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คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manaul) 
กระบวนงานการเผยแพรขอมูลขาวสารประชาสัมพนัธ 

 
1. วัตถุประสงค 
  เพื ่อใชเปนแนวทางในการดำเนินงานการเผยแพรขาวประชาสัมพันธของเทศบาลตำบล
ตันหยงมัส อยางมีระบบเปนมาตรฐานเดียวกัน และใหเปนไปดวยความเรียบรอยมีประสิทธิภาพ 
 
2. ขอบเขต 
  ใช  เป  นแนวทาง ในการปฏ ิบ ั ต ิ ง านการผล ิ ตและ เผยแพร  ข  าวประชาส ั มพ ั น ธ
สำหรับใหเจาหนาที่ที ่ปฏิบัติงานดานการประชาสัมพันธหรือมีหนาที ่ที ่เกี ่ยวของ หรือเชื ่อมโยงกับงาน 
ดานดังกลาวนำไปปฏิบัติหรือประยุกตใชตามความเหมาะสม   
 
3. คำจำกัดความ  

    3.1 การจัดทำขาวประชาสัมพันธ หมายถึง การจัดทำขาวประชาสัมพันธเกี ่ยวกับ 
การดำเน ินงานตามนโยบาย ย ุทธศาสตร  หร ือโครงการสำค ัญของ เทศบาลตำบลต ันหยงมั ส 
ซึ ่งขอมูลในการจัดทำขาวไดมาจากเอกสาร งาน/โครงการ/กิจกรรม การประชุม การแถลงขาว และ
ขอรองเรียนของประชาชน  
 

    3.2 การเผยแพรขาวประชาสัมพันธ หมายถึง การนำขาวประชาสัมพันธท่ีจัดทำข้ึน 
เผยแพรสูสาธารณชน โดยตรงผานชองทางท่ีหลากหลาย เชน ผานส่ือมวลชน ผานทางชองทางการส่ือสารตางๆ 
อาทิ หนังสือพิมพ สถานีโทรทัศน สถานีวิทยุ จดหมายขาว จดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) แผนพับ ปาย 
ประชาสัมพันธ วารสาร โทรสาร เว็บไซต โซเชียลมีเดีย ไลน เฟสบุค  

    3.3 เจาหนาที่ประชาสัมพันธ หมายถึง บุคลากรทุกตำแหนงที่ปฏิบัติหนาที่ประชาสัมพันธ  
ไดแก นักประชาสัมพันธ , เจาหนาท่ีประชาสัมพันธ พนักงานผูปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ เปนตน  

 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

   ผูอำนวยการกองยุทธศาสตรและงบประมาณ 
   - กำกับดูแล และตรวจสอบติดตามการเผยแพรขาวสารประชาสัมพันธ   
 

   หัวหนาฝายบริการและเผยแพรวิชาการ     
   - คัดเลือกวาระงานสำคัญประจำวันของผูบริหารพรอมมอบหมายงานใหเจาหนาท่ี  
ดำเนินการตรวจสอบผลการดำเนินงาน ติดตามการเผยแพรขาวประชาสัมพันธผานส่ือส่ิงพิมพและ  
ชองทาง การส่ือสาร ตาง ๆ   
 

   ผูชวยเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ 
   - จัดหาขอมูลสำหรับการจัดทำขาวประชาสัมพันธ 
   - เผยแพรขาวประชาสัมพันธ 
   - ติดตามผลการผลิตและเผยแพรขาวประชาสัมพันธ  
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5. Work Flow กระบวนการ 
 
 
           

เจาหนาท่ีงาน
ประชาสัมพันธ 

 
 

เจาหนาท่ีงาน
ประชาสัมพันธ 

  
 

 
 
 
 

เจาหนาท่ีงาน
ประชาสัมพันธ 

 
 
 

เจาหนาท่ีงาน
ประชาสัมพันธ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการกอนการจัดทำ
ขาวประชาสัมพันธ 

 

พิจารณางานท่ีไดรับมอบหมาย 

วางแผนการจัดสื่อประชาสัมพันธ 

ดำเนินการจัดทำสื่อประชาสัมพันธ 
เชน แผนพับขอมูลโรคไขเลือดออก 
การกำจัดแหลงลูกน้ำยุงลาย เปนตน 

เจาหนาท่ีงาน
ประชาสัมพันธ กระบวนการจัดทำขาว

ประชาสัมพันธ 
 

จัดทำรายละเอียดประเภทขาว
ประชาสัมพันธ 

กระบวนการเผยแพร
ประชาสัมพันธและติดตามผล

การเผยแพรขาว
ประชาสัมพันธ 

 

เผยแพรขาวประชาสัมพันธผาน
ชองทางสื่อตางๆ 

ติดตามและประเมินผล 
เจาหนาท่ีงาน
ประชาสัมพันธ 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

กระบวนการกอนจัดทำขาวประชาสัมพันธ 
 

6.1 พิจารณางานท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหาร และมอบหมายงานใหเจาหนาท่ี โดยมีข้ันตอน ดังนี้  
 6.1.1 เจ าหนาที ่งานประชาสัมพ ันธ  ร ับเอกสารวาระงานประจำว ันหร ือเอกสารวาระงาน               
จากผูบริหารหรือ กิจกรรม/โครงการท่ีหนวยงานตางๆ แจงและสงมอบใหดำเนินการประชาสัมพันธ  
 6.1.2 ผูอำนวยการกอง/หัวหนาฝายบริการและเผยแพรวิชาการ พิจารณาวางแผนคัดเลือกวาระงาน
สำคัญท่ีสามารถนำมาเปนประเด็นขาวประชาสัมพันธ   
   - มอบหมายงานใหเจาหนาท่ีปฏิบัติงานตาม วัน เวลา และสถานท่ีท่ีกำหนด  

   - เจาหนาที่งานประชาสัมพันธ พิจารณางานที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาฝายฯ เพื่อประสานขอมูล 
กำหนดการหรือรายละเอียดตางๆ เพื่อเตรียมการจัดทำขาวประชาสัมพันธ   

6.2 วางแผนการจัดทำขาวประชาสัมพันธ โดยวางแนวทางการดำเนินงานออกเปน 3 สวน  ไดแก 
 6.2.1 ขาวประชาสัมพันธนโยบายผูบริหาร ผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมสำคัญของเทศบาล
ตำบลตันหยงมัส 
 6.2.2 ขาวประชาสัมพันธเชิงรุกเกี่ยวกับกิจกรรมของเทศบาลตำบลตันหยงมัส ฯลฯ 
 6.2.3 ขาวเกี่ยวกับวันสำคัญตางๆ 
 

กระบวนการการทำจัดสื่อประชาสัมพันธ 
6.3 ดำเนินการจัดหาขาว 
 มอบหมายเจาหนาท่ีรวบรวมขอมูลเพื่อจัดทำขาว ดังนี ้
 6.3.1 บันทึกภาพนิ่ง วิดีโอ หรือรับมอบนโยบายจากผูบริหาร ฯลฯ   
 6.3.2 การรวบรวมขอมูลจากเอกสารตางๆ  ผานการประสานงานกับหนวยงานเจาของเรื่อง 
 6.3.3 การสัมภาษณแหลงขาวรวมกับผูส่ือขาว    
 6.3.4 การแถลงขาว/การช้ีแจงขาว 
6.4 การเขียนขาวประชาสัมพันธ 
 6.4.1 เขียนขาวประชาสัมพันธจากการสร ุปประเด็นสำคัญจากการลงพื ้นที ่ การสัมภาษณ 
หรือขอมูลจากเอกสารท่ีไดรับ   
   6.4.2 เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในเบื้องตน อาทิ การสะกดคำ 
การเรียบเรียบประเด็นสำคัญ    

   6.4.3 สงขาวตรวจสอบความถูกตองของขอมูล โดยแหลงขาวหรือหนวยงานที่รับผิดชอบประเด็น 
ดังกลาวเปนผูตรวจสอบ 

   6.4.4 ผูอำนวยการหรือหัวหนาฝายตรวจสอบความถูกตองของขอมูอีกครั ้งหนึ่งภายหลังจาก 
เจาหนาท่ีเขียนขาวประชาสัมพันธแลวเสร็จ   
 

กระบวนการเผยแพรขาวประชาสัมพันธและติดตามผลการเผยแพรขาวประชาสัมพนัธ  
 

6.5 เผยแพรขาวประชาสัมพันธผานชองทางส่ือตางๆ   

 6.5.1 เผยแพรขาวประชาสัมพันธผานชองทางตาง ๆ ที่หลากหลาย เชน ผานทางเว็บไซตหนวยงาน 

ไลน  เฟสบุค ปายประชาสัมพันธไวนิล วารสาร เปนตน   

 6.5.2 จัดเก็บขาวประชาสัมพันธในรูปแบบไฟล เอกสารขาว   
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6.6 ติดตามและประเมินผลการไดรับการเผยแพรผานส่ือส่ิงพิมพ 
 6.6.1 รวบรวมเอกสารขาวประชาสัมพันธที ่ผลิตขึ ้นโดยฝายประชาสัมพันธ และเอกสารขาวตัด 
จากหนังสือพิมพเปนประจำทุกวัน 
 6.6.2 ผู อำนวยการกองหร ือห ัวหนาฝ ายตรวจสอบความถ ูกต องของข อมูลอ ีกคร ั ้งหนึ่ง 
ภายหลังจากท่ีเจาหนาท่ีจัดทำขาวประชาสัมพันธแลวเสร็จ   
 6.6.3 สรุปจำนวนและประมวลผลเปนรอยละของขาวประชาสัมพันธท่ีไดรับการเผยแพรผานชองทาง 
ตางๆ และจำนวนผูไดรับรูขาวสารใหกับผูบริหารทราบ  
 

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 
แตจะยึดหลักการพื้นฐานที่เปนสากลของการจัดทำสื่อประเภทขาวประชาสัมพันธ คือ ความถูกตอง รวดเร็ว 
ทันตอสถานการณ ดังรายละเอียดตอไปนี้  
 

ประเภทของขาวประชาสัมพันธ  มาตรฐานระยะเวลา  

ขาวสรุปผล/ประเด็นสำคัญ  ดำเนินการจัดทำและเผยแพร ภายใน 3 ช่ัวโมง  
หลังเสร็จส้ินการสรุปประเด็น  

ขาวจากการติดตามคณะผูบริหารตรวจราชการ 
ในพื้นท่ี  

ดำเนินการผลิตและเผยแพรใหแลวเสร็จ ภายใน 
24 ช่ัวโมง หลังจากเดินทางกลับ  

ขาวประชาสัมพันธเพื่อการแถลงขาว  ดำเนินการจัดทำแลวเสร็จกอนการแถลงขาวอยางนอย 
3 ช่ัวโมง   
ดำเนินการเผยแพร ภายใน 1 ช่ัวโมง หลังเสร็จส้ิน 
การแถลงขาว  

 
 มาตรฐานในเชิงคุณภาพ/ขอกำหนดท่ีสำคัญ 
 

ข้ันตอน   ขอกำหนดท่ีสำคัญ  

1. กระบวนการกอนการผลิตและเผยแพรขาว 
ประชาสัมพันธ  

 1. ชัดเจน  
 2. ถูกตอง  
 3. รวดเร็ว  

 

2. กระบวนการผลิตขาวประชาสัมพันธ   1. ถูกตอง  
 2. ชัดเจน  
 3. ทันการณ  
 4. ครบถวน  
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ข้ันตอน   ขอกำหนดท่ีสำคัญ  

3. กระบวนการเผยแพรขาวประชาสัมพันธและ 
ติดตามและประเมินผลการเผยแพรประชาสัมพันธ  

 1. รวดเร็ว  
 2. ถูกตอง  
 3. กวางขวาง  
 4. ครบถวน  

 

 
ระบบติดตามประเมินผล 
 

ข้ันตอน  ความเสี่ยง  ตัวช้ีวัด  การติดตามประเมินผล  

1.กระบวนการกอน 

การจัดทำขาว 

ประชาสัมพันธ  

1. ไดรับแจงวาระงาน 
ของ ผูบริหารในระยะ 
เวลาท่ีกระช้ันชิด  
2.มีการเปล่ียนแปลงเวลา 
งานกะทันหัน    
3. ส่ือมวลชนไมไดรับ 

แจงกิจกรรมของเทศบาล  

วาระงานไดรับการ 
พิจารณาอยางเหมาะสม 
สำหรับการผลิตขาว 
ประชาสัมพันธ  

  

- ส่ือมวลชนทราบกิจกรรม  

- เจาหนาท่ีปฏิบัติงานตาม 

วาระงานท่ีไดรับมอบหมาย  

2. กระบวนการ

จัดทำขาว 

ประชาสัมพันธ  

1. ขอมูลไมเพียงพอตอ 
การจัดทำขาว 
ประชาสัมพันธ             
2. กรณีเปนการประชุม 
คณะกรรมการชุดตางๆ  
บางครั้งยังไมมีขอยุติ   

รอยละ 80 ของขาว 

ประชาสัมพันธสามารถ 

ดำเนินจัดทำไดตาม 

ระยะเวลาท่ีกำหนด   

- จำนวนขาวประชาสัมพันธ 
ท่ีจัดทำ  

- สรุปขอมูลในแบบบันทึก 

การปฏิบัติงานของ 

เจาหนาท่ี  

  

3. กระบวนการ 
เผยแพรขาว 
ประชาสัมพันธ  
การติดตามและ
ประเมินผล  

1. ขาวประชาสัมพันธ 
ไมไดรับการคัดเลือกจาก 
ผูจัดทำส่ือประชาสัมพันธ 
เพื่อนำไปเผยแพร  

ขาวประชาสัมพันธไดรับ 

การเผยแพรผานชองทาง 
ตางๆ ไดแก เว็บไซต   
จดหมายอิเล็กทรอนิกส   

ส่ือส่ิงพิมพ  

- สรุปจำนวนชองทาง 
ในการเผยแพรขาว 
ประชาสัมพันธ  
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ข้ันตอน ความเสี่ยง ตัวช้ีวัด การติดตามประเมินผล 

 2. ไดรับขอมูลไมครบถวน  

  

รอยละของขาว 
ประชาสัมพันธ 
ท่ีไดรับการเผยแพร 
ผานส่ือตาง ๆ   
  

- สรุปจำนวนและ 
ประมวลผลเปนรอยละ   
ของขาวประชาสัมพันธ 
ตามนโยบายท่ีไดรับการ 
เผยแพรผานส่ือส่ิงพิมพ 
เปนรายไตรมาส    
- จัดทำรายงานผล รอบ 6 
เดือน และ รอบ 12 เดือน 
ในรูปแบบไฟลเอกสารอยาง
เปนระบบ  

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


	6.5.1 เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางต่าง ๆ ที่หลากหลาย เช่น ผ่านทางเว็บไซต์หน่วยงาน ไลน์  เฟสบุ๊ค ป้ายประชาสัมพันธ์ไวนิล วารสาร เป็นต้น

