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คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
กระบวนการ  การผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ ์

ของ  งานประชาสมัพนัธ์  
เทศบาลต าบลบ้านโฮ่ง  จังหวัดล าพูน 

 
ภายใต้กระบวนการ การประชาสัมพันธ ์

ของ ฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ  กองวิชาการและแผนงาน 
เทศบาลต าบลบ้านโฮ่ง จังหวัดล าพูน 
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1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ของงานประชาสัมพันธ์  
ฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ  กองวิชาการและแผนงาน  เทศบาลต าบลบ้านโฮ่ง อย่างมีระบบ เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน และให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
 
2. ขอบเขต 
 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ หน่วยงานของ เทศบาลต าบล
บ้านโฮ่ง  ส าหรับให้เจ้าหน้าที่ด้านงานประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวข้องหรือเชื่อมโยงกับงานด้าน
ดังกล่าว น าไปปฏิบัติหรือประยุกต์ใช้ตามความเหมาะสม  
 
3. ค าจ ากัดความ 
 3.1  การผลิตข่าวประชาสัมพันธ์  หมายถึง  การจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการด าเนินงานตาม
นโยบาย  ยุทธศาสตร์หรือโครงการส าคัญของเทศบาลต าบลบ้านโฮ่ง  ซึ่งข้อมูลในการจัดท าข่าวได้มาจากเอกสาร 
งาน/โครงการ/กิจกรรม  การประชุม  การแถลงข่าว การตรวจราชการ  ข้อร้องเรียนของประชาชน และสื่อมวลชน  
โดยมีแหล่งข่าวเป็นส่วนราชการภายในของเทศบาลต าบลบ้านโฮ่ง 

3.2  การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์  หมายถึง  การน าข่าวประชาสัมพันธ์ที่ผลิตขึ้น เผยแพร่  
สู่สาธารณชนโดยตรงผ่านทางเว็บไซต์เทศบาล (www.banhong.go.th) และผ่านสื่อมวลชน ทางช่องทางการ
สื่อสารต่างๆ  อาทิ  หนังสือพิมพ์ สถานีโทรทัศน์ สถานีวิทยุ  จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)  โทรสาร โซเชียล
มีเดีย ไลส์ เฟสบุ๊ค และผ่านทางเครือข่ายสื่อมวลชนจังหวัดล าพูน 
 3.3  เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ หมายถึง บุคลากรทุกต าแหน่งที่ปฏิบัติหน้าที่ประชาสัมพันธ์  ได้แก่  
นักประชาสัมพันธ์  และเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 หัวหน้าฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ - คัดเลือกวาระงานส าคัญประจ าวันของผู้บริหาร 
        มอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ 
        ตรวจสอบผลการติดตามการเผยแพร่ 
           ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อสิ่งพิมพ์ 

 
นักประชาสัมพันธ์/    -  จัดหาข้อมูลส าหรับการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์      

  พนักงานผลิตสื่อประชาสัมพันธ์   -  ผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 
       -  เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 
       -  ติดตามผลการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 
 
 
  

คู่มือการปฏบิัติงาน 
กระบวนงานการผลิตและเผยแพร่ขา่วประชาสัมพนัธ์ 
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5.  Work Flow  กระบวนการ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     - กระบวนการก่อนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์  

6.1 พิจารณางานที่ได้รับมอบหมาย 
พิจารณาคัดเลือกวาระงานของผู้บริหาร และมอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ โดยมีขั้นตอน ดังนี้  

- เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์   รับเอกสารวาระงานประจ าวันหรือเอกสารวาระงานการตรวจ
ราชการในพ้ืนที่ของผู้บริหารระดับสูง  

- หัวหน้าฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ พิจารณาคัดเลือกวาระงานส าคัญที่สามารถน ามาเป็น
ประเด็นข่าวประชาสัมพันธ์ แจ้งให้ผู้สื่อข่าวทราบ   

- มอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ ตามหัวเรื่องการประชุมในวัน เวลา และสถานที่ท่ีก าหนด 
- เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ พิจารณางานที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าฯ เพ่ือประสานข้อมูล 

ก าหนดการ หรือรายละเอียดต่างๆ เพ่ือเตรียมการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์  
 
 
 

พิจารณาคดัเลือกวาระงานของผูบ้ริหาร  
และมอบหมายงานให้เจา้หนา้ท่ี 

 

(3) ด าเนินการจดัท าขา่ว เช่น เข้าร่วมการประชมุ  
การแถลงขา่ว การสมัภาษณ์  พิธีเปิด/ปิดงาน การ
ตรวจราชการในพืน้ท่ี หรือจากเอกสารตา่งๆ 

 (4) เขียนขา่วประชาสมัพนัธ์ 

(5) เผยแพร่ขา่วประชาสมัพนัธ์ผา่นช่องทาง 

สือ่ตา่งๆ 

เจ้าหน้าท่ีงานประชาสมัพนัธ์ 

 

เจ้าหน้าท่ีงานประชาสมัพนัธ์ 

(6) ติดตามและประเมินผลการได้รับการเผยแพร่ 
ผา่นสือ่สิง่พิมพ์ 

เจ้าหน้าท่ีงานประชาสมัพนัธ์ 

 

เจ้าหน้าท่ีงานประชาสมัพนัธ์ 

 

เจ้าหน้าท่ีงานประชาสมัพนัธ์ 
 

เจ้าหน้าท่ีงานประชาสมัพนัธ์ 
 

 

กระบวนการผลติ 
ขา่วประชาสมัพนัธ์ 

 

กระบวนการก่อนการผลติ
ขา่วประชาสมัพนัธ์ 

กระบวนการเผยแพร่ขา่ว
ประชาสมัพนัธ์และตดิตามผลการ

เผยแพร่ขา่วประชาสมัพนัธ์ 
 

(1) พิจารณางานท่ีได้รับมอบหมาย 

(2) วางแผนการผลติขา่วประชาสมัพนัธ์ 
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6.2 วางแผนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 

โดยวางแนวทางการด าเนินงานออกเป็น 3 ส่วน  ได้แก่ 
6.2.1 ข่าวประชาสัมพันธ์นโยบายกระทรวงและนโยบายผู้บริหาร ผลการด าเนินงานโครงการ/

กิจกรรมส าคัญของเทศบาลต าบลบ้านโฮ่ง 
6.2.2 ข่าวประชาสัมพันธ์เชิงรุกเกี่ยวกับ กิจกรรมของ เทศบาลต าบลบ้านโฮ่ง  ฯลฯ 

  6.2.3 ข่าวเกี่ยวกับ วันส าคัญ งานรัฐพิธี  ข้อมูลการท่องเที่ยว 
   
     - กระบวนการ การผลิตข่าวประชาสัมพันธ์   

6.3 ด าเนินการจัดท าข่าว 
เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท าข่าว ด้วยการเข้าร่วมการประชุม การตรวจราชการในพ้ืนที่ 

หรือจากเอกสารต่างๆ  ด้วยวิธีการและข้ันตอน  ดังนี้   
  6.3.1  การเข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการ, คณะอนุกรรมการ, คณะท างาน, หรือหน่วยงาน
ภาครัฐ เอกชน องค์กรอื่นๆ เข้าพบผู้บริหาร  ฯลฯ  

6.3.2  การติดตามคณะผู้บริหารไปในการตรวจราชการในพ้ืนที่  
6.3.3  การรวบรวมข้อมูลจากเอกสารต่างๆ  ผ่านการประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
6.3.4 การสัมภาษณ์แหล่งข่าวร่วมกับผู้สื่อข่าว   
6.3.5 การแถลงข่าว/การชี้แจงข่าว 
 

6.4 เขียนข่าวประชาสัมพันธ์   
6.4.1  เขียนข่าวประชาสัมพันธ์จากการสรุปประเด็นส าคัญจากผลการประชุมฯ ผลจากการ

ตรวจราชการในพ้ืนที่  การสัมภาษณ์แหล่งข่าว หรือขอ้มูลจากเอกสารที่ได้รับ  
  6.4.2  เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในเบื้องต้น อาทิ การ 
เรียบเรียงประเด็นส าคัญ   การสะกดค า   

6.4.3  ส่งข่าวตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล โดยแหล่งข่าวหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ประเด็นดังกล่าว เป็นผู้ตรวจสอบ  

6.4.4  หัวหน้าฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ  หรือผู้อ านวยการกองวิชาการและแผนงาน 
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล อีกครั้งหนึ่งภายหลังจากท่ีเจ้าหน้าที่เขียนข่าวประชาสัมพันธ์แล้วเสร็จ 

 
     - กระบวนการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์และติดตามผลการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 
 6.5 เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางสื่อต่างๆ  

6.5.1  เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อมวลชน ผ่านทางระบบอินเทอร์เน็ต  ได้แก่ อีเมล์ของ
สื่อมวลชน (เครือข่ายประชาสัมพันธ์จังหวัดล าพูน)  เว็บไซต์เทศบาลต าบลบ้านโฮ่ง (www.banhong.go.th)  
เว็บไซต์กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น (www.dla.go.th/ระบบข้อมูลกลาง อปท.(INFO)) facebook : เทศบาล
ต าบลบ้านโฮ่ง 

6.5.2  จัดเก็บข่าวประชาสัมพันธ์ในรูปแบบไฟล์, เอกสารข่าว  
 
 
 
 

http://www.dla.go.th/ระบบ


6 
 

 
 6.6 ติดตามและประเมินผลการได้รับการเผยแพร่ผ่านสื่อสิ่งพิมพ์ 
   6.6.1  รวบรวมเอกสารข่าวประชาสัมพันธ์นโยบาย ที่ผลิตขึ้นโดยงานประชาสัมพันธ์ และ
เอกสารข่าวตัดจากหนังสือพิมพ์ เป็นประจ าทุกวัน 

6.6.2  คัดเลือกข่าวประชาสัมพันธ์นโยบาย ที่ได้รับการเผยแพร่ทางหนังสือพิมพ์ เป็นประจ าทุกวัน 
6.6.3  สรุปจ านวนและประมวลผลเป็นร้อยละของข่าวประชาสัมพันธ์นโยบายฯ ที่ได้รับการ

เผยแพร่ผ่านสื่อสิ่งพิมพ์เป็นรายเดือน   

7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานระยะเวลา: การปฏิบัติงานด้านการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ถึงแม้ว่าจะไม่มีเอกสาร
หรือข้อก าหนดระยะเวลาเริ่มต้น-สิ้นสุดในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน แต่จะยึดหลักการพ้ืนฐานที่เป็นสากลของการ
ผลิตสื่อประเภทข่าว คือ ความถูกต้อง รวดเร็ว ทันต่อสถานการณ์  ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

ประเภทของข่าวประชาสัมพันธ์ มาตรฐานระยะเวลา 
ข่าวสรุปผล/ประเด็นส าคัญจากการประชุม ด าเนินการผลิตและเผยแพร่ ภายใน 3 ชั่วโมง  

หลังเสร็จสิ้นการประชุม  
ข่าวจากการติดตามคณะผู้บริหารตรวจราชการ 
ในพ้ืนที่ 

ด าเนินการผลิตและเผยแพร่ให้แล้วเสร็จ 
ภายใน 24 ชั่วโมง หลังจากเดินทางกลับ 

ข่าวประชาสัมพันธ์เพ่ือการแถลงข่าว ด าเนินการผลิตแล้วเสร็จก่อนการแถลงข่าวอย่างน้อย 
3 ชั่วโมง  
ด าเนินการเผยแพร่ ภายใน 1 ชั่วโมง หลังเสร็จสิ้นการ
แถลงข่าว 

 
มาตรฐานในเชิงคุณภาพ / ขอ้ก าหนดที่ส าคัญ 

ขั้นตอน ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
1. กระบวนการก่อนการผลิตและเผยแพร่ข่าว
ประชาสัมพันธ์ 

1. ชัดเจน 
2. ถูกต้อง 
3. รวดเร็ว 

2. กระบวนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 1. ถูกต้อง 
2. ชัดเจน 
3. ทันการณ์ 
4. ครบถ้วน 

3. กระบวนการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์และ
ติดตามและประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

1. รวดเร็ว 
2. ถูกต้อง 
3. กว้างขวาง 
4. ครบถ้วน 
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8. ระบบติดตามประเมินผล 

ขั้นตอน ความเสี่ยง ตัวช้ีวัด การติดตามประเมินผล 
1.กระบวนการก่อน
การผลิตข่าว
ประชาสัมพันธ์ 

1. ได้รับแจ้งวาระงานของ
ผู้บริหารในระยะเวลาที่
กระชั้นชิด 
2.มีการเปลี่ยนแปลงเวลา
งานกะทันหัน   
3. ประชาชน/
กลุ่มเป้าหมายไม่ได้รับแจ้ง 
กิจกรรม ของเทศบาล
ต าบลบ้านโฮ่ง 

วาระงานได้รับการ
พิจารณาอย่างเหมาะสม 
ส าหรับการผลิตข่าว
ประชาสัมพันธ์ 
 

- . ประชาชน/
กลุ่มเป้าหมายทราบ
กิจกรรมของเทศบาลต าบล
บ้านโฮ่ง 
- เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานตาม
วาระงานที่ได้รับมอบหมาย 

2. กระบวนการผลิต
ข่าวประชาสัมพันธ์ 

1. ข้อมูลไม่เพียงพอต่อ
การท าข่าวประชาสัมพันธ์ 
2. กรณีเป็นการประชุม
คณะกรรมการชุดต่างๆ 
บางครั้งยังไม่มีข้อยุติ  

ร้อยละ 80 ของข่าว
ประชาสัมพันธ์สามารถ 
ด าเนินการผลิตไดต้าม
ระยะเวลาที่ก าหนด  

- จ านวนข่าวประชาสัมพันธ์
ที่ผลิต 
- สรุปข้อมูลในแบบบันทึก
การปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ 
 

3. กระบวนการ
เผยแพร่ข่าว
ประชาสัมพันธ์และ
ติดตามและ
ประเมินผล 

1. ข่าวประชาสัมพันธ์
ไม่ได้รับการคัดเลือกจาก
สื่อมวลชนเพื่อน าไป
เผยแพร่ 

ข่าวประชาสัมพันธ์ได้รับ
การเผยแพร่ผ่านช่องทาง
ต่างๆ ได้แก่ เว็บไซต์  
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
สื่อสิ่งพิมพ์ 

- สรุปจ านวนช่องทาง 
ในการเผยแพร่ข่าว
ประชาสัมพันธ์ 

2. ได้รับข้อมูลไม่ครบถ้วน 
 

ร้อยละของข่าว
ประชาสัมพันธ์นโยบาย
ของ กระทรวง
มหาดไทย.และ ผู้บริหาร
ท้องถิ่น ที่ได้รับการ
เผยแพร่ 
ผ่านสื่อสิ่งพิมพ์  
 

- สรุปจ านวนและ
ประมวลผลเป็นร้อยละของ
ข่าวประชาสัมพันธ์นโยบาย 
ที่ได้รับการเผยแพร่ผ่านสื่อ
สิ่งพิมพ์ เป็นรายเดือน   
- จัดท ารายงานผล รอบ 6 
เดือน, 9 เดือน และ 12 
เดือน ในรูปแบบเอกสาร
ไฟล์ อย่างเป็นระบบ 

 
 


