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คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manaul) 
กระบวนงานการเผยแพรขอมูลขาวสารประชาสัมพนัธ 

 
1. วัตถุประสงค 
  เพื ่อใชเปนแนวทางในการดำเนินงานการเผยแพรขาวประชาสัมพันธของเทศบาลตำบล
ตันหยงมัส อยางมีระบบเปนมาตรฐานเดียวกัน และใหเปนไปดวยความเรียบรอยมีประสิทธิภาพ 
 
2. ขอบเขต 
  ใช  เป  นแนวทาง ในการปฏ ิบ ั ต ิ ง านการผล ิ ตและ เผยแพร  ข  าวประชาส ั มพ ั น ธ
สำหรับใหเจาหนาที่ที ่ปฏิบัติงานดานการประชาสัมพันธหรือมีหนาที ่ที ่เกี ่ยวของ หรือเชื ่อมโยงกับงาน 
ดานดังกลาวนำไปปฏิบัติหรือประยุกตใชตามความเหมาะสม   
 
3. คำจำกัดความ  

    3.1 การจัดทำขาวประชาสัมพันธ หมายถึง การจัดทำขาวประชาสัมพันธเกี ่ยวกับ 
การดำเน ินงานตามนโยบาย ย ุทธศาสตร  หร ือโครงการสำค ัญของ เทศบาลตำบลต ันหยงมั ส 
ซึ ่งขอมูลในการจัดทำขาวไดมาจากเอกสาร งาน/โครงการ/กิจกรรม การประชุม การแถลงขาว และ
ขอรองเรียนของประชาชน  
 

    3.2 การเผยแพรขาวประชาสัมพันธ หมายถึง การนำขาวประชาสัมพันธท่ีจัดทำข้ึน 
เผยแพรสูสาธารณชน โดยตรงผานชองทางท่ีหลากหลาย เชน ผานส่ือมวลชน ผานทางชองทางการส่ือสารตางๆ 
อาทิ หนังสือพิมพ สถานีโทรทัศน สถานีวิทยุ จดหมายขาว จดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) แผนพับ ปาย 
ประชาสัมพันธ วารสาร โทรสาร เว็บไซต โซเชียลมีเดีย ไลน เฟสบุค  

    3.3 เจาหนาที่ประชาสัมพันธ หมายถึง บุคลากรทุกตำแหนงที่ปฏิบัติหนาที่ประชาสัมพันธ  
ไดแก นักประชาสัมพันธ , เจาหนาท่ีประชาสัมพันธ พนักงานผูปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ เปนตน  

 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

   ผูอำนวยการกองยุทธศาสตรและงบประมาณ 
   - กำกับดูแล และตรวจสอบติดตามการเผยแพรขาวสารประชาสัมพันธ   
 

   หัวหนาฝายบริการและเผยแพรวิชาการ     
   - คัดเลือกวาระงานสำคัญประจำวันของผูบริหารพรอมมอบหมายงานใหเจาหนาท่ี  
ดำเนินการตรวจสอบผลการดำเนินงาน ติดตามการเผยแพรขาวประชาสัมพันธผานส่ือส่ิงพิมพและ  
ชองทาง การส่ือสาร ตาง ๆ   
 

   ผูชวยเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ 
   - จัดหาขอมูลสำหรับการจัดทำขาวประชาสัมพันธ 
   - เผยแพรขาวประชาสัมพันธ 
   - ติดตามผลการผลิตและเผยแพรขาวประชาสัมพันธ  
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5. Work Flow กระบวนการ 
 
 
           

เจาหนาท่ีงาน
ประชาสัมพันธ 

 
 

เจาหนาท่ีงาน
ประชาสัมพันธ 

  
 

 
 
 
 

เจาหนาท่ีงาน
ประชาสัมพันธ 

 
 
 

เจาหนาท่ีงาน
ประชาสัมพันธ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการกอนการจัดทำ
ขาวประชาสัมพันธ 

 

พิจารณางานท่ีไดรับมอบหมาย 

วางแผนการจัดสื่อประชาสัมพันธ 

ดำเนินการจัดทำสื่อประชาสัมพันธ 
เชน แผนพับขอมูลโรคไขเลือดออก 
การกำจัดแหลงลูกน้ำยุงลาย เปนตน 

เจาหนาท่ีงาน
ประชาสัมพันธ กระบวนการจัดทำขาว

ประชาสัมพันธ 
 

จัดทำรายละเอียดประเภทขาว
ประชาสัมพันธ 

กระบวนการเผยแพร
ประชาสัมพันธและติดตามผล

การเผยแพรขาว
ประชาสัมพันธ 

 

เผยแพรขาวประชาสัมพันธผาน
ชองทางสื่อตางๆ 

ติดตามและประเมินผล 
เจาหนาท่ีงาน
ประชาสัมพันธ 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

กระบวนการกอนจัดทำขาวประชาสัมพันธ 
 

6.1 พิจารณางานท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหาร และมอบหมายงานใหเจาหนาท่ี โดยมีข้ันตอน ดังนี้  
 6.1.1 เจ าหนาที ่งานประชาสัมพ ันธ  ร ับเอกสารวาระงานประจำว ันหร ือเอกสารวาระงาน               
จากผูบริหารหรือ กิจกรรม/โครงการท่ีหนวยงานตางๆ แจงและสงมอบใหดำเนินการประชาสัมพันธ  
 6.1.2 ผูอำนวยการกอง/หัวหนาฝายบริการและเผยแพรวิชาการ พิจารณาวางแผนคัดเลือกวาระงาน
สำคัญท่ีสามารถนำมาเปนประเด็นขาวประชาสัมพันธ   
   - มอบหมายงานใหเจาหนาท่ีปฏิบัติงานตาม วัน เวลา และสถานท่ีท่ีกำหนด  

   - เจาหนาที่งานประชาสัมพันธ พิจารณางานที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาฝายฯ เพื่อประสานขอมูล 
กำหนดการหรือรายละเอียดตางๆ เพื่อเตรียมการจัดทำขาวประชาสัมพันธ   

6.2 วางแผนการจัดทำขาวประชาสัมพันธ โดยวางแนวทางการดำเนินงานออกเปน 3 สวน  ไดแก 
 6.2.1 ขาวประชาสัมพันธนโยบายผูบริหาร ผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมสำคัญของเทศบาล
ตำบลตันหยงมัส 
 6.2.2 ขาวประชาสัมพันธเชิงรุกเกี่ยวกับกิจกรรมของเทศบาลตำบลตันหยงมัส ฯลฯ 
 6.2.3 ขาวเกี่ยวกับวันสำคัญตางๆ 
 

กระบวนการการทำจัดสื่อประชาสัมพันธ 
6.3 ดำเนินการจัดหาขาว 
 มอบหมายเจาหนาท่ีรวบรวมขอมูลเพื่อจัดทำขาว ดังนี ้
 6.3.1 บันทึกภาพนิ่ง วิดีโอ หรือรับมอบนโยบายจากผูบริหาร ฯลฯ   
 6.3.2 การรวบรวมขอมูลจากเอกสารตางๆ  ผานการประสานงานกับหนวยงานเจาของเรื่อง 
 6.3.3 การสัมภาษณแหลงขาวรวมกับผูส่ือขาว    
 6.3.4 การแถลงขาว/การช้ีแจงขาว 
6.4 การเขียนขาวประชาสัมพันธ 
 6.4.1 เขียนขาวประชาสัมพันธจากการสร ุปประเด็นสำคัญจากการลงพื ้นที ่ การสัมภาษณ 
หรือขอมูลจากเอกสารท่ีไดรับ   
   6.4.2 เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในเบื้องตน อาทิ การสะกดคำ 
การเรียบเรียบประเด็นสำคัญ    

   6.4.3 สงขาวตรวจสอบความถูกตองของขอมูล โดยแหลงขาวหรือหนวยงานที่รับผิดชอบประเด็น 
ดังกลาวเปนผูตรวจสอบ 

   6.4.4 ผูอำนวยการหรือหัวหนาฝายตรวจสอบความถูกตองของขอมูอีกครั ้งหนึ่งภายหลังจาก 
เจาหนาท่ีเขียนขาวประชาสัมพันธแลวเสร็จ   
 

กระบวนการเผยแพรขาวประชาสัมพันธและติดตามผลการเผยแพรขาวประชาสัมพนัธ  
 

6.5 เผยแพรขาวประชาสัมพันธผานชองทางส่ือตางๆ   

 6.5.1 เผยแพรขาวประชาสัมพันธผานชองทางตาง ๆ ที่หลากหลาย เชน ผานทางเว็บไซตหนวยงาน 

ไลน  เฟสบุค ปายประชาสัมพันธไวนิล วารสาร เปนตน   

 6.5.2 จัดเก็บขาวประชาสัมพันธในรูปแบบไฟล เอกสารขาว   
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6.6 ติดตามและประเมินผลการไดรับการเผยแพรผานส่ือส่ิงพิมพ 
 6.6.1 รวบรวมเอกสารขาวประชาสัมพันธที ่ผลิตขึ ้นโดยฝายประชาสัมพันธ และเอกสารขาวตัด 
จากหนังสือพิมพเปนประจำทุกวัน 
 6.6.2 ผู อำนวยการกองหร ือห ัวหนาฝ ายตรวจสอบความถ ูกต องของข อมูลอ ีกคร ั ้งหนึ่ง 
ภายหลังจากท่ีเจาหนาท่ีจัดทำขาวประชาสัมพันธแลวเสร็จ   
 6.6.3 สรุปจำนวนและประมวลผลเปนรอยละของขาวประชาสัมพันธท่ีไดรับการเผยแพรผานชองทาง 
ตางๆ และจำนวนผูไดรับรูขาวสารใหกับผูบริหารทราบ  
 

7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
  มาตรฐานระยะเวลา : การปฏ ิบ ัต ิง านด  านการจ ัดทำและเผยแพร ข  าวประชาส ัมพ ันธ  
ถ ึงแม ว าจะไม ม ี เอกสาร หร ือข อกำหนดระยะเวลาเร ิ ่มต น -ส ิ ้นส ุด ในการปฏ ิบ ัต ิงานที ่ช ัด เจน 
แตจะยึดหลักการพื้นฐานที่เปนสากลของการจัดทำสื่อประเภทขาวประชาสัมพันธ คือ ความถูกตอง รวดเร็ว 
ทันตอสถานการณ ดังรายละเอียดตอไปนี้  
 

ประเภทของขาวประชาสัมพันธ  มาตรฐานระยะเวลา  

ขาวสรุปผล/ประเด็นสำคัญ  ดำเนินการจัดทำและเผยแพร ภายใน 3 ช่ัวโมง  
หลังเสร็จส้ินการสรุปประเด็น  

ขาวจากการติดตามคณะผูบริหารตรวจราชการ 
ในพื้นท่ี  

ดำเนินการผลิตและเผยแพรใหแลวเสร็จ ภายใน 
24 ช่ัวโมง หลังจากเดินทางกลับ  

ขาวประชาสัมพันธเพื่อการแถลงขาว  ดำเนินการจัดทำแลวเสร็จกอนการแถลงขาวอยางนอย 
3 ช่ัวโมง   
ดำเนินการเผยแพร ภายใน 1 ช่ัวโมง หลังเสร็จส้ิน 
การแถลงขาว  

 
 มาตรฐานในเชิงคุณภาพ/ขอกำหนดท่ีสำคัญ 
 

ข้ันตอน   ขอกำหนดท่ีสำคัญ  

1. กระบวนการกอนการผลิตและเผยแพรขาว 
ประชาสัมพันธ  

 1. ชัดเจน  
 2. ถูกตอง  
 3. รวดเร็ว  

 

2. กระบวนการผลิตขาวประชาสัมพันธ   1. ถูกตอง  
 2. ชัดเจน  
 3. ทันการณ  
 4. ครบถวน  
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ข้ันตอน   ขอกำหนดท่ีสำคัญ  

3. กระบวนการเผยแพรขาวประชาสัมพันธและ 
ติดตามและประเมินผลการเผยแพรประชาสัมพันธ  

 1. รวดเร็ว  
 2. ถูกตอง  
 3. กวางขวาง  
 4. ครบถวน  

 

 
ระบบติดตามประเมินผล 
 

ข้ันตอน  ความเสี่ยง  ตัวช้ีวัด  การติดตามประเมินผล  

1.กระบวนการกอน 

การจัดทำขาว 

ประชาสัมพันธ  

1. ไดรับแจงวาระงาน 
ของ ผูบริหารในระยะ 
เวลาท่ีกระช้ันชิด  
2.มีการเปล่ียนแปลงเวลา 
งานกะทันหัน    
3. ส่ือมวลชนไมไดรับ 

แจงกิจกรรมของเทศบาล  

วาระงานไดรับการ 
พิจารณาอยางเหมาะสม 
สำหรับการผลิตขาว 
ประชาสัมพันธ  

  

- ส่ือมวลชนทราบกิจกรรม  

- เจาหนาท่ีปฏิบัติงานตาม 

วาระงานท่ีไดรับมอบหมาย  

2. กระบวนการ

จัดทำขาว 

ประชาสัมพันธ  

1. ขอมูลไมเพียงพอตอ 
การจัดทำขาว 
ประชาสัมพันธ             
2. กรณีเปนการประชุม 
คณะกรรมการชุดตางๆ  
บางครั้งยังไมมีขอยุติ   

รอยละ 80 ของขาว 

ประชาสัมพันธสามารถ 

ดำเนินจัดทำไดตาม 

ระยะเวลาท่ีกำหนด   

- จำนวนขาวประชาสัมพันธ 
ท่ีจัดทำ  

- สรุปขอมูลในแบบบันทึก 

การปฏิบัติงานของ 

เจาหนาท่ี  

  

3. กระบวนการ 
เผยแพรขาว 
ประชาสัมพันธ  
การติดตามและ
ประเมินผล  

1. ขาวประชาสัมพันธ 
ไมไดรับการคัดเลือกจาก 
ผูจัดทำส่ือประชาสัมพันธ 
เพื่อนำไปเผยแพร  

ขาวประชาสัมพันธไดรับ 

การเผยแพรผานชองทาง 
ตางๆ ไดแก เว็บไซต   
จดหมายอิเล็กทรอนิกส   

ส่ือส่ิงพิมพ  

- สรุปจำนวนชองทาง 
ในการเผยแพรขาว 
ประชาสัมพันธ  
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ข้ันตอน ความเสี่ยง ตัวช้ีวัด การติดตามประเมินผล 

 2. ไดรับขอมูลไมครบถวน  

  

รอยละของขาว 
ประชาสัมพันธ 
ท่ีไดรับการเผยแพร 
ผานส่ือตาง ๆ   
  

- สรุปจำนวนและ 
ประมวลผลเปนรอยละ   
ของขาวประชาสัมพันธ 
ตามนโยบายท่ีไดรับการ 
เผยแพรผานส่ือส่ิงพิมพ 
เปนรายไตรมาส    
- จัดทำรายงานผล รอบ 6 
เดือน และ รอบ 12 เดือน 
ในรูปแบบไฟลเอกสารอยาง
เปนระบบ  

 
............................................................................... 
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