
 

 

 

 

 



 

คำนำ 
 งานประชาสัมพันธ์ เทศบาลตำบลไร่เก่า มีหน้าที่หลักในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์นโยบาย บทบาท 
ภารกิจ ข้อมูลข่าวสาร ผลงานและโครงการกิจกรรมต่างๆ ของเทศบาลตำบล ไร่เก่า รวมทั ้งดำเนินการ
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารการจัดบริการช่วยเหลือประชาชน และแจ้งข่าวสารภัยพิบัติที ่มีผลกระทบ               
เพื่อลดความหวาดวิตกและความกังวลของประชาชน ตลอดจนผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ประเภทต่างๆ เพื่อเผยแพร่    
ไปยังกลุ่มเป้าหมาย อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ผ่านช่องทางที่เหมาะสม อาทิ หนังสือพิมพ์ สื่อมวลชน สื่อ Social media  
เป็นต้น เพ่ือให้สาธารณชนทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน ภาคประชาสังคม เกิดการรับรู้และมีทัศนคติที่ดี มีความพึงพอใจ 
เกิดการยอมรับและสนับสนุนให้ความร่วมมือในการดำเนินงานตามวิสัยทัศน์ พันธกิจและนโยบายของสถาบัน 

จึงได้จัดทำ คู่มือการปฏิบัติงานสำหรับนักประชาสัมพันธ์ฉบับนี้ขึ้น เพื่อเป็นแนวทางประกอบการทำงาน
ของนักประชาสัมพันธ์ หรือบุคคลที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์  ทำให้ทราบถึงขั้นตอน
การปฏิบัติงาน อีกทั้งยังเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดนโยบายไปสู่ภาคปฏิบัติ ตลอดจนเป็นช่องทางในการสื่อสาร
ระหว่างบุคลากรในองค์กร หรือผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงานในฝ่ายประชาสัมพันธ์ได้อย่างถูกต้อง
และเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานกระบวนการสื่อสารและประชาสัมพันธ์ให้มีประสิทธิภาพให้มากยิ่งขึ้น หวังเป็นอย่างยิ่งว่า
คู่มือปฏิบัติงานนักประชาสัมพันธ์ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เก่ียวข้องทุกระดับต่อไป 

 

 
งานประชาสัมพันธ์ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
เทศบาลตำบลไร่เก่า 
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  คู่มือการปฏิบัติงานนักประชาสัมพันธ์ 
 
๑. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์  ของงานบริการข้อมูลข่าวสารและ 
ประชาสัมพันธ์ ประชาสัมพันธ์ กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ เทศบาลตำบลไร่เก่า อย่างมีระบบเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน และให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
 
๒. ขอบเขต 
 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ของงานบริการข้อมูลข่าวสารฯ 
สำหรับให้บุคลากรของหน่วยงาน ซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวข้องหรือเชื่อมโยงกับงานด้านดังกล่าว นำไปปฏิบัติหรือ 
ประยุกต์ใช้ตามความเหมาะสม 
 
๓. คำจำกัดความ 
 ๓.๑ การผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ หมายถึง การจัดทำข่าวประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการดำเนินงานตาม 
นโยบาย บทบาท อำนาจหน้าที่ และภารกิจของหน่วยงาน แผนยุทธศาสตร์หรือโครงการสำคัญของเทศบาล
ตำบลไร่เก่า ซึ่งข้อมูลในการจัดทำข่าวได้มาจากเอกสาร งาน/โครงการ/กิจกรรม การประชุม และข้อร้องเรียน 
ของประชาชน 
 ๓.๒ การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ หมายถึง การนำข่าวประชาสัมพันธ์ที่ผลิตขึ้น ภายในหน่วยงาน 
และจากภายนอก ต้องการประชาสัมพันธ์ มาเผยแพร่สู่สาธารณชนโดยตรงผ่านทางเว็บไซต์เทศบาลตำบลไร่เก่า 
(http://www.raikaocity.go.th) โดยส่งผ่านช่องทางตามแบบฟอร์มส่งข้อมูลข่าวสาร/กิจกรรมทางเว็บไซต์ 
 ๓.๓ เจ้าหน้าที่งาน หมายถึง บุคลากรตำแหน่งที่สังกัด งานบริการข้อมูลข่าวสารและประชาสัมพันธ์ 

 
๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 เจ้าหน้าที่งานบริการข้อมูลฯ  - รับข้อมูลสำหรับการจัดทำข่าวประชาสัมพันธ์ 
 - ผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 
 - เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 
 - ติดตามผลการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 



 

ป้ายไวนิล 

เว็บไซต์เทศบาลตำบลไร่เก่า สื่อสิ่งพิมพ์ 

เสร็จสิ้น 

ติดตามผลตามแผนประชาสัมพันธ์ 

ดำเนินการตามแผนประชาสัมพันธ์ 

อนุมัติ 

เสนอเพ่ือพิจารณา 

จัดทำแผนประชาสัมพันธ์ เพื่อกำหนด 
ช่องทางการประชาสัมพันธ์ 

ติดประกาศ สื่อวิดีทัศน์ 

Fanpage Facebook 

แก้ไข 

คณะทำงานประชาสัมพันธ์ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เทศบาลตำบลไร่เก่า 
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๕. Work Flow กระบวนการจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวม/วิเคราะห์ภารกิจ และ 
ผลการดำเนินงานของเทศบาล 
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๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 - กระบวนการก่อนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์   
 ๖.๑ พิจารณางานที่ได้รับมอบหมาย  
  พิจารณาคัดเลือกวาระงานของผู้บริหาร และมอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ โดยมีขั้นตอน ดังนี้   
  - เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ รับเอกสารวาระงานประจำวันหรือเอกสารวาระงานการตรวจ 
ราชการในพ้ืนที่ของผู้บริหารระดับสูง  
 - หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป พิจารณาคัดเลือกวาระงานสำคัญท่ีสามารถนำมาเป็นประเด็นข่าว 
ประชาสัมพันธ์ แจ้งให้ผู้สื่อข่าวทราบ    

- มอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ ตามหัวเรื่องการประชุมในวัน เวลา และสถานที่ท่ีกำหนด  
- เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ พิจารณางานที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าฯ เพื่อประสานข้อมูล  

กำหนดการ หรือรายละเอียดต่างๆ เพื่อเตรียมการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์   
 ๖.๒ วางแผนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์  
 โดยวางแนวทางการดำเนินงานออกเป็น ๓ ส่วน  ได้แก่  

 ๖.๒.๑ ข่าวประชาสัมพันธ์นโยบายกระทรวงและนโยบายผู้บริหาร ผลการดำเนินงานโครงการ/ 
กิจกรรมสำคัญของเทศบาลตำบลไร่เก่า  
 ๖.๒.๒ ข่าวประชาสัมพันธ์เชิงรุกเก่ียวกับ กิจกรรมของเทศบาลตำบลไร่เก่า ฯลฯ  

๖.๒.๓ ข่าวเกี่ยวกับ วันสำคัญ    
 - กระบวนการ การผลิตข่าวประชาสัมพันธ์    

 ๖.๓ ดำเนินการจัดทำข่าว  
 เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำข่าว ด้วยการเข้าร่วมการประชุม การตรวจราชการในพื้นที่ หรือจาก

เอกสารต่างๆ ด้วยวิธีการและขั้นตอน ดังนี้    
 ๖.๓.๑ การเข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการ, คณะอนุกรรมการ, คณะทำงาน, หรือหน่วยงาน 
ภาครัฐ เอกชน องค์กรอ่ืนๆ เข้าพบผู้บริหาร  ฯลฯ   

 ๖.๓.๒  การติดตามคณะผู้บริหารไปในการตรวจราชการในพ้ืนที่   
 ๖.๓.๓  การรวบรวมข้อมูลจากเอกสารต่างๆ ผ่านการประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  
 ๖.๓.๔ การสัมภาษณ์แหล่งข่าวร่วมกับผู้สื่อข่าว    
 ๖.๓.๕ การแถลงข่าว/การชี้แจงข่าว  
 ๖.๔ เขียนข่าวประชาสัมพันธ์    
 ๖.๔.๑ เขียนข่าวประชาสัมพันธ์จากการสรุปประเด็นสำคัญจากผลการประชุมฯ ผลจากการตรวจ
ราชการในพ้ืนที่ การสัมภาษณ์แหล่งข่าว หรือข้อมูลจากเอกสารที่ได้รับ   
 ๖.๔.๒ เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในเบื้องต้น อาทิ การสะกดคำ 
การเรียบเรียงประเด็นสำคัญ     

 ๖.๔.๓ ส่งข่าวตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล โดยแหล่งข่าวหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบประเด็น
ดังกล่าว เป็นผู้ตรวจสอบ   

 ๖.๔.๔ ผู ้อำนวยการกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ เทศบาลตำบลไร่เก่า ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของข้อมูลอีกครั้งหนึ่ง ภายหลังจากท่ีเจ้าหน้าที่เขียนข่าวประชาสัมพันธ์แล้วเสร็จ 
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 - กระบวนการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์และติดตามผลการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์  
  ๖.๕ เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางสื่อต่างๆ   
 ๖.๕.๑  เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อมวลชน ผ่านทางระบบอินเทอร์เน็ต ได้แก่ เว็บไซต์ 
เทศบาลตำบลไร่เก่า (http://www.raikaocity.go.th) เฟสบุ๊คเทศบาลตำบลไร่เก่า 
 ๖.๕.๒  จัดเก็บข่าวประชาสัมพันธ์ในรูปแบบไฟล์, เอกสารข่าว   
  ๖.๖ ติดตามและประเมินผลการได้รับการเผยแพร่ผ่านสื่อสิ่งพิมพ์  
    ๖.๖.๑  รวบรวมเอกสารข่าวประชาสัมพันธ์นโยบาย ที่ผลิตขึ้นโดยงานประชาสัมพันธ์ และ 
เอกสารข่าวตัดจากสื่อสิ่งพิมพ์ เป็นประจำทุกวัน  
 ๖.๖.๒  คัดเลือกข่าวประชาสัมพันธ์นโยบาย ที่ได้รับการเผยแพร่ทางสื่อสิ่งพิมพ์ เป็นประจำทุกวัน  
 ๖.๖.๓  สรุปจำนวนและประมวลผลเป็นร้อยละของข่าวประชาสัมพันธ์นโยบายฯ ที่ได้รับการ
เผยแพร่ผ่านสื่อสิ่งพิมพ์เป็นรายเดือน        

๗. มาตรฐานคุณภาพงาน  
  มาตรฐานระยะเวลา: การปฏิบัติงานด้านการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ถึงแม้ว่าจะไม่มี
เอกสารหรือข้อกำหนดระยะเวลาเริ่มต้น-สิ้นสุดในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน แต่จะยึดหลักการพื้นฐานที่เป็นสากล 
ของการผลิตสื่อประเภทข่าว คือ ความถูกต้อง รวดเร็ว ทันต่อสถานการณ์ ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

ประเภทของข่าวประชาสัมพันธ์ มาตรฐานระยะเวลา 
ข่าวสรุปผล/ประเด็นสำคัญจากการประชุม/โครงการ ดำเนินการผลิตและเผยแพร่ ไม่เกิน 24 ชั่วโมง   

หลังเสร็จสิ้นการประชุม/กิจกรรม/โครงการ 
ข่าวจากการติดตามคณะผู้บริหารตรวจราชการ  
ในพ้ืนที่ 

ดำเนินการผลิตและเผยแพร่ให้แล้วเสร็จ  
ภายใน 24 ชั่วโมง หลังจากเดินทางกลับ 

จดหมายข่าวประชาสัมพันธ์/วิดิโอสั้น ดำเนินการผลิตแล้วเสร็จก่อนการแถลงข่าวอย่างน้อย  
5 ชั่วโมง   
ดำเนินการเผยแพร่ ไม่เกิน 48 ชั่วโมง หลังเสร็จสิ้น 
การประชุม/กิจกรรม/โครงการ 

มาตรฐานในเชิงคุณภาพ / ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ขั้นตอน ข้อกำหนดที่สำคัญ 

๑. กระบวนการก่อนการผลิตและเผยแพร่ข่าว 
ประชาสัมพันธ์ 

๑. ชัดเจน  
๒. ถูกต้อง  
๓. รวดเร็ว 

๒. กระบวนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ ๑. ถูกต้อง  
๒. ชัดเจน  
๓. ทันการณ์  
๔. ครบถ้วน 
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ขั้นตอน ข้อกำหนดที่สำคัญ 
๓. กระบวนการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์และ 
ติดตามและประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

๑. รวดเร็ว  
๒. ถูกต้อง  
๓. กว้างขวาง  
๔. ครบถ้วน 

8. กระบวนการขั้นตอนปฏิบัติงานพิธีกร 
 8.1 รับการประสานงานจากเจ้าของโครงการ/ผู ้ประสานงาน ขอรับข้อมูล/รายละเอียดของงาน                 
จากผู้ประสานงานหรือเจ้าของโครงการนั้นๆ เพ่ือนำมาศึกษาและหาข้อมูลเพิ่มเติม 
 8.2 ประสานงานด้วยวาจากับเจ้าของงานเพ่ือทำความเข้าใจในความต้องการของเจ้าของโครงการ และ
ให้ตรงตามวัตถุประสงค์ของการจัดงานนั้นๆ 
 8.3 จัดทำสคริปของงานซึ่งเป็นการเตรียมความพร้อมที่ทำให้มีความแม่นยำที่สุด 
 8.4 สำรวจสถานที่จัดงานจริง ตลอดจนห้องน้ำในงาน สถานที่จอดรถ การจัดการจราจรในงาน อุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ เช่น ไมโครโฟน ลำโพงตั้งจุดใดบ้าง 
 8.5 เตรียมเครื่องแต่งกายให้เหมาะสม ให้ตรงกับงานนั้นๆ และดูแลตนเองตั้งแต่หัวจรดเท้า 
 8.6 ปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่เริ่มงาน จนถึงปิดงานเพ่ือสร้างความประทับใจให้แก่ผู้มาร่วมงานมากที่สุด 

Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

รับการประสานงานจากเจ้าของโครงการ/ 

ผู้ประสานงาน 

 

ขอรับข้อมูล/รายละเอียดของงาน 

นำมาศึกษาเพ่ิมเติม 

 

ประสานงานด้วยวาจากับเจ้าของโครงการ 

 

จัดทำสคริปงาน 

 

สำรวจสถานที่จัดงานจริงก่อนถึงวันงาน 

 

ปฏิบัติหน้าที่พิธีกร 
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9. กฏหมายที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานและการปฏิบัติงาน 
 1. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙6 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 14) พ.ศ.2562 
 2. พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
๒๕๔๒ แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2549 
 3. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 4. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2560 
 5. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
 6. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
 7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน เบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาและการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕66 
 8. พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ 
 9. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
 10. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.
2555 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
 11. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐ 
 12. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
 13. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ และ            
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2561 
 14. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
 15. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ที่ มท 0808.2/ว7120 ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2559              
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาบริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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10. ระบบติดตามประเมินผล 
 

ขั้นตอน ความเสี่ยง ตัวช้ีวัด การติดตามประเมินผล 
๑. กระบวนการก่อน 
การผลิตข่าว 
ประชาสัมพันธ์ 

๑. ได้รับแจ้งวาระงานของ
ผู้บริหารในระยะเวลาที่
กระชั้นชิด 
๒. มีการเปลี่ยนแปลงเวลางาน
กะทันหัน    
๓. สื่อมวลชนไม่ได้รับแจ้ง  
ก ิ จกรรม ของเทศบาล       
ตำบลไร่เก่า 
 

วาระงานได้รับการ 
พิจารณาอย่างเหมาะสม  
สำหรับการผลิตข่าว 
ประชาสัมพันธ์ 

- สื่อมวลชนทราบ
กิจกรรม 
ของเทศบาลตำบลไร่เก่า 
- เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ตามวาระงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

๒. กระบวนการผลิตข่าว
ประชาสัมพันธ์ 

๑. ข้อมูลไม่เพียงพอต่อ 
การทำข่าวประชาสัมพันธ์  
๒. กรณีเป็นการประชุม 
คณะกรรมการชุดต่างๆ  
บางครั้งยังไม่มีข้อยุติ   

ร้อยละ ๘๐ ของข่าว 
ประชาสัมพันธ์สามารถ  
ดำเนินการผลิตได้ตาม 
ระยะเวลาที่กำหนด   

- จำนวนข่าว
ประชาสัมพันธ์ที่ผลิต  
- สรุปข้อมูลในแบบ
บันทึก การปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้า 

๓. กระบวนการ 
เผยแพร่ข่าว
ประชาสัมพันธ์และ 
ติดตามและ 
ประเมินผล 

๑. ข่าวประชาสัมพันธ์ 
ไม่ได้รับการคัดเลือกจาก 
สื่อมวลชนเพื่อนำไป 
เผยแพร่ 
๒. ได้รับข้อมูลไม่
ครบถ้วน 

- ข่าวประชาสัมพันธ์ได้รับ 
การเผยแพร่ผ่านช่องทางต่างๆ  
ได้แก่ เว็บไซต์ จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ สื่อสิ่งพิมพ์ 
- ร้อยละของข่าว 
ประชาสัมพันธ์นโยบาย 
ของเทศบาลตำบลไร่เก่า 
ที่ได้รับการเผยแพร ่ 
ผ่านสื่อสิ่งพิมพ์   

- สรุปจำนวนช่องทาง  
ในการเผยแพร่ข่าว
ประชาสัมพันธ์ 
-  สรุปจำนวนและประมวลผล
เป็นร้อยละของข่าว
ประชาสัมพันธ์นโยบาย ที่
ได้รับการเผยแพร่ผ่านสื่อ 
สิ่งพิมพ์ เป็นรายเดือน  
- จัดทำรายงานผล รอบ 3  
เดือน, 6 เดือน และ ๑๒  
เดือน ในรูปแบบเอกสาร 
ไฟล์ อย่างเป็นระบบ 
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ติดต่อ 
งานประชาสัมพันธ์ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

สำนักงานเทศบาลตำบลไร่เก่า 
เลขที่ 900 หมู่ที่ 5 ตำบลศาลาลัย อำเภอสามร้อยยอด จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 77180 
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   โทรศัพท์ 0- 3268-9014 ต่อ 109  
โทรสาร 0- 3268-9014 ต่อ 136 
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