
บทที่ 6  :  การเขียนในโอกาสพเิศษ 

   ผศ.วภิาณ ี  แม้นอนิทร์ 
สัปดาห์ที่ 12-13  
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 การเขียนในโอกาสพเิศษ  

  คือ  รายงานที่ เขียนในโอกาสพิเศษ  เช่น  จัด
สัมมนา  จัดประกวด    จัดนิทรรศการ  ฯลฯ   ซ่ึงจะมี
การกล่าวเปิดงานโดยผู้ที่เป็นประธานในพิธี  โดยปกติ
แล้วจะเป็นบุคคลส าคัญในงาน    ซ่ึงจะต้องท าหน้าที่ใน
การกล่าวเปิดงาน  นอกจากน้ันจะต้องมีผู้กล่าวรายงาน
ทุกคร้ัง 
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 หน้าที่ของนักประชาสัมพันธ์กับการเขียนใน
โอกาสพเิศษ  

  มีหน้าที่จัดเตรียมสคริป หรือ บทของค ากล่าวเปิด
งานและค ากล่าวรายงาน  เพื่อให้บุคคลส าคัญในงานได้
กล่าวกับผู้ร่วมงาน   รวมถึงให้บุคคลส าคัญของบริษัท/
หน่วยงานกล่าวรายงานต่อประธานในพิธี    อาทิ  
วตัถุประสงค์   การด าเนินงาน    เป็นต้น 
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 การเขยีนสุนทรพจน์เพือ่การประชาสัมพนัธ์  

  สุนทรพจน์   คอื  การพูดด้วยถ้อยค าที่ไพเราะ  และ
เหมาะสมแก่โอกาส    การพูดในที่ชุมชนในโอกาสต่าง ๆ   
เช่น   การกล่าวอวยพร  การกล่าวสดุดี  การแถลง
รายงาน  การกล่าวปราศรัย  กล่าวให้โอวาท   หรือ  เป็น
การพูดในโอกาสที่เป็นพิธีการเท่าน้ัน     เช่น  กล่าว
ปราศรัย   ให้โอวาท     ดังน้ัน     การจัดท าสุนทรพจน์
จะต้องร่างมาอย่างด ี  ใช้ภาษารัดกมุ    สละสลวย  
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 ช่องทางการน าเสนอสุนทรพจน์เพื่อการประชา 
สัมพนัธ์  

 1. ทางการพูดหรือการกล่าวในทีชุ่มนุมชน 

 2. ทางส่ือส่ิงพมิพ์ 
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 ประเภทของการเขียนในโอกาสพเิศษ  

1. การกล่าวปราศรัย หรือ สารจากประธานกรรมการ 
  ใช้ในโอกาสเข้ารับต าแหน่งใหม่ วันส าคัญต่าง ๆ สดุดี
เกยีรตคุิณพนักงาน 

  เนือ้หาประกอบด้วย   

   -  โอกาส   ความส าคญัของโอกาส 
   -  ประวัติความเป็นมา จุดมุ่งหมายของกิจการ  
หน่วยงาน  หรือ  โครงการ 

  

1 .  ก า ร เ ขี ย น สุ นท รพจ น์ แ ล ะ ค า ป ร า ศ รั ย เ พื่ อ ก า ร
ประชาสัมพนัธ์  
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   - หลักการด า เ นินงาน หรือ  อุดมการณ์ของ
หน่วยงาน 

   - กจิกรรมส าคญั หรือ ผลงานที่โดดเด่น  
   - ขอบคุณผู้สนับสนุนกจิการ  ลูกค้า 
 

2. การกล่าวอวยพร / สารแสดงความยนิด ี / สารอวยพร  
    เนือ้หาประกอบด้วย 
    - ฐานะของผู้กล่าว กล่าวในนามของใคร 
    - โอกาส   ความส าคญัของโอกาสน้ัน 
    - ความส าคัญ  และบทบาทของกิจการที่มีต่อ
ส่วนรวม (เชิงธุรกจิ / สังคม)  
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    - ช่ืนชมผลงาน / กจิกรรมที่โดดเด่น 
    - แ สดงคว ามยิ นดี แ ล ะอวยพรแ ก่ กิ จ ก า ร 

หน่วยงาน  ผู้บริหาร  พนักงาน 
 

3. การกล่าวสดุด ี   ยกย่องให้เกยีรตผู้ิทีก่ระท าความด ี 
  เนือ้หาประกอบด้วย 
   - แสดงความยนิดกีบัผู้ทีไ่ด้รับการยกย่อง 
   - กล่าวถึงเหตุการณ์หรือคุณสมบัติอันเป็นที่มา

ของการยกย่องค ากล่าว  
   - กล่าวกระตุ้นให้ผู้ฟังเกดิแรงจูงใจทีจ่ะปฏิบัตติาม 
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4. การกล่าวรายงาน 
    - ขอบคุณประธานในพธีิทีใ่ห้เกยีรต ิ
    - หลกัการและเหตุผลของการจัดงาน 
    - วตัถุประสงค์ของการจัดงาน 
    - ระยะเวลาของการจัดงาน  และกิจกรรมต่าง ๆ ที่

น่าสนใจ  
   - ขอบคุณผู้จัดทีใ่ห้การสนับสนุนการจัดงาน 
   - แสดงความคาดหวัง /ประโยชน์ที่จะได้รับจาก

งาน 
   - เชิญประธานในพธีิกล่าวเปิดงาน 
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ตัวอย่างหัวกระดาษ 

ค ากล่าวรายงาน 

เน่ืองในพธีิเปิด , พธีิบรรยายพเิศษ  เร่ือง................................. 

โดย 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์กญัภัส  อู่ตะเภา 

     คณบดวีทิยาลยันิเทศศาสตร์ มหาวทิยาลยัราชภัฏสวนสุนันทา 

วนัศุกร์ที ่24 กนัยายน พ.ศ. 2564  เวลา 09.00 น. 

ณ ห้องประชุมช่อแก้ว   มหาวทิยาลยัราชภัฏสวนสุนันทา 
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4. ค ากล่าวของประธานในพธีิเปิด   

   - ค าขึน้ต้น หรือ ค าทักทาย 

   - แสดงความยนิด ีและรู้สึกเป็นเกยีรต ิ

   - แสดงความช่ืนชม  เห็นด้วย  หรือ สนับสนุน
งาน , กจิการ 

   - ย า้ความส าคญัของกจิการ , งานที่ท า 

   - ฝากข้อคดิ  ข้อแนะน า 
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   - แสดงความหวงัว่างาน , กจิการนีม้ีประโยชน์ 

   - ขอบคุณผู้จัด  และผู้สนับสนุน 

   - กล่าวเปิดงาน 

   - อวยพรแก่กจิการ  ,  งานที่เปิด 

   - อวยพรแก่ผู้มาร่วมงาน 
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ตัวอย่างหัวกระดาษ 

ค ากล่าวเปิดงาน / ค ากล่าวตอบ 

เน่ืองในพธีิเปิด หรือ พธีิบรรยาย  เร่ือง............................ 

โดย 

รองศาสตราจารย์ ดร.ชุตกิาญจน์  ศรีวบูิลย์ 

อธิการบดมีหาวทิยาลยัราชภัฏสวนสุนันทา 

วนัศุกร์ที ่24 กนัยายน พ.ศ. 2564   เวลา 09.00 น. 

ณ ห้องประชุมช่อแก้ว  มหาวทิยาลยัราชภัฏสวนสุนันทา 
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6. การกล่าวต้อนรับ 
    6.1 การกล่าวต้อนรับอาคนัตุกะหรือแขกผู้มาเยอืนองค์การ 

   -  แสดงความยนิดทีีไ่ด้มโีอกาสต้อนรับอาคนัตุกะ 

   -  จุดมุ่งหมายและความส าคญัของการมาเยอืน 

   -  สรุปความเป็นมาของการด าเนินงานต่าง ๆ 
ภายในองค์การ และโครงการในอนาคต 

   -  แสดงความคาดหวงัว่าผู้มาเยอืนจะได้รับความ 

 พงึพอใจและบรรลุเป้าหมายทีต่ั้งไว้ 

   - แสดงความคาดหวังว่าจะได้พบกันอีกในโอกาส
ต่อไป  
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      6.2 การกล่าวต้อนรับพนักงานใหม่ 

  - แสดงความยนิดทีีไ่ด้ต้อนรับผู้เข้ามาร่วมงานใหม่ 
  - ความก้าวหน้าของกจิการ ภาระหน้าทีแ่ละความเกีย่วข้องกบัผู้มา

ใหม่ 

  - แสดงความคาดหวงัว่าจะได้ร่วมมือกนัปฏิบัติงานให้ส าเร็จลุล่วง
ด้วยด ี

  - สรุปการด าเนินงานขององค์การและโครงการในอนาคต 

  - ประโยชน์ที่พนักงานใหม่จะได้รับ เช่น ความก้าวหน้า สวสัดิการ
ต่าง ๆ  

  - กฎ ระเบียบ ทีค่วรทราบในการปฏิบัติตัว 

  - กล่าวอวยพรให้ปฏิบัติหน้าที่ได้เต็มความสามารถ 
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  ประกาศหรือแถลงการณ์ หมายถึง  ข้อความที่แจ้งแก่บุคคล
ทั่วไป เพื่อให้บุคคลเหล่าน้ันได้ปฏิบัติตามในส่ิงที่ ผู้ออกประกาศได้
วางแผนเอาไว้ โดยผู้ประกาศอาจเป็นบุคคลใดก็ได้ และเร่ืองที่ประกาศ
จะต้องเป็นเร่ืองทีม่เีหตุผลเพยีงพอ 

 ประเภทของประกาศหรือแถลงการณ์เพือ่การประชาสัมพนัธ์ 
  1. ประกาศแจ้งให้ทราบโดยทั่วไป เช่น การออกนโยบาย
ใหม่  

  2. ประกาศหรือแถลงการณ์เพื่อป้องกันหรือแก้ไขความ
เข้าใจผดิ   

2. การเขียนประกาศหรือแถลงการณ์เพือ่การประชาสัมพนัธ์  
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 1. ควรเร่ิมต้นด้วยการช้ีให้เห็นถึงปัญหาและสาเหตุที่
เกดิขึน้ ตามด้วยการช้ีแจงเชิงแก้ไข 

 2. เรียบเรียงประเดน็ส าคญัตามล าดบัเป็นข้อ ๆ 

 3. เน้นการอธิบาย พร้อมอ้างเหตุผลและแหล่งข้อมูลที่
น่าเช่ือถือ 

 4. ใช้ภาษาทางการที่กระชับ รัดกุม และใช้ถ้อยค าที่มี
น า้หนักเพือ่ส่ือสารได้ตรงเป้าหมายในเวลาอนัส้ัน  

หลักก าร เขี ยนประกาศห รือแถลงการ ณ์ เพื่ อ ก าร
ประชาสัมพนัธ์ 
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 ค าขวัญเพื่อการประชาสัมพันธ์  หมายถึง  ข้อความ
ประชาสัมพันธ์ที่ เ รียบเรียงขึ้นด้วยถ้อยค าขนาดส้ัน ชัดเจน  
จดจ าง่าย เป็นการอ้างถึงลักษณะส าคัญของบุคคล องค์การ หรือ 
ส่ิ งที่ ป ลู ก ฝั ง  เ ชิญชวน ใ ห้ป ฏิ บัติ   มี ค ว ามส า คัญ ต่ อง าน
ประชาสัมพันธ์ในการสร้างภาพลักษณ์ขององค์การ โน้มน้าวใจ 
สร้างหรือปรับเปลี่ยนทัศนคติในการรณรงค์ประเด็นต่าง ๆ  
ตลอดจนก่อให้เกิดความสัมพันธ์อันดีระหว่างกลุ่มประชาชน
เป้าหมายและองค์การ  

 

3. การเขียนค าขวญัเพือ่การประชาสัมพนัธ์ 
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    1. ค าขวญัประจ าหน่วยงาน องค์การ สถาบัน  
           ช่วยเสริมสร้างภาพลักษณ์ขององค์การและสร้างความเป็น
เอกลกัษณ์ในสายตาของกลุ่มประชาชนเป้าหมาย  

 

ประเภทของค าขวญัเพือ่การประชาสัมพนัธ์  

หน่วยงาน องค์การ สถาบัน  ค าขวญัประจ าหน่วยงาน องค์การ สถาบัน  
ธนาคารกรุงเทพ เพือ่นคู่คดิ  มติรคู่บ้าน 

ธนาคารไทยพาณชิย์ ธนาคารทีคุ่ณเลอืก 

บริษทัปูนซีเมนต์นครหลวง จ ากดั (มหาชน) ทีปู่นซีเมนต์นครหลวง เราตอบสนองทุกความต้องการ 

บริษัท กสท โทรคมนาคม จ ากดั (มหาชน) สุนทรีภาพแห่งการส่ือสาร 

บริษัทบางจากปิโตรเลยีม จ ากดั (มหาชน) ผู้น าด้านพลงังานทดแทน 

บริษัทเอส แอนด์ พ ีซินดิเคท จ ากดั(มหาชน) เอส แอนด์ พ ีช่ือนีม้แีต่ของอร่อย 

สถานีแห่งวทิยุโทรทศัน์แห่งประเทศไทย โทรทศัน์แห่งประเทศไทย ทางเลอืกใหม่ของปวงชน 
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    2. ค าขวญัรณรรงค์  
           มีจุดมุ่งหมายหลักเพื่อช่วยกระตุ้น ตอกย ้าความรู้สึก ทัศนคต ิ
และพฤตกิรรมของกลุ่มประชาชนเป้าหมายตามข้อความในค าขวญั 

หน่วยงาน องค์การ สถาบัน ค าขวญัที่ใช้ในการรณรงค์ 

ส านักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามยาเสพติด คดิดี ท าดี ต่อต้านยาเสพติด 

ส านักการจราจรและขนส่งกรุงเทพมหานคร ไม่ขับเร็ว ไม่ตัดหน้า ไม่ฝ่าไฟแดง 

การท่องเทีย่วแห่งประเทศไทย กอดเมืองไทย ให้หายเหนื่อย 

การประปานครหลวง ใช้น า้อย่างคุ้มค่า เพือ่วนันี ้เผือ่วนัหน้า 

บริษัท โตโยต้า มอเตอร์ ประเทศไทย จ ากดั โตโยต้า ขบัเคลือ่นความสุข 

ส านักงานกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ (สสส.) ลดพงุ ลดโรค 

กระทรวงสาธารณสุข กนิร้อน ช้อนกลาง ล้างมือ 



ค าขวญัช่วงโควดิ 

“ล้างมอื กนิร้อน ช้อนตรู แยกกนัเราอยู่ รวมหมู่เราป่วย” 

“ไม่ประมาท การ์ดอย่าตก” 

"สงกรานต์สุขใจ ขบัขีป่ลอดภยั ห่างไกลโควดิ" 

“งดเหล้า ห่างโควดิ ชีวติจะปลอดภัย” 

 “เลกิสูบ ลดเส่ียง คุณท าได้” 
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 1. เป็นถ้อยค าที่ส้ันกะทัดรัด อาจแบ่งเป็นวรรค อาจมีตั้งแต่ 
1 วรรค ถึง 4 วรรค  
     เช่น “เมาไม่ขับ” (1 วรรค) “รักประชาธิปไตย ต้องไปเลือกตั้ง” 
(2 วรรค) “ยาเสพติด ผู้ซ้ือตาย ผู้ขายติดคุก” (3 วรรค) “อากาศเป็นพษิ ชีวติ
จะส้ัน ต้นไม้เท่าน้ัน ทั้งกนัทั้งแก้” (4 วรรค) 

 2. มีใจความส าคัญหรือเป้าหมายในค าขวัญเพียงประการ
เดยีว เช่น “ก้าวล า้ไปในอนาคต”  

 3. มีการแบ่งจังหวะของค าสม ่าเสมอ   เช่น “สวมแพน  
แสนเพลิน” (วรรคละ 2 ค า) “หม้อข้าวหรู คู่โต๊ะสวย” (วรรคละ  
3 ค า)  

หลกัการเขียนค าขวญัเพือ่การประชาสัมพนัธ์ 
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 4. มีการเล่นค าสะดุดตา ได้แก่ การสัมผัสสระและสัมผัส
พยญัชนะเพือ่ให้เกดิความคล้องจองและช่วยให้ง่ายต่อการจดจ า 

                 เช่น “รู้รัก สามัคคี” (สัมผัสสระ) “ยุงแขยง แมลงขยาด 
เมื่ออาทขยบั” (สัมผสัพยญัชนะ) 

 5. หากเป็นค าขวัญโฆษณาสินค้า มักจะมีช่ือสินค้าหรือ
บริการอยู่ในค าขวญัน้ันด้วย  

      เช่น “สวมแพน แสนเพลนิ” “มิตรแท้ประกนัภัย มิตรแท้
ของคุณ” “ไทยสมุทรยดึมัน่ค าสัญญา” 
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ขั้นตอนที่ 1 การค้นหาแนวคดิหรือประเดน็หลกัที่จะส่ือสาร 

  เช่น เนช่ันทีว ีใช้ค าขวญัว่า “ทุกสนามข่าว เราคอืตวัจริง” 

ขั้นตอนที่ 2 การก าหนดกลุ่มเป้าหมาย 

ขั้นตอนที่ 3 การเรียบเรียงถ้อยค า 

ขั้นตอนที่ 4 การตรวจแก้ไข 

ขั้นตอนที่ 5 การหาภาพประกอบ 

 

ขั้นตอนการเขียนค าขวญัเพือ่การประชาสัมพนัธ์ 

The end  



 
เอกสารอ้างองิ 

 วิภาณี  แ ม้นอินท ร์ .  ( 2 5 65) .  การ เขี ยน เพื่ อการ
ประชาสัมพันธ์และการส่ือสารองค์กร. กรุงเทพฯ: 
มหาวทิยาลยัราชภฏัสวนสุนันทา. 
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