
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำน ำ 

  การประชาสัมพันธ์มีความสัมพันธ์ที่เกี่ยวข้องกับประชาชน สาธารณะชน หรือกลุ่มชน หรือ             
อาจกล่าวได้ว่า การประชาสัมพันธ์ หมายถึงความพยายามขององค์กรที่จะแสวงหาความสัมพันธ์และความร่วมมือ
จากประชาชน ตลอดจนด ารงไว้ซึ่งทัศนคติที่ดีของประชาชนต่อองค์กร เพ่ือสร้างสรรค์ความรู้ความเข้าใจ                
ความเชื่อถือความศรัทธา ฯลฯ ให้เกิดข้ึนแก่ประชาชน หรือผู้ใช้บริการ เพื่อให้ประชาชน หรือผู้ใช้บริการยอมรับและ 
สนับสนุนให้ความร่วมมือในการด าเนินงานตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ และนโยบายของสถาบันหรือองค์กร หรือ
หน่วยงานนั้นๆ 
  การประชาสัมพันธ์ จึงเป็นการสื่อสารแบบ 2 ทาง ผู้รับสารมีโอกาสแสดงความคิดเห็นเป็น              
ความพยายามขององค์กรในการแสวงหาความร่วมมือจากประชาชน ผู้ใช้บริการ เพ่ือให้การสนับสนุนยอมรับและ              
ให้ความร่วมมือในการด าเนินงานขององค์กร ซึ่งต่างจากการเผยแพร่เป็นการสื่อสารทางเดียว (Communication)  
ผู้ส่งข่าวสารไปยังผู้รับอย่างเดียว เช่น การประกาศ แจ้งความ ก าหนดการ ระเบียบ ฯลฯ เผยแพร่ความรู้หรือ               
ความจริงไปสู่ประชาชน 
  งานประชาสัมพันธ์ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ของส านักงานองค์การ
บริหารส่วนต าบลร่อนทองขึ้น เพ่ือผู้ปฏิบัติงานในงานประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานได้ใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานและเพ่ืออ านวยความสะดวกให้ผู้มาใช้บริการได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงานในฝ่าย
ประชาสัมพันธ์ได้อย่างถูกต้อง และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าขั้นตอนรายละเอียดคู่มือปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ฉบับนี้ 
จะเป็นประโยชน์แก่ท่านผู้ใช้บริการได้บ้างไม่มากก็น้อยและหากมีข้อเสนอแนะใดๆ เพ่ิมเติมอันจะเป็นประโยชน์            
ต่องานประชาสัมพันธ์ ยินดีรับไว้พิจารณากรุณาแจ้งมาได้ที่งานข้อมูลและประชาสัมพันธ์ ส านักปลัด องค์การบริหาร
ส่วนต าบลร่อนทอง หมายเลขโทรศัพท์ 032-697493 จักขอบพระคุณยิ่ง 
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 คู่มือหรือแนวทำงกำรปฏิบัติงำน 
บทที่ 1 
บทน ำ 

 
๑.๑ ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
  ในปัจจุบันเทคโนโลยีทางการสื่อสารและสื่อสังคมออนไลน์ มีบทบาทส าคัญต่อการสื่อสารรวมถึง 
การประชาสัมพันธ์องค์กร เป็นการสื่อสารสองทาง (Two way Communication) ที่รวดเร็วและ มีประสิทธิภาพ 
กล่าวคือ เป็นการสื่อสาร เผยแพร่ข่าวสารจากส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลร่อนทอง สู่สาธารณชน 
ในขณะเดียวกันก็เป็นการรับฟังความคิดเห็น รับทราบข้อมูลความเคลื่อนไหวต่างๆ จากสาธารณชนเช่นเดียวกัน  
ข้อมูลข่าวสารที่เกิดขึ้นเมื่อน ามาวิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูล เรียบเรียง น ามาสู่ข่าวสารการประชาสัมพันธ์ที่เป็น 
ปัจจุบันทันต่อเหตุการณ์ เกิดประโยชน์ต่อการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี โดยยึดหลักธรรมาภิบาล เข้ามา  
บริหารงาน ในการสอดส่องรับฟังข้อร้องเรียน แนะน าเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการการด าเนินงานของส านักงาน 
องค์การบริหารส่ วนต าบลร่อนทองซึ่ งจะน าไปสู่ การปฏิบัติ ราชการที่ สุ จริต  เป็นประโยชน์ต่อสั งคม 
งานประชาสัม พันธ์  ส านั กปลัด  อบต .  มีหน้ าที่ ในการ เผยแพร่ข้ อมูลข่ าวสารเกี่ ยวกับกิจกรรมของ 
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน สร้างความเข้าใจและความสัมพันธ์อันดีระหว่าง บุคลากรภายในและ 
ภายนอกหน่วยงานตลอดจนประชาชนทั่วไป เพ่ือสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้เกิดขึ้นกับหน่วยงาน โดยใช้สื่อเป็นเครื่องมือ 
หรือตัวกลางที่ใช้ในการน าข่าวสาร เรื่องราว จากองค์กรหรือหน่วยงานไปสู่ประชาชน ดังนั้น เพ่ือพัฒนารูปแบบ  
วิธีการบริหาร และกระบวนการท างานของงานประชาสัมพันธ์ ส านักปลัดอบต. ให้เป็นไปตามแนวทางกรมส่งเสริม 
การปกครองส่วนท้องถิ่น และเพ่ือให้สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบลและนโยบาย  
ขององค์การบริหารส่วนต าบลในการส่งเสริมและสร้างการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มีประสิทธิภาพ โปร่งใส 
ทันสมัย และสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพในการปฏิบัติหน้าที่ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ ในการท างาน  
งานประชาสัมพันธ์ ส านักปลัดอบต. จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานหรือ 
เจ้าหน้ารับผิดชอบด้านงานประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนต าบลได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และ 
เพ่ืออ านวยความสะดวกให้ผู้มาใช้บริการได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ในฝ่ายประชาสัมพันธ์ได้  
อย่างถูกต้อง 

1.2 วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
  1. เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าผู้รับผิดชอบด้านการประชาสัมพันธ์ 
  2. เพื่อใช้มาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ 

1.3 ประโยชน์ของกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนและผลที่คำดว่ำจะได้รับ 
  ๑. ใช้เป็นเครื่องมือในการประชาสัมพันธ์การด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลร่อนทอง            
ทั้งภายในและภายนอก 
  ๒. ประชาชนเกิดความรู้และความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับการด าเนินขององค์การบริหารส่วนต าบล 
ร่อนทอง อันจะน ามาซึ่งการมีส่วนร่วมของภาคประชาชน       
  3. ประหยัดงบประมาณในการด าเนินงาน เมื่อใช้คู่มือปฏิบัติงานในการเลือกใช้ช่องทางในการสื่อสาร
ที่ถูกต้องและเหมาะสม ช่วยเสริมสร้างความมั่นใจในการท างานและออกแบบระบบงานใหม่และ ปรับปรุงอยู่เสมอ 
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๑.๔ ขอบเขตกำรด ำเนินงำน 
  ขอบเขตของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ในครั้งนี้ จะท าการรวบรวม ความรู้  
จากปฏิบัติงานด้านการผลิตและเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนต าบลร่อนทอง โดยมีกระบวนการ 
ตั้งแต่การวางแผนและก าหนดประเด็นเนื้อหาในการผลิตสื่อ การออกแบบและจัดท าสื่อ การตรวจสอบ 
ความถูกต้อง และการเผยแพร่ 

1.5 ค ำจ ำกัดควำม 
  กำรผลิตข่ำวประชำสัมพันธ์ หมายถึง การจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการด าเนินงาน 
ตามนโยบายของคณะผู้บริหาร ยุทธศาสตร์/แผนงาน หรือโครงการส าคัญขององค์การบริหารส่วนต าบลร่อนทอง 
ซึ่งข้อมูลในการจัดท าข่าวได้มาจากเอกสาร งาน/โครงการ/กิจกรรม การประชุม การตรวจราชการ ข้อร้องเรียน - 
ของประชาชน และสื่อมวลชน โดยมีแหล่งข่าวเป็นผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลต าบล ร่อนทอง 
  การผลิตสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ สื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์เป็นเครื่องมือและสื่อกลางในการ 
สื่อสารจากองค์กรสู่กลุ่มเป้าหมาย การสร้างความสัมพันธ์อันใกล้ชิดให้เกิดขึ้นระหว่างองค์กรกับ กลุ่มเป้าหมาย  
ในปัจจุบัน สื่อในการประชาสัมพันธ์มีมากมายและหลากหลาย อันเป็นผลเนื่องมาจากการ พัฒนาด้านเทคโนโลยี  
ของโลกปัจจุบัน โดยพิจารณาตามลักษณะของสื่อได้เป็น 6 ประเภท คือ สื่อบุคคล สื่อมวลชน สื่อสิ่งพิมพ์ 
สื่อโสตทัศน์ สื่อกิจกรรม่ และสื่อสมัยใหม่ 
  กำรเผยแพร่ข่ำวประชำสัมพันธ์  หมายถึง การน าข่าวประชาสัมพันธ์ที่ผลิตขึ้น เผยแพร่ 
สู่  สาธารณชนโดยตรงผ่านทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลต าบล ร่อนทอง และผ่านสื่อมวลชน 
ทางช่องทางการสื่อสาร ต่างๆ อาทิ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) โทรสาร จดหมายข่าว แผ่นพับ ใบปลิว 
รายงานผลการด าเนินงาน ปฏิทินบันทึกผลการปฏิบัติงาน ป้ายประชาสัมพันธ์ วีดีทัศน์ สปอตโฆษณา 
รถประชาสัมพันธ์เคลื่อนที่ หอกระจายข่าวประจ าหมู่บ้าน และเพชบุ๊คองค์การบริหารส่วนต าบลต าบลร่อนทอง 
  เ จ้ ำหน้ ำที่ ผู้ ปฏิบั ติ ง ำน  หมายถึ ง  ผู้ ช่ วย เจ้ าพนักงานประชาสั ม พันธ์  และผู้ ที่ ไ ด้ รั บ 
มอบหมายให้รับผิดชอบการปฏิบัติงานภารกิจนั้น โดยสับเปลี่ยนหมุนเวียนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บทที่ 2 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 

๒.1 ภำรกิจตำมกรอบโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำร 
  ด้วยรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ได้บัญญัติให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีความเป็นอิสระ 
ในการก าหนดนโยบายการบริหารงานบุคคล ตามความต้องการและความเหมาะสมของท้องถิ่น ประกอบกับ  
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ บัญญัติให้คณะกรรมการกลางพนักงาน                 
องค์การบริหารส่วนต าบล ก าหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหาร                  
และการปฏิบัติงานของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การ
บริหารส่วนต าบลให้เหมาะสมกับลักษณะการบริหารและอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล และจะต้องอยู่
ภายใต้มาตรฐานกลางเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ที่คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
ประกอบกับมติคณะกรรมการกลางพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล ให้ประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้าง
การแบ่งส่วนราชการ 

2.2 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
  งานประชาสัมพันธ์ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่เก่ียวกับการประชาสัมพันธ์ข้อมูล 
ข่าวสารต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์ การติดต่อต้อนรับชี้แจงและอ านวย 
ความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ ขอรับบริการกอง/งานต่างๆ จัดท าวารสาร แผ่นพับ หรือข้อมูลข่าวสารต่างๆ แจกจ่าย  
ข่าวสารให้ความรู้ ในด้านต่างๆ แก่ประชาชน หรือผู้มาติดต่อราชการ และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ  
มอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินเป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ซึ่งสายงานนี้คลุมถึง  
ต าแหน่ง ต่างๆ ที่ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส ารวจ รวบรวม รับฟังความ  
คิดเห็นของประชาชน การเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและเอกสารความรู้ในด้านต่ างๆ เพ่ือการด าเนินการ 
ประชาสัมพันธ์ การจัดปาฐกถา การจัดสัมมนา การจัดนิทรรศการ เพ่ือเผยแพร่ข่าวสารความรู้ความเข้าใจ เกี่ยวกับ  
การด าเนินงานหรือผลงานของหน่วยงานหรือของรัฐบาลหรือนโยบายของรัฐบาล การเผยแพร่ ศิลปวัฒนธรรมของ  
ชาติ เพ่ือเป็นสื่อเชื่อมโยงระหว่างรัฐบาลกับประชาชน การควบคุม การตรวจสอบ การด าเนินงานกระจายเสียง 
ทั้งทางสถานีวิทยุกระจายเสียงและสถานีวิทยุโทรทัศน์ให้เป็นไปตามแผนงานและ นโยบายการประชาสัมพันธ์หรือ  
ตามกฎหมาย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

  1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
   ๑.๑ รวบรวมข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร รายงาน และประเด็นต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือเป็น 
ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการด าเนินงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 
   ๑.๒ ส ารวจและรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน ผู้รับบริการ และหน่วยงานต่างๆเพ่ือ
เป็นขอ้มูลในการด าเนินงาน และปรับปรุงพัฒนางานภายในหน่วยงาน ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
   ๑.๓ ปรับปรุงทะเบียนสื่อมวลชน เพ่ือเก็บรวบรวมไว้เป็นข้อมูลของหน่วยงาน 
   ๑.๔ ให้บริการต้านประซาสัมพันธ์ในการติดต่อ ต้อนรับ ชี้แจงทั่ว ๆ ไป เพ่ือไขข้อข้องใจ
และช่วยตอบค าถามให้แก่ประชาชน 
 
 

/2.2.๑.๕ ด าเนินการ … 
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   ๑.๕ ด าเนินการประชาสัมพันธ์โดยวิธีการต่าง ๆ เพ่ือเผยแพร่ ให้ความรู้ ความเข้าใจอันดี 
เกี่ยวกับการด าเนินงาน หรือผลงานของหน่วยงานหรือของรัฐบาล หรือนโยบายของรัฐบาล 
   ๑.๖ แก้ไขปัญหาต่างๆ ในเบื้องต้นด้านงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และสอดคล้องตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้ 
   ๑.๗ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ           
ที่เก่ียวข้องกับงานประซาสัมพันธ์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   ๑.๘ ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

  2. ด้ำนกำรบริกำร 
   ๒.๑ เผยแพร่  แจกจ่ายข่าวสาร และเอกสารเกี่ยวกับความรู้ ในด้านต่าง ๆ เ พ่ือ
ประชาสัมพันธ์งานของหน่วยงาน 
   ๒.๒ ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่
ผู้ร่วมงานหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือความเข้าใจนดีในการปฏิบัติงาน และไห้การด าเนินงานส าเร็จ ลุล่วง 
   ๒.๓ ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือให้บริการ หรือขอความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลเพื่อใช้ในงานประชาสัมพันธ์ที่ตนรับผิดชอบ 
   2.4 อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ ด้วยการให้ความรู้ในด้านต่าง ๆ ตามที่ตนปฏิบัติ 
หน้าที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ เพ่ือให้ประซาชนได้รับบริการด้านข้อมูลข่าวสารที่ดีจากรัฐ 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนด้ำนประชำสัมพันธ์ 

 
3.1 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนด้ำนประชำสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลร่อนทอง 

รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลร่อนทอง 

หัวหน้ำส ำนักปลัด 

เจ้ำพนักงำนประชำสัมพันธ์ 

ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนประชำสัมพันธ์ 
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3.2 กระบวนการประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มด ำเนินกำร 

วำงแผน 

อนุมัติ 

ด ำเนินกำรตำมเสนอ

นอ 
ก ำหนด TOR 

จัดจ้ำง 

ผลิต 

เผยแผร่ 

ตรวจรับ 

รำยงำนผล 

หยุดด ำเนินงำน 

ด ำเนินกำรตำมเสนอ 

ผลิต 

เผยแพร่ 

ด ำเนินกำรงำน

นอ 

จัดจ้ำง

นอ 
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3.๓ ระยะเวลำและกระบวนกำรกำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรประชำสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มด ำเนินกำร 

 

วิเครำะห์ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร 

1-2 วัน 

ก ำหนดประเด็นในกำร 

สื่อสำร/ประชำสัมพันธ์ 

มอบหมำย 
ผู้รับผิดชอบ 

ด ำเนินกำรตำมขั้นตอน 2 กระบวนกำรย่อย 

1. กระบวนกำรผลิตข่ำวเพื่อกำรประชำสัมพันธ์ 
2. กระบวนกำรผลิตสื่อเพื่อกำรประชำสัมพันธ์ 

1-2 วัน 
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3.4 ระยะเวลำและกระบวนกำรผลิตข่ำวเพื่อกำรประชำสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

              ประสำนประเด็นข่ำว 

แสวงหำแหล่งข่ำวจำกหน่วยงำน/ภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล/จำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

มอบหมำย 
ผู้รับผิดชอบ 

 

ปฏิบัติงำนท ำข่ำว/ ถ่ำยภำพนิ่ง/ บันทึกวีดีโอ ณ สถำนที่จัดงำนตำมก ำหนดกำร 

ภำยในระยะเวลำของกิจกรรม 

ภำพข่ำว ภำพ VDO กำรเขียนข่ำว สปอตวิทยุ 

จัดเก็บภำพข่ำว  
ลงฐำนระบบข้อมลภำพ 

ผลิตเป็นข่ำวแจก  
- รูปแบบเอกสำร 

- ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

 

ตัดต่อ /ล ำดับภำพ ตัดต่อ /ล ำดับเสียง 

/ภำพ 

คัดเลือกภำพ/ออกแบบ  
และจัดท ำภำพกิจกรรม  

ด้วยโปรแกรม  
คอมพิวเตอร์ 

เผยแพร่ภำพข่ำว 

- บอร์ดนิทรรศกำร 

- เว็บไซต์/เพชบุ๊ค  
- หนังสือพิมพ์ 

จัดท ำวีดีทัศน์ 
จัดส่งให้สื่อมวลชน  
- หนังสือพิมพ์ทำง E-mail 

- หอกระจำยข่ำว 

- หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

เผยแพร่ผ่ำนทำง 

- เว็บไซต์/ เพชบุ๊ค 

- ทำงวิทยุ/หนังสือพิมพ์ 

เผยแพร่ภำพข่ำว 

จัดท ำวิดีทัศน์ 
น ำเสนอผลงำน 

เผยแพร่ทำง 

- สถำนีวิทยุ 
- เพชบุ๊ค 

- วิทยุชุมชน 

ภำยในระยะเวลำ 1-2 วัน 
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3.5 ระยะเวลำและกระบวนกำรผลิตสื่อเพื่อกำรประชำสัมพันธ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก ำหนดประเด็นเนื้อหำ / แนวคิด 

ในกำรน ำเสนอให้เหมำะสมกับสื่อ 

ระยะเริ่มต้น 

มอบหมำยผู้รับผิดชอบ 

ปฎิบัติงำนทันที 

หำข้อมูลจำกกอง/งำนต่ำงๆ / เอกสำร/ เว็บไซต์/ กำรสอบถำม/ กำรสัมภำษณ์ฯลฯ 

บันทึกภำพกิจกรรม 

(ตำมระยะเวลำของกิจกรรมนั้น) 

ประมวลผลข้อมูล เรียบเรียง ออกแบบชิ้นงำนให้สอดคล้องกับลักษณะทำงสื่อ 

ภำยในระยะ 1-2 วัน 

ผลิตชิ้นงำน 

ถูกต้อง ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

เผยแพร่ตำมช่องทำง 

ภำยในระยะ 1-2 วัน 
ต่ำงๆ 

ไม่ถูกต้อง 
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3.6 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกระบวนกำรประชำสัมพันธ์ 
  - งานประชาสัมพันธ์ รวบรวมและศึกษาข้อมูลนโยบายองค์การบริหารส่วนต าบล จังหวัดและ 
รัฐบาล ยุทธศาสตร์และวิสัยทัศน์ งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
  - ศึกษาและหาข้อมูลเกี่ยวกับสื่อประเภทต่างๆ 
  - วางแผนประชาสัมพันธ์โดยก าหนดความส าคัญของภารกิจด้านต่างๆ กลุ่มเป้าหมาย และก าหนด
ประเภทสื่อ กิจกรรม ระยะเวลา และงบประมาณ 
  - น าเสนอแผนประชาสัมพันธ์ต่อผู้บริหารเพ่ืออนุมัติด าเนินการ 
  -  เ มื่ อ ไ ด้ รั บ ก า ร อ นุ มั ติ แ ผ น ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์ จึ ง เ ริ่ ม ด า เ นิ น ก า ร ต า ม แ ผ น  ดั ง นี้  
  ด าเนินการเอง 
  1. รวบรวมกิจกรรมของหน่วยงานในสังกัด 
  2. ก าหนดช่องทาง และระยะเวลาที่ เหมาะสมกับประเภทกิจกรรมและกลุ่มเป้าหมาย 
โดยประมวลข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนการด าเนินงาน 
  3. ด าเนินการผลิตสื่อและกิจกรรม 
   - รายงานผลการด าเนินงาน 
   - ปฏิทินบันทึกผลการปฏิบัติงาน 
   - วีดีทัศน์ 
   - เว็บไซต์ 
   - เฟสบุ๊ค 
   - นิทรรศการ 
   - แผ่นพับ/ใบปลิว 
  จ้างเหมาด าเนินการ 
  1. ก าหนดรายละเอียดและข้อก าหนด (Term of reference : TOR) ของการจัดซื้อจัดจ้างผลิตสื่อ
ประเภทต่างๆ เช่น ระบบสารสนเทศ 
  2. น าเสนออนุมัติ 
  3. จัดจ้าง ด าเนินการตามระเบียบพัสดุฯ โดยฝ่ายพัสดุกองคลัง 
   - หลังจากได้ผู้รับจ้างแล้ว ด าเนินการตามขั้นตอนที่ก าหนด 
   - คณะกรรมการตรวจรับฯ ตรวจรับสื่อตามรายละเอียด TOR 
ตรวจสอบติดตำมประเมินผล  
  โดยวิธีการเผยแพร่ข่าวสารทางระบบสารสนเทศและจ านวนของประชาชนที่เข้าร่วมกิจกรรม 
กำรประเมินผล/รำยงำนผล  
  ประเมินผลการด าเนินงานตามขั้นตอนการปฏิบัติงานและสรุปรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชา                    
เพ่ือทราบ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการวางแผนการประชาสัมพันธ์เพ่ือสร้างภาพลักษณ์องค์กรต่อไป 
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3.7 ปัญหำ/ อุปสรรค/ แนวทำงในกำรแก้ไขและพัฒนำงำน 
  1. ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน คือ บุคลากรไม่มีความรู้ความเชี่ยวชาญในเครื่องมือ 
อุปกรณ์ เพราะเทคโนโลยีในด้านต่างๆ ได้พัฒนาไปอย่างรวดเร็ว ท าให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ต้องพัฒนาตนเองให้
ทันเทคโนโลยีเหล่านั้นแนวทางแก้ไขปัญหา เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จะต้องศึกษาในเครื่องมืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง กับ 
การให้บริการ โดยทดลองปฏิบัติศึกษาจากคู่มือ ศึกษาจากผู้รู้ผู้เชี่ยวชาญ หรือจากเครือข่ายอินเตอร์เน็ตเพ่ือน า
ความรู้มาใช้กับเครื่องมืออุปกรณ์ท่ีมีอยู่ให้บริการอย่างเต็มประสิทธิภาพ 
  2. ปัญหาบุคลากรไม่ได้รับพัฒนาความรู้ในสาขาที่เกี่ยวข้อง เพราะการพัฒนาเพ่ิม พูนความรู ้
ของบุคลากรมีน้อย โดยเฉพาะด้านเทคโนโลยี การหาความรู้เพ่ิมเติมทางด้านเทคโนโลยีด้านประชาสัมพันธ์ที่  
ท าได้คือจากต ารา หรืออินเตอร์เน็ตเท่านั้น แต่ทางด้านเครื่องมืออุปกรณ์หรือการผลิตสื่อจะต้องฝึกปฏิบัติจริงถึงจะ
เป็นผลและมีประสิทธิภาพ 
  แนวทางแก้ไขปัญหา ศึกษาหาความรู้จากอินเตอร์ เน็ต การศึกษาจากงานแสดงสินค้า 
เครื่องมืออุปกรณ์การสัมมนา เพ่ือส่งเสริมให้บุคลากรได้รับการพัฒนาเพ่ิมพูนความรู้ในสาขาที่เกี่ยวข้อง โดยให้  
บุคลากรได้เลือกหลักสูตรฝึกอบรม สถานที่และผู้จัดฝึกอบรมไม่ว่าจะเป็นส่วนราชการหรือเอกชน  

 
3.8 ระเบียบและหนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้อง  
 1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560 
   2. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
   3. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.2539 
  4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 
  5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
   9. ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการเรื่องก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับผลการ  
พิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานภาครัฐเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนฯ 
  10. ประกาศส านักนายกรัฐมนตรีเรื่องก าหนดแบบเอกสารตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ 
ของทางราชการ พ.ศ.2544 
  11. ประกาศส านักนายกรัฐมนตรีเรื่องก าหนดแบบเอกสารตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ 
ของทางราชการ(ฉบับที2่) พ.ศ.2561 
   12. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ 8-2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


