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คํานํา 

การประชาสัมพันธ์ หมายถึง การติดต่อสื่อสารระหว่างหน่วยงาน หรือองค์กรและกลุ่มประชาชน
เป้าหมาย เพื่อสร้างความเข้าใจอันถูกต้องในอันที่จะสร้างความเชื่อถือ ศรัทธา และความร่วมมือตลอดจน
ความสัมพันธ์ที่ดี ซึ่งจะช่วยให้การดำเนินงานของหน่วยงานนั้นๆ บรรลุเป้าหมาย 
 การประชาสัมพันธ์ จึงเป็นการสื่อสารแบบ 2 ทาง ผู้รับสารมีโอกาสแสดงความคิดเห็น เป็นความ
พยายามขององค์กรในการแสวงหาความร่วมมือจากประชาชน ผู ้ใช้บริการ เพื ่อให้การสนับสนุนยอมรับ      
และให้ความร่วมมือในการดําเนินงานขององค์กร ซึ ่งต ่างจากการเผยแพร่เป็นการสื ่อสารทางเดียว  
(Communication) ผู้ส่งข่าวสารไปยังผู้รับอย่างเดียว เช่น การประกาศ แจ้งความ กำหนดการ ระเบียบ ฯลฯ 
เผยแพร่ความรู้ หรือความจริงไปสู่ประชาชน 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ ประกอบด้วยเนื้อหาที่เกี ่ยวกับ รายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน หน้าที่ และความรับผิดชอบ ตลอดจนระบบการติดตามและประเมินผล งานประชาสัมพันธ์       
หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ ต่อผู้ปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ สามารถเพิ่มคุณภาพ
และประสิทธิภาพของงานได้เป็นอย่างดี 

 
งานประชาสัมพันธ์  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

3
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เรื่อง                 หน้า 

บทที่ ๑ บทนำ         

๑.๑ ความเป็นมาและความสำคัญ         1 

1.2 วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน       1 

1.3 ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานและผลที่คาดว่าจะได้รับ    1 

๑.๔ ขอบเขตการดําเนินงาน         1 

๑.๕ คําจํากัดความ          2 

1.6 หลักการและเหตุผลของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ ๒๕๔๐  2 

บทที่ 2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ   

2.1 แนวทางและข้ันตอนการปฏิบัติ ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ   3 

2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ          5 

บทที่ 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพนัธ์ 

3.1 กระบวนการประชาสัมพันธ์        8 

3.2 กระบวนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารประชาสัมพันธ์     9 

3.3 กระบวนการผลิตข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์             10 

3.4 กระบวนการผลิตสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์             11 

3.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                12 

ภาคผนวก 

 แบบคำร้องขอข้อมูลข่าวสารของราชการ              14 

  

 



บทท่ี 1 
บทนํา 

๑.๑ ความเป็นมาและความสำคัญ 
ในปัจจุบ ันเทคโนโลยีทางการสื ่อสารและสื ่อส ังคมออนไลน์ มีบทบาทสำคัญต่อการสื ่อสาร             

รวมถึงการประชาสัมพันธ์องค์กร เป็นการสื่อสารสองทาง (Two way Communication) ที่รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ กล่าวคือ เป็นการสื่อสาร เผยแพร่ข่าวสารจากเทศบาลตำบลพลับพลานารายณ์ สู่สาธารณชน 
เพื่อให้รับทราบข้อมูลการดำเนินงานต่างๆ และเป็นการรับฟังความคิดเห็นจากสาธารณชนเช่นเดียวกัน ข้อมูล
ข่าวสารที่เกิดขึ้น เมื่อนํามาวิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูล เรียบเรียง นํามาสู่ข่าวสาร  การประชาสัมพันธ์ที่เป็น
ปัจจุบันทันต่อเหตุการณ์ เกิดประโยชน์ต่อการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี โดยยึดหลักธรรม าภิบาล เข้ามา
บริหารงาน ในการสอดส่อง รับฟังข้อร้องเรียน แนะนําเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ การดําเนินงานของเทศบาล
ตำบลพลับพลานารายณ์ ซึ่งจะนําไปสู่การปฏิบัติราชการที่สุจริต เป็นประโยชน์ต่อสังคม  

งานประชาสัมพันธ์ กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ มีหน้าที ่ในการเผยแพร่ข ้อมูลข่าวสาร        
เกี่ยวกับกิจกรรมของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน สร้างความเข้าใจและความสัมพันธ์อันดี
ระหว่างบุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงานตลอดจนประชาชนทั่วไป เพื่อสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้เกิดขึ้น   
กับหน่วยงาน โดยใช้สื่อเป็นเครื่องมือ หรือตัวกลางที่ใช้ในการนําข่าวสาร เรื่องราวจากองค์กรหรือหน่วยงาน
ไปสู่ประชาชน ดังนั้นเพื่อพัฒนารูปแบบ วิธีการบริหาร และกระบวนการทำงานของงานประชาสัมพันธ์ให้
เป็นไปตามแนวทางกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ ่น และเพื ่อให้สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนา         
ของเทศบาลฯ และนโยบายของเทศบาล ในการส่งเสริม  และสร้างการบริหารกิจการบ้านเมืองที ่ดี                    
มีประสิทธิภาพ โปร่งใส ทันสมัย และสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพในการปฏิบัติหน้าที่ เพื่อเพ่ิม
ประสิทธิภาพ ในการทำงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานหรือ
เจ ้าหน้าที ่ที่ร ับผ ิดชอบด้านงานประชาสัมพันธ์ของเทศบาลฯ ได ้ใช ้เป ็นแนวทางในการปฏิบัต ิงาน                 
และเพื ่ออํานวยความสะดวกให้ผู ้มาใช้บริการได้รับทราบ และเข้าใจขั ้นตอนของการปฏิบัติงานในฝ่าย       
ประชาสัมพันธ์ได้อย่างถูกต้อง  

1.2 วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  
1. เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าผู้รับผิดชอบด้านการประชาสัมพันธ์  
2. เพ่ือใช้มาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์  

1.3 ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานและผลที่คาดว่าจะได้รับ  
๑. ใช้เป็นเครื่องมือในการประชาสัมพันธ์การดําเนินงานของเทศบาลตำบลพลับพลานารายณ์ทั้งภายใน

และภายนอกเทศบาล  
๒. ประชาชนเกิดความรู ้และความเข้าใจที่ ถูกต้องเกี ่ยวกับการดำเนินงานของเทศบาลตำบล

พลับพลานารายณ์ นํามาซึ่งการมีส่วนร่วมของภาคประชาชน  
3. ประหยัดงบประมาณในการดําเนินงาน เมื่อใช้คู่มือปฏิบัติงานในการเลือกใช้ช่องทางการสื่อสาร    

ที่ถูกต้องและเหมาะสม ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการทำงาน      

๑.๔ ขอบเขตการดำเนินงาน  
ขอบเขตของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ในครั้งนี้ จะทำการรวบรวม ความรู้    

จากปฏิบัติงานด้านการผลิต และเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ของเทศบาลฯ โดยมีกระบวนการตั้งแต่การวางแผน
และกำหนดประเด็นเนื ้อหาในการผลิตสื ่อ การออกแบบและจัดทำสื ่อ การตรวจสอบ ความถูกต้อง              
และการเผยแพร่  



 

๒ 1.5 คําจำกัดความ 
การผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ หมายถึง การจัดทำข่าวประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการดําเนินงาน           

ตามนโยบายของคณะผู้บริหาร ยุทธศาสตร์/แผนงาน หรือโครงการสำคัญของเทศบาลตำบลพลับพลานารายณ์
ซึ่งข้อมูลในการจัดทำข่าวได้มาจากเอกสาร งาน/โครงการ/กิจกรรม การประชุม การตรวจราชการ ข้อร้องเรียน
ของประชาชน และสื่อมวลชน โดยมีแหล่งข่าวเป็นผู้บริหารของเทศบาลตำบลพลับพลานารายณ์  

การผลิตสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ เป็นเครื่องมือและสื่อกลางในการสื่อสารจากองค์กรสู่กลุ่มเป้าหมาย 
การสร้างความสัมพันธ์อ ันใกล้ชิดให้เกิดขึ ้นระหว่างองค์กรกับกลุ ่มเป้าหมาย ในปัจจุบัน สื ่อในการ
ประชาสัมพันธ์มีมากมายและหลากหลาย เป็นผลเนื่องมาจากการ พัฒนาด้านเทคโนโลยีของโลกปัจจุบัน      
โดยพิจารณาตามลักษณะของสื่อได้ เป็น 6 ประเภท คือ สื่อบุคคล สื่อมวลชน สื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ สื่อ
กิจกรรมและสือ่สมัยใหม่  

การเผยแพร่ขาวประชาสัมพันธ์ หมายถึง การนําข่าวประชาสัมพันธ์ที่ผลิตขึ้น เผยแพร่สู่สาธารณชน
โดยตรงผ่านทางเว็บไซต์เทศบาลตำบลพลับพลานารายณ์ และผ่านสื่อมวลชน ทางช่องทางการสื่อสารต่างๆ 
อาทิ โทรสาร จดหมายข่าว ป้ายประชาสัมพันธ์ วีดีทัศน์ สปอตโฆษณา หอกระจายข่าวประจ ำหมู่บ้าน
และเฟซบุ๊คเทศบาลตำบลพลับพลานารายณ์  

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง นักประชาสัมพันธ์ ผู้ช่วยนักวิชาการประชาสัมพันธ์  และผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้รับผิดชอบการปฏิบัติงานภารกิจนั้น โดยสับเปลี่ยนหมุนเวียนการปฏิบัติงาน 

1.5 หลักการและเหตุผลของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ ๒๕๔๐ 
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๕๐ มาตรา ๕๖ บัญญัติว่า บุคคลย่อมมีสิทธิได้รับ  ทราบ

และเข้าถึงข้อมูลหรือข่าวสารสาธารณะ ในครอบครองของหน่วยราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ  หรือ
ราชการส่วนท้องถิ่น เว้นแต่การเปิดเผยข้อมูลหรือข่าวสารนั้นจะกระทบต่อความมั่นคงของรัฐ ความปลอดภัย
ของประชาชน หรือส่วนได้เสียอันพึงได้รับความคุ้มครองของบุคคลอื่น หรือเป็นข้อมูลส่วนบุคคล  ทั้งนี้ตามที่
กฎหมายบัญญัติ การให้ประชาชนมีโอกาสกว้างขวางในการได้รับข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ การดำเนินการต่างๆ 
ของรัฐ เป็นสิ่งจำเป็น เพื่อที่ประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับ
ความจริง อันเป็นการส่งเสริมให้มีความเป็นรัฐบาลโดยประชาชนมากยิ่งขึ้น สมควรกำหนดให้ประชาชนมีสทิธิ
ได้รู้ข้อมูล ข่าวสารของราชการ โดยมีข้อยกเว้นอันไม่ต้องเปิดเผยที่แจ้งชัดและจำกัดเฉพาะข้อมูลข่าวสารที่หาก
เปิดเผย แล้วจะเกิดความเสียหายต่อประเทศชาติ หรือต่อประโยชน์ที่สำคัญของเอกชน ทั้งนี้เพ่ือพัฒนาระบอบ 
ประชาธิปไตยให้มั่นคง และจะยังผลให้ประชาชนมีโอกาสรู้ถึงสิทธิหน้าที่ของตนอย่างเต็มที่เพ่ือที่จะปกปักรักษา 
ประโยชน์ของตนประการหนึ ่งกับสมควรคุ ้มครองสิทธิส่วนบุคคลในส่วนที ่เกี ่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสาร           
ของราชการไปพร้อมอีกประการหนึ่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 2 
บทบาทหน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

๒.1. แนวทางและขั้นตอนการปฏิบัติ ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 1. การปฏิบัติตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานของรัฐ 
1.๑ ให้เจ้าหน้าที่และหน่วยงานของรัฐปฏิบัติตามคำแนะนำหรือความเห็นเรื่องร้องเรียนของ

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ อย่างเคร่งครัด และการดำเนินการเป็นกรณี ด่วนที่สุด  
1.๒ ให้หน่วยงานของรัฐให้ความร่วมมือกับสำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร            

ของราชการ ในการเร่งจัดส่งเอกสาร หรือให้ข้อเท็จจริงประกอบการดำเนินการเรื่องร้องเรียนหรืออุทธรณ์  
1.๓ ให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติตามคำวินิจฉัยของคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูล

ข่าวสาร โดยเคร่งครัดภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับทราบคำวินิจฉัย  
1.๔ หากหน่วยงานของรัฐมีปัญหาในการปฏิบัติตามความเห็นของคณะกรรมการข้อมูล

ข่าวสารของราชการ (กขร.) การให้ความร่วมมือกับสำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (สขร.) 
และการปฏิบัติตามคำวินิจฉัยของคณะกรรมการวินิจฉัยข้อมูลข่าวสารของราชการ ภายในเวลาที่ก ำหนด       
ให้แจ้งเหตุผลให้ สขร. ทราบโดยเร็ว หากเจ้าหน้าที ่ของรัฐผู ้ใดไม่ปฏิบัติตามโดยไม่มีเหตุผลที ่สมควร               
ให้ผู้บังคับบัญชาดำเนินการพิจารณาลงโทษทางวินัยทุกกรณี  

 2. แนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐกรณีท่ีมีคำขอข้อมูลข่าวสารจากประชาชน 
2.๑ กรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ประชาชนขอหน่วยงานของรัฐมีข้อมูลข่าวสารพร้อมที่จะจัดหา   

ให้ได้ จะต้องดำเนินการให้โดยเร็ว หรือภายในวันที่รับคำขอ  
2.๒ กรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีเป็นจำนวนมาก หรือไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จ 

ภายใน ๑๕ วัน จะต้องแจ้งให้ผู้ขอข้อมูลทราบภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งแจ้งกำหนดวันที่จะดำเนินการแล้วเสร็จให้
ผู้ขอข้อมูลทราบด้วย 

3. แนวทางการใช้ดุลพินิจของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ได้กำหนดแนวทางการใช้ดุลพินิจ 

ของเจ้าหน้าที่ของรัฐตามที่กฎหมายกำหนดจะเห็นได้ว่าข้อมูลข่าวสารที่ห้ามมิให้เปิดเผย เป็นกรณีที่ข้อมูล
ข่าวสารนั้นเปิดเผยแล้วอาจกระทบเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ พระราชบัญญัติได้ กำหนดห้ามไว้โดย
มิได้มีข้อยกเว้นให้หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐจะต้องใช้ดุลพินิจอีก พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๑๕ วรรคแรกได้กำหนด แนวทางการใช้ดุลพินิจ โดยให้หน่วยงานของรัฐหรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐ เมื่อจะใช้ดุลพินิจมีคำสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารหรือมีคำสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่มี
ลักษณะตามมาตรา ๑๕ วรรคหนึ่ง (๑) – (๗)  จะต้องคำนึงถึง ๓ เรื่องคือ  

๑. จะต้องพิจารณาว่า ข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ขอ หากเปิดเผยแล้วจะกระทบต่อการปฏิบัติงาน 

ตามกฎหมายของหน่วยงานของตนหรือไม่อย่างไร หรือในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารตามที่มีผู้ขอ  อาจเกี่ยวข้องกับ 

การสอบสวนเรื่องหนึ่งเรื่องใด ซึ่งยังไม่แล้วเสร็จ เป็นต้น ก็จะต้องพิจารณาว่า  ถ้าเปิดเผยข้อมูลข่าวสารแล้ว    
จะส่งผลต่อการพิจารณาเรื่องนั้นๆ หรือไม ่ 

๒. จะต้องพิจารณาว่า ข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ขอ หากเปิดเผยแล้วจะเป็นประโยชน์ต่อสาธารณะ
หรือสังคมโดยส่วนรวมมากหรือไม่เพียงใด ทั้งนี้ เพื่อจะได้สามารถใช้ประกอบการตัดสินใจ  หรือการใช้ดุลพินิจ
ได้เหมาะสมถูกต้องที่สุด กล่าวคือในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่มีผู ้ขอ เป็นข้อมูลข่าวสารที่เกี ่ยวพันกับสังคม      
โดยส่วนรวม การเปิดเผยให้สังคมโดยส่วนรวมได้รู้ก็จะช่วยให้สาธารณชนทราบว่า  เรื่องราวต่างๆ ที่เกี่ยวเนื่อง
กับเรื่องข้อมูลข่าวสารดังกล่าวได้มีการดำเนินการไปอย่างไรโปร่งใสมีประสิทธิภาพ หรือไม่ แม้ว่าการเปิดเผย



 

๔ อาจกระทบต่อบุคคลบางคน แต่หากมีความชัดเจนว่าการเปิดเผยนั้นจำเป็นสำหรับสาธารณชนหรือคนโดยส่วน
ใหญ่ก็จะต้องมีดุลพินิจให้เปิดเผย  

๓. จะต้องพิจารณาว่า ข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ขอเป็นสิ่งที่จำเป็นหรือกระทบต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง
อย่างไร และมากน้อยเพียงใด การพิจารณาถึงเอกชนที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้ที่ขอข้อมูลและผู้ที่เกี่ยวข้องกับตัว
เนื้อหาข้อมูลที่มีผู้ขอเปิดเผย ฯลฯ โดยต้องพิจารณาถึงความจำเป็นของผู้ขอข้อมูลว่าข้อมูล ข่าวสารที่ขอนั้น
เกี่ยวข้องกับการรักษาสิทธิของผู้ขอข้อมูลมากน้อยเพียงใด การไม่ได้ข้อมูลข่าวสารตามที่ขอนั้น  จะกระทบต่อ
การปกป้องสิทธิของผู้ขอมากน้อยเพียงใด ทั้งนี้ หากมีน้ำหนักของส่วนได้เสียและความจำเป็นสูงมากก็มีน้ำหนัก
ที่จะต้องนำมาพิจารณาประกอบการใช้ดุลพินิจในขั้นสุดท้าย นอกจากนี้ในส่วนของ เอกชนที่เกี่ยวข้องเป็น
บุคคลที่สาม การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามที่ขออาจกระทบต่อส่วนได้เสียของบุคคลที่สามจึงต้องมีการ
พิจารณาด้วยเช่นกันว่า บุคคลที่สามจะได้รับผลกระทบจากการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนี้มากน้อยเพียงใดจะ
สามารถป้องกันผลกระทบโดยการปิด ลบข้อมูลบางส่วนได้หรือไม่และข้อที่หยิบยกมาพิจารณานี้เป็นเรื่องที่
กฎหมายให้ความคุ ้มครองหรือไม่ ซึ ่งหากมีข้อมูลชัดเจนก็จะทำให้สามารถใช้ดุลพินิจได้อย่างเหมาะสม         
เช่น อาจเปิดเผยโดยปิดทับชื่อ หรือสิ่งที่ทำให้รู้ตัวบุคคลที่เกี่ยวข้องเป็นพยาน เป็นต้น 

 4. ขั้นตอนการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลพลับพลานารายณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ประชาชนขอข้อมูลข่าวสารเทศบาลฯ 

กรอกแบบคำขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร 

ระบุชนิดของข้อมูลข่าวสารที่ขอรับบริการ 

ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลฯ 

เจ้าหน้าที่พิจารณาคำขอ 

กรณีท่ีสามารถเปิดเผยได้ ตามมาตรา ๗,
มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑ อนุมัติให้ผู้ขอได้ 

กรณีท่ีไม่สามารถตัดสินใจได้ 

เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเสนอเรื่อง  

ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารเทศบาลฯ พิจารณา 

เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารแจ้งผล  

การพิจารณาต่อผู้ขอข้อมูล 



 

๕  

2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
งานประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารต่างๆ  ของเทศบาล ให้บริการ  

ด้านประชาสัมพันธ์ การติดต่อต้อนรับชี้แจงและอํานวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ  ขอรับบริการกอง/งานตา่งๆ 
จัดทำวาสาร หรือข้อมูลข่าวสารต่างๆ แจกจ่ายข่าวสารให้ความรู้  ในด้านต่างๆ แก่ประชาชน หรือผู้มาติดต่อ
ราชการ และปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินเป็นไป
ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ซึ่งสายงานนี้คลุมถึงตำแหน่ง ต่างๆ ที่ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ ซึ่งมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสำรวจ รวบรวม รับฟังความ คิดเห็นของประชาชน การเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสาร
และเอกสารความรู้ในด้านต่างๆ เพื่อการดำเนินการ ประชาสัมพันธ์ การจัดปาฐกถา การจัดสัมมนา การจัด
นิทรรศการ เพ่ือเผยแพร่่ข่าวสารความรู้ ความเข้าใจ  เกี่ยวกับการดําเนินงานหรือผลงานของหน่วยงานหรือ   
ของรัฐบาลหรือนโยบายของรัฐบาล การเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติ เพื่อเป็นสื่อเชื่อมโยงระหว่างรัฐบาล
กับประชาชน การควบคุม การตรวจสอบ การดำเนินงานกระจายเสียง ทั ้งทางสถานีวิทยุกระจายเสียง         
และสถานีว ิทย ุโทรทัศน์ ให้ เป ็นไปตามแผนงานและนโยบายการประชาสัมพ ันธ ์หร ือตามกฎหมาย                 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับ มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ   
1.1 จัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ์ โดยประสานงานกับหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง 

เพ่ือให้การดำเนินงานประชาสัมพันธ์บรรลุผลสำเร็จตามเป้าหมาย  
1.2 สำรวจความคิดเห็นของประชาชน และรวบรวมข้อมูลข่าวสารต่างๆ และสรุปผล เพ่ือ

เป็นข้อมูลในการดำเนินการประชาสัมพันธ์  
1.3 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางแผนการประชาสัมพันธ์และติดตามผล  
1.4 จัดทำเอกสาร และจัดทำสื่อต่างๆ เพ่ือการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่  
1.5 ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนะความคิดเห็นในการวางแผนงานการสื่อสารประชาสัมพันธ์

การกำหนดนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ในการเผยแพร่ข่าวสารและการใช้สื่อต่างๆ เพ่ือนําไป ปรับปรุงงานการ
สื่อสารประชาสัมพันธ์ขององค์กรให้ดียิ่งขึ้น  

1.6 ศึกษา ค้นคว้า และรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ รวมทั้งวิเคราะห์และสังเคราะห์ ข้อมูล
เพ่ือใช้ประกอบในการจัดทำแผนงาน โครงการ และการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน  

1.7 ร่วมจัดทำแผนประชาสัมพันธ์ในระยะสั้น ระยะกลาง และระยะยาวขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพื่อให้การเผยแพร่และสื่อสารประชาสัมพันธ์สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และสามารถสร้างภาพลักษณ์ที่ดี  

1.8 วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร และประเด็นต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้สามารถ
เขียนข่าว บทความ และสารคดีเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีผลกระทบต่อภารกิจของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.9 ออกแบบ และจัดกิจกรรมโครงการต่างๆ รวมทั้งเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  และแนะนํา   
การบริการต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแก่ผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป เพื่อช่วยกระจาย
ข้อมูลข่าวสาร และประชาสัมพันธ์บริการต่างๆ ขององค์กร ให้มีความทันสมัย ทันเหตุการณ์ และเป็นปัจจุบัน
อยู่เสมอ  

1.10 ออกแบบจัดทำ และผลิตสื ่อสิ ่งพิมพ์ เอกสาร และรายงานต่างๆ ที่เกี ่ยวข้อง เช่น 
วารสารรายงานประจำปี และคู่มือต่างๆ เป็นต้น เพื่อเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ทั้งภายในและ
ภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  



 

๖ 1.11 จัดทำเอกสารรายงาน และสรุปผลการดําเนินงานด้านการสื่อสารประชาสัมพันธ์       
การจัดกิจกรรม/โครงการ การใช้สื ่อ และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่างๆ เพื่อเป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์      
แก่ผู้บริหารในการพัฒนา และปรับปรุงระบบงานต่อไป  

1.12 สํารวจประชามติตามเรื ่องที ่ได้รับมอบหมาย เพื ่อนํามาวิเคราะห์ผลทางสถิติเพ่ื อ
ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารในอนาคต  

1.13 สร้าง และรักษาสัมพันธภาพที่ดีกับสื่อมวลชน นักข่าว และหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์มีความง่าย และสะดวกมากข้ึน  

1.14 ร่วมดำเนินการประเมินผล การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื ่อ การผลิตสื่อ          
และการจัดโครงการและกิจกรรมต่างๆ เพื ่อปรับปรุงการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์การใช้สื ่อ การผลิตสื่อ         
และ การจัดโครงการและกิจกรรมต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และสอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย  

1.15 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้อง
กับงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานราชการ 

ส่วนท้องถิ่นหรือโครงการ เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
3. ด้านการประสานงาน  

3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  

3.2 ประสานงานด้านการประชาสัมพันธ์ก ับหน่วยงานต่างๆ  ที ่ เก ี ่ยวข้องทั ้งภายใน           
และภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อสนับสนุนให้การทำงานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันเวลาที่
กำหนดไว้  

3.3 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน  ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้บริการข้อมูลการประชาสัมพันธ์แก่ประชาชนและหน่วยงานต่างๆ เพื่อให้เกิดความรู้ 

ความเข้าใจที่ถูกต้อง ตรงตามข้อเท็จจริงที่เกิดขึน้  
4.2 แนะนําให้คำปรึกษาด้านข้อมูลข่าวสารขององค์กร เพื่อให้ตรงตามความต้องการของ

ผู้ใช้บริการ  
5. หน้าที่อืน่ๆ  

5.1 งานเผยแพร่ข่าวสารของเทศบาลฯ  
5.2 งานเผยแพร่สนับสนุนผลงาน นโยบายเทศบาล จังหวัด และรัฐบาล 
5.3 งานเผยแพร่งานศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น  
5.4 งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผนด้านประชาสัมพันธ์ โดยรวบรวมข้อคิดเห็นของ

ประชาชน หรือปัญหาข้อขัดข้องต่างๆ เพื ่อเสนอแนะฝ่ายบริหารพิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงแก้ไข          
ให้เหมาะสม และสัมพันธ์กับนโยบายของเทศบาล  

5.5 งานสารสนเทศ  
5.6 งานต้อนรับ แนะนำ อำนวยความสะดวก และเผยแพร่ความรู้ต่างๆ 
5.7 งานติดตามข้อมูลข่าวสาร จากสื่อต่างๆ เพื่อนํามาเผยแพร่ในหน่วยงานและประชาชน

ได้รับทราบ  



 

๗
 5.8 งานประชาสัมพันธ์โครงการก้าวหน้า โครงการพัฒนาของเทศบาลฯ ทั้งก่อนและหลัง

ดำเนินการ เพ่ือให้ประชาชนทราบถึงการบริหารงานและการบริหารงานงบประมาณ  
5.9 อํานวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ 
5.10 งานส่งเสริมและเผยแพร่การท่องเที่ยวของเทศบาลฯ ให้เป็นที่รู้จกั  
5.11 งานจัดทำป้ายและจัดทำบอร์ด เพ่ือการประชาสัมพันธ์กิจกรรมของเทศบาลฯ  
5.12 งานธุรการในส่วนของงานประชาสัมพันธ์  
5.13 งานถ่ายภาพกิจกรรมต่างๆ ของเทศบาล  
๕.๑4 ดำเนินการปิดประกาศ  
๕.๑5 ดำเนินการจัดยืมครุภัณฑ์ของเทศบาลตำบลพลับพลานารายณ์ให้กับประชาชน           

ผู้มาติดต่อราชการ  
5.16 ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 3 
ขั้นตอนการปฏบิัติงานด้านประชาสัมพันธ ์

3.1 กระบวนการประชาสัมพันธ์ 
 

 
 
 

 



 

๙ 3.2 กระบวนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารประชาสัมพันธ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๐
 3.3 กระบวนการผลิตข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 



 

๑๑
 3.4 กระบวนการผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์  

 

 



 

๑๒
 3.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

กระบวนการประชาสัมพันธ์  
1. งานประชาสัมพันธ์ รวบรวมและศึกษาข้อมูลนโยบายเทศบาล จังหวัดและรัฐบาล

ยุทธศาสตร์และวิสัยทัศน์ งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร เพ่ือการประชาสัมพันธ์  
๒. ศึกษาและหาข้อมูลเกี่ยวกับสื่อประเภทต่างๆ  
๓. วางแผนประชาสัมพันธ์ โดยกำหนดความสำคัญของภารกิจด้านต่างๆ กลุ่มเป้าหมาย    

และกำหนดประเภทสื่อ กิจกรรม ระยะเวลา และงบประมาณ  
4. นําเสนอแผนประชาสัมพันธ์ต่อผู้บริหาร เพ่ืออนุมัติดำเนินการ  
5 เมื่อได้รับการอนุมัติแผนประชาสัมพันธ์ จึงเริ่มดำเนินการตามแผน ดังนี้  
ดำเนินการเอง  
1. รวบรวมกิจกรรมของหน่วยงานในสังกัด  
2. กำหนดช่องทาง และระยะเวลาที่เหมาะสมกับประเภทกิจกรรมและกลุ่มเป้าหมาย โดย  

ประมวลข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนการดำเนินงาน  
3. ดำเนินการผลิตสื่อและกิจกรรม  
- วารสาร  
- รายงานผลการดำเนินงาน  
- ปฏิทินบันทึกผลการปฏิบัติงาน  
- สปอตวิทยุ / สปอตโฆษณา  
- วีดีทัศน์  
- เว็บไซต์  
- เฟชบุ๊ค  
จ้างเหมาดำเนินการ  
1. กำหนดรายละเอียดและข้อกำหนด (Term of reference : TOR) ของการจัดซื้อจัดจ้าง 

ผลิตสื่อประเภทต่างๆ เช่น หนังสือพิมพ์ วิทยุ ป้ายประชาสัมพันธ์  
2. นําเสนออนุมัติ  
3. จัดจ้าง ดำเนินการตามระเบียบพัสดุฯ  
4. หลังจากได้ผู้รับจ้าง ดำเนินการตามข้ันตอนที่กำหนด  
5. คณะกรรมการตรวจรับฯ ตรวจรับสื่อตามรายละเอียด TOR  
ตรวจสอบติดตามประเมินผล โดยวิธีการเผยแพร่ข่าวสารทางหนังสือพิมพ์และจำนวนของ

ประชาชนที่เข้าร่วมกิจกรรม  
การประเมินผล/รายงานผล ประเมินผลการดําเนินงานตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน และสรุป

รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชา เพื ่อทราบ เพื ่อใช้เป็นแนวทางในการวางแผนการประชาสัมพันธ์เพื ่อสร้าง
ภาพลักษณ์องค์กรต่อไป 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แบบคำร้องขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เทศบาลตำบลพลับพลานารายณ์ อ.เมือง จ.จันทบุรี 

เขียนที…่……………………………………………….. 
วันที่………..เดือน…………………….พ.ศ.……………. 

 ข้าพเจ้า…………………………………………………………. อายุ………….ปี อาชีพ………………………………………….  
บัตรประจำตัว…………………………เลขที…่……………………………………บ้านเลขท่ี/สถานที่ทำงาน…….…………………. 
ตำบล/แขวง……………………..…..………อำเภอ/เขต………………….………………จังหวัด…………………………..…………… 
เบอร์โทรศัพท…์……………………………………………… 

ประสงค์   ขอเอกสาร/ข้อมูล  ขอเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร  เรื่อง  ดังนี้ 
1)…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
2)…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
3)…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

เพ่ือนำไป……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

ลงชื่อ…………………………………………..ผู้ขอ 
(…………………………………………………)  

  
(ส ำหรบัเจำ้หนำ้ที่) 

ใหด้  ำเนินกำร   ให้ข้อมูล/เอกสารที่ผู้ขอต้องการแล้ว 

 ให้เข้าตรวจข้อมูล/เอกสารแล้ว 

   นัดมารับเอกสาร 
   เปิดเผยได้เฉพาะบางส่วน 
   ไม่สามารถเปิดเผยได้ เพราะ…………………………………………………………………………………… 
 

 

ลงชื่อ…………………………………………..เจ้าหน้าที ่
   (…………………………………………………) 

(ส ำหรบัผูข้อ) 

ไดด้  ำเนินกำร  ได้รับบริการตามที่ขอเรียบร้อยแล้ว 

   อ่ืนๆ…………………………………………………………………………………………………..………………… 

 

ลงชื่อ…………………………………………..ผู้ขอ 
(…………………………………………………)  


