
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job  Title) 
๑. เลขท่ีตำแหน่ง 130 
๒. ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน เจ้าพนักงานโสตทัศนศึกษา 
๓. ชื่อตำแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานโสตทัศนศึกษา 
๔. ประเภท/ระดับ ประเภททั่วไป  ระดับชำนาญงาน 
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 ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานด้านโสตทัศนศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ดูแลและดำเนินการด้านโสตทัศนูปกรณ์ รวมไปถึงอุปกรณ์ อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องของหน่วยงาน เพ่ือ
สนับสนุนให้งานที่ต้องใช้โสตทัศนูปกรณ์หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง ช่วยให้การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ข่าวสาร 
เอกสาร รายงาน และประเด็นต่างๆ ทั้งจากภายในและภายนอกหน่วยงานให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามแผนงาน 
ที่กำหนดไว้ 

(2) ดูแลและควบคุมโสตทัศนูปกรณ์ประเภทต่างๆ เช่น เครื่องฉายภาพยนตร์ เครื่องฉายภาพนิ่ง เครื่อง
บันทึกเสียง การบรรยายในห้องประชุม การฝึกอบรมหรือการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในลักษณะต่างๆ  

(3) ดูแล ซ่อมบำรุง และการซ่อมแซมอุปกรณ์และเครื่องมือต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานโสตทัศนูปกรณ์ 
เพ่ือให้เครื่องมือและอุปกรณ์อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

(4) ช่วยรวบรวมรายงาน เอกสาร หลักฐานหรือข้อมูลต่างๆ ในด้านงานโสตทัศนศึกษา นำเสนอ
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือนำไปใช้เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป  

(5) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน       
โสตทัศนศึกษา เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(6) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานและสำนักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 
2. ด้านการกำกับดูแล  

(1) ควบคุม และกำกับดูแล ตลอดจนแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน ด้านโสตทัศนูปกรณ์ พร้อม
ทั้งฝึกอบรมให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

(2) จัดระบบควบคุมการใช้เครื่องโสตทัศนูปกรณ์ ประเภทต่างๆ เช่น เครื่องฉายภาพยนตร์ เครื่องฉาย
ภาพนิ่ง เครื่องเสียงต่างๆ ควบคุมดูแลในการจัดหา เตรียม และอำนวยความสะดวกในการใช้ ตลอดจนการซ่อม



ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
บำรุงโสตทัศนูปกรณ์ เป็นต้น  เพ่ือให้สามารถให้บริการได้ตรงตามกำหนดและตอบสนองความต้องการของ   
หน่วยงาน 

3. ด้านการบริการ  
(1) ประสานงานติดต่อกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้การปฏิบัติงานสำเร็จลุล่วง

ไปด้วยดี 
(2) ให้คำปรึกษา และแนะนำเกี่ยวกับ โสตทัศนูปกรณ์  แก่หน่วยงานต่างๆ และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืน 

ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
ส่วนที่ ๔  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน 
   1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งงเจาพนักงานโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติงาน และ  
   ๒. เคยดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี กำหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น   
5 ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจาพนักงานโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 หรือข้อ 4 
ที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค และให้ลดเป็น 4 ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งเจาพนักงานโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่าประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูงหรือดำรงตำแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ.กำหนดโดย
จะต้องปฏิบัติงาน เจาพนักงานโสตทัศนศึกษา หรืองานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องตามที่ สำนักงานปลัดกระทรวง            
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่
ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 


