
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสำนักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job  Title) 
๑. เลขท่ีตำแหน่ง ๑๒๐ 
๒. ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน ผู้อำนวยการกลุ่ม 
๓. ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักประชาสัมพันธ์ 
๔. ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ  ระดับชำนาญการพิเศษ 
๕. หน่วยงานที่สังกัด (โครงสร้างตามกฎหมาย) 

๕.๑ ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) กองกลาง 
๕.๒ ชื่อส่วนงาน/กลุ่ม/ฝ่าย/งาน กลุ่มสื่อสารองค์กร 
๕.๓ ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อำนวยการกอง (ผู้อำนวยการ)  
๕.๔ ประเภท/ระดับ ประเภทอำนวยการ  ระดับสูง 

 
ส่วนที่ ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้อำนวยการกลุ่ม ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมากในด้านประชาสัมพันธ์ 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแกป้ัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) กำกับ ดูแล ติดตามการปฏิบัติงานในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลงาน นโยบาย ข่าวสาร และข้อมูล
งานวิชาการด้านการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมของกระทรวง เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจ  
ทีถู่กต้อง พร้อมทั้งเสริมสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีต่อกระทรวง  

(2) กำกับ ดูแล ติดตามการจัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ์ทั้งในและต่างประเทศ เช่น การจัด
กิจกรรมประชาสัมพันธ์ การเสวนา การแถลงข่าว การศึกษาดูงาน การจัดประชุมสัมมนา และการจัดกิจกรรม
ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์หรือเว็บไซต์ เป็นต้น โดยประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การดำเนินงานประชาสัมพันธ์บรรลุผลสำเร็จตามเป้าหมาย 

(3) ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยความคิดเห็นของประชาชนที่ได้จากการสำรวจ และจากการรวบรวมข้อมูล
ข่าวสารต่างๆ พร้อมทั้งสรุปผล เพ่ือเป็นข้อมูลในการดำเนินการประชาสัมพันธ์ 

(4) ศึกษา ค้นคว้าข้อมูล วิเคราะห์ พร้อมทั้งติดตามผลการดำเนินงาน เพ่ือพัฒนาเทคนิคใหม่ในงาน
ประชาสัมพันธ์ ในการผลิตและออกแบบสื่อประเภทต่างๆ ในการประมวลจัดทำข่าวสาร/บทความเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ และในการดำเนินการตามโครงการ/กิจกรรมการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้บรรลุตามเป้าหมาย
อย่างมีประสิทธิภาพ ทันสมัย และตรงกับความต้องการ  

(5) กำกับ ดูแล ติดตาม การจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์เพ่ือประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข่าวสารและข้อมูล       
งานวิชาการด้านการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร ์วิจัยและนวัตกรรมของกระทรวง  

(6) ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานประชาสัมพันธ์และการปฏิบัติงานตามแผนงานประชาสัมพันธ์ 
รวมทั้งการจัดกิจกรรมและโครงการต่างๆ เพ่ือพัฒนาและปรับปรุง  

(7) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
ประชาสัมพันธ์ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 



ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
(8) ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่

เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไป
อย่างราบรื่น 

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายให้มีคุณภาพ และประสิทธิภาพสูงสุด  
2. ด้านการวางแผน 

(1) วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการจัดทำยุทธศาสตร์และกลยุทธ์การประชาสัมพันธ์เพ่ือให้ภารกิจ
สื่อสารสาธารณะและการสร้าง Social movement มีประสิทธิภาพ ตอบสนองนโยบายการประชาสัมพันธ์   
เชิงรุกของรัฐบาล และของกระทรวง   

(2) วางแผนปฏิบัติการเสนออัตรากำลังและงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การดำเนินงาน
ประชาสัมพันธ์เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

(3) วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานในระดับกอง มอบหมายงาน แก้ไข
ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

(1)  ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ให้ความเห็นและคำแนะนำแก่สมาชิก     
ในทีมงานหรือหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจ ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

(๒)  ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์กับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกสำนักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เพ่ือสนับสนุนให้การทำงานเป็นไปอย่างราบรื่น
และเสร็จทันเวลาที่กำหนดไว้ 

(๓)  ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์และความ
ร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน   
4. ด้านการบริการ 

(1) ถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา และบุคคลผู้ที่มีความสนใจทั่วไป เพ่ือให้มี
ความรู้ และความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติใช้ได้จริงให้เกิดประโยชน์ 

(2) ให้การอบรมและเผยแพร่ความรู้ สร้างความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานประชาสัมพันธ์
ในความรับผิดชอบ เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 
ส่วนที่ ๔  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักประชาสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้  
   2.1 ประเภทอำนวยการ ระดับต้น 
   ๒.๒ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 
   ๒.๓ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ ไม่น้อยกว่า ๔ ปี 
   2.๔ ตำแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ ๒.๓ แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ที ่ก.พ. 
กำหนด  
และ  
3. ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่
น้อยกว่า 1 ปี 
 


