
มาตรฐานกํ าหนดต ําแหนง

สายงาน             นักวิชาการประชาสัมพันธ
ลักษณะงานโดยทั่วไป

สายงานนี้คลุมถึงตํ าแหนงตาง ๆ  ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการประชาสัมพันธ  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยว
กับการศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  วางแผนเรื่องการประชาสัมพันธ  โดยรวบรวมขอคิดเห็นของประชาชน  ถามีความรู
สึกที่แสดงออก  หรือปญหาขอขัดของตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการด ําเนินงานและการประชาสัมพันธขององคการ
บริหารสวนตํ าบล  เพ่ือเสนอแนะฝายบริหาร  พิจารณา  วางหลักเกณฑ  ปรับปรุงและแกไขระเบียบ  วิธีการปฏิบัติ
งานประชาสัมพันธใหเหมาะสม  และสัมพันธกับนโยบายของประเทศ  ตลอดจนการเก็บ  รวบรวมขอมูลสถิติ    
ตาง ๆ เพ่ือประโยชนในการดํ าเนินการดังกลาว  และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ชื่อและระดับของต ําแหนง
ตํ าแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต ําแหนงดังน้ี  คือ

นักวิชาการประชาสัมพันธ 3 ระดับ 3
นักวิชาการประชาสัมพันธ 4 ระดับ 4
นักวิขาการประชาสัมพันธ 5 ระดับ 5
นักวิชาการประชาสัมพันธ 6 ระดับ 6
นักวิชาการประชาสัมพันธ 7 ระดับ 7



ชื่อต ําแหนง นักวิชาการประชาสัมพันธ 3

หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานขั้นตนเกี่ยวกับวิชาการประชาสัมพันธ  ภายใตการก ํากับตรวจสอบโดยใกลชิด

และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เปนเจาหนาที่ชั้นตน  ทํ าหนาท่ีรวบรวมขอมูล  สถิต ิ ขอคิดเห็น  ทาท ี ความรูสึกของ

ประชาชนที่แสดงออกหรือจากส่ือมวลชนตาง ๆ  และปญหาขอขัดของตาง ๆ  ที่เกี่ยวของกับการด ําเนิน
งานดานประชาสัมพันธแหงชาติส ํารวจกิจกรรมเกีย่วกบัการประชาสัมพนัธ  นํ ามาประมวลสรุปเพื่อเสนอ
แนะ  ฝายบริหาร  ชวยนักวิชาการประชาสัมพันธระดับสูง  ศึกษา  คนควาเร่ืองตาง ๆ  ประกอบการ
วิเคราะห  วิจัย  วางแผนงานการประชาสัมพันธและเพื่อประกอบการพิจารณาวางหลักเกณฑ  และปรับปรุง
แกไขระเบียบวิธีการปฏิบัติตาง ๆ  เกี่ยวกับการประชาสัมพันธและปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1.! ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํ ากวานี้ทางสื่อสารมวลชน  วารสารศาสตร

นิเทศศาสตร ประชาสัมพันธ  การบริหาร  รัฐประศาสนศาสตร  บริหารธุรกิจ  อักษรศาสตร  สารสนเทศ
การจัดการ   การโฆษณา  คอมพิวเตอร  การทองเที่ยว  การโรงแรม  ภาษาตางประเทศ  หรือทางอ่ืนท่ี
ก.อบต.กํ าหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงน้ีได

2.! ไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํ ากวานี้ทางสื่อสารมวลชน  วารสารศาสตร
นิเทศศาสตร ประชาสัมพันธ  การบริหาร  รัฐประศาสนศาสตร  บริหารธุรกิจ  อักษรศาสตร  สารสนเทศ
การจัดการ  การโฆษณา  คอมพิวเตอร  การทองเที่ยว  การโรงแรม  ภาษาตางประเทศ  หรือทางอ่ืนท่ี
ก.อบต.กํ าหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงน้ีได

ความรูความสามารถที่ตองการ
1.  มีความรูในวิชาการประชาสัมพันธอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่
2.  มีความรูความเขาใจในกฎหมายวาดวยเทศบาล  กฎหมายวาดวยระเบียบพนักงานสวน

ตํ าบลกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน  และกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  และขอบังคับอื่นที่ใชใน
การปฏิบัติงานในหนาที่

3.  มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง  เศรษฐกิจและสังคมโดย
เฉพาะอยางยิ่งของประเทศไทย

4.  มีความรูความสามารถในการใขภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่
5.  มีความสามารถในการศึกษาหาขอมูล  วิเคราะหปญหา  และสรุปเหตุผล



ชื่อต ําแหนง นักวิชาการประชาสัมพันธ 4
หนาที่และความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับแผนก  ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณ
ภาพของงานสูงหรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานซึ่งเปนตํ าแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณ
ภาพของงานเทียบไดระดับเดียวกันรับผิดชอบงานวิชาการประชาสัมพันธ  โดยควบคุมตรวจสอบงานของ
เจาหนาที่หรือผูอยูใตบังคับบัญชาจ ํานวนหน่ึง  หรือปฏิบัติงานวิขาการประชาสัมพันธที่คอนขางยากมาก
โดยไมจํ าเปนตองมีผูกํ ากับตรวจสอบหรือภายใตการตรวจสอบบางและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบ
หมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่คอนขางยากมากเกี่ยวกับวิชาการประชาสัมพันธ  โดยปฏิบัติหนาที่อยางใด

อยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  ศึกษาและวิเคราะหเรื่องการประชาสัมพันธ  และปญหาขอขัดของในการ
ดํ าเนินการประชาสัมพันธ  สํ ารวมกิจกรรมเกีย่วกบัการประชาสัมพนัธ  ทาทีของประชาชนตอนโยบายของ
รัฐบาลและสาเหตุวิธีการที่จะเขาถึงประชาชน  เปนตน  ใหค ําปรึกษาแนะนํ าในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่
ระดับรองลงมา  ตอบปญหาและช้ีแจงเร่ืองตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาที่และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลวยังท ําหนาท่ีติดตอ
ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหค ําปรึกษาแนะนํ า  ปรับปรุงแกไข  ติดตาม
ประเมินผลและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบดวย

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ทํ าหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบ
หมาย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงนักวิชาการประชาสัมพันธ 3  และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 3

หรือท่ี  ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการประชา
สัมพันธหรืองานอื่นที่เกี่ยวของ กํ าหนดเวลา 2 ป ใหลดเปน 1 ป ส ําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับ
ตํ าแหนงนักวิชาการประชาสัมพันธ 3 ขอ 2

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักวิชาการประชาสัมพันธ 3 แลว จะตอง
1.  มีความรูความเขาใจในนโยบายและแผนงานดานตาง ๆ  ของสวนราชการที่สังกัด
2.  มีความสามารถในการจัดท ําแผนงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหค ําปรึกษาแนะนํ าและ

เสนอแนะวิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบ
3.  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา
4.! มีความสามารถในการติดตอประสานงาน



ชื่อต ําแหนง นักวิชาการประชาสัมพันธ 5
หนาที่และความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับแผนก  ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณ
ภาพของงานสูงมากหรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ซึ่งเปนตํ าแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและ
คุณภาพของงานเทียบไดระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการประขาสัมพันธ  โดยควบคุมตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของเจาหนาที่หรือปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจ ํานวนพอสมควร  หรือปฏิบัติงานวิขาการ
ประชาสัมพันธที่ยากมาก  โดยไมจํ าเปนตองมีผูกํ ากับตรวจสอบและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบ
หมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่ยากมากเกี่ยวกับวิชาการประชาสัมพันธ  โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือ

หลายอยาง  เชน  ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  เร่ืองการประชาสัมพนัธ  ส ํารวจประชามติ  ส ํารวจกิจกรรม
วิเคราะหผลงานจากการด ําเนินงานประชาสัมพันธในรูปตาง ๆ  ฝกอบรมและใหค ําปรึกษาแนะนํ าในการ
ปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมาตอบปญหาและช้ีแจงเร่ืองตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาที่และปฏิบัติ
หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ

ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว  ยังทํ าหนาท่ีติดตอ
ประสานงานวางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหค ําปรึกษาแนะนํ า  ปรับปรุงแกไข  ติดตาม
ประเมินผลและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ทํ าหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบ
หมาย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1.มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงนักวิชาการประชาสัมพันธ 3  และไดดํ ารงตํ าแหนง

ในระดับ 4 หรือที ่ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการ
ประชาสัมพันธหรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ

2.มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงนักวิชาการประชาสัมพันธ 3 และไดดํ ารงตํ าแหนงไมต่ํ ากวา
             ระดับ 3 หรือที ่ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการ

ประชาสมัพันธหรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  กํ าหนดเวลา 4 ป ใหลดเปน 3 ป สํ าหรับผูมี
คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับตํ าแหนงนักวิชาการประชาสัมพันธ 3 ขอ 2

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักวิชาการประชาสัมพันธ 4 แลว  จะตอง
1.   มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารงานบุคคล
2.! มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ

                                          3.    มีความรูความสามารถในการใชงานคอมพิวเตอร



ชื่อต ําแหนง นักวิชาการประชาสัมพันธ 6
หนาที่และความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกอง  ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพ
ของงานสูงหรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานซ่ึงเปนตํ าแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบคุณภาพของงาน
เทียบไดระดับเดียวกันรับผิดชอบงานวิชาการประชาสัมพันธ  โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวย  และปก
ครองผูอยูใตบังคับบัญชาจ ํานวนมากพอสมควร  หรือปฏิบัติงานวิชาการประชาสัมพันธในลักษณะผู
ชํ านาญการหรือผูมีความรูความสามารถและความช ํานาญงานเทียบไดระดับเดียวกัน  และปฏิบัติหนาที่อื่น
ตามที่ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  ท ําความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะและดํ าเนินการ

ปฏิบัติงานที่ตองใชความช ํานาญเกี่ยวกับวิชาการประชาสัมพันธ  โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือ
หลายอยาง  เชน  วิเคราะห  วิจัย  เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ  ดํ าเนินการและแกปญหาขัดของตาง ๆ  ใน
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ  ส ํารวจประชามติ  ส ํารวจกิจกรรม  วิเคราะหผลงานจากการ
ดํ าเนินงานประชาสัมพันธ  เพือ่เสนอแนะประกอบการพิจารณาปรับปรุงกิจกรรมเกีย่วกบัการประชา
สัมพันธ  ฝกอบรมใหค ําปรึกษาแนะนํ าตอบปญหาเกี่ยวกับงานในหนาที่  เขารวมประชมุคณะกรรมการ
ตาง ๆ  ตามที่ไดรับแตงต้ัง  เขารวมประชุมในการก ําหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการที่สังกัด
และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว  ยังทํ าหนาที่
กํ าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากํ าลังเจาหนาที่และงบประมาณของหนวยงานที่รับผิด
ชอบ  ติดตอประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหค ําปรึกษา
แนะนํ า  ปรับปรุงแกไขติดตามประเมินผล  และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิด
ชอบดวย

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ทํ าหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับ
มอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงนักวิชาการประชาสัมพันธ 3 และ ไดดํ ารง

ตํ าแหนงในระดับ 5 หรือที่ ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงาน
วิชาการประชาสัมพนัธ  หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ

2.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงนักวิชาการประชาสัมพันธ 3 และ  ไดดํ ารง
ตํ าแหนงไมต่ํ ากวาระดับ 4 หรือที ่ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยว
กับงานวิชาการประชาสัมพันธ  หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป



ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักวิชาการประชาสัมพันธ 5 แลว  จะตอง
1.   มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน
2.! มีความสามารถในการริเร่ิม  ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน

                                     3.    มีความรูความสามารถในการใชงานคอมพิวเตอร



ชื่อต ําแหนง นักวิชาการประชาสัมพันธ 7
หนาที่และความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกอง  ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพ
ของงานสูงมากหรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานซ่ึงเปนตํ าแหนงท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบคุณภาพของ
งานเทียบไดระดับเดียวกันรับผิดชอบงานวิชาการประชาสัมพันธ  โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวย  และ
ปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจ ํานวนมาก หรือปฏิบัติงานวิชาการประชาสัมพันธในลักษณะผูช ํานาญการ
หรือผูมีความรูความสามารถและความช ํานาญงานเทียบไดระดับเดียวกัน  และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  ท ําความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะและดํ าเนินการ

ปฏิบัติงานที่ตองใชความช ํานาญเกี่ยวกับวิชาการประชาสัมพันธ  โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือ
หลายอยาง  เชน  วิเคราะห  วิจัย  เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ  ดํ าเนินการและแกปญหาขัดของตาง ๆ  ใน
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ  สํ ารวจประชามติ  ส ํารวจกิจกรรม  วิเคราะหผลงานจากการ
ดํ าเนินงานประชาสัมพันธ  เพือ่เสนอแนะประกอบการพิจารณาปรับปรุงกิจกรรมเกีย่วกบัการประชา
สัมพันธ  ฝกอบรมใหค ําปรึกษาแนะนํ าตอบปญหาเกี่ยวกับงานในหนาที่  เขารวมประชมุคณะกรรมการ
ตาง ๆ  ตามที่ไดรับแตงต้ัง  เขารวมประชุมในการก ําหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการที่สังกัด
และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว  ยังทํ าหนาที่
กํ าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากํ าลังเจาหนาที่และงบประมาณของหนวยงานที่รับผิด
ชอบ  ติดตอประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหค ําปรึกษา
แนะนํ า  ปรับปรุงแกไขติดตามประเมินผล  และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิด
ชอบดวย

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ทํ าหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับ
มอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงนักวิชาการประชาสัมพันธ 3 และไดดํ ารงตํ าแหนง

ในระดับ 6 หรือที ่ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิขาการ
ประชาสัมพันธ  หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ

2.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงนักวิชาการประชาสัมพันธ 3 และไดดํ ารงตํ าแหนง
ไมตํ ่ากวาระดับ 5 หรือที ่ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงาน
วิชาการประชาสัมพนัธ  หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป



ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักวิชาการประชาสัมพันธ 6 แลว  จะตอง
1.  มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน
2.  มีความสามารถในการริเร่ิม  ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน

                                          3.  มีความรูความสามารถในการใชงานคอมพิวเตอร
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