
 

 

 

 

 

คูมือการปฏบิัติงาน 

(Work Manual) 
 

 

งานดานประชาสัมพันธ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลดอนยาง 

อําเภอเมืองเพชรบุรี  จังหวัดเพชรบุรี 

 
 



คํานํา 
 

 การประชาสัมพันธ มีความสัมพันธท่ีเก่ียวของกับประชาชน สาธารณชน หรือกลุมชน หรือ อาจกลาวได
วา การประชาสัมพันธ หมายถึง ความพยายามขององคกรท่ีจะแสวงหาความสัมพันธและความรวมมือจากประชาชน 
ตลอดจนดํารงไวซ่ึงทัศนคติท่ีดีของประชาชนตอองคกร เพ่ือสรางสรรคความรู ความเขาใจ ความเชื่อถือ ความศรัทธา 
ฯลฯ ใหเกิดข้ึนแกประชาชนหรือผูใชบริการ เพ่ือใหประชาชนหรือผูใชบริการยอมรับและสนับสนุน ใหความรวมมือ
ในการดําเนินงานตามวิสัยทัศน พันธกิจ และนโยบายของสถาบนัหรอืองคกรหรือหนวยงานนั้นๆ 

 การประชาสัมพันธ จึงเปนการสื่อสารแบบ 2 ทาง ผูรับสารมีโอกาสแสดงความคิดเห็นเปนความ
พยายามขององคกรในการแสวงหาความรวมมือจากประชาชน ผูใชบริการ เพ่ือใหการสนับสนุน ยอมรับและใหความ
รวมมือในการดําเนินงานขององคกร ซ่ึงตางจากการเผยแพรเปนการสื่อสารทางเดียว (Communication) ผูสง
ขาวสารไปยังผูรับอยางเดียว เชน การประกาศ แจงความ กําหนดการ ระเบียบ ฯลฯ เผยแพรความรูหรือความจริง
ไปสูประชาชน 
 ขาพเจา นายอนุชา  สําเนียงแจม  ตําแหนง นักประชาสัมพันธชํานาญการ จึงไดจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธขององคการบริหารสวนตําบลดอนยางข้ึน เพ่ือผูปฏิบัติงานในงานประชาสัมพันธของ
หนวยงานไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และเพ่ืออํานวยความสะดวกใหผูมาใชบริการไดรับทราบและเขาใจ
ข้ันตอนของการปฏิบัติงานในฝายประชาสัมพันธไดอยางถูกตอง ขาพเจาหวังเปนอยางยิ่งวา  ข้ันตอนรายละเอียด
คูมือปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธฉบับนี้ จะเปนประโยชนแกทานผูใชบริการไดบางไมมากก็นอย และหากมี
ขอเสนอแนะใดๆเพ่ิมเติม อันจะเปนประโยชนตองานประชาสัมพันธ ยินดีรับไวพิจารณา กรุณาแจงมาไดท่ี งาน
ประชาสัมพันธ สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลดอนยาง หมายเลขโทรศัพท 032-497070-1 โทรศัพทภายใน 
13 จักขอบพระคุณยิ่ง 
 
 

           นายอนุชา    สําเนียงแจม 

         นักประชาสัมพันธชํานาญการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
 

เรื่อง            หนา 

 

คํานํา 

บทท่ี 1  บทนํา 

 ความเปนมาและความสําคัญ 

 วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

 ประโยชนของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานและผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

 ขอบเขตการดําเนินงาน 

คําจํากัดความ 

บทท่ี 2 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 ภารกิจตามกรอบโครงสรางการแบงสวนราชการ 

 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

บทท่ี 3 ข้ันตอนการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ 

โครงสรางการบริหารงานดานประชาสัมพันธ 

กระบวนการประชาสัมพันธ 

กระบวนการเผยแพรขอมูลขาวสารประชาสัมพันธ 

กระบวนการผลิตขาวเพ่ือการประชาสัมพันธ 

กระบวนการผลิตสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ปญหา / อุปสรรค/ แนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 1 

บทนํา 
 

ความเปนมาและความสําคัญ 

 ในปจจุบันเทคโนโลยีทางการสื่อสารและสื่อสังคมออนไลน มีบทบาทสําคัญตอการสื่อสารรวมถึงการ
ประชาสัมพันธองคกร เปนการสื่อสารสองทาง (Two way Communication) ท่ีรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
กลาวคือ เปนการสื่อสาร เผยแพรขาวสารจากสํานักงานเทศบาลตําบลเดนชัยสูสาธารณชน  ในขณะเดียวกันก็เปน
การรับฟงความคิดเห็น รับทราบขอมูลความเคลื่อนไหวตางๆ จากสาธารณชนเชนเดียวกัน ขอมูลขาวสารท่ีเกิดข้ึน
เม่ือนํามาวิเคราะห ตรวจสอบขอมูล เรียบเรียง นํามาสูขาวสารการประชาสัมพันธท่ีเปนปจจุบันทันตอเหตุการณ เกิด
ประโยชนตอการบริหารจัดการบานเมืองท่ีดี โดยยึดหลักธรรมาภิบาลเขามาบริหารงาน ในการสอดสอง รับฟงขอ
รองเรียน แนะนําเก่ียวกับการปฏิบัติราชการ การดําเนินงานขององคการบริหารสวนตําบลดอนยาง ซ่ึงจะนําไปสูการ
ปฏิบัติราชการท่ีสุจริต เปนประโยชนตอสังคม 
 งานประชาสัมพันธ องคการบริหารสวนตําบลดอนยาง มีหนาท่ีในการเผยแพรขอมูลขาวสารเก่ียวกับ
กิจกรรมของหนวยงานท้ังภายใน และภายนอกหนวยงาน สรางความเขาใจและความสัมพันธอันดีระหวางบุคลากร
ภายในและภายนอกหนวยงาน ตลอดจนประชาชนท่ัวไป เพ่ือสรางภาพลักษณท่ีดีใหเกิดข้ึนกับหนวยงานโดยใชสื่อ
เปนเครื่องมือหรือตัวกลางท่ีใชในการนําขาวสาร เรื่องราว จากองคกรหรือหนวยงานไปสูประชาชนดังนั้น เพ่ือพัฒนา
รูปแบบ วิธีการบริหาร และกระบวนการทํางานของงานประชาสัมพันธ สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลใหเปนไป
ตามแนวทางกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน และเพ่ือใหสอดคลองกับแนวทางการพัฒนาขององคการบริหาร
สวนตําบลและนโยบายขององคการบริหารสวนตําบล ในการสงเสริมและสรางการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี มี
ประสิทธิภาพโปรงใส ทันสมัย และสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรใหมีศักยภาพในการปฏิบัติหนาท่ี เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการทํางาน งานประชาสัมพันธ สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลดอนยาง จึงไดจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ  เพ่ือใหผูปฏิบัติงานหรือเจาหนารับผิดชอบดานงานประชาสัมพันธขององคการบริหาร
สวนตําบลดอนยาง ไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และเพ่ืออํานวยความสะดวกใหผูมาใชบริการไดรับทราบและ
เขาใจข้ันตอนของการปฏิบัติงานประชาสัมพันธไดอยางถูกตอง 
 

วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

1. เพ่ือใชเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานของเจาหนาผูรับผิดชอบดานการประชาสัมพันธ 

2. เพ่ือใชมาตรฐานการปฏิบัติงานดานการประชาสัมพันธ 

 

ประโยชนของการจัดทําคูมือปฏิบัติงานและผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

1. ใชเปนเครื่องมือในการประชาสัมพันธการดําเนินงานขององคการบริหารสวนตําบลดอนยางท้ัง
ภายในและภายนอก 

2. ประชาชนเกิดความรูและความเขาใจท่ีถูกตองเก่ียวกับการดําเนินขององคการบริหารสวนตําบล
ดอนยาง อันจะนํามาซ่ึงการมีสวนรวมของภาคประชาชน 

3. ประหยัดงบประมาณในการดําเนินงาน เม่ือใชคูมือปฏิบัติงานในการเลือกใชชองทางในการสื่อสารท่ี
ถูกตองและเหมาะสม ชวยเสรมิสรางความม่ันใจในการทํางานและออกแบบระบบงานใหมและปรับปรุงอยูเสมอ 
 



ขอบเขตการดําเนินงาน 
 ขอบเขตของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธในครั้งนี้ จะทําการรวบรวมความรูจาก
ปฏิบัติงานดานการผลิตและเผยแพรสื่อประชาสัมพันธขององคการบริหารสวนตําบลดอนยาง โดยมีกระบวนการ
ตั้งแตการวางแผนและกําหนดประเด็นเนื้อหาในการผลิตสื่อ การออกแบบและจัดทําสื่อ การตรวจสอบ ความถูกตอง
และการเผยแพร 
 
คําจํากัดความ 
 การผลิตขาวประชาสัมพันธ หมายถึง การจัดทําขาวประชาสัมพันธเก่ียวกับการดําเนินงานตาม
นโยบายของคณะผูบรหิาร ยุทธศาสตร/แผนงาน หรือโครงการสําคัญขององคการบริหารสวนตําบลดอนยาง ซ่ึงขอมูล
ในการจัดทําขาวไดมาจากเอกสาร งาน/โครงการ/กิจกรรม การประชุม การตรวจราชการ ขอรองเรียน-ของ
ประชาชน และสื่อมวลชน โดยมีแหลงขาวเปนผูบริหารขององคการบริหารสวนตําบลดอนยาง 
 การผลิตส่ือเพ่ือการประชาสัมพันธ สื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ เปนเครื่องมือและสื่อกลางในการ
สื่อสารจากองคกรสูกลุมเปาหมาย การสรางความสัมพันธอันใกลชิดใหเกิดข้ึนระหวางองคกรกับกลุมเปาหมาย ใน
ปจจุบัน สื่อในการประชาสัมพันธมีมากมายและหลากหลาย อันเปนผลเนื่องมาจากการพัฒนาดานเทคโนโลยีของโลก
ปจจุบัน โดยพิจารณาตามลักษณะของสื่อไดเปน 6 ประเภท คือ สื่อบุคคล สื่อมวลชน สื่อสิ่งพิมพ สื่อโสตทัศน สื่อ
กิจกรรม และสื่อสมัยใหม 
 การเผยแพรขาวประชาสัมพันธ หมายถึง การนําขาวประชาสัมพันธท่ีผลิตข้ึน เผยแพรสูสาธารณชน
โดยตรงผานทางเว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลดอนยาง และผานสื่อมวลชน ทางชองทางการสื่อสารตางๆ อาทิ 
จดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) โทรสาร จดหมายขาว แผนพับ ใบปลิว รายงานผลการ-ดําเนินงาน ปฏิทินบันทึก
ผลการปฏิบัติงาน ปายประชาสัมพันธ วีดีทัศน สปอตโฆษณา รถประชาสัมพันธเคลื่อนท่ี ศูนยประชาสัมพันธระบบ
กระจายเสียงทางไกลไรสายอัตโนมัติองคการบริหารสวนตําบลดอนยาง หอกระจายขาวประจําหมูบาน สถานีวิทยุ 
วิทยุชุมชน และเพชบุคองคการบริหารสวนตําบลดอนยาง 
 เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน หมายถึง นักประชาสัมพันธ ผูชวยนักประชาสัมพันธและผูท่ีไดรับมอบหมายให
รับผิดชอบการปฏิบัติงานภารกิจนั้น โดยสับเปลี่ยนหมุนเวียนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 2 
บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 
ภารกิจตามกรอบโครงสรางการแบงสวนราชการ 
 ดวยรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย ไดบัญญัติใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน มีความเปนอิสระใน
การกําหนดนโยบายการบริหารงานบุคคล ตามความตองการและความเหมาะสมของทองถ่ิน ประกอบกับ
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒ บัญญัติใหคณะกรรมการกลางพนักงานองคการ
บริหารสวนตําบล กําหนดมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับโครงสรางการแบงสวนราชการวิธีการบริหาร และการปฏิบัติงาน
ของพนักงานองคการบริหารสวนตําบล และกิจการอันเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในองคการบริหารสวนตําบล ให
เหมาะสมกับลักษณะการบริหารและอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล และจะตองอยูภายใตมาตรฐาน
กลางเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล  ท่ีคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน กําหนดอาศัย
อํานาจตามความในมาตรา ๒๓ วรรค ๔ ซ่ึงกําหนดใหนําความในมาตรา ๑๕ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒ มาใชบังคับในการปฏิบัติหนาท่ีและใหประกาศมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับโครงสรางการ
แบงสวนราชการ 
 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 การกําหนดใหมีการกําหนดขอตกลงเก่ียวกับผลการปฏิบัติงานรวมกันระหวางผูประเมินและผูรับการ
ประเมิน เชน แผนงาน โครงการ หรือผลงานท่ีกําหนด ในการมอบหมายงาน เปนตน ท้ังนี้ ใหพิจารณาจากขอตกลง
การบริหารงานทุกสวนราชการหรือภารกิจหลักท่ีไดมีการกําหนดไว 
 งานประชาสัมพันธ สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลดอนยาง มีหนาท่ีเก่ียวกับการประชาสัมพันธ
ขอมูลขาวสารตาง ๆ ขององคการบริหารสวนตําบล ใหบริการดานประชาสัมพันธ การติดตอตอนรับชี้แจงและอํานวย
ความสะดวกแกผูมาติดตอขอรับบริการกอง/งานตางๆ จัดทําวาสาร แผนพับ หรือขอมูลขาวสารตางๆ แจกจาย
ขาวสารใหความรูในดานตางๆ แกประชาชน หรือผูมาติดตอราชการ และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับ
มอบหมาย  เพ่ือใหการปฏิบัติงานของผูรับการประเมินเปนไปตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ซ่ึงสายงานนี้คลุมถึง
ตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานประชาสัมพันธ ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการสํารวจ รวบรวม รับฟงความ
คิดเห็นของประชาชน การเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารและเอกสารความรูในดานตางๆ เพ่ือการดําเนินการ
ประชาสัมพันธ การจัดปาฐกถา การจัดสัมมนา การจัดนิทรรศการ เพ่ือเผยแพรขาวสารความรู ความเขาใจเก่ียวกับ
การดําเนินงานหรือผลงานของหนวยงานหรือของรัฐบาลหรือนโยบายของรัฐบาล การเผยแพรศิลปวัฒนธรรมของ
ชาติ เพ่ือเปนสื่อเชื่อมโยงระหวางรัฐบาลกับประชาชน การควบคุม การตรวจสอบ การดําเนินงานกระจายเสียง ท้ัง
ทางสถานีวิทยุกระจายเสียงและสถานีวิทยุโทรทัศนใหเปนไปตามแผนงานและนโยบายการประชาสัมพันธหรือตาม
กฎหมาย และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 หนาท่ีความรับผิดชอบ  
 ชื่อตําแหนงในสายงาน นักประชาสัมพันธ  ประเภท วิชาการ ชื่อสายงาน ประชาสัมพันธ  ระดับ
ตําแหนง  ชํานาญการ  
 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน 
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานประชาสัมพันธ ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจ
หรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ 



 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความ
ชํานาญงานสูงในดานประชาสัมพันธ ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
1) ศึกษา วิเคราะห สภาพการณและปญหาเก่ียวกับงานประชาสัมพันธ เพ่ือเสนอความเห็นในการ

จัดทํานโยบายและแผนการประชาสัมพันธ 
2) ปฏิบัติงานท่ีตองใชความรูความชํานาญเก่ียวกับงานประชาสัมพันธ โดยการศึกษา วิเคราะห 

การพัฒนาเทคนิคใหมในการผลิตและออกแบบสื่อประเภทตาง ๆ ประมวลจัดทําขาวสาร/บทความเพ่ือการ
ประชาสัมพันธและเผยแพร 

3) รับผิดชอบการจัดกิจกรรมตามโครงการ เพ่ือใหสําเร็จตามเปาหมายท่ีกําหนดและมี
ประสิทธิภาพ 

4) ปรับปรุง แกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานภายใน
หนวยงานสําเร็จลุลวงไดอยางมีประสิทธิภาพ  

5) รวมกําหนดงบประมาณ และคาใชจายในการดําเนินงานการสื่อสารประชาสัมพันธ เพ่ือให
สามารถมีเงินงบประมาณท่ีเหมาะสมและเพียงพอในการดําเนินงานของหนวยงาน  

6) จัดทําแผนประชาสัมพันธในระยะสั้น ระยะกลาง และระยะยาว เพ่ือใหการเผยแพรและสื่อสาร
ประชาสัมพันธสอดคลองกับยุทธศาสตรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และสามารถสรางภาพลักษณท่ีดี  

7) ควบคุม ดูแล และติดตามการวิเคราะห และการสังเคราะหขอมูล ขาวสาร และประเด็นตางๆ 
ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหสามารถแกไข และปรับปรุงการเขียนขาว บทความ และสารคดีเผยแพรประชาสัมพันธใหมีความ
ถูกตอง ตรงตามกลุมเปาหมาย และมีผลกระทบตอภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

8) ควบคุมดูแล และติดตามการสํารวจประชามติตามเรื่องท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือนํามาวิเคราะห
ผลทางสถิติเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผูบริหารในอนาคต  

9) ควบคุม และดูแลการเผยแพรขอมูล ขาวสาร และการแนะนําการบริการตางๆ ขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินแกประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหแนใจวาการเผยแพรขอมูลขาวสารมีความถูกตอง ชัดเจน ครบถวน 
และสามารถกระจายขอมูล ขาวสาร และประชาสัมพันธบริการตางๆ ขององคกรใหมีความทันสมัย ทันเหตุการณ 
และเปนปจจุบันอยูเสมอ  

10) ควบคุม ดูแล และติดตามการออกแบบ และการจัดกิจกรรม นิทรรศการ และโครงการตางๆ 
เพ่ือสนับสนุนงานตางๆ ตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแกผูประกอบการ ประชาชน และบุคคลท่ัวไป  

11) เสนอรูปแบบ พัฒนาวิธีการใชสื่อ และควบคุมดูแลการจัดทํา และการผลิตสื่อสิ่งพิมพ 
เอกสาร บทความ และรายงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เชน วารสาร รายงานประจําป และคูมือตางๆ เปนตน เพ่ือเผยแพร
และประชาสัมพันธขอมูลขาวสารท้ังภายในและภายนอกองคกรปกครองสวนทองถ่ินใหมีความนาสนใจ และ
ประสิทธิภาพสูงสุด  

12) วางแผนและดําเนินการประเมินผลการเผยแพรประชาสัมพันธ การใชสื่อ การผลิตสื่อ และ
การจัดโครงการและกิจกรรมตางๆ เพ่ือปรับปรุงการเผยแพรประชาสัมพันธ การใชสื่อ การผลิตสื่อ และการจัด
โครงการและกิจกรรมตางๆ ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และสอดคลองกับกลุมเปาหมาย  

13) วิเคราะหพฤติกรรม สังคม ตลาด ความพึงพอใจของผูประกอบการ และประชาชนท่ัวไป 
และขอมูลตางๆ ท่ีเปนประโยชน เพ่ือนํามากําหนดแผนงานประชาสัมพันธ การใชสื่อ และการเผยแพรขอมูลขาวสาร
ไดตรงประเด็น และตรงตามกลุมเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  



14) ควบคุม ดูแล และตรวจสอบการจัดทําเอกสาร รายงาน และการสรุปผลการดําเนินงานดาน
การสื่อสารประชาสัมพันธ การจดักิจกรรม/โครงการ การใชสื่อ และการเผยแพรขอมูลขาวสารตางๆ เพ่ือเปนขอมูลท่ี
เปนประโยชนแกผูบรหิารในการพัฒนาและปรับปรุงระบบงานตอไป  

15) สราง และรักษาสัมพันธภาพท่ีดีกับสื่อมวลชน นักขาว และหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานการเผยแพรประชาสัมพันธมีความงาย และสะดวกมากข้ึน  

16) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางราบรื่นและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

17) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
งานประชาสัมพันธ เพ่ือนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 

2. ดานการวางแผน 
1) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับ

สํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด  
2) รวมวางแผนงานการสื่อสารประชาสัมพันธ การใชและการผลิตสื่อ เอกสาร และการเผยแพร

ขอมูลขาวสารตางๆ เพ่ือใหมีความทันสมัย นาสนใจ และสรางภาพลักษณท่ีดีใหกับผูประกอบการ บุคคล และประชน
ท่ัวไป และสนับสนุนใหการดําเนินงานเปนไปตามแผนงาน และวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว  

 
3. ดานการประสานงาน 

1) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิก
ในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

2) ประสานงานดานประชาสัมพันธกับหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอกองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือสนับสนุนใหการทํางานเปนไปอยางราบรื่นและเสร็จทันเวลาท่ีกําหนดไว  

3) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ
เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
4. ดานการบริการ 

1) ถายทอดความรูและประสบการณใหแกผูใตบังคับบัญชา และบุคคลผูท่ีมีความสนใจท่ัวไปเพ่ือ
สรางความรู และความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดจริงใหเกิดประโยชน 

2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทาสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทาฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศเพ่ือ
ประชาสัมพันธงานตาง ๆ ของหนวยงานหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
 

5. หนาท่ีอ่ืน ๆ 
1) งานเผยแพรขาวสารขององคการบริหารสวนตําบล 
2) งานเผยแพรสนับสนุนผลงาน นโยบายองคการบริหารสวนตําบล จังหวัดและรัฐบาล 
3) งานเผยแพรงานศิลปวัฒนธรรมของชาติและทองถ่ิน 
4) งานศึกษา วิเคราะห วิจัย วางแผนดานประชาสัมพันธ โดยรวบรวมขอคิดเห็นของประชาชน 

หรือปญหาขอขัดของตางๆ เพ่ือเสนอแนะฝายบริหารพิจารณาวางหลักเกณฑ ปรับปรุงแกไขใหเหมาะสมและสัมพันธ
กับนโยบายของเทศบาล 



5) งานสารสนเทศ 
6) งานตอนรับ แนะนํา อํานวยความสะดวก และบริการนําเท่ียว เผยแพรความรูเก่ียวกับแหลง

ทองเท่ียว หรือกิจการทองเท่ียวภายในอําเภอและจังหวัด 
7) งานติดตามขอมูลขาวสาร สถิติ ผลงานทางดานวิชาการ จากสื่อตางๆ เพ่ือนํามาเผยแพรใน

หนวยงานและประชาชนไดรับทราบ 
8) งานประชาสัมพันธโครงการกาวหนา โครงการพัฒนาขององคการบริหารสวนตําบล ท้ังกอน 

และหลังดําเนินการเพ่ือใหประชาชนทราบถึงการบริหารงานและการบริหารงานงบประมาณ 
9) อํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอ 
10) งานสงเสริมและเผยแพรการทองเท่ียวขององคการบริหารสวนตําบลใหเปนท่ีรูจัก 
11) งานจัดทําปายและจัดทําบอรดเพ่ือการประชาสัมพันธกิจกรรมขององคการบริหารสวน

ตําบล 
12) งานธุรการในสวนของงานประชาสัมพันธ 
13) งานถายภาพกิจกรรมตางๆ ขององคการบริหารสวนตําบล 
14) ดําเนินการปดประกาศ 
15) ดําเนินการจัดยืมครุภัณฑขององคการบริหารสวนตําบลดอนยาง ใหกับประชาชนผูมา

ติดตอราชการ 
16) ปฏิบัติหนาท่ีแทน นักประชาสัมพันธ กรณีไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได 
17) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 3 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงานดานประชาสมัพันธ 

 
โครงสรางการบริหารงานดานประชาสัมพันธ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายเพทาย  จินดาไทย 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลดอนยาง 

นายอนุชา  สําเนียงแจม 

นักประชาสัมพันธชํานาญการ 

รักษาราชการแทนหัวหนาสํานักปลัด 

นายอนุชา  สําเนียงแจม 

นักประชาสัมพันธชํานาญการ 



ข้ันตอนการปฏิบัติและระยะเวลา  งานประชาสัมพันธ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เริ่มดําเนินงาน 

วางแผน 

อนุมัติ 

ดําเนินการตามเสนอ 
ดําเนินการงาน จัดจาง 

ดําเนินการตามแผน 

ผลิต 

เผยแพร 

กําหนด TOR 

จัดจาง (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 กระบวนการงานเผยแพรขอมูลขาวสารประชาสัมพันธ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มดําเนินงาน 

วิเคราะหความตองการ 

ของผูรับบริการ 

กําหนดประเด็นในการ 

สื่อสาร/ประชาสัมพันธ 

มอบหมาย 

ผูรับผิดชอบ 

ดําเนินการตามข้ันตอน 2 กระบวนการยอย 

1. กระบวนการผลิตขาวเพ่ือการประชาสัมพันธ 

2. กระบวนการผลิตสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ 

(1-2 วัน) 

(1 วัน) 

(1 วัน) 

(2-5 วัน) 



ข้ันตอนการปฏิบัติและระยะเวลา  กระบวนการงานผลิตขาวเพ่ือการประชาสัมพันธ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      ประสานประเด็นขาว 

- แสวงหาแหลงขาวจากหนวยงาน 

- จากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

มอบหมาย 

ผูรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานทําขาว / ถายภาพนิ่ง / บันทึกวีดีโอ 

ณ สถานท่ีจัดงานตามกําหนดการ 

ภาพขาว การเขียนขาว VDO สปอตวิทยุ 

จัดเก็บภาพขาว 

ลงฐานระบบขอมูลภาพ 

คัดเลือกภาพ/ออกแบบ 

และจัดทําภาพกิจกรรม 

ดวย Computer 

เผยแพรภาพขาว 

-บอรดนิทรรศการ 

- เว็บไซต/เฟสบุค 

-  หนังสือพิมพ ฯ 

ผลิตเปนขาว 

- รูปแบบเอกสาร 

- ขอมูลอิเล็กทรอนิกส 

จัดสงใหสื่อมวลชน 

- หนังสือพิมพ / ศูนย 

ปชส. / หอกระจายขาว 

/ หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

เผยแพรผานทาง 

- เว็บไซต / เฟสบุค / 

วิทยุ / หนังสือพิมพ / 

ศุนย ปชส. / หอกระจาย

ขาว 

ติดตามขาว 

ตัดตอ / ลําดับภาพ 

เผยแพรภาพขาว 

จัดทําวีดีทัศน 

นําเสนอผลงาน 

ตัดตอ/ลําดับเสียง/ภาพ 

เผยแพรทาง 

- สถานีวิทยุ / รถ ปชส. 

เคลื่อนท่ี / เฟสบุค /

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 

ในการนําเสนอใหเหมาะสมกับสื่อ 

มอบหมาย 

ผูรับผิดชอบ 

- หาขอมูลจากกอง/งานตาง ๆ / เอกสาร /

เว็บไซต / การสอบถาม / การสัมภาษณ ฯ 

- บันทึกภาพกิจกรรม   

ประมวลผลขอมูล เรียบเรียง 

ออกแบบชิ้นงานใหสอดคลองกับลักษณะทางสื่อ 

ผลิตชิ้นงาน 

ถูกตอง ไมถูกตอง ตรวจสอบความถูกตอง 

เผยแพรตามชองทางตาง ๆ 

(2 ช.ม.) 

(1 วัน) 

(2 ช.ม.) 

(1 วัน) 

(2 ช.ม.) 

(1 ช.ม.) 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 กระบวนการประชาสัมพันธ 

 -  งานประชาสัมพันธ รวบรวมและศึกษาขอมูลนโยบายเทศบาล จังหวัดและรัฐบาล ยุทธศาสตรและ
วิสัยทัศน งบประมาณท่ีไดรับการจัดสรรเพ่ือการประชาสัมพันธ 
 -  ศึกษาและหาขอมูลเก่ียวกับสื่อประเภทตางๆ 

 -  วางแผนประชาสัมพันธ โดยกําหนดความสําคัญของภารกิจดานตางๆ กลุมเปาหมาย และกําหนด
ประเภทสื่อ กิจกรรม ระยะเวลา และงบประมาณ 

 -  นําเสนอแผนประชาสัมพันธตอผูบริหาร เพ่ืออนุมัติดําเนินการ 

 -  เม่ือไดรับการอนุมัติแผนประชาสัมพันธ จึงเริ่มดําเนินการตามแผน ดังนี้ 

 ดําเนินการเอง 

1) รวบรวมกิจกรรมของหนวยงานในสังกัด 

2) กําหนดชองทาง และระยะเวลาท่ีเหมาะสมกับประเภทกิจกรรมและกลุมเปาหมาย โดย

ประมวลขอมูล ตรวจสอบความถูกตอง กอนการดําเนินงาน 

3) ดําเนินการผลิตสื่อและกิจกรรม 

-  วารสาร 

-  รายงานผลการดําเนินงาน 

-  ปฏิทินบันทึกผลการปฏิบัติงาน 

-  สปอตวิทยุ / สปอตโฆษณา 

-  วีดีทัศน 

-  เว็บไซต 

-  เพชบุค 

-  นิทรรศการ 

-  แผนพับ / ใบปลิว 

 จางเหมาดําเนินการ 

1) กําหนดรายละเอียดและขอกําหนด (Term of reference : TOR) ของการจัดซ้ือจัดจางผลิต
สื่อประเภทตางๆ เชน หนังสือพิมพ วิทย ุปายประชาสัมพันธ 

2) นําเสนออนุมัติ 
3) จัดจาง ดําเนินการตามระเบียบพัสดุฯ โดยฝายพัสดุ กองคลังองคการบริหารสวนตําบลดอนยาง 

-  หลังจากไดผูรับจางแลว ดําเนินการตามข้ันตอนท่ีกําหนด 

-  คณะกรรมการตรวจรับฯ ตรวจรับสื่อตามรายละเอียด TOR 

 ตรวจสอบติดตามประเมินผล 

 โดยวิธีการเผยแพรขาวสารทางหนังสือพิมพ และจํานวนของประชาชนท่ีเขารวมกิจกรรม 

 การประเมินผล/รายงานผล 

ประเมินผลการดําเนินงานตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน และสรุปรายงานผลใหผูบังคับบัญชาเพ่ือทราบ 
เพ่ือใชเปนแนวทางในการวางแผนการประชาสัมพันธเพ่ือสรางภาพลักษณองคกรตอไป 



 
ปญหา / อุปสรรค / แนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 

1) ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน คือ บุคลากรไมมีความรูความเชี่ยวชาญในเครื่องมืออุปกรณ 
เพราะเทคโนโลยีในดานตางๆ ไดพัฒนาไปอยางรวดเร็ว ทําใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน ตองพัฒนาตนเองใหทัน
เทคโนโลยีเหลานั้น 

แนวทางแกไขปญหา เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน จะตองศึกษาในเครื่องมืออุปกรณท่ีเก่ียวของกับการ
ใหบริการ โดยทดลองปฏิบัติศึกษาจากคูมือ ศึกษาจากผูรู ผูเชี่ยวชาญ อบรม หรือจากเครือขายอินเตอรเน็ตเพ่ือนํา
ความรูมาใชกับเครื่องมืออุปกรณท่ีมีอยู ใหบริการอยางเต็มประสิทธิภาพ 

2) ปญหาบุคลากรไมไดรับพัฒนาความรูในสาขาท่ีเก่ียวของ เพราะการพัฒนาเพ่ิมพูนความรูของ
บุคลากรมีนอย โดยเฉพาะดานเทคโนโลยี การหาความรูเพ่ิมเติมทางดานเทคโนโลยีดานประชาสัมพันธท่ีทําได คือ
จากตํารา หรืออินเตอรเน็ตเทานั้น แตทางดานเครื่องมืออุปกรณ หรือการผลิตสื่อ จะตองฝกปฏิบัติจริงถึงจะเปนผล
และมีประสิทธิภาพ 

แนวทางแกไขปญหา ศึกษาหาความรูจากอินเตอรเน็ต การศึกษาจากงานแสดงสินคาเครื่องมือ
อุปกรณ การอบรม / สัมมนา เพ่ือสงเสริมใหบุคลากรไดรับการพัฒนาเพ่ิมพูนความรูในสาขาท่ีเก่ียวของ โดยให
บุคลากรไดเลือกหลักสูตรฝกอบรม สถานท่ี และผูจัดฝกอบรม ไมวาจะเปนสวนราชการ หรือเอกชนไดเพราะงานดาน
เทคโนโลย ีบริษัทเอกชนจะพัฒนาไปมากกวาหนวยงานราชการ 
 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1) พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

2) พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

3) พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดทางคอมพิวเตอร พ.ศ.2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

4) พระราชบัญญัติองคกรจัดสรรคลื่นความถ่ีและกํากับการประกอบกิจการวิทยุกระจายเสียง วิทยุ

โทรทัศน และกิจการโทรคมนาคม พ.ศ. 2553 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


