตอนที่ส าคัญ จากนั้นผู้จัดท าได้เขียนข่าว 
ให้ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์และรูปแบบที่ถูกต้อง รวมถึงออกแบบและสร้างสรรค์เรื่องราว (Content)     
ข่าว BUU NEWS โดยจัดท าเป็นผังโครงร่างเรื่องราว (Storyboard) น าเสนอผู้บังคับบัญชา             
เพ่ือขอความเห็นชอบก่อนเผยแพร่ เช่น ใบบอกข่าว (BUU NEWS)/ Facebook / Instagram (IG)        
e-mail Staff-Student/ Website/ Tiktok ภายหลังจากเสร็จสิ้นการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร
กิจกรรมเรียบร้อยแล้ว ผู้จัดท าได้น าภาพข่าวกิจกรรมจัดเก็บ ในหน้าเว็บไซด์ www.buu.ac.th         
เพ่ือเป็นฐานข้อมูลกิจกรรม จากนั้นผู้จัดท าด าเนินการติดตาม และตรวจสอบผล ตอบรับ (Feedback)  
พร้อมทั้งรายงานและวิเคราะห์ประเมินผลการตอบรับ (Feedback ) ว่าผลการตอบรับ ออกมาดีหรือไม่
ดีอย่างไร ถ้าผลการตอบรับดี ให้ด าเนินการกระตุ้นข่าว (Boot Post) ให้เป็นข่าวดัง หรือท าให้เป็น Viral 
(ไวรัล) ที่ก าลังเป็นกระแสหรือถูกพูดถึงในโลกออนไลน์กันอย่างแพร่หลาย แตผ่ลการตอบรับไม่ดี ให้
ด าเนินการวางแผนตั้งรับในการแก้ปัญหาจัดการกระแสนั้น ทั้งนี้ให้ด าเนินการตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย
บูรพาว่าด้วยหลักเกณฑ์การให้ข่าวของมหาวิทยาลัยบูรพา และสุดท้ายน าเสนอรายงานผลต่อผู้บริหาร       
เป็นรายข่าวถือเป็นอันสิ้นสุดกระบวนการ 
                ทั้งนีผู้้จัดท าขอขอบพระคุณ รองศาสตราจารย์ ดร.จิตติมา เจริญพานิช รองอธิการบดี       
ฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม พร้อมด้วย ดร.พิมลพรรณ เลิศล้ า ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายบริหารภาพลักษณ์องค์กร 
และนางสาววรรณา แนบเชย ผู้อ านวยการกองกลาง เป็นอย่างสูงที่ให้ค าปรึกษา พร้อมทั้งให้
ข้อเสนอแนะในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  
                 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ 
ด้านการข่าวหรือประชาสัมพันธ์ข่าวสารขององค์กร ท าให้การเขียนข่าวเป็นไปตามหลักการที่ถูกต้อง                
และมีมาตรฐานเดียวกัน อีกท้ังเพ่ือให้ส่วนงานมีคู่มือปฏิบัติงานที่ชัดเจน รวมถึงเพ่ือเป็นการถ่ายทอด
ความรู้ให้กับผู้ปฏิบัติงานใหม่ ซ่ึงจะช่วยให้การด าเนินงานประชาสัมพันธ์บรรลุผล ส าเร็จตามเป้าหมาย
และเป็นการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับมหาวิทยาลัยบูรพาอีกทางหนึ่งด้วย 
 
 

                                                                                               พิมกานติ์ดา แนบเชย 
                                                                                                       ผูจ้ัดท า           
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บทที่ ๑ 
 

บทน า 
ขอบเขตของงานตามคู่มือ 
 
                คู่มือ “กระบวนการเขียนข่าวเพ่ือการประชาสัมพันธ์ ของมหาวิทยาลัยบูรพา” ฉบับนี้ 
ผู้จัดท าได้เขียนจากประสบการณ์ของตนเองที่ได้ท าหน้าที่เขียนข่าวและจัดท าข่าวฯ โดยผู้จัดท า 
ได้ถ่ายทอดองค์ความรู้ที่ครอบคลุมทั้งกระบวนการ เริ่มจากการก าหนดประเด็นข่าว พร้อมศึกษา          
และหารายละเอียดข้อมูลข่าวให้เกิดความเข้าใจอย่างถ่องแท้จนสามารถคิดรูปแบบในการเขียน         
และน าเสนอข่าวได ้รวมถึงการสร้าง Content ข่าวที่น่าสนใจและเป็นจุดขายของมหาวิทยาลัย         
และข่าวที่ก าลังเป็นกระแสสังคม (Content Hot Issue) จากนั้นด าเนินการศึกษาข้อมูลของกิจกรรม/
โครงการต่าง ๆ ที่จะจัดท าข่าว และถ่ายภาพกิจกรรมน ามาประกอบการจัดท าข่าว ซึ่งขั้นตอนนี้นับว่า
เป็นขั้นตอนทีม่ีความส าคัญที่สุด จากนั้นผู้จัดท าได้เขียนข่าวให้ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ และรูปแบบที่
ถูกต้อง รวมถึงออกแบบและสร้างสรรค์เรื่องราว (Content) โดยจัดท าเป็นผังโครงร่างเรื่องราว 
(Storyboard) น าเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือขอความเห็นชอบก่อนเผยแพร่ในช่องทางที่เหมาะสม        
เช่น ใบบอกข่าว (BUU NEWS)/ Facebook/ Instagram (IG)/ e-mail Staff-Student/ Website/ 
Tiktok ภายหลังจากเสร็จสิ้นการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าวสารกิจกรรมเรียบร้อยแล้ว ผู้จัดท าจะน า
ภาพข่าวกิจกรรมจัดเก็บไว้ในหน้าเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย www.buu.ac.th เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูล
กิจกรรมของมหาวิทยาลัยต่อไป นอกจากนีผู้้จัดท าจะด าเนินการติดตามและตรวจสอบผลตอบรับ 
(Feedback) ของข่าวนั้น ๆ พร้อมทั้งรายงานและวิเคราะห์ประเมินผลการตอบรับ (Feedback )       
ว่าผลการตอบรับ ออกมาดี หรือไม่ดีอย่างไร ถ้าผลการตอบรับดี ให้ด าเนินการกระตุ้นข่าว (Boot Post) 
ให้เป็นข่าวดัง หรือท าให้เป็น Viral (ไวรัล) เป็นกระแสหรือถูกพูดถึงในโลกออนไลน์อย่างแพร่หลาย     
แตห่ากผลการตอบรับไม่ดี ให้ด าเนินการวางแผนตั้งรับในการแก้ปัญหาจัดการกระแสนั้น ทั้งนีใ้ห้
ด าเนินการตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยหลักเกณฑ์การให้ข่าวของมหาวิทยาลัยบูรพา  
และสุดท้ายจะน าเสนอรายงานผลตอบรับ (Feedback ) ต่อข่าวให้กับผู้บริหารถือเป็นอันสิ้นสุด
กระบวนการ แนวปฏิบัตินี้จะเป็นการสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับผู้ปฏิบัติงานด้านการข่าว           
หรือประชาสัมพันธ์ข่าวสารขององค์กร ท าให้การเขียนข่าวเป็นไปตามหลักการที่ถูกต้องและมีมาตรฐาน
เดียวกัน อีกทั้งเพ่ือให้ส่วนงานมีคู่มือปฏิบัติงานที่ชัดเจนที่สามารถใช้ตามได้ต่อไป เป็นการถ่ายทอด
ความรู้ให้กับผู้ปฏิบัติงานใหม่ โดยค านึงถึงความรัดกุม กระชับของข่าวสารที่เผยแพร่ออกไปสู่ภายใน  
และภายนอกองค์กร 
 

วัตถุประสงค์ 
                เพ่ือให้นักประชาสัมพันธ์ หรือผู้ที่ท าหน้าที่ในการประชาสัมพันธ์ได้มีแนวทางเขียนข่าว    .
ใหเ้ป็นไปตามหลักการที่ถูกต้องและมีมาตรฐานเดียวกัน และเป็นการเสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับ
มหาวิทยาลัยบูรพา 
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ค าจ ากัดความ หรือนิยามศัพท์เฉพาะ 
 ๑. การประชาสัมพันธ์ หมายถึง การสื่อสารและเผยแพร่ข่าวสาร ในการจัดกิจกรรม    
ของหน่วยงาน/คณะ และมหาวิทยาลัย ให้กับผู้ปฏิบัติงานมหาวิทยาลัยบูรพา รวมถึงนิสิตและประชาชน
ภายนอก ให้ได้รับทราบถึงข้อเท็จจริง รายละเอียดต่าง ๆ เพ่ือเป็นการสร้างการรับรู้ สร้างความเข้าใจ 
อันจะก่อให้เกิดความร่วมมือการให้การสนับสนุนต่าง ๆ ระหว่างมหาวิทยาลัยกับหน่วยงานภายนอก 
องค์กร สถาบัน และสาธารณชนทั่วไป อีกทั้งยังน ามาซึ่งความนิยมเลื่อมใส และศรัทธาต่อมหาวิทยาลัย 
ตลอดจนแก้ไขความเข้าใจผิด สร้างความส าเร็จในการด าเนินงานของหน่วยงาน รวมทั้งมีส่วนช่วย
เสริมสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้แก่องค์กรอีกด้วย 
 ๒. การเขียนข่าวเพ่ือการประชาสัมพันธ์ หมายถึง การน าเสนอและถ่ายทอดเรื่องราว
ข้อเท็จจริงของกิจกรรมที่เกิดขึ้นอย่างมีแผนในการล าดับประเด็นส าคัญของกิจกรรมนั้น ๆ เพ่ือเผยแพร่
และประชาสัมพันธ์ให้กับผู้ปฏิบัติงานมหาวิทยาลัยบูรพา และบุคคลทั่วไป ได้รับทราบโดยทั่วกัน         
ซึ่งการเขียนข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์นี้ สามารถพิจารณาได้จาก “วัตถุประสงค์ของการเขียน”       
เพ่ือเป็นการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจต่อสถาบัน ให้เกิดแก่กลุ่มบุคคลที่เป็นกลุ่มเป้าหมาย          
อันจะท าให้เกิดภาพลักษณ์ที่ดีน าไปสู่ความร่วมมือและการสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยต่อไป 
 ๓. ข่าว หมายถึง การรายงานข้อเท็จจริงหรือเหตุการณ์ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น โดยส่งผลต่อ
ภาพลักษณ์ความรู้สึกทัศนคติที่ดีต่อองค์กร และน าไปสู่ความร่วมมือของคนภายในและภายนอกองค์กร
รวมถึงเป็นเครื่องมือในการแก้ไขความเข้าใจผิด และข่าวลือต่าง ๆ 

  ๔. มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยบูรพาเป็นสถาบันอุดมศึกษาที่มีพันธกิจ  
ในด้านการเรียนการสอนทั้งระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก รวมถึงการบริการวิชาการ
และการวิจัย 

  ๕. โครงการ หมายถึง การด าเนินกิจกรรมที่วางแผนไว้ ซึ่งจะประกอบด้วย แผนงาน      
โดยระบุรายละเอียดต่าง ๆ อย่างชัดเจน เช่น วัตถุประสงค์ ขอบเขตการด าเนินงานกรอบระยะเวลา    
ต้องมีการเริ่มต้นและจุดจบ งบประมาณท่ีใช้ และผลลัพธ์ที่วัดหรือประเมินผลได้ 

  ๖. การเผยแพร่ข่าวสาร หมายถึง การเผยแพร่ข่าวสารไปยังช่องทางการประชาสัมพันธ์  
ต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

  ๗. สว่นงาน หมายถึง ส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย ตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. ๒๕๕๐ และประกาศ (เพ่ิมเติม) ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาเรื่อง          
การแบ่งหน่วยงานภายในส่วนงาน ในข้อ ๔ (๒) ประกาศ ณ วันที่ ๕ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๕ 

๘. ผู้บังคับบัญชา หมายถึง ผู้มีอ านาจปกครองควบคุมดูแลและสั่งการให้เป็นไป         
ตามอ านาจหน้าที่ เช่น รองอธิการบดี หัวหน้าส่วนงาน ผู้ช่วยอธิการบดี ผู้อ านวยการหรือเทียบเท่า 
และหัวหน้างาน 

๙. Content หมายถึง ข้อมูลเนื้อหาที่บอกเล่าเรื่องราวเกี่ยวกับแบรนด์ ธุรกิจ   
รายละเอียดสินค้า บริการ ประสบการณ์ หรือการอธิบายเรื่องราวต่าง ๆ ผ่านตัวอักษร รูปภาพ     
อินโฟกราฟิก เสียง หรือวิดีโอ ซึ่งในปัจจุบันการสร้าง Content เป็นสิ่งส าคัญเนื่องจาก                 
ผู้คนส่วนใหญ่จะอยู่ในโลกออนไลน์และให้ความสนใจที่จะดูสื่อออนไลน์ผ่านการสร้าง Content              
เป็นจ านวนมาก  
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๑๐. Storyboard หมายถึง ผังโครงร่างเรื่องราวหรือเค้าโครงภาพที่ระบุล าดับฉาก         
ในภาพยนตร์ ซึ่งแจกแจงเป็นแต่ละเฟรมหรือแผ่นภาพ โดยแต่ละแผ่นภาพประกอบด้วยตัวชี้น าภาพ 
ทิศทางกล้อง บทสนทนาหรือรายละเอียดที่เก่ียวข้องอ่ืน ๆ 

๑๑. ช่องทางการประชาสัมพันธ์ หมายถึง ช่องทางการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
ผ่านสื่อออนไลน์ของงานประชาสัมพันธ์ กองกลาง ดังนี้ 

    ๑๑.๑ ใบบอกข่าว (BUU News) หมายถึง เอกสารประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร      
และกิจกรรมของมหาวิทยาลัยบูรพา โดยเผยแพร่เป็นรายวันหรือตามโอกาส/กิจกรรม 

    ๑๑.๒ Facebook หมายถึง สื่อออนไลน์บนอินเทอร์เน็ต ท าให้ผู้ใช้งานสามารถ
ติดต่อสื่อสารและร่วมท ากิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่งหรือหลาย ๆ กิจกรรมกับผู้ใช้ Facebook คนอ่ืน ๆ 
โดยมหาวิทยาลัยบูรพา ได้สร้างผู้ใช้งานในเพจ Facebook ใช้ชื่อว่า มหาวิทยาลัยบูรพา Burapha 
University และ BUU The One Family เพ่ือใช้ในการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร/กิจกรรม ให้กับ
ผู้ปฏิบัติงานมหาวิทยาลัยบูรพา นิสิตของมหาวิทยาลัยบูรพา และบุคคลทั่วไปได้รับทราบข่าวสาร         
มีส่วนร่วม รวมถึงมีส่วนสนับสนุนกิจกรรมหรือข่าวสารนั้น ๆ    

๑๑.๓ e-mail Staff/Student หมายถึง การสื่อสารหรือการส่งข้อความ ข่าวสาร
หรือกิจกรรมของมหาวิทยาลัยบูรพา ไปทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) โดยออกจากคอมพิวเตอร์
เครือ่งหนึ่ง ผ่านไปเข้าเครื่องปลายทาง (terminal) หรือเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ อีกเครื่องหนึ่งโดยส่งผ่าน
ทางระบบเครือข่าย (network) ผู้ส่งจะต้องมีเลขที่อยู่ (e-mail address) ของผู้รับและผู้รับสามารถ  
เปิดคอมพิวเตอร์เรียกข่าวสารนั้นออกมาดูเมื่อใดก็ได้ ในที่นี้ หมายถึง Corporate Communication 
(corpcomm@go.buu.ac.th) เป็น e-mail address ของมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ส่งไปยังผู้ปฏิบัติงาน
และนิสิตของมหาวิทยาลัยบูรพา 

๑๑.๔ Instagram (IG) หมายถึง โปรแกรมในรูปแบบ Application ที่จัดท าข้ึน  
เพ่ือเป็นสังคมของคนในโลกออนไลน์ที่ท าให้สามารถรู้จักตัวตนของกันและกันผ่านรูปภาพ และข้อความ
สั้น ๆ สามารถเรียนรู้กันได้มากข้ึนจากการกดติดตาม (follow) โดยมหาวิทยาลัยบูรพาได้สร้างผู้ใช้งาน      
ใน Instagram (IG) ใชช้ื่อว่า theonebuu ขึ้น เพ่ือเป็นการประชาสัมพันธ์ข่าวสารกิจกรรม ให้กับ
ผู้ปฏิบัติงานมหาวิทยาลัยบูรพา นิสิตของมหาวิทยาลัยบูรพา และบุคคลทั่วไป ซ่ึงในที่นีผู้้ติดตาม       
ของมหาวิทยาลัยบูรพาประกอบด้วย ผู้ปฏิบัติงานมหาวิทยาลัยบูรพา นิสิตของมหาวิทยาลัยบูรพา     
และบุคคลทั่วไป  

๑๑.๕ Website หมายถึง หน้าเว็บเพจหลายหน้า ซึ่งเชื่อมโยงกันผ่านทาง 
ไฮเปอลิงก์ ส่วนใหญ่จัดท าขึ้นเพ่ือน าเสนอข้อมูลผ่านคอมพิวเตอร์ โดยถูกจัดเก็บไว้ในเวิลด์ไวด์เว็บ     
หน้าแรกของเว็บไซต์ที่เก็บไว้ที่ชื่อหลักจะเรียกว่า โฮมเพจ เว็บไซต์โดยทั่วไปจะให้บริการต่อผู้ใช้ทั่วไป             
โดยมหาวิทยาลัยบูรพาได้สร้าง website ใช้ชื่อว่า www.buu.ac.th เพ่ือเป็นการประชาสัมพันธ์
ข่าวสาร/กิจกรรม ให้กับผู้ปฏิบัติงานมหาวิทยาลัยบูรพา นิสิตของมหาวิทยาลัยบูรพา และบุคคลทั่วไป 
ใหไ้ด้รับทราบข่าวสาร มีส่วนร่วม รวมถึงมีส่วนสนับสนุนกิจกรรมหรือข่าวสารนั้น ๆ 

 
 
 

https://dictionary.sanook.com/search/e-mail
mailto:corpcomm@go.buu.ac.th
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%84%E0%B8%AE%E0%B9%80%E0%B8%9B%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%A5%E0%B8%B4%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%A5%E0%B8%94%E0%B9%8C%E0%B9%84%E0%B8%A7%E0%B8%94%E0%B9%8C%E0%B9%80%E0%B8%A7%E0%B9%87%E0%B8%9A
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B9%82%E0%B8%AE%E0%B8%A1%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%88&action=edit&redlink=1
http://www.buu.ac.th/
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๑๑.๖ Tiktok หมายถึง แพลตฟอร์ม Social Media ที่มีจุดเด่นคือการสร้าง 
และแชร์วิดีโอสั้น ๆ โดยใช้เป็นช่องทางการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารหรือกิจกรรม          
ของมหาวิทยาลัยบูรพา โดยเป็นช่องทางที่สามารถระบุกลุ่มเป้าหมายได้หลายกลุ่ม โดยใช้ชื่อว่า          
Tiktok: buraphauniversity 

๑๒. สื่อมวลชน หมายถึง บุคคลที่ปฏิบัติงานอยู่ในกองบรรณาธิการหนังสือพิมพ์ท้องถิ่น   
ในภาคตะวันออก/ นิตยสาร นักจัดรายการวิทยุกระจายเสียง นักจัดรายการโทรทัศน์ ผู้ดูแลระบบ 
(Admin) สื่อออนไลน์ผ่านอินเตอร์เน็ต เป็นต้น ที่ท าหน้าที่กระจายข้อมูลข่าวสารจากบุคคลหนึ่ง      
หรือจากองค์กรหนึ่งไปสู่สาธารณะชนจ านวนมากในเวลาอันรวดเร็ว โดยเผยแพร่หรือสื่อสารออกไป     
ทั้งในระดับท้องถิ่น ต าบล อ าเภอ จังหวัด และภูมิภาค 

๑๓. ภาพลักษณ์มหาวิทยาลัยบูรพา หมายถึง ภาพที่เกิดข้ึนภายในจิตใจและความคิด    
ของผู้บริหาร คณาจารย์ บุคลากร นิสิต และบุคคลภายนอก ทั้งในเชิงบวกและเชิงลบที่มีต่อ
มหาวิทยาลัยบูรพาโดยสามารถแบ่งออกเป็น ๔ ด้าน คือ 

- ภาพลักษณ์ด้านวิชาการ ประกอบด้วย กิจกรรมทางวิชาการที่มหาวิทยาลัย        
ใช้ความสามารถในการจัดการศึกษาที่โดดเด่น แตกต่างจากสถาบันการศึกษาอ่ืน มีการให้บริการ         
ทางวิชาการท่ีเป็นเลิศสร้างความประทับใจและความพึงพอใจแก่ประชาชนผู้รับบริการ 

- ภาพลักษณ์ด้านการบริหารจัดการ ประกอบด้วย ภาพหรือกิจกรรมที่มหาวิทยาลัย         
ใช้ความรู้ความสามารถในการบริหารจัดการกิจกรรมหรือภารกิจขององค์กรให้สอดคล้องกับนโยบาย   
และสามารถสร้างความประทับใจและความพึงพอใจแก่ประชาชนผู้รับบริการ 

- ภาพลักษณ์ด้านกิจการนิสิต ประกอบด้วย ภาพหรือกิจกรรมที่มหาวิทยาลัย       
ใช้ความรู้ความสามารถในการบริหารกิจกรรมต่าง ๆ ของนิสิตให้มีความโดดเด่นเป็นที่เชื่อถือและยอมรับ
ของนิสิตผู้รับบริการ 

- ภาพลักษณ์ด้านการมีส่วนร่วมในชุมชน ประกอบด้วย ความสามารถในการติดต่อ
ประสานงานระหว่างมหาวิทยาลัยกับชุมชนใกล้เคียง มีการจัดกิจกรรมสื่อสารให้เกิดความเข้าใจที่ดี
ระหว่างชุมชนเพ่ือความร่วมมือที่ดีต่อชุมชน มีการส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม มีการถ่ายทอดองค์ความรู้     
สู่ชุมชน 

๑๔. Feedback (ผลตอบรับ) หมายถึงการตอบกลับจากฝ่ายที่ได้รับข้อมูลข่าวสาร      
โดยให้อีกฝ่ายหนึ่งได้ทราบถึงการยอมรบัหรือการมีส่วนร่วมในกิจกรรมนั้น ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑: โครงสร้างผู้เกี่ยวข้อง หน้าที่และอ านาจ 
 

 

รองอธิการบดี 
ฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม /  

หัวหน้าส่วนงาน 
 

ผู้ช่วยอธิการบดี 
ฝ่ายบริหารภาพลักษณ์องค์กร/  

รองคณบดีที่ก ากับ 

ด้านงานประชาสัมพันธ์  
 

 

หัวหน้างานประชาสัมพันธ์  
หรือหัวหน้าหน่วยงาน  

พิจารณาข่าว 

 นักประชาสัมพันธ์/  
ผู้ท าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 

 

เขียนข่าวและออกแบบ Storyboard ใบบอกข่าว BUU NEWS  
และข่าวออนไลน์ในช่องทาง PR 

Flowchart โครงสร้างผู้เกี่ยวข้อง หน้าที่และอ านาจ 

ได้ข่าวที่สมบูรณ์แบบพร้อมเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ตามช่องทางออนไลน์ต่าง ๆ 

ข่าวที่เผยแพร่ตามช่องทางสื่อออนไลน์ต่าง ๆ ดังนี้ 
Facebook/ ใบบอกข่าว (BUU NEWS)/ Instagram (IG) / e-mail Staff-Student/ Website/ Tiktok 

 

ผู้อ านวยการกองกลาง 
หรือเทียบเท่า 

 



๖ 
 

บทที่ 2 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

  

โครงสร้างหน่วยงานและภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
มหาวิทยาลัยบูรพาเปลี่ยนฐานะจากมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ บางแสน             

เมื่อวันที่ ๓๐ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๓๓ ตามประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ ๑๐๗ ตอนที่ ๑๓๑ 
ประกาศวันที่ ๒๙ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๓๓ โดยท าหน้าที่ในการผลิตบัณฑิต วิจัย ท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม และด้านบริการวิชาการแก่สังคม 

กองกลางเป็นหน่วยงานระดับกอง สังกัดส านักงานอธิการบดี จัดตั้งตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. ๒๕๓๓ และคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย (ก.ม.)           
ได้อนุมัติแบ่งส่วนราชการออกเป็น ๗ หน่วยงาน ดังนี้  

๑. งานสารบรรณ 

๒. งานการประชุมและพิธีการ 
๓. งานประชาสัมพันธ์ 
๔. งานการเจ้าหน้าที่ 
๕. งานคลังและพัสดุ 
๖. งานอาคารสถานที ่ 
๗. งานสภาอาจารย์ 

ต่อมาในปี พ.ศ. ๒๕๓๘ กองกลางได้เสนอขออนุมัติจัดตั้งหน่วยงานเป็นการภายในเพิ่มข้ึน
อีก ๓ หน่วยงาน คือ 

๑. งานเลขานุการผู้บริหาร 

๒. งานประสานงานมหาวิทยาลัย 

๓. งานบริหารและบริการศูนย์กีฬา 

ในปี พ.ศ. ๒๕๓๙ ได้เปลี่ยนชื่องานเลขานุการผู้บริหารเป็นงานช่วยอ านวยการผู้บริหาร 
เพ่ือให้สอดคล้องกับแนวทางการตั้งหน่วยงานของทบวงมหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยบูรพาได้มีการพัฒนามหาวิทยาลัยในทุกด้านอย่างต่อเนื่องมาโดยตลอด      
ในปีพ.ศ. ๒๕๔๕ ได้มีการปรับปรุงโครงสร้างหน่วยงานกองกลางของส านักงานอธิการบดี               
โดยสภามหาวิทยาลัยเห็นชอบให้มีการปรับหน่วยงานภายในกองกลาง เป็นหน่วยงานระดับกอง      
จ านวน ๓ กอง คือ กองการเจ้าหน้าที่ กองคลังและทรัพย์สิน และกองอาคารสถานที่ ตามมติที่ประชุม
สภามหาวิทยาลัยในการประชุม ครั้งที่ ๑/๒๕๔๕ เมื่อวันที่ ๑๑ มกราคม พ.ศ. ๒๕๔๕ 

จากการปรับปรุงโครงสร้างหน่วยงานระดับกองภายในส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
จึงได้จัดโครงสร้างภายในของกองกลางใหม่โดยสภามหาวิทยาลัย ในการประชุม ครั้งที่ ๓/๒๕๔๕       
เมื่อวันที่ ๘ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๔๕ ได้ให้ความเห็นชอบการจัดโครงสร้างภายในกองกลาง 
ซ่ึงประกอบด้วยหน่วยงาน จ านวน ๖ หน่วยงาน ได้แก่ งานสารบรรณ งานการประชุมและพิธีการ  
งานประชาสัมพันธ์ งานสภาอาจารย์ งานช่วยอ านวยการผู้บริหาร และงานเอกชนสัมพันธ์ 

 

  



๗ 
 

ต่อมามหาวิทยาลัยบูรพาได้มีการปรับเปลี่ยนเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ            
ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. ๒๕๕๐ ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๕      
ตอนที่ ๕ ก เมื่อวันที่ ๙ มกราคม  ๒๕๕๑ และมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ ๑๐ มกราคม พ.ศ. ๒๕๕๑      
จากมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. ๒๕๕๐ มหาวิทยาลัยมีการแบ่งส่วนงาน
ออกเป็น ๔ ส่วนงาน ดังนี้ ๑. ส านักงานสภามหาวิทยาลัย ๒. ส านักงานอธิการบดี ๓. ส่วนงานวิชาการ 
และ๔. ส่วนงานอื่นๆ ซึ่งส านักงานอธิการบดีเป็นส่วนงานหนึ่งของมหาวิทยาลัย โดยมีกองกลางเป็น
หน่วยงานภายในหน่วยงานหนึ่งของส านักงานอธิการบดี ส าหรับงานสภาอาจารย์ ให้ปรับเปลี่ยนเป็น 
งานสภาพนักงาน เนื่องจากพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ.๒๕๕๐ มาตรา ๓๘ ได้บัญญัติ 
ให้มีสภาพนักงาน จึงท าให้สภาอาจารย์ยุติบทบาทลงและเป็นงานสภาพนักงานตามพระราชบัญญัติ
ดังกล่าว และต่อมามีประกาศ (เพ่ิมเติม) ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาเรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายใน
ส่วนงาน ในข้อที่ ๔ (๒) ประกาศ ณ วันที่ ๕ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 
หน่วยงานในสังกัดกองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

๑. งานสารบรรณ 
๒. งานการประชุมและพิธีการ 
๓. งานประชาสัมพันธ์ 
๔. งานสภาพนักงาน 
๕. งานช่วยอ านวยการผู้บริหาร 

พันธกิจ 
๑. ด าเนินงานด้านการบริหารงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย 
๒. ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยบูรพา

คณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย คณะกรรมการประสานงานส านักงานอธิการบดี 
คณะกรรมการประสานงานกองกลางและการประชุมอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓. ด าเนินการเกี่ยวกับการให้บริการข่าวสารที่รวดเร็ว ถูกต้อง สร้างภาพลักษณ์ที่ดี 
แก่มหาวิทยาลัย 

๔. ด าเนินการและประสานงานเกี่ยวกับการบริหารงานของสภาพนักงาน 
๕. ด าเนินการเกี่ยวกับการอ านวยการและเลขานุการของผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
๖. ด าเนินการและประสานงานเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมงานพิธีของมหาวิทยาลัย 
๗. ประสานงานเกี่ยวกับการเผยแพร่การด าเนินงานของศิษย์เก่ามหาวิทยาลัย 

 
วิสัยทัศน์ 

“การปฏิบัติงานและการบริการอย่างมืออาชีพ” 
 
สมรรถนะหลัก 

“การปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยบูรพา” 
 



๘ 
 

ค่านิยม  
S  (Smile) ยิ้มแย้ม 
E  (Excellence service) การบริหารที่เป็นเลิศ 
R  (Rule) ท าตามกติกา 
V  (Vision Focus) มุ่งสู่วิสัยทัศน์ 
I   (Integrity) มีคุณธรรม ยึดหลักคุณธรรม 
C  (Collaborative) ประสานงานกับทุกคนได้ 
E  (Effectiveness) ประสิทธิผล 

 
โครงสร้างองค์กรของกองกลาง 
 
 
 

 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒: โครงสร้างองค์กรของกองกลาง 
 

งานสารบรรณ 

 
รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม 

งานการประชุม 
และพิธีการ 

 

งาน
ประชาสัมพันธ์ 

 

งาน           
สภาพนักงาน 

 

งานช่วยอ านวยการ
ผู้บริหาร 

 

 
ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายบริหารภาพลักษณ์องค์กร 

 

ผู้อ านวยการกองกลาง 



๙ 
 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการกองกลาง 

 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ภาพที่ ๓: โครงสร้างการบริหารงานของกองกลาง 

หัวหน้างาน 
งานสารบรรณ 

(นางมนธนา กัลยาณสุโข) 

- นางสาวทัศนีย์ มานูเจริญ 
- นายนัด ซุ่นไล้ 
- นางสาวประทุมพร    

ประเสริฐลาภ 
- นายสมพร อานามนารถ 
- นางสาวพนิดา พันธ์วิไล 
- นายวัชรชยั วิจิตรบรรจง 
- นางสุรีภรณ์ มอญเจริญ 
- นางสาวรุจิรา คงเกลี้ยง 
- นางสาวอุษามณี ตะเภาพงษ ์

 
 
 
 

 

ผู้อ านวยการกองกลาง 

นางสาววรรณา แนบเชย 

หัวหน้างาน 
งานการประชุมและพิธีการ  
(นางบุญเพ็ญ  ฤทธิ์มหันต์) 

 

หัวหน้างาน                        
งานประชาสัมพันธ์ 

 (นางสาวตราจิตต์ เมืองคล้าย) 
 

หัวหน้างาน                       
งานสภาพนักงาน 

(นางเอื้อมพร  ศิริธรรม) 
 

หัวหน้างาน                        
งานช่วยอ านวยการผู้บริหาร

(นางสาวอัญชิษฐา ขอสินกลาง) 

คล้าย) 
 

- นางสาวสุธาพร รันชิดโคตร 
- นายธนิศร์ ศรีสวัสดิ ์
- นางศิริพร โกมลวนิช 

 
 
 
 

- นายไวทิน จิตมั่น 
- นางนลินรัตน์ อ่ าช้าง 
- นายพงษ์พันธ์ แก้วมณ ี
- นางพิมกานติ์ดา แนบเชย 
- นายสมบัติ นุชประเสริฐ 
- นายธีร ชัยสุทธ ิ
- นางสาววรรณณิศา มากจันทร ์
- นางสุพิศ อบมล ี
- นางสาวสุภาวดี  จันทร์โสม 

 

 
 
 
 

- นางศิรินาฏ แม้นเหมือน 
 
 
 
 

- นางสาวกชนัช หร่องบุตรศรี 
- นางทัศนีย์ นวลแหยม 
- นายสรสิช ทูปยิะ 

 
 
 
 

โครงสร้างการบริหารงานของกองกลาง 



๑๐ 
 

ภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัยบูรพา           

                ภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัยบูรพา ผู้เขียนขอยกตัวอย่างจากผลงานการวิจัยปี ๒๕๖๔        
ของนางนลินรัตน์ อ่ าช้าง เรื่อง การรับรู้ข่าวสารประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อออนไลน์กับภาพลักษณ์        
ของมหาวิทยาลัยบูรพาในมุมมองของนิสิต โดยผู้เขียนจะขอน าผลสรุปเฉพาะเกี่ยวกับภาพลักษณ์      
ของมหาวิทยาลัยในมุมมองของนิสิต ดังนี้ ภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัยไดแ้บ่งเป็น ๔ ด้าน คือ 
                ๑. ด้านวิชาการ โดยภาพรวมอยู่ในระดับดี ซึ่งมีผลงานเชิงประจักษ์ เช่น 

- การเป็นมหาวิทยาลัยที่มีชื่อเสียงโดดเด่นด้านวิชาการ  
- การเป็นมหาวิทยาลัยที่มีคุณภาพด้านการจัดการเรียนการสอน 
- การเป็นมหาวิทยาลัยที่มีความร่วมมือกับสถาบันการศึกษาต่างประเทศที่มีชื่อเสียง 
- การเป็นมหาวิทยาลัยที่น าเทคโนโลยีและนวัตกรรมใหม่ ๆ ให้นิสิตได้ใช้ในการเรียน

การสอน 
               ๒. ด้านการบริหารจัดการ โดยภาพรวมอยู่ในระดับดี ซึ่งมีผลงานเชิงประจักษ์ เช่น 

- ด้านการบริหารจัดการในเรื่องนิสิตที่ส าเร็จการศึกษาจากมหาวิทยาลัยบูรพา          
ได้เป็นอย่างดี และเป็นที่ยอมรับของตลาดแรงงานและสังคม 

- มหาวิทยาลัยบูรพามีความพร้อมด้านสื่อการเรียนการสอน วัสดุอุปกรณ์             
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

- การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของมหาวิทยาลัยที่มีความชัดเจน  
- การเป็นมหาวิทยาลัยที่มีระบบการบริหารจัดการที่ดี 

๓. ด้านกิจการนิสิต โดยภาพรวมอยู่ในระดับดี ซึ่งมีผลงานเชิงประจักษ์ เช่น 
- มหาวิทยาลัยมีการประชาสัมพันธ์กิจกรรมของนิสิตผ่านสื่อสมัยใหม่ 
- มหาวิทยาลัยมีการส่งเสริมและสนับสนุนให้นิสิตเข้าร่วมกิจกรรมที่เป็นการเสริมสร้าง

ความรู้ความสามารถทางวิชาการ 
- มหาวิทยาลัยมีกิจกรรมส่งเสริมภาพลักษณ์ด้านกิจการนิสิตผ่านเว็บไซต์ และสื่อสังคม

ออนไลน์  
- มหาวิทยาลัยมีโครงการหรือกิจกรรมที่ส่งเสริมพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม

ให้กับนิสิต 
- มหาวิทยาลัยมีการจัดการสวัสดิการของนิสิตเป็นอย่างดี 

๔. ด้านการมีส่วนร่วมในชุมชน โดยภาพรวมอยู่ในระดับดี ซึ่งมีผลงานเชิงประจักษ์ เช่น 
- มหาวิทยาลัยมีการจัดกิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์ 
- มหาวิทยาลัยมีความสัมพันธ์อันดีกับชุมชนบริเวณโดยรอบมหาวิทยาลัย 
- มหาวิทยาลัยมีการปลูกฝังให้นิสิตเป็นผู้มีจิตสาธารณะในการพัฒนาสังคม 
- มหาวิทยาลัยมีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชนให้มีความเข้มแข็งสามารถพ่ึงพาตนเองได้ 
 

                ดังนั้นจากผลการวิจัยข้างต้น ผู้เขียนสามารถน าผลการวิจัยครั้งนี้มาประยุกต์ใช้             
ในการประชาสัมพันธ์ข่าวสารของมหาวิทยาลัยบูรพา โดยการหยิบยกประเด็นเรื่องราวหรือเนื้อหา 
Content หรือกิจกรรมข่าวสาร ที่น่าสนใจอันจะส่งผลต่อการเสริมสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีของมหาวิทยาลัย
บูรพาในปัจจุบันและอนาคตอันใกล้อีกด้วย 



๑๑ 
 

งานประชาสัมพันธ์ 
งานประชาสัมพันธ์ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยบูรพา มีหน้าที่รับผิดชอบ

ในการประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย โดยการเผยแพร่ข่าวสารและเกียรติคุณของ
มหาวิทยาลัย โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจอันดี ระหว่างมหาวิทยาลัยกับบุคลากร      
ทุกฝ่าย ได้แก่ นิสิต คณาจารย์ ข้าราชการ พนักงาน เจ้าหน้าที่ ศิษย์เก่า ผู้มีอุปการะคุณ ผู้เกี่ยวข้อง       
และประชาชนทั่วไป มีหน้าที่ในการรายงานถึงแนวโน้มของประชามติ ให้ฝ่ายบริหารรับทราบใน
เหตุการณ์ต่าง ๆ ที่อาจจะมีผลกระทบต่อชื่อเสียงของสถาบัน โดยใช้เทคนิคการประชาสัมพันธ์          
เข้าแก้ไขปัญหาหรือวิกฤติต่าง ๆ ที่อาจมีผลเสียหายต่อชื่อเสียงของสถาบัน 

ในปัจจุบันเป็นยุคของการแข่งขันการด าเนินกิจการของสถาบันหรือองค์กรในยุคนี้          
จึงต้องอาศัยแนวคิดในทางธุรกิจเข้ามาปรับใช้การวิเคราะห์สถานะแล้วก าหนดเป้าหมายขององค์กร    
โดยน าเอาปัจจัยทั้งภายในและภายนอก ตลอดจนโอกาส ปัญหา อุปสรรค และจุดเด่น จุดด้อย       
รวมทั้งวิเคราะห์ความต้องการที่แท้จริงของตลาดมาเป็นองค์ประกอบในการก าหนดเป้าหมาย          
และพัฒนากลยุทธ์เพื่อการบรรลุเป้าหมายขององค์กรที่ได้ก าหนดไว้อย่างชัดเจน 

ดังนั้นความส าคัญของการประชาสัมพันธ์ขององค์กรยุคใหม่จ าเป็นต้องมีการวางแผน   
การสื่อสารให้ตอบสนองวัตถุประสงค์ท้ังในระยะสั้นและระยะยาว ท่ามกลางกระแสของข้อมูลข่าวสาร  
ตามกระแสสังคมต่าง ๆ ที่มีการแข่งขันรุนแรงและแนวคิดทางการตลาดดังกล่าว รวมทั้งสนับสนุน            
ให้มีบุคลากรและงบประมาณอย่างเพียงพอเพ่ือให้สอดคล้องกับภาระหน้าที่ การประชาสัมพันธ์        
ของมหาวิทยาลัยในปัจจุบัน จึงต้องปรับเปลี่ยนแนวทางการด าเนินงานทั้งรูปแบบ วิธีการ ตลอดจน      
การปรับแบบองค์กร โดยการน าวิธีการสื่อสารการตลาดมาประยุกต์ให้เหมาะสมกับการพัฒนา
มหาวิทยาลัยในปัจจุบันและอนาคต 
   

ขอบข่ายและภาระหน้าที่ของงานประชาสัมพันธ์ 
๑. หน้าที่ในการรายงานถึงแนวโน้มของประชามติให้ฝ่ายบริหารทราบ รวมทั้งเหตุการณ์

ต่าง ๆ ที่อาจมีผลกระทบต่อชื่อเสียงของสถาบัน 
๒. หน้าที่ในการให้ค าแนะน า ปรึกษาแก่ฝ่ายบริหารในด้านนโยบาย และการด าเนินงาน

ของสถาบัน การสร้างความนิยมและการยอมรับจากประชาชน อันจะมีผลต่อการได้รับความร่วมมือ
สนับสนุนจากกลุ่มประชาชนด้วย 

๓. หน้าที่ในการใช้เทคนิคการประชาสัมพันธ์เข้าแก้ไขปัญหา หรือวิกฤติต่าง ๆ ที่อาจมี   
ผลเสียหายต่อชื่อเสียงขององค์กร รวมทั้งการด าเนินงานประชาสัมพันธ์อย่างต่อเนื่อง เพ่ือด ารงไว้       
ซึ่งความนิยมจากประชาชน 

๔. หน้าที่ในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่าง ๆ ภายในองค์กร ผ่านทางสื่อต่าง ๆ 
เช่น หนังสือพิมพ์ วิทยุ โทรทัศน์ ใบบอกข่าว (BUU NEWS) เสียงตามสาย วีดิทัศน์ วารสาร
มหาวิทยาลัยบูรพา ป้ายประชาสัมพันธ์ เว็บไซต์ สื่อโซเชียลมีเดียในรูปแบบต่าง ๆ รวมถึง 
การสร้างความสัมพันธ์กับสื่อมวลชน โดยการจัดกิจกรรมสังสรรค์ต่าง ๆ เป็นต้น 

๕. เป็นตัวแทนสถาบัน เพื่อสร้างความประทับใจหรือความรู้สึกท่ีดีงามต่อประชาชน 
 
 



๑๒ 
 

ลักษณะโดยรวมของบุคลากรงานประชาสัมพันธ์ 
          

ปัจจุบันงานประชาสัมพันธ์ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยบูรพา              
มีผู้ปฏิบัติงาน จ านวน ทั้งสิ้น ๑๐ คน  โดยแบ่งต าแหน่งงานตามตารางผู้ปฏิบัติงานในสังกัด           
งานประชาสัมพันธ์ ดังนี้ 
       
ตารางผู้ปฏิบัติงานในสังกัดงานประชาสัมพันธ์ 
 

ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงาน 
ในงานประชาสัมพันธ์ 

พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานมหาวิทยาลัย
ซึ่งจ้างด้วยเงินรายได้

ส่วนงาน 
ลูกจ้างประจ า 

๑. นักวิชาการช่างศิลป์ปฏิบัติการ  ๑   
๒. นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ  ๔  
๓. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ  ๑ ๑  
๔. นักวิชาการโสตทัศนศึกษาปฏิบัติการ  ๑  
๕. พนักงานรับโทรศัพท์   ๑ 
๖. พนักงานพิมพ์   ๑ 

รวม 1๐ อัตรา 

 

 

 

 
ตารางที่ ๑: ตารางผู้ปฏิบัติงานในสังกัดงานประชาสัมพันธ์



๑๓ 
 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติงาน (Job Description) 
 

ภาพที่ ๔:  ลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน (Job Description)  โปรแกรมท่ีใช้ออกแบบ: Canva.com 
 



๑๔ 
 

๑. สร้างข่าวตามประเด็น 
พร้อมศึกษาและหารายละเอียด 
ข้อมูลข่าว 

ได้รับแจ้งข่าวจากคณะ/ส่วนงาน 

สรุป  Flowchart กระบวนการเขียนข่าวเพ่ือการประชาสัมพันธ ์
 

สร้าง Content ที่น่าสนใจ และเป็นจุดขายของมหาวิทยาลัย 

น าเสนอข่าวที่เป็นกระแสสังคม (Content Hot Issue) 

๒. เขียนข่าว 

๓. ออกแบบ BUU NEWS และ
สร้างสรรค์ Content โดยจัดท าเป็น 
Storyboard ในการน าเสนอข่าว 

 

๔. น าเสนอผู้บังคับบัญชา 

พิจารณา 
ไม่เห็นชอบ (แก้ไข) 

เห็นชอบ 

๕. เลือกช่องทางสื่อออนไลน์ในการเผยแพร่ 
ให้เหมาะสมกับประเด็นข่าว 

Facebook website Tiktok Instagram e-mail 

๖. น าภาพข่าวกิจกรรมจัดเป็นฐานข้อมูล ในเว็บไซต์ www.buu.acth  หรอืเว็บไซต์ของหน่วยงาน 

๗. การติดตามตรวจสอบผลตอบรับ (Feedback) พร้อมวิเคราะห์ผลตอบรับที่ได้ว่า ออกมาดีหรือไม่ 

๘. รายงานผลตอบรับ (Feedback )  
ต่อข่าวให้กับผู้บริหารถือเป็นอันสิ้นสุดกระบวนการ 

ผลตอบรับดี ผลตอบรับไม่ดี 

 ให้ด าเนินการกระตุ้นข่าว (Boot Post) ให้เป็นข่าวดังหรือท าให้เป็น 
 Viral (ไวรัล) ที่เป็นกระแสหรือถูกพูดถึงในโลกออนไลน์อย่างแพร่หลาย   

ให้ด าเนินการวางแผนตั้งรับใน 
การแก้ปัญหาจัดการกระแสนั้น  
ทั้งนี้ให้ด าเนินการตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยหลักเกณฑ์
การให้ข่าวของมหาวิทยาลัยบูรพา 

ภาพที่ ๕:  สรุป  Flowchart กระบวนการเขียนข่าวเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
 

http://www.buu.acth/


๑๕ 
 

บทที่ ๓ 

กระบวนการปฏิบัติงาน 

  
ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)   
       สัญลักษณ์ต่าง ๆ และความหมายของ Work Flow ตามท่ีแสดงในภาพที่ ๓ 
 

สัญลักษณ์ ความหมาย 
 
 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ  
การอนุญาต/อนุมัติ และการเห็นชอบ เป็นต้น 

 
 
 

แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณี 
การเขียนกระบวนการ ไม่สามารถจบได้  
ภายในหนึ่งหน้า 
 

 
 

การส่งกลับ/แก้ไข 

 
  

ภาพที่ ๖: สัญลักษณ์ของ Work Flow 
(ท่ีมา: กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยบูรพา, ๒๕๖๔) 

 

 

 

 

 



๑๖ 
 

กระบวนการเขียนข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์ ของมหาวิทยาลัยบูรพา 
 
 
 

 

 
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. สร้างข่าวตามประเด็นพร้อมศึกษาและหารายละเอียดข้อมูลข่าว 
 

 

๔. ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบและให้ความเห็นชอบ 
 

 

๓. ออกแบบ BUU NEWS และสร้างสรรค์ Content โดยจัดท าเป็น Storyboard ในการน าเสนอข่าว 
 

เห็นชอบ  ไม่เห็นชอบ (แก้ไข) 

๑.๑ ประเด็นข่าว: ข่าวที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงาน 

๒.๒ ประเด็นข่าว: สร้าง Content ที่น่าสนใจและเป็นจุดขายของมหาวิทยาลัย 

๓.๓ ประเด็นข่าว: ข่าวที่ก าลังเป็นกระแสสังคม (Content Hot Issue) 
๒. เขียนข่าว 

 



๑๗ 
 

           ตัวอย่าง ข้อ ๓. ออกแบบและสร้างสรรค์เรื่องราว (Content) ข่าว BUU NEWS โดยจัดท า
เป็น Storyboard น าเสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือขอความเห็นชอบก่อนเผยแพร่ข่าวBUU NEWS  

ภาพที่ ๗:  ตัวอย่าง Storyboard BUU NEWS 
 

 



๑๘ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างข่าวในแม่แบบหัวกระดาษ/ ท้ายกระดาษในใบบอกข่าวที่สมบูรณ์ 
จาก Storyboard BUU NEWS ด้านบน 

ภาพที่ ๘:  ตัวอย่างข่าวในแม่แบบหัวกระดาษ/ ท้ายกระดาษใน BUU NEWS 

  



๑๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       

๕. เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้นักประชาสัมพันธ์พิจารณาเลือกช่องทางการเผยแพร่ให้เหมาะสมกับข่าว ดังนี้ 

Facebook กรณีเป็นการเผยแพร่ข่าวทั่วไป ให้ด าเนินเขียนข่าวตามหลักเกณฑ์การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 
โดยผู้เขียนนิยมใช้การเขียนข่าวแบบปิระมิดหัวกลับโดยเนื้อหาข่าวที่กระชับอ่านได้ใจความ  
และเข้าใจง่าย จากนั้นคัดเลือกภาพประกอบที่คมชัดสื่อความหมายได้ชัดเจน 
 

กรณีเป็นการเผยแพร่ข่าวที่เป็นคลิปวิดีโอ: ให้ท าการ Upload ข้อมูล ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
พร้อมส าเนาแหล่งที่มาของคลิปวิดีโอ ทั้งแบบยูทูป (YouTube) และmp4 

กรณีเป็นการเผยแพร่ข่าวผ่านลิงค์ Link/URL: ส่วนใหญ่เป็นแหล่งข้อมูลที่ได้จากแหล่งข่าว  
ต่าง ๆ ให้แอดมินเพจต้องท าการคัดลอก Link/URL ให้ถูกต้อง รวมถึงที่มาของเนื้อหาที่      
การเผยแพร่ เพ่ือให้เครดิตแก่แหล่งข่าวนั้น ๆ ด้วย 

กรณีเป็นการเผยแพร่ข่าวแบบ Infographic/Banner/การใช้ค าพูด: เป็นการสรุปเนื้อหา     
หรือประเด็นที่เข้าใจง่ายผ่านการออกแบบอาร์ตเวิร์ก ที่มีสีสันสวยงามอ่านแล้วสะดุดตา 

กรณีเป็นการเผยแพร่ข่าวสด คือ Facebook Live: ให้ตรวจสอบ link สัญญาณว่าปรากฏ
ขึ้นอยู่บนเฟชบุ๊ก (Facebook) ชัดเจนหรือไม่ ตรวจสอบความคมชัดของภาพและเสียงที่    
ออกไปว่าเสียงชัดเจนหรือไม่ 
 

Website 

กรณีข่าวที่เป็นกระแสสังคม (Content hot Issue) ให้ความส าคัญของการน าข่าวมาพาดหัว 
ให้เป็นจุดเด่น ดึงดูด และน่าสนใจ เนื่องจากท าให้ผู้สนใจเข้าดูและอ่านข่าวในเว็บไซต์       
มากยิ่งขึ้น 

กรณีข่าวที่มีการอ้างอิง ให้เชื่อมโยง (link) กับฐานข้อมูลอื่น หรือเชื่อมโยงกับเว็บไซต์ข่าว   
ต่าง ๆ เพื่อให้สามารถตรวจสอบความถูกต้องของข่าวในหลากหลายที่มาได้ เพื่อให้มี      
ความน่าเชื่อถือ แม่นย า 
 

การน าเสนอข่าวผ่านช่องทางเว็บไซต์ ต้องเป็นข่าวใหม่ สด ทันต่อเหตุการณ์เหมาะสม        
กับสถานการณ์ปัจจุบัน เป็นข่าวที่สั้นกระชับ ให้ได้ใจความ ภาพประกอบข่าว ไม่จ าเป็น        
ต้องเยอะมาก เนื่องจากจุดเด่นของเว็บไซต์อยู่ที่การน าเสนอข่าวเด่น ประเด็นร้อนที่ผู้สนใจ    
ทั้งข่าวทั่วไป ข่าวการศึกษา ข่าวกิจกรรม ข่าวอบรม/สัมมนา เป็นต้น  

  

  



๒๐ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Instagram (IG) ส าหรับข่าวที่เผยแพร่ใน Instagram (IG) เป็นได้ ทั้งประเด็นข่าวทั่วไป/ข่าวที่เป็นการสร้าง 
Content หรือจุดขายของมหาวิทยาลัย/ข่าวที่ก าลังเป็นกระแสสังคม (Content Hot Issue) 
แต ่Instagram (IG) มีข้อจ ากัดคือ ข่าวจะต้องมีความยาวไม่เกิน ๒,๒๐๐ ตัวอักษรต่อหนึ่งข่าว 
ส่วนภาพประกอบจ ากัดจ านวนภาพ ไม่เกิน ๑๐ ภาพ ต่อข่าว หรือจะน าเสนอในรูปแบบคลิป
หรือวิดีโอสั้น ๆ ได้ ซ่ึง Instagram (IG) เป็นแพลตฟอร์มที่ได้รับความนิยมสูง  

 

Tiktok ข่าวที่เผยแพร่ผ่าน Tiktok คือ ข่าวสั้น เข้าใจง่าย สื่อสารตรงประเด็น โดยใช้ได้ทั้งภาพนิ่ง    
และภาพเคลื่อนไหว(วิดีโอ/คลิปสั้น)ใช้เสียงเพลงประกอบข่าว หรือเป็นบทพูด บทสัมภาษณ์ 
ที่ประกอบข่าว (ศึกษาเกร็ดความรู้แนะน าเกี่ยวกับลิขสิทธิ์เพลงได้ที่หน้า ๓๓) 
 

ส าหรับเทคนิคการสร้างสรรค์ Content ใน Tiktok ให้คนชอบ กดไลท์ หรือกดติดตาม  
มีดังนี้ 

๑.สร้างสรรค์วิดีโอที่คนอยากจะมีส่วนร่วมหรือรู้สึกร่วมด้วย                  
คือการออกแบบ Content ที่มีความสนุก ตลก ไม่เหมือนใคร สบายๆ      
หรือกินใจ ท าให้คนดูวิดีโอจนจบ 

๒. เลือกใช้เพลงที่ก าลังเป็นที่นิยม เพื่อเพ่ิมโอกาสให้คลิปวิดีโอของเรา  
ถูกแนะน าไปยังผู้ใช้คนอ่ืน ๆ เราจะต้องเลือกใช้เพลงที่ ณ เวลานั้นก าลัง
เป็นที่นิยม (ศึกษาเกร็ดความรู้แนะน าเก่ียวกับลิขสิทธิ์เพลงได้ที่หน้า ๓๓) 
 
๓. โต้ตอบกับ Influencer คนอ่ืน ๆ การโต้ตอบกับ Influencer           
หรือผู้โด่งดังบน Tiktok คนอ่ืน ๆ เป็นอีกวิธีที่ยอดเยี่ยมในการได้รับ
จ านวนการรับที่มากข้ึน และช่วยให้คุณกลายเป็นที่รู้จักใน Tiktok ได้ 

๔. แสดงทักษะของคุณออกมาโดยไม่ต้องคิดออกแบบมากมาย  
คุณสามารถแสดงทักษะใด ๆ ที่คุณมี เพราะผู้คนชื่นชอบที่จะรับชมอะไร 
ก็ตามที่มองว่า“เจ๋ง เก่ง แปลก น่าตื่นเต้น น่าสนุก บันเทิง หรือประทับใจ”  

๕. ใช้ #แฮชแท็ก ที่ก าลังเป็นที่นิยม เมื่อคุณจะเขียนค าบรรยายวิดีโอ     
หรือหัวข้อวิดีโอ อย่าลืมที่จะใส่ แฮชแท็ก ที่ก าลังเป็นที่นิยมลงไปด้วย 
เพราะแฮชแท็กจะช่วยเพิ่มโอกาสให้คนพบเห็น และยังช่วยเพ่ิมโอกาส      
ให้วิดีโอเป็นที่รู้จักมากข้ึนได้   



๒๑ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตัวอย่างข่าวเชิญชวน            

                                      ตัวอย่างภาพประกอบ 
 

ภาพที่ ๙:  ตัวอย่างข่าวเชิญชวนใน email 
 

e-mail 
staff/student 

เป็นการส่งข่าวสารประชาสัมพันธ์ถึงผู้ปฏิบัติงานมหาวิทยาลัยบูรพา /นิสิต มหาวิทยาลัย
บูรพา โดยลักษณะของข่าวเป็นข่าวสั้น กระชับ เข้าใจง่าย ส่วนใหญ่เป็นข่าวเชิญชวน   
ขอความร่วมมือ และข่าวประชาสัมพันธ์ทั่วไป จากนั้นมีภาพประกอบในการน าเสนอข่าว 
และใส่ที่มาของข่าว หรือต้นเรื่อง เพื่อให้ผู้ได้รับข่าวสารสามารถมีส่วนร่วมกับข่าวนั้น ๆ
ได้  
ข้อดีของการส่งข่าวผ่าน e-mail มีดังนี ้

- รวดเร็ว เชื่อถือได้   
 

- ประหยัดค่าใช้จ่ายในการส่ง และลดการใช้กระดาษ 

- ลดเวลาในการส่งเอกสารลง เพราะผู้ส่งไม่ต้องเสียเวลาไปส่งเอง  
หรือรอไปรษณีย์ไปส่งให้ 
 - ผู้ส่งสามารถส่งเอกสารได้ตลอดไม่จ ากัดเวลา หรือระยะทางในการส่ง   
ในขณะที่ผู้อ่านก็สามารถเปิดอ่านเอกสารได้ตลอดเวลาเช่นเดียวกัน 
 

- สามารถส่งต่อกันได้สะดวก และผู้ส่งสามารถส่งให้ผู้รับได้พร้อม ๆ กัน    
หลายคนในเวลาเดียวกัน 
      
 

  

  

- ผู้ส่งสามารถตรวจสอบการได้รับเอกสารและการเปิดอ่านเอกสารของผู้รับได้      
 

 



๒๒ 
 

  

                 ตวัอย่างภาพประกอบ 
 
 
 
 

 
 

 

        ตัวอย่างภาพประกอบ 
 

ภาพที่ ๑๐:  ตัวอย่างข่าวขอความร่วมมือใน email 
 

ภาพที่ ๑๑:  ตัวอย่างข่าวประชาสัมพันธ์ทั่วไป ใน email 
 

  

ตัวอย่างข่าวขอความร่วมมือ 
 

  

ตัวอย่างข่าวประชาสัมพันธ์ทั่วไป 
 



๒๓ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เข้าหน้าเว็บไซด์
มหาวิทยาลัยบูรพา 
www.buu.ac.th 
ไปที่ภาพกิจกรรม 
 

๒. เข้า USER 
buupr@buu.ac.th 
 

๓. ใส่รหัส 
 

๖. น าภาพข่าวกิจกรรม/โครงการ จัดเก็บในหน้าเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบูรพา (www.buu.ac.th) เพ่ือเป็นฐานข้อมูล 
ภาพข่าวกิจกรรมทีผ่่านมา โดยมีตัวอย่างขั้นตอนดังนี้ 

 

  

  



๒๔ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔. เข้าไปที่ภาพ
กิจกรรมมหาวิทยาลัย 
จากนั้นสร้าง folder 
หรือกล่องภาพ 
 

๕. ตั้งชื่อหมวดภาพ
กิจกรรมใน folder    
 

๖. เลือกหมวดภาพ
กิจกรรมใน folder  
ที่จะน าภาพกิจกรรมใส่
ใน folder   
 

  

  



๒๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗. เลือกปี พ.ศ. ที่จะน า
ภาพกิจกรรมใส่ใน 
folder   
 

๘. เลือกเดือนที่จะน า
ภาพกิจกรรมใส่ใน 
folder   
 

๙. ตั้งชื่องาน 
หรือกิจกรรมใน folder 
ที่จะน าภาพกิจกรรม    
ใส่ไปใน folder ของ
กิจกรรมหรืองานนั้น ๆ 
 

  

  



๒๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๒:  ตัวอย่างการน าภาพข่าวจัดเก็บในหน้าเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบูรพา (www.buu.ac.th) 
 

๑๐. น าภาพกิจกรรม
ทั้งหมดใส่ไปใน folder 
ของกิจกรรมหรืองาน 
นั้น ๆ เพื่อเก็บไว้เป็น
ฐานข้อมูลภาพ 
 

  

๗. ติดตามและตรวจสอบผลตอบรับ (Feedback) พร้อมทั้งท าการสรุปวิเคราะห์ประเมินผลงานฯ                 
จากการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าวสารของมหาวิทยาลัยที่ผ่านมา (ตามหน้า ๕๕) 
 

๘. รายงานผลตอบรบั (Feedback ) ต่อข่าว 
ให้กับผู้บริหาร ถือเป็นอันสิ้นสดุกระบวนการ 

วิเคราะห์ผลการตอบรับ (ดีหรือไม่ดี) ดังนี้ 
 

ผลการตอบรับดี ผลการตอบรับไม่ดี 

 

ให้ด าเนินการกระตุ้นข่าว (Boot Post) ให้เป็นข่าว
ดังหรือท าให้เป็น Viral (ไวรัล) ที่ก าลังเป็นกระแส
หรือถูกพูดถึงในโลกออนไลน์อย่างแพร่หลาย 

ให้ด าเนินการวางแผนตั้งรับในการแก้ปัญหาจัดการ    
กระแสนั้น ทั้งนี้ให้ด าเนินการตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย
บูรพาว่าด้วยหลักเกณฑ์การให้ข่าวของมหาวิทยาลัยบูรพา 

ภาพที่ ๑๓:  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 



๒๗ 
 

ผังกระบวนการ/งาน  (Work Flow) 
ชื่อผังกระบวนการ..............กระบวนการเขยีนข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์ ของมหาวิทยาลัยบูรพา.................................................................................. 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ การเขียนข่าวให้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามองค์ประกอบการเขียนข่าวโดยค านึงถึงภาพลักษณ์และความน่าเชื่อถือของมหาวิทยาลัย       
เป็นส าคัญ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยหลักเกณฑ์การให้ข่าวของมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2565   
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ.....การเขียนข่าวให้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามองค์ประกอบการเขียนข่าว................................................................................................ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๑. 
 
 

 
 
 
 
 
 

๒. 
 
 

 

๓. 
 

 
 
 
 
 
 
 

แจ้งให้ทราบ
ล่วงหน้า
อย่างน้อย   
๑ วัน 
 
 
 
 
ภายใน 
๔๕ นาท ี
 
 
อย่างน้อย  
๑ ชั่วโมง 

 สร้างข่าวจากประเด็นข่าวดังนี้ 
๑. ข่าวจากหน่วยงาน สร้างContentข่าว 
๒.เป็นจุดขายของมหาวิทยาลัย       
๓.ข่าวที่เป็นกระแสในปัจจุบันพร้อมศึกษา

และหาข้อมูลรายละเอียดข่าว/กิจกรรม 
 
 
 
 

เขียนข่าวให้ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์      
การเขียนข่าว และค านึงถึงข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยหลักเกณฑ ์      
การให้ข่าวของมหาวิทยาลัยบูรพาด้วย 
 
 

ออกแบบ Story Board เพ่ือจัดท า BUU 
NEWS และสร้างสรรค์ Content       
ในการน าเสนอข่าว 

มีหนังสือหรือบันทึก
ข้อความ/โครงการ/
กิจกรรม ชื่อผู้
ประสานงานที่ถูกต้อง
และสามารถติดต่อได้ 
 
 

มีเนื้อข่าวที่สมบูรณ์
แบบตามองค์ประกอบ  
 
 
 
 

โปรแกรมออกแบบ 
อาท ิPhotoshop, 
Canva, Illustrator  
เป็นต้น 

- หนังสือ หรือบนัทึก
ข้อความ/โครงการ/
กิจกรรม 
 
 
 
 

เนื้อข่าวในกระดาษ
ขนาด A๔  
 
 
รูปภาพ และข้อมูล  
ใส่ประกอบการ
ออกแบบ 

ผู้บังคับบัญชา 
/เครือข่าย
ประชาสัมพันธ์ 
และส่วนงาน 
ต่าง ๆ 
 
 

นักประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
นักประชาสัมพันธ์ 

เขียนข่าว 

ออกแบบ Storyboard เพ่ือจัดท า 
BUU NEWS และสร้างสรรค์ Content 

ในการน าเสนอข่าว 

 

สร้างข่าวจากประเด็นข่าว 
พร้อมศึกษาและหาข้อมูล 
รายละเอียดข่าว/กิจกรรม 

 



๒๘ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๔. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕. 
 
 
 
 
 
๖. 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

๓๐ นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๓๐ นาท ี
 
 
 
 
 

๓๐ นาท ี
 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการเผยแพร่ข่าวในช่องทาง    
การประชาสัมพันธ์ออนไลน์ต่าง ๆ 
 
 
 
 
น าภาพกิจกรรมของข่าวสาร/กิจกรรมลง
ไปในหน้าเว็บไซต์ 
www.buu.ac.th เพ่ือเก็บไว้เป็นฐาน
ข้อมูลภาพกิจกรรมต่อไป 

มีเนื้อหาข่าวครบถ้วน 
ตามองค์ประกอบและ
หลักเกณฑ์การเขียนข่าว 
โดยใช้ถ้อยค าที่ถูกต้อง  
ไม่มีค าผิดและภาพ 
ประกอบข่าวมีความ
สมบูรณ์สวยคมชัด  
 
 
 
มีการเผยแพร่ข่าวสาร
หลายช่องทางเชน่เพจ 
facebook 
Instagram(IG)  
/website /Tiktok/    
e-mail Staff-Student 
 

มีฐานข้อมูลภาพ
กิจกรรมใน 
www.buu.ac.th 
 

ใบบอกข่าว 
(BUU News) 

 
 
 
 
 
 
 
เพจ facebook 
Instagram(IG)/ 
website/Tiktok      
e-mail 
Staff/Student 
 
ภาพกิจกรรม 
 

ผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
นักประชาสัมพันธ์ 
 

ได้รับการเห็นชอบแล้วด าเนินการเผยแพร่ข่าว
ในช่องทางการประชาสัมพันธ์ออนไลน์ต่าง ๆ 

 

น าเสนอผู้บังคับบัญชา
พิจารณา 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 
(แก้ไข) 

น าภาพข่าวกิจกรรมจัดเก็บในหน้าเว็บไซด์ 
www.buu.ac.th เพ่ือเป็นฐานข้อมูลกิจกรรม 

 

http://www.buu.ac.th/
http://www.buu.ac.th/


๒๙ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๗. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๘. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ท าการติดตามและตรวจสอบผลตอบรับ
การเผยแพร่ข่าว พร้อมทั้งท าการสรุป
วิเคราะห์ประเมินผลงานข่าวฯ จากนั้น
วิเคราะห์ว่าผลการตอบรับ ออกมาดี 
หรือไม่ดี ดังนี้ ผลการตอบรับดี 
ให้กระตุ้นข่าว (Boot Post) ให้เป็น
ข่าวดังหรือท าให้เป็น Viral (ไวรัล)  
ที่ก าลังเป็นกระแสหรือถูกพูดถึงใน
โลกออนไลน์กันอย่างแพร่หลาย 
ผลการตอบรับไม่ด ีให้ด าเนินการ
วางแผนตั้งรับในการแก้ปัญหาจัดการ
กระแสนั้น ทั้งนี้ให้ด าเนินการตาม
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วย
หลักเกณฑ์การให้ข่าวของ
มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

 
รายงานผลตอบรับ (Feedback )  
ต่อข่าว ให้กับผู้บริหาร ถือเป็นอันสิ้นสุด
กระบวนการ               

มีข่าวที่ เผยแพร่ไปได้รับ
ความสนใจและมีผลสรุป
วิเคราะห์ประเมินผลงาน
ข่าวฯ เพื่อใช้เป็นข้อมูลใน
การปรับปรุ งแก้ ไขครั้ ง
ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีการรายงานผลตอบรับ
ข่าวที่เผยแพร่ออกไปเป็น
ต่อข่าว 

สถิติการเข้าถึงข่าว 
รวมถึงการกดถูกใจ
และการแสดงความ
คิดเห็น และผลสรปุ
ประเมินผลงานข่าวฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีรายงานผลตอบรับ 
โดยแทรกในการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติการประจ าป ี

นักประชาสัมพนัธ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บริหารมหาวิทยาลัย
บูรพา 
และนักประชาสัมพันธ ์

  ติดตามและตรวจสอบผลตอบรับ (Feedback) 
พร้อมทั้งท าการสรุปวิเคราะห์ประเมินผลงาน
ข่าว ฯ 

 

    รายงานผลตอบรับ (Feedback ) ต่อข่าว 
ให้กับผู้บริหาร ถือเป็นอันสิ้นสดุกระบวนการ               

0 

ผลตอบรับดี ผลตอบรับไมดี่ 

 
ให้กระตุ้นด าเนินการ
ข่าว(Boot Post)      
ให้เป็นข่าวดังหรือท า
ให้เป็น Viral (ไวรัล)   
ที่ก าลังเปน็กระแส 
หรือถูกพูดถึงใน      
โลกออนไลน์อย่าง 
แพร่หลาย 

ให้ด าเนินการวางแผน  
ตั้งรับในการแก้ปัญหา
จัดการกระแสนั้น  
ทั้งนี้ให้ด าเนนิการตาม
ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
บูรพาว่าด้วยหลัก 
เกณฑ์การให้ข่าวของ
มหาวิทยาลยับูรพา 
 



๓๐ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
            จากผังกระบวนการเขียนข่าวเพ่ือการประชาสัมพันธ์ ของกองกลาง มหาวิทยาลัยบูรพา
สามารถแสดงเป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานตาม ตารางที่ ๓: ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

ตารางที่ ๓: ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. สร้างข่าวจากประเด็นข่าวดังนี้ 
 ๑.๑ ข่าวจากหน่วยงาน  
 ๑.๒ สร้าง Content ข่าวเป็น 

 จุดขายของมหาวิทยาลัย  
๑.๓ ข่าวที่เป็นกระแสในปัจจุบัน 
พร้อมศึกษาและหารายละเอียด
ข้อมูลข่าว 

 นักประชาสัมพันธ์สร้างข่าวจากประเด็นข่าวดังนี้ 
 ๑. สอบถามและค้นหาข่าวจากหน่วยงาน  
 ๒. หาหรือสร้าง Content ขา่ว ที่น่าสนใจและเป็นจุดขายของ 
    มหาวิทยาลัย  
 ๓. ศึกษาและหาข้อมูลประเด็นข่าวที่เป็นกระแสในปัจจุบัน 

๒. เขียนข่าวให้ครบถ้วน 
ตามหลักเกณฑ์การเขียนข่าว
และค านึงถึงข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วย
หลักเกณฑ์การให้ข่าว         
ของมหาวิทยาลัยบูรพา ด้วย 
 
 

นักประชาสัมพันธ์เขียนข่าวให้ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์การเขียนข่าว     
และค านึงถึงข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยหลักเกณฑ์การให้ข่าว    
ของมหาวิทยาลัยบูรพาด้วย ตามข้ันตอนดังนี้ 
   ๑. ร่างรายละเอียดที่ต้องการเขียนโดยเรียงล าดับข้อมูลตามเหตุการณ์   
ที่เกิดขึ้นว่าครบถ้วนตรงตามที่ต้องการหรือไม่ก่อนจะลงมือเขียน   
   ๒. เขียนข่าวลงในแม่แบบใบบอกข่าว(BUU NEWS Template)               
โดยต้องค านึงถึงองค์ประกอบการเขียนข่าว คือ 5W+1H ได้แก่ ใคร
(Who)ท าอะไร (What) ที่ไหน (Where) เมื่อไหร่ (When) ท าไม (Why) 
และอย่างไร (How) โดยเริ่มดังนี้ 
       ๒.๑ ก าหนดพาดหัวข้อข่าว (Headline) โดยเริ่มจากการท า 
ความเข้าใจกิจกรรม และน าหัวใจหลักของเรื่องราวในกิจกรรมหรือสิ่งที่ท า
ให้เกิดผลกระทบต่อจิตใจของผู้อ่านจากเรื่องราวหรือเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นมา
ก าหนดพาดหัวข้อข่าว 
       ๒.๒ เริ่มต้นการเขียนเนื้อข่าวในส่วน (Lead) เพ่ือเป็นการขยายข่าว
ต่อจากการพาดหัวข่าว โดยน าประเด็นส าคัญขึ้นก่อนแล้วจึงเรียง ล าดับ
เหตุการณ์ไปหาประเด็นที่ส าคัญน้อยลงมาและควรเรียงล าดับข้อมูลที่ว่าจะ
เริ่มด้วยอะไร หรือจบอย่างไร โดยค านึงถึง 5W+1H ได้แก่ ใคร (Who) ท า
อะไร (What) ที่ไหน (Where) เมื่อไหร่ (When) ท าไม(Why) และอย่างไร 
(How) ด้วย 
       ๒.๓ เขียนข่าวให้ครอบคลุมรายละเอียด (Body) จะเป็นการเขียน
รายละเอียดของเนื้อหาข่าวหรือเหตุการณ์ท่ีเกิดขี้นในกิจกรรม/โครงการนั้น 
ๆ ให้ผู้อ่านได้รับทราบเกิดความเข้าใจ โดยผู้เขียนจะล าดับความส าคัญของ
เหตุการณ์ที่เกิดข้ึนโดยใช้ค าเชื่อมโยงประโยคมาเสริมเติมประโยค      



๓๑ 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

ให้สมบูรณ ์ซึ่งเนื้อหาในข่าวไม่จ าเป็นต้องเขียนยาว แต่ควรเขียนสั้น ๆ 
กระชับได้ใจความสมบูรณ์และชัดเจน 
       ๒.๔ ในชว่งท้ายข่าวนั้นเป็นการสรุปประเด็นด้วยประโยคที่ท าให้
ผู้อ่านรู้สึกม่ันใจกับความคืบหน้าหรือความมั่นคงของกิจกรรมฯ ที่ก าลัง
เกิดข้ึนหรือสิ่งที่จะเกิดขึ้นในอนาคตได้ ซึ่งประโยคเหล่านี้ จะท าให้ผู้อ่านได้
ติดตามหรือติดต่อในการเข้าร่วมกิจกรรมโครงการนั้น ๆ ในคราวต่อไปได้
อีก 

๓. ออกแบบ Storyboard     
เพ่ือจัดท า BUU NEWS         
และสร้างสรรค์ Content            
ในการน าเสนอข่าว 

นักประชาสัมพันธ์ ออกแบบ Storyboard เพ่ือจัดท า BUU NEWS      
และสร้างสรรค์ Content ในการน าเสนอข่าว โดยโปรแกรมออกแบบ 
อาท ิPhotoshop, Canva, Illustrator เป็นต้น 

๔. น าเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา
เห็นชอบ  

นักประชาสัมพันธ์ ได้น าเสนอข่าวเพื่อให้พิจารณาให้ความเห็นชอบข่าว 

๕. ได้รับความเห็นชอบแล้ว  
เลือกช่องทางในการเผยแพร่           
การประชาสัมพันธ์ให้เหมาะสม   
กับข่าว  

นักประชาสัมพันธ์ เลือกช่องทางในการเผยแพร่การประชาสัมพันธ์  
ให้เหมาะสมกับข่าว ดังนี้ 
๑. Facebook 
    กรณีเป็นการเผยแพร่ข่าวทั่วไป ให้ด าเนินการเขียนข่าวตามหลักเกณฑ์
การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์โดยผู้เขียนนิยมใช้การเขียนข่าวแบบปีรามิด  
หัวกลับโดยเนื้อหาข่าวที่กระชับอ่านได้ใจความและเข้าใจง่าย จากนั้น
คัดเลือกภาพประกอบที่คมชัดสื่อความหมายได้ชัดเจน 
    กรณีเป็นการเผยแพร่ข่าวที่เป็นคลิปวีดิโอ: ให้ท าการ Upload ข้อมูล 
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน พร้อมส าเนาแหล่งที่มาของคลิปวิดีโอ ทั้งแบบยูทูป 
(YouTube) และmp4 

    กรณีเป็นการเผยแพร่ข่าวแบบ Infographic/Banner/การใช้ค าพูด: 
เป็นการสรุปเนื้อหาหรือประเด็นข่าวที่สร้างผลกระทบอย่างไร และต้อง
เข้าใจง่ายผ่านการออกแบบอาร์ตเวิร์ก ที่มีสีสันสวยงามอ่านแล้วสะดุดตา 

    กรณีเป็นการเผยแพร่ข่าวสด คือ Facebook Live: ให้ตรวจสอบ link 
สัญญาณว่าปรากฏขึ้นอยู่บนเฟชบุ๊ก (Facebook) ชัดเจนหรือไม่ตรวจสอบ
ความคมชัดของภาพและเสียงที่ออกไปว่า เสียงชัดเจนหรือไม่ 
    กรณีเป็นการเผยแพร่ข่าวผ่านลิงค์ Link/URL: ส่วนใหญ่เป็น       
แหล่งข้อมูลที่ได้จากแหล่งข่าวต่าง ๆ ให้แอดมินเพจต้องท าการคัดลอก 
Link/URL ให้ถูกต้อง รวมถึงที่มาของเนื้อหาที่ เผยแพร่ เพ่ือให้เครดิต    
แก่แหล่งข่าวนั้น ๆ ด้วย  
    กรณีข่าวที่เป็นกระแสสังคม ให้ด าเนินการติด #แฮชแท็ก ด้วยจะช่วย
เพ่ิมโอกาสให้คนพบเห็นและยังช่วยเพิ่มโอกาสให้ข่าวหรือวิดีโอเป็นที่รู้จัก
มากขึ้น 
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 ๒. Website 

    การน าเสนอข่าวผ่านช่องทางเว็บไซต์ ต้องเป็นข่าวใหม่ ทันต่อเหตุการณ์
เหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบันเป็นข่าวที่สั้นกระชับให้ได้ใจความ 
ภาพประกอบข่าวไม่จ าเป็นต้องเยอะมาก เนื่องจากจุดเด่นของเว็บไซต์อยู่ที่
การน าเสนอข่าวเด่นประเด็นร้อนที่ผู้สนใจทั้งข่าวทั่วไปข่าวการศึกษา     
ข่าวกิจกรรม ข่าวอบรม/สัมมนา เป็นต้น  
   - กรณีข่าวที่มีการอ้างอิง ให้เชื่อมโยง (link) กับฐานข้อมูลอื่นหรือ
เชื่อมโยงกับเว็บไซต์ข่าวต่าง ๆ เพื่อให้สามารถตรวจสอบความถูกต้อง   
ของข่าวในหลากหลายที่มาได้ เพื่อให้มีความน่าเชื่อถือ แม่นย า 
 - กรณีข่าวที่เป็นกระแสสังคม (Content hot Issue) ให้ความส าคัญ 
ของการน าข่าวมาพาดหัว ให้เป็นจุดเด่น ดึงดูด และน่าสนใจเนื่องจาก    
จะท าให้ผู้สนใจเข้าดูและอ่านข่าวในเว็บไซต์มากยิ่งขึ้น 
๓. Instagram (IG) 
    ส าหรับข่าวที่เผยแพร่ใน Instagram (IG) เป็นได้ท้ังประเด็นข่าวทั่วไป
ข่าวที่เป็นการสร้าง Content หรือจุดขายของมหาวิทยาลัย ข่าวที่ก าลัง
เป็นกระแสสังคม (Content Hot Issue) แต ่Instagram (IG) มีข้อจ ากัด 
คือ ข่าวจะต้องมีความยาวไม่เกิน ๒,๒๐๐ ตัวอักษรต่อหนึ่งข่าว ส่วนภาพ 
ประกอบจ ากัดจ านวนภาพไม่เกิน ๑๐ ภาพต่อข่าว หรือจะน าเสนอใน
รูปแบบคลิปหรือวิดีโอสั้น ๆ ซ่ึง Instagram (IG) เป็นแพลตฟอร์มที่ได้รับ
ความนิยมสูง  
๔. Tiktok 
    ข่าวที่เผยแพร่ผ่าน Tiktok คือ ข่าวสั้น เข้าใจง่ายสื่อสารตรงประเด็น 
โดยใช้ได้ทั้งภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหว (วิดีโอ/คลิปสั้น) ใช้เสียงเพลง
ประกอบข่าวที่ก าลังเป็นที่นิยมในขณะนั้น หรือจะเป็นบทพูด/สัมภาษณ์   
ที่ประกอบข่าวได้เช่นกัน ในกรณีที่น าเพลงมาประกอบข่าว ควรพึงระวัง    
ในการน าเพลงมาใช้ เนื่องจากแต่ละเพลงอาจจะมีลิขสิทธิ์ที่อนุญาตให้ใช้
และไม่อนุญาตให้ใช้  
    ส าหรับเทคนิคการสร้างสรรค์ Content ในTiktok ให้ผู้สนใจกดไลท์ 
หรือกดติดตาม มีดังนี้ 
    ๔.๑ สร้างสรรค์วิดีโอที่ผู้สนใจอยากมีส่วนร่วมด้วย เป็นการออกแบบ 
Content ที่มีความสนุก ตลก ไม่เหมือนใคร สบายๆ ท าให้มีผู้สนใจ      
ชมวิดีโอจนจบ  
    ๔.๒ เลือกใช้เพลงที่ก าลังเป็นที่นิยม เพื่อเพ่ิมโอกาสให้คลิปวิดีโอ      
ถูกแนะน าไปยังผู้ใช้คนอ่ืน ๆ ควรเลือกใช้เพลงที่ก าลังเป็นที่นิยมใน
ช่วงเวลาที่น าเสนอ Tiktok โดยต้องศึกษาข้อมูลการใช้เพลงที่ไม่ละเมิด
ลิขสิทธิ์ จาก https://www.tumwai.com/tips/2327.html ดังนี้        
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 - การใช้เสียงเพลงบน Tiktok (Song usage On Tiktok) 

     เหตุผลที่ TikTok ได้รับความนิยม ส่วนหนึ่งมาจากเครื่องมือที่ช่วยเพิ่ม
ความสะดวกในการผลิตคอนเทนต์ ซึ่งหนึ่งในระบบที่เป็นหัวใจส าคัญก็คือ 
ระบบเพลงในคลัง (Library) ที่สามารถอัปโหลดคลิปและใส่เพลงเพื่อ  
ความบันเทิงโดยไม่ต้องใช้โปรแกรมตัดต่อ 
-   เสียงเพลงใน TikTok ถือว่าละเมิดหรือไม่ ? 
     โดยทั่วไปเพลงในคลังของ TikTok จะเป็นเพลงที่TikTok ได้ท า
ข้อตกลงจ่ายค่าลิขสิทธิ์กับค่ายเพลงรวมถึงศิลปินต่าง ๆ เรียบร้อยแล้ว 
สามารถที่จะน าเพลงดังกล่าวมาใส่ได้ ตามที่แพลตฟอร์มอนุญาตและต้อง
ปฏิบัติตามข้อตกลงของ TikTok เพ่ือเลี่ยงการถูกลงโทษจากแพลตฟอร์ม  
     การใช้เพลงต่าง ๆ ที่มีอยู่ในคลังสามารถท าได้ โดยตรวจสอบรายชื่อ 
เพลงต่าง ๆ ที่ได้รับอนุญาต สามารถเข้าไปในลิงก์เว็บไซต์ของ TikTok  
เพ่ือเช็ครายชื่อเพลงได้ได้รับการอนุญาตแล้วที่ปรากฏนี้ https://ads. 
tiktok.com/business/creativecenter/music/pc/en หรือตรวจสอบ
บนแอปพลิเคชันมือถือได้แค่เข้าไปในฟังก์ชัน Sound ก่อนที่จะอัปโหลด
เนื้อหาและเลือกเพลง  
- การใช้เสียงเพลงเพ่ือการโฆษณาบน TikTok 
      TikTok มีระบบ Ads ที่สามารถบูทโปรโมทโพสต์ได้ และต้องระวัง
เรื่องเสียงดนตรีที่ใช้ประกอบคลิปวิดีโอ การน าเพลงมาท า Content    
ต้องเป็นเพลงที่อนุญาตให้ใช้เพื่อการโฆษณาและต้องเป็นเพลงที่จัดอยู่ใน
ประเภท Commercial Use และบัญชีที่จะใช้ได้จะต้องเป็นบัญชี TikTok 
for Business  
     ๔.๓ โต้ตอบกับ Influencer คนอ่ืน ๆ การโต้ตอบกับ Influencer 
หรือผู้โด่งดังบนTiktokคนอ่ืน ๆ เป็นอีกวิธีที่ยอดเยี่ยมในการได้รับจ านวน
การรับที่มากข้ึน และช่วยให้กลายเป็นที่รู้จักใน Tiktok ได้ 
     ๔.๔ แสดงทักษะ โดยไม่ต้องคิดออกแบบมากมายใด ๆ ที่มเีพราะ  
ผู้ชมชื่นชอบที่จะรับชมอะไรก็ตามท่ีมองว่า“เจ๋ง เก่ง แปลก น่าตื่นเต้น        
น่าสนุก หรือบันเทิง”  
     ๔.๕ ใช้ #แฮชแท็ก ที่ก าลังเป็นที่นิยม เมื่อจะเขียนค าบรรยายวิดีโอ
หรือหัวข้อวิดีโอที่ก าลังเป็นที่นิยมเข้าไป เพราะแฮชแท็ก จะช่วยเพิ่มโอกาส
ในการพบเห็น และเพ่ิมโอกาสให้วิดีโอเป็นที่รู้จักมากข้ึนได้ 
 

๕. e-mail staff/student 
    เป็นการส่งข่าวสารประชาสัมพันธ์ถึงผู้ปฏิบัติงานมหาวิทยาลัยบูรพา 
และนิสิตมหาวิทยาลัยบูรพา โดยลักษณะของข่าวเป็นข่าวสั้น กระชับ 
เข้าใจง่าย ส่วนใหญ่เป็นข่าวเชิญชวน ข่าวขอความร่วมมือ และข่าว 
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ประชาสัมพันธ์ทั่วไป โดยมีภาพประกอบในการน าเสนอข่าว และใส่ที่มา
ของข่าวหรือต้นเรื่องเพ่ือให้ผู้ได้รับข่าวสารสามารถมีส่วนร่วมกับข่าวนั้น ๆ 
ได้ 
ข้อดีของการส่งข่าวผ่าน e-mail มีดังนี ้
   - รวดเรว็ เชื่อถือได้   

- ประหยัดค่าใช้จ่ายในการส่ง และลดการใช้กระดาษ 

- ลดเวลาในการส่งเอกสารลง เพราะผู้ส่งไม่ต้องเสียเวลาไปส่งเอง  
- ผู้ส่งสามารถส่งเอกสารได้ตลอดไม่จ ากัดเวลาหรือระยะทางในการส่ง 

ในขณะที่ผู้อ่านก็สามารถเปิดอ่านเอกสารได้ตลอดเวลาเช่นเดียวกัน 
- สามารถส่งต่อกันได้สะดวก และผู้ส่งสามารถส่งให้ผู้รับได้พร้อม ๆ กัน

หลายคนในเวลาเดียวกัน 
- ผู้ส่งสามารถตรวจสอบการได้รับเอกสารและการเปิดอ่านเอกสารของ

ผู้รับได ้     
๖. น าภาพกิจกรรมของ
ข่าวสาร/กิจกรรมลงไปในหน้า
เว็บไซต์ www.buu.ac.th เพ่ือ
เก็บไว้   เป็นฐานข้อมูลภาพ
กิจกรรมต่อไป 

นักประชาสัมพันธ์น าภาพกิจกรรมของข่าวสาร/กิจกรรม ลงไปในหน้า
เว็บไซต์ www.buu.ac.th เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลภาพกิจกรรมต่อไป 
โดยตั้งเป็นกล่องข่าว (Folder file) แต่ละเดือน และสร้างกล่องข่าว      
แต่ละวันเดือนปีที่จัดงานเพ่ือท าให้ง่ายต่อการเข้าไปค้นหาภาพข่าวกิจกรรม
ย้อนหลังด้วย 

๗. ท าการติดตามและ
ตรวจสอบผลตอบรับการ
เผยแพร่ข่าว พร้อมทั้งท าการ
สรุปวิเคราะห์ประเมินผลงาน
ข่าวฯ 

นักประชาสัมพันธ์ติดตามข่าวที่เผยแพร่โดยตรวจสอบผลตอบรับ  
(Feed Back) จากนั้นน าผลการตอบรับดังกล่าวมาท าการสรุปวิเคราะห์
ประเมินผลงานข่าวฯ ว่าผลการตอบรับ ออกมาดี หรือไม่ดี ดังนี้  
- ผลการตอบรับดี ให้ด าเนินการกระตุ้นข่าว (Boot Post) ให้เป็น    

ข่าวดังหรือท าให้เป็น Viral (ไวรัล) ที่ก าลังเป็นกระแสหรือถูกพูดถึง 
ในโลกออนไลน์อย่างแพร่หลาย  
- ผลการตอบรับไม่ดี ให้ด าเนินการวางแผนตั้งรับในการแก้ปัญหา

จัดการกระแสนั้น ทั้งนี้ให้ด าเนินการตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพาว่า
ด้วยหลักเกณฑ์การให้ข่าวของมหาวิทยาลัยบูรพา 

๘. รายงานผลตอบรับ
(Feedback) ต่อข่าวให้         
กับผู้บริหาร ถือเป็นอันสิ้นสุด
กระบวนการ               

นักประชาสัมพันธ์ ท าการรายงานผลตอบรับ (Feedback ) ต่อข่าว ให้กับ
ผู้บริหาร ถือเป็นอันสิ้นสุดกระบวนการ               

 

http://www.buu.ac.th/
http://www.buu.ac.th/
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             ในการด าเนินการจัดท ากระบวนการเขียนข่ าวเพ่ือการประชาสัมพันธ์ ของมหาวิทยาลัย
บูรพานั้น ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ด าเนินการท ากระบวนการเขียนข่าว ควรมีความรู้      
ความเข้าใจถึงข้ันตอนและกระบวนการเขียนข่าว โดยศึกษาจากหลักเกณฑ์ขั้นตอน และวิธีการเขียน 
เพ่ือให้งานมีประสิทธิภาพในการเขียนข่าวที่ดียิ่งขึ้น ทั้งนี้มีนักวิชาการได้แสดงทัศนคตเิกี่ยวกับ
ความหมายของข่าวประชาสัมพันธ์และการเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ ดังนี้ 
            งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
             ณัฐพัชร์ ไพศาลธนภัทธ์ (๒๕๕๙, น.๕๐) ได้กล่าวว่าข่าว คือเหตุการณ์หรือเรื่องราวที่เกิดขึ้น 
มีความส าคัญเป็นที่สนใจของประชาชน มีผลกระทบต่อประชาชน และได้รับการน าเสนอผ่านสื่อ      
ซึ่งการเสนอข่าวนั้นเป็นการตอบสนองความสนใจใคร่รู้ อันเป็นความต้องการธรรมชาติของมนุษย์ 
             วรรณา สุวรรณพงษ์ (๒๕๖๓, น.๓) ได้กล่าวว่า การเขียนข่าวเป็นกระบวนการ ใช้ความคิด
ของผู้สื่อข่าวที่สามารถน าไปสู่การปฏิบัติงานข่าว ในขั้นตอนการเขียนบอกเล่าข้อเท็จจริง (Fact) 
เพ่ือให้เกิดประโยชน์ในการรับใช้ หรือสะท้อนสังคม ซึ่งแตกต่างไปจากการเขียนของนักเขียนทั่ว ๆ ไป 
เพราะการเขียนข่าว ของผู้สื่อข่าวมีความส าคัญต่อการแสวงหาความจริง (Truth) ของสังคมที่ต้อง
อาศัยรูปแบบ โครงสร้างของการเขียนข่าวช่วยน าเสนอข้อเท็จจริงอย่างมีระบบ ส่วนการเขียนข่าว   
เพ่ือการประชาสัมพันธ์ พิจารณาได้จาก “วัตถุประสงค์ของการเขียน”กล่าวคือ เพ่ือเสริมสร้างความรู้ 
ความเข้าใจต่อสถาบัน ให้เกิดแก่บุคคลที่เป็นเป้าหมาย อันจะท าให้เกิดภาพลักษณ์ น าไปสู่          
ความร่วมมือและความศรัทธาต่อองค์กร และสินค้า หรือบริการขององค์กรในที่สุด 
              อลงกรณ์ รัตตะเวทิน (๒๕๖๔, น.๓๙) ได้กล่าวว่า ข่าวประชาสัมพันธ์ เป็นข่าวสาร       
ที่นักประชาสัมพันธ์ขององค์กรหรือสถาบัน จัดท าขึ้นเพ่ือส่งให้สื่อมวลชนน าไปเผยแพร่สู่ประชาชน
กลุ่มเป้าหมาย เพ่ือให้ข่าวสาร ความรู้ ความเข้าใจสร้างภาพลักษณ์ที่ดีแก่องค์กร ให้ความเชื่อถือ
ศรัทธาและให้ความสนับสนุนองค์กร ซึ่งมีความส าคัญในฐานะเป็นช่องทางการสื่อสารองค์กร         
ผ่านสื่อมวลชนไปยังประชาชน ให้เกิดการรับทราบข่าวสารกิจกรรมความเคลื่อนไหวขององค์กร        
ให้ความรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณะ สร้างการมีส่วนร่วมระหว่างองค์กรกับประชาชน 
ส่วนการพาดหัวข่าวนั้นถือเป็นองค์ประกอบส าคัญอย่างหนึ่ง เป็นจุดเด่นหรือสาระส าคัญของเนื้อข่าว
ทั้งหมด ซึ่งเป็นหัวใจส าคัญของข่าวก่อนขยายไปสู่รายละเอียดในส่วนต่าง ๆของการเขียนข่าวต่อไป  
              กล่าวโดยสรุป กระบวนการเขียนข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์ ของมหาวิทยาลัยบูรพา     
เป็นกระบวนการรายงานข้อเท็จจริงในเหตุการณ์ของกิจกรรมหรือโครงการฯ อย่างมีระบบ              
โดยผ่านกระบวนการกลั่นกรองการใช้ภาษาในการสื่อสาร หรือบอกเล่าข้อเท็จจริง ด้วยวิธีการใช้
เทคนิคการเขียนเพ่ือดึงความสนใจของข่าวจากการพาดหัวข้อข่าวให้น่าสนใจยิ่งขึ้น เพ่ือส่งไปยังผู้รับ
ข่าวสาร หรือประชาชนทั่วไป ได้รับทราบ อีกท้ังยังมีการน าเสนอข่าวผ่านสื่อออนไลน์ต่าง ๆ          
เพ่ือเป็นการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีขององค์กรอันจะน าไปสู่ความร่วมมือและศรัทธาต่อองค์กร 
 
 

๓๕ 



 
 

           โครงสร้างการเขียนข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์   
               การเขียนข่าวมีหลักเกณฑ์ส าคัญ หรือที่เรียกว่าหลัก 5W + 1H  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

(ณัฐพัชร์ ไพศาลธนภัทธ์ (๒๕๕๙, น.๕๐ - ๕๗)  
๑. Who ใคร คือ บุคคลส าคัญที่เกี่ยวข้องกับข่าว ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง อาชีพ     

กลุ่มบุคคล องค์กรภาครัฐ ภาคเอกชนฯ ฯลฯ  
๒. What การกระท า กิจกรรม เหตุการณ์ที่เกิดข้ึน ฯลฯ 
๓. When เวลา วัน เดือน ปี ฯลฯ 
๔. Where บริเวณ สถานที่ ต าบล อ าเภอ จังหวัด ประเทศ ฯลฯ 
๕. Why สาเหตุ เหตุผล วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ฯลฯ 
๖. How วิธีการ ขั้นตอน กระบวนการ ความยาก ความง่าย ฯลฯ 

หลักการเขียนข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
การเขียนข่าวเพ่ือการประชาสัมพันธ์ มีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

๑. เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องในเรื่องราวที่เผยแพร่ 
๒. เพ่ือสร้างความรู้สึกท่ีดีต่อองค์กรหรือหน่วยงาน 
๓. เพ่ือป้องกันการเข้าใจผิดต่อนโยบาย หรือโครงการที่ก าลังด าเนินการอยู่ 

ทั้งนี้มีหลักการส าคัญว่า ข่าวเพ่ือการประชาสัมพันธ์ ต้องเป็นข่าวเชิงบวก สร้างสรรค์            
อยู่บนพื้นฐานของความจริงที่เกิดจากการกระท าที่ดีต่อองค์กรหรือหน่วยงานฯ 

ส่วนประกอบของข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
        ข่าวเพ่ือการประชาสัมพันธ์ ประกอบด้วย ๓ ส่วนส าคัญ ดังนี้ 

๑. พาดหัวข่าว (Headline) คือ การน าประเด็นส าคัญของข่าวมาพาดหัว
หนังสือพิมพ์ เพ่ือให้ผู้อ่านทราบว่าวันนี้เกิดอะไรขึ้นบ้าง โดยใช้ตัวอักษรใหญ่กว่าขนาดตัวอักษรปกติ 
ใช้เพียงข้อความสั้นๆ แต่สามารถเสนอสาระส าคัญให้แก่ผู้อ่านได้พิจารณาเลือกอ่านรายละเอียดข่าว   
ที่ตนสนใจได้ ทั้งยังสามารถบอกภาพลักษณ์ของหนังสือพิมพ์ฉบับนั้น ๆ ด้วย การพาดหัวข่าวจะ 
ต้องใช้ทักษะการเลือกถ้อยค าภาษาอย่างมาก เพราะต้องดึงดูดความสนใจและกระทบต่อความรู้สึก
ของผู้อ่านไปพร้อมกับการใช้ถ้อยค าที่สั้นที่สุดให้สามารถอธิบายเนื้อความข่าวให้ได้มากที่สุด  
โดยอาจใช้ค าทีรุ่นแรง ค าแสลง ภาษาเฉพาะกลุ่ม ใช้ส านวน หรือเครื่องหมายวรรคตอนต่าง ๆ  

- พาดหัวรอง (Secondary interest) เป็นการขยายพาดหัวข่าวให้ชัดเจนยิ่งขึ้น 
อาจจะมีหรือไม่มีก็ได้ขึ้นอยู่กับประเด็นข่าวและพ้ืนที่ในการพาดหัวข่าว (ใช้กรณีข่าวที่มีความยาว) 

๒. ความน าข่าว (Leads) หรือวรรคน า คือสาระส าคัญของเนื้อหาข่าวที่เขียนโดยย่อ 
เพ่ือสร้างความเข้าใจทั่ว ๆ ไปแก่ผู้อ่าน ความน าจะเป็นข้อความท่ีเป็นเนื้อข่าวโดยย่อท้ังหมด ซึ่งท าให้
ผู้อ่านจับใจความได้ทันที องค์ประกอบของข่าวในที่นี้ คือ ให้รู้ว่า ใคร ท าอะไร ที่ไหน เมื่อใด และ
อย่างไร ภาษาที่ใช้ในการเขียนความน าข่าวต้องเขียนด้วยข้อความที่กระชับรัดกุม เลือกสรรค า
โดยเฉพาะค ากริยา วิเศษณ์ที่ท าให้เห็นภาพ แฝงอารมณ์ความรู้สึก ใช้ค าสั้นๆ 

- ส่วนเชื่อม (Neck or Bride) เป็นส่วนเชื่อมต่อระหว่างความน ากับเนื้อข่าว     
มักปรากฏในข่าวที่เป็นการรายงานครั้งที่ ๒ หรือ ๓ ฯลฯ หรือมีการเกี่ยวพันกับเหตุการณ์               
ที่เคยรายงานไปแล้วก็จะถูกน าเสนอเพ่ือให้ภูมิหลังของอุบัติการณ์ใหม่เป็นการปูพ้ืนฐานความรู้         
ให้ผู้อ่านทราบและท าความเข้าใจถึงที่มาของข่าวใหม่เป็นต้น (ใช้กรณีข่าวที่มีความยาว) 

๓๖ 



 
 

๓. เนื้อเรื่องหรือเนื้อข่าว (Detail) คือ ส่วนที่อธิบายข้อเท็จจริงหรือขยายรายละเอียด
ของเหตุการณ์หรือเรื่องราวที่จะท าให้ผู้อ่านได้ทราบ และเข้าใจล าดับความส าคัญของเหตุการณ์ที่
เกิดข้ึนทั้งหมดและส่วนประกอบอื่น ๆ ข้างต้นเพ่ือให้ผู้อ่านทราบเรื่องราว และเข้าใจล าดับความส าคัญ
ของเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นอย่างชัดเจน หรือกล่าวได้ว่า เป็นส่วนขยายวรรคน าและวรรคเชื่อมให้สมบูรณ์
ที่สุด เนื้อข่าวอาจมีขนาดสั้น หรือมีความยาวมากเป็นหลายวรรคตอน ข่าวสั้นที่มีความยาวเพียงวรรค
เดียวนั้น ความน ากับเนื้อหาจะเป็นอันเดียวกัน และอยู่ภายในวรรคเดียวกัน การเสนอข่าวมักจะเสนอ
ตามล าดับความส าคัญของเรื่องราว จากส าคัญท่ีสุดไปถึงส าคัญน้อยที่สุดหรืออาจเสนอข่าวตามล าดับ
เวลาหรือเหตุการณ์ก็ได้ 
                        โดยข่าวแบ่งออกเป็นข่าวสั้น และข่าวยาว ดังนี้ 

๓.๑ ข่าวสั้น คือข่าวที่มีเนื้อหาสาระไม่มาก สามารถเขียนให้จบได้ในย่อหน้าเดียว
และมีพ้ืนที่ในการน าเสนอไม่มากนัก ข่าวสั้นนี้จะปรากฏในหน้าหนังสือพิมพ์ตามชนิดของเนื้อหาข่าว 
เช่น ข่าวสั้นประกอบในหน้าการศึกษา หรือข่าวสั้นในหน้าต่อข่าวที่มีความส าคัญไม่เพียงพอที่จะ
น าเสนอต่อในหน้าหนึ่งเป็นต้น โดยโครงสร้างของข่าวสั้นมี ๒ ส่วนประกอบด้วย 

      ๓.๑.๑. พาดหัวข่าว (Headline) 
      ๓.๑.๒. เนื้อข่าว (Body or Detail) 

                        ๓.๒ ข่าวยาว คือข่าวที่มีสาระค่อนข้างมาก อาจมีเนื้อหาหลายประเด็น          
เวลาน าเสนอจะแบ่งเป็นหลายย่อหน้า แต่ที่เรียกว่าข่าวยาว ไม่ได้หมายความว่า ข่าวนั้น ๆ จะต้องมี     
ความยาวมากมายเพียงแต่เป็นข่าวที่มีเนื้อหาสาระท่ีต้องน าเสนอเป็นขั้นตอนเพื่อสะดวกในการอ่าน
และท าความเข้าใจเนื้อหาสาระเท่านี้ก็ถือว่าเป็นข่าวยาวแล้ว โดยโครงสร้างของข่าวยาวประกอบด้วย 
                               ๓.๒.๑. พาดหัวข่าว (Headline) 
                               ๓.๒.๒. พาดหัวรอง (Secondary interest) 
                               ๓.๒.๓. ความน าข่าว (Lead) 
                               ๓.๒.๔. สว่นเชื่อม (Neck of Bride) 
                               ๓.๒.๕. เนื้อข่าว (Body or Detail) 
                                
               โครงสร้างพ้ืนฐานของรูปแบบการเขียนข่าว  
                รูปแบบการเขียนข่าวโดยทั่วไปการเขียนข่าวจะมีเพียง ๓ ส่วนเท่านั้น ได้แก่ พาดหัวข่าว
หรือโปรยหัวข่าว (headline) วรรคน าเป็นการสรุปเรื่องราว (lead) เนื้อข่าวเป็นรายละเอียดของ
เหตุการณ์และเรื่องราว (detail) นอกจากนี้รูปแบบการเขียนข่าวทั่ว ๆ ไป ไม่ว่าข่าวหนังสือพิมพ์    
หรือข่าววิทยุโทรทัศน์ มี ๓ รูปแบบ ได้แก่ ปีรามิดหัวกลับ ปีรามิดหัวต้ัง และสี่เหลี่ยมผืนผ้าทรงยืน
แบบผสม ซึ่งใช้ในรูปแบบของข่าวที่แตกต่างกันดังนี้ เพื่อเสนอ เนื้อหาข่าวภายในโครงสร้างพื้นฐาน    
มี ๔ รูปแบบ ดังนี้  
 
 
 
 
 

๓๗ 



 
 

                ๑. แบบปีรามิดหัวกลับ (Inverted pyramid) เป็นการเขียนเนื้อหาข่าวที่จะ
ประกอบด้วยความน าข่าวที่เป็นฐานของปีรามิดหรือจุดส าคัญ (Climax) โดยกลับหัวขึ้นไป ในเนื้อหา
ส่วนบนสุดและรายละเอียดตัวข่าวอื่น ๆ จะเขียนต่อไปตามล าดับความส าคัญอย่างไรก็ตาม ในปัจจุบัน
การเขียนรูปแบบปีรามิดหัวกลับได้รับความนิยมมากที่สุด การเรียบเรียงเนื้อหาข่าวแบบปีรามิดหัวกลับ
นั้น มีลักษณะการจัดล าดับความส าคัญของเนื้อหาดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

               การเขียนรูปแบบปีรามิดหัวกลับ (Inverted pyramid) เริ่มจาการเขียน Climax        
ส่วนแรกคือ ความน าของข่าวที่จะน าเสนอสรุปประเด็นที่ส าคัญสุดของข่าวให้ผู้อ่านได้รับทราบ      
การพาดหัวรอง Second Interest เป็นการขยายพาดหัวข่าวให้ชัดเจนยิ่งขึ้น ความน าเป็นส่วน 
ที่ต่อจากหัวข่าวจะช่วย สรุปประเด็นส าคัญ Neck เป็นส่วนเชื่อมระหว่างความน ากับเนื้อข่าว      
Detail เป็นการให้รายละเอียดขยายเพ่ิมเติมจากสิ่งที่สรุปน า การเขียนข่าวตามรูปแบบปีรามิดหัวกลับ
เป็นรูปแบบการเขียนข่าวที่น าเอาประเด็นข้อเท็จจริงที่มีความส าคัญที่สุดของข่าวขึ้นมาเขียนก่อน 
จากนั้นจึงน าประเด็นที่มีความส าคัญรองมาเขียนเรียบเรียงตามล าดับความส าคัญจากมากไปหาน้อย 
เช่น ใคร อะไร เมื่อไหร่ ที่ไหน และอย่างไร เป็นความน าของข่าวไปก่อนแล้วจึงค่อยขยายรายละเอียด
ของข้อเท็จจริงเหล่านั้นตามล าดับความส าคัญของเนื้อข่าวต่อไป 
               ข้อดีของการเสนอข่าวในรูปแบบปีรามิดหัวกลับ  

๑. สะดวกในการอ่าน ปัจจุบันมีข่าวสารจ านวนมากรอให้ผู้อ่านติดตาม        
ดังนั้นการเขียนโดยมีวรรคน าสรุปเรื่องและตามด้วยรายละเอียดที่ส าคัญมากไปหาส าคัญน้อย                 
จึงช่วยประหยัดเวลาในกรณีที่ต้องการ ทราบเรื่องเพียงคร่าว ๆ ซ่ึงอ่านได้จากย่อหน้าแรก ๆ เป็นหลัก  

๒. สนองความกระหายใคร่รู้ของมนุษย์ ผู้อ่านสามารถรู้เรื่องตอนส าคัญ         
หรือประเด็นส าคัญที่สุดของข่าวได้ในทันที โดยไม่ต้องรออ่านจนกระทั่งจบย่อหน้าสุดท้ายของข่าว
เสมอไป  

ส่วนส าคัญท่ีสุด 
(Climax) 

 
เนื้อหาส าคัญอันดับรอง 

(Second Interest) 

รายละเอียดเสริม 
(Detail) 

(Climax) 
 

(Second Interest) 
 

 

 

 

 

 

(Detail) 
 

ภาพที ่๑๔: รูปแบบการเขียนข่าวแบบปีรามิดหัวกลับ (Inverted pyramid) 

 

๓๘ 



 
 

๓. สะดวกแก่การท างานของบรรณาธิการข่าว ด้วยเหตุที่บรรณาธิการสามารถ
เข้าใจความส าคัญ และความน่าสนใจของข่าวได้จากย่อหน้าแรกๆ สามารถตัดสินใจเลือก และน าไป
พิจารณาเรียบเรียงพาดหัวข่าวได้ทันที  

๔. สะดวกในการเข้าหน้า (Make-up) เนื่องจากเนื้อที่ของหน้าสื่อประชาสัมพันธ์        
มีจ ากัด ท าให้ไม่อาจลงข่าวบางชิ้นได้ครบทุกย่อหน้า บรรณาธิการฝ่ายศิลป์ (Sub-editor) สามารถ
พิจารณาตัดเนื้อหาข่าวในย่อหน้าท้ายๆ ออกได้ โดยไม่ท าให้สูญเสียใจความส าคัญ รวมทั้งไม่ต้อง
เสียเวลาเรียบเรียงใหม่อีกด้วย  

๒. แบบป ีรามิดหัวตั้ง (Upright pyramid) เริ่มจากการเขียนข้อเท็จจริงเรียงล าดับ
ข้อมูลที่มีความส าคัญน้อยไว้ในวรรคแรก หรือที่ยอดปีรามิด จากนั้นจะค่อยๆเขียนข้อเท็จจริง            
ที่มีความส าคัญเพ่ิมข้ึนเรื่อย ๆ ในวรรคต่อ ๆ ไปจนถึงวรรคสุดท้ายหรือฐานปีรามิด ซึ่งจะเป็น         
ช่วงของการเสนอข้อเท็จจริงที่มีความส าคัญที่สุดหรืออาจนับ ได้ว่าเป็นช่วง“ไขประเด็นข่าว”           
ไปหามากท่ีสุด (climax) ก็ว่าได้ รูปแบบการเขียนข่าวแบบปีรามิดหัวตั้งนี้ เคยใช้กันมาในการเขียน
ข่าวแบบเก่า ๆ อย่างไรก็ตามการเขียนข่าวแบบนี้ยังใช้อยู่ในปัจจุบันกับเหตุการณ์พิเศษที่มีรายละเอียด
มากเกินกว่าจะสรุปข้อเท็จจริงส าคัญท้ังหมดไว้ในย่อหน้าแรก หรือมิฉะนั้น ใช้กับเหตุการณ์ที่มี     
เงื่อนง าสูงเชิงสืบสวน สอบสวน เพ่ือสร้างความสนเท่ห์ให้แก่ผู้อ่านก่อนที่จะคลี่คลายค าตอบให้ทราบ  
ในตอนจบของเรื่องในปัจจุบันหนังสือพิมพ์มักน ารปูแบบการเขียนข่าวปีรามิดหัวตั้งมาน าเสนอข่าวสั้น 

 
   

                                                 

 

 

 

 

 

 

 
การเขียนข่าวแบบปีรามิดหัวตั้ง (Upright pyramid) เป็นเขียน Lead ส่วนแรกคือ  

ความน าข่าวที่ยังไม่กระจ่างชัดมาก Detail ส่วนที่ ๒ เป็นรายละเอียดในการด าเนินเรื่อง เพ่ือน าไป    
สู่ Climax เป็นส่วนส าคัญท่ีสุดซึ่งจะเป็นการคลายปมให้ผู้อ่านทราบตอนจบ การเขียนข่าวรูปแบบนี้      
ไม่เป็นที่นิยมส าหรับการเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ แต่จะเหมาะส าหรับการเขียนเรื่องสั้นหรือนวนิยาย
มากกว่า เพราะการเขียนแบบนี้จะมีลักษณะคล้ายเรื่องเล่าโดยเริ่มจากความน าที่ยังไม่กระจ่างชัด    

ส่วนส าคัญท่ีสุด 
(Climax) 

 

เนื้อหาส าคัญอันดับรอง 
(Second Interest) 

รายละเอียดเสริม 
(Detail) 

(Second Interest) 
 

(Climax) 
 

 

 

(Detail) 
 

ภาพที ่๑๕: รูปแบบการเขียนข่าวแบบปีรามิดหัวตั้ง (Upright pyramid) 

 

๓๙ 



 
 

ส่วนที่เป็นประเด็นสุดยอดของเรื่องกล่าวไว้ตอนสุดท้าย ท าให้ผู้อ่านต้องติดตามอ่านตั้งแต่ต้นจนจบ     
จึงจะทราบว่าบทสรุปของข่าวหมายถึงอะไร 

๓. แบบผสม (Combination)  เป็นการเขียน Climax ส่วนแรกสรุปเหตุการณ์          
ที่เป็นประเด็นส าคัญแรกของข่าว Detail ส่วนที่ ๒ เป็นการขยายรายละเอียดเพ่ิมเติมเนื้อหาจาก   
วรรคน าของเหตุการณ์แรก พร้อม Detail ส่วนที่ ๓ ต่อมากลับเกิดเหตุการณ์ข้ึนที่ต่อเนื่องจาก
เหตุการณ์แรกพร้อม Detail รายละเอียดที่จะน าไปสู่ประเด็นส าคัญท่ี ๒ Detailรายละเอียดเนื้อหา    
ที่จะน าไปสู่ประเด็นส าคัญท่ี ๒ Climax ส่วนที่ ๔ เป็นประเด็นส าคัญท่ีสอง ที่มีความสัมพันธ์ต่อเนื่อง
กับเหตุการณ์ส าคัญแรก ซึ่งการเขียนในรูปแบบนี้มักนิยมเขียน เมื่อข่าวชิ้นนั้น ๆ มีประเด็นส าคัญ
มากกว่าหนึ่ง เป็นการผสมผสานระหว่างรูปแบบแบบปีรามิดหัวกลับ (Inverted pyramid)          
แบบปีรามิดหัวตั้ง (Upright pyramid)  กล่าวโดยสรุปคือ มีการสรุปประเด็นส าคัญไว้ในส่วนแรก    
และตามด้วยรายละเอียดในเนื้อข่าวที่ขยายตามประเด็นในความน า จากนั้นก็ให้รายละเอียดเหตุการณ์
เพ่ิมเติมเพ่ือน าผู้อ่านไปสู่ประเด็นส าคัญ หรือ Climax ที่สองของข่าวซึ่งมีความส าคัญกลับประเด็นแรก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔๐ 

ภาพที ่๑๖: รูปแบบการเขียนข่าวแบบผสม (Combination)   

 

 
Detail 1 

Detail 2 

Climax 

Detail 4 

Climax 

Detail 3 

รายละเอียดเสริม (Detail) 

ส่วนส าคัญท่ีสุด (Climax) 
 

รายละเอียดเสริม (Detail) 

รายละเอียดเสริม (Detail) 

รายละเอียดเสริม (Detail) 

ส่วนส าคัญท่ีสุด (Climax) 
 



 
 

๔. แบบป่ินโต เป็นการเขียนแบบ Climax ส่วนแรกสรุปเหตุการณ์ที่เป็นประเด็นส าคัญ
ของข่าว Detail ชั้นที่ ๑ เป็นการแยกประเด็นแรกและรายละเอียด Detail ชั้นที่ ๒ เป็นการแยก
ประเด็นที่สอง Detail ที่ ๓ เป็นการแยกประเด็นที่ ๓ Detail ที่ ๔ เป็นการแยกประเด็นที่สี่            
ซึ่งในข่าวรูปแบบนี้เป็นการเขียนข่าวที่เป็นเอกลักษณ์ซึ่งผู้เขียนต้องยึดหลักปฏิบัติตามกฎเกณฑ์       
และรูปแบบที่ก าหนดไว้ เนื่องจากการน าเสนอข่าวสารไปยังผู้อ่านมีกรอบเวลาที่จ ากัด เป็นปัจจัย       
ที่อาจส่งผลต่อคุณภาพข่าว นอกจากนี้เรื่องของปริมาณเนื้อที่ในการพิมพ์มีจ ากัดเช่นกัน ตลอดจน    
ต้องเขียนข่าวให้มีความน่าสนใจดึงดูดผู้อ่านจากท่ีกล่าวมานั้น ผู้สื่อข่าวจ าเป็นต้องเรียนรู้วิธีการเขียน
ข่าวที่ถูกต้องตามหลักการเพื่อให้ได้ข่าวที่มีรูปแบบการเขียนที่เหมาะสมและตอบสนองความต้องการ
ของผู้อ่าน 
 

Climax 

Detail 1 

Detail 2 

Detail 3 

Detail 4 

 
 
 

                ในการเขียนเนื้อหาข่าวประชาสัมพันธ์ให้ยึดรูปแบบการเขียนข่าว แบบปีรามิดหัวกลับ     
(Inverted Pyramid) เป็นหลัก อาจประกอบด้วย ๒ – ๕ ยอ่หน้าตามความเหมาะสม ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับ
รายละเอียดของเรื่อง อย่างไรก็ตาม หากเรื่องราวไม่มีเนื้อหามากนัก ไม่จ าเป็นต้องพยายามเรียบเรียง
ให้ยาวเกินความจ าเป็น  
                ในกรณีที่เนื้อหามี ๒ ย่อหน้าขึ้นไป อาจพิจารณาจัดล าดับเรื่องราว โดยอาศัยแนวทาง
ดังนี้  

   - ย่อหน้าแรกและย่อหน้าที่สอง เป็นส่วนขยายรายละเอียดเกี่ยวกับประเด็นที่ระบุไว้         
ในวรรคน า เช่น รายละเอียดของโครงการ จุดมุ่งหมายของการออกสินค้าหรือบริการ เป็นต้น  

 - ย่อหน้าที่สาม อาจเหมาะส าหรับการอ้างค าพูดหรือค าให้สัมภาษณ์ของผู้บริหาร          
ที่เก่ียวข้องมาบรรจุในเครื่องหมายค าพูดเพ่ือช่วยให้เกิดความน่าเชื่อถือ  
                   - ย่อหน้าที่สี่ หรือย่อหน้าท้าย ๆ ในกรณีท่ีเป็นข่าวประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับสินค้า          
หรือบริการ ให้ระบุข้อมูลเฉพาะที่เป็นข้อเท็จจริงเกี่ยวกับวิธีการจัดจ าหน่าย ก าหนดการวางตลาด 
ราคา ฯลฯ โดยไม่สอดแทรก ความคิดเห็นเชิงโฆษณา  
                หากเป็นกรณีน าเสนอข้อมูลโครงการใด ๆ ที่ประสงค์จะให้ผู้อ่านติดต่อกลับไปยัง
หน่วยงาน ให้ระบุข้อมูลเกี่ยวกับสถานที่ของหน่วยงาน หมายเลขโทรศัพท์และอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นไว้ด้วย 
  

๔๑ 

ภาพที ่๑๗: รูปแบบการเขียนข่าวแบบปิ่นโต   



 
 

                ซึ่งในการด าเนินการจัดท ากระบวนการเขียนข่าวเพ่ือการประชาสัมพันธ์ของ 
มหาวิทยาลัยบูรพา ผู้จัดท าข่าวต้องค านึงถึงหลักเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยบูรพาก าหนด เกี่ยวกับ         
การเขียนข่าวตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยหลักเกณฑ์การให้ข่าวของมหาวิทยาลัยบูรพา 
พ.ศ. ๒๕๖๔ คือ 

“การเขียนข่าว บริการข่าวสาร หรือการเผยแพร่เนื้อหาที่เก่ียวกับมหาวิทยาลัย            
สู่สาธารณะสามารถกระท าได้ โดยผู้เขียนที่มีหน้าที่รับผิดชอบ หรือการให้ข่าวและบริการข่าวสาร     
ของมหาวิทยาลัยจะต้องอยู่ภายในขอบเขตของกฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้เนื้อหานั้น     
ต้องไม่ท าให้เกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัย บุคคลใด หรือหน่วยงานใด  

การด าเนินการตามวรรคหนึ่งให้หัวหน้าส่วนงานยื่นเรื่องพร้อมบท (Script)              
และเนื้อหาที่จะน าเสนอต่องานประชาสัมพันธ์ ส านักงานอธิการบดีโดยตรง เพื่อพิจารณา             
และเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงอธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย        
ให้ความเห็นชอบก่อนด าเนินการ ทั้งนี้ให้ค านึงถึงภาพลักษณ์และความน่าเชื่อถือของมหาวิทยาลัย    
เป็นส าคัญและไม่ว่ากรณีใด ๆ เมื่อให้ข่าวหรือบริการข่าวสารแล้ว ให้รายงานอธิการบดี               
หรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายทราบทันที เว้นแต่อธิการบดีจะสั่งเป็นอย่างอ่ืน” 

 ส าหรับขั้นตอนการจัดท ากระบวนการเขียนข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์                
ของ มหาวิทยาลัยบูรพา มีขั้นตอนและวิธีการ ดังนี้ 
                        ๑. นักประชาสัมพันธ์สร้างข่าวจากประเด็นข่าว ดังนี้  

๑.๑ สอบถามและค้นหาข่าวจากหน่วยงาน  
๑.๒ หา หรือสร้าง Content ข่าว ที่น่าสนใจและเป็นจุดขายของมหาวิทยาลัย  
๑.๓ ศึกษาและหาข้อมูลประเด็นข่าวที่เป็นกระแสในปัจจุบัน                         

๒. นักประชาสัมพันธ์เขยีนข่าวให้ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์การเขียนข่าว         
และค านึงถึงข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยหลักเกณฑ์การให้ข่าวของมหาวิทยาลัยบูรพาด้วย    
ตามข้ันตอนดังนี้ 
                            ๒.๑ รา่งรายละเอียดที่ต้องการเขียนโดยเรียงล าดับข้อมูลตามเหตุการณ์ที่
เกิดข้ึน ว่าครบถ้วนตรงตามท่ีต้องการหรือไม่ ก่อนจะลงมือเขียน  

    ๒.๒ เขียนข่าวลงในแม่แบบใบบอกข่าว(BUU NEWS Template)  
โดยต้องค านึงถึงองค์ประกอบการเขียนข่าว คือ 5W+1H ได้แก่ ใคร (Who) ท าอะไร (What)  
ที่ไหน (Where) เมื่อไหร่ (When) ท าไม (Why) และอย่างไร (How) โดยเริ่ม ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔๒ 



 
 

 
  ๒.๒.๑ ก าหนดพาดหัวข้อข่าว (Headline) โดยเริ่มจากการท าความเข้าใจ

กิจกรรม และน าหัวใจหลักของเรื่องราวในกิจกรรม หรือสิ่งที่ท าให้เกิดผลกระทบต่อจิตใจของผู้อ่าน
จากเรื่องราวหรือเหตุการณ์ ที่เกิดข้ึนมาก าหนดพาดหัวข้อข่าว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

๒.๒.๒ เริ่มต้นการเขียนเนื้อข่าวในส่วนความน าข่าว (Lead) เพ่ือเป็น    
การขยายข่าวต่อจากการพาดหัวข่าว โดยน าประเด็นส าคัญขึ้นก่อนแล้วจึงเรียงล าดับเหตุการณ์        
ไปหาประเด็นที่ส าคัญน้อยลงมา และควรเรียงล าดับข้อมูลที่ว่าจะเริ่มด้วยอะไร หรือจบอย่างไร        
โดยค านึงถึง 5W+1H ได้แก่ ใคร (Who) ท าอะไร (What) ที่ไหน (Where) เมื่อไหร่ (When)        
ท าไม (Why) และอย่างไร (How) ด้วย 

๒.๒.๓ เขียนข่าวให้ครอบคลุมรายละเอียด (Body) เป็นการเขียน
รายละเอียดของเนื้อหาข่าวหรือเหตุการณ์ท่ีเกิดขี้นในกิจกรรม/โครงการนั้น ๆ ให้ผู้อ่านได้รับทราบ 
เกิดความเข้าใจโดยผู้เขียนจะล าดับความส าคัญของเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้น โดยใช้ค าเชื่อมโยงประโยค    
มาเสริมเติมประโยคให้สมบูรณ์ ซึ่งเนื้อหาในข่าวไม่จ าเป็นต้องเขียนยาว แต่ควรเขียนสั้น ๆ กระชับ     
ได้ใจความสมบูรณแ์ละชัดเจน  

๒.๒.๔ ในชว่งท้ายข่าวนั้นเป็นการสรุปประเด็นด้วยประโยคที่ท าให้ผู้อ่าน     
รู้สึกม่ันใจกับความคืบหน้าหรือความมั่นคงของกิจกรรมฯ ที่ก าลังเกิดขึ้น หรือสิ่งที่จะเกิดขึ้นในอนาคต
ได้ ซึ่งประโยคเหล่านี้จะท าให้ผู้อ่านได้ติดตาม หรือติดต่อในการเข้าร่วมกิจกรรม โครงการนั้น ๆ      
ในคราวต่อไปได้อีก 

๓. นักประชาสัมพันธ์ ออกแบบ Storyboard เพ่ือจัดท า BUU NEWS           
และสร้างสรรค์ Content ในการน าเสนอข่าว โดยโปรแกรมออกแบบ อาท ิPhotoshop, Canva, 
Illustrator  เป็นต้น 

 
 
 

 

ตัวอย่าง 

ภาพที่ ๑๘: การพาดหัวข้อข่าว (แบบย่อ) 
  

๔๓ 

การพาดหัวข้อข่าว 
(Headline) 

 

 



 
 

 
                    ตัวอย่างการออกแบบ Storyboard เพ่ือจัดท าข่าว BUU NEWS น าเสนอ
ผู้บังคับบัญชา เพื่อขอความเห็นชอบก่อนเผยแพร่ข่าวBUU NEWS  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 

    
 

 

๔๔ 

ภาพที่ ๑๙: การออกแบบ Storyboard 
  



 
 

ตัวอย่างข่าวในแม่แบบหัวกระดาษ/ ท้ายกระดาษในใบบอกข่าวที่สมบูรณ์ 
จาก Storyboard BUU NEWS ด้านบน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
๔. นักประชาสัมพันธ์ ได้น าเสนอข่าวให้ผู้บังคับบัญชาเพ่ือโปรดพิจารณา              

ให้ความเห็นชอบข่าว 
๕. ข่าวได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้นักประชาสัมพันธ์พิจารณาเลือกช่องทาง        

การเผยแพร่ให้เหมาะสมกับข่าว ดังนี้ 
๕.๑ Facebook 
       กรณีเป็นการเผยแพร่ข่าวทั่วไป ให้ด าเนินการเขียนข่าวตามหลักเกณฑ์

การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์โดยผู้เขียนนิยมใช้การเขียนข่าวแบบปีรามิดหัวกลับโดยเนื้อหาข่าวที่
กระชับอ่านได้ใจความและเข้าใจง่าย จากนั้นคัดเลือกภาพประกอบที่คมชัดสื่อความหมายได้ชัดเจน 

       กรณีเป็นการเผยแพร่ข่าวที่เป็นคลิปวีดิโอ: ให้ท าการ Upload ข้อมูล     
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน พร้อมส าเนาแหล่งที่มาของคลิปวิดีโอ ทั้งแบบยูทูป (YouTube) และmp4 

       กรณีเป็นการเผยแพร่ข่าวแบบ Infographic/Banner/การใช้ค าพูด:    
เป็นการสรุปเนื้อหาหรือประเด็นข่าวที่สร้างผลกระทบอย่างไร และต้องเข้าใจง่ายผ่านการออกแบบ
อาร์ตเวิร์ก ที่มีสีสันสวยงามอ่านแล้วสะดุดตา 

ใช้อักษรTh SarabanPSK 

ขนาด ๑๖ 

ภาพที่ ๒๐:  BUU NEWS (แบบย่อ) 
 
  

ความน าข่าว (Lead) 

รายละเอียดของเนื้อหาข่าว    
(Body) และช่วงทิ้งท้าย 

พาดหัวข้อข่าว 

(Headline) 
 

 

๔๕ 



 
 

กรณีเป็นการเผยแพร่ข่าวสด คือ Facebook Live: ให้ตรวจสอบ        
link สัญญาณว่าปรากฏขึ้นอยู่บนเฟชบุ๊ก (Facebook) ชัดเจนหรือไม่ตรวจสอบความคมชัดของ     
ภาพและเสียงที่ออกไปว่า เสียงชัดเจนหรือไม่ 

  กรณีเป็นการเผยแพร่ข่าวผ่านลิงค์ Link/URL: ส่วนใหญ่เป็น       
แหล่งข้อมูลที่ได้จากแหล่งข่าวต่าง ๆ ให้แอดมินเพจต้องท าการคัดลอก Link/URL ให้ถูกต้องรวมถึง
ที่มาของเนื้อหาที่เผยแพร่ เพ่ือให้เครดิตแก่แหล่งข่าวนั้น ๆ ด้วย  

   กรณีข่าวที่เป็นกระแสสังคม ให้ด าเนินการติด #แฮชแท็ก ด้วยจะช่วย
เพ่ิมโอกาสให้คนพบเห็นและยังช่วยเพิ่มโอกาสให้ข่าวหรือวิดีโอเป็นที่รู้จักมากขึ้น 

๕.๒  Website 
                                   การน าเสนอข่าวผ่านช่องทางเว็บไซต์ ต้องเป็นข่าวใหม่ ทันต่อเหตุการณ์
เหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบันเป็นข่าวที่สั้นกระชับให้ได้ใจความ ภาพประกอบข่าวไม่จ าเป็นต้อง   
เยอะมาก เนื่องจากจุดเด่นของเว็บไซต์อยู่ที่การน าเสนอข่าวเด่นประเด็นร้อนที่ผู้สนใจทั้งข่าวทั่วไป    
ข่าวการศึกษา ข่าวกิจกรรม ข่าวอบรม/สัมมนา เป็นต้น  

 - กรณีข่าวที่มีการอ้างอิง ให้เชื่อมโยง (link) กับฐานข้อมูลอ่ืน          
หรือเชื่อมโยงกับเว็บไซต์ข่าวต่าง ๆ เพื่อให้สามารถตรวจสอบความถูกต้องของข่าวในหลากหลาย    
ที่มาได้เพ่ือให้มีความน่าเชื่อถือ แม่นย า 

 - กรณีข่าวที่เป็นกระแสสังคม (Content hot Issue) ให้ความส าคัญ 
ของการน าข่าวมาพาดหัว ให้เป็นจุดเด่น ดึงดูด และน่าสนใจ เนื่องจากจะท าให้ผู้สนใจเข้าดู            
และอ่านขา่วในเว็บไซต์มากยิ่งขึ้น 

๕.๓ Instagram (IG) 
                                   ส าหรับข่าวที่เผยแพร่ใน Instagram (IG) เป็นได้ท้ังประเด็นข่าว      
ทั่วไป ข่าวที่เป็นการสร้าง Content หรือจุดขายของมหาวิทยาลัย ข่าวที่ก าลังเป็นกระแสสังคม       
(Content Hot Issue) แต่ Instagram (IG) มีข้อจ ากัด คือ ข่าวจะต้องมีความยาวไม่เกิน ๒,๒๐๐ 
ตัวอักษรต่อหนึ่งข่าว ส่วนภาพประกอบจ ากัดจ านวนภาพไม่เกิน ๑๐ ภาพต่อข่าว หรือจะน าเสนอ    
ในรูปแบบคลิปหรือวิดีโอสั้น ๆ ซ่ึง Instagram (IG) เป็นแพลตฟอร์มที่ได้รับความนิยมสูง  

๕.๔ Tiktok 
                                   ข่าวที่เผยแพร่ผ่าน Tiktok คือ ข่าวสั้น เข้าใจง่ายสื่อสารตรงประเด็น   
โดยใช้ได้ทั้งภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหว (วิดีโอ/คลิปสั้น) ใช้เสียงเพลงประกอบข่าวที่ก าลังเป็นที่นิยม  
ในขณะนั้น หรือจะเป็นบทพูด/สัมภาษณ์ ที่ประกอบข่าวได้เช่นกันในกรณีที่น าเพลงมาประกอบข่าว 
ควรพึงระวังในการน าเพลงมาใช้ เนื่องจากแต่ละเพลงอาจจะมีลิขสิทธิ์ที่อนุญาตให้ใช้และไม่อนุญาต    
ให้ใช้ 

 

 

 

๔๖ 



 
 

                                   ส าหรับเทคนิคการสร้างสรรค์ Content ในTiktok ให้ผู้สนใจกดไลท์ 
หรือกดติดตาม มีดังนี้ 

                                 ๕.๔.๑ สร้างสรรค์วิดีโอที่ผู้สนใจอยากมีส่วนร่วมด้วย เป็นการออกแบบ 
Content ที่มีความสนุก ตลก ไม่เหมือนใคร สบายๆ ท าให้มีผู้ชมวิดีโอจนจบ                                  

                                 ๕.๔.๒ เลือกใช้เพลงที่ก าลังเป็นที่นิยม เพื่อเพ่ิมโอกาสให้คลิปวิดีโอ      
ถูกแนะน าไปยังผู้ใช้คนอ่ืน ๆ ควรเลือกใช้เพลงที่ก าลังเป็นที่นิยมในช่วงเวลาที่น าเสนอ Tiktok       
(ศึกษาเกร็ดความรู้แนะน าเกี่ยวกับลิขสิทธิ์เพลงได้ที่หน้า ๓๓)   
                                   ๕.๔.๓ โต้ตอบกับ Influencer คนอ่ืน ๆ การโต้ตอบกับ Influencer    
หรือผู้โด่งดังบน Tiktok คนอ่ืน ๆ เป็นอีกวิธีที่ยอดเยี่ยมในการได้รับจ านวนการรับที่มากขึ้น           
และช่วยให้กลายเป็นที่รู้จักใน Tiktok ได้ 

๕.๔.๔ แสดงทักษะ โดยไม่ต้องคิดออกแบบมากมายใด ๆ ที่มีเพราะ  
ผู้ชมชื่นชอบที่จะรับชมอะไรก็ตามท่ีมองว่า“เจ๋ง เก่ง แปลก น่าตื่นเต้น น่าสนุก หรือบันเทิง”  
                                   ๕.๔.๕ ใช ้#แฮชแท็ก ที่ก าลังเป็นที่นิยม เมื่อจะเขียนค าบรรยายวิดีโอ
หรือหัวข้อวิดีโอที่ก าลังเป็นที่นิยมเข้าไป เพราะแฮชแท็กจะช่วยเพิ่มโอกาสในการพบเห็น และเพ่ิม 
โอกาสให้วิดีโอเป็นที่รู้จักมากขึ้นได้ 

๕.๕ e-mail staff/student 
                            เป็นการส่งข่าวสารประชาสัมพันธ์ถึงผู้ปฏิบัติงานมหาวิทยาลัยบูรพา    

และนิสิตมหาวิทยาลัยบูรพา โดยลักษณะของข่าวเป็นข่าวสั้น กระชับ เข้าใจง่าย ส่วนใหญ่เป็นข่าว
เชิญชวน ข่าวขอความร่วมมือ และข่าวประชาสัมพันธ์ทั่วไป จากนั้นมีภาพประกอบในการน าเสนอ
ข่าวและใส่ที่มาข่าวหรือต้นเรื่อง เพื่อให้ผู้ได้รับข่าวสารสามารถมีส่วนร่วมกับข่าวนั้น ๆ ได้ 

      ข้อดีของการส่งข่าวผ่าน e-mail มีดังนี ้
- รวดเร็ว เชื่อถือได้   
- ประหยัดค่าใช้จ่ายในการส่ง และลดการใช้กระดาษ 
- ลดเวลาในการส่งเอกสารลง เพราะผู้ส่งไม่ต้องเสียเวลาไปส่งเอง  
- ผู้ส่งสามารถส่งเอกสารได้ตลอดไม่จ ากัดเวลา หรือระยะทางในการส่ง

ในขณะที่ผู้อ่านก็สามารถเปิดอ่านเอกสารได้ตลอดเวลาเช่นเดียวกัน 
- สามารถส่งต่อกันได้สะดวก และผู้ส่งสามารถส่งให้ผู้รับได้พร้อม ๆ กัน     

หลายคนในเวลาเดียวกัน 
- ผู้ส่งสามารถตรวจสอบการได้รับเอกสารและการเปิดอ่านเอกสาร     

ของผู้รับได้      
๖. นักประชาสัมพันธ์น าภาพกิจกรรมของข่าวสาร/กิจกรรม ลงไปในหน้าเว็บไซต์ 

www.buu.ac.th เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลภาพกิจกรรมต่อไป โดยตั้งเป็นกล่องข่าว (Folder file)   
แต่ละเดือน และสร้างกล่องข่าวแต่ละวันเดือนปีที่จัดงานเพ่ือท าให้ง่ายต่อการเข้าไปค้นหาภาพข่าว
กิจกรรมย้อนหลังด้วย  

 

๔๗ 

http://www.buu.ac.th/


 
 

๗. นักประชาสัมพันธ์ติดตามข่าวที่เผยแพร่โดยตรวจสอบผลตอบรับ  
(Feed Back) จากนั้นน าผลการตอบรับดังกล่าวมาท าการสรุปวิเคราะห์ประเมินผลงานข่าว ฯ  
ว่าผลการตอบรับ ออกมาดี หรือไม่ดี ดังนี้  

-  ผลการตอบรับดี ให้กระตุ้นข่าว (Boot Post) ให้เป็นข่าวดัง หรือท าให้เป็น 
Viral (ไวรัล) ที่ก าลังเป็นกระแสหรือถูกพูดถึงในโลกออนไลน์อย่างแพร่หลาย  

 - ผลการตอบรับไม่ดี ให้ด าเนินการวางแผนตั้งรับในการแก้ปัญหาจัดการ
กระแสนั้น ทั้งนี้ให้ด าเนินการตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยหลักเกณฑ์การให้ข่าว           
ของมหาวิทยาลัยบูรพา 

๘. นักประชาสัมพันธ์ ท าการรายงานผลตอบรับ (Feedback ) ต่อข่าว 
ให้กับผู้บริหาร ถือเป็นอันสิ้นสุดกระบวนการ            

 
    

แนวทางในการปฏิบัติงาน 
ในการจัดท าคู่มือกระบวนการเขียนข่าวเพ่ือการประชาสัมพันธ์ ของมหาวิทยาลัยบูรพา    

ฉบับนี้ ผู้เขียนได้จัดท าแนวทางการปฏิบัติงานเพ่ือให้กระบวนการมีคุณภาพและมีมาตรฐาน            
ในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเป็นส าคัญ โดยก าหนดแนวทาง ดังนี้ 

เริ่มต้นจากให้นักประชาสัมพันธ์หรือเจ้าหน้าที่ที่ท าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ ค านึงถึง        
สิ่งส าคัญในการเขียนข่าวก่อน คือ ควรเสนอแต่ข้อเท็จจริง เที่ยงตรงโดยให้เกิดความชัดเจน กระชับ
รัดกุม รวมถึงปราศจาก ข้อคิดเห็นจากผู้เขียน และผู้เขียนต้องเชี่ยวชาญ ละเอียดถี่ถ้วน เข้าใจ 
ประเด็นข่าวทะลุปรุโปร่ง จึงจะสามารถเขียนข่าวออกมาได้ดี แต่ให้ค านึงถึงสิ่งส าคัญในการเขียนข่าว 
โดยผู้เขียนได้น าการเขียนข่าวแบบปีรามิดหัวกลับมาเขียนข่าวของมหาวิทยาลัย  
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

๔๘ 

ส่วนส าคัญท่ีสุด 
(Climax) 

 
เนื้อหาส าคัญอันดับรอง 

(Second Interest) 

รายละเอียดเสริม 
(Detail) 

(Climax) 
 

(Second Interest) 
 

 

 

 

 

 

(Detail) 
 

ภาพที่ ๒๑:  การเขียนข่าวแบบปีรามิดหัวกลับ 
  



 
 

                ซึ่งการเขียนข่าวแบบปีรามิดหวักลับ (Inverted pyramid) เป็นการเขียนเนื้อหาข่าว    
เริ่มจากการเขียน Climax ส่วนแรกคือ ความน าของข่าวที่จะน าเสนอสรุปประเด็นที่ส าคัญสุดของข่าว
ให้ผู้อ่านได้รับทราบ การพาดหัวรอง Second Interest เปน็การขยายพาดหัวข่าวให้ชัดเจนยิ่งขึ้น 
ความน าเป็นส่วนที่ต่อจากหัวข่าวจะช่วย สรุปประเด็นส าคัญ Neck เป็นส่วนเชื่อมระหว่างความน า   
กับเนื้อข่าว Detail เป็นการให้รายละเอียดขยายเพ่ิมเติมจากสิ่งที่สรุปน า การเขียนข่าวตามรูปแบบ 
ปีรามิดหัวกลับเป็นรูปแบบการเขียนข่าวที่น าเอาประเด็นข้อเท็จจริงที่มีความส าคัญท่ีสุดของข่าวขึ้นมา
เขียนก่อน จากนั้นจึงน าประเด็นที่มีความส าคัญรองมาเขียนเรียบเรียงตามล าดับความส าคัญจากมาก
ไปหาน้อย เช่น ใคร อะไร เมื่อไหร่ ที่ไหน และอย่างไร เป็นความน าของข่าวไปก่อนแล้วจึงค่อยขยาย
รายละเอียดของข้อเท็จจริงเหล่านั้นตามล าดับความส าคัญของเนื้อข่าวต่อไป 
                ส าหรับข้อดีของการเสนอข่าวในรูปแบบปีรามิดหัวกลับ ท าให้ผู้อ่านสามารถรู้เรื่อง     
ตอนส าคัญ หรือประเด็นส าคัญที่สุดของข่าวได้ในทันทีโดยไม่ต้องรออ่านจนกระทั่งจบย่อหน้าสุดท้าย
ของข่าวเสมอไป เนื่องจากความน่าสนใจของข่าว ได้สรุปไว้ในย่อหน้าแล้ว 

ข้อควรระวังในการเขียนข่าว (วรรณา สุวรรณพงษ์ (๒๕๖๓, น.๕) 
สิ่งส าคัญในการเขียนข่าว มีดังนี ้
๑. เสนอข้อเท็จจริง เที่ยงตรง  
๒. ชัดเจน กระชับรัดกุม  
๓. ปราศจากข้อคิดเห็น  
๔. ผู้เขียนต้องเชี่ยวชาญ ละเอียดถี่ถ้วน เข้าใจ ประเด็นข่าวทะลุปรุโปร่ง  
ข้อควรระวังในการเขียนข่าว มีดังนี ้
๑. Royal ราชวงศ์เป็นข่าวที่มีราชาศัพท์ต้องรอประกาศข่าวจากส านักพระราชวัง  
๒. Religion ศาสนา จะสร้างความขัดแย้งสูงมากเพราะทุกศาสนาสอนให้คน        

เป็นคนดี ห้ามเปรียบเทียบโดยเด็ดขาด  
๓. Race ผิวพรรณ ผิวด า ผิวขาว พรรค/พวกกลุ่ม จะสื่อความหมายได้ฉะนั้น            

ถ้าเปน็หน่วยงานต้อง หลีกเลี่ยง  
๔. Rumor ข่าวลือ ถือเป็นเรื่องที่อันตรายมากส าหรับองค์กรทุกองค์กร ถ้าเราไม่ให้

ความส าคัญในเรื่องของการจ ากัดข้อความข่าว 
   ดังนั้นการเขียนข่าวที่ดนีั้น เราจะต้องท าความเข้าใจกับข่าวที่จะเขียนก่อน ศึกษา

ข้อมูลเพ่ิมเติม พร้อมทั้งจับประเด็นที่ส าคัญให้ได้ จากนั้นน ามาเขียนให้เกิดความกระชับ กะทัดรัด          
เขียนให้ตรงจุด ตรงประเด็น การเขียนจะต้องสื่อให้รู้เรื่อง ถูกต้องชัดเจน ต้องค านึงถึงผู้รับ         
เพราะผู้รับมีความแตกต่างกัน ต้องสื่อให้ถูกสถานที่ ถูกกลุ่มผู้ฟัง  

   ส าหรับนักประชาสัมพันธ์แล้ว การเขียนข่าวคือ สิ่งส าคัญหรือหัวใจของงาน
ประชาสัมพันธ์ที่จะต้องรายงานภารกิจ กิจกรรม โครงการ รวมถึงความก้าวหน้าของหน่วยงาน  
ให้กับสังคมหรือสาธารณะชนได้รับทราบ อันจะก่อให้เกิดความร่วมมือร่วมถึงให้การสนับสนุนกิจกรรม
นั้น ๆ ทั้งนี้การเขียนข่าวจึงเป็นทั้งศาสตร์และศิลป์ และต้องมีเทคนิคในการสร้างความเข้าใจ       
รวมถึงสร้างความสนใจให้แก่ผู้ได้รับข่าวสารทั่วไป  
 
 
 

๔๙ 



 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
            

                มาตรฐานคุณภาพงาน ถือเป็นเครื่องมือส าคัญอย่างหนึ่งซึ่งช่วยควบคุมให้การด าเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ ในการเขียนข่ าวเพ่ือการประชาสัมพันธ์ ซ่ึงกระบวนการนี้มีมาตรฐาน
คุณภาพงานโดยรวมทั้งตามข้อก าหนดที่ส าคัญ คือเพ่ือให้ผู้ท าหน้าที่เป็นประชาสัมพันธ์ข่าวสาร        
ได้มีการเขียนข่าวเป็นไปตามหลักการที่ถูกต้องและมีมาตรฐานเดียวกัน อีกทั้งให้ส่วนงานมีคู่มือ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน และใช้เป็นการถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้ปฏิบัติงานใหม่อีกด้วยโดยผู้เขียนได้รวบรวม
มาตรฐานคุณภาพที่เรียงล าดับตามแต่ละขั้นตอนได้ ดังนี้ (ณัฐพัชร์ ไพศาลธนภัทธ์, (๒๕๕๙, น.๕๐) 
                 ๑. เริ่มต้นจากพาดหัวข่าว (Headline) คือการน าประเด็นส าคัญของข่าวมาพาดหัว
หนังสือพิมพ์ เพ่ือให้ผู้อ่านทราบว่าวันนี้เกิดอะไรขึ้นบ้าง โดยใช้ตัวอักษรใหญ่ว่าธรรมดา ใช้เพียง
ข้อความสั้น ๆ แต่สามารถเสนอสาระส าคัญให้แก่ผู้อ่านได้พิจารณาเลือกอ่านรายละเอียดข่าว           
ที่ตนสนใจได้ ทั้งยังสามารถบอกภาพลักษณ์ของหนังสือพิมพ์ฉบับนั้น ๆ ด้วย การพาดหัวข่าว       
จะต้องใช้ทักษะการเลือกถ้อยค าภาษาอย่างมาก เพราะต้องดึงดูดความสนใจและกระทบต่อความรู้สึก
ของผู้อ่านไปพร้อมกับการใช้ถ้อยค าที่สั้นที่สุดให้สามารถอธิบายเนื้อความข่าวให้ได้มากที่สุด          
โดยอาจใช้ค าท่ีรุนแรง ค าแสลง ภาษาเฉพาะกลุ่ม ใช้ส านวน หรือเครื่องหมายวรรคตอนต่าง ๆ  

- พาดหัวรอง (Secondary interest) เป็นการขยายพาดหัวข่าวให้ชัดเจนยิ่งขึ้น 
อาจจะมีหรือไม่มีก็ได้ขึ้นอยู่กับประเด็นข่าวและพ้ืนที่ในการพาดหัวข่าว (ใช้กรณีข่าวที่มีความยาว) 

๒. ความน าข่าว (Leads) หรือวรรคน า คือสาระส าคัญของเนื้อหาข่าวที่เขียนโดยย่อ  
เพ่ือสร้างความเข้าใจทั่ว ๆ ไปแก่ผู้อ่าน ความน าจะเป็นข้อความท่ีเป็นเนื้อข่าวโดยย่อท้ังหมด           
ซึ่งท าให้ผู้อ่านจับใจความได้ทันที องค์ประกอบของข่าวในที่นี้ คือ ให้รู้ว่า ใคร ท าอะไร ที่ไหน เมื่อใด 
และอย่างไร ภาษาที่ใช้ในการเขียนความน าข่าวต้องเขียนด้วยข้อความที่กระชับรัดกุม เลือกสรรค า
โดยเฉพาะค ากริยา วิเศษณ์ที่ท าให้เห็นภาพ แฝงอารมณ์ความรู้สึก ใช้ค าสั้น ๆ 

- ส่วนเชื่อม (Neck or Bride) เป็นส่วนเชื่อมต่อระหว่างความน ากับเนื้อข่าวปรากฏ   
ในข่าวที่เป็นการรายงานครั้งที่ ๒ หรือ ๓ ฯลฯ หรือมีการเกี่ยวพันกับเหตุการณ์ที่เคยรายงานน าเสนอ
เพ่ือให้ภูมิหลังของอุบัติการณ์ใหม่เป็นการปูพ้ืนฐานความรู้ให้ผู้อ่านได้รับทราบและท าความเข้าใจ     
ถึงท่ีมาของข่าวใหม่เป็นต้น (ใช้กรณีข่าวที่มีความยาว) 

๓. เนื้อเรื่องหรือเนื้อข่าว (Detail) คือ ส่วนที่อธิบายข้อเท็จจริงหรือขยายรายละเอียด 
ของเหตุการณ์หรือเรื่องราวที่จะท าให้ผู้อ่านได้ทราบ และเข้าใจล าดับความส าคัญของเหตุการณ์ที่เกิดข้ึน
ทั้งหมดและส่วนประกอบอื่น ๆ ข้างต้นเพ่ือให้ผู้อ่านทราบเรื่องราว และเข้าใจล าดับความส าคัญของ
เหตุการณ์ที่เกิดข้ึนอย่างชัดเจน หรือกล่าวได้ว่า เป็นส่วนขยายวรรคน า และวรรคเชื่อมให้สมบูรณ์ที่สุด 
เนื้อข่าวอาจมีขนาดสั้น หรือมีความยาวมากเป็นหลายวรรคตอน ข่าวสั้นที่มีความยาวเพียงวรรคเดียวนั้น 
ความน ากับเนื้อหาจะเป็นอันเดียวกัน และอยู่ภายในวรรคเดียวกันการเสนอข่าวมักจะเสนอตามล าดับ
ความส าคัญของเรื่องราว จากส าคัญที่สุดไปถึงส าคัญน้อยที่สุดหรืออาจเสนอข่าวตามล าดับเวลา       
หรือเหตุการณ์ได้ 
 
 

๕๐ 



 
 

ดังนั้นคุณค่าของข่าวเกิดจากหลายองค์ประกอบด้วยกัน มีดังนี้ (องค์ประกอบและคุณค่า
ของข่าว (กุมภาพันธ์,๘,๒๕๖๑)    

คุณค่าของข่าว เกิดจากองค์ประกอบโดยรวมดังนี้ 
๑. ความน่าสนใจของข่าวยิ่งมีมากเท่าใด คุณค่าข่าวยิ่งมีสูงมากเท่านั้น 
๒. ผู้อ่านหรือผู้รับข่าวสาร หมายความว่า ข่าวต้องเป็นที่น่าสนใจของประชาชน 

ในวงกว้าง 
๓. เหตุการณ์ หรือข้อเท็จจริง หมายความว่า ข่าวต้องมาจากเหตุการณ์         

หรือสถานการณ์ท่ีเกิดข้ึนจริง แต่ไม่สามารถน ามาเสนอเป็นข่าวได้ท้ังหมด ต้องดูประเด็นที่น่าสนใจ        
มาน าเสนอเท่านั้น 

ทั้งนี้องค์ประกอบทั้ง ๓ ประการนี้จะต้องมีความสัมพันธ์กันโดยเหตุการณ์หรือข้อเท็จจริง 
นั้นจะต้องเป็นสิ่งที่น่าสนใจต่อผู้อ่านหรือผู้รับข่าวสารมากที่สุดจึงน ามาซึ่งการรายงานข่าวได้ 

ส าหรับเหตุการณ์หรือข้อเท็จจริงใดเป็นสิ่งที่น่าสนใจส าหรับผู้อ่านหรือผู้รับสารนั้น       
มีเหตุการณ์โดยสรุปที่มีความน่าสนใจของข่าว ๙ ประเภท คือ 

 ๑. การต่อสู้ (Struggle) 
 ๒. ชวีิตซึ่งราวกับนิยาย (Romance) 
 ๓. ความลึกลับ (Mystery) 
 ๔. การผจญภัย (Adventure) 
 ๕. ความผิดปกติ (Unusualness) 
 ๖. ความเป็นมนุษย์ (Human being) 
 ๗. เรื่องเก่ียวกับสัตว์ (Animals) 
 ๘. เรื่องเก่ียวกับเด็ก (Children) 
 ๙. ความบันเทิง / งานอดิเรก (Amusement and Hobbies) 

 

จากเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นมากมายในแต่ละวัน และแต่ละเหตุการณ์มีความน่าสนใจ          
ที่แตกต่างกัน การที่สื่อมวลชนจะน ามาเสนอเป็นข่าวทุกข่าวนั้นไม่สามารถท าได้ เนื่องจากจ านวน    
พ้ืนบนหน้าหนังสือพิมพ์ที่มีจ ากัด  และสื่อมวลชนประเภทอื่น อย่าง วิทยุ หนังสือพิมพ์มีเวลาจ ากัด
เช่นกัน ดังนั้นจึงจ าเป็นต้องมีการคัดเลือกข่าวจากเหตุการณ์หรือข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น โดยค านึงถึง
องค์ประกอบของข่าวว่ามีเหตุการณ์หรือข้อเท็จจริงใดมีคุณค่าทางข่าวสูง จะได้พิจารณาน ามารายงาน
เป็นข่าวต่อไป 

ทั้งนีคุ้ณค่าของข่าวขึ้นอยู่กับองค์ประกอบที่ส าคัญดังนี้ 
 ๑. ความสดต่อสมัย (Timeliness) นับว่าเป็นหัวใจส าคัญของการน าเสนอข่าว 
เพราะผู้อ่านมักให้ความสนใจกับเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นสดๆ ร้อนๆ หรือเรื่องราวที่ทันสมัยดังค ากล่าว  
ที่ว่า "ข่าวต้องสดเหมือนปลา" 

๒. ความใกล้ชิด (Proximity/nearness) หมายถึงความสัมพันธ์ใกล้ชิด          
ต่อเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจ 

๓. ความเด่น (Prominence) หมายถึงบุคคลส าคัญที่เป็นที่รู้จักกันดี               
ซึ่งอาจรวมถึงสถานที่ส าคัญ วัตถุอันล้ าค่า ฯลฯ 

๕๑ 



 
 

๔. ความแปลกประหลาด (Oddity / Unusualness) คือเหตุการณ์เกิดข้ึน     
อย่างผิดปกติหรือผิดวิสัยในสังคม เหตุการณ์นั้น ย่อมก่อให้เกิดความสนใจและมีคุณค่าทางข่าวสูง 
หนังสือพิมพ์ให้ความส าคัญแก่องค์ประกอบนี้มาก โดยเฉพาะอย่างยิ่งเมื่อมีสถานการณ์ท่ีไม่เอ้ืออ านวย
ในการเสนอข่าว เพราะถูกปิดกั้นเสรีภาพของหนังสือพิมพ์จึงมักใช้ความแปลกประหลาดมาน าเสนอ    
เป็นข่าว เพ่ือเปลี่ยนบรรยากาศท่ีตึงเครียดให้ผ่อนคลายลงได้ชั่วระยะหนึ่ง 

๕. ผลกระทบกระเทือน (Consequence) คือข่าวที่มีผลกระทบต่อประชาชน  
เป็นจ านวนมากมักได้รับการพิจารณา ที่จะเสนอเป็นข่าวมากกว่า ข่าวที่ว่านี้อาจเป็นผลกระทบ 
กระเทือนทาง เศรษฐกิจ สังคม ฯลฯ 

๖. ความขัดแย้ง (Conflict) เป็นเหตุการณ์ที่เกิดความขัดแย้งย่อมเป็นที่สนใจ   
ของคนทั่วไป อาจเป็นความขัดแย้งทางด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม 

๗. ความมีเงื่อนง า (Suspense/Mystery) คือเหตุการณ์ที่เกิดข้ึนอาจมีเบื้องหลัง
ลึกลับซับซ้อน หนังสือพิมพ์จึงมักให้ความสนใจขุดคุ้ยและน ามาตีแผ่เสนอเป็นข่าวติดต่อกันเป็นเวลา
หลายวัน เพราะผู้อ่านให้ความสนใจ 

๘. ปุถุชนสนใจ (Human Interest) เป็นข่าวที่ก่อให้เกิดความรู้สึกสะเทือน
อารมณ ์ส่วนใหญ่มักเป็นข่าวอาชญากรรมที่ผู้อ่านสนใจอยากรู้สาเหตุที่แท้จริงเนื่องมาจากอะไร 

๙. เพศ (Sex) เป็นธรรมชาติของมนุษย์มักให้ความสนใจเกี่ยวกับเพศ              
ทั้งเพศเดียวกันและต่างเพศ หรือความผิดปกติทางเพศ 

๑๐. ความขบขัน (Amusement) เป็นข่าวขบขันอาจจะเกิดจากการกระท า     
ของตลกเองหรือ จากเหตุการณ์อ่ืน ๆ ที่ผู้อ่านเห็นแล้วเกิดอารมณ์ผ่อนคลาย 

๑๑. ความเปลี่ยนแปลง (Change) คือสังคมมนุษย์ย่อมมีการเปลี่ยนแปลง        
อยู่เสมอ อาจเป็นความเปลี่ยนแปลงในทางที่ดีหรือไม่ดีก็ได้ และมีผลกระทบต่อประชาชนทั้งทางตรง    
และทางอ้อม 

๑๒. ความก้าวหน้า (Progress) คือเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนจากการค้นคว้าทดลอง   
ทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕๒ 



 
 

ระบบติดตามและประเมินผล 
                

               เพ่ือใช้เป็นตัวอย่างในการติดตามประเมินผลการด าเนินงาน ที่เกิดจากการเผยแพร่ข่าว
ของมหาวิทยาลัยบูรพา ในช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ ได้แก่ เพจ Facebook มหาวิทยาลัยบูรพา/ 
BUU The One Family / Instagram (IG) theonebuu และ เว็บไซต์ www.buu.ac.th สามารถ
ติดตามและตรวจสอบผลตอบรับ (Feedback) พร้อมทั้งท าการสรุปวิเคราะห์ประเมินผลงานข่าวฯ ได้ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕๓ 

 

 

 

 

จ านวนคนที่เข้าถึง 

ข่าวที่น าเสนอ 

จ านวนคนที่ถูกใจ 

ข่าวที่น าเสนอ 

จ านวนการมีส่วนร่วม 

ข่าวที่น าเสนอ 
 

 

จ านวนคน
แชร์ข่าวที่
น าเสนอ 

ภาพที่ ๒๒:  ตัวอย่างการติดตามและตรวจสอบผลการตอบรับของข่าวของ Facebook กรณีน าเสนอข่าวในรูปแบบวิดีโอ 
 
 

http://www.buu.ac.th/


 
 

 
 

 
 
 
                                                                                                                                                                                     
 
 

 

 

 

 

จ านวนคนที่เข้าถึง 

ข่าวที่น าเสนอ 

จ านวนคนที่ถูกใจ 

ข่าวที่น าเสนอ 

จ านวนการมีส่วนร่วม 

ข่าวที่น าเสนอ 
 

 

จ านวนคน
แชร์ข่าวที่
น าเสนอ 

ภาพที่ ๒๓:  ตัวอย่างการติดตามและตรวจสอบผลการตอบรับของข่าวของ Facebook กรณีน าเสนอข่าวในรูปแบบภาพนิ่ง 
 

 
 

๕๔ 



 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพกราฟเส้นสถิติของผู้เข้าชมเว็บไซต์เป็นรายเดือน 

ภาพกราฟวงกลมแบ่งเป็นเปอร์เซ็นรวมสถิติของผู้เข้าชมเว็บไซต์ผ่าน เครื่องมือ/อุปกรณห์รือช่องทางในการเข้าชมเว็บไซต์ 

ภาพที่ ๒๔:  ตัวอย่างการติดตามและตรวจสอบผลการตอบรับของข่าวในเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยบูรพา 
 

 
 

Website 

๕๕ 



 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Instagram (IG) 

ภาพที่ ๒๕:  ตัวอย่างการติดตามและตรวจสอบผลการตอบรับของข่าวใน Instagram (IG) ของมหาวิทยาลัยบูรพา 

 
 
 

จ านวนผู้ติดตาม 

๕๖ 



 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Tiktok 

ภาพที่ ๒๖:  ตัวอย่างการติดตามและตรวจสอบผลการตอบรับของข่าวใน Tiktok ของมหาวิทยาลัยบูรพา 
 

 
 

จ านวนผู้ติดตาม จ านวนผู้ถูกใจ 
 

๕๗ 



 
 

 
     การตอบกลับของอีเมล์ 

 
            
              จากนั้นวิเคราะห์ว่าผลการตอบรับ ออกมาดี หรือไม่ดี ดังนี้ ผลการตอบรับดี ให้ด าเนินการ 
กระตุ้นข่าว (Boot Post) ให้เป็นข่าวดังหรือท าให้เป็น Viral (ไวรัล) ที่ก าลังเป็นกระแสหรือถูกพูดถึง 
ในโลกออนไลน์อย่างแพร่หลาย ผลการตอบรับไม่ดี ให้ด าเนินการวางแผนตั้งรับในการแก้ปัญหาจัดการ
กระแสนั้น ทั้งนี้ให้ด าเนินการตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยหลักเกณฑ์การให้ข่าว           
ของมหาวิทยาลัยบูรพา 

 

 

 
 
 

e-mail  
 

ภาพที่ ๒๗:  ตัวอย่างการติดตามและตรวจสอบผลการตอบรับของข่าวใน e-mail ของมหาวิทยาลัยบูรพา 
 

 
 

๕๘ 



 
 

  
ตารางท่ี ๔:  ปัญหา อุปสรรคและความเสี่ยง พร้อมแนวทางการแก้ไขปัญหาและพัฒนางานในการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 
(การให้ข่าวของมหาวิทยาลัย ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยหลักเกณฑ์การให้ข่าวของมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. ๒๕๖๔) 

 

พันธกิจหลัก 
การให้ข่าวของ
มหาวิทยาลัย 

ความเสี่ยง 
(เหตุการณ์ที่จะ

เกิดขึ้น) 

ปัจจัยเสี่ยง 
(สาเหตุ/ที่มาของ 

ความเสี่ยง) 

ผลกระทบ/ 
ความสูญเสีย 

ที่อาจจะเกิดขึ้น 

การประเมินความเสี่ยง ระดับการยอมรับ วิธีรับมือ/วิธีแก้ไข 
การจัดการความเสี่ยง     

และพัฒนางาน 
โอกาส ผล 

กระทบ 
ระดับความเสี่ยง ยอมรับ 

ได้ 
ยอมรับ 
ไม่ได้ คะแนน ระดับ 

๑. ข่าวเกี่ยวกับ   
การประชุม หรือ 
ข่าวเกี่ยวกับกรณี
ฉุกเฉินเร่งด่วน 
 
    

ผู้ปฏิบัติงานท่ีเป็น
กลุ่มเป้าหมายไม่ทราบ
การเผยแพร่ข่าว
ประชาสัมพันธ์ กรณี
ข่าวฉุกเฉินเร่งด่วน
ในทันที 

- การเผยแพร่ข่าวล่าช้า 
- ผู้ให้ข่าวไม่ได้รับ          
การประสานงานทันที     
จากหน่วยงานต้นเรื่อง 
- ผู้ให้ข่าวขาดการเสาะ
แสวงหาข้อมูลทันทีใน   
กรณีท่ีเกิดเหตุฉุกเฉิน
เร่งด่วนเพื่อแจ้งข่าวโดยเร็ว 

- มหาวิทยาลัยไม่ได้รับ
ความร่วมมือจากผู้ปฏิบัติ 
งานที่เป็นกลุ่มเป้าหมาย
ในทันที 
- ผู้ปฏิบัติงานท่ีเป็นกลุ่ม 
เป้าหมาย ไม่ได้รับความ
ช่วยเหลือทันทีจาก
มหาวิทยาลัย 

๒ ๔ ๘ สูง - 

 

- ผู้ให้ข่าวต้องสร้างการ 
ท างานเชิงรุก คอยเสาะ
แสวงหาข้อมูลข่าวสารเพื่อ
ตอบสนองกลุ่มเป้าหมาย
ได้ทันท่วงที 
- แจ้งให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบทันทีเพื่อหาทาง
แก้ไขต่อไป 

๒. ข่าวเกี่ยวกับ
นโยบายของ
มหาวิทยาลัยบูรพา  
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน
มหาวิทยาลัยมีความ
เข้าใจนโยบายของ
มหาวิทยาลัยไม่ถูกต้อง 
และคลาดเคลื่อนจาก  
การเผยแพร่ข่าว  
ประชาสัมพันธ์ออกไป 

ผู้ให้ข่าววางแผนในการ
สื่อสารประชาสัมพันธ์ 
หรือถ่ายทอดนโยบาย 
ของมหาวิทยาลัยผ่าน 
สื่อออนไลน์ ไม่ชัดเจน 
และไม่ตรงประเด็น 
 
 

มหาวิทยาลัยอาจไม่ได้รับ
ความร่วมมือหรือการมี
ส่วนร่วมจากผู้ปฏิบัติงาน
มหาวิทยาลัย เนื่องจาก
ไม่เข้าใจนโยบายหรือ   
สิ่งท่ีต้องปฏิบัติตาม
กฎเกณฑ์ 

๒ ๔ ๘ สูง - 

 

อธิการบดี หรือผู้ท่ี
อธิการบดีมอบหมายเป็น
ผู้ให้ข่าว โดยจัดแถลง
นโยบายในการประชุม 
หรือกิจกรรมของ
มหาวิทยาลัย เพื่อให้เกิด
ความเข้าใจ กระจ่าง และ
ชัดเจนทันที 

บทที่ ๔ 
ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

 



 
 

พันธกิจหลัก 
การให้ข่าวของ
มหาวิทยาลัย 

ความเสี่ยง 
(เหตุการณ์ 
ที่จะเกิดขึ้น) 

ปัจจัยเสี่ยง 
(สาเหตุ/ที่มา 

ของความเสี่ยง) 

ผลกระทบ/ความ
สูญเสีย 

ที่อาจจะเกิดขึ้น 

การประเมินความเสี่ยง ระดับการยอมรับ วิธีรับมือ/วิธีแก้ไข 
การจัดการความเสี่ยง     

และพัฒนางาน 
โอกาส ผล 

กระทบ 
ระดับความเสี่ยง ยอมรับ 

ได้ 
ยอมรับ 
ไม่ได้ คะแนน ระดับ 

๓. ข่าวท่ีเกี่ยวกับ 
การปฏิบัติงานประจ า
หรือภารกิจท่ีได้รับ
มอบหมาย  
 

การเผยแพร่ข่าว
ประชาสัมพันธ์ของ     
คณะและหน่วยงาน 
ได้เผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ 
ข่าวผ่านออนไลน์         
ไม่หลากหลายช่องทาง 
สื่อออนไลน์ 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์
ของคณะ/หน่วยงานภายใน 
ไม่ได้สร้างช่องทางสื่อ    
การประชาสัมพันธ์ให้หลาก 
หลายมากกว่าช่องทางท่ีมี 
อยู่เดิม 

ท าใหค้ณะและหน่วยงาน 
ยังไม่เป็นท่ีรู้จักในวงกว้าง 
ในสื่อออนไลน์ต่าง ๆ 

๒ ๓ ๖ ปาน 
กลาง 

 

- มหาวิทยาลัยจัดอบรม
ผู้ปฏิบัติงานท่ีท าหน้าท่ี
ประชาสัมพันธ์ และเป็น 
ผู้ให้ข่าวโดยอบรมเกี่ยวกับ
ช่องทางการประชาสัมพันธ์
ผ่านสื่อออนไลน์ให้ครอบ 
คลุมทุกช่องทาง  

๔. ข่าวในลักษณะ
วิชาการ ซึ่งสมควร
เผยแพร่แก่ผู้ปฏิบัติ 
งานในมหาวิทยาลัย 
นิสิต และประชาชน
ท่ัวไป  

ข่าวเกี่ยวกับผลงาน 
หรือข่าวเกี่ยวกับ
คณาจารย์และบุคลากร 
ได้รับรางวัล หรือมี
ผลงานเชิงประจักษ์ต่อ
สาธารณะชน ไม่ได้รับ
การเผยแพร่หรือ
ประชาสัมพันธ์ในวง
กว้างเท่าท่ีควร 
 
 
 

คณะหรือหน่วยงานยัง 
ขาดการติดตาม หรือสร้าง   
แรงจูงในการน าเสนอ
ผลงานของผู้ปฏิบัติงาน
สายวิชาการและสาย 
สนับสนุนวิชาการ เพื่อน า
ผลงานดังกล่าวมาเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ให้
สาธารณชนได้รับทราบ 
อีกทั้งเป็นภาพลักษณ์ท่ีดี
ต่อคณะ/หน่วยงาน  
และมหาวิทยาลัยต่อไป 

ท าให้ภาพลักษณ์ของ
คณะ/หน่วยงาน และ
มหาวิทยาลัย มีผลงาน
ทางวิชากาของผู้ปฏิบัติ 
งานสายวิชาการและ
สายสนับสนุนวิชาการ  
ออกสู่สาธารณชน 
น้อยเกินไป 

๒ ๓ ๖ ปาน 
กลาง 

 

- คณะ/หน่วยงาน ควรสร้าง
ระบบติดตามผลงานของ
บุคลากร โดยให้เป็นรางวัล
แก่ผู้ปฏิบัติงานสายวิชา 
การและสายสนับสนุน
วิชาการ ในการน าผลงาน
มาเสนอให้กับคณะ/
หน่วยงาน เพื่อน าผลงาน
มาเผยแพร่ข่าวสื่อออนไลน์ 
ไปสู่สาธารณชนในวงกว้าง
ต่อไป 

๖๐ 



 
 

พันธกิจหลัก 
การให้ข่าวของ
มหาวิทยาลัย 

ความเสี่ยง 
(เหตุการณ์ที่จะ

เกิดขึ้น) 

ปัจจัยเสี่ยง 
(สาเหตุ/ที่มาของ 

ความเสี่ยง) 

ผลกระทบ/ความ
สูญเสีย 

ที่อาจจะเกิดขึ้น 

การประเมินความเสี่ยง ระดับการยอมรับ วิธีรับมือ/วิธีแก้ไข 
การจัดการความเสี่ยง     

และพัฒนางาน 
โอกาส  ผล 

กระทบ 
ระดับความเสี่ยง ยอมรับ 

ได้ 
ยอมรับ 
ไม่ได้ คะแนน ระดับ 

๕. ข่าวท่ีอาจกระทบ
ต่อชื่อเสียง หรือท่ี
อาจก่อให้เกิด 
ความเสียหายต่อ
มหาวิทยาลัย 
และส่วนงานของ
มหาวิทยาลัย 
 
 

  มีการประท้วงหรือ 
เรียกร้องความเป็น
ธรรม หรือไมย่อมรับ
และไว้ใจมหาวิทยาลัย  

 จากข่าวท่ีเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ออกไป 
หรือข่าวท่ีพบเห็นใน 

 สื่อออนไลน์ โดยอาจ
เกิดจากกลุ่มคนบาง
จ าพวกที่ไม่หวังดีกับ
มหาวิทยาลัย เนื่องจาก
เป็นข่าวท่ีก่อให้เกิด
ความเสียหายต่อ
มหาวิทยาลัยและ 

 ส่วนงาน 

การแปลความของนโยบาย
การบริหารจัดการของ
มหาวิทยาลัยไปในทิศทาง
ท่ีเสื่อมเสีย อันเกิดจาก
ความเข้าใจท่ีไม่ถ่องแท้ 
หรือกิจกรรมท่ีมีภาพ หรือ
คลิปวิดีโอเสี่ยงอันตราย 
หรือการกระท าความผิด
ของผู้ปฏิบัติงานหรือนิสิต
ของมหาวิทยาลัยบูรพา 
 

ภาพลักษณ์ของข่าว        
ท่ีก่อให้เกิดความเสียหาย  
ต่อมหาวิทยาลัยออกไป 
สู่สาธารณชน ก่อให้เกิด
ภาพลักษณ์ท่ีไม่ดี  
และทัศนคติท่ีไม่ดีต่อ
มหาวิทยาลัย ส่งผลให้
ไม่ได้รับการยอมรับ หรือ
ความไม่ไว้วางใจ รวมถึง 
การไม่ได้รับความร่วมมือ 
ต่าง ๆ จากประชาชน
ท่ัวไป ผู้ปฏิบัติงานหรือ
นิสิตของมหาวิทยาลัย
บูรพา ในบางกลุ่ม 

๔ ๕ ๒๐ สูง
มาก 

- 

 

อธิการบดีหรือหัวหน้า
ส่วนงานที่อธิการบดี
มอบหมาย หรือเจ้าหน้าท่ี
ประชาสัมพันธ์ของส่วน
งานจะเป็นผู้ให้ข่าวทันที 
โดยจัดให้มีการแถลงข่าว
แบบเร่งด่วน จากนั้น 
เชิญสื่อมวลชนทุกแขนง
มาร่วมรับฟังการแถลง
ข่าว เพื่อใหไ้ด้รับทราบ
ข้อเท็จจริงกลับไป 

๖๑ 



 
 

           ตารางที่ ๕:  ตารางเกณฑ์ระดับความเสี่ยงและแนวทางการด าเนินการตามระดับความเสี่ยง 
 

ค่าระดับความเสี่ยง ระดับความเสี่ยง มาตรการจัดการ 
๑ – ๒ = ๑ - ๓  คะแนน ต่ า (Low) 

(น้อย / น้อยมาก) 
ระดับความเสี่ยงที่ยอมรับได้โดยไม่ต้องมีมาตรการควบคุมความเสี่ยง ไม่ต้องมีการจัดการ
เพ่ิมเติม 

๓ = ๔ - ๗ คะแนน ปานกลาง ( Medium ) ระดับความเสี่ยงที่พอยอมรับได้ แต่ต้องมีการควบคุม เพ่ือป้องกันไม่ให้ความเสี่ยงเคลื่อนย้าย
ไปยังระดับที่ยอมรับไม่ได้ 

๔ = ๘ – ๑๔ คะแนน สูง (High) ระดับความเสี่ยงที่ไม่สามารถยอมรับได้โดยมีการควบคุมและติดตามอย่างใกล้ชิด เพื่อให้ความ
เสี่ยงลดลงและป้อนกันไม่ให้ความเสี่ยงเคลื่อนย้ายไปยังระดับสูงมาก 

๕ = ๑๕ – ๒๕ คะแนน สูงมาก (Extreme) ระดับความเสี่ยงที่ไม่สามารถยอมรับได้จ าเป็นต้องเร่งจัดการความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่ยอมรับ
ได้ทันที (ต้องท าแผนการบริหารความเสี่ยง) 

๖๒ 



 
 

แนวทางการแก้ไขปัญหาและการพัฒนางาน 

ข้อปฏิบัติในการให้ข่าวของมหาวิทยาลัยบูรพา (เพิ่มเติมจากตารางความเสี่ยงด้านบน) ดังนี้ 
(การให้ข่าวของมหาวิทยาลัย ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยหลักเกณฑ์การให้ข่าวของ
มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. ๒๕๖๔) 

      ๑. การให้ข่าวต้องระมัดระวังการให้ข่าวในเรื่องที่เก่ียวกับค าสั่งให้ปฏิบัติหน้าที่อันเป็น 
ระเบียบภายในและค าสั่งหรือระเบียบการใด ๆ ที่ถือเป็นความลับ และเพ่ือให้เกิดความชัดเจน 
เป็นประโยชน์ในการน าเสนอข่าวของสื่อมวลชนทุกแขนง และไม่เกิดความคลาดเคลื่อนของข่าว  
จากความจริงควรจัดเตรียมเอกสารข่าวที่สามารถเปิดเผยได้ประกอบการให้ข่าวด้วย 

๒. การให้ข่าวของมหาวิทยาลัยนั้น ควรปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๓. การให้ข่าวของมหาวิทยาลัย ต้องจัดท าอย่างมีแบบแผนและสอดคล้องกับระเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
โดยมีการมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์รับผิดชอบด าเนินงาน 

๔. การเขียนข่าว บริการข่าวสาร หรือการเผยแพร่เนื้อหาที่เกี่ยวกับมหาวิทยาลัยสู่สาธารณชน 
สามารถกระท าได้ โดยผู้เขียนที่มีหน้าที่รับผิดชอบ และการให้ข่าวและบริการข่าวสารของมหาวิทยาลัย
จะต้องอยู่ภายในขอบเขตของกฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้เนื้อหานั้นต้องไม่ท าให้เกิด 
ความเสียหายแก่มหาวิทยาลัย บุคคลใด หรือหน่วยงานใด การด าเนินการตามวรรคหนึ่งให้หัวหน้าส่วน
งานยื่นเรื่องพร้อมบท (Script) และเนื้อหาที่จะน าเสนอต่องานประชาสัมพันธ์ ส านักงานอธิการบดี
โดยตรง เพ่ือพิจารณาและเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น จนถึงอธิการบดี หรือผู้ที่
อธิการบดีมอบหมายให้ความเห็นชอบก่อนการด าเนินการ ทั้งนี้ให้ค านึงถึงภาพลักษณ์                   
และความน่าเชื่อถือของมหาวิทยาลัยเป็นส าคัญ และไม่ว่ากรณีใด ๆ เมื่อให้ข่าวหรือบริการข่าวสารแล้ว 
ให้รายงานอธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายทราบทันที เว้นแต่อธิการบดีจะสั่งเป็นอย่างอ่ืน 

๕. เมื่อมีข่าวอันอาจจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัยหรือทางราชการเกิดข้ึน 
ให้หัวหน้าส่วนงานที่เกี่ยวข้องกับข่าวนั้น ๆ รีบด าเนินการสอบสวนข้อเท็จจริง แล้วให้รายงานผล 
ให้อธิการบดีทราบโดยเร็ว 

๖. ให้มีผู้มีหน้าที่รับผิดชอบการให้ข่าวของมหาวิทยาลัย พิจารณาให้ข่าวรอบคอบ            
โดยเลือกใช้สื่อมวลชนตามความเหมาะสม ทั้งนี้เพ่ือธ ารงไว้ซึ่งภาพลักษณ์ท่ีดีและความน่าเชื่อถือ 
ทางสังคมของมหาวิทยาลัยเป็นส าคัญ และเพ่ือมิให้เกิดความเข้าใจผิด ขัดแย้งกับหน่วยงานอื่น  
หรือทัศนคติไม่ดีต่อมหาวิทยาลัย กรณีที่มีข่าวของมหาวิทยาลัยขัดแย้งกัน หรือขัดแย้งกับหน่วยงานอื่น 
ให้งานประชาสัมพันธ์ ส านักงานอธิการบดี พิจารณาประสานการปฏิบัติกับผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือยุติ 
ข้อขัดแย้งแล้ว ให้รายงานอธิการบดีทราบโดยเร็ว พร้อมชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย นิสิต 
และประชาชนทั่วไปทราบ 

๗. การให้ข่าวของมหาวิทยาลัย ให้กระท าที่มหาวิทยาลัย หรือสถานที่อ่ืนที่เหมาะสม  
ทัง้นี้โดยค านึงถึงผลที่จะได้รับเป็นส าคัญ 

       ๘. การให้ข่าวของมหาวิทยาลัย โดยคลาดเคลื่อนไปจากความจริง หรือไม่ถือปฏิบัติ 
ตามข้อบังคับนี้ ซึ่งก่อให้เกิดหรืออาจก่อให้เกิดความเสียงหายหรือเสื่อมเสียแก่มหาวิทยาลัย  
เกิดความเข้าใจผิดหรือเกิดความแตกความสามัคคีในมหาวิทยาลัย ให้ถือว่าเป็นความผิดทางวินัย 

๖๓ 
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