
มาตรฐานกํ าหนดต ําแหนง

สายงาน เจาหนาที่ประชาสัมพันธ
ลักษณะงานโดยทั่วไป

สายงานนี้คลุมถึงตํ าแหนงตาง ๆ  ที่ปฏิบัติงานทางการประชาสัมพันธ  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการเผยแพรขาวสาร  ความรู  ความเขาใจ  เผยแพรสนับสนุนผลงานและนโยบายขององคการบริหารสวน
ตํ าบล   เผยแพรศิลปวัฒนธรรมของชาติและทองถิ่น  เปนสื่อเชื่อมโยงระหวางทองถิ่นกับประชาชน
และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ชื่อและระดับของต ําแหนง
ตํ าแหนงในสายนี้มีชื่อและระดับของต ําแหนงดังน้ี  คือ

เจาหนาที่ประชาสัมพันธ 1 ระดับ 1
เจาหนาที่ประชาสัมพันธ 2 ระดับ 2
เจาหนาที่ประชาสัมพันธ 3 ระดับ 3
เจาหนาที่ประชาสัมพันธ 4 ระดับ 4

                                                  เจาหนาที่ประชาสัมพันธ 5 ระดับ 5



ชื่อต ําแหนง เจาหนาท่ีประชาสัมพันธ 1

หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานขั้นตนเกี่ยวกับการประชาสัมพันธที่ไมยาก  ภายใตการก ํากับตรวจสอบโดยใกลชิด

หรือตามค ําส่ังหรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยูอยางแนชัด  หรือละเอียดถี่ถวน  และปฏิบัติหนาที่อื่น
ตามที่ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
สํ ารวจรวบรวมความคิดเห็นและทาทีของประชาชน  ใหบริการดานประชาสัมพนัธ  ติดตอตอนรับ

ชี้แจงและอํ านวยความสะดวกแกผูมาติดตอ  แจกจายขาวสารใหความรูในดานตาง ๆ  ชวยปฏิบัติงาน
ประชาสัมพันธโดยวิธีการตาง ๆ  และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบไดไมต่ํ ากวานี้ทางบัญช ีพณิชยการ การตลาด การขาย

ภาษาตางประเทศ เลขานุการ การเงินการธนาคาร ประชาสัมพันธ การโรงแรม การทองเที่ยว หรือทางอ่ืนท่ี ก.อบต.
กํ าหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงน้ีได

ความรูความสามารถที่ตองการ
1.  มีความรูในการประชาสัมพันธอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่มีความรูความเขาใจใน

กฎหมายวาดวยเทศบาล  กฎหมายวาสภาตํ าบลและองคการบริหารสวนตํ าบล   และกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ   ขอ
บังคับอื่นที่ใชในการปฏิบัติงานในหนาที่

2.! มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ  และงานสารบรรณอยางเหมาะสม
แกการปฏิบัติงานในหนาที่

3. มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่
4.  มีความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ดวยความละเอียด  แมนย ํา



ชื่อต ําแหนง เจาหนาท่ีประชาสัมพันธ 2
หนาที่และความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธที่คอนขางยาก  ภายใตการก ํากับตรวจสอบโดยทั่วไป
หรือตามคํ าสั่ง  หรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยูอยางกวาง ๆ  และปฏิบัติหนาที่อื่น  ตามที่ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่คอนขางยากเกี่ยวกับการส ํารวจ  รวบรวมฟงความคิดเห็นของประชาชน  เผยแพร

ผลงานและนโยบายของเทศบาลและเมืองพัทยา  และปฏิบัติงานเผยแพรแจกจายขาวสารและเอกสารใหความรู
ในดานตาง ๆ  ติดตอตอนรับช้ีแจงและอํ านวยความสะดวกแกผูมาติดตอ  และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาหนาที่ประชาสัมพันธ 1  และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 1

หรือท่ี ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ  หรืองานอ่ืนท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาหนาที่ประชาสัมพันธ 1 แลว  จะตองมีความ

สามารถในการใหคํ าแนะนํ าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบ



ชื่อต ําแหนง เจาหนาท่ีประชาสัมพันธ 3
หนาที่และความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานไมสูงนัก หรือในฐานะผูชวยหัวหนา
            หนวยงานซ่ึงเปนตํ าแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบไดระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงาน
            เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่จ ํานวนหนึ่ง หรือปฏิบัติงานเกี่ยว
            กับการประชาสัมพันธที่ยากพอสมควร  ภายใตการกํ ากับตรวจสอบบาง  และปฏิบัติหนาที่อื่น

ตามที่ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธที่ยากพอสมควร  โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือ

หลายอยาง  เชน  ส ํารวจ  รวบรวม  รับฟงความคิดเห็นของประชาชน  จัดปาฐกถา  อภิปราย  สัมมนา  จัดนิทรรศการ
เผยแพรผลงานและนโยบายของเทศบาลและรัฐบาล  บริการเผยแพรศิลปวัฒนธรรมของทองถิ่นและของชาติและให
ขาวสารความรูดานตาง ๆ  ควบคุมรับผิดชอบและดํ าเนินการออกเสียงตามสายเพื่อเผยแพรดังกลาว  ติดตอตอนรับช้ี
แจงและอํ านวยความสะดวกแกผูมาติดตอ  เปนตน  ใหคํ าปรึกษาแนะนํ าในการปฏิบัติงานและปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยว
ของ

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว  ยังทํ าหนาที่
            ติดตอประสานงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหค ําปรึกษาแนะนํ า  และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงาน
            ท่ีรับผิดชอบ

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ทํ าหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาหนาที่ประชาสัมพันธ 1  และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 2

หรือท่ี ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ  หรืองานอ่ืนท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาหนาที่ประชาสัมพันธ 2 แลว  จะตอง
1.  มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม  โดยเฉพาะ

อยางยิ่งของประเทศไทย
2.! มีความสามารถในการศึกษาหาขอมูล  วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล



ชื่อต ําแหนง เจาหนาท่ีประชาสัมพันธ 4
หนาที่และความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานระดับแผนก  ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพ
ของงานสูงหรือในฐานะผูขวยหัวหนาหนวยงานซ่ึงเปนตํ าแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบ
ไดระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี
หรือปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจ ํานวนหน่ึง  หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธที่คอนขางยากมาก  โดยไม
จํ าเปน ตองมีผูกํ ากับตรวจสอบหรือภายใตการตรวจสอบบางและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ทํ าหนาที่พิจารณาศึกษา  วิเคราะหทํ าความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะและปฏิบัติงาน

ประชาสัมพันธที่คอนขางยากมาก  โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  อํ านวยความสะดวก
แกผูมาติดตอควบคุมการใหบริการดานขาวสาร  ออกสํ ารวจรับฟงความคิดเห็นของประชาชน  จัดปาฐกถา  อภิปราย
สัมมนา  จัดนิทรรศการ บริการ  เผยแพรศิลปวัฒนธรรมของชาติและของทองถิ่น  และใหขาวสารและความรูดานตาง
ๆเผยแพรผลงานและนโยบายของรัฐบาลและเทศบาล  ควบคุมรับผิดชอบและดํ าเนินการออกเสียงตามสายเพ่ือเผย
แพรดังกลาว  ควบคุมและด ําเนินการติดตอตอนรับช้ีแจงและอํ านวยความสะดวกแกผูมาติดตอ  เปนตน  ใหค ําปรึกษา
แนะนํ าตอบปญหาช้ีแจงเร่ืองตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาที่และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว  ยังท ําหนาที่
             ติดตอประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคํ าปรึกษาแนะนํ า  ปรับปรุงแกไข  ติดตาม
             ประเมินผลและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบดวย

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ทํ าหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาหนาที่ประชาสัมพันธ 1 และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 3

            หรือท่ี ก.อต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ  หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียว
            ของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ

2. มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาหนาที่ประชาสัมพันธ 1 และไดดํ ารงตํ าแหนงไมต่ํ ากวา
ระดับ 2 หรือท่ี ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ  หรืองาน
อื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาหนาที่ประชาสัมพันธ 3 แลว จะตอง
1.  มีความรูความเขาใจในนโยบายและแผนงานดานตาง ๆ  ของสวนงานที่สังกัด
2.  มีความสามารถในการจัดท ําแผนงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหค ําปรึกษาแนะนํ า และเสนอแนะ

วิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบ



ชื่อต ําแหนง เจาหนาท่ีประชาสัมพันธ 5
หนาที่และความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับแผนก  ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน
สูงหรือในฐานะผูขวยหัวหนาหนวยงานซึ่งเปนต ําแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบไดระดับ
เดียวกัน  รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีหรือปก
ครองผูอยูใตบังคับบัญชาจ ํานวนหน่ึง  หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธที่คอนขางยากมาก  โดยไมจํ าเปน
ตองมีผูกํ ากับตรวจสอบหรือภายใตการตรวจสอบบางและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ทํ าหนาที่พิจารณาศึกษา  วิเคราะหทํ าความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะและปฏิบัติงาน

ประชาสัมพันธที่ยาก  โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  อํ านวยความสะดวก
แกผูมาติดตอควบคุมการใหบริการดานขาวสาร  ออกสํ ารวจรับฟงความคิดเห็นของประชาชน  จัดปาฐกถา  อภิปราย
สัมมนา  จัดนิทรรศการ บริการ  เผยแพรศิลปวัฒนธรรมของชาติและของทองถิ่น  และใหขาวสารและความรูดานตาง
ๆเผยแพรผลงานและนโยบายของรัฐบาลและเทศบาล  ควบคุมรับผิดชอบและดํ าเนินการออกเสียงตามสายเพ่ือเผย
แพรดังกลาว  ควบคุมและด ําเนินการติดตอตอนรับช้ีแจงและอํ านวยความสะดวกแกผูมาติดตอ  เปนตน  ใหค ําปรึกษา
แนะนํ าตอบปญหาช้ีแจงเร่ืองตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาที่และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว  ยังทํ าหนาท่ีติดตอ
ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคํ าปรึกษาแนะนํ า  ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมิน
ผลและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบดวย

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ทํ าหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาหนาที่ประชาสัมพันธ 1 และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 4

           หรือท่ี ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ  หรืองานอ่ืนท่ี
           เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ

2. มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาหนาที่ประชาสัมพันธ 1 และไดดํ ารงตํ าแหนงไมต่ํ ากวา
ระดับ 3 หรือท่ี ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ  หรืองาน
อื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาหนาที่ประชาสัมพันธ 4 แลว จะตอง
1.  มีความรูความเขาใจในนโยบายและแผนงานดานตาง ๆ  ของสวนงานที่สังกัด
2.  มีความสามารถในการจัดท ําแผนงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหค ําปรึกษาแนะนํ า และเสนอแนะ

วิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบ
                                      3. มีความรูความสามารถในการใชงานคอมพิวเตอร


