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สํานกัปลดัเทศบาล 

เทศบาลตําบลนาหนองไผ ่ อําเภอชุมพลบุร ี จงัหวดัสุรนิทร ์



คํานํา 
 

การประชาสมัพนัธ์ มีความสมัพนัธ์ทีเ่กี่ยวข้องกบัประชาชน สาธารณชน หรือกลุม่ชน หรือ 
อาจกลา่วไดว้า่ การประชาสมัพนัธ์ หมายถึง ความพยายามขององค์กรทีจ่ะแสวงหาความสมัพนัธ์และความ 
รว่มมือจากประชาชน ตลอดจนดาํรงไว้ซึง่ทศันคตทีิด่ีของประชาชนต่อองค์กร เพื่อสรา้งสรรค์ความรู ้ความเขา้ 
ใจความเชื่อถือ ความศรทัธา ฯลฯ ใหเ้กิดขึน้แกป่ระชาชนหรือผูใ้ช้บริการเพื่อให้ประชาชนหรือผูใ้ช้บริการ 
ยอมรบัและสนบัสนุน ใหค้วามรว่มมือในการดาํเนินงานตามวิสยัทศัน์ พนัธกจิ และนโยบายของสถาบนัหรือ 
องค์กรหรือหน่วยงานนั้นๆ 

การประชาสมัพนัธ์ จงึเป็นการสือ่สารแบบ ๒ ทาง ผูร้บัสารมีโอกาสแสดงความคดิเห็น 
เป็นความพยายามขององค์กรในการแสวงหาความรว่มมือจากประชาชน ผูใ้ช้บริการ เพื่อให้การสนบัสนุน 
ยอมรบัและให้ความรว่มมือในการดาํเนินงานขององค์กร ซึง่ตา่งจากการเผยแพรเ่ป็นการสือ่สารทางเดียว 
(Communication) ผู้สง่ขา่วสารไปยงัผูร้บัอยา่งเดียว เช่น การประกาศ แจ้งความ กาํหนดการ ระเบียบ ฯลฯ 
เผยแพรค่วามรูห้รือความจริงไปสู่ประชาชน 

ขา้พเจา้ นางเฉลิมศรี บุญครอง ตาํแหน่ง นกัประชาสมัพนัธ์ปฏิบตั ิการ จงึไดจ้ดัทาํ 

คู ่มือการปฏิบตั ิงานด้านประชาสมัพนัธ์ของสําน ักงานเทศบาลตําบลเด่นชยัขึ ้น เพือ่ผูป้ฏบิตังิานในงาน 

ประชาสมัพนัธ์ของหน่วยงานไดใ้ช้เป็นแนวทางในการปฏบิตังิาน และเพื่ออาํนวยความสะดวกใหผู้้มาใช้บริการ 

ไดร้บัทราบและเขา้ใจข ัน้ตอนของการปฏบิตังิานในฝ่ายประชาสมัพนัธ์ได้อยา่งถูกต้อง ขา้พเจา้หวงัเป็นอยา่งยิง่ 

วา่ข ัน้ตอนรายละเอียดคูม่ือปฏบิตังิานดา้นประชาสมัพนัธ์ฉบบัน้ี จะเป็นประโยชน์แก่ทา่นผูใ้ช้บริการไดบ้า้ง 

ไมม่ากก็น้อย และหากมีข้อเสนอแนะใดๆเพิ่มเตมิ อนัจะเป็นประโยชน์ต่องานประชาสมัพนัธ์ ยนิดีรบัไว้ 

พจิารณา กรุณาแจ้งมาได้ที ่ งานประชาสมัพนัธ์ สาํนกัปลดัเทศบาล สาํนกังานเทศบาลตาํบลนาหนองไผ ่

หมายเลขโทรศพัท์ 044-558937 จกัขอบพระคุณยิง่ 

 

 
    นางเฉลิมศรี บุญครอง  

เจา้พนกังานประชาสมัพนัธ์ปฏบิตัิงาน 



สารบญั 
 

หนา้ 
คํานํา 
สารบญั 

บทที ่๑ บทนํา 

๑.๑ ความเป็นมาและความสาํคญั ๑ 

๑.๒วตัถุประสงค์ของการจดัทาํคูมื่อการปฏบิตังิาน ๑ 

๑.๓ประโยชน์ของการจดัทาํคูมื่อการปฏบิตังิานและผลทีค่าดว่าจะไดร้บั ๑ 

๑.๔ ขอบเขตการดาํเนินงาน ๒ 

๑.๕ คาํจาํกดัความ ๒ 

บทที ่๒ บทบาทหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 

๒.๑ภารกจิตามกรอบโครงสรา้งการแบง่สว่นราชการ ๓ 

๒.๒ลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิ ๓ 

บทที ่๓ ข ัน้ตอนการปฏบิตังิานดา้นประชาสมัพนัธ ์

๓.๑โครงสรา้งการบรหิารงานดา้นประชาสมัพนัธ์ ๗ 

๓.๒กระบวนการประชาสมัพนัธ์ ๘ 

๓.๓กระบวนการเผยแพรข่อ้มูลขา่วสารประชาสมัพนัธ์ ๙ 

๓.๔กระบวนการผลติขา่วเพ่ือการประชาสมัพนัธ์ ๑0 

๓.๕กระบวนการผลติสือ่เพ่ือการประชาสมัพนัธ์ ๑๑ 

๓.๖ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน ๑๒ 

๒.๗ปญัหา/ อุปสรรค/ แนวทางในการแก้ไขและพฒันางาน ๑๓ 

ภาคผนวก 



 

๑.๑ ความเป็นมาและความสําคญั 

บทที ่๑ 
บทนํา 

ในปจัจุบนัเทคโนโลยีทางการสือ่สารและสือ่สงัคมออนไลน์ มีบทบาทสาํคญัตอ่การสือ่สาร 
รวมถงึการประชาสมัพนัธ์องค์กร เป็นการสือ่สารสองทาง (Two way Communication) ทีร่วดเร็วและมี 
ประสทิธภิาพ กลา่วคือ เป็นการสือ่สาร เผยแพร่ขา่วสารจากสาํนกังานเทศบาลตาํบลเด่นชยัสู่สาธารณชนใ น 
ขณะเดียวกนัก็เป็นการรบัฟงัความคดิเห็นรบัทราบข้อมูลความเคลือ่นไหวต่างๆ จากสาธารณชนเช่นเดียวกนั 
ขอ้มูลขา่วสารทีเ่กดิขึน้เมื่อนํามาวเิคราะห์ ตรวจสอบข้อมูล เรียบเรียง นํามาสู่ขา่วสารการประชาสมัพนัธ์ทีเ่ป็น 
ปจัจุบนัทนัต่อเหตุการณ์ เกดิประโยชน์ต่อการบรหิารจดัการบา้นเมืองทีด่ี โดยยดึหลกัธรรมาภบิาลเขา้มา 
บรหิารงาน ในการสอดสอ่ง รบัฟงัข้อรอ้งเรียน แนะนําเกีย่วกบัการปฏบิตัริาชการ การดาํเนินงานของสาํนกังาน 
เทศบาลตาํบลเด่นชยั ซึ่งจะนําไปสู่การปฏบิตัริาชการทีสุ่จรติ เป็นประโยชน์ต่อสงัคม 

งานประชาสมัพนัธ์ สํานกัปลดัเทศบาล มีหน้าทีใ่นการเผยแพรข่้อมูลขา่วสารเกี่ยวกบักจิกรรม 
ของหน่วยงานท ัง้ภายในและภายนอกหน่วยงาน สรา้งความเขา้ใจและความสมัพนัธ์อนัดีระหวา่งบุคลากร 
ภายในและภายนอกหน่วยงานตลอดจนประชาชนทั่วไป เพื่อสรา้งภาพลกัษณ์ทีด่ีใหเ้กิดขึน้กบหน่วยงานโดยใช้ 
สือ่เป็นเครือ่งมือหรือตวักลางทีใ่ช้ในการนําขา่วสาร เรื่องราว จากองค์กรหรือหน่วยงานไปสู่ประชาชนดงันั้น 
เพื่อพฒันารูปแบบ วิธีการบริหาร และกระบวนการทาํงานของงานประชาสมัพนัธ์ สาํนกัปลดัเทศบาลใหเ้ป็นไป 
ตามแนวทางกรมสงเสรมิการปกครองสว่นทอ้งถิ่น และเพื่อให้สอดคล้องกบแนวทางการพฒันาของเทศบาล 
และนโยบายของเทศบาล ในการส่งเสริมและสรา้งการบริหารกจิการบา้นเมืองทีด่ี มีประสทิธิภาพโปร่งใส ทนัสมยั 
และสนบัสนุนการพฒันาบุคลากรใหม้ีศกัยภาพในการปฏบิตัหิน้าทีเ่พื่อเพิม่ประสทิธภิาพในการทาํงาน 
งานประชาสมัพนัธ์ สาํนกัปลดัเทศบาล จึงไดจ้ดัทาํคูม่ือการปฏบิตังิานดา้นประชาสมัพนัธ์เพื่อให้ผูป้ฏบิตังิาน 
หรือเจา้หน้ารบัผดิชอบดา้นงานประชาสมัพนัธ์ของเทศบาล ไดใ้ช้เป็นแนวทางในการปฏบิตังิาน และเพื่ออาํนวย 
ความสะดวกใหผู้้มาใช้บริการไดร้บัทราบและเขา้ใจข ัน้ตอนของการปฏบิตังิานในฝ่ายประชาสมัพนัธ์ได้อยา่ง 
ถูกตอ้ง 

๑.๒วตัถุประสงคข์องการจดัทําคูม่อืการปฏบิตังิาน 
๑.เพ่ือใช้เป็นคูมื่อประกอบการปฏบิตังิานของเจา้หน้าผูร้บัผดิชอบดา้นการประชาสมัพนัธ์ 
๒.เพ่ือใช้มาตรฐานการปฏบิตังิานดา้นการประชาสมัพนัธ์ 

๑.๓ประโยชน์ของการจดทาํคูม่ือปฏบิตังิานและผลทีค่าดว่าจะไดร้บั 
๑. ใช้เป็นเครื่องมือในการประชาสมัพนัธ์การดาํเนินงานของสาํนกังานเทศบาลตาํบลนาหนองไผ่ 

ท ัง้ภายในและภายนอกเทศบาล 
๒.ประชาชนเกดิความรูแ้ละความเขา้ใจทีถู่กต้องเกีย่วกบัการดาํเนินของสํานกังานเทศบาล 

ตาํบลนาหนองไผ่ อนัจะนํามาซึง่การมีส่วนร่วมของภาคประชาชน 
3.ประหยดังบประมาณในการดาํเนินงานเมื่อใช้คูม่ือปฏบิตังิานในการเลือกใช้ช่องทางในการ 

สือ่สารทีถู่กตอ้งและเหมาะสมช่วยเสรมิสรา้งความม ั่นใจในการทาํงานและออกแบบระบบงานใหมแ่ละ 
ปรบัปรุงอยู่เสมอ 

 

/๑.๔ ขอบเขต... 



 

-๒- 
 

๑.๔ ขอบเขตการดําเนนิงาน 
ขอบเขตของการจดัทาํคูม่ือการปฏบิตังิานดา้นประชาสมัพนัธ์ในคร ัง้น้ี จะทําการรวบรวมความรู ้

จากปฏบิตังิานดา้นการผลิตและเผยแพรสื่อ่ประชาสมัพนัธ์ของเทศบาล โดยมีกระบวนการต ัง้แต่การวางแผน 
และกาํหนดประเด็นเน้ือหาในการผลติสือ่ การออกแบบและจดัทาํสือ่ การตรวจสอบ ความถูกต้องและการ 
เผยแพร ่

๑.๕ คําจํากดัความ 
การผลติขา่วประชาสมัพนัธ์ หมายถงึ การจดัทาํขา่วประชาสมัพนัธ์เกี่ยวกบัการดาํเนินงาน ตาม 

นโยบายของคณะผูบ้ริหาร ยุทธศาสตร์/แผนงาน หรือโครงการสาํคญัของสาํนกังานเทศบาลตาํบลเด่นชยั ซึง่ 
ขอ้มูลในการจดัทาํขา่วได้มาจากเอกสาร งาน/โครงการ/กจิกรรม การประชุม การตรวจราชการ ข้อรอ้งเรียน 
ของประชาชน และสือ่มวลชน โดยมีแหลง่ขา่วเป็นผู้บรหิารของเทศบาลตําบลเด่นชยั 

การผลติสือ่เพื่อการประชาสมัพนัธ์ สือ่เพื่อการประชาสมัพนัธ์ เป็นเครื่องมือและสือ่กลาง ในการ 
สือ่สารจากองค์กรสูก่ลุม่เป้าหมาย การสรา้งความสมัพนัธ์อนัใกลช้ิดใหเ้กดิขึน้ระหว่างองค์กรกบั กลุ่มเป้าหมาย 
ในปจัจุบนั สื ่อในการประชาสมัพนัธ์มีมากมายและหลากหลาย อนัเป็นผลเนื ่องมาจากการ พฒันาดา้น 
เทคโนโลยีของโลกปจัจุบนั โดยพจิารณาตามลกัษณะของสือ่ได้เป็น ๕ ประเภท คือ สือ่บุคคล สือ่มวลชน สือ่ 
สิง่พิมพ์ สือ่โสตทศัน์ สือ่กจิกรรม และสือ่สมยัใหม่ 

การเผยแพร่ข่าวประชาสมัพนัธ์ หมายถึง การนําข่าวประชาสมัพนัธ์ที ่ผลิตขึ ้น เผยแพร่สู่ 
สาธารณชนโดยตรงผา่นทางเว็บไซต์สาํนกังานเทศบาลตําบลเด่นชยัและผา่นสือ่มวลชน ทางช่องทางการสือ่สาร 
ตา่งๆ อาท ิ จดหมายอเิล็กทรอนิกส์ (e-mail) โทรสาร จดหมายขา่ว แผน่พบั ใบปลวิ รายงานผลการ 
ดาํเนินงาน ปฏทินิบนัทกึผลการปฏบิตังิาน ป้ายประชาสมัพนัธ์ วีดีทศัน์ สปอตโฆษณา รถประชาสมัพนัธ์ 
เคลื่อนที ่ ศูนย์ประชาสมัพนัธ์ระบบกระจายเสียงทางไกลไรส้ายอตัโนมตัเิทศบาลตําบลเดน่ชยั หอกระจายขา่ว 
ประจาํหมูบ่า้น สถานีวิทยุ วิทยุชุมชน และเฟสบุค๊สาํนกังานเทศบาลตาํบลเด่นชยั 

เจา้หน้าทีผู่้ปฏบิตังิาน หมายถึง นกัประชาสมัพนัธ์ ผู้ช่วยนกัวชิาการประชาสมัพนัธ์และ ผูท้ีไ่ดร้บั 
มอบหมายใหร้บัผดิชอบการปฏบิตังิานภารกจินั้น โดยสบัเปลีย่นหมุนเวียนการปฏบิตังิาน 



 

-๓- 

 

บทที ่๒ 
บทบาทหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 

๒.๑. ภารกจิตามกรอบโครงสรา้งการแบง่สว่นราชการ 
ดว้ยรฐัธรรมนูญแหง่ราชอาณาจกัรไทย ไดบ้ญัญตัใิห้องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น มีความเป็น 

อสิระในการกาํหนดนโยบายการบรหิารงานบุคคล ตามความต้องการและความเหมาะสมของท้องถิ่น ประกอบ 
กบั พระราชบญัญตัริะเบียบบรหิารงานบุคคลสว่นท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ บญัญตัใิหค้ณะกรรมการกลางพนกังาน 
เทศบาล กาํหนดมาตรฐานท ั่วไปเกี่ยวกบัโครงสรา้งการแบง่สว่นราชการวิธีการบริหาร และการปฏบิตังิาน ของ 
พนกังานเทศบาล และกจิการอนัเกี่ยวกบัการบริหารงานบุคคลในเทศบาล ให้เหมาะสมกบัลกัษณะ การบริหาร 
และอํานาจหน้าที ่ของเทศบาล และจะต้องอยู ่ภายใต้มาตรฐานกลางเกี ่ยวกบัการบริหารงานบุคคล ที ่
คณะกรรมการมาตรฐานการบรหิารงานบุคคลสว่นท้องถิ่น กําหนดอาศยัอาํนาจตามความในมาตรา ๒๓ วรรค 
๔ ซึง่กาํหนดให้นําความในมาตรา ๑๕ แห่งพระราชบญัญตัริะเบียบบริหารงานบุคคลส่วนทอ้งถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ 
มาใช้บงัคบัในการปฏิบตั ิหน้าที ่ของคณะกรรมการกลางพน ักงานเทศบาลโดยอนุโลม ประกอบกบั มต ิ
คณะกรรมการกลางพนกังานเทศบาล ในการประชุมคร ัง้ที ่ ๗/๒๕๕๔ เมื่อวนัที ่ ๒๔ สงิหาคม ๒๕๕๔ ให ้
ประกาศมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกบัโครงสรา้งการแบ่งส่วนราชการ 
๒.๒ ลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิ

ตามประกาศคณะกรรมการพนกังานเทศบาลจงัหวดัแพร่ เรือ่ง หลกัเกณฑ์และเงื่อนเกีย่วกบั การ 
บรหิารงานบุคคลเทศบาล ลงวนัที ่๙ พฤศจิกายน ๒๕๕๕ หมวดที ่๑๔ สว่นที ่๕ ข้อ ๓๓๑ กาํหนดให้มีการ 
กาํหนดข้อตกลงเกีย่วกบัผลการปฏบิตังิานร่วมกนัระหวา่งผู้ประเมนิและผูร้บัการประเมิน เช่น แผนงาน 
โครงการ หรือผลงานทีก่าํหนด ในการมอบหมายงาน เป็นตน้ ทัง้น้ี ให้พจิารณาจากข้อตกลงการ บรหิารงาน 
ทุกส่วนราชการหรือภารกจิหลกัทีไ่ด้มีการกาํหนดไวต้ามที่ ก.ท.จ. กาํหนดข ัน้ดว้ย 

งานประชาสมัพนัธ์ สาํนกัปลดัเทศบาล มีหน้าทีเ่กี่ยวกบัการประชาสมัพนัธ์ข้อมูลขา่วสาร ตา่งๆ 
ของเทศบาล ให้บริการด้านประชาสมัพนัธ์ การตดิต่อต้อนรบัชี้แจงและอาํนวยความสะดวกแกผู่้มาตดิต่อ 
ขอรบับริการกอง/งานตา่งๆ จดัทาํวาสาร แผ่นพบั หรือข้อมูลขา่วสารตา่งๆ แจกจา่ยขา่วสารใหค้วามรู ้
ในดา้นตา่งๆ แกป่ระชาชน หรือผู้มาตดิต่อราชการ และปฏบิตังิานอืน่ๆ ทีเ่กี่ยวข้องหรือไดร้บัมอบหมาย เพือ่ให ้
การปฏบิตังิานของผูร้บัการประเมินเป็นไปตามมาตรฐานกาํหนดตาํแหน่ง ซึ่งสายงานน้ีคลุมถงึตาํแหน่ง ตา่งๆ 
ทีป่ฏบิตังิานประชาสมัพนัธ์ ซึ่งมีลกัษณะงานทีป่ฏบิตังิานเกี่ยวกบัการสาํรวจ รวบรวม รบัฟงัความ คดิเห็นของ 
ประชาชน การเก็บรวบรวมข้อมูลขา่วสารและเอกสารความรูใ้นด้านตา่งๆ เพือ่การดาํเนินการ ประชาสมัพนัธ์ 
การจดัปาฐกถา การจดัสมัมนา การจดันิทรรศการ เพื่อเผยแพร่ขา่วสารความรู ้ ความเขา้ใจ เกีย่วกบัการ 
ดาํเนินงานหรือผลงานของหน่วยงานหรือของรฐับาลหรือนโยบายของรฐับาล การเผยแพร ่ ศลิปวฒันธรรม 
ของชาต ิ เพื ่อเป็นสื ่อเชื ่อมโยงระหว่างรฐับาลกบัประชาชน การควบคุม การตรวจสอบ การดาํเนินงาน 
กระจายเสียง ทัง้ทางสถานีวิทยุกระจายเสียงและสถานีวิทยุโทรทศัน์ใหเ้ป็นไปตามแผนงานและ นโยบาย 
การประชาสมัพนัธ์หรือตามกฎหมาย และปฏบิตัหิน้าทีอื่น่ทีเ่กี่ยวข้อง ตาํแหน่ง นกัประชาสมัพนัธ์ ประเภท 
วชิาการ ชื่อสายงานประชาสมัพนัธ์ ระดบัตาํแหน่งปฏบิตักิาร หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกัปฏบิตังิาน ในฐานะที ่
ผูป้ฏบิตังิานดา้นประชาสมัพนัธ์ ภายใตก้ารกาํกบั แนะนํา ตรวจสอบ และปฏบิตังิานอืน่ตามทีไ่ดร้บั มอบหมาย 
โดยมีลกัษณะงานทีป่ฏบิตัใินด้านตา่งๆ ดงัน้ี 

 

 

/๑.ดา้นการปฏบิตังิาน... 



 

-๔- 

๑.ดา้นการปฏบิตักิาร 
๑.๑ จดักจิกรรมตามโครงการประชาสมัพนัธ์ท ัง้ในและตา่งประเทศ โดยประสานงานกบั 

หน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง เพื่อให้การดาํเนินงานประชาสมัพนัธ์บรรลุผลสาํเร็จตามเป้าหมาย 
๑.๒ สํารวจความคิดเห็นของประชาชน และรวบรวมข้อมูลขา่วสารตา่งๆ และสรุปผล 

เพ่ือเป็นข้อมูลในการดาํเนินการประชาสมัพนัธ์ 
๑.๓ ศกึษา คน้ควา้ วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวจิยั วางแผนการประชาสมัพนัธ์ 

และตดิตามผล 
๑.๔ จดัทาเอกสาร และผลิตบทบาท เพ่ือการประชาสมัพนัธ์และเผยแพร่ 
๑.๕ ศึกษา ว ิเคราะห์ และเสนอแนะความค ิดเห ็นในการวางแผนงานการสื ่อสาร  

ประชาสมัพนัธ์ การกาํหนดนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ในการเผยแพรข่า่วสารและการใช้สือ่ตา่งๆ เพื่อนําไป 
ปรบัปรุงงานการสือ่สารประชาสมัพนัธ์ขององค์กรให้ดียิง่ขึน้ 

๑.๖ ศกึษา คน้ควา้ และรวบรวมขอ้มูลทางวิชาการ รวมท ัง้วิเคราะห์ และสงัเคราะห์ ขอ้มูล 
เพื่อใช้ประกอบในการจดัทาํแผนงาน โครงการ และการเผยแพรป่ระชาสมัพนัธ์ของหน่วยงาน 

๑.๗ รว่มจดัทําแผนประชาสมัพนัธ์ในระยะส ัน้ ระยะกลาง และระยะยาวขององค์กรปกครอง 
สว่นท้องถิ่น เพือ่ให้การเผยแพรแ่ละสือ่สารประชาสมัพนัธ์สอดคล้องกบัยุทธศาสตร์ขององค์กรปกครองสว่น 
ทอ้งถิน่ และสามารถสรา้งภาพลกัษณ์ทีด่ี 

๑.๘ วเิคราะห์ และสงัเคราะห์ขอ้มูล ขา่วสาร และประเด็นตา่งๆ ทีเ่กีย่วข้อง เพือ่ให ้สามารถ 
เขียนขา่ว บทความ และสารคดีเผยแพรป่ระชาสมัพนัธ์ไดอ้ยา่งมีประสทิธภิาพและมีผลกระทบตอ่ ภารกจิของ 
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น และสามารถสรา้งภาพลกัษณะทีด่ี 

๑.๙ ออกแบบ และจดักจิกรรม นิทรรศการ และโครงการต่างๆ รวมท ัง้เผยแพรข่้อมูลขา่วสาร 
และแนะนําการบริการต่างๆ ขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นแก่ผูป้ระกอบการ และประชาชนทั่วไปเพื่อช่วย 
กระจายข้อมูล ข่าวสาร และประชาสมัพนัธ์บริการตา่งๆ ขององค์กรให้มีความทนัสมยั ทนัเหตุการณ์และเป็น 
ปจัจุบนัอยู่เสมอ 

๑.๑๐ ออกแบบ จดัทาํ และผลติสือ่สิง่พิมพ์ เอกสาร บทบาทและรายงานตา่งๆ ทีเ่กีย่วข้อง เช่น 
วารสารอุตสาหกรรม รายงานประจําปี และคูม่ือตา่งๆเป็นต้น เพื่อเผยแพรแ่ละประชาสมัพนัธ์ข้อมูล ขา่วสาร 
ทัง้ภายในและภายนอกองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิ่น 

๑.๑๑ จดัทาํเอกสาร รายงาน และสรุปผลการดาํเนินงานดา้นการสือ่สารประชาสมัพนัธ์ 
การจดักจิกรรม/ โครงการ การใช้สือ่ และการเผยแพรข่้อมูลขา่วสารตา่งๆ เพือ่เป็นมูลทีเ่ป็นประโยชน์แก ่
ผูบ้ริหาร ในการพฒันาและปรบัปรุงระบบงานต่อไป 

๑.๑๒ สํารวจประชามติตามเรื ่องที ่ได ้ร บัมอบหมาย เพื ่อนํามาวิเคราะห์ผลทางสถิต ิ 
เพื่อ ประกอบการตดัสนิใจของผูบ้ริหารในอนาคต 

๑.๑๓ สรา้ง และรกัษาสมัพนัธภาพทีด่ีกบัสือ่มวลชน นกัขา่ว และหน่วยงานอืน่ๆทีเ่กี่ยวขอ้ง 
เพื่อให้การปฏบิตังิานดา้นการเผยแพรป่ระชาสมัพนัธ์มีความงา่ย และสะดวกมากขึน้ 

 
 

 
/๑.๑๔ รว่มดาํเนิน.. 

 
 



 

-๕- 
 

๑.๑๔ รว่มดาํเนินประเมินผลการเผยแพรป่ระชาสมัพนัธ์ การใช้สือ่ การผลติสือ่ และ การจดั 
โครงการและกจิกรรมตา่งๆ เพื่อปรบัปรุงการเผยแพร่ประชาสมัพนัธ์ การใช้สือ่ การผลติสือ่ และ การจดั 
โครงการและกจิกรรมตา่งๆ ใหม้ีประสทิธภิาพยิง่ขึน้ และสอดคล้องกบักลุม่เป้าหมาย 

๑.๑๕ ศกึษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู ้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ 
ทีเ่กี่ยวข้องกบั งานประชาสมัพนัธ์ เพื่อนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏบิตังิานได้อยา่งมีประสทิธิภาพสูงสุด 

๒. ดา้นการวางแผน 
วางแผนการทาํงานทีร่บัผดิชอบ รว่มดาํเนินการวางแผนการทาํงานของหน่วยงานราชการ สว่นทอ้งถิ่นหรือ 
โครงการ เพื่อให้การดาํเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธิที์ก่าํหนด 

๓. ดา้นการประสานงาน 
๓.๑ ประสานการทาํงานรว่มกนัท ัง้ภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อใหเ้กิด 

ความร่วมมือและผลสมัฤทธิต์ามทีกํ่าหนด 
๓.๒ ประสานงานด้านการประชาสมัพนัธ์กบัหน่วยงานต่างๆที ่เกี ่ยวข้องท ั้งภายในและ 

ภายนอก องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น เพื่อสนบัสนุนให้การทาํงานเป็นไปอยา่งราบรื่นและเสร็จทนัเวลา 
ทีก่ําหนดไว ้
ชี้แจงและใหร้ายละเอียดเกี่ยวกบัข้อมูล ขอ้เท็จจริง แกบุ่คคลหรือหน่วยงาน เพื่อสรา้งความเขา้ใจหรือความ 
รว่มมือในการดําเนินงานตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

๔. ดา้นการบรกิาร 
๔.๑ ให้บริการขอ้มูลการประชาสมัพนัธ์แก่ประชาชนและหน่วยงานต่างๆ เพื่อให ้เกดิความรู ้

ความเขา้ใจทีถู่กต้อง ตรงตามขอ้เท็จจรงิทีเ่กิดขึน้ 
๔.๒   แนะนําให้คาํปรึกษาดา้นข้อมูลขา่วสารขององค์กรเพ่ือให้ตรงตามความต้องการของ 

ผู้ใช้บริการ  
๕. หน้าทีอื่น่ ๆ  

๕.๓ งานเผยแพร่ขา่วสารของเทศบาล 
๕.๒ งานเผยแพร่สนบัสนุนผลงาน นโยบายเทศบาล จงัหวดัและรฐับาล 
๕.๓ งานเผยแพร่งานศลิปวฒันธรรมของชาตแิละท้องถ่ิน 
๕.๔ งานศึกษา วิเคราะห์ วจิยั วางแผนด้านประชาสมัพนัธ์ โดยรวบรวมข้อคิดเห็น 

ของประชาชน หรือปญัหาข้อขดัข้องตา่งๆ เพื่อเสนอแนะฝ่ายบริหารพจิารณาวางหลกัเกณฑ์ ปรบัปรุงแกไ้ขให ้
เหมาะสมและสมัพนัธ์กบันโยบายของเทศบาล 

๕.๕ งานสารสนเทศ 
๕.๖ งานตอ้นรบั แนะนํา อาํนวยความสะดวก และบริการนําเทีย่ว เผยแพรค่วามรูเ้กีย่วกบั 

แหลง่ท่องเทีย่ว หรือกจิการท่องเทีย่วภายในอาํเภอและจงัหวดั 
๕.๗ งานตดิตามข้อมูลขา่วสาร สถิต ิผลงานทางดา้นวชิาการ จากสือ่ตา่งๆ เพื่อนํามาเผยแพร ่

ในหน่วยงานและประชาชนได้รบัทราบ 
๕.๘ งานประชาสมัพนัธ์โครงการก้าวหน้า โครงการพฒันาของเทศบาล ท ัง้ก่อน และ 

หลงัดําเนินการเพ่ือใหป้ระชาชนทราบถึงการบริหารงานและการบรหิารงานงบประมาณ 

/๕.๙ อาํนวยความ 



 

-๖- 
 

๕.๙ อาํนวยความสะดวกแก่ผูม้าตดิตอ่ 
๕.๑๐ งานส่งเสริมและเผยแพรก่ารท่องเทีย่วของเทศบาลใหเ้ป็นทีรู่จ้กั 
๕.๑๑ งานจดัทาํป้ายและจดัทําบอร์ดเพ่ือการประชาสมัพนัธ์กิจกรรมของเทศบาล 
๕.๑๒ งานธุรการในส่วนของงานประชาสมัพนัธ์ 
๕.๑๓ งานถา่ยภาพกจิกรรมต่างๆ ของเทศบาล 
๕.๑๔ ดาํเนินการปิดประกาศ 
๕.๑๕ ดาํเนินการจดัยืมครุภณัฑ์ของสาํนกังานเทศบาลตําบลนาหนองไผ่ ใหก้บัประชาชน 

ผูม้าตดิตอ่ราชการ 
๕.๑๖ ปฏบิตัหิน้าทีแ่ทน นางบานเย็น ผวิทวี กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏบิตัหิน้าทีไ่ด้ 
๕.๑๗ ปฏบิตังิานอืน่ตามทีผู่้บงัคบับญัชามอบหมาย 



 

-๗- 

 

บทที ่๓ 
ข ัน้ตอนการปฏบิตังิานดว้นประชาสมัพนัธ ์

๓.๑โครงสรา้งการบริหารงานดา้นประชาสมัพนัธ์ 

 

 
 

  
 

  
 

  
 

  
 



 

 

 

 

-๘- 
 

๓.๒กระบวนการประชาสมัพนัธ ์
 

 

 

 

ดาํเนินการงาน จดัจา้ง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

  

 

 

 

 



 

-๙- 
 

๓.๓กระบวนการการเผยแพรข่อ้มูลขา่วสารประชาสมัพนัธ ์
 

 

 

 
 

 
 

 
 

   
 
 



 

-๑0- 
๓.๔กระบวนการผลติขา่วเพือ่การประชาสมัพนัธ ์

ประสานประเด็นขา่ว 
- แสวงหาแหล่งข่าวจากหน่วยงาน 

ภายในเทศบาล 
- จากหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
มอบหมาย 
ผูร้บัผดิชอบ 

 
 

- ปฏบิตังิานทาํขา่ว/ถา่ยภาพนิ่ง/ 
บนัทกึวีดีโอ ณ สถานทีจ่ดังานตามกาํหนดการ 

ภาพขา่ว  การเขียนขา่ว  ภาพ VDO  สปอตวทิยุ 

จดัเก็บภาพขา่ว ผลติเป็นขา่วแจก ตดัตอ่ /ลําดบัภาพ ตดัตอ่ /ลาํดบัเสียง / 
ลงฐานระบบขอ้มูลภาพ - รูปแบบเอกสาร ภาพ 

- ขอ้มูลอเิล็กทรอนิกส์ 

เผยแพรภ่าพขา่ว 
จดัทาํวีดีทศัน์  เผยแพร่ทาง 

คดัเลือกภาพ/ออกแบบ จดัสง่ใหสื้อ่มวลชน นําเสนอผลงาน - สถานีวทิยุ 
และจดัทาํภาพกจิกรรม - หนงัสือพมิพ์ ทาง E-mail   - รถ ปชส.เคลื่อนที ่

ดว้ยโปรแกรม - ศูนย ์ปชส. - เฟสบุค๊ 
คอมพิวเตอร์ - หอกระจายขา่ว - วทิยุชุมชน 

- หน่วยงานทีเ่ก่ียวข้อง - ศูนย ์ปชส. 

 
เผยแพร่ภาพขา่ว เผยแพรผ่า่นทาง 
- บอร์ดนิทรรศการ - เว็บไซต์/เฟสบุค๊ 
- เว็บไซต์/เฟสบุค๊ - ทางวิทยุ/หนงัสือพิมพ์ 
- หนงัสือพมิพ์ - ศูนย์ ปชส./หอกระจายขา่ว 

ตดิตามขา่ว 



 

-๑๑- 
๓.๕กระบวนการผลติสือ่เพือ่การประชาสมัพนัธ ์

 
กาํหนดประเด็นเน้ือหา / แนวคดิ 
ในการนําเสนอให้เหมาะสมกบัสือ่ 

 
 
 

มอบหมาย ผูร้บัผดิชอบ 
 
 
 

- หาขอ้มูลจากกอง/งานตา่งๆ / เอกสาร/ 
เว็บไซต์/ การสอบถาม/การสมัภาษณ์ ฯลฯ 

- บนัทีกภาพกิจกรรม 
 

 
ประมวลผลข้อมูล เรียบเรียง 

ออกแบบชิ้นงานให้สอดคล้องกบัลกัษณะทางสือ่ 
 

 
ผลติชิน้งาน 

 

 
ถูกตอ้ง ตรวจสอบความถูกตอ้ง ไมถู่กตอ้ง 

 

 
เผยแพรต่ามช่องทางตา่งๆ 



 

-๑๒- 
๓.๖ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

กระบวนการประชาสมัพนัธ ์
- งานประชาสมัพนัธ์ รวบรวมและศกึษาขอ้มูลนโยบายเทศบาล จงัหวดัและรฐับาล 

ยุทธศาสตร์และวิสยัทศัน์ งบประมาณทีไ่ดร้บัการจดัสรรเพื่อการประชาสมัพนัธ์ 
- ศกึษาและหาขอ้มูลเกีย่วกบัสือ่ประเภทตา่งๆ 
- วางแผนประชาสมัพนัธ์ โดยกาํหนดความสําคญัของภารกจิด้านตา่งๆ กลุม่เป้าหมาย และ 

กาํหนดประเภทสือ่ กจิกรรมระยะเวลา และงบประมาณ 
- นําเสนอแผนประชาสมัพนัธ์ต่อผู้บริหาร เพื่ออนุมตัดิําเนินการ 
- เมือ่ได้รบัการอนุมตัแิผนประชาสมัพนัธ์ จึงเริ่มดาํเนินการตามแผน ดงัน้ี 
ดาํเนินการเอง 
๑.รวบรวมกิจกรรมของหน่วยงานในสงักดั 
๒.กําหนดช่องทาง และระยะเวลาที ่เหมาะสมกบัประเภทกิจกรรมและกลุ ่มเป้าหมาย 

โดยประมวลข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนการดาํเนินงาน 
๓. ดาํเนินการผลิตสือ่และกจิกรรม 

- วารสาร 
- รายงานผลการดาํเนินงาน 
- ปฏทินิบนัทกผลการปฏบิตังิาน 
- สปอตวิทยุ / สปอตโฆษณา 
- วีดีทศัน์ 
- เว็บไซต์ 
- เพสบุค๊ 
- นิทรรศการ 
- Press release (ข่าวแจก) 
- แผ่นพบั / ใบปลิว 

จา้งเหมาดําเนนิการ 
๑.กาํหนดรายละเอียดและขอ้กาํหนด (Term of reference : TOR) ของการจดัซื้อจดัจ้าง 

ผลติสือ่ประเภทตา่งๆ เช่น หนงัสือพมิพ์ วิทย ุป้ายประชาสมัพนัธ์ 
๒.นําเสนออนุมตั ิ
๓. จดัจา้ง ดาํเนินการตามระเบียบพสัดุฯ โดยฝ่ายพสัดุ กองคลงั สํานกงานเทศบาลตาํบล 

นาหนองไผ่ 
- หลงัจากไดผู้ร้บัจา้งแลว้ ดาํเนินการตามขัน้ตอนทีกํ่าหนด 
- คณะกรรมการตรวจรบัฯ ตรวจรบัสือ่ตามรายละเอียด TOR 

ตรวจสอบตดิตามประเมนิผล 
โดยวิธีการเผยแพร่ข่าวสารทางหนงัสือพิมพ์ และจาํนวนของประชาชนทีเ่ข้ารว่มกิจกรรม 

การประเมนิผล/รายงานผล 
ประเมนิผลการดําเนินงานตามข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน และสรุปรายงานผลใหผู้้บงัคบับญัชา 

เพื่อทราบ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการวางแผนการประชาสมัพนัธ์เพื่อสรา้งภาพลกัษณ์องค์กรต่อไป 
/๓.๗ ปัญหา… 



 

-๑๓- 
๓.๗ปัญหา/ อุปสรรค / แนวทางในการแกไ้ขและพฒันางาน 

๑.ปญัหาอุปสรรคในการปฏบิตังิาน คือ บุคลากรไมม่ีความรูค้วามเชี่ยวชาญในเครือ่งมืออุปกรณ์ 
เพราะเทคโนโลยีในดา้นตา่งๆ ได้พฒันาไปอยา่งรวดเร็ว ทาํใหเ้จ้าหน้าทีผู่้ปฏบิตังิาน ต้องพฒันาตนเองให้ทนั 
เทคโนโลยีเหล่านัน้ 

แนวทางแก้ไขปญัหา เจา้หน้าทีผู่้ปฏบิตังิาน จะต้องศกึษาในเครื่องมืออุปกรณ์ทีเ่กี่ยวขอ้งกบัการ 
ใหบ้ริการ โดยทดลองปฏบิตัศิกึษาจากคูม่ือ ศกึษาจากผูรู้ ้ ผูเ้ชีย่วชาญ หรือจากเครือขา่ยอนิเตอร์เน็ตเพื่อนํา 
ความรูม้าใช้กบัเครื่องมืออุปกรณ์ทีม่ีอยู่ ให้บริการอยา่งเต็มประสทิธภิาพ 

๒.ปญัหาบุคลากรไมไ่ดร้บัพฒันาความรูใ้นสาขาทีเ่กีย่วข้อง เพราะการพฒันาเพิ่มพูนความรูข้อง 
บุคลากรมีน้อย โดยเฉพาะดา้นเทคโนโลยี การหาความรูเ้พิ่มเตมิทางดา้นเทคโนโลยีดา้นประชาสมัพนัธ์ทีท่าํได ้
คือจากตาํรา หรือนิเตอร์เน็ตเทา่นัน้ แต่ทางดา้นเครื่องมืออุปกรณ์ หรือการผลิตสือ่ จะต้องฝึกปฏบิตัจิรงิถึงจะ 
เป็นผลและมีประสทิธภิาพ 

แนวทางแก้ไขปญัหา ศกึษาหาความรูจ้ากอนิเตอร์เน็ต การศกึษาจากงานแสดงสนิคา้เครื่องมือ 
อุปกรณ์ การสมัมนา เพื่อสง่เสรมิให้บุคลากรไดร้บัการพฒันาเพิ่มพูนความรูใ้นสาขาทีเ่กี่ยวข้อง โดยใหบุ้คลากร 
ไดเ้ลือกหลกัสูตรฝึกอบรม สถานที ่ และผู้จดัฝึกอบรม ไม่วา่จะเป็นสว่นราชการ หรอเอกชนไดเ้พราะงานดา้น 
เทคโนโลยี บริษทัเอกชนจะพฒันาไปมากกว่าหน่วยงานราชการ 


