
 

 

 

 

 

คูมือการปฏบิัติงาน 
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งานดานประชาสัมพันธ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลดอนยาง 

อําเภอเมืองเพชรบุรี  จังหวัดเพชรบุรี 

 
 



คํานํา 
 

 การประชาสัมพันธ มีความสัมพันธท่ีเก่ียวของกับประชาชน สาธารณชน หรือกลุมชน หรือ อาจกลาวได
วา การประชาสัมพันธ หมายถึง ความพยายามขององคกรท่ีจะแสวงหาความสัมพันธและความรวมมือจากประชาชน 
ตลอดจนดํารงไวซ่ึงทัศนคติท่ีดีของประชาชนตอองคกร เพ่ือสรางสรรคความรู ความเขาใจ ความเชื่อถือ ความศรัทธา 
ฯลฯ ใหเกิดข้ึนแกประชาชนหรือผูใชบริการ เพ่ือใหประชาชนหรือผูใชบริการยอมรับและสนับสนุน ใหความรวมมือ
ในการดําเนินงานตามวิสัยทัศน พันธกิจ และนโยบายของสถาบนัหรอืองคกรหรือหนวยงานนั้นๆ 

 การประชาสัมพันธ จึงเปนการสื่อสารแบบ 2 ทาง ผูรับสารมีโอกาสแสดงความคิดเห็นเปนความ
พยายามขององคกรในการแสวงหาความรวมมือจากประชาชน ผูใชบริการ เพ่ือใหการสนับสนุน ยอมรับและใหความ
รวมมือในการดําเนินงานขององคกร ซ่ึงตางจากการเผยแพรเปนการสื่อสารทางเดียว (Communication) ผูสง
ขาวสารไปยังผูรับอยางเดียว เชน การประกาศ แจงความ กําหนดการ ระเบียบ ฯลฯ เผยแพรความรูหรือความจริง
ไปสูประชาชน 
 ขาพเจา นายอนุชา  สําเนียงแจม  ตําแหนง นักประชาสัมพันธชํานาญการ จึงไดจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธขององคการบริหารสวนตําบลดอนยางข้ึน เพ่ือผูปฏิบัติงานในงานประชาสัมพันธของ
หนวยงานไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และเพ่ืออํานวยความสะดวกใหผูมาใชบริการไดรับทราบและเขาใจ
ข้ันตอนของการปฏิบัติงานในฝายประชาสัมพันธไดอยางถูกตอง ขาพเจาหวังเปนอยางยิ่งวา  ข้ันตอนรายละเอียด
คูมือปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธฉบับนี้ จะเปนประโยชนแกทานผูใชบริการไดบางไมมากก็นอย และหากมี
ขอเสนอแนะใดๆเพ่ิมเติม อันจะเปนประโยชนตองานประชาสัมพันธ ยินดีรับไวพิจารณา กรุณาแจงมาไดท่ี งาน
ประชาสัมพันธ สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลดอนยาง หมายเลขโทรศัพท 032-497070-1 โทรศัพทภายใน 
13 จักขอบพระคุณยิ่ง 
 
 

           นายอนุชา    สําเนียงแจม 

         นักประชาสัมพันธชํานาญการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
 

เรื่อง            หนา 

 

คํานํา 

บทท่ี 1  บทนํา 

 ความเปนมาและความสําคัญ 

 วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

 ประโยชนของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานและผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

 ขอบเขตการดําเนินงาน 

คําจํากัดความ 

บทท่ี 2 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 ภารกิจตามกรอบโครงสรางการแบงสวนราชการ 

 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

บทท่ี 3 ข้ันตอนการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ 

โครงสรางการบริหารงานดานประชาสัมพันธ 

กระบวนการประชาสัมพันธ 

กระบวนการเผยแพรขอมูลขาวสารประชาสัมพันธ 

กระบวนการผลิตขาวเพ่ือการประชาสัมพันธ 

กระบวนการผลิตสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ปญหา / อุปสรรค/ แนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 1 

บทนํา 
 

ความเปนมาและความสําคัญ 

 ในปจจุบันเทคโนโลยีทางการสื่อสารและสื่อสังคมออนไลน มีบทบาทสําคัญตอการสื่อสารรวมถึงการ
ประชาสัมพันธองคกร เปนการสื่อสารสองทาง (Two way Communication) ท่ีรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
กลาวคือ เปนการสื่อสาร เผยแพรขาวสารจากสํานักงานเทศบาลตําบลเดนชัยสูสาธารณชน  ในขณะเดียวกันก็เปน
การรับฟงความคิดเห็น รับทราบขอมูลความเคลื่อนไหวตางๆ จากสาธารณชนเชนเดียวกัน ขอมูลขาวสารท่ีเกิดข้ึน
เม่ือนํามาวิเคราะห ตรวจสอบขอมูล เรียบเรียง นํามาสูขาวสารการประชาสัมพันธท่ีเปนปจจุบันทันตอเหตุการณ เกิด
ประโยชนตอการบริหารจัดการบานเมืองท่ีดี โดยยึดหลักธรรมาภิบาลเขามาบริหารงาน ในการสอดสอง รับฟงขอ
รองเรียน แนะนําเก่ียวกับการปฏิบัติราชการ การดําเนินงานขององคการบริหารสวนตําบลดอนยาง ซ่ึงจะนําไปสูการ
ปฏิบัติราชการท่ีสุจริต เปนประโยชนตอสังคม 
 งานประชาสัมพันธ องคการบริหารสวนตําบลดอนยาง มีหนาท่ีในการเผยแพรขอมูลขาวสารเก่ียวกับ
กิจกรรมของหนวยงานท้ังภายใน และภายนอกหนวยงาน สรางความเขาใจและความสัมพันธอันดีระหวางบุคลากร
ภายในและภายนอกหนวยงาน ตลอดจนประชาชนท่ัวไป เพ่ือสรางภาพลักษณท่ีดีใหเกิดข้ึนกับหนวยงานโดยใชสื่อ
เปนเครื่องมือหรือตัวกลางท่ีใชในการนําขาวสาร เรื่องราว จากองคกรหรือหนวยงานไปสูประชาชนดังนั้น เพ่ือพัฒนา
รูปแบบ วิธีการบริหาร และกระบวนการทํางานของงานประชาสัมพันธ สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลใหเปนไป
ตามแนวทางกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน และเพ่ือใหสอดคลองกับแนวทางการพัฒนาขององคการบริหาร
สวนตําบลและนโยบายขององคการบริหารสวนตําบล ในการสงเสริมและสรางการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี มี
ประสิทธิภาพโปรงใส ทันสมัย และสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรใหมีศักยภาพในการปฏิบัติหนาท่ี เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการทํางาน งานประชาสัมพันธ สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลดอนยาง จึงไดจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ  เพ่ือใหผูปฏิบัติงานหรือเจาหนารับผิดชอบดานงานประชาสัมพันธขององคการบริหาร
สวนตําบลดอนยาง ไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และเพ่ืออํานวยความสะดวกใหผูมาใชบริการไดรับทราบและ
เขาใจข้ันตอนของการปฏิบัติงานประชาสัมพันธไดอยางถูกตอง 
 

วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

1. เพ่ือใชเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานของเจาหนาผูรับผิดชอบดานการประชาสัมพันธ 

2. เพ่ือใชมาตรฐานการปฏิบัติงานดานการประชาสัมพันธ 

 

ประโยชนของการจัดทําคูมือปฏิบัติงานและผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

1. ใชเปนเครื่องมือในการประชาสัมพันธการดําเนินงานขององคการบริหารสวนตําบลดอนยางท้ัง
ภายในและภายนอก 

2. ประชาชนเกิดความรูและความเขาใจท่ีถูกตองเก่ียวกับการดําเนินขององคการบริหารสวนตําบล
ดอนยาง อันจะนํามาซ่ึงการมีสวนรวมของภาคประชาชน 

3. ประหยัดงบประมาณในการดําเนินงาน เม่ือใชคูมือปฏิบัติงานในการเลือกใชชองทางในการสื่อสารท่ี
ถูกตองและเหมาะสม ชวยเสรมิสรางความม่ันใจในการทํางานและออกแบบระบบงานใหมและปรับปรุงอยูเสมอ 
 



ขอบเขตการดําเนินงาน 
 ขอบเขตของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธในครั้งนี้ จะทําการรวบรวมความรูจาก
ปฏิบัติงานดานการผลิตและเผยแพรสื่อประชาสัมพันธขององคการบริหารสวนตําบลดอนยาง โดยมีกระบวนการ
ตั้งแตการวางแผนและกําหนดประเด็นเนื้อหาในการผลิตสื่อ การออกแบบและจัดทําสื่อ การตรวจสอบ ความถูกตอง
และการเผยแพร 
 
คําจํากัดความ 
 การผลิตขาวประชาสัมพันธ หมายถึง การจัดทําขาวประชาสัมพันธเก่ียวกับการดําเนินงานตาม
นโยบายของคณะผูบรหิาร ยุทธศาสตร/แผนงาน หรือโครงการสําคัญขององคการบริหารสวนตําบลดอนยาง ซ่ึงขอมูล
ในการจัดทําขาวไดมาจากเอกสาร งาน/โครงการ/กิจกรรม การประชุม การตรวจราชการ ขอรองเรียน-ของ
ประชาชน และสื่อมวลชน โดยมีแหลงขาวเปนผูบริหารขององคการบริหารสวนตําบลดอนยาง 
 การผลิตส่ือเพ่ือการประชาสัมพันธ สื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ เปนเครื่องมือและสื่อกลางในการ
สื่อสารจากองคกรสูกลุมเปาหมาย การสรางความสัมพันธอันใกลชิดใหเกิดข้ึนระหวางองคกรกับกลุมเปาหมาย ใน
ปจจุบัน สื่อในการประชาสัมพันธมีมากมายและหลากหลาย อันเปนผลเนื่องมาจากการพัฒนาดานเทคโนโลยีของโลก
ปจจุบัน โดยพิจารณาตามลักษณะของสื่อไดเปน 6 ประเภท คือ สื่อบุคคล สื่อมวลชน สื่อสิ่งพิมพ สื่อโสตทัศน สื่อ
กิจกรรม และสื่อสมัยใหม 
 การเผยแพรขาวประชาสัมพันธ หมายถึง การนําขาวประชาสัมพันธท่ีผลิตข้ึน เผยแพรสูสาธารณชน
โดยตรงผานทางเว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลดอนยาง และผานสื่อมวลชน ทางชองทางการสื่อสารตางๆ อาทิ 
จดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) โทรสาร จดหมายขาว แผนพับ ใบปลิว รายงานผลการ-ดําเนินงาน ปฏิทินบันทึก
ผลการปฏิบัติงาน ปายประชาสัมพันธ วีดีทัศน สปอตโฆษณา รถประชาสัมพันธเคลื่อนท่ี ศูนยประชาสัมพันธระบบ
กระจายเสียงทางไกลไรสายอัตโนมัติองคการบริหารสวนตําบลดอนยาง หอกระจายขาวประจําหมูบาน สถานีวิทยุ 
วิทยุชุมชน และเพชบุคองคการบริหารสวนตําบลดอนยาง 
 เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน หมายถึง นักประชาสัมพันธ ผูชวยนักประชาสัมพันธและผูท่ีไดรับมอบหมายให
รับผิดชอบการปฏิบัติงานภารกิจนั้น โดยสับเปลี่ยนหมุนเวียนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 2 
บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 
ภารกิจตามกรอบโครงสรางการแบงสวนราชการ 
 ดวยรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย ไดบัญญัติใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน มีความเปนอิสระใน
การกําหนดนโยบายการบริหารงานบุคคล ตามความตองการและความเหมาะสมของทองถ่ิน ประกอบกับ
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒ บัญญัติใหคณะกรรมการกลางพนักงานองคการ
บริหารสวนตําบล กําหนดมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับโครงสรางการแบงสวนราชการวิธีการบริหาร และการปฏิบัติงาน
ของพนักงานองคการบริหารสวนตําบล และกิจการอันเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในองคการบริหารสวนตําบล ให
เหมาะสมกับลักษณะการบริหารและอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล และจะตองอยูภายใตมาตรฐาน
กลางเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล  ท่ีคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน กําหนดอาศัย
อํานาจตามความในมาตรา ๒๓ วรรค ๔ ซ่ึงกําหนดใหนําความในมาตรา ๑๕ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒ มาใชบังคับในการปฏิบัติหนาท่ีและใหประกาศมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับโครงสรางการ
แบงสวนราชการ 
 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 การกําหนดใหมีการกําหนดขอตกลงเก่ียวกับผลการปฏิบัติงานรวมกันระหวางผูประเมินและผูรับการ
ประเมิน เชน แผนงาน โครงการ หรือผลงานท่ีกําหนด ในการมอบหมายงาน เปนตน ท้ังนี้ ใหพิจารณาจากขอตกลง
การบริหารงานทุกสวนราชการหรือภารกิจหลักท่ีไดมีการกําหนดไว 
 งานประชาสัมพันธ สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลดอนยาง มีหนาท่ีเก่ียวกับการประชาสัมพันธ
ขอมูลขาวสารตาง ๆ ขององคการบริหารสวนตําบล ใหบริการดานประชาสัมพันธ การติดตอตอนรับชี้แจงและอํานวย
ความสะดวกแกผูมาติดตอขอรับบริการกอง/งานตางๆ จัดทําวาสาร แผนพับ หรือขอมูลขาวสารตางๆ แจกจาย
ขาวสารใหความรูในดานตางๆ แกประชาชน หรือผูมาติดตอราชการ และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับ
มอบหมาย  เพ่ือใหการปฏิบัติงานของผูรับการประเมินเปนไปตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ซ่ึงสายงานนี้คลุมถึง
ตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานประชาสัมพันธ ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการสํารวจ รวบรวม รับฟงความ
คิดเห็นของประชาชน การเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารและเอกสารความรูในดานตางๆ เพ่ือการดําเนินการ
ประชาสัมพันธ การจัดปาฐกถา การจัดสัมมนา การจัดนิทรรศการ เพ่ือเผยแพรขาวสารความรู ความเขาใจเก่ียวกับ
การดําเนินงานหรือผลงานของหนวยงานหรือของรัฐบาลหรือนโยบายของรัฐบาล การเผยแพรศิลปวัฒนธรรมของ
ชาติ เพ่ือเปนสื่อเชื่อมโยงระหวางรัฐบาลกับประชาชน การควบคุม การตรวจสอบ การดําเนินงานกระจายเสียง ท้ัง
ทางสถานีวิทยุกระจายเสียงและสถานีวิทยุโทรทัศนใหเปนไปตามแผนงานและนโยบายการประชาสัมพันธหรือตาม
กฎหมาย และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 หนาท่ีความรับผิดชอบ  
 ชื่อตําแหนงในสายงาน นักประชาสัมพันธ  ประเภท วิชาการ ชื่อสายงาน ประชาสัมพันธ  ระดับ
ตําแหนง  ชํานาญการ  
 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน 
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานประชาสัมพันธ ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจ
หรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ 



 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความ
ชํานาญงานสูงในดานประชาสัมพันธ ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
1) ศึกษา วิเคราะห สภาพการณและปญหาเก่ียวกับงานประชาสัมพันธ เพ่ือเสนอความเห็นในการ

จัดทํานโยบายและแผนการประชาสัมพันธ 
2) ปฏิบัติงานท่ีตองใชความรูความชํานาญเก่ียวกับงานประชาสัมพันธ โดยการศึกษา วิเคราะห 

การพัฒนาเทคนิคใหมในการผลิตและออกแบบสื่อประเภทตาง ๆ ประมวลจัดทําขาวสาร/บทความเพ่ือการ
ประชาสัมพันธและเผยแพร 

3) รับผิดชอบการจัดกิจกรรมตามโครงการ เพ่ือใหสําเร็จตามเปาหมายท่ีกําหนดและมี
ประสิทธิภาพ 

4) ปรับปรุง แกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานภายใน
หนวยงานสําเร็จลุลวงไดอยางมีประสิทธิภาพ  

5) รวมกําหนดงบประมาณ และคาใชจายในการดําเนินงานการสื่อสารประชาสัมพันธ เพ่ือให
สามารถมีเงินงบประมาณท่ีเหมาะสมและเพียงพอในการดําเนินงานของหนวยงาน  

6) จัดทําแผนประชาสัมพันธในระยะสั้น ระยะกลาง และระยะยาว เพ่ือใหการเผยแพรและสื่อสาร
ประชาสัมพันธสอดคลองกับยุทธศาสตรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และสามารถสรางภาพลักษณท่ีดี  

7) ควบคุม ดูแล และติดตามการวิเคราะห และการสังเคราะหขอมูล ขาวสาร และประเด็นตางๆ 
ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหสามารถแกไข และปรับปรุงการเขียนขาว บทความ และสารคดีเผยแพรประชาสัมพันธใหมีความ
ถูกตอง ตรงตามกลุมเปาหมาย และมีผลกระทบตอภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

8) ควบคุมดูแล และติดตามการสํารวจประชามติตามเรื่องท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือนํามาวิเคราะห
ผลทางสถิติเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผูบริหารในอนาคต  

9) ควบคุม และดูแลการเผยแพรขอมูล ขาวสาร และการแนะนําการบริการตางๆ ขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินแกประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหแนใจวาการเผยแพรขอมูลขาวสารมีความถูกตอง ชัดเจน ครบถวน 
และสามารถกระจายขอมูล ขาวสาร และประชาสัมพันธบริการตางๆ ขององคกรใหมีความทันสมัย ทันเหตุการณ 
และเปนปจจุบันอยูเสมอ  

10) ควบคุม ดูแล และติดตามการออกแบบ และการจัดกิจกรรม นิทรรศการ และโครงการตางๆ 
เพ่ือสนับสนุนงานตางๆ ตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแกผูประกอบการ ประชาชน และบุคคลท่ัวไป  

11) เสนอรูปแบบ พัฒนาวิธีการใชสื่อ และควบคุมดูแลการจัดทํา และการผลิตสื่อสิ่งพิมพ 
เอกสาร บทความ และรายงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เชน วารสาร รายงานประจําป และคูมือตางๆ เปนตน เพ่ือเผยแพร
และประชาสัมพันธขอมูลขาวสารท้ังภายในและภายนอกองคกรปกครองสวนทองถ่ินใหมีความนาสนใจ และ
ประสิทธิภาพสูงสุด  

12) วางแผนและดําเนินการประเมินผลการเผยแพรประชาสัมพันธ การใชสื่อ การผลิตสื่อ และ
การจัดโครงการและกิจกรรมตางๆ เพ่ือปรับปรุงการเผยแพรประชาสัมพันธ การใชสื่อ การผลิตสื่อ และการจัด
โครงการและกิจกรรมตางๆ ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และสอดคลองกับกลุมเปาหมาย  

13) วิเคราะหพฤติกรรม สังคม ตลาด ความพึงพอใจของผูประกอบการ และประชาชนท่ัวไป 
และขอมูลตางๆ ท่ีเปนประโยชน เพ่ือนํามากําหนดแผนงานประชาสัมพันธ การใชสื่อ และการเผยแพรขอมูลขาวสาร
ไดตรงประเด็น และตรงตามกลุมเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  



14) ควบคุม ดูแล และตรวจสอบการจัดทําเอกสาร รายงาน และการสรุปผลการดําเนินงานดาน
การสื่อสารประชาสัมพันธ การจดักิจกรรม/โครงการ การใชสื่อ และการเผยแพรขอมูลขาวสารตางๆ เพ่ือเปนขอมูลท่ี
เปนประโยชนแกผูบรหิารในการพัฒนาและปรับปรุงระบบงานตอไป  

15) สราง และรักษาสัมพันธภาพท่ีดีกับสื่อมวลชน นักขาว และหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานการเผยแพรประชาสัมพันธมีความงาย และสะดวกมากข้ึน  

16) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางราบรื่นและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

17) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
งานประชาสัมพันธ เพ่ือนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 

2. ดานการวางแผน 
1) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับ

สํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด  
2) รวมวางแผนงานการสื่อสารประชาสัมพันธ การใชและการผลิตสื่อ เอกสาร และการเผยแพร

ขอมูลขาวสารตางๆ เพ่ือใหมีความทันสมัย นาสนใจ และสรางภาพลักษณท่ีดีใหกับผูประกอบการ บุคคล และประชน
ท่ัวไป และสนับสนุนใหการดําเนินงานเปนไปตามแผนงาน และวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว  

 
3. ดานการประสานงาน 

1) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิก
ในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

2) ประสานงานดานประชาสัมพันธกับหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอกองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือสนับสนุนใหการทํางานเปนไปอยางราบรื่นและเสร็จทันเวลาท่ีกําหนดไว  

3) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ
เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
4. ดานการบริการ 

1) ถายทอดความรูและประสบการณใหแกผูใตบังคับบัญชา และบุคคลผูท่ีมีความสนใจท่ัวไปเพ่ือ
สรางความรู และความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดจริงใหเกิดประโยชน 

2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทาสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทาฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศเพ่ือ
ประชาสัมพันธงานตาง ๆ ของหนวยงานหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
 

5. หนาท่ีอ่ืน ๆ 
1) งานเผยแพรขาวสารขององคการบริหารสวนตําบล 
2) งานเผยแพรสนับสนุนผลงาน นโยบายองคการบริหารสวนตําบล จังหวัดและรัฐบาล 
3) งานเผยแพรงานศิลปวัฒนธรรมของชาติและทองถ่ิน 
4) งานศึกษา วิเคราะห วิจัย วางแผนดานประชาสัมพันธ โดยรวบรวมขอคิดเห็นของประชาชน 

หรือปญหาขอขัดของตางๆ เพ่ือเสนอแนะฝายบริหารพิจารณาวางหลักเกณฑ ปรับปรุงแกไขใหเหมาะสมและสัมพันธ
กับนโยบายของเทศบาล 



5) งานสารสนเทศ 
6) งานตอนรับ แนะนํา อํานวยความสะดวก และบริการนําเท่ียว เผยแพรความรูเก่ียวกับแหลง

ทองเท่ียว หรือกิจการทองเท่ียวภายในอําเภอและจังหวัด 
7) งานติดตามขอมูลขาวสาร สถิติ ผลงานทางดานวิชาการ จากสื่อตางๆ เพ่ือนํามาเผยแพรใน

หนวยงานและประชาชนไดรับทราบ 
8) งานประชาสัมพันธโครงการกาวหนา โครงการพัฒนาขององคการบริหารสวนตําบล ท้ังกอน 

และหลังดําเนินการเพ่ือใหประชาชนทราบถึงการบริหารงานและการบริหารงานงบประมาณ 
9) อํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอ 
10) งานสงเสริมและเผยแพรการทองเท่ียวขององคการบริหารสวนตําบลใหเปนท่ีรูจัก 
11) งานจัดทําปายและจัดทําบอรดเพ่ือการประชาสัมพันธกิจกรรมขององคการบริหารสวน

ตําบล 
12) งานธุรการในสวนของงานประชาสัมพันธ 
13) งานถายภาพกิจกรรมตางๆ ขององคการบริหารสวนตําบล 
14) ดําเนินการปดประกาศ 
15) ดําเนินการจัดยืมครุภัณฑขององคการบริหารสวนตําบลดอนยาง ใหกับประชาชนผูมา

ติดตอราชการ 
16) ปฏิบัติหนาท่ีแทน นักประชาสัมพันธ กรณีไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได 
17) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 3 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงานดานประชาสมัพันธ 

 
โครงสรางการบริหารงานดานประชาสัมพันธ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายเพทาย  จินดาไทย 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลดอนยาง 

นายอนุชา  สําเนียงแจม 

นักประชาสัมพันธชํานาญการ 

รักษาราชการแทนหัวหนาสํานักปลัด 

นายอนุชา  สําเนียงแจม 

นักประชาสัมพันธชํานาญการ 



ข้ันตอนการปฏิบัติและระยะเวลา  งานประชาสัมพันธ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เริ่มดําเนินงาน 

วางแผน 

อนุมัติ 

ดําเนินการตามเสนอ 
ดําเนินการงาน จัดจาง 

ดําเนินการตามแผน 

ผลิต 

เผยแพร 

กําหนด TOR 

จัดจาง (3 วัน) 

ตรวจรับ (1 วัน) 

ผลิต 

เผยแพร  (1 วัน) 

รายงานผล 

เสร็จสิ้นกระบวนการ 

1-2 วัน 

1 วัน 

1 วัน 1-2 วัน 

1  วัน 

(1-2 วัน) 

1 วัน 

(1-2 วัน) 



ข้ันตอนการปฏิบัติและระยะเวลา กระบวนการงานเผยแพรขอมูลขาวสารประชาสัมพันธ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มดําเนินงาน 

วิเคราะหความตองการ 

ของผูรับบริการ 

กําหนดประเด็นในการ 

สื่อสาร/ประชาสัมพันธ 

มอบหมาย 

ผูรับผิดชอบ 

ดําเนินการตามข้ันตอน 2 กระบวนการยอย 

1. กระบวนการผลิตขาวเพ่ือการประชาสัมพันธ 

2. กระบวนการผลิตสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ 

(1-2 วัน) 

(1 วัน) 

(1 วัน) 

(2-5 วัน) 



ข้ันตอนการปฏิบัติและระยะเวลา  กระบวนการงานผลิตขาวเพ่ือการประชาสัมพันธ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      ประสานประเด็นขาว 

- แสวงหาแหลงขาวจากหนวยงาน 

- จากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

มอบหมาย 

ผูรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานทําขาว / ถายภาพนิ่ง / บันทึกวีดีโอ 

ณ สถานท่ีจัดงานตามกําหนดการ 

ภาพขาว การเขียนขาว VDO สปอตวิทยุ 

จัดเก็บภาพขาว 

ลงฐานระบบขอมูลภาพ 

คัดเลือกภาพ/ออกแบบ 

และจัดทําภาพกิจกรรม 

ดวย Computer 

เผยแพรภาพขาว 

-บอรดนิทรรศการ 

- เว็บไซต/เฟสบุค 

-  หนังสือพิมพ ฯ 

ผลิตเปนขาว 

- รูปแบบเอกสาร 

- ขอมูลอิเล็กทรอนิกส 

จัดสงใหสื่อมวลชน 

- หนังสือพิมพ / ศูนย 

ปชส. / หอกระจายขาว 

/ หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

เผยแพรผานทาง 

- เว็บไซต / เฟสบุค / 

วิทยุ / หนังสือพิมพ / 

ศุนย ปชส. / หอกระจาย

ขาว 

ติดตามขาว 

ตัดตอ / ลําดับภาพ 

เผยแพรภาพขาว 

จัดทําวีดีทัศน 

นําเสนอผลงาน 

ตัดตอ/ลําดับเสียง/ภาพ 

เผยแพรทาง 

- สถานีวิทยุ / รถ ปชส. 

เคลื่อนท่ี / เฟสบุค /

เว็บไซต / วิทยุชุมชน / 

ศูนย ปชส. 

(1 วัน) 

(1-2 วัน) 

(1 วัน) 

(1 ช.ม.) 

(3-5 ช.ม.) 

(1 ช.ม.) 

(1 ช.ม.) 

(1 ช.ม.) 

(1-2 วัน) (2-5 วัน) 

(2-3 วัน) 

(1 วัน) 

(1 วัน) 

(1 วัน) 

(1 วัน) 

(1 วัน) 



ข้ันตอนการปฏิบัติและระยะเวลา  กระบวนการงานผลิตสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กําหนดประเด็นเนื้อหา / แนวคิด 

ในการนําเสนอใหเหมาะสมกับสื่อ 

มอบหมาย 

ผูรับผิดชอบ 

- หาขอมูลจากกอง/งานตาง ๆ / เอกสาร /

เว็บไซต / การสอบถาม / การสัมภาษณ ฯ 

- บันทึกภาพกิจกรรม   

ประมวลผลขอมูล เรียบเรียง 

ออกแบบชิ้นงานใหสอดคลองกับลักษณะทางสื่อ 

ผลิตชิ้นงาน 

ถูกตอง ไมถูกตอง ตรวจสอบความถูกตอง 

เผยแพรตามชองทางตาง ๆ 

(2 ช.ม.) 

(1 วัน) 

(2 ช.ม.) 

(1 วัน) 

(2 ช.ม.) 

(1 ช.ม.) 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 กระบวนการประชาสัมพันธ 

 -  งานประชาสัมพันธ รวบรวมและศึกษาขอมูลนโยบายเทศบาล จังหวัดและรัฐบาล ยุทธศาสตรและ
วิสัยทัศน งบประมาณท่ีไดรับการจัดสรรเพ่ือการประชาสัมพันธ 
 -  ศึกษาและหาขอมูลเก่ียวกับสื่อประเภทตางๆ 

 -  วางแผนประชาสัมพันธ โดยกําหนดความสําคัญของภารกิจดานตางๆ กลุมเปาหมาย และกําหนด
ประเภทสื่อ กิจกรรม ระยะเวลา และงบประมาณ 

 -  นําเสนอแผนประชาสัมพันธตอผูบริหาร เพ่ืออนุมัติดําเนินการ 

 -  เม่ือไดรับการอนุมัติแผนประชาสัมพันธ จึงเริ่มดําเนินการตามแผน ดังนี้ 

 ดําเนินการเอง 

1) รวบรวมกิจกรรมของหนวยงานในสังกัด 

2) กําหนดชองทาง และระยะเวลาท่ีเหมาะสมกับประเภทกิจกรรมและกลุมเปาหมาย โดย

ประมวลขอมูล ตรวจสอบความถูกตอง กอนการดําเนินงาน 

3) ดําเนินการผลิตสื่อและกิจกรรม 

-  วารสาร 

-  รายงานผลการดําเนินงาน 

-  ปฏิทินบันทึกผลการปฏิบัติงาน 

-  สปอตวิทยุ / สปอตโฆษณา 

-  วีดีทัศน 

-  เว็บไซต 

-  เพชบุค 

-  นิทรรศการ 

-  แผนพับ / ใบปลิว 

 จางเหมาดําเนินการ 

1) กําหนดรายละเอียดและขอกําหนด (Term of reference : TOR) ของการจัดซ้ือจัดจางผลิต
สื่อประเภทตางๆ เชน หนังสือพิมพ วิทย ุปายประชาสัมพันธ 

2) นําเสนออนุมัติ 
3) จัดจาง ดําเนินการตามระเบียบพัสดุฯ โดยฝายพัสดุ กองคลังองคการบริหารสวนตําบลดอนยาง 

-  หลังจากไดผูรับจางแลว ดําเนินการตามข้ันตอนท่ีกําหนด 

-  คณะกรรมการตรวจรับฯ ตรวจรับสื่อตามรายละเอียด TOR 

 ตรวจสอบติดตามประเมินผล 

 โดยวิธีการเผยแพรขาวสารทางหนังสือพิมพ และจํานวนของประชาชนท่ีเขารวมกิจกรรม 

 การประเมินผล/รายงานผล 

ประเมินผลการดําเนินงานตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน และสรุปรายงานผลใหผูบังคับบัญชาเพ่ือทราบ 
เพ่ือใชเปนแนวทางในการวางแผนการประชาสัมพันธเพ่ือสรางภาพลักษณองคกรตอไป 



 
ปญหา / อุปสรรค / แนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 

1) ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน คือ บุคลากรไมมีความรูความเชี่ยวชาญในเครื่องมืออุปกรณ 
เพราะเทคโนโลยีในดานตางๆ ไดพัฒนาไปอยางรวดเร็ว ทําใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน ตองพัฒนาตนเองใหทัน
เทคโนโลยีเหลานั้น 

แนวทางแกไขปญหา เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน จะตองศึกษาในเครื่องมืออุปกรณท่ีเก่ียวของกับการ
ใหบริการ โดยทดลองปฏิบัติศึกษาจากคูมือ ศึกษาจากผูรู ผูเชี่ยวชาญ อบรม หรือจากเครือขายอินเตอรเน็ตเพ่ือนํา
ความรูมาใชกับเครื่องมืออุปกรณท่ีมีอยู ใหบริการอยางเต็มประสิทธิภาพ 

2) ปญหาบุคลากรไมไดรับพัฒนาความรูในสาขาท่ีเก่ียวของ เพราะการพัฒนาเพ่ิมพูนความรูของ
บุคลากรมีนอย โดยเฉพาะดานเทคโนโลยี การหาความรูเพ่ิมเติมทางดานเทคโนโลยีดานประชาสัมพันธท่ีทําได คือ
จากตํารา หรืออินเตอรเน็ตเทานั้น แตทางดานเครื่องมืออุปกรณ หรือการผลิตสื่อ จะตองฝกปฏิบัติจริงถึงจะเปนผล
และมีประสิทธิภาพ 

แนวทางแกไขปญหา ศึกษาหาความรูจากอินเตอรเน็ต การศึกษาจากงานแสดงสินคาเครื่องมือ
อุปกรณ การอบรม / สัมมนา เพ่ือสงเสริมใหบุคลากรไดรับการพัฒนาเพ่ิมพูนความรูในสาขาท่ีเก่ียวของ โดยให
บุคลากรไดเลือกหลักสูตรฝกอบรม สถานท่ี และผูจัดฝกอบรม ไมวาจะเปนสวนราชการ หรือเอกชนไดเพราะงานดาน
เทคโนโลย ีบริษัทเอกชนจะพัฒนาไปมากกวาหนวยงานราชการ 
 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1) พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

2) พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

3) พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดทางคอมพิวเตอร พ.ศ.2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

4) พระราชบัญญัติองคกรจัดสรรคลื่นความถ่ีและกํากับการประกอบกิจการวิทยุกระจายเสียง วิทยุ

โทรทัศน และกิจการโทรคมนาคม พ.ศ. 2553 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


