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ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานเผยแพรประชาสัมพันธ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนักงานเผยแพรประชาสัมพันธ 
 
ระดับตําแหนง ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานดานเผยแพรประชาสัมพันธ  ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการ
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย    

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1. ดานการปฏิบตัิการ 

(1) รวบรวมและชวยจัดทําเอกสาร ภาพและขอมูลเกี่ยวกับความรูในดานตาง ๆ เพื่อใช
จัดทําส่ือเผยแพรประชาสัมพันธของหนวยงาน 

(2) สํารวจและรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน  เพื่อเปนขอมูลในการดําเนินงาน 
ภายในหนวยงาน 

(3) ปรับปรุงทะเบียนส่ือมวลชน  เพื่อเก็บรวบรวมไวเปนขอมูลของหนวยงาน 
(4) ใหบริการดานเผยแพรประชาสัมพันธในการติดตอ  ตอนรับ  ช้ีแจงท่ัว  ๆ  ไป   

เพื่อไขขอของใจและชวยตอบคําถามใหแกประชาชน 
(5) ดําเนินการประชาสัมพันธโดยวิธีการตาง ๆ  เพื่อเผยแพร  ใหความรู  ความเขาใจอันดี

เกี่ยวกับการดําเนินงาน  หรือผลงานของหนวยงานหรือของรัฐบาล  หรือนโยบายของรัฐบาล 
 

2. ดานการบริการ 

(1) เ ผ ยแพร   แจกจ า ยข า วสาร   และ เอกสาร เ กี่ ย วกั บความรู ในด านต า ง  ๆ   
เพื่อประชาสัมพันธงานของหนวยงาน 
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(2) ใหคําแนะนําเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแก
ผูรวมงานหรือหนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน  และไหการดําเนินงานสําเร็จ
ลุลวง 

(3) ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน  ตางหนวยงาน  หรือประชาชนท่ัวไป    
เพื่อใหบริการ หรือขอความรวมมือเกี่ยวกับขอมูลเพื่อใชในงานเผยแพรประชาสัมพันธท่ีตนรับผิดชอบ 

(4) อํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอ  ดวยการใหความรูในดานตาง ๆ ตามท่ีตนปฏิบัติ
หนาท่ีอยูในอํานาจหนาท่ี  เพื่อใหประชาชนไดรับบริการดานขอมูลขาวสารที่ดีจากรัฐ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดงัตอไปนี ้
1. ไดรับประกาศนยีบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา

หรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  

ในสาขาวิชาหรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
ท่ีปฏิบัติ  

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  
ในสาขาวิชาหรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
ท่ีปฏิบัติ 

4. ไดรับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอยางอ่ืน ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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

ก.พ. กําหนดวนัท่ี 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 
 


