
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job  Title) 
๑. เลขท่ีตำแหน่ง 12๘ 
๒. ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน นักประชาสัมพันธ์ 
๓. ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักประชาสัมพันธ์ 
๔. ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ  ระดับชำนาญการ 
๕. หน่วยงานที่สังกัด (โครงสร้างตามกฎหมาย) 

๕.๑ ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) กองกลาง 
๕.๒ ชื่อส่วนงาน/กลุ่ม/ฝ่าย/งาน กลุ่มสื่อสารองค์กร 
๕.๓ ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อำนวยการกลุ่ม  (นักประชาสัมพันธ์) 
๕.๔ ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ  ระดับชำนาญการพิเศษ 

 
ส่วนที่ ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ชำนาญงานสูงด้านการประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 

 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ปฏิบัติงานในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลงาน นโยบาย ข่าวสารและข้อมูลงานวิชาการด้าน         
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมของกระทรวง เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง พร้อมทั้ง
เสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีต่อกระทรวง   

(2) จัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ์ทั้งในและต่างประเทศ เช่น การจัดกิจกรรมประชาสัมพันธ์ 
การเสวนา การแถลงข่าว การศึกษาดูงาน การจัดประชุมสัมมนา และการจัดกิจกรรมประชาสัมพันธ์ผ่าน
ช่องทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์หรือเว็บไซต์ เป็นต้น โดยประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การดำเนินงาน
ประชาสัมพันธ์บรรลุผลสำเร็จตามเป้าหมาย 

(3) ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยความคิดเห็นของประชาชนที่ ได้จากการสำรวจ และจากการรวบรวมข้อมูล
ข่าวสารต่างๆ พร้อมทั้งสรุปผล เพ่ือเป็นข้อมูลในการดำเนินการประชาสัมพันธ์ 

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

(5) ดำเนินการจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์เพ่ือประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลงานวิชาการด้านการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ของกระทรวง 

(6) ดำเนินงานตามแผนงานประชาสัมพันธ์ รวมทั้งการจัดกิจกรรมและโครงการต่างๆ เพ่ือเป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  

 



ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
(7) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน

ประชาสัมพันธ์ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(8) สร้างและรักษาสัมพันธภาพที่ดีกับสื่อมวลชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้าน      

การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์เป็นไปอย่างราบรื่น 
(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายให้มีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
(1) ร่วมดำเนินการวางแผนการจัดทำยุทธศาสตร์และกลยุทธ์การประชาสัมพันธ์เพ่ือให้ภารกิจสื่อสาร

สาธารณะและการสร้าง Social movement มีประสิทธิภาพ ตอบสนองนโยบายการประชาสัมพันธ์เชิงรุกของ
รัฐบาล และของกระทรวง   

(2) ร่วมดำเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานในระดับกอง มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

(1)  ประสานการทำงานร่วมกันกับสมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

(๒)  ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์กับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกสำนักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เพ่ือสนับสนุนให้การทำงานเป็นไปอย่างราบรื่น
และเสร็จทันเวลาที่กำหนดไว้ 

(๓)  ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์และความ
ร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน   
4. ด้านการบริการ 

ถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ให้แก่บุคคลผู้ที่มีความสนใจทั่วไป เพ่ือให้มีความรู้ และความเข้าใจที่
ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติใช้ได้จริง 
 
ส่วนที่ ๔  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักประชาสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้  
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ  
   2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไม่น้อยกว่า 6 ปี กำหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปีสำหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักประชาสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่า
ปริญญาโท และให้ลดเป็น 2 ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติการ 
ข้อ 3 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่าปริญญาเอก  
   2.3 ตำแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 แล้วแต่กรณ ีตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ที ่ก.พ. กำหนด  
และ  
3. ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้ว    
ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 
 
 



 


