
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

สายงาน            เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 
  สายงานนีค้ลมุถึงต าแหนง่ตา่ง ๆ ท่ีปฏิบตังิานประชาสมัพนัธ์  ซึง่มีลกัษณะงานท่ีปฏิบตัิ
เก่ียวกบัการช่วยปฏิบตังิานประชาสมัพนัธ์โดยวิธีการตา่ง ๆ เพ่ือเผยแพร่ ข่าวสารความรู้ความเข้าใจ 
เก่ียวกบัการด าเนินงานหรือผลงานของหนว่ยงาน  รวบรวมข้อมลูและขา่วสารตา่ง  ๆ  ชว่ยจดัท าเอกสาร
ขา่วสารเพ่ือน าออกเผยแพร่  ชว่ยส ารวจและรวบรวมความคดิเห็นของประชาชน  รวมตลอดถึงการ
ปฏิบตังิานบริการด้านประชาสมัพนัธ์ในการติดตอ่  ต้อนรับ  อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาตดิตอ่  ให้ความรู้
ในเร่ืองทัว่  ๆ  ไป  ชีแ้จง  ตอบปัญหาข้อข้องใจตา่ง  ๆ  และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
 

ช่ือและระดับต าแหน่ง 
  ต าแหนง่ในสายงานนีมี้ช่ือและระดบัของต าแหนง่ดงันี ้ คือ 
   เจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์   1  ระดบั   1 
   เจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์   2  ระดบั   2 
   เจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์   3  ระดบั   3 
   เจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์   4  ระดบั   4 
   เจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์   5  ระดบั   5 
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ช่ือต าแหน่ง     เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์  1 
 

ต าแหน่งประเภท    ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตังิานขัน้ต้นเก่ียวกบังานประชาสมัพนัธ์ท่ีไมย่าก  ภายใต้การก ากบัตรวจสอบโดย 
ใกล้ชิดหรือตามค าสัง่  หรือแนวทางปฏิบตัท่ีิมีอยูอ่ยา่งแน่ชดัหรือละเอียดถ่ีถ้วน  และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนตาม 
ท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบตังิานเก่ียวกบัการรวบรวมข้อมลู  ข่าวสาร  และความคดิเห็นของประชาชนให้บริการ
ด้านประชาสมัพนัธ์เก่ียวกบัการติดตอ่  ต้อนรับ  ชีแ้จงในเร่ืองทัว่  ๆ  ไป  อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดตอ่  
แจกจา่ยขา่วสารและเอกสารเก่ียวกบัความรู้ในเร่ืองตา่ง ๆ ชว่ยปฏิบตังิานประชาสมัพนัธ์โดยวิธีการตา่ง ๆ  
และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ได้รับประกาศนียบตัรวิชาชีพ  หรือเทียบได้ไมต่ ่ากวา่นีท้างภาษาตา่งประเทศ               

เลขานกุาร  บญัชี  พาณิชยการ  การตลาด  การเงินการธนาคาร  การโรงแรม  การทอ่งเท่ียว  การขาย   
การประชาสมัพนัธ์หรือทางอ่ืนท่ี  ก.จ. ก าหนดวา่ใช้เป็นคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่นีไ้ด้ 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
1. มีความรู้ในการประชาสมัพนัธ์อยา่งเหมาะสมแก่การปฏิบตังิานในหน้าท่ี 
2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายวา่ด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  กฎหมายว่าด้วย 

ระเบียบบริหารราชการแผน่ดนิ  และกฎหมาย  กฎ  ระเบียบและข้อบงัคบัอ่ืนท่ีใช้ในการปฏิบตังิานในหน้าท่ี 
3. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบตังิานธุรการและงานสารบรรณอยา่งเหมาะสม 

แก่การปฏิบตังิานในหน้าท่ี 
4. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอยา่งเหมาะสมแก่การปฏิบตังิานในหน้าท่ี 
5. มีความสามารถในการปฏิบตัหิน้าท่ีด้วยความละเอียดแมน่ย า 
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ต าแหน่งประเภท     ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตังิานประชาสมัพนัธ์ท่ีคอ่นข้างยาก  ภายใต้การก ากบัตรวจสอบโดยทัว่ไปหรือตาม
ค าสัง่  หรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบตัท่ีิมีอยูอ่ยา่งกว้าง  ๆ   และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบตังิานท่ีคอ่นข้างยากเก่ียวกบัการรวบรวมข้อมลูและขา่วสารตา่ง ๆ ส ารวจและ 
รวบรวมความคดิเห็นของประชาชน  เผยแพร่  แจกจา่ยข่าวสารและเอกสารเก่ียวกบัความรู้ในด้านตา่ง ๆ 
รวมทัง้การให้บริการด้านประชาสมัพนัธ์เก่ียวกบัการติดตอ่  ต้อนรับ  ชีแ้จง  อ านวยความสะดวกแก่ผู้มา 
ตดิตอ่ ให้ความรู้ในเร่ืองตา่ง  ๆ  ชว่ยจดัท าเอกสาร  ข่าวสารเก่ียวกบัการประชาสมัพนัธ์  ชว่ยปฏิบตังิาน
ประชาสมัพนัธ์โดยวิธีการตา่ง  ๆ  และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
มีคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์  1  และได้ด ารงต าแหนง่ 

ในระดบั  1  หรือท่ี  ก.จ.เทียบเทา่มาแล้วไมน้่อยกวา่  2  ปี  โดยจะต้องปฏิบตัริาชการเก่ียวกบังาน 
ประชาสมัพนัธ์  หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมาแล้วไมน้่อยกว่า  1  ปี    

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเชน่เดียวกบัเจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์  1  แล้วจะต้องมี
ความสามารถในการให้ค าแนะน าเก่ียวกบัระเบียบและวิธีการปฏิบตังิานท่ีอยูใ่นความรับผิดชอบ 
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ต าแหน่งประเภท     ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตังิานการประชาสมัพนัธ์ท่ียากพอสมควร  ภายใต้การกบัตรวจสอบบ้างและอาจ
ได้รับมอบหมายให้ควบคมุตรวจสอบการปฏิบตังิานของเจ้าหน้าท่ีจ านวนหนึง่ด้วย  และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบตังิานท่ียากพอสมควรเก่ียวกบังานประชาสมัพนัธ์  โดยปฏิบตัหิน้าท่ีอยา่งใด 
อยา่งหนึง่  หรือหลายอยา่ง  เชน่  รวบรวมข้อมลูและข่าวสาร  ความรู้ในด้านตา่ง  ๆ  ชว่ยและด าเนินการ
ประชาสมัพนัธ์  โดยวิธีการตา่ง ๆ เพ่ือเผยแพร่ ให้ความรู้  ความเข้าใจเก่ียวกบัการด าเนินงาน  หรือผลงาน
ของหนว่ยงานหรือของรัฐบาล  หรือนโยบายของรัฐบาล  ชว่ยจดัท าเอกสารขา่วสารตา่ง  ๆ  ให้บริการด้าน
ประชาสมัพนัธ์เก่ียวกบัการติดตอ่  ต้อนรับ  ชีแ้จง  อ านวยความสะดวกแก่ผู้มารับบริการ  แจกจา่ยข่าวสาร
และเอกสารตา่ง  ๆ  ท่ีอาจจะต้องมีการอธิบายประกอบบ้าง  ส ารวจรวบรวมความคิดเห็นและทา่ทีของ
ประชาชน  รวมทัง้การ  ตอบชีแ้จง  ตอบปัญหา  ข้อข้องใจเก่ียวกบัการปฏิบตังิานของหนว่ยงาน  เป็นต้น  
ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบตังิานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา  และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์  1  และได้ด ารงต าแหนง่ 
ในระดบั  2  หรือท่ี  ก.จ.เทียบเทา่มาแล้วไมน้่อยกวา่  2  ปี  โดยจะต้องปฏิบตัริาชการเก่ียวกบังาน 
ประชาสมัพนัธ์  หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมาแล้วไมน้่อยกว่า  1  ปี   

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเชน่เดียวกบัเจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์ 2 แล้วจะต้อง 

1. มีความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัเหตกุารณ์ปัจจบุนัในด้านการเมือง  เศรษฐกิจและสงัคมโดย 
เฉพาะอยา่งยิ่งของประเทศไทย 

2. มีความสามารถในการศกึษาหาข้อมลู  วิเคราะห์ปัญหา  และสรุปเหตผุล 
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ต าแหน่งประเภท     ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตังิานประชาสมัพนัธ์ท่ีคอ่นข้างยากมาก  ซึง่จ าเป็นต้องปฏิบตัิโดยผู้ มีความรู้ 
ความสามารถ  หรือความช านาญงานคอ่นข้างสงูมากโดยไมจ่ าเป็นต้องมีผู้ก ากบั  ตรวจสอบ  หรือภายใต้
การตรวจสอบบ้าง  และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบตังิานท่ีคอ่นข้างยากมาก  เก่ียวกบังานประชาสมัพนัธ์  โดยปฏิบตัหิน้าท่ีอยา่งใด
อยา่งหนึง่  หรือหลายอยา่ง  เชน่  รวบรวมข้อมลูและข่าวสาร  จดัท าเอกสารข่าวสารตา่ง  ๆ  ท่ีจะน าไปใช้
ในการเผยแพร่ประชาสมัพนัธ์  ด าเนินการประชาสมัพนัธ์โดยวิธีตา่ง  ๆ  เพ่ือเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ
เก่ียวกบัการด าเนินงาน  หรือผลงานของหนว่ยงาน  หรือของรัฐบาล  หรือนโยบายของรัฐบาล  หรือ
ศลิปวฒันธรรมของชาต ิ ด าเนินการให้บริการด้านประชาสมัพนัธ์เก่ียวกบัการตดิตอ่ต้อนรับ  ชีแ้จง  อ านวย
ความสะดวกแก่ผู้มารับบริการหรือมาติดตอ่  ส ารวจ  รวบรวม  สรุปความคดิเห็นและทา่ทีของประชาชน
เพ่ือประโยชน์ในงานประชาสมัพนัธ์  ชีแ้จง  ตอบปัญหาข้อข้องใจเก่ียวกบัการปฏิบตังิานของหน่วยงาน  
เป็นต้น  ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบตังิานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ือง 
ตา่ง  ๆ  เก่ียวกบังานในหน้าท่ีและปฏิบตัิหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์ 1 และได้ด ารงต าแหนง่ 

ในระดบั 3 หรือท่ี ก.จ.เทียบเทา่มาแล้วไมน้่อยกว่า 2 ปีโดยจะต้องปฏิบตัริาชการเก่ียวกบังาน
ประชาสมัพนัธ์  หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมาแล้วไมน้่อยกว่า 1 ปี  หรือ 

2. มีคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์ 1 และได้ด ารงต าแหนง่ 
ไมต่ ่ากวา่ระดบั  2  หรือท่ี  ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไมน้่อยกว่า 4  ปี  โดยจะต้องปฏิบตัริาชการเก่ียวกบังาน
ประชาสมัพนัธ์  หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1  ปี   

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเชน่เดียวกบัเจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์  3  แล้วจะต้อง 

1. มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านตา่ง  ๆ  ของสว่นราชการท่ีสงักดั 
2. มีความสามารถในการจดัท าแผนงาน  ควบคมุ  ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษา แนะน า 

และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบตังิานท่ีอยูใ่นความรับผิดชอบ 
3. มีความสามารถในการปกครองบงัคบับญัชา 
4. มีความสามารถในการติดตอ่ประสานงาน 
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ต าแหน่งประเภท     ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตังิานประชาสมัพนัธ์ท่ียากมาก  โดยไมจ่ าเป็นต้องมีผู้ก ากบัตรวจสอบ  และปฏิบตัิ 
หน้าท่ีอ่ืน  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบตังิานท่ียากมากหรือมีความรับผิดชอบสงูมาก  เก่ียวกบังานประชาสมัพนัธ์  โดย
ปฏิบตัหิน้าท่ีอยา่งใดอยา่งหนึง่ หรือหลายอยา่ง เชน่ รวบรวมข้อมลูและขา่วสาร จดัท าเอกสารขา่วสาร 
ตา่ง ๆ ท่ีจะน าไปใช้ในการเผยแพร่ประชาสมัพนัธ์ ด าเนินการประชาสมัพนัธ์โดยวิธีการตา่ง ๆ เพ่ือเผยแพร่
ความรู้ความเข้าใจเก่ียวกบัการด าเนินงาน หรือผลงานของหนว่ยงาน หรือของรัฐบาล หรือ นโยบายของ 
รัฐบาล หรือศลิปวฒันธรรมของชาต ิควบคมุและด าเนินการให้บริการด้านประชาสมัพนัธ์เก่ียวกบัการ     
ตดิตอ่ต้อนรับ ชีแ้จง อ านวยความสะดวกแก่ผู้มารับบริการหรือมาติดตอ่ ส ารวจ รวบรวมสรุปความคิดเห็น
และทา่ทีของประชาชน เพ่ือประโยชน์ในงานประชาสมัพนัธ์ เป็นต้น ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าใน
การปฏิบตังิานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา  ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองตา่ง  ๆ เก่ียวกบังานในหน้าท่ีและ
ปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์ 1 และได้ด ารงต าแหนง่ 

ในระดบั  4  หรือท่ี  ก.จ.เทียบเทา่มาแล้วไมน้่อยกวา่  2  ปี โดยจะต้องปฏิบตัริาชการเก่ียวกบังาน 
ประชาสมัพนัธ์  หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมาแล้วไมน้่อยกว่าปี  หรือ 

2. มีคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์ 1 และได้ด ารงต าแหนง่ 
ไมต่ ่ากวา่ระดบั  3  หรือท่ี  ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไมน้่อยกว่าปี  โดยจะต้องปฏิบตัริาชการเก่ียวกบังาน
ประชาสมัพนัธ์  หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมาแล้วไมน้่อยกว่า  1  ปี 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเชน่เดียวกบัเจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์  4  แล้วจะต้อง 

1. มีความรู้ความเข้าใจในหลกัการบริหารงานบคุคล 
2. มีความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัแผนพฒันาเศรษฐกิจและสงัคมของประเทศ 

 
 
 

ก.จ. ก าหนดเม่ือวนัท่ี  21  มิถนุายน  2545 


