
 
 

คูม่ือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

นักประชาสัมพันธ์ 

 

 

 

เทศบาลต าบลแม่ยาว 
อ าเภอเมืองเชียงราย จังหวัดเชียงราย 



คูม่ือการปฏิบัติงานนักประชาสัมพันธ์ 
 

1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 
ของเทศบาลต าบลแม่ยาวอย่างมีระบบ เป็นมาตรฐานเดียวกัน และให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
 

2. ขอบเขต 

 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 
ของเทศบาลต าบลแม่ยาว  ส าหรับให้บุคลากรของหน่วยงานซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวข้องหรือ
เชื่อมโยงกับการงานด้านดังกล่าว น าไปปฏิบัติหรือประยุกต์ใช้ตามความเหมาะสม  
 

3. ค าจ ากัดความ 

 3.1  การผลิตข่าวประชาสัมพันธ์  หมายถึง  การจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์
เกี่ยวกับการด าเนินงานตามนโยบาย  ยุทธศาสตร์หรือโครงการส าคัญของเทศบาลต าบล
แม่ยาว  ซึ่ งข้อมูลในการจัดท าข่าวได้มาจากเอกสาร งาน/โครงการ/กิจกรรม  
การประชุมการแถลงข่าว การตรวจราชการ  ข้อร้องเรียนของประชาชน และสื่อมวลชน 
โดยมีแหล่งข่าวเป็นทีมบริหารของเทศบาลต าบลแม่ยาว 

3.2  การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์  หมายถึง  การน าข่าวประชาสัมพันธ์ที่ผลิต
ขึ้ น  เ ผยแพร่ สู่ ส าธารณชน โดยตรงผ่ านทาง เว็ บ ไซต์ เทศบาลต าบลแม่ยา ว
(www.maeyao.go.th) ทางช่องทางการสื่อสารต่างๆ  อาทิ  หนังสือประชาสัมพันธ์
โทรสาร เฟสบุ๊ค ไลน์และผ่านทางเครือข่ายฝ่ายปกครอง ส่วนราชการต าบลแม่ยาว  

 3.3  เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ หมายถึง บุคลากรทุกต าแหน่งที่ปฏิบัติหน้าที่
ประชาสัมพันธ์  ได้แก ่นักประชาสัมพันธ์  และเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล  - คัดเลือกวาระงานส าคญัประจ าวันของผู้บริหาร 

ผู้อ านวยการกอง/หัวหน้าฝ่าย    มอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ 

        ตรวจสอบผลการติดตามการเผยแพร ่

           ข่าวประชาสมัพันธผ์่านสื่อโซเชียล 

นักประชาสัมพันธ์/    -  จัดหาข้อมูลส าหรับการจัดท าข่าวประชาสมัพันธ์      

พนักงานผลิตสื่อประชาสัมพันธ์   -  ผลิตข่าวประชาสมัพนัธ์ 
       -  เผยแพร่ข่าวประชาสมัพันธ ์

-  ติดตามผลการผลิตและเผยแพร่ข่าว      
ประชาสัมพันธ ์
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

     - กระบวนการก่อนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์  

5.1 พิจารณางานที่ได้รับมอบหมาย 

พิจารณาคัดเลือกวาระงานของผู้บริหาร และมอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ โดยมี
ขั้นตอน ดังนี้  

- เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์   รับเอกสารวาระงานประจ าวันหรือ
เอกสารวาระงานการตรวจราชการในพื้นที่ของผู้บริหาร 

- หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล/ผู้อ านวยการกอง/หัวหน้าฝ่าย พิจารณา
คัดเลือกวาระงานส าคัญที่สามารถน ามาเป็นประเด็นข่าวประชาสัมพันธ์  

- มอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ ตามหัวเรื่องในวัน เวลา และสถานที่ 
ที่ก าหนด 

- เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ พิจารณางานที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
ฯ เพื่อประสานข้อมูลจากเจ้าของโครงการ ก าหนดการ หรือรายละเอียดต่างๆ 
เพื่อเตรียมการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์  

5.2 วางแผนการผลิตขา่วประชาสัมพันธ ์

โดยวางแนวทางการด าเนินงานออกเป็น 3 สว่น  ได้แก่ 

5.2.1 ข่าวประชาสัมพันธ์นโยบายผู้บริหาร ผลการด าเนินงานโครงการ/
กิจกรรมส าคัญของเทศบาลต าบลแม่ยาว 

5.2.2 ข่าวประชาสัมพันธ์เชิงรุกเกี่ยวกับ กิจกรรมของ เทศบาลต าบลแม่ยาว  
ฯลฯ 

  5.2.3 ข่าวเกี่ยวกับ วันส าคัญ  
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     - กระบวนการ การผลิตข่าวประชาสมัพนัธ์   

5.3 ด าเนินการจัดท าข่าว 

เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ ด้วยการเข้าร่วมการ
ประชุม โครงการ กิจกรรม การตรวจราชการในพื้นที่ หรือจากเอกสารต่างๆ  ด้วยวิธีการ
และขั้นตอน  ดังน้ี   

  5.3.1  การเข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการ, คณะอนุกรรมการ, 
คณะท างาน, หรือหน่วยงานภาครัฐ เอกชน องค์กรอื่นๆ เข้าพบผู้บริหาร  ฯลฯ  

5.3.2  การติดตามคณะผู้บริหารไปในการตรวจราชการในพื้นที่  

5.3.3  การรวบรวมข้อมูลจากเอกสารต่างๆ  ผ่านการประสานงานกับ
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

5.3.4 การเข้าร่วมโครงการหรือกิจกรรมของกองหรืองานต่างๆ ในเทศบาล   

5.4 เขียนข่าวประชาสัมพันธ์   

5.4.1  เขียนข่าวประชาสัมพันธ์จากการสรุปประเด็นส าคัญจากผลการ
ประชุมฯ โครงการ กิจกรรม ผลจากการตรวจราชการในพื้นที่  การสัมภาษณ์แหล่งข่าว 
หรือข้อมูลจากเอกสารที่ได้รับ  

  5.4.2  เจ้าหน้าทีท่ี่ได้รบัมอบหมาย ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
ในเบื้องต้น อาทิ การสะกดค า  การเรยีบเรียงประเด็นส าคญั    

5.4.3  หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล/ผู้อ านวยการกอง/หัวหน้าฝ่าย 
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล อีกครั้งหนึ่งภายหลังจากที่เจ้าหน้าที่เขียนข่าว
ประชาสัมพันธ์แล้วเสร็จ 
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     - กระบวนการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์และติดตามผลการเผยแพร่ข่าว
ประชาสัมพันธ ์

 5.5 เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางสื่อต่างๆ  

5.5.1  เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ผ่านทางระบบอินเทอร์เน็ต  ได้แก่ 
เว็บไซตเ์ทศบาลต าบลแม่ยาว (www.maeyao.go.th)  เฟสบุ๊ค เทศบาลต าบลแม่ยาว 

5.5.2  จัดเก็บข่าวประชาสัมพันธ์ในรูปแบบไฟล์, เอกสารข่าว  

 5.6 ติดตามและประเมินผลการเผยแพร่ผ่านสื่อสิ่งพิมพ์ 

   5.6.1  รวบรวมเอกสารข่าวประชาสัมพันธ์นโยบาย ที่ผลิตขึ้นโดยงาน
ประชาสัมพันธ์เป็นประจ าทุกวัน 

5.6.2  คัดเลือกข่าวประชาสัมพันธ์โครงการหรือกิจกรรมต่างๆ ของเทศบาล
เพื่อน าไปจัดท าวารสารประจ าเดือน (จดหมายข่าวเทศบาลต าบลแม่ยาว) 

5.6.3  สรุปและคัดเลอืกข่าวประชาสัมพันธโ์ครงการหรือกิจกรรมตา่งๆ 
ของเทศบาลจากวารสารประจ าเดือนเพือ่น าไปสรุปท าเป็นรูปเล่มรายงานผลการ
ด าเนินงานประจ าปี        

 

 

 


