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คำนำ 
 

งานประชาสัมพันธ์ เทศบาลตำบลทับมา มีหน้าที่หลักในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์นโยบาย 
บทบาท ภารกิจ ข้อมูลข่าวสาร ผลงานและโครงการกิจกรรมต่างๆ ของเทศบาลตำบลทับมา รวมทั้งดำเนินการ
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารการจัดบริการช่วยเหลือประชาชน และแจ้งข่าวสารภัยพิบัติที่มีผลกระทบเพื่อลด
ความหวาดวิตกและความกังวลของประชาชน  ตลอดจนผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ประเภทต่างๆ เพื่อเผยแพร่ ไป
ยังกลุ่มเป้าหมาย อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ผ่านช่องทางที่เหมาะสม อาทิ หนังสือพิมพ์ สื่อมวลชน สื่อ Social 
media เป็นต้น เพื่อให้สาธารณชนทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน ภาคประชาสังคม เกิดการรับรู้ และมีทัศนคติที่ดี              
มีความพึงพอใจ เกิดการยอมรับและสนับสนุนให้ความร่วมมือในการดำเนินงานตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ                   
และนโยบายของสถาบัน 

 

จึงได้จัดทำ คู ่มือการปฏิบัติงานสำหรับนักประชาสัมพันธ์ฉบับนี ้ขึ ้น  เพื ่อเป็นแนวทาง
ประกอบการทำงานของนักประชาสัมพันธ์  หรือบุคคลที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์  
ทำให้ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  อีกท้ังยังเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดนโยบายไปสู่ภาคปฏิบัติ  ตลอดจน
เป็นช่องทางในการสื่อสารระหว่างบุคลากรในองค์กร  หรือผู้ที่เก่ียวข้องเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงานในฝ่าย
ประชาสัมพันธ์ได้อย่างถูกต้องและเพื่อพัฒนาการปฏิบัติงานกระบวนการสื่อสารและประชาสัมพันธ์ ให้มี
ประสิทธิภาพให้มากยิ่งขึ้น  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานนักประชาสัมพันธ์ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อ
ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เก่ียวข้องทุกระดับต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัติงานนกัประชาสัมพันธ ์
 

ความเป็นมาและความสำคัญ 
ในปัจจุบันเทคโนโลยีทางการสื่อสารและสื่อสังคมออนไลน์  มีบทบาทสำคัญต่อการสื่อสาร 

รวมถึงการประชาสัมพันธ์องค์กรเป็นการสื ่อสารสองทาง (Two way Communication) ที ่รวดเร็วและ                  
มีประส ิทธ ิภาพ  กล ่าวคือเป ็นการสื ่อสาร เผยแพร่ข ่าวสารจากเทศบาลตำบลทับมาส ู ่สาธารณชน                            
ในขณะเดียวกันเป็นการรับฟังความคิดเห็น  รับทราบข้อมูลการตอบรับต่างๆ ข้อร้องเรียน  การดําเนินงานหรือ
แนะนําเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการจากสาธารณชนเช่นเดียวกัน  ข้อมูลข่าวสารที่เกิดขึ้นเมื่อนํามาวิเคราะห์  
ตรวจสอบข้อมูล เรียบเรียง นํามาสู่ข่าวสารการประชาสัมพันธ์ที่เป็นปัจจุบันทันต่อเหตุการณ์  เกิดประโยชน์       
ต่อการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดีโดยยึดหลักธรรมาภิบาล  สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาและนโยบาย              
ของเทศบาลตำบลทับมา  ในการส่งเสริมและสนับสนุนการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี   การมีส่วนร่วมของ
ประชาชนในทุกภาคส่วน มีความโปร่งใส ทันสมัยและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพในการปฏิบัติ
หน้าที่ 

 

วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน  
1. เพ่ือกำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการสื่อสารและประชาสัมพันธ์ให้มีมาตรฐาน  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติสามารถ 
    ปฏิบัติงานไปในแนวทางเดียวกัน  
2. เพ่ือลดปัญหาการทำงานซ้ำซ้อน และลดข้อผิดพลาดจากการปฏิบัติงาน  
3. เพ่ือใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงาน  หรือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรที่เข้าทำงานใหม่ 
4. เพ่ือให้สาธารณชนได้รู้และเข้าใจเกี่ยวกับนโยบาย ภารกิจงานและวัตถุประสงค์การดำเนินงานและกิจกรรม 
    ต่างๆ ของเทศบาล  โดยการเผยแพร่และชี้แจงผ่านทางสื่อประชาสัมพันธ์ 

 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  
“นักประชาสัมพันธ์” ลักษณะงานโดยท่ัวไป  

สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆ  ที่ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การสำรวจรวบรวมรับฟังความคิดเห็นของประชาชน  การเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและเอกสารความรู้ในด้าน 
ต่างๆ เพื่อการดำเนินการประชาสัมพันธ์การจัดปาฐกถา  การจัดสัมมนา  การจัดนิทรรศการ  เพื่อเผยแพร่ 
ข่าวสารความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการดำเนินงานหรือผลงานของหน่วยงานหรือของรัฐบาล  การเผยแพร่
ศิลปวัฒนธรรมของชาติเพ่ือเป็นสื ่อเชื ่อมโยงระหว่างรัฐบาลกับประชาชน  การควบคุม  การตรวจสอบ                      
การดำเนินงานกระจายเสียง  ทั้งทางสถานีวิทยุกระจายเสียงและสถานีวิทยุโทรทัศน์ให้เป็นไปตามแผนงานและ
นโยบายการประชาสัมพันธ์หรือตามกฎหมายและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงาน
ด้านประชาสัมพันธ์ภายใต้การกำกับ แนะนำตรวจสอบ 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
1.  ด้านการปฏิบัติการ  

๑.๑)  ศึกษาค้นคว้าและรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ  รวมทั้งวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูล  เพื่อใช้
ประกอบในการจัดทำแผนงานโครงการและการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน  
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      1.2)  ร่วมจัดทำแผนประชาสัมพันธ์ในระยะสั้น  ระยะกลางและระยะยาวขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  เพ่ือให้การเผยแพร่และสื่อสารประชาสัมพันธ์สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และสามารถสร้างภาพลักษณ์ที่ดี  

1.3)  วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลข่าวสารและประเด็นต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  เพื่อให้สามารถเขียนขา่ว 
บทความและสารคดีเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีผลกระทบต่อภารกิจขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น      

๑.4)  ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ความชำนาญเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์โดยการศึกษาและติดตาม
การพัฒนาเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ เทคนิคในการผลิตและออกแบบสื่อประเภทต่างๆ ประมวลกฎหมายและ
ระเบียบต่างๆ ที่เกี ่ยวข้องกับงานประชาสัมพันธ์   เพื ่อการจัดทำข่าวสาร/บทความประชาสัมพันธ์ให้มี
ประสิทธิภาพสูงสุดและพัฒนาอย่างต่อเนื่อง        
      ๑.5)  รับผิดชอบการจัดกิจกรรมตามโครงการเพ่ือให้สำเร็จตามเป้าหมายที่กำหนดและมีประสิทธิภาพ  
      ๑.6)  ดำเนินการผลิตสื่อเพ่ือใช้ในการประชาสัมพันธ์   
      ๑.7)  สำรวจความคิดเห็นของประชาชนและรวบรวมข้อมูลข่าวสารต่างๆ  และสรุปผลข้อมูลที่ได้รับ
เพ่ือนำมาเป็นข้อมูลในการดำเนินการประชาสัมพันธ์ต่อไป 
      ๑.8)  ศึกษาค้นคว้าข้อมูลวิเคราะห์เพื่อประกอบการวิจัยวางแผนการประชาสัมพันธ์และติดตามผล  
      ๑.9)  จัดทำเอกสารและผลิตบทความเพ่ือการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่  
      ๑.10)  ปรับปรุงและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ  เพื่อให้การปฏิบัติงาน
ภายในหน่วยงานสำเร็จลุล่วงได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

๒.  ด้านการวางแผน  
วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน  ระดับสำนัก

หรือกอง และแก้ปญัหาในการปฏิบัติงานเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
            

๓ . ด้านการประสานงาน  
      ๓.๑)  ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำแก่สมาชิกใน
เครือข่ายทีมงานประชาสัมพันธ์หรือหน่วยงานอื่น  เพื่อให้เกิดความร่วมมือทั้งภายในและภายนอกองค์กรและ 
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด  

๓.๒)  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.3)  สร้างเครือข่ายการดำเนินงานด้านการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารการดำเนินงานต่างๆ จาก 
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก รักษาสัมพันธภาพที่ดีกับสื่อมวลชน นักข่าวและหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  สนับสนุนให้การทำงานด้าน
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์เป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันเวลาที่กำหนดไว้ 

 

๔.  ด้านการบริการ  
๔.1)  ให้บริการข้อมูลการประชาสัมพันธ์แก่ประซาซนและหน่วยงานต่างๆ เพื่อให้เกิดความรู้ ความ

เข้าใจที่ ถูกต้องตรงตามข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึน  
๔.๒)  แนะนำให้คำปรึกษาต้านข้อมูลข่าวสาร  การดำเนินงานขององค์กรเพ่ือให้ตรงตามความต้องการ

ของประชาชนผู้รับบริการ 
 

 



๖ 

 

ขอบข่ายภาระหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ในงานประชาสัมพันธ์  
๑.  เผยแพร่ข่าวสาร ผลงาน นโยบายตามอำนาจหน้าที่ของเทศบาลทางสื่อประชาสัมพันธ์ทุกชนิด  
๒.  จัดทำข่าวสารที่เห็นว่าเป็นประโยชน์ต่อเทศบาล  เพ่ือเผยแพร่ให้แก่ประชาชนและสื่อมวลชนได้ทราบ  
๓.  ผลิตสื่อหรือเอกสารประชาสัมพันธ์และจัดกิจกรรมของเทศบาลเผยแพร่ให้หน่วยงานต่างๆ และประชาชน 
     ทราบ เช่น ป้ายประชาสัมพันธ์ แผ่นพับ ใบปลิว จดหมายข่าว วารสาร รายงานผลการดำเนินงานประจำปี  
     จัดทำวิดิทัศน์ สกู๊ปข่าวและสาระงานบริการ งานโซเชียลมีเดีย 
๔.  เป็นพิธีกรในงานพิธีการตา่งๆ ของเทศบาล  และผู้ประกาศข่าวสารการประชาสัมพันธ์การดำเนินงาน 
     กิจกรรม/โครงการทั้งภายในและภายนอกผ่านเสียงไร้สาย 
5.  งานต้อนรับคณะศึกษาดูงานและผู้ที่มาเยี่ยมชมเทศบาลหรืองานที่เก่ียวข้อง 
6.  พิจารณาทำเอกสารนำเสนอข่าว/คอลัมน์  งานสารนิเทศ  งานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารหรืองาน 
     อ่ืนๆ ที่หนังสือพิมพ์ทั้งภายในเทศบาล ส่วนกลางและส่วนท้องถิ่น  ไดเ้ผยแพร่เกี่ยวกับข่าวสารกิจกรรมของ 
     เทศบาลเพ่ือนำเข้าระบบสารสนเทศของเทศบาล และนำเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 
7.  ติดตามผู้บริหารเพื่อรวบรวมภาพและข้อมูลมาจัดทำข่าวประชาสัมพันธ์เผยแพร่ให้ประชาชนทราบ  
8.  งานถ่ายภาพและรวบรวมภาพกิจกรรม/โครงการ ภารกิจการปฏิบัติงานต่างๆ ของสำนัก/กอง  เพ่ือเผยแพร่ 
     ประชาสัมพันธ์  และจัดทำจดหมายข่าว, วารสารเทศบาล เผยแพร่ผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม  
     สาระความรู้ตลอดจนวิสัยทัศน์ นโยบายในการบริหารงานของเทศบาล  สำหรับประชาสัมพันธ์ให้กับ 
     ประชาชนและภาคส่วนต่างๆ ได้รับทราบโดยทั่วกัน 
9.  จัดทำข้อมูลข่าวสารและสื่อประชาสัมพันธ์  เพ่ือเผยแพรใ่นช่องทางสื่อต่างๆ ของเทศบาล เช่น เว็บไซต์หลัก     
     เพจเฟสบุ๊ค, การกระจายข่าวผ่านเสียงไร้สาย, แผ่นป้ายประชาสัมพันธ์, โปสเตอร์, แอปพลิเคชันไลน์ ฯลฯ  
10.  จัดกิจกรรม/โครงการของเทศบาลที่ได้รับผิดชอบเกี่ยวข้อง  
๑1.  ให้คำแนะนำด้านการประชาสัมพันธ์หน่วยงานราชการ สถาบันการศึกษา องค์กร ชุมชน  
๑2.  ควบคุมตรวจสอบข้อมูลข่าวสารทางอินเตอร์เน็ตของเทศบาล แอปพลิเคชันไลน์ เว็บไซต์หลัก เพจเฟสบุ๊ค  
       ระบบ OSS เช่นตอบข้อซักถาม ปรับปรุงและพัฒนาระบบ ตอบข้อร้องเรียน ประสานงานหน่วยงานใน 
       องค์กรที่เกี่ยวข้องให้กับผู้รับบริการ  
๑3.  ติดตามประเมินผลการรับรู้ข่าวสารขององค์กร  ความต้องการในการให้บริการของประชาชน  และนำ 
       ข้อมูลจัดทำสถิติ  เพ่ือเป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการพัฒนาและปรับปรุงระบบงานต่อไป 
14.  จัดทำคู่มือการให้บริการประชาชน  เพ่ืออำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชนที่มาติดต่อราชการตาม 
       โครงการพัฒนาประสิทธิภาพบริการตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต 
       ทางราชการ พ.ศ. 2558  เพื่อเผยแพร่ให้ประชาชนในเขตเทศบาลตำบลทับมา หน่วยงานภายนอกและ 
       ประชาชนทั่วไปได้ทราบ หลักเกณฑ์ วิธีการข้ันตอนแนวทางการปฏิบัติในการขออนุญาตหรือดำเนินการ 
       ต่างๆ ที่เป็นการให้บริการสาธารณะของเทศบาล 
15.  งานดูแลตรวจสอบ/แก้ไขระบบเสียงไร้สายให้เผยแพร่ข่าวได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
16.  จัดเตรียมห้องประชุมและทดสอบระบบเครื่องเสียง  โสตวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในห้องประชุม  เมื่อมีการจัด 
       ประชุม การจัดฝึกอบรม และการต้อนรับคณะศึกษาดูงาน ทั้งภายในเทศบาลและภายนอกเทศบาล 
๑7. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 

https://www.bansuan.go.th/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%8F%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%B5/


๗ 

 

กฏหมายที่เกีย่วข้องกับการดำเนินงานและการปฏิบัติงาน 
1.  พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙6 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 14) พ.ศ.2562 
2. พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒  
    แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2549  
3. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
4. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2560 
5. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
6. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน เบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาและการตรวจเงินของ 
    องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕66 
8. พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘  
9. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  
     พ.ศ. 2557  และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
10. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2555  และที ่
       แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
11. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐   
12. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
13. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ และที่แก้ไข 
      เพ่ิมเติม พ.ศ.2561 
14. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
15. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ที่ มท 0808.2/ว7120 ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2559 เรื่อง 
      หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาบริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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๘ 

 

แผนผังการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ข่าวสารเทศบาลตำบลทับมา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

คณะผู้บริหาร

หัวหน้าส่วนราชการ

มอบนโยบายและสั่งการ

ผู้ประสานงานฝ่าย
ข่าวสารของเทศบาล

ช่องทางสื่อที่มี

งานประชาสัมพันธ์           
ของเทศบาล

ช่องทางสื่อประชาสัมพันธ์
เทศบาล

1. เสียงไร้สาย

2. ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์                       
ต่างๆ ผ่านโซเชียลมีเดีย

3. บอร์ด/ป้ายประชาสัมพันธ์
ในส านักงาน/ในชุมชน

ฯลฯ

ประชาชนกลุ่มเป้าหมาย

คณะท างานด้านการจัดท าข้อมูล
ข่าวสารประชาสัมพันธ์ทาง
โซเชียลมีเดีย (ADMIN)

1. เว็บไซต์หลัก 

2. เพจเฟสบุ๊ค

3. แอปพลิเคชันไลน์

4. ระบบงาน OSS



๙ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ 
1.  กระบวนการประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมดำเนินงาน 

วางแผน 

อนุมัต ิ

ดำเนินการตามเสนอ 

ดำเนินการตามแผน 

ผลิต 

เผยแพร่ 

กำหนด TOR 

จัดจ้าง 

ผลิต 

ตรวจรับ 

เผยแพร่ 

รายงานผล 

หยุดดำเนินงาน 

ดำเนินงาน จัดจ้าง 

รอการตรวจสอบ 
รอการตรวจสอบ 



๑๐ 

 

1.1)  กระบวนการผลิตข่าวเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานประเด็นข่าว 
1. แสวงหาข่าวจากแหล่งหน่วยงานภายในเทศบาล 
2. จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

รับมอบหมายงาน 
วางแผนการดำเนินงาน 

ปฏิบัติงานทำข่าว/ถ่ายภาพนิ่ง/บันทึกวิดีโอ 
ณ สถานที่ตามกำหนดการ 

ภาพข่าว การเขียนข่าว ภาพ VDO 
สปอตวิทยุ/ 
เสียงไร้สาย 

1. บันทึกรูปภาพ/
กิจกรรมโครงการ 
2. จัดเก็บภาพ
ข่าวลงฐานระบบ  
ข้อมูลภาพ 
3. ตรวจสอบ/
คัดเลือกภาพ/
ออกแบบและ
ปรับแก้ไขรูปภาพ 

เผยแพร่ภาพข่าว 
- บอร์ดประชาสัมพันธ ์
- เว็บไซต์/เฟซบุ๊ค/
ไลน์ 

รอการตรวจสอบ 
 

1. รวบรวมข้อมูล กำหนดประเด็นข่าว 
(Key Message) 
2. เนื้อหาข้อเท็จจริงถูกต้อง 
แหล่งข้อมูลน่าเชื่อถือ ทันเหตุการณ์  
มีประโยชน์  ครอบคลุม (ใคร ท าอะไร 
ที่ไหน เมื่อไหร่ ท าไมและอย่างไร 
(5W’s + 1H)  
3. จัดลำดบัเรื่อง ลำดับขั้น/ตำแหน่ง
ความสำคัญของแต่ละบุคคล และ
จะต้องมีการลำดบัเนื้อหาตามขั้นตอน
ก่อน - หลัง เพือ่ให้ผู้อ่านง่ายต่อการทำ
ความเข้าใจ การแยกเป็นย่อหน้าๆ ละ 
1 ประเด็น และมีความต่อเนื่องกันใน
แต่ละย่อหน้า  
4. การใช้ภาษา/ ประโยค/ การเว้น
วรรค เลือกใช้ภาษาให้เหมาะสม 
5. ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหา
อีกครั้ง  

1. บันทึกภาพวิดีโอ/
กิจกรรมโครงการ 
2. จัดเก็บภาพวิดีโอ
ข่าวลงฐานระบบ
ข้อมูล 
3. สร้างไฟล์ โดยตั้ง
ตามปีงบประมาณ 
แยกสำนัก/กอง/การ
ประชุม/รับคณะดู
งาน และแยกเดือนที่
ดำเนินการจัด
กิจกรรม/โครงการ 
ตั้งชื่อโฟลเดอร์ 
พร้อมใส่วันที่กำกับ 
(การบันทึกภาพนิ่ง
จัดเก็บเช่นกัน) 

1. วางแผนการ
ดำเนินงานข่าวที่จะ
ประชาสัมพันธ์ ทั้ง
ภายในและภายนอก
องค์กร เช่น วันที่ 1-
15 และ 16-31
ของเดือน 
2. เตรียมข้อมูล
ข่าว/กิจกรรม/
โครงการ ต่างๆ และ
ร่างสคริปบทความ 
3. บันทึกเสียง 
5. ตัดต่อเสียง
ประชาสัมพันธ ์
6. ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
7. เผยแพร่
ประชาสัมพันธ ์
8. สรุปรายงานให้
ผู้บริหารทราบทุก
เดือน 

รอการตรวจสอบ 
 

เผยแพรป่ระชาสัมพันธ์ 



๑๑ 

 

1.2)  กระบวนการผลิตสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับมอบหมายงาน 
วางแผนการดำเนินงาน 

กำหนดประเด็นเนื้อหา/แนวคิด
ในการนำเสนอให้เหมาะสมกับสื่อ 

- รวบรวมข้อมูลจากกองงานต่างๆ/เอกสาร/ 
การสอบถาม/การสัมภาษณ์เพ่ิมเติม ฯลฯ 

- บันทึกภาพกจิกรรม/คัดเลือกภาพกิจกรรม 

ประมวลผลข้อมูล เรียบเรียงและออกแบบชิ้นงาน 
ให้สอดคล้องกับลักษณะทางสื่อ  

กระชับ เข้าใจง่าย การจัดสรรสื่อมีความน่าสนใจ 

ผลิตชิ้นงาน 
ตรวจสอบความถูกต้องอกีคร้ัง 

รอการตรวจสอบ ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

เผยแพร่ตามช่องทางต่างๆ 

- รวบรวมข้อมูลข่าว/ภาพ การประชาสัมพันธ์จากเว็บไซตภ์ายนอก  
- ภาพกิจกรรมหรืออักษร/ภาพศิลป์ต่างๆ ในการนำมาประกอบการผลิตสื่อ 



๑๒ 

 

2. กระบวนการขั้นตอนปฏิบัติงานพิธีกร  
2.1 รับการประสานงานจากเจ้าของโครงการ/ผู้ประสานงาน ขอรับข้อมูล/รายละเอียดของงานจากผู้ประสาน 
      งานหรือเจ้าของโครงการนั้นๆ เพ่ือนำมาศึกษาและหาข้อมูลเพ่ิมเติม 
2.2 ประสานงานด้วยวาจากับเจ้าของงานเพ่ือทำความเข้าใจในความต้องการของเจ้าของโครงการ และให้ตรง  
      ตามวัตถุประสงค์ของการจัดงานนั้นๆ  
2.3 จัดทำสคริปของงานซึ่งเป็นการเตรียมความพร้อมที่ทำให้มีความแม่นยำที่สุด  
2.4 สำรวจสถานที่จัดงานจริง ตลอดจนห้องน้ำในงาน สถานที่จอดรถ การจัดการจราจรในงาน อุปกรณโ์สต - 
      ทัศนูปกรณ์ เช่น ไมโครโฟน ลำโพงตั้งจุดใดบ้าง  
2.5 เตรียมเครื่องแต่งกายให้เหมาะสม ให้ตรงกับงานนั้นๆ และดูแลตนเองตั้งแต่หัวจรดเท้า  
2.6 ปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่เริ่มงาน จนถึงปิดงานเพ่ือสร้างความประทับใจให้แก่ผู้มาร่วมงานมากที่สุด 
 

Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับการประสานงานจากเจ้าของโครงการ/
ผู้ประสานงาน 

ขอรับข้อมูล/รายละเอียดของงาน
นำมาศึกษาเพิ่มเติม 

ประสานงานด้วยวาจากับเจ้าของโครงการ 

จัดทำสคริปงาน 

สำรวจสถานที่จัดงานจริงก่อนถึงวันงาน 

ปฏิบัติหน้าที่พธิีกร 



๑๓ 

 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
บัตรประจำตัวประชาชนหรือหลักฐานเอกสารอ่ืนๆ ที่ทางราชการออกให้ 

3.  กระบวนงานการใหบ้ริการอินเตอร์เน็ต   
       
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         

 

 

 

  
  

  

   

 

 

 

 

 
 

ระยะเวลาในการให้บริการทั้งหมด 
ระยะเวลา 1 ชั่วโมง 2 นาที/ราย 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ 
ฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ 
กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  
โทรศัพท์  0- 3866-3148 / 

09-2895-7222 
โทรสาร   0 -3866 -3078 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)                      
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

1. ผู้เข้ารับบริการอินเตอร์เน็ต ยื่นบัตรประจำตัวประชาชน  (ระยะเวลา 1 นาที) 
2. เจ้าหน้าที่ลงข้อมูลในระบบ (ระยะเวลา 1 นาที) 

3. ผู้ใช้บริการลงทะเบียนเข้าใช้อินเตอร์เน็ต (ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ  กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

โทรศัพท์ 038-663-148 / 09-2895-7222 
 โทรสาร 038-663-078 

หรือที่เว็บไซด์ www.thapma.go.th / www.facebook.com/ThapmaRayong 
 
 

http://www.thapma.go.th/


๑๔ 

 

4.  กระบวนงานระบบบริหารจัดการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One Stop Service) 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ เทศบาลตำบลทับมา 

โทรศัพท์  0- 3866-3148 , 09-2895-7222 / โทรสาร   0 -3866 -3078 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ   ตลอด 24 ชั่วโมง 

ขั้นตอนที่ 1 
การแจ้งคำร้องผ่านระบบบริหารจัดการเบ็ดเสร็จจุดเดียว 

https://local.egov.go.th/tm/oss/index.php 
 

ขั้นตอนที่ 2 
กรอกรายละเอียดข้อมูล และกำหนดหมุดสถานที่ 

 (กรณีจำเป็นต้องระบุสถานที่) ให้ครบถ้วน 
 

ขั้นตอนที่ 3 
ระบบแจ้งเตือนใน Line Notify  

เมื่อมีคำร้องเพ่ือให้เจ้าหน้าที่รับทราบและดำเนินการ 
 

ขั้นตอนที่ 4 
ส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์แจ้งเตือนการดำเนินงาน 

 

รวมระยะเวลาการดำเนินการ  4  ขั้นตอน  ภายในระยะเวลา 12  วัน 

https://local.egov.go.th/tm/oss/index.php


๑๕ 

 

ด าเนินการเอง  
1.  รวบรวมกิจกรรมของหน่วยงานในสังกัด  
2.  กําหนดช่องทาง และระยะเวลาที่เหมาะสมกับประเภทกิจกรรมและกลุ่มเป้าหมาย โดยประมวลข้อมูล  
     ตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนการดําเนินงาน  
3.  ดําเนินการผลิตสื่อและกิจกรรม เช่น จดหมายข่าว, Info Graffic ประชาสัมพันธ์, งานโปสเตอร์, สปอตเสียง 
     เฟซบุ๊ค, ยูทูป, ไลน์  
 

จ้างเหมาด าเนินการ  
1. กําหนดรายละเอียดและขอกำหนด (Term of reference : TOR) ของการจัดซื้อจัดจ้าง ผลิตสื่อประเภท 
    ต่างๆ เช่น ป้ายประชาสัมพันธ์ ป้ายโครงการ รายงานผลการดําเนินงาน วีดีทัศน์ เว็บไซต์ ฯลฯ 
2. นําเสนออนุมัติ  
3. จัดจ้าง ดำเนินการตามระเบียบพัสดุฯ โดยฝ่ายพัสดุ กองคลัง สํานักงานเทศบาลตำบลทับมา - หลังจากได้ผู้ 
    รับจ้างแล้ว ดำเนินการตามระเบียบขั้นตอน - คณะกรรมการตรวจรับฯ ตรวจรับสื่อตามรายละเอียด TOR  
    ตรวจสอบติดตามประเมินผล  โดยวิธีการเผยแพร่ข่าวสารทางสื่อต่างๆ และจํานวนของประชาชนที่เข้าร่วม 
    กิจกรรม การประเมินผล/รายงานผล ประเมินผลการดําเนินงานตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน และสรุปราย - 
    งานผลให้ผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบ  และเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการวางแผนการประชาสัมพันธ์เพ่ือสร้างภาพ  
    ลักษณ์องค์กรต่อไป  
 

ปัญหา / อุปสรรค / แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน  
ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน   

1. บุคลากรไม่มีความรู้ความเชี่ยวชาญในเครื่องมือ อุปกรณ์  เนื่องจากเทคโนโลยีในด้านต่างๆ 
ได้พัฒนาไปอย่างรวดเร็วทำให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานต้องพัฒนาตนเองให้ทันสมัย  อัพเดตเทคโนโลยีเรียนรู้
เพ่ิมเติมอยู่ตลอดเวลา   

2. ปัญหาบุคลากรไม่ได้รับการพัฒนาความรู้ในสาขาที่เกี่ยวข้อง  เพราะการพัฒนาเพิ่มพูน
ความรู้ของบุคลากรมีน ้อย  โดยเฉพาะด้านเทคโนโลยี การหาความร ู ้ เพ ิ ่มเต ิมทางด้านเทคโนโลยี                    
ด้านประชาสัมพันธ์  ที่ทำได้คือจากตําราหรืออินเทอร์เน็ตเท่านั้น  แต่ทางด้านเครื่องมืออุปกรณ์หรือการผลิตสื่อ 
ต้องฝึกปฏิบัติจริงถึงจะเป็นผลและมีประสิทธิภาพ 
แนวทางแก้ไขปัญหา   

1. เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษาในเครื่องมืออุปกรณ์ที่เกี ่ยวข้องกับการให้บริการ                 
โดยทดลองปฏิบัติศึกษาจากคู่มือ  ศึกษาจากผู้รู้ผู้เชี่ยวชาญหรือจากเครือข่ายอินเทอร์เน็ต  เพ่ือนําความรู้มาใช้
กับเครื่องมืออุปกรณ์ท่ีมีอยู่ให้บริการอย่างเต็มประสิทธิภาพ  

2. ศึกษาหาความรู้จากอินเทอร์เน็ต  การศึกษาจากงานแสดงสินค้าเครื่องมือ หรืออุปกรณ์                  
เทคโนลียี  แอปพลิเคชันในการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆ   

3. การอบรมสัมมนา  เพื ่อส่งเสริมให้บุคลากรได้รับการพัฒนาเพิ ่มพูนความรู ้ในสาขา                    
ที่เกี่ยวข้อง  โดยให้บุคลากรได้เลือกหลักสูตรฝึกอบรม  สถานที่และผู้จัดฝึกอบรม  ไม่ว่าจะเป็นส่วนราชการ 
หรือเอกชนได ้ เพราะงานด้านเทคโนโลยี บริษัทเอกชนจะพัฒนาไปมากกว่าหน่วยงานราชการ 
 
 
 



๑๖ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
  

                   ภาคผนวก 
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จดหมายข่าว  
(ตัวอย่างข่าวประชาสัมพันธ์จากสำนักงานเทศบาลตำบลทับมา   

จัดส่งให้ชุมชน วัดและหน่วยงานราชการ/องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ฯลฯ) 
 
 

 

 

 

                เทศบาลตำบลทับมา  จัดโครงการให้ความรู้เกี่ยวกับ พ.ร.บ. การสาธารณสุขและ 
           ธรรมาภิบาลสิ่งแวดล้อม  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

วันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2567  นางสาวเรวีญา ขจิตเนติธรรม ปลัดเทศบาลตำบลทับมา รักษา
ราชการแทน นายกเทศมนตรีตำบลทับมา  เป็นประธานกล่าวเปิดโครงการฯ เพื่อให้ความรู้ และเสริมสร้าง
ความเข้าใจในบทบาทหน้าที่ตามกฎหมาย เพื่อป้องกันปัญหาด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมและเหตุรำคาญ   เพ่ือ
ชี้แจงและสร้างความเข้าใจในหลักของกฎหมายการสาธารณสุขที่มีการพัฒนาปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง  ณ ห้อง
ประชุมโรงเรียนอนุบาลทับมา 

 
            เทศบาลตำบลทับมา  จัดโครงการให้ความรู้เกี่ยวกับประชาธิปไตยและ 

         การมีส่วนร่วมของประชาชน  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567 
 

 

 

วันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2567 นางสาวเรวีญา ขจิตเนติธรรม ปลดัเทศบาลต าบลทับมา รกัษา
ราชการแทน นายกเทศมนตรีต าบลทับมาเป็นประธานกล่าวเปิดโครงการฯ เพื่อส่งเสริมให้มีวิถีแบบ
ประชาธิปไตยเกิดความสามคัคีปรองดอง 
 
 
 

จดหมายข่าว 
สำนักงานเทศบาลตำบลทับมา 
ปีที่  13  ฉบับที่  5  เดือน
กุมภาพันธ์  2567 
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หน้าเว็บไซต์ของสำนักงานเทศบาลตำบลทับมา 
www.thapma.go.th (ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านทางเว็บไซต์) 

 

 
 

 
 

 
 

http://www.thapma.go.th/
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หน้าเฟซบุ๊คของสำนักงานเทศบาลตำบลทับมา 
www.facebook.com/ThapmaRayong  (ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านทางเฟซบุ๊ค) 
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ช่องทางข่าวเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  
ดำเนินการแบบจ้างเหมาบริการ สื่อมวลชนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่างๆ ของเทศบาล 
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หน้าช่องยูทูปของสำนักงานเทศบาลตำบลทับมา 
www.youtube.com/@thapma8648 
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รายงานผลการดำเนินงาน 
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คู่มือประชาชนสำหรับติดต่อราชการ 
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งานบอร์ด/ป้ายประชาสัมพันธ ์

     

     

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๕ 

 

ประชาสัมพันธ์ระบบเสียงไรส้าย/หอกระจายข่าว  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๖ 

 

ประชาสัมพันธ์ระบบเสียงไรส้าย/หอกระจายข่าว (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดต่อ 
งานบริการและเผยแพร่วิชาการ  กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

สำนักงานเทศบาลตำบลทับมา 
เลขที่ 20/3 หมู่ที่ 4 ตำบลทับมา อำเภอเมือง จังหวัดระยอง 21000 

 
 
 

เว็บไซด์ www.thapma.go.th 
 
 
 

www.facebook.com/ThapmaRayong 
 
 
 

  โทรศัพท์  0- 3866-3148 , 09-2895-7222  
  โทรสาร   0 -3866 -3078   

 
 

http://www.thapma.go.th/

