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บทนาํ

       งานประชาสัมพนัธ ์ สํานกัปลดัฯ องค์การบรหิารส่วนตาํบลหนองจะบก มหีนา้ที�
หลัก�นการเผยแพรป่ระชาสัมพนัธน์�ยบาย บทบาท ภารกิจ ขอ้มูลขา่วสาร ผลงานและ
โครงการกิจกรรมตา่งๆ ขององคก์ารบรหิารส่วนตาํบลหนองจะบก รวมทั�งดาํเนนิการ
ประชาสัมพนัธเ์มื�อเกิดภาวะวกิฤต เชน่ เกิดภยัพบิตั ิ เกิดขอ้รอ้งเรยีนและอื�น ๆ ที�มผีล
กระทบตอ่ประชาชน เพื�อแจง้ขอ้มลูขา่วสาร การจดับรกิารชว่ยเหลอืประชาชน การเฝ�า
ระวงั เหตกุารณ ์ และแจง้ขา่วสารที�มีผลกระทบ เพื�อลดความหวาดวติกและความกงัวล
ของประชาชน ตลอดจนผลติสื�อ ประชาสัมพนัธป์ระเภทตา่ง ๆ เพื�อเผยแพรข่อ้มลู
ข่าวสาร    �ปถึงกลุม่เป�าหมาย    อยา่งถูกตอ้ง     รวดเรว็    ผา่นชอ่งทางที�เหมาะสม
อาท ิหนังสือพมิพ ์สื�อมวลชน สื�อ  Social media เป�นตน้ เพื�อ�หส้าธารณชน ทั�งภาครฐั
ภาคเอกชน  ภาคประชาสังคม  เกดิการรบัรู ้ เกิดความเชื�อมั�น   มทีศันคตทิี�ด ี  มคีวาม
พงึพอ�จตอ่องคก์ารบรหิารส่วนตาํบลหนองจะบก

          ข้าพเจา้ นางสาวจนัทรจ์ริา �ถมกระ�ทก ตาํแหนง่ นกัประชาสัมพนัธช์าํนาญการ
ไดจ้ดัทาํคู่มือการปฏบิตังิานดา้นประชาสัมพนัธ ์องคก์ารบรหิารส่วนตาํบลหนองจะบกขึ�น
เพื�อผูป้ฏบิตังิาน�นงานประชาสัมพนัธ ์ ของหนว่ยงาน�ชเ้ป�นแนวทาง�นการปฏบิตังิาน
และเพื�ออาํนวยความสะดวก�หผู้ม้า�ชบ้รกิาร �ดร้บัทราบและเขา้�จขั�นตอนของการปฏบิตัิ
งาน�นฝ�ายประชาสัมพนัธไ์ดอ้ยา่งถูกตอ้ง หวงัเป�นอยา่งยิ�งวา่ ขั�นตอนรายละเอยีดคูม่อื
ปฏิบตังิานดา้นประชาสัมพนัธฉ์บบันี�จะเป�นประ�ยชน ์ แกท่า่นผูใ้ชบ้รกิาร�ดไ้มม่ากกน็อ้ย
และหากมีขอ้เสนอแนะเพิ�มเตมิ อนัจะเป�นประ�ยชนต์อ่งานประชาสัมพนัธ ์ กรณุาแจง้�ดท้ี�
งานประชาสัมพนัธ ์ สํานักปลดัฯ องคก์ารบรหิารส่วนตาํบลหนองจะบก หมายเลข
โทรศพัท ์044-756706 จกัเป�นพระคณุยิ�ง 
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นางสาวจนัทรจ์ริา �ถมกระ�ทก 
ตาํแหนง่ นกัประชาสัมพนัธช์าํนาญการ



ความเป�นมาและความสําคญั

      ในป�จจบุนัเทค�น�ลยทีางการสื�อสารและสื�อสังคมออน�ลน ์ มีบทบาท
สําคญัตอ่การสื�อสาร รวมถึงการประชาสัมพนัธอ์งคก์ร เป�นการสื�อสารสอง
ทาง (Two way Communication) ที�รวดเรว็และมปีระสิทธภิาพ กลา่วคอื
เป�นการสื�อสาร เผยแพรข่า่วสารจากองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลหนองจะบก สู่
สาธารณชน �นขณะเดยีวกนัเป�นการรบัฟ�งฟ�งความคดิเหน็รบัทราบขอ้มูล
ความเคลื�อน�หวตา่งๆจากสาธารณะเชน่เดยีวกนั ขอ้มลูขา่วสารที�เกิดขึ�นเมื�อ
นํามาวเิคราะห ์ ตรวจสอบขอ้มลู เรยีบเรยีง นาํมาสู่ขา่วสาร การ
ประชาสัมพนัธ ์ ที�เป�นป�จจบุนัทนัตอ่เหตกุารณ ์ เกิดประ�ยชนต์อ่การบรหิาร
จดัการบา้นเมืองที�ด ี �ดยยดึหลกัธรรมาภบิาล เขา้มาบรหิารงาน�นการสอด
ส่อง รบัฟ�งฟ�งขอ้รอ้งเรยีน แนะนาํเกี�ยวกบัการปฏบิตัริาชการ การดาํเนนิงาน
ขององคก์ารบรหิารส่วนตาํบลหนองจะบก ซึ�งจะนาํ�ปสู่การปฏบิตัริาชการที�
สุจรติ เป�นประ�ยชนต์อ่สังคม เพื�อ�หส้อดคลอ้งกบัแนวทางการพฒันาและ
น�ยบายขององคก์ารบรหิารส่วนตาํบลหนองจะบก �นการส่งเสรมิและ
สนับสนนุการบรหิารกจิการบา้นเมอืงที�ด ีมปีระสิทธภิาพ �ปรง่�ส ทนัสมัย และ
สนับสนนุการพฒันา บคุลากร�หม้ศีกัยภาพ�นการปฏบิตัหินา้ที�  เพิ�ม
ประสิทธภิาพ�นการทาํงาน งานประชาสัมพนัธ ์จงึ�ดจ้ดัทาํคูมื่อการปฏบิตังิาน
ดา้นประชาสัมพนัธ ์ เพื�อ�หผู้ป้ฏบิตังิานหรอืเจา้หนา้ที�รบัผดิชอบดา้นงาน
ประชาสัมพนัธข์ององคก์ารบรหิารส่วนตาํบลหนองจะบก �ดใ้ชเ้ป�นแนวทาง�น
การปฏบิตังิานและเพื�ออาํนวยความสะดวก�หผู้ม้า�ชบ้รกิาร�ดร้บัทราบและ
เขา้�จขั�นตอนของการปฏบิตังิานประชาสัมพนัธไ์ดอ้ยา่งถูกตอ้ง
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วตัถุประสงคแ์ละประ�ยชน์ 
ของการจดัทาํ คูม่ือการปฏบิตังิาน 
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ประ�ยชนข์องการจดัทาํ คูม่อืปฏบิตังิาน
 �ชเ้ป�นเครื�องมอื�นการประชาสัมพนัธก์ารดาํเนนิงานของ    1.

       อบต.หนองจะบก ทั�งภาย�นและภายนอกอบต.หนองจะบก
   2. ประชาชนเกดิความรูแ้ละความเขา้�จที�ถูกตอ้งเกี�ยวกับการ
      ดาํเนินงานของ อบต.หนองจะบก อนัจะนํามาซึ�งการมส่ีวนรว่ม
      ของภาคประชาชน
   3. ประหยดังบประมาณ�นการดาํเนนิงาน เมื�อ�ชคู้ม่อืปฏบิตังิาน
      �นการเลอืก�ชช้อ่งทาง�นการสื�อสารที�ถูกตอ้งและเหมาะสม
      ชว่ยเสรมิสรา้งความมั�น�จ�นการทาํงานและออกแบบระบบ
      งาน�หมแ่ละปรบัปรงุอยูเ่สมอ

 วตัถุประสงคข์องการจดัทาํคูม่อืการปฏบิตังิาน 
    1. เพื�อ�ชเ้ป�นคู่มอืประกอบการปฏบิตังิานของเจา้หน้าที�ผูร้บัผดิชอบ  
       ดา้นการประชาสัมพนัธ ์
    2. เพื�อ�ชม้าตรฐานการปฏบิตังิานดา้นการประชาสัมพนัธ์
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ขอบเขต (SCOPE)
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           ขอบเขตของการจดัทาํคูม่อืการปฏบิตังิานดา้นประชาสัมพนัธใ์นครั�งนี�จะ
ทาํการรวบรวมความรูจ้ากการปฏบิตังิานดา้นการผลติและเผยแพรสื่�อประชาสัมพนัธ์
ขององคก์ารบรหิารส่วนตาํบลหนองจะบก �ดยมกีระบวนการตั�งแตก่ารวางแผนและ
การกําหนดประเดน็ เนื�อหา�นการผลติสื�อ การออกแบบและจดัทาํสื�อ การตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง และการเผยแพร่

งานประชาสัมพันธ์  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองจะบก

           คู่มอืการปฏบิตังิาน งานประชาสัมพนัธ ์ขององคก์ารบรหิารส่วนตาํบล
หนองจะบก �ดนํ้าทฤษฎีการสื�อสาร SMCR ของ เดวดิ เค.เบอรโ์ล (David K.Berlo)  
มา�ชใ้นงานดา้นประชาสัมพนัธ ์ดงันี�

S S MM C  C RR

Message
ข้อมูลข่าวสาร

Channel
ช่องทางในการส่ง

Source
ผู้ส่ง

Receiver
ผู้รับ

ModelModel
ทฤษฎีการสื�อสาร

David K.Berlo



บทบาทหนา้ที�ความรบัผดิชอบ

หน้าที�และความรบัผิดชอบหลัก ปฏบิตังิาน�นฐานะหวัหนา้งาน ซึ�งตอ้งกาํกบั
แนะนําตรวจสอบการปฏบิตังิานของผูร้ว่มปฏบิตังิาน �ดย�ชค้วามรูค้วาม
สามารถ ประสบการณแ์ละความชาํนาญงานสูง �นดา้นประชาสัมพนัธป์ฏบิตังิาน
ที�ตอ้งตดัสิน�จหรอืแก้ป�ญหาที�ยาก และปฏบิตังิานอื�นตามที�ไดร้บัมอบหมาย
หรอืปฏบิตังิาน�นฐานะผูป้ฏบิตังิานที�มปีระสบการณโ์ดย�ชค้วามรูค้วามสามารถ
ประสบการณ ์ และความชาํนาญงานสูง�นดา้นประชาสัมพนัธป์ฏบิตังิานที�ตอ้ง
ตดัสิน�จ หรอืแก้ป�ญหาที�ยาก และปฏบิตังิานอื�น ตามที�ไดร้บัมอบหมาย �ดยมี
ลักษณะงานที�ปฏบิตัใินดา้นตา่งๆ ดงันี�
1. ดา้นการปฏบิตักิาร 
     1.1 ศกึษา วเิคราะหส์ภาพการณแ์ละป�ญหาเกี�ยวกบังานประชาสัมพนัธ ์เพื�อ
เสนอ ความเหน็�นการจดัทาํน�ยบายและแผนการประชาสัมพนัธ ์
      1.2 ปฏบิตังิานที�ตอ้ง�ชค้วามรูค้วามชาํนาญเกี�ยวกับงานประชาสัมพนัธโ์ดย
การศกึษา วเิคราะหก์ารพฒันาเทคนคิ�หมใ่นการผลติและออกแบบสื�อประเภท
ตา่ง ๆ ประมวลจดัทาํขา่วสาร/บทความ เพื�อการประชาสัมพนัธแ์ละเผยแพร ่
  1.3 รบัผดิชอบการจดักิจกรรมตาม�ครงการ เพื�อ�หสํ้าเรจ็ตามเป�าหมายที�
กําหนดและมปีระสิทธภิาพ 
     1.4 ปรบัปรงุ แก้ไขป�ญหาขอ้ขดัข้อง�นการปฏบิตังิานที�รบัผดิชอบ เพื�อ
ใหก้ารปฏบิตังิานภาย�นหน่วยงานสําเรจ็ลุล่วง�ดอ้ยา่งมปีระสิทธภิาพ 
     1.5  รว่มกาํหนดงบประมาณและคา่�ชจ้า่ย�นการดาํเนนิงานการสื�อสาร
ประชาสัมพนัธ ์เพื�อ�หส้ามารถมเีงนิงบประมาณที�เหมาะสมและเพยีงพอ�นการ
ดาํเนินงานของหน่วยงาน 
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บทบาทหนา้ที�ความรบัผดิชอบ

   1.6 จดัทาํแผนประชาสัมพนัธใ์นระยะสั�น ระยะกลาง และระยะยาว เพื�อ�หก้าร
เผยแพรแ่ละสื�อสารประชาสัมพนัธส์อดคลอ้งกับยุทธศาสตรข์ององค์กรปกครอง
ส่วนทอ้งถิ�น และสามารถสรา้ง ภาพลกัษณท์ี�ด ี
   1.7 ควบคมุ ดแูล และตดิตามการวเิคราะห ์และการสังเคราะหข์อ้มลู ขา่วสาร
และ ประเดน็ตา่งๆ ที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อ�หส้ามารถแกไ้ข และปรบัปรงุการเขยีนขา่ว
บทความ  และสารคดเีผยแพรป่ระชาสัมพนัธใ์หม้คีวามถูกตอ้ง ตรงตามกลุม่
เป�าหมาย และมผีลกระทบตอ่ภารกจิขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ�น 
     1.8 ควบคมุดแูล และตดิตามการสํารวจประชามตติามเรื�องที�ไดร้บัมอบหมาย
เพื�อนํามาวเิคราะหผ์ลทางสถิตเิพื�อประกอบการตดัสิน�จของผู้บรหิาร�นอนาคต 
   1.9 ควบคมุ และดแูลการเผยแพรข่อ้มลู ขา่วสาร และการแนะนาํการบรกิาร
ตา่งๆ    ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ�นแกป่ระชาชนทั�ว�ป  เพื�อ�หแ้นใ่จวา่การ
เผยแพรข่อ้มลูขา่วสารมคีวามถูกตอ้ง ชดัเจน ครบถ้วน และสามารถกระจาย
ขอ้มลู ขา่วสารและประชาสัมพนัธบ์รกิารตา่งๆขององค์กร�หม้คีวามทนัสมยัทนั
เหตกุารณ ์และเป�นป�จจบุนัอยูเ่สมอ
     1.10 ควบคมุ ดแูล และตดิตามการออกแบบ และการจดักจิกรรม นทิรรศการ
และ�ครงการตา่งๆ เพื�อสนับสนนุงานตา่งๆ ตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วน
ทอ้งถิ�นแก่ผูป้ระกอบการ ประชาชน และบคุคลทั�ว�ป
    1.11 เสนอรปูแบบ พฒันาวธิกีาร�ชสื้�อ และควบคุมดแูลการจดัทาํและการผลติ
สื�อ สิ�งพมิพเ์อกสาร บทความ และรายงานตา่งๆ ที�เกี�ยวขอ้ง เชน่ วารสาร
รายงานประจาํป� และคูม่อืตา่งๆ เป�นตน้ เพื�อเผยแพรแ่ละประชาสัมพนัธข์อ้มลู
ขา่วสารทั�งภาย�นและภายนอกองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ�น�หม้คีวามนา่สน�จและ
ประสิทธภิาพสูงสุด 

08งานประชาสัมพันธ์  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองจะบก



บทบาทหนา้ที�ความรบัผดิชอบ

    1.12 วางแผนและดาํเนนิการประเมนิผลการเผยแพรป่ระชาสัมพนัธ ์ การ�ช้
สื�อ การผลติสื�อ และการจดั�ครงการและกิจกรรมตา่งๆ เพื�อปรบัปรงุการเผย
แพรป่ระชาสัมพนัธ ์ การ�ชสื้�อ การผลติสื�อ และการจดั�ครงการและกจิกรรม
ตา่งๆ �หม้ปีระสิทธภิาพยิ�งขึ�น และสอดคลอ้งกบักลุม่เป�าหมาย 
   1.13 วเิคราะหพ์ฤตกิรรม สังคม ตลาด ความพงึพอ�จของผูป้ระกอบการ
และประชาชนทั�ว�ป และขอ้มลูตา่งๆ ที�เป�นประ�ยชน ์ เพื�อนาํมากาํหนดแผนงาน
ประชาสัมพนัธ ์ การ�ชสื้�อ และการเผยแพรข่อ้มลูขา่วสาร�ดต้รงประเดน็ และ
ตรงตามกลุม่เป�าหมายอยา่งมปีระสิทธภิาพสูงสุด  
    1.14 ควบคมุ ดแูล และตรวจสอบการจดัทาํเอกสาร รายงาน และการสรปุ
ผลการ ดาํเนินงานดา้นการสื�อสารประชาสัมพนัธ ์ การจดักจิกรรม/โครงการ
การ�ชสื้�อและการเผยแพรข่อ้มลูขา่วสาร ตา่งๆ เพื�อเป�นขอ้มลูที�เป�นประ�ยชนแ์ก่
ผู้บรหิาร�นการพฒันาและปรบัปรงุระบบงานตอ่�ป 
      1.15 สรา้งและรกัษาสัมพนัธภาพที�ดกัีบสื�อมวลชน นกัขา่วและหนว่ยงา
นอื�นๆที�เกี�ยวขอ้งเพื�อ�หก้ารปฏบิตังิานดา้นการเผยแพรป่ระชาสัมพนัธม์คีวาม
งา่ย และสะดวกมากขึ�น 
   1.16 �หค้าํปรกึษา และขอ้เสนอแนะที�เป�นประ�ยชนใ์นการปฏิบตังิาน และ
แก้ไขป�ญหา ตา่งๆ   ที�เกิดขึ�นแกเ่จา้หนา้ที�ในระดบัรองลงมา�นสายงาน 
ผู้รว่มงาน หรอืหนว่ยงานตา่งๆ ที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อ�หก้ารดาํเนนิงานเป�น�ปอยา่ง
ราบรื�นและแลว้เสรจ็ตามเวลาที�กาํหนด
      1.17 ศกึษา และตดิตามเทค�น�ลยีองคค์วามรูใ้หม่ๆ  กฎหมาย และระเบยีบ
ตา่งๆ ที� เกี�ยวขอ้งกับงานประชาสัมพนัธ ์เพื�อนนาํมาประยุกตใ์ชใ้นการปฏิบตัิ
งาน�ดอ้ยา่งมปีระสิทธภิาพสูงสุด

09งานประชาสัมพันธ์  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองจะบก



บทบาทหนา้ที�ความรบัผดิชอบ

2. ดา้นการวางแผน
    2.1 วางแผนหรอืรว่มดาํเนินการวางแผนการทาํงานตามแผนงานหรอื�ครงการ
ของ หน่วยงานระดบัสํานักหรอืกอง และแก้ไขป�ญหา�นการปฏบิตังิาน เพื�อ�หก้าร
ดาํเนินงานเป�น�ปตามเป�าหมาย ผลสัมฤทธิ�ที�กาํหนด 
    2.2 รว่มวางแผนงานการสื�อสารประชาสัมพนัธ ์การ�ชแ้ละการผลติสื�อ เอกสาร
และการเผยแพรข่อ้มลูขา่วสารตา่งๆ เพื�อ�หม้คีวามทนัสมยั นา่สน�จ และสรา้งภาพ
ลักษณท์ี�ดใีหกั้บผู้ประกอบการ บคุคล และประชนทั�ว�ป และสนบัสนนุ�หก้ารดาํเนนิ
งานเป�น�ปตามแผนงาน และวตัถุประสงคท์ี�กาํหนด�ว้
3. ดา้นการประสานงาน
     3.1 ประสานการทาํงานรว่มกัน�ดยมบีทบาท�นการ�หค้วามเหน็และคําแนะนาํ
เบื�องตน้แกส่มาชกิ�นทมีงานหรอืหนว่ยงานอื�น เพื�อ�หเ้กดิความรว่มมอืและผล
สัมฤทธิ�ตามที�กําหนด
   3.2 ประสานงานดา้นประชาสัมพนัธก์บัหนว่ยงานตา่งๆ ที�เกี�ยวขอ้งทั�งภาย�น
และภายนอกองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ�น   เพื�อสนบัสนนุ�หก้ารทาํงานเป�น�ป
อยา่งราบรื�นและเสรจ็ทนัเวลาที�กําหนด�ว ้
      3.3 �หข้อ้คดิเหน็หรอืคาํแนะนาํแก่สมาชกิ�นทมีงานหรอืบคุคลหรอืหนว่ยงาน
ที� เกี�ยวขอ้ง   เพื�อสรา้งความเขา้�จและความรว่มมอื�นการดาํเนนิงานตามที�ไดร้บั
มอบหมาย 

10งานประชาสัมพันธ์  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองจะบก



บทบาทหนา้ที�ความรบัผดิชอบ

4. ดา้นการบรกิาร 
       4.1 ถ่ายทอดความรูแ้ละประสบการณใ์หแ้ก่ผู้ใตบ้งัคบับญัชา และบคุคลผูท้ี�
มคีวามสน�จทั�ว�ป เพื�อ�หม้คีวามรู ้ และความเขา้�จที�ถูกตอ้ง และสามารถนาํ�ป
ปฏบิตัใิชไ้ดจ้รงิ�หเ้กิดประ�ยชน์ 
      4.2 จดัเก็บขอ้มูลเบื�องตน้ ทาํสถิตปิรบัปรงุ หรอืจดัทาํฐานขอ้มลูหรอืระบบ
สารสนเทศเพื�อประชาสัมพนัธง์านตา่งๆของหนว่ยงานหรอืองค์กรปกครองส่วน
ทอ้งถิ�น 

 คณุสมบตัเิฉพาะสําหรบัตาํแหนง่
         1. มคุีณสมบตัเิฉพาะสําหรบัตาํแหนง่นกัประชาสัมพนัธ ์ระดบัปฏิบตักิาร
และ 
    2. ดาํรงตาํแหน่งประเภทวชิาการ ระดบัปฏบิตักิาร และปฏบิตังิานดา้น
ประชาสัมพนัธ ์หรอื งานอื�นที�เกี�ยวขอ้งตามที� ก.จ., ก.ท. หรอื ก.อบต. กาํหนดมา
แลว้ �มน้่อยกวา่ 6 ป�กําหนดเวลา 6 ป�ใหล้ดเป�น 4 ป� สําหรบัผูม้คุีณสมบตัเิฉพาะ
สําหรบัตาํแหน่งนักประชาสัมพนัธร์ะดบัปฏบิตักิาร ขอ้ 2   และ�หล้ดเป�น 2 ป�  
สําหรบัผู้มคีณุสมบตัเิฉพาะสําหรบัตาํแหนง่ นกัประชาสัมพนัธร์ะดบัปฏบิตักิาร  
ขอ้ 3   หรอืตาํแหน่งอยา่งอื�นที� ก.จ., ก.ท. หรอื ก.อบต.เทยีบเทา่ �ดยจะตอ้ง
ปฏบิตังิานดา้นประชาสัมพนัธห์รอืงานอื�นที�เกี�ยวขอ้งตาม ระยะเวลาที�กาํหนด

11งานประชาสัมพันธ์  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองจะบก



โครงสรา้งการบรหิารงาน 
ดา้นประชาสัมพนัธ์

12งานประชาสัมพันธ์  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองจะบก



วธิกีารขั�นตอนการปฏบิตังิาน 
 กระบวนงานเสียง�รส้าย

13

รวบรวมขอ้มลู

ตรวจสอบ

จดัรายการประชาสัมพนัธผ์า่นเสียง�รส้าย          
วนัจนัทร ์- ศกุร ์เวลา 11.30-12.00 น. 

ในวนัและเวลาราชการ
(หากเป�นเรื�องเรง่ดว่นประกาศทนัท)ี

ตดิตามประเมินผลความพงึพอ�จ/ไมพ่งึพอ�จ        
ข้อเสนอแนะ และสรปุรายงานผลเสนอผูบ้รหิาร

        ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง
รฐัธรรมนญูแหง่ราชอาณาจกัร�ทย 

      พทุธศกัราช 2560
พระราชบญัญตัขิอ้มูลขา่วสารของทางราชการ
พ.ศ.2540
พระราชบญัญตัสิภาตาํบลและองคก์ารบรหิาร
ส่วนตาํบล พ.ศ.2537 

ถูกตอ้ง

ไมถู่กตอ้ง

งานประชาสัมพันธ์  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองจะบก

5 นาที

ระยะเวลาการปฏบิตังิาน

30 นาที

1  วนั

10 นาที



วธิกีารขั�นตอนการปฏบิตังิาน 
กระบวนงานถ่ายภาพนิ�ง 

14

เตรยีมอปุกรณ์

ถ่ายภาพกิจกรรม

คัดเลอืกภาพกิจกรรม 
พรอ้มปรบัตกแตง่ภาพ�หส้วยงาม

เผยแพรภ่าพกิจกรรม

        ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง
รฐัธรรมนูญแหง่ราชอาณาจกัร�ทย พทุธศกัราช 2560
พระราชบญัญตัขิอ้มูลขา่วสารของทางราชการ พ.ศ.2540
พระราชบญัญตัสิภาตาํบลและองค์การบรหิารส่วนตาํบล พ.ศ.2537 

งานประชาสัมพันธ์  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองจะบก

คดัภาพที�ไม่ดอีอก

ภาพที�ถูกคดัเลอืก

ระยะเวลาการปฏบิตังิาน

5 นาที

1 ชั�ว�มง

15 นาที

5 นาที



วธิกีารขั�นตอนการปฏบิตังิาน 
กระบวนงานจดัทาํภาพเคลื�อน�หว

15

วางแผน�นการจดัทาํภาพเคลื�อน�หว

จดัทาํบท (Script)

ดาํเนนิการถ่ายทาํ

จดัลาํดบัภาพ ตดัตอ่ (Editing) บนัทกึเสียง
ประกอบ (Sound Effect)

         ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง
รฐัธรรมนูญแหง่ราชอาณาจกัร�ทย  พทุธศกัราช 2560
พระราชบญัญตัข้ิอมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540
พระราชบญัญตัสิภาตาํบลและองคก์ารบรหิารส่วนตาํบล พ.ศ.2537

 

ตรวจสอบ

ส่งมอบงาน/เผยแพร่

สรปุผลความพงึพอ�จ
ข้อคิดเหน็ ข้อเสนอเเนะ

งานประชาสัมพันธ์  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองจะบก

ถูกตอ้ง

เสนอผูบ้รหิาร

ถูกตอ้ง

แกไ้ข

เสนอผูบ้รหิาร
/ผูเ้กี�ยวขอ้ง

3 ชั�ว�มง

ระยะเวลาการปฏบิตังิาน

1  วนั

1  วนั

1  วนั

2 ชั�ว�มง

1  ชั�ว�มง

1  วนั



วธิกีารขั�นตอนการปฏบิตังิาน  
กระบวนงานจดัทาํขา่วประชาสัมพนัธ์

16

1

         ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง
รฐัธรรมนูญแหง่ราชอาณาจกัร�ทย พทุธศกัราช 2560
พระราชบญัญตัข้ิอมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540
พระราชบญัญตัสิภาตาํบลและองคก์ารบรหิารส่วนตาํบล พ.ศ.2537

2

3

4

ถูกตอ้ง

เสนอผูบ้รหิาร

รวบรวมข้อมูล กําหนดประเดน็ขา่ว

สรปุผลการเผยแพร ่ความพงึพอ�จ        
ขอ้เสนอแนะ และนําเสนอผูบ้รหิาร

ตรวจสอบ

เผยแพร่

สื�ออเิลก็ทรอนิกส์ 
      เวบ็�ซตอ์บต.
      หนองจะบก       
      Social Media 

สื�อมวลชนทอ้งถิ�น 
เสียง�รส้าย

งานประชาสัมพันธ์  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองจะบก

ระยะเวลาการปฏบิตังิาน

1 ชั�ว�มง

5 นาที

1  ชั�ว�มง

1  วนั



วธิกีารขั�นตอนการปฏบิตังิาน 
กระบวนงานจดัทาํและผลติสื�อประเภทตา่งๆ

17

ถูกตอ้ง

เสนอผูบ้รหิาร

ออกแบบประเภท
และชอ่งทางสื�อ

2

ผลติสื�อ

3

ศกึษาความตอ้งการของ 
กลุม่เป�าหมาย

1

กาํหนดชอ่งทาง
ในการสื�อสาร

4

เผยแพรกั่บกลุม่เป�า
หมาย

สรปุผล
การผลติสื�อ

7
ประเมินผล

6
5 นาที

       ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง
รฐัธรรมนญูแหง่ราชอาณาจกัร�ทย พทุธศกัราช 2560
พระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของทางราชการ พ.ศ.2540
พระราชบญัญตัสิภาตาํบลและองค์การบรหิารส่วนตาํบล พ.ศ.2537

5

สื�อสิ�งพมิพ ์วารสาร 
      แผนพบั �ปสเตอร ์คู่มือ         
      ฯลฯ

สื�ออเิลก็ทรอนกิส์
      วดีทีศัน ์คลปิ 
      อนิ�ฟกราฟ�ก

งานประชาสัมพันธ์  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองจะบก

ระยะเวลาการปฏบิตังิาน

5 นาที

5 นาที

5 วนั

1  วนั

3  วนั

2 นาที



วธิกีารขั�นตอนการปฏบิตังิาน 
กระบวนงานการเผยแพรข่อ้มูลขา่วสาร

18

1

วดัและวเิคราะหผ์ลบนสื�อ 
สังคมออน�ลน์

4

สรปุผล

5

ตรวจสอบ

2

เผยแพรท่างระบบอนิเตอรเ์นต็
Website อบต.หนองจะบก
ส่ง E-mail ใหสื้�อมวลชน 
เผยแพรท่าง Social Media เชน่ Facebook
Youtube  TikTok

       ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง
รฐัธรรมนญูแหง่ราชอาณาจกัร�ทย พทุธศกัราช 2560
พระราชบญัญตัข้ิอมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540
พระราชบญัญตัสิภาตาํบลและองคก์ารบรหิารส่วนตาํบล พ.ศ.2537

3

จดัทาํเนื�อหา

งานประชาสัมพันธ์  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองจะบก

ระยะเวลาการปฏบิตังิาน

20 นาที

5 นาที

5 นาที

1 วันั

1 วนั



วธิกีารขั�นตอนการปฏบิตังิาน
กระบวนงานการจดักจิกรรมพเิศษ 

      และรณรงค์

19

กาํหนดประเดน็สําคญั
ในการสื�อสาร �ดแ้ก่ 

วตัถุประสงค์การสื�อสาร
กลุม่เป�าหมาย

ดาํเนินการจดังาน

5

ประเมินผล

6

สรปุผลการจดักจิกรรม 
ป�ญหา/อปุสรรค 

ความพงึพอ�จ/ขอ้เสนอแนะ 
และนําเสนอผูบ้รหิาร

7

2วเิคราะหส์ถานการณ ์และ
กลุม่เป�าหมาย

1

กาํหนดรปูแบบการจดังาน

4

ตั�งคณะทาํงาน

3

งานประชาสัมพันธ์  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองจะบก

10 นาที

10 นาที
10 นาที

1 วนั

1 วนั

1 วนั

1 วนั

       ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง
รฐัธรรมนูญแหง่ราชอาณาจกัร�ทย พทุธศกัราช 2560
พระราชบญัญตัขิอ้มูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540
พระราชบญัญตัสิภาตาํบลและองคก์ารบรหิารส่วนตาํบล พ.ศ.2537



วธิกีารขั�นตอนการปฏบิตังิาน 
กระบวนงานการจดัจา้งผลติสื�อสิ�งพมิพ์

20

จดัทาํ�ครงการ
เพื�อขออนุมัติ

2     วางแผนการ
   เผยแพร่

1

จดัซื�อจดัจา้ง

4

ดาํเนนิการส่งขอ้มูล
ใหร้า้น

5

ดาํเนินการ
ตรวจรบั

7

พจิารณา

3

จดัเกบ็ตน้แบบ/
เผยแพร่

8

จดัซื�อจดัจา้ง
พสัดทุาํสัญญา

ออกแบบจดัทาํ

6

ประเมนิผล/
สรปุผล

9

งานประชาสัมพันธ์  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองจะบก

แกไ้ข

ผา่น

พสัด ุ: ตรวจรบังานจา้ง
การเงนิ : เบกิจา่ยเงนิ

1 วนั

1 วนั 1 วนั

5 วนั

1 วนั

5 วนั

2 วนั

1 วนั

2 วนั

       ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง
รฐัธรรมนญูแหง่ราชอาณาจกัร�ทย พทุธศกัราช 2560
พระราชบญัญตัข้ิอมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540
พระราชบญัญตัสิภาตาํบลและองคก์ารบรหิารส่วนตาํบล พ.ศ.2537



วธิกีารขั�นตอนการปฏบิตังิาน 
กระบวนงานการประเมินผลการสื�อสาร

21

ประชมุคณะทาํงาน /
ทดสอบ และจดัทาํ

แบบประเมนิ

2
 ทบทวนผล

การดาํเนินงาน

1

ดาํเนินการ
เก็บรวบรวม

4

ตรวจความถูกตอ้ง 
กรอกขอ้มูล/วเิคราะหข์อ้มูล

5

นําเสนอผลการประเมนิ   
ตอ่ผูบ้รหิาร

พจิารณา

3
แกไ้ข

ผา่น

ถอดบทเรยีน 
และทบทวนผล 
การดาํเนนิงาน

8
7

สรปุผลการประเมนิ

6

งานประชาสัมพันธ์  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองจะบก

1 วนั

1 วนั
1 วนั

1 วนั

1 วนั3 วนั

1 วนั

1 วนั

       ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง
รฐัธรรมนูญแหง่ราชอาณาจกัร�ทย พทุธศกัราช 2560
พระราชบญัญตัข้ิอมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540
พระราชบญัญตัสิภาตาํบลและองคก์ารบรหิารส่วนตาํบล พ.ศ.2537



ป�ญหา และอปุสรรค 
แนวทาง�นการแกไ้ขและพฒันางาน

22

แนวทางแกไ้ขป�ญหา เจา้หน้าที�ผูป้ฏิบตังิาน จะตอ้งศกึษา
ในเครื�องมืออปุกรณท์ี�เกี�ยวขอ้ง กบัการ�หบ้รกิาร �ดยทดลอง
โดยทดลองปฏบิตัศิกึษาจากคูมื่อ ศกึษาจากผู้รู ้ผูเ้ชี�ยวชาญ 
หรอืจากเครอืขา่ยอนิเตอรเ์นต็ เพื�อนาํความรูม้า�ชกั้บเครื�องมือ
อปุกรณท์ี�มีอยู่ �หบ้รกิารอย่างเตม็ประสิทธภิาพ 

อปุสรรค�นการปฏบิตังิาน 
ป�ญหาอปุสรรค�นการปฏบิตังิาน คอื บคุลากร�มม่คีวามรูค้วาม
เชี�ยวชาญ�นเครื�องมือ อปุกรณ ์เพราะเทค�น�ลยใีนดา้นตา่ง ๆ �ด้
พฒันา�ปอย่างรวดเรว็    ทาํ�หเ้จา้หนา้ที�ผูป้ฏิบตังิาน ตอ้งพฒันา
ตนเอง�หท้นัเทค�น�ลยีเหลา่นั�น

แนวทางแกไ้ขป�ญหา ศกึษาหาความรูจ้ากอนิเตอรเ์นต็การศกึษาจากงานแสดงสินคา้
เครื�องมืออปุกรณ ์การสัมมนา เพื�อส่งเสรมิ�หบ้คุลากร�ดร้บัการพฒันาเพิ�มพนูความรู้
ในสาขาที�เกี�ยวขอ้ง �ดย�หบ้คุลากร�ดเ้ลอืกหลกัสูตรฝ�กอบรม สถานที� และผูจ้ดัฝ�ก
อบรม �มว่า่จะเป�นส่วนราชการ หรอืเอกชน�ด ้เพราะงานดา้นเทค�น�ลย ีบรษัิทเอกชน
จะพฒันา�ปมากกวา่หนว่ยงานราชการ

ป�ญหาดา้นการพฒันาความรู ้
ป�ญหาบคุลากร�มไ่ดร้บัการพฒันาความรูใ้นสาขาที�เกี�ยวข้อง
เพราะการพฒันาเพิ�มพนู ความรูข้องบคุลากรมนีอ้ย �ดยเฉพาะ
ดา้นเทค�น�สยี การหาความรูเ้พิ�มเตมิทางดา้น เทค�น�ลยดีา้น
ประชาสัมพนัธท์ี�ทาํ�ดคื้อจากตาํรา หรอือนิเตอรเ์นต็เทา่นั�น แตท่าง
ดา้น เครื�องมืออปุกรณ ์หรอืการผลติสื�อ จะตอ้งฝ�กปฏิบตัจิรงิถึง
จะเป�นผลและมีประสิทธภิาพ

งานประชาสัมพันธ์  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองจะบก



บทสรปุภารกจิ ของงานประชาสัมพนัธ ์
องคก์ารบรหิารส่วนตาํบลหนองจะบก
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1. หน้าที�ความรบัผิดชอบ�ดยสรปุ (Job Summary) 
         เผยแพรป่ระชาสัมพนัธน์�ยบาย บทบาท ภารกิจ ขอ้มลูขา่วสาร นวตักรรม 
ผลงาน   และ�ครงการกิจกรรมตา่ง ๆ  ของอบต.หนองจะบก   

งานประชาสัมพันธ์  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองจะบก

  2. รายละเอยีดของงาน (Job Details) 
ทาํหน้าที�เผยแพรป่ระชาสัมพนัรน์�ยนาย บทบาก ภารกิจ ขอ้มลูขา่วสาร
นวตักรรม ผลงานและ�ครงการกิจกรรมตา่ง ของอบต.หนองจะบก ผา่นสื�อ
และชอ่งทางตา่งๆ
ทาํหน้าที�เผยแพรน่�ยนายของจงัหวดั และรฐับาล เผยแพรง่าน

      ศลิปวฒับธรรมของชาต ิและทอ้งถิ�น 
ดาํเนินการดา้นขา่วและประชาสัมพนัธเ์มื�อเกดิภาว:วกิฤต เชน่ เกดิภัยพบิตัิ

      เกดิขอ้รอ้งเรยีน และอื�น ๆ ที�มผีลกระทบตอ่ประชาชน 
ประสานงานและอาํนวยความสะดวกแก่สื�อมวลชนทกุแขนง�นการเขา้พบ

      ผู้บรหิาร ผู้ที�เกี�ยวขอ้ง�นการ�หข้อ้มลูขา่วสาร เพื�อเป�นสื�อกลาง�นการ
      เผยแพรก์ระจายขา่วสารอย่างถูกตอ้งและรวดเรว็ 

จดัทาํ/ออกแบบสื�อประชาสัมพนัธ ์ประเภทสื�อสิ�งพมิพ ์เชน่ วารสาร รายงาน
ประจาํป� สื�อวทิย ุรายการเสียง�รส้ายของอบต. และสื�ออเิลก็ทรอนกิส์

      ตา่ง ๆ
ถ่ายภาพกิจกรรม�ครงการตา่ง ๆ   ที�สําคญัแลว้นาํมาจดัทาํเป�นภาพขา่ว

     เผยแพรต่อ่สาธารณชน 
เฝ�าระวงั  ตรวจสอบขอ้มลูขา่วสารจากสื�อทกุประเภท  เชน่ หนงัสือพมิพ ์
ทอ้งถิ�น สื�อ Social media ที�มผีลกระทบตอ่กาพลกัษณแ์ละการดาํเนนิงาน
ของหน่วยงานผู้บรหิาร และบคุลากร�นสังกดัอบต.หนองจะบก   เพื�อนาํมา
วเิคราะหส์ถานการณด์า้นขา่วประชาสัมพนัธใ์หกั้นตอ่เหตกุารณ ์
ประเมนิผลการการดาํเนินงานเผยแพรป่ระชาสมพนัธ ์และภาพลกัษณ์

      ของอบต.หนองจะบก  เพื�อนาํมาเป�นขอ้มลูสนบัสนนุการกาํหนด
      น�ยบาย   และวางแผนการดาํเนนิงานตอ่�ป



Line OA : อบต.หนองจะบก

งานประชาสัมพันธ์  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองจะบก

ชอ่งทางการตดิตอ่งานประชาสัมพนัธ์
องคก์ารบรหิารส่วนตาํบลหนองจะบก

ชอ่งทางการตดิตอ่งานประชาสัมพนัธ์
องคก์ารบรหิารส่วนตาํบลหนองจะบก

Web Site : www.nongjabok.go.th

Face Book : งานประชาสัมพันธ์ อบต.หนองจะบก 

YouTube : nongjabok channel

TikTok: อบต.หนองจะบก
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โทรศพัท ์: 044-756906   �ทรสาร : 044-756908 

E-Mail : nongjabokkorat@gmail.com

นางสาวจนัทร์จริา โถมกระโทก 
 นกัประชาสมัพนัธ์ชํานาญการ


