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ค าน า 

 
 การประชาสัมพันธ์ มีความสัมพันธ์ที่เกี่ยวข้องกับประชาชน สาธารณชน หรือกลุ่มชน หรืออาจกล่าวได้ว่า 
การประชาสัมพันธ์ หมายถึงความพยายามขององค์กรที่จะแสดงหาความสัมพันธ์และความร่วมมือกับประชาชน
ตลอดจนด ารงไว้ซึ่งทัศนคติที่ดีของประชาชนต่อองค์กร เพ่ือสร้างสรรค์ความรู้ ความเข้าใจ ความเชื่อถือ ความ
ศรัทธา ฯลฯ ให้เกิดขึ้นแก่ประชาชนหรือผู้ใช้บริการ เพ่ือให้ประชาชนหรือผู้ใช้บริการยอมรับและสนับสนุน ให้ความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ และนโยบายของสถาบันหรือองค์กรหรือหน่วยงานนั้นๆ 
 การประชาสัมพันธ์ จึงเป็นการสื่อสารแบบ 2 ทาง ผู้รับสารมีโอกาสแสดงความคิดเห็นเป็นความพยายาม
ขององค์กรในการแสวงหาความร่วมมือจากประชาชน ผู้ใช้บริการ เพ่ือให้การสนับสนุนยอมรับและให้ความร่วมมือ
ในการด าเนินงานขององค์กร ซึ่งต่างจากการเผยแพร่เป็นการสื่อสารทางเดียว (Communication) ผู้ส่งข่าวสารไป
ยังผู้รับอย่างเดียว เช่น การประกาศ แจ้งความ ก าหนดการ ระเบียบ ฯลฯ เผยแพร่ความรู้หรือความจริงไปสู่
ประชาชน 
 ข้าพเจ้า  นางสมร   สีตะวัน  ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ (ลูกจ้างประจ า) จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
ด้านประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่ขึ้น เพ่ือผู้ปฏิบัติงานในงานประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานได้
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และเพ่ืออ านวยความสะดวกให้ผู้มาใช้บริการได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอน
รายละเอียดคู่มือปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ท่านผู้ใช้บริการได้บ้างไม่มากก็น้อย และ
หากมีข้อเสนอแนะใดๆเพ่ิมเติม อันจะเป็นประโยชน์ต่องานประชาสัมพันธ์ ยินดีรับไว้พิจารณา กรุณาแจ้งมาได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่  หมายเลขโทรศัพท์  045-989-667  โทรภายใน 101 - 105 , 045-253-918  
จักขอบพระคุณยิ่ง 
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บทที่  1 
 

บทน า 
 
1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 
  ในปัจจุบันเทคโนโลยีทางการสื่อสารและสื่อสังคมออนไลน์ มีบทบาทส าคัญต่อการสื่อสารรวมถึง
การประชาสัมพันธ์องค์กร เป็นการสื่อสารสองทาง (Two way Communication) ที่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
กล่าวคือ เป็นการสื่อสาร เผยแพร่ข่าวสารจากองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่สู่สาธารณชน ในขณะเดียวกันก็เป็น
การรับฟังความคิดเห็น รับทราบข้อมูลการเคลื่อนไหวต่างๆ จากสาธารณชนเช่นเดียวกันข้อมูลข่าวสารที่เกิดขึ้นเมื่อ
น ามาวิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูล เรียบเรียง น ามาสู่ข่าวสารการประชาสัมพันธ์ที่เป็นปัจจุบันทันต่อเหตุการณ์ เกิด
ประโยชน์ต่อการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี โดยยึดหลักธรรมาภิบาลเข้ามาบริหารงาน ในการสอดส่อง รับฟังข้อ
ร้องเรียน แนะน าเกี่ยวกับการปฏิบัติงานราชการ การด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่ ซึ่งจะน าไปสู่
การปฏิบัติราชการที่สุจริต เป็นประโยชน์ต่อสังคม 
  งานประชาสัมพันธ์ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
เกี่ยวกับกิจกรรมของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกของหน่วยงาน สร้างความเข้าใจและความสัมพันธ์ อันดี
ระหว่างบุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงานตลอดจนประชาชนทั่วไป เพ่ือสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้เกิดกับ
หน่วยงานโดยใช้สื่อเป็นเครื่องมือหรือตัวกลางที่ใช้ในการน าสื่อสาร เรื่องราว จากองค์กรหรือหน่วยงานไปสู่
ประชาชน ดังนั้น เพ่ือพัฒนารูปแบบ วิธีการบริหาร และกระบวนการท างานของงานประชาสัมพันธ์ ส านักปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบล ให้เป็นไปตามแนวทางกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  และเพ่ือให้สอดคล้องกับ
แนวทางการพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบลและนโยบายขององค์การบริหารส่วนต าบล ในการส่งเสริมและ
สร้างการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มีประสิทธิภาพโปร่งใส ทันสมัย และสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรให้มี
ศักยภาพในการปฏิบัติหน้าที่ เพ่ีอเพ่ิมประสิทธิภาพในการท า งานประชาสัมพันธ์ ส านักปลัดองค์องค์การบริหาร
ส่วนต าบล จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานหรือเจ้าหน้าที่รับผิดชอบด้านงาน
ประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนต าบล ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และเพ่ืออ านวยความสะดวกให้ผู้
มาใช้บริการได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงานในฝ่ายประชาสัมพันธ์ได้อย่างถูกต้อง 
 
1.2 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

1. เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด้านการประชาสัมพันธ์ 
2. เพ่ือใช้มาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ 
 

1.3 ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานและผลที่คาดว่าจะได้รับ 
1. ใช้เป็นเครื่องมือในการประชาสัมพันธ์การด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่ 

ทั้งภายในและภายนอกองค์การบริหารส่วนต าบล 
2. ประชาชนเกิดความรู้และความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับการด าเนินงานขององค์การบริหารส่วน

ต าบลห้วยไร่ อันจะน ามาซึ่งการมีส่วนร่วมของภาคประชาชน 
3. ประหยัดงบประมาณในการด าเนินงานเมื่อใช้คู่มือปฏิบัติงานในการเลือกใช้ช่องทางในการ

สื่อสารที่ถูกต้องและเหมาะสมช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการท างานและออกแบบระบบงาน
ใหม่และปรับปรุงอยู่เสมอ 
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1.4 ขอบเขตการด าเนินงาน 
  ขอบเขตของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ในครั้งนี้ จะท าการรวบรวมความรู้
จากการปฏิบัติงานด้านการผลิตและเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยมีกระบวนการ
ตั้งแต่การวางแผนและก าหนดประเด็นเนื้อหาในการผลิตสื่อ การออกแบบและจัดท าสื่อ การตรวจสอบ ความ
ถูกต้องและการเผยแพร่ 
 
1.5 ค าจ ากัดความ 
  การผลิตข่าวประชาสัมพันธ์  หมายถึงการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการด าเนินงานตาม
นโยบายของคณะผู้บริหาร ยุทธศาสตร์/แผนงาน หรือโครงการส าคัญขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่ ซึ่งข้อมูล
ในการจัดท าข่าวได้มาจากเอกสาร งาน/โครงการ/กิจกรรม การประชุม การตรวจราชการ ข้อ ร้องเรียนของ
ประชาชน และสื่อมวลชน โดยมีแหล่งข่าวเป็นผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่ 
  การผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์  สื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ เป็นเครื่องมือและสื่อกลางในการ
สื่อสารจากองค์กรสู่กลุ่มเป้าหมาย การสร้างความสัมพันธ์อันใกล้ชิดให้เกิดขึ้ นระหว่างองค์กรกับกลุ่มเป้าหมาย  
ในปัจจุบัน สื่อในการประชาสัมพันธ์มีมากมายและหลากหลาย อันเป็นผลเนื่องมาจากการพัฒนาด้านเทคโนโลยีของ
โลกปัจจุบัน โดยพิจารณาตามลักษณะของสื่อได้เป็น 6 ประเภท คือ สื่อบุคคล สื่อมวลชน สื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโทรทัศน์ 
สื่อกิจกรรม และสื่อสมัยใหม่ 
  การเผยแพร่ข่าวสารประชาสัมพันธ์ หมายถึงการน าข่าวประชาสัมพันธ์ที่ผลิตขึ้น เผยแพร่สู่
สาธารณชนโดยตรงผ่านทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่และผ่านสื่อมวลชน ทางช่องทางการสื่อสาร
ต่างๆ อาทิ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) โทรสาร จดหมายข่าว แผ่นพับ ใบปลิว รายงานผลการด าเนินงาน 
ปฏิทินบันทึกผลการปฏิบัติงาน ป้ายประชาสัมพันธ์ วีดีทัศน์ สปอตโฆษณา รถประชาสัมพันธ์เคลื่อนที่ ศูนย์
ประชาสัมพันธ์ระบบกระจายเสียงทางไกลไร้สายอัตโนมัติ หอกระจายข่าวประจ าหมู่บ้าน วิทยุชุมชน และเฟสบุ๊ค 
องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่ 
  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  หมายถึงนักประชาสัมพันธ์ และผู้ที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบการ
ปฏิบัติงานภารกิจนั้น  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



บทที่  2 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

2.1 ภารกิจตามกรอบโครงการการแบ่งส่วนราชการ 
  ด้วยรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ได้บัญญัติให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีความเป็นอิสระ
ในการก าหนดนโยบายการบริหารงานบุคคล ตามความต้องการและความเหมาะสมของท้องถิ่น ประกอบกับ
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 บัญญัติให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล 
ก าหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงการการแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหาร และการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน
ต าบล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารส่วนบุคคลในต าบล ให้เหมาะสมกับลักษณะการบริหารและอ านาจหน้าที่
ขององค์การบริหารส่วนต าบล และจะต้องอยู่ภายใต้มาตรฐานกลางเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลที่คณะกรรมการ
มาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ก าหนดอาศัยอ านาจตามความในมาตรา 23วรรค  4  ซึ่งก าหนดให้
ความในมาตรา 15 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542  มาใช้บังคับในการปฏิบัติ
หน้าที่ของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลโดยอนุโลม ประกอบกับมติคณะกรรมการกลางพนักงานส่วน
ต าบล ในการประชุมครั้งที่ 3/2564 เมื่อวันที่ 30 มีนาคม 2564 ให้ประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่ง
งานส่วนราชการ 
 
2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ    
  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลห้วยไร่ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ 
การบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545 ส่วนที่ 4  ข้อ 300 ก าหนดให้มี
การก าหนดข้อตกลงเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานร่วมกันระหว่างผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน เช่น  แผนงาน 
โครงการ หรือผลงานที่ก าหนด ในการมอบหมายงาน เป็นต้น ทั้งนี้ให้พิจารณาจากข้อตกลงการบริหารงานทุกส่วน
ราชการหรือภารกิจหลักที่ได้มีการก าหนดไว้ตามท่ี ก.ท.จ. ก าหนดขั้นด้วย 
   งานประชาสัมพันธ์ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์
ข้อมูลข่าวสาร ต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์ การติดต่อต้อนรับชี้แจงและ
อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ ขอรับบริการกอง/งานต่างๆ จัดท าวาสาร แผ่นพับ หรือข้อมูลข่าวสารต่างๆ 
แจกจ่ายข่าวสารให้ความรู้ ในด้านต่างๆ แก่ประชาชน หรือผู้มาต่อราชการ และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินเป็นไปตามมาตรฐานก าหนด ซึ่งสายงานนี้คลุมถึง
ต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส ารวจ รวบรวม รับฟังความ 
คิดเห็นของประชาชน การเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและเอกสารความรู้ในด้านต่างๆ เพ่ือการด าเนินการ 
ประชาสัมพันธ์ การจัดปาฐกถา การจัดสัมมนา การจัดนิทรรศการ เพ่ื อเผยแพร่ข่าวสารความรู้ ความเข้าใจ 
เกี่ยวกับการด าเนินงานหรือผลงานของหน่วยงานหรือของรัฐบาลหรือนโยบายของรัฐบาล การเผยแพร่ 
ศิลปวัฒนธรรมของชาติ เพ่ือเป็นสื่อเชื่อมโยงระหว่างรัฐบาลกับประชาชน การควบคุม การตรวจสอบ การ
ด าเนินงานกระจายเสียง ทั้งทางสถานีวิทยุกระจายเสียงและสถานีวิทยุโทรทัศน์ให้เป็นไปตามแผนงานและ นโยบาย
การประชาสัมพันธ์หรือตามกฎหมาย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ ประเภทวิชาการ 
ชื่อสายงานประชาสัมพันธ์ ระดับต าแหน่งปฏิบัติการ หน้าที่ความรับผิดชอบหลักปฏิบัติงาน ในฐานะที่ผู้ปฏิบัติด้าน
ประชาสัมพันธ์ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
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 1.ด้านการปฏิบัติการ   
 1.1 จัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ์ โดยประสานงานกับ  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ  
ด าเนินงานประชาสัมพันธ์บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย    
 1.2 ส ารวจความคิดเห็นของประชาชน และรวบรวมข้อมูลข่าวสารต่างๆ และสรุปผลเพ่ือเป็นข้อมูลใน การ
ด าเนินการประชาสัมพันธ์  
 1.3 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ข้อมูล เพอประกอบการวิจัย วางแผนการประชาสัมพันธ์ และติดตามผล   
 1.4 จัดท าเอกสาร และผลิตบทบาท เพ่ือการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่  
 1.5 ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนะความคิดเห็นในการวางแผนงานการสื่อสาร  ประชาสัมพันธ์การ 
ก าหนดนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ในการเผยแพร่ข่าวสารและการใช้สื่อต่าง  ๆ เพ่ือน าไป ปรับปรุงงานการ 
สื่อสารประชาสัมพันธ์ขององค์กรให้ดียิ่งขึ้น 
  1.6 ศึกษา ค้นคว้า และรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ รวมทั้งวิเคราะห์และสังเคราะห์ ข้อมูล เพื่อใช้ประกอบ
ในการจัดท าแผนงาน  โครงการ  และการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน  
 1.7 ร่วมจัดท าแผนประชาสัมพันธ์ในระยะสั่น ระยะกลาง และระยะยาวขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น 
เพ่ือให้การเผยแพร่และสื่อสารประชาสัมพันธ์สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ขององค์กร  ปกครองส่วนท้องถิ่น และ
สามารถสร้างภาพลักษณ์ท่ีดี  
 1.8 วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูล ขาวสาร  ่ และประเด็นต่างๆที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้  สามารถเขียนข่าว 
บทความ และสารคดีเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีผลกระทบต่อ ภารกิจขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
  1.9 ออกแบบ และจัดกิจกรรม นิทรรศการ และโครงการต่างๆ รวมทั้งเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารและแนะน า
การบริการต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแก่ผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป เพ่ือช่วยกระจายข้อมูล 
ข่าวสาร และประชาสัมพันธ์บริการต่างๆขององค์กรให้มีความทันสมัย ทันเหตุการณ ์และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  
 1.10 ออกแบบ จัดท า และผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เอกสาร บทบาทและรายงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง เช่น วารสาร
อุตสาหกรรม รายงานประจ าปีและคู่มือต่างๆเป็นต้น เพื่อเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร ทั้งภายในและ
ภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 1.11 จัดทาเอกสาร    รายงาน และสรุปผลการด าเนินงานด้านการสื่อสารประชาสัมพันธ์ การจัดกิจกรรม/
โครงการ การใช้สื่อ และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่างๆ เพ่ือเป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ ผู้บริหาร ในการพัฒนา
และปรับปรุงระบบงานต่อไป  
 1.12  ส ารวจประชามติตามเรื่องที่ได้รับมอบหมาย  เพ่ือน ามาวิเคราะห์ผลทางสถิติเพ่ือประกอบการ
ตัดสินใจของผู้บริหารในอนาคต  
 1.13 สร้าง และรักษาสัมพันธภาพที่ดีกับสื่อมวลชน นักข่าว และหน่วยงานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์มีความง่าย และสะดวกมากข้ึน 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
-5- 
 
 

 1.14 ร่วมด าเนินประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ และ การจัดโครงการและ
กิจกรรมต่างๆ เพ่ือปรับปรุงการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์การใช้สื่อ การผลิตสื่อ และ  การจัดโครงการและกิจกรรม
ต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และสอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย  
 1.15 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงาน
ประชาสัมพันธ์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
  
 2. ด้านการวางแผน   
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานราชการส่วน  ท้องถิ่น
หรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
  
 3. ด้านการประสานงาน  
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ เกิดความ ร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด   
  3.2 ประสานงานด้านการประชาสัมพันธ์กับหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสนับสนุนให้การท างานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันเวลาที่ก าหนดไว้   
 3.3 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อสร้างความ
เข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย   
   
 4. ด้านการบริการ   
 4.1 ให้บริการข้อมูลการประชาสัมพันธ์แก่ประชาชนและหน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้เกิดความรู้ความ เข้าใจที่
ถูกต้อง ตรงตามข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึน  
 4.2 แนะน าให้ค าปรึกษาด้านข้อมูลข่าวสารขององค์กรเพ่ือให้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้บริการ     
 5. หน้าที่อื่นๆ 
 5.1 งานเผยแพร่ข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่  
 5.2 งานเผยแพร่สนับสนุนผลงาน นโยบายองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่ จังหวัดและรัฐบาล  
 5.3 งานเผยแพร่งานศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น  
 5.4 งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผนด้านประชาสัมพันธ์ โดยรวบรวมข้อคิดเห็น  ของประชาชน หรือ
ปัญหาข้อขัดข้องต่างๆ เพื่อเสนอแนะฝ่ายบริหารพิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงแก้ไข ให้เหมาะสมและสัมพันธ์กับ
นโยบายขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่  
 5.5 งานสารสนเทศ  
 5.6 งานต้อนรับ แนะน าอ านวยความสะดวก เผยแพร่ความรู้ เกี่ยวกับแหล่งท่องเที่ยว หรือกิจการ
ท่องเที่ยวภายในต าบล  
 5.7 งานติดตามข้อมูลข่าวสาร สถิติผลงานทางด้านวิชาการ จากสื่อต่างๆ เพ่ือน ามาเผยแพร่ในหน่วยงาน
และประชาชนได้รับทราบ  
 5.8 งานประชาสัมพันธ์โครงการก้าวหน้า โครงการพัฒนาของต าบล ทั้งก่อน และ หลังด าเนินการ เพ่ือให้
ประชาชนทราบถึงการบริหารงานและการบริหารงานงบประมาณ  
 5.9 อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ 
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 5.10 งานส่งเสริมและเผยแพร่การท่องเที่ยวขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่ ให้เป็นที่รู้จัก    
 5.11 งานจัดท าป้ายและจัดท าบอร์ดเพ่ือการประชาสัมพันธ์กิจกรรมขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่ 
 5.12 งานธุรการในส่วนของงานประชาสัมพันธ์    
 5.13 งานถ่ายภาพกิจกรรมต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่    
 5.14 ด าเนินการปิดประกาศ   
 5.15 ด าเนินการจัดยืมครุภัณฑ์ขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่ ให้กับประชาชนผู้มาติดต่อ  ราชการ  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 



บทที่  3 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ 
 
3.1 โครงสร้างการบริหารงานด้านประชาสัมพันธ์ 
 

 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายอภิดุล  ทองวงษ์ 
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

นายพงศกร  พลเดช 
รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

 

นางสาวสวรส  เข็มสุข 
พนักงานจ้างแหมาบริการปฏิบัติหน้าท่ี

ผู้ช่วยงานประชาสัมพันธ์ 

 

จ่าเอกสาธิต   ถีระพันธ์ 
หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

 

นางสมร   สีตะวัน 
นักประชาสัมพันธ์ (ลูกจ้างประจ า) 

 



  เริม่ด  ำเนินงำน 

วำงแผน 

อนมุตั ิ

ด ำเนินกำรตำมเสนอ 

ด ำเนินกำรตำมแผน ก าหนด TOR 

ผลิต จัดจ้าง 

เผยแพร ่  

เผยแพร ่

ตรวจรับ 

รำยงำนผล 

หยุดด าเนินงาน 
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3.2 กระบวนการประชาสัมพันธ์ 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

   ด าเนินการงาน    จัดจ้าง  

 

ผลิต ผลต ิ 



เริ่มด าเนินงาน 

วิเคราะห์ความต้องการ 

ของผู้รบบริการ 

ก าหนดประเด็นในการ 
สื่อสาร/ประชาสัมพันธ์ 

มอบหมาย 
ผู้รับผิดชอบ 

ด าเนินการตามขัน้ตอน 2 กระบวนการย่อย  
1. กระบวนการผลิตข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ ์
2. กระบวนการผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
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3.3 กระบวนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารประชาสัมพันธ์ 
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3.4 กระบวนการผลิตข่าวเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
 

              ประสานประเด็นข่าว 
- แสวงหาแหล่งข่าวจากหน่วย 
งานภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 
- จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
  

 มอบหมาย 
          ผู้รับผิดชอบ 
 
 
- ปฏิบัติงานท าข่าว/ถ่ายภาพนิ่ง  

                                      บันทึกภาพวีดีโอ ณ สถานที่จัดงานตามก าหนดการ 
 
 
 
             ภาพข่าว       การเขียนข่าว  ภาพ VDO   สปอตวิทยุ 
 
 
 จัดเก็บภาพข่าว    ผลิตเป็นขา่วแจก          ตัดต่อ/ล าดับภาพ  ตัดต่อ/ล าดับ/                                                                                                       

ลงฐานระบบข้อมลูภาพ - รูปแบบเอกสาร          ภาพ 
    -ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส ์
        เผยแพรภ่าพข่าว 
        คัดเลือกภาพ/ออกแบบ     จัดท าวีดีทัศน ์
        และจัดท าภาพกิจกรรม                 จัดส่งให้สื่อมวลชน                     น าเสนอผลงาน  เผยแพร่ทาง 
      ด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์          - หนังสือพิมพ์ ทาง e-mdil          - สถานีวิทย ุ
               - ศูนย์  ปชส.          - รถ ปชส.เคลื่อนที ่
                                               - หอกระจายข่าว          - เฟสบุ๊ค 
                                               - หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง          - วิทยุชุมชน  
       เผยแพร่ภาพข่าว - ศูนย์  ปชส.              
- บอร์ดนิทรรศการ    
-เว็บไซต/์เฟสบุค๊                           เผยแพร่ผ่านทาง 
- หนังสือพิมพ ์                            - เว็บไซต์/เฟสบุ๊ค 
                                              - ทางวิทยุ/หนังสือพิมพ์  
                                             - ศูนย์  ปชส/หอกระจายข่าว 
 
 
                                                          
                                                       ติดตามข่าว   
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3.5 กระบวนการผลิตสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์  
 

                                                            
  ก าหนดประเด็นเนื้อหา 
               ในการน าเสนอให้เหมาะสมกับสื่อ 
 
 
 
 
 มอบหมาย 
  ผู้รับผิดชอบ 
 

 

 -หาข้อมูลจากกอง/งานต่างๆ/เอกสาร/ 
 เว็บไซต์/การสอบถาม/การสัมภาษณ์ ฯลฯ 

- บันทึกภาพกิจกรรม 
 
 
 
 
ประมวลผลข้อมูล  เรียบเรียงออกแบบ 
ชิ้นงานให้สอดคล้องกับลักษณะทางสื่อ 
 
 
 
   

      ผลิตชิ้นงาน 
 
 
 

                         ถูกต้อง           ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 
 
 

         เผยแพร่ตามช่องทางต่างๆ 
 

ไม่
ถูกต้อง 
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3.6 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 กระบวนการประชาสัมพันธ์ 

- งานประชาสัมพันธ์  รวบรวมและศึกษาข้อมูลนโยบายต าบล จังหวัดและรัฐบาล
ยุทธศาสตร์และวิสัยทัศน์ งบประมาณที่ได้รับการจัดสรรเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
- ศึกษาและหาข้อมูลเกี่ยวกับสื่อประเภทต่างๆ 
- วางแผนประชาสัมพันธ์ โดยก าหนดความส าคัญของภารกิจด้านต่างๆ กลุ่มเป้าหมายและ
ก าหนดประเภทสื่อ กิจกรรม ระยะเวลา และงบประมาณ 
- น าเสนอแผนประชาสัมพันธ์ต่อผู้บริหาร เพื่ออนุมัติด าเนินการ 
- เมื่อได้รับการอนุมัติแผนประชาสัมพันธ์ จึงเริ่มด าเนินการตามแผน  ดังนี้ 
ด าเนินการเอง 
1. รวบรวมกิจกรรมของหน่วยงานในสังกัด 
2. ก าหนดช่องทาง และระยะเวลาที่เหมาะสมกับประเภทกิจกรรมและกลุ่มเป้าหมาย  

โดยประมวลข้อมูล ตรวจความถูกต้อง ก่อนการด าเนินงาน 
3. ด าเนินการผลิตสื่อและกิจกรรม 

- วารสาร 
- รายงานผลการปฏิบัติงาน 
- สปอตวิทยุ/สปอตโฆษณา 
- วีดีทัศน์ 
- เฟสบุ๊ค 
- นิทรรศการ 
- Press  release (ข่าวแจก) 
- แผ่นพับ/ใบปลิว 

จ้างเหมาด าเนินการ 
1.ก าหนดรายละเอียดและข้อก าหนด (Term  of  reference : TOR) ของการจัดซื้อจัดจ้าง
ผลิตสื่อประเภทต่างๆ เช่น หนังสือพิมพ์ วิทยุ ป้ายประชาสัมพันธ์ 
2. น าเสนออนุมัติ 
3. จัดจ้าง ด าเนินการตามระเบียบพัสดุฯ โดยฝ่ายพัสดุ กองคลัง ส านักงานองค์การบริหาร
ส่วนต าบลห้วยไร่ 

- หลังจากได้ผู้รับจ้างแล้ว ด าเนินการตามขั้นตอนที่ก าหนด 
- คณะกรรมการตรวจรับฯ ตรวจรับสื่อตามรายละเอียด TOR 

ตรวจสอบติดตามประเมินผล 
 โดยวิธีการเผยแพร่ข่าวสารทางหนังสือพิมพ์ และจ านวนของประชาชนที่เข้าร่วมกิจกรรม 
การประเมนิผล/รายงานผล 
 ประเมินผลการด าเนินงานตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน และสรุปรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาเพ่ือทราบ 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการวางแผนการประชาสัมพันธ์เพ่ือสร้างภาพลักษณ์องค์กรต่อไป 
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3.7 ปัญหา/อุปสรรค/แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
  1. ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน คือ บุคลากรไม่มีความรู้ความเชี่ยวชาญในเครื่องมือ
อุปกรณ์ เพราะเทคโนโลยีในด้านต่างๆ ได้พัฒนาไปอย่างรวดเร็ว ท าให้เจาหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานต้องพัฒนาตนเอง
ให้ทันเทคโนโลยีเหล่านั้น 
   แนวทางแก้ไขปัญหา เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษาในเครื่องมืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับ
การให้บริการ โดยทดลองปฏิบัติศึกษาจากคู่มือ ศึกษาจากผู้รู้  ผู้เชี่ยวชาญ หรือจากเครือข่ายอินเตอร์เน็ตเพ่ือ
น าความรู้มาใช้กับเครื่องมืออุปกรณ์ท่ีมีอยู่ ให้บริการอย่างเติมประสิทธิภาพ 

2.ปัญหาบุคคลากรไม่ได้รับพัฒนาความรู้ในสาขาที่เกี่ยวข้อง เพราะการพัฒนาเพ่ิมพูนความรู้
ของบุคคลากรมีน้อย โดยเฉพาะด้านเทคโนโลยี การหาความรู้เพ่ิมเติมทางด้านเทคโนโลยีด้านประชาสัมพันธ์ที่
ท าได้คือจากต ารา หรืออินเตอร์เน็ตเท่านั้น แต่ทางด้านเครื่องมืออุปกรณ์ หรือการผลิตสื่อ จะต้องฝึกปฏิบัติจริง
ถึงจะเป็นผลและมีประสิทธิภาพ 

แนวทางแก้ไขปัญหา ศึกษาหาความรู้จากอินเตอร์เน็ต การศึกษาจากการแสดงสินค้า 
เครื่องมืออุปกรณ์ การสัมมนา เพ่ือส่งเสริมให้บุคลากรได้รับการพัฒนาเพ่ิมพูนความรู้ในสาขาที่เกี่ยวข้อง โดย
ให้บุคลากรได้เลือกหลักสูตรฝึกอบรม สถานที่ และผู้จัดอบรม ไม่ว่าจะเป็นส่วนราชการ หรือเอกชนได้เพราะ
งานด้านเทคโนโลยี บริษัทเอกชนจะพัฒนาไปมากกว่าหน่วยงานราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 

 
 



ตัวอย่างงาน 
 

Press release   (ข่าวแจก) 
ตัวอย่างข่าวประชาสัมพันธ์จากองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่ จัดส่งให้หน่วยงานทั้งภาครัฐและสื่อมวลชน

เพ่ือเผยแพร่ 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 



หน้าเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่ 
www.huayrai.go.th 

(ข่าวประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.huayrai.go.th/


หน้าเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลขา่วสารอิเล็กทรอนิกส์ขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร ่
  
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



หน้าเฟสบุ๊คองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่ 
www.facbook.com/ องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่   อ าเภทเมืองอ านาจเจริญ  

 จังหวัดอ านาจเจริญ 
(ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านทางเฟสบุ๊คองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่) 

          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.facbook.com/%20องค์การ


 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านทางไลน์ขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร ่
 

 
 
 

 
 



รวบรวมรายงานผลงานในรปูเล่ม 
วารสารประจ าปี ขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร ่

 
 

 
 
 
 
 



รายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายของคณะผู้บริหาร 
องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร ่

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


