
 
มาตรา 7 (2)  สรุปอํานาจหน�าท่ีท่ีสําคัญและวิธีการดําเนินงาน 
 
สํานักงานประชาสัมพันธ%จังหวัดกาญจนบุรี  ได�จัดทําแผนแม)บทรวมท้ังแผนพัฒนาองค%กรเพ่ือรองรับ
ปริมาณงานรวมท้ังแผนพัฒนาสํานักงานฯ ดังนี้ คือ 
 
  1. แผนพัฒนาบริหารการจัดการ  มีการจัดทําประวัติเจ�าหน�าท่ี ตลอดท้ังผลงานท่ีผ�านมากําหนด
ภารกิจ หน�าท่ี ความรับผิดชอบ เพ่ือความโปร�งใสต�อการปฏิบัติงานโดยการสร�างผลงานให�เป'นท่ียอมรับ  
  2. แผนประชาสัมพันธ%  จัดทําแผนประชาสัมพันธ*ให�สอดคล�องกับแผนพัฒนาจังหวัดฯ และ
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห�งชาติ 
  3. แผนพัฒนาข�อมูลข)าวสารและเครือข)าย  มีการจัดอบรม สื่อมวลชน อาสาสมัครประชาสัมพันธ*
ประจําหมู�บ�านและชุมชน (อป.มช.) และจัดทํา ทําเนียบสื่อมวลชน เพ่ือความสะดวก ต�อการติดต�อ  
  4. แผนพัฒนาบุคลากร  มีการจัดส�งไปอบรมเพ่ือพัฒนาทักษะในหลายสาขา และการทํางานเป'นทีม
สร�างเกณฑ*ชี้วัดความสามารถในการปฏิบัติงาน 
  5. แผนพัฒนาเทคโนโลยี สํานักงานฯ ได�รับการสนับสนุนชุดอุปกรณ*คอมพิวเตอร*สําหรับตัดต�อ    
กล�องภาพนิ่ง กล�องวีดิโอ คอมพิวเตอร* Notebook พร�อม Aircard จากกรมประชาสัมพันธ* เพ่ือเอ้ือต�อการ
พัฒนางานประชาสัมพันธ* ในการปฏิบัติงานนอกสถานท่ีให�มีความสะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน 
   6. แผนพัฒนาโครงการของสํานักงานฯ ให�มีอัตราการขยายตัวให�มากข้ึน 
  7. เสริมสร�างศักยภาพ บูรณาการพันธมิตรเครือข�ายประชาสัมพันธ*ท�องถ่ิน และประสานสื่อมวลชน 
สนับสนุนงานประชาสัมพันธ*ของจังหวัดอย�างครอบคลุม 
  8. พัฒนาขีดความสามารถของบุคลากร ให�สามารถปฏิบัติงานทดแทนกัน 
   
ภารกิจท่ีสําคัญ ซ่ึงได�ดําเนินการอย)างต)อเนื่องและมีความเช่ียวชาญ ซ่ึงเป?นไปตามนโยบายของรัฐบาลและ
นโยบายของจังหวัดกาญจนบุรี ประกอบด�วย 
 
 - เผยแพร� พ.ร.บ.ข�อมูลข�าวสาร 
  - ประสานสื่อมวลชนท�องถ่ินเพ่ือขยายผลการประชาสัมพันธ* 
  - จัดทําแผนประชาสัมพันธ*การเลือกต้ังท้ังในระดับชาติ และระดับท�องถ่ิน ในระบบประชาธิปไตย 
 - การประชาสัมพันธ*ส�งเสริมการท�องเท่ียวของจังหวัดฯ 
  - การประชาสัมพันธ*เพ่ือคุณภาพชีวิตและสิ่งแวดล�อม การประหยัดพลังงาน 
 - การประชาสัมพันธ*ด�านการเกษตร 
  - การประชาสัมพันธ*ส�งเสริมและพัฒนาการค�าการลงทุน 
 - การประชาสัมพันธ*อ่ืนๆ ตามท่ีผู�บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



 
หน�าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบันทึกข�อมูลเรื่องต�างๆ ในสํานักงาน โดยเครื่องคอมพิวเตอร*ตลอดจน
ตรวจทานความถูกต�องของการบันทึกข�อมูล   
  2. วางระบบการจัดเก็บข�อมูลของเรื่องต�างๆ ในสํานักงานเป'นหมวดหมู� และบันทึกลงในแผ�น CD
รวมท้ังการจัดทําทะเบียนควบคุมปริมาณการบันทึกข�อมูล 
  3. จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานประจําเดือนของสํานักงานฯ 
  4. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�องตามท่ีได�รับมอบหมาย 
  
หลักในการดําเนินการประชาสัมพันธ%ของสํานักงาน 
   1. ดําเนินการประชาสัมพันธ*ก�อนการดําเนินงานทุกชนิด 
  2. ศึกษาวัตถุประสงค*นโยบายของหน�วยงานเจ�าของเรื่อง 
  3. กําหนดวัตถุประสงค*และเปQาหมายท่ีชัดเจนในการประชาสัมพันธ* 
  4. ศึกษางานของฝSายต�างๆ ท่ีเก่ียวข�อง 
  5. สร�างเครือข�ายในการประชาสัมพันธ*ครอบคลุมท้ังจังหวัด 
  6. ทําการประชาสัมพันธ*ภายในก�อน 
  7. ศึกษาและเข�าใจความต�องการ ประเมินท�าที ความรู�สึกและทัศนคติของกลุ�ม 
  8. ศึกษาสํารวจกระแสสังคมและประชามติโดยท่ัวถึง 
  9. ปฏิบัติหน�าท่ีโดยถือประโยชน*สังคมส�วนรวม 
  10.ยึดถือความซ่ือสัตย* สุจริต ในการดําเนินการ 
  11.ดําเนินการด�วยความรับผิดชอบ 
  12.งานประชาสัมพันธ*เป'นเรื่องของทุกคน 
  13.คิดใคร�ครวญก�อนเผยแพร�ข�อเท็จจริง 
  14.ปราศจากการกลั่นแกล�งให�ร�ายปQายสี 
  15.ตระหนักและดําเนินการในด�านมนุษย*สัมพันธ*อย�างสมํ่าเสมอ 
  16.มีความภูมิใจท่ีได�อยู�เบ้ืองหลังการดําเนินงานในทุกด�าน 
  17.ส�งเสริมให�หน�วยงานมีบทบาทในสังคม 
  18.ให�ความรู� ความเข�าใจ มีข�อมูลอย�างกว�างขวาง โน�มน�าวและจูงใจด�วยวิธีละมุนละไม 
  19.ดําเนินการเผยแพร�ให�กว�างขวาง 
  20.ดําเนินการประชาสัมพันธ*สมํ่าเสมอต�อเนื่องกันไปและตลอดเวลา 
  21.สื่อสัมพันธ*แบบทางคู�หรือบุคคลวิธี 
  22.มีความหนักแน�นและอดทน 
  23.ศึกษาและใช�กลยุทธ*ของการประชาสัมพันธ* 
  24.มีศิลปะและรสนิยมดี 
  25.หม่ันตรวจสอบแก�ไขข�อบกพร�องของหน�วยงาน 
  26.ยึดหลักและรักษาจรรยาบรรณของการประชาสัมพันธ* 
  27.มีความรู�ในเทคนิคและกลไกของการประชาสัมพันธ*อย�างแท�จริง 
  28.การประชาสัมพันธ*เป'นทัพหลังของกิจการ 
  29.พัฒนาตนเองอยู�เสมอ      


