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คำนำ 

 องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ เป็นหน่วยงานที่มีบทบาทที่สำคัญในการจัดทำบริการ
สาธารณะ เพื่อตอบสนองความต้องการและความเป็นอยู่ของประชาชนในพื้นที่ โดยส่วนใหญ่จะสอดคล้องกับ
ชีวิตประจำวันของคนในท้องถิ่น ทั้งเรื่องที่เกี่ยวกับสภาพแวดล้อม การอำนวยความสะดวก รวมไปถึงการจัด
สวัสดิการให้คนในท้องถิ่นโดยตรง ให้สามารถดำรงชีวิตอยู่ในสังคมได้อย่างมีคุณภาพ ภายใต้วิสัยทัศน์ของ
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซที่ว่า “หนองหญ้าไซตำบลเกษตรกรรมปลอดสารพิษ  มุ่งวิถีชีวิตแบบพอเพียง 
ชุมชนเข้มแข็ง มีคุณภาพชีวิตดี ยึดการมีส่วนร่วม” ทั้งนี้ เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ 
สามารถทำงานตามวิสัยทัศน์ ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด จำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีการพัฒนากลวิธีการ
ดำเนินงานด้านการสื่อสาร เพื่อสื่อสารให้ประชาชนรับรู้ข้อมูลข่าวสาร การดำเนินภารกิจ รวมถึงการบริการ
สาธารณะขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ ส่งเสริมให้ประชาชนในพื้นที่มีส่วนร่วมในภารกิจของ
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ เกิดความรักและภาคภูมิใจในท้องถิ่นของตนเอง อีกทั้งปัจจุบันเป็นยุค
การสื่อสารไร้พรมแดน มีระบบเทคโนโลยีการสื่อสารที่ก้าวหน้า ซึ่งมีอิทธิพลต่อการรับรู้ของประชาชนเป็น
อย่างมาก และสามารถเข้าถึงในทุกกลุ่มบุคคล ดังนั้นการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารขององค์การ
บริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ จึงจำเป็นต้องพัฒนาและปรับปรุงให้รวดเร็วทันต่อกระแสการเปลี่ยนแปลง จึง
ต้องเพ่ิมความเป็นเลิศด้านการประชาสัมพันธ์และสื่อสารแบบมืออาชีพ โดยการดำเนินงานเผยแพร่ภารกิจของ
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ รวมทั้งนำเสนอข้อมูลข่าวสารที่ทันเหตุการณ์ ถูกต้อง ชัดเจน เพื่อให้
ประชาชนรับรู้ข้อมูลข่าวสารไปในทิศทางที่ถูกต้อง อันจะก่อให้เกิดภาพลักษณ์ที่ดีแก่องค์การบริหารส่วนตำบล
หนองหญ้าไซ สอดรับกับยุทธศาสตร์ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ ด้านที่ 3 ยุทธศาสตร์การ
พัฒนาการบริหารและบริการเพื่อประโยชน์ของประชาชน 

 งานประชาสัมพันธ์ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ จึงจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน
สื่อสารประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ เพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินงานด้านการ
สื ่อสารและประชาสัมพันธ์ สามารถเพิ ่มคุณภาพ ตลอดจนเพิ ่มประสิทธิผลและประสิทธิภาพของงาน
ประชาสัมพันธ์ได้เป็นอย่างด ี
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บทท่ี 1 

บทนำ 

ความเป็นมา 

 งานประชาสัมพันธ์ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ มีหน้าที ่หลักในการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์นโยบาย บทบาท ภารกิจ ข้อมูลข่าวสาร นวัตกรรม ผลงานและโครงการกิจกรรมต่างๆ ของ
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ รวมทั้งดำเนินการประชาสัมพันธ์เมื่อเกิดภาวะวิกฤต เช่น เกิดภัยพิบัติ 
เกิดข้อร้องเรียนและอ่ืนๆ ที่มีผลกระทบต่อประชาชน เพ่ือแจ้งข้อมูลข่าวสารการจัดบริการช่วยเหลือประชาชน 
การเฝ้าระวังเหตุการณ์และแจ้งข่าวสารที่มีผลกระทบ เพื่อลดความหวาดวิตกและความกังวลของประชาชน 
ตลอดจนผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ประเภทต่างๆ เพื่อเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร ไปถึงกลุ่มเป้าหมาย อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 
ผ่านช่องทางที่เหมาสม อาทิ หนังสือพิมพ์ สื่อมวลชน สื่อSocial media เป็นต้น เพื่อให้สาธารณะชน ทั้งภาครัฐ 
ภาคเอกชน ภาคประชาสังคม เกิดการรับรู้ เกิดความเชื่อมั่น มีทัศนคติที่ดี มีความพึงพอใจต่อองค์การบริหารส่วน
ตำบลหนองหญ้าไซ 

 จากความจำเป็นดังกล่าว จึงมีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการสื่อสาร ประชาสัมพันธ์ของ
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ เพื่อเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดนโยบายไปสู่ภาคปฏิบัติ ตลอดจน
เป็นช่องทางในการสื่อสารระหว่างบุคลากรในองค์กร และเพื่อเป็นพัฒนาการปฏิบัติงานกระบวนการสื่อสาร
และประชาสัมพันธ์ ที่มีประสิทธิภาพให้มากยิ่งขึ้นต่อไป 

วัตถุประสงค์ (Objectives) 

 1. เพื่อกำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการสื่อสารและประชาสัมพันธ์ให้มีมาตรฐาน เพื่อให้ผู้
ปฏิบัติสามารถปฏิบัติงานไปในแนวทางเดียวกัน 

 2. เพ่ือลดปัญหาการทำงานซำ้ซ้อน และลดข้อผิดพลาดจากการปฏิบัติงาน 

 3. เพื่อใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงาน หรือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรที่
เข้ามาทำงานใหม ่

 4. เพื่อสร้างความรู้และความเข้าใจของสาธารณชนต่อภารกิจขององค์การบริหารส่วนตำบล
หนองหญ้าไซ โดยการเผยแพร่และชี้แจงผ่านทางสื่อต่างๆ เพื่อให้สาธารณชนได้รู้และเข้าใจเกี่ยวกับนโยบาย 
วัตถุประสงค์ การดำเนินงาน และกิจกรรมต่างๆ ขององค์กร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



-2- 
 

ขอบเขต (Scope) 

 ปัจจุบันนี้เป็นยุคข้อมูลข่าวสารไร้พรมแดน การสื ่อสารประชาสัมพันธ์เป็นเครื ่องมือหนึ ่งที ่มี 
ประสิทธิภาพในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารไปสู่ประชาชนกลุ่มเป้าหมาย จึงจำเป็นต้องเลือกกลวิธี การประชาสัมพันธ์
ที่มีอยู่หลากหลายให้สอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย คู่มือการปฏิบัติงานการสื่อสาร ประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหาร
ส่วนตำบลหนองหญ้าไซ ได้นำหลักการทางด้านนิเทศศาสตร์ที่สำคัญมาใช้ ประกอบด้วย กระบวนการดำเนินงาน
ประชาสัมพันธ์ 4 ขั้นตอน คือ 

 - การวิจัย/การหาข้อมูล (Research) 
 - การวางแผน/การกระทำ (Planning/Action) 
 - การสื่อสาร (Communication) 
 - การประเมินผล (Evaluation) 

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

 1. ภาพลักษณ์ (Image) 
 ภาพลักษณ์ หมายถึง ภาพขององค์กร หรือหน่วยงานในความรู้สึกของประชาชนที่เกี่ยวข้อง ซึ่งเป็นผล
มาจากพฤติกรรมต่างๆ ของหน่วยงานที่ประชาชนได้รับรู้นั้นๆ โดยการเกิดภาพลักษณ์ต้องใช้ระยะเวลาที่ยาวนาน      
ในการจัดทำแผนประชาสัมพันธ์ นักประชาสัมพันธ์ควรศึกษาถึงลักษณะของภาพลักษณ์การเกิดภาพลักษณ์และ
ประเภทของภาพลักษณ์ให้เข้าใจอย่างถ่องแท้สามารถกำหนดรายละเอียดต่างๆ ในแผนประชาสัมพันธ์ได้อย่างถูกต้อง 

 2. การวางแผนประชาสัมพันธ์ (The public relations plan) 
 การวางแผนประชาสัมพันธ์หมายถึง การกำหนดวิธีขององค์กร หน่วยงานอย่างมีเหตุมีผล เพื่อใช้เป็น
แนวทางในการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ การวางแผนนี้เป็นขั ้นตอนที่กระทำต่อจากการวิเคราะห์วิจัย ดังนั้น           
นักประชาสัมพันธ์ควรทราบถึงสาเหตุของปัญหาที่หน่วยงานต้องเผชิญอยู่ และท่าทีทัศนคติต่างๆของประชาชน 
กลุ่มเป้าหมาย แล้วจึงนำข้อมูลที่ได้ ไปกำหนดรายละเอียดกิจกรรมต่างๆ ในแผนการประชาสัมพันธ์ ให้สอดคล้องกับ
สภาพความเป็นจริง และที่สำคัญต้องมีกิจกรรมที่เป็นกลยุทธ์ขับเคลื่อนตามยุทธศาสตร์ในเรื ่องการเสริมสร้าง
ภาพลักษณ์องค์กรนั้นๆด้วย การวางแผนการประชาสัมพันธ์จึงเป็นปัจจัยหนึ่งที่สำคัญมากในการทำงานด้านการสื่อสาร
ประชาสัมพันธ์ให้สำเร็จตามเป้าหมาย 

 3. กระบวนการดำเนินการประชาสัมพันธ์ ประกอบด้วย 3 มิติ คือ 

  3.1 การติดต่อสื่อสารระหว่างกลุ่มบุคคลกลุ่มต่างๆ ที่เก่ียวข้อง (Communication) 
  3.2 การบริหารจัดการข้อมูลข่าวสารเพื่อให้มีการไหลเวียนของ ข้อมูล ข่าวสาร ตามความ 
ต้องการของกลุ่มเป้าหมายต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ (Information Management) 
  3.3 การประชาสัมพันธ์เพื่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างองค์กรกับสาธารณชนผู้มีส่วน 
เกี่ยวข้องอย่างสำคัญต่อองค์กร (Public Relations) 
 4. การประชาสัมพันธ์ภายใน (Internal Public Relations) หมายถึง การเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ 
วัตถุประสงค์ เป้าหมายองค์กร เสริมสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างผู้บริหารกับเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตำบล
หนองหญ้าไซ อันได้แก่ คณะผู้บริหาร สมาชิกสภาฯ พนักงานส่วนตำบล พนักงานจ้าง ฯลฯ โดยใช้สื่อบุคคล และสื่อ
สิ่งพิมพ์ภายในองค์กร เช่น บอร์ดข่าวสารประชาสัมพันธ์ หนังสือเวียน จดหมายภายใน แผ่นพับ แผ่นปลิว โปสเตอร์ 
เสียงไร้สาย เป็นต้น 

 5. การประชาสัมพันธ์ภายนอก (External Public Relations) หมายถึง การสร้างความเข้าใจ และ
ความสัมพันธ์อันดีกับประชาชน/หน่วยงานภายนอก ในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์นโยบาย บทบาท ภารกิจ ข้อมูล
ข่าวสาร นวัตกรรม ผลงานและโครงการกิจกรรมต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ เพื่อให้
ประชาชน/หน่วยงานภายนอก เกิดความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับการดำเนินงานในภาพรวมขององค์การบริหาร
ส่วนตำบลหนองหญ้าไซ ไปสู่สาธารณชนจำนวนมาก เช่น สื่อมวลชน (Mass Media) และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ 
Website Facebook เพื่อเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร ภาพกิจกรรม ไปถึงกลุ่มเป้าหมายต่างๆ อย่างถูกต้อง รวดเร็ว      
และถูกช่องทางที่กลุ่มเป้าหมายนิยมใช้ เป็นต้น 
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 6. การวิจัยทางการประชาสัมพันธ์ (Research) หมายถึง การหาข้อมูล ข้อเท็จจริง เกี่ยวกับ
ปัญหาที่หน่วยงานเผชิญอยู่ เพ่ือเป็นข้อมูลพื้นฐานในการดาเนินงานประชาสัมพันธ์ 

 7. การวางแผน/การกระทำด้านการประชาสัมพันธ์ (Planning/Action) หมายถึง ขั ้นตอนการ 
ตัดสินใจว่าจะใช้กิจกรรม หรือกลยุทธ์ใดมาใช้ในการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ หรือแก้ปัญหาที่หน่วยงานเผชิญอยู่ 

 8. การสื ่อสาร (Communication) หมายถึง กระบวนการส่งข้อมูล ข่าวสาร เผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ ไปยังกลุ่มเป้าหมาย 

 9. การประเมินผลด้านการประชาสัมพันธ์ (Evaluation) หมายถึง การตัดสินคุณค่าของการ
ดำเนินงานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ ที่ผลิตโดยงานประชาสัมพันธ์ 
สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ โดยมีการเก็บรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ              
มาประกอบการตัดสินใจ โดยเทียบกับเกณฑ์ที่กำหนด 

 10. ผู้รับสาร (Receiver) หมายถึง ประชาชน หรือบุคลากรภายในองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ 

 11. การตอบสนองและการย้อนกลับ (Response and Feedback) หมายถึง ปฏิกิริยาย้อนกลับ
จากประชาชนกลุ่มเป้าหมาย เมื่อได้รับข้อมูลข่าวสารจากองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ ซึ่งจะเป็น
การสื ่อสารแบบสองทาง (two-way Communication) เพื ่อช่วยในการปรับปรุงกระบวนการดำเนินงาน
เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ในครั้งต่อไป 
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บทท่ี 2 

ทฤษฎีท่ีเกี่ยวข้องกับงานสื่อสารประชาสัมพันธ์ 
 

 เพื่อให้คู ่มือนี้เป็นประโยชน์กับบุคลากรที่ดำเนินงานสื่อสารและประชาสัมพันธ์ขององค์การ
บริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ ในบทนี้ได้รวบรวมทฤษฎีที่เกี่ยวข้องกับงานสื่อสารประชาสัมพันธ์ ดังนี้ 
 1. ทฤษฎีและความรู้ด้านการประชาสัมพันธ์ 
 2. ทฤษฎีและความรู้ด้านการติดต่อสื่อสาร     

1. ทฤษฎีและความรู้ด้านการประชาสัมพันธ์        
 ความหมายของการประชาสัมพันธ์ การประชาสัมพันธ์ แปลมาจากคำในภาษาอังกฤษ คือ 
Public Relations โดยคำว่า Public แปลเป็นภาษาไทย คือ ประชา ซึ่งหมายถึง หมู่คน และคำว่า Relations 
แปลเป็นภาษาไทยคือ สัมพันธ์ ซึ่งหมายถึง การผูกพัน ดังนั้นคำว่าการประชาสัมพันธ์เมื่อแปลตามตัวอักษร    
ก็จะได้ความหมายว่า “การเกี่ยวข้องผูกพันกับหมู่คน” 
 โดยสมาคมวิชาชีพ ตลอดจนนักวิชาการด้านการประชาสัมพันธ์ได้ให้ความหมายของค ำว่า   
“การประชาสัมพันธ์” ดังนี้ 
 พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน (2525 : 503) ได้ให้ความหมายว่า “ การประชาสัมพันธ์ ” 
เป็นการติดต่อสื่อสารเพื่อส่งเสริมความเข้าใจอันถูกต้องต่อกัน 
 สมาคมการประชาสัมพันธ์ระหว่างประเทศ (International Public Relation Association 
หรือย่อว่า IPRA) ได้ให้ความหมายของการประชาสัมพันธ์ว่า การประชาสัมพันธ์ คือ ภาระหน้าที่ของฝ่าย
บริหารหรือฝ่ายจัดการ (Management Function) ซึ่งต้องอาศัยการวางแผนงานที่ดี และมีการกระทำอย่าง
ต่อเนื่องสม่ำเสมอ เพื่อสร้างสรรค์และธำรงรักษาไว้ซึ่งความเข้าใจดี มีความเห็นอกเห็นใจ (Sympathy) และ
ได้รับการสนับสนุนร่วมมือจากกลุ่มประชาชนที่องค์กร/สถาบันเกี่ยวข้องอยู่ โดยองค์กรจะต้องใช้วิธีการวัด
ประเมินถึงประชามติที่ประชาชนมีต่อองค์กร แล้วนำมาใช้ประกอบเป็นแนวทางในการพิจารณากำหนดเป็น
แผนงานและนโยบายขององค์กร/สถาบัน เพื่อให้สอดคล้องกับประชามติหรือความต้องการของประชาชน 
พร้อมทั้งใช้วิธีการเผยแพร่กระจายข่าวสารสู่ประชาชน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและบรรลุถึงผลประโยชน์
ร่วมกันของทั้งสองฝ่าย คือ องค์กร และกลุ่มประชาชนที่เกี่ยวข้อง 
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Bernays (1952 : 3) ได้ให้คำจำกัดความว่า การประชาสัมพันธ์มีความหมาย 3 ประการ คือ 
 1. เป็นการเผยแพร่ชี้แจงข่าวสารให้ประชาชนทราบ 
 2. ชักชวนให้ประชาชนมีส่วนร่วมและเห็นพ้องด้วยกับวัตถุประสงค์ และสนับสนุนการดำเนินการ
ของสถาบัน 
 3. ประสานความคิดเห็นของกลุ ่มประชากรที่เกี ่ยวข้องให้สอดคล้องกับจุดมุ ่งหมายและวิธี
ดำเนินงานของสถาบัน 

ศาสตร์และศิลป์ของการประชาสัมพันธ์ 

 การประชาสัมพันธ์อาจพิจารณาได้ว่าเป็นทั้งศาสตร์และศิลปะไปพร้อมๆ กันในตัวเอง โดยสามารถ
อธิบายความละเอียด ได้ดังนี ้

 1. การประชาสัมพันธ์ที่เป็นศาสตร์ 

 ศาสตร์ในที่นี้หมายถึงวิทยาการ ความรู้ ความเชื่อถือที่กำหนดไว้เป็นระบบระเบียบที่พึงเชื่อถือได้ 
และสามารถศึกษาค้นคว้าหาความจริงได้อย่างมีระเบียบแบบแผนและมีระบบ วิชาการประชาสัมพันธ์เป็นวิชา
ที่มีระเบียบแบบแผน มีเหตุมีผลและอาจศึกษาเรียนรู้ได้จากตำหรับตำราต่างๆ เป็นการศึกษาค้นคว้าหาหลัก
และทฤษฎีที่น่าเชื่อถือได้ไว้ใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ มีการศึกษาค้นคว้าถึงกระบวนการ
ในการสื่อสารประชาสัมพันธ์ของมนุษย์ เพื่ออธิบายและวิเคราะห์พฤติกรรมของมนุษย์ที่มีปฏิกิริยาสัมพันธ์ต่อ
กันในสังคม รวมทั้งการศึกษาวิจัยถึงประชามติ และความสัมพันธ์กันระหว่างกลุ่มบุคคลกับองค์กรสถาบันที่
เกี่ยวข้อง เป็นต้น สิ่งต่างๆ เหล่านี้สามารถศึกษา เรียนรู้วิธีการ และถ่ายทอดความรู้ให้แก่ผู้อ่ืนได้ ฉะนั้น จึงกล่าวได้ว่า 
วิชาการประชาสัมพันธ์อยู่ในขอบเขตของศาสตร์ทางด้านสังคมวิทยา 

 2. การประชาสัมพันธ์ที่เป็นศิลปะ 

 การประชาสัมพันธ์ม ีล ักษณะการดำเนินงานที ่ต ้องอาศัยความรู ้ ความสามารถ รวมทั้ง
ประสบการณ์และทักษะของแต่ละบุคคล ทั้งยังต้องประกอบด้วยเทคนิคการประชาสัมพันธ์บางอย่างที่เป็น
ความสามารถเฉพาะตัว เช่น ความสามารถและทักษะในการสื่อสาร ซึ่งถ่ายทอดและลอกเลียนแบบกันได้ยาก 
ทั้งนี้เนื่องจากความสามารถเฉพาะตัวของแต่ละคนย่อมไม่เหมือนกัน เทคนิคอย่างหนึ่งที่นักประชาสัมพันธ์คน
หนึ่งนำไปใช้แล้วประสบผลสำเร็จ หากนักประชาสัมพันธ์อีกผู้หนึ่งนำไปใช้อาจไม่ได้ผลและประสบความ
ล้มเหลวก็ได้ ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับความสามารถเฉพาะตัว ความเหมาะสมของสถานการณ์ สภาพแวดล้อม เวลา และ
สถานที ่เป็นต้น 
 
 
 
 



-7- 
 
 โดยที่การประชาสัมพันธ์เป็นการนำเอาหลักการ ความรู้ที่ได้ศึกษามาไปประยุกต์ใช้ จึงมีลักษณะ
เป็นศิลปะ การดำเนินงานประชาสัมพันธ์จะยึดถือกฎเกณฑ์ หรือระเบียบแบบแผนที่ตายตัวไม่ได้ แต่จะต้อง
ปรับเปลี่ยนกลยุทธ์และวิธีการให้สอดคล้องเหมาะสมกับเงื่อนไขของสถานการณ์ที่เป็นอยู่ในขณะนั้น ทั้งนี้ 
ศิลปะของการประชาสัมพันธ์จะต้องใช้ความสามารถพิเศษเฉพาะตัวเป็นหลัก ดังนั้นคุณสมบัติ ส่วนตัวของ      
ผู้ทำงานประชาสัมพันธ์ จึงเป็นสิ่งสำคัญอย่างยิ่งต่อความสำเร็จหรือล้มเหลวของงานประชาสัมพันธ์นั้นๆ 

ความสำคัญของการประชาสัมพันธ์ 

 การประชาสัมพันธ์ จะช่วยส่งเสริมให้เกิดความเข้าใจ ความร่วมมือ ทั้งจากพนักงานภายในและ
จากประชาชนภายนอก ดังนี้ 

 1. การประชาสัมพันธ์ช่วยส่งเสริมภาพลักษณ์ที่ดีและสร้างความนิยมของหน่วยงานได้ดีขึ้น โดย
การสร้างความสัมพันธ์อันดีกับกลุ่มเป้าหมายและสาธารณชน รวมทั้งเผยแพร่ชี้แจงข่าวสารให้ประชาชนเห็น
บทบาทภารกิจที่ได้ดำเนินงาน ทำให้เกิดความเลื่อมใสและสร้างความผูกพันอย่างยั่งยืน 

 2. การประชาสัมพันธ์ช่วยป้องกันรักษาชื่อเสียงของหน่วยงาน หมายถึง มีการพัฒนาปรับปรุง
องค์กร รวมทั้งบริการต่าง ๆ ให้ตรงกับความต้องการของประชาชน ทำให้โอกาสเสี่ยงที่ประชาชนจะได้รับ
ความไม่สะดวก เกิดความเข้าใจผิด เกิดข้อร้องเรียน หรือมององค์กรในแง่ร้าย ซึ่งจะเป็นผลให้เกิดการเสีย
ชื่อเสียงย่อมไม่เกิดขึ้น หรือเกิดขึ้นน้อยที่สุด เพราะได้ตรวจสอบความคิดเห็นทัศนคติของประชาชนและทำการ
ปรับปรุงอยู่เสมอ 

 3. การประชาสัมพันธ์ช่วยสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง ทำให้เกิดความร่วมมือกับหน่วยงานและฝ่าย
บริหาร เพราะการประชาสัมพันธ์เป็นการสร้างความเข้าใจอันดีระหว่างฝ่ายบริหารกับบุคคลที่เกี่ยวข้อง ด้วย
การให้ข่าวสารข้อเท็จจริงและความถูกต้อง ย่อมทำให้เกิดความร่วมมือร่วมใจกับฝ่ายบริหารขึ้น 

 4. การประชาสัมพันธ์ช่วยการขายและการตลาด การประชาสัมพันธ์เป็นการปูพ้ืนฐานในทัศนคติ
ที่ดีให้เกิดกับหน่วยงาน เมื่อประชาชนมีความรู้สึกที่ดีแล้วก็มีใจพร้อมที่จะรับฟังข่าวสาร การโฆษณาสินค้า หรือ
บริการต่าง ๆ ซึ่งเป็นแรงกระตุ้นให้เกิดความต้องการอยากได้และตัดสินใจซื้อในที่สุด 
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 ในปัจจุบันนี้เป็นยุคที่เรียกว่า ยุคสังคมอุดมปัญญา มีการให้อิสระเสรีภาพในการรับรู้ เข้าถึง 
ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ประกอบกับเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัยทำให้การสื่อสารไร้ขีดจากัด ดังนั้นหน่วยงาน
และองค์กรต่างๆ จึงต้องมีการปรับวิธีการทำงานเพื่อแข่งขัน โดยมีการประชาสัมพันธ์เป็นกลไกหลักในการ
ทำงานให้บรรลุเป้าหมาย เพราะเหตุผล ดังต่อไปนี้ 

 1. การประชาสัมพันธ์ช่วยสร้างข้อได้เปรียบ (ความแตกต่าง) ทางการแข่งขัน (Competitive 
advantage) ได้แก่ 
  ความแตกต่างเกี่ยวกับคุณสมบัติของสินค้า (Product differentiation) หรือคุณภาพของ
องค์กร ทักษะประสบการณ์ความเชี่ยวชาญที่ดี 
  ความแตกต่างในด้านการบริการ (Service differentiation) มีความทั่วถึง สะดวกรวดเร็ว 
ครอบคลุมทุกพ้ืนที ่
  ความแตกต่างในด้านบุคลากร (Personal differentiation) เช่น ความรู ้ ความสามารถ 
บุคลิกภาพท่ีดีกว่า มีความเป็นมืออาชีพ มนุษยสัมพันธ์ที่ดี 
  ความแตกต่างในด้านภาพพจน์ (Image differentiation) หมายความว่า องค์กรมีชื ่อเสียง 
หรือภาพพจน์ที่ดีกว่า ทาให้เกิดความเชื่อม่ัน ความน่าเชื่อถือ 

 2. ยุคนี้เป็นยุคสิทธิมนุษยชน ประชาชนมีความตื่นตัว และรักษาสิทธิตนเอง ไม่ต้องการให้ใคร
ละเมิดสิทธิ์ องค์กรจึงต้องแสดงให้เห็นถึงบทบาท และความรับผิดชอบของหน่วยงานที่ดี 

 3. ปัจจุบันมีข่าวสารมากมายที่สามารถสร้างคุณภาพเพ่ิมให้องค์กรได้ (Added value) เช่น ข่าว, 
บทความ, แผ่นพับ, โปสเตอร์, การนำเสนอด้วยมัลติมีเดีย ฯลฯ 

 4. สื่อมวลชนมีเสรีภาพมากขึ ้น สามารถสร้างกระแสที่ดี หรือไม่ดีแก่สังคมได้จึงต้องมีการ
ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจกรรมี่ดีเพ่ือให้สื่อมวลชนกระจายข่าวให้ 

 5. ยุคนี้เป็นยุคแห่งนวตักรรมและเทคโนโลยี เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงรูปแบบ วิถีการดำเนินชีวิต 
(Lifestyles) การเปลี่ยนแนวความคิด (Concept) และค่านิยมต่างๆ จึงต้องมีการให้ความรู้ ข่าวสาร ให้คนเกิด
การยอมรับ เปลี่ยนใจ และเปลี่ยนพฤติกรรรม อาจต้องใช้กระบวนการสื่อสารที่หลากหลายและต่อเนื่อง 

 6. ยุคนี้เป็นยุคการตลาดเพื่อสังคม (Societal marketing) เป็นการตลาดที่มุ่งความสำคัญด้าน
ภาระความรับผิดชอบต่อสังคม และสิ่งแวดล้อมที่ดี จึงต้องมีการจัดกิจกรรมสาธารณะ (Public affairs) เพ่ือ
เป็นการประชาสัมพันธ์ที่ตอบสนองต่อความต้องการของลูกค้า 
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บทบาทของการประชาสัมพันธ์ มีดังนี้ 

 1. การให้ข้อมูลข่าวสารของประชาสัมพันธ์จะเป็นการเพิ่มคุณค่า (Added value) ให้กับองค์กร
โดยการนำเสนอในรูปข่าว, บทความ, การให้สัมภาษณ์, การจัดนิทรรศการ, การสัมมนา, การทำเป็นสารคดี 
(Documentary), การทำวีดีทัศน์ (VDO), การทำรายละเอียด (Profile), สื่อสิ่งพิมพ์ ฯลฯ ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อองค์กร 

 2. การสร้างภาพลักษณ์ (Image building) เป็นการสร้างความชื่นชมในองค์กร หรือตัวสินค้า 
รวมถึงความเข้าใจอันดีต่อกัน (Understanding) อันก่อให้เกิดความสนับสนุนความร่วมมือ 

 3. การให้ความรู้ (Education) โดยมีจุดมุ่งหมายให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง อันจะนำไปสู่
การปรับเปลี่ยนทัศนคติ และเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมได้ 

 4. การสร้างความน่าเชื่อถือ (Edibility building) คือการทำให้เกิดความมั่นใจ ความศรัทธา การยอมรับ 

ประเภทของการประชาสัมพันธ์ 

 โดยทั่วไปการประชาสัมพันธ์ อาจแบ่งตามลักษณะงานกว้าง ๆ ได้ 2 ประเภทคือ 
 1. การประชาสัมพันธ์ภายใน (Internal Public Relations) คือการสร้างความเข้าใจและ
ความสัมพันธ์อันดีกับกลุ่มบุคคลภายใน ได้แก่ คณะผู้บริหาร สมาชิกสภาฯ พนักงานส่วนตำบล พนักงานจ้าง ฯลฯ 
ให้เกิดสามัคคี รักใคร่ผูกพัน จงรักภักดี (Loyalty) ต่อองค์กร สำหรับสื่อที่ใช้ในการประชาสัมพันธ์ภายในนั้น อาจใช้
การติดต่อสื่อสารด้วยวาจาแบบซึ่งหน้า (Face of Face) หรืออาจใช้สิ่งพิมพ์ภายในองค์การ (House Journal) เช่น 
หนังสือเวียน จดหมายข่าวภายใน เป็นต้น 

 2. การประชาสัมพันธ์ภายนอก (External Public Relations) คือ การสร้างความเข้าใจ และ
ความสัมพันธ์อันดีกับประชาชนภายนอกกลุ่มต่าง ๆ ได้แก่ ประชาชนทั่วไป และประชาชนที่องค์กรเกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้กลุ่มประชาชนเหล่านี้เกิดความรู้ ความเข้าใจในองค์กร และให้ความร่วมมือเป็นอย่างดี การประชาสัมพันธ์
ภายนอกต้องเกี่ยวข้องกับประชาชนที่มีกลุ่มขนาดใหญ่หรือจำนวนมาก จึงอาจใช้เครื่องมือสื่อสารต่าง ๆ เข้ามาช่วย
เผยแพร่กระจายขา่วสู่สาธารณชนด้วย ได้แก ่สื่อมวลชน ( Mass Media ) เช่น หนังสือพิมพ์ วิทยุกระจายเสียง เป็นต้น 
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องค์ประกอบของการประชาสัมพันธ์ มีดังนี้ 

 1. การวางแผนการดำเนินงาน กำหนดกลยุทธ์ กลวิธ ีการดำเนินงาน การใช้ทรัพยากร 
งบประมาณ ฯลฯ และการให้คำแนะนำ (Counseling) 

 2. การวิจัย (Research) เป็นการพิจารณาทัศนคติ และพฤติกรรมของประชาชน และเหตผุลต่างๆ 
เพ่ือใช้ในการวางแผน การปฏิบัติตามแผน และการวัดผลกิจกรรม เพ่ือให้เกิดการเปลี่ยนแปลงต่อทัศนคติ และ
พฤติกรรม 

 3. สื่อมวลชนสัมพันธ์ (Media relations) เป็นการสร้างความสัมพันธ์กับสื่อมวลชน โครงการ
เผยแพร่ข่าวสาร และการตอบสนองต่อความสนใจขององค์กร 

 4. การเผยแพร่ข่าวสาร (Publicity) เป็นการกระจายข่าวสารซึ่งจะต้องมีการวางแผนในการ ใช้
วิธีการต่างๆ อย่างเหมาะสม 

 5. การสร้างความสัมพันธ์ภายในองค์กร (Member relation) เป็นการตอบสนอง และการจูงใจ 
ของบุคลากรในองค์กร 

 6. ชุมชนสัมพันธ์ (Community relation) การทำให้องค์มีส่วนร่วมกับชุมชนอย่างสม่ำเสมอ 
และต่อเนื่อง โดยการจัดทำแผนการกิจกรรมสาธารณะ (Public affairs) ซึ่งจะช่วยให้องค์กรปรับตัวได้อย่าง
เหมาะสมสอดคล้องกับสถานการณ์ที่เกิดขึ้นในปัจจุบัน 

 7. การบริหารข่าวเชิงยุทธ์ศาสตร์ (Issue management) เป็นการกำหนดประเด็นต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับประชาชน ว่าประเด็นไหนคือความสำคัญเร่งด่วน และสอดคล้องกับภารกิจหลัก 

 8. การสร้างความสัมพันธ์กับองค์กร/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (Organize relation) เป็นการสร้าง
ความสัมพันธ์เชิงบวกกับองค์กร/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจ ความเชื่อมั่น และความร่วมมือ
สนับสนุนอื่นๆ 

 9. การจัดกิจกรรมพิเศษ/การมีส่วนร่วมกับชุมชน (Special event and public participation) 
เป็นการกระตุ้นความสนใจในบุคคล องค์กร โดยมุ่งกิจกรรมที่ตรงความต้องการ และมีการสร้างความสัมพันธ์
กับชุมชน 

 10. การสื่อสารการตลาด (Marketing Communication) เป็นการสื่อสารทางการตลาด โดยการใช้
กิจกรรมหลายอย่างเพ่ือแนะนำองค์กร การบริการ ประกอบด้วยการเผยแพร่ข่าวสาร การจัดแสดงนิทรรศการ ฯลฯ 
ความเป็นมืออาชีพในการทำงานประชาสัมพันธ์ [Public Relations (PR) Professionals at work] 
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กระบวนการประชาสัมพันธ์ 

กระบวนการในการดำเนินงานประชาสัมพันธ์สามารถแยกได้เป็น 4 ขั้นตอน ดังนี้ 

 1. การหาข้อมูล (Fact-finding) เป็นการตรวจสอบความรู้สึกนึกคิดของประชาชนก่อนที่จะทำ
การประชาสัมพันธ์ กล่าวคือเป็นการหยั่งถึงความรู้สึกนึกคิด ทัศนคติ และปฏิกิริยาของประชาชนที่มีต่อการ
ดำเนินการ และนโยบายขององค์กร ตลอดจนเป็นศึกษาว่าอะไรคือปัญหาที่องค์กรจะต้องแก้ไข 

 2. การวางแผนและจัดแผนงาน (Planning and Programming) เป็นการนำเอาข้อมูลที่ได้ มา
กำหนดนโยบาย และจัดแผนงานประชาสัมพันธ์ขององค์กร จึงเป็นการพิจารณาว่าองค์กรจะสามารถ ทำอะไร
แค่ไหนและอย่างไร ซึ่งการวางแผนนั้นจะต้องคำนึงถึงภารกิจหลักขององค์กร ที่เป็นตัวชี้นำถึงการดำเนินงาน
ทุกประเภทขององค์กรควบคู่ไปด้วย 

 3. การสื่อสาร (Communication) เป็นการนำเอาแผนงานที่ได้กำหนดไว้มาดำเนินการสื่อสาร 
และเผยแพร่เพื่อให้ประชาชนได้รับทราบ เป็นการสร้างภาพพจน์ที่ดี ซึ่งการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ นั้นจะต้อง
สอดคล้องกับสถานการณ์ (Situation) เวลา (Time) สถานที่ (Place) และประชาชนเป้าหมาย (Audience) 

 4. การประเมินผล (Evaluation) เป็นการประเมินผลเพ่ือพิจารณาว่างานประชาสัมพันธ์จากที่ได้
ดำเนินการสื่อสารไปแล้วนั้นได้ผลอย่างไร ผลจากการประเมินจะนำมาใช้เป็นแนวทางปรับปรุงการดำเนินงาน
ในครั้งต่อๆ ไป ซึ่งการประเมินผลครั้งนี้จะนำไปสู่ขั้นตอนแรกของการประชาสัมพันธ์ คือ เป็นการหาปฏิกิริยา
ตอบกลับ (Feedback) เพ่ือเป็นข้อมูลในการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ต่อไป 
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2. ทฤษฎีและความรู้ด้านการสื่อสาร 

 ดังที่ได้กล่าวมาแล้วข้างต้นว่า การประชาสัมพันธ์ คือ การเสริมสร้างความสัมพันธ์และความ
เข้าใจอันดีระหว่างองค์กรกับกลุ่มประชาชนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือหวังผลในความร่วมมือและสนับสนุนจากประชาชน
นั่นเอง ซึ่งความเข้าใจอันดีและความสัมพันธ์ที่ดีจะเกิดขึ้นได้ ก็ต้องอาศัยการติดต่อสื่อสารเป็นเครื่องมือ เพ่ือนำ
ข้อมูลหรือเนื้อหาสาระจากบุคคลหนึ่งไปยังบุคคลหนึ่ง 

นิยามของการติอต่อสื่อสาร 

 การติดต่อสื่อสารคือ “กระบวนการในการส่งผ่านหรือสื่อความหมายระหว่างบุคคล” หรือ คือ 
“ศิลปะแห่งการถ่ายทอดข่าวสาร ความรู้สึกนึกคิดและทัศนคติจากบุคคลหนึ่งไปสู่อีกบุคคลหนึ่ง” (วิรัช, 2535) 
 การสื่อสาร (communication) หมายถึง กระบวนการถ่ายทอดข้อมูล ข่าวสาร และเรื่องราว
ต่างๆ จากผู้ส่งสารไปสู่ผู้รับสารโดยวิธีการใดวิธีการหนึ่ง ในสภาพแวดล้อมหนึ่งๆ จนเกิดการเรียนรู้ความหมาย
ในสิ่งที่ถ่ายทอดร่วมกันและตอบสนองต่อกันได้ตรงตามเจตนาของทั้งสองฝ่าย ซึ่งอาจจะมีลักษณะเป็นการ
สื่อสารระหว่างบุคคลและการสื่อสารขององค์กร โดยมีองค์ประกอบที่สำคัญคือ ผู้ส่งสาร (Sender) สาร (Message) 
ช่องทาง (Channel) และตัวผู้รับสาร (Receiver) ซึ่งมักเรียกกันว่า SMCR 

วัตถุประสงค์ของการสื่อสาร 

 การสื่อสารในชีวิตของแต่ละบุคคลนั้นล้วนมีวัตถุประสงค์ที่แตกต่างกันออกไป และส่งผลต่อการ
ดำเนินชีวิตได้คือ ทำให้ไม่รู้สึกโดดเดี่ยว ทำให้ทราบการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น สร้างความสัมพันธ์ทางสังคม  
ทำให้เกิดการแสดงออก ทำให้เกิดการพักผ่อนหย่อนใจ ทำให้เกิดการเรียนรู้ ทำให้เกิดกำลังใจ 

ประเภทของการสื่อสาร 

 1. การสื ่อสารภายในบุคคล (Intrapersonal Communication) การคิดหรือจินตนาการกับ
ตัวเอง เป็นการคิดไตร่ตรองกับตัวเองก่อนที่จะมีการสื่อสารประเภทอ่ืนต่อไป 

 2. การสื่อสารระหว่างบุคคล (Interpersonal Communication) การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป
มาทำการสื่อสารกันอย่างมีวัตถุประสงค์ เช่นการพูดคุย ปรึกษาหารือในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 

 3. การสื่อสารกลุ่มย่อย (Small-group Communication) การสื่อสารที่มีบุคคลร่วมกันทำการ
สื่อสารเพื่อทำกิจกรรมร่วมกันแต่จำนวนไม่เกิน 25 คน เช่น ชั้นเรียนขนาดเล็ก ห้องประชุมขนาดเล็ก 
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 4. การสื่อสารกลุ่มใหญ่ (Large-group Communication) การสื่อสารระหว่างคนจำนวนมาก 
เช่น ภายในห้องประชุมใหญ่ โรงภาพยนตร์ โรงละคร ชั้นเรียนขนาดใหญ่ 

 5. การสื่อสารในองค์กร (Organization Communication) การสื่อสารระหว่างสมาชิกภายใน
หน่วยงาน เพ่ือปฏิบัติงานให้สำเร็จลุล่วง เช่น การสื่อสารระหว่างเพ่ือนร่วมงาน เจ้านายกับลูกน้อง 

 6. การสื่อสารมวลชน (Mass Communication) การสื่อสารกับคนจำนวนมากในหลายๆ พื้นที่
พร้อมกัน โดยใช้สื่อมวลชน เช่น หนังสือพิมพ์ นิตยสาร วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน์เป็นสื่อกลาง  เหมาะ
สำหรับการส่งข่าวสารไปยังผู้คนจำนวนมากๆ ในเวลาเดียวกัน 

 7. การสื่อสารระหว่างประเทศ (International Communication) การสื่อสารระหว่างบุคคลที่มี
ความแตกต่างกันใน เชื้อชาติ ภาษา วัฒนธรรม การเมืองและสังคม เช่นการสื่อสารทางการทูต การสื่อสาร
เจรจาต่อรองเพ่ือการทำธุรกิจ 

องค์ประกอบของการสื่อสาร 

การติดต่อสื่อสารมีองค์ประกอบที่สำคัญ 4 ประการ คือ 
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 1. ผู้ส่งสาร (Sender) คือ ผู้ที่เริ่มต้นกระบวนการสื่อสาร อาจจะเป็นบุคคล กลุ่มบุคคล องค์กร 
ในตัวผู้ส่งสารเองก็มีองค์ประกอบที่สามารถช่วยให้การสื่อสารประสบความสำเร็จได้ เช่น ทักษะการสื่อสาร 
(Communication skill) การพูด การอ่าน การเขียน และการแสดงออกทางท่าทางและกริยาต่าง เช่น การใช้
สายตา การยิ้ม ท่าทางประกอบ และสัญลักษณ์ต่าง การฝึกฝนทักษะการสื่อสาร และรู้จักเลือกใช้ทักษะจะช่วย
ส่งผลให้ประสบความสำเร็จในการสื่อสารได้ทางหนึ่ง นอกจากนี้ความรู้ (Knowledge) ของตัวผู้ส่งสารมีผลต่อ
การสื่อสาร ทั้งความรู้ในเนื้อหาที่จะสื่อสาร ถ้าไม่รู้จริงก็ไม่สามารถสื่อสารให้ชัดเจนหรือทำให้ผู้รับสารเข้าใจได้ 

 2. ข่าวสาร (Message) คือ เนื้อหาสาระที่ผู้ส่งสารต้องการส่ง เช่น เนื้อหา ข้อมูล หรือความคิดที่
ถูกถ่ายทอดไปยังผู้รับสาร ซึ่งก็จะมีองค์ประกอบอยู่คือ การเข้ารหัส (Code) จะเป็นกลุ่มของสัญลักษณ์ที่ถูก
สร้างขึ้นเพื่อใช้สื่อความหมาย เนื้อหา (Content) ก็คือเนื้อหาสาระที่ถูกถ่ายทอดไปยังผู้รับสาร และอีกส่วน
หนึ่งก็คือ การจัดสาร (Treatment) เป็นการเรียบเรียงรหัส และเนื้อหาให้ถูกต้อง เหมาะสม ได้ใจความ ซึ่ง
เนื้อหาสาระดังกล่าวนี้สามารถสื่อความหมายหรือตีความหมายให้เกิดความเข้าใจได้ 

 3. สื่อ หรือ ช่องทาง (Media or Channel) คือ หนทางหรือวิถีทางที่จะนำเอาข่าวสารจากผู้ส่งสาร
ไปยังผู้รับ หากปราศจากสื่อหรือช่องทางแล้ว ข่าวสารก็ไม่อาจไปถึงผู้รับได้ ช่องทางในการสื่อสารมีมากมาย 
เช่น การพูด การเขียน การส่งสัญญาณควัน ไปจนถึงช่องทางการสื่อสารที่ทันสมัยในปัจจุบัน เช่น สิ่งพิมพ์ 
โทรทัศน์ ระบบอินเตอร์เน็ต เป็นต้น ซึ่งการเลือกใช้สื่อสามารถเป็นตัวลดหรือเพิ่มประสิทธิภาพการสื่อสารได้ 
จึงต้องพิจารณาถึงความสามารถของสื่อในการนำสารไปสู่ประสาทสัมผัสหรือช่องทางในการรับสาร ซึ่งได้แก่ 
การเห็น การได้ยิน การสัมผัส การได้กลิ่น การลิ้มรส 

 4. ผู้รับสาร (Receiver) คือ บุคคลหรือกลุ่มบุคคลที่เป็นเป้าหมายของการสื ่อสาร และเป็น
จุดหมายปลายทางของการสื่อสาร โดยเป็นผู้รับข่าวสารที่ผู้ส่งสารส่งมาให้โดยผ่านทางสื่อหรือช่องทางต่างๆ ใน
ตัวผู้รับสารเองก็มีองค์ประกอบหลายด้านที่สามารถช่วยให้การสื่อสารประสบความสำเร็จได้ เช่น ทักษะในการ
สื่อสาร การฟัง การอ่าน และทัศนคติ (Attitude) การมีทัศนคติที่ดีต่อการสื่อสาร ก็สามารถทำให้การสื่อสาร  
มีประสิทธิภาพสูง นอกจากนี้ความรู้สถานภาพทางสังคมและวัฒนธรรม (Social and Culture) ความเชื่อ 
ค่านิยม ก็มีส่วนในการกำหนดทัศนคติ ระบบความคิดด้วยเช่นกัน เช่น สังคมและวัฒนธรรมของเอเชียและ
ยุโรปทำให้มีรูปแบบการสื่อสารที่ต่างกัน หรือแม้กระทั่งสังคมเมืองกับสังคมชนบทก็มีความแตกต่างกัน 
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องค์ประกอบเพิ่มเติมของการสื่อสาร 

สิ่งรบกวน 
 สิ่งรบกวน (noise) คือ สิ่งจำกัดประสิทธิภาพการถ่ายทอดสารหรือสิ่งที่เป็นอุปสรรคต่อการ
สื่อสาร ทำให้การสื่อสารไม่บรรลุผลเท่าที่ควร หรือบางครั้งอาจทำให้การสื่อสารไม่สามารถดำเนินต่อไปได้     
มีการแบ่งประเภทของสิ่งรบกวน ดังนี้ 
 1. สิ่งรบกวนทางกายภาพ (physical noise) หมายถึง สิ่งรบกวนซึ่งเกิดขึ้นภายนอกตัวบุคคล 
เช่น เสียงรถยนต์ เสียงคนคุยกัน เสียงประตู ฯลฯ 
 2. สิ่งรบกวนทางจิตใจ (psychological noise) หมายถึง สิ่งรบกวนซึ่งเกิดขึ้นภายในตัวบุคคล 
ภายในความคิด จิตใจ และอารมณ์ของผู้สื่อสาร เช่น ผู้พูดมีอคติต่อเรื ่อง มีปัญหาในใจก่อนการพูด หรือ
อารมณ์ไม่ดี หรือผู้ฟังขาดสมาธิในการฟัง เป็นต้น 
 
ปฏิกิริยาตอบสนอง 

 ปฏิกิร ิยาตอบสนอง (feedback) คือ สาร แต่เป็นสารที่ผู้ร ับสารไปให้กับผู ้ส่ งสารเม ื ่อได้
ตีความหมายของสารที่ตนได้รับ ซึ่งผู้สื่อสารจึงจำเป็นที่จะต้องสนใจและให้ความสำคัญกับปฏิกิริยาตอบสนอง 
เนื่องจากบางครั้งผู้ส่งสารอาจต้องการส่งสารที่มีความหมาย X ไปให้ผู้รับสาร แต่ผู้รับสารกลับตีความหมาย
ของสารนั้นเป็น Y ซึ่งไม่ตรงกับที่ผู้ส่งสาร ถ้าผู้ส่งสารสังเกตปฏิกิริยาตอบสนองว่าไม่เป็นไปในทางที่ตนต้องการ 
ผู้ส่งสารก็สามารถปรับสารของตนให้ผู้รับสารเข้าใจสารตรงตามท่ีตนต้องการได้ในที่สุด 
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บทท่ี 3 
กระบวนการสื่อสารประชาสัมพันธ์ ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ 

 
 ตารางการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม SWOT Analysis งานประชาสัมพันธ์ 

        สภาพแวดล้อมภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สภาพแวดล้อมภายนอก 

S-Strengths (จุดแข็ง) 
S1. ตราสินค้าของหน่วยงาน คือ องค์การ
บริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ สร้าง
ชื่อเสียงมานานในฐานะหน่วยงานท้องถิ่น 
โดยเริ่มก่อตั้ง พ.ศ. 2539 รวมระยะเวลา 
28 ปี 
S2. องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ 
มีสำนัก/กองที่หลากหลาย สนับสนุน
กิจกรรมต่างๆ ได้อย่างครอบคลุม 
S3. พ้ืนที่ในความรับผิดชอบประมาณ 
94.29 ตารางกิโลเมตร เป็นพ้ืนที่ขนาด
กลาง ทำงานประชาสัมพันธ์ได้อย่างทั่วถึง 
โดยใช้เครื่องมือเช่น Facebook และระบบ
เสียงไร้สาย 

W-Weaknesses (จุดอ่อน) 
W1. องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ 
เป็นหน่วยงานภาครัฐ มีข้อจำกัดด้าน
งบประมาณ มีระเบียบการเบิกจ่ายไม่เอ้ือต่อ
การจัดกิจกรรมประชาสัมพันธ์ เช่น กิจกรรม
สร้างความสัมพันธ์กับสื่อมวลชน 

O-Opportunities (โอกาส) 
O1. กระแสการใช้สื่อ Social 
media เติบโตอย่างต่อเนื่อง ทำ
ให้ประชาชน มีช่องทางการในการ
รับรู้ข่าวสารมากขึ้น จึงเป็นผลดี
ด้านการสื่อสารประชาสัมพันธ์ 
O2. องค์การบริหารส่วนตำบล
หนองหญ้าไซเป็นเมืองเก่า        
มีโบราณสถาน มีประเพณีท่ี
เป็นอัตลักษณ์ ง่ายต่อการ
ประชาสัมพันธ์ให้เป็นที่รู้จัก 

SO-Strategies (กลยุทธ์เชิงรุก)  
S1-S3-O1 สร้างชื่อเสียงขององค์การ
บริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซให้เกิด
ภาพลักษณ์ที่ดีอย่างต่อเนื่อง (Rebrand 
สร้างภาพลักษณ์)  
 
S2-O1-O2 พัฒนาบุคลากร ส่งเสริมการ
สร้างผลงาน นวัตกรรม เพื่อสื่อสาร
ประชาสัมพันธ์แหล่งท่องเที่ยวที่โดดเด่น
เป็นอัตลักษณ์ ไปสู่สาธารณชน 
(Reorganize สร้างคน) 

WO-Strategies (กลยุทธ์เชิงแก้ไข) 
W1-O1 ขยายช่องทางการสื่อสาร              
การนำเสนอผลงาน ฯลฯ ผ่านการใช้สื่อ 
Social media ที่ใช้ต้นทุนน้อย (Renovate 
สร้างระบบงาน)  
 
W1-O2 แสวงหาภาคีเครือข่ายใหม่ที่มี
ศักยภาพ ช่วยส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ 
(Reconnect สร้างสัมพันธ์) 
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T-Threats (อุปสรรค) 
T1. ประชาชนทั่วไป เป็นผู้มีสิทธิ์
เลือกผู้บริหาร (ฝ่ายการเมือง) 
ดังนั้น นโยบายอาจมีการ
เปลี่ยนแปลงตามคณะผู้บริหาร 
 
T2. วิกฤตการณ์ทางการเมือง 
สังคม ภัยพิบัติต่างๆ ที่มี
ผลกระทบต่อชุมชนในพ้ืนที่ 

ST-Strategies  
(กลยุทธ์เชิงป้องกัน)  
S1-T1 กำหนดแผนงานประชาสัมพันธ์ทั้ง
แผนระยะสั้นและระยะยาว เพ่ือสามารถ
ปรับแผนการทางานได้อย่างต่อเนื่อง 
(Renovate สร้างระบบงาน) 

WT-Strategies  
(กลยุทธ์เชิงรับ)  
W1-T2 เตรียมความพร้อมด้านการสื่อสารใน
ภาวะวิกฤตขององค์กร เช่น การให้ข้อมูล
สื่อมวลชน การจัดตั้งศูนย์สื่อสารให้บริการ
ประชาชน (Renovate สร้างระบบงาน) 

 
 จากวิเคราะห์สภาพแวดล้อม (SWOT Analysis) งานประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วน
ตำบลหนองหญ้าไซ และการจับคู่จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค (TOWS Matrix) จึงกำหนดกลยุทธ์งาน
ประชาสัมพันธ์องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ แบ่งเป็นกลยุทธ์ 4R ใช้เพื่อเพิ่มขีดความสามารถของ
งานประชาสัมพันธ์ สนองนโยบายการดำเนินงานตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ และยุทธศาสตร์การพัฒนาของ
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ ดังนี้ 
 
 
 
 
 

Rebrand สร้างภาพลักษณ์ 

1. สร้างชื่อเสียงขององค์การบริหารส่วนตำบลหนอง
หญ้าไซให้เกิดภาพลักษณ์ที่ดีอย่างต่อเนื่อง 
2. มี Theme หลักในการสื่อสารเรื่องแหล่งท่องเที่ยว 
3. เพ่ิมกิจกรรมเพ่ือสังคม และหลักการตลาด 

Reorganize สร้างคน 

1. เพ่ิมศักยภาพบุคลากรด้านสื่อสารประชาสัมพันธ์ 
เช่น อบรม ฝึกปฏิบัติ 

Renovate สร้างระบบงาน 

1. พัฒนาระบบ IT ลงทุนด้านเทคโนโลยีการสื่อสารที่
ทันสมัย รองรับการใช้งานสื่อ Social Media 
2. กำหนดแผนงานประชาสัมพันธ์ทั้งแผนระยะสั้นและ
ระยะยาว เพื่อสามารถปรับแผนการทำงานได้อย่าง
ต่อเนื่อง  
3. เตรียมความพร้อมด้านการสื่อสารในภาวะวิกฤต
ขององค์กร เช่น การให้ข้อมูลสื่อมวลชน การจัดตั้ง
ศูนย์สื่อสารให้บริการประชาชน เป็นต้น 

           Reconnect สร้างสัมพันธ์ 

1. แสวงหาภาคีเครือข่ายใหม่ที่มีศักยภาพ ช่วยส่งเสริม
การประชาสัมพันธ์ เช่น การท่องเที่ยวแห่งประเทศไทย 
(ททท.) , สื่อมวลชน, สื่อออนไลน์, youtuber เป็นต้น 

แผนฯ สื่อสาร
ประชาสัมพันธ์ 
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อธิบายกรอบแนวคิดแผนงานสื่อสาร ตามหลัก 4R 

กลยุทธ์ Rebrand สร้างภาพลักษณ์ 

 1. สร้างชื่อเสียงขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซให้เกิดภาพลักษณ์ที่ดีอย่างต่อเนื่อง 
สร้าง Brand Identity สื ่อถึงเป็นหน่วยงานท้องถิ ่นที ่มีบทบาทสำคัญในการจัดทำบริการสาธารณะ เพ่ือ
ตอบสนองความต้องการและความเป็นอยู่ของประชาชนในพื้นที่ทั้ง 13 หมู่บ้านในเขตรับผิดชอบขององค์การ
บริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ ทั้งเรื่องการอำนวยความสะดวก สภาพแวดล้อม รวมไปถึงการจัดสวัสดิการให้
คนในท้องถิ่นโดยตรง ให้สามารถดำรงชีวิตอยู่ในสังคมได้อย่างมีคุณภาพ ภายใต้วิสัยทัศน์ขององค์การบริหาร
ส่วนตำบลหนองหญ้าไซที่ว่า “หนองหญ้าไซตำบลเกษตรกรรมปลอดสารพิษ  มุ่งวิถีชีวิตแบบพอเพียง ชุมชนเข้มแข็ง 
มีคุณภาพชีวิตดี ยึดการมีส่วนร่วม” และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลการดำเนินงาน และข้อมูลข่าวสารของ
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ ผ่านช่องทางต่างๆ ได้แก่ 
  1.1 สื่อสิ่งพิมพ์ (Print Media) ได้แก่ 
  - รายงานประจำ เพ่ือรวบรวมภารกิจ การดำเนินงานของ อบต. 
  - วารสาร เพ่ือเผยแพร่ผลการดำเนินงานของ อบต. 
  - แผ่นพับประชาสัมพันธ์ ใบปลิว โปสเตอร์ ไวนิลป้ายประชาสัมพันธ์ 
  - จดหมายข่าวประชาสัมพันธ์ 
  - ข่าว/บทความ เพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
  1.2 สื่ออิเล็กทรอนิกส์ (electronic media) ได้แก่ 
  - การกระจายเสียงไร้สาย ครอบคลุมทั้ง 13 หมู่บ้านในเขต อบต. 
  - ผลิตสื่อและเผยแพร่วีดีทัศน์เพื่อการประชาสัมพันธ์ 
  - การเผยแพร่ข่าว/บทความ ให้สื่อมวลชน และภาคีเครือข่าย ผ่านช่องทาง e-mail 
  - การเผยแพร่ข่าว/บทความ ผ่านช่องทางสื่อ Social media เช่น Facebook เว็บไซด์ LineOA 
  1.3 การจัดกิจกรรมสื ่อสารสาธารณะ นิทรรศการ การรณรงค์ การใช้รถประชาสัมพันธ์
เคลื่อนที่ ตามวาระต่างๆ 
 2. มี Theme หลักในการสื่อสารเรื่ององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซเป็นเมืองเก่า มี
โบราณสถาน มีประเพณีที่เป็นอัตลักษณ์ เพื่อส่งเสริมการท่องเที่ยวเชิงอนุรักษ์ให้เชื่อมโยงในพื้นที่สำคัญทาง
ประวัติศาสตร์ของเมือง ให้เป็นที่ดึงดูดความสนใจแก่นักท่องเที่ยวที่ง่ายต่อการประชาสัมพันธ์ให้เป็นที่รู้จัก 
รวมทั้งเป็นการปลุกจิตสำนึกรักท้องถิ่น และสร้างความภาคภูมิใจให้ประชาชนในท้องถิ่น 
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 3. เพิ่มกิจกรรมเพื่อสังคม CSR : Corporate Social Responsibility โดยส่งเสริม และเผยแพร่ 
การทำกิจกรรมที่แสดงความรับผิดชอบต่อสังคมและสิ่งแวดล้อมขององค์กร เพ่ือสร้างภาพลักษณ์ที่ดี เช่น การ
ป้องกันหรือกำจัดมลพิษในกระบวนการทำงานเพ่ือไม่ให้ส่งผลกระทบต่อชุมชน, กิจกรรมนอกเหนือเวลาทำงาน 
เพ่ือสร้างประโยชน์ให้เกิดแก่สังคมในด้านต่างๆ เช่น การเป็นจิตอาสา การบำเพ็ญสาธารณประโยชน์ เป็นต้น 
 ตลอดจนประยุกต์ใช้หลักการตลาดเพ่ือสนับสนุนงานประชาสัมพันธ์ (Marketing Public 
Relations: MPR) เพราะปัจจุบันเป็นยุคการสื่อสารไร้พรมแดน และพฤติกรรมผู้บริโภคเปลี่ยนแปลงอย่าง
รวดเร็ว นักประชาสัมพันธ์ต้องศึกษา พัฒนา และปรับกลยุทธ์ให้ทันกันการเปลี่ยนแปลง โดยมีเครื่องมือในการ
ประชาสัมพันธ์การตลาด ที่เรียกว่า “P E N C I L S” ซึ่งประกอบด้วย 

  P = Publication หมายถึง การประกาศ การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารด้วยวิธีการต่าง ๆ เช่น 
วารสารองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ รายงานประจำปี เป็นต้น 

  E = Events หมายถึง การจัดกิจกรรมพิเศษ เช่น การจัดแสดงนิทรรศการ การรณรงค์ เป็นต้น 

  N = News หมายถึง การนำเสนอข่าวสารผ่านสื่อมวลชน 

  C = Community Involvement Activities หมายถึงการจัดกิจกรรมที่เกี่ยวกับชุมชน เช่น 
รณรงค์ป้องกันไข้เลือดในชุมชน การปลูกต้นไม้ในชุมชน เป็นต้น 

  I = Identity Media หมายถึง การใช้สื่อเฉพาะที่สามารถสะท้อนถึงความเป็นเอกลักษณ์ของ
องค์กร เช่น โลโก้ นามบัตร หัวจดหมาย การแต่งกาย เป็นต้น 

  L = Lobbying Activity หมายถึง กิจกรรมที่มีลักษณะเป็นความพยายามใช้การโน้มน้าวใจ
เพ่ือจูงใจให้มีการออกกฎหมายและกฎระเบียบที่เอ้ือต่อการดำเนินงานองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ 
เช่น การจัดทำข้อบัญญัติ การประชาคม เป็นต้น 

  S = Social Responsibility หมายถึง กิจกรรมที่แสดงถึงความรับผิดชอบต่อสังคม ซึ่งจะช่วย
สร้างชื่อเสียงให้กับองค์กร เช่น กิจกรรมจิตอาสา เป็นต้น 
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กลยุทธ์ Reorganize สร้างคน 

สร้างความพร้อมให้กับบุคลากรด้านสื่อสารประชาสัมพันธ์ เพื่อให้เกิดความรู้และทักษะ รวมทั้งมีการพัฒนา
บุคลากรอย่างต่อเนื่อง 

 1. เพิ่มศักยภาพบุคลากรด้านสื่อสารประชาสัมพันธ์ ผ่านการอบรม สัมมนา การแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ทางวิชาการ การฝึกปฏิบัติ รวมทั้งการเรียนรู ้ผ่านระบบอินเทอร์เน็ต (e-learning) ในหลักสูตรที่
เกี่ยวข้องกับงานด้านสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 

กลยุทธ์ Renovate สร้างระบบงาน 

 1. พัฒนาระบบ IT ลงทุนด้านเทคโนโลยีการสื่อสารที่ทันสมัย รองรับการใช้งานสื่อ Social Media 
 2. กำหนดแผนงานประชาสัมพันธ์ทั้งแผนระยะสั้นและระยะยาว เพื่อสามารถปรับแผนการ
ทำงานได้อย่างต่อเนื่อง 
 3. เตรียมความพร้อมด้านการสื่อสารในภาวะวิกฤตขององค์กร เช่น การให้ข้อมูลสื่อมวลชน การ
จัดตั้งศูนย์สื่อสารให้บริการประชาชน เป็นต้น 

กลยุทธ์ Reconnect สร้างสัมพันธ์ 

 1. แสวงหาภาคีเครือข่ายใหม่ที่มีศักยภาพ ช่วยส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ เช่น การท่องเที่ยว
แห่งประเทศไทย (ททท.), สื่อมวลชน, สื่อออนไลน์, youtuber เป็นต้น 
 การประชาสัมพันธ์ที ่มุ ่งแต่เน้นการทำประโยชน์ให้กับตนฝ่ายเดียวเป็นสิ ่งล้าสมัยไปแล้ว 
หน่วยงานยุคใหม่ จำเป็นต้องมีภาคีเครือข่าย รู้จักการผูกความสัมพันธ์ เพื่อให้เกิดพันธมิตรร่วมทำงาน เกิด
ผลประโยชน์ที ่เสริมกันทั ้ง 2 ฝ่าย ได้ทั ้งในระยะสั ้นและระยะยาว อันนำมาสู ่การบูรณาการทำงานที่มี
ประสิทธิภาพ 
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 กระบวนงานประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร 

กระบวนงานประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร มีกระบวนงานที่สำคัญดังนี้ 

 1. กระบวนงานถ่ายภาพนิ่ง และถ่ายภาพเคลื่อนไหว (VDO) 

 2. กระบวนงานจัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ (หน้าสำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ) 

 3. กระบวนงานจัดทำวีดีทัศน์ 

 4. กระบวนงานจัดทำข่าวประชาสัมพันธ์ 

 5. การออกแบบจัดทำและผลิตสื่อประเภทต่างๆ 
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1. กระบวนงานถ่ายภาพนิ่ง และถ่ายภาพเคลื่อนไหว (VDO) 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการดำเนินงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 

เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

 
  

1 วัน 

เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์  

 

 ตามกิจกรรม 

เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

 
 

 
1 วัน 

เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

 
 

 

1 วัน 

เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

 
 

 

ทุกครั้ง 

 

เตรียม

อุปกรณ์ 

- ตรวจเช็คความพร้อมใช้งาน 

แบตเตอรี่, memory card, กระเป๋า

กล้อง, ขาตั้งกล้อง 

ถ่ายภาพกิจกรรม 

คัดเลือก 

ภาพกิจกรรม 

- ภาพชัดเจน สื่อความหมาย 

- ภาพสวยงาม 

เผยแพร่ภาพกิจกรรม 

บันทึกการใช้งาน 

คัดภาพไม่ดีออก 

ภาพที่ถูก
คัดเลือก 
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2. กระบวนงานจัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ (หน้าสำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ) 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการดำเนินงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 
เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

 
 
 
 

 1 วัน 

เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

  
 

 

1 ครั้ง/
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

 
 

 

1 ครั้ง/
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

 
 

 

1 ปี/เดือน 

  
 

 
 

 

วิเคราะห์เนื้อหา 

คัดเลือก 

เนื้อหาภาพ 

- ทันเหตุการณ์ (Timely)  
- มีความถูกต้อง (Accuracy)  
- มีความสำคญั ใกล้ชิดกับเจา้หน้าที่ 
(Proximity of Nearness) เช่น 
สวัสดิการ  
- มีความชัดเจนและกะทัดรัด (Clear 

and concise) 

เผยแพร่เนื้อหา ได้แก่ 
บอร์ดประชาสัมพันธ์ -หน้าสานักงานฯ 

สรุปผล 

ไม่เก่ียวข้อง คัดออกไป 

ส่วนที่ถูก
คัดเลือก 
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3. กระบวนงานจัดทำวีดีทัศน์ 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการดำเนินงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 

เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

 
 
 
  

2 วัน 

เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

 
 

 

1 วัน 

เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์  

 

 
2-3 วัน 

เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

 
  

1-2 สัปดาห์ 

ผู้บริหาร 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 

1-2 วัน 

เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

 
 

 

1 วัน 

เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

 

 

1ปี/ครั้ง 

วางแผนในการ 

จัดทำวีดีทัศน์ 

- กำหนดเป้าหมาย ประเด็นการสือ่สาร 
แนวคิดหลักและเนื้อหาสำคญั (Theme 
& Concept) 
- กำหนด นักแสดง เสยีง ดนตรีประกอบ 

ฯลฯ 

จัดทำบท 

(Script) 

- ประสานงาน (กรณีถ่ายทานอกสถานท่ี )  
นัดหมายเวลา สถานท่ี บุคคล กิจกรรม 

ฯลฯ 

ดำเนินการถ่ายทำ 

จัดลำดับภาพ ตัดต่อ (Editing) 
บันทึกเสียงประกอบ (Sound Effect) 

- อุปกรณ์ในการตดัต่อ 
- โปรแกรม/เทคนิคการผลิตสื่อ 
- ความคมชัดของภาพและเสียง 

ตรวจสอบ 

ส่งมอบงาน/ 

เผยแพร่วีดีทัศน์ 

สรุปผลความพึงพอใจ 

ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

เสนอผู้บริหาร 

เสนอผู้บริหาร 

/ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

แก้ไข 

ถูกต้อง 
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4. กระบวนงานจัดทำข่าวประชาสัมพันธ์ 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการดำเนินงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 
 
เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

 
 

  
1 วัน 

 
ผู้บริหาร 

 
 
 
 

 

1 วัน 

เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

 

 
 

 

1 วัน 

เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

 
 

 

1 ปี/ครั้ง 

  
 

 
 

 

รวบรวมข้อมูล 
กาหนดประเด็นข่าว 

(Key Message) 

ตรวจสอบ 
- เนื้อหาถูกต้อง 

- แหล่งข้อมูลน่าเชื่อถือ 

- ทันเหตุการณ์ 
- มีประโยชน์ 

เผยแพร่ 
- สื่ออิเล็กทรอนิกส์ (เว็บไซต์ อบต.
,Facebook อบต.) 
- สื่อมวลชนท้องถิ่น 

- เสียงตามสาย 

สรุปผลการเผยแพร่  
ความพึงพอใจ ข้อเสนอแนะ 

และนำเสนอผู้บริหาร 

แก้ไข 

ผ่าน 
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5. การออกแบบจัดทำและผลิตสื่อประเภทต่างๆ 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการดำเนินงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

 
 

 

 
1-2 วัน 

เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

 
  

1 วัน 

เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

 

 
  

1-5 วัน 

เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

 
 

 
1 วัน 

เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์  

 

 
1 วัน 

เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์  

 

 
6 เดือน/ครั้ง 

เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

 

 

1ปี/ครั้ง 

 
 
 
 

ศึกษาความต้องการ 

ของกลุ่มเป้าหมาย 

- กำหนดเป้าหมาย (Goal) ของการสื่อสาร 
ให้มีทิศทางเดียวกัน (One Voice) 
 

ออกแบบประเภท 

และช่องทางสื่อ 

- ตรงประเด็น 
- ง่ายต่อเข้าใจและจดจา 
- กลุ่มเป้าหมายให้ความสนใจ 

ผลิตสื่อ 
- สื่อสิ่งพิมพ์ (วารสารฯ, ข่าวแจก, แผ่นพับ, 
โปสเตอร์, คู่มือ ฯลฯ) 
- สื่ออิเล็กทรอนิกส์ (วีดีทัศน์) 

กำหนดช่องทาง
ในการสื่อสาร 

- ผ่านบุคคล (สื่อมวลชน) 
- ไม่ผ่านบุคคล (Social Media) 

เผยแพร่กับกลุ่มเป้าหมาย 

ประเมินผล 

สรุปผลการผลิตสื่อ 
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 กระบวนงานประชาสัมพันธ์ภายนอกองค์กร 

    กระบวนงานประชาสัมพันธ์ภายนอกองค์กร มีกระบวนงานที่สำคัญดังนี้ 

 1. การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านระบบเสียงไร้สาย 
 2. การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

 3. การจัดกิจกรรมพิเศษ และรณรงค์ 

 4. การจัดจ้างผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ (วารสารประชาสัมพันธ์องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ 
รายงานประจำปี ฯลฯ) 

 5. กระบวนงานประเมินผลการสื่อสาร 
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1. การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านระบบเสียงไร้สาย 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการดำเนินงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 
 
เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

 
  

 
1 วัน 

 
ผู้บริหาร 

 
  

1 วัน 

เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

 

 
 

 

ทุกวันจันทร์-
วันศุกร์ 

 
เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

 

 1ปี/ครั้ง 

 

รวบรวมข้อมูล 

- เป็นข่าวสาร อบต.หนองหญ้าไซ 
- ข่าวประชาสัมพันธ์หน่วยงานอ่ืน 
 -เหตุการณ์สำคญัทางสังคม 
- ข้อมูลข่าวสารจากทางภาครัฐ 

ตรวจสอบ 
- เนื้อหาถูกต้อง , แหล่งข้อมูลน่าเช่ือถือ 
- ทันเหตุการณ ์
- มีประโยชน์ 

จัดรายการประชาสัมพันธ์ 
ผ่านระบบเสียงไร้สาย  

ออกอากาศทุกวันจันทร์ - วันศุกร์ 
เวลา 08.30-09.00 น.  

(หากเปน็กรณเีร่งด่วนประกาศทันที) 

ติดตามประเมินผล 

ความพึงพอใจ/ 

ไม่พึงพอใจ ข้อเสนอแนะ  
และสรุปผลเสนอผู้บริหาร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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2. การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการดำเนินงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 
 
เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

 
  

 
1 วัน 

 
ผู้บริหาร 

 
 

 1 วัน 

 
เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

 

 
 

 
 

 
1 วัน/เรื่อง 

เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

 
 
 

 1ปี/ครั้ง 

 
เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์  

 1ปี/ครั้ง 

 

จัดทำเนื้อหา 

- เนื้อหาถูกต้อง , แหล่งข้อมูลน่าเช่ือถือ 
- ทันเหตุการณ ์
- มีประโยชน์ 

 

ตรวจสอบ 

เผยแพร่ทางระบบอินเทอร์เน็ต 
- Web Site อบต.หนองหญ้าไซ 
- ส่ง e-mail ให้สื่อมวลชน 
- เผยแพร่ทาง social network 
เช่น Facebook, YouTube 

วัดและวิเคราะห์ผล 
บนสื่อสังคมออนไลน์ 

สรุปผล 

แก้ไข 

ถูกต้อง 
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3. การจัดกิจกรรมพิเศษ และรณรงค์ 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการดำเนินงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 
 
เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

 

  
1-2 วัน 

 
เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

 

 1 วัน 

 
เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

 

 
 

 
 

 
2-3 วัน 

เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์  

 
 

 

1-2 วัน 

เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์  

 ตามกิจกรรม 

เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์  

 

 1 วัน 

 
เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

 

 1-2 วัน หลัง
การจัดงาน 

 

วิเคราะห์สถานการณ์

และกลุ่มเป้าหมาย 

กำหนดประเด็นสำคัญในการสื่อสาร 
ได้แก่ วัตถุประสงค์การสื่อสาร 

กลุ่มเป้าหมาย 

จัดตั้งคณะทำงาน 

กำหนดรูปแบบการจัดงาน - กำหนดรูปแบบการจัดงาน (สถานท่ี 
ระยะเวลา กิจกรรม และสื่อประกอบ) 
- กำหนดบุคลากรประจำนิทรรศการ 
- ประสานงานล่วงหน้า 

ดำเนินการจัดงาน 

ประเมินผล 

สรุปผลการจัดกิจกรรม  
ปัญหา/อุปสรรค ปัจจัยแห่ง
ความสำเร็จ ความพึงพอใจ

ข้อเสนอแนะ 

 และนำเสนอผู้บริหาร 



-31- 
 

4. การจัดจ้างผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ (วารสารประชาสัมพันธ์องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ รายงานประจำปี ฯลฯ) 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการดำเนินงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

 
  

 
1-2 วัน 

เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์  

 

 1-2 วัน 

 
ผู้บริหาร 

 
 

  

 
กองคลัง พัสดุ 

 

 
 

 

 

 
ตามระยะเวลา 

ร้านที่ทำ 
สัญญาจ้าง 
 

 

  
 
 

 

 

 7-10 วัน 
 
 

เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์  

 
 

 

3-5 วัน 

เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์  

 
 

 1 วัน 

เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

 

 1ปี/ครั้ง 

วางแผนการเผยแพร่ 
- กำหนดกลุ่มเป้าหมาย 
- กำหนดรูปแบบวารสาร เนื้อหาสาระ  
  และเวลาการจัดทำ 

จัดทำโครงการเพ่ือขออนุมัติ 

พิจารณา 

จัดซื้อ/จัดจ้าง - จัดซื้อจัดจ้าง 
- พัสดุ ทำสัญญาจ้าง 

ดำเนินงานส่งข้อมูลให้ร้าน 

ออกแบบจัดทำ 

ดำเนินการตรวจรับ - พัสดุ ตรวจรับงานจ้าง 
- การเงิน เบิกจ่ายเงิน 

จัดเก็บต้นแบบ/เผยแพร่ 

สรุปผล 

แก้ไข 

ผ่าน 
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5. กระบวนงานประเมินผลการสื่อสาร 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการดำเนินงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

 
 

  
1-2 วัน 

เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

 
 

 1-2 วัน 

 
ผู้บริหาร 

 
 

  

 
เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

 

 
 

 

 
 
ตามระยะเวลา 

เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

 
 
 

  
7 วัน 
 

เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์  

 

 7 วัน 

เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

 
 

 1 วัน 

เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

 

 1ปี/ครั้ง 

  

ทบทวนผลการ

ดำเนินงาน 

ประชุมคณะทำงาน/ทดสอบ 
และจัดทำแบบประเมิน 

พิจารณา 

ดำเนินการเก็บรวบรวม 

ตรวจความถูกต้อง 
กรอกข้อมูล/วิเคราะห์ข้อมูล 

สรุปผลการประเมิน 

นำเสนอผลการประเมินต่อ
ผู้บริหาร 

ถอดบทเรียน และทบทวน 

ผลการดำเนินงาน 

แก้ไข 

ผ่าน 

- กำหนดขอบเขตการศึกษา 
- การสุ่มตัวอย่าง 
- กลุ่มเป้าหมาย 
- วิธีการดำเนินการศึกษา 
(รูปแบบการประเมิน เครื่องมือในการ
รวบรวมข้อมูล การทดสอบใช้เครื่องมือ 
การวิเคราะห์ข้อมูล) 



 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก 
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บทบาทภารกิจ ของงานประชาสัมพันธ์องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญา้ไซ 
 

1. หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์นโยบาย บทบาท ภารกิจ ข้อมูลข่าวสาร นวัตกรรม ผลงาน และโครงการ
กิจกรรมต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ รวมทั้งให้บริการเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการ
เรียนรู้ชุมชน 

2. รายละเอียดของงาน (Job Details) 

  ทำหน้าที่เผยแพร่ประชาสัมพันธ์นโยบาย บทบาท ภารกิจ ข้อมูลข่าวสาร นวัตกรรม ผลงานและโครงการ
กิจกรรมต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ ผ่านสื่อและช่องทางต่างๆ อาทิ หนังสือพิมพ์ สื่อมวลชน 
สื่อSocial media และสื่ออื่นๆ ตามความเหมาะสม เพื่อให้สาธารณะชน ทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน ภาคประชาสังคม 
เกิดการรับรู้ เกิดความเชื่อมั่น มีทัศนคติที่ดี มีความพึงพอใจต่อองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ 
  ทำหน้าที่เผยแพร่นโยบายของจังหวัด และรัฐบาล เผยแพร่งานศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น 
  ดำเนินการด้านข่าวและประชาสัมพันธ์เมื่อเกิดภาวะวิกฤต เช่น เกิดภัยพิบัติ เกิดข้อร้องเรียนและอื่นๆ  
ที่มีผลกระทบต่อประชาชน เพื่อแจ้งข้อมูลข่าวสารการจัดบริการช่วยเหลือประชาชน การเฝ้าระวังเหตุการณ์
และแจ้งข่าวสารที่มีผลกระทบ เพ่ือลดความหวาดวิตกและความกังวลของประชาชน 
  ประสานงานและอำนวยความสะดวกแก่สื่อมวลชนทุกแขนงในการเข้าพบผู้บริหาร ผู้ที่เกี่ยวข้องในการ
ให้ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือเป็นสื่อกลางในการเผยแพร่กระจายข่าวสารอย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
  จัดทำ/ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ ประเภทสื่อสิ่งพิมพ์ อาทิ วารสาร รายงานประจำปี สื่อวิทยุ ระบบ
เสียงไร้สายขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ อาทิ Website Facebook 
เพื่อเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร ภาพกิจกรรม ไปถึงกลุ่มเป้าหมายต่างๆ อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และถูกช่องทางที่
กลุ่มเป้าหมายนิยมใช้ 
   ถ่ายภาพกิจกรรมโครงการต่างๆ ที่สำคัญแล้วนำมาจัดทำเป็นภาพข่าวเผยแพร่สื่อมวลชน 
  ให้บริการเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการเรียนรู้ชุมชน (ให้บริการ WIFI) เพื่อเป็นแหล่งการเรียนรู้ด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสารของเด็ก เยาวชน และประชาชนทั่วไป 
  เฝ้าระวัง ตรวจสอบข้อมูลข่าวสารจากสื่อทุกประเภท เช่น หนังสือพิมพ์ท้องถิ่น สื่อ Social media ที่มี
ผลกระทบต่อภาพลักษณ์และการดำเนินงานของหน่วยงาน ผู้บริหาร และบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วน
ตำบลหนองหญ้าไซ เพ่ือนำมาวิเคราะห์สถานการณ์ด้านข่าวประชาสัมพันธ์ให้ทันต่อเหตุการณ์ 
  ประเมินผลการดำเนินงานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ และภาพลักษณ์ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าไซ 
เพ่ือนำมาเปน็ข้อมูลสนับสนุนการกำหนดนโยบายและวางแผนการดำเนินงานต่อไป 


