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  มาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักประชาสัมพันธ์ 

ต าแหน่งประเภท  วิชาการ 
สายงาน   ประชาสัมพันธ์ 
ต าแหน่งในสายงาน นักประชาสัมพันธ์ 
ระดับต าแหน่ง  ระดับปฏิบัติการ 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ส ารวจ รวบรวม รับฟังความคิดเห็นของประชาชน การเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและเอกสารความรู้ในด้าน
ต่างๆ เพ่ือการด าเนินการประชาสัมพันธ์การจัดปาฐกถา การจัดสัมมนา การจัดนิทรรศการ เพ่ือเผยแพร่
ข่าวสารความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินงานหรือผลงานของหน่วยงานหรือของรัฐบาลหรือนโยบายของ
รัฐบาล การเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติ เพ่ือเป็นสื่อเชื่อมโยงระหว่างรัฐบาลกับประชาชน การควบคุม    
การตรวจสอบ การด าเนินงานกระจายเสียง ทั้งทางสถานีวิทยุกระจายเสียงและสถานี วิทยุโทรทัศน์ให้เป็นไป
ตามแผนงานและนโยบายการประชาสัมพันธ์หรือตามกฎหมาย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

1.  ด้านการปฏิบัติการ 
   1.1  จัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ์ทั้งในและต่างประเทศ โดยประสานงานกับ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานประชาสัมพันธ์บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย 
   1.2  ส ารวจความคิดเห็นของประชาชน และรวบรวมข้อมูลข่าวสารต่างๆและสรุปผลเพื่อ 

เป็นข้อมูลในการด าเนินการประชาสัมพันธ์ 
   1.3  ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อประกอบการวิจัยวางแผนการประชาสัมพันธ์และ 

ติดตามผล 
   1.4  จัดท าเอกสาร และผลิตบทความ เพ่ือการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ 
   1.5  ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนะความคิดเห็นในการวางแผนงานการสื่อสาร

ประชาสัมพันธ์ การก าหนดนโยบาย และแผนยุทธศาสตร์ในการเผยแพร่ข่าวสารและการใช้สื่อต่างๆ เพ่ือน าไป
ปรับปรุงงานการสื่อสารประชาสัมพันธ์ขององค์กรให้ดียิ่งขึ้น 

   1.6  ศึกษา ค้นคว้า และรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ รวมทั้งวิเคราะห์ และสังเคราะห์
ข้อมูล เพ่ือใช้ประกอบในการจัดท าแผนงาน โครงการ และการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 

   1.7  ร่วมจัดท าแผนประชาสัมพันธ์ในระยะสั้น ระยะกลาง และระยะยาวขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การเผยแพร่และสื่อสารประชาสัมพันธ์สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และสามารถสร้างภาพลักษณ์ที่ดี 

   1.8  วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูล ข่าวสาร และประเด็นต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
สามารถเขียนข่าว บทความ และสารคดีเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีผลกระทบต่อ 
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ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   1.9  ออกแบบ และจัดกิจกรรม นิทรรศการ และโครงการต่างๆ รวมทั้งเผยแพร่ข้อมูล

ข่าวสาร และแนะน าการบริการต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแก่ผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป
เพ่ือช่วยกระจายข้อมูล ข่าวสาร และประชาสัมพันธ์บริการต่างๆ ขององค์กรให้มีความทันสมัย ทันเหตุการณ์
และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

   1.10  ออกแบบ จัดท า และผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ เอกสาร บทความ และรายงานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เช่น วารสารอุตสาหกรรม รายงานประจ าปี และคู่มือต่างๆ เป็นต้น เพ่ือเผยแพร่และประชาสัมพันธ์
ข้อมูลข่าวสารทั้งภายในและภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

   1.11  จัดท าเอกสาร รายงาน และสรุปผลการด าเนินงานด้านการสื่อสารประชาสัมพันธ์
การจัดกิจกรรม/โครงการ การใช้สื่อ และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่างๆ เพ่ือเป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่
ผู้บริหารในการพัฒนาและปรับปรุงระบบงานต่อไป 

   1.12  ส ารวจประชามติตามเรื่องที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือน ามาวิเคราะห์ผลทางสถิติเพ่ือ
ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารในอนาคต 

   1.13  สร้าง และรักษาสัมพันธภาพที่ดีกับสื่อมวลชน นักข่าว และหน่วยงานอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์มีความง่าย และสะดวกมากข้ึน 

   1.14  ร่วมด าเนินประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ และการ
จัดโครงการและกิจกรรมต่างๆ เพ่ือปรับปรุงการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ และการจัด
โครงการและกิจกรรมต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และสอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย 

   1.15  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

2.  ด้านการวางแผน 
     วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน

ราชการส่วนท้องถิ่นหรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

3.  ด้านการประสานงาน 
   3.1  ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
   3.2  ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์กับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและ

ภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสนับสนุนให้การท างานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันเวลาที่
ก าหนดไว้ 

   3.3  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

4.  ด้านการบริการ 
   4.1  ให้บริการข้อมูลการประชาสัมพันธ์แก่ประชาชนและหน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้เกิด

ความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้อง ตรงตามข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึน 
   4.2  แนะน าให้ค าปรึกษาด้านข้อมูลข่าวสารขององค์กรเพ่ือให้ตรงตามความต้องการของ

ผู้ใช้บริการ 



  3 

 

ความส าคัญของรายการเทศบาลของประชาชน 
 
 

เทศบาลเมืองสมุทรสงครามเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีภารกิจหน้าที่จัดบริการสาธารณะ 
อ านวยความสะดวกและให้บริการประชาชนในด้านต่าง ๆ  เช่น ด้านการศึกษา ด้านสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม ด้านสังคมสงเคราะห์ ด้านการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน ฯลฯ ซึ่งเทศบาลเมืองฯ 
ได้ด าเนินการตามภารกิจครอบคลุมทุกด้านอย่างต่อเนื่อง  ในการด าเนินการดังกล่าว จ าเป็นอย่างยิ่งที่เทศบาล
ฯ ต้องมีการประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงานให้ประชาชนทราบ ซึ่งปัจจุบันเทศบาลฯ มีการประชาสัมพันธ์ทาง 
ช่องทางต่างๆ  เช่น เสียงตามสาย ป้ายอักษรไฟวิ่ง ป้ายประชาสัมพันธ์ วารสาร เว็ปไซต์ เพจเฟสบุ๊ก             
รถประชาสัมพันธ์เคลื่อนที่ เป็นต้น เพ่ือให้ประชาชนได้รับทราบ และมีความรู้ ความเข้าใจในภารกิจ บทบาท
หน้าที่ของเทศบาล อันจะท าให้การด าเนินการต่างๆ ของเทศบาลได้รับการยอมรับและประชาชนให้ความ
ร่วมมือในการด าเนินงานกับเทศบาลมากขึ้น 

ในปีงบประมาณ 2566 เทศบาลเมืองสมุทรสงคราม จึงได้จัดท าโครงการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์
เทศบาลขึ้น โดยท าการจัดท ารายการเทศบาลของประชาชน เพ่ือเผยแพร่ผลการด าเนินงานข่าวสาร สาระ
ความรู้ ตลอดจนโยบายในการบริหารงานของเทศบาล ส าหรับออกอากาศทางสถานีโทรทัศน์เคเบิ้ลทีวีท้องถิ่น 
เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้กับประชาชนได้รับทราบอีกช่องทางหนึ่ง 

 

วัตถุประสงค ์
๑. เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์นโยบาย สาระความรู้ ข่าวสาร  โครงการ  กิจกรรม  ความเคลื่อนไหว

ในการด าเนินการตามภารกิจหน้าที่  ตลอดจนการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ให้ประชาชน
ได้รับทราบ 
 ๒. เพ่ือเป็นการเพ่ิมช่องทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่าง ๆ ของเทศบาลเมืองสมุทรสงคราม  
 ๓. เพ่ือใช้ส าหรับเป็นช่องทางในการสื่อสารระหว่างประชาชนกับเทศบาลเมืองสมุทรสงคราม 
 

เป้าหมาย   
 จัดท ารายการเทศบาลของประชาชนพร้อมบันทึกเทปรายการ จ านวน 46 ตอน 
 

ระยะเวลาด าเนินการ  
เดือนตุลาคม – เดือนกันยายน 
 

การเผยแพร่ 
น าเสนอทางสื่อสถานีโทรทัศน์ท้องถิ่นจังหวัดสมุทรสงคราม  “รายการเทศบาลของประชาชน” 

ออกอากาศทุกวันจันทร์ หลังข่าว เวลา 20.30 น. และ 24.00 น.  และออกอากาศซ้ าอีกครั้งในวันอังคาร 
เวลา 08.00 และเวลา 11.30 น.     
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องค์ประกอบการจัดท ารายการเทศบาลของประชาชน ดังนี้ 
 

1.ข้อมูลโครงการ/กิจกรรม หน่วยงานภายในเทศบาลเมืองสมุทรสงคราม 
2.ภารกิจ หน้าที่ สาระ  ความรู้ ข่าวสาร งานของเทศบาลเมืองสมุทรสงคราม 
3.การให้บริการต่างๆ แก่ประชาชนของเทศบาลเมืองสมุทรสงคราม   
4.สาระความรู้เรื่องสุขภาพ  กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับประชาชน และสาระความรู้ทั่วไปที่เป็นประโยชน์

ต่อประชาชนจากหน่วยงานภายนอกอ่ืนๆ  
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ขั้นตอนการจัดท ารายการเทศบาลของประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

  

 
  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

1. ท าบันทึกขออนุมัติจัดท ารายการ 

2. บันทึกขอความอนุเคราะห์ข้อมลูของ
หน่วยงานภายในเทศบาล  

3. รวบรวมข้อมูลโครงการ/กิจกรรม  
จากหน่วยงานภายในเทศบาล 

4. รวบรวมสาระ ความรู้เรื่องสุขภาพ  
กฎหมายที่เกีย่วข้องกับประชาชน  
จากหน่วยงานอ่ืนๆ 

5.สังเคราะห์ข้อมูลที่ได้รับจากทุกหน่วยงาน   6. จัดท าบทรายการฯ 

7. นัดหมายพนักงานสถานีโทรทัศน์ท้องถิ่น
บันทึกรายการฯ 

8. ท าบันทึกขออนุญาตใช้ห้องประชุมสภาฯ
หรือห้องอื่นๆ  เพื่อบันทึกรายการ 

9. บันทึกรายการ 

10.เผยแพร่รายการผ่านทาง สถานีโทรทัศน์ท้องถิ่น
จังหวัดสมุทรสงคราม (เอสพีเอสเคเบิ้ลทีวี) 


