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คู่ม ือการปฏิบ ัต ิงาน
—

งานประชาสัมพันธ์

กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนสูง อำ๓ อโนนสูง 
จงหวัดนครราชสมา ๓๐๑๖๐ โทร. ๐๔๔-๓๗๙๒๗๒



บ น ท ก ฃ อ ค ว า ม

ส ่ว น ร า ช ก า ร  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน ฝายยุทธศาลตร์และแผนงาน กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
ท ี นม*ะ๕๒๐๕'I ๗๐.................................................... วันท .ี........ ๒๐ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๖....................................
เร อ ง ....ขออนุมติจัดทำและเผยแพร่ คู่มีอการปฏิบัติงานของงานประจาสัมพันธ์ ฝายบริการและเผยแพร่วิชาการ

....และคู่มือการปฏิบัติงานของฝายบุทธศาสตร์และแผนงานของเทศบาลตำบลโนนสูง...................................
เรียน นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง 

เรื่องเดิม
ตามที่สำนักงานคณะกรรมการ{เองกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (สำนักงาน ป.ป.ซ.)

ได้กำหนดให้มีการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (เก'*65โ!*7 3เาถเ 
7 โลกรเวลโ6 ก & 55655๓6กบ 17/น้ เพื่อเป็นมาตรการป้องกันการทุจริต และเป็นกลไกในการสร้างความตระหนัก 
ให้หน่วยงานภาครัฐมีการดำเนินงานอย่างโปร่งใสและมีคุณธรรม เป็นเครื่องมือที่คำนึงถึงการเก็บข้อมูลอย่างรอบ 
ด้านและหลากหลายมิต ิ การกำหนดระเบียบวิธี การประเมินผลที่เป็นไปตามหลักการทางวิชาการเพื่อให้ผลการ 
ประเมินสามารถสะท้อนสุขภาวะชององค์กรในด้านคุณธรรมและความโปร่งใสได้อย่างแท้จริง โดยมีการเก็บข้อมูล 
จาก ๓ ส่วน ดังนี้

ส่วนที ๑ : แบบวัดการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ ส่วนเสียภายใน (๒1:6๓31 เก*65โ!*V 31า(วิ 
7 โลกรเวลโ6 ก๐7 /\ร5655๓6ก*) หรือแบบวัด 117 โดยเปิดโอกาสให้บุคลากรภาครัฐทุกระดับ ที่ปฏิบัติงานมาไม่น้อย 
กว่า ๑ ปี ได้มีโอกาส สะท้อนและแสดงความคิดเห็นต่อคุณธรรม และความโปร่งใสชองหน่วยงานตนเอง 

ส่วนท่ี ๒ : แบบวัดการรับรู้ผู้มีส่วนได้ ส่วนเสียภายนอก (&โ*6๓31 เก*65โ!*V ลกฟ 
7โลกรเวลโ6 ก๐V /\55655๓6ท*) หรือแบบวัด ค 7  โดยเปิดโอกาสให้ผู้รับบริการหรือผู้ติดต่อ หน่วยงานภาครัฐใน 
ช่วงปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ ได้มีโอกาสสะท้อนและแสดงความคิดเห็นต่อการดำเนินงานชองหน่วยงานภาครัฐ 

ส่วนท่ี ๓ : แบบวัดการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ ((ว[ว6ก อล*ล เก*65โ!*V ฝ็ก๘ 7 โลก5เวลโ6 ก๐7 
/\ร5655๓6ก*) หรือแบบวัด 017 เป็นการตรวจสอบระดับการเปิดเผยข้อมูล ชองหน่วยงานภาครัฐที่เผยแพร่ไว้ 
ทางหน้าเว็บไซต์หลักของหน่วยงาน

ข้อเท ็จจริง
ตัวช้ี'วัดส่วนที ่ ๓ แบบวัดการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (0|ว6ท อล*ล เท*65โ!*V ลกติ 

7 โลกรเวลโ6 ท๐7 /\55655๓6ก*) หรือแบบวัด 017 ตัวซี้วัดที่ ๙ การเปิดเผยข้อมูล 
* ตัวชี้วัดย่อยที่ ๙.๒ การบริหารงาน
ข้อ ๐๑๓ คู่มีอหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน องค์ประกอบด้านข้อมูล จะต้องแสดงคู่มือหรือแนว 

ทางการปฏิบัติงานที่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานใช้ยึดถือปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน มีข้อมูลรายละเอียดชองการ 
ปฏิบ ัต ิงานอย่างน ้อยประกอบด้วย เป ็นคู่ม ีอปฏิบ ัต ิภารกิจใด สำหรับเจ้าหน้าที่หรือพนักงาน ตำแหน่งใด และ 
กำหนดวิธีการขันตอนการปฏิบัติอย่างไร จะต้องมีอย่างน้อย ๑ คู่มือ

ข้อ 0๑ ๔  คู่ม ีอหรือมาตรฐานการให้บริการ องค์ประกอบด้านข้อมูล จะต้องแสดงคู่ม ือการให้ 
บริการประซาขนหรือคู่มือแนวทางการปฏิบัติ ที่ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อกับหน่วยงานใช้เป็นข้อมูล ในการขอรับ 
บริการหรือติดต่อกับหน่วยงาน มีข้อมูลรายละเอียดของการปฏิบัติอย่างน้อยประกอบด้วย เป็นบริการหรือภารกิจ 
ใด และกำหนดวิธีการขั้นตอนการให้บริการหรือการติดต่ออย่างไร โดยหน่วยงานจะต้องเปิดเผยอย่างน้อย ๑ คู่มือ

/ตามแบบ'ประเมิน,



คาน่า

คู่ม ือการปฏิบ ัติงานฉบับนี้ จ ัดทำขึ้นเพ ี่อใช ้เป ็นแนวทางในการปฏิบ ัต ิงานของบุคลากรฝ่าย 
ยุทธศาสตร์และแผนงาน กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ โดยระบุความรับผิตซอบตามภารกิจหน้าที่ของงาน 
แต่ละงาน ทำให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และมีมาตรฐานเดียวกัน มีกระบวนการและขั้นตอน 
การปฏิบ ัต ิงานอย่างถูกต้อง บุคลากรสามารถปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับนโยบายการบริหารงานของผู้บริหาร 
และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กร

จากการจ ัดทำค ู่ม ีอการปฏ ิบ ัต ิงานของฝ ่ายย ุทธศาสตร ์และแผนงาน กองยุทธศาสตร์และ 
งบประมาณ ฉบับนี้ หวังเป ็นอย่างยิ่งว ่า จะเป็นประโยซน์ต่อบุคลากรของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณและ 
ผู้สนใจทั่วไป จะนำไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เพ ี่อกระบวนการและขั้นตอบการปฏิบ ัติงานเป็นไป 
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงาน

ฝ่ายยุทธศาสตร์และแผนงาน 
กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

กุมภาพันธ์ ๒๕ ๖ ๖



สารบัญ
หน้า

คำนำ ๑

สารบัญ ๒
บทท่ี ๑ บทนำ ๓

- ความเป็นมาและความสำคัญ ๓
- วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน ๓
- ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานและผลที่คาดว่าจะได้รับ ๔
- ขอบเขตการดำเนินงาน ๔
- คำจำกัดความ ๔

บทที่ ๒ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของงานประซาสัมพันธ์ ๕
๑. ด้านการปฏิบัติการ ๕
๒. ด้านการวางแผน ๕
๓ .  ด้านการประสานงาน ๕
๔. ด้านการบริการ ๖

ขอบข่ายภาระหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ในงานประซาสัมพันธ์ ๖
บทท่ี ๓ ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านประซาสัมพันธ์ ๗

๓.๑ โครงสร้างฝ่ายบริการและเผยแพร่ริซาการ ๗
๓.๒ แผนผังการดำเนินงานประซาสัมพันธ์เทศบาลตำบลโนนสูง ๘
๓.๓ ซ่องทางการเผยแพร่สื่อประซาสัมพันธ์ของเทศบาลตำบลโนนสูง ๑๐
๓.๔ กระบวนการดำเนินงานประซาสัมพันธ์ที่จำเป็นต้องใช้งบประมาณ ๑๑
๓.๕ กระบวนการผลิตสื่อประซาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารประซาสัมพันธ์ ๑๒
๓.๖ กระบวนการการประชาสัมพันธ์ ๑๓
๓.๗ กระบวนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารการประซาสัมพันธ์ ๑๔
๓.๘ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๑๕
๓.๙ ป้ญหาและอุปสรรค ๑๖
๓.๑๐ แนวทางในการพัฒนางาน ๑๖



บทที่ ๑  
บทน่า

ความเป็นมาและความสำคัญ
ในปีจจุบ ันเทคโนโลยีทางการสื่อสารและสื่อสังคมออนไลน์ ม ีบทบาทสำคัญต่อการสื่อสารรวมถึงการ 

ประซาสัมพันธ์องค์กร เป็นการสื่อสารสองทาง (7ผ๐ ท/ลV 0๐กา๓ นก!(ะลป๐ท) ที่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
กล่าวคือ เป็นการสื่อสาร เผยแพร่ข่าวสารจากสำนักงานเทศบาลตำบลโนนสูงไปสู่สาธารณซน ในขณะเดียวกันก็เป็น 
การรับฟังความคิดเห็น รับทราบข้อมูลความเคลื่อนไหวต่าง  ๆ จากสาธารณซนเข่นเดียวกัน ซึ่งข้อมูลข่าวสารที่ 
เกิดขึ้นเมื่อนำมาวิเคราะห์ ตรวจสอบ เรียบเรียง น่ามาสู่ข่าวสารการประซาสัมพันธ์ที่เป็นป้จจุบันทันต่อเหตุการณ์ 
และเกิดประโยซน์ต่อการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี โดยยึดหลักธรรมาภิบาลเข้ามาบริหารงาน สอดส่องกับการ 
ดำเนินงาบเซิงรุกที่มุ่งเน้นการเข้าถึงประจาซนโดยตรง เพื่อรับฟังปีญหาข้อร้องเรียน ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการปฏิบัติ 
ราซการ สามารถแก้ไขป้ญหาต่าง  ๆ ได้อย่างรวดเร็วทันต่อสถานการณ์ ซึ่งจะนำไปสู่การปฏิบัติราซการที่สุจริต เป็น 
ประโยซนํต่อสังคม เสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้เกิดขึ้นต่อองค์กร

งานประซาสัมพันธ์ ฝ ่ายบร ิการและเผยแพร่ว ิซาการ กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ มีหน้าที่ในการ 
เผยแพร่ข ้อมูลข่าวสารเก ี่ยวกับกิจกรรมของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน สร้างความเข้าใจและ 
ความสัมพันธ์อันตีระหว่างบุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงานตลอดจนประซาซนทั่วไปเพื่อสร้างภาพลักษณ์ที่ดี 
ให้เกิดขึ้นกับหน่วยงาน โดยใข้สื่อประซาสัมพันธ์ต่างๆ เป็นเครื่องมือหรือตัวกลางที่จะน่าความรู้ ข่าวสาร เรื่องราว 
ต่างๆ จากองค์กรหรือหน่วยงานไปสู่ประซาชนดังนั้นเพื่อพัฒนารูปแบบวิธีการบริหารและกระบวนการทำงานซอง 
งานประซาสัมพันธ์ให้เป็นไปตามแนวทางกรมส่งเสริมการปกครองส,วนท้องถิ่นและเพื่อให้สอดคล้องกับแนวทางการ 
พัฒนาซองเทศบาลและนโยบายซองเทศบาลในการส่งเสริมและสร้างการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีมีประสิทธิภาพ 
โปร่งใสทันสมัยและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรให้มีศ ักยภาพในการปฏิบัติหน้าที่เพ ื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการ 
ทำงาน งานประซาสัมพันธ์ ฝ ่ายบริการและเผยแพร่วิซาการ กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ จึงได้จัดทำคู่มือการ 
ปฏิบัติงานด้านการประซาสัมพันธ์ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาบหรือเจ้าหน้ารับผิดซอบด้านงานประซาสัมพันธ์ของเทศบาล 
ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และเพื่ออำนวยความสะดวกให้ผู้ร ับบริการ ประขาซนได้รับทราบและเข้าใจ 
ขั้นตอนซองการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง

วัตถุประลงค์ของการจัดทํๆคู่มือการปฏิบัติงาน
๑. เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าทีผู้่รับผิดซอบด้านการประซาสัมพันธ์
๒. เพื่อใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานด้านการประซาสัมพันธ์



ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานและผลที่คาดว่าจะได้รับ
๑. ทำให ้ประซาซนเก ิดความ!และความเข ้าใจท ี่ถ ูกต ้องเก ี่ยวก ับการรับบริการและการดำเน ินงานของ 

สำนักงานเทศบาลตำบลโนนสูง อันจะนำมาซึ่งการมีส่วนร่วมของภาคประซาซน
๒. ใข้เป็นเครื่องมือในการประซาสัมพันธ์การดำเนินงานซองสำนักงานเทศบาลตำบลโนนสูง ทั้งภายในและ 

ภายนอกเทศบาล
๓. ทำให้มืแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการประซาสัมพันธ์ของงานประซาสัมพันธ์ เทศบาลตำบลโนนสูง 
๔. ประซาซนเกิดความ!และความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับการดำเนินซองสำนักงานเทศบาลตำบลโนนสูง 

อันจะนำมาซึ่งการมีส่วนร่วมซองภาคประซาซน
๕ . ประหยัดงบประมาฌในการดำเนินงาน เม่ือใช้คู,มือการปฏิบัติงานในการเลือกใข้ช่องทางในการสื่อสารที่ 

ถูกต้องและเหมาะสม ข่วยเสริมสร้างความมั่นใจในการทำงานและออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงอยู่เสมอ

ขอบเขตการดำเนินงาน
ขอบเซตของการจัดทำคู่ม ือการปฏิบัติงานด้านประขาสัมพันธ์ในครั้งนี้ จะทำการรวบรวม ความรู้จาก 

ปฏิบัติงานต้านการผลิตและเผยแพร่สื่อประซาสัมพันธ์ของเทศบาล โดยมีกระบวนการตั้งแต่การวางแผนและกำหนด 
ประเด็นเนื้อหาในการผลิตสื่อ การออกแบบและจัดทำสื่อ การตรวจสอบ ความถูกต้อง และการเผยแพร่ต ่อ
สาธารณซน

คำจำกัดความ
การผลิตข่าวประซาสัมพันธ์ หมายถึง การจัดทำข่าวประซาสัมพันธ์เก ี่ยวกับการให้ความรู้ต ่าง  ๆ ตาม 

อำนาจหน้าที่ของเทศบาล การดำเนินงานตามนโยบายของคณะผู้บริหาร ยุทธศาสตร์/แผนงาน หรือโครงการสำคัญ 
ซองสำนักงานเทศบาลตำบลโนนสูง ซึ่งข้อมูลที่นำมาจัดทำข่าวได้มาจากเอกสาร งาน/โครงการ/กิจกรรม การประซุม 
การตรวจราซการ ข้อร้องเรียนของประซาซน และแหล่งข้อมูลบุคคลที่ใกล้ซิดกับข้อมูล หรือคณะผู้บริหาร

การผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์ สื่อเพื่อการประซาสัมพันธ์ เป็นเครื่องมือและสื่อกลางในการสื่อสารจาก 
องค์กรสู่กลุ่มเป๋าหมาย การสร้างความสัมพันธ์อันใกล้ขิดให้เกิดขึ้นระหว่างองค์กรกับกลุ่มเป้าหมาย ในป้จจุบัน ส่ือใน 
การประซาสัมพันธ์มีมากมายและหลากหลายรูปแบบ อันเป็นผลเนื่องมาจากการพัฒนาด้านเทคโนโลยีของโลกใน 
ป้จจุบัน โดยพิจารณาตามลักษณะของสื่อไต้เป็น ๖ ประเภท คือ สื่อบุคคล สื่อมวลซน สื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ ส่ือ 
กิจกรรม และสื่อสมัยใหม่

การเผยแพร่ข่าวประขาสัมพันธ์ หมายถึง การนำข่าวประซาสัมพันธ์ทีผ่ลิตขึ้น เผยแพร่สูส่าธารณซน 
โดยตรงผ่านซ่องทางการสื่อสารประเภทต่าง  ๆ อาทิ (ะล06ช00เง : เทศบาลตำบลโนนสูง อำเภอโนนสูง จังหวัด 
นครราซสีมา จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (6-๓ ลII) เว็บไซต์เทศบาลตำบลโนนสูง (ผผ'ห/.ท๐ กรนก5-3๐.'ชา) จดหมายข่าว 
แผ่นพับ ใบปลิว รายงานผลการดำเนินงานประจำปี ป้ายประซาสัมพันธ์ วีดีทัศน์ สปอร์ตโฆษณา รถประซาสัมพันธ์- 
เคลื่อนที่ บอร์ดประซาสัมพันธ์ หอกระจายข่าวขุมซน และ V๐ น7 บช6

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง นักประซาสัมพันธ์ ผู้ซ่วยนักวิซาการประซาสัมพันธ์หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
ให้รับผิดซอบในการปฏิบัติภารกิจด้านการประซาสัมพันธ์



บทท่ี ๒

ลักษณะงานโดยทั่วไป เป ็นลักษณะงานที่ปฏ ิบ ัต ิเก ี่ยวกับ การสำรวจรวบรวม รับฟ้งความคิดเห ็นของ 
ประซาซน การเก็บรวบรวมข้อมูลซ่าวสารและเอกสารความรู้ในด้านต่าง  ๆ เพื่อการดำเนินการประซาสัมพันธ์การจัด 
นิทรรศการ เพื่อเผยแพร่ซ่าวสาร ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการดำเนินงานหรือผลงานของหน่วยงานหรือซองรัฐบาล 
หรือนโยบายของรัฐบาล เพื่อเป็นสื่อเซื่อมโยงระหว่างรัฐบาลกับประซาซน และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง โดยมี 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติด้านต่างๆ ดังนี้

๑. ด้านการปฏิบัติการ
(๑.๑) ศึกษา วิเคราะห์สภาพการณ์และป้ญหาเกี่ยวกับงานประซาสัมพันธ์เพื่อเสนอความเห็นในการจัดทำ 

นโยบายและแผนการประซาสัมพันธ์
(๑.๒) ปฏิบัติงานที่ต้องใซ้ความรู้ความซ่านาญเกี่ยวกับงานประซาสัมพันธ์โดยการศึกษา วิเคราะห์การพัฒนา 

เทคนิคใหม่ในการผลิตและออกแบบสื่อประเภทต่าง  ๆ ประมวลจัดทำซ่าวสาร/บทความ เพื่อการประซาสัมพันธ์และ 
เผยแพร่

(๑.๓) รับผิดซอบการจัดกิจกรรมตามโครงการเพื่อให้สำเร็จตามเป้าหมายที่ กำหนดและมีประสิทธิภาพ
(๑.๔) ดำเนินการผลิตสื่อ เพื่อใข้ในการประซาสัมพันธ์
(๑.๔) สำรวจความคิดเห็นของประซาซน และรวบรวมข้อมูลซ่าวสารต่าง  ๆ และสรุปผล เพื่อเป็นข้อมูลใน 

การดำเนินการประซาสัมพันธ์
(๑.๖) ศึกษาด้นคว้าข้อมูลวิเคราะห์เพื่อประกอบการวิจัยวางแผนการประซาสัมพันธ์และติดตามผล
(๑.๗) จัดทำเอกสาร และผลิตบทความเพื่อการประซาสัมพันธ์และเผยแพร่
(๑.๘) รับผิดซอบการจัดกิจกรรมตามโครงการเพื่อให้สำเร็จตามเป้าหมายที่ กำหนดและมีประสิทธิภาพ
(๑ .๙ ) ปรับปรุง แก้ไขปิญหาข้อขัดข้องในการปฏิบ ัต ิงานที่ร ับผิดซอบ เพ ื่อให ้การปฏิบ ัต ิงาน ภายใน 

หน่วยงานสำเร็จลุล่วงได้อย่างมีประสิทธิภาพ

๒. ด้านการวางแผน
วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการซองหน่วยงาน ระดับสำนัก 

หรือกอง และแก้ป้ญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ้ที่กำหนด

๓ .  ด้านการประสานงาน
(๓.๑) ประสานการทำงนร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำแก่สมาซิกใน 

เครือข่ายทีมงานประซาสัมพันธ์หรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือทั้งภายในและภายนอกองค์กรและ 
ผลสัมฤทธึ๋ตามที่กำหนด

(๓.๒) สร้างเครือข่ายการดำเน ินงานด้านการประซาสัมพันธ์ข ้อมูล ซ่าวสาร การดำเน ินงานต่างๆ จาก 
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอกที่เก ี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับ 
มอบหมาย สนับสนุนให้การทำงานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันเวลาที่กำหนดไว้

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของงานประขาสัมพันธ์



(๓.๓) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง 
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย

๔. ด้านการบริการ
(๔.®) ให้บริการข้อมูลการประซาสัมพันธ์แก่ประซาซนและหน่วยงานต่างๆ เพื่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจที่ 

ถูกต้อง ตรงตามข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น
(๔.๒) แนะนำให้คำปรึกษาต้านข้อมูลข่าวสาร การดำเนินงานขององค์กร เพื่อให้ตรงตามความต้องการซอง 

ประซาซนผู้รับบริการ

ขอบข่ายภาระหน้าที่ซองเจ้าหน้าที่ในงานประขาสัมพันธ์
๑ . เผยแพร่ข่าวสาร ผลงาน นโยบายตามอำนาจหน้าที่ของเทศบาลทางสื่อประซาสัมพันธ์ทุกชนิด 
๒. จัดทำข่าวสารที่เห็นว่าเป็นประโยซนํต่อเทศบาล เพื่อเผยแพร่แก,ประซาซนและสื่อมวลขนได้ทราบ 
๓ .  ผลิตส ื่อหรือเอกสารประซาส ัมพ ันธ ์และจัดก ิจกรรมซองเทศบาลเผยแพร,ให้หน่วยงานต่างๆ และ 

ประชาชนทราบ เซ่น ป้ายประซาสัมพันธ์ แผ่นพับ ใบปลิว วารสาร รายงานผลการดำเนินงานประจำปี
๔. เป็นพิธีกรในงานพิธี และผู้ประกาศประจำรถประซาสัมพันธ์เคลื่อนที่ของเทศบาลตำบลโนนสูง 
๔. พิจารณานำเสนอข่าว/คอลัมน์ท ี่หนังสือพิมพ์ท ั้งส ่วนกลางและส่วนท้องถิ่นเผยแพร่เก ี่ยวกับข่าวสาร 

กิจกรรมซองเทศบาลเพื่อนำเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ
๖. ติดตามผู้บริหารเพื่อรวบรวมภาพและข้อมูล มาจัดทำข่าวประซาสัมพันธ์ เผยแพร่ให้ประซาซนทราบ 
๗. ถ่ายทอดสดกิจกรรม ภารกิจ การปฏิบัติงานต่างๆของเทศบาลตำบลโนนสูง
๘. จัดทำข้อมูลข่าวสาร และสื่อประชาสัมพันธ์ เพื่อเผยแพรในซ่องทางสื่อต่างๆ ซองเทศบาล อาทิ เว็บไซต์ 

[ะ3061ว๐๐^ : เทศบาลตำบลโนนสูง อำเภอโนนสูง จังหวัดนครราชสีมา หอกระจายข่าวชุมซน ป้ายประซาสัมพันธ์ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ฯลฯ

๙. จัดกิจกรรม/โครงการซองเทศบาลตำบลโนนสูงที่เกี่ยวข้อง
๑ ๐ . ให้คำแนะนำด้านการประซาสัมพันธ์หน่วยงานราชการ สถาบันการศึกษา องค์กร ชุมซน 
๑๑. ตอบข้อซักถาม ข้อร้องเรียบ ประสานงานหน่วยงานในองค์กรที่เกี่ยวข้องให้กับผู้รับบริการ 
๑๒. ติดตามประเมินผลการรับรู้ข ่าวสารซององค์กร เพ ื่อใช้พ ัฒนาปรับปรุงการดำเนินงานและนำเรียน 

ผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับ
๑๓. งานอื่น  ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย



๓.๑

บทท่ี ๓
ขั้นตอนการปฏิบัติงานฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ

โครงสร้างฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ

นายประภากร ปานกลาง 
หัวหน้าฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ

V. -)

งานบริการและเผยแพร่วิชาการ
1

งานประชาสัมพันธ์V /
1

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
- นักประขาสัมพันธ์
- ผู้ช่วยนักประซาสัมพันธ์
- พนักงานจ้างทั่วไป (๑)

(ช่วยราชการ)
V. 1



๓ . ๒ แผนผังการดำเนินงานประซาสัมพันธ์ข่าวสารเทศบาลตำบลโนนสูง

คณะผู้บริหารเทศบาลตำบลโนนสูง 

มอบนโยบายและสั่งการ

ผู้ประสานงานฝ่ายข่าวศาร 
ของเทศบาล

ช่องทางสี่อที่มี

งานประซาสัมพันธ์ 
เทศบาลตำบลโนนสง4--4

ซ่องทางที่อประซาสัมพันธ์ 
๑. รถประขาสัมพันธ์เคลี่อบที ่
๒. เสียงตามสาย 
๓. สิอสิงพิมพ์ 
๔ .  หอกระจายข่าวขุมขน 
๕ .  บอรดประซาสัมพันธ์ในสำนักงาน 
๖. บอร์ดประซาสัมพันธ์ในขุมซน 
๖. เว็บไซต์ ะ ก0 กรนกฐ.50.*เา 
๗. 1=30650๐^ ะ เทศบาลตำบลโนนสูง 

อำ๓ อโนนสูง จังหวัดนครราซสีมา 
๘. ป้ายประซาสัมพันธ์ 
๙. ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบล 

โนนสูง
ฯลฯ

คณะทำงานด้าน 
ข่าวสารประซ 

โซเชียลมีษํ

การจัดทำข้อมูล 
าสัมพันธ์ทาง 
เย (ฬโฑ(ก)

[ะล06เว๐0เ; ะ
เทศบาลตำบลโนนสูง 
อำ๓ อโนนสูง 
จังหวัดนครราขสีมา 

เว็บไซต์ ะ ก0 กรนกฐ.50 .ปา

ปธะซาซน 

กล่,ช!ซาVIมาย



แผนการตำเนินงานประซาสัมพันธ์กิจกรรม/โครงการ.
ระยะเวลาตำเนินงาน.................................

ลำดับ
ที่

ซ่องทางส่ือประซาสัมพันธ์ ระยะท่ี ๑
ระหว่างวันท.ี....

ระยะท่ี ๒
ระหว่างวันที่.....

ระยะท่ี ๓
ระหว่างวันที.่... หมายเหตุ

๑. รถประซาสัมพันธ์เคลื่อนที่
๒. เสียงตามสาย
๓. สื่อสิ่งพิมพ์
๙. หอกระจายข่าวชุมซน
๕ . บอร์ดประขาสัมพันธ์!นสำนักงาน
๖. บอร์ดประซาสัมพันธ์!นชุมซน
๗. เว็บไซต์ : ก๐กรบกฐ.ฐ๐.ปา
๘. (ะ306เว๐๐^ : เทศบาลตำบลโนนสูง
๙. ป้ายประซาสัมพันธ์

๑0. ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลโนนสูง



๓.๓ ซ่องทางการเผยแพร่สือประชาสัมพันธ์ของเทศบาลตำบลโนนสูง

ลำดับท่ี ซ่องทางล่ือประซาสัมพันธ์ กลุ่มเป้าหมาย การกระจายข้อมูล/ผู้ตำเนิบการ

๑. รถประซาสัมพันธ์เคลื่อนที่ ประชาซนในเซตพื้นที่ตำบลโนนสูง งานบริการและเผยแพร่วิซาการ

๒. เสียงตามสาย - ประซาซนในเขตพื้นที่ตำบลโนนสูง
- ประซาซนท่ัวไป

งานบริการและเผยแพร่วิซาการ

๓. ลื่อสิ่งพิมพ์ - ประซาซนในเซตพื้นที่ตำบลโนนสูง
- ประซาซนท่ัวไป

งานบริการและเผยแพร่วิซาการ

๔. หอกระจายข่าวชุมซน ประซาซนในเซตเทศบาล - งานบริการและเผยแพรวซาการ
- ประธานชุมซน

๕. บอร์ดประซาสัมพันธ์ 
ในสำนักงาน

ประซาชนท่ัวไป - สำนัก/กอง ในเทศบาลตำบล 
โนนสูง

- หน่วยงานราซการอื่น ๆ
๖. บอร์ดประซาสัมพันธ์ 

ในชุมซน
- ประซาซนในเขตตำบลโนนสูง
- ประซาซนในชุมซบ

- เทศบาลตำบลโนนสูง
- ประธานชุมซน
- หน่วยงานราซการอื่น ๆ

๗. 1=6^6๖๐๐^ : เทศบาล 
ตำบลโนนสูง อำเภอโนนสูง 
จังหวัดนครราซสีมา

สมาซิกเพจต่าง  ๆ เข่น งานบริการและเผยแพร่วิซาการ 
/ลชเากเท

๘. เว็บไซต์ : ก๐กรนก3.20.1:ห ผู้เข้าซมเว็บไซต์เทศบาล งานบริการและเผยแพร่วิซาการ 
/ลฟกา!ก

๙. ป้ายประซาสัมพันธ์ ประซาซนที่สัญจรไป-มาบนท้องถนน งานบริการและเผยแพร่วิซาการ

๑๐. ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาล 
ตำบลโนนสูง

ประซาซนทั่วไป งานบริการและเผยแพร่วิซาการ



๓ . ๔ กระบวนการดำเนินงานประซาสัมพันธ์ที่จำเป็นต้องใช้งบประมาณ

เริ่มดำเนินการ

วางแผนงาน

ขออนุมัติ/กำหนด 'โ(ว8 จัดซื้อจัดจ้าง

ผู้บังคับบัญชาอนุมัติตามสายงาน 

ดำเนินการตามแผนงานที่ขออนุมัติ

ผลิตงาน/เผยแพร่ผลงาน

ตรวจรัชงาน

รายงานผลการดำเนินงาน



๓ .๕ กระบวนการผลิตสิอประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารประซาสัมพันธ ์
เริ่มดำเนินการ



๓ . ๖ กระบวนการประซาสัมพันธ์

เน ิน ง ๚ น



๓ . ๗ กระบวนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารการประซาสัมพันธ์



๓.๘ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
กระบวนการประชาสัมพันธ์

- งานประซาสัมพันธ์ รวบรวมและสักษาข้อมูลนโยบายเทศบาล จังหวัดและรัฐบาล ยุทธศาสตร์ 
และวิสัยทัศน์ งบประมาณที่ได้รับการจัดสรรเพื่อการประขาสัมพันธ์

- ศึกษาและหาข้อมูลเกี่ยวกับสื่อประเภทต่าง ๆ
- วางแผนประซาสัมพันธ์ โดยกำหนดความสำคัญซองภารกิจด้านต่าง  ๆ กลุ่มเป้าหมาย และ 

กำหนดประเภทสื่อ กิจกรรม ระยะเวลา และงบประมาณ
- นำเสนอแผนประซาสัมพันธ์ต่อผู้บริหาร เพื่ออนุมัติดำเนินการ
- เมื่อได้รับการอนุมัติแผนประซาสัมพันธ์ จึงเริ่มดำเนินการตามแผน ดังนี้ 
ดำเนินการเอง
๑. รวบรวมกิจกรรมของหน่วยงานในสังกัดเทศบาลตำบลโนนสูง 
๒. กำหนดซ่องทาง และระยะเวลาที่เหมาะสมกับประเภทกิจกรรมและกลุ่มเป้าหมาย 

โดยประมวลข้อมูลตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนการดำเนินงาน 
๓. ดำเนินการผลิตสื่อและกิจกรรม

- วารสาร
- รายงานผลการดำเนินงาน
- ปฏิทินบันทึกผลการปฏิบัติงาน
- เว็บไซต์
- เฟสบุ๊ค
- จดหมายข่าว
- แผ่นพับ/ใบปลิว 

จ้างเหมาดำเนินการ
๑. กำหนดรายละเอียดและข้อกำหนด (76ก-ก 0 ( โ6^6โ6ท06 : 7 0 (0  ของการจัดซื้อจัดจ้าง 

ผลิตสื่อประเภทต่าง  ๆ เซ่น หนังสือพิมพ์ วิทยุ ป้ายประขาสัมพันธ์ 
๒. นำเสนออนุมัติ
๓. จัดจ้าง ดำเนินการตามระเบียบพัสดุฯ โดยฝ่ายพัสดุ กองคลัง สำนักงานเทศบาลตำบลโนนสูง

- หลังจากได้ผู้รับจ้างแล้ว ดำเนินการตามขั้นตอนที่กำหนด
- คณะกรรมการตรวจรับฯ ตรวจรับสื่อตามรายละเอียด 7013 

ตรวจลอบและประเมินผล
โดยวิธีการเผยแพร่ข่าวสารเว็บไซต์ : เทศบาลตำบลโนนสูง อำเภอโนนสูง จังหวัดนครราซสีมา และจำนวน 

ประชาซนที่เข้าร่วมกิจกรรม
การประเมินผล/รายงานผล
ประเมินผลการดำเนินงานตาม1ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และสรุปรายงานผลให้ผู้บังคับบัญซาเพื่อทราบ เพื่อใช้ 

เป้นแนวทางในการวางแผนการประซาสัมพันธ์เพื่อสร้างภาพลักษณ์องค์กรต่อไป



๓ . ๙ ปัญหาและอุปสรรค
๑. ปัญหาอุปสรรคใบการปฏิบัติงาบ คือ บุคลากรไม่มีความรู้ความเชี่ยวชาญในเครื่องมือ อุปกรณ์ เพราะ 

เทคโนโลยีด้านต่าง  ๆได้พัฒนาไปอย่างรวดเร็ว ทำให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานต้องพัฒนาตนเองให้ทันเทคโนโลยี 
เหล่านั้น

แนวทางแก้ไชปัญหา
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษาในเครื่องมืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการ โดยทดลองจากคู่มือ ศึกษา 

จากผู้รู้ ผู้เชี่ยวชาญ หรือจากเครือข่ายอินเตอร์เน็ต เพื่อนำความรู้มาใช้กับเครื่องมือ อุปกรณ์ที่มือยู่ เพื่อให้บริการได้ 
อย่างเต็มประสิทธิภาพ

๒. ปัญหาบุคลากรไม่ได้รับการพัฒนาความรู้ในสาขาที่เกี่ยวข้อง เพราะการพัฒนาเพิ่มพูนความรู้ของ 
บุคลากรน้อย โดยเฉพาะด้านเทคโนโลยี การหาความรู้เพิ่มเติมทางด้านเทคโนโลยี ด้านประซาสัมพันธ์ที่ทำได้ คือ 
จากตำราหรืออินเตอร์เน็ตเท่านั้น แต่ทางด้านเครื่องมือ อุปกรณ์ หรือการผลิตสื่อ จะต้องผีเกปฏิน้ติจริงถึงจะเป็นผล 
และมืประสิทธิภาพ

แนวทางแก้ไขปัญหา
ศึกษาหาความรู้จากอินเตอร์เน็ต การศึกษาจากงานแสดงสินค้า เครื่องมือ อุปกรณ์ การสัมมนา เพื่อส่งเสริม 

ให้บุคลากรได้รับการพัฒนาเพิ่มพูนความรู้ในสาขาที่เกี่ยวข้อง โดยให้บุคลากรได้เลือกหลักสูตรผีเกอบรม สถานที่ และ 
ผู้จัดผีเกอบรม ไม,ว่าจะเป็นส่วนราชการหรือเอกขนได้ เพราะงานด้านเทคโนโลยี บริษัทเอกซนจะพัฒนาไปมากกว่า 
หน่วยงานราชการ

๓.©๐ แนวทางในการพัฒนางาน
๑. บุคลากรที่ม ืหน้าที่ท ี่เก ี่ยวข้องด้านการประซาสัมพันธ์ ต ้องหมั่นหาความรู้เพ ิ่มเติมเกี่ยวกับเครื่องมือ 

เครื่องใช้ อุปกรณ์ เทคโนโลยีต่างๆ ที่พัฒนาไปอย่างต่อเนื่อง และผีเกปฏิบัติให้ชำนาญ เพื่อให้การดำเนินงานด้านการ 
ประซาสัมพันธ์มืความทันสมัย สะดวก คล่องตัว น่าสนใจ ท ันต่อสถานการณ ์ป ัจจุบ ัน และสามารถประหยัด 
งบประมาณของทางราชการได้

๒. บุคลากรที่มืหน้าที่ที่เกี่ยวข้องด้านการประขาสัมพันธ์ ควรได้รับการอบรมให้ความรู้หรือผีเกปฏิบัติงาน 
ที่เกี่ยวกับการประขาสัมพันธ์อยู่เสมอ เพื่อเพิ่มพูนความรู้ให้ก้าวทันกับยุคสมัยที่เปลี่ยนแปลงสามารถสร้างศักยภาพ 
ของบุคลากรและประสิทธิภาพขององค์กรได้



(ะะล06ช๐๐^ ะ เทศบาลตำบลโนนสูง อำเภอโนนสูง จังหวัดนครราชสีมา 
ผ 6 ชร!1:6 ะ พพพ.ก๐ กรนก^.3๐.{ช


