
 
 



 

 

คำนำ 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ของงานบริการและเผยแพร่วิชาการ 
ฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ซึ่งได้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางให้บุคลากรท่ีปฏิบัติงานและ        
ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน  กล่าวได้ว่า  การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารขององค์กร 
เป็นเครื่องมือในการประชาสัมพันธ์การดำเนินการของเทศบาลตำบลหนองแดง ไปสู่ประชาชนให้มีความรู้และ
ความเข้าใจท่ีถูกต้องเกี่ยวกับการดำเนินงานของเทศบาลตำบลหนองแดง อันนำมาซึ่งการมีส่วนรว่มของภาค
ประชาชน  อีกท้ัง ยังเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดนโยบายของผู้บริหารไปสู่การปฏิบัติ ตลอดจนเป็นช่องทาง
ในการส่ือสารระหว่างบุคลากรในองค์กรอีกด้วย  
 

 งานบริการและเผยแพร่วิชาการ กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ เทศบาลตำบลหนองแดง  
ได้เห็นความสำคัญกระบวนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานดังกล่าว จึงได้รวบรวมและสรุปขั้นตอน
การปฏิบัติงานกระบวนการผลิตข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน เพื่อจัดทำเป็นคู่มือฯ ในการ
ปฏิบัติงานนี้ขึ้น หากข้อความของคู่มือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์ต่อ
การปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของงานบริการและเผยแพร่วิชาการ กอง
ยุทธศาสตร์และงบประมาณ เทศบาลตำบลหนองแดง ขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุง
แก้ไข เพื่อความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 
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กระบวนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร เทศบาลตำบลหนองแดง 

 
 การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารขององค์กร เป็นเครื่องมือในการประชาสัมพันธ์การดำเนินการของ
เทศบาลตำบลหนองแดง ไปสู่ประชาชน ให้มีความรู้และความเข้าใจท่ีถูกต้องเกี่ยวกับการดำเนินงานของ
เทศบาล อันนำมาซึ่งการมีส่วนร่วมของภาคประชาชน  นอกจากนี้ ยังเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดนโยบาย
ไปสู่การปฏิบัติตลอดจนเป็นช่องทางในการส่ือสารระหว่างบุคลากรในองค์กร โดยในการจัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงานกระบวนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลตำบลหนองแดง มีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

1. เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบงานด้านประชาสัมพันธ์ 
2. เพื่อเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ 

 
ขอบเขตดำเนินงาน 
 ขอบเขตของการจัดทำคู่มือกระบวนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลตำบลหนองแดง 
จะทำการรวบรวมความรู้จากการปฏิบัติงานด้านการผลิตและเผยแพร่ส่ือประชาสัมพันธ์ของเทศบาล ซึ่งงาน
บริการข้อมูลข่าวสารและงานบริการเผยแพร่วิชาการเป็นผู้ดำเนินการ โดยมีกระบวนการตั้งแต่การวางแผน
และกำหนดประเด็นเนื้อหาในการผลิตส่ือ การออกแบบจัดทำส่ือ การตรวจสอบความถูกต้องและการเผยแพร่ 
 
คำจำกัดความ 

1. การประชาสัมพันธ์ 
การประชาสัมพันธ์ หรือการดำเนินงานประชาสัมพันธ์นัน้ ส่วนหนึ่งมีวัตถุประสงค์เพื่อการชัก 

จูงประชามติ (Public opinion) ด้วยวิธีการติดต่อส่ือสาร (Communication) เพื่อให้กลุ่มประชาชนเป้าหมาย 
(Target publics) เกิดมีความรู้ความเข้าใจและมีความรู้สึกท่ีดีต่อหน่วยงาน องค์กร หรือสถาบัน การ
ประชาสัมพันธ์จึงมิใช่เป็นเพียงแค่งานเผยแพร่ (Publicity) แต่งานประชาสัมพันธ์เป็นงานในเชิงสร้างสรรค์ท่ี
ก่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจแก่ประชาชน เป็นงานส่งเสริมความเข้าใจอันดี และสร้างสัมพันธภาพระหว่าง
หน่วยงาน องค์กร หรือสถาบันกับกลุ่มประชาชนท่ีเกี่ยวข้อง โดยยึดถือหลักความจริงและประโยชน์ร่วมกันท้ัง
สองฝ่าย 
 การประชาสัมพันธ์ เป็นงานในระดับนโยบายท่ีองค์กร สถานบันทุกประเภทต่างนำเอาการ
ประชาสัมพันธ์ไปปรับใช้ในองค์กรหรือสถาบันของตนอย่างกว้างขวางแพร่หลาย โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อสร้าง
ความเข้าใจและความสัมพันธ์อันดีระหว่างหน่วยงานของตนกับประชาชนป้องกันการเข้าใจผิด ตลอดจนการลด
สาเหตุแห่งความขัดแย้งต่าง ๆ รวมทั้งการใช้การประชาสัมพันธ์เพื่อสนับสนุนนโยบายและการดำเนินงานของ
องค์กร สถาบัน เสริมสร้างและรักษาช่ือเสียง ความนิยม ความเช่ือศรัทธา และความร่วมมือสนับสนุนจาก
ประชาชนท่ีพึงมีต่อหน่วยงานของตน 

2. การเขียนเพื่อการประชาสัมพันธ ์
การเขียนเพื่อการประชาสัมพันธ์ เป็นการเขียนท่ีแตกต่างจากเขียนประเภทอื่น ๆ เนื่องจากมี 

วัตถุประสงค์ท่ีแตกต่างจากการเขียนท่ัวไป การเขียนเพื่อการประชาสัมพันธ์นั้นมีจุดมุ่งหมาย เพื่อให้ประชาชน
เป้าหมายเกิดความรู้ วัตถุประสงค์พื้นฐานมี 7 ประการ คือ 

1) การเขียนเพื่อบอกกล่าวให้เข้าใจเพื่อให้ได้รับรู้ว่าองค์กรทำอะไร ทำอย่างไร เมื่อใด
เพื่ออะไร เพราะอะไร ท่ีไหน เพื่อให้ประชาชนได้รับทราบ 

2) การเขียนเพื่อให้ประชาชนยอมรับ เป็นการเขียนโน้มน้าวใจ ชักจูงให้ประชาชนคล้อย
ตามโดยยกส่วนดีให้เห็นชัดเจนและใช้ภาษาให้เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย 
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3) การเขียนเพื่อมิให้เกิดความเข้าใจผิด 
4) การเขียนเพื่อสร้างภาพลักษณ์ท่ีดี 
5) การเขียนเพื่อสร้างความสัมพันธ์อันดี 
6) การเขียนเพื่อสนับสนุนกิจกรรมทางการตลาด 
รูปแบบของการเขียนเพื่อการประชาสัมพันธ์ภายในและภายนอกองค์กร มีการเขียนใน 

ลักษณะต่าง ๆ เช่น การเขียนข่าวแจก การเขียนสุนทรพจน์ในโอกาสต่าง ๆ การเขียนบทความ การเขียน
บรรยายสรุป การเขียนทางวิชาการ การเขียนคำบรรยายประกอบภาพนิ่งภาพเคล่ือนไหว การเขียนบท
ภาพยนต์และวิทยุโทรทัศน์ 

• ข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ ์
ข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์ หรือเรียกว่า ข่าวแจก เป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดข้อมูล 

ต่าง ๆ ของหน่วยงานเผยแพร่ ไปยังกลุ่มประชาชนกลุ่มเป้าหมาย โดยผ่านส่ือหรือช่องทางต่าง ๆ ตามความ
เหมาะสม จึงอาจเป็นท้ังข่าวที่เผยแพร่ทางหนังสือวารสาร นิตยสาร วิทยุ โทรทัศน์ อินเตอร์เน็ต เฟสบุ๊ค ได้ท้ังส้ิน 

• บทความเพื่อการประชาสัมพันธ ์
การเขียนบทความมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

1) เพื่ออธิบาย มีลักษณะเป็นการให้ข้อมูล ให้ภูมิหลัง และข้อเท็จจริงอย่างละเอียด 
เพื่ออธิบายให้ผู้อ่านเข้าใจง่าย ในเรื่องราวหรือเหตุการณ์ท่ีซับซ้อน 

2) เพื่อรายงานหรือกระตุ้นความสนใจ มีลักษณะคล้าย ๆ กับการเขียนเพื่ออธิบาย 
หรือวิเคราะห์ซึ่งพิจารณาเห็นว่าเป็นเรื่องท่ีผู้อ่านควรรู้ เป็นการรายงาน บอก
เล่าเรื่องราวที่เกิดข้ึน 

3) เพื่อให้ความรู้ การแสดงความคิดเห็นของบทความนี้ คือ การให้ความรู้ท้ัง
ทางตรงและทางอ้อม 

4) เพื่อเสนอแนวทางแก้ไข เป็นบทความท่ีผู้เขียนมุ่งอธิบายถึงข้อเท็จจริง ท่ีมาของ
ปัญหาตลอดจนผลกระทบท่ีเกิดขึ้นพร้อมกับเสนอแนวทางแก้ไขปัญหา ซึ่งอาจมี
มากกว่าหนึ่งทางก็ได้ 

5) เพื่อโน้มน้าวใจ เป็นบทความท่ีผู้เขียนต้องการโน้มน้าวให้เกิดการคล้อยตาม
ความคิดเห็นในเรื่องท่ีกำลังนำเสนอ ส่วนมากมักเป็นประเด็นเพื่อประโยชน์
สาธารณะ หรือโครงการรณรงค์ต่าง ๆ 

6) เพื่อวิเคราะห์หรือวิจารณ์ การวิเคราะห์เป็นการนำเสนอข้อเท็จจริง หรือ
ประเด็นปัญหาตามหลักวิชาการ ช้ีให้เห็นข้อดีและข้อเสีย และผลกระทบ โดย
อ้างเหตุผลท่ีน่าเช่ือถือประกอบการวิเคราะห์อย่างรอบด้าน ส่วนการวิจารณ์จะ
เน้นในความคิดเห็นของผู้เขียนเป็นหลัก ซึ่งมาจากความรู้และประสบการณ์ท่ีมี 
โดยมองปัญหารอบด้านในทุกมิติเพื่อให้ได้ความคิดเห็นท่ีเท่ียงตรง 

7) เพื่อความเพลิดเพลิน เป็นการนำเสนอเรื่องเบา ๆ ท่ีผ่อนคลาย เพื่อสร้าง
อารมณ์ขันด้วย ลีลาภาษาท่ีไม่เป็นทางการ 

• การเขียนสุนทรพจน ์
สุนทรพจน์ หมายถึง คำพูดท่ีประธานหรือบุคคลสำคัญกล่าวในโอกาสพิเศษ ท่ีมี 

จุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค์โดยเฉพาะ โดยใช้ภาษาและถ้อยคำท่ีงดงาม รัดกุม สละสลวย และเหมาะสมกับ
โอกาส 
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• การเขียนประกาศหรือแถลงการณ์ 
  ข้อเขียนชนิดหนึ่งอาจเผยแพร่เป็นเอกสารเฉพาะ เช่น แผ่นปลิว (Leaflet) หรือนิยม
เผยแพร่ทางส่ือมวลชนประเภทหนังสือพิมพ์มุ่งการสร้างความรู้ ความเข้าใจอย่างจริงจัง 

3. การผลิตเพื่อการประชาสัมพันธ์  
ส่ือประชาสัมพันธ์เป็นเครื่องมือและส่ือกลางในการส่ือสารจากองค์กรสู่กลุ่มเป้าหมาย  

สร้างความสัมพันธ์อันใกล้ชิดให้เกิดข้ึนระหว่างองค์กรกับกลุ่มเป้าหมายในปัจจุบันส่ือในการประชาสัมพันธ์มี
มากมายและหลากหลาย อันเป็นผลเนื่องมาจากการพัฒนาเทคโนโลยีของโลก อย่างไรก็ตามสามารถแบ่งส่ือ
ประชาสัมพันธ์โดยพิจารณาตามลักษณะของส่ือได้เป็น 5 ประเภท คือ 

1) สื่อบุคคล  หมายถึง  ตัวบุคคลท่ีทำหน้าท่ีถ่ายทอดเรื่องราวต่าง ๆ สู่บุคคลอื่น ส่ือ
บุคคลจัดได้ว่าเป็นส่ือท่ีมีประสิทธิภาพสูงในการประชาสัมพันธ์ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง
การโน้มน้าวจิตใจ เนื่องจากติดต่อกับผู้รับสารโดยตรง ส่วนใหญ่อาศัยการพูดใน
ลักษณะต่าง ๆ เช่น การสนทนาพบปะ พูดคุย การประชุม การสอน การให้สัมภาษณ์ 
การโต้วาที การอภิปราย การปาฐกถา และการพูดในโอกาสพิเศษต่าง ๆ แต่ส่ือบุคคล
มีข้อจำกัดคือ ในกรณีท่ีเนื้อหาเป็นเรื่องซับซ้อน การใช้คำพูดอย่างเดียวอาจไม่
สามารถสร้างความเข้าใจได้ทันที และเป็นส่ือท่ีไม่ถาวร ยากแก่การตรวจสอบและ
อ้างอิงนอกจากจะมีผู้บันทึกคำพูดนั้น ๆ ไว้เป็นลายลักษณ์อักษรหรือบันทึกเสียง
เอาไว้ 

2) สื่อมวลชน  จากข้อจำกัดของส่ือบุคคลท่ีไม่สามารถใช้เป็นส่ือกลางถ่ายทอดข่าวสาร
เพื่อการประชาสัมพันธ์สู่คนจำนวนมากพร้อมกันในเวลาเดียวกันอย่างรวดเร็ว มนุษย์
จึงได้พัฒนาเทคโนโลยีการส่ือสารและเกิดเป็นส่ือมวลชนเพื่อมารับใช้ภารกิจดังกล่าว 
ส่ือมวลชนอาจแบ่งไปประเภทตามคุณลักษณะของส่ือได้เป็น 5 ประเภท คือ 
หนังสือพิมพ์ นิตยสาร วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน์ และภาพยนตร์ 
(มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 2532) ท้ังนี้ ส่ือหนังสือพิมพ์และนิตยสารมีความ
คงทนถาวร สามารถนำข่าวสารมาอ่านใหม่ได้ซ้ำแล้วซ้ำอีก แต่มีข้อจำกัดสำหรับ
บุคคลท่ีตาบอดหรืออ่านหนังสือไม่ออกส่วนส่ือวิทยุกระจายเสียงเป็นส่ือท่ีส่งไปได้ไกล
เพราะใช้คล่ืนวิทยุ ไม่มีข้อจำกัดด้านการขนส่งเหมือนหนังสือพิมพ์หรือนิตยสาร และ
สามารถรับฟังได้ในขณะท่ีทำงานอยา่งอื่นไปด้วยได้ แต่มีข้อจำกัดคือ ผู้ฟังไม่สามารถ
ย้อนกลับมาฟังได้อีก ดังนั้น หากมิได้ต้ังใจฟังในบางครั้งก็ทำให้ได้ข่าวสารท่ีไม่สมบูรณ์ 
ส่ือวิทยุโทรทัศน์ และภาพยนตร์จัดเป็นส่ือท่ีมีประสิทธิภาพในการส่ือสารมากท่ีสุด 
เนื่องจากสามารถเห็นภาพเคล่ือนไหวและได้ยินเสียง ทำให้การรับรู้เป็นไปอย่าง
ชัดเจนและมีประสิทธิภาพภาพยิ่งแต่มีข้อจำกัดคือ ต้องใช้ไฟฟ้าและแบตเตอรี่ ทำให้
ไม่สามารถเข้าถึงพื้นท่ีห่างไกลท่ียังไม่มีไฟฟ้าใช้ 

3) สื่อสิ่งพิมพ์ เป็นส่ือในการประชาสัมพันธ์ที่หน่วยงานเป็นผู้ผลิตและเผยแพร่ไปสู่
กลุ่มเป้าหมายด้วยวัตถุประสงค์ในการผลิตและรูปแบบแตกต่างกันออกไป เช่น แผ่น
ปลิว แผ่นพับ โปสเตอร์ จดหมายข่าว วารสารเผยแพร่ หนังสือในโอกาสพิเศษ 
รายงานประจำปี เป็นต้น ปัจจุบันความนิยมในการใช้ส่ือประเภทส่ิงพิมพ์เพื่อการ
ประชาสัมพันธ์นี้มีอยู่มากและมีรูปแบบท่ีหลากหลายออกไปอีกมากมาย เช่น ใน    
รูปปฏิทิน รูปลอก สมุดบันทึก ซึ่งล้วนแต่เป็นส่ือท่ีเข้าถึงประชาชนได้อย่างมี 
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ประสิทธิภาพ มีอายุการใช้งานนาน แต่มีข้อจำกัดในการนำเสนอเนื้อหาซึ่งต้องให้
เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย เช่น แผ่นพับท่ีเขียนด้วยภาษาวิชาการ ถ้าส่งไปให้
ประชาชนในชนบท อาจจะไม่สามารถเข้าใจเนื้อหาท่ีต้องการประชาสัมพันธ์ได้เลย 

4) สื่อโทรทัศน์  เป็นส่ือท่ีผู้รับสามารถรับได้ท้ังภาพ และเสียง โดยปกติส่ือโทรทัศน์แบ่ง 
ได้เป็น 2 ส่วน คือ ส่วนท่ีเป็นส่ือวัสดุ และส่วนท่ีเป็นส่ืออุปกรณ์ โดยส่ือวัสดุอาจจะ
สามารถใช้ได้ด้วยตัวเองโดยตรง เช่น ภาพวาด แบบจำลอง หรือของตัวอย่าง หรือ
อาจต้องนำไปใช้ร่วมกับส่ืออุปกรณ์ เช่น เทปบันทึกเสียง เทปวีดีทัศน์ ฟิล์มภาพยนตร์ 
แผ่นดิสเก็ต แผ่นซีดีรอม เป็นต้น ส่วนท่ีเป็นส่ืออุปกรณ์ ได้แก่ เครื่องเล่นเทป
บันทึกเสียง เครื่องเล่นวีดีทัศน์ เครื่องฉายภาพยนตร์ และเครื่องคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
  ในปจัจุบันนี้ คอมพิวเตอร์โซเซียลมีเดีย เว็ปไซต์ ได้เข้ามามีอิทธิพลอย่าง
มากในการติดต่อส่ือสารและในงานประชาสัมพันธ์ การประชาสัมพันธ์โดยใช้ส่ือผสม 
(Multi-media) ได้รับความนิยมอย่างกว้างขวางเพราะเป็นส่ือท่ีสามารถดึงดูดความ
สนใจได้เป็นอย่างดี เนื่องจากให้ท้ังภาพนิ่ง ภาพเคล่ือนไหว และเสียงท่ีสมจริงเป็น
ธรรมชาติ และผู้รับยังสามารถมีส่วนร่วมและตอบสนองส่ือดังกล่าวได้ ส่วนข้อจำกัด 
คือ มีความยุ่งยากในการจัดเตรียมอุปกรณ์ ผู้รับต้องมีความรู้ในการใช้คอมพิวเตอร์
พอสมควรและต้องใช้ไฟฟ้าหรือแบตเตอรี่เป็นแหล่งพลังงาน 
  นอกจากนี้ ในยุคท่ีโลกไร้พรมแดน การส่ือสารและการประชาสัมพันธ์ผ่าน
ระบบอินเตอร์เน็ต (Internet) ยิ่งทวีความสำคัญขึ้นเรื่อย ๆ และจะกลายเป็นส่วน
หนึ่งในชีวิตประจำวันของพลโลก โดยอินเตอร์เน็ตมีข้อดี คือ สามารถเข้าถึงประชาชน
ท่ัวทุกมุมโลกได้อย่างรวดเร็ว และเป็นการส่ือสารสองทางท่ีผู้รับสามารถโต้ตอบเพื่อ
ซักถามข้อมูลเพิ่มเติม หรือ ข้อมูลท่ีไม่เข้าใจได้โดยตรงผ่านระบบทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 

5) สื่อกิจกรรม ปัจจุบันส่ือนี้มีความหมายขยายขอบเขตกว้างขวางไปถึงกิจกรรมท่ี
สามารถส่ือความรู้สึกนึกคิด ความรู้ อารมณ์ และเรื่องราวข่าวสารไปสู่กลุ่มเป้าหมาย
ได้ ส่ือประเภทกิจกรรมมีได้มากกมายหลายรูปแบบ เช่น การจัดประชุม สัมมนา 
ฝึกอบรม การแถลงข่าว การสาธิต การจัดริ้วขบวน การจัดนิทรรศการ การจัดแข่งขัน
กีฬา การจัดแสดง การจัดกิจกรรมทางการศึกษา การจัดกิจกรรมเสริมอาชีพ การจัด
กิจกรรมการกุศล เป็นต้น ส่ือกิจกรรมนี้สามารถปรับปรุงดัดแปลงแก้ไขให้ยืดหยุ่น 
เหมาะสมกับโอกาสและสถานการณ์ได้ง่าย แต่มีข้อจำกัดคือ ผู้รับมีจำนวนจำกัด
เฉพาะกลุ่มท่ีร่วมกิจกรรมนั้น ๆ เท่านั้น 

6) สื่อสมัยใหม่ (Modern Media) ส่ือสมัยใหม่ เป็นส่ือท่ีนิยมใช้กันในยุคสังคมข่าวสาร 
หรือยุคสารสนเทศ (Information Age) ท่ีกระแสโลกาภิวัฒน์ (Globalization) 
ประเภทของส่ือสมัยใหม่ท่ีใช้ในการประชาสัมพันธ์  1. ดาวเทียม (Satellite) หรือ 
สถานีทวนสัญญาณไมโครเวฟที่ลอยอยู่เหนือพื้นโลก ใช้ในการส่ือสารระหว่างประเทศ 
2.อินเตอร์เน็ต (Internet) ปัจจุบันอินเตอร์เน็ตเข้ามามีบทบาทต่อชีวิตประจำวันของ
คนเราเป็นอย่างมาก ตลอดจนในสังคมและในหน้าท่ีการทำงาน อาชีพต่าง ๆ แม้แต่
การประชาสัมพันธ์ก็นำอินเตอร์เน็ตมาใช้เพื่อการติดต่อส่ือสาร การประชาสัมพันธ์ที่ 
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จัดขึ้นบนอินเตอร์เน็ต ซึ่งถือว่าเป็นส่ือสมัยใหม่ท่ีนำมาใช้เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด
เช่นเดียวกับส่ืออื่น ๆ อินเตอร์เน็ตท่ีใช้ทำการประชาสัมพันธ์ ส่วนใหญ่ผ่านทาง  
E-mail หรือ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์และระบบข้อมูลจาก World Wide Web 
(WWW) โดยการจัดทำเป็นเว็บไซต์ของแต่ละแห่งให้ผู้เปิดดูเข้าไปดูและติดตามข้อมูล
ต่าง ๆ ได้ 

 หน้าที่ความรับผิดชอบ  
- งานบริการข้อมูลข่าวสารท้องถิ่น 
- งานบริการและเผยแพร่วิชาการ 

 

Work Flow กระบวนการจัดทำคู่มือกระบวนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลตำบลหนองแดง 
 
 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลตำบลหนองแดง 

วิเคราะห์ความต้องการ 

ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

กำหนดประเด็นในการสื่อสาร 

มอบหมาย 

ผู้รับผิดชอบ 

ดำเนินการตามขั้นตอน 2 กระบวนการย่อย 

- กระบวนการผลิตข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์ 

- กระบวนการผลิตส่ือเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
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แบ่งออกเป็น 2 กระบวนย่อยดังนี ้
 
 (1)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ปฏิบัติงานทำงาน/ถ่ายภาพนิ่ง/บนัทึกวิดีโอ 

ณ สถานที่จัดงานตามกำหนดการ 

กระบวนการผลิตข่าวสารเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 

ประสานประเด็นข่าว 

- กำหนดการผู้บริหาร 

-รับแจ้งจากหน่วยงานในสังกัด 

มอบหมาย 

ผู้รับผิดชอบ 

ภาพข่าว การเขียนข่าว 

จัดเก็บภาพข่าวลงระบบฐานข้อมูลภาพ 

คัดเลือกภาพ/ออกแบบและจัดทำภาพ 

กิจกรรมด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

เผยแพร่ภาพข่าว 

ในรูปแบบบอร์ดนิทรรศการ 

เผยแพร่ภาพข่าว 

บนเว็บไซต์/เพจ เทศบาลตำบลหนองแดง 

ผลิตเป็นข่าวแจก 

(ในรูปแบบเอกสาร) 

เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 
บนเว็ปไซต์ 

เทศบาลตำบลหนองแดง 
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ชื่อกระบวนการ  กระบวนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลตำบลหนองแดง (กระบวนการผลิตข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์) 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนการ ความถ่ีในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่อ 1 สัปดาห์ 

ลำดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 

1 วัน -ประสานงานกับเลขานุการของผู้บริหารองค์กรเพ่ือขอกำหนดการของผู้บริหาร 
และสอบถามหรือรับแจ้งกำหนดการโครงการ/กิจกรรม จากหน่วยงาน 

 

2  
 
 
 

5 นาที -มอบหมายบุคลากรในกลุ่มงานบริการข้อมูล รับผิดชอบงานทำข่าวและถ่ายภาพ
ตามกำหนดการ 

 

3 

 

1 วัน -ปฏิบัติหน้าท่ีทำข่าว/ถ่ายภาพ ณ สถานที่จัดงาน  

4 

 

3 ช่ัวโมง -นำข้อมูลมาดำเนินการ ดังน้ี 
(1) ด้านภาพข่าว นำภาพน่ิง วิดีโอ จัดเก็บลงระบบฐานข้อมูลภาพ คัดเลือกและ
นำภาพมาออกแบบและจัดทำภาพกิจกรรมด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ในรูปแบบ
บอร์ดนิทรรศการและเผยแพร่ภาพข่าวบนเว็บไซต์ 
(2) ด้านการเขียนข่าว นำข้อมูลมาเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 

 

5 

 

10 นาที (1) ด้านภาพข่าว บอร์ดประชาสัมพันธ์ชุมชน บอร์ดเทศบาล ป้ายประชาสัมพันธ์ 
(2) ด้านการเขียนข่าว ผลิตเป็นข่าวแจกและส่งให้หน่วยงานต่าง ๆ นอกจากน้ี อัพ
โหลดข้ึนเว็บไซต์ 

 

ประสานประเด็นข่าว 

-กำหนดการผู้บริหาร 

-รับแจ้งจากหน่วยงานในสังกัด 

มอบหมายผู้รับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานทำข่าว/ถ่ายภาพนิ่ง/บันทึกวิดิโอ 

ณ สถานท่ีจัดงานตามกำหนดการ 

จัดทำภาพข่าวกิจกรรม 
และเขียนข่าว 

เผยแพร่ภาพข่าวกิจกรรมและ 

ข่าวประชาสัมพันธ์ 
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 (2)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หาข้อมูล 

-เอกสาร 
-เว็บไซต์ 
-การสอบถาม/สัมภาษณ์ 
-ฯลฯ 

กระบวนการผลิตสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 

กำหนดประเด็นเนื้อหา/แนวคิดใน 

การนำเสนอให้เหมาะสมกับสื่อ 

มอบหมาย 

ผู้รับผิดชอบ 

ประมวลผลข้อมูล เรียบเรียง ออกแบบการนำเสนอ 
ใหส้อดคล้องกับลักษณะของสื่อ 

ผลิตชิ้นงาน 

คัดเลือกภาพ/ออกแบบและจัดทำภาพกิจกรรมด้วย
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เผยแพร่สื่อตามช่องทางต่าง ๆ 
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ชื่อกระบวนการ  กระบวนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลตำบลหนองแดง (กระบวนการผลิตข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์) 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนการ ความถ่ีในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่อ 1 สัปดาห์ 

ลำดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

1 วัน -กำหนดประเด็นเน้ือหา/แนวคิดในการนำเสนอให้เหมาะสมกับสื่อ เช่น วารสาร 
จดหมายข่าว แผ่นพับ วิดีทัศน์ เอกสารเผยแพร่เพ่ือการประชาสัมพันธ์และให้
ความรู้ 

 

2  
 
 

15 นาที -มอบหมายบุคลากรในงานบริการข้อมูล รับผิดชอบในการดำเนินการ  

3 

 

7 วัน -หาข้อมูลจากเอกสาร เว็บไซต์ หรือข้อมูลอื่น ๆ อันเป็นประโยชน์ในการผลิตสื่อ  

4 

 

3 วัน -ประมวลผลข้อมูล เรียบเรียง ออกแบบการนำเสนอให้สอดคล้องกับ
ลักษณะเฉพาะของสื่อ 

 

5  3 วัน -ดำเนินการผลิตชิ้นงาน 
-สำหรับกรณีจ้างเหมาเอกชน/องค์กรของรัฐผลิตและเผยแพร่สื่อจะเข้าสู่
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

6  7 วัน -ตรวจสอบความถูกต้องของสื่อ เพ่ือแก้ไขให้ถูกต้องเหมาะสม ตรงตาม
วัตถุประสงค์ในการผลิตก่อนนำเผยแพร่ 

 

7  7 วัน -นำส่ือเผยแพร่ทางช่องทางต่าง ๆ เช่น บนเว็บไซต์ พิมพ์และเผยแพร่ 
จากในโอกาสต่าง ๆ ส่งข่าว เป็นต้น 

 

กำหนดประเด็นเน้ือหา/แนวคิด 

ในการนำเสนอให้เหมาะสมกับสื่อ 

มอบหมายผู้รับผิดชอบ 

หาข้อมูล 
- เอกสาร 
- เว็บไซต์ 
- การสอบถาม/สัมภาษณ ์
 

ประมวลผลข้อมูล เรียบเรียง ออกแบบการ 
นำเสนอให้สอดคล้องกับลักษณะเฉพาะ 

ผลิตชิ้นงาน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เผยแพร่สื่อตามช่องทางต่าง ๆ 
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ข้อกำหนดที่สำคัญของ   
กระบวนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร

ของเทศบาลตำบลหนองแดง 

ความต้องการของกลุ่มผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้รับข้อมูลตรงตามความต้องการ 
- การเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของกลุ่มผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

องค์ความรู้ 
- การเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
- การผลิตเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 

เทคโนโลย ี
- ช่องทางในการประชาสัมพันธ์ ได้แก่ เว็บไซต์ ป้ายประชาสัมพันธ์  
  อิเล็กทรอนิกส์ สื่อสิ่งพิมพ์ ออนไลน์ เป็นต้น 
- ฐานข้อมูลการจัดเก็บภาพกิจกรรม 
- ความพร้อมของอุปกรณ์ที่สนับสนุนการผลิตสื่อประชาสมัพันธ์ 
 
 

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
- ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน รวดเร็ว 
- ประชาชนมีความเข้าใจที่ถูกต้องเก่ียวกับ 
  การดำเนินงานของเทศบาลและเข้ามามีส่วนร่วม 
  ในการดำเนินงานของเทศบาล 
 
 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย 
- พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
  พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
 



-11- 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนการผลิตข่าวเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 

1.1 ประสานงานกับเลขานุการของผู้บริหารเทศบาล เพื่อขอกำหนดการของผู้บริหารและสอบถาม 
หรือรับแจ้งกำหนดการโครงการ/กิจกรรมจากหนว่ยงานในสังกัดเทศบาลตำบลหนองแดง หรือ
จากหนังสือแจ้งร่วมกิจกรรม 

1.2 มอบหมายบุคลากรในงานบริการข้อมูลข่าวสาร รับผิดชอบทำข่าวและถ่ายภาพตามกำหนดการ 
1.3 ประสานงานกับเจ้าของหรือผู้จัดโครงการ/กิจกรรม เพื่อยืนยันกำหนดการ วัน เวลา และสถานท่ี 
1.4 ประสานงานเพื่อขอใช้รถประชาสัมพันธ์กรณีออกนอกพื้นท่ี 
1.5 ปฏิบัติหน้าท่ีทำข่าว/ถ่ายภาพ ณ สถานท่ีจัดงาน 
1.6 นำข้อมูลจาก 1.5 มาดำเนินการ ดังนี ้

 

(1) ด้านภาพข่าว 
- นำภาพนิ่ง วิดีโอจัดเก็บลงระบบงานข้อมูลภาพ 
- คัดเลือกภาพท่ีสอดคล้องกับเนื้อหา และส่ือความหมายกิจกรรมได้ 
- นำภาพมาออกแบบและจัดทำภาพกิจกรรมด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ เช่น Adobe  
  Photoshop, Publisher, Powerpoint หรือโปรแกรมอื่น ๆ ท่ีใช้ในการออกแบบ  
  เพื่อเผยแพร่ในรูปบอร์ดนิทรรศการและเผยแพร่ภาพข่าวบนเว็บไซต์เทศบาลตำบล 
  หนองแดง  
- จัดวางช้ินงานบอร์ดภาพและข้อความเสนอข่าวไปติดต้ัง ณ บริเวณสำนักงานเทศบาล  
  ตำบลหนองแดง 
- ป้ายประชาสัมพันธ์ บริเวณทางขึ้นหน้าสำนักงาน 
 

     (2) ด้านการเขียนข่าว 
    - ข้อมูลจากการสัมภาษณ์/บันทึกเสียง/การจดข่าว/เอกสารประกอบการจัดโครงการ/     
คำกล่าวรายงานและคำกล่าวปิดงาน มาประมวลเนื้อหา เรียบเรียงและเขียนเป็นข่าวประชาสัมพันธ์ 
    - ผลิตเป็นข่าวแจก (ในรูปแบบเอกสาร) สำหรับแจกหน่วยงานในสังกัดชุมชนและส่งข่าว
ประชาสัมพันธ์ดำเนินการผลิตข่าวและจัดส่งให้หน่วยงานต่าง ๆ 
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ตัวอย่าง ข่าวแบบ One page   
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 

เน้ือข่าว 

ตามหลัก 5 W  และ 1 H 
ใครทำอะไร (WHO) 
กระทบกับใคร อะไรเกิดขึ้น (What) 
เกิดขึ้นที่ไหน (Where)  
วัน เวลาใด (When) 
ทำไมจึงเกิดขึ้น (Why) 
และเกิดขึ้นได้อย่างไร (How) 

 

พาดหัวขา่ว 

ที่อยู่และหมายเลข
โทรศัพท ์

ที่มา/ผู้ผลิตข่าว 

หน่วยงานผู้ผลิตข่าว 
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 - เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์เทศบาลตำบลหนองแดง (www.nd.go.th) ขั้นตอนในการ      
อัพโหลดข่าวประชาสัมพันธ์/กิจกรรม  ดังนี้  
 ขั้นตอนที่ 1 เข้าเว็บไซต์เทศบาลตำบลหนองแดง 
 

 
 
 

 ขั้นตอนที่ 2 เลือก เมนู ADMIN เพื่อเข้าไปอัพโหลดข้อมูลข่าว 
 

 
 
 
 

เข้าเว็บไซต์ เทศบาลตำบลหนองแดง 
(www.nd.go.th) 

เข้าไปที่เมนู 
ADMIN 

http://www.nd.go.th/
http://www.nd.go.th/
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 ขั้นตอนที่ 3 

 
 
 
 

 ขั้นตอนที่ 4 เลือกไปท่ีเมนู “หนังสือราชการและระบบข่าว” เข้าไประบบจัดการฐานข้อมูล 

 
 
 
 
 

คีย์ Username และ Password 

เข้า Log In 

เลือกเมนูที่ต้องการ 

เข้าไปเพิ่มข้อมูลข่าวสาร 

ประชาสัมพันธ์ 
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 ขั้นตอนที่ 5 เลือกไปท่ีเมนู ข่าวประชาสัมพันธ์ เพื่อเข้าไปเพิ่มข้อมูลข่าว 

    

 
 
 

 ขั้นตอนที่ 6 เข้าไปเพิ่มข้อมูลข่าว โดยกรอกข้อมูลตามและเพิ่มรูปกิจกรรม/โครงการตามช่อง 
                         ท่ีกำหนดให้และกด “OK” 
 

 
 
 
 

หลังตรวจสอบความ
ถูกต้องแล้วกดปุ่ม OK 

และกดปุ่ม   กลับ 

เลือกเมนู “ข่าวประชาสัมพันธ์ 

แล้วคลิก “เพิ่มข่าว” 

พิมพ์หัวขอ้ข่าว / วันที ่

เพิ่มรูปภาพ 

พิมพ์เน้ือหาข่าว 
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  - เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์เทศบาลตำบลหนองแดง  ด้วยการอัพโหลดข่าว  
กรณีการนำจดหมายข่าว Onepage , Infographic  ขึ้นระบบการจัดภาพสไลด์ 
 
 

        
ตัวอย่าง Onepage, Infographic ท่ีจะนำไปข้ึนบนเว็บไซต์ 

 
 
 ขั้นตอนที่ 1  ดำเนินการตามข้ันตอนเหมือนข้างต้น เลือกไปท่ีเมนู “หนังสือราชการและระบบข่าว”  
เข้าไปเมนู “ระบบจัดการภาพสไลด์” 
 

 
 
 

เลือกเมนู “ระบบจัดการภาพสไลด์” 

แล้วคลิก “เพิ่มข่าว” 
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 ขั้นตอนที่ 2  เข้าไปเมนู “ระบบจัดการภาพสไลด์” แล้วคลิกท่ี “เพิ่มข้อมูล” 
 

 
 

 ขั้นตอนที่ 3  เข้าไปเมนู “ระบบจัดการภาพสไลด์” แล้วคลิกท่ี “เพิ่มข้อมูล” จะปรากฏหน้า 
ระบบจัดการรายละเอียดข้อมูล ให้เข้าคลิก “เลือกไฟล์” เพื่อเพิ่มไฟล์หรือรูปท่ีจัดเตรียมไว้ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กดคลิก “เพิ่มข้อมูล” 

กดคลิก  
“เลือกไฟล์ขอ้มูลที่จัดเตรียม 

ไว้ในเคร่ือง” 

หลังตรวจสอบความ
ถูกต้องแล้วกดปุ่ม  OK OK 

และกดปุ่ม   กลับ 
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  - เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์บนเฟสบุ๊คของเทศบาลตำบลหนองแดง  www.nd.go.th ขั้นตอน      
ในการ  อัพโหลดข่าวประชาสัมพันธ์/กิจกรรม ดังนี้  
 
 ขั้นตอนที่ 1  เข้า Facebook  คลิกยัง “ค้นหา” พิมพ์คำว่า “เพจเทศบาลตำบลหนองแดง” 
                                      จะปรากฏหน้า เพจตามรูปข้างล่างนี้ 
 

 
 
 
 ขั้นตอนที่ 2  คลิกไปยัง “สร้างโพสต์”  
 

 
 

 
 
 

 กดคำว่า 

“สร้างโพสต์” 

http://www.nd.go.th/
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 ขั้นตอนที่ 3  คลิกไปยัง “รายละเอียดโพสต์”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลังจากพิมพ์รายละเอียดเนื้อความข่าวที่จะโพสต์ เพิ่มรูปภาพตามท่ีกำหนดแล้ว ให้ตรวจรายละเอียด 

ความถูกต้องเสร็จแล้ว กดปุ่ม “เผยแพร่” เป็นแล้วเสร็จสำหรับการโพสต์ข่าวสารประชาสัมพันธ์บน เพจเฟสบุ๊ค 
 

 
 
 
 
 
 

 พิมพ์รายละเอียด
เน้ือความข่าว 

 
เพิ่มรูปภาพข่าว 

ไม่เกิน 10 รูป 

 ปุ่ม “เผยแพร่” 
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การนำไปใช้ประโยชน ์
 1. เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบงานด้านประชาสัมพันธ์ 
   2. เพื่อเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ของเทศบาลตำบลหนองแดง 
 4. เทศบาลตำบลหนองแดง  มีคู่มือในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในการจัดทำข่าวประพันธ ์
 
ความยุ่งยากในการดำเนินการ / ปัญหา / อุปสรรค 

1. ปัจจุบันการนำเสนอข่าวสารประชาสัมพันธ์ มีการพัฒนารูปแบบการประชาพันธ์ไปตามยุคตามสมัย  
ผู้คนสนใจส่ือโซเซียลมากขึ้น ดังนั้น การสร้างส่ือประชาสัมพันธ์ควรมีการพัฒนาการ ท่ีทำให้เป็นที่น่าสนใจและเข้าใจง่ายข้ึน 

2. โปรแกรมคอมพิวเตอร์มีการเปล่ียนแปลงตามเทคโนโลยี 
3. อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ท่ีทันสมัย 
4. องค์ความรู้ของพนักงานเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบต้องได้รับการพัฒนา 

 
วิธีการดำเนินการแก้ไขปัญหา/อุปสรรคจนเกิดความสำเร็จ 

1. การพัฒนาองค์ความรู้ของพนักงานเจ้าหน้าท่ีให้มีความรู้ ความชำนาญ ในการผลิตส่ือประเภทต่าง ๆ เพื่อ
การประชาสัมพันธ์ให้เหมาะสมกับพื้นท่ีเทศบาลตำบลหนองแดง 

2. จัดหาวัสดุอุปกรณ์ท่ีมีความจำเป็นในการใช้ในการผลิตส่ือ 
3. ผลิตส่ือท่ีเข้าถึงประชาชนในพื้นท่ีเทศบาลตำบลหนองแดง ได้ง่ายท่ีสุด 

 
 
ข้อเสนอแนะ 
 1. ผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ีควรตระหนักถึงความสำคัญในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารขององค์กร 
 2. ควรเปิดโอกาสให้บุคลากรทุกคนในสำนักงานเข้ามามีส่วนร่วม ในการพัฒนาระบบงานประชาสัมพันธ์ให้มี
ประสิทธิภาพ  
 3. จัดให้มีการสร้างเครือข่ายการพัฒนาระบบงานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ท้ังภายในและภายนอก
องค์กร 

 


