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มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง

สายงาน


         เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์

ลักษณะงานโดยทั่วไป



สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการช่วยปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์โดยวิธีการต่าง ๆ เพื่อเผยแพร่ ข่าวสารความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการดำเนินงานหรือผลงานของหน่วยงาน  รวบรวมข้อมูลและข่าวสารต่าง  ๆ  ช่วยจัดทำเอกสารข่าวสารเพื่อนำออกเผยแพร่  ช่วยสำรวจและรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน  รวมตลอดถึงการปฏิบัติงานบริการด้านประชาสัมพันธ์ในการติดต่อ  ต้อนรับ  อำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ  ให้ความรู้ในเรื่องทั่ว  ๆ  ไป  ชี้แจง  ตอบปัญหาข้อข้องใจต่าง  ๆ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

ชื่อและระดับตำแหน่ง



ตำแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตำแหน่งดังนี้  คือ




เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์   1  ระดับ   1




เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์   2  ระดับ   2
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ก.จ. กำหนดเมื่อวันที่  21  มิถุนายน  2545
ชื่อตำแหน่ง

  
เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์  1

ตำแหน่งประเภท  

ทั่วไป
หน้าที่และความรับผิดชอบ



ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์ที่ไม่ยาก  ภายใต้การกำกับตรวจสอบโดย
ใกล้ชิดหรือตามคำสั่ง  หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัดหรือละเอียดถี่ถ้วน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตาม
ที่ได้รับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูล  ข่าวสาร  และความคิดเห็นของประชาชนให้บริการด้านประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการติดต่อ  ต้อนรับ  ชี้แจงในเรื่องทั่ว  ๆ  ไป  อำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ  แจกจ่ายข่าวสารและเอกสารเกี่ยวกับความรู้ในเรื่องต่าง ๆ ช่วยปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์โดยวิธีการต่าง ๆ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง

ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางภาษาต่างประเทศ              

เลขานุการ  บัญชี  พาณิชยการ  การตลาด  การเงินการธนาคาร  การโรงแรม  การท่องเที่ยว  การขาย   การประชาสัมพันธ์หรือทางอื่นที่  ก.จ. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ

1. มีความรู้ในการประชาสัมพันธ์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่

2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  กฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  และกฎหมาย  กฎ  ระเบียบและข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่

3. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสม

แก่การปฏิบัติงานในหน้าที่

4. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่

5. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นยำ

ก.จ. กำหนดเมื่อวันที่  21  มิถุนายน  2545

ชื่อตำแหน่ง                                   เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์  2

ตำแหน่งประเภท  


ทั่วไป
หน้าที่และความรับผิดชอบ



ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ที่ค่อนข้างยาก  ภายใต้การกำกับตรวจสอบโดยทั่วไปหรือตามคำสั่ง  หรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างกว้าง  ๆ   และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ



ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลและข่าวสารต่าง ๆ สำรวจและ
รวบรวมความคิดเห็นของประชาชน  เผยแพร่  แจกจ่ายข่าวสารและเอกสารเกี่ยวกับความรู้ในด้านต่าง ๆ รวมทั้งการให้บริการด้านประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการติดต่อ  ต้อนรับ  ชี้แจง  อำนวยความสะดวกแก่ผู้มา
ติดต่อ ให้ความรู้ในเรื่องต่าง  ๆ  ช่วยจัดทำเอกสาร  ข่าวสารเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์  ช่วยปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์โดยวิธีการต่าง  ๆ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์  1  และได้ดำรงตำแหน่ง

ในระดับ  1  หรือที่  ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  2  ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงาน
ประชาสัมพันธ์  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า  1  ปี   
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ


นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์  1  แล้วจะต้องมีความสามารถในการให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ

ก.จ. กำหนดเมื่อวันที่  21  มิถุนายน  2545

ชื่อตำแหน่ง



เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์  3

ตำแหน่งประเภท  


ทั่วไป
หน้าที่และความรับผิดชอบ



ปฏิบัติงานการประชาสัมพันธ์ที่ยากพอสมควร  ภายใต้การกับตรวจสอบบ้างและอาจได้รับมอบหมายให้ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่จำนวนหนึ่งด้วย  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ



ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใด
อย่างหนึ่ง  หรือหลายอย่าง  เช่น  รวบรวมข้อมูลและข่าวสาร  ความรู้ในด้านต่าง  ๆ  ช่วยและดำเนินการประชาสัมพันธ์  โดยวิธีการต่าง ๆ เพื่อเผยแพร่ ให้ความรู้  ความเข้าใจเกี่ยวกับการดำเนินงาน  หรือผลงานของหน่วยงานหรือของรัฐบาล  หรือนโยบายของรัฐบาล  ช่วยจัดทำเอกสารข่าวสารต่าง  ๆ  ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการติดต่อ  ต้อนรับ  ชี้แจง  อำนวยความสะดวกแก่ผู้มารับบริการ  แจกจ่ายข่าวสารและเอกสารต่าง  ๆ  ที่อาจจะต้องมีการอธิบายประกอบบ้าง  สำรวจรวบรวมความคิดเห็นและท่าทีของประชาชน  รวมทั้งการ  ตอบชี้แจง  ตอบปัญหา  ข้อข้องใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  เป็นต้น  ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง



มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์  1  และได้ดำรงตำแหน่ง
ในระดับ  2  หรือที่  ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  2  ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงาน
ประชาสัมพันธ์  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า  1  ปี  

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ



นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 2 แล้วจะต้อง

1. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง  เศรษฐกิจและสังคมโดย
เฉพาะอย่างยิ่งของประเทศไทย

2. มีความสามารถในการศึกษาหาข้อมูล  วิเคราะห์ปัญหา  และสรุปเหตุผล

ก.จ. กำหนดเมื่อวันที่  21  มิถุนายน  2545

ชื่อตำแหน่ง



เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์  4
ตำแหน่งประเภท  


ทั่วไป
หน้าที่และความรับผิดชอบ



ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ที่ค่อนข้างยากมาก  ซึ่งจำเป็นต้องปฏิบัติโดยผู้มีความรู้
ความสามารถ  หรือความชำนาญงานค่อนข้างสูงมากโดยไม่จำเป็นต้องมีผู้กำกับ  ตรวจสอบ  หรือภายใต้การตรวจสอบบ้าง  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ



ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมาก  เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง  หรือหลายอย่าง  เช่น  รวบรวมข้อมูลและข่าวสาร  จัดทำเอกสารข่าวสารต่าง  ๆ  ที่จะนำไปใช้ในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  ดำเนินการประชาสัมพันธ์โดยวิธีต่าง  ๆ  เพื่อเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการดำเนินงาน  หรือผลงานของหน่วยงาน  หรือของรัฐบาล  หรือนโยบายของรัฐบาล  หรือศิลปวัฒนธรรมของชาติ  ดำเนินการให้บริการด้านประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการติดต่อต้อนรับ  ชี้แจง  อำนวยความสะดวกแก่ผู้มารับบริการหรือมาติดต่อ  สำรวจ  รวบรวม  สรุปความคิดเห็นและท่าทีของประชาชนเพื่อประโยชน์ในงานประชาสัมพันธ์  ชี้แจง  ตอบปัญหาข้อข้องใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  เป็นต้น  ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่าง  ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 1 และได้ดำรงตำแหน่ง
ในระดับ 3 หรือที่ ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปีโดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  หรือ

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 1 และได้ดำรงตำแหน่ง
ไม่ต่ำกว่าระดับ  2  หรือที่  ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4  ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1  ปี  

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ



นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์  3  แล้วจะต้อง

1. มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง  ๆ  ของส่วนราชการที่สังกัด

2. มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษา แนะนำ

และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ

3. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา

4. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน
ชื่อตำแหน่ง



เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์  5

ตำแหน่งประเภท  


ทั่วไป
หน้าที่และความรับผิดชอบ



ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ที่ยากมาก  โดยไม่จำเป็นต้องมีผู้กำกับตรวจสอบ  และปฏิบัติ

หน้าที่อื่น  ตามที่ได้รับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ



ปฏิบัติงานที่ยากมากหรือมีความรับผิดชอบสูงมาก  เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง เช่น รวบรวมข้อมูลและข่าวสาร จัดทำเอกสารข่าวสาร
ต่าง ๆ ที่จะนำไปใช้ในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ดำเนินการประชาสัมพันธ์โดยวิธีการต่าง ๆ เพื่อเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการดำเนินงาน หรือผลงานของหน่วยงาน หรือของรัฐบาล หรือ นโยบายของ
รัฐบาล หรือศิลปวัฒนธรรมของชาติ ควบคุมและดำเนินการให้บริการด้านประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการ    

ติดต่อต้อนรับ ชี้แจง อำนวยความสะดวกแก่ผู้มารับบริการหรือมาติดต่อ สำรวจ รวบรวมสรุปความคิดเห็นและท่าทีของประชาชน เพื่อประโยชน์ในงานประชาสัมพันธ์ เป็นต้น ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง  ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 1 และได้ดำรงตำแหน่ง
ในระดับ  4  หรือที่  ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  2  ปี โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงาน
ประชาสัมพันธ์  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่าปี  หรือ

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 1 และได้ดำรงตำแหน่ง
ไม่ต่ำกว่าระดับ  3  หรือที่  ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่าปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า  1  ปี

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ



นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์  4  แล้วจะต้อง

1. มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล

2. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ

ก.จ. กำหนดเมื่อวันที่  21  มิถุนายน  2545

