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ค าน า 

 การประชาสัมพันธ์ มีความสัมพันธ์ที่เกี่ยวข้องกับประชาชน สาธารณชน หรือกลุ่มชน หรือ อาจกล่าวได้ว่า การ
ประชาสัมพันธ์ หมายถึง ความพยายามขององค์กรที่จะแสวงหาความสัมพันธ์และความร่วมมือจากประชาชน ตลอดจน
ด ารงไว้ซึ่งทัศนคติที่ดีของประชาชนต่อองค์กร เพื่อสร้างสรรค์ความเข้าใจ ความเช่ือถือ ความศรัทธา ฯลฯ ให้เกิดข้ึนแก่
ประชาชนหรือผู้ใช้บริการ เพื่อให้ประชาชนหรือผู้ใช้บริการยอมรับและสนับสนุน ให้ความร่วมมือในการด าเนินงานตาม
วิสัยทัศน์ พันธ์กิจ และนโยบายขององค์กรหรือหน่วยงานน้ันๆ 
 
 ประชาสัมพันธ์ จึงได้จัดท า คู่มือการปฏิบัติงานด้านงานด้านประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนต าบลยางค า 
ข้ึนเพื่อผู้ปฏิบัติงานในงานประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และเพื่ออ านวยความสะดวก
ให้ผู้มาใช้บริการได้รับทราบและเข้าใจข้ันตอนของการปฏิบัติงานในฝ่ายประชาสัมพันธ์ได้อย่างถูกต้อง ข้าพเจ้าหวังเป็น
อย่างยิ่งว่าข้ันตอนรายละเอียดคู่มือปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ท่านผู้ใช้บริการได้บ้างไม่มาก
ก็น้อยและหาดมีข้อเสนอแนะใดๆ เพิ่มเติม อันจะเป็นประโยชน์ต่องานประชาสัมพันธ์ ยินดีรับไว้พิจารณากรุณาแจ้งมาได้
ที่  งานประชาสัมพันธ์ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลยางค า หมายเลขโทรศัพท์ 043-501973 ต่อ 11 จัก
ขอบพระคุณยิ่ง 
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 บทท่ี  1 
บทน า 

 
1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 

 
ในปัจจุบันเทคโนโลยีทางการสื่อสารและสื่อสังคมออนไลน์ มีบทบาทส าคัญต่อการสื่อสารรวมถึงการ

ประชาสัมพันธ์ขององค์กร เป็นการสื่อสาร  ที่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ กล่าวคือ เป็นการสื่อสารเผยแพร่ ข่าวสาร
จากองค์การบริหารส่วนต าบลยางค าสู่สาธารณชน ในขณะเดียวกันก็เป็นการรับฟังความคิดเห็นรับทราบขอมูลความ
เคลื่อนไหวต่างๆ จากสาธารณชนเช่นเดียวกัน  ข้อมูลข่าวสารที่เกิดข้ึนเมื่อน ามาวิเคราะห์ตรวจสอบข้อมูล เรียบเรียง 
น ามาสู่ข่าวสารการประชาสัมพันธ์  ที่เป็นปัจจุบันทันต่อเหตุการณ์ เกิดประโยชน์ต่อการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี 
โดยยึดหลักธรรมาภิบาล และเป็นประโยชน์ต่อสังคม 

 
งานประชาสัมพันธ์  ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลยางค า  มีหน้าที่เผยแพร่กิจกรรมของหน่วยงาน

ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  สร้างความเข้าใจและความสัมพัน ธ์อันดีระหว่างบุคลากรภายในและภายนอก
หน่วยงานตลอดจนประชาชนทั่วไป เพื่อสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้เกิดข้ึนกับหน่วยงานโดยใช้สื่อเป็นเครื่องมือหรือ
ตัวกลางที่ใช้ในการน าข่าวสาร เรื่องราว จากองค์กรหรือหน่วยงานไปสู่ประชาชนดังนั้น เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานหรือเจ้า
หน้ารับผิดชอบด้านงานประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนต าบลยางค า ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและ
เพื่ออ านวยความสะดวกให้ผู้มาใช้บริการได้รับทราบและเข้าใจข้ันตอนของการปฏิบัติงานในฝ่ายประชาสัมพันธ์ได้
อย่างถูกต้อง 

1.2 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
1. เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าผู้รับผิดชอบด้านการประชาสัมพันธ์ 
2. เพื่อใช้มาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ 

1.3 ประโยชน์ของการจดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
1. ใช้เป็นเครื่องมือในการประชาสัมพันธ์การด าเนินงานขององค์การบรหิารส่วนต าบลยางค า ทั้งภายใน 

ภายนอก 
2.ประชาชนเกิดความรู้และความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับการด าเนินขององค์การบริหารส่วนต าบลยางค า 

ซึ่งการมีส่วนร่วมของประชาชน 
1.4 ขอบเขตการด าเนินงาน 
  ขอบเขตของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ในครั้งนี้ จะท าการรวบรวมความรู้จาก
ปฏิบัติงานด้านการผลิตและเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนต าบลยางค า โดยมีการออกแบบและจดท า
สื่อ การตรวจสอบ ความถูกต้องและการเผยแพร่ 
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บทท่ี 2 
2.1.ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานประชาสัมพันธ์  ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลยางค า มีหน้าที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์
ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์ การติดต่อต้อนรับช้ีแจงและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อขอรับ
บริการงานต่างๆ จัดท า วารสาร แผ่นพับ หรือข้อมูลข่าวสารต่างๆ แจกจ่ายข่าวสารให้ความรู้แกป่ระชาชน หรือผู้มาติดตอ่
ราชการ และปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
  2.1 ด้านการปฏิบัติงาน 
   2.1.1 งานด้านถ่ายภาพ  กิจกรรม  ของ  อบต.ยางค า  จัดท าและออกแบบ ใช้ระยะเวลาตาม
ความเหมาะสมของกิจกรรม 
 เผยแพร่ลง เว็บไซต์ อบต.ยางค า (www.yangkam.go.th)และ facebook อบต.ยางค า ใช้เวลา  1  วัน 
   2.1.2 งานด้านข้อมูลข่าวสาร ลงเว็บไซต์ อบต.ยางค า ใช้เวลา 5 นาที 
    -ลงข่าวกิจกรรม   -ลงข่าวประชาสัมพันธ์ 
    -ลงข่าวจัดซื้อจัดจ้าง  -ลงงานกิจการสภา 
    -ลงงานวิเคราะห์นโยบายและแผน -ลงงานบริหารงานบุคคล 
    -ลงงานพัฒนาชุมชน  -ลงงานนิติกร 
    -ลงงานหน่วยตรวจสอบภายใน 
   2.1.3 งานประชาสัมพันธ์ แหล่งท่องเที่ยว หน้าเว็บไซต์ อบต.ยางค า (www.yangkam.go.th) 
และจัดท าแผ่นพับประชาสัมพันธ์  ใช้เวลา 5 นาที 
   2.1.4 งานประชาสัมพันธ์ กิจกรรม 5 ส. การประกวดค าขวัญ กิจกรรม 5 ส. ทุกวันพุธ และ
การประเมิน 5 ส. ทุกรอบการประเมิน ใช้เวลา 5 นาที 
   2.1.5 งานประชาสัมพันธ์การจัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ หน้า อบต. เพื่อติดประกาศ ข่าวสาร 
และออกแบบป้ายประชาสัมพันธ์ เพื่อรณรงค์ตามหมู่บ้าน ใช้เวลา 5 นาที 
  2.2 ด้านการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย 
   2.2.1 อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.yangkam.go.th)และ


-ผู้ รับผิดชอบ 

-ปฏิบติังานท าข่าว/ถ่ายภาพนิ่ง/ บนัทกึ 

วีดีโอ ณ สถานที่จดังานตามก าหนดการ 
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บทท่ี 3 ขั้นตอนการปฏิบัติด้านประชาสัมพันธ์ 
3.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1.1. รวบรวมกิจกรรมของหน่วยงาน ประเด็นข่าวภายใน อบต.ยางค า หรือ จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 3.1.2 ปฏิบัติงานท าข่าว / ถ่ายภาพน่ิง /บันทึกวีดีโอ ณ สถานที่จัดงาน ตามก าหนดและระยะเวลาท่ีเหมาะสม
กับประเภทกจิกรรมและกลุ่มเป้าหมาย โดยประมวลข้อมูลตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนการด าเนินงาน 
 3.1.3 ด าเนินการผลิตสื่อ คัดเลือกภาพ/ออกแบบและจัดท าภาพกิจกรรมด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ และ
กิจกรรม เช่น ข่าว วารสาร แผ่นพับ (ใช้ระยะเวลาไม่เกิน ๓๐ นาที) 
 3.1.4 เผยแพร่ข่าวสาร ลง www.yangkam.go.th และ facebook อบต.ยางค า (ใช้ระยะเวลาไม่เกิน ๑๐ 
นาที) 
   

    -ประเด็นข่าวภายใน อบต. 
          -หรือ จากหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ภาพข่าว 

เก็บภาพข่าวลงฐานระบบ

ข้อมลูภาพ 

คดัเลอืกภาพ/ออกแบบและ

จดัท าภาพกิจกรรมด้วย

โปรแกรมคอมพิวเตอร์ เผยแพร่ภาพข่าว  

-บอร์ดประชาสมัพนัธ์ 

-เว็บไซต์เฟสบุ๊ค 

-ติดตามข่าว 

ตามก าหนดระยะเวลาที่
เหมาะสมกับประเภทกิจกรรม 

ใช้ระยะเวลาไม่เกิน ๓๐ นาที 

ใช้ระยะเวลาไม่เกิน ๓๐ นาที 
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3.2  ปัญหา / อุปสรรค / แนวทางแก้ไขปัญหา 

 1. ปัญหาอปุสรรคในการปฏิบัติงาน คือ บุคลากรไม่มีความรู้ความเช่ียวชาญในเครื่องมืออปุกรณ์ เพราะ
เทคโนโลยีในด้านต่างๆ ได้พัฒนาไปอย่างรวดเร็ว ท าให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัตงิาน ต้องพฒันาตนเองให้ทันเทคโนโลยี แนว
ทางแก้ไขปัญหา เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัตงิาน จะต้องศึกษาในเครือ่งมืออปุกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการ โดยทดลองปฏิบตัิ
ศึกษาจากคู่มือ ศึกษาจากผู้รู้ ผูเ้ช่ียวชาญ หรือจากเครือข่ายอินเตอรเ์น็ต เพื่อน าความรูม้าใช้กับเครื่องมืออปุกรณ์ที่มีอยู่ 
ให้บรกิารอย่างเต็มประสทิธิภาพ 

 แนวทางแก้ไขปัญหา ศึกษาหาความรูจ้ากอินเตอร์เน็ต การศึกษาจากงานแสดงสินค้าเครื่องมืออปุกรณ์ การ
สัมมนา  เพื่อส่งเสริมให้บุคลากรไดร้ับการพัฒนาเพิ่มพูนความรู้ในสาขาที่เกี่ยวข้อง โดยใหบุ้คลากรได้เลือกหลกัสูตร
ฝึกอบรม สถานที่ และผู้จัดฝึกอบรม เพราะงานด้านเทคโนโลยี บริษัทเอกชนจะพัฒนาในมากกว่าหน่วยงานราชการ 

กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ตัวอย่างงาน 

หน้าเว็บไซต์ www.yangkam.go.th ขององค์การบริหารส่วนต าบลยางค า 
(ข่าวประชาสัมพันธ์ ผ่านทางเว็บไซต์) 

 

 

 

 

ภาพกิจกรรม 

 

 

 

 

หน้า facebook อบต.ยางค า ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลยางค า 
(ข่าวประชาสัมพนัธ์ ผ่านทางเว็บไซต์) 

 



 
ตัวอย่างงาน 

ตัวอย่างงานออกแบบป้ายประชาสมัพันธ ์สือ่ประชาสมัพันธ์ประเภทต่างๆ 
  บอร์ดประชาสมัพันธ ์                                       ป้ายประชาสัมพันธ ์
     
 
 
 
 
 
          จดหมายข่าว                                   แผน่พับประชาสัมพันธ์              
 
 
 
 
 
 
 
 
                             หนังสอืประชาสัมพันธ ์
 
 
 
 
 
 



 


