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คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการประชาสัมพนัธ์ 

 

๑.ความเป็นมาในการจัดท าคู่มือกระบวนการประชาสัมพันธ์ 

          การเสริมสร้างภาพลักษณ์และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสา รขององค์กร เป็นกลยุทธ์ส าคัญในการ
ประชาสัมพันธ์การด าเนินงานไปสู่ประชาชนให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับการด าเนินงาน อันจะน ามาซึ่ง
การมีส่วนร่วมของภาคประชาชน นอกจากนี้ยังเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดนโยบายไปสู่การปฏิบัติ ตลอดจนเป็น
ชอ่งทางในการสื่อสารระหว่างบุคลากรในองค์กร 
 
 

๒.วัตถุประสงค์ 
          ๒.๑ เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานด้านการประชาสัมพันธ์ 
          ๒.๒ เพ่ือเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ 
 
๓.ขอบเขตการด าเนินงาน 
          ขอบเขตการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการเสริมสร้างภาพลักษณ์องค์กรและการเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารในครั้งนี้ จะท าการรวบรวมความรู้จากการปฏิบัติงานด้านการผลิตและเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ โดยมี
กระบวนการวางแผนและก าหนดประเด็นเนื้อหาในการผลิตสื่อ การออกแบบจัดท าสื่อ การตรวจสอบความถูกต้อง 
และการเผยแพร่การก าหนดล าดับ ขั้นตอนในกระบวนการสร้างภาพลักษณ์องค์กร ทั้งในส่วนที่ด าเนินการเองและ
จ้างเหมาด าเนินการให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 
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๔.ข้อก าหนดที่ส าคัญและตัวชี้วัดกระบวนการ 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญของ
กระบวนการ 

ตัวชี้วัดภายในกระบวนการ ตัวชี้วัดผลของ 
กระบวนการ 

การจัดท าวารสาร ประชาสัมพนัธ์ข่าวสาร ภารกิจงาน 
ผ่านช่องทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

ความถูกต้องของเนื้อหาใน
วารสารเชื่อถือได ้

จ านวน๑ คร้ัง/ป ี

เว็บไซต ์ ประชาสัมพนัธ์ข่าวสาร ผา่นเว็บไซด์ ข้อมูลข่าวมีความถูกต้อง ชัดเจน 
มีการปรับปรุงข่าว ให้เป็นปัจจบุัน 
เชื่อถือได้ มีความน่าสนใจ 

จ านวน๑๕๐ข่าว/ป ี

สถานีวิทย ุ ประชาสมพนัธ์ข่าวสาร ภารกิจของ
เทศบาลฯ ผ่านสถานีวิทย ุ

เนื้อหาตรงตามวัตถุประสงค์ 
กระชับชัดเจน 

ผลิต๑๖คร้ัง/ป ี

วิดีทัศน ์ ประชาสัมพนัธ์ที่เข้าใจง่ายถึงกลุม่
คนได้ทุกเพศทุกวัย 

เนื้อหาสื่อสารตรงประเด็น 
เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย 
เร่ืองราวมีความน่าสมใจ 

ผลิต๑๒คร้ัง/ป ี

บทความหนงัสือพิมพ ์ ประชาสัมพนัธ์การด าเนนิงานผา่น
สื่อหนังสือพิมพ์ ซึ่งสามารถสื่อสาร
ได้แพร่หลายและกว้างขวาง 

เนื้อหาตรงตามจุดมุ่งหมาย ใช้
ภาษาที่เหมาะสมกับเนื้อหา หรือ
ประเภทบทความภาษาเหมาะสม
กับกลุ่มเป้าหมาย มีการเรียบเรียง
เนื้อหาเป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน มี
ความเชื่อมโยงกัน อ่านแล้วเกิด
ความกระจ่าง 

ผลิต๑๐คร้ัง/ป ี

ข่าวแจก 
(Press Release) 

ประชาสัมพนัธ์ข่าวสาร ภารกิจงาน
ในรูปแบบขา่วแจกที่สัน้ กระชับ
เข้าใจง่าย  

ข้อมูลถูกต้องตรงตามสิ่งที่ปรากฎ
ตามจริง มีความสมดุลย์เนน้หนกั
ของข้อเท็จจริงตามความส าคัญมี
ความชัดเจน กะทัดรัด ใช้ภาษาที่
เข้าใจง่ายตรงไปตรงมา มีความ
สดรวดเร็ว ทันเหตุการณ์ 

ผลิต๕๐ข่าว/ป ี
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๕.ข้อก าหนดการให้บริการส่ือประชาสัมพันธ์ 

ที ่ ประเภทสื่อ หลักเกณฑ์/เงื่อนไข 
๑. งานภาพนิ่ง 

๑.๑ บันทึกภาพนิ่ง 
๑.๒ ส าเนาภาพ 

๑.๑.๑กรอบแบบขอใช้บริการ/หนังสือขอความร่วมมือ 
๑.๑.๒แจ้งก าหนดการล่วงหน้า๑วัน 
๑.๑.๓กรณีบันทึกภาพนอกสถานที่หรือต่างจังหวัด ขอรถรับ-ส่ง
อ านวยความสะดวก(ถ้ามี) 
๑.๒.๑กรอบแบบขอใช้บริการ/หนังสือขอความร่วมมือ 
๑.๒.๒แจ้งล่วงหน้า๑ชัว้โมง 
๑.๒.๓ส าเนาภาพดิจิตอล ขอให้น าแผนซีดี/แฟลชไดร์ฟมาด้วย 
 

๒. งานภาพเคลื่อนไหว 
๒.๑บันทึกภาพ 

๒.๑.๑กรอบแบบขอให้บริการ/หนังสือขอความร่วมมือ 
๒.๑.๒แจ้งก าหนดการล่วงหน้าอย่างน้อย๑วัน(ถ่ายวีดีโอทั้งใน
และนอกสถานที่) 
๒.๑.๓ขอภาพวีดีโออย่างน้อย๑-๒วัน (ซีดี/ดีวีดี ขอให้น าแผ่นมา
ด้วย) 
๒.๑.๔ในกรณีถ่ายท านอกสถานที่ ขอรถรับ-ส่งอ านวยความ
สะดวก(ถ้ามี) 

๓. งานเผยแพร่ข่าวสารผ่าน
สื่อมวลชน 

๓.๑ส่งข้อมูล/เนื้อหาข่าว ที่ต้องการเผยแพร่ทางหนังสือพิมพ์/
วิทยุล่วงหน้า๒วันท าการ 
๓.๒ส่งบทความ/ภาพร้อมค าบรรยายที่ต้องการเผยแพร่ 

 

๖.ค าจ ากัดความ 

          ๖.๑ ภาพลักษณ์ (lMAGE) 

               ภาพลักษณ์ หมายถึง ภาพขององค์กร สถาบัน หรือหน่วยงานในความรู้สึกของประชาชนที่เกี่ยวข้อง 

ซึ่งเป็นผลมาจากพฤติกรรมต่างๆของหน่วยงานที่ประชาชนได้รับรู้นั้นๆโดยการเกิดภาพลักษณ์ต้องใช้ระยะเวลาที่

ยาวนาน ในการจัดท าแผนประชาสัมพันธ์ นักประสัมพันธ์ควรศึกษาถึงลักษณะของภาพลักษณ์การเกิดภาพลักษณ์ 

และประเภทของภาพลักษณ์ให้เข้าใจอย่างถ่องแท้ สามารถก าหนดรายละเอียดต่างๆในแผนประชาสัมพันธ์ได้อย่าง

ถูกต้อง 
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          ๖.๒ การวางแผนประชาสัมพันธ์ (The PUBLIC RWLATLONS PLAN) 

               การวางแผนประชาสัมพันธ์ หมายถึง การก าหนดวิธีขององค์กร สถาบัน หน่วยงาน อย่างมีเหตุมีผล 

เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ การวางแผนนี้เป็นขั้นตอนที่กระท าต่อจากการวิเคราะห์วิจัย 

ดังนั้นนักประชาสัมพันธ์ควรทราบถึงสาเหตุของปัญหาที่หน่วยงานต้องเผชิญอยู่และท่าทีทัศนคติต่างๆของ

ประชาชน กลุ่มเป้าหมายแล้วจึงน าข้อมูลที่ได้ไปก าหนดรายละเอียดกิจกรรมต่างๆในแผนกประชาสัมพันธ์ให้

สอดคล้องกับสภาพความเป็นจริง และที่ส าคัญต้องมีกิจกรรมที่เป็นกลยุทธ์ขับเคลื่อนตามยุทธศาสตร์ในเรื่องการ

เสริมสร้างภาพลักษณ์องค์กรนั้นๆด้วย การวางแผนการประชาสัมพันธ์จึงเป็นปัจจัยที่ส าคัญมากในการท างานด้าน

การสื่อสารประชาสัมพันธ์ให้ส าเร็จตามเป้าหมาย 

          ๖.๓ การประชาสัมพันธ์ (PUBLIC RELATION) 

               การประชาสัมพันธ์ หรือการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ส่วนหนึ่งมีวัตถุประสงค์เพ่ือชักจูงประชามติ

(PUBLIC OPINION)ด้วยวิธีการติดต่อสื่อสาร (COMMUNICATION)เพ่ือให้กลุ่มประชาชนเป้าหมาย(TARGET 

PUBLICS)เกิดมีความรู้ความเข้าใจและมีความรู้สึกที่ดีต้อหน่วยงานองค์กร หรือสถาบันการประชาสัมพันธ์จึงมิใช่

เป็นเพียงแค่งานเผยแพร่(PUBLICITY)แต่งานประชาสัมพันธ์เป็นงานทั้งศาสตร์และศิลป์ในเชิงสร้างสรรค์ที่

ก่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจแก่ประชาชน เป็นงานส่งเสริมความเข้าใจอันดีและสร้างส้มพันธภาพระหว่างหน่วยงาน

องค์กรหรือสถาบันกับกลุ่มประชาชนที่เกี่ยวข้องโดยยึดถือหลักความจริงและประโยชน์รวมกับทั้งสองฝ่าย 

               การประชาส้มพันธ์ เป็นงานในระดับนโยบายที่องค์กร สถาบันทุกประเภทต่างๆน างานด้านการ

ประชาสัมพันธ์ไปใช้กับองค์กรหรือสถาบันของตนอย่างกว้างขวางแพร่หลาย โดยวัตถุประสงค์เพ่ือสร้างความเข้าใจ

และความสัมพันธ์อันดีระหว่างหน่วยงานของตนกับประชาชนเพื่อป้องกันการเข้าใจผิด ตลอดจนการลดสาเหตุแห่ง

ความขัดแย้งต่างๆรวมทั้งการใช้การประชาสัมพันธ์เพ่ือสนับสนุนนโยบายและการด าเนินงานขององค์กร สถาบัน 

เสริมสร้างและรักษาชื่อเสียง ความนิยมความเชื่อถือศรัทธา และความร่วมมือสนับสนุนจากประชาชนที่พ่ึงมีต่อ

หน่วยงานของตน 

๖.๔ การเขียนเพื่อการประชาสัมพันธ์ 

          การเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ์ เป็นการเขียนที่แตกต่างจากการเขียนประเภทอ่ืนๆ เนื่อ งจากมี

วัตถุประสงค์ที่แตกต่างจากการเขียนทั่วไป การเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ์นั้นมีจุดมุ่งหมายเพ่ือให้ประชาชน

เป้าหมายเกิดความรู้ วัตถุประสงค์พ้ืนฐานมี ๗ ประการ คือ 
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๑.การเขียนเพื่อบอกกล่าวให้เข้าใจเพื่อให้ได้รับว่าองค์กรท าอะไร ท าอย่างไร เมื่อใด เพื่ออะไร เพราะอะไร ที่ไหน 

เพ่ือให้  ประชาชนได้รับทราบ 

๒.การเขียนเพื่อให้ประชาชนยอมรับ เป็นการเขียนโน้มน้าวใจ ชักจูงให้ประชาชนคล้อยตาม โดยยกส่วนดีให้เห็น

ชัดเจนและใช่ภาษาให้เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย 

๓.การเขียนเพื่อมิให้เกิดความเข้าใจผิด 

๔.การเขียนเพื่อสร้างภาพลักษณ์ที่ดี 

๕.การแก้ไขเพ่ือมิให้เกิดความเข้าใจผิด 

๖.การเขียนเพื่อสร้างสัมพันธ์อันดี 

๗.การเขียนเพื่อสนับสนุนกิจกรรมทางการตลาด 

          รูปแบบของการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ์ภายในและภายนอกองค์กร มีการเขียนในลักษณะต่างๆเช่น 

การเขียนข่าวแจก การเขียนสุนทรพจน์ในโอกาสต่างๆ การเขียนบทความ การเขียนบรรยายสรุป การเขียนทาง

วิชาการ การเขียนบทความ การเขียนค าบรรยายประกอบภาพนิ่ง การเขียนบทภาพยนตร์และบทวิทยุโทรทัศน์ 

          -ข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์ 

           ข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์ หรือเรียกว่าข่าวแจก เป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดข้อมูลต่างๆของหน่วยงาน

เผยแพร่ไปยังกลุ่มประชาชนกลุ่มเป้าหมาย โดยผ่านสื่อหรือช่องทางต่างๆตามความเหมาะสมจึงอาจเป็นทั้งข่าวที่

เผยแพร่ทาง หนังสือพิมพ์ นิตยสาร วิทยุ และโทรทัศน์และสื่อแขนงอ่ืนๆได้ทั้งสิ้น 

           -บทความเพื่อการประชาสัมพันธ์ 

     การเขียนบทความมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

     ๑.เพ่ืออธิบาย มีลักษณะเป็นการให้ข้อมูล ให้ภูมิหลัง และข้อเท็จอย่างละเอียดเพ่ืออธิบายให้ผู้อ่านเข้าใจง่ายใน  

เรื่องราวหรือ เหตุการณ์ที่ซับซ้อน 

     ๒.เพ่ือรายงานหรือกระต้นความสมใจ มีลักษณะคล้ายๆกับการเขียนเพ่ืออธิบายวิเคราะห์ ซึ่งพิจารณาเห็นว่า

เป็นเรื่องที่ผู้อ่านควรรู้ เป็นรายงานบอกเล่าเรื่องราวที่เกิดขึ้น 

     ๓.เพ่ือให้ความรู้ การแสดงความคิดเห็นของบมความนี้ คือ การให้ความรู้ทั้งทางตรงและทางอ้อม 
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     ๔.เพ่ือเสนอแนวทางแก้ไข เป็นบทความที่ผู้เขียนมุ่งอธิบายถึงข้อเท็จจริงและท่ีมาของปัญหาตลอดจน

ผลกระทบที่เกิดข้ึนพร้อมกับเสนอแนวทางการแก้ไขปัญหา ซึ่งอาจมีมากกว่าหนึ่งแนวทางก็ได้ 

     ๕.เพ่ือโน้มนาวใจ เป็นบทความที่ผู้เขียนต้องการโน้มน้าวให้เกิดการคล้อยตามความคิดเห็นในเรื่องที่ก าลัง

น าเสนอ ส่วนมากมักเป็นประเด็นเพื่อประโยชน์สาธารณะ หรือโครงการณรงค์ต่างๆ 

     ๖.เพ่ือวิเคราะห์หริวิจารณ์ การวิเคราะห์เป็นการน าเสนอข้อเท็จจริงหรือประเด็นปัญหาตามหลักวิชาการ 

ชี้ให้เห็นข้อดีและข้อเสีย และผลกระทบ โดยอ้างเหตุผลที่น่าเชื่อถือประกอบการวิเคราะห์อย่างรอบด้าน ส่วนการ

วิจารณ์จะเน้นในความคิดเห็นผู้เขียนเป็นหลัก ซึ่งมาจากความรู้และประสบการณ์ท่ีมีโดยมองปัญหารอบด้านในทุก

มิติเพ่ือได้ความคิดเห็นที่เที่ยงตรง     

     ๗.เพ่ือความเพลิดเพลิน เป็นการน าเสนอเรื่องเบาๆที่ผ่อนคลาย เพ่ือสร้างอารมณ์ขัดด้วยลีลาภาษาที่เป็นทางการ     

      

  -การเขียนสุนทรพจน์   

สุนทรพจน์ หมายถึง ค าพูดที่ประธานหรือบุคคลส าคัญกล่าวในโอกาสพิเศษ ที่มีจุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค์

โดยเฉพาะ  โดยใช้ภาษาและถ้อยค าที่งดงาม รัดกุม สละสลวย และเหมาะสมกับโอกาส 

-การเขียนประกาศหรือแถลงการณ์ 

ข้อเขียนชนิดหนึ่งที่อาจเผยแพร่เป็นเอกสารเฉพาะ เช่น แผ่นปลิว (LEAFLET)หรือนิยมเผยแพร่ทางสื่อมวลชน

ประเภทหนังสือพิมพ์ มุ่งการสร้างความรู้ความเข้าใจอย่างจริงจัง 

-การผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์ 

สื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์เป็นเครื่องมือและสื่อกลางในการสื่อสารจากองค์กรสู่กลุ่มเป้าหมายการสร้าง

ความสัมพันธ์อันใกล้ชิดให้เกิดขึ้นระหว่างองค์กรกับกลุ่มเป้าหมาย ในปัจจุบันสื่อในการประชาสัมพันธ์มีมากมาย

และหลากหลาย อันเป็นผลเนื่องมาจากการพัฒนาด้านเทคโนโลยีของโลกปัจจุบัน อย่างไรก็ตามได้มีการแบ่งสื่อ

ประชาสัมพันธ์โดยพิจารณาตามลักษณะของสื่อ ได้เป็น ๖ ประเภท คือ 

๑.สื่อบุคคล หมายถึง ตัวบุคคลที่ท าหน้าที่ถ่ายทอดเรื่องราวต่างๆสู่บุคคลอ่ืน สื่อบุคคลจัดได้ว่าเป็นสื่อที่มี

ประสิทธิภาพสูงในการประชาสมพันธ์ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการโน้มน้าวจิตใจเนื่องจากติดต่อกับผู้รับสารโดยตรง 

ส่วนใหญ่อาศัยการพูดในลักษณะต่างๆเช่น การสนทนาพบปะพูดคุย การประชุม การสอนการให้ สัมภาษณ์ การ

โต้วาที การอภิปราย การปาฐกภา และการพูดในโอกาสพิเศษต่างๆแต่สื่อบุคคลก็มีข้อจ ากัดคือในกรณีท่ีเนื้อหาเป็น
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เรื่องซับซ้อน การใช้ค าพูดอย่างเดียวอาจไม่สามารถสร้างความเข้าใจได้ทันทีและเป็นสื่อที่มาถาวร ยากแก่การ

ตรวจสอบและอ้างอิงนอกจากจะมีผู้บนทึกค าพูดนั้นๆไว้เป็นลายลักษณ์อักษรหรือบันทึกเสียงเอาไว้ 

๒.สื่อมวลชน จากข้อจ ากัดของสื่อบุคคลที่ไม่สามารถใช้เป็นสื่อกลางถ่ายทอดข่าวสารเพื่อการประชาชนสัมพันธ์สู่

คนจ านวนมากพร้อมกันในเวลาเดียวกันอย่างรวดเร็ว มนุษย์จึงได้พัฒนาเทคโนโลยีการสื่อสาร และเกิดเป็น

สื่อมวลชนเพื่อมารับใช้ภารกิจดังกล่าว สื่อมวลชนอาจแบ่งประเภทตามคุณลักษณะของสื่อได้เป็น ๕ ประเภท คือ 

หนังสือพิมพ์ นิตยสาร วิทยุกระจายเสียง วิทยุ โทรทัศน์ และภาพยนตร์ (มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช(๒๕๓๒)

ทั้งนี้ สื่อหนังสือพิมพ์และนิตยสารมีความคงทนถาวร สามารถน าข่าวสารมาอ่านใหม่ได้ซ้ าแล้วซ้ าอีกแต่มีข้อจ ากัด

ส าหรับบุคคลที่ตาบอกหรืออ่านหนังสือไม่ออก ส่วนสื่อวิทยุกระจายเสียงเป็นสื่อที่ไปได้ไกลเพราะใช้คลื่นวิทยุไม่มี

ข้อจ ากัดด้านการขนส่งเหมือนหนังสือหรือนิตยสาร และสามารถรับฟังในขณะที่ท างานอย่างอ่ืนไปด้วยได้ แต่มี

ข้อจ ากัดคือ ผู้ฟังไม่สามารถย้อนกลับมาฟังได้ใหม่อีก ดังนั้น หากมิได้ตั้งใจฟังในบางครั้งก็ท าใหได้ข่าวสารที่ไม่

สมบูรณ์ สื่อวิทยุโทรทัศน์ และภาพยนตร์ จัดเป็นสื่อที่มีประสิทธิภาพในการสื่อสารมากที่สุด เนื่องจากสามารถเห็น

ภาพเคลื่อนไหวและได้ยินเสียง ท าให้การรับรู้เป็นไปอย่างชัดเจนและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น แต่มีข้อจ ากัด คือ ต้อง

ใช้ไฟฟ้าหรือแบตเตอรี่ ท าให้ไม่สามารถเข้าถึงพ้ืนที่ห่างไกลที่ยังไม่มีไฟฟ้าใช้ 

๓.สื่อสิ่งพิมพ ์เป็นสื่อในการประชาสัมพันธ์ที่หน่วยงานเป็นผู้ผลิตและเผยแพร่ไปสู้กลุ่มเป้าหมาย ด้วยวัตถุประสงค์

ในการผลิตและรูปแบบแตกต่างกันออกไป เช่น แผ่นปลิว แผ่นพับ โบสเตอร์ จดหมายข่าววารสาร เอกสารเผยแพร่ 

หนังสือมนโอกาสพิเศษ รายงานประจ าปี เป็นต้น ปัจจุบันความนิยมในการใช่สื่อประเภทสิ่งพิมพ์เพ่ือการ

ประชาสัมพันธ์นี้มีอยู่มาก และมีรูปแบบที่หลากหลายออกไปอีกมากมาย เช่น ในรูปปฏิทิน รูปลอก สมุดบันทึก ซึ่ง

ล้วนแต่เป็นสื่อที่เข้าถึงประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีอายุการใช้งานนานแต่มีข้อจ ากัดในเรื่องการน าเสนอ

เนื้อหาซึ่งต้องให้เหมาะสมกัลป์กลุ่มเป้าหมาย เช่น แผ่นพับที่เขียนด้วยภาษาวิชาการ ถ้าส่งไปให้ประชาชนใน

ชนบท อาจจะไม่สามารถเข้าใจเนื้อหาที่ต้องการประชาสัมพันธ์ได้เลย 

๔.สื่อโสตทัศน์ เป็นสื่อที่ผู้รับสามารถได้ทั้งภาพและเสียง โดยปกติสื่อโสตทัศน์ แบ่งได้เป็น ๒ ส่วน คือส่วนที่เป็น

เมื่ออุปกรณ์ โดยสื่อวัสดุอาจจะสามารถใช้ได้ด้วยตัวเองโดยตรง เช่น ภาพวาด แบบจ าลอง หรือของตัวอย่าง หรือ

อาจต้องน าไปใช้ร่วมกับสื่ออุปกรณ์ ได้แก่ เครื่องเล่นวีดีทัศน์ เครื่องฉายภาพยนตร์ และเครื่องคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

              ในปัจจุบัน คอมพิวเตอร์ได้เข้ามามีอิทธิพลอย่างมากในการติดต่อสื่อสารและในงานประชาสัมพันธ์การ

ประชาสัมพันธ์โดยใช่ส่อผสม (MULTI-MEDIA)ได้รับความนิยมอย่างกว้างขวางเพราะเป็นสื่อที่สามารถดึงดูดความ

สนใจได้เป็นอย่างดี เนื่องจากให้ทั้งภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว และเสียง ที่สมจริงเป็นธรรมชาติ และผู้รับยังสามารถมี
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ส่วนร่วมและตอบสนองต่อสื่อดังกล่าวได้ ส่วนข้อจ ากัดคือมีความยุ่งยากในการจัดเตรียมอุปกรณ์ ผู้รับต้องมีความรู้

ในคอมพิวเตอร์พอสมควรและต้องใช่ไฟฟ้าหรือแบตเตอรี่เป็นแหล่งพลังงาน 

       นอกจากนี่ ในยุดที่โลกไร้พรมแดน การสื่อสารและประชาสัมพันธ์ผ่านระบบอินเตอร์เน็ตยิ่งทวีความส าคัญขึ้น

เรื่อยๆและจะกลายเป็นส่วนหนึ่งในในชีวิตประจ าวันของพลโลกในอนาคตอันใกล้นี้โดยอินเตอร์เน็ตมีข้อดี คือ 

สามารถเข้าถึงประชาชนทั่วทุกมุมโลกได้อย่างรวดเร็ว และเป็นการสื่อสารสองทางที่ผู้รับสามารถโ ต้ตอบเพ่ือ

ซักถามข้อมูลเพิ่มเติม หรือข้อมูลที่ไม่เข้าใจได้โดยตรงผ่านทางระบบจดหมายอิเล็คทรอนิกส์ 

๕.สื่อกิจกรรม ปัจจุบันสื่อนี้มีความหมายขยายขอบเขตก้างขวางไปถึงกิจกรรมที่สามารถสื่อความรู้สึกนึกคิด 

ความรู้อารมณ์ และเรื่องราวข่าวสารไปสู้กลุ่มเป้าหมายได้ สื่อประเภทกิจกรรมมิได้มากมายหลายรูปแบบ เช่น การ

จัดประชุม สัมมนา ฝึกอบรม การแถลงข่าว การสาธิต การจัดริ้วขบวน การจัดนิทรรศการ การจัดแข่งขันกีฬา การ

จัดแสดง การจัดกิจกรรมทางการศึกษา การจัดกิจกรรมเสริมอาชีพ การจัดกิจกรรมการกุศล เป็นต้น สื่อกิจกรรมนี้

สามารถปรับปรุงตัดแปลงแก้ไขให้ยืดหยุ่นเหมาะสมกับโอกาสและสถานการณ์ได้ง่าย แต่มีข้อก าจัดคือ ผู้รับมี

จ านวนจ ากัดเฉพาะกลุ่มท่ีร่วมกิจกรรมนั้นๆเท่านั้น 

๖.สื่อสมัยใหม่ (MODERN MEDIA) สื่อสมัยใหม่ เป็นสื่อนิยมที่ใช้กันในยุคสังคมข่าวสาร หรือยุคสารสนเทศ

(INFORMATION AGE)ที่กระแสโลกาภิวัฒน์(GLOBALIZATION) ประเภทของสื่อสมัยใหม่ที่ใช้ในการประสัมพันธ์ 

๑. ดาวเทียม(SATELLILE)หรือสถานีทวนสัญญาณไมโครเวฟที่ลอยอยู่เหนือพ้ืนโลก ใช้ในการสื่อสารระหว่าง

ประเทศ ๒. อินเทอร์เน็ต(INTERNET)ปัจจุบันอินเตอร์เน็ตเข้ามามีบทบาทต่อชีวิตประจ าวันของคนเราเป็นอย่าง

มากตลอดจนในสังคมและในหน้าที่การท างาน อาชีพต่างๆ แม้แต่การประชาสัมพันธ์น าอินเทอร์เน็ตมาใช้เพ่ือการ

ติดต่อสื่อสารประชาสัมพันธ์ที่จัดท าขึ้นบนอินเทอร์เน็ต ซึ่งถือว่าเป็นสมัยใหม่น ามาใช้เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด

เช่นเดียวกับสื่ออ่ืนๆ อินเทอร์เน็ตที่ใช้ท าการประชาสัมพันธ์ส่วนใหญ่ผ่านทาง E-MAIL หรือระบบจดหมาย

อิเล็กทรอนิกส์ และระบบข้อมูลจาก WORLD WIDE WEB (WWW)โดยการจัดท าเป็น WEBSITE มองแต่ละแห่งให้

ผู้เปิดดูเข้าไปดูและติดตามข้อมูลต่างๆได้ 
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หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

-งานประชาสัมพันธ์ ฝ่ายอ านวยการ ส านักปลัดเทศบาลต าบลสันก าแพง 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑.หัวหน้าส านักปลัด ท าหน้าที่ให้ข้อเสนอแนะ ก ากับ ติดตามการปฏิบัติงานของผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
๒.หัวหน้าฝ่ายก านวยการ ท าหน้าที่วางแผนการปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงานผู้เกี่ยวข้อง ให้ค าแนะน าคณะท างาน
ให้ปฏิบัติงานตามกรอบนโยบาย 
๓.บุคลากรและเจ้าหน้าที่ในงานประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่รับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
   ๑.รวมรวมข้อมูล น ามาวิเคราะห์เพ่ือวานแผนการปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดความถูกต้องในการท างาน 
   ๒.ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   ๓.เก็บรวมรวมข้อมูลที่ได้จากการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ เพื่อวิเคราะห์และจัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน
เสนอผู้บังคับบัญชา 
 

กระบวนงานประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร 

 
กระบวนงานประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร มีกระบวนงานที่ส าคัญดังนี้ 
   ๑.กระบวนงานเสียงตามสาย 
   ๒.กระบวนงานถ่ายภาพนิ่ง และถ่ายภาพเคลื่อนไหว (VDO) 
   ๓.กระบวนงานจัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ (หน้าส านักงานเทศบาลฯและภายในชุมชน) 
   ๔.กระบวนงานจัดท าวีดีทัศน์ 
   ๕.กระบวนงานจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ 
   ๖.การออกแบบจัดท าและผลิตสื่อประเภทต่างๆ 
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๑.กระบวนงานถ่ายภาพนิ่ง และถ่ายภาพเคลื่อนไหว (VDO) 
     

        ผู้รับผิดชอบ           ขั้นตอนการด าเนินงาน               จุดควบคุม                            ระยะเวลา 

                                         

   เจ้าหน้าที่ประชาสัมพนัธ์  ๑ วัน 

      

   เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์       ตามกิจกรรม 

 

       คัดภาพไม่ดีออก 

  เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์                                                                                                                                   

๑ วนั 

 

 ภาพที่ถูกคัดเลือก 

เจ้าหน้าที่ประชาสันพันธ์                                                                                                                                     

1 วัน 

 

 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์        

 

 

  

เตรียมอุปกรณ์ 

ถ่ายภาพกิจกรรม 

คัดเลือกภาพ

กิจกรรม 

เผยแพร่ภาพกิจกรรม 

บันทึกการใช้งาน 
ทุกครั้ง 

-ตรวจเช็คความพร้อมใช้

งาน แบตเตอรี่ memory 

card กระเป๋ากล้อง ขาต้ัง

กล้อง 

-ภาพชัดเจน สื่อความหมาย 

-ภาพสวยงาม 
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๒.กระบวนงานจัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ (หน้าส านักงานเทศบาลฯ)และภายในชุมชน 

ผู้รับผิดชอบ                             ขั้นตอนการด าเนินงาน                        จุดควบคุม               ระยะเวลา 

 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์        ๑วัน 

 

 ไม่เก่ียวข้องคัดออกไป 

 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 

๑ ครั้ง/ 

 สัปดาห์ 

                

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์                                                  

๑ ครั้ง/สัปดาห์    

                                                                                                                                                                          

 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์                                                    

๑ ปี/เดือน 

                                                                                                                                                                           

 

 

 

 

วิเคราะหเ์นื้อหา 

คัดเลือก

เนื้อหาภาพ/ 

เผยแพร่เนื้อหา ได้แก่ 

บอร์ดประชาสัมพันธ์-หน้าส านักงานฯ 

บอร์ดประชาสัมพันธ์-หน้าศูนย์รวมชุมชน 

-ทันเหตุการณ์ (Timeiy) 

-มีความถูกต้อง (Accuracy) 

-มีความส าคญั ใกล้ชิดกับเจ้าหน้าที่

เทศบาล(Proximitg of Nearness)เช่น 

สวัสดิการ 

-มีความชัดเจนและกะทักรัด(Clear 

and concise) 

 

สรุปผล 
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๓.กระบวนงานจัดท าวีดีทัศน์ 

ผู้รับผิดชอบ         ขั้นตอนการด าเนินงาน                        จุดควบคุม                             ระยะเวลา 

 

เจ้าหน้าที่                  ๒ วัน 

ประชาสัมพันธ์ 

 

 

เจ้าหน้าที่ แก้ไข 

ประชาสัมพันธ์             ๒วัน 

           ถูกต้อง      ๒-๓ วัน 

เจ้าหน้าที่ 
ประชาสัมพันธ์            

 

  ๑-๒ สัปดาห์ 

  แก้ไข 

ผู้บริหาร ๑-๒ วัน 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ถูกต้อง 

  ๑ วัน 

 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 

๑ปี/ครั้ง 

วางแผนในการ

จัดท าวีดีทัศน ์

-ก าหนดเป้าหมาย ประเด็นการสื่อสารแนวคดิ
หลักและเนื้อหาส าคัญ(Theme&Concept) 
-ก าหนด นักแสดง เสียง ดนตรปีระกอบฯลฯ 

จัดท าบท 
(script) เสนอผู้บริหาร 

-ประสานงาน(กรณีถ่ายท านอก

สถานท่ี)นัดหมายเวลา สถานท่ี 

บุคคล กิจกรรม ฯลฯ 

ด ำเนินกำรถำ่ยท ำ 

จัดล าดับภาพ ตดัต่อ (Editing) 
บันทึกเสียงประกอบ(Sound Effect) 

-อุปกรณ์ในการตดัต่อ 

-โปรแกรม/เทคนิคการผลิตสื่อ 

-ความคมชัดของภาพและเสยีง 

ตรวจสอบ 
เสนอผู้บริหาร/ 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ส่งมอบงาน/ 
เผยแพร่วดีีทัศน ์

สรุปผลความพึงพอใจ

ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ 
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๔.กระบวนงานจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ 

ผู้รับผิดชอบ                      ขั้นตอนการด าเนินงาน                   จุดควบคุม                         ระยะเวลา 

 

เจ้าหน้าที่ ๑ วัน 

ประชาสัมพันธ์ 

 

 

แก้ไข 

ผู้บริหาร ๑ วัน 

 

 ๑ วัน 

เจ้าหน้าที่ 

ประชาสัมพันธ์ 

 

 

                                                                                                                           

เจ้าหน้าที่ ๑ ปี/ครั้ง 

ประชาสัมพันธ์ 

 

 

 

รวบรวมข้อมลูก ำหนด

ประเด็นขำ่ว (Keg 

Message) 

ตรวจสอบ 

เนื้อหาถูกต้อง 

 -แหล่งข้อมูลน่าเชื่อถือ  
-ทันเหตุการณ ์

-มีประโยชน์ 

เผยแพร ่

สรุปผลการเผยแพร่ ความ

พึงพอใจ ข้อเสนอแนะ และ

น าเสนอผู้บริหาร 

-สื่ออิเล็กทรอนิกส์ เว็บไซด์
เทศบาล(facbookงาน
ประชาสมัพันธ์) 
-สื่อมวลชนท้องถิ่น 

-เสียงตามสายของชุมชน 
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๕.การออกแบบจัดท าและผลิตสื่อประเภทต่างๆ 

ผู้รับผิดชอบ                   ขั้นตอนการด าเนินงาน                        จุดควบคุม                          ระยะเวลา 

 

เจ้าหน้าที่    ๑-๒ วัน 

ประชาสัมพันธ์ 

 

เจ้าหน้าที ่                                                                                                                    ๑ วัน 

ประชาสัมพันธ์ 

 

เจ้าหน้าที่  ๑-๕ วัน 

ประชาสัมพันธ์                                                                                                                      

เจ้าหน้าที่    ๑ วัน 

ประชาสัมพันธ์   

 

  ๑ วัน 

 

                                                                                                                       ๖ เดือน/ครั้ง 

 

         ๑ปี/ครั้ง 

 

 

ศึกษาความต้องการ

ของกลุ่มเป้าหมาย 

-ก าหนดเป้าหมาย(Goal)ของการสือ่สารให้มี

ทิศทางเดียวกัน (One Voice) 

ออกแบบประเภท 

และช่องทางสื่อ 

-ตรงประเด็น 

-ง่ายต่อเข้าใจและจดจ า 

-กลุ่มเป้าหมายให้ความสนใจ 

ผลิตสื่อ 

-สื่อสิ่งพิมพ์ วารสารฯ ข่าวแจก    
 แผ่นพับ โปสเตอร์ คู่มือ ฯลฯ 
-สื่ออิเล็กทรอนิกส์(วดีีทัศน์) 

ก าหนดช่องทาง 

ในการสื่อสาร 

-ผำ่นบคุคล (สือ่มวลชน) 

-ไมผ่ำ่นบคุคล(Social Media) 

เผยแพร่กับกลุ่มเป้าหมาย  

ประเมินผล 

สรุปผลการผลิตสื่อ 
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กระบวนการประชาสัมพันธ์ภายนอกองค์กร 

กระบวนงานประชาสัมพันธ์ภายนอกองค์กร มีกระบวนงานที่ส าคัญดังนี้ 

     ๑.การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

     ๒.การจัดจ้างผลิตสื่อพิมพ์ (วารสารประชมสัมพันธ์รายงานประจ าปี ฯลฯ) 

     ๓.กระบวนงานประเมินผลการสื่อสาร 

กระบวนงานประชาสัมพันธ์ภายนอกองค์กร มีกระบวนงานที่ส าคัญดังนี้ 

๑.การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

ผู้รับผิดชอบ               ขั้นตอนการด าเนินงาน               จุดควบคุม                                ระยะเวลา 

เจ้าหน้าที่                 ๑ วัน 

ประชาสัมพันธ์ 

ผู้บริหาร      ๑ วัน 

 

                                                            

เจ้าหน้าที่ 

ประชาสัมพันธ์ 

                                                                                                                                                          

 

เจ้าหน้าที่ 

ประชาสัมพันธ์                ๑ปี/ครั้ง 

 

 

จัดท าเนื้อหา 
-เนื้อหาถูกต้อง 

แหล่งข้อมูลน่าเชื่อถือ 

-ทันเหตุการณ ์

-มีประโยชน์ ตรวจสอบ 

เผยแพร่ทางระบบอินเทอรเ์น็ต 
-Web Site เทศบาลฯ 
ส่ง –e-mail ให้สื่อมวลชน 
เผยแพร่ทาง –social network 
เช่นFacebook YouTube 

วัดและวิเคราะห์ผลบนสื่อ 
สังคมออนไลน ์

สรุปผล 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

๑ วัน/เรื่อง 
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๒.การจัดจ้างผลิตสื่อส่ิงพิมพ์ (วารสารประชาสัมพันธ์เทศบาล รายประจ าปี ฯลฯ) 

ผู้รับผิดชอบ                     ขั้นตอนการด าเนินงาน             จุดควบคุม                            ระยะเวลา 

เจ้าหน้าที่ 

ประชาสัมพันธ์  ๑-๒ วัน 

 

 ๑-๒ วัน 

 

ผู้บริหาร 

 

การคลัง พัสดุ ตามระยะเวลา 

ร้านที่ท า 

สัญญาจ้าง 

 

เจ้าหน้าที่ 

ประชาสัมพันธ์ 3-5 วัน 

 

เจ้าหน้าที่       1 วัน  

ประชาสัมพันธ์ 

 

 ๑ปี/ครั้ง 

วางแผนการเผยแพร ่
-ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย 

-ก าหนดรูปแบบวารสาร เนื้อหา

สาระและเวลาการจัดท า 

จัดท าโครงการเพื่อขออนุมัต ิ

พิจารณา 

จัดซื้อจัดจ้าง 
-จัดซื้อจัดจ้าง พัสด ุ

-ท าสัญญาจ้าง 

 

ด าเนินงานส่งข้อมลูให้ร้าน 

ออกแบบจัดท า 

ด าเนินการตรวจรับ 

-พัสดุ ตรวจรับงานจ้าง 

การเงิน:เบิกจ่ายเงิน 

จัดเก็บต้นแบบเผยแพร่/ 

ประเมินผล/สรุปผล 

แก้ไข 

ผ่าน 

๓-๕ วัน 
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๓.กระบวนงานประเมินผลการสื่อสาร 

ผู้รับผิดชอบ                     ขั้นตอนการด าเนินงาน                 จุดควบคุม                    ระยะเวลา 

เจ้าหน้าที่ ๑-๒ วัน 

ประชาสัมพันธ์ 

 

เจ้าหน้าที่ ๑-๒ วัน 

ประชาสัมพันธ์ 

 

ผู้บริหาร  

 ผ่าน 

เจ้าหน้าที่ ๒เดือน 

ประชาสัมพันธ์ 

เจ้าหน้าที ่                                                                          ๗ วัน                                                                              

ประชาสัมพันธ์ 

                                                            

เจ้าหน้าที่  ๗ วัน 

ประชาสัมพันธ์ 

 

 

            ๑ วัน 

 

 

ทบทวนผลการ

ด าเนินงาน 

ประชุมคณะท างาน/ทดสอบและ

จัดท าแบบประเมิน 

พิจำรณำ 

ด าเนินการเก็บรวบรวม 

ตรวจความถูกต้อง 

 กรอบข้อมูล/วิเคราะห์ข้อมูล 

สรุปผลการประเมิน 

น าเสนอผลการประเมิน 

ต่อผู้บริหาร 

ถอดบทเรียน และ

ทบทวนผลการ

ด าเนินงาน 

-ก าหนดขอบเขตการศึกษา 

-การสุ่มตัวอย่าง 

-กลุ่มเป้าหมาย 

-วิธีการด าเนินการศึกษา 

(รูปแบบการเมิน เครื่องมือใน

การรวบรวมข้อมูล การทดสอบ

ใช่เครื่องมือการวิเคราะห์ข้อมลู) 

 

แก้ไข 

๑ ปี/ครั้ง 
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ภาคผนวก 
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บทบาทภารกิจ ของงานประชาสัมพันธ์ เทศบาลต าบลสันก าแพง 

๑.หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

     เผยแพร่ประชาสัมพันธ์นโยบาย บทบาท ภารกิจ ข้อมูลข่าวสาร นวัตกรรม ผลงาน และโครงการกิจกรรมต่างๆ ของ

เทศบาลต าบลสันก าแพง รวมทัง้ให้บริการเทคโนโลยสีรสนเทศเพื่อการเรียนรู้ชุมชน 

๒.รายละเอียดของงาน (Job Details) 

-ท าหน้าที่เผยแพร่ประชาสัมพันธน์โยบาย บทบาท ภารกิจ ข้อมูลข่าวสาร นวัตกรรม ผลงานและคางการกิจกรรมต่างๆ  ของเทศบาล

ต าบลสันก าแพง ผ่านสื่อและช่องทางต่างๆ  อาทิ หนังสื่อพิมพ์ สื่อมวลชน  สื่อSocial media และสื่ออ่ืน  ๆตามความเหมาะสม เพ่ือให้

สาธารณะชน ทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน ภาคประชาสังคม เกิดการรู้เชื่อมั่น   มีทัศนคติที่ดี มีความพึงพอใจต่อเทศบาลต าบลสันก าแพง 

-ท าหน้าที่เผยแพรน่โยบายของจังหวัด และรัฐบาล เผยแพร่งานศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น 

-ด าเนินการด้านข่าวประชาสัมพันธ์เมื่อเกิดภาวะวิกฤต เช่น เกิดภัยพิบัติ เกิดข้อร้องเรียนและอ่ืนๆที่มีผลกระทบต่อ

ประชาชน แจ้งข้อมูลข่าวสารการจัดบริการช่วยเหลือ เฝ้าระวังเหตุการณ ์ลดความหวาดวิตกและความกังวลของประชาชน 

-ประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่สื่อมวลชนทุกแขนงในการเข้าพบผู้บริหาร ผู้ที่เกี่ยวข้องในการให้ข้อมูล

ข่าวสาร เพ่ือเป็นสื่อกลางในการเผยแพร่กระจายข่าวสารอย่างถูกต้องรวดเร็ว 

-จดัท า/ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ ประเภทสื่อพิมพ์ อาทิ วารสาร รายงานประจ าปี สื่อวิทยุรายการเสียงตามสาย

ของเทศบาล และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ อาทิ Website Facebook เพ่ือเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร ภาพกิจกรรม   

ไปถึงกลุ่มเป้าหมายต่างๆ อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และถูกช่องทางท่ีกลุ่มเป้าหมายนิยมใช้ 

-ถ่ายภาพกิจกรรมโครงการต่างๆที่ส าคัญแล้วน ามาจัดเป็นภาพข่าวเผยแพร่สื่อมวลชน 

-ให้บริการเทคโนโลยีสารเทศเพ่ือการเรียนรู้เรียนชุมชน (ให้บริการ WIFI) เพ่ือเป็นแหล่งการเรียนรู้ด้านเทคโนโลยี

สารสนเทศ และการสื่อสารของเด็ก เยาวชน และประชาชนทั่วไป 

-เฝ้าระวัง ตรวจสอบข้อมูลข่าวสารจากสื่อทุกทางประเภท เช่น หนังสื่อพิมพ์ท้องถิ่น สื่อSocial media ที่มี

ผลกระทบต่อภาพลักษณ์และการด าเนินงานของหน่วยงาน ผู้บริหาร และบุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบลสัน

ก าแพง เพื่อน ามาวิเคราะห์สถานการณ์ด่าวข่าวประชาสัมพันธ์ให้ทันต่อเหตุการณ์ 

-ประเมินผลการด าเนินงานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ และภาพลักษณ์ของเทศบาลฯ เพื่อน ามาเป็นข้อมูลสนับสนุน

การก าหนดนโยบายและวานแผนการด าเนินงานต่อไป 


