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เทศบาลตำบลสอยดาว



คํานํา 

การประชาสัมพันธ์ มีความสัมพันธ์ที่ เก่ียวข้องกับประชาชน สาธารณชน หรือกลุ่มชน หรือ อาจกล่าวได้ว่า 
การป ระช าสัม พั น ธ์ ห ม ายถึ ง ความพย ายาม ข ององ ค์ กรที่ จ ะแส วงห าความ สัม พั น ธ์แล ะความ  ร่ วม มื อจ ากป ระ ชาช น 
ตลอดจนดํารงไว้ซ่ึงทั ศนคติที่ ดีของประชาชนต่อองค์กร  เ พ่ือสร้างสรรค์ความรู้ ความเข้าใจ ความเชื่อถือ ความศรัทธา ฯลฯ 
ใ ห้ เ กิ ด ขึ้ น แ ก่ ป ร ะ ช า ช น ห รื อ ผู้ ใ ช้ บ ริ ก า ร  เ พ่ื อ ใ ห้ ป ร ะ ช า ช น ห รื อ ผู้ ใ ช้ บ ริ ก า ร  ย อ ม รั บ แ ล ะ ส นั บ ส นุ น 
ให้ความร่วมมือในการดําเนินงานตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ และนโยบายของสถาบันหรือ องค์กรหรือหน่วยงานน้ันๆ 

การ ป ระช า สั ม พัน ธ์ จึ ง เป็ นก าร สื่ อ ส า ร แ บ บ  2  ท า ง  ผู้ รั บ ส า รมี โอ ก าสแ สดงค วา ม คิด เห็ น 
เป็ นควา ม พย าย า ม ข องอ ง ค์กร ในกา รแ ส วงห าควา ม ร่ วม มื อ จา กป ระช าชน  ผู้ ใ ช้ บ ริ กา ร  เพ่ื อให้ ก า รส นับ ส นุ น 
ยอมรับและให้ความร่วมมือในการดําเนินงานขององค์กร ซ่ึงต่างจากการเผยแพร่เป็นการสื่อสารทางเดียว (Communication) 
ผู้ส่งข่าวสารไปยังผู้รับอย่างเดียว เช่น การประกาศ แจ้งความ กําหนดการ ระเบียบ ฯลฯ เผยแพร่ความรู้หรือความจริงไปสู่ประชาชน 

ข้ าพ เจ้ า  นา งส า ว เก ศิ นี   ไท รย้ อ ย  ตํ า แ ห น่ ง  ผู้ ช่ วย เจ้ า พ นัก งา นป ร ะช าสั ม พัน ธ์  จึ ง ได้ จั ดทํ า 
คู่ มื อการป ฏิ บั ติ ง าน ด้ าน ป ระช าสั ม พั น ธ์ ของ สํ านั ก งาน เท ศ บ าล ตําบ ล สอด าว  ขึ้ น เพ่ื อ ผู้ ป ฏิ บั ติ ง าน ใน งา น 
ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์ข อ งห น่ วย งา น ได้ ใช้ เป็ น แ น วท า ง ใน ก า รป ฏิ บั ติ ง า น  แ ล ะ เ พ่ื อ อํ าน วย คว าม ส ะ ดวก ให้ ผู้ ม า ใช้ บ ริ ก า ร 
ได้ รั บ ท รา บ แ ละ เข้ า ใจ ขั้ น ตอ นขอ งก ารป ฏิ บั ติ งา น ในฝ่ ายป ระช าสั ม พั น ธ์ไ ด้อ ย่ า งถู ก ต้ อ ง  ข้ า พ เจ้ าห วัง เป็ น อ ย่ า งยิ่ ง ว่ า 
ขั้นตอนรายละเอียดคู่มือปฏิบั ติงานด้านประชาสัม พันธ์ฉบับ น้ี จะเป็นประโยชน์แก่ท่านผู้ ใช้บริการได้บ้าง ไม่มากก็น้อย  
และหากมีข้อ เสนอแนะใดๆเพ่ิม เติม  อันจะเป็นประโยชน์ต่องานประชาสัม พันธ์ ยินดีรับ ไว้ พิจ ารณ า กรุณาแจ้ งม าได้ที่  
งานประชาสัมพันธ ์ ฝ่ายอำนวยการ สํานักปลัดเทศบาล สํานักงานเทศบาลตําบลสอยดาว หมายเลข โทรศัพท์ 0 3948 0401 
จักขอบพระคุณยิ่ง 
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บทท่ี 1 
บทนํา 

๑.๑ ความเป็นมาและความสําคัญ 
ในปัจจุบันเทคโนโลยีทางการสื่อสารและสื่อสังคมออนไลน์ มีบทบาทสําคัญต่อการสื่อสาร รวมถึงการประชาสัมพันธ์องค์กร 

เป็นการสื่อสารสองทาง (Two way Communication) ท่ีรวดเร็วและ มีประสิทธิภาพ กล่าวคือ เป็นการสื่อสารเผยแพร่ข่าวสารจาก 
สํานัก งาน เทศบาล ตําบลสอยดาวสู่ ส าธารณชน  ในขณ ะเดียว กัน ก็ เป็นการรับฟั งความ คิด เห็น  รับทราบข้อมู ลความเคลื่ อน ไหวต่างๆ 
จากส าธารณ ช น เช่ น เดี ย ว กั น  ข้ อมู ล ข่ า วส าร ที่ เ กิ ด ขึ้ น เมื่ อ นํ าม า วิ เค รา ะ ห์  ตร วจส อบ ข้ อ มู ล  เรี ย บ เรี ย ง นํ าม าสู่ ข่ า วส า ร 
การประชาสัมพันธ์ที่เป็นปัจจุบันทันต่อเหตุการณ์เกิดประโยชน์ต่อการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี โดยยึดหลักธรรมาภิบาล เข้ามาบริหารงาน 
ในก ารส อดส่ อ ง  รั บ ฟั งข้ อ ร้อ งเรี ย น  แ นะ นํ า เก่ี ย ว กับ การป ฏิ บั ติ ร าชก าร  การ ดํา เนิ น งาน ของ  สํ า นั ก งาน เทศ บาล ตํ าบ ล เด่ นชั ย 
ซึ่งจะนําไปสู่การปฏิบัติราชการท่ีสุจริต เป็นประโยชน์ต่อสังคมงานประชาสัมพันธ์ สํานักปลัดเทศบาล มีหน้าท่ีในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
เก่ี ย ว กั บ  กิ จก ร รม ข อ งห น่ วย งา นทั้ งภ าย ใน แ ล ะภ าย น อกห น่ วย งา น ส ร้ า งค วาม เข้ า ใจ แล ะความ สั ม พั น ธ์ อัน ดี ระ ห ว่า ง 
บุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงานตลอดจนประชาชนท่ัวไปเพื่อสร้างภาพลักษณ์ ท่ีดี ให้ เกิดขึ้ นกับหน่วยงานโดยใช้สื่อ เป็น เครื่องมื อ 
หรื อ ตั วกลา งท่ี ใ ช้ ในการ นํ าข่ า วส าร เรื่ อ งร าวจากองค์ก รห รือ หน่วย งาน ไปสู่ ประชาช น ดั งน้ั น เพื่ อพั ฒ นารูป แบบ  วิธีก า รบ ริห า ร 
และกระบวนการทํางานของงานประชาสัม พัน ธ์ สํานักปลั ดเทศบาล ให้เป็นไปตามแนวทางกรมส่งเสริม การปกครองส่ วนท้ องถิ่ น 
และเพื่อให้สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาของเทศบาลและนโยบายของเทศบาลในการส่งเสริมและสร้างการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีมี 
ป ระ สิ ท ธิภ าพ  โป ร่ ง ใส ทั น ส มั ย แ ล ะส นั บ ส นุ น ก า รพั ฒ น า บุ ค ล า ก ร ใ ห้ มี ศั ก ย ภ าพ ใน ก า รป ฏิ บั ติ ห น้ า ท่ี เพื่ อ เพิ่ ม ป ร ะสิ ท ธิภ า พ 
ในการทํางานงานประชาสัมพันธ์สํานักปลัดเทศบาล จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานหรือเจ้าหน้า 
รับผิดชอบด้านงานประชาสัมพันธ์ของเทศบาลได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและเพื่ออํานวยความสะดวกให้ผู้มาใช้บริการได้รับทราบและเข้าใจขั้
นตอนของการปฏิบัติงาน ในฝ่ายประชาสัมพันธ์ได้อย่างถูกต้อง 
1.2 วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 

   1.2.1เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าผู้รับผิดชอบด้านการประชาสัมพันธ์ 
  1.2.2เพื่อใช้มาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ 

    1.3  ประโยชน์ของการจัดทําคู่มือปฏิบัติงานและผลที่คาดว่าจะได้รับ 
1.3.1. ใช้เป็นเครื่องมือในการประชาสัมพันธ์การดําเนินงานของสํานักงานเทศบาลตําบลสอยดาวภายในและภายนอกเทศบาล 

    1.3.2   ประชาชนเกิดความรู้และความเข้าใจท่ีถูกต้องเก่ียวกับการดําเนินของสํานักงานเทศบาลตําบลสอยดาวอันจะนำมาซึ่งการ 
มีส่วนร่วมของภาคประชาชน 

1.3.3  ประหยัดงบประมาณในการดำเนินงาน เมื่อใช้คู่มือปฏิบัติงานในการเลือกใช้ช่องทางในการสื่อสารท่ีถูกต้องและเหมาะสม  
ประหยัดงบประมาณในการดําเนินงานเมื่อใช้คู่มือปฏิบัติงานในการเลือกใช้ช่องทางในการสื่อสารที่ถูกต้องและเหมาะสม 

ช่วยเสริมสร้างความมั่นใจในการทํางานและออกแบบระบบงานใหม่และ ปรับปรุงอยู่เสมอ 
๑.๔ ขอบเขตการดําเนินงาน 
 ขอบเขตของการจัดทํา คู่มือการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ในคร้ังนี้ จะทําการรวบรวม ความรู้จากปฏิบัติงานด้านการผลิตและเผยแพร่สื่อ 
ประชาสัมพันธ์ของเทศบาล โดยมีกระบวนการต้ังแต่การ วางแผนและกําหนดประเด็นเนื้อหาในการผลิตสื่อ การออกแบบและจัดทําสื่อ การตรวจสอบ 
ความถูกต้อง และการเผยแพร่ 
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1.5 คําจํากัดความ 
ก า ร ผ ลิ ต ข่ า ว ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์  ห ม า ย ถึ ง  ก า ร จั ด ทํ า ข่ า ว ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์ เก่ี ย ว กั บ ก า ร ดํ า เนิ น ง า น 

ต า ม น โ ย บ า ย ข อ ง ค ณ ะ ผู้ บ ริ ห า ร ยุ ท ธ ศ า ส ต ร์ /แ ผ น ง า น ห รื อ โค ร ง ก า ร สํ า คั ญ ข อ ง สํ า นั ก ง า น เท ศ บ า ล ต ำ บ ล ส อ ย ด า ว
ซึ่งข้อมูลในการจัดทําข่าวไ ด้มาจากเอกสารงาน/โครงการ/กิจกรรมการประชุมการตรวจราชการข้อร้องเรียน - ของประชาชน และสื่อมวลชน 
โดยมีแหล่งข่าวเป็นผู้บริหารของเทศบาลตําบลสอยดาว 

ก า ร ผ ลิ ต สื่ อ เ พื่ อ ก า ร ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์  สื่ อ เ พื่ อ ก า ร ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์  เ ป็ น เ ค ร่ื อ ง มื อ แ ล ะ สื่ อ ก ล า ง 
ในการสื่อสารจากองค์กรสู่กลุ่มเป้าหมายการสร้างความสัมพันธ์อันใกล้ชิดให้เกิดขึ้นระหว่างองค์กรกับกลุ่มเป้าหมายในปัจจุบันสื่อในกา ร 
ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์ มี ม า ก ม า ย แ ล ะ ห ล า ก ห ล า ย  อั น เป็ น ผ ล เ น่ื อ ง ม า จ า ก ก า ร  พั ฒ น า ด้ า น เท ค โน โล ยี ข อ ง โล ก ปั จ จุ บั น 
โดยพิจารณาตามลักษณะของสื่อได้เป็น 6 ประเภท คือ สื่อบุคคล สื่อมวลชน สื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ สื่อกิจกรรม และสื่อสมัยใหม่ 

การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์  
ห ม า ย ถึ ง  ก า ร นํ า ข่ า ว ป ระ ช า สั ม พั น ธ์ ท่ี ผ ลิ ต ขึ้ น เผ ย แ พ ร่ สู่ ส า ธ า ร ณ ช น โด ย ต ร งผ่ าน ท า ง เว็บ ไ ซ ต์ สํ า นั ก งา น  

เทศบาลตําบลสอยดาวและผ่านสื่อมวลชน ทางช่องทางการสื่อสารต่างๆ อาทิ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) โทรสาร จดหมายข่าว 
แผ่นพับ ใบปลิว รายงานผลการ- ดําเนินงาน ปฏิทินบันทึกผลการปฏิบัติงาน ป้ายประชาสัมพันธ์ วีดีทัศน์ สปอตโฆษณา รถประชาสัมพันธ์- 
เคลื่อนท่ี ศูนย์ประชาสัมพันธ์ระบบกระจายเสียงทางไกลไร้สายอัตโนมัติเทศบาลตําบลสอยดาว หอกระจายข่าว- ประจําหมู่บ้าน สถานีวิทยุ 
วิทยุชุมชน และเพชบุ๊คสํานักงานเทศบาลตําบลเด่นชัย 

เจ้ าหน้ าที่ ผู้ปฏิ บั ติ งาน  หม ายถึ ง นั กประชาสั ม พั น ธ์ผู้ ช่ วย นัก วิช าการประชาสัม พั น ธ์และผู้ ท่ี ไ ด้รั บม อบหม าย 
ให้รับผิดชอบการปฏิบัติงานภารกิจน้ัน โดยสับเปลี่ยนหมุนเวียนการปฏิบัติงาน 
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บทที่ 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๒.1. ภารกิจตามกรอบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 
 ด้ ว ย รั ฐ ธ ร ร ม นู ญ แ ห่ ง ร า ช อ า ณ า จั ก ร ไ ท ย  ไ ด้ บั ญ ญั ติ ใ ห้ อ ง ค์ ก ร ป ก ค ร อ ง ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น  มี ค ว า ม เ ป็ น 
อิ ส ร ะ ใ น ก า ร กํ า ห น ด น โย บ า ย ก า ร บ ริ ห า ร งา น บุ ค ค ล  ต า ม ค ว า ม ต้ อ ง ก า รแ ล ะ ค ว า ม เห ม า ะ ส ม ข อ ง ท้ อ งถิ่ น  ป ร ะ ก อ บ กั บ 
พ ระราช บั ญ ญั ติระ เบี ยบ บ ริห า รงาน บุ ค คล ส่ วน ท้ อ งถิ่ น  พ .ศ . ๒ ๕๔ ๒  บัญ ญั ติ ใ ห้ค ณ ะก รรม การก ลา งพ นั กงาน  เท ศบ า ล
 กํ า ห น ด ม า ต ร ฐ า น ท่ั ว ไ ป เ ก่ี ย ว กั บ โ ค ร ง ส ร้ า ง ก า ร แ บ่ ง ส่ ว น ร า ช ก า ร วิ ธี ก า ร บ ริ ห า ร  แ ล ะ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น 
ของพนักงานเทศบาลและกิจการอันเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาลให้เหมาะสมกับลักษณะการบริหารและอํานาจหน้าที่ของเทศ
บาลและจะต้องอยู่ภายใต้มาตรฐานกลางเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น กําหนดอาศัย 
อํานาจตามความในมาตรา ๒๓ วรรค๔ ซ่ึงกําหนดให้นําความในมาตรา ๑๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นพ.ศ.๒๕๔๒ 
มาใช้บังคับในการปฏิบัติหน้าท่ีของคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลโดยอนุโลม  ประกอบกับ มติคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล 
ในการประชุมครั้งที่ ๗/๒๕๔๔ เมื่อวันที่ ๒๔ สิงหาคม ๒๕๔๔ ให้ประกาศมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 

 
2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ตาม ประกาศคณะกรรมการพ นักงาน เทศบาลจังห วัดแพร่  เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนเก่ียวกับ การบริหารงานบุคคลเทศบาล  
ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2555 หมวดที่ 14 ส่วนที่ 5 ข ้อ331 กําหนดให้มีการกําหนดข้อตกลงเก่ียวกับผลการปฏิบัติงานร่วมกันระหว่าง 
ผู้ ป ระ เมิ น แ ล ะ ผู้ รั บ ก า รป ระ เมิ น  เช่ น  แ ผ น งา น  โค ร งก า ร  ห รื อ ผ ล งา น ที่ กํ า ห น ด  ใน ก า รม อ บ ห ม า ย งา น เป็ น ต้ น ทั้ ง น้ี  
ให้พิจารณาจากข้อตกลงการบริหารงานทุกส่วนราชการหรือภารกิจหลักท่ีได้มีการกําหนดไว้ตามท่ี ก.ท.จ. กําหนดขั้นด้วย 

งา น ป ร ะช าสั ม พั น ธ์  สํ า นั ก ป ลั ด เท ศบ าล  มี ห น้ าที่ เ ก่ี ย ว กั บ ก ารป ระ ชา สั ม พั น ธ์ ข้ อมู ลข่ า วส าร  ต่ า งๆ ขอ งเท ศ บ าล 
ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์การติดต่อต้อนรับชี้แจงและอํานวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อขอรับบริการกอง/งานต่างๆจัดทําวาสารแผ่นพับหรือข้อ
มูลข่าวสารต่างๆแจกจ่ายข่าวสารให้ความรู้ในด้านต่างๆแก่ประชาชนหรือผู้มาติดต่อราชการและปฏิบัติงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบ ห
ม าย เพื่ อ ใ ห้ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง าน ข อ งผู้ รั บ ก า รป ระ เมิ น เป็ น ไป ต าม ม าต รฐ าน กํ าห น ด ตํ าแ ห น่ ง  ซึ่ ง ส าย งาน น้ี ค ลุ ม ถึ ง ตํ า แห น่ ง ต่ า ง ๆ 
ที่ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติงานเก่ียวกับการสํารวจรวบรวมรับฟังความคิดเห็นของประชาชนการเก็บรวบรวมข้อมูล
ข่าวสารและเอกสารความรู้ ใน ด้านต่างๆ  เพ่ือการดําเนินการ  ประชาสัม พั นธ์ การจัดปาฐกถา การจัดสัม มนา การจัด นิทรรศการ 
เพื่ อเผยแพร่ข่าวสารความรู้ ความเข้าใจ เก่ียวกับการดําเนินงานหรือผลงานของหน่วยงานหรือของรัฐบ าลหรือนโยบายของรัฐบาล 
การเผยแพร่  ศิลป วัฒ นธรรมของชาติ  เ พ่ือ เป็ นสื่อ เชื่ อม โย งระหว่างรั ฐบ าล กับประชาชน  การควบ คุม  การตรวจสอบ  การ 
ดํ า เ นิ น งา น ก ร ะ จ า ย เสี ย ง  ทั้ ง ท า ง ส ถ า นี วิ ท ยุ ก ร ะ จ า ย เสี ย ง แ ล ะ ส ถ า นี วิ ท ยุ โท ร ทั ศ น์ ใ ห้ เป็ น ไป ต า ม แ ผ น งา น แ ล ะ 
นโยบายการประชาสั ม พันธ์หรือตามกฎหมาย  และป ฏิบั ติหน้าที่ อ่ืนที่ เก่ี ยวข้ อง  ตํ าแหน่ง นักประชาสั มพัน ธ์ ประเภทวิชาการ 
ชื่อสาย งานประชาสัมพั นธ์ ระดับตําแหน่ งปฏิบั ติการ หน้าท่ีความรับผิดชอบหลักปฏิบั ติงาน ในฐานะท่ีผู้ป ฏิบั ติงานด้านประชาสัมพั น ธ์  
ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับ มอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังน้ี 

 
 
 
 
 
 

/1.ด้านการปฏิบัติงาน... 
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1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 จัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ์ท้ังในและต่างประเทศโดยประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเพื่อให้การ  
ดําเนิน งานประชาสัมพันธ์บรรลุผลสําเร็จตามเป้าหมาย 

1.2 สํารวจความคิดเห็นของประชาชนและรวบรวมข้อมูลข่าวสารต่างๆและสรุปผล เพื่อเป็นข้อมูลในการดําเนินการ 
ประชาสัมพันธ์ 

1.3 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวิจัย วางแผนการประชาสัมพันธ์และติดตามผล 
1.4 จัดทําเอกสาร และผลิตบทบาท เพ่ือการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ 
1.5  ศึ ก ษ า  วิ เค ร า ะ ห์  แ ล ะ เส น อ แ น ะ ค ว า ม คิ ด เ ห็ น ใ น ก า รว า งแ ผ น ง าน ก าร สื่ อ ส า ร ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์  

การกําหนดนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ในการเผยแพร่ข่าวสารและการใช้สื่อต่างๆ เพื่อนําไป ปรับปรุงงานการสื่อสารประชาสัมพันธ์ขององค์กรให้ดียิ่งขึ้น 
1.6  ศึกษา ค้นคว้า และรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ รวมท้ังวิเคราะห์ และสังเคราะห์ ข้อมูลเพื่อใช้ประกอบในการ

จัดทำแผนงาน โครงการ และการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 
1.7 ร่วม จัด ทําแผนประชาสั ม พั น ธ์ ในระยะสั้ น  ระยะกลาง และระยะย าวขององค์กร  ปกครองส่ วน ท้องถิ่ น 

เพื่อให้การเผยแพร่และสื่อสารประชาสัมพันธ์สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น และสามารถสร้างภาพลักษณ์ที่ดี 
1.8 วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูล ข่าวสาร และประเด็นต่างๆที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ สามารถเขียนข่าว บทความ 

และสารคดีเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีผลกระทบต่อ ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.9 อ อ ก แ บ บ  แ ล ะ จั ด กิ จ ก ร ร ม  นิ ท ร ร ศ ก า ร  แ ล ะ โ ค ร ง ก า ร ต่ า ง ๆ  ร ว ม ท้ั ง เผ ย แ พ ร่ ข้ อ มู ล 

ข่าวสารและแนะนําการบริการต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแก่ผู้ประกอบการ และประชาชนท่ัวไป เพื่อช่วยกระจายข้อมูล ข่าวสาร 
และประชาสัมพันธ์บริการต่างๆขององค์กรให้มีความทันสมัย ทันเหตุการณ์ และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

1.10 อ อ ก แ บ บ  จัด ทํ า  แ ล ะ ผ ลิ ต สื่ อ สิ่ งพิ ม พ์  เอ ก ส าร  บ ท บ าท แ ล ะ รา ย งาน ต่ า งๆ ท่ี เก่ี ย วข้ อ ง  เช่ น 
ว า ร ส า ร อุ ต ส า ห ก ร ร ม  ร า ย ง า น ป ร ะ จํ า ปี  แ ล ะ คู่ มื อ ต่ า ง ๆ เป็ น ต้ น  เพื่ อ เผ ย แ พ ร่ แ ล ะ ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์ ข้ อ มู ล  ข่ า ว ส า ร 
ทั้งภายในและภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.11 จัดทําเอกสาร รายงาน และสรุปผลการดําเนินงานด้านการสื่อสารประชาสัมพันธ์ การจัดกิจกรรม/โครงการ 
การใช้สื่อ และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่างๆ เพื่อเป็นข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์แก่ ผู้บริหาร ในการพัฒนาและปรับปรุงระบบงานต่อไป 

1.12 สํ า ร ว จ ป ร ะ ช า ม ติ ต า ม เรื่ อ ง ท่ี ไ ด้ รั บ ม อ บ ห ม า ย  เพื่ อ นํ า ม า วิ เค ร า ะ ห์ ผ ล ท า งส ถิ ติ  เพื่ อ 
ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารในอนาคต 

1.13 สร้ าง และรักษ าสั ม พั นธภ าพ ท่ี ดี กับสื่ อม วลชน  นั กข่ า ว และห น่วย งาน อ่ืนๆ  ท่ี เก่ี ย วข้ อ ง 
เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์มีความง่าย และสะดวกมากขึ้น 

1.14. ร่วมดําเนินประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ และ การจัดโครงการและกิจกรรมต่างๆ 
เพื่ อปรั บ ปรุ งกา ร เผย แพ ร่ป ระชาสั ม พั น ธ์  การ ใช้ สื่ อ  การผลิ ตสื่ อ  แล ะ  ก าร จัด โครงการและ กิจกรรม ต่า งๆ  ใ ห้มี ประสิ ท ธิภาพ ยิ่ งขึ้ น 
และสอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย 

1.15  ศึก ษ า แล ะติดต าม เท คโน โลยี อ งค์ค วาม รู้ ใหม่ ๆ  ก ฎหมาย  แล ะระ เบี ย บ ต่ า งๆ  ท่ี เก่ี ย วข้ อ งกั บ 
งานประชาสัมพันธ์ เพื่อนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
 

/2. ด้านการวางแผน... 
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2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานราชการ ส่วนท้องถิ่นหรือโครงการ 

เพื่อให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

             3.1 ประสานการทํางานร่วม กันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน  เพื่อใ ห้เกิดความร่วมมือและ 
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 

              3 .2  ป ระสาน งาน ด้าน ก ารป ระช าสั ม พั น ธ์ กั บห น่ วย งาน ต่ า งๆ ท่ี เก่ี ย วข้ อ ง ท้ั งภ าย ใน แ ละ  ภ ายน อ ก 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อสนับสนุนให้การทํางานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันเวลา ที่กําหนดไว้ 

3 .3  ชี้ แ จ งแ ล ะ ใ ห้ ร าย ล ะ เอี ย ด เก่ี ย ว กั บ ข้ อ มู ล  ข้ อ เท็ จจ ริ ง  แ ก่ บุ ค ค ล ห รื อ ห น่ วย งา น ท่ี เ ก่ี ย วข้ อ ง 
ที่เก่ียวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบรกิาร 
4.1 ให้บริการข้อมูลการประชาสัมพันธ์แก่ประชาชนและหน่วยงานต่างๆ  เพื่อให้ เกิดความรู้ ความเข้าใจท่ีถูกต้อง 

ตรงตามข้อเท็จจริงท่ีเกิดขึ้น 
                4.2   แนะนําให้คําปรึกษาด้านข้อมูลข่าวสารขององค์กรเพื่อให้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้บริการ 

5. หน้าที่อ่ืน ๆ 
5.1  งานเผยแพร่ข่าวสารของเทศบาล 
5.2 งานเผยแพร่สนับสนุนผลงาน นโยบายเทศบาล จังหวัดและรัฐบาล 
5.3 งานเผยแพร่งานศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น 
5 .4  งาน ศึกษ า วิเคราะ ห์ วิ จัย  วางแผน ด้านประชาสั ม พั น ธ์ โดย รวบ รวม ข้ อ คิด เห็น ของประชาช น 

หรือปัญหาข้อขัดข้องต่างๆ เพื่อเสนอแนะฝ่ายบริหารพิจารณาวางหลักเกณฑ์ ปรับปรุงแก้ไข ให้เหมาะสมและสัมพันธ์กับนโยบายของเทศบาล 
5.5 งานสารสนเทศ 

 5.6  งานต้อนรับ แนะนํา อํานวยความ สะดวก  และบริการนํ าเท่ียว เผยแพร่ความรู้ เ ก่ีย วกับแหล่ ง
ท่องเท่ียเก่ียวกับแหล่งท่องเท่ียว หรือกิจการท่องเท่ียวภายในอําเภอและจังหวัด, 

               5 .7  งา น ติ ด ต า ม ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร  ส ถิ ติ  ผ ล งา น ท า ง ด้ า น วิ ช า ก า ร  จ า ก สื่ อ ต่ า ง ๆ  เพื่ อ นํ า ม า 
เผยแพร่ในหน่วยงานและประชาชนได้รับทราบ 

               5 .8  งา น ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์ โค ร ง ก า ร ก้ า ว ห น้ า  โค ร ง ก า ร พั ฒ น า ข อ ง เท ศ บ า ล  ท้ั ง ก่ อ น  แ ล ะ 
หลังดําเนินการเพื่อให้ประชาชนทราบถึงการบริหารงานและการบริหารงานงบประมาณ 

              5.9 อํานวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ  
           5.10 งานส่งเสริมและเผยแพร่การท่องเท่ียวของเทศบาลให้เป็นท่ีรู้จัก 
            5.11 งานจัดทําป้ายและจัดทําบอร์ดเพื่อการประชาสัมพันธ์กิจกรรมของเทศบาล  
            5.12 งานธุรการในส่วนของงานประชาสัมพันธ์ 

              5.13 งานถ่ายภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของเทศบาล 
              5.14  ดำเนินการปิดประกาศ 
              5.15 ดำเนินการจัดยืมครุภัณฑ์ของสำนักงานเทศบาลตำบลสอยดาว ให้กับประชาชนท่ีเข้ามาติดต่อราชการ  
              5.16 ปฏิบัติหน้าท่ีแทน นางสาวเกศินี ไทรย้อย กรณีไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้  
              5.17 ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนใด ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 

/ บทที่ 3... 



 
 

 
 

 

 

นางสาวเกศินี  ไทรย้อย 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์ 
และนางสาวแสงอรุณ เจียมอ่อน 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
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บทที่ 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ ์

 
3.1 โครงสร้างการบริหารงานด้านประชาสัมพันธ์ 
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3.๒ กระบวนการประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  ดําเนินการงาน   จัดจ้าง  
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3. ๓ กระบวนการการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารประชาสัมพันธ ์
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3.4 กระบวนการผลิตข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
 

ประสานประเด็นข่าว 
- แสวงหาแหล่งข่าวจากหน่วยงาน  
ภายในเทศบาล 
- จากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 
 

มอบหมาย 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 

- ปฏิบัติงานทําข่าว/ถ่ายภาพนิ่ง/ บันทึกวีดีโอ  
          ณ สถานท่ีจัดงานตามกําหนดการ 

 
 
 

 

ภาพข่าว การเขียนขา่ว ภาพ VDO สปอตวิทยุ 
 
 

จัดเก็บภาพข่าว 
ลงฐานระบบข้อมูลภาพ 

 

คัดเลือกภาพ/ออกแบบ 
และจัดทําภาพกิจกรรม 

ด้วยโปรแกรม 
คอมพิวเตอร์ 

 

เผยแพร่ภาพข่าว 
- บอร์ดนิทรรศการ 
- เว็บไซต์/เพชบุ๊ค 
- หนังสือพิมพ์ 

ผลิตเป็นข่าวแจก 
- รูปแบบเอกสาร 
- ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส ์

 
 

จัดส่งให้ส่ือมวลชน 
- หนังสือพิมพ์ ทาง E-mail 

- ศูนย์ ปชส. 
- หอกระจายข่าว 
- หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 
เผยแพร่ผ่านทาง 
- เว็บไซต์ / เพชบุ๊ค 
- ทางวิทย/ุหนังสือพิมพ ์
- ศูนย์ ปชส./หอกระจายข่าว 

 
 
 

เผยแพร่ภาพข่าว 
จัดทําวีดีทัศน์ 
นําเสนอผลงาน 

ตัดต่อ /ลําดับเสียง / 
ภาพ 

 

เผยแพร่ทาง 
- สถานีวิทยุ 
- รถ ปชส.เคล่ือนที่ 
- เพชบุ๊ค 
- วิทยุชุมชน 
- ศูนย์ ปชส. 

 

ติดตามข่าว 

ตัดต่อ /ลําดับภาพ 
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3.5 กระบวนการผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
 
 

กําหนดประเด็นเน้ือหา / แนวคิด 
ในการนําเสนอให้เหมาะสมกับส่ือ 

 
 
 

 

มอบหมาย 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

- หาข้อมูลจากกอง/งานต่างๆ / เอกสาร/ เว็บไซต์/ 
การสอบถาม/การสัมภาษณ์ ฯลฯ 
- บันทึกภาพกิจกรรม 

 

 
 
 

                                              ประมวลผลข้อมูล เรียบเรียง ออกแบบชิ้นงานให้สอดคล้อง 
                                                                             กับลักษณะทางส่ือ 
 
 
 
 
 

ผลิตชิ้นงาน 
 
 
 

 

                            ถูกต้อง ตรวจสอบความถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 
 
 

 

เผยแพร่ตามช่องทางต่างๆ 
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3.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการประชาสัมพันธ์ 

- งานประชาสัม พั นธ์ รวบรวม และ ศึกษาข้ อมู ลน โยบายเทศบาล  จังหวัดและรัฐบาล  ยุทธศาสตร์แ ละวิสั ยทัศน์  
งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรเพื่อการประชาสัมพันธ์ 

- ศึกษาและหาข้อมูลเก่ียวกับสื่อประเภทต่างๆ 
- วางแผนประชาสัมพันธ์ โดยกําหนดความสําคัญของภารกิจด้านต่างๆ  กลุ่ม เป้าหมาย และ กําหนดประเภทสื่อ 

กิจกรรม ระยะเวลา และงบประมาณ 
- นําเสนอแผนประชาสัมพันธ์ต่อผู้บริหาร เพื่ออนุมัติดําเนินการ 
- เมื่อได้รับการอนุมัติแผนประชาสัมพันธ์ จึงเริ่มดําเนินการตามแผน ดังน้ี ดําเนินการเอง 
1. รวบรวมกิจกรรมของหน่วยงานในสังกัด 
2. กําหนดช่อ งทาง และระยะเวลาท่ีเหมาะสมกับประเภทกิจกรรมและกลุ่ ม เป้ าหม าย  โดย ป ระมวลข้อมู ล 

ตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนการดําเนินงาน 
3. ดําเนินการผลิตสื่อและกิจกรรม 

- วารสาร 
- รายงานผลการดําเนินงาน 
- ปฏิทินบันทึกผลการปฏิบัติงาน 
- สปอตวิทยุ / สปอตโฆษณา 
- วีดีทัศน์ 
- เว็บไซต์ 
- เพชบุ๊ค 
- นิทรรศการ 
- Press release (ข่าวแจก) 
- แผ่นพับ / ใบปลิว จ้างเหมาดําเนินการ 

1. กําหนดรายละเอียดและข้อกําหนด (Term of reference : TOR) ของการจัดซื้อจัดจ้าง ผลิตสื่อประเภทต่างๆ เช่น 
หนังสือพิมพ์ วิทยุ ป้ายประชาสัมพันธ์ 

2. นําเสนออนุมัติ 
3. จัดจ้าง ดําเนินการตามระเบียบพัสดุฯ โดยฝ่ายพัสดุ กองคลัง สํานักงานเทศบาลตําบลสอยดาว

         - หลังจากได้ผู้รับจ้างแล้ว ดําเนินการตามขั้นตอนท่ีกําหนด 
    - คณะกรรมการตรวจรับฯ ตรวจรับสื่อตามรายละเอียด TOR 

ตรวจสอบติดตามประเมินผล 
โดยวิธ ีการเผยแพร่ข่าวสารทางหนังสือพิมพ์  และจํานวนของประชาชนที่เข้าร่วมกิจกรรม 

การประเมินผล/รายงานผล 
ประเมินผลการดําเนินงานตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน และสรุปรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อทราบ 

เพื่อใช้เป็นแนวทางในการวางแผนการประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างภาพลักษณ์องค์กรต่อไป 



-1๒- 
 

 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง มีดังนี้ 
  1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
  2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 

3.7 ปัญหา / อุปสรรค / แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
1. ปั ญ ห า อุ ป ส รรค ใน ก า รป ฏิ บั ติ ง าน  คื อ  บุ ค ล าก ร ไม่ มี ค วาม รู้ ค วา ม เชี่ ย วช าญ ใน เค รื่ อ งมื อ  อุ ป ก ร ณ์  

เพราะเทคโนโลยีในด้านต่างๆ ได้พัฒนาไปอย่างรวดเร็ว ทําให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ต้องพัฒนา ตนเองให้ทันเทคโนโลยีเหล่าน้ัน 
แน วทา งแ ก้ ไข ปัญ ห า เจ้ าห น้ า ท่ีผู้ ป ฏิ บั ติ งาน  จะ ต้องศึกษ าใน เครื่อ งมื อ อุปกรณ์ ท่ี เก่ี ย วข้ อ งกับ การ ให้บ ริ กา ร 

โดยทดลองปฏิบั ติศึกษาจากคู่มือ ศึกษาจากผู้รู้ ผู้เชี่ยวชาญ หรือจากเครือข่ายอินเตอร์เน็ต เพื่อนําความรู้มาใช้กับเครื่องมืออุปกรณ์ ท่ีมีอยู่  
ให้บริการอย่างเต็มประสิทธิภาพ 

2. ปัญหาบุคลากรไม่ ได้ รับพัฒนาความ รู้ในสาขาท่ีเก่ียวข้อง  เพราะการพัฒนาเพิ่ มพูนความรู้  ของบุคลากรมี น้อย 
โดยเฉพาะ ด้าน เทคโน โลยี  การหาความ รู้ เพิ่ ม เติม ทางด้ าน เทคโน โลยี ด้ านประชาสั มพั น ธ์ท่ี  ทํ าได้ คือจากตํารา  หรื อิน เตอร์ เน็ ตเท่า น้ัน 
แต่ทางด้านเครื่องมืออุปกรณ์ หรือการผลิตสื่อ จะต้องฝึกปฏิบัติจริง ถึงจะเป็นผลและมีประสิทธิภาพ 

แนวทางแก้ไขปัญหา ศึกษาหาความรู้จากอินเตอร์เน็ต การศึกษาจากงานแสดงสินค้า เครื่องมืออุปกรณ์ การสัมมนา 
เพื่อส่งเสริมให้บุคลากรได้รับการพัฒนาเพิ่มพูนความรู้ในสาขาท่ีเก่ียวข้อง โดย ให้บุคลากรได้เลือกหลักสูตรฝึกอบรม สถานที่ และผู้จัดฝึกอบรม 
ไม่ว่าจะเป็นส่วนราชการ หรือเอกชนได้ เพราะงานด้านเทคโนโลยี บริษัทเอกชนจะพัฒนาไปมากกว่าหน่วยงานราชการ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



ตวัอย่างงาน 

Press release (ข่าวแจก) 
(ตวัอย่างข่าวประชาสมัพนัธจ์ากสํานกังานเทศบาลตําบลสอยดาว จดัส่งให้หน่วยงานท ัง้ภาครฐัและเอกชน 

ทัง้ในจงัหวดัจนัทบุร ี ในอําเภอสอยดาว และสือ่มวลชนเพือ่เผยแพร่) 
 

 



หนา้เว็บไซตข์องสํานกังานเทศบาลตําบลสอยดาว www.soidaochan.go.th 
(ข่าวประชาสมัพนัธผ์่านทางเว็บไซตส์ํานกังานเทศบาลตําบลสอยดาว) 

 

 

 
 
 

http://www.soidaochan.go.th/


หนา้เพชบุ๊คของสํานกังานเทศบาลตําบลสอยดาว  

www.facebook.com/สํานกังานเทศบาลตําบลสอยดาว  อําเภอสอยดาว  จงัหวดัจนัทบุร ี 

 (ข่าวประชาสมัพนัธผ์่านทางเพชบุ๊คสํานกังานเทศบาลตําบลสอยดาว) 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

http://www.facebook.com/สํานักงานเทศบาลตําบลสอยดาว


ตวัอย่างรายงานผลการดําเนนิงานตามนโยบายของคณะผูบ้รหิารเทศบาลตําบลสอยดาว 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 



ตวัอย่างปฏทินิบนัทกึผลการปฏบิตังิานของสํานกังานเทศบาลตําบลสอยดาว 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างป้าย



ตัวอย่างบทสปอตโฆณา / สปอตวิทย ุ
 

เทศบาลตำบลสอยดาว ขอเชิญเที่ยวงานวันเด็กแห่งชาติ ในวันเสาร์ ที่ 13 มกราคม 256 5 
 ณ โรงเรียนบ้านประตง  และหากพ่ีน้องประชาชนท่านใด สนใจเป็นผู้ใหญ่ใจดีในการนำของขวัญ ของ
รางวัล หรืออาหารต่าง ๆ มาร่วมกับทางเทศบาล สามารถติดต่อสอบถามได้ที่ กองการศึกษา หรือ 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ได้เลยค่ะ     

0925907891 (ดา) 092 9343698 (ติ๊ก) 
ซ่ึงภายในงาน  ก็จะมีกิจกรรมต่าง ๆ มากมาย  โดยเร่ิมรับลงทะเบียน 
ต้ังแต่เวลา 07.00 – 09.00 น. และในช่วง 09.00 น. จะเป็นการเปิดงานวันเด็กแห่งชาติ ประจำปี 
2565 

 
ข้อความสปอตงานลอยกระทง ปี 2563 

 
  เทศบาลตำบลสอยดาว ร่วมกับวัดปะตงวนาราม ขอเชิญเที่ยวงานประเพณีลอยกระทง 
ในวันที่ 25 – 27 พฤศจิกายน 2566 ณ วัดปะตงวนารม ตำบลทรายขาว อำเภอสอยดาว จังหวัด
จันทบุรี ในงานท่านจะพบกับงานการกุศล ตักบาตรพระ 108 รูป ผ้าป่าลอยฟ้า ลวงใหการกุศล ของ
รางวัลใหญ่มากมาย มหรศพการแสดงของเด็กนักเรียน การประกวดผู้สูงอายุสุขภาพดี การประกวด
นางนพมาศ การแข่งขันเซปัคตะกร้อ แม่ม้ายมวยไทย เที่ยวงานไปด้วย ได้บุญไปด้วย ต้องงาน
ประเพณีลอยกระทงเทศบาลตำบลสอยดาว ณ วัดปะตงวนาราม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างงานออกแบบป้ายประชาสัมพันธ์ส่ือประชาสัมพันธ์ประเภทต่างๆ 

ป้ายคัตเอาท์                    ป้ายไวนิล 

 
 
 
 
 
 
 
 

รถประชาสมัพนัธเ์คลือ่นที ่
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 
 

 

จุดต้อนรบัผู้มาตดิต่อราชการ / จดุรบัเรือ่งประชาสมัพนัธ ์
 



ตัวอยา่งงานสื่อประชาสัมพันธ์ประเภทต่างๆ 

ศูนย์ ปชส. ระบบกระจายเสียงทางไกลไร้สายอัตโนมัติ           บอร์ดประชาสัมพันธ์ข่าวสารของเทศบาล 
 

 



ตวัอย่างงานสือ่ประชาสมัพนัธป์ระเภทต่างๆ 

การจดันทิรรศการ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

บอรด์ปิดประกาศ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
แผ่นพบั 

 



ตัวอย่างแบบฟอร์มการยืมครุภณัฑ์ของเทศบาลตําบลสอยดาว 
 

 
 
 



ตัวอย่างแบบฟอร์มการใบนําส่งส่ิงของทางไปรษณยี์ของเทศบาลตําบลสอยดาว 


