
 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้าน
ประชาสัมพันธ์ 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเดื่อ 
อ าเภอท่าบ่อ จังหวัดหนองคาย 

 



1. ด้านการปฏิบัติการ  

 1.1 จัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้าน
เดื่อ โดยประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานประชาสัมพันธ์บรรลุผลส าเร็จตาม
เป้าหมาย  

 ๑.๒ ส ารวจความคิดเห็นของประชาชน และรวบรวมข้อมูลข่าวสารต่างๆ และสรุปผลเพ่ือเป็น   
ข้อมูลในการด าเนินการประชาสัมพันธ์  
 ๑.๓ ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือประกอบการวิจัย วางแผนการประชาสัมพันธ์ และติดตามผล 

 ๑.๔ จัดท าเอกสาร และผลิตบทบาท เพ่ือการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่  
 ๑.๕ ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนะความคิดเห็นในการวางแผนงานการสื่อสารประชาสัมพันธ์   
การก าหนดนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ในการเผยแพร่ข่าวสารและการใช้สื่อต่างๆ เพ่ือน าไปปรับปรุงงาน การ
สื่อสารประชาสัมพันธ์ขององค์กรให้ดียิ่งขึ้น 

  ๑.๖ ศึกษา ค้นคว้า และรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ รวมทั้งวิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูล   

เพ่ือใช้ประกอบในการจัดท าแผนงาน โครงการ และการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน  

 ๑.๗ ร่วมจัดท าแผนประชาสัมพันธ์ในระยะสั้น ระยะกลาง และระยะยาวขององค์กรปกครอง  
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การเผยแพร่และสื่อสารประชาสัมพันธ์สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ขององค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถิ่น และสามารถสร้างภาพลักษณ์ที่ดี  
 ๑.๘ วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูล ข่าวสาร และประเด็นต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้สามารถ เขียนข่าว 
และบทความ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีผลกระทบต่อภารกิจของ  องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  

 ๑.๙ ออกแบบ และจัดกิจกรรม นิทรรศการ และโครงการต่างๆ รวมทั้งเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  

 และแนะน าการบริการต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแก่ผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป  
เพ่ือช่วยกระจายข้อมูล ข่าวสาร และประชาสัมพันธ์บริการต่างๆขององค์กรให้มีความทันสมัย ทันเหตุการณ์  
และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  

 ๑.๑๐ ออกแบบ จัดท า และผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ เอกสาร บทบาทและรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  เช่น 
รายงานประจ าปี และคู่มือต่างๆ เป็นต้น เพ่ือเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ทั้งภายใน  และ
ภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 ๑.๑๑ จัดท าเอกสาร รายงาน และสรุปผลการด าเนินงานด้านการสื่อสารประชาสัมพันธ์  การจัด
กิจกรรม/โครงการ การใช้สื่อ และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่างๆ เพ่ือเป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์  แก่ผู้บริหาร 
ในการพัฒนาและปรับปรุงระบบงานต่อไป  

 ๑.๑๒ ส ารวจประชามติตามเรื่องที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือน ามาวิเคราะห์ผลทางสถิติ  เพ่ือประกอบการ
ตัดสินใจของผู้บริหารในอนาคต  

 ๑.๑๓ สร้าง และรักษาสัมพันธภาพที่ดีกับสื่อมวลชน และหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์มีความง่าย และสะดวกมากข้ึน  

 ๑.๑๔ ร่วมด าเนินประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ และการจัด  โครงการ
และกิจกรรมต่างๆ เพ่ือปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และสอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย 
 

 



 ๑.๑๕ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ งาน
ประชาสัมพันธ์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 

๒. ด้านการวางแผน  

 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น
หรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  

๓. ด้านการประสานงาน  

 ๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ 

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

 ๓.๒ ประสานงานด้านการประชาสัมพันธ์กับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก  

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสนับสนุนให้การท างานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันเวลาที่ก าหนดไว้  
 ๓.๓ ชี้แจง และให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   

เพ่ือสร้างความเข้าใจ หรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๔. ด้านการบริการ  

 ๔.๑ ให้บริการข้อมูลการประชาสัมพันธ์แก่ประชาชน และหน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้เกิดความรู้   
ความเข้าใจที่ถูกต้อง ตรงตามข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึน  

 ๔.๒ แนะน าให้ค าปรึกษาด้านข้อมูลข่าวสารขององค์กร เพ่ือให้ตรงตามความต้องการของ ผู้ใช้บริการ  
 

๕. หน้าที่อ่ืนๆ  

 ๕.๑ งานเผยแพร่ข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเดื่อ 

 ๕.๒ งานเผยแพร่สนับสนุนผลงาน นโยบายเทศบาล จังหวัด และรัฐบาล  

 ๕.๓ งานเผยแพร่งานศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น  

 ๕.๔ งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผนด้านประชาสัมพันธ์ โดยรวบรวมข้อคิดเห็นของประชาชน   

หรือปัญหาข้อขัดข้องต่างๆ เพ่ือเสนอแนะฝ่ายบริหารพิจารณาวางหลักเกณฑ์ ปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสม   
และสัมพันธ์กับนโยบายของเทศบาล  

 ๕.๕ งานสารสนเทศ  

 ๕.๖ งานประชาสัมพันธ์โครงการก้าวหน้า โครงการพัฒนาของเทศบาล ทั้งก่อน และหลัง  ด าเนินการ 
เพ่ือให้ประชาชนทราบถึงการบริหารงาน และการบริหารงานงบประมาณ  

 ๕.๗ งานจัดท าป้าย และจัดท าบอร์ดเพ่ือการประชาสัมพันธ์กิจกรรมขององค์การบริหารส่วนต าบล
บ้านเดื่อ 

  ๕.๘ งานถ่ายภาพกิจกรรมต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเดื่อ 

 ๕.๙ งานติดตามข้อมูลข่าวสาร สถิติ ผลงานทางด้านวิชาการจากสื่อต่างๆ เพ่ือน ามาเผยแพร่ใน  

หน่วยงาน และประชาชนได้รับทราบ  

 ๕.๑๐ งานธุรการในส่วนของงานประชาสัมพันธ์  
 ๕.๑๑ ด าเนินการปิดประกาศ  

 ๕.๑๒ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 



กระบวนการผลิตข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
 


