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งานประชาสัมพันธ์ เทศบาลตำบลแม่อาย มีหน้าที่หลักในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์นโยบาย บทบาท
ภารกิจ ข้อมูลข่าวสาร ผลงานและโครงการกิจกรรมต่างๆ ของเทศบาลตำบลแม่อาย รวมทั้ง
ดำเนินการประชาสัมพันธ์เมื่อเกิดภาวะวิกฤต เช่น เกิดภัยพิบัติ เกิดข้อร้องเรียนและอื่น ๆ ที่มีผล
กระทบต่อประชาชน เพื่อแจ้งข้อมูลข่าวสาร การจัดบริการช่วยเหลือประชาชน การเฝ้าระวัง
เหตุการณ์ และแจ้งข่าวสารที่มีผลกระทบ เพื่อลดความหวาดวิตกและความกังวลของประชาชน
ตลอดจนผลิตสื่อ ประชาสัมพันธ์ประเภทต่าง ๆ เพื่อเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร ไปถึงกลุ่มเป้าหมาย
อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ผ่านช่องทางที่เหมาสม อาทิ หนังสือพิมพ์ สื่อมวลชน สื่อ Social media
เป็นต้น  เพื่อให้สาธารณชน ทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน ภาคประชาสังคม เกิดการรับรู้ เกิดความ
เชื่อมั่น มีทัศนคติที่ดี มีความพึงพอใจต่อเทศบาลตำบลแม่อาย  จากความจำเป็นดังกล่าว จึงมี
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ ของเทศบาลตำบลแม่อาย เพื่อเป็นเครื่องมือในการ
ถ่ายทอดนโยบายไปสู่ภาคปฏิบัติ ตลอดจนเป็นช่องทางในการสื่อสารระหว่างบุคลากรในองค์กรและ
เพื่อพัฒนาการปฏิบัติงาน กระบวนการสื่อสารและประชาสัมพันธ์ ที่มีประสิทธิภาพให้มากยิ่งขึ้น
 
ข้าพเจ้า นางสาวภัทรานิษฐ์ วิวัฒน์ชัยพร ตําแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ  ได้จัดทําคู่มือ
การปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์เทศบาลตำบลแม่อายขึ้น เพื่อผู้ปฏิบัติงานในงานประชาสัมพันธ์
ของหน่วยงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และเพื่ออํานวยความสะดวกให้ผู้มาใช้บริการ
ได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงานในฝ่ายประชาสัมพันธ์ได้อย่างถูกต้อง                    
หวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนรายละเอียดคู่มือปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์
แก่ท่านผู้ใช้บริการได้ไม่มากก็น้อย และหากมีข้อเสนอแนะเพิ่มเติม อันจะเป็นประโยชน์ต่องาน
ประชาสัมพันธ์ กรุณาแจ้งได้ที่ งานประชาสัมพันธ์ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลแม่อาย
หมายเลขโทรศัพท์ 053-459000 ต่อ 107 จักเป็นพระคุณยิ่ง



งานประชาสัมพันธ์ สำนักปลัดเทศบาล
เทศบาลตำบลแม่อาย จังหวัดเชียงใหม่

บทนำ
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ความเป็นมาและความสำคัญ

ในปัจจุบันเทคโนโลยีทางการสื่อสารและสื่อสังคมออนไลน์ มีบทบาทสําคัญต่อการสื่อสาร รวมถึงการ
ประชาสัมพันธ์องค์กร เป็นการสื่อสารสองทาง (Two way Communication) ที่รวดเร็วและ       
มีประสิทธิภาพ กล่าวคือ เป็นการสื่อสาร เผยแพร่ข่าวสารจากเทศบาลตําบลแม่อายสู่สาธารณชน  
ในขณะเดียวกันเป็นการรับฟังความคิดเห็นรับทราบข้อมูลความเคลื่อนไหวต่าง ๆ จากสาธารณชน
เช่นเดียวกัน ข้อมูลข่าวสารที่เกิดขึ้นเมื่อนํามาวิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูล เรียบเรียง นํามาสู่ข่าวสาร
การประชาสัมพันธ์ ที่เป็นปัจจุบันทันต่อเหตุการณ์ เกิดประโยชน์ต่อการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี
โดยยึดหลักธรรมาภิบาล เข้ามาบริหารงาน ในการสอดส่อง รับฟังข้อร้องเรียน แนะนําเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติราชการ การดําเนินงานของเทศบาลตำบลแม่อาย ซึ่งจะนําไปสู่การปฏิบัติราชการที่สุจริต       
เป็นประโยชน์ต่อสังคม

เพื่อให้สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาและนโยบายของเทศบาลตำบลแม่อาย ในการส่งเสริมและ   
สนับสนุนการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มีประสิทธิภาพ โปร่งใส ทันสมัย และสนับสนุนการพัฒนา       
บุคลากรให้มีศักยภาพในการปฏิบัติหน้าที่ เพิ่มประสิทธิภาพ ในการทํางาน งานประชาสัมพันธ์         
สํานักปลัดเทศบาล จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานหรือ       
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบด้านงานประชาสัมพันธ์ของเทศบาลตำบลแม่อาย ได้ใช้เป็นแนวทางในการ       
ปฏิบัติงาน และเพื่ออํานวยความสะดวกให้ผู้มาใช้บริการได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของการ       
ปฏิบัติงานในฝ่ายประชาสมพันธ์ได้อย่างถูกต้อง
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วัตถุประสงค์และประโยชน์
ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน

วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน

1.  เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด้านการประชาสัมพันธ์ 
2. เพื่อใช้มาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์

ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน
1. ใช้เป็นเครื่องมือในการประชาสัมพันธ์การดําเนินงานของเทศบาลตำลแม่อาย ทั้งภายในและภายนอก
เทศบาลตำบลแม่อาย 
2. ประชาชนเกิดความรู้และความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับการดําเนินงานของเทศบาลตำบลแม่อาย          
อันจะนํามาซึ่งการมีส่วนร่วมของภาคประชาชน 
3. ประหยัดงบประมาณในการดําเนินงาน เมื่อใช้คู่มือปฏิบัติงานในการเลือกใช้ช่องทางในการสื่อสาร 
ที่ถูกต้องและเหมาะสมช่วยเสริมสร้างความมั่นใจในการทํางานและออกแบบระบบงานใหม่และ
ปรับปรุงอยู่เสมอ
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การวิจัย/การหาข้อมูล (Research) 
การวางแผน/การกระทำ (Planning/Action) 
การสื่อสาร (Communication) 
การประเมินผล (Evaluation) 

ปัจจุบันเป็นยุคข้อมูลข่าวสารไร้พรมแดน การสื่อสารประชาสัมพันธ์เป็นเครื่องมือหนึ่ง
ที่มีประสิทธิภาพในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารไปสู่ประชาชน จึงจำเป็นต้องเลือกกลวิธี
การประชาสัมพันธ์ที่มีอยู่หลากหลายให้สอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย คู่มือการปฏิบัติงาน
ด้านประชาสัมพันธ์ของเทศบาลตำบลแม่อาย ได้นำหลักการทางด้านนิเทศศาสตร์ที่
สำคัญมาใช้ ประกอบด้วย กระบวนการดำเนินงานประชาสัมพันธ์  4 ขั้นตอน คือ 

นอกจากนี้ ยังใช้หลักการสื่อสารที่มีองค์ประกอบ 4 ขั้นตอน คือ ผู้ส่งสาร/แหล่งสาร
(Sender/Source) ข้อมูล/ข่าวสาร(Message) ช่องทางการสื่อสาร/สื่อ
(Channel/Media) ผู้รับสาร (Receive) และเกิดปฏิบัติกิริยาตอบสนองสนองกลับ
ตามแผนผัง ดังนี้

ขอบเขต (SCOPE)
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
งานประชาสัมพันธ์ สํานักปลัดเทศบาล มีหน้าที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ข้อมูล
ข่าวสารต่าง ๆ ของเทศบาล ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์ การติดต่อต้อนรับชี้แจง   
และอํานวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ ขอรับบริการกอง/งานต่าง ๆ จัดทําวาสาร   
แผ่นพับ หรือข้อมูลข่าวสาร แจกจ่ายข่าวสารให้ความรู้แก่ประชาชน หรือผู้มาติดต่อ
ราชการ และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  เพื่อให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง ซึ่งสายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติ
งานประชาสัมพันธ์ที่มีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการสํารวจ รวบรวม รับฟัง       
ความคิดเห็นของประชาชน การเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและเอกสารความรู้ในด้าน
ต่าง ๆ เพื่อการดําเนินการประชาสัมพันธ์ การจัดปาฐกถา การจัดสัมมนา การจัด
นิทรรศการ เพื่อเผยแพร่ข่าวสารความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับการดําเนินงานหรือ       
ผลงานของหน่วยงาน เผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมเป็นสื่อเชื่อมโยงระหว่างหน่วยงานกับ
ประชาชน การควบคุม การตรวจสอบ การดําเนินงานกระจายเสียง ทั้งทางสถานีวิทยุ
กระจายเสียงและสถานีวิทยุโทรทัศน์ให้เป็นไปตามแผนงานและนโยบายการ
ประชาสัมพันธ์หรือตามกฎหมาย และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
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ตําแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ 
ประเภทวิชาการ 
ชื่อสายงานประชาสัมพันธ์ 
ระดับตําแหน่งปฏิบัติการ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลักปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้อง
ใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ภายใต้
การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
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1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 จัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ์ทั้งในและต่างประเทศ โดยประสานงานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การดำเนินงานประชาสัมพันธ์บรรลุผลสำเร็จตามเป้าหมาย 
1.2 สำรวจความคิดเห็นของประชาชน และรวบรวมข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ และสรุปผล เพื่อเป็น
ข้อมูลในการดำเนินการประชาสัมพันธ์ 
1.3 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวิจัย วางแผนการประชาสัมพันธ์ 
และติดตามผล 
1.4 จัดทำเอกสาร และผลิตบทความ เพื่อการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ 
1.5 ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนะความคิดเห็นในการวางแผนงานการสื่อสาร ประชาสัมพันธ์
การกำหนดนโยบาย และแผนยุทธศาสตร์ในการเผยแพร่ข่าวสารและการใช้สื่อต่าง ๆ เพื่อนำไป
ปรับปรุงงานการสื่อสารประชาสัมพันธ์ขององค์กรให้ดียิ่งขึ้น 
1.6 ศึกษา ค้นคว้า และรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ รวมทั้งวิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูล 
เพื่อใช้ประกอบในการจัดทำแผนงาน โครงการ และการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 
1.7 ร่วมจัดทำแผนประชาสัมพันธ์ในระยะสั้น ระยะกลาง และระยะยาวขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพื่อให้การเผยแพร่และสื่อสารประชาสัมพันธ์สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และสามารถสร้างภาพลักษณ์ที่ดี
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บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ

งานประชาสัมพันธ์ | เทศบาลตำบลแม่อาย

1.8 วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูล ข่าวสาร และประเด็นต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ สามารถ
เขียนข่าว บทความ และสารคดีเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีผลกระทบ
ต่อภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.9 ออกแบบ และจัดกิจกรรม นิทรรศการ และโครงการต่าง ๆ รวมทั้งเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสาร และแนะนำการบริการต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแก่ผู้ประกอบการ และ
ประชาชนทั่วไป เพื่อช่วยกระจายข้อมูล ข่าวสาร และประชาสัมพันธ์บริการต่าง ๆ ขององค์กร
ให้มีความทันสมัย ทันเหตุการณ์ และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
1.10 ออกแบบ จัดทำ และผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ เอกสาร บทความ และรายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
เช่น วารสารอุตสาหกรรม รายงานประจำปี และคู่มือต่าง ๆ เป็นต้น เพื่อเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารทั้งภายในและภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.11 จัดทำเอกสาร รายงาน และสรุปผลการดำเนินงานด้านการสื่อสารประชาสัมพันธ์ การจัด
กิจกรรม/โครงการ การใช้สื่อ และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ เพื่อเป็นข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์ แก่ผู้บริหารในการพัฒนาและปรับปรุงระบบงานต่อไป 
1.12 สำรวจประชามติตามเรื่องที่ได้รับมอบหมาย เพื่อนำมาวิเคราะห์ผลทางสถิติ เพื่อประกอบ
การตัดสินใจของผู้บริหารในอนาคต
1.13 สร้าง และรักษาสัมพันธภาพที่ดีกับสื่อมวลชน นักข่าว และหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง
เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์มีความง่าย และสะดวกมากขึ้น 
1.14 ร่วมดำเนินประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ และการ       
จัดโครงการและกิจกรรมต่าง ๆ เพื่อปรับปรุงการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิต
สื่อ และการ จัดโครงการและกิจกรรมต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และสอดคล้องกับกลุ่ม       
เป้าหมาย 
1.15 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานประชาสัมพันธ์ เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
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2. ด้านการวางแผน
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานราชการ
ส่วนท้องถิ่นหรือโครงการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์           
ที่กำหนด

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
3.2 ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์กับหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อสนับสนุนให้การทำงานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จ          
ทันเวลาที่กำหนดไว้ 
3.3 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้บริการข้อมูลการประชาสัมพันธ์แก่ประชาชนและหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อให้เกิดความรู้
ความเข้าใจที่ถูกต้อง ตรงตามข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น 
4.2 แนะนำให้คำปรึกษาด้านข้อมูลข่าวสารขององค์กรเพื่อให้ตรงตามความต้องการ 
ของผู้ใช้บริการ 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ

งานประชาสัมพันธ์ | เทศบาลตำบลแม่อาย 10



โครงสร้างการบริหารงาน 
ด้านประชาสัมพันธ์

งานประชาสัมพันธ์ | เทศบาลตำบลแม่อาย

นายพิรุณ ธงชัยสุวรรณ
นายกเทศมนตรีตำบลแม่อาย

ส.ต.อ. ณรงค์ ปิติปุญญพัฒน์
ปลัดเทศบาลตำบลแม่อาย

นางเดือนเพ็ญ อินต๊ะแก้ว
หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล

นางสาววิสุลัดดา ทรายคำ
หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ

นางสาวภัทรานิษฐ์ วิวัฒน์ชัยพร
นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ 11



กระบวนงานเสียงตามสาย

กระบวนการงานถ่ายภาพนิ่ง 
 ภาพเคลื่อนไหว

กระบวนงานจัดทำวีดีทัศน์

กระบวนงานจัดทำข่าวประชาสัมพันธ์

การออกแบบจัดทำและผลิตสื่อ
ประเภทต่าง ๆ 

การเผยแพร่ข้อมูลข่างสาร

การจัดกิจกรรมพิเศษและรณรงค์

การจัดจัดจ้างผลิตสื่อสิ่งพิมพ์

การประเมินผลการสื่อสาร

งานประชาสัมพันธ์ | เทศบาลตำบลแม่อาย

กระบวนงานประชาสัมพันธ์

12

กระบวนงานประชาสัมพันธ์
ภายใน องค์กร

กระบวนงานประชาสัมพันธ์
ภายนอก องค์กร



รวบรวมข้อมูล

ตรวจสอบ

จัดรายการประชาสัมพันธ์ผ่านเสียงตามสาย
ทุกวันจันทร์ - ศุกร์ เวลา 07.30 -08.00 น.

(หากเป็นเรื่องเร่งด่วนประกาศทันที)

ติดตามประเมินผลความพึงพอใจ/ไม่พึงพอใจ
ข้อเสนอแนะ และสรุปรายงานผลเสนอผู้บริหาร

งานประชาสัมพันธ์ | เทศบาลตำบลแม่อาย

กระบวนงานประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร

กระบวนงานเสียงตามสาย

เป็นข่าวสารเทศบาลตำบลแม่อาย
เป็นข่าวประชาสัมพันธ์หน่วยงานอื่น
เป็นเหตุการณ์สำคัญทางสังคม 
เนื้อหาถูกต้อง แหล่งข้อมูลน่าเชื่อถือ และมี
ประโยชน์ต่อประชาชน

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

จุดควบคุม
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เตรียมอุปกรณ์

ถ่ายภาพกิจกรรม

คัดเลือกภาพกิจกรรม

เผยแพร่ภาพกิจกรรม

งานประชาสัมพันธ์ | เทศบาลตำบลแม่อาย

กระบวนงานประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร
กระบวนงานถ่ายภาพนิ่ง และถ่ายภาพ
เคลื่อนไหว VDO 

ตรวจเช็คความพร้อมใช้งานแบตเตอรี่, memory card
กระเป๋ากล้อง , ขาตั้งกล้อง
ภาพต้องมีความชัดเจน สื่อความหมาย
ภาพสวยงาม

คัดภาพที่ไม่ดีออก

บันทึกการใช้งาน

จุดควบคุม

ภาพที่ถูกคัดเลือก
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วางแผนในการจัดทำวีดีทัศน์

จัดทำบท (Script)

ดำเนินการถ่ายทำ

จัดลำดับภาพ ตัดต่อ (Editing)
บันทึกเสียงประกอบ (Sound Effect) 

งานประชาสัมพันธ์ | เทศบาลตำบลแม่อาย

กระบวนงานประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร
กระบวนงานจัดทำวีดิทัศน์

กำหนดเป้าหมาย ประเด็น
การสื่อสารแนวคิดหลักและ
เนื้อหาสำคัญ
กำหนดนักแสดง เสียง
ดนตรีประกอบ ฯลฯ
ประสานงาน (กรณีถ่ายทำ
นอกสถานที่) นัดหมาย
เวลา สถานที่ บุคคล
กิจกรรม ฯลฯ
อุปกรณ์ในการตัดต่อ
โปรแกรม/เทคนิคการผลิต
สื่อ
ความคมชัดของภาพและ
เสียง

เสนอผู้บริหาร

ตรวจสอบ

จุดควบคุม

ถูกต้อง

เสนอผู้บริหาร
/ผู้เกี่ยวข้อง

ถูกต้อง

ส่งมอบงาน/เผยแพร่วีดิทัศน์

สรุปผลความพึงพอใจ
ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ

แก้ไข
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รวบรวมข้อมูล กำหนดประเด็นข่าว
(Key Message) 

ตรวจสอบ

เผยแพร่

เนื้อหาถูกต้อง 
แหล่งข้อมูลน่าเชื่อถือ 
ทันเหตุการณ์
มีประโยชน์

เสนอผู้บริหาร

จุดควบคุม

ถูกต้อง

สรุปผลการเผยแพร่ ความพึงพอใจ
ข้อเสนอแนะ และนำเสนอผู้บริหาร

สื่ออิเล็กทรอนิกส์
เว็บไซต์เทศบาลตำบล
แม่อาย Social Media 
สื่อมวลชนท้องถิ่น
เสียงตามสาย

งานประชาสัมพันธ์ | เทศบาลตำบลแม่อาย

กระบวนงานประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร

กระบวนงานจัดทำข่าวประชาสัมพันธ์
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ศึกษาความต้องการของ
กลุ่มเป้าหมาย

ออกแบบประเภทและช่องทางสื่อ 

ผลิตสื่อ

กำหนดเป้าหมายของการสื่อสาร
ให้มีทิศทางเดียวกัน
ตรงประเด็น
ง่ายต่อการเข้าใจและจดจำ
กลุ่มเป้าหมายให้ความสนใจ

เสนอผู้บริหาร

จุดควบคุม

ถูกต้อง

กำหนดช่องทางในการสื่อสาร

สื่อสิ่งพิมพ์ วารสาร
ข่าวแจก แผ่นพับ
โปสเตอร์ คู่มือ ฯลฯ
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

    (วีดิทัศน์) 

เผยแพร่กับกลุ่มเป้าหมาย

ประเมินผล

สรุปผลการผลิตสื่อ

ผ่านสื่อมวลชน
ผ่าน Social Media

งานประชาสัมพันธ์ | เทศบาลตำบลแม่อาย

กระบวนงานประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร

กระบวนงานออกแบบและผลิตสื่อประเภทต่าง  ๆ 
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จัดทำเนื้อหา

ตรวจสอบ

เนื้อหาถูกต้อง แหล่งข้อมูล
น่าเชื่อถือ
ทันต่อเหตุการณ์
มีประโยชน์

จุดควบคุม

Website เทศบาลตำบลแม่อาย
ส่ง E-mail ให้สื่อมวลชน
เผยแพร่ทาง Social Media  เช่น Facebook
Youtube

เผยแพร่ทางระบบอินเตอร์เน็ต

วัดและวิเคราะห์ผลบนสื่อ
สังคมออนไลน์

สรุปผล

งานประชาสัมพันธ์ | เทศบาลตำบลแม่อาย

กระบวนงานประชาสัมพันธ์ภายนอกองค์กร
การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
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วิเคราะห์สถานการณ์
และกลุ่มเป้าหมาย

กำหนดประเด็นสำคัญในการสื่อสาร ได้แก่
วัตถุประสงค์การสื่อสารกลุ่มเป้าหมาย 

กำหนดรูปแบบการจัดงานสถานที่
ระยะเวลา กิจกรรม และสื่อ
ประกอบ
กำหนดบุคลากรประจำจุด
ประสานงานล่วงหน้า

จุดควบคุม

ตั้งคณะทำงาน

กำหนดรูปแบบการจัดงาน

ดำเนินการจัดงาน

ประเมินผล

สรุปผลการจัดกิจกรรม ปัญหา/อุปสรรค 
ความพึงพอใจ/ข้อเสนอแนะ และนำเสนอผู้บริหาร
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วางแผนการเผยแพร่

จัดทำโครงการเพื่อขออนุมัติ 
กำหนดกลุ่มเป้าหมาย
กำหนดรูปแบบวารสาร      
 เนื้อหาสาระ และเวลาการจัด
ทำ

จุดควบคุม

พิจารณา

จัดซื้อจัดจ้าง

ดำเนินการส่งข้อมูลให้ร้าน

ออกแบบจัดทำ

ประเมินผล/สรุปผล

ดำเนินการตรวจรับ

จัดเก็บต้นแบบ/เผยแพร่

ผ่าน

แก้ไข

พัสดุ : ตรวจรับงานจ้าง
การเงิน : เบิกจ่ายเงิน

จัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุทำสัญญาจ้าง
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ทบทวนผลการดำเนินงาน

ประชุมคณะทำงาน / ทดสอบ
และจัดทำแบบประเมิน 

กำหนดของเขตการศึกษา
การสุ่มตัวอย่าง
กลุ่มเป้าหมาย
วิธีการดำเนินการศึกษา         
(รูปแบบการประเมิน เครื่องมือ
ในการรวบรวมข้อมูล การ
ทดสอบใช้เครื่องมือการ
วิเคราะห์ข้อมูล)

จุดควบคุม

พิจารณา

ดำเนินการเก็บรวบรวม

ตรวจความถูกต้อง
กรอกข้อมูล/วิเคราะห์ข้อมูล

สรุปผลการประเมิน

ถอดบทเรียน และทบทวนผล
การดำเนินงาน

นำเสนอผลการประเมิน
ต่อผู้บริหาร

ผ่าน

แก้ไข
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อุปสรรคในการปฏิบัติงาน
ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน คือ บุคลากรไม่มีความรู้ความเชี่ยวชาญในเครื่องมือ
อุปกรณ์ เพราะเทคโนโลยีในด้านต่าง ๆ ได้พัฒนาไปอย่างรวดเร็ว ทำให้เจ้าหน้าที่ 
ผู้ปฏิบัติงาน ต้องพัฒนาตนเองให้ทันเทคโนโลยีเหล่านั้น

แนวทางแก้ไขปัญหา เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จะต้องศึกษาในเครื่องมืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง
กับการให้บริการ โดยทดลองปฏิบัติศึกษาจากคู่มือ  ศึกษาจากผู้รู้ ผู้เชี่ยวชาญ หรือจาก
เครือข่ายอินเตอร์เน็ต เพื่อนำความรู้มาใช้กับเครื่องมืออุปกรณ์ที่มีอยู่ ให้บริการอย่างเต็ม
ประสิทธิภาพ

ปัญหา และอุปสรรค 
แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน

ปัญหาด้านการพัฒนาความรู้
ปัญหาบุคลากรไม่ได้รับการพัฒนาความรู้ในสาขาที่เกี่ยวข้องเพราะการพัฒนาเพิ่มพูน
ความรู้ของบุคลากรมีน้อย โดยเฉพาะด้านเทคโนโสยี การหาความรู้เพิ่มเติมทางด้าน
เทคโนโลยีด้านประชาสัมพันธ์ที่ทำได้คือจากตำรา หรือินเตอร์เน็ตเท่านั้น แต่ทางด้าน
เครื่องมืออุปกรณ์ หรือการผลิตสื่อ จะต้องฝึกปฏิบัติจริงถึงจะเป็นผลและมีประสิทธิภาพ

แนวทางแก้ไขปัญหา ศึกษาหาความรู้จากอินเตอร์เน็ตการศึกษาจากงานแสดงสินค้า
เครื่องมืออุปกรณ์ การสัมมนา เพื่อส่งเสริมให้บุคลากรได้รับการพัฒนาเพิ่มพูนความรู้ใน
สาขาที่เกี่ยวข้อง โดยให้บุคลากรได้เลือกหลักสูตรฝึกอบรม สถานที่ และผู้จัดฝึกอบรม   
ไม่ว่าจะเป็นส่วนราชการ หรือเอกชนได้ เพราะงานด้านเทคโนโลยี บริษัทเอกชนจะพัฒนา
ไปมากกว่าหน่วยงานราชการ
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บทสรุปภารกิจ ของงานประชาสัมพันธ์ 
เทศบาลตำบลแม่อาย

ทำหน้าที่เผยแพร่ประชาสัมพันธ์นโยบาย บทบาท ภารกิจ ข้อมูลข่าวสาร นวัตกรรม ผลงานและ

ทำหน้าที่เผยแพร่นโยบายของจังหวัด และรัฐบาล เผยแพร่งานศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น
ดำเนินการด้านข่าวและประชาสัมพันธ์เมื่อเกิดภาวะวิกฤต เช่น เกิดภัยพิบัติ เกิดข้อร้องเรียนและอื่น ๆ          

ประสานงานและอำนวยความสะดวกแก่สื่อมวลชนทุกแขนงในการเข้าพบผู้บริหาร ผู้ที่เกี่ยวข้องในการ

จัดทำ/ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ ประเภทสื่อสิ่งพิมพ์ อาทิ วารสาร รายงานประจำปี สื่อวิทยุ

ถ่ายภาพกิจกรรมโครงการต่าง ๆ ที่สำคัญแล้วนำมาจัดทำเป็นภาพข่าวเผยแพร่ต่อสาธารณชน
เฝ้าระวัง ตรวจสอบข้อมูลข่าวสารจากสื่อทุกประเภท เช่น หนังสือพิมพ์ท้องถิ่น สื่อ Social media           

ประเมินผลการการดำเนินงานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ และภาพลักษณ์ของเทศบาลตำบลแม่อาย เพื่อนำมา

1. หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์นโยบาย บทบาท ภารกิจ ข้อมูลข่าวสาร นวัตกรรม ผลงาน และโครงการกิจกรรม
ต่าง ๆ ของเทศบาลตำบลแม่อาย รวมทั้งให้บริการเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการเรียนรู้ชุมชน

2. รายละเอียดของงาน (Job Details)

โครงการกิจกรรมต่าง ๆ ของเทศบาลตำบลแม่อาย ผ่านสื่อและช่องทางต่าง ๆ อาทิ สื่อมวลชน สื่อ Social
media และสื่ออื่น ๆ ตามความเหมาะสม เพื่อให้สาธารณชน ทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน ภาคประชาสังคม     
เกิดการรับรู้ เกิดความเชื่อมั่น มีทัศนคติที่ดี มีความพึงพอใจต่อเทศบาลตำบลแม่อาย

ที่มีผลกระทบต่อประชาชน เพื่อแจ้งข้อมูลข่าวสาร การจัดบริการช่วยเหลือประชาชน การเฝ้าระวังเหตุการณ์ 
 และแจ้งข่าวสารที่มีผลกระทบ เพื่อลดความหวาดวิตกและความกังวลของประชาชน

ให้ข้อมูลข่าวสาร เพื่อเป็นสื่อกลางในการเผยแพร่กระจายข่าวสารอย่างถูกต้องและรวดเร็ว

รายการเสียงตามสายของเทศบาล และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ อาทิ Website Facebook เพื่อ
เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร ภาพกิจกรรม ไปถึงกลุ่มเป้าหมายต่างๆ อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และถูก
ช่องทางที่กลุ่มเป้าหมายนิยมใช้

ที่มีผลกระทบต่อภาพลักษณ์และการดำเนินงานของหน่วยงาน ผู้บริหาร และบุคลากรในสังกัดเทศบาล     
ตำบลแม่อาย เพื่อนำมาวิเคราะห์สถานการณ์ด้านข่าวประชาสัมพันธ์ให้ทันต่อเหตุการณ์

เป็นข้อมูลสนับสนุนการกำหนดนโยบายและวางแผนการดำเนินงานต่อไป
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ติดต่อ
งานประชาสัมพันธ์ ฝ่ายอำนวยการ
สำนักปลัดเทศบาล

สำนักงานเทศบาลตำบลแม่อาย 
เลขที่ 459 ถนนฝาง-ท่าตอน 
ตำบลแม่อาย อำเภอแม่อาย
จังหวัดเชียงใหม่
053-459000 
www.maeai.go.th
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