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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 
 

ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
 
สายงาน     การประชาสัมพันธ 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางวิชาการประชาสัมพันธ ซึ่งมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห วิจัย วางแผนเร่ืองการประชาสัมพันธ โดยรวบรวมขอคิดเห็นของ
ประชาชน ทาที ความรูสึกท่ีแสดงออกหรือปญหาขอขัดของตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงาน
ประชาสัมพันธ เพ่ือเสนอแนะฝายบริหารพิจารณา วางหลักเกณฑ ปรับปรุงและแกไขระเบียบวิธีการ
ปฏิบัติงานประชาสัมพันธใหเหมาะสม และสัมพันธกับนโยบายของพ้ืนท่ีตลอดจนการเก็บรวบรวม
ขอมูลหรือสถิติตางๆ เพ่ือประโยชนในการดําเนินการดังกลาวและปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 

 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง  

ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนง ดังนี ้
นักวิชาการประชาสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ 
นักวิชาการประชาสัมพันธ ระดับชํานาญการ 
นักวิชาการประชาสัมพันธ ระดับชํานาญการพิเศษ 
นักวิชาการประชาสัมพันธ ระดับเชี่ยวชาญ 
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ตําแหนงประเภท วิชาการ 
ชื่อสายงาน การประชาสัมพันธ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการประชาสัมพันธ 
ระดับตําแหนง ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ศึกษา วิเคราะห และเสนอแนะความคิดเห็นในการวางแผนงานการส่ือสารประชาสัมพันธ การ

กําหนดนโยบาย และแผนยุทธศาสตรในการเผยแพรขาวสารและการใชส่ือตางๆ เพ่ือนําไป
ปรับปรุงงานการส่ือสารประชาสัมพันธขององคกรใหดียิ่งข้ึน 

(2) ศึกษา  คนควา และรวบรวมขอมูลทางวิชาการ รวมท้ังวิเคราะห และสังเคราะหขอมูล เพ่ือใช
ประกอบในการจัดทําแผนงาน โครงการ และการเผยแพรประชาสัมพันธของหนวยงาน 

(3) รวมจัดทําแผนประชาสัมพันธในระยะส้ัน ระยะกลาง และระยะยาวขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน เพ่ือใหการเผยแพรและส่ือสารประชาสัมพันธสอดคลองกับยุทธศาสตรขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน และสามารถสรางภาพลักษณท่ีด ี 

(4) วิเคราะห และสังเคราะหขอมูล ขาวสาร และประเด็นตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหสามารถเขียน
ขาว บทความ และสารคดีเผยแพรประชาสัมพันธไดอยางมีประสิทธิภาพและมีผลกระทบตอ
ภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(5) ออกแบบ และจัดกิจกรรม นิทรรศการ และโครงการตางๆ รวมท้ังเผยแพรขอมูล ขาวสาร และ
แนะนําการบริการตางๆ ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแกผูประกอบการ และประชาชนท่ัวไป 
เพ่ือชวยกระจายขอมูล ขาวสาร และประชาสัมพันธบริการตางๆ ขององคกรใหมีความทันสมัย 
ทันเหตุการณ และเปนปจจุบันอยูเสมอ 

(6) ออกแบบ จัดทํา และผลิตส่ือส่ิงพิมพ เอกสาร บทความ และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เชน 
วารสารอุตสาหกรรม รายงานประจําป และคูมือตางๆ เปนตน เพ่ือเผยแพรและประชาสัมพันธ
ขอมูลขาวสารท้ังภายในและภายนอกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(7) จัดทําเอกสาร รายงาน และสรุปผลการดําเนินงานดานการส่ือสารประชาสัมพันธ การจัด
กิจกรรม/โครงการ การใชส่ือ และการเผยแพรขอมูลขาวสารตางๆ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปน
ประโยชนแกผูบริหารในการพัฒนาและปรับปรุงระบบงานตอไป 

(8) สํารวจประชามติตามเร่ืองท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือนํามาวิเคราะหผลทางสถิติเพ่ือประกอบการ
ตัดสินใจของผูบริหารในอนาคต 

(9) สราง และรักษาสัมพันธภาพท่ีดีกับส่ือมวลชน นักขาว และหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือให
การปฏิบัติงานดานการเผยแพรประชาสัมพันธมีความงาย และสะดวกมากข้ึน 

(10) รวมดําเนินประเมินผลการเผยแพรประชาสัมพันธ การใชส่ือ การผลิตส่ือ และการจัดโครงการ
และกิจกรรมตางๆ เพ่ือปรับปรุงการเผยแพรประชาสัมพันธ การใชส่ือ การผลิตส่ือ และการจัด
โครงการและกิจกรรมตางๆ ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และสอดคลองกับกลุมเปาหมาย 
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(11) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน

ประชาสัมพันธ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(12) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและ

องคกรปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
 
2. ดานแผนงาน 
(13) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
3. ดานประสานงาน 
(14) ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(15) ประสานงานดานประชาสัมพันธกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของท้ังภายในและภายนอกองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือสนับสนุนใหการทํางานเปนไปอยางราบร่ืนและเสร็จทันเวลาท่ี
กําหนดไว 

(16) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริงแกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสราง
ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
4. ดานบริการ 
(17) ใหบริการขอมูลการประชาสัมพันธแกประชาชนและหนวยงานตางๆ เพ่ือใหประชาชนและ

หนวยงานตางๆ ไดรับขอมูลตางๆ ท่ีถูกตอง และเกิดประโยชนสูงสุด 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางส่ือสารมวลชน วารสารศาสตร นิเทศศาสตร 
ประชาสัมพันธ การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร บริหารธุรกิจ อักษรศาสตร  ครุศาสตร สารสนเทศ 
การจัดการการโฆษณา คอมพิวเตอร การทองเท่ียว การโรงแรม ภาษาตางประเทศ หรือทางอื่นท่ี 
ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท วิชาการ 
ชื่อสายงาน การประชาสัมพันธ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการประชาสัมพันธ 
ระดับตําแหนง ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) รวมกําหนดงบประมาณ และคาใชจายในการดําเนินงานการส่ือสารประชาสัมพันธ เพ่ือให

สามารถมีเงินงบประมาณท่ีเหมาะสมและเพียงพอในการดําเนินงานของหนวยงาน 
(2) จัดทําแผนประชาสัมพันธในระยะส้ัน ระยะกลาง และระยะยาว เพ่ือใหการเผยแพรและส่ือสาร

ประชาสัมพันธสอดคลองกับยุทธศาสตรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และสามารถสราง
ภาพลักษณท่ีด ี 

(3) ควบคุม ดูแล และติดตามการวิเคราะห และการสังเคราะหขอมูล ขาวสาร และประเด็นตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหสามารถแกไข และปรับปรุงการเขียนขาว บทความ และสารคดีเผยแพร
ประชาสัมพันธใหมีความถูกตอง ตรงตามกลุมเปาหมาย และมีผลกระทบตอภารกิจขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 

(4) ควบคุมดูแล และติดตามการสํารวจประชามติตามเร่ืองท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือนํามาวิเคราะห
ผลทางสถิติเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผูบริหารในอนาคต 

(5) ควบคุม และดูแลการเผยแพรขอมูล ขาวสาร และการแนะนําการบริการตางๆ ขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินแกประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหแนใจวาการเผยแพรขอมูลขาวสารมีความ
ถูกตอง ชัดเจน ครบถวน และสามารถกระจายขอมูล ขาวสาร และประชาสัมพันธบริการตางๆ 
ขององคกรใหมีความทันสมัย ทันเหตุการณ และเปนปจจุบันอยูเสมอ 

(6) ควบคุม ดูแล และติดตามการออกแบบ และการจัดกิจกรรม นิทรรศการ และโครงการตางๆ 
เพ่ือสนับสนุนงานตางๆ ตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแกผูประกอบการ 
ประชาชน และบุคคลท่ัวไป 

(7) เสนอรูปแบบ พัฒนาวิธีการใชส่ือ และควบคุมดูแลการจัดทํา และการผลิตส่ือส่ิงพิมพ เอกสาร 
บทความ และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เชน วารสาร รายงานประจําป และคูมือตางๆ เปนตน 
เพ่ือเผยแพรและประชาสัมพันธขอมูลขาวสารท้ังภายในและภายนอกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินใหมีความนาสนใจ และประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) วางแผนและดําเนินการประเมินผลการเผยแพรประชาสัมพันธ การใชส่ือ การผลิตส่ือ และการ
จัดโครงการและกิจกรรมตางๆ เพ่ือปรับปรุงการเผยแพรประชาสัมพันธ การใชส่ือ การผลิตส่ือ 
และการจัดโครงการและกิจกรรมตางๆ ใหมีประสิทธิภาพยิ่ง ข้ึน และสอดคลองกับ
กลุมเปาหมาย 
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(9) วิเคราะหพฤติกรรม สังคม ตลาด ความพึงพอใจของผูประกอบการ และประชาชนท่ัวไป และ

ขอมูลตางๆ ท่ีเปนประโยชน เพ่ือนํามากําหนดแผนงานประชาสัมพันธ การใชส่ือ และการ
เผยแพรขอมูลขาวสารไดตรงประเด็น และตรงตามกลุมเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(10) ควบคุม ดูแล และตรวจสอบการจัดทําเอกสาร รายงาน และการสรุปผลการดําเนินงานดาน
การส่ือสารประชาสัมพันธ การจัดกิจกรรม/โครงการ การใชส่ือ และการเผยแพรขอมูลขาวสาร
ตางๆ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนแกผูบริหารในการพัฒนาและปรับปรุงระบบงานตอไป 

(11) สราง และรักษาสัมพันธภาพท่ีดีกับส่ือมวลชน นักขาว และหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือให
การปฏิบัติงานดานการเผยแพรประชาสัมพันธมีความงาย และสะดวกมากข้ึน 

(12) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(13) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
ประชาสัมพันธ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(14) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(15) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับ

สํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(16) รวมวางแผนงานการส่ือสารประชาสัมพันธ การใชและการผลิตส่ือ เอกสาร และการเผยแพร
ขอมูลขาวสารตางๆ เพ่ือใหมีความทันสมัย นาสนใจ และสรางภาพลักษณท่ีดีใหกับ
ผูประกอบการ บุคคล และประชนท่ัวไป และสนับสนุนใหการดําเนินงานเปนไปตามแผนงาน 
และวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว  

 
3. ดานประสานงาน 
(17) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิก

ในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(18) ประสานงานดานประชาสัมพันธกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของท้ังภายในและภายนอกองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือสนับสนุนใหการทํางานเปนไปอยางราบร่ืนและเสร็จทันเวลาท่ี
กําหนดไว 

(19) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพ่ือสราง
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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4. ดานบริการ 
(20) ถายทอดความรูและประสบการณใหแกผูใตบังคับบัญชา และบุคคลผูท่ีมีความสนใจท่ัวไป 

เพ่ือใหมีความรู และความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติใชไดจริงใหเกิดประโยชน 
(21) จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศเพ่ือ

ประชาสัมพันธงานตางๆ ของหนวยงานหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการประชาสัมพันธ ประเภทวิชาการ ระดับ

ปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป  

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการประชาสัมพันธหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของอยางนอย 
1 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทาง
ส่ือสารมวลชน  วารสารศาสตร  นิเทศศาสตร ประชาสัมพันธ  การบริหาร  รัฐประศาสน
ศาสตร  บริหารธุรกิจ  อักษรศาสตร  ศึกษาศาสตร สารสนเทศ  การจัดการ  การโฆษณา  
คอมพิวเตอร  การทองเท่ียว  การโรงแรม  ภาษาตางประเทศ  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใช
เปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได และกําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 2 ปสําหรับผูไดรับ
ปริญญาเอกหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางส่ือสารมวลชน  วารสารศาสตร  นิเทศศาสตร 
ประชาสัมพันธ  การบริหาร  รัฐประศาสนศาสตร  บริหารธุรกิจ  อักษรศาสตร  ศึกษาศาสตร 
สารสนเทศ  การจัดการ  การโฆษณา  คอมพิวเตอร  การทองเท่ียว  การโรงแรม  
ภาษาตางประเทศ  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท วิชาการ 
ชื่อสายงาน การประชาสัมพันธ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการประชาสัมพันธ 
ระดับตําแหนง ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) กําหนดงบประมาณ และคาใชจายในการดําเนินงานการส่ือสารประชาสัมพันธ  เพ่ือใหสามารถ

มีเงินงบประมาณท่ีเหมาะสมและเพียงพอในการดําเนินงานของหนวยงาน 
(2) ใหคําปรึกษา ควบคุม และดูแลงบประมาณคาใชจายตางๆ ในงานเผยแพรประชาสัมพันธ 

เพ่ือใหสามารถใชงบประมาณท่ีมีอยางจํากัดไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และสงเสริมใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปตามแผน และบรรลุวัตถุประสงคขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(3) ใหคําปรึกษา ควบคุม ดูแล และจัดทําแผนประชาสัมพันธในระยะส้ัน ระยะกลาง และระยะยาว 
เพ่ือใหการเผยแพรและส่ือสารประชาสัมพันธสอดคลองกับยุทธศาสตรขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน และสามารถสรางภาพลักษณท่ีด ี 

(4) วิเคราะหจุดแข็ง จุดออน และวิจัยสภาพการณและปญหาตางๆ เกี่ยวกับงานเผยแพร
ประชาสัมพันธ การใชและการผลิตส่ือตางๆ เพ่ือเสนอความเห็นในการจัดทํานโยบายและ
แผนการประชาสัมพันธในภาพรวมใหตอบโจทยยุทธศาสตร และพันธกิจขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน 

(5) วางแผนและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ เพ่ือใหบรรลุผลสําเร็จ
ตามวัตถุประสงค 

(6) ใหคําแนะนําปรึกษา  ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผล  และแกปญหาขอขัดของในการ
ปฏิบัติงานแกผูใตบังคับบัญชา 

(7) กําหนดแผนงาน แนวทาง และบริหารจัดการโครงการ กิจกรรมพิเศษ กิจกรรมภาครัฐ 
กิจกรรมเพ่ือสังคม และกิจกรรมตางๆ ท่ีนาสนใจและมีประโยชนท่ีสนับสนุนงานตามภารกิจ
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือสรางภาพลักษณท่ีดีและสนับสนุนนโยบายหลักของ
หนวยงานอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) กําหนดแนวคิด รูปแบบ วิธีการใชส่ือ และการเผยแพรขอมูลขาวสารผานชองทางตางๆ อยาง
สรางสรรค เพ่ือสงเสริมใหงานเปนไปตามแนวทาง เปาหมาย และวัตถุประสงคขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 

(9) ตรวจสอบ แกไข และปรับปรุงขอความการเผยแพรประชาสัมพันธ การส่ือความหมาย และ
ความถูกตองชัดเจนของเนื้อหา เพ่ือใหเกิดความถูกตองตามหลักการส่ือสารประชาสัมพันธและ
เกิดประสิทธิผลในเชิงส่ือสารประชาสัมพันธและการเผยแพรตามวัตถุประสงคท่ีองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินกําหนดไว 
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(10) ติดตาม ตรวจสอบ และควบคุมดูแลการประเมินผลการเผยแพรประชาสัมพันธ การใชส่ือ การ

ผลิตส่ือ และการจัดโครงการและกิจกรรมตางๆ เพ่ือปรับปรุงการเผยแพรประชาสัมพันธ การใช
ส่ือ การผลิตส่ือ และการจัดโครงการและกิจกรรมตางๆ ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และสอดคลอง
กับกลุมเปาหมายอยางแทจริง 

(11) วิเคราะห วิจัย และติดตามความเคล่ือนไหว สถานการณ พฤติกรรม สังคม ตลาด ความพึง
พอใจของผูประกอบการ และประชาชนท่ัวไป และขอมูลตางๆ ท่ีเปนประโยชน เพ่ือนํามา
กําหนดแผนงานการส่ือสารประชาสัมพันธ การใชส่ือ และการเผยแพรขอมูลขาวสารไดตรง
ประเด็น ตรงตามกลุมเปาหมาย และใหการดําเนินงานดานประชาสัมพันธขององคกรเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(12) สราง และรักษาสัมพันธภาพท่ีดีกับส่ือมวลชน นักขาว และหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือให
การปฏิบัติงานดานการเผยแพรประชาสัมพันธมีความงาย และสะดวกมากข้ึน 

(13) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานการส่ือสารประชาสัมพันธ การผลิตส่ือ การเผยแพรขอมูลขาวสาร 
การใชชองทางการส่ือสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวาระบบงานท่ีตั้งไวสามารถ
สนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับความตองการขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจบัุน  

(14) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมา ผูรวมงาน 
หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน 

(15) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(16) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
ประชาสัมพันธ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(17) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(18) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 

มอบหมายงาน และแกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(19) วางแผนงาน และกําหนดรูปแบบ ข้ันตอน และแนวทางในการส่ือสารประชาสัมพันธ การใชและ
การผลิตส่ือ เอกสาร และการเผยแพรขอมูลขาวสารตางๆ เพ่ือใหมีความทันสมัย นาสนใจ และ
สรางภาพลักษณท่ีดีใหกับผูประกอบการ บุคคล และประชนท่ัวไป และสนับสนุนใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามแผนงาน และวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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3. ดานประสานงาน 
(20) ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงาน

อื่นในระดับกองหรือสํานักเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(21) ประสานงานดานประชาสัมพันธกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของท้ังภายในและภายนอกองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือสนับสนุนใหการทํางานเปนไปอยางราบร่ืนและเสร็จทันเวลาท่ี
กําหนดไว 

(22) ชี้แจง และใหขอคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพ่ือเปนประโยชนและ
เกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 

 
4. ดานบริการ 
(23) ใหการอบรมและเผยแพรความรู สรางความเขาใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงาน

ประชาสัมพันธในความรับผิดชอบ เพ่ือใหมีความรู และความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไป
ปฏิบัติใชไดจริงใหเกิดประโยชนอยางสูงสุด 

(24) ออกแบบ วางแผนและควบคุมติดตามการจัดเก็บขอมูลหรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบ
สารสนเทศเพ่ือประชาสัมพันธงานตางๆ ของหนวยงานหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการประชาสัมพันธประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ

และ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา             

4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการประชาสัมพันธหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

 
 
 
ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
ชื่อสายงาน การประชาสัมพันธ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการประชาสัมพันธ 
ระดับตําแหนง เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง ควบคุมดูแลและติดตามการประเมินและรายงานผลการ

ปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ เพ่ือแนะนําปรับปรุงการพัฒนาระบบและวิธีการประชาสัมพันธ 
(2) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง ควบคุมดูแลและติดตามการดําเนินกิจกรรมตามโครงการ

ประชาสัมพันธขนาดใหญขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบเชน กิจกรรมพิเศษ 
กิจกรรมภาครัฐ กิจกรรมเพ่ือสังคม และกิจกรรมตางๆ ท่ีนาสนใจและมีประโยชนท่ีสนับสนุน
งานตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหบรรลุผลสําเร็จตามวัตถุประสงค 

(3) ใหคําปรึกษา และกําหนดแนวทางการจัดแผนประชาสัมพันธในระยะส้ัน ระยะกลาง และระยะ
ยาว เพ่ือใหการเผยแพรและส่ือสารประชาสัมพันธสอดคลองกับยุทธศาสตรขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน และสามารถสรางภาพลักษณท่ีด ี 

(4) วิเคราะหจุดแข็ง จุดออน และวิจัยสภาพการณและปญหาตางๆ เกี่ยวกับงานเผยแพร
ประชาสัมพันธ การใชและการผลิตส่ือตางๆ เพ่ือเสนอความเห็นในการจัดทํานโยบายและ
แผนการประชาสัมพันธในภาพรวมใหตอบโจทยยุทธศาสตร และพันธกิจขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน 

(5) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวคิด รูปแบบ วิธีการใชส่ือ และการเผยแพรขอมูลขาวสารผานชองทาง
ตางๆ อยางสรางสรรค เพ่ือสงเสริมใหงานเปนไปตามแนวทาง เปาหมาย และวัตถุประสงคของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(6) กําหนดแนวทางในการติดตาม ตรวจสอบ และควบคุมดูแลการประเมินผลการเผยแพร
ประชาสัมพันธ การใชส่ือ การผลิตส่ือ และการจัดโครงการและกิจกรรมตางๆ เพ่ือปรับปรุงการ
เผยแพรประชาสัมพันธ การใชส่ือ การผลิตส่ือ และการจัดโครงการและกิจกรรมตางๆ ใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และสอดคลองกับกลุมเปาหมายอยางแทจริง 

(7) วิจัยหรือจัดทําผลงานดานวิชาการดานการเงิน การคลัง การบัญชีและการงบประมาณ เพ่ือให
นวัตกรรมท่ีไดรับการยอมรับในระดับประเทศหรือระดับนานาชาต ิ

(8) ประยุกตใชแนวทางปฏิบัติท่ีไดรับการยอมรับในระดับสากล (Best Practices) ในการกําหนด
กลไก กระบวนการ หรือมาตรการการปฏิบัติงานดานการเงิน การคลัง การบัญชี และ
การงบประมาณ เพ่ือมาปรับใชในการพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ 

(9) สงเสริมและพัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหเกิดการพัฒนาองคความรูอยาง
ตอเนื่องและใหสามารถปฏิบัติงานไดสอดคลองกับวัตถุประสงคขององคกร และมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
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(10) วางกรอบการจัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา ขอสอบ ทางวิชาการการเงิน การคลัง การบัญช ีและ

การงบประมาณ เพ่ือประกอบการเรียนการสอนท่ีเกี่ยวของ 
(11) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง          

สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
 
2. ดานแผนงาน 
(12) คาดการณและวางระบบ แผนยุทธศาสตร และแผนปฏิบัติงานในภาพรวมขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ินในดานงานประชาสัมพันธ เพ่ือเปนแนวทางหรือทิศทางในการปฏิบัติงานของ
หนวยงานและองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีเกี่ยวของใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) สรางสรรคและบริหารโครงการทางวิชาการท่ีมีความซับซอนและสงผลกระทบตอการ
ประชาสัมพันธหรือสรางภาพลักษณในระดับทองถ่ิน เพ่ือใหไดองคความรูท่ีทันสมัยและ 
นาเชื่อถือไปกําหนดนโยบาย มาตรการ ขอบังคับ มาตรฐานหรือแนวทางตางๆ ท่ีมีคุณภาพและ
มีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

3. ดานประสานงาน 
(14) ประสานการทํางานโครงการตางๆ กับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอื่น โดยมีบทบาทในการจูง

ใจ โนมนาวเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(15) ใหขอคิดเห็น และคําแนะนําแกหนวยงานระดับกอง หรือสํานักรวมท้ังท่ีประชุมท้ังในและ

ตางประเทศ เพ่ือเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
(16) ทําหนาท่ีเปนตัวแทนขององคกรในการประชุม เจรจาและการสัมมนาตางๆ ท่ีจัดข้ึนใน

ระดับประเทศและระหวางประเทศเพ่ือแลกเปล่ียนความรูความคิดเห็นรวมกัน  
 
4. ดานบริการ 
(17) ใหคําแนะนําผูใตบังคับบัญชาในการจัดกิจกรรม เผยแพรความรูขาวสารเกี่ยวกับขอมูลวิชาการ

ประชาสัมพันธแกผูบริหารและบุคลากรในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพและคุมคามากท่ีสุด 

(18) ใหคําปรึกษาและกําหนดแนวทางในการออกแบบ วางแผนและควบคุมติดตามการจัดเก็บขอมูล
หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศเพ่ือประชาสัมพันธงานตางๆ ของหนวยงานหรือ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 
 
 
 
 
 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2) 2��

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

 
 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการประชาสัมพันธประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ

และ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอย

กวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการประชาสัมพันธหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




