
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน     ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการเผยแพร่ข่าวสาร  ความรู้  ความเข้าใจ  เผยแพร่สนับสนุนผลงานและนโยบายขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นและรัฐบาล  เผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและของท้องถิ่น  เป็นสื่อเชื่อมโยงระหว่างองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นกับประชาชนและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
   เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์  ระดับปฏิบัติงาน 
   เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์  ระดับช านาญงาน 
   เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์  ระดับอาวุโส 
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ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านประชาสัมพันธ์ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การ
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 รวบรวมข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร รายงาน และประเด็นต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็น

ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการด าเนินงานด้านการเผยแพรป่ระชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 
1.2 ส ารวจและรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน ผู้รับบริการ และหน่วยงานต่างๆ   

เพ่ือเป็นข้อมูลในการด าเนินงาน และปรับปรุงพัฒนางานภายในหน่วยงาน ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
1.3 ปรับปรุงทะเบียนสื่อมวลชน เพ่ือเก็บรวบรวมไว้เป็นข้อมูลของหน่วยงาน 
1.4 ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์ในการติดต่อ ต้อนรับ ชี้แจงทั่ว ๆ ไป เพ่ือไขข้อข้อง

ใจและช่วยตอบค าถามให้แก่ประชาชน  
1.5 ด าเนินการประชาสัมพันธ์โดยวิธีการต่าง ๆ เพ่ือเผยแพร่ ให้ความรู้ ความเข้าใจ

อันดี เกี่ยวกับการด าเนินงาน หรือผลงานของหน่วยงานหรือของรัฐบาล หรือนโยบายของรัฐบาล 
1.6 แก้ไขปัญหาต่างๆ ในเบื้องต้นด้านงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้การด าเนินงาน

เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และสอดคล้องตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้ 
1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ           

ที่เก่ียวข้องกับงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.8 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้านการบริการ 
2.1 เผยแพร่  แจกจ่ ายข่ าวสาร  และเอกสาร เกี่ ย วกับความรู้ ใน ด้ านต่ างๆ                  

เพ่ือประชาสัมพันธ์งานของหน่วยงาน            
2.2 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ 

ผู้ร่วมงานหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และไห้การด าเนินงานส าเร็จ ลุล่วง  
2.3 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชน

ทั่วไป เพ่ือให้บริการ หรือขอความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลเพ่ือใช้ในงานประชาสัมพันธ์ที่ตนรับผิดชอบ 
2.4 อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ ด้วยการให้ความรู้ในด้านต่าง ๆ ตามที่ตน

ปฏิบัติ หน้าที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ เพ่ือให้ประชาชนได้รับบริการด้านข้อมูลข่าวสารที่ดีจากรัฐ 
 



 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       

1. ได้ รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ในระดับเดียวกัน                  
ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  การขาย พณิชยการ เลขานุการ  เทคนิคการตลาด การจัดการ การธนาคารและ
ธุรกิจการเงิน  ภาษาต่างประเทศ  บริหารธุรกิจ  คอมพิวเตอร์ การโฆษณา การโรงแรม  การประชาสัมพันธ์ 
การท่องเที่ยว นิเทศศาสตร์  สื่อสารมวลชน หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนด   
ว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้   

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน                  
ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  การขาย พณิชยการ เลขานุการ  เทคนิคการตลาด การจัดการ การธนาคารและ
ธุรกิจการเงิน  ภาษาต่างประเทศ  บริหารธุรกิจ  คอมพิวเตอร์ การโฆษณา การโรงแรม  การประชาสัมพันธ์ 
การท่องเที่ยว นิเทศศาสตร์  สื่อสารมวลชน หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต.  ก าหนด  
ว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3. ได้ รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ชั้นสู งหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ไม่ต่ ากว่านี้                    
ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  การขาย พณิชยการ เลขานุการ  เทคนิคการตลาด การจัดการ การธนาคารและ
ธุรกิจการเงิน  ภาษาต่างประเทศ  บริหารธุรกิจ  คอมพิวเตอร์ การโฆษณา การโรงแรม  การประชาสัมพันธ์ 
การท่องเที่ยว นิเทศศาสตร์  สื่อสารมวลชน หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนด  
ว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1 
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 1 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 1 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 

 



 
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 

3.2.1 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.2 การให้ความรู้และการสร้างสัมพันธ์   ระดับ 1 
3.2.3 ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น   ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 
3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  ซึ่ งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา          

โดยต้อง ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ  
       ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซ่ึงไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ 
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 รวบรวมข้อมูลข่าวสาร และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนการเผยแพร่ 

ด าเนินการประชาสัมพันธ์โดยวิธีการต่าง ๆ เพ่ือเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินงาน หรือผลงาน
ของหน่วยงานหรือของรัฐบาล หรือศิลปวัฒนธรรมของชาติ หรือวิถีชีวิตความเป็นอยู่ของชุมชน 

1.2 ส ารวจ รวบรวม สรุป วิเคราะห์ความคิดเห็นและท่าทีของผู้รับบริการ บุคคล และ
ประชาชนทั่วไป เพ่ือเป็นข้อมูลให้กับผู้บริหารใช้ในการก าหนดนโยบายด้านการสื่อสารประชาสัมพันธ์        
การปรับปรุง และพัฒนาระบบงานประชาสัมพันธ์ให้มีคุณภาพ และประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

1.3 ด าเนินการประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ และการ
จัดโครงการและกิจกรรมต่างๆ เพ่ือปรับปรุงการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ และการจัด
โครงการและกิจกรรมต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และสอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย 

1.4 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ       
ที่เก่ียวข้องกับงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.5 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือปกครองผู้ที่อยู่ใต้บังคับบัญชา 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
2.2 ก าหนดนโยบายในการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และ

งบประมาณ ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานส าเร็จลุล่วง 
2.3 ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

ตอบปัญหาและ ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีทักษะ ความรู้ ในการปฏิบัติงาน
เพ่ิมมากข้ึน 
 
 



 

3. ด้านการบริการ  
3.1 ประสานงานและเป็นตัวแทนขององค์กรเข้าร่วมประชุมของส่วนราชการที่สังกัด 

และหน่วยงานภายนอก เพ่ือให้ได้ข้อมูลในการปฏิบัติงานด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย หรือเสนอแนะ และให้
ค าปรึกษา รวมทั้งข้อมูลเพื่อการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  

3.2 ด าเนินการให้บริการด้านประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการติดต่อต้อนรับ ชี้แจง แนะน า 
เพ่ือ อ านวย ความสะดวกแก่ผู้มารับบริการหรือมาติดต่อ รวมทั้งติดต่อประสานงานกับสื่อมวลชนทุกแขนง เพ่ือ 
การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ และเสริมสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้กับองค์กร 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์  ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานด้าน

ประชาสัมพันธ์ หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า  6 ปี 
ก าหนดเวลา  6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์ 
ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงาน
ประชาสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้         
ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 2 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 2 



 
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 

3.2.1 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.2 การให้ความรู้และการสร้างสัมพันธ์   ระดับ 2 
3.2.3 ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น   ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  ซึ่ งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา          
โดยต้อง ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้ ความสามารถ
ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านประชาสัมพันธ์ ค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ร่วมก าหนดงบประมาณ  และค่ าใช้ จ่ าย ในการด าเนิ น งานการสื่ อสาร

ประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้สามารถมีเงินงบประมาณที่เหมาะสมและเพียงพอในการด าเนินงาน 
1.2 ตรวจสอบการรวบรวมข้อมูลข่าวสาร และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อน

การ เผยแพร่ จัดท าเอกสารข่าวสารต่าง ๆ ที่จะน าไปใช้ในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  ตรวจสอบการ 
ด าเนินการประชาสัมพันธ์โดยวิธีการ ต่าง ๆ เพ่ือเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินงาน  หรือ 
ผลงานของหน่วยงานหรือของรัฐบาล หรือศิลปวัฒนธรรมของชาติ หรือวิถีชีวิตความเป็นอยู่ของชุมชน  

1.3 ตรวจสอบการส ารวจ  รวบรวม  สรุป วิเคราะห์ความคิดเห็นและท่าทีของ
ประชาชน เพ่ือเป็นข้อมูลให้กับผู้บริหารใช้ในการก าหนดนโยบายด้านการวางแผนงานประชาสัมพันธ์เพ่ือ 
ประโยชน์ในงานด้านเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  

1.4 ควบคุม ดูแล และติดตามการประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ    
การผลิตสื่อ และการจัดโครงการและกิจกรรมต่างๆ เพ่ือปรับปรุงการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ       
การผลิตสื่อ และการจัดโครงการและกิจกรรมต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และสอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย 

1.5 เสนอแนะ และให้แนวทางการแก้ไขปรับปรุง และการพัฒนาระบบงานสื่อสาร
ประชาสัมพันธ์ การใช้/ผลิตสื่อ และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานมีคุณภาพ 
มาตรฐาน และประสิทธิภาพสูงขึ้น 

1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ           
ที่เก่ียวข้องกับงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.7 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้านการก ากับดูแล   
2.1 ก ากับตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน

หรือ หัวหน้างาน เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  
2.2 ก าหนดแนวทาง และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติ งานด้านเผยแพร่ 

ประชาสัมพันธ์ในหน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล 
 



 
3. ด้านการบริการ 

3.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจง เกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานด้านการ 
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือประชาชนทั่วไป       
เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงานให้ส าเร็จลุล่วง และเพ่ือให้ผู้สนใจได้ทราบข้อเท็จจริงในด้านข้อมูล ต่างๆ  

3.2 ประสานงานในหน่วยงาน เอกชนหรือประชาชนทั่วไป โดยให้บริการงาน ด้านการ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ที่อยู่ในความรับผิดชอบ เพ่ือความร่วมมือและแลกเปลี่ยนความรู้ที่เป็น ประโยชน์ต่อการ
ท างานของหน่วยงาน  

3.3 ประมวลฐานข้อมูลสารสนเทศในงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ เพ่ือใช้เป็น
ฐานข้อมูลในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์งานของหน่วยงาน 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติงาน และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงาน

ด้านประชาสัมพันธ์ หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า  6 ปี หรือ
ด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์
หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 3 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 3 
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 3 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 3 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 3 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 3 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 3 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 3 



 
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 

3.2.1 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.2 การให้ความรู้และการสร้างสัมพันธ์   ระดับ 2 
3.2.3 ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น   ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 


