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การประชาสัมพันธ์ มีความสัมพันธ์ที่เกี่ยวข้องกับประชาชน สาธารณชน หรือกลุ่มชน หรือ อาจกล่าว
ได้ว่า การประชาสัมพันธ์ หมายถึง ความพยายามขององค์กรที่จะแสวงหาความสัมพันธ์และความร่วมมือจาก
ประชาชน ตลอดจนดํารงไว้ซึ่งทัศนคติที่ดีของประชาชนต่อองค์กร เพ่ือสร้างสรรค์ความรู้ ความเข้าใจ ความ
เชื่อถือ ความศรัทยา ฯลฯ ให้เกิดขึ้นแก่ประชาชนหรือผู้ใช้บริการ เพื่อให้ประชาชนหรือผู้ใช้บริการ ยอมรับและ
สนับสนุน ให้ความร่วมมือในการดําเนินงานตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ และนโยบายของสถาบันหรือ องค์กรหรือ
หน่วยงานนั้นๆการประชาสัมพันธ์ เพื่อให้การสนับสนุนยอมรับและให้ความร่วมมือในการดําเนินงานขององค์กร
ซึ่งต่างจากการเผยแพร่เป็นการสื่อสารทางเดียวผู้ส่งข่าวสารไปยังผู้รับอย่างเดียว เช่น การประกาศ แจ้งความ 
กําหนดการ ระเบียบ ฯลฯ เผยแพร่ความรู้หรือความจริงไปสู่ประชาชน 

ข้าพเจ้า นางสาวสุภาพร   ชะโน ตำแหน่ง  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง คนงานปฏิบัติงาน
ประชาสัมพันธ์  จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านทางเว็บไซต์ 
เพ่ือผู้ปฏิบัติงานในงาน ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และเพ่ืออํานวยความ
สะดวกให้ผู้มาใช้บริการ ได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงานในฝ่ายประชาสัมพันธ์ ได้อย่างถูกต้อง 
ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนรายละเอียดคู่มือปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่
ท่านผู้ใช้บริการได้บ้าง ไม่มากก็น้อย และหากมีข้อเสนอแนะใดๆเพ่ิมเติม อันจะเป็นประโยชน์ต่องาน
ประชาสัมพันธ์ ยินดีรับไว้ พิจารณา กรุณาแจ้งมาได้ที่ งานประชาสัมพันธ์ สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
พนา หมายเลข โทรศัพท์ 045-463-504 
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๑.๑ ความเป็นมาและความสําคัญ 

ในปัจจุบันเทคโนโลยีทางการสื่อสารและสื่อสังคมออนไลน์ มีบทบาทสําคัญต่อการสื่อสาร รวมถึงการ
ประชาสัมพันธ์องค์กร เป็นการสื่อสารสองทาง เว็บไซต์ของหน่วยงาน  ที่รวดเร็วและ มีประสิทธิภาพ กล่าวคือ 
เป็นการสื่อสาร เผยแพร่ข่าวสารจากงานประชาสัมพันธ์ สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลพนา รับฟังความ
คิดเห็น รับทราบข้อมูลความเคลื่อนไหวต่างๆ จากสาธารณชนเช่นเดียวกัน ข้อมูลข่าวสารที่เกิดขึ้นเมื่อนํามา
วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูล เรียบเรียง นํามาสู่ข่าวสารการประชาสัมพันธ์ ที่เป็นปัจจุบันทันต่อเหตุการณ์ เกิด
ประโยชน์ต่อการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี โดยยึดหลักธรรมาภิบาล เข้ามาบริหารงาน ในการสอดส่อง รับฟัง
ข้อร้องเรียน แนะนําเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ การดําเนินงานของ งานประชาสัมพันธ์ สํานักปลัดองค์การ
บริหารส่วนตำบลพนา ซึ่งจะนําไปสู่การปฏิบัติราชการที่สุจริต เป็นประโยชน์ต่อสังคม 

งานประชาสัมพันธ์ สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลพนา มีโครงการ/งาน/กิจกรรม ดังนี้ 

         1. จัดทำจดหมายข่าวประชาสัมพันธ์ อบต.พนา 

           ๒. กิจกรรมดูแลบอร์ดประชาสัมพันธ์และจุดเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของ อบต. พนา 

  ๓. กิจกรรมดูแลเว็บไซต์ของหน่วยงาน 

๑.๒ วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

๑. เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าผู้รับผิดชอบด้านการประชาสัมพันธ์  

๒. เพื่อใช้มาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ 

 1.3 ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานและผลที่คาดว่าจะได้รับ 

๑.ใช้เป็นเครื่องมือในการประชาสัมพันธ์การดําเนินงานของงานประชาสัมพันธ์ สํานักปลัดองค์การ
บริหารส่วนตำบลพนา ทั้งภายในและภายนอก 

๒.ประชาชนเกิดความรู้และความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับการดําเนินของงานประชาสัมพันธ์ สํานักปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบลพนาอันจะนํามาซึ่งการมีส่วนร่วมของภาคประชาชน 

๑.๔ ขอบเขตการดาเนินงาน 

ขอบเขตของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ในครั้งนี้ จะทําการรวบรวม ความรู้จาก
ปฏิบัติงานด้านการผลิตและเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ของเทศบาล โดยมีกระบวนการตั้งแต่การ วางแผนและ
กําหนดประเด็นเนื้อหาในการผลิตสื่อ การออกแบบและจัดทําสื่อ การตรวจสอบ ความถูกต้องและการเผยแพร่ 

การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ หมายถึง การนําข่าวประชาสัมพันธ์ที่ผลิตขึ้น เผยแพร่สู่ สาธารณชน
โดยผ่านทางเว็บไซต์สํานักงาน ช่องทางการสื่อสาร ต่างๆ อาทิ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) โทรสาร 
จดหมายข่าว แผ่นพับ ใบปลิว รายงานผลการ ดําเนินงาน ปฏิทินบันทึกผลการปฏิบัติงาน ป้ายประชาสัมพันธ์ 
วีดีทัศน์ สปอตโฆษณา รถประชาสัมพันธ์ เคลื่อนที่ ศูนย์ประชาสัมพันธ์ระบบกระจายเสียงทางไกลไร้สาย
อัตโนมัติ 
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การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
           ขั้นตอนการดำเนินงาน      

 

 

 

 

              

                        จุดควบคุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัท ำเนือ้หำ 

ตรวจสอบ 

เผยแพรท่ำงระบบอินเตอรเ์น็ต

เช่น เว็บไซต ์อบต. พนำ เฟสบุ๊ค 

สื่อมวลชนทอ้งถ่ิน เป็นตน้ 

วดัและวิเครำะหผ์ล 

บนสื่อสงัคมออนไลน ์

สรุปผล 

• เนือ้หำถกูตอ้ง แหลง่ที่มำ

ของขอ้มลูเช่ือถือได ้

• ทนัเหตกุำรณ ์มีประโยชน ์
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กระบวนการการเผยแพรข้อมูลขาวสารประชาสัมพันธ์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มด ำเนินงำน
ด ำเนินงำน 

วำงแผน วิเครำะหค์วำม

ตอ้งกำรของผูร้บับรกิำร 

ก ำหนดประเด็นในกำร 

สื่อสำร / ประชำสมัพนัธ ์

ด ำเนินกำรตำมเสนอ 

เผยแพรล่งเว็บไซต ์
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 กระบวนการประชาสัมพันธ์  

การประชาสัมพันธ์ในแง่ของการสื่อสาร คือการสื่อความหมายที่ได้ผลในทางบวกต่อสถาบัน 
เป็นการติดต่อสื่อสารที่สร้างความรู้ความเข้าใจอันดีต่อสถาบัน อันจะนำมาซึ่งความร่วมมือร่วมใจ
สนับสนุนให้สถาบันคงอยู่อย่างราบรื่น การประชาสัมพันธ์ เป็นการสื่อสารแบบ 2 ทาง (two-way 
communication) คือผู้รับข่าวสารที่อยู่ปลายทางมีโอกาสแสดง feed-back ไปยังผู้ส่งข่าวสารได้ว่ามี
ความต้องการอย่างไร การเผยแพร่ข่าวสาร เป็นการสื่อสารทางเดียว คือผู้ส่งข่าวสารส่งข่าวไปยังผู้รับ
อย่างเดียว  

หลักเกณฑ์ในการประชาสัมพันธ์ มี 4 ขั้นตอน คือ  
1) ค้นคว้าหาข้อมูล ใครเป็นเป้าหมาย 
 2) วางแผน เอาข้อมูลมาเตรียมการวางแผน 
 3) สื่อสาร การดำเนินงานตามแผน และ  
4) การประเมินผล 

 เอกสารเพื่อการประชาสัมพันธ์แบ่งได้ 3 ประเภท คือ 
 1) เอกสารเพื่อการประชาสัมพันธ์ภายใน เป็นเอกสารที่จัดทำข้ึนเพื่อเป็นการติดต่อสื่อสารกันภายใน  
2) เอกสารเพ่ือการประชาสัมพันธ์ภายนอก เป็นเอกสารที่มุ่งสร้างความสัมพันธ์กับกลุ่มประชาชน
ภายนอก และ 
 3) เอกสารเพื่อการประชาสัมพันธ์ภายในและภายนอกผสมกัน 
สิ่งที่ผู้จัดทำควรตระหนัก คือเอกสารที่จัดทำนั้นไม่ใช่ทำขึ้นเพ่ือเอาใจบุคคลเพียง 2 คน คือ

ผู้บังคับบัญชาฝ่ายบริหารหรือความพอใจของตนเอง จะต้องระลึกถึงอยู่เสมอว่าเอกสารนั้นจะต้องสนองความ
ต้องการของบุคคลที่สาม คือประชาชนเป็นเป้าหมายใหญ่ 

การวางแผนประชาสัมพันธ์มี 4 ขั้นตอน คือ  
1) การสำรวจสภาพ เพื่อศึกษาข้อเท็จจริง 
 2) นำปัญหามากำหนดวัตถุประสงค์  
 3) การวางแผนใช้สื่อมวลชน หรือเครื่องมือที่เหมาะสมกับกลุ่มประชาชน และ  
4) ตรวจสอบผลการปฏิบัติงานว่า ได้ผลมากน้อยเพียงใด ถ้าไม่เป็นไปตามแผนก็จะได้หาวิธีแก้ไข

ข้อบกพร่องต่อไปจนกว่าจะแก้ไขได้สำเร็จ 
ปัญหาในการประชาสัมพันธ์ คือขาดการวิจัยและประเมินผล หากมีการวิจัยทางการประชาสัมพันธ์ 

ก่อให้เกิดผลดีเปิดโอกาสให้ประชาชนได้มีส่วนแสดงความคิดเห็นและความรู้สึกนึกคิด เพราะการดำเนินงาน
ประชาสัมพันธ์นั้นสิ่งจำเป็นที่ขาดมิได้ คือความสามารถในการรับฟังความคิดเห็นของบุคคลอ่ืนที่แตกต่างจาก
ของตนได้โดยปราศจากอคติหรือความลำเอียงหลายคนคิดว่า นักประชาสัมพันธ์อาชีพต้องเป็นหญิงสาวสวย
และชายต้องรูปหล่อ บางคนคิดว่า ต้องเป็นคนคล่องแคล่ว พูดเก่ง มีชื่ออยู่หน้าข่าวสังคมเท่านั้น  

 

 

 



5 

นักประชาสัมพันธ์มืออาชีพต้องมีคุณสมบัติอ่ืน ๆ ดังนี้  

1) มีความรู้และประสบการณ์ ควรเป็นผู้ที่มีความรู้และประสบการณ์ด้านสื่อมวลชน และการ
ประชาสัมพันธ์ มีความรู้ความสามารถในการติดต่อสื่อสาร เช่น การเขียน การพูด การสนทนาติดต่อ
กับบุคคล  

2) ด้านความสามารถ ควรมีความสามารถในการดำเนินงานมองปัญหาได้อย่างทะลุปรุโปร่ง มีความคิด
สร้างสรรค์ ริเริ่มสิ่งใหม่ ๆ และที่ขาดไม่ได้ คือเป็นผู้ที่มีความสามารถในการใช้ภาษาทั้งภาษาพูดและ
ภาษาเขียน  

3) ศึกษาค้นคว้าเพื่อหาความก้าวหน้าในวิชาชีพ 

 4) เป็นผู้ที่มีความรับผิดชอบ 

5) สามารถประเมินสถานการณ์ล่วงหน้า  

6) ด้านบุคลิกภาพ ต้องพร้อมเสมอท่ีจะติดต่อกับประชาชน รักงานบริการ มีความกระตือรือร้น  

7) มีหน้าตายิ้มแย้มแจ่มใส ร่าเริง เบิกบาน มีอารมณ์ขัน และมีความสุภาพเรียบร้อย  

 8) เป็นผู้ที่มีเกียรติ ได้แก่ ตรงเวลา รักษาคำพูด มีสัจจะ มีความจริงใจ ยุติธรรมปราศจากอคติ สุขุม
รอบคอบ นักประชาสัมพันธ์ต้องทำงานที่เกี่ยวข้องกับงานตั้งแต่เรื่องเล็ก ๆ ที่เกิดข้ึนกับงานส่วนใดส่วน
หนึ่งขององค์การ จนกระท้ังงานใหญ่ในระดับนโยบาย และนักประชาสัมพันธ์ต้องมีการตัดสินใจที่ดี 
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การดูแลเว็บไซต์หนาวยงาน 
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ดูแล Facebook ของหน่วยงาร 
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 ดูแลบอร์ดประชาสัมพันธ์องค์การบริหารส่วนตำบลพนา 
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จัดทำจดหมายข่าว 
 


