
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job  Title) 
๑. เลขท่ีตำแหน่ง 131 
๒. ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน เจ้าพนักงานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
๓. ชื่อตำแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
๔. ประเภท/ระดับ ประเภททั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน 
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) 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ในสำนักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบของ
ผู้บังคับบัญชาในกลุ่มสื่อสารองค์กร และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) รวบรวมและช่วยจัดทำข้อมูลข่าวสาร ดำเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ โดยวิธีการต่างๆ เพื่อเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ ข่าวสาร เอกสารรายงาน ผลงานของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม และกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เพ่ือให้การประชาสัมพันธ์เป็นไป
อย่างถูกต้องตามแผนงานที่กำหนดไว้ 

(2) ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ งานสร้างเครือข่ายสื่อมวลชน งานสารนิเทศเพ่ือการประชาสัมพันธ์    
งานสนับสนุนการประชาสัมพันธ์ และงานสื่อสารภายในองค์กร เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนให้การดำเนินงาน
เป็นไปตามแผนงาน ระยะเวลา และวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ 

(3) จัดทำ และผลิตงานสิ่งพิมพ์ สื่อวิทยุ หนังสือพิมพ์ และสื่ออ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้องด้านการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้งานผลิตและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์มีความถูกต้อง  ตรงตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 

(4) ร่วมวางแผนงาน ขั้นตอน และแนวทางการดำเนินงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ เพ่ือส่งเสริม
และสนับสนุนให้การดำเนินงานเป็นไปตามแผนงาน ระยะเวลาและวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

(5) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ เพ่ือนำมาประยุกตใ์ช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(6) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานและสำนักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 



ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
๒. ด้านการบริการ  

(1) ประสานงานติดต่อกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้การปฏิบัติงานสำเร็จลุล่วง
ไปด้วยดี 

(2) ดำเนินการใหบริการด้านประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการติดต่อ ต้อนรับ ชี้แจง แนะนํา เพ่ืออํานวยความ
สะดวกแก่ผู้มารับบริการหรือมาติดต่อ  รวมทั้งติดต่อประสานงานกับสื่อมวลชนทุกแขนงเพ่ือการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์และเสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับองค์กร   
 
ส่วนที่ ๔  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชา หรือทางที่
สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ใน สาขาวิชาหรือทาง ที่
สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ใน สาขาวิชาหรือทาง  
ที่สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
4. ได้รับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.พ. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 


