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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 
 

ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
 
สายงาน     การประชาสัมพันธ 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางวิชาการประชาสัมพันธ ซึ่งมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห วิจัย วางแผนเร่ืองการประชาสัมพันธ โดยรวบรวมขอคิดเห็นของ
ประชาชน ทาที ความรูสึกท่ีแสดงออกหรือปญหาขอขัดของตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงาน
ประชาสัมพันธ เพ่ือเสนอแนะฝายบริหารพิจารณา วางหลักเกณฑ ปรับปรุงและแกไขระเบียบวิธีการ
ปฏิบัติงานประชาสัมพันธใหเหมาะสม และสัมพันธกับนโยบายของพ้ืนท่ีตลอดจนการเก็บรวบรวม
ขอมูลหรือสถิติตางๆ เพ่ือประโยชนในการดําเนินการดังกลาวและปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 

 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง  

ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนง ดังนี ้
นักวิชาการประชาสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ 
นักวิชาการประชาสัมพันธ ระดับชํานาญการ 
นักวิชาการประชาสัมพันธ ระดับชํานาญการพิเศษ 
นักวิชาการประชาสัมพันธ ระดับเชี่ยวชาญ 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
ชื่อสายงาน การประชาสัมพันธ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการประชาสัมพันธ 
ระดับตําแหนง ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ศึกษา วิเคราะห และเสนอแนะความคิดเห็นในการวางแผนงานการส่ือสารประชาสัมพันธ การ

กําหนดนโยบาย และแผนยุทธศาสตรในการเผยแพรขาวสารและการใชส่ือตางๆ เพ่ือนําไป
ปรับปรุงงานการส่ือสารประชาสัมพันธขององคกรใหดียิ่งข้ึน 

(2) ศึกษา  คนควา และรวบรวมขอมูลทางวิชาการ รวมท้ังวิเคราะห และสังเคราะหขอมูล เพ่ือใช
ประกอบในการจัดทําแผนงาน โครงการ และการเผยแพรประชาสัมพันธของหนวยงาน 

(3) รวมจัดทําแผนประชาสัมพันธในระยะส้ัน ระยะกลาง และระยะยาวขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน เพ่ือใหการเผยแพรและส่ือสารประชาสัมพันธสอดคลองกับยุทธศาสตรขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน และสามารถสรางภาพลักษณท่ีด ี 

(4) วิเคราะห และสังเคราะหขอมูล ขาวสาร และประเด็นตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหสามารถเขียน
ขาว บทความ และสารคดีเผยแพรประชาสัมพันธไดอยางมีประสิทธิภาพและมีผลกระทบตอ
ภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(5) ออกแบบ และจัดกิจกรรม นิทรรศการ และโครงการตางๆ รวมท้ังเผยแพรขอมูล ขาวสาร และ
แนะนําการบริการตางๆ ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแกผูประกอบการ และประชาชนท่ัวไป 
เพ่ือชวยกระจายขอมูล ขาวสาร และประชาสัมพันธบริการตางๆ ขององคกรใหมีความทันสมัย 
ทันเหตุการณ และเปนปจจุบันอยูเสมอ 

(6) ออกแบบ จัดทํา และผลิตส่ือส่ิงพิมพ เอกสาร บทความ และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เชน 
วารสารอุตสาหกรรม รายงานประจําป และคูมือตางๆ เปนตน เพ่ือเผยแพรและประชาสัมพันธ
ขอมูลขาวสารท้ังภายในและภายนอกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(7) จัดทําเอกสาร รายงาน และสรุปผลการดําเนินงานดานการส่ือสารประชาสัมพันธ การจัด
กิจกรรม/โครงการ การใชส่ือ และการเผยแพรขอมูลขาวสารตางๆ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปน
ประโยชนแกผูบริหารในการพัฒนาและปรับปรุงระบบงานตอไป 

(8) สํารวจประชามติตามเร่ืองท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือนํามาวิเคราะหผลทางสถิติเพ่ือประกอบการ
ตัดสินใจของผูบริหารในอนาคต 

(9) สราง และรักษาสัมพันธภาพท่ีดีกับส่ือมวลชน นักขาว และหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือให
การปฏิบัติงานดานการเผยแพรประชาสัมพันธมีความงาย และสะดวกมากข้ึน 

(10) รวมดําเนินประเมินผลการเผยแพรประชาสัมพันธ การใชส่ือ การผลิตส่ือ และการจัดโครงการ
และกิจกรรมตางๆ เพ่ือปรับปรุงการเผยแพรประชาสัมพันธ การใชส่ือ การผลิตส่ือ และการจัด
โครงการและกิจกรรมตางๆ ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และสอดคลองกับกลุมเปาหมาย 
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(11) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน

ประชาสัมพันธ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(12) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและ

องคกรปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
 
2. ดานแผนงาน 
(13) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
3. ดานประสานงาน 
(14) ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(15) ประสานงานดานประชาสัมพันธกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของท้ังภายในและภายนอกองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือสนับสนุนใหการทํางานเปนไปอยางราบร่ืนและเสร็จทันเวลาท่ี
กําหนดไว 

(16) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริงแกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสราง
ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
4. ดานบริการ 
(17) ใหบริการขอมูลการประชาสัมพันธแกประชาชนและหนวยงานตางๆ เพ่ือใหประชาชนและ

หนวยงานตางๆ ไดรับขอมูลตางๆ ท่ีถูกตอง และเกิดประโยชนสูงสุด 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางส่ือสารมวลชน วารสารศาสตร นิเทศศาสตร 
ประชาสัมพันธ การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร บริหารธุรกิจ อักษรศาสตร  ครุศาสตร สารสนเทศ 
การจัดการการโฆษณา คอมพิวเตอร การทองเท่ียว การโรงแรม ภาษาตางประเทศ หรือทางอื่นท่ี 
ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
ชื่อสายงาน การประชาสัมพันธ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการประชาสัมพันธ 
ระดับตําแหนง ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) รวมกําหนดงบประมาณ และคาใชจายในการดําเนินงานการส่ือสารประชาสัมพันธ เพ่ือให

สามารถมีเงินงบประมาณท่ีเหมาะสมและเพียงพอในการดําเนินงานของหนวยงาน 
(2) จัดทําแผนประชาสัมพันธในระยะส้ัน ระยะกลาง และระยะยาว เพ่ือใหการเผยแพรและส่ือสาร

ประชาสัมพันธสอดคลองกับยุทธศาสตรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และสามารถสราง
ภาพลักษณท่ีด ี 

(3) ควบคุม ดูแล และติดตามการวิเคราะห และการสังเคราะหขอมูล ขาวสาร และประเด็นตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหสามารถแกไข และปรับปรุงการเขียนขาว บทความ และสารคดีเผยแพร
ประชาสัมพันธใหมีความถูกตอง ตรงตามกลุมเปาหมาย และมีผลกระทบตอภารกิจขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 

(4) ควบคุมดูแล และติดตามการสํารวจประชามติตามเร่ืองท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือนํามาวิเคราะห
ผลทางสถิติเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผูบริหารในอนาคต 

(5) ควบคุม และดูแลการเผยแพรขอมูล ขาวสาร และการแนะนําการบริการตางๆ ขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินแกประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหแนใจวาการเผยแพรขอมูลขาวสารมีความ
ถูกตอง ชัดเจน ครบถวน และสามารถกระจายขอมูล ขาวสาร และประชาสัมพันธบริการตางๆ 
ขององคกรใหมีความทันสมัย ทันเหตุการณ และเปนปจจุบันอยูเสมอ 

(6) ควบคุม ดูแล และติดตามการออกแบบ และการจัดกิจกรรม นิทรรศการ และโครงการตางๆ 
เพ่ือสนับสนุนงานตางๆ ตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแกผูประกอบการ 
ประชาชน และบุคคลท่ัวไป 

(7) เสนอรูปแบบ พัฒนาวิธีการใชส่ือ และควบคุมดูแลการจัดทํา และการผลิตส่ือส่ิงพิมพ เอกสาร 
บทความ และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เชน วารสาร รายงานประจําป และคูมือตางๆ เปนตน 
เพ่ือเผยแพรและประชาสัมพันธขอมูลขาวสารท้ังภายในและภายนอกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินใหมีความนาสนใจ และประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) วางแผนและดําเนินการประเมินผลการเผยแพรประชาสัมพันธ การใชส่ือ การผลิตส่ือ และการ
จัดโครงการและกิจกรรมตางๆ เพ่ือปรับปรุงการเผยแพรประชาสัมพันธ การใชส่ือ การผลิตส่ือ 
และการจัดโครงการและกิจกรรมตางๆ ใหมีประสิทธิภาพยิ่ง ข้ึน และสอดคลองกับ
กลุมเปาหมาย 
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(9) วิเคราะหพฤติกรรม สังคม ตลาด ความพึงพอใจของผูประกอบการ และประชาชนท่ัวไป และ

ขอมูลตางๆ ท่ีเปนประโยชน เพ่ือนํามากําหนดแผนงานประชาสัมพันธ การใชส่ือ และการ
เผยแพรขอมูลขาวสารไดตรงประเด็น และตรงตามกลุมเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(10) ควบคุม ดูแล และตรวจสอบการจัดทําเอกสาร รายงาน และการสรุปผลการดําเนินงานดาน
การส่ือสารประชาสัมพันธ การจัดกิจกรรม/โครงการ การใชส่ือ และการเผยแพรขอมูลขาวสาร
ตางๆ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนแกผูบริหารในการพัฒนาและปรับปรุงระบบงานตอไป 

(11) สราง และรักษาสัมพันธภาพท่ีดีกับส่ือมวลชน นักขาว และหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือให
การปฏิบัติงานดานการเผยแพรประชาสัมพันธมีความงาย และสะดวกมากข้ึน 

(12) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(13) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
ประชาสัมพันธ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(14) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(15) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับ

สํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(16) รวมวางแผนงานการส่ือสารประชาสัมพันธ การใชและการผลิตส่ือ เอกสาร และการเผยแพร
ขอมูลขาวสารตางๆ เพ่ือใหมีความทันสมัย นาสนใจ และสรางภาพลักษณท่ีดีใหกับ
ผูประกอบการ บุคคล และประชนท่ัวไป และสนับสนุนใหการดําเนินงานเปนไปตามแผนงาน 
และวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว  

 
3. ดานประสานงาน 
(17) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิก

ในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(18) ประสานงานดานประชาสัมพันธกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของท้ังภายในและภายนอกองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือสนับสนุนใหการทํางานเปนไปอยางราบร่ืนและเสร็จทันเวลาท่ี
กําหนดไว 

(19) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพ่ือสราง
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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4. ดานบริการ 
(20) ถายทอดความรูและประสบการณใหแกผูใตบังคับบัญชา และบุคคลผูท่ีมีความสนใจท่ัวไป 

เพ่ือใหมีความรู และความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติใชไดจริงใหเกิดประโยชน 
(21) จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศเพ่ือ

ประชาสัมพันธงานตางๆ ของหนวยงานหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการประชาสัมพันธ ประเภทวิชาการ ระดับ

ปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป  

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการประชาสัมพันธหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของอยางนอย 
1 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทาง
ส่ือสารมวลชน  วารสารศาสตร  นิเทศศาสตร ประชาสัมพันธ  การบริหาร  รัฐประศาสน
ศาสตร  บริหารธุรกิจ  อักษรศาสตร  ศึกษาศาสตร สารสนเทศ  การจัดการ  การโฆษณา  
คอมพิวเตอร  การทองเท่ียว  การโรงแรม  ภาษาตางประเทศ  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใช
เปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได และกําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 2 ปสําหรับผูไดรับ
ปริญญาเอกหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางส่ือสารมวลชน  วารสารศาสตร  นิเทศศาสตร 
ประชาสัมพันธ  การบริหาร  รัฐประศาสนศาสตร  บริหารธุรกิจ  อักษรศาสตร  ศึกษาศาสตร 
สารสนเทศ  การจัดการ  การโฆษณา  คอมพิวเตอร  การทองเท่ียว  การโรงแรม  
ภาษาตางประเทศ  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท วิชาการ 
ชื่อสายงาน การประชาสัมพันธ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการประชาสัมพันธ 
ระดับตําแหนง ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) กําหนดงบประมาณ และคาใชจายในการดําเนินงานการส่ือสารประชาสัมพันธ  เพ่ือใหสามารถ

มีเงินงบประมาณท่ีเหมาะสมและเพียงพอในการดําเนินงานของหนวยงาน 
(2) ใหคําปรึกษา ควบคุม และดูแลงบประมาณคาใชจายตางๆ ในงานเผยแพรประชาสัมพันธ 

เพ่ือใหสามารถใชงบประมาณท่ีมีอยางจํากัดไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และสงเสริมใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปตามแผน และบรรลุวัตถุประสงคขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(3) ใหคําปรึกษา ควบคุม ดูแล และจัดทําแผนประชาสัมพันธในระยะส้ัน ระยะกลาง และระยะยาว 
เพ่ือใหการเผยแพรและส่ือสารประชาสัมพันธสอดคลองกับยุทธศาสตรขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน และสามารถสรางภาพลักษณท่ีด ี 

(4) วิเคราะหจุดแข็ง จุดออน และวิจัยสภาพการณและปญหาตางๆ เกี่ยวกับงานเผยแพร
ประชาสัมพันธ การใชและการผลิตส่ือตางๆ เพ่ือเสนอความเห็นในการจัดทํานโยบายและ
แผนการประชาสัมพันธในภาพรวมใหตอบโจทยยุทธศาสตร และพันธกิจขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน 

(5) วางแผนและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ เพ่ือใหบรรลุผลสําเร็จ
ตามวัตถุประสงค 

(6) ใหคําแนะนําปรึกษา  ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผล  และแกปญหาขอขัดของในการ
ปฏิบัติงานแกผูใตบังคับบัญชา 

(7) กําหนดแผนงาน แนวทาง และบริหารจัดการโครงการ กิจกรรมพิเศษ กิจกรรมภาครัฐ 
กิจกรรมเพ่ือสังคม และกิจกรรมตางๆ ท่ีนาสนใจและมีประโยชนท่ีสนับสนุนงานตามภารกิจ
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือสรางภาพลักษณท่ีดีและสนับสนุนนโยบายหลักของ
หนวยงานอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) กําหนดแนวคิด รูปแบบ วิธีการใชส่ือ และการเผยแพรขอมูลขาวสารผานชองทางตางๆ อยาง
สรางสรรค เพ่ือสงเสริมใหงานเปนไปตามแนวทาง เปาหมาย และวัตถุประสงคขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 

(9) ตรวจสอบ แกไข และปรับปรุงขอความการเผยแพรประชาสัมพันธ การส่ือความหมาย และ
ความถูกตองชัดเจนของเนื้อหา เพ่ือใหเกิดความถูกตองตามหลักการส่ือสารประชาสัมพันธและ
เกิดประสิทธิผลในเชิงส่ือสารประชาสัมพันธและการเผยแพรตามวัตถุประสงคท่ีองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินกําหนดไว 
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(10) ติดตาม ตรวจสอบ และควบคุมดูแลการประเมินผลการเผยแพรประชาสัมพันธ การใชส่ือ การ

ผลิตส่ือ และการจัดโครงการและกิจกรรมตางๆ เพ่ือปรับปรุงการเผยแพรประชาสัมพันธ การใช
ส่ือ การผลิตส่ือ และการจัดโครงการและกิจกรรมตางๆ ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และสอดคลอง
กับกลุมเปาหมายอยางแทจริง 

(11) วิเคราะห วิจัย และติดตามความเคล่ือนไหว สถานการณ พฤติกรรม สังคม ตลาด ความพึง
พอใจของผูประกอบการ และประชาชนท่ัวไป และขอมูลตางๆ ท่ีเปนประโยชน เพ่ือนํามา
กําหนดแผนงานการส่ือสารประชาสัมพันธ การใชส่ือ และการเผยแพรขอมูลขาวสารไดตรง
ประเด็น ตรงตามกลุมเปาหมาย และใหการดําเนินงานดานประชาสัมพันธขององคกรเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(12) สราง และรักษาสัมพันธภาพท่ีดีกับส่ือมวลชน นักขาว และหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือให
การปฏิบัติงานดานการเผยแพรประชาสัมพันธมีความงาย และสะดวกมากข้ึน 

(13) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานการส่ือสารประชาสัมพันธ การผลิตส่ือ การเผยแพรขอมูลขาวสาร 
การใชชองทางการส่ือสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวาระบบงานท่ีตั้งไวสามารถ
สนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับความตองการขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจบัุน  

(14) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมา ผูรวมงาน 
หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน 

(15) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(16) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
ประชาสัมพันธ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(17) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(18) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 

มอบหมายงาน และแกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(19) วางแผนงาน และกําหนดรูปแบบ ข้ันตอน และแนวทางในการส่ือสารประชาสัมพันธ การใชและ
การผลิตส่ือ เอกสาร และการเผยแพรขอมูลขาวสารตางๆ เพ่ือใหมีความทันสมัย นาสนใจ และ
สรางภาพลักษณท่ีดีใหกับผูประกอบการ บุคคล และประชนท่ัวไป และสนับสนุนใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามแผนงาน และวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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3. ดานประสานงาน 
(20) ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงาน

อื่นในระดับกองหรือสํานักเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(21) ประสานงานดานประชาสัมพันธกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของท้ังภายในและภายนอกองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือสนับสนุนใหการทํางานเปนไปอยางราบร่ืนและเสร็จทันเวลาท่ี
กําหนดไว 

(22) ชี้แจง และใหขอคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพ่ือเปนประโยชนและ
เกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 

 
4. ดานบริการ 
(23) ใหการอบรมและเผยแพรความรู สรางความเขาใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงาน

ประชาสัมพันธในความรับผิดชอบ เพ่ือใหมีความรู และความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไป
ปฏิบัติใชไดจริงใหเกิดประโยชนอยางสูงสุด 

(24) ออกแบบ วางแผนและควบคุมติดตามการจัดเก็บขอมูลหรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบ
สารสนเทศเพ่ือประชาสัมพันธงานตางๆ ของหนวยงานหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการประชาสัมพันธประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ

และ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา             

4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการประชาสัมพันธหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
ชื่อสายงาน การประชาสัมพันธ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการประชาสัมพันธ 
ระดับตําแหนง เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง ควบคุมดูแลและติดตามการประเมินและรายงานผลการ

ปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ เพ่ือแนะนําปรับปรุงการพัฒนาระบบและวิธีการประชาสัมพันธ 
(2) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง ควบคุมดูแลและติดตามการดําเนินกิจกรรมตามโครงการ

ประชาสัมพันธขนาดใหญขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบเชน กิจกรรมพิเศษ 
กิจกรรมภาครัฐ กิจกรรมเพ่ือสังคม และกิจกรรมตางๆ ท่ีนาสนใจและมีประโยชนท่ีสนับสนุน
งานตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหบรรลุผลสําเร็จตามวัตถุประสงค 

(3) ใหคําปรึกษา และกําหนดแนวทางการจัดแผนประชาสัมพันธในระยะส้ัน ระยะกลาง และระยะ
ยาว เพ่ือใหการเผยแพรและส่ือสารประชาสัมพันธสอดคลองกับยุทธศาสตรขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน และสามารถสรางภาพลักษณท่ีด ี 

(4) วิเคราะหจุดแข็ง จุดออน และวิจัยสภาพการณและปญหาตางๆ เกี่ยวกับงานเผยแพร
ประชาสัมพันธ การใชและการผลิตส่ือตางๆ เพ่ือเสนอความเห็นในการจัดทํานโยบายและ
แผนการประชาสัมพันธในภาพรวมใหตอบโจทยยุทธศาสตร และพันธกิจขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน 

(5) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวคิด รูปแบบ วิธีการใชส่ือ และการเผยแพรขอมูลขาวสารผานชองทาง
ตางๆ อยางสรางสรรค เพ่ือสงเสริมใหงานเปนไปตามแนวทาง เปาหมาย และวัตถุประสงคของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(6) กําหนดแนวทางในการติดตาม ตรวจสอบ และควบคุมดูแลการประเมินผลการเผยแพร
ประชาสัมพันธ การใชส่ือ การผลิตส่ือ และการจัดโครงการและกิจกรรมตางๆ เพ่ือปรับปรุงการ
เผยแพรประชาสัมพันธ การใชส่ือ การผลิตส่ือ และการจัดโครงการและกิจกรรมตางๆ ใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และสอดคลองกับกลุมเปาหมายอยางแทจริง 

(7) วิจัยหรือจัดทําผลงานดานวิชาการดานการเงิน การคลัง การบัญชีและการงบประมาณ เพ่ือให
นวัตกรรมท่ีไดรับการยอมรับในระดับประเทศหรือระดับนานาชาต ิ

(8) ประยุกตใชแนวทางปฏิบัติท่ีไดรับการยอมรับในระดับสากล (Best Practices) ในการกําหนด
กลไก กระบวนการ หรือมาตรการการปฏิบัติงานดานการเงิน การคลัง การบัญชี และ
การงบประมาณ เพ่ือมาปรับใชในการพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ 

(9) สงเสริมและพัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหเกิดการพัฒนาองคความรูอยาง
ตอเนื่องและใหสามารถปฏิบัติงานไดสอดคลองกับวัตถุประสงคขององคกร และมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
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(10) วางกรอบการจัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา ขอสอบ ทางวิชาการการเงิน การคลัง การบัญช ีและ

การงบประมาณ เพ่ือประกอบการเรียนการสอนท่ีเกี่ยวของ 
(11) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง          

สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
 
2. ดานแผนงาน 
(12) คาดการณและวางระบบ แผนยุทธศาสตร และแผนปฏิบัติงานในภาพรวมขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ินในดานงานประชาสัมพันธ เพ่ือเปนแนวทางหรือทิศทางในการปฏิบัติงานของ
หนวยงานและองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีเกี่ยวของใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) สรางสรรคและบริหารโครงการทางวิชาการท่ีมีความซับซอนและสงผลกระทบตอการ
ประชาสัมพันธหรือสรางภาพลักษณในระดับทองถ่ิน เพ่ือใหไดองคความรูท่ีทันสมัยและ 
นาเชื่อถือไปกําหนดนโยบาย มาตรการ ขอบังคับ มาตรฐานหรือแนวทางตางๆ ท่ีมีคุณภาพและ
มีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

3. ดานประสานงาน 
(14) ประสานการทํางานโครงการตางๆ กับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอื่น โดยมีบทบาทในการจูง

ใจ โนมนาวเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(15) ใหขอคิดเห็น และคําแนะนําแกหนวยงานระดับกอง หรือสํานักรวมท้ังท่ีประชุมท้ังในและ

ตางประเทศ เพ่ือเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
(16) ทําหนาท่ีเปนตัวแทนขององคกรในการประชุม เจรจาและการสัมมนาตางๆ ท่ีจัดข้ึนใน

ระดับประเทศและระหวางประเทศเพ่ือแลกเปล่ียนความรูความคิดเห็นรวมกัน  
 
4. ดานบริการ 
(17) ใหคําแนะนําผูใตบังคับบัญชาในการจัดกิจกรรม เผยแพรความรูขาวสารเกี่ยวกับขอมูลวิชาการ

ประชาสัมพันธแกผูบริหารและบุคลากรในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพและคุมคามากท่ีสุด 

(18) ใหคําปรึกษาและกําหนดแนวทางในการออกแบบ วางแผนและควบคุมติดตามการจัดเก็บขอมูล
หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศเพ่ือประชาสัมพันธงานตางๆ ของหนวยงานหรือ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 
 
 
 
 
 




มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)
 289

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการประชาสัมพันธประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ

และ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอย

กวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการประชาสัมพันธหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




