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คํานํา 
 

                การประชาสัมพันธ�  มีความสัมพันธ�ท่ีเกี่ยวข�องกับประชาชน สาธารณชน หรือกลุ�มชน หรือ อาจกล�าวได�ว�าการประชาสัมพันธ� หมายถึง ความ
พยายามขององค�กรท่ีจะแสวงหาความสัมพันธ�และความร�วมมือจากประชาชน ตลอดจนดำรงไว�ซึ่งทัศนคติท่ีดีของประชาชนต�อองค�กรเพื่อสร�างสรรค�ความรู� ความเข�า
ใจความเชื่อถือ ความศรัทธา  ฯลฯ ให�เกิดขึ้นแก�ประชาชนหรือผู�ใช�บริการให�ประชาชนหรือผู�ใช�บริการ ยอมรับและสนับสนุน ให�ความร�วมมือในการดําเนินงานตาม
วิสัยทัศน� พันธกิจ และนโยบายของสถาบันหรือ องค�กรหรือหน�วยงานน้ันๆ 
               การประชาสัมพันธ� จึงเป6นการส่ือสารแบบ 2 ทาง ผู�รับสารมีโอกาสแสดงความคิดเห็น เป6นความพยายามขององค�กรในการแสวงหาความร�วมมือจาก
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บทท่ี 1 
บทนํา 

๑.๑  ความเป็นมาและความสำคัญ 
ในปVจจุบันเทคโนโลยีทางการส่ือสารและสื่อสังคมออนไลน� มีบทบาทสำคัญต�อการสื่อสาร รวมถึงการประชาสัมพันธ�องค�กร เป6นการ

สื่อสารสองทาง (Two way Communication) ที่รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ กล�าวคือ เป6นการสื่อสาร เผยแพร�ข�าวสารจากองค�การบริหารส�วนตำบลห�วยขะยุง
สาธารณชน ในขณะเดียวกันก็เป6นการรับฟVงความคิดเห็น รับทราบข�อมูลความเคล่ือนไหวต�างๆ จากสาธารณชนเช�นเดียวกัน  ข�อมูลข�าวสารท่ีเกิดข้ึน เม่ือนํามา
วิเคราะห� ตรวจสอบข�อมูล เรียบเรียง นํามาสู�ข�าวสารการประชาสัมพันธ� ท่ีเป6นปVจจุบันทนต�อเหตุการณ� เกิดประโยชน�ต�อการบริหารจัดการบ�านเมืองที่ดี
โดยยึดหลักธรรมาภิบาล เข�ามาบริหารงาน ในการสอดส�อง รับฟVงข�อร�องเรียน แนะนําเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ การดําเนินงานขององค�การบริหารส�วน
ตำบลห�วยขะยุง ซึ่งจะนําไปสู�การปฏิบัติราชการท่ีสุจริตเป6นประโยชน�ต�อสังคม 

งานประชาสัมพันธ� สำนักปลัด มีหน�าท่ีในการเผยแพร�ข�อมูลข�าวสารเก่ียวกับ กิจกรรมของหน�วยงานท้ังภายในและภายนอกหน�วยงาน
สร�างความเข�าใจและความสัมพันธ�อันดีระหว�าง บุคลากรภายในและภายนอกหน�วยงานตลอดจนประชาชนท่ัวไป เพื่อสร�างภาพลักษณ�ท่ีดีให�เกิดข้ึนกับหน�วยงาน 
โดยใช�สื่อเป6นเคร่ืองมือหรือตัวกลางที่ใช�ในการนําข�าวสาร เรื่องราว จากองค�กรหรือหน�วยงานไปสู�ประชาชน  ดังนั้น เพื่อพัฒนารูปแบบวิธีการบริหารและ
กระบวนการทำงานของงานประชาสัมพันธ� สำนักปลัด ให�เป6นไปตามแนวทางกรมส�งเสริมการปกครองส�วนท�องถ่ินและเพื่อให�สอดคล�องกับแนวทางการพัฒนา
ขององค�การบริหารส�วนตำบลและนโยบายขององค�การบริหารส�วนตำบล ในการส�งเสริมและสร�างการบริหารกิจการบ�านเมืองท่ีดี มีประสิทธิภาพ โปร�งใส
ทันสมัย และสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรให�มีศักยภาพในการปฏิบัติหน�าท่ี เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ ในการทำงาน งานประชาสมพันธ� สำนักปลัด จึงได�จัดทำ
คู�มือการปฏิบัติงานด�านประชาสัมพันธ� เพื่อให�ผู�ปฏิบัติงานหรือเจ�าหน�าท่ีรับผิดชอบด�านงานประชาสัมพันธ�ขององค�การบริหารส�วนตำบล ได�ใช�เป6นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน และเพื่ออํานวยความสะดวกให�ผู�มาใช�บริการได�รับทราบและเข�าใจข้ันตอนของการปฏิบัติงาน ในฝ^ายประชาสัมพันธ�ได�อย�างถูกต�อง 

 

1.2 วัตถุประสงค�ของการจัดทำคู�มือการปฏิบัติงาน 
1. เพื่อใช�เป6นคู�มือประกอบการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ีผู�รับบผิดชอบด�านการประชาสัมพันธ� 
2. เพื่อใช�มาตรฐานการปฏิบัติงานด�านการประชาสัมพันธ� 

 

1.3 ประโยชน�ของการจัดทำคู�มือปฏิบัติงานและผลท่ีคาดวาจะได�รับ 
๑. ใช�เป6นเครื่องมือในการประชาสัมพันธ�การดําเนินงานขององค�การบริหารส�วนตำบลห�วยขะยุงทั้งภายในและภายนอกองค�การ

บริหารส�วนตำบล 
๒. ประชาชนเกิดความรู�และความเข�าใจท่ีถูกต�องเก่ียวกับการดำเนินขององค�การบริหารส�วนตำบลห�วยขะยุง อันจะนำมาซึ่งการมีส�วน

ร�วมของภาคประชาชน 
3. ประหยัดงบประมาณในการดําเนินงาน เม่ือใช�คู�มือปฏิบัติงานในการเลือกใช�ช�องทางในการส่ือสารท่ีถูกต�องและเหมาะสมช�วย 

สร�างความม่ันใจในการทำงานและออกแบบระบบงานใหม�และปรับปรุงอยู�เสมอ 
 

๑.๔ ขอบเขตการดําเนินงาน 
ขอบเขตของการจัดทำคู�มือการปฏิบัติงานด�านประชาสัมพันธ�ในคร้ังน้ี จะทำการรวบรวมความรู�จากปฏิบัติงานด�านการผลิตและเผยแพร�

สื่อประชาสัมพันธ�ขององค�การบริหารส�วนตำบล โดยมีกระบวนการต้ังแต�การ วางแผนและกำหนดประเด็นเนื้อหาในการผลิตสื่อ การออกแบบและจัดทำส่ือ       
การตรวจสอบ ความถูกต�อง และการเผยแพร� 
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1.5 คําจำกัดความ 

การผลิตข�าวประชาสัมพันธ� หมายถึง  การจัดทำข�าวประชาสัมพันธ�เกี่ยวกับการดําเนินงานตามนโยบายของคณะผู�บริหาร ยุทศาสตร� / 
แผนงาน หรือโครงการสำคัญขององค�การบริหารส�วนตำบลห�วยขะยุง ซึ่งข�อมูลในการจัดทำข�าวได�มาจากเอกสาร งาน/โครงการ/กิจกรรม การประชุม       
การตรวจราชการ  ข�อร�องเรียน- ของประชาชน และสื่อมวลชน โดยมีแหล�งข�าวเป6นผู�บริหารองค�การบริหารส�วนตำบลห�วยขะยุง 

การผลิตส่ือเพ่ือการประชาสัมพันธ�  ส่ือเพื่อการประชาสัมพันธ� เป6นเคร่ืองมือและส่ือกลางในการส่ือสารจากองค�กรสู�กลุ�มเป`าหมาย การ 
การสร�างความสัมพันธ�อันใกล�ชิดให�เกิดข้ึนระหว�างองค�กรกับกลุ�มเป`าหมาย ในปVจจุบัน ส่ือในการประชาสัมพันธ�มีมากมายและหลากหลาย อันเป็นผลเน่ืองมา 
จากการพัฒนาด�านเทคโนโลยีของโลกปVจจุบัน โดยพิจารณาตามลักษณะของส่ือได�เป6น 6 ประเภท คือ ส่ือบุคคล  สื่อมวลชน สื่อสิ่งพิมพ� สื่อโสตทัศน� 
สื่อกิจกรรม และสื่อสมัยใหม� 

การเผยแพร�ข�าวประชาสัมพันธ� หมายถึง การนำข�าวประชาสัมพันธ�ที่ผลิตข้ึน เผยแพร�สู�สาธารณชนโดยตรงผ�านทางเว็บไซต�องค�การบริหาร 
ส�วนตำบลห�วยขะยุงและผ�านส่ือมวลชล ทางช�องทางการส่ือสารต�างๆ อาทิ จดหมายข�าว ข�าวประชาสัมพันธ� แผ�นพับ ใบปลิว รายงานผลการดำเนินงาน บันทึกผลการปฏิบัติงาน 
ป̀ายประชาสัมพันธ� วีดีทัศน� สปอตโฆษณา รถประชาสัมพันธ�เคล่ือนที่ หอกระจายข�าวประจำหมู�บ�าน สถานีวิทยุ วิทยุชุมชน ไลน� และเฟซบุbคองค�การบริหารส�วนตำบลห�วยขะยุง  

เจ�าหน�าที่ผู�ปฏิบัติงาน หมายถึง เจ�าพนักงานประชาสัมพันธ� และผู�ที่ได�รับมอบหมายให�รับผิดชอบการปฏิบัติภารกิจนั้น  โดยสับเปลี่ยน
หมุนเวียนการปฏิบัติงานการปฏิบัติภารกิจนั้น 



 

บทที่ 2 
บทบาทหน�าที่ความรับผิดชอบ 

 

๒.1. ภารกิจตามกรอบโครงสร�างการแบ�งส�วนราชการ 
                โดยที่เป6นการสมควรแก�ไขปรับปรุงการกำหนดกองหรือส�วนราชการขององค�การบริหารส'วนตำบล  เพื่อให�องค�การบริหารส'วนตำบล

ห�วยขะยุง  มีโครงสร�างการแบ�งส�วนราชการท่ีเหมาะสมสอดคล�องกับลักษณะ การบริหาร อำนาจหน�าท่ี ความรับผิดชอบ ปริมาณงาน และคุณภาพงานท่ีเพิ่มมาก
ขึ ้น อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 25 แห�งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน บุคคลส�วนท�องถิ ่น  พ.ศ.2542 ประกอบประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส'วนตำบลจังหวัดอุบลราชธานี  ได�มี ประกาศคณะกรรมการพนักงานส'วนตำบลจังหวัดอุบลราชธานี  เรื่อง  หลักเกณฑ�และเงื่อนไข
เก่ียวกับการ บริหารงานบุคคลขององค�การบริหารส�วนตำบล  (แก�ไขเพิ่มเติม  ฉบับท่ี  6) พ.ศ.2563  ลงวันท่ี 7 ธันวาคม 2563 และประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส�วนตำบลจังหวัดอุบลราชธานี  เร่ือง  หลักเกณฑ�และเง่ือนไขเก่ียวกับ การกำหนดกอง  สำนัก  หรือส�วนราชการท่ีเรียกช่ืออย�างอ่ืนขององค�การบริหาร
ส�วนตำบล  พ.ศ.2563  ลงวันท่ี 7 ธันวาคม 2563 ประกอบมติคณะกรรมการพนักงานส�วนตำบลจังหวัดอุบลราชธานี ในการประชุมคร้ังท่ี 2/2564  เม่ือวันท่ี  
22 กุมภาพันธ�  2564  เพื่อให�การปฏิบัติงานในหน�าที่ขององค�การบริหารส'วนตำบล  ใน การจัดระบบบริการสาธารณะเพื่อให�เกิดประโยชน�แก�ประชาชนใน
พื้นท่ี  องค�การบริหารส�วนตำบลห�วยขะยุง  จึงกำหนดโครงสร�างการแบ�งส'วนราชการขององค�การบริหารส'วนตำบล 
2.2 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

งานประชาสัมพันธ� สำนักปลัด องค�การบริหารส�วนตำบลห�วยขะยุง มีหน�าท่ีเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ�ข�อมูลข�าวสาร ต�างๆของ
องค�การบริหารส�วนตำบล ให�บริการด�านประชาสัมพันธ� การติดต�อต�อนรับช้ีแจงและอํานวยความสะดวกแก�ผู �มาติดต�อ ขอรับบริการกอง/งานต�างๆจัดทำ
วารสาร แผ�นพับ หรือข�อมูลข�าวสารต�างๆ แจกจ�ายข�าวสารให�ความรู�ในด�านต�างๆแก�ประชาชน หรือผู�มาติดต�อราชการ และปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีข�องหรือ
ได�รับมอบหมายเพื่อให�การปฏิบัติงานของผู�รับการประเมินเป6นไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหน�งซึ่งสายงานน้ีคลุมถึงตำแหน�งต�างๆท่ีปฏิบัติงานประชาสัมพันธ�
ซึ่งมีลกษณะงานท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการสำรวจ รวบรวม รับฟVงความ คิดเห็นของประชาชน การเก็บรวบรวมข�อมูลข�าวสารและเอกสารความรู�ในด�านต�างๆ 
เพื่อการดำเนินการ ประชาสัมพันธ� การจัดปาฐกถา การจัดสัมมนา การจัดนิทรรศการ เพื่อเผยแพร�ข�าวสารความรู� ความเข�าใจ เกี่ยวกับการดําเนินงานหรือ
ผลงานของหน�วยงานหรือของรัฐบาลหรือนโยบายของรัฐบาล การเผยแพร� ศิลปวัฒนธรรมของชาติ เพื่อเป6นสื่อเชื่อมโยงระหว�างรัฐบาลกับประชาชน การ
ควบคุม  การตรวจสอบ  การดําเนินงานกระจายเสียง  ท้ังทางสถานีวิทยุกระจายเสียงและสถานีวิทยุโทรทัศน�ให�เป6นไป ตามแผนงานและนโยบายการ
ประชาสัมพันธ�หรือตามกฎหมาย และปฏิบัติหน�าท่ีอื่นที่เกี ่ยวของ ตำแหน�ง เจ�าพนักงานประชาสมพันธ� ประเภททั่วไป ชื่อสายงานประชาสัมพันธ� ระดับ
ตำแหน�งชำนาญงาน ปฏิบัติงาน ในฐานะท่ีผู�ปฏิบัติงานด�านประชาสัมพันธ� ท่ีมีประสบการณ� โดยใช�ความรู� ความสามารถ ประสบการณ� และความชำนาญงาน
ด�านประชาสัมพันธ� ปฏิบัติงานท่ีต�องตัดสินใจหรือแก�ไขปVญหาท่ีค�อนข�างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด�านต�างๆ ดังนี้

1. ด�านการปฏิบัติการ 
1.1 รวบรวมข�อมูลข�าวสาร และตรวจสอบความถูกต�องของข�อมูลก�อนการเผยแพร�ดำเนินการประชาสัมพันธ�โดยวิธีการต�างๆ เพื่อ

เผยแพร�ความรู�ความเข�าใจเก่ียวกับการดำเนินงาน หรือผลงานของหน�วยงานหรือของรัฐบาล หรือศิลปวัฒนธรรมของชาติ หรือวิถีชีวิตความเป6นอยู�ของชุมชน 
1.2 สํารวจ รวบรวม สรุป วิเคราะห�ความคิดเห็นและท�าทีของผู�รับบริการ บุคคล และประชาชนท่ัวไป เพื่อเป6นข�อมูลให�กับผู�บริหาร

ใช�ในการกำหนดนโยบายด�านการส่ือสารประชาสัมพันธ� การปรับปรุง ละพัฒนาระบบงานประชาสัมพันธ�ให�มีคุณภาพ และประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 1.3 ดำเนินการประเมินผลการเผยแพร�ประชาสัมพันธ� การใช�ส่ือ การผลิตส่ือ และการจัดโครงการและกิจกรรมต�างๆ  เพื่อปรับ  
    ปรุงการเผยแพร�ประชาสัมพันธ� การใช�ส่ือ การผลิตส่ือ และการจัดโครงการและกิจกรรมต�างๆ ให�มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และสอดคล�องกับกลุ�มเป`าหมาย 

1.4 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค�ความรู�ใหม�ๆ กฎหมาย และระเบียบต�างๆที่เกี ่ยวข�องกับงานประชาสัมพันธ� เพื่อนำมา
ประยุกต�ใช�ในการปฏิบัติงานได�อย�างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
                                   1.5 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได�รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให�องค�กรปกครองส�วนท�องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจท่ี
กำหนดไว� 
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2. ด�านการกำกับดูแล 

2.1 ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ีหรือปกครองผู�ท่ีอยู�ใต�บังคับบัญชา เพื่อให�การปฏิบัติของหน�วยงานมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2.2 กำหนดนโยบายในการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากำลังเจ�าหน�าท่ีและงบประมาณ ของหน�วยงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อให�การ
ดำเนินงานของหน�วยงานสำเร็จลุล�วง 

                                      2.3 ฝfกอบรมและให�คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก�เจ�าหน�าท่ีระดับรองลงมา ตอบปVญหาและ ชี้แจงเรื่องต�างๆ 
เก่ียวกับงานในหน�าท่ี เพ่ือให�ผู�ปฏิบัติงานมีทักษะ ความรู� ในกสนปฏิบัติงานเพ่ิมมากข้ึน

                              ๓. ด�านการบริการ
๓.1 ประสานงานและเป6นตัวแทนขององค�กรเข�าร�วมประชุมของส�วนราชการท่ีสังกัดและหน�วยงานภายนอก เพื่อให�ได�ข�อมูลในการ

ปฏิบัติงานด�านการศึกษา วิเคราะห� วิจัย หรือเสนอแนะ และให�คำปรึกษา รวมท้ังข�อมูลเพื่อการเผยแพร�ประชาสัมพันธ� 
                                   ๓.2 ดำเนินการให�บริการด�านประชาสัมพันธ�เก่ียวกับการติดต�อต�อนรับ ช้ีแจง แนะนำ เพื่อ อำนวย ความสะดวกแก�ผู�มารับบริการ
หรือมาติดต�อ รวมทั้งติดต�อประสานงานกับส่ือมวลชนทุกแขนง เพ่ือการเผยแพร�ประชาสัมพันธ� และเสริมสร�างภาพลักษณ�ที่ดีให�กับองค�กร 

4.  หน�าท่ีอื่น ๆ 
4.1 งานเผยแพร�ข�าวสารขององค�การบริหารส�วนตำบล 
4.2 งานเผยแพร�สนับสนุนผลงานนโยบายองค�การบริหารส�วนตำบล จังหวัดและรฐับาล 
4.3 งานเผยแพร�งานศิลปวัฒนธรรมของชาติและท�องถ่ิน 
4.4 งานศึกษา วิเคราะห� วิจัย วางแผนด�านประชาสัมพันธ� โดยรวบรวมข�อคิดเห็นของประชาชน หรือปVญหาข�อขัดข�องต�างๆ  

    เพื่อเสนอแนะฝ̂ายบริหารพิจารณาวางหลักเกณฑ� ปรับปรุงแก�ไข ใหเหมาะสมและสัมพันธ�กับนโยบายขององค�การบรหิารส�วนตำบล  
                                     ๔.5 งานสารสนเทศ 

๔.6 งานต�อนรับ แนะนํา อํานวยความสะดวก และบริการนําเท่ียว เผยแพร�ความรู� เก่ียวกับแหล�งท�องเท่ียว หรือกิจการท�องเท่ียว
ภายในอำเภอและจังหวัด 

๔.7  งานติดตามข�อมูลข�าวสาร สถิติ ผลงานทางด�านวิชาการ จากส่ือต�างๆ เพื่อนํามา เผยแพร�ในหน�วยงานและประชาชน
ได�รับทราบ 

๔.8 งานประชาสัมพันธ�โครงการก�าวหน�า โครงการพัฒนาขององค�การบริหารส�วนตำบล ท้ังก�อนและหลังดำเนินการเพื่อให� 
     ประชาชนทราบถึงการบริหารงานและการบริหารงานงบประมาณ 

๔.9 อํานวยความสะดวกแก�ผู�มาติดต�อ 

๔.10 งานส�งเสริมและเผยแพร�การท�องเท่ียวขององค�การบริหารส�วนตำบลให�เป6นท่ีรูจัก 
๔.11 งานจัดทำป`ายและจัดทำบอร�ดเพื่อการประชาสัมพันธ�กิจกรรมขององค�การบริหารส�วนตำบล 
๔.12 งานถ�ายภาพกิจกรรมต�างๆ ขององค�การบริหารส�วนตำบล 
๔.13 ดำเนินการปhดประกาศ 
๔.๑4 งานศูนย�ข�อมูลข�าวสาร
๔.๑๕ งานศูนย�ยุติธรรมชุมชนตำบล
๔.๑๖ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผู�บังคับบัญชามอบหมาย



บทที่ 3 
ข้ันตอนการปฏิบัติงานด�านประชาสัมพันธ� 

 
3.1 โครงสร�างการบริหารงานด�านประชาสัมพันธ� 
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3.๒ กระบวนการประชาสัมพันธ� 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 การดำเนินงาน จัดจ�าง 

 

  

  

 

◌ ิ
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3.๓ กระบวนการการเผยแพร�ข�อมูลข�าวสารประชาสัมพันธ� 
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3.4 กระบวนการผลิตข�าวเพ่ือการประชาสัมพันธ� 
 

ประสานประเด็นข�าว 
- แสวงหาแหล�งข�าวจากหน�วยงาน ภายใน 
  องค�การบริการส�วนตำบล 
- จากหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 

 

 

มอบหมาย          
ผู�รับผิดชอบ 

 
 
 

                                                             - ปฏิบัติงานทำข�าว/ถ�ายภาพน่ิง/ 
                                                             บันทึกวีดีโอ ณ สถานท่ีจัดงานตามกําหนดการ 

 
 
 

 

 ภาพข�าว     การเขียนข�าว     ภาพ VDO    สปอตวิทยุ 
 
 
 

จัดเก็บภาพข�าว                
ลงฐานระบบข�อมูลภาพ 

 
 

คัดเลือกภาพ/ออกแบบ และ
จัดทำภาพกิจกรรม ด�วย
โปรแกรม คอมพิวเตอร� 

 
 
 

       เผยแพร�ภาพข�าว 
- บอร�ดประชาสัมพันธ� 
- เว็บไซต�/เพชบุbค 
- ส่ือออนไลน� 

ผลิตเป6นข�าวแจก 
- รูปแบบเอกสาร 
- ข�อมูลอิเล็กทรอนิกส� 

 
 

จัดส�งให�ส่ือมวลชน 
- หนังสือพิมพ� ทาง E-mail,LINE 

- ศูนย� ปชส. 
- หอกระจายข�าว 
- หน�วยงานท่ีเกี่ยวข�อง 

 
 

เผยแพร�ผ�านทาง 
- เว็บไซต� / เฟซบุbค 
- ทางวิทยุ/หนังสือพิมพ� 
- ศูนย� ปชส./หอกระจายข�าว 

 
 
 

เผยแพร�ภาพข�าว จัดทำ
วีดีทัศน� นําเสนอ
ผลงาน 

     ตัดต�อ /ลำดับเสียง / 
             ภาพ 

 
 

เผยแพร�ทาง 
- สถานีวิทยุ 
- รถ ปชส.เคล่ือนท่ี 
- เฟชบุbค 
- วิทยุชุมชน 
- ศูนย� ปชส. 

 
                                                                      ติดตามข�าว 

     ตัดต�อ /ลำดับภาพ 
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3.5 กระบวนการผลิตส่ือเพ่ือการประชาสัมพันธ� 
 
 

กำหนดประเด็นเนื้อหา / แนวคิด 

ในการนําเสนอให�เหมาะสมกับส่ือ 

 
 
 
 

                                                                              มอบหมาย 
                                                                                           ผู�รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 

- หาข�อมูลจากกอง/งานต�างๆ/เอกสาร/ เว็บไซต�/ ส่ือต�างๆ/ 
การสอบถาม/ การสัมภาษณ� ฯลฯ 
- บันทึกภาพกิจกรรม 

 
 
 
 
 

                                               

                                                 ประมวลผลข�อมูล เรียบเรียง ออกแบบช้ินงานให�สอดคล�องกับลักษณะทางส่ือ 
 
 
 
 
 
 
 

  ผลิตช้ินงาน    
 
 
 
 

 ถูกต�อง          ตรวจสอบความถูกต�อง       ไม�ถูกต�อง 

 
 
 

 

                                                                   เผยแพร�ตามช�องทางต�างๆ 
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3.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการประชาสัมพันธ� 

- งานประชาสัมพันธ� รวบรวมและศึกษาข�อมูลนโยบายองค�การบริหารส�วนตำบล จังหวัดและรัฐบาล ยุทธศาสตร�และวิสัยทัศน� 
งบประมาณท่ีได�รับการจัดสรรเพ่ือการประชาสัมพันธ� 

- ศึกษาและหาข�อมูลเก่ียวกับส่ือประเภทต�างๆ 
- วางแผนประชาสัมพันธ� โดยกำหนดความสำคัญของภารกิจด�านต�างๆ กลุ�มเป`าหมาย และ กำหนดประเภทสื่อ กิจกรรม 

ระยะเวลา และงบประมาณ 
- นําเสนอแผนประชาสัมพันธ�ต�อผู�บริหาร เพื่ออนุมัติดำเนินการ 
- เม่ือได�รับการอนุมัติแผนประชาสัมพันธ� จึงเร่ิมดำเนินการตามแผน ดังน้ี  
ดำเนินการเอง 
1. รวบรวมกิจกรรมของหน�วยงานในสังกัด 
2. กำหนดช�องทาง และระยะเวลาท่ีเหมาะสมกับประเภทกิจกรรมและกลุ�มเป`าหมาย โดย ประมวลข�อมูล ตรวจสอบความ 

ถูกต�อง ก�อนการดําเนนิงาน 
3. ดำเนินการผลิตส่ือและกิจกรรม 

- จดหมายข�าว 
- รายงานผลการดําเนินงาน 
- ข�าวประชาสัมพันธ� 
- สปอตวิทยุ   
- วีดีทัศน� 
- เว็บไซต� 
- เฟชบุbค 
- นิทรรศการ 
- Press release (ข�าวแจก) 
- แผ�นพับ / ใบปลิว 

                                     จ�างเหมาดำเนินการ 
1. กำหนดรายละเอียดและข�อกําหนด (Term of reference : TOR) ของการจัดซื้อ จัดจ�าง ผลิตส่ือประเภทต�างๆ เช�น หนังสือพิมพ� 

วิทยุ ป̀ายประชาสัมพันธ� 
2. นําเสนออนุมัติ 
3. จัดจ�าง ดำเนินการตามระเบียบพัสดุฯ โดยฝ̂ายพัสดุ กองคลัง องค�การบริหารส�วนตำบลห�วยขะยุง

     - หลังจากได�ผู�รับจ�างและดำเนินการตามข้ันตอนท่ีกำหนด
                                             - คณะกรรมการตรวจรับฯ ตรวจรับส่ือตามรายละเอียด TOR 

ตรวจสอบติดตามประเมินผล 
โดยวิธีการเผยแพร�ข�าวสารทางส่ือต�างๆ และจำนวนของประชาชนท่ีเข�าร�วมกิจกรรม 

การประเมินผล/รายงานผล 
ประเมินผลการดําเนินงานตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน และสรุปรายงานผลใหผู�บังคับบัญชาเพื่อทราบ เพื่อใช�เป6นแนวทางในการวาง 

        แผนการประชาสัมพันธ�เพื่อสร�างภาพลักษณ�องค�กรต�อไป 
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3.7 ปIญหา / อุปสรรค / แนวทางในการแก�ไขและพัฒนางาน 
1. บุคลากรไม�มีความรู�ความเช่ียวชาญในเคร่ืองมืออุปกรณ�เพราะเทคโนโลยีในด�านต�างๆ ได�พัฒนาไปอย�างรวดเร็ว  ทำให�เจ�าหน�าท่ี

ผู�ปฏิบัติงาน ต�องพัฒนาตนเองให�ทันเทคโนโลยี เหล�าน้ัน 
                           แนวทางแก�ไขปVญหา เจ�าหน�าท่ีผู�ปฏิบัติงานจะต�องศึกษาในเคร่ืองมืออุปกรณ�ท่ีเก่ียวข�องกับการให�บริการโดยทดลองปฏิบัติศึกษา 

     จากคู�มือศึกษาจากผู�รู� ผู�เช่ียวชาญ หรือจากเครือข�ายอินเตอร�เน็ต เพื่อนําความรู�มาใช�กับเคร่ืองมืออุปกรณ�ท่ีมีอยู� ให�บริการอย�างเต็มประสิทธิภาพ 
2. ปฏิบัติงานไม�ทันตามห�วงเวลา เน่ืองจากบุคลากรมีไม�เพียงพอ 

                           แนวทางแก�ไขปVญหา ควรมีผู�ช�วยหรือบุคคลท่ีได�รับมอบหมายมาช�วยปฏิบัติงานประชาสัมพันธ� 
3. ปVญหาบคุลากรไม�ได�รับพฒันาความรู�ในสาขาท่ีเก่ียวข�อง เพราะการพัฒนาเพิ่มพูนความรู�ของบุคลากรมีน�อย โดยเฉพาะด�าน 

     เทคโนโลยี การหาความรู�เพิ่มเติมทางด�านเทคโนโลยีด�านประชาสัมพันธ�  ทำได�จากตำรา หรืออินเตอร�เน็ตเท�าน้ัน แต�ทางด�านเคร่ืองมืออุปกรณ� หรือส่ือการผลิต   
     จะต�องฝfกปฏิบัติจริง ถึงจะเป6นผลและมีประสิทธิภาพ
                            แนวทางแก�ไขปVญหา ศึกษาหาความรู�จากอินเตอร�เน็ตการศึกษาจากงานแสดงสินค�า เคร่ืองมืออุปกรณ� การสัมมนา เพื่อส�งเสริม 
     ให�บุคลากรได�รับการพัฒนาเพิ่มพูนความรู�ในสาขาท่ีเก่ียวข�อง โดยให�บุคลากรได�เลือกหลักสูตรฝึกอบรม สถานท่ี  และผู�จัดฝึกอบรม ไม�ว�าจะเป6นส�วนราชการ  
     หรือเอกชนได�เพราะงานด�านเทคโนโลยี บริษัทเอกชนจะพัฒนาไปได�มากกว�าหน�วยงานราชการ 
                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 



 

 
แบบฟอร�มการขอประชาสัมพันธ�องค�การบริหารส�วนตำบลห�วยขะยุง อำเภอวารินชำราบ จังหวัดอุบลราชธานี 
 
 ชื่อ – สกุล.......................................................................ตำแหน�ง.................................................................. 
สำนัก/กอง..............................................................................งาน................................................................................ 
มีความประสงค�ท่ีจะขอประชาสัมพันธ�ใน  ว/ด/ป.........................................ถึง  ว/ด/ป ............................................ 
ช�วงเวลา.......................................น. 
 

�   ประชาสัมพันธ�เว็บไซต�อบต. 
�   ประชาสัมพันธ�สื่อออนไลน� facebook Line ฯลฯ 
�   ป<ดประกาศ (บอร�ดประชาสัมพันธ�อบต.) 
�   อ่ืนๆ โปรดระบุ................................................................................ 

 

มีรายละเอียดข�อความดังนี้......................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
พร�อมท้ังแนบเอกสารในการประชาสัมพันธ�ดังนี้ 

 �  ไฟล�…………………ไฟล�  � รูปภาพ………………………รูป   �  อ่ืนๆ โปรดระบุ............................... 
 

 
 

ลงชื่อ.....................................................ผู�แจ�ง   พิจารณา.................................................... 
     (.......................................................)     ..................................................... 
  วันท่ี ................/................/..............    ลงชื่อ.......................................................... 
         (...................................................) 
                   หัวหน�าสำนักปลัด 
                 วันท่ี ................/................/.............. 
ความเห็น................................................ 
...............................................................    ความเห็น.................................................. 
...............................................................    .................................................................. 
     ปลัดองค�การบริหารส�วนตำบล        นายกองค�การบริหารตำบลห�วยขะยุง 
 
 

หมายเหตุ   ขอความกรุณาปฏิบัติอย�างเคร�งครัด เพ่ือให�การแจ�งข�อมูลและการประชาสัมพันธ�มีประสิทธิภาพ 

  โปรดกรอกข�อความให�ชัดเจน 

  ควรระบุข�อความให�ชัดเจนว�าใคร ทำอะไร ท่ีไหน เม่ือไหร� อย�างไร หรือเอกสารท่ีอ�างอิงเปHนข�อมูลได� 

  ควรแจ�งงานประชาสัมพันธ�  ล�วงหน�าอย�างน�อย ๑ วัน 


