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บทท่ี 1 
ความเป็นมา 

งานประชาสัมพันธ์ เทศบาลต าบลนาข่า มีหน้าที่หลักในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์นโยบาย 

บทบาท ภารกิจ ข้อมูลข่าวสาร นวัตกรรม ผลงานและโครงการกิจกรรมต่างๆ ของเทศบาลต าบลนาข่า รวมทั้ง

ด าเนินการประชาสัมพันธ์เมื่อเกิดภาวะวิกฤต เช่น เกิดภัยพิบัติ เกิดข้อร้องเรียนและอ่ืนๆ ที่มีผลกระทบ                

ต่อประชาชน เพ่ือลดความหวาดวิตกและความกังวลของประชาชน ตลอดจนผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ประเภท ต่างๆ 

เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารไปถึงประชาชนและกลุ่มเป้าหมายได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน รวมเร็ว และทันต่อ 

เหตุการณ์ ผ่านช่องทางที่เหมาะสม อาทิเช่น หนังสือราชการ สื่อมวลชน สื่อโซเชี่ยลมีเดีย และเสียงตามสาย   

เป็นต้น เพ่ือให้สาธารณชนทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน ภาคประชาสังคม เกิดการรับรู้และเกิดความเชื่อมั่น มี ทัศนคติที่

ดี และมีความพึงพอใจต่อเทศบาลต าบลนาข่า ในทิศทางที่ดีและมีความเชื่อมันในการท างานด้าน บริการท้องถิ่น

จากความเป็นมาดังกล่าว จึงมีการจัดท าข้อมูลคู่มือการปฏิบัติงานด้านการสื่อสารประชาสัมพันธ์ ของเทศบาล

ต าบลนาข่าขึ้น เพ่ือเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดนโยบายไปสู่ภาคปฏิบัติ ตลอดจนเป็นช่องทางในการสื่อสาร

ระหว่างบุคลากรในองค์กรกับหน่วยงานต่างๆ รวมถึงประชาชนในท้องถิ่น และเพ่ือเป็นการพัฒนาการปฏิบัติงาน 

กระบวนการสื่อสารและประชาสัมพันธ์ที่มีประสิทธิภาพให้มากยิ่งข้ึนต่อไปนั่นเอง 
 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการสื่อสารและประชาสัมพันธ์ให้มีมาตรฐานเพ่ือให้

ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไปในแนวทางเดียวกัน 

2. เพ่ือใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานหรือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากร

ที ่ เข้ามา ท างานใหม่ได้สานต่ออย่างเป็นระบบตามแนวทางที่วางไว้ 

3. เพ่ือสร้างความรู้และความเข้าใจของประชาชนและหน่วยงานอ่ืนๆ ต่อภารกิจของเทศบาล 

โดยการ เผยแพร่และชี้แจงผ่านทางสื่อต่างๆ เพ่ือให้สาธารณชนได้รู้และเข้าใจเกี่ยวกับบทบาทหน้าที่  นโยบาย 

วัตถุประสงค์การด าเนินงานของเทศบาลต าบลนาข่า 

ขอบเขต 
ปัจจุบันเป็นยุคข้อมูลข่าวสารไร้พรมแดน การสื่อสารประชาสัมพันธ์จึงเป็นเครื่องมือหนึ่งที่มี

ประสิทธิภาพ ในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารไปสู่ประชาชนกลุ่มเป้าหมายจึงจ ำเป็นต้องเลือกกลวิธีการ

ประชาสัมพันธ์ที่มีอยู่หลากหลายให้สอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมายและประชาชนแต่ละกลุ่ม คู่มือการปฏิบัติงานด้าน

การสื่อสารและ ประชาสัมพันธ์ของเทศบาลต าบลนาข่า ได้น าหลักการทางด้านนิเทศศาสตร์ที่ส าคัญมาใช้ในการ

ปฏิบัติงาน ประกอบด้วยกระบวนการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ 4 ขั้นตอน คือ 

- การหาข้อมูล (Research) 

- การวางแผน/การกระทำ (Planning Action) 
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- การสื่อสาร (Communication) 

- การประเมินผล (Evaluation) 
 

ค าจ ากัดความ 

  1. ภาพลักษณ์ หมายถึง ภาพลักษณ์องค์กรหรือหน่วยงานในความรู้สึกของประชาชน        

ที่เกี่ยวข้องซึ่ง เป็นผลมาจากพฤติกรรมต่างๆ ของหน่วยงานที่ประชาชนได้รับรู้เรื่องนั้นๆ โดยการเกิด

ภาพลักษณ์ต้องใช้ ระยะเวลาที่ยาวนานในการจัดท าแผนประชาสัมพันธ์ ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานด้านการสื่อสาร

และประชาสัมพันธ์ จึงควรศึกษาถึงลักษณะของภาพลักษณ์ให้เกิดความเหมาะสมและถูกต้อง 

2. การวางแผนประชาสัมพันธ์ หมายถึง การก าหนดวิธีการท างานของหน่วยงานอย่างมี

เหตุผล เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ การวางแผนประชาสัมพันธ์นี้เป็นขั้นตอนที่กระท า

ต่อจากการ วิเคราะห์วิจัย ดังนั้น ผู้ปฎิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์จึงควรทราบถึงสาเหตุของปัญหาที่หน่วยงาน

ต้องเผชิญอยู่ และท่าทีทัศนคติต่างๆ ของประชาชน กลุ่มเป้าหมาย แล้วจึงน าข้อมูลที่ได้ไปก าหนดรายละเอียด

กิจกรรมต่างๆ ในแผนการประชาสัมพันธ์ ให้สอดคล้องกับสภาพความเป็นจริงและที่ส าคัญต้องมีกิจกรรมที่เป็น

กลยุทธ์ขับเคลื่อน ตามยุทธศาสตร์ในเรื่องการเสริมสร้างภาพลักษณ์องค์กรนั้นๆ  ด้วย การวางแผนการ

ประชาสัมพันธ์จึงเป็นปัจจัย หนึ่งที่ส าคัญมากในการท างานด้านการสื่อสารประชาสัมพันธ์ให้ส าเร็จตาม

เป้าหมาย 

  3. กระบวนการด าเนินการประชาสัมพันธ์ ประกอบด้วย 3 อย่างคือ 

- การติดต่อสื่อสารระหว่างกลุ่มบุคคลกลุ่มต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

- การบริหารจัดการข้อมูลข่าวสารเพ่ือให้มีการไหลเวียนของข้อมูล ข่าวสาร ตามความต้องการของ 

กลุ่มเป้าหมายต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ 

- การประชาสัมพันธ์เพื่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างองค์กรกับสาธารณชนผู้มีส่วนเกี่ยวข้องอย่าง 

ส าคัญต่อองค์กร 

  4. การประชาสัมพันธ์ภายในหมายถึง การเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย 

องค์กร เสริมสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างผู้บริหารกับเจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลนาข่า อันได้แก่ คณะผู้บริหาร 

สมาชิกสภาเทศบาล พนักงานเทศบาล พนักงานครู พนักงานจ้างฯลฯ โดยใช้สื่อบุคคล และสื่อสิ่งพิมพ์ภายใน 

องค์กร เช่น บอร์ดข่าวสารประชาสัมพันธ์ หนังสือแจ้งเวียน แผ่นพับ โปสเตอร์ สื่อโซเซี่ยลมีเดีย เป็นต้น 

 5. การประชาสัมพันธ์ภายนอก หมายถึง การสร้างความเข้าใจและความสัมพันธ์อันดีกับ

ประชาชน/ หน่วยงานภายนอก ในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์นโยบาย บทบาท ภารกิจ ข้อมูลข่าวสาร โครงการ/

กิจกรรม ต่างๆ ของเทศบาลต าบลนาข่า เพ่ือให้ประชาชนและหน่วยงานภายนอกเกิดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ

การด าเนินงานในภาพรวมของเทศบาลต าบลนาข่า ไปสู่สาธารณชนจ านวนมาก เช่น สื่อมวลชน สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

ได้แก่ เว็บไซต์ เฟสบุ๊ค เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ภาพกิจกรรม ข่าวสารต่างๆ อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และถูก 

ช่องทาง 



3 
 

 6. การสื่อสาร หมายถึง กระบวนการส่งข้อมูลข่าวสาร เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ไปยัง กลุ่มเป้าหมาย 

 7. ผู้รับสาร หมายถึง ประชาชน หน่วยงานอื่นๆ และบุคลากรในเทศบาลต าบลนาข่า 

 8. การประชาสัมพันธ์ หมายถึง การสื่อสารความคิดเห็น ข่าวสาร ข้อเท็จจริงต่างๆ ไปสู่กลุ่มประชาชน  

เป็นการเสริมสร้างความสัมพันธ์และความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงานกับกลุ่มประชาชนเป้าหมายและ ประชาชน 

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือหวังผลในความร่วมมือ สนับสนุนจากประชาชน รวมทั้งมีส่วนช่วยเสริมสร้าง ภาพลักษณ์ที่ดีให้แก่

หน่วยงาน ท าให้ประชาชนเกิดความนิยม เลื่อมใส และศรัทธาต่อหน่วยงาน ตลอดจนก าจัดแหล่งเข้าใจผิด         

ข้อร้องเรียน ช่วยลบล้างปัญหา เพ่ือสร้างความส าเร็จในการด าเนินงานของหน่วยงานนั้น 
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บทท่ี 2 
ทฤษฎีที่เกี่ยวข้องกับการประชาสัมพันธ์ 

 

เพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงานนี้ เป็นประโยชน์กับบุคลากรที่ด าเนินงานด้านการสื่อสารและ 

ประชาสัมพันธ์ของเทศบาลต าบลนาข่า อ าเภอเมืองอุดรธานี จังหวัดอุดรธานี ในบทนี้จึงได้รวบรวมทฤษฎี           

ที่เก่ียวข้องกับงานสื่อสารประชาสัมพันธ์ ดังนี้ 

1. ทฤษฎีและความรู้ด้านการประชาสัมพันธ์ 
ความหมายของการประชาสัมพันธ์ การประชาสัมพันธ์แปลมาจากค าในภาษาอังกฤษ คือ 

Public Relations โดยค าว่า Public แปลเป็นภาษาไทย คือ ประชา ซึ่งก็หมายถึงหมู่คน/กลุ่มคน และค าว่า 

Relations แปลเป็นภาษาไทยคือ สัมพันธ์ ซึ่งหมายถึง การผูกพัน ดังนั้นค าว่าการประชาสัมพันธ์เมื่อแปลตาม

ตัวอักษรก็จะได้ความหมายว่า “การเก่ียวข้องผูกพันกับหมู่คน” 

โดยสมาคมวิชาชีพตลอดจนนักวิชาการด้านการประชาสัมพันธ์ ได้ให้ความหมายของค าว่า “การ

ประชาสัมพันธ์” ไว้ดังนี้ 

พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน (๒๕๒๕ : ๕๐๓) ได้ให้ความหมายว่า “การประชาสัมพันธ์” 

เป็นการติดต่อสื่อสารเพ่ือส่งเสริมความเข้าใจอันถูกต้องต่อกัน 

สมาคมการประชาสัมพันธ์ระหว่างประเทศ (International Public Relation Assciation) 

หรือค าย่อว่า (IPRA) ได้ให้ความหมายของการประชาสัมพันธ์ว่า การประชาสัมพันธ์ คือ ภาระหน้าที่ของฝ่าย

บริหารหรือฝ่ายจัดการ (Management Function) ซึ่งต้องรักษาการวางแผนงานที่ดี และมีการกระท าอย่าง 

ต่อเนื่อง สม่ าเสมอ เพ่ือสร้างสรรค์และธ ารงรักษาไว้ซึ่งความเข้าใจดี มีความเห็นอกเห็นใจและได้รับการสนับสนุน 

ความร่วมมือจากกลุ่มประชาชนที่องค์การสถาบันเกี่ยวข้องอยู่  โดยองค์การจะต้องใช้วิธีการวัดประเมินถึง 

ประชามต ิ   ที่ประชาชนมีต่อองค์กร แล้วน ามาใช้ประกอบเป็นแนวทางในการพิจารณาก าหนดเป็นแผนงานและ

นโยบายขององค์การสถาบัน เพ่ือให้สอดคล้องกับประชามติหรือความต้องการของประชาชน พร้อมทั้งใช้วิธีการ 

เผยแพร่กระจายข่าวสารสู่ประชาชน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและบรรลุถึงผลประโยชน์ร่วมกันของทั้งสองฝ่าย คือ 

องค์การและกลุ่มประชาชนที่เกี่ยวข้อง 

Bernays (1952 : 3) ได้ให้ค าจ ากัดความว่า การประชาสัมพันธ์มีความหมาย 3 ประการ คือ 

  1. เป็นการเผยแพร่ชี้แจงข่าวสารให้ประชาชนทราบ 

  2. ชักชวนให้ประชาชนมีส่วนร่วมและเห็นพ้องด้วยกับวัตถุประสงค์และสนับสนุนการ  

ด าเนินการของสถาบัน 

  3. ประสานความคิดเห็นของกลุ่มประชากรที่เกี่ยวข้องให้สอดคล้องกับจุดมุ่งหมายและวิธีการ   

ด าเนินงานของสถาบัน 
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 ศาสตร์และศิลป์ของการประชาสัมพันธ์ 

การประชาสัมพันธ์อาจพิจารณาได้ว่าเป็นทั้งศาสตร์และศิลปะไปพร้อมๆ กัน ในตัวเอง โดย 

สามารถอธิบายความละเอียด ได้ดังนี ้

  1. การประชาสัมพันธ์ที่เป็นศาสตร์ 

ศาสตร์ในที่นี้หมายถึงวิทยากร ความรู้ ความเชื่อถือที่ก าหนดไว้เป็นระบบระเบียบที่พึงเชื่อถือได้ 

และสามารถศึกษาค้นคว้าหาความจริงได้อย่างมีระเบียบแบบแผนและมีระบบวิชาการประชาสัมพันธ์เป็นวิชาที่มี 

ระเบียบแบบแผน มีเหตุมีผลและอาจศึกษาเรียนรู้จากต าราต่างๆ เป็นการศึกษาค้นคว้าหาหลักและทฤษฎีที่ 

น่าเชื่อถือได้ไว้ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ มีการศึกษาค้นคว้าถึงกระบวนการในการสื่อสาร 

ประชาสัมพันธ์ของมนุษย์ เพ่ืออธิบายและวิเคราะห์พฤติกรรมของมนุษย์ที่มีปฏิกิริยาสัมพันธ์ต่อกันในสังคม 

รวมทั้งการศึกษาวิจัยถึงประชามติและความสัมพันธ์กันระหว่างกลุ่มบุคคลกับองค์กรสถาบันที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น 

สิ่งต่างๆ เหล่านี้ สามารถศึกษาเรียนรู้วิธีการและถ่ายทอดความรู้ให้แก่ผู้อ่ืนได้ ฉะนั้น จึงกล่าวได้ว่าวิชาการ 

ประชาสัมพันธ์อยู่ในขอบเขตของศาสตร์ทางด้านสังคมวิทยา 

  2. การประชาสัมพันธ์ที่เป็นศิลปะ 

การประชาสัมพันธ์มีลักษณะการด า เนินงานที่ต้องอาศัยความรู้ความสามารถรวมทั้ง 

ประสบการณ์และทักษะของแต่ละบุคคล ทั้งยังต้องประกอบด้วยเทคนิคการประชาสัมพันธ์บางอย่างที่เป็น 

ความสามารถเฉพาะตัว เช่น ความสามารถและทักษะในการสื่อสาร ซึ่งถ่ายทอดและลอกเลียนแบบกันได้ยาก 

ทั้งนี้เนื่องจากความสามารถเฉพาะตัวของแต่ละคนย่อมไม่เหมือนกัน เทคนิคอย่างหนึ่งที่นักประชาสัมพันธ์คนหนึ่ง 

น าไปใช้แล้วประสบผลส าเร็จหากนักประชาสัมพันธ์อีกผู้หนึ่งน าไปใช้อาจไม่ได้ผลและประสบความล้มเหลวก็ได้ 

ทั้งนี ้ขึ้นอยู่กับความสามารถเฉพาะตัว ความเหมาะสมของสถานการณ ์สภาพแวดล้อม เวลา และสถานที่ เป็นต้น 

โดยที่การประชาสัมพันธ์เป็นการน าเอาหลักการ ความรู้ที่ได้ศึกษามาไปประยุกต์ใช้จึงมีลักษณะเป็น ศิลปะ การ

ด าเนินงานประชาสัมพันธ์จะยึดถือกฎเกณฑ์หรือระเบียบแบบแผนที่ตายตัวไม่ได้แต่จะต้องปรับเปลี่ยน กลยุทธ์

และวิธีการให้สอดคล้องเหมาะสมกับเงื่อนไขของสถานการณ์ที่เป็นอยู่ในขณะนั้นด้วย  ทั้งนี้ศิลปะของงาน

ประชาสัมพันธ์จะต้องใช้ความสามารถพิเศษเฉพาะตัวเป็นหลัก  ดังนั้นคุณสมบัติส่วนตัวของผู้ท างาน 

ประชาสัมพันธ์จึงเป็นสิ่งส าคัญอย่างยิ่งต่อความส าเร็จหรือล้มเหลวของงานประชาสัมพันธ์นั้นๆ 

 ความส าคัญของงานประชาสัมพันธ์ 

การประชาสัมพันธ์ จะช่วยส่งเสริมให้เกิดความเข้าใจ ความร่วมมือ ทั้งจากพนักงานภายในและ 

จากประชาชนภายนอก ดังนี้ 

1. การประชาสัมพันธ์ช่วยส่งเสริมภาพลักษณ์ท่ีดีและสร้างความนิยมของหน่วยงานได้ดีขึ้น โดย

การสร้างความสัมพันธ์อันดีกับกลุ่มเป้าหมายและสาธารณชน รวมทั้งเผยแพร่ชี้แจงข่าวสารให้กับประชาชน       

ได้มองเห็นบทบาทภารกิจต่างๆ ของหน่วยงานที่ได้ด าเนินการ ท าให้เกิดความเลื่อมใสและสร้างความผูกพัน   

อย่างยั่งยืน 
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  2. การประชาสัมพันธ์ช่วยป้องกันรักษาชื่อเสียงของหน่วยงาน  หมายถึง มีการพัฒนาปรับปรุง 

องค์กร รวมทั้งบริการต่างๆ ให้ตรงกับความต้องการของประชาชน ท าให้โอกาสเสี่ยงที่ประชาชนจะได้รับความ  ไม่

สะดวกและอาจเกิดความเข้าใจผิด ท าให้เกิดข้อร้องเรียนหรือมององค์กรในแง่ร้าย ซึ่งจะเป็นผลให้เกิดการเสีย 

ชื่อเสียงขององค์กร ดังนั้น การประชาสัมพันธ์ที่ดีจึงช่วยรักษาชื่อเสียงขององค์กร เพราะได้มีการตรวจสอบความ 

คิดเห็นทัศนคติของประชาชนและท าการปรับปรุงข้อมูลอยู่เสมอ 

  3. การประชาสัมพันธ์ช่วยสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง ท าให้เกิดความร่วมมือกับหน่วยงานและ ฝ่าย

บริหาร เพราะการประชาสัมพันธ์เป็นการสร้างความเข้าใจอันดีระหว่างฝ่ายบริหาร เพราะการประชาสัมพันธ์   เป็น

การสร้างความเข้าใจอันดีระหว่างฝ่ายบริหารกับบุคคลที่เกี่ยวข้องด้วยการให้ข่าวสาร  ข้อเท็จจริงและความ ถูกต้อง 

ย่อมท าให้เกิดความร่วมมือร่วมใจกับฝ่ายบริหารขึ้น 

   4. การประชาสัมพันธ์ช่วยการขายและการตลาด การประชาสัมพันธ์เป็นการปูพ้ืนทัศนคติที่ดี ให้

เกิดกับหน่วยงาน เมื่อประชาชนมีความรู้สึกที่ดีแล้วก็มีใจพร้อมที่จะรับฟังข่าวสารการโฆษณาข้อมูลต่างๆ  หรือ 

บริการต่างๆ ซึ่งเป็นแรงกระตุ้นให้เกิดความต้องการอยากได้และตัดสินใจซื้อในที่สุด 

ปัจจุบันเป็นยุคที่เรียกว่ายุคสังคมอุดมปัญญา มีการให้อิสรเสรีภาพในการรับรู้ เข้าถึงข้อมูล 

ข่าวสารต่างๆ ประกอบกับเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย ท าให้การสื่อสารไร้ขีดจ ากัด ดันนั้น หน่วยงานจึงต้องมี

การปรับวิธีการท างานเพ่ือแข่งขัน โดยมีการประชาสัมพันธ์เป็นกลไกหลักในการท างานให้บรรลุเป้าหมาย เพราะ

เหตุผลดังต่อไปนี้ 

  1. การประชาสัมพันธ์ช่วยสร้างข้อได้เปรียบ (ความแตกต่าง)  ทางการแข่งข้ัน 

  2. ปัจจุบันเป็นยุคสิทธิมนุษยชน ประชาชนมีความตื่นตัวและรักษาสิทธิตนเอง ไม่ต้องการให้ ใคร

ละเมิดสิทธิ์ องค์กรจึงต้องแสดงให้เห็นถึงบทบาทและความรับผิดชอบของหน่วยงานที่ดี 

  3. ปัจจุบันมีข่าวสารมากมายที่สามารถสร้างคุณภาพเพ่ิมให้องค์กรได้ เช่น ข่าว บทความ แผ่นพับ 

โปสเตอร์ การน าเสนอด้วยมัลติมีเดีย ฯลฯ 

   4. สื่อมวลชนมีเสรีภาพมากขึ้นสามารถสร้างกระแสที่ดีหรือไม่ดีแก่สังคมได้  จึงต้องมีการ   

ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ กิจกรรมที่ดีเพ่ือให้สื่อมวลชนช่วยกระจายข่าวให้ 

  5. ยุคนี้เป็นยุคแห่งนวัตกรรมและเทคโนโลยี เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงรูปแบบวิธีการด าเนินชีวิต การ

เปลี่ยนแนวความคิด และค่านิยมต่างๆ จึงต้องมีการให้ความรู้ข่าวสารเพ่ือให้ผู้คนเกิดการยอมรับ เปลี่ยนใจ และ

เปลี่ยนพฤติกรรม อาจต้องใช้กระบวนการสื่อสารที่หลากหลายและต่อเนื่อง 

  6. ยุคนี้เป็นยุคการตลาดเพ่ือสังคม เป็นการตลาดที่มุ่งความส าคัญด้านภาระความรับผิดชอบ    ต่อ

สังคมและสิ่งแวดล้อมที่ดี จึงต้องมีการจัดกิจกรรมสาธารณะเพ่ือเป็นการประชาสัมพันธ์ที่ตอบสนองต่อความต้องการ

ของประชาชน 
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บทบาทของการประชาสัมพันธ์ มีดังนี้ 

1. การให้ข้อมูลข่าวสารของประชาสัมพันธ์จะเป็นการเพ่ิมคุณค่าให้กับองค์กรโดยการน า เสนอ ใน

รูปข่าว บทความ การให้สัมภาษณ์ การจัดนิทรรศการ การสัมมา สื่อสิ่งพิมพ์ฯลฯ ซึ่งเป็นประโยชน์ ต่อองค์กร 

2. การสร้างภาพลักษณ์ เป็นการสร้างความชื่อชมในองค์กร รวมถึงความเข้าใจอันดีต่อกัน อัน

ก่อให้เกิดความสนับสนุนความร่วมมือ 

3. การให้ความรู้โดยมีจุดมุ่งหมายให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง อันจะน าสู่การปรับเปลี่ยน 

ทัศนคติและเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมได้ 

   4. การสร้างความเชื่อถือ  คือการท าให้เกิดความม่ันใจ  ความศรัทธา การยอมรับ 
 

ประเภทของการประชาสัมพันธ์ 

โดยทั่วไปการประชาสัมพันธ์ อาจแบ่งตามลักษณะงานกว้างๆ ได้ 2 ประเภทดังนี้ 
  1. การประชาสัมพันธ์ภายใน (Internal Public Relations) คือ การสร้างความเข้าใจและ 

  ความสัมพันธ์อันดีกับกลุ่มบุคคลภายใน ได้แก่ คณะผู้บริหาร สมาชิกสภาเทศบาล พนักงานเทศบาล พนักงาน   

  คร ูพนักงานจ้าง ฯลฯ ให้เกิดความสามัคคี รักใคร่ผูกพัน จงรักภักดีต่อองค์กร ส าหรับสื่อที่ใช้ในการ 

  ประชาสัมพันธ์ภายในนั้น อาจใช้การติดต่อสื่อสารด้วยวาจาแบบซึ่งหน้า หรืออาจใช้สิ่งพิมพ์ภายในองค์กร   

  เช่น หนังสือแจ้งเวียน จดหมายข่าวภายใน เป็นต้น 

  2. การประชาสัมพันธ์ภายนอก (External Public Relations) คือ การสร้างความเข้าใจ และ

ความสัมพันธ์อันดีกับประชาชนภายนอกกลุ่มต่างๆ ได้แก่ ประชาชนทั่วไป และประชาชนที่องค์กรเกี่ยวข้อง เพ่ือให้

กลุ่มประชาชนเหล่านั้นเกิดความรู้ความเข้าใจในองค์กร และให้ความร่วมมือเป็นอย่างดี การ ประชาสัมพันธ์

ภายนอกต้องเก่ียวข้องกับประชาชนที่มีกลุ่มขนาดใหญ่หรือจ านวนมาก จึงอาจใช้เครื่องมือสื่อสาร ต่างๆ เข้ามาช่วย

เผยแพร่กระจายข่าวสู่สาธารณชนด้วย ได้แก่ สื่อมวลชน เช่น หนังสือพิมพ์ วิทยุกระจายเสียง โทรทัศน์ เป็นต้น 
 

องค์ประกอบของการประชาสัมพันธ์ มีดังนี้ 

1. การวางแผนการด าเนินงานก าหนดกลยุทธ์ กลวิธีการด าเนินงาน การใช้ทรัพยากร 

งบประมาณ ฯลฯ 

    2. การวิจัย เป็นการพิจารณาทัศนคติและพฤติกรรมของประชาชนและเหตุผลต่างๆ เพ่ือใช้ใน 

การวางแผน การปฏิบัติตามแผน และการวัดผลกิจกรรม เพ่ือให้เกิดการเปลี่ยนแปลงต่อทัศนคติและพฤติกรรม 

    3. สื่อมวลชนสัมพันธ์ เป็นการสร้างความสัมพันธ์กับสื่อมวลชนโดยการเผยแพร่ข่าวสารและ

การตอบสนองต่อความสนใจขององค์กร 

     4. การเผยแพร่ข่าวสารเป็นการกระจายข่าวสารซึ่งจะต้องมีการวางแผนในการใช้วิธีการต่างๆ
อย่างเหมาะสม 

 
 

  5. การสร้างความสัมพันธ์ในองค์กรเป็นการตอบสนองและการจูงใจของบุคลากรในองค์กร 

  6. ชุมชนสัมพันธ์ เป็นการท าให้องค์กรมีส่วนร่วมกับชุมชนอย่างสม่ าเสมอ และต่อเนื่อง โดย 
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การจัดท าแผนการกิจกรรมสาธารณะ ซึ่งจะช่วยให้องค์กรปรับตัวได้อย่างเหมาะสมสอดคล้องกับสถานการณ์    

ที่เกิดขึ้นในปัจจุบัน 

7. การบริหารข่าวเชิงยุทธศาสตร์ เป็นการก าหนดประเด็นต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับประชาชนว่า 

ประเด็นไหนคือความส าคัญเร่งด่วนและสอดคล้องกับภารกิจหลัก 

8. การสร้างความสัมพันธ์กับองค์กร/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจ ความเชื่อมั่น 

และความร่วมมือสนับสนุนอื่นๆ 

9. การจัดกิจกรรมพิเศษ/การมีส่วนร่วมกับชุมชนเป็นการกระตุ้นความสนใจในบุคคล องค์กร 

โดยมุ่งกิจกรรมที่ตรงความต้องการและมีการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน 
 

กระบวนการประชาสัมพันธ์ 

กระบวนการในการด าเนินงานประชาสัมพันธ์สามารถแยกได้เป็น 4 ขั้นตอน ดังนี้ 

   1. การหาข้อมูล เป็นการตรวจสอบความรู้สึกนึกคิดของประชาชนก่อนที่จะท าการประชาสัมพันธ์ 

  กล่าวคือเป็นการ หนังถึงความรู้สึกนึกคิด ทัศนคติและปฏิกิริยาของประชาชนที่มีต่อการด าเนินการ และนโยบาย   

  ขององค์กร ตลอดจนเป็นการศึกษาว่าอะไรคือปัญหาที่องค์กรจะต้องแก้ไข 

2. การวางแผนและจัดแผนงาน เป็นการน าเข้าข้อมูลที่ได้มาก าหนดนโยบายและจัดแผนงาน 

ประชาสัมพันธ์ขององค์กร จึงเป็นการพิจารณาว่าองค์กรจะสามารถท าอะไรแค่ไหนและอย่างไร ซึ่งการวางแผน

นั้น จะตอ้งค านึงถึงภารกิจหลักขององค์กรที่เป็นตัวชี้น าถึงการด าเนินงานทุกประเภทขององค์กรควบคู่ไปด้วย 

3. การสื่อสาร เป็นการน าเอาแผนงานที่ได้ก าหนดไว้มาด าเนินการสื่อสาร และเผยแพร่เพ่ือให้ 

ประชาชนได้รับทราบ เป็นการสร้างภาพพจน์ที่ดีซึ่งการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพนั้นจะต้อง สอดคล้องกับ 

สถานการณ ์เวลา สถานที่ และประชาชนเป้าหมายด้วย 

5. การประเมินผล เป็นการประเมินผลเพ่ือพิจารณาว่างานประชาสัมพันธ์จากที่ได้ด าเนินการ

สื่อสารไป แล้วนั้นได้ผลอย่างไร ผลจากการประเมินจะน ามาใช้เป็นแนวทางปรับปรุงการด าเนินงานในครั้งต่อๆ 

ไป ซึ่งการประเมินผลครั้งนี้จะน าไปสู่ขั้นตอนแรกของการประชาสัมพันธ์ คือ เป็นการหาปฏิกิริยาตอบกลับเพ่ือ

เป็นข้อมูลใน การด าเนินงานประชาสัมพันธ์ต่อไป 
 

ทฤษฎีและความรู้ด้านการสื่อสาร 

ดังที่ได้กล่าวมาแล้วข้างต้นว่า การประชาสัมพันธ์ คือ การเสริมสร้างความสัมพันธ์และความ 

เข้าใจอันดีระหว่างองค์กรกับกลุ่มประชาชนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือหวังผลในความร่วมมือและสนับสนุนจากประชาชน 

นั่นเอง ซึ่งความเข้าใจอันดีและความสัมพันธ์ที่ดีจะเกิดขึ้นได้ ก็ต้องอาศัยการติดต่อสื่อสารเป็นเครื่องมือเพ่ือน า 

ข้อมูลหรือเนื้อหาสาระจากบุคคลหนึ่งไปยังบุคคลหนึ่ง 
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นิยามของการติดต่อสื่อสาร 

การติดต่อสื่อสาร คือ กระบวนการในการส่งผ่านหรือสื่อความหมายระหว่างบุคคล  หรือ 

ความหมายอีกอย่างหนึ่งคือ “ศิลปะแห่งการถ่ายทอดข่าวสารความรู้สึกนึกคิดและทัศนคติจากบุคคลหนึ่งไปสู่อีก 

บุคคลหนึ่ง” (วิรัช,2535) 

การสื่อสาร (Communication) หมายถึง กระบวนการถ่ายทอดข้อมูล ข่าวสาร และเรื่องราว ต่างๆ จากผู้ส่งสาร

ไปสู่ผู้รับสารโดยวิธีการใดวิธีการหนึ่งในสภาพแวดล้อมหนึ่งๆ  จนเกิดการเรียนรู้ความหมายใน สิ่งที่ถ่ายทอด

ร่วมกันและตอบสนองต่อกันได้ตรงตามเจตนาของทั้งสองฝ่าย ซึ่งอาจจะมีลักษณะเป็นการสื่อสารระหว่างบุคคล

และการสื่อสารขององค์กร โดยมีองค์ประกอบที่ส าคัญคือ ผู้ส่งสาร (Sender) สาร (Message) ช่องทาง 

(Channel) และตัวผู้รับสาร (Reciever) ซึ่งมักเรียกกันว่า SMCR 
 

วัตถุประสงค์ของการสื่อสาร 

การส่อสารในชีวิตของแต่ละบุคคลนั้นล้วนมีวัตถุประสงค์ที่แตกต่างกันไปและส่งผลต่อการ

ด าเนินชีวิตได้คือ ท าให้ไม่รู้สึกโดดเดี่ยว ท าให้ทราบการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น สร้างความสัมพันธ์ทางสังคมท าให้

เกิดการแสดงออก ท าให้เกิดการพักผ่อนหย่อนใจ ท าให้เกิดการเรียนรู้และท าให้เกิดก าลังใจ 
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องค์ประกอบของการสื่อสาร 

1. ผู้ส่งสาร คือ ผู้ที่เริ่มต้นกระบวนการสื่อสาร อาจจะเป็นบุคคล กลุ่มบุคคล องค์กรในตัวผู้   

ส่งสารเองก็มีองค์ประกอบที่สามารถช่วยให้การสื่อสารประสบความส าเร็จได้ เช่น ทักษะการสื่อสาร การพูด  

การอ่าน การเขียน และการแสดงออกทางท่าทางและกิริยาต่างๆ เช่น การใช้สายตา การยิ้ม ท่าทางประกอบ 

และสัญลักษณ์ต่างๆ ล้วนเป็นการฝึกฝนทักษะการสื่อสารและรู้จักเลือกใช้ทักษะที่จะช่วยส่งผลให้ประสบ  ความ 

ส าเร็จในการสื่อสารได้ทางหนึ่ง นอกจากนี้ความรู้ของตัวผู้ส่งสารยังมีผลต่อการสื่อสาร ทั้งความรู้ในเนื้อหา ที่จะ

สื่อสาร ถ้าไม่รู้จริงก็ไม่สามารถสื่อสารให้ชัดเจนหรือท าให้ผู้รับสารเข้าใจได้ 

2. สื่อหรือช่องทาง คือ หนทางหรือวิถีทางที่จะน าเอาข่าวสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสาร หาก

ปราศจากสื่อหรือช่องทางแล้ว ข่าวสารก็ไม่อาจไปถึงผู้รับได้ ช่องทางในการสื่อสารมีมากมาย เช่น การพูด     

การเขียน การส่งสัญญาณควัน ไปจนถึงช่องทางการสื่อสารที่ทันสมัยในปัจจุบัน เช่น สิ่งพิมพ์ โทรทัศน์ ระบบ 

อินเตอร์เน็ต เป็นต้น ซึ่งการเลือกใช้สื่อสามารถเป็นตัวลดหรือเพ่ิมประสิทธิภาพการสื่อสารได้ จึงต้องพิจารณาถึง 

ความสามารถของสื่อในการน าสารไปสู่ประสาทสัมผัสหรือช่องทางในการรับสาร ซึ่งก็ได้แก่ การเห็น การได้ยิน 

การสัมผัส การได้กลิ่น การลิ้มรส 

3. ผู้รับสาร คือ บุคคลหรือกลุ่มบุคคลที่เป็นเป้าหมายของการสื่อสาร และเป็นจุดหมาย 

ปลายทางของการสื่อสาร โดยเป็นผู้รับที่ผู้ส่งสารที่ผู้ส่งสารส่งมาให้โดยผ่ายทางสื่อหรือทางช่องทางต่างๆ ในตัว

ผู้รับสารเองก็มีองค์ประกอบหลายด้านที่สามารถช่วยให้การสื่อสารประสบความส า เร็จได้ เช่น ทักษะในการ 

สื่อสาร การฟัง การอ่าน และทัศนคติ ซึ่งการมีทัศนคติที่ดีต่อการสื่อสารก็สามารถท าให้การสื่อสาร                

มีประสิทธิภาพสูง นอกจากนี้ความรู้สถานภาพทางสังคมและวัฒนธรรม ความเชื่อ ค่านิยม ก็มีส่วนในการ        
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ก าหนด ทัศนคต ิระบบความคิดเห็นเช่นกัน ตัวอย่างเช่น สังคมและวัฒนธรรมของเอเชียและยุโรปท าให้มีรูปแบบ

การสื่อสารที่ต่างกันหรือแม้กระท่ังสังคมเมืองกับสังคมชนบทก็มีความแตกต่างกัน 
 

บทที ่3 
กระบวนงานประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร 

 

กระบวนงานประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร มีกระบวนงานที่ส าคัญดังนี้ 

1. กระบวนการเสียงตามสาย 

2. กระบวนงานถ่ายภาพนิ่ง และถ่ายภาพเคลื่อนไหว 

3. กระบวนการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ 

4. การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

5. การออกแบบจัดท าและผลิตสื่อประเภทต่างๆ 
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  1. กระบวนการเสียงตามสาย 
 

  ผู้รับผิดชอบ             ขั้นตอนการด าเนินงาน                        จุดควบคุม ระยะเวลา 
 
 

   เจ้าหน้าที่  

ประชาสัมพันธ์ 

 

 

   ผู้บริหาร 
 
 
 
 
   เจ้าหน้าที่ 
ประชาสัมพันธ์ 

 
 
 
 

  2. กระบวนการถ่ายภาพนิ่ง และภาพถ่ายเคลื่อนไหว 
 

ผู้รับผิดชอบ           ขั้นตอนการดำ เนินงาน                  จุดควบคุม ระยะเวลา 
 

 เจ้าหน้าที่  

ประชาสัมพันธ์ 
 
 เจ้าหน้าที่  

ประชาสัมพันธ ์ 
 

 เจ้าหน้าที่  

ประชาสัมพันธ ์ 

 เจ้าหน้าที่ 
ประชาสัมพันธ์ 
 
  เจ้าหน้าที่  
ประชาสัมพันธ์

- เนื้อหาถูกต้อง แหล่งข้อมูล 
น่าเชื่อถือ 
- ทันเหตุการณ์ มีประโยชน์ 

1 วัน - เป็นข่าวสารของเทศบาล 
- ข่าวประชาสัมพันธ์หน่วยงานอ่ืนๆ 
- เหตุการณ์ส าคัญทางสังคม 

ทุกครั้ง 

1 วัน 
- ภาพชัดเจน สื่อความหมาย 
- ภาพสวยงาม 

1 วัน - ภาพชัดเจน สื่อความหมาย 
- ภาพสวยงาม 

รวบรวมข้อมูล 

ตรวจสอบ 

จัดรายการประชาสัมพันธ์ผ่าน
เสียงตามสาย ทุกวันจันทร์ถึง 
วันศุกร์ เวลา 08.30-09.00 น. 

1 วัน 

  วันจันทร์-วันศุกร์ 

เตรียมอุปกรณ์ 

ถ่ายภาพกิจกรรม 

คัดเลือก 
ภาพกิจกรรม 

เผยแพร่ภาพ
กิจกรรม 1 วัน 

บันทึกการใช้งาน 
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  3. กระบวนการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ 
 

  ผู้รับผิดชอบ             ขั้นตอนการดำ เนินงาน                     จุดควบคุม   ระยะเวลา 
 

 เจ้าหน้าที่  

ประชาสัมพันธ์ 
 
 
 ผู้บริหาร 

 
 

 เจ้าหน้าที่  

ประชาสัมพันธ ์ 

 

 
4. การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
 

  ผู้รับผิดชอบ              ขั้นตอนการดำ เนินงาน                    จุดควบคุม   ระยะเวลา 
 

 เจ้าหน้าที่  

ประชาสัมพันธ์ 
 
 
 ผู้บริหาร 

 
 

 เจ้าหน้าที่  

ประชาสัมพันธ ์ 

  

 
เจ้าหน้าที่  

ประชาสัมพันธ ์ 

 
 

1 วัน 

- สื่ออิเล็กทรกนิกส์ 
(เฟสบุ๊ค,เว็บไซต์เทศบาล) 
- สื่อมวลชนท้องถิ่น 
- เสียงตามสาย 
 

1 วัน 
- เนื้อหาถูกต้อง  
- แหล่งที่มาของข้อมูลเชื่อถือได้ 
- ทันเหตุการณ์ มีประโยชน์ 

รวบรวมข้อมูล
ก าหนดประเด็นข่าว 

ตรวจสอบ 

เผยแพร่ 1 วัน 

1 วัน 

1 วัน - เนื้อหาถูกต้อง แหล่งที่มา
ของข้อมูลเชื่อถือได้ 
- ทันเหตุการณ์ มีประโยชน์ 

จัดท าเนื้อหา 

ตรวจสอบ 

เผยแพร่ทางระบบอินเตอร์เน็ต 
เช่น เว็บไซต์เทศบาล เฟสบุ๊ค 
สื่อมวลชนท้องถิ่น เป็นต้น 

 

1 เรื่อง 

วัดและวิเคราะห์ผลบนสื่อ 
สังคมออนไลน์ 

 

1 ปี/ครั้ง 

แก้ไข 

แก้ไข 
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5. การออกแบบจัดท าและผลิตสื่อประเภทต่างๆ 
 

  ผู้รับผิดชอบ              ขั้นตอนการดำ เนินงาน                    จุดควบคุม   ระยะเวลา 
 

 เจ้าหน้าที่  

ประชาสัมพันธ์ 
 
เจ้าหน้าที่  

ประชาสัมพันธ ์ 

 
 

 เจ้าหน้าที่  

ประชาสัมพันธ ์ 

  
เจ้าหน้าที่  

ประชาสัมพันธ ์ 

 
เจ้าหน้าที่  

ประชาสัมพันธ ์ 

 

เจ้าหน้าที่  

ประชาสัมพันธ ์ 

 

 

1 วัน 

1-2 วัน 
- ก าหนดเป้าหมายของการ
สื่อสารให้มีทิศทางเดียวกัน 
 

ศึกษาความต้องการ
ของกลุ่มเป้าหมาย 

ออกแบบประเภท
และช่องทางสื่อ 

ผลิตสื่อ 
 

1-5 วัน 

วัดและวิเคราะห์ผลบนสื่อ 
สังคมออนไลน์ 

 

1 วัน 

- ตรงประเด็น 
- ง่ายต่อการเข้าใจและจดจ า 
- กลุ่มเป้าหมายให้ความสนใจ 
 
- สื่อสิ่ งพิมพ์ต่างๆ 
- (วารสาร แผ่นพับ คู่มือ) 
- สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
 
- ผ่านบุคคล (สื่อมวลชน) 
- ไม่ผ่านบุคคล 
(ลงผ่านสื่อ Social Media) 
 

เผยแพร่กับกลุ่มเป้าหมาย 
 

สรุปผลการผลิตสื่อ 
 

1 วัน 

1ปี/ครั้ง 
 














