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คำนำ 

  การประชาสัมพันธ์ มีความสัมพันธ์ท่ีเกี่ยวข้องกับประชาชน สาธารณชน หรือกลุ่มชนหรือ
อาจกล่าวได้ว่า การประชาสัมพันธ์ หมายถึงความพยายามขององค์กรท่ีจะแสวงหาความสัมพันธ์และความ
ร่วมมือจากประชาชน ตลอดจนดำรงไว้ซึ่งทัศนคติท่ีดีของประชาชนต่อองค์กร เพื่อสร้างสรรค์ความรู้ความ
เข้าใจ ความเช่ือถือ ความศรัทธา ฯลฯ ให้เกิดขึ้นแก่ประชาชนหรือผู้ใช้บริการ เพื่อให้ประชาชนหรือผู้ใช้บริการ
ยอมรับและสนับสนุนให้ความร่วมมือในการดำเนินงานตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ และนโยบายของสถาบันหรือ
องค์กรหรือหน่วยงานนั้นๆ 

  การประชาสัมพันธ์ จึงเป็นการส่ือสารแบบ 2 ทาง ผู้รับสารมีโอกาสแสดงความคิดเห็นเป้ฯ
ความพยายามขององค์กรในการแสวงหาความร่วมมือจากประชาชน ผู้ใช้บริการ เพื่อให้การสนับสนุนยอมรับ
และให้ความร่วมมือในการดำเนินงานขององค์กร ซึ่งต่างจากการเผยแพร่เป็นการส่ือสารทางเดียว 
(Communication) ผู้ส่งข่าวสารไปยังผู้รับอย่างเดียว เช่น การประกาศ แจ้งความ กำหนดการ ระเบียบ ฯลฯ 
เผยแพร่ความรู้หรือความจริงไปสู่ประชาชน 

  ข้าพเจ้า นางสาววิไลพร บุญโรจน์ ตำแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ชำนาญการ จึงได้จัดทำคู่มือ
การปฏิบั ติงานด้านประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนตำบลภูซ างขึ้น เพื่อ ผู้ปฏิบั ติงานในงาน
ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และเพื่ออำนวยความสะดวกให้ผู้มาใช้บริการ
ได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ได้อย่างถูกต้อง ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า
ขั้นตอนรายละเอียดคู่มือปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ท่านผู้ใช้บริการได้บ้างไม่มาก
ก็น้อย และหากมีข้อเสนอแนะใดๆ เพิ่มเติม อันเป็นประโยชน์ต่องานประชาสัมพันธ์ข้าพเจ้ายินดีรับไว้พิจารณา 
และกรุณาแจ้งมาได้ท่ี งานประชาสัมพันธ์ สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลภูซาง หมายเลข            
0-5446-5067 จักขอบพระคุณยิ่ง  
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บทที่ 1 

บทนำ 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 

ในปัจจุบันเทคโนโลยีทางการส่ือสารและส่ือสังคม มีบทบาทสำคัญต่อการส่ือสารรวมถึงการ
ประชาสัมพันธ์องค์กร เป็นการส่ือสารสองทาง (Two way Communication) ท่ีรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ กล่าวคือ 
เป็นการส่ือสาร เผยแพร่ข่าวสารจากสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลภูซาง สู่สาธารณชนเช่นเดียวกัน 
ข้อมูลข่าวสารท่ีเกิดขึ้นเมื่อนำมาวิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูลเรียบเรียง นำมาสู่ข่าวสารการประชาสัมพันธ์ที่เป็น
ปัจจุบันทันต่อเหตุการณ์เกิดประโยชน์ต่อการบริหารจัดการบ้านเมืองท่ีดีโดยยึดหลักธรรมาภิบาลเข้ามา
บริหารงาน ในการสอดส่อง รับฟังข้อร้องเรียน แนะนำเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ การดำเนินงานขององค์การ
บริหารส่วนตำบลภูซาง ซึ่งจะนำไปสู่การปฏิบัติราชการท่ีสุจริต เป็นประโยชน์ต่อสังคม 

งานประชาสัมพันธ์ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลภูซาง มีหน้าท่ีในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
เกี่ยวกับกิจกรรมของหน่วยงานท้ังภายในและภายนอกหน่วยงานสร้างความเข้าใจและความสัมพันธ์อันดี
ระหว่างบุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงานตลอดจนประชาชนท่ัวไป เพื่อสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้เกิดข้ึนกับ
หน่วยงานโดยใช้ส่ือเป็นเครื่องมือหรือตัวกลางท่ีใช้ในการนำข่าวสาร เรื่องราว จากองค์กรหรือหน่วยงานไปสู่
ประชาชน 

ดังนั้น เพื่อพัฒนารูปแบบ วิธีการบริหาร และกระบวนการทำงานของงานประชาสัมพันธ์ สำนักงาน
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลภูซางให้เป็นไปตามแนวทางกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  และเพื่อให้
สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาของ 

             องค์การบริหารส่วนตำบลภูซางและนโยบายขององค์การบริหารส่วนตำบลภูซาง ในการส่งเสริมและ
สร้างการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี มีประสิทธิภาพ โปร่งใส ทันสมัย และสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรให้มี
ศักยภาพในการปฏิบัติหน้าท่ี เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงาน งานประชาสัมพันธ์ สำนักปลัดองค์การ
บริหารส่วนตำบลภูซางจึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานหรือเจ้าหน้า
รับผิดชอบด้านงานประชาสัมพันธ์ขององค์การบรหิารส่วนตำบลภูซาง ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและ
เพื่ออำนวยความสะดวกให้ผู้มาใช้บริการได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงานในฝ่ายประชาสัมพันธ์
ได้อย่างถูกต้อง 

๑.2 วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

            1.เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบด้านการประชาสัมพันธ์ 
            2.เพื่อใช้มาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ 

๑.๓ ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานและผลที่คาดว่าจะได้รับ 

๑. ใช้เป็นเครื่องมือในการประชาสัมพันธ์การดำเนินงานของสำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลภูซาง 

ท้ังภายในและภายนอกองค์การบริหารส่วนตำบล 

๒. ประชาชนเกิดความและความเข้าใจท่ีถูกต้องเกี่ยวกับการดำเนินของสำนักงานองค์การบริหารส่วน
ตำบลภูซาง อันจะนำมาซึ่งการมีส่วนร่วมของภาคประชาชน 

 

                /3.ประหยัด... 
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           ๓. ประหยัดงบประมาณในการดำเนินงาน เมื่อใช้คู่มือปฏิบัติงานในการเลือกใช้ช่องทางในการส่ือสาร
ท่ีถูกต้องและเหมาะสมช่วยเสริมสร้างความมันใจในการทำงานและออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงอยู่
เสมอ 
๑.4 ขอบเขตการดำเนินงาน 

ขอบเขตของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ในครั้งนี้ จะทำการรวบรวมความรู้จาก
ปฏิบัติงานด้านการผลิตและเผยแพร่ส่ือประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนตำบลภูซางโดยมีกระบวนการ
ต้ังแต่การวางแผนและกำหนดประเด็นเนื้อหาในการผลิตส่ือการตรวจสอบความถูกต้องการออกแบบและจัดทำ
ส่ือและการเผยแพร่ 

๑.๕ คำจำกัดความ 

             การผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ หมายถึง การจัดทำข่าวประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการดำเนินงานตาม
นโยบายของคณะผู้บริหารยุทธศาสตร์/แผนงาน หรือโครงการสำคัญขององค์การบริหารส่วนตำบลภูซางข้อ
ร้องเรียน-ซึง่ข้อมูลในการจัดทำข่าวได้มาจากเอกสารงาน/โครงการ/กิจกรรม การประชุม การตรวจราชการ
ของประชาชนและส่ือมวลชน โดยมีแหล่งข่าวเป็นผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนตำบลภูซาง 

             การผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์ ส่ือเพื่อการประชาสัมพันธ์ เป็นเครื่องมือและส่ือกลางในการ
ส่ือสารจากองค์กรสู่กลุ่มเป้าหมายการสร้างความสัมพันธ์ใกล้ชิดให้เกิดข้ึนระหว่างองค์กรกับอันเป็นผล
เนื่องมาจากการกลุ่มเป้าหมายในปัจจุบัน ส่ือในการประชาสัมพันธ์มีมากมายและหลากหลายพัฒนาด้าน
เทคโนโลยีของโลกปัจจุบัน โดยพิจารณาตามลักษณะของส่ือได้เป็น ๖ ประเภท ส่ือบุคคล ส่ือมวลชน ส่ือ
ส่ิงพิมพ์  ส่ือโสตทัศน์ ส่ือกิจกรรม และส่ือสมัยใหม่ 

  การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ หมายถึง การนำข่าวประชาสัมพันธ์ที่ผลิตขึ้นเผยแพร่สู่ 

สาธารณชนโดยตรงผ่านทางเว็บไชต์ขององค์การบริหารส่วนตำบลภูซางและผ่านส่ือมวลชน ทางช่องทางการ
ส่ือสารต่างๆ อาทิ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) โทรสาร จดหมายข่าว แผ่นพับ ใบปลิว รายงานผลการ- 

ดำเนินงาน ปฏิทินบันทึกผลการปฏิบัติงาน ป้ายประชาสมพันธ์ วีดีทัศน์ สปอตโฆษณา รถประชาสัมพันธ์ 

เคล่ือนท่ี หอกระจายข่าวประจำหมู่บ้านสถานีวิทยุ วิทยุชุมชน และเฟชบุ๊คขององค์การบริหารส่วนตำบลภูซาง 

 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง นักประชาสัมพันธ์ ผู้ช่วยนักประชาสัมพันธ์ และผู้ท่ีได้รับมอบหมาย
ให้รับผิดชอบการปฏิบัติงานภารกิจนั้น โดยสับเปล่ียนหมุนเวียนการปฏิบัติงาน 

 

 

           /บทท่ี 2... 



บทที่ 2 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

งานประชาสัมพันธ์ สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลภูซาง มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการ
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์ การติดต่อต้อนรับช้ีแจงและอำนวยความ
สะดวกแก่ผู้มาติดต่อขอรับบริการ กอง/งานต่างๆ จัดทำวาสาร แผ่นพับ หรือข้อมูลข่าวสารต่างๆ แจกจ่าย
ข่าวสารให้ความรู้ในด้านต่างๆ แก่ประชาชนหรือผู้มาติดต่อราชการ และปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมายเพื่อให้การปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินเป็นไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ซึ่งสายงานนี้คลุม
ถึงตำแหน่งต่างๆ ท่ีปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสำรวจ รวบรวม รับฟัง
ความคิดเห็นของประชาชน การก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและเอกสารความรู้ในด้านต่างๆ เพื่อการดำเนินการ
ประชาสัมพันธ์ การจัดปาฐกถา การจัดสัมมนา การจัดนิทรรศการ เพื่อประชาสัมพันธ์ข่าวสารความรู้ ความ
เข้าใจเกี่ยวกับการดำเนินงานหรือผลงานของหน่วยงานหรือของรัฐบาลหรือนโยบายของรัฐบาล ศิลปวัฒนธรรม
ของชาติ เพื่อเป็นส่ือเช่ือมโยงระหว่างรัฐบาลกับประชาชน การควบคุม การตรวจสอบ การเผยแพร่ดำเนินงาน
ให้เป็นไปตามแผนงานและนโยบายการประชาสัมพันธ์หรือตามกฎหมาย และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
ตำแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ประเภทวิชาการ งานประชาสัมพันธ์ หน้าท่ีความรับผิดชอบหลักปฏิบัติงานใน
ฐานะท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 

                    1.1 ศึกษา วิเคราะห์ สภาพการณ์และปัญหาเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์ เพื่อเสนอความเห็น
ในการจัดทำนโยบายและแผนการประชาสัมพันธ์ 
                    ๑.๒ปฏิบัติงานท่ีต้องใช้ความรู้ความชำนาญเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์ โดยการศึกษา 

วิเคราะห์ การพัฒนาเทคนิคใหม่ในการผลิตและออกแบบส่ือประเภทต่าง 1 ประมวลจัดทำข่าวสาร/บทความ
เพื่อการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ 
                     ๑.๓รับผิดชอบการจัดกิจกรรมตามโครงการ เพื่อให้สำเร็จตามเป้าหมายท่ีกำหนดและ 

                     ๑.๔ ปรับปรุง แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงาน
ภายในหน่วยงานสำเร็จลุล่วงได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

                     ๑.๕ ร่วมกำหนดงบประมาณ และค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานการส่ือสาร 

ประชาสัมพันธ์ เพื่อให้สามารถมีเงินงบประมาณท่ีเหมาะสมและเพียงพอในการดำเนินงานของหน่วยงาน 

                      ๑.๖จัดทำแผนประชาสัมพันธ์ในระยะส้ัน ระยะกลาง และระยะยาว เพื่อให้การ 

เผยแพร่และส่ือสารประชาสัมพันธ์สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และสามารถสร้าง 

                       ๑.๗ ควบคุม ดูแล และติดตามการวิเคราะห์ และการสังเคราะห์ข้อมูล ข่าวสาร และท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อให้สามารถแก้ไข และปรับปรุงการเขียนข่าว บทความ และสามารถประชาสัมพันธ์ให้มีความ
ถูกต้อง ตรงตามกลุ่มเป้าหมาย และมีผลกระทบต่อภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

                   /1.8ควบคุม... 
 



 

๑.๘ ควบคุมดูแล และติดตามการสำรวจประชามติตามเรื่องท่ีได้รับมอบหมาย 

เพื่อนำมาวิเคราะห์ผลทางสถิติเพื่อประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารในอนาคต 

๑.9 ควบคุม และดูแลการเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร และการแนะนำการบริการต่างๆ 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแก่ประชาชนท่ัวไป เพื่อให้แน่ใจว่าการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารมีความถูกต้อง 

ชัดเจน ครบถ้วน และสามารถกระจายข้อมูล ข่าวสาร และประชาสัมพันธ์บริการต่างๆ ขององค์กรให้มีความ 

ทันสมัย ทันเหตุการณ์ และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

๑.๑๐ ควบคุม ดูแล และติดตามการออกแบบ และการจัดกิจกรรม นิทรรศการ และ 

โครงการต่างๆ เพื่อสนับสนุนงานต่างๆ ตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแก่ผู้ประกอบการ 
ประชาชนและบุคคลท่ัวไป 

๑.๑๑ เสนอรูปแบบ พัฒนาวิธีการใช้ส่ือ และควบคุมดูแลการจัดทำ และการผลิตส่ือ 

ส่ิงพิมพ์ เอกสาร บทความ และรายงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น วารสาร รายงานประจำปี และคู่มือต่างๆ 

เป็นต้น เพื่อเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารท้ังภายในและภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้มี 
ความน่าสนใจ และประสิทธิภาพสูงสุด 

1.๑๒ วางแผ่นและดำเนินการประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้ส่ือ 

การผลิตส่ือ และการจัดโครงการและกิจกรรมต่างๆ เพื่อปรับปรุงการเผยแพรประชาสัมพันธ์ การใช้ส่ือ 

การผลิตส่ือ และการจัดโครงการและกิจกรรมต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และสอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย 

๑.๑๓ วิเคราะห์พฤติกรรม สังคม ตลาด ความพึงพอใจของผู้ประกอบการ และ 

ประชาชนท่ัวไป และข้อมูลต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์ เพื่อนำมากำหนดแผนงานประชาสัมพันธ์ การใช้ส่ือ และ 

การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารได้ตรงประเด็น และตรงตามกลุ่มเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๑๔ ควบคุม ดูแล และตรวจสอบการจัดทำเอกสาร รายงาน และการสรุปผลการ 

ดำเนินงานด้านการส่ือสารประชาสัมพันธ์ การจัดกิจกรรม/โครงการ การใช้ส่ือ และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

ต่างๆ เพื่อเป็นข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการพัฒนาและปรับปรุงระบบงานต่อไป 

๑.๑๕ สร้าง และรักษาสัมพันธภาพท่ีดีกับส่ือมวลชน นักข่าว และหน่วยงานอื่นๆ 

ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์มีความง่าย และสะดวกมากขึ้น 

๑.๑๖ ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหา 

ต่างๆ ท่ีเกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าท่ีในระดับรองสงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้ 
การดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาท่ีกำหนด 

๑.๑๗ ศึกษา และติตตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ 

ท่ีเกี่ยวข้องกับงานประชาสัมพันธ์ เพื่อน้ำมาประยกุต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.ด้านการวางแผน 

๒.๓วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของ 

หน่วยงานระดับสำนักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย 

ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 

           /2.2 ร่วม... 
 



๒.๒ ร่วมวางแผนงานการส่ือสารประชาสัมพันธ์ การใช้และการผลิตส่ือ เอกสาร และ 

การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่างๆ เพื่อให้มีความทันสมัย น่าสนใจ และสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้กับผู้ประกอบการ 

บุคคล และประชนท่ัวไป และสนับสนุนให้การดำเนินงานเป็นไปตามแผนงาน และวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว ้

๓. ด้านการประสานงาน 

๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำ 

เบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพือ่ให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

๓.๒ ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์กับหน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องท้ังภายในและ 

ภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อสนับสนนุให้การทำงานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันเวลาท่ี
กำหนดไว้ 

๓.๓ ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานท่ี 

เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๔. ด้านการบริการ 

๔.1 ถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา และบุคคลผู้ท่ีมีความ 

สนใจท่ัวไป เพื่อให้มีความรู้ และความเข้าใจท่ีถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติใช้ได้จริงให้เกิดประโยชน์ 
๔.๒ จัดเก็บข้อมูลเบ้ืองต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบ 

สารสนเทศเพื่อประชาสัมพันธ์งานต่าง ๆ ของหน่วยงานหรีอองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

 ๕ หน้าที่อื่นๆ 

๕.๑ งานเผยแพร์ข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตำบลภูซาง 

๕.๒ งานเผยแพร่สนับสนุนผลงาน นโยบายองค์การบริหารส่วนตำบลสาคู จังหวัดและรัฐบาล 

๕.๓ งานเผยแพร่งานศิลปะวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น 

๕.๔ งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัยวางแผนด้านประชาสัมพันธ์ โดยรวบรวมข้อคิดเห็นของ
ประชาชน หรือหาข้อขัดข้องต่างๆ เพื่อเสนอแนะฝ่ายบริหารพิจารณาวางหลักเกณฑ์ ปรับปรุงแก้ไขให้
เหมาะสมและนโยบายขององค์การบริหารส่วนตำบลภูซาง 

๕.๕ งานสารสนเทศ 

๕.๖ งานต้อนรับ แนะนำ และอำนวยความสะดวก ต่อผู้มาติดต่อราชการ 

๕.๗ งานติดตามข้อมูลข่าวสาร สถิติ ผลงานทางด้านวิชาการ จากส่ือต่างๆ เพื่อนำมาเผยแพร่
ในหน่วยงานและประชาชนได้รับทราบ 

๕.๘ งานประชาสัมพันธ์โครงการก้าวหน้า โครงการพัฒนาขององค์การบริหารส่วนตำบล     
ภูซาง ท้ังก่อนและหลังดำเนินการเพื่อให้ประชาชนทราบถึงการบริหารงานและการบริหารงานงบประมาณ 

๕.๙ งานส่งเสริมและเผยแพร่การท่องเท่ียวขององค์การบริหารส่วนตำบลภูซางให้เป็นที่รู้จัก        
5.10งานจัดทำป้ายและจัดทำบอร์ดเพื่อการประชาสัมพันธ์กิจกรรมขององค์การบริหารส่วน 

ตำบลภูซาง 
5.11 งานธุรการในส่วนของงานประชาสัมพันธ์ 
๕.๑๒ งานถ่ายภาพกิจกรรมต่างๆ ขององค์การบรหิารส่วนตำบลภูซาง 

 



๕.๑๓ งานรับโทรศัพท์ผู้ท่ีต้องการติดต่อราชการ 

๕.๑๔ ดำเนินการปิดประกาศ 

๕.๑๕ งานดูแลเว็บไซต์ และส่ืออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ อาทิ เว็บไซด์ เฟซบุก๊ ไลน์แอด 

๕.๑๖ จัดทำ/ออกแบบส่ือประชาสัมพันธ์ ประเภทส่ือส่ิงพิมพ์ อาทิ รายงานประจำปี 
จดหมายข่าว ป้ายประกาศ เสียงตามสาย และส่ืออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ 

๕.๑๗ ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 

 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 3  

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ ์

3.1 โครงสร้างด้านงานประชาสัมพันธ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายวราวุธ  เผ่าใจมา 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลภูซาง 

นายฐาปนพงศ์ ลำน้อย 

ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลภูซาง 

นางนภาพร  ถาคำดี  
หัวหน้าสำนักปลัด 

นายณัฐพงศ์  ปริญญา 

รองปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบลภูซาง 

นางสาววิไลพร  บุญโรจน์ 

นักประชาสัมพันธ์ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


