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การเขียนเพ่ือการสื่อสารมีหลากหลายรูปแบบ เช่น เรียงความ จดหมาย การเขียนรายงาน  
คู่มือการปฏิบัติงาน เอกสารวิชาการ เป็นต้น ซึ่งการเขียนจะต้องใช้ภาษา ถ่อยค า ส านวนโวหาร รวมทั้งผู้เขียนต้องมี
ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ในการเขียนเพ่ือสื่อสารให้กับผู้รับสารได้รับรู้และเข้าใจตามวัตถุประสงค์ 
ที่ผู้ส่งสารก าหนดไว้ นอกจากนี้การสื่อสารย่อมต้องมีเครือข่ายการรับรู้ข่าวสารได้กว้างขวาง สะดวกรวดเร็ว 
ทันต่อสถานการณ์เรื่องราวต่าง ๆ เช่น การเกษตร เศรษฐกิจการเมือง สาธารณสุข  การศึกษา ความก้าวหน้าด้าน
เทคโนโลยี เพ่ือให้ได้รับข่าวสารที่ชัดเจน 

1. ความหมายการสื่อสาร 

การสื่อสาร หมายถึง การสื่อความหมายโดยมีบุคคล 2 ฝ่าย คือ ผู้ส่งสารกับผู้รับสาร โดยที่ผู้ส่งสารส่ง
ข่าวสารไปยังผู้รับสารโดยผ่านสื่อต่าง ๆ อย่างมีวัตถุประสงค์ที่ชัดเจน ซึ่งผู้ส่งสารและผู้รับสารต้องเกิดความเข้าใจที่
ถูกต้องตรงกนักับข่าวสารนั้น 

2. วัตถุประสงค์ของการสื่อสาร 

โดยทั่วไปสามารถจ าแนกวัตถุประสงค์ของการสื่อสารได้ ดังนี้ 
2.1 เพ่ือให้รู้  ผู้ส่งสารต้องการเผยแพร่หรือบอกกล่าวเรื่องราวเหตุการณ์ต่างๆ กิจกรรม นโยบาย ความ

เคลื่อนไหวเปลี่ยนแปลงให้ผู้รับสารได้รับรู้  ผู้รับสารก็มีความประสงค์ที่จะรับทราบข่าวสารเพ่ือน าไปใช้ประโยชน์
หรือตัดสินใจด้านต่าง ๆ ในชีวิตประจ าวัน  

2.2 เพ่ือศึกษา ให้ท า/ไม่ให้ท า ผู้ส่งสารต้องการให้ผู้รับสารได้เรียนรู้ศึกษาให้เกิดความเข้าใจอย่างละเอียด
เช่น การเรียนรู้วิธีการตรวจสอบวิเคราะห์ดิน  การเรียนรู้วิธีการผลิตน้ าหมักชีวภาพ  การเรียนรู้ผลิตปุ๋ยหมัก เป็นต้น
ผู้รับสารก็มีความประสงค์ที่จะศึกษาเรียนรู้ 

2.3 เพ่ือโน้มน้าวใจ ผู้ส่งสารน าเสนอให้ข้อเสนอแนะ หรือชักจูงใจในสิ่งใดสิ่งหนึ่งต่อผู้รับสารให้เกิด
ความรู้สึกพึงพอใจ และอาจชักจูงใจให้มีความคิดคล้อยตาม หรือยอมปฏิบัติตามในการเสนอแนะของผู้ส่งสาร เช่น 
การโฆษณา การประชาสัมพันธ์ 

 
 

หลักสูตร  

การเขียนเพื่อการสื่อสารกับชุมชน 

จัดท าโดย เกษร สวนศรี 

สรุปบทเรียนจากการพัฒนาความรู้ 
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3. การส่งสารให้เข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย  

การสื่อสารนับเป็นสิ่งที่ส าคัญในการด าเนินชีวิต การสื่อ
ความหมายเรื่องราวต่าง ๆ ในองค์กรภาครัฐและเอกชน  ต้องอาศัย
การสื่อสารเป็นสิ่งส าคัญในการใช้สื่อความหมาย เพ่ือเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ความเคลื่อนไหว ความก้าวหน้าในการด าเนินงานกับ
กลุ่มเป้าหมายอยู่เสมอ ดังนั้นควรจะต้องปรับปรุงการสื่อสารให้เข้าถึง
กลุ่มเป้าหมายให้มีประสิทธิภาพ ดังนี้ 

3.1 ข้อมูลที่ใช้ในการสื่อสาร ข้อความที่น าเสนอต้องสื่อสารได้เข้าใจ มีความน่าสนใจและมีประโยชน์ 
กับกลุ่มเป้าหมาย ต้องสอดคล้องกับสิ่งที่ต้องการจะน าเสนอ เพ่ือให้ผู้รับสารได้เข้าใจถึงสารที่เราต้องการสื่อสาร
ออกไปอย่างแท้จริง และเป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งเอาไว้  

3.2 เพ่ิมช่องทางในการสื่อสาร สร้างเครือข่ายเพ่ือให้กลุ่มเป้าหมายเข้าถึงข่าวสารได้มากที่สุด เช่น การ
สื่อสารผ่านระบบออนไลน์ การจัดกิจกรรมแสดงนิทัศการ การจัดงานสัมมนา เป็นต้น นอกจากนี้ ควรค านึงถึงความ
แตกต่างของกลุ่มเป้าหมายในเรื่องเพศ อายุ สิ่งที่สนใจ ความต้องการ เพ่ือให้กลุ่มเป้าหมายเต็มใจเข้าร่วมกิจกรรม
มากที่สุด ไดร้ับประโยชน์และความประทับใจจากการได้เข้าร่วมกิจกรรม 

3.3 การเปิดโอกาสให้กลุ่มเป้าหมายมีส่วนร่วม การท ากิจกรรมร่วมกันถือเป็นช่องทางหนึ่งในการเพ่ิม 
การสื่อสาร สร้างความสัมพันธ์ที่ดีส่งผลให้มีจ านวนกลุ่มเป้าหมายที่เพ่ิมข้ึน สามารถน าค าติชม หรือการแนะน าอ่ืน ๆ 
จากกลุ่มเป้าหมายที่ได้ร่วมกิจกรรมนั้นมาปรับปรุง เช่น แบบส ารวจความคิดเห็น/ความพึงพอใจ การทดสอบ
ผลิตภัณฑ์ใหม ่การบริการ เป็นต้น 

3.4 การสื่อสารอย่างต่อเนื่อง การสื่อสารเพียงครั้งเดียวนั้นไม่สามารถที่จะสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับ
กลุ่มเป้าหมายได้ เพ่ือเป็นการสื่อสารให้เกิดการจดจ ามากที่สุด ควรมีความถี่ที่เหมาะสมและการติดตามผลอย่าง
ต่อเนื่อง  

4. ทักษะการเขียนเพื่อการสื่อสารกับชุมชน 

4.1 ก าหนดจุดมุ่งหมายและกลุ่มเป้าหมาย
ก่อนเขียน  การก าหนดจุดประสงค์ของเรื่องราวที่จะ
สื่อสารว่าต้องเขียนเรื่องราวให้ออกมาในรูปแบบไหน ท า
ให้ผู้อ่านรู้สึกอย่างไร หรืออยากให้ผู้อ่านได้รับอะไรจาก
เขียนบ้าง 

4.2 ก าหนดประเด็นส าคัญที่ต้องการสื่อสาร 
และวางโครงเรื่อง การก าหนดประเด็นหรือเรื่องที่
ต้องการจะเขียน เพ่ือที่จะได้เลือกใช้ภาษาที่เหมาะสม
และหยิบยกประเด็นได้ตรงตามความสนใจทั้งผู้เขียนและผู้อ่าน 

4.3 ชัดเจน อ่านง่าย ตรงประเด็น 
4.4 แสดงข้อมูล สร้างความเชื่อมโยงอารมณ์ และความน่าเชื่อถือ 
4.5 ตรวจทานงานเขียนก่อนเผยแพร่ ตรวจสอบความถูกต้อง เช่น ตัวเลข ไวยากรณ์ ตัวสะกด ชื่อเฉพาะ 

การเว้นวรรคตอน รวมถึงภาพรวมของเนื้อหา 
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5. ก าหนดความมุ่งหมาย 

ผู้ เ ขี ยนต้องมีจุ ดมุ่ งหมายที่ แน่ นอนในการ เขี ยนว่ าต้ อ งการ ให้ ผู้ อ่ านได้ อะ ไรจากข้ อ เขี ยน 
ของตน ความรู้ ความเพลิดเพลิน หรือแง่คิดประการใดประการหนึ่งหรือหลายประการ วิธีเขียนที่จะให้แก่ผู้อ่านสิ่ง
เหล่านี้ย่อมแตกต่างกันออกไป 

6. การเขียนเนื้อหาเพื่อการสื่อสารกับชุมชน 

6.1 ก าหนดจุดมุ่งหมาย (Purpose) จะต้องก าหนดสิ่งที่ต้องการจะสื่อสารไว้อย่างชัดเจนว่าเพ่ืออะไร และ
ต้องการสร้างความเข้าใจในเรื่องอะไร 

6.2 ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย (Audience) ก าหนดให้แน่ชัดว่ากลุ่มเป้าหมายคือใคร มีพ้ืนฐานการศึกษาหรือ
ภูมิหลังอย่างไร เช่น เศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม เป็นต้น รวมทั้งกลุ่มเป้าหมายที่สามารถเป็นผู้น าที่อิทธิพลในการ
เผยแพร่สื่อสารไปสู่ชุมชน 

6.3 ก าหนดประเด็นส าคัญ (Topic) จะต้องก าหนดให้แน่นอนว่าประเด็นส าคัญจะเน้นไปทางใด ตลอดจน
ก าหนดสัญญาลักษณ์หรือข้อความที่จะเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายได้รวดเร็ว 

6.4 การลงมือเขียน ต้องเขียนให้ถูกหลักภาษา มีค าอธิบายความหมายของข้อมูลอย่างถูกต้อง ใช้ภาษาให้
เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย 

6.5 ตรวจสอบภาพรวมของเนื้อหาตรงตามจุดมุ่งหมายที่ตั้งไว้หรือไม่ ความสั้น  - ยาวของเนื้อหา 
เหมาะสมกับช่องทางการเผยแพร่สื่อสารและกลุ่มเป้าหมาย อ่านทบทวนตรวจสอบหากต้องแก้ไขก่อนเผยแพร่ 

7. ทักษะการเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 

7.1 คุณค่าของข่าวต้องมีความทันสมัย เหตุการณ์ส าคัญโดดเด่นอยู่ในกระแสเรื่องใกล้ตัวมีผลกระทบใน 
วงกว้าง 

7.2 ข่าวของหน่วยงานต้องมีแง่มุมที่ดีต่อองค์กร กระตุ้นความสนใจของกลุ่มเป้าหมาย เสนอเรื่องราว
ความเคลื่อนไหวที่ทันสมัยทันต่อกระแสเหตุการณ์ ประเด็นการสื่อสารเขียนดี ชัดเจนเข้าใจง่าย เกี่ยวข้องและเป็น
ประโยชน์กับชุมชน 
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7.3 แหล่งการค้นหาประเด็นเพ่ือการเขียนข่าว 
7.3.1 ค้นหาจากภายในหน่วยงาน 

- จากการปฏิบัติตามนโยบายรัฐบาล แนวคิดผู้บริหาร โครงการส าคัญของหน่วยงานทั้ง  
                             ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 

- ขยายผลจากภาพลักษณ์ท่ีดีของหน่วยงาน 
- มองหาจากกรณีหรือเหตุการณด์ี ๆ ของหน่วยงาน พนักงาน ลูกค้า ผู้ขอรับบริการ 

7.3.2 ค้นหาจากกระแสข่าวภายนอก 
- กระแสข่าวจากสื่อมวลชล 
- กระแสข่าวจากสังคมออนไลน์ 
- สังเกตปรากฏการณ์ ข้อมูล งานวิจัย 
- เหตุการณ์ วันส าคัญ เทศกาลพิเศษ 

7.3.3 เนื้อหาข่าวเผยแพร่แก่สื่อมวลชน หรือสาธารณะ ต้องประกอบด้วย พาดหัวข่าว เนื้อหาข่าว 
ความน าความส าคัญ และสรุป เนื้อหา 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

8. ประโยชน์ที่ได้รับจากการเรียนรู้ 

มีความรู้ความเข้าใจในเรื่องการเขียนเพื่อการสื่อสารกับชุมชน การจ าแนกกลุ่มเป้าหมายตามวัตถุประสงค์
ของการสื่อสารเพ่ือให้กลุ่มเป้าหมายได้รับความรู้ เพ่ือศึกษา เพ่ือโน้มน้าวใจ การเพ่ิมช่องทางการสื่อสารให้ถึง
กลุ่มเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งสามารถน าความรู้ที่ได้รับ และการฝึกทักษะการเขียนข่าวมาใช้ประกอบการ
ปฏิบัติงาน แนวคิดการก าหนดเนื้อหาการสื่อสารในรูปแบบข่าวสารเพ่ือประชาสัมพันธ์หน่วยงานให้กับประชาชน
ได้รับทราบนโยบาย ผลการด าเนินงาน ความเคลื่อนไหวตามกระแสความทันสมัยของเทคโนโลยีให้ประชาชนได้รับ
ทราบเกิดการยอมรับเกิดภาพลักษณ์ที่ดีต่อหน่วยงาน 
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แหล่งที่มา  


