
มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
 

สายงาน            เจ้าหน้าที่ประชาสมัพันธ์ 

 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 

  สายงานนีค้ลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ  ท่ีปฏิบติังานประชาสมัพนัธ์  ซ่ึงมีลกัษณะงานท่ีปฏิบติั

เกี่ยวกบัการช่วยปฏิบติังานประชาสมัพนัธ์โดยวิธีการต่าง ๆ  เพ่ือเผยแพร่ ข่าวสารความรู้ความเข้าใจ 

เกี่ยวกบัการดําเนินงานหรือผลงานของหน่วยงาน  รวบรวมข้อมูลและข่าวสารต่าง  ๆ  ช่วยจดัทําเอกสาร

ข่าวสารเพ่ือนําออกเผยแพร่  ช่วยสํารวจและรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน  รวมตลอดถงึการ

ปฏิบติังานบริการด้านประชาสมัพนัธ์ในการติดต่อ  ต้อนรับ  อํานวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ  ให้ความรู้

ในเร่ืองทัว่  ๆ  ไป  ชีแ้จง  ตอบปัญหาข้อข้องใจต่าง  ๆ  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ช่ือและระดับตําแหน่ง 

  ตําแหน่งในสายงานนีมี้ช่ือและระดบัของตําแหน่งดงันี ้ คือ 

   เจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์   1  ระดบั   1 

   เจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์   2  ระดบั   2 

   เจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์   3  ระดบั   3 

   เจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์   4  ระดบั   4 

   เจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์   5  ระดบั   5 

 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก.จ. กําหนดเม่ือวันท่ี  21  มิถุนายน  2545 



ช่ือตําแหน่ง     เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์  1 
 

ตําแหน่งประเภท    ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานขัน้ต้นเกี่ยวกบังานประชาสมัพนัธ์ท่ีไม่ยาก  ภายใต้การกํากบัตรวจสอบโดย 

ใกล้ชิดหรือตามคําสัง่  หรือแนวทางปฏิบติัท่ีมีอยูอ่ย่างแน่ชดัหรือละเอียดถีถ้่วน  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตาม 

ท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบติังานเกี่ยวกบัการรวบรวมข้อมูล  ข่าวสาร  และความคิดเห็นของประชาชนให้บริการ

ด้านประชาสมัพนัธ์เกี่ยวกบัการติดต่อ  ต้อนรับ  ชีแ้จงในเร่ืองทัว่  ๆ  ไป  อํานวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ  

แจกจ่ายข่าวสารและเอกสารเกี่ยวกบัความรู้ในเร่ืองต่าง ๆ  ช่วยปฏิบติังานประชาสมัพนัธ์โดยวิธีการต่าง ๆ   

และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

ได้รับประกาศนียบตัรวิชาชีพ  หรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านีท้างภาษาต่างประเทศ               

เลขานุการ  บญัชี  พาณิชยการ  การตลาด  การเงินการธนาคาร  การโรงแรม  การท่องเท่ียว  การขาย   

การประชาสมัพนัธ์หรือทางอืน่ท่ี  ก.จ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้ 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. มีความรู้ในการประชาสมัพนัธ์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบติังานในหน้าท่ี 

2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  กฎหมายว่าด้วย 

ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  และกฎหมาย  กฎ  ระเบียบและข้อบงัคบัอืน่ท่ีใช้ในการปฏิบติังานในหน้าท่ี 

3. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบติังานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสม 

แก่การปฏิบติังานในหน้าท่ี 

4. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบติังานในหน้าท่ี 

5. มีความสามารถในการปฏิบติัหน้าท่ีด้วยความละเอียดแม่นยํา 
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ตําแหน่งประเภท     ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานประชาสมัพนัธ์ท่ีค่อนข้างยาก  ภายใต้การกํากบัตรวจสอบโดยทัว่ไปหรือตาม

คําสัง่  หรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบติัท่ีมีอยู่อย่างกว้าง  ๆ   และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบติังานท่ีค่อนข้างยากเกี่ยวกบัการรวบรวมข้อมูลและข่าวสารต่าง ๆ  สํารวจและ 

รวบรวมความคิดเห็นของประชาชน  เผยแพร่  แจกจ่ายข่าวสารและเอกสารเกี่ยวกบัความรู้ในด้านต่าง ๆ  

รวมทัง้การให้บริการด้านประชาสมัพนัธ์เกี่ยวกบัการติดต่อ  ต้อนรับ  ชีแ้จง  อํานวยความสะดวกแก่ผู้มา 

ติดต่อ ให้ความรู้ในเร่ืองต่าง  ๆ  ช่วยจดัทําเอกสาร  ข่าวสารเกี่ยวกบัการประชาสมัพนัธ์  ช่วยปฏิบติังาน

ประชาสมัพนัธ์โดยวิธีการต่าง  ๆ  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์  1  และได้ดํารงตําแหน่ง 

ในระดบั  1  หรือท่ี  ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  2  ปี  โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังาน 

ประชาสมัพนัธ์  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า  1  ปี    

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบัเจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์  1  แล้วจะต้องมี

ความสามารถในการให้คําแนะนําเกี่ยวกบัระเบียบและวิธีการปฏิบติังานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ 
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ตําแหน่งประเภท     ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานการประชาสมัพนัธ์ท่ียากพอสมควร  ภายใต้การกบัตรวจสอบบ้างและอาจ

ได้รับมอบหมายให้ควบคุมตรวจสอบการปฏิบติังานของเจ้าหน้าท่ีจํานวนหน่ึงด้วย  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่น

ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบติังานท่ียากพอสมควรเกี่ยวกบังานประชาสมัพนัธ์  โดยปฏิบติัหน้าท่ีอย่างใด 

อย่างหน่ึง  หรือหลายอย่าง  เช่น  รวบรวมข้อมูลและข่าวสาร  ความรู้ในด้านต่าง  ๆ  ช่วยและดําเนินการ

ประชาสมัพนัธ์  โดยวิธีการต่าง ๆ  เพ่ือเผยแพร่ ให้ความรู้  ความเข้าใจเกี่ยวกบัการดําเนินงาน  หรือผลงาน

ของหน่วยงานหรือของรัฐบาล  หรือนโยบายของรฐับาล  ช่วยจดัทําเอกสารข่าวสารต่าง  ๆ  ให้บริการด้าน

ประชาสมัพนัธ์เกี่ยวกบัการติดต่อ  ต้อนรับ  ชีแ้จง  อํานวยความสะดวกแก่ผู้มารบับริการ  แจกจ่ายข่าวสาร

และเอกสารต่าง  ๆ  ท่ีอาจจะต้องมีการอธิบายประกอบบ้าง  สํารวจรวบรวมความคิดเห็นและท่าทีของ

ประชาชน  รวมทัง้การ  ตอบชีแ้จง  ตอบปัญหา  ข้อข้องใจเกี่ยวกบัการปฏิบติังานของหน่วยงาน  เป็นต้น  

ให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบติังานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

  มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์  1  และได้ดํารงตําแหน่ง 

ในระดบั  2  หรือท่ี  ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  2  ปี  โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังาน 

ประชาสมัพนัธ์  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า  1  ปี   

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบัเจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์ 2 แล้วจะต้อง 

1. มีความรู้ทัว่ไปเกี่ยวกบัเหตุการณ์ปัจจุบนัในด้านการเมือง  เศรษฐกิจและสงัคมโดย 

เฉพาะอย่างยิ่งของประเทศไทย 

2. มีความสามารถในการศึกษาหาข้อมูล  วิเคราะห์ปัญหา  และสรุปเหตุผล 
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ตําแหน่งประเภท     ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานประชาสมัพนัธ์ท่ีค่อนข้างยากมาก  ซ่ึงจําเป็นต้องปฏิบติัโดยผู้มีความรู้ 

ความสามารถ  หรือความชํานาญงานค่อนข้างสูงมากโดยไม่จําเป็นต้องมีผู้กํากบั  ตรวจสอบ  หรือภายใต้

การตรวจสอบบ้าง  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบติังานท่ีค่อนข้างยากมาก  เกี่ยวกบังานประชาสมัพนัธ์  โดยปฏิบติัหน้าท่ีอย่างใด

อย่างหน่ึง  หรือหลายอย่าง  เช่น  รวบรวมข้อมูลและข่าวสาร  จดัทําเอกสารข่าวสารต่าง  ๆ  ท่ีจะนําไปใช้

ในการเผยแพร่ประชาสมัพนัธ์  ดําเนินการประชาสมัพนัธ์โดยวิธีต่าง  ๆ  เพ่ือเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ

เกี่ยวกบัการดําเนินงาน  หรือผลงานของหน่วยงาน  หรือของรัฐบาล  หรือนโยบายของรัฐบาล  หรือ

ศิลปวัฒนธรรมของชาติ  ดําเนินการให้บริการด้านประชาสมัพนัธ์เกี่ยวกบัการติดต่อต้อนรับ  ชีแ้จง  อํานวย

ความสะดวกแก่ผู้มารับบริการหรือมาติดต่อ  สํารวจ  รวบรวม  สรุปความคิดเห็นและท่าทีของประชาชน

เพ่ือประโยชน์ในงานประชาสมัพนัธ์  ชีแ้จง  ตอบปัญหาข้อข้องใจเกี่ยวกบัการปฏิบติังานของหน่วยงาน  

เป็นต้น  ให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบติังานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ือง 

ต่าง  ๆ  เกี่ยวกบังานในหน้าท่ีและปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1. มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์ 1 และได้ดํารงตําแหน่ง 

ในระดบั 3 หรือท่ี ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปีโดยจะต้องปฏิบติัราชการเกีย่วกบังาน

ประชาสมัพนัธ์  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  หรือ 

2. มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์ 1 และได้ดํารงตําแหน่ง 

ไม่ต่ํากว่าระดบั  2  หรือท่ี  ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4  ปี  โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังาน

ประชาสมัพนัธ์  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1  ปี   

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบัเจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์  3  แล้วจะต้อง 

1. มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง  ๆ  ของส่วนราชการท่ีสงักดั 

2. มีความสามารถในการจดัทําแผนงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษา แนะนํา 

และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบติังานท่ีอยู่ในความรบัผิดชอบ 

3. มีความสามารถในการปกครองบงัคบับญัชา 

4. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 



ช่ือตําแหน่ง    เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์  5 
 

ตําแหน่งประเภท     ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานประชาสมัพนัธ์ท่ียากมาก  โดยไม่จําเป็นต้องมีผู้กาํกบัตรวจสอบ  และปฏิบติั 

หน้าท่ีอื่น  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบติังานท่ียากมากหรือมีความรับผิดชอบสูงมาก  เกี่ยวกบังานประชาสมัพนัธ์  โดย

ปฏิบติัหน้าท่ีอย่างใดอย่างหน่ึง หรือหลายอย่าง เช่น รวบรวมข้อมูลและข่าวสาร จดัทําเอกสารข่าวสาร 

ต่าง ๆ  ท่ีจะนําไปใช้ในการเผยแพร่ประชาสมัพนัธ์ ดําเนินการประชาสมัพนัธ์โดยวิธีการต่าง ๆ  เพ่ือเผยแพร่

ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกบัการดําเนินงาน หรือผลงานของหน่วยงาน หรือของรัฐบาล หรือ นโยบายของ 

รัฐบาล หรือศิลปวัฒนธรรมของชาติ ควบคุมและดําเนินการให้บริการด้านประชาสมัพนัธ์เกี่ยวกบัการ     

ติดต่อต้อนรับ ชีแ้จง อํานวยความสะดวกแก่ผู้มารบับริการหรือมาติดต่อ สํารวจ รวบรวมสรุปความคิดเห็น

และท่าทีของประชาชน เพ่ือประโยชน์ในงานประชาสมัพนัธ์ เป็นต้น ฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนําใน

การปฏิบติังานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา  ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองต่าง  ๆ เกี่ยวกบังานในหน้าท่ีและ

ปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1. มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์ 1 และได้ดํารงตําแหน่ง 

ในระดบั  4  หรือท่ี  ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  2  ปี โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังาน 

ประชาสมัพนัธ์  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่าปี  หรือ 

2. มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์ 1 และได้ดํารงตําแหน่ง 

ไม่ต่ํากว่าระดบั  3  หรือท่ี  ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่าปี  โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังาน

ประชาสมัพนัธ์  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า  1  ปี 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบัเจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์  4  แล้วจะต้อง 

1. มีความรู้ความเข้าใจในหลกัการบริหารงานบุคคล 

2. มีความรู้ทัว่ไปเกีย่วกบัแผนพฒันาเศรษฐกิจและสงัคมของประเทศ 

 

 

 

ก.จ. กําหนดเม่ือวันท่ี  21  มิถุนายน  2545 
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