
 ๑   
 

 คำนำ 
 

การประชาสัมพันธ มีความสัมพันธที่เกี่ยวของกับประชาชน สาธารณชน หรือกลุมชน หรือ

อาจกลาวไดวา การประชาสัมพันธ หมายถึง ความพยายามขององคกรที่จะแสวงหาความสัมพันธและความ

รวมมือจากประชาชน ตลอดจนดำรงไวซึ ่งทัศนคติที ่ดีของประชาชนตอองคกร เพื ่อสรางสรรคความรู      

ความเขาใจ ความเชื ่อถือ ความศรัทธา ใหเกิดขึ ้นแกประชาชนหรือผู ใชบริการ เพื ่อใหประชาชนหรือ

ผูใชบริการยอมรับและสนับสนุน ใหความรวมมือในการดำเนินงานตามวิสัยทัศน  พันธกิจ  และนโยบายของ

สถาบันหรือองคกรหรือหนวยงานนั้น ๆการประชาสัมพันธ จึงเปนการสื่อสารแบบ ๒ ทาง ผูรับสารมีโอกาส

แสดงความคิดเห็น เปนความพยายามขององคกรในการแสวงหาความรวมมือจากประชาชน ผูใชบริการ 

เพ่ือใหการสนับสนุนยอมรับและใหความรวมมือในการดำเนินงานขององคกร ซ่ึงตางจากการเผยแพรเปนการ

สื ่อสารทางเดียว (Communication) ผู ส งขาวสารไปยังผู ร ับอยางเดียว เชน การประกาศ แจงความ 

กำหนดการ ระเบียบ ฯลฯ เผยแพรความรูหรือความจริงไปสูประชาชน 

งานประชาสัมพันธ ฝายบริการและเผยแพรวิชาการ  กองยุทธศาสตรและงบประมาณ     

จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธของเทศบาลนครนครราชสีมาข้ึน เพ่ือใหผูปฏิบัติงานในงาน

ประชาสัมพันธของหนวยงานไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และเพื่ออำนวยความสะดวกใหแกผูมารับ

บริการไดรับทราบและเขาใจข้ันตอนของการปฏิบัติงานในงานประชาสัมพันธอยางถูกตอง   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานประชาสัมพันธ ฝายบริการและเผยแพรวิชาการ 
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สารบัญ 
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ความเปนมาและความสำคัญ         ๓ 
 

วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน       ๓ 
 

ประโยชนของการจัดทำคูมือปฏิบัติงานและผลท่ีคาดวาจะไดรับ     ๓ 
 

ขอบเขตการดำเนินงาน          ๔ 
 

คำจำกัดความ           ๔ 
 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของงานประชาสัมพันธ      ๔ 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ        ๗ 
 

ชองทางการเผยแพรสื่อประชาสัมพันธของเทศบาลนครนครราชสีมา     ๘ 
 

กระบวนการดำเนินงานประชาสัมพันธท่ีจำเปนตองใชงบประมาณ     ๙ 
 

กระบวนการผลิตสื่อประชาสัมพันธและเผยแพรขอมูลขาวสารประชาสัมพันธ    ๑๐ 
 

แนวทางในการพัฒนางาน          ๑๑ 
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ความเปนมาและความสำคัญ 

ในปจจุบันเทคโนโลยีทางการสื่อสารและสื่อสังคมออนไลน มีบทบาทสำคัญตอการสื่อสาร 

รวมถึงการประชาสัมพันธองคกร เปนการสื่อสารสองทาง (Two way Communication) ที่รวดเร็วและ      

มีประสิทธิภาพ กลาวคือ เปนการสื่อสาร เผยแพรขาวสารจากสำนักงานเทศบาลนครนครราชสีมาไปสู

สาธารณชน  ในขณะเดียวกันก็เปนการรับฟงความคิดเห็น รับทราบขอมูลความเคลื ่อนไหวตาง ๆ            

จากสาธารณชนเชนเดียวกัน ซึ่งขอมูลขาวสารที่เกิดขึ้นเมื่อนำมาวิเคราะห  ตรวจสอบ  เรียบเรียง  นำมาสู

ขาวสารการประชาสัมพันธท่ีเปนปจจุบันทันตอเหตุการณ  และเกิดประโยชนตอการบริหารจัดการบานเมืองท่ี

ดี  โดยยึดหลักธรรมาภิบาลเขามาบริหารงาน สอดสองกับการดำเนินงานเชิงรุกที่มุงเนนการเขาถึงประชาชน

โดยตรง  เพื่อรับฟงปญหาขอรองเรียน ขอเสนอแนะเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ  สามารถแกไขปญหาตาง ๆ

ไดอยางรวดเร็วทันตอสถานการณ ซึ่งจะนำไปสูการปฏิบัติราชการที่สุจริต เปนประโยชนตอสังคม เสริมสราง

ภาพลักษณท่ีดีใหเกิดข้ึนตอองคกร 

งานประชาสัมพันธ ฝายบริการและเผยแพรวิชาการ  กองยุทธศาสตรและงบประมาณ       

มีหนาที่ในการเผยแพรขอมูลขาวสารเกี่ยวกับกิจกรรมของหนวยงานทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน สราง

ความเขาใจและความสัมพันธอันดีระหวางบุคลากรภายในและภายนอกหนวยงานตลอดจนประชาชนทั่วไป 

เพื่อสรางภาพลักษณที่ดีใหเกิดขึ้นกับหนวยงาน  โดยใชสื่อประชาสัมพันธตางๆ เปนเครื่องมือหรือตัวกลางท่ี

จะนำความรู ขาวสาร เรื่องราวตางๆ จากองคกรหรือหนวยงานไปสูประชาชน  ดังนั้น เพื่อพัฒนารูปแบบ 

วิธีการบริหาร และกระบวนการทำงานของงานประชาสัมพันธ ใหเปนไปตามแนวทางกรมสงเสริมการ

ปกครองสวนทองถิ่น และเพื่อใหสอดคลองกับแนวทางการพัฒนาของ  เทศบาลและนโยบายของเทศบาล   

ในการสงเสริมและสรางการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี มีประสิทธิภาพโปรงใส ทันสมัย และสนับสนุนการ

พัฒนาบุคลากรใหมีศักยภาพในการปฏิบัติหนาที่ เพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงาน งานประชาสัมพันธ  

ฝายบริการและเผยแพรวิชาการ  กองยุทธศาสตรและงบประมาณ จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานดานการ

ประชาสัมพันธ  เพื่อใหผูปฏิบัติงานหรือเจาหนารับผิดชอบดานงานประชาสัมพันธของเทศบาล ไดใชเปน

แนวทางในการปฏิบัติงาน และเพื่ออำนวยความสะดวกใหผูรับบริการ  ประชาชนไดรับทราบและเขาใจ

ข้ันตอนของการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 
 

วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 

๑. เพ่ือใชเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานของเจาหนาผูรับผิดชอบดานการประชาสัมพันธ 

๒. เพ่ือใชเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานดานการประชาสัมพันธ  
 

ประโยชนของการจัดทำคูมือปฏิบัตงิานและผลที่คาดวาจะไดรับ 

๑. ทำใหมีแนวทางในการปฏิบัติงานดานการประชาสัมพันธของงานประชาสัมพันธ เทศบาลนครนครราชสีมา 

๒. ทำใหประชาชนเกิดความรูและความเขาใจท่ีถูกตองเก่ียวกับการรับบริการและการดำเนินงานของ

สำนักงานเทศบาลนครนครราชสีมา อันจะนำมาซ่ึงการมีสวนรวมของภาคประชาชน 
 



 ๔   
 

ขอบเขตการดำเนินงาน 

การลำดับขั้นตอนวิธี  กระบวนการ  แผนงาน  ชองทางสื่อประชาสัมพันธ  ไปจนถึงการเผยแพร

ขอมูลขาวสาร การดำเนินงานไปยังประชาชนกลุมเปาหมาย  
 

คำจำกัดความ 

การผลิตขาวประชาสัมพันธ หมายถึง การจัดทำขาวประชาสัมพันธเกี่ยวกับการใหความรูตาง ๆ 

ตามอำนาจหนาที่ของเทศบาล  การดำเนินงานตามนโยบายของคณะผูบริหาร ยุทธศาสตร/แผนงาน หรือ

โครงการสำคัญของสำนักงานเทศบาลนครนครราชสีมา  ซึ่งขอมูลที่นำมาจัดทำขาวไดมาจากเอกสาร งาน/

โครงการ/กิจกรรม  การประชุม  การตรวจราชการ ขอรองเรียนของประชาชน และแหลงขอมูลบุคคล         

ท่ีใกลชิดกับขอมูล หรือคณะผูบริหาร 

การผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ  สื่อเพื่อการประชาสัมพันธ เปนเครื่องมือและสื่อกลางในการ

สื ่อสารจากองคกรสู กลุ มเปาหมาย การสรางความสัมพันธ อันใกลช ิดใหเกิดขึ ้นระหวางองคกรกับ

กลุมเปาหมาย ในปจจุบัน สื่อในการประชาสัมพันธมีมากมายและหลากหลายรูปแบบ  อันเปนผลเนื่องมาจาก

การพัฒนาดานเทคโนโลยีของโลกในปจจุบัน โดยพิจารณาตามลักษณะของสื่อไดเปน ๖ ประเภท คือ สื่อ

บุคคล  สื่อมวลชน สื่อสิ่งพิมพ สื่อโสตทัศน  สื่อกิจกรรม  และสื่อสมัยใหม 

การเผยแพรขาวประชาสัมพันธ หมายถึง การนำขาวประชาสัมพันธท่ีผลิตข้ึน เผยแพรสูสาธารณชน

โดยตรงผานชองทางการสื่อสารประเภทตางๆ อาทิ เว็บไซตเทศบาลนครนครราชสีมา (www.koatcity.go.th)  

เพจFBประชาสัมพันธเทศบาลนครนครราชสีมา  LINE OA  แอปพลิเคชั่น koratcity  จดหมายอิเล็กทรอนิกส 

(e-mail) จดหมายขาว แผนพับ ใบปลิว รายงานผลการดำเนินงานประจำป  ปายประชาสัมพันธ วีดีทัศน 

สปอตโฆษณา รถแหประชาสัมพันธเคลื่อนท่ี  บอรดประชาสัมพันธ  สื่อมวลชน  หอกระจายขาวชุมชน  

เจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน หมายถึง นักประชาสัมพันธ ผูชวยนักวิชาการประชาสัมพันธและผูที่ไดรับ

มอบหมายใหรับผิดชอบในการปฏิบัติงานภารกิจดานการประชาสัมพันธ 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของงานประชาสัมพันธ 

ลักษณะงานโดยทั่วไป เปนลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ การสํารวจรวบรวม รับฟงความคิดเห็นของ

ประชาชน การเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารและเอกสารความรูในดานตาง ๆ เพ่ือการดําเนินการประชาสัมพันธ 

การจัดนิทรรศการ เพื่อเผยแพรขาวสาร ความรูความเขาใจเกี่ยวกับการดําเนินงานหรือผลงานของหนวยงาน

หรือของรัฐบาลหรือนโยบายของรัฐบาล เพื่อเปนสื่อเชื่อมโยงระหวางรัฐบาลกับประชาชน และปฏิบัติหนาท่ี

อ่ืนท่ีเก่ียวของ โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติดานตางๆ ดังนี้  

๑. ดานการปฏิบัติการ 

(๑.๑) ศึกษา วิเคราะหสภาพการณและปญหาเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธเพื่อเสนอความเห็นในการ

จัดทํานโยบายและแผนการประชาสัมพันธ 

http://www.koatcity.go.th/
https://lineforbusiness.com/th/service/line-oa-features
https://lineforbusiness.com/th/service/line-oa-features
https://lineforbusiness.com/th/service/line-oa-features
https://lineforbusiness.com/th/service/line-oa-features
https://lineforbusiness.com/th/service/line-oa-features
https://lineforbusiness.com/th/service/line-oa-features
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(๑.๒) ปฏิบัติงานที่ตองใชความรูความชํานาญเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธโดยการศึกษา วิเคราะห

การพัฒนาเทคนิคใหมในการผลิตและออกแบบสื่อประเภทตาง ๆ ประมวลจัดทําขาวสาร/บทความ เพื่อการ

ประชาสัมพันธและเผยแพร  

(๑.๓) รับผิดชอบการจัดกิจกรรมตามโครงการเพื ่อใหส ําเร็จตามเปาหมายที ่ก ําหนดและมี

ประสิทธิภาพ  

(๑.๔) ดําเนินการผลิตสื่อ เพ่ือใชในการประชาสัมพันธ 

(๑.๕) สํารวจความคิดเห็นของประชาชน และรวบรวมขอมูลขาวสารตาง ๆ และสรุปผล เพื่อเปน

ขอมูลในการดําเนินการประชาสัมพันธ  

(๑.๖) ศึกษาคนควาขอมูลวิเคราะหเพ่ือประกอบการวิจัยวางแผนการประชาสัมพันธและติดตามผล 

(๑.๗) จัดทําเอกสาร และผลิตบทความเพ่ือการประชาสัมพันธและเผยแพร   

(๑.๘) รับผิดชอบการจัดกิจกรรมตามโครงการเพื ่อใหสําเร็จตามเปาหมายที ่ก ําหนดและมี

ประสิทธิภาพ 

(๑.๙) ปรับปรุง แกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เพื่อใหการปฏิบัติงาน ภายใน

หนวยงานสําเร็จลุลวงไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๒. ดานการวางแผน  

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน ระดับสํานัก

หรือกอง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

๓. ดานการประสานงาน  

(๓.๑) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนำแกสมาชิกใน

เครือขายทีมงานประชาสัมพันธหรือหนวยงานอ่ืน  เพ่ือใหเกิดความรวมมือท้ังภายในและภายนอกองคกรและ

ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด  

(๓.๒) สรางเครือขายการดำเนินงานดานการประชาสัมพันธขอมูล ขาวสาร การดำเนินงานตางๆ จาก

หนวยงานทั้งภายในและภายนอกที่เกี่ยวของ  เพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ี

ไดรับมอบหมาย สนับสนุนใหการทำงานเปนไปอยางราบรื่นและเสร็จทันเวลาท่ีกำหนดไว 

(๓.๓) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๔. ดานการบริการ 

(๔.๑) ใหบริการขอมูลการประชาสัมพันธแกประชาชนและหนวยงานตางๆ เพื่อใหเกิดความรู ความ

เขาใจท่ีถูกตอง ตรงตามขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึน 

(๔.๒) แนะนำใหคำปรึกษาดานขอมูลขาวสาร การดำเนินงานขององคกร  เพื่อใหตรงตามความ

ตองการของประชาชนผูรับบริการ 

 
 



 ๖   
 

ขอบขายภาระหนาท่ีของเจาหนาท่ีในงานประชาสัมพันธ 

๑. เผยแพรขาวสาร ผลงาน นโยบายตามอำนาจหนาท่ีของเทศบาลทางสื่อประชาสัมพันธทุกชนิด 

๒. จัดทำขาวสารที่เห็นวาเปนประโยชนตอเทศบาล เพื่อเผยแพรแกประชาชนและสื่อมวลชนได

ทราบ 

๓. ประสานงานกับสื่อมวลชนทุกแขนง  เพื่อการเผยแพรประชาสัมพันธผลการดำเนินงาน สราง

ภาพลักษณท่ีดีของเทศบาล 

๔. ผลิตสื่อหรือเอกสารประชาสัมพันธและจัดกิจกรรมของเทศบาลเผยแพรใหหนวยงานตางๆ และ

ประชาชนทราบ เชน ปายประชาสัมพันธ  แผนพับ ใบปลิว  วารสาร  จุลสาร รายงานผลการ

ดำเนินงานประจำป 

๕. เปนพิธ ีกรในงานพิธี และผู ประกาศประจำรถประชาสัมพันธเคลื ่อนที ่ของเทศบาลนคร

นครราชสีมา 

๖. พิจารณานำเสนอขาว/คอลัมนที่หนังสือพิมพทั้งสวนกลางและสวนทองถิ่นเผยแพรเกี ่ยวกับ

ขาวสาร กิจกรรมของเทศบาลเพ่ือนำเสนอผูบังคับบัญชาทราบ 

๗. ติดตามผูบริหารเพื่อรวบรวมภาพและขอมูล มาจัดทำขาวประชาสัมพันธ เผยแพรใหประชาชน

ทราบ 

๘. ถายทอดสดกิจกรรม  ภารกิจ  การปฏิบัติงานตางๆของเทศบาลนครนครราชสีมา 

๙. จัดทำขอมูลขาวสาร และสื่อประชาสัมพันธ เพื่อเผยแพรในชองทางสื่อตางๆ ของเทศบาล อาทิ 

เว็บไซต แอปพลิเคชั่น ไลนOA หอกระจายขาวชุมชน ฯลฯ 

๑๐. จัดกิจกรรม/โครงการของเทศบาลนครนครราชสีมาท่ีเก่ียวของ 

๑๑. ใหคำแนะนำดานการประชาสัมพันธหนวยงานราชการ  สถาบันการศึกษา  องคกร ชุมชน  

๑๒. ตอบขอซักถาม  ขอรองเรียน  ประสานงานหนวยงานในองคกรท่ีเก่ียวของใหกับผูรับบริการ  

๑๓. ติดตามประเมินผลการรับรูขาวสารขององคกร เพื่อใชพัฒนาปรับปรุงการดำเนินงานและนำ

เรียนผูบังคับบัญชาทราบตามลำดับ 

๑๔. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๗   
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ 
 

 
 

แผนการดำเนนิงานประชาสัมพันธกิจกรรม/โครงการ.............................................................. 

ระยะเวลาดำเนินงาน............................................................... 

ลำดับ

ท่ี 

ชองทางส่ือประชาสัมพันธ ระยะท่ี ๑ 

ระหวางวันท่ี.......... 

ระยะท่ี ๒ 

ระหวางวันท่ี........ 

ระยะท่ี ๓ 

ระหวางวันท่ี......... 

หมายเหตุ 

๑. รถประชาสัมพันธเคลื่อนท่ี     

๒. กลุมไลน Line     

๓. FB ประชาสัมพันธเทศบาล     

๔. เว็บไซตเทศบาล     

๕. หอกระจายขาวชุมชน/โรงเรียน/

หางสรรพสินคา/ตลาด 
    

๖. สือ่มวลชน     

๗. แอปพลิเคชั่น koratcity     

๘. ปายประชาสัมพันธ ๑๐ จุด ภายในเขต     

๙. ใบปลิว/แผนพับ     

๑๐. บอรดประชาสัมพันธในสำนักงาน     
 



 ๘   
 

ชองทางการเผยแพรสื่อประชาสัมพันธของเทศบาลนครนครราชสีมา 

ลำดับ

ท่ี 

ชองทางส่ือ

ประชาสัมพันธ 
กลุมเปาหมาย การกระจายขอมูล/ผูดำเนินการ 

๑. รถประชาสัมพันธ

เคลื่อนท่ี 
ประชาชนกลุมเปาหมายท่ีอยูในพ้ืนท่ีท่ี งานประชาสัมพันธ/งานเทศกิจ/สำนัก

สาธารณส ุขฯ/งานป องก ันฯ/กอง

สวัสดิการฯ/สำนักการประปา 

๒. Line (เจาหนาที่ในสังกัด, ผูรับริการ, ประธานชุมชนทั้ง ๔ เขต, 

อสม., โรงเรียนในสังกัด ศูนยเด็กเล็กผูปกครอง นักเรียน 

คณะครู, กลุมผูเสียภาษี, สื่อมวลชน) 

งานประชาสัมพันธ/กองสวัสดิการฯ 

สำนักสาธารณสุขฯ/สำนักการศึกษา 

๓. เพจเฟสบุค 

ประชาสัมพันธ

เทศบาล 

สมาชิกเพจตางๆ  เชน กลุมโคราชบานเอง คนโคราชบาน

เอง โคราชเมืองท่ีคุณสรางได korat next step ฯลฯ 

งานประชาสัมพันธ 

๔. เว็บไซตเทศบาล ผูเขาชมเว็บไซตเทศบาล งานบริการและเผยแพรวิชาการ 

๕. หอกระจายขาว

ชุมชน/โรงเรยีน/

หางสรรพสินคา 

ประชาชนในเขตเทศบาลทั้ง ๔ เขต/ นักเรียนผู ปกครอง

โรงเรียนในสังกัดและศูนยเด็กเล็ก/นักทองเท่ียว คนเดินหาง 

งานประชาสัมพันธ/ประธานชุมชน/

ผูอำนวยการสถานศึกษา 

๖. สื่อมวลชน เพจดังในโคราช, เคเบิ้ลทีวีKctv, ชอง๙, ชอง๕, หอหารคา, 

เดลินิวส, ชอง๘ ไทยรัฐ, มติชน, สยามรัฐ, ขาวสด, ชอง๓, 

โคราชNextStep ฯลฯ 

งานประชาสัมพันธ 

๗. แอปพลิเคชั่น 

koratcity 

ผูใชแอปพลิเคชั่น งานประชาสัมพันธ 

๘. ปาย

ประชาสัมพันธ 

ประชาชนท่ีสัญจรไป-มาบนทองถนน งานประชาสัมพันธ 

๙. บอรด

ประชาสัมพันธ

ในหนวยงาน 

ประชาชนผูมาติดตอราชการหรือรับบริการ งานประชาสัมพันธ 

๑๐. แผนพับ  

ใบปลิว 

กลุมเปาหมายท่ีตองการเฉพาะเจาะจง งานประชาสัมพันธ 

 

 



 ๙   
 

กระบวนการดำเนินงานประชาสัมพันธที่จำเปนตองใชงบประมาณ 

เริ่มดำเนนิการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วางแผนงาน 

ขออนุมัติ / กำหนด TOR จัดซื้อจาง 

 

ผูบังคับบัญชาอนุมัติตามสายงาน 

 

ดำเนินการตามแผนงานที่ขออนุมัติ 

 

ผลิตงาน/เผยแพรผลงาน 
 

ตรวจรับงาน 

รายงานผลการดำเนินงาน 



 ๑๐   
 

กระบวนการผลิตสื่อประชาสัมพันธและเผยแพรขอมูลขาวสารประชาสัมพันธ 

เริ่มดำเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิเคราะหพฤตกิรรม ความตองการของกลุมเปาหมาย 

กำหนดประเด็น(Content)ในการส่ือสาร/ประชาสัมพันธ 

หาขอมูลท่ีเกี่ยวของและจัดทำขอมูลประชาสัมพันธ 

มอบหมายผูรับผิดชอบ 

ผลิตขาว บทความ คลิปสั้น และสื่อประชาสัมพันธอ่ืนๆ 

ตรวจสอบความถูกตองของเนื้อหา รูปแบบ ความนาสนใจของสื่อประชาสัมพันธ 

เผยแพรขาวสารและส่ือประชาสัมพันธในชองทางท่ีมีใหตรงกับกลุมเปาหมาย 

ตอบขอซักถาม/ติดตามผล 



 ๑๑   
 

แนวทางในการพัฒนางาน 

๑. บุคลากรที่มีหนาที่ที่เกี่ยวของดานการประชาสัมพันธ ตองหมั่นหาความรูเพิ่มเติมเกี่ยวกับเครื่องมือ

เครื่องใช อุปกรณ เทคโนโลยีตางๆ ที่พัฒนาไปอยางตอเนื่อง และฝกปฏิบัติใหชำนาญ เพื่อใหการ

ดำเนินงานดานการประชาสัมพันธมีความทันสมัย  สะดวก คลองตัว  นาสนใจ ทันตอสถานการณ

ปจจุบัน และสามารถประหยัดงบประมาณของทางราชการได 

๒. บุคลากรท่ีมีหนาท่ีท่ีเก่ียวของดานการประชาสัมพันธ ควรไดรับการอบรมใหความรูหรือฝกปฏิบัติงาน

ที่เกี ่ยวกับการประชาสัมพันธอยูเสมอ  เพื่อเพิ่มพูนความรูใหกาวทันกับยุคสมัยที่เปลี่ยนแปลง 

สามารถสรางศักยภาพของบุคลากรและประสิทธิภาพขององคกรได 


