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การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์


การประชาสัมพันธ์ต้องพึ่งพาอาศัยสื่อมวลชน  (Mass Media)  โดยเฉพาะสื่อหลักได้แก่  หนังสือพิมพ์  วิทยุ  โทรทัศน์  และอินเตอร์เน็ต  เป็นช่องทางเผยแพร่ข่าวสารไปสู่ประชาชน…วิธีที่จะทำให้บรรดาสื่อมวลชนช่วยเผยแพร่ข่าวให้เราฟรี ๆ  ด้วยความเต็มอกเต็มใจ…ต้องทำอย่างไร?



เราต้องเริ่มที่การเลือกกิจกรรมเพื่อนำมาทำข่าวประชาสัมพันธ์กันเสียก่อนซึ่งตามปกติ  เรามักจะเลือกกิจกรรมขององค์กรที่เราเห็นว่าดีที่สุดหรือเด่นที่สุด  ของเรา  นำมาเผยแพร่ส่งเป็นข่าวประชาสัมพันธ์  โดยที่ลืมคิดไปว่าเรื่องที่เราเห็นว่า  เด่นที่สุดของเรานั้น  แต่สื่อมวลชนเขามองว่ามันเป็นข่าวที่  ไม่น่าสนใจ  เลยก็ได้


แล้วจะเอาอะไรเป็นเกณฑ์ตัดสินความน่าสนใจของข่าว


ถ้ากลุ่มเป้าหมายในการสื่อสารของสื่อมวลชนคือประชาชนดังนั้น  เกณฑ์พิจารณาความน่าสนใจของสื่อมวลชนจึงอยู่ที่ว่า  ข่าวประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ  ที่เว้นหนึ่ง ๆ  มีเป็นร้อย ๆ ข่าวกองอยู่เต็มโต๊ะ บก.  นั้น…เขาจะพิจารณาดูว่ามันเป็นข่าวที่  ประชาชนน่าจะสนใจหรือไม่?



แล้วขาวประเภทไหนกันล่ะที่สื่อมวลชนมองว่าประชาชนสนใจ?



ก็คือข่าวที่ประชาชนเขาได้ประโยชน์  อย่างที่เรียกว่า  Values of News  หรือข่าวที่มีคุณค่าไงล่ะ…แล้วข่าวประเภทไหนกันล่ะที่ประชาชนไม่สนใจ?  ก็ข่าวที่คุณส่งไปแล้วไม่ค่อยได้ลงเลยสักครั้ง ๆ  …ลองพิจารณาดูสิ..ว่าเคยส่งข่าวอะไรไปบ้าง  แล้วได้ลงตะกร้าแทบทุกครั้ง  ก็ข่าวพวกนั้นนั้นแหละ  คือข่าวที่  บก.ข่าว  เขามองว่าประชาชนไม่สนใจยังไงล่ะ


ปัจจัยประการหนึ่งที่ข่าวประชาสัมพันธ์ขององค์ได้รับการเผยแพร่ในสื่อมวลชนหรือไม่


มาจากความน่าสนใจ  ความมีคุณค่า  ความเด่น  ของข่าวนั้น ๆ  ว่ามีหรือไม่?



ซึ่งมุมมองความน่าสนใจต่อข่าวสารขององค์กรอาจะแตกต่างจากมุมมองของสื่อมวลชนดังนั้นองค์กรจึงควรปรับมุมมองของตนให้คิดในมุมเดียวกับสื่อ  เพราะจะทำให้ข่าวคราวขององค์กรเป็นที่สนใจของสื่อมวลชนและมีโอกาสสูงที่จะได้รับเผยแพร่ต่อไป


ปัญหาของคนทำ  PR.  คือ…ทำอย่างไรให้การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ออกไปจะเกิดเป็นภาพลักษณ์ที่ดีหรือภาพบวกแก่องค์กรและผู้นำองค์กรนั้น ๆ  ทำอย่างไรให้ข้อมูลที่นำเสนอผ่านสื่อมวลชนจึงจะเป็นเรื่องเดียวกับที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์ต้องการ


นักประชาสัมพันธ์จึงควรที่จะได้ทำความเข้าใจถึงลักษณะของข่าวที่สื่อมวลชนต้องการ  เรื่องราวแบบใดบ้างที่ควรพูดกับสื่อมวลชน  ประเด็นใดบ้างที่พูดไปแล้วก็มักจะไม่ได้รับการนำเสนอจากบรรดาสื่อมวลชน  มันเป็นเพราะสาเหตุใด


คุณลักษณะของข่าวที่สื่อมวลชนต้องการ
1.  ข่าวนั้นมีผลกระทบกับคนในวงกว้าง  ซึ่งหมายถึงผู้อ่านผู้ฟัง  ผู้ชม  ผู้สนใจข่าวที่มากขึ้นด้วย  อาทิ  การเลือกประเด็นข่าวที่ส่งผลต่อการดำเนินชีวิตของคนส่วนใหญ่ ไม่ว่าจะเป็น การแก้ปัญหาราคาไข่ไก่ ซึ่งเป็นอาหารหลักที่ราคาถูกของประชาชนทั่วไป  ความคืบหน้าการแก้ไขปัญหาภัยแล้งที่ส่งผลต่อการทำเกษตรและอาจส่งผลกระทบเป็นลูกโซ่ต่อราคาสินค้าเกษตรหากผลผลิตน้อยลงหรือการส่งออก   
2.  ข่าวนั้นมีความใกล้ชิดกับผู้อ่าน  เป็นเรื่องที่ประชาชนสนใจ  อาทิ  การดำเนินงานโครงการในพระราชดำริต่างๆ  การช่วยเหลือพัฒนาคุณภาพชีวิตประชาชนในจังหวัดชายแดนภาคใต้ที่คนไทยให้ความสนใจและให้กำลังใจกับประชาชนเหล่านั้น  เมื่อมีข่าวในลักษณะนี้ออกมา สื่อมวลชนอาจให้ความสนใจ
3.  เป็นเรื่องราวที่สดใหม่  เป็นปัจจุบัน  ทันเหตุการณ์  เหมาะกับสถานการณ์ช่วงนั้นๆ  อาทิ การส่งข่าวหรือจัดแถลงข่าวชี้แจงข้อเท็จจริงทันทีในกรณีเกิดการแพร่ระบาดของโรคไข้หวัดนก   สถานการณ์น้ำและแผนการปลูกข้าวที่ทั้งเกษตรกรและประชาชนเฝ้ารอว่าจะเป็นอย่างไร 
4.  มีความโดดเด่น  อาจจะโดยตัวผู้ตกเป็นข่าวหรือลักษณะของเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น
5.  ข่าวนั้นมีความแปลกใหม่  ทันสมัย  ไม่เคยเกิดขึ้นมาก่อนเป็นที่น่าสนใจ
6.  เป็นเรื่องราวที่น่าติดตามด้วยเงื่อนปมของความขัดแย้ง  อาทิ ความคืบหน้าการก่อสร้างเขื่อนต่างๆ ที่เราทราบกันดีว่ามักมีปัญหาระหว่างฝ่ายรัฐและประชาชนในพื้นที่  ซึ่งสื่อมวลชนมักให้ความสนใจและติดตามอย่างต่อเนื่อง เพราะเป็นข่าวที่ขายได้ตลอด  แต่อย่างไรก็ดี  ในฐานะนักประชาสัมพันธ์ภาครัฐจำเป็นต้องระมัดระวังในการนำเสนอข่าวในลักษณะนี้  เนื่องจากเป็นดาบสองคมที่อาจส่งผลกระทบต่อภาพลักษณ์ของหน่วยงาน จึงต้องมีการพิจารณาอย่างรอบคอบและเขียนเนื้อข่าวไปในเชิงรายงานข้อมูลอย่างรอบด้าน ทั้งจากภาครัฐ  ภาคประชาชน และมุมมองของผู้ที่เป็นกลาง ไม่มีส่วนได้ส่วนเสียกับโครงการนั้นๆ ซึ่งจะส่งผลดีทั้งต่อตัวหน่วยงานเอง และนักข่าวก็จะพอใจในข้อมูลรอบด้านดังกล่าวด้วย
ข่าว  คือ  ใหม่  มีค่า  น่าสนใจ
การเขียนตอบควรยกตัวอย่างสถานการณ์ด้านการเกษตร
องค์ประกอบของข่าว  (News elements)

-  ความรวดเร็ว  (Immediacy, Timely)

-  ความใกล้ชิด  (Proximity of Nearness)

-  ความเด่น  ความสำคัญ  (Prominence)

-  ผลกระทบต่อเนื่อง  (Consequence)

-  ความมีเงื่อนงำ  (Suspense)

-  ความแปลก  (Oddity)

-  ความขัดแย้ง  (Conflict)

-  เรื่องเด่นทางเพศ  (Sex)

-  ความสะเทือนอารมณ์  (Emotion)

-  ความก้าวหน้า  (Progress)

ข่าว  ไม่จำเป็นต้องมีองค์ประกอบครบทุกข้อ  แต่ต้องมีความสด  และข้ออื่น ๆ  มาประกอบข่าว  ยังมีประเด็นสำคัญ  คือ  การให้ผู้รับ  ได้  สิทธิในการรับรู้  (Right to know)  อย่างเต็มที่ฉะนั้น  ข่าว  จึงต้องไม่เป็นเรื่องส่วนตัว  และให้สิทธิในการรับรู้  เป็นวงกว้าง
คุณสมบัติที่ดีของข่าว
-  ความถูกต้อง  (Accuracy)

-  ความสมดุล  (Balance)

-  ความตระหนักต่อข่าว  (Objectivity, Fairness)

-  ความชัดเจนและกะทัดรัด  (Clear and concise)

-  ความทันต่อเวลา  (Timing, Current)

-  ความมีรสนิยมดี  (Good taste)

การสร้างข่าว  (ซึ่งต่างไปจาก  เป็นข่าว)  ในรูปแบบต่าง ๆ  
-  ทำหน้าที่บอกข่าว  (to inform)  เป็นรายงานข่าว
-  ทำหน้าที่ให้ข้อคิดเห็น  (to give opinion)  เป็นการวิเคราะห์
-  ทำหน้าให้ความบันเทิง  (to entertain)  เป็นการเล่นประเด็น
ประเด็นที่สามารถให้สัมภาษณ์เพื่อเป็นข่าวในสื่อมวลชน
-  นโยบายใหม่ของหน่วยงานที่อาจจะส่งผลกระทบต่อประชาชนในวงกว้าง
-  ผลงานดำเนินงานในปัจจุบัน  และแผนงานในอนาคต
-  ความก้าวหน้า  อุปสรรค  และการแก้ไขปัญหาของหน่วยงาน
-  การปรับปรุงคุณภาพการดำเนินงานของหน่วยงาน  ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชน
-  คุณความดีที่น่ายกย่องเชิดชูของบุคลากรในองค์กร
-  การค้นพบสิ่งใหม่  หรือการสร้างสรรค์สิ่งใหม่ ๆ  ที่น่าสนใจ
-  การจัดกิจกรรมพิเศษ  หรือการดำเนินโครงการรณรงค์ทางสังคมต่าง ๆ  ขององค์กร


จงจำไว้ว่า  การนำเสนอข่าวสารที่ดี  รวมถึงการให้ข้อมูลสำคัญที่ครบถ้วนแก่สื่อ      จะเป็นปัจจัยสำคัญที่จะชี้ว่าสื่อมวลชนจะนำเสนอข่าวประชาสัมพันธ์ให้เราหรือไม่
สาเหตุที่ข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์หน่วยงานไม่ได้รับการเผยแพร่


หากไม่ต้องการให้ข่าวถูกคัดทิ้งนอกจากนั้น  นักประชาสัมพันธ์ภาครัฐ ต้องหลีกเลี่ยงไม่ทำข่าวในลักษณะดังต่อไปนี้
-  เป็นเรื่องที่น่าสนใจเฉพาะในวงแคบ  หรือน่าสนใจเฉพาะแก่บุคคลในองค์กร
-  เป็นเรื่องของหลักการเหตุผล  เน้นนโยบาย  และโฆษณามากเกินไป
-  ข้อมูลที่องค์กรให้แก่สื่อมวลชนไม่ครบถ้วน  คลาดเคลื่อน  ขาดความสมบูรณ์ของเนื้อหา
-  ผู้นำเสนอข้อมูลไม่มีลักษณะในการสื่อสารที่ดีพอ  ทำให้เรื่องที่น่าสนใจหมดความน่าสนใจ
-  การจัดแถลงข่าว  ไม่ทันในช่วงเวลาที่สื่อมวลชนจะปิดต้นฉบับ  หรือนำเสนอข่าวทางโทรทัศน์ … อันนี้สำคัญมาก กระทรวงเราชอบทำแล้วข่าวก็ไม่ได้ลง
-  จัดทำข่าวประชาสัมพันธ์  โดยไม่คำนึงถึงข่าวอื่น ๆ  ที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาเดียวกันซึ่งสำคัญมากกว่า
-  เชิญสื่อมวลชนที่ไม่มีความสนใจ  หรือไม่ตรงสายข่าวในประเด็นที่จะให้ข้อมูลมารับฟัง
-  นักประชาสัมพันธ์ขาดประสบการณ์  ไม่มีความสามารถของการเขียนข่าว  
-  ส่งข่าวมาล่าช้ากว่าที่กำหนด
ข่าวประชาสัมพันธ์


สื่อประชาสัมพันธ์ที่นิยมใช้มากที่สุดในการเผยแพร่ผ่านสื่อมวลชนหลักๆ เช่น หนังสือ- พิมพ์  นิตยสาร  วิทยุและโทรทัศน์   นั่นคือ การจัดทำเอกสาร


ข่าวแจก  หรือ  “ข่าวประชาสัมพันธ์”  (Press Release, News Release) หมายถึง  ข่าวสารซึ่งองค์การ  สถาบันหรือหน่วยงานจัดทำขึ้น  โดยจัดพิมพ์ในรูปของเอกสารข่าว  มีวัตถุประสงค์เพื่อให้หนังสือพิมพ์หรือสื่อมวลชนอื่น ๆ  นำไปเผยแพร่ข่าวสารดังกล่าวสู่ประชาชน  เพื่อให้ทราบและเข้าใจในหน่วยงาน  เกิดการยอมรับและเกิดภาพลักษณ์ที่ดี  (Favorable Image)  ในใจของประชาชน
ข่าวประชาสัมพันธ์  มักมีความเกี่ยวข้องกับเรื่องราว  ดังนี้
	ความเกี่ยวข้องกับภารกิจ
	ตัวอย่างประเด็นข่าวประชาสัมพันธ์

	นโยบายและแผนงาน
	นโยบายใหม่ แผนงานด้านงบประมาณ  แผนการพัฒนาบุคลากร  แผนพัฒนาธุรกิจ  แผนกลยุทธ์การตลาดแผนพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน

	กิจกรรมการดำเนินงาน
	งานของฝ่ายต่าง ๆ  ในองค์กร  รวมทั้ง  โครงการต่าง ๆ  ที่องค์กรจะดำเนินการได้ดำเนินการ  ทั้งที่ดำเนินการเองและหรือร่วมมือกันพันธมิตรทางธุรกิจ

	ผลการดำเนินงานในภารกิจ  โครงการ  กิจกรรม
	โครงการ  กิจกรรมต่าง ๆ  ของฝ่ายงาน  ภายในองค์กรหรือบริษัทในเครือ

	ความเคลื่อนไหวปัจจุบันในด้านต่าง ๆ  ขององค์กร เช่น
-  ด้านการบริหาร
-  ด้านเทคโนโลยีและการวิจัย
-  ด้านการตลาด
-  ด้านบริการสังคม
	การเพิ่มทุน
การแถลงผลประกอบการ  ในรอบไตรมาส  รอบปี
ข้อมูลรายงานตลาดหลักทรัพย์  และผู้ถือหุ้น
การปรับเปลี่ยนโครงสร้างองค์กร
การแต่งตั้งผู้บริหาร
การขยายธุรกิจ  และพันธมิตรทางธุรกิจใหม่ ๆ
การให้ขวัญและกำลังใจแก่พนักงาน
สวัสดิการของบุคลากร
การบริหารตามหลักธรรมภิบาล  (Good Govemace)

ความก้าวหน้าทางด้านเทคโนโลยีเพื่องานด้านต่าง ๆ  ขององค์กร
ผลการพัฒนาและวิจัยขององค์กร  (Research & Development)  ที่เกิดแก่สินค้าและบริการการเผยแพร่ผลงานวิจัย
ความร่วมมือด้านการพัฒนาและวิจัยเทคโนโลยีกับต่างประเทศ
ความเคลื่อนไหวกิจกรรมทางการตลาดที่เกี่ยวกับ  “วงจร”  ของสินค้าและบริการ
ข้อมูลการสำรวจ  การวิจัยเกี่ยวกับ  ความต้องการของลูกค้า  และนโยบายการตอบสนองความต้องการเหล่านั้น
ความร่วมมือกับพันธมิตรทางธุรกิจ
การแต่งตั้งผู้แทนจำหน่าย
การจัดอบรมสัมมนาแก่บุคคลทั่วไป
การบริจาคเพื่อช่วยเหลือสังคม
การร่วมจัดกิจกรรมกับชุมชน
การเข้าร่วมกิจกรรมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม  วันสำคัญต่าง ๆ  กับหน่วยงานของภาครัฐ  และองค์กรภายนอก  ฯลฯ


ผู้ปฏิบัติควรตระหนักอยู่ตลาดเวลาว่าเรื่องราวใดที่ได้เกิดขึ้นแล้ว  หรือกำลังจะเกิดขึ้น  พอจะเขียนเป็นข่าวประชาสัมพันธ์ได้  ทั้งนี้  จะต้องมีความรู้เกี่ยวกับองค์กร  และผู้บริหารทุกระดับ  รวมทั้งบุคลากรอย่างกว้างขวาง  และมีมนุษย์สัมพันธ์ที่จะประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพื่อนำข้อมูลเบื้องต้นมาศึกษา  แสวงหาข้อมูลเพิ่มเติม  แล้วลงมือเขียนข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ต่อไป
ประเภทของข่าวประชาสัมพันธ์
ข่าวประชาสัมพันธ์ที่นักประชาสัมพันธ์ต้องรับผิดชอบจัดทำเผยแพร่อาจจำแนกได้เป็น 4 ประเภทใหญ่ๆ  ดังนี้
1.  ข่าวแจ้งให้ทราบ  หรือ Announcement  Release  เป็นการแจ้งให้ทราบรายละเอียดต่างๆ  ของสิ่งที่เกิดขึ้นหรือที่จะมีขึ้น  อาทิ  แจ้งเกี่ยวกับนโยบายใหม่  วัตถุประสงค์  การดำเนินงาน  การเปิดสาขา  แนะนำผลิตภัณฑ์ใหม่  ผลประกอบการล่าสุด  ผลการวิจัยและพัฒนาใหม่ๆ
2.  ข่าวประกอบกิจกรรมพิเศษทางการประชาสัมพันธ์  หรือ Created  News  Release   

บางครั้งหน่วยงานอาจต้องการข่าวได้รับความสนใจจากสื่อมวลชนเป็นพิเศษ  แทนที่จะเผยแพร่ในลักษณะแจ้งให้ทราบอย่างธรรมดา  ก็สามารถทำได้โดยการจัดให้เป็นกิจกรรมพิเศษขึ้น  เช่น  โครงการรณรงค์เพื่อสังคมต่างๆ  ฯลฯ  ช่วยให้มีสีสันและดึงดูดความสนใจ  ให้เกิดความนิยมต่อหน่วยงาน  และมักจะได้รับการเผยแพร่ทางสื่อมวลชนในวงกว้างมากขึ้น
3.  ข่าวเหตุการณ์เร่งด่วน หรือ Spot  News  Release  สำหรับเผยแพร่กรณีเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือมีเหตุการณ์เร่งด่วนที่ควรแจ้งให้ประชาชนได้รับทราบอย่างรวดเร็วอาจไม่มีการเสนอรายละเอียดมากแต่เน้นที่ความฉับไว  เช่น การเปลี่ยนแปลงกำหนดการบางอย่าง  เป็นต้น
4.  ข่าวตอบโต้เหตุการณ์  หรือ  Response  News  Release  ในกรณีที่เรื่องราวของหน่วยงานที่รับรู้ไปถึงสื่อมวลชนโดยมิได้ออกมาจากนักประชาสัมพันธ์  จนกลายเป็นประเด็นที่ถูกหยิบยกขึ้นมาวิพากษ์วิจารณ์หรือตั้งข้อสงสัยจากหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เช่น  ข่าวลือเกี่ยวกับการขาดทุนของกิจการ  ข่าวความขัดแย้ง  เป็นต้น  เมื่อเกิดเหตุเช่นนี้ขึ้น  สื่อมวลชนย่อมต้องการคำชี้แจงที่ชัดเจนจาก  หน่วยงาน  ดังนั้น นักประชาสัมพันธ์จำเป็นต้องชี้แจงอย่างละเอียดด้วยเหตุผลน่าเชื่อถือ  และจำเป็นอย่างยิ่งในการอ้างถึงแหล่งข่าวที่น่าเชื่อถือสูงสุด
การเผยแพร่ข่าวสาร (Publicity)


การส่งข่าวแจกหรือประชาสัมพันธ์นั้นมักใช้วิธีการขอความอนุเคราะห์โดยไม่ต้องเสียค่าใช้จ่ายในการซื้อเนื้อที่ (Space)  สำหรับตีพิมพ์  หรือซื้อเวลาสำหรับออกอากาศ  (Broadcast  Time)  ทางวิทยุและโทรทัศน์
ความแตกต่างระหว่างข่าวประชาสัมพันธ์กับข่าวทั่วไป

มีความแตกต่างกันในหลายประเด็น  โดยอาศัยหลักในการพิจารณา    ดังนี้

1.  จุดมุ่งหมายของการเผยแพร่ข่าว  นักประชาสัมพันธ์มีจุดมุ่งหมายเพื่อเผยแพร่ข่าวสารขององค์การใดองค์การหนึ่งให้ประชาชนทราบโดยคำนึงถือประโยชน์ขององค์การเป็นหลักแต่ข่าวทั่วไปจะมีจุดมุ่งหมายเพื่อถ่ายทอดข้อเท็จจริงและสาระความรู้ที่เป็นสาธารณะประโยชน์เป็นสำคัญ

2.  ทิศทางของผลที่คาดว่าจะเกิดขึ้น  ข่าวประชาสัมพันธ์คาดหวังผลด้านดีต่อองค์การเสมอแต่ข่าวทั่วไปอาจให้ทั้งผลด้านดีและด้านไม่ดีแก่บุคคลหรือองค์การก็ได้

3.  ลักษณะของแหล่งข่าวหรือการได้ข่าว  ข่าวประชาสัมพันธ์เป็นแหล่งข่าวที่สื่อมวลชนหรือนักข่าวไม่จำเป็นต้องออกไปแสวงหาข่าวด้วยตนเอง  แต่มีนักประชาสัมพันธ์ขององค์การต่างๆ  ส่งมาให้พิจารณา  หรืออาจเชิญเข้าร่วมฟังการแถลงข่าว (Press  Conference)  ส่วนข่าวทั่วไปนั้น  นักข่าวจะต้องใช้ความสามารถในการแสวงหาข้อมูลเป็นข่าวด้วยตนเอง

4.  กลุ่มเป้าหมาย  ข่าวประชาสัมพันธ์อาจมุ่งเผยแพร่สู่กลุ่มเป้าหมายเฉพาะของตน  ส่วนกลุ่มเป้าหมายของข่าวทั่วไป  ก็คือประชาชนโดยส่วนรวม

5.  ขอบเขตของข่าว  ข่าวประชาสัมพันธ์มีขอบเขตการนำเสนอข่าวเกี่ยวกับเรื่องขององค์การ  ขณะที่ข่าวทั่วไปครอบคลุมเนื้อหาหลายด้านของสังคมส่วนรวม  อาทิ  เศรษฐกิจ  การเมือง  เป็นต้น

6.  ความรวดเร็วหรือความทันเหตุการณ์   ข่าวประชาสัมพันธ์ส่วนใหญ่สามารถรอเวลาในการเผยแพร่ได้ระยะหนึ่ง  ขณะที่ข่าวทั่วไปเน้นที่ความสด  คือ  ต้องนำเสนอทันต่อเหตุการณ์เสมอ
วิธีการเขียนข่าว
· Headline, Title


พาดหัว   หัวข่าว
· Lead



ความนำ  โปรย
· Neck



ความตาม   การเชื่อมโยง
· Body



เนื้อเรื่อง

การเขียนทั้งความนำ   ความตาม  และเนื้อเรื่อง  จะอาศัยหลักความสำคัญที่มีมาจากความอยากรู้  อยากเห็นของผู้อ่าน  นั่นก็คือ
หลัก 5W + 1H
· Who
What

When
Where

Why
How
หรือ
หลัก  6 H  or  6W
· wHo
wHat

wHen

wHere

wHy    How

โครงสร้างพื้นฐานของข่าวทั่วไป

ยังมีวิธีการเขียนเพื่อเสนอเนื้อหาข่าวภายในโครงสร้างพื้นฐานนั้นๆ  ได้อีก 3 รูปแบบ  ประกอบด้วย
1.  การเขียนข่าวแบบปีรามิดหัวกลับ  (Inverted  pyramid)


เนื้อหาข่าวจะประกอบด้วยความนำข่าวที่เป็นฐานของปีรามิด  หรือจุดสำคัญ  (climax) โดยกลับหัวขึ้นไปไว้ในเนื้อหาส่วนบนสุด  และรายละเอียดตัวข่าวอื่นๆ  จะเขียนต่อไปตามลำดับความสำคัญอย่างไรก็ตาม  ในปัจจุบัน  การเขียนข่าวโดยรูปแบบปิรามิดหัวกลับได้รับความนิยมมากที่สุด  การเรียบเรียงเนื้อหาข่าวแบบปิรามิดหัวกลับ  นั้นมีลักษณะการจัดลำดับความสำคัญของเนื้อหา  ดังนี้





ส่วนสำคัญที่สุด  (Climax)

เนื้อหาสำคัญอันดับรอง (Second  Interest)

รายละเอียดเสริม  (Details)

ข้อดีของการเสนอข่าวในรูปแบบปิรามิดหัวกลับ

1.  สะดวกในการอ่าน  ปัจจุบันมีข่าวสารจำนวนมากที่รอให้ผู้อ่านติดตาม  ดังนั้น  การเขียนโดยมีวรรคนำสรุปเรื่องและตามด้วยรายละเอียดที่สำคัญมากไปหาสำคัญน้อย  จึงช่วยประหยัดเวลาในกรณีที่ต้องการทราบเรื่องเพียงคร่าวๆ  ก็อ่านได้จากย่อหน้าแรกๆ  เป็นหลัก

2.  สนองความกระหายใคร่รู้ของมนุษย์   ผู้อ่านสามารถรู้เรื่องตอนสำคัญหรือประเด็นสำคัญที่สุดของข่าวได้ในทันที  โดยไม่ต้องรออ่านจนกระทั่งจบย่อหน้าสุดท้ายของข่าวเสมอไป

3.  สะดวกแก่การทำงานของบรรณาธิการข่าว  ด้วยเหตุที่บรรณาธิการสามารถเข้าใจความสำคัญและความน่าสนใจของข่าวได้จากย่อหน้าแรกๆ  ก็สามารถตัดสินใจเลือกและนำไปพิจารณาเรียบเรียงพาดหัวข่าวได้ทันที

4.  สะดวกในการเข้าหน้า  (Make-up)  เนื่องจากเนื้อที่ของหน้าหนังสือพิมพ์มีจำกัด  ทำให้ไม่อาจลงข่าวบางชิ้นได้ครบทุกย่อหน้า  บรรณาธิการฝ่ายศิลป์  (Sub-editor)  ก็สามารถพิจารณาตัดเนื้อหาข่าวในย่อหน้าท้ายๆ  ออกได้  โดยไม่ทำให้สูญเสียใจความสำคัญ  รวมทั้งไม่ต้องเสียเวลาเรียบเรียงใหม่อีกด้วย
2.  การเขียนข่าวแบบปีรามิดหัวตั้ง (Upright  Pyramid  Style)

                                                                                          




จะเริ่มจากการเขียนข้อเท็จจริงที่มีความสำคัญน้อยไว้ในวรรคแรกหรือที่ยอดปีรามิด  จากนั้นจะค่อยๆ เขียนข้อเท็จจริงที่มีความสำคัญเพิ่มขึ้นเรื่อยๆ  ในวรรคต่อๆ ไปจนถึงวรรคสุดท้าย  หรือฐาน      ปีรามิด  ซึ่งจะเป็นช่วงของการเสนอข้อเท็จจริงที่มีความสำคัญที่สุดหรืออาจนับได้ว่าเป็นช่วง            “ไขประเด็นข่าว” (climax) ก็ว่าได้  รูปแบบการเขียนข่าวแบบปิรามิดหัวตั้งนี้  เคยใช้กันมาในการเขียนข่าวแบบเก่าๆ  อย่างไรก็ตาม  การเขียนข่าวแบบนี้ยังใช้อยู่ในปัจจุบันกับเหตุการณ์พิเศษ  ที่มีรายละเอียดมากเกินกว่าจะสรุปข้อเท็จจริงสำคัญทั้งหมดไว้ในย่อหน้าแรก  หรือมิฉะนั้นก็ใช้กับเหตุการณ์ที่มีเงื่อนงำสูง  เพื่อสร้างความสนเท่ห์ให้แก่ผู้อ่านก่อนที่จะคลี่คลายคำตอบให้ทราบในตอนจบของเรื่องในปัจจุบันหนังสือพิมพ์มักนำรูปแบบการเขียนข่าวปีรามิดหัวตั้งมานำเสนอข่าวสั้น
3.  การเขียนข่าวแบบลำดับเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น (Chronological  pyramid)


มีเค้าโครงการเขียนแบ่งออกเป็น 3 ส่วน  ส่วนแรกได้แก่  ความนำ  ซึ่งอาจเป็นการสรุปแบบธรรมดาหรือสรุปเพียงส่วนเดียวอย่างไม่สมบูรณ์แต่เป็นการเปิดเผยลักษณะของข้อเท็จจริง  โดยยังไม่เปิดเผยผลลัพธ์สุดท้ายของเรื่อง  ส่วนที่สองคือตัวข่าว   ซึ่งจะเป็นการเสนอเหตุการณ์หรือข้อเท็จจริง  ตามลำดับ  เหตุการณ์ที่เกิดขึ้น  และส่วนสุดท้ายของเนื้อหาอาจเป็นได้ทั้งตอนหรือฉากสุดท้ายของเรื่อง  ซึ่งดำเนินไปอย่างต่อเนื่อง  หรือเป็น การเขียนข้อเท็จจริงบางอย่างที่ไม่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้นโดยตรง  หรือเป็นการเขียนสรุป (conclusion)  ซึ่งมักจะย้อนไปอิงกับข้อความเดิมในความนำ

ในการเขียนเนื้อหาข่าวประชาสัมพันธ์ให้ยึดรูปแบบการเขียนข่าว แบบปิรามิดหัวกลับ (Inverted  Pyramid)  เป็นหลัก  อาจประกอบด้วย 2 – 5 ย่อหน้าตามความเหมาะสม  ทั้งนี้  ขึ้นอยู่กับรายละเอียดของเรื่อง  อย่างไรก็ตาม  หากเรื่องราวไม่มีเนื้อหามากนักก็ไม่จำเป็นต้องพยายามเรียบเรียงให้ยาวเกินความจำเป็น
ในกรณีที่เนื้อหามี 2 ย่อหน้าขึ้นไป   อาจพิจารณาจัดลำดับเรื่องราว  โดยอาศัยแนวทางดังนี้

-  ย่อหน้าแรกและย่อหน้าที่สอง  เป็นส่วนขยายรายละเอียดเกี่ยวกับประเด็นที่ระบุไว้ในวรรคนำ  เช่น  รายละเอียดของโครงการ  จุดมุ่งหมายของการออกสินค้าหรือบริการ  เป็นต้น

-  ย่อหน้าที่สาม  อาจเหมาะสำหรับการอ้างคำพูดหรือคำให้สัมภาษณ์ของผู้บริหารที่เกี่ยวข้องมาบรรจุในเครื่องหมายคำพูดเพื่อช่วยให้เกิดความน่าเชื่อถือ

-  ย่อหน้าที่สี่  หรือย่อหน้าท้ายๆ  ในกรณีที่เป็นข่าวประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับสินค้า  หรือ  บริการให้ระบุข้อมูลเฉพาะที่เป็นข้อเท็จจริงเกี่ยวกับวิธีการจัดจำหน่าย   กำหนดการวางตลาด  ราคา  ฯลฯ  โดยไม่สอดแทรกความคิดเห็นเชิงโฆษณา

หากเป็นกรณีนำเสนอข้อมูลโครงการใดๆ  ที่ประสงค์จะให้ผู้อ่านติดต่อกลับไปยังหน่วยงานก็ให้ระบุข้อมูลเกี่ยวกับสถานที่ตั้งของหน่วยงาน  หมายเลขโทรศัพท์  และอื่นๆ  ที่จำเป็นไว้ด้วย
การเขียนเพื่อการประชาสัมพันธ์


การเขียนเพื่อการประชาสัมพันธ์เป็นงานเขียนที่ยากที่สุด  เนื่องจากนักประชาสัมพันธ์จะต้องเขียนในแนวทางที่แตกต่างจากงานเขียนประเภทอื่น ๆ  เพราะต้องเสนอข้อเท็จจริง  เที่ยงตรง  กระชับรัดกุม  และชัดเจน  ปราศจากข้อคิดเห็นของผู้เขียนในเชิงโน้มน้าวหรือโฆษณานับว่าเป็นภารกิจที่สำคัญของการเผยแพร่ข่าวสารของหน่วยงานซึ่งต้องอาศัยผู้ที่มีทักษะเชี่ยวชาญ  มีความละเอียดถี่ถ้วน  สามารถมองประเด็นของข่าวได้อย่างทะลุปรุโปร่ง  และก่อนการลงมือเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ทุกชิ้น  จำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องกำหนดกลุ่มประชาชนเป้าหมายที่นักประชาสัมพันธ์ต้องการให้ได้รับข่าวสารนั้นอย่างชัดเจนเสมอ


อย่างไรก็ตาม  แม้การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์จะมีจุดมุ่งหมายเพื่อให้สื่อมวลชนนำไปเผยแพร่แต่ก็เป็นที่ยอมรับกันทั่วไปในวงการประชาสัมพันธ์ว่า  ข่าวที่ส่งไปนั้นไม่ใช่ว่าจะได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่เสมอไป  เพราะเป็นสิ่งที่นักประชาสัมพันธ์ควบคุมไม่ได้  ดังที่  Doug Newson  และ  Tom Siegfried  ได้กล่าวถึงคำจำกัดความของข่าวประชาสัมพันธ์ไว้อย่างน่าสนใจว่า


News is what newspaper print and what radio and television station broadcast on their news shows



News is not what you think it is or what the company president thinks it is



ข่าวคือ  สิ่งที่ได้ลงตีพิมพ์เผยแพร่ในหนังสือพิมพ์  และสิ่งที่ได้ออกอากาศเผยแพร่ในรายการข่าวทางสื่อวิทยุและโทรทัศน์


ข่าวไม่ใช่สิ่งที่ท่าน  (นักประชาสัมพันธ์ทั้งหลายหรือประธานกรรมการบริษัท  หรือผู้อำนวยการ  ผู้จัดการ หรือหัวหน้างานทั้งหลาย)  คิดเอาเองว่ามันเป็นข่าว
การเลือกทำข่าว


นโยบายของผู้ออกข่าว  (Sourec)  ในฐานะ  องค์กรที่ต้องการทำประชาสัมพันธ์  และนโยบายของผู้เสนอข่าว  หรือสื่อมวลชน  ที่ต้องการบอกกล่าว  ให้ประชาชนรับรู้  จะต้องอยู่ในกระแส  (harmony)  เดียวกัน
-  สิ่งที่เลือกสรรมาทำข่าว  จะเป็นผลต่อภาพลักษณ์ขององค์กรโดยรวม
-  การศึกษาภูมิหลังของสื่อ  จนถึงระดับบุคคล  จะช่วยได้มากในการเสนอข่าว  โดยเฉพาะกับความต้องการ  (Need)  ในด้านการคัดเลือกข่าว  เวลาปิดข่าว  และการพาดหัวข่าวที่เข้าตาถึงใจสื่อ
พยายามเลือกทำข่าวของหน่วยงานภายใน  ให้มีความหลาก  เน้นส่วนรวม  อย่าอิงบุคคลมากเกินไป
4R  ข้อคำนึงของการเขียนข่าว
-  Royal  ราชวงศ์  เป็นที่มีราชาศัพท์  จะเขียนโดยใช้ภาษาธรรมดาไม่ได้  เช่น  ข่าวในพระราชสำนัก
-     Religion ศาสนา  จะสร้างความขัดแย้งสูงมาก  ห้ามเปรียบเทียบโดยเด็ดขาด
-   Race ผิวพรรณ  ผิวดำ  ผิวขาว  พรรค/พวกกลุ่ม  จะสื่อความหมายได้  แต่ถ้าเป็นหน่วยงานต้องหลีกเลี่ยง
-  Rumor ข่าวลือ  ถือเป็นเรื่องที่อันตรายมากสำหรับองค์กรทุกองค์กร  ถ้าเราไม่ให้ความสำคัญในเรื่องของการกำจัดข่าวลือ  จะทำให้องค์กรนั้นแตกได้
หลักการเขียนข่าวมี  4  ตัว
แปลก  ใหม่  ใหญ่  ดัง
-  ข่าวนั้นแปลกไหม
-  ข่าวนั้นใหม่  ไม่เคยค้นพบมาก่อน
-  ข่าวนั้นดังไม่เหมือนใคร
คุณลักษณะของนักประชาสัมพันธ์
-  มีความรับผิดชอบและสักในวิชาชีพ
-  มีความคิดริเริ่ม  และติดตามข่าวสารตลอดเวลา
-  เป็นนักสัมภาษณ์ที่ดี
-  เป็นผู้สามารถจับประเด็นและเข้าใจความหมายของข่าวสาร
-  เป็นผู้มีความอดทน  สามารถทำงานได้ทุกบรรยากาศ
-  รู้จักใช้เครื่องมือในการสื่อข่าว
-  มีความเข้าใจถึงความสัมพันธ์ในหน่วยงานของตน
-  เป็นนักเขียนที่ดี
-  ทำงานข่าวได้หลายด้าน
หน่วยงานประชาสัมพันธ์ต้องเจ้าหน้าที่ที่สามารถทำข่าวได้เป็นอย่างดี  จะต้องมี
-  นักข่าวที่ดี
-  ผู้เรียบเรียงประมวลข่าวสาร  ที่ดี
-  บรรณาธิการข่าวที่ฉับไว
-  ข่ายการติดต่อสื่อสารและหน่วยปฏิบัติในการถ่ายทอดข่าวสารมีความคล่องตัว
-  สามารถร่วมมือประสานกับฝ่ายอื่น ๆ  ทุกด้าน
-  มีการฝึกฝนอบรม  และสร้างคนทำงาน  ให้มีความรู้ความก้าวหน้าเพิ่มเติมเสมอ
การเขียนข่าวหนังสือพิมพ์


จะต้องบอกสิ่งที่สำคัญที่สุดก่อน  แล้วจึงบอกสิ่งที่สำคัญรองลงมา  การเขียนข่าวจะมีองค์ประกอบสำคัญเรียงลำดับ  คือ  พาดหัว  (headline)  วรรคนำ  (Lead)  ส่วนเชื่อม  (Neck)  และเนื้อข่าว  (Body)  ปกติการพาดหัวจะเป็นหน้าที่ของบรรณาธิการหนังสือพิมพ์  การเขียนพาดหัวข่าวเพื่อส่งให้หนังสือพิมพ์จึงเขียนเพียงบอกประเด็นสำคัญของเรื่องที่เราเขียนเท่านั้น


วรรคนำ  หรือความนำ  หรือโปรย  จะเป็นประเด็นสำคัญของเรื่อง  คือต้องตอบความสนใจของผู้อ่านว่า  Who What When Where Why How  การเขียนต้องพิถีพิถัน  ควรเขียนด้วยประโยคสรุปเรื่องหรือสรุปประเด็นสำคัญ


ส่วนเชื่อม  จะเป็นตัวเชื่อมระหว่างวรรคนำกับเนื้อข่าวส่วนใหญ่เป็นข้อความที่ขยายประเด็นของเรื่องอาจเป็นการให้รายละเอียดของ  W  ตัวใดตัวหนึ่งเพิ่มเติมเนื้อข่าวเป็นการบอกเรื่องที่เหลือจากที่บอกไว้แล้วในวรรคนำ  เป็นข้อเท็จจริงที่สนับสนุนหรือขยายความ  หรือช่วยให้วรรคนำได้ความแจ่มชัด


โดยทั่วไปการเขียนข่าวแบบง่ายจะมีเพียง  3  ส่วนเท่านั้น  คือ  พาดหัวข่าว  วรรคนำและเนื้อข่าว  มือใหม่ค่อย ๆ  ฝึกเขียนและดูแบบอย่างการเขียนของหนังสือพิมพ์แต่ละฉบับแล้วหัดเขียนตามไปไม่นานจะเกิดทักษะความชำนาญ
โครงสร้างของข่าวประชาสัมพันธ์


ในการเขียนข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์  ซึ่งมักจะเป็นข่าวประเด็นเดียว  (single – element story)  ต้องมีส่วนเริ่มต้นเพื่อชี้ประเด็นสำคัญเสมอ  สิ่งที่นักประชาสัมพันธ์สหกรณ์ควรระลึกไว้เสมอคือ  ข่าวประชาสัมพันธ์ชิ้นหนึ่งควรบรรจุประเด็นสำคัญไว้เพียงประเด็นเดียวเท่านั้น
โครงสร้างของข่าวประชาสัมพันธ์มีลักษณะคล้ายคลึงกับข่าวทั่วไป  ประกอบด้วย  4  ส่วนใหญ่ๆ  ดังนี้


1.  พาดหัวข่าว  (Headline)  เป็นส่วนสำคัญยิ่ง  เพราะเป็นข้อความสั้นๆ  ที่จะช่วยให้ บก.รู้ว่าข่าวนั้นมีประเด็นอะไรน่าสนใจ  หากพาดหัวข่าวไม่สื่อความหมายที่สำคัญของข่าวแล้ว       ก็อาจทำให้ข่าวนั้นถูกมองข้ามไปได้  ลักษณะของพาดหัวข่าวที่ดี  คือ สั้น กระชับ สมบูรณ์ด้วย  ความหมายในประโยคเดียว หรืออาจเป็นอนุประโยคซึ่งประกอบด้วยคำเพียง  4- 5  คำก็ได้  ภาษาที่ใช้ต้องง่ายและตรงจุด  เป็นสาระหรือใจความสำคัญของเนื้อข่าว  พิมพ์ด้วยตัวอักษรขนาดใหญ่และมักอยู่ด้านบนของเนื้อข่าว  
พาดหัวข่าวมีหน้าที่ให้สาระสำคัญของข่าว  ดึงดูดความสนใจของผู้อ่านให้อ่านเนื้อข่าวและช่วยในการจัดหน้าหนังสือพิมพ์ไม่จำเป็นต้องนำเสนอด้วยภาษาที่หวือหวาเร้าใจ  เนื่องจากบรรณาธิการมักจะนำไปปรับหรืออาจเขียนขึ้นใหม่ให้สอดคล้องกับแนวการนำเสนอของหนังสือพิมพ์  และเหมาะสมกับเนื้อที่ของหน้าหนังสือพิมพ์ที่จำกัดด้วย  ยกตัวอย่าง  เช่น  “37ปี  ชสอ.  โตก้าวกระโดด  เดินหน้าตั้งศูนย์ IT”  หรือ  “สหกรณ์ร้านค้าพระนครตั้งเป้าขยาย  100  สาขาทั่วไทยใน  5  ปี”



สำหรับมือใหม่การเขียนพาดหัวข่าวจะเป็นขั้นตอนเกือบจะสุดท้ายหลังจากเขียนส่วนอื่นแล้วก็ได้  การเขียนพาดหัวข่าวเป็นการสรุปใจความสำคัญของเนื้อข่าวให้กระชับที่สุด  และที่สำคัญต้องสามารถสื่อความหมายได้  วิธีการอย่างง่ายที่สุดในการเขียนพาดหัวข่าวคือ  สรุปมาจากโปรยข่าวอีกต่อหนึ่ง  เพราะการโปรยข่าวเป็นการเลือกเนื้อหาข่าวที่มีความสำคัญจากเนื้อข่าวหรือรายละเอียดของข่าวอยู่แล้ว


รูปแบบการเขียนที่นำมาใช้เขียดพาดหัวข่าวได้  คือ  การเขียนในลักษณะสรุป (Summary Leads)  ที่มีการระบุว่า  ใคร  (Who)  ทำอะไร  (What)  เมื่อไหร่  (When)  ที่ไหน  (Where)  ทำไม  (Why)  อย่างไร  (How)  โดยอาจเลือกว่าเนื้อข่าวเกี่ยวข้องกับองค์ประกอบใดมีความสำคัญและมีความโดดเด่นมากที่สุด  ก็นำองค์ประกอบนั้นมาขึ้นเป็นพาดหัวข่าวเช่น  พาดหัวข่าวจะชู  องค์กรเป็นจุดเด่นดังตัวอย่างต่อไปนี้
“บางจากฯ  ดึงมืออาชีพข่าวสถาบันอิศรา
เวิร์คชอปพนักงานหวังเสริมศักยภาพสื่อสารองค์กร”
วิธีการเขียนพาดหัวข่าว


การเขียนพาดหัวข่าว…ให้เขียนสิ่งที่ต้องการนำเสนอออกมาให้ครบถ้วน  หลังจากนั้น  มาอ่านทวนซ้ำเพื่อดุว่ากระชับหรือไม่  ลองตัดข้อความ  หรือคำที่เยิ่นเย้อออกไป  หากความหมายที่ต้องการสื่อยังคงอยู่  ไม่เปลี่ยนแปลง  แสดงว่าตัดคำนั้น ๆ  ออกไปได้  จะช่วยให้พาดหัวข่าวมีความกระชับยิ่งขึ้น


2.  วรรคนำหรือโปรย  (Lead)  เป็นส่วนที่เสนอประเด็นสำคัญของเรื่องราวไว้อย่างกระชับเป็นข้อความส่วนสรุปใจความสำคัญของเนื้อข่าว  อาจมีสาระสำคัญหลายประการ  จะนำเสนอเรียงตามลำดับความสำคัญ  นับเป็นเนื้อหาส่วนแรกของเนื้อข่าว  ซึ่งผู้อ่านจะเห็นก่อนส่วนอื่น  และเป็นส่วนที่สามารถกระตุ้นความรู้สึกอยากรู้  อยากเห็น  ดึงดูดความสนใจ  และสร้างอารมณ์คล้อยตามจนต้องอ่านเนื้อข่าวตั้งแต่ต้นจนจบ  ในวงการวิชาชีพหนังสือพิมพ์เรียก  “วรรคนำ”  ว่า  “โปรยข่าว”  นักประชาสัมพันธ์ควรเขียนวรรคนำโดยสวมความรู้สึกของประชาชนผู้อ่าน  โดยพิจารณาว่า  สิ่งที่น่าสนใจและสำคัญที่สุดสำหรับผู้อ่านคืออะไร  ไม่ควรเขียนด้วยมุมมองของตนเองซึ่งเป็นตัวแทนขององค์การ  แต่ควรปรับลีลาารเขียนเพื่อสนองความสนใจของผู้อ่านเป็นสำคัญ  มีหลายรูปแบบดังนี้
-  Summary Lead

แบบสรุป  มีให้เลือกเขียนได้หลายวิธี
wHo Lead wHat Lead wHen Lead wHere Lead

wHy Lead How Lead


- Quotation Lead  แบบอ้างคำสัมภาษณ์  หรืออ้างข้อความ

- Colorful, Picture Lead  แบบมีชีวิตชีวา  เห็นภาพพจน์

- Punch Lead  แบบกระแทก  หนักแน่น

-Contrast Lead  แบบเปรียบเทียบ

- Question Lead  แบบปุจฉา  อยากรู้

- Background Lead  แบบภูมิหลัง

-  Freak Lead  แบบนอกหลักการ


การเขียนวรรคนำของข่าวประชาสัมพันธ์นิยมเขียนเป็นลักษณะวรรคำแบบสรุปความ  (Summary Lead)  เพื่อชี้ประเด็นเรื่องราวให้ผู้อ่านเข้าใจได้มาก  และรวดเร็วที่สุด  โดยสรุปให้ครบตามความสมบูรณ์ของข่าว  (5Ws  และ  1H)  ให้สั้นที่สุด  เพราะจะเป็นตัวดึงดูดความสนใจของสื่อมวลชนให้พิจารณาคัดเลือกข่าวนั้น ๆ  นำไปเผยแพร่


วรรคนำที่ดีไม่ควรเสนอรายละเอียดปลีกย่อยใดๆ  ให้รกรุงรัง  ความยาวของวรรคนำควรเป็นย่อหน้าสั้น ๆ  ประมาณย่อหน้าละ  3 – 6  ประโยค  ยกตัวอย่างเช่น  “ชุมนุมสหกรณ์ออมทรัพย์แห่งประเทศไทยจับมือสามารถ  คอร์ปอเรชั่นปล่อยกู้ซื้อระบบโทรทัศน์ผ่านดาวเทียมสำหรับคอนโดมิเนียม  โรงแรมหรือสถาบันใหญ่  วงเงิน  3  ล้านบาท  ดอกเบี้ยเพียง  12.5%

มือใหม่


แนะนำให้เริ่มต้นเขียนข่าวจากโปรยข่าว  แล้วค่อยกลับมาเขียนพาดหัวข่าว  การเริ่มต้นเขียนข่าวจากโปรยข่าวจะช่วยให้เราสรุป  เลือกประเด็นสำคัญในเนื้อหาไปพร้อม ๆ  กัน  ทำให้เขียนเนื้อข่าวได้เป็นลำดับง่ายขึ้นแต่สำหรับมืออาชีพเขาจะสามารถเขียนข่าว  โดยเริ่มต้นจากการเขียนพากดหัวข่าวได้เลยซึ่งคุณก็สารถทำได้เช่นกันเมื่อคุณสะสมชั่วโมงบินได้มากพอ


การเขียนข่าวเริ่มต้นจากการกำหนดความคิดหลัก  (theme)  หรือใจความสำคัญ  (central idea)  และการกำหนดเค้าโครงเนื้อข่าว  เพื่อที่จะอธิบายความคิดหลักนั้น  ผู้เขียนจะเริ่มต้นการเขียนข่าวโดยการกำหนดความคิดหลักขึ้นในใจ  ซึ่งอยู่ในลักษณะการกำหนดส่วนที่เรียกว่า  “ความนำ”  (lead of the piece)  หรือโปรยข่าว


มีผู้คนมากมายเข้าใจผิดว่าการเขียนความนำ  เป็นการเกริ่นนำ  ทำให้เยิ่นเย้อ  ไม่เข้าสู่เนื้อหา  ใจความสำคัญหรือประเด็นหลักของเรื่อง  แต่มัวเขียนอารัมภบท  ชักแม่น้ำทั้งห้า


เช่น  หากต้องการนำเสนอประเด็นนักศึกษาโดดเรียนติดเล่นเกมส์ออกไลน์ที่ร้านอินเตอร์เน็ตข้างมหาวิทยาลัย  ไม่ควรเสียเวลาเกริ่นนำ  ในลักษณะนี้…



นักศึกษาจำนวนมากปัจจุบันมาจากต่างจังหวัดจึงอยู่หอพักรอบ ๆ  มหาวิทยาลัย  ทำให้ผู้ปกครองมีความเป็นห่วง  เพราะย่านหอพักรอบ ๆ  มหาวิทยาลัยเต็มไปด้วยแหล่งบันเทิง  อบายมุข  ไม่ว่าจะเป็นผับ  ดิสโกเทค  ร้านอินเตอร์เน็ต  โต๊ะสนุ้กเกอร์  ซึ่งลูกค้าที่เข้ามาใช้บริการส่วนใหญ่เป็นนักศึกษา  ที่น่าจะต้องสนใจเรียนมากกว่ามาใช้เวลากับสิ่งยั่วยุเหล่านี้


แต่ควรเข้าสู่เนื้อหาประเด็นหลัก เช่น…

อธิการบดีจันทรเกษมนำทีมฝ่ายกิจการนักศึกษาเข้าเยี่ยมร้านอินเตอร์เน็ตข้างมหาวิทยาลัย  หวังสร้างร่วมมือกับร้านเกมส์  ช่วยจัดระบบผู้เล่นนักศึกษา  กำหนดเวลาเล่น  ไม่เกิน  2  ชั่วโมง  และและไม่เกิน  5  ทุ่ม
-  การเขียนโปรยข่าว  จะต้องสรุปใจความสำคัญของประเด็นหลักที่อยู่ในเนื้อข่าว  และมีการเรียงลำดับความสำคัญตามที่จะเขียนในเนื้อข่าวเอาไว้ด้วย
-  การเขียนโปรยข่าว  จึงต้องกระชับ  สั้น  ได้ใจความ  ชวนให้ติดตามอ่านในเนื้อข่าว  ด้วยเหตุนี้  โปรยข่าว  จะมีความยาวประมาณ  3 – 5  บรรทัด  ทั้งนี้  ยืดหยุ่น  ขึ้นอยู่กับประเด็นสำคัญด้วยว่ามีมากน้อย
-  การเขียนโปรยข่าว  อาจใช้คำย่อ  ฉายานาม หรือคำที่เป็นที่รู้จัก  หรือรับรู้  เข้าใจอย่างกว้างขวางของผู้อ่านได้  เช่น  บริษัท  บางจาก  ปีโตรเลียม  จำกัด  (มหาชน)  อาจเขียนว่า  บางจาก
-  วิธีการเขียนโปรยข่าว  คือ  ให้เขียนสิ่งที่ต้องการนำเสนอออกมาให้ได้ครบถ้วน  หลังจากนั้นมาอ่านทวนซ้ำเพื่อดูว่ากระชับหรือไม่  ลองตัดข้อความ  หรือคำที่เยิ่นเย้อออกไป  หากความหมายที่ต้องการสื่อ  ยังคงมีอยู่  ไม่เปลี่ยนแปลง  แสดงว่าสามารถตัดคำนั้น ๆ  ออกได้  วิธีนี้จะช่วยให้โปรยข่าวมีความกระชับยิ่งขึ้น
-  การวางโปรยข่าวไม่นิยมเขียนเว้นย่อหน้า  จะชิดคอลัมน์เพื่อให้รู้ว่านี่คือโปรยข่าว  ซึ่งโดดเด่น


3.  ส่วนเชื่อม  (Neck  หรือ  bridge)  คือ  ข้อความส่วนเชื่อมต่อระหว่าง  ส่วนความนำกับส่วนเนื้อข่าวที่เป็นรายละเอียด  ส่วนเชื่อมนั้นอาจจะเสนอรายละเอียดของบุคคลสถานที่  เหตุการณ์  หรือเวลาที่ปรากฏในส่วนความนำ  หรือให้ความเป็นมาของข่าวที่มีการนำเสนอต่อเนื่อง  รวมทั้ง  การให้ข้อมูลในลักษณะภูมิหลังของเนื้อข่าว  ส่วนเชื่อมจึงมีความสำคัญเปรียบเสมือนสะพานในการเชื่อมโยงให้ผู้อ่านข่าวเข้าใจความหมายของข่าวที่ต้องการสื่อได้มาก  ส่วนเชื่อมหรือ  Neck  นี้อาจเป็นเพียงย่อหน้าเดียวที่อยู่ระหว่างวรรคนำและเนื้อหา  เพื่อให้รายละเอียดเพิ่มเติมเกี่ยวกับภูมิหลังของหน่วยงาน  บุคคล  สถานที่  หรือเหตุการณ์ที่เกี่ยวข้องกับข่าวอย่างสำคัญ  เพื่อช่วยให้ผู้อ่านเข้าใจเรื่องราวได้กระจ่างยิ่งขึ้น  ถือเป็น  ส่วนต่อเชื่อมจาก  ความนำ  มักเขียนเป็นย่อหน้าสั้น ๆ  มีวัตถุประสงค์  เพื่อ

-  ให้  ชี้แจงรายละเอียด  เพิ่มจากความนำ

-  อ้างอิงข้อความที่ปรากฏ

-  ให้ข้อเท็จจริงที่สำคัญรองลงมา

-  เชื่อมความนำให้ต่อเนื่อง  มักเป็นเรื่องเวลา

-  อธิบาย  W Lead  แบบต่าง ๆ  โดยมากจะเป็น  WHY LEAD


การเขียนเขียนส่วนเชื่อม  (Neck)  นั้นเป็นส่วนที่จะบอกที่มาที่ไปของข่าว  หรือ  Background ของข่าว  ส่วนเชื่อม  อาจจะมีหรือไม่นั้น  ขึ้นอยู่กับว่าข่าวนั้น  มีอะไรที่จะบอกกับผู้อ่านหรือไม่ว่า  มีความเป็นมา  หรือบริบทของข่าวหรือไม่

เช่น  ข่าวการสัมมนา  อาจมีส่วนเชื่อมในลักษณะนี้…



ในการสัมมนาเชิงปฏิบัติการเรื่อง  “การเขียนข่าว – สารคดีเชิงข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์สำหรับพนักงานบางจาก”  จัดโดย  สถาบันอิศรา  มูลนิธิพัฒนาสื่อมวลชนแห่งประเทศไทย  สนับสนุนโดยบริษัทบางจากปิโตรเลียม  จำกัด  (มหาชน)  เมื่อวันที่  12  มีนาคม  2551  ณ  โรงแรมสวิส  2551  ณ  โรงแรมสวิสโฮเต็ล  เลอ  คองคอร์ด  ถนนรัชดาภิเษก  มีผู้เข้าร่วมสัมมนา  23  คนนั้น  ได้มีการเชิญนายสมหมาย  ปาริจฉัตต์  กรรมการผู้จัดการ  บริษัท  มติชน  จำกัด  (มหาชน)  ในเรื่อง  “บทบาทหน้าที่ของนักประชาสัมพันธ์มืออาชีพ”

ส่วนข่าวที่มีลักษณะติดตามประเด็นข่าว  (Follow up Story)  ก็อาจมีส่วนเชื่อมได้เช่นกัน  เช่น


กรณีกระทรวงพาณิชย์โดยนายมิ่งขวัญ  แสงสุวรรณ์  รองนายกรัฐมนตรี  และรัฐมนตรีว่าการกระทรวงพาณิชย์  ได้ร่วมมือกับร้านค้า  และศูนย์การค้าหลายแห่งจัดจำหน่ายเนื้อหมูลดลงที่ราคา  กิโลกรัมละ  98  บาท  และได้รับการร้องเรียนของกลุ่มผู้ประกอบการค้าสุกรบางรายว่าไม่สามารถจำหน่ายในราคาดังกล่าวได้  เพราะมีราคาหน้าฟาร์มเท่าเดิม  เนื่องจากผู้เลี้ยงแจ้งว่าต้นทุนอาหารสัตว์เพิ่มขึ้นนั้น


จะเห็นได้ว่าการเขียนส่วนเชื่อม  มีเป้าหมายเพื่อให้ผู้อ่านข่าวได้มีข้อมูลเพื่อเสริมความเข้าใจใจข่าวนั้น ๆ  ได้ดียิ่งขึ้น  ทั้งนี้  การเขียนส่วนเชื่อม  จะเขียนโดยมีการเว้นวรรคย่อหน้าเอาไว้ให้ผู้อ่านทราบอย่างไรก็ตามข่าวหลายชิ้นก็ไม่จำเป็นต้องมีส่วนเชื่อมเสมอไป  โดยเฉพาะอย่างยิ่งข่าวประชาสัมพันธ์
4.  เนื้อหาข่าว  (Body)


คือ  ส่วนที่ให้รายละเอียดของข่าวแก่ผู้อ่าน  ทำให้ผู้อ่านเข้าใจข่าวได้ทั้งหมดโดยตอบคำถามทุกประเด็นเกี่ยวกับใคร  (who)  ทำอะไร  (what)  ที่ไหน  (where)  เมื่อไหร่  (when) ทำไมหรือเพราะเหตุใด (why)  อย่างไร  (how)  อย่างครบถ้วน  เป็นการเขียนที่มีลีลา  (rhythm)  ของข่าว  เพื่อบอกเล่าให้เหมาะสมกับบรรยากาศของข่าวนั้น ๆ  ทำให้น่าสนใจยิ่งขึ้น  น่าติดตาม  จัดเป็นส่วนขยายให้รายละเอียดตามลำดับความสำคัญ  แบ่งได้หลายย่อหน้าโดยอาจเรียงเนื้อเรื่องแบบใดแบบหนึ่ง  คือ  แบบลำดับตามความสำคัญ  (significant order)  หรือแบบลำดับเวลาหรือเหตุการณ์  (chronological order)  อย่างไรก็ตาม  ในการนำเสนอข้อเท็จจริงของข่าว  ผู้ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์อาจกำหนดแนวทางการเขียนข่าวขึ้นอยู่กับลักษณะประเด็นของข่าวนั้น ๆ


ในการเขียนเนื้อหาข่าว  (Body)  นั้นจะมีความยาวทั้งหมดกี่บรรทัดขึ้นอยู่กับเนื้อหาเป็นสำคัญว่ามีรายละเอียดมากน้อยหรือไม่อย่างไร  เนื้อข่าวที่มีรายละเอียดมาก ๆ  จะมีหลายย่อหน้า  ทั้งนี้  แต่ละย่อหน้าจะมีความยาวจำนวนบรรทัดประมาณ  3 – 5  บรรทัด  เพื่อให้ผู้อ่านสามารถเข้าใจเนื้อหาในแต่ละย่อหน้าได้อย่างสมบูรณ์  จึงไม่ควรมีจำนวนบรรทัดยาว ๆ  การเขียนเนื้อหาจะมีการเว้นวรรคเมื่อขึ้นย่อหน้าใหม่


การเขียนเนื้อข่าวจะใช้ภาษาระดับทางการ  จะยกเว้นให้ใช้ภาษาพูด  ได้ในกรณีเป็นการอ้างอิงคำพูดแหล่งข่าวโดยตรง  (Direct Quotation)  เท่านั้น


การขึ้นย่อหน้าใหม่ในเนื้อข่าว  มี  2  แนวทาง  แบ่งตามลักษณะของเนื้อหาว่าเป็นไปในทิศทางใด
1.  เพื่อนำเสนอเนื้อหาในทางเสริม  เพิ่มเติม  อธิบาย  ยกตัวอย่าง  มีคำที่ใช้ในการเริ่มต้นขึ้นย่อหน้าใหม่  ได้แก่  -  ดังนั้น,  นอกจากนั้น,  ทั้งนี้,  โดย
2.  เพื่อนำเสนอเนื้อหา  ในทางตรงข้าม  แย้ง  ต่างแง่มุม  มีคำที่ใช้ในการเริ่มต้นขึ้นย่อหน้าใหม่  ได้แก่  
-  อย่างไรก็ตาม,  กระนั้น,  ในขณะที่,  ส่วนทางด้าน
การให้ข้อมูลจำเพาะของแหล่งข่าว  หรือผู้บริหาร  (Identification : ID)  หมายถึง  การบอกชื่อนามสกุล  ตำแหน่ง  ยศ  หรือฉายานามเช่น


นายประสงค์  เลิศรัตนวิสุทธิ์  ประธานกรรมการบริหาร  สถาบันอิศรา  กล่าวบรรยายเรื่อง


“เขียนข่าวประชาสัมพันธ์อย่างไรไม่ให้ลงตะกร้า”  ว่า…

กรณีแหล่งข่าว  มีหลายตำแหน่ง  (ไม่ได้จำเพาะเจาะลงว่าข้อมูลที่ให้ข่าวเกี่ยวกับตำแหน่งใดโดยตรง)  อาจเขียนดังนี้


นายประสงค์  เลิศรัตนวิสุทธิ์  ประธานกรรมการบริหาร  สถาบันอิศรา  และรองบรรณาธิการ  อำนวยการหนังสือพิมพ์  มติชน  กล่าวว่า
บางกรณีแหล่งข่าวมีหลายตำแหน่งหน้าที่  แต่ให้สัมภาษณ์ในฐานะที่เจาะจง  อาจเขียนดังนี้
นายประสงค์   เลิศรัตนวิสุทธิ์  รองบรรณาธิการอำนวยการหนังสือพิมพ์  มติชน  ในฐานะประธานกรรมการบริหารสถาบันอิศรากล่าวในพิธีเปิดการอบรมเชิงปฏิบัติการว่า…

ฉายานาม  อาจมีการนำมาใช้ในการเขียนข่าว  แต่ส่วนมาก  มักจะอยู่ในโปรยข่าว  หรือพาดหัวข่าว  ที่อนุโลมให้ใช้ภาษาหนังสือพิมพ์ได้


-  การกล่าวถึงชื่อแหล่งข่าว  ในการกล่าวถึงครั้งแรกในเนื้อข่าวให้ใช้ชื่อ  นามสกุล  และข้อมูล  ID  แบบเต็ม  แต่การกล่าวถึงครั้งต่อ ๆ  ไป  ให้กล่าวถึงเฉพาะชื่อ  หรือตำแหน่งอย่างใดอย่างหนึ่งเท่านั้น  เช่น  นายสมหมาย  กล่าวว่า…



-  การใช้คำแสดงกริยาของแหล่งข่าว  ข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์  นิยมใช้คำว่า  “กล่าวว่า”  เช่น  นายชวรงค์  ลิมป์ปัทมปาณี  ผู้อำนวยการบริหาร  สถาบันอิศรา  กล่าวว่า…



-  บางกรณีการเขียนข่าวเพื่อชี้แจงความเข้าใจ  อาจใช้คำกริยาว่า  นายชวรงค์  กล่าวชี้แจงว่า…

การอ้างอิงข้อมูลคำให้สัมภาษณ์ของแหล่งข่าวประเภทบุคคล  เพื่อการข่าวประชาสัมพันธ์  มีความน่าสนใจ  สามารถใช้  2  รูปแบบ  กล่าวคือ
1.  การอ้างอิงคำให้สัมภาษณ์โดยตรง  (Direct Quotation)  เป็นการยกคำพูดมาอ้างตรง ๆ  เหมือนกับว่าแหล่งข่าวพูดให้ฟัง  จึงต้องใช้สรรพนามบุรุษที่  1  แทนแหล่งข่าว  ไม่ใช้พร่ำเพรื่อ  ใช้ในกรณีดังนี้  1.  เพื่อยืนยันคำพูดของแหล่งข่าว  2.  เพื่อให้ข้อมูลข่าวนั้น ๆ  มีความน่าเชื่อถือว่ามีที่มาชัดเจน  และ  3.  เพื่อให้ผู้อ่านรู้สึกร่วมในข่าวนั้น ๆ  เหมือนกับมีชีวิต  จึงต้องใช้เฉพาะที่จำเป็นเท่านั้น  อาจให้มีประมาณ  1 – 3  ย่อหน้าในแต่ละชิ้นข่าว  เช่น
นายสมชาย  กล่าวว่า  “ผมคิดว่านักประชาสัมพันธ์มืออาชีพต้องมีความจริงในการประสานร่วมมือกับสื่อมวลชนให้การเผยแพร่ข่าวสารขององค์กรไปถึงประชาชน”

2.  การอ้างอิงคำให้สัมภาษณ์โดยอ้อม  (Indirect Quotation)  เป็นการนำคำพูดของแหล่งข่าวมาเรียบเรียงให้กระชับ  สื่อความหมายได้ตรงกับที่แหล่งข่าวให้สัมภาษณ์  ส่วนใหญ่ในข่าวแต่ละชิ้นจะใช้การอ้างอิงโดยอ้อม  ใช้สรรพนามบุรุษที่  3  ในการกล่าวถึงแหล่งข่าว  เช่น
นายสมหมาย  กล่าวว่า  นักประชาสัมพันธ์มืออาชีพต้องมีความจริงในการประสานร่วมมือกับสื่อมวลชนให้การเผยแพร่ข่าวสารขององค์กรไปถึงประชาชน
หากเป็นแหล่งข่าวเอกสาร  ก็สามารถระบุได้ว่ามาจากที่ใด  เช่น
จากรายงานดัชนีผู้บริโภค  ประจำเดือนมีนาคม  2551  ของสำนักงานสถิติแห่งชาติ  พบว่า…

การใช้คำย่อในเนื้อข่าว  การกล่าวถึงชื่อองค์กรในเนื้อข่าว  ในการกล่าวถึงครั้งแรกในเนื้อข่าวเขียนคำเต็มและวงเล็บคำย่อกำกับไว้  แต่การกล่าวถึงครั้งต่อ ๆ  ไป  ให้กล่าวคำย่อได้  ทั้งนี้  ไม่นับรวมการกล่าวคำย่อในโปรยข่าว  หรือพาดหัวข่าวเช่น  สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  (สกอ.)

การให้ข้อมูลเสริมในเนื้อข่าว  อาจสามารถเขียนไว้ในตอนท้ายข่าว  เพื่อไม่ให้เนื้อข่าวมีความเยิ่นเย้อ  เช่น  ข้อมูลเกี่ยวกับองค์กร  ผู้บริหาร  ผลิตภัณฑ์  ซึ่งกองบรรณาธิการสามารถนำไปทำเป็นข้อมูลประกอบข่าว  (Side Bar)

การให้ข้อมูลเพื่อการติดต่อเพิ่มเติม  ควรให้ชื่อบุคคล  สถานที่  หรือวิธีการติดต่อ  ที่ติดต่อสะดวก  เอาไว้ท้ายข่าวด้วย  กรณีสื่อมวลชนมีความสนใจเพิ่มเติม  หรือไม่ชัดเจนในเนื้อข่าว

คำเชื่อมที่ทำให้การเขียนข่าวง่ายขึ้น  มี  5  คำ  ดังนี้

1.  “กล่าวว่า”  ใช้บอกให้ทราบว่ามีการเปลี่ยนแปลง  เป็นคำที่เบาะที่สุดสามารถเขียนได้ทุกว่า  เพราะเป็นเรื่องที่สมบูรณ์แล้ว

2.  “ชี้แจง”  ใช้ในเรื่องที่สำคัญ  จำเป็นจะต้องแจ้ง/บอก  ถ้าไม่บอกจะผิด  ในสิ่งที่จะเกิดขึ้น  เช่น  ดร…ชี้แจงว่า…


3.  “แถลง”  ส่วนใหญ่ใช้กับเรื่องที่เป็นทางการและเป็นเรื่องสำคัญ  เช่น  โอกาสมารับ  ตำแหน่งใหม่  โอกาสมารับตำแหน่งใหม่  โอกาสที่พ้นตำแหน่ง  หรือมีเรื่องข้อขัดแย้งสำคัญ ๆ  ขอแถลงให้ทราบว่า…ต้องบอกให้ทราบว่าวันนี้มีการประชุมอะไรบ้าง

4.  “เปิดเผย”  เป็นคำที่ลึกลับ  ซับซ้อนใช้กับ  เรื่องที่ไม่รู้มาก่อน  แล้วจำเป็นจะต้องบอก  เช่น  เรื่องการทำวิจัยการประดิษฐ์คิดค้นต่าง ๆ  

5.  “ให้สัมภาษณ์ว่า”  ใช้กรณีอ้างผู้ให้ข่าวพูด  เหมือนนักข่าวมาถามให้สัมภาษณ์


เมื่อเขียนครบทุกส่วนแล้ว  ได้แก่  พาดหัวข่าว  โปรยข่าว ส่วนเชื่อม  และเนื้อข่าว  ให้นั่งลง  มีสมาธิในการอ่านทวนซ้ำว่ามีส่วนใดที่จะขัดเกลาภาษาให้เข้าใจดียิ่งขึ้น  การใช้ภาษาเป็นศิลปะทางการสื่อสาร  สามารถปรับเปลี่ยนได้ไม่มีจุดจบสิ้น  บางกรณีอาจให้ผู้อื่นช่วยอ่านงานเขียนของเรา  เพื่อให้ช่วยดูจุดบกพร่อง  ผู้อื่นจะพบจุดบกพร่องของเราง่ายกว่าที่เราอ่านเองเพียงคนเดียว
ข้อแนะนำในการเขียนข่าวแจก  (Press Release)  คือ

-  ใช้ภาษาธรรมดาแต่ต้องเขียนให้ถูกหลักภาษาไทย

-  กะทัดรัด  มีเหตุผล  พยายามให้ข้อเท็จจริง

-  เนื้อข่าวไม่จำเป็นต้องเขียนยาวมาก  ควรพิมพ์จบใน  A4  หน้าเดียว

-  ในการเขียนข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์จะต้องบอกรายละเอียดเกี่ยวกับหน่วยงาน  ผู้รับผิดชอบประชาสัมพันธ์ขององค์กรไว้ในท้ายข่าวด้วยเสมอ  เช่น  หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้โดยสะดวกเพื่อที่ผู้สื่อข่าวสามารถติดต่อขอข้อมูลเพิ่มเติมได้หลักสากลคือควรพิมพ์ในกระดาษขาวที่มีสัญลักษณ์ของหน่วยงาน  ระบุที่อยู่และเบอร์โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้สะดวก

-  ถ้ามีภาพข่าว  ภาพต้องชัดเจนและมีคำอธิบายประกอบใต้ภาพ
สิ่งที่ควรระวังในการเขียนข่าวแจก  (Press Release)


-  ชื่อและนามสกุลของบุคคลในข่าวต้องสะกดให้ถูกต้อง

-  ยศ  ตำแหน่ง  ต้องระบุให้ตรงกับความเป็นจริงขณะนั้น

-  คำนำหน้าชื่อ  และบรรดาศักดิ์ต้องระบุเรียงลำดับให้ถูกต้อง

-  การใช้อักษรย่อ  หรือตัวย่อต่าง ๆ  ควรตรวจสอบให้ดี

-  ไม่สอดแทรกความคิดเห็นของตนเองเข้าไป

-  การเขียนตัวเลยจำนวนมากอาจใช้ตัวอักษรแทน  ถ้าไม่ใช่ตัวเลขที่แน่นอนควรใช้คำว่าประมาณ

-  หลีกเลี่ยงการใช้ศัพท์เทคนิคที่ยากต่อความเข้าใจ

-  บุคคล  องค์กร  ของข่าว  ระบุชื่อเต็ม  ตำแหน่งเต็ม  ในครั้งแรก  ต่อไปเรียกหรือใช้คำย่อได้

-  ไม่ควรขีดส้นใต้  ใส่อัญประกาศ  ให้กับ  ชื่อสถาบัน  ตราสินค้า  หรืออื่น ๆ  พึงให้เป็นดุลพินิจของบรรณาธิการ
ฟอร์มเอกสารข่าวประชาสัมพันธ์

-  ใช้กระดาษมีตัวตรา  ชื่อขององค์กร  ที่มีเอกลักษณ์ของตนเอง

-  บอกชื่อบุคคลที่ติดต่อได้  พร้อมเบอร์โทร  ไว้ท้ายหรือหัวกระดาษ

-  ระบุว่าที่ที่ออกข่าว  ตามจริง

-  อาจบอกไปว่า  จะให้ลงข่าวได้เมื่อใด  (ความด่วน)  หรือระบุให้เผยแพร่หลังวันที่…(ความพร้อม)  แต่สิ่งนี้  เป็นดาบสองคมในเมืองไทย

-  ถ้าข่าวยาว  ควรมีเลขหน้า  และให้พิมพ์คำว่า  จบข่าว  ด้วยที่ท้ายข่าว

-  ควรพิมพ์เว้นบรรทัด  และเว้นที่ว่าง  ด้านหน้า  ด้านข้างและด้านบน  ไว้พอสมควร

-  ส่งแต่ต้นฉบับข่าว  ให้กับทุกสื่อ  ลายเซ็น  ต้องเซ็นสด  ทุกชิ้นข่าว

-  เพิ่มเติมข้อมูลอื่น ๆ  ไปด้วยได้  เช่น  โครงการ  ตาราง  ภาพประกอบ  หากคาดว่า  สื่อจะใช้

-  ผู้รับผิดชอบ  จะต้อง  rewrite  ทุกส่วนของข่าว  ทุกตัวอักษรจะถูกต้องทั้งหมด
การใช้อักษรย่อ  ตัวย่อ


ตัวย่อ  ใช้ได้ต่อเมื่อ  คำนั้น ๆ  เป็นที่ยอมรับกัน  และรู้กันโดยแพร่หลาย  ทางด้านหนังสือพิมพ์อาจใช้อักษรย่อได้มากกว่าวิทยุและโทรทัศน์  เพราะทางด้านนั้น  การใช้คำย่อมาก  ย่อมไม่เป็นการอำนวยความสะดวกแก่ผู้ประกาศข่าว  ทำให้เกิดการผิดพลาดได้ง่า


ตัวย่อ  ที่จะใช้ประจำ  มักได้แก่  ยศ  ทหาร  ตำรวจ  หน่วยงานราชการหรือรัฐวิสาหกิจที่คุ้นหูตัวย่อทางด้านราชาศัพท์นั้น  อาจไม่ต้องใช้คำเต็มทั้งหมด  เช่น  เสด็จพระราชดำเนินอาจใช้ว่า  เสด็จฯ  ทูลเกล้าทูลกระหม่อม  อาจใช้ว่า  ทูลเกล้าฯ  ก็เพียงพอ


ตัวเลขตามหลักสากล  เลขต่ำกว่า  10  เขียนเป็นตัวหนังสือ  ยกเว้น  วันที่  เลขบ้าน  ลำดับที่  เวลา อายุ  เลขจาก  10  ถึง  999  จะเขียนเป็นตัวเลข  เลขที่สูงขึ้นไปจาก  1000  มักเขียนเป็นตัวอักษร  (เฉพาะวิทยุและโทรทัศน์)  ส่วนด้านหนังสือจะใช้ตัวเลขทั้งหมดอย่างไรก็ตาม  ในการเขียนข่าวทางวิทยุและโทรทัศน์นั้น  ตัวเลขจำนวนมาก ๆ  เป็นแสน  ล้าน  ถึงจะพิมพ์ด้วยตัวเลข  ก็จะมีตัวอักษรกำกับไว้ด้วย  แต่ในกรณีที่ไม่ต้องระบุตัวเลขเป็นเศษหลักนั้น  หลักร้อย  หรือหลักสิบ  สามารถใช้คำว่า  ประมาณแทนได้  เช่น  50,876,789  บาท  ใช้เป็นว่า  “ประมาณ  50  ล้านบาทเศษ”  หรือ  “ประมาณ  50  ล้าน  8  แสนบาทเศษ”



และเพื่อให้ข่าวประชาสัมพันธ์มีความสมบูรณ์ในแง่ของการให้ข้อมูลแก่สื่อมวลชนและผู้อ่านควรเสนอย่อหน้าท้ายสุดเป็นการ  “สรุป”  ซึ่งหมายถึงการให้รายละเอียดขององค์การ  อาทิ  ผลประกอบการในรอบปีที่ผ่านมา  หรือประวัติย่ออย่างสั้น  หรือเรื่องอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  ซึ่งหากสื่อมวลชนมีเนื้อที่ว่างมากพอ  ก็อาจนำลงตีพิมพ์ได้ทั้งหมด  แต่หากตัดออกไปก็ไม่เกิดผลกระทบใด ๆ  ต่อสาระสำคัญของข่าว  อย่างน้อยที่สุดก็ช่วยให้สื่อมวลชนได้ทราบรายละเอียดของหน่วยงานผู้ส่งข่าวได้มากขึ้น  อันจะเป็นผลดีต่อการประชาสัมพันธ์


ทั้งนี้มีข้อสังเกตว่าข่าวประชาสัมพันธ์  (Press Release)  ในลักษณะนี้ที่จะได้รับความสนใจจากสื่อมวลชนมักจะเป็นข่าวที่เขียนในรูปแบบของข่าวที่พร้อมใช้โดยที่สื่อมวลชนไม่ต้องเสียเวลาเพื่อการเรียบเรียงใหม่
การประชาสัมพันธ์ทางสื่อวิทยุกระจายเสียง


การประชาสัมพันธ์ทางวิทยุยึดหลักหลัก  5W  และ  1H  จะต้อง  “รู้จักการเลือกประเด็ดข่าว”  ที่สำคัญที่ผู้รับสารสนใจที่มีความสำคัญ  มีความสัมพันธ์กับผู้รับสาร  ดึงดูดความสนใจของผู้ฟังได้  ข่าววิทยุแต่ละข่าวไม่ควรเกิน  1.00 – 1.30  นาที  จึงมีการเน้นที่แตกต่างกันไปตามวัตถุประสงค์ของข่าวนั้น

เรื่องที่นำมาทำเป็นข่าววิทยุได้
-  อุบัติเหตุหรือเหตุการณ์  (Accidents and Conflict)

-  การร่วมกัน  (Gatherings)  เช่น  การประชุม  สัมมนา
-  กีฬา  (Sport)

-  การทำงานของรัฐบาล  (Government Action)

-  ธรรมชาติ (Nature)  เช่น  น้ำท่วม  ฝนแล้ง  การเปลี่ยนแปลงของสภาพแวดล้อม
-  คน (People)  เช่น  การเยี่ยมเยียนของบุคคลสำคัญ  ฆาตกรรม  เรื่องที่มนุษย์สนใจ  อะไรก็ได้ที่ทำให้มนุษย์หัวเราะหรือร้องไห้
ประเภทของข่าววิทยุ
1.  สรุปข่าวหรือจุลสารข่าว  (News Bulletin)  เป็นการเสนอข่าวหลาย ๆ  ประเภทต่อเนื่องกันไป  อาจจะเริ่มจากข่าวภายในประเทศ  ข่าวกีฬา  และปิดท้ายด้วยข่าวความสนใจของมนุษย์  ความยาวครั้งละประมาณ  30  นาที  หรืออาจจะถึง  1  ชั่วโมง
2.  ข่าวประกอบเสียง  (News Reel)  เป็นข่าวที่มีการบรรยายและรายงานของคนในเหตุการณ์มีคำพูดสั้น ๆ  การสัมภาษณ์และอาจจะมีการวิจารณ์เข้าไปด้วยก็ได้
3.  ข่าวแบบบูรณาการ  มีการเสนอทั้งสรุปข่าว  ข่าวประกอบเสียง  และการวิจารณ์ข่าว  มักจะแบ่งเวลาออกช่วงละเท่า ๆ  กัน  เช่น  รายงาน  3  นาที  อาจจะเป็นสรุปข่าว  10  นาที และวิจารณ์ข่าวอีก  10  นาที
แหล่งข่าว  (Sources of News)

1.  สำนักข่าว  (News Agencies)  เช่น  AP, UPI, Reuter,  สำนักข่าวไทย
2.  เครือสถานี  (Networks)  เช่น  สถานีประชาสัมพันธ์ในต่างจังหวัด
3.  แหล่งข่าวประจำท้องถิ่น  (Local News Sources)

4.  หนังสือพิมพ์
5.  สถานีวิทยุอื่น ๆ
6.  บริษัทวิทยุกระจายเสียง  (Bureau)

7.  องค์การกุศล  ธุรกิจ  ศาสนา  สังคม  การศึกษา  สหกรณ์จังหวัด  ผู้นำสหกรณ์  ฯลฯ
8.  เอกชน  ผู้สมัครให้ข่าว
หลักทั่วไปในการเขียนสำหรับวิทยุ
ประเด็นสำคัญ

-  ใช้ภาษาชัดเจน

-  ลำดับเรื่องอย่างเป็นเหตุเป็นผล

-  ดึงดูดและรักษาความสนใจของผู้ฟัง

-  ให้ข้อมูลและบริบทที่เหมาะสมกับกลุ่มผู้ฟังเป้าหมาย

-  ต้องระลึกอยู่เสมอว่า  เขียนให้คนฟัง  ไม่ใช่เขียนให้คนอ่าน
หลักการเขียนข่าววิทยุกระจายเสียง
-  หลักการสำคัญคือ  การเขียนเพื่อฟัง  ให้ผู้ฟังเข้าใจง่ายในทันทีที่ได้ยิน
-  มักจะเขียนในรูปแบบปิรามิดหัวกลับ  แต่การเขียนพาดหัวข่าว  (headline)  จะต้องสื่อความหมายชัดเจนให้เขียนพาดหัวข่าวเพื่อทำหน้าที่เป็นเหมือนวรรคนำข่าวไปในตัว
-  วิทยุมีข้อจำกัดเรื่องเวลา  จึงเขียนเน้นวรรคนำ  lead  และเนื้อข่าว  Body  ไว้ร่วมกัน  ส่วนรายละเอียดนั้น  มีลักษณะที่การเขียนที่แตกต่างกันไปตามวัตถุประสงค์
-  เสนอสาระสำคัญของข่าว  ก่อนอธิบายรายละเอียดตามมาไม่สามารถให้รายละเอียดยาว ๆ ได้อย่างหนังสือพิมพ์.

โครงสร้างข่าววิทยุกระจายเสียง

สำหรับโครงสร้างของข่าววิทยุกระจายเสียงนั้นจะต่างกับโครงสร้างของข่าวประชาสัมพันธ์ทางสื่อสิ่งพิมพ์ตรงที่จะประกอบด้วย  3  ส่วนหลักเท่านั้นได้แก่  ความนำข่าว  (Lead)  เนื้อเรื่อง  (Body)  และส่วนท้าย  (End)  ซึ่งทั้งสามส่วนหลักนี้จะมีสัดส่วนต่างกันเหมือนลักษณะของรูปไข่  โดยในส่วนของความนำและส่วนท้าย  (ส่วนโค้งมนบนและล่างของไข่)  มีสัดส่วนน้อยกว่าเนื้อเรื่อง  (ส่วนกลางของไข่)  จะต้องมี  3  ส่วนหลักนี้ครบถ้วน  โดยในแต่ละส่วนมีรายละเอียดดังนี้
1.  วรรคนำ  (lead)


ได้แก่ประโยคหรือสองประโยคแรกของข่าว  ซึ่งสิ่งพิมพ์  มักใช้วรรคนำที่ประกอบด้วย  5  W  และ  1  H  แต่สำหรับสื่อวิทยุกระจายเสียง  ผู้ฟังส่วนใหญ่จะไม่สามารถรับข้อมูลจำนวนมากได้อย่างรวดเร็ว  ดังนั้นผู้สื่อข่าว  จึงควรคัดเลือกองค์ประกอบของข่าวที่สำคัญที่สุด  2  หรือ  3  องค์ประกอบในหนึ่งข่าว  ที่จะเสนอในวรรคนำ  เช่น  ใครทำอะไรกระทบกับใคร  อะไรเกิดขึ้น  เกิดขึ้นทีไหน  วันเวลาใด  ทำไมจึงเกิดขึ้นและเกิดขึ้นได้อย่างไร  สิ่งต่าง ๆ  เหล่านี้  จะเป็นส่วนสำคัญในการดึงความสนใจจากผู้ฟัง
ข้อแนะนำในการเขียนวรรคนำ
1.  จะไม่นิยมเขียนวรรคนำ  (Lead)  เพื่อสรุปเรื่องหรือจุดสำคัญของข่าว  เนื่องจากข่าวทางวิทยุทั่วไปมีความจำกัดและมักจะนำเสนอข่าว  ประเด็นของข่าวอย่างตรงไปตรงมาไม่ซับซ้อน
2.  ความนำทุกประเภทต้องมีความกระชับไม่ยุ่งเหยิง
3.  สถานที่เกิดเหตุถ้าไม่มีความสำคัญจริง ๆ  ไม่ควรเขียนไว้ในวรรคนำ  และหากสำคัญเขียนไว้ในส่วนของเนื้อเรื่องได้
4.  ตัวเลขที่เป็นอายุของผู้เกี่ยวข้องในข่าวไม่มีความสำคัญที่จะต้องอยู่ในความนำ  แต่หากมีความสำคัญควรเลือกใช้คำอื่นแทน  เช่น  ชายสูงอายุ  หญิงชรา  หรือทารก  ฯลฯ
5.  การเขียนความนำข่าวที่ดี  ควรเขียนถึงเหตุการณ์ว่า  เกิดอะไรขึ้น  ควรหลีกเลี่ยงการเขียนวรรคนำที่กล่าวถึงสถานที่  หรือสิ่งอื่น ๆ  ที่ไม่มีความสำคัญและจำเป็น  เพียงพอที่จะดึงความสนใจของผู้ฟัง
2.  เนื้อเรื่อง  (Body)


ได้แก่  ส่วนที่ถัดจากความนำ  เป็นส่วนของการนำเข้าสู่ข้อมูลใหม่  และขยายส่วนที่ได้กล่าวไว้ในความนำ  คือ  หลังจาผู้สื่อข่าวได้รวบรวมข้อเท็จจริงและความคิดเห็นของ  ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในข่าวทั้งหมดแล้ว  โดยเฉพาะข้อเท็จจริงและเนื้อเรื่อง  ที่จะนำเสนอขั้นตอนสำคัญที่เกี่ยวกับข้อเท็จจริงทั้งหมด  ที่เป็นประเด็นสำคัญ ๆ  ทั้งหมด  และนำมาจัดลำดับเนื้อเรื่องข่าว  ซึ่งแบ่งออกได้  3  ประเภท


-  การจัดลำดับเนื้อเรื่องตามลำดับเวลา  ซึ่งเป็นวิธีการที่ดีที่สุดและง่ายที่สุด  สำหรับข่าวที่มีลำดับเหตุการณ์  โดยอธิบายทีละขั้น  จากสาเหตุไปสู่ผลกระทบ  ส่วนมาจะเป็นข่าวอาชญากรรม  หรือข่าวอุบัติเหตุหรือภัยธรรมชาติ  และการจัดลำดับเนื้อเรื่องตามลำดับเวลานี้  จะอาศัยคำหรือกลุ่มคำที่บอกเวลา  เช่น  เหนี่ยว  กล่าวคือ  เป็นความนำที่จะไม่เปิดเผยประเด็นหลัก


-  การจัดลำดับเนื้อเรื่องจากผลย้อนไปสู่เหตุ  คือ  การนำเสนอข่าวที่จะให้ผลที่เกิดจากเหตุ  เป็นลำดับแรกเสมอ  และเมื่อแสดงถึงผลที่เกิดแล้ว  จึงกลับมาอธิบายสาเหตุและเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น  รวมทั้งอาจให้ความหมายของการเกิดผลดังกล่าวด้วย  คำที่มักใช้ในการจัดลำดับเนื้อเรื่องจากผลไปสู่เหตุ  เช่น  เพราะว่าเนื่องจาก  มีสาเหตุมาจาก  เป็นต้น


-  การจัดลำดับเนื้อเรื่องตามลำดับประเด็น  มีแนวทางคล้ายคลึงกับการจัดลำดับเนื้อเรื่องจากผลย้อนไปสู่เหตุ  แต่นิยมใช้กับข่าวที่มีการแสดงทัศนคติต่อประเด็นข่าวจำนวนมาก  เช่น  การที่บุคคลหรือตัวแทนของกลุ่มบุคคลมีปฏิกิริยาต่อเหตุการณ์หนึ่ง  แล้วมีบุคคลหรือกลุ่มบุคคลที่ไม่เห็นด้วยตอบโต้  หรือวิจารณ์กลับมา


เนื้อหาข่าว  (Body)  ต้องสั้นกะทัดรัดกว่าข่าวทางหนังสือพิมพ์  เพราะข่าวทางวิทยุมีเวลาที่จำกัดกว่า  โดยเฉลี่ยแล้วเนื้อหาประมาณ  10  บรรทัด  ผู้อ่านข่าวใช้เวลาประมาณ  1.00 – 1.30 นาที
3.  ส่วนท้าย  (End)



เป็นส่วนของข้อความที่มีลักษณะการเขียนอย่างสั้น ๆ  ในตอนท้ายของข่าว  หรือเป็นเสียงสัมภาษณ์สั้น ๆ  ของผู้มีส่วนร่วมในเหตุการณ์ที่อาจจะเป็นการสรุป  หรือเป็นการให้ประเด็นหลักอีกครั้ง  หรือเป็นการสรุปอย่างสั้น ๆ  ปิดท้าย  หรืออาจเป็นการนำเข้าสู่ข้อเท็จจริงอื่นที่ไม่ใช่เป็นการให้ข้อมูลหรือประเด็นใหม่  แต่เป็นข้อเท็จจริงที่มีในเนื้อข่าว  หรืออาจเขียนถึงความเป็นไปได้ในอนาคตของข่าวนั้น  แต่ทั้งนี้  ต้องอยู่บนพื้นฐานของข้อเท็จจริง  ขณะเดียวกัน  สิ่งที่พึงระวังในการเขียนส่วนท้าย  คือ  ข้อความของส่วนท้ายไม่ควรมีลักษณะ  ที่เป็นการอธิบายครึ่ง ๆ  กลาง ๆ  หรือไม่สมบูรณ์
ข้อควรคำนึง
-  ผู้รับสารไม่สามารถย้อนกลับมาฟังซ้ำได้เพื่อให้มีความเข้าใจ  และผู้ฟังสามารถสร้างจินตนาการเองได้  การใส่  สีสัน  (color)  ของจึงมีความจำเป็น  แต่ต้องไม่เพิ่มเติมรายละเอียดที่ไม่จริงเด็ดขาด
-  การดำเนินเรื่องสำหรับวิทยุ  จะค่อยนำผู้ฟังขึ้นไปหาจุดสำคัญทีละน้อยจนถึงสำคัญสุดยอดอยู่ท้ายข่าว  เพื่อดึงความสนใจของผู้ฟังให้ฟังโดยตลอด
-  มักจะเริ่มด้วยการบอกแหล่งข่าว  รวมทั้งสถานที่เกิดข่าวก่อนเป็นอันดับแรก ความนำ  (Lead)  และเนื้อข่าว  (Body)  จะไม่แยกกันให้เห็นเด่นชัดด้วยการย่อหน้าเหมือนข่าวหนังสือพิมพ์ส่วนมากจะเขียนเป็นหน้าเดียวติดกันไปเลย
ตัวอย่างของการเขียนที่เหมาะสมและไม่เหมาะสมกับสื่อวิทยุ


“เพราะเหตุที่ราคาน้ำมันเชื้อเพลิงตลอดจนค่าครองชีพและค่าวัสดุต่าง ๆ  ได้เพิ่มขึ้นเป็นอันมาก  ดังนั้นรัฐบาลอันมีนายสมชาย  วงศ์สวัสดิ์  เป็นนายกรัฐมนตรีจึงอนุญาตให้ประปาและไฟฟ้าขึ้นราคา  ค่าน้ำ  และค่ากระแสไฟฟ้า  ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่  1  พฤศจิกายน  เป็นต้นไป”



จึงเห็นว่าการเขียนข่าวข้างต้นนี้  จบย่อหน้าที่หนึ่งด้วยประโยคยาว  หรือสังกรประโยคเพียงประโยคเดียว  ประโยคยาว ๆ  เช่นนี้  อาจจะใช้ได้สำหรับข่าวหนังสือพิมพ์แต่ไม่เหมาะสมสำหรับข่าววิทยุ  ซึ่งอาจจะแตกออกเป็นประโยคสั้น ๆ  ได้หลากประโยค  ดังนี้


“อัตราค่าน้ำประปา  และกระแสไฟฟ้าจะเพิ่มขึ้นนับตั้งแต่วันที่  1  พฤศจิกายน  เป็นต้นไป  รัฐบาลได้ตกลงได้การประปานครหลวงและการไฟฟ้านครหลวง  ขึ้นค่าน้ำและค่ากระแสไฟฟ้าได้  โดยรัฐบาลอ้างว่า  เนื่องจากสถานการณ์ได้เปลี่ยนไป  เป็นต้นว่าน้ำมันเชื้อเพลิงก็ขึ้นราคา  ตลอดจนค่าครองชีพและค่าวัสดุต่าง ๆ  ก็ได้เพิ่มสูงขึ้นเป็นอันมาก  จึงได้อนุญาตให้มีการปรับอัตราค่าน้ำ  และค่ากระแสไฟฟ้าเสียใหม่”  (ดีกว่า)



-  เลี่ยงการใช้คำซ้ำหรือคำที่มีเสียงคล้าย ๆ  กัน  เพราะอ่านลำบากและฟังลำบาก


-  การ  Quote  ตัวเลยต้องระบุว่าเป็นคำพูดของใครให้  โดยเฉพาะถ้าเป็นคำพูดของผู้ให้สัมภาษณ์ที่ค่อนข้างจะยาว  ถ้าจะให้ดีควรจะมีประโยคต่อไปนี้ตบท้ายเป็นเสียงของโฆษกอีกคือ  ข้างต้นคือคำกล่าว  คำให้สัมภาษณ์  คำแถลงของ  (ระบุชื่อเจ้าของเสียง..ต่อสื่อมวลชนเมื่อ…



-  การระบุ  I.D.  (Identification)  มายถึงรายละเอียดเกี่ยวกับบุคคลในข่าว  มีความจำเป็นสำหรับทำให้ผู้ฟังเกิดความเข้าใจใกล้ชิดกับบุคคลในข่าว  บุคคลสำคัญ ๆ  เช่น  นายกรัฐมนตรี  ประธานาธบดี  หรือบุคคลสำคัญของโลก อาจไม่ต้องระบุ  I.D.  ผู้ฟังก็พอจะรู้จักและใกล้ชิดเพียงแต่ได้ยินชื่อ  แต่มีบุคคลอื่น ๆ  อีกเป็นจำนวนมากที่เป็นแหล่งของข่าว  แต่ยังไม่เป็นที่รู้จักของผู้ฟัง  ดังนั้นจึงจำเป็นอยู่เองที่เราจะต้องระบุทันทีในข่าว  หลักการระบุ  I.D.  ทางการเขียนข่าววิทยุกระจายเสียงนั้นควรวางคำขยายไว้หลังคำที่ถูกขยาย เช่น  นายสมชาย  วงศ์สวัสดิ์  นายรัฐมนตรี  เป็นต้น


-  การประหยัดถ้อยคำในการเขียนอาจทำให้เกิดการเข้าใจผิดหรือเข้าใจไขว้เขวได้



-  “ร้อยตำรวจโท  สุริยนต์  ไรวา  เลขานุการรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง ถึงแก่กรรมเมื่อวานนี้”  ผู้ฟังอาจจะฟังผิดโดยเฉพาะผู้ฟังซึ่งไม่ตั้งใจนัก  อาจฟังเป็นว่า  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง  ถึงแก่ความตายเพื่อแก้ข้อผิดพลาดอันอาจจะเกิดขึ้นได้  ควรเขียนว่า  “ร้อยตำรวจโท  สุริยนต์  ไรวา  ถึงแก่กรรมเมื่อวานนี้  ปัจจุบัน  ร้อยตำรวจโท  สุริยนต์  ดำรงตำแหน่ง  เลขานุการรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง”  ดังนี้เป็นต้น


-  การระบุตัวเลขนั้น  สำหรับข่าววิทยุให้คำนึงถึงหลักความสะดวกในการอ่าน  เช่น  ตัวเลข  8,765,000  บาท  ควรจะเขียนเป็น  “8  ล้าน  7  แสน  6  หมื่น  5  พันบาท  หรือแปดล้านเจ็ดแสนหกหมื่นห้าพันบาท”  ก็ได้


-  การบุเวลา  เขียนตามปกติ  14.00 น. 07.00 น.  แต่โฆษกต้องอ่านแต่การอ่านข่าว  เช่น  ต้องอ่านว่า  “เวลาสิบสี่นาฬิกา”  หรือ  “เวลา  เจ็ดนาฬิกา”  ไม่อ่าน  “สิบสี่จุดศูนย์นอ  หรือ  ศูนย์เจ็ดจุดศูนย์นอ”

ความยาวของข่าววิทยุกับ
-  ข่าวอ่าน  1  หน้าพิมพ์  ประมาณ  30  บรรทัดต่อ  2.5  หรือ  3  นาที  ตัวพิมพ์ใหญ่
-  ข่าวเสียง  ใช้บันทึกบนแผ่นซีดี  หรือทำเป็นไฟล์เสียง  กำหนดจุดเริ่มและจุดจบ  พร้อมความยาวเป็นนาทีและวินาทีที่ต้องการไว้ให้ชัดเจน
การเตรียมต้นฉบับข่าวประกอบเสียง

ฟังบันทึกเสียงของข่าวแต่ละข่าว  จดข้อความสำคัญที่ขึ้นต้นลงท้ายตามต้องการไว้

ร่างข่าวที่ต้องการ  โดยเตรียมข้อความที่ผู้ประกาศ  ต้องประกาศขึ้นต้นให้มีองค์ประกอบว่า  ใครทำอะไร  ที่ไหน  ส่วนทำไม  และอย่างไร  ให้ใช้เป็นข่าวเสียง  ในกรณีคำถามในการสัมภาษณ์ข่าวเสียงไม่ดีพอ  ควรทำมาทำใหม่

ต้นฉบับข่าว  ที่พิมพ์ส่งคู่ไปกับเทปข่าวเสียงนั้น  ต้องพิมพ์ข้อความนำหรือขึ้นต้นของข่าวและข้อความสุดท้ายข่าวประมาณอย่างละ  3  ประโยค

ข่าวโทรทัศน์  สคริปต์ข่าวขนาดกระดาษ  A4  พับครึ่งตามแนวยาวแบ่งเป็นภาพและเสียง  พิมพ์เนื้อข่าวด้านครึ่งขวาด้านเสียง  ประมาณสปีดการอ่านธรรมดาไม่ช้าไม่เร็วในความยาว  2  บรรทัดของเนื้อข่าวด้านครึ่งขวาจะเท่ากับ  5  วินาที  (วิธีนี้นำมาใช้กับการวัดเวลาของสคริปต์ข่าววิทยุได้)

นักประชาสัมพันธ์กับการเขียนบทความ
บทความยาวกว่าเขียนข่าวเพราะ  คนอ่านบทความของเรา  เขาต้องสนใจในเรื่องที่กำลังอ่านอยู่แล้ว  ดังนั้นเขาจะเป็นคนที่มีความรู้ความสนใจในเรื่องที่เราเขียนผู้เขียนจึงต้องเขียนด้วย  ความรอบรู้  และรอบคอบที่สุด  เท่าที่จะเป็นไปได้  ทั้งนี้ทั้งนั้น  การเขียนบทความ  ต้องตระเตรียมข้อมูล  ความเป็นเหตุเป็นผลประกอบด้วยเสมอ

บทความในหนึ่งชิ้นนั้น  หากมีแต่ข้อมูลถ่ายเดียว  ไม่มีตัวละคร  หรือตัวบุคคลมาประกอบ  ก็อาจจะแห้งแล้งไป  ควรหาตัวบุคคล  เข้ามาพูด  มากล่าว  หรืออ้างถึงคนเหล่านั้นในบทความ  ด้วย  และควรมีข้อมูล  หรือตัวเลข  ในลักษณะตาราง  รวมไปนถึงภาพกราฟฟิค  ต่าง ๆ  ประกอบด้วย  สิ่งเหล่านี้  เป็นวัตถุดิบคนเขียน  ควรคำนึงถึง

-  ก่อนเริ่มต้นลงมือเขียน  แน่นอน  เราต้อง  เห็นบทสรุป  ของเรื่องที่เราจะเขียนอย่างไร  เมื่อเห็นอย่างนั้น  ต้องมีส่วนประกอบอื่น ๆ  มาเสนอให้ผู้อ่าน ๆ  พิจารณาเพื่อให้เห็นสอดคล้องกับเรา  ทั้งนี้  อาจมีคำถามว่า  มีความจำเป็นแค่ไหนที่จะต้อง  พล็อตโครงเรื่องไว้ก่อน  ถ้าให้ผู้ใต้บังคับบัญชา  เป็นผู้เขียน  เราก็อาจจะช่วยเขาพล็อต  ช่วยเขาวางกรอบของบทความไปด้วย  เพื่อให้ครอบคลุม  ทุกแง่มุม  ที่จำเป็นต่อการเขียนบทความชิ้นนั้น ๆ  ในขณะเดียวกันใช่ว่า  เราะ  “ฟังธง”  คนเดียว  ในภาคปฏิบัติแล้ว  โต๊ะข่าว  หรือ  ที่ประชุมข่าว  มักจะกำหนดว่า  เรื่องที่เราจะเขียนนั้น  ส่วนใหญ่เห็นอย่างไร  อภิปรายกัน  รับฟังความเห็นซึ่งกันและกัน  จากนั้นมอบให้ใครรับภาระไปเขียนต่อก็ได้

-  อย่างไรก็ดี  แม้จะไม่มีพล็อตเรื่องเป็นเอกสาร  ในความคิดของเรา  ย่อมจะมีเค้าโครงการอยู่แล้ว  ว่าจะเขียนอย่างไร  ควรจะมีอะไรมาประกอบ  บทสรุปจะเป็นอย่างไร  จากนั้นก็ลงมือเขียน  นักข่าวส่วนใหญ่  เวลาเขียนบทความ  จะไม่มีงานค้างคา  เรียกว่า  ถ้าเริ่มต้นลงมือเขียน  ก็จะเขียนบทความชิ้นนั้น ๆ  ไปจนจบ  ปล่อยให้ความคิดลื่นไหลไปทีเดียว  มากกว่าจะเขียน  ครึ่ง ๆ  กลาง ๆ  แล้วกลับมาเขียนใหม่

-  ธรรมชาติของคนข่าวแล้ว  การเขียนมักจะไม่เป็นปัญหา  แต่ปัญหาใหญ่มักจะตัดสินใจไม่ได้ว่า  จะเขียนบทความเรื่องอะไรดี  หากตั้งหลักได้ว่าจะเขียนเรื่องอะไร  ในชั้นต่อไป  ก็ไม่เป็น  ปัญหา  แล้ว  เราควรหาข้อมูลเดิมมาเป็นพื้นฐานว่าเมื่อก่อนเป็นอย่างไร  ปัจจุบันเป็นอย่างไร  และกำลังจะแก้ไขใหม่เป็นอย่างไร  เหตุผลที่เขาจะแก้มีอย่างไร  ถ้าไม่แก้ไขแล้ว  จะทำให้เสียหาย  หรือไม่เสียหายอย่างไร  มุมมองของฝ่ายสนับสนุนในเรื่องว่าอย่างไร  ฝ่ายที่คัดค้าน  เรื่องนี้  ว่าอย่างไร  ต่างประเทศเป็นอย่างไร  มีประเทศที่พัฒนาแล้ว  รวมหรือไม่รวม  มีผลอย่างไร  เราควรจะค้นหาความจริงในเรื่องนี้ว่า  ทำไมเขาต้องรวมเรื่องเข้าด้วยกัน

- เมื่อมีข้อมูลค่อนข้างจะครบครัน  และเราเองก็มีความเข้าใจต่อเรื่องนั้น ๆ  ดีพอข้อเขียนของเรา  ก็จะเป็นที่น่าสนใจของผู้อ่านได้…สิ่งที่ยากกว่าการเขียน  ก็คือการลงมือเขียน
การเขียนสกู๊ปพิเศษ


1.  ต้องศึกษาข้อมูลของประเทศ  ที่ไปทำข่าว  ศึกษาในหัวข้อเศรษฐกิจ  การเมือง  สภาพสังคม  และไม่ควรลืมด้านธรรมเนียม  ประเพณี  ต้องค้นคว้าหาความรู้  เรื่องเหล่านี้อย่างรวดเร็ว


2.  ต้องศึกษารายละเอียดต่าง ๆ  ที่เป็นเป้าหมายข่าว  สกู๊ป  หรือเขียนบทความ  อาทิ  ไปทำข่าวการประชุมระดับสุดยอดผู้นำ  เป็นต้น  หรือ  หากเป็นธุรกิจเอกชน  ต้องศึกษาอย่างละเอียดก่อนเดินทางเช่นกัน


3.  ต้องวางแผนว่า  ในระหว่างที่ร่วมคณะ  หรือบุกไปทำข่าวเพียงลำพัง  จะต้องสัมภาษณ์ใครบ้าง  ซึ่งจำเป็น  อย่างยิ่งที่ต้องติดต่อประสานงานไว้ล่วงหน้า  หรือหากตามคณะ  ต้องวางเป้าบุคคลไว้ว่าจะคุยเขาเรื่องอะไร  สี่  ต้องศึกษาช่องทางที่จะส่งข่าวและภาพกลับประเทศ  สมัยก่อน  เรื่องนี้เป็นเรื่องสำคัญปัจจุบันปัญหาน้อยลง  เพราะมีคอมพิวเตอร์  และกล้องดิจิตอล  แต่อย่างไรก็ดีบางประเทศก็ไม่อนุญาตให้ส่งข่าวออนไลน์


4.  ต้องสำเนาเอกสารที่จำเป็นต่อการเขียน  หรือเพื่อใช้เป็นข้อมูลติดตัวไปด้วย


5.  เครื่องมืออุปกรณ์ที่ใช้ในการทำงาน  บางทีก็ต้องสำรองเพื่อชำรุด  เผื่อสูญหายไปด้วย  อย่าลืมเตรียมกระดาษขาว ๆ  ไป  จะต้องเขียนข่าว  หรือต้องรวบรวมและเขียนรายงาน  หรือสกู๊ปพิเศษ  อย่าได้ผัดวันประกันพรุ่ง  ถ้าเขียนทุกครั้งที่มีเวลา  อาจทราบได้ทันทีว่ามีอะไรตกหล่นไปบ้าง  หรือจะต้องเติมข้อมูลอะไรบ้าง  เพื่อให้งานข่าว  งานเขียนมีความสมูบูรณ์
ข้อควรปฏิบัติสำหรับนักประชาสัมพันธ์สหกรณ์มือใหม่


ต้องฝึกเขียนบ่อย ๆ  และต้องหมั่นปรับปรุงแก้ไขข่าวที่เขียนขึ้นตลอดเวลา  ลองอ่านดัง ๆ  ให้ตัวเองฟังหรือให้คนอื่นฟัง  เพื่อจะได้มีการวิพากษ์วิจารณ์กันว่า  ยังมีข้อติดขัดตรงไหนหรือไม่  ขณะเดียวกันควรฟังข่าวจากสำนักข่าวอื่น ๆ  บ้างเป็นการตรวจสอบประเด็นข่าวว่าเรามองแตกต่างจากเขาหรือไม่และมีอะไรที่เราควรต้องปรับปรุง  ทั้งหมดนี้จะทำให้ท่านได้พัฒนาทักษะการเขียนข่าวทุกชิ้นให้มีคุณค่า  บก.คน  ไหนก็ต้องนำข่าวของเราเผยแพร่อย่างแน่นอน
บทสรุปการส่งข่าวประชาสัมพันธ์
-  หลักสำคัญ ๆ  นอกจากจะต้องส่งให้สื่อ  ถูกที่  ถูกคน  ตรงตามสายข่าว  สะกดชื่อบก.  (บรรณาธิการ)  ผู้รับผิดชอบให้ถูกแล้ว  (ห้ามผิดพลาดเด็ดขาด  บก.  หรือ  หัวหน้าข่าวส่วนใหญ่ถือกันมากเพราะเหมือนเป็นการไม่ทำการบ้าน ไม่ให้เกียรติกัน)  เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์จะต้องคำนึงถึงความมี  Values of News  หรือคุณค่าของข่าวที่จะจุดประกายความสนใจของประชาชนประกอบอยู่ด้วยเสมอ  (ข่าวที่ไม่เข้าคุณสมบัติดังกล่าว  อย่าส่งไป  เพราะโอกาสจะได้ลงตะกร้ามีสูงมาก ๆ)

-  ถ้านักประชาสัมพันธ์สหกรณ์ทุกท่านทำได้ตามที่แนะนำต่อไปเชื่อว่า  ข่าวแจกหรือ  ข่าวประชาสัมพันธ์สหกรณ์ที่ส่งไปจะได้รับการพิจารณาจากสื่อมวลชนนำเผยแพร่ข่าวให้อย่างแน่นอน.

ภาคผนวก
การมีความสัมพันธ์อันดีกับสื่อมวลชน


การสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับสื่อมวลชนเป็นปัจจัยสำคัญในการส่งเสริมความสำเร็จให้แก่งานประชาสัมพันธ์  ประชาชนจะเชื่อข่าวสารในสื่อมวลชนว่าเป็นข้อเท็จจริง  ไม่ใช่การโฆษณา  และหากองค์กรมีความสามารถในการจัดการประเด็น  และสื่อสารได้อย่างเหมาะสม  ข่าวสารเพื่อการประชาสัมพันธ์นั้นจะมีความแนบแน่นเนียนไปเป็นเนื้อเดียวกันกับข่าว  ระดับความน่าเชื่อถือก็จะยิ่งเพิ่มขึ้นที่สำคัญเมื่อคำนวณค่าใช้จ่ายต่อหัวในการเสนอข่าวสารเพื่อไปยังกลุ่มเป้าหมายโดยการเสนอผ่านสื่อมวลชนพบว่าค่าใช้จ่ายจะต่ำกว่าการพยายามผลิตสื่อเพื่อเผยแพร่ไปยังกลุ่มเป้าหมายโดยหน่วยงานเอง


มีข้อน่าสังเกต  สื่อมวลชนต้องการข่าวสาร  ที่มีสาระ  สามารถตีพิมพ์เป็นข่าวได้  ดังนั้นหากหน่วยงานต้องการสร้างความสัมพันธ์กับสื่อมวลชน  วิธีการที่ดีที่สุดคือ  ต้องเสนอข่าวที่มีคุณค่า  มีคุณภาพเสมอ  การกินเลี้ยง  พบปะสังสรรค์กับสื่อมวลชนยังมีความสำคัญรองลงมาจาก  การให้ข่าวที่มีคุณภาพ  เพราะแม้หน่วยงานจะมีความสัมพันธ์ที่ดีกับสื่อมวลชนเพียงใด  แต่ถ้าไม่สามารถมีข้อมูลที่ควรค่าแก่การเป็นข่าวได้  สื่อมวลชนก็คงไม่เป็นมิตรกับเราได้นานนัก
นักข่าวเขาคิดอย่างไร
ประเด็นข่าวที่เขาสนใจ  ข่าวที่เป็นปัจจุบัน  มีเนื้อหาสามารถขายสีสัน  แต่ต้องไม่หลุดจากกรอบที่วางไว้  เมื่อเสนอข่าวนี้แล้วต้องได้รับความสนใจจากประชาชนในชุมชนท้องถิ่นและสังคม
วิธีการนำเสนอข่าวให้ประสบความสำเร็จนั้นเขาให้หลักมา  2  ข้อ
1)  เนื้อหา  คือ  ต้องเป็นเรื่องที่มีเนื้อหาน่าสนใจ  มีสาระ  ได้รับประโยชน์จากการนำเสนอหรือเผยแพร่ออกไปแล้ว  และเป็นเรื่องราวที่ทันยุคสมัยในปัจจุบัน
2)  การนำเสนอ  คือ  ต้องมีการนำเสนอที่น่าสนใจ  ให้คนอ่านข่าวหรือดูข่าวแล้ว  รู้สึกอยากติดตามเกาะกระแส  และไม่ยึดกรอบในทางปฏิบัติมากเกินไป
องค์ประกอบหลักของข่าว  ประกอบด้วย  ความสะเทือนใจ,  ผลกระทบที่เกิดขึ้น,  ความดังของคนในข่าว,  ความใกล้ตัว,  ความซับซ้อนมีเงื่อนงำ,  เพศ  ในข่าวนั้น ๆ,  ความแปลก  ความไม่ธรรมดา,  ความรวดเร็วของนักข่าว  หรือสื่อ,  สถานการณ์ในปัจจุบัน,  ความเป็นที่สุด  หรือเป็นครั้งแรก  ใหญ่ที่สุด  เช่น  ข่าวคุณครูจูหลิง  ที่เกิดขึ้นนั้นจะได้รับความสนใจเป็นอย่างมากไม่ว่าจะนำเสนอในประเด็นใดก็ตาม  เนื่องจากข่าวมีองค์ประกอบข่าวที่เกือบ  นับว่าเป็นอีกข่าวหนึ่งที่เป็นกระแสเป็นข่าว  ทอลก์ออฟเดอะทาวน์  (Talk of The Town)

ฉะนั้น  ในการที่จะเขียนข่าวแล้ว  สื่อโทรทัศน์  วิทยุ  หนังสือพิมพ์  ให้ความสนใจและสามารถขายได้หรือดึงดูดให้นักข่าวนำข่าวนั้นไปนำเสนอ  จะต้องรู้จักประเด็นที่เลือกมาทำข่าวต้องเป็นข่าวทันสถานการณ์หรือมีองค์ประกอบหลักของข่าวตรงกับที่เสนอข้างต้น
วิธีนำเสนอภาพข่าวและข้อมูลที่เก็บรวบรวม  ลักษณะภาพที่ได้ลงข่าว

ภาพที่ลงข่าวต้องเป็นภาพลักษณะ  ประมวลภาพข่าว  หรือภาพการทำกิจกรรม  ช่วยเหลือ  ร่วมกับชุมชน  ชาวบ้าน  เด็ก  หรือผู้ประสบภัยต่าง ๆ  แต่เน้นผล  คือ  ต้องเป็นภาพที่อยู่ในสถานการณ์นั้นจริง ๆ
ข้อมูลที่เป็นข่าว  คือ  ข้อมูลที่ได้จากการรวบรวมข้อมูลทั้งหมดของเรื่องราวนั้น ๆ  แล้วนำมาจัดลำดับเหตุการณ์  จะทำให้เข้าใจเนื้อข่าวได้มากขึ้น  ซึ่งทำให้ข่าวนั้นเป็นที่น่าสนใจและนิยมของบุคคลโดยทั่ว ๆ  ไปที่ชอบข่าวแบบประมวลข่าว
เหตุที่ข่าวราชการไม่ได้รับความสนใจ  เพราะข่าวในแวดวงราชการจะยึดกรอบ  ทำให้นักข่าวหรือสื่อ  เบื่อหน่ายคิดว่าข่าวราชการไม่มีสีสัน  จืดชืด  ฉะนั้นข่าวราชการต้องเพิ่มสีสัน  และหลุดกรอบราชการออกมาบ้างจะทำให้น่าสนใจยิ่งขึ้น  เช่น  เรื่องเดียวกันคนนำเสนอแตกต่าง  หยิกยกประเด็นในการนำเสนอต่างกันก็ทำให้ลักษณะรูปแบบข่าวต่างกัน  เช่น  คุณกิตติ  สิงหาปัดนำเสนอข่าวเดียวกับกับที่คุณสรยุทธเสนอ  เมื่อคุณกิตติพูดผู้ฟังจะรู้สึกถึงความหนักแน่นน่าเชื่อถือ  แต่ข่าวเดียวกันนี้ที่คุณสรยุทธพูดโดยหยิบยกเอาประเด็นที่แตกต่างจากคนอื่นมานำเสนอ  เป็นประเด็นที่ชาวบ้านให้สนใจ  เป็นประเด็นที่ไม่เน้นหลักการแต่เป็นการพูดคุยแบบเล่าสู่กันฟังจึงทำให้ประชาชนชื่นชอบและสามารถเข้าถึงประชาชนได้มากกว่า
วิธีการสร้างข่าว
หน่วยงานต้องมีการสร้างภาพลักษณ์ขึ้นมาบ้าง  เช่น  ในเรื่องยางพารา  อาจจะแนะนำนักวิชาการ  หรืออาจารย์ที่มีความรู้ในเรื่องนี้  แล้วบอกสื่อว่า  ท่านเป็นผู้เชี่ยวชาญในเรื่องยางพาราอย่างลึกซึ้ง  ส่งผลให้เมื่อมีเรื่องเกี่ยวกับยางพารา  หรือเรื่องต่าง ๆ  ที่ได้เสนอไปว่ามีใครเป็นผู้รู้  ผู้เชี่ยวชาญอยู่  ทำให้นักข่าวรู้ว่าควรจะคุยกับใคร  ให้เป็นข่าวได้  และนอกจากจะเป็นการสร้างชื่อให้ตนเองแล้ว  ส่งผลให้องค์การมีชื่อด้วย  เนื่องจากมีผู้เชี่ยวชาญที่จะออกมาให้ความรู้เกี่ยวกับข่าวนั้นได้
หรืออีกวิธี  องค์กรจัดงานเปิดเวทีเสวนาต่าง ๆ  ก็บอกรายละเอียดของงานหรือกิจกรรมให้ละเอียด  แต่ที่สำคัญคือ  ต้องบอกถึงจุดเด่น  ไอไลท์หลักในการจัดงานครั้งนี้  เพื่อจะได้เป็นแรงดึงดูดนักข่าว  สื่อ  หรือบุคคลทั่ว ๆ  ไปให้เข้ามาร่วมงาน

-  การให้ข่าวต้องสื่อให้ตรงจุด  ต้องเตรียมพร้อมเรื่องข้อมูล  จัดที่นั่ง  แสดงความสนใจนักข่าว  คุยเรื่องประเด็นข่าวให้ตรงกัน  เลือกสื่อให้ตรงกับเนื้อหาข่าว  เช่น  ข่าวสหกรณ์ต้องเชิญสื่อ  หรือนักข่าวในสายเศรษฐกิจเป็นหลักเพราะสหกรณ์เป็นเรื่องของหลักเศรษฐศาสตร์  (ไม่ใช่สายเกษตรอย่างที่เราเข้าใจกันแต่สายเกษตรควรเป็นสายรอง)  เพื่อที่จะได้สื่อข่าวได้ตรงจุด

-  รู้จักค้นหาประเด็นดี ๆ  เด่น ๆ  ที่น่าสนใจจากแหล่งข่าวเพื่อเพิ่มคุณค่าข่าว  อาจจะนำเรื่องใกล้ตัว/ใกล้ชุมชนมาที่มีความน่าสนใจมานำเสนอต่อสื่อมวลชนให้นำเสนอเป็นข่าว

-  การทำข่าววิทยุควรนำเสียงประกอบเช่นเสียงบรรยากาศ  ความวุ่นวายสับสนของสถานการณ์ที่เกิดขึ้นมาประกอบ  ด้วยเพราะเป็นลักษณะเด่นของการใช้เสียงสำหรับข่าววิทยุ

-  การใช้เด็กเป็นตัวแทนในการนำเสนอข่าวบางกรณี  เพราะเด็กสามารถดึงดูดใจผู้ชมได้ดีการนำเสนอข่าวโดยมุ่งแต่สัมภาษณ์แต่ไม่เจาะประเด็น

-  ต้องเลือกประเด็นที่คนทั่วไปสนใจ / ข่าวกระแสการเมืองกำลัง  hot   ต้องติดตามแต่ข่าวสัมมนาเราก็สามารถทำให้เป็นข่าวที่น่าในใจได้สรุปสั้น ๆ  2 – 5  นาที  เป็นต้น

-  การทำข่าวเชิงคุณภาพต้องมีการประชุมทีมข่าวทุกวัน  ทำงานเป็นทีมโดยบูรณาการกับฝ่ายอื่นและงดรับทำข่าวฝากที่ไม่มีประเด็น  ไม่อยู่ในกระแสงแบบเร่งด่วน

-  หน่วยประชาสัมพันธ์ในองค์กรต่าง ๆ  ควรที่จะเขียนข่าวโดยการเลือกประเด็นหลัก ๆ  ให้กับสื่อ  หรือนักข่าว  แทนการเชิญนักข่าวมาทำข่าวแต่ไม่มีรายละเอียดหรือจุดสำคัญหรือไฮไลท์ของข่าวเตรียมไว้ให้เพราะบ่อยครั้งที่นักข่าวมักมีงานหลายแห่งจึงอาจไม่มีเวลามากนักทำให้สื่อจะเสียเวลามาอ่านหรือมารอทำข่าวที่ไม่มีจุดเด่นอะไร
การเปรียบเทียบสื่อวิทยุกระจายเสียง  โทรทัศน์  และหนังสือพิมพ์
	หนังสือพิมพ์
	วิทยุกระจายเสียง
	โทรทัศน์

	1.  เสียเวลามากในการผลิตและจำหน่ายกว่าจะถึงมือผู้รับกินเวลานาน
2.  ไม่สามารถเสนอข่าว  ขณะที่เหตุการณ์นั้นเกิดขึ้น
3.  สามารถออกได้มากที่สุดวันละครั้ง  แม้บางฉบับจะออกหลายครั้งในหนึ่งวัน  แต่คนทั่วไปมักจะอ่านหนังสือพิมพ์วันละครั้ง
4.  สามารถเสนอข่าวได้ละเอียดและลึกซึ้งกว่า
5.  มีการนำเสนอภาพในขณะที่วิทยุไม่มี
6.  สามารถย้อนกลับไปอ่านซ้ำได้เมื่อไม่เข้าใจ
7.  อ่านเมื่อไหร่ก็ได้แล้วแต่ความสะดวกของผู้อ่าน
8.  ต้องการความตั้งอกตั้งใจในการอ่าน
9.  มีข้อจำกัดเฉพาะผู้ที่สามารถอ่านหนังสือได้
	1.  เสนอข่าวได้รวดเร็วได้ทันที
2.  สามารถเสนอข่าวได้ในขณะที่เหตุการณ์นั้นเกิดขึ้น  และสามารถติดตามเหตุการณ์ได้ตลอดไปเท่าที่จำเป็น
3.  เสนอข่าวได้บ่อยครั้ง  อย่างน้อยที่สุดทุกต้นชั่วโมง
4.  เสนอข่าวเพียงย่นย่อ
5.  เร้าความสนใจมากกว่าหนังสือพิมพ์
6.  ฟังได้ครั้งเดียวไม่สามารถย้อนกลับได้
7.  ต้องฟังตามเวลาที่กำหนด
8.  ขณะฟังวิทยุสามารถทำกิจกรรมอย่างอื่นไปด้วยได้
9.  สามารถรับฟังได้ทุกเพศทุกวัย
	1.  ไม่สามารถนำเสนอข่าวได้รวดเร็วเท่ากับวิทยุ  เพราะมีข้อจำกัดเรื่องภาพและการตัดสัญญาณจากรายการปกติ
2.  เสนอข่าวได้เช่นเดียวกับวิทยุแต่อาจมีปัญหาในการติดตั้งอุปกรณ์
3.  เสนอข่าวได้น้อยกว่ารายการวิทยุ
4.  แม้จะให้รายละเอียดได้มากกว่าวิทยุแต่ก็น้อยกว่าหนังสือพิมพ์
5.  เร้าความสนใจผู้ชมมากที่สุดเพราะมีทั้งภาพและเสียง
6.  ฟังได้ครั้งเดียวไม่สามารถย้อนกลับทั้งภาพและเสียง
7.  ต้องชมตามเวลาที่กำหนด
8.  ต้องตั้งใจชมและฟัง  ยกเว้นต้องการเพียงรับฟังอย่างเดียว
9.  สามารถรับชมได้ทุกเพศทุกวัย
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