




แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 

 
สวนที่ ๑  ขอมูลทั่วไป  (Job  Title) 
๑. เลขที่ตำแหนง ๑๒๐ 
๒. ชื่อตำแหนงในการบริหารงาน ผูอำนวยการกลุม 
๓. ชื่อตำแหนงในสายงาน นักประชาสัมพันธ 
๔. ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ  ระดับชำนาญการพิเศษ 
๕. หนวยงานที่สังกัด (โครงสรางตามกฎหมาย) 

๕.๑ ชื่อหนวยงาน (สำนัก/กอง) กองกลาง 
๕.๒ ชื่อสวนงาน/กลุม/ฝาย/งาน กลุมสื่อสารองคกร 
๕.๓ ชื่อตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ผูอำนวยการกองกลาง  
๕.๔ ประเภท/ระดับ ประเภทอำนวยการ  ระดับสงู 

 
สวนที่ ๒  หนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูอำนวยการกลุม ซึ่งตองกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงานโดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชำนาญงานสูงมากในดานประชาสัมพันธ 
ปฏิบัตงิานทีต่องตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  
 
สวนที่ ๓  หนาที่ความรับผิดชอบ 
1. ดานการปฏิบัติการ 

(1) กำกับ ดูแล ติดตามการปฏิบัติงานในการเผยแพรประชาสัมพันธผลงาน นโยบาย ขาวสาร และ
ขอมูลงานวิชาการดานการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรมของกระทรวง เพ่ือใหเกิดความรูความ
เขาใจที่ถูกตอง พรอมทั้งเสริมสรางภาพลักษณท่ีดีตอกระทรวง  

(2) กำกับ ดูแล ติดตามการจัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธทั้งในและตางประเทศ เชน     
การจัดกิจกรรมประชาสัมพันธ การเสวนา การแถลงขาว การศึกษาดูงาน การจัดประชุมสัมมนา และการจัด
กิจกรรมประชาสัมพันธผานชองทางสื่ออิเล็กทรอนิกสหรือเว็บไซต เปนตน โดยประสานงานกับหนวยงานท่ี
เก่ียวของ เพื่อใหการดำเนินงานประชาสัมพันธบรรลุผลสำเร็จตามเปาหมาย 

(3) ศึกษา วิเคราะห และวิจัยความคิดเห็นของประชาชนที่ไดจากการสำรวจ และจากการรวบรวม
ขอมูลขาวสารตางๆ พรอมทั้งสรุปผล เพ่ือเปนขอมูลในการดำเนินการประชาสัมพันธ 

(4) ศึกษา คนควาขอมูล วิเคราะห พรอมทั้งติดตามผลการดำเนินงาน เพ่ือพัฒนาเทคนิคใหมในงาน
ประชาสัมพันธ ในการผลิตและออกแบบสื่อประเภทตางๆ ในการประมวลจัดทำขาวสาร/บทความเผยแพร
ประชาสัมพันธ และในการดำเนินการตามโครงการ/กิจกรรมการเผยแพรประชาสัมพันธใหบรรลุตามเปาหมาย
อยางมีประสิทธิภาพ ทันสมัย และตรงกับความตองการ  

(5) กำกับ ดูแล ติดตาม การจัดทำสื่อประชาสัมพันธเพื่อประชาสัมพันธและเผยแพรขาวสารขอมูล
งานวิชาการดานการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรมของกระทรวง 

(6) ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานและแผนงานประชาสัมพันธ รวมท้ังการจัดกิจกรรมและ
โครงการตางๆ เพื่อพัฒนาและปรับปรงุ 

(7) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน
ประชาสัมพันธ เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

เอกสารแนบทายประกาศ 



สวนที่ ๓  หนาที่ความรับผิดชอบ 
(8) ใหคำปรึกษา และขอเสนอแนะที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดข้ึน

แกเจาหนาที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการดำเนินงาน
เปนไปอยางราบรื่น 

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมายใหมีคุณภาพ และประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ดานการวางแผน 
(1) วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการจัดทำยุทธศาสตรและกลยุทธการประชาสัมพันธเพ่ือให

ภารกิจสื่อสารสาธารณะและการสราง Social movement มีประสิทธิภาพ ตอบสนองนโยบายการ
ประชาสัมพันธเชิงรุกของรัฐบาล และของกระทรวง   

(2) วางแผนปฏิบัติการเสนออัตรากําลังและงบประมาณของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อใหการ
ดําเนินงานประชาสัมพันธเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(3) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานในระดับกอง มอบหมายงาน 
แกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

(1) ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ใหความเห็นและคำแนะนำแกสมาชิก
ในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของเพื่อสรางความเขาใจ ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว 

(2) ประสานงานดานประชาสัมพันธกับหนวยงานตางๆ ที่เก่ียวของทั้งภายในและภายนอกสำนักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม เพ่ือสนับสนุนใหการทำงานเปนไปอยางราบรื่น
และเสร็จทันเวลาที่กำหนดไว 

(3) ชี้แจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพ่ือใหเกิดประโยชนและ
ความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
4. ดานการบริการ 

(1) ถายทอดความรูและประสบการณใหแกผูใตบังคับบัญชา และบุคคลผูท่ีมีความสนใจทั่วไป เพ่ือให
มีความรู และความเขาใจที่ถูกตอง และสามารถนำไปปฏิบัติใชไดจริงใหเกิดประโยชน 

(2) ใหการอบรมและเผยแพรความรู  สรางความเขาใจเก่ียวกับหลักการและวิธีการของงาน
ประชาสัมพันธในความรับผิดชอบ เพ่ือสรางความรูความเขาใจและเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 
สวนที่ ๔  คุณลักษณะของบุคคลที่จะดำรงตำแหนง 
1. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

(1) ไดรับปริญญาโท หรือ ปริญญาเอก จากสถาบันการศึกษาที่ ก.พ.รับรอง และมีคุณสมบัติเฉพาะตำแหนง
ตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงของ ก.พ.  

(2) เปนผูที่มีความรู ทักษะ ความเชี่ยวชาญ ประสบการณ และผลงานหลากหลาย ในงานดานการ
สื่อสารสาธารณะและประชาสัมพันธเชิงรุก   

(3) มีความสามารถในการนำนโยบายของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม     
มากำหนดยุทธศาสตรทางการขาวและการสื่อสารตอสาธารณะ เพ่ือใหสามารถนำไปสูการขับเคลื่อน ผลักดัน 
ใหเกิดผลในทางปฏิบัติ และเกิดผลกระทบตอสังคมในวงกวางไดอยางเปนรูปธรรม   

(4) มีความสามารถและประสบการณการทำงานสื่อสารและประสานงานไดอยางรอบดานกับ
หนวยงานใน กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม ซึ่งเปนกระทรวงใหมที่มีหนวยงาน
หลากหลาย ทั้งดานวิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม และดานการอุดมศึกษาทัง้ภาครัฐและเอกชน   

 



สวนที่ ๔  คุณลักษณะของบุคคลที่จะดำรงตำแหนง 
(5) มีประสบการณในการจัดนิทรรศการ การสัมมนา เฉพาะทางตางๆ การแถลงขาว 
(6) มีศักยภาพในการสรางเครือขายและบริหารจัดการสื่อไดครอบคลุมทุกแขนง 

2. ความรู ความสามารถ  

 2.1 ความรู 

(1) มีความรูความเขาใจในการวางแผน การจัดทำยุทธศาสตรดานการบริหารงานประชาสัมพันธ      

การสื่อสาร สาธารณะ การบริหารทรัพยากรบุคคลเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่ 

(2) มีความรูเก่ียวกับกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน กฎหมายที่เกี่ยวของกับการจัดตั้ง

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารราชการของราชการ 

พ.ศ.2540 กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน กฎหมาย กฎระเบียบ และขอบังคับอื่นที่ใชในการ

ปฏิบัติงานในหนาที่   

(3) มีความรูทั่วไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจ และสังคมของทั้งในประเทศ

และตางประเทศ 

(4) มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารงานบุคคล 

(5) มีความรูความเขาใจในนโยบายและแผนงานดานตาง ๆ ของสวนราชการที่สังกัด 

(6) มีความรูเก่ียวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ และนโยบายการบรหิาร งานของรัฐบาล 

 2.2 ความสามารถ 

(1) มีความสามารถในการสื่อสารอยางดีเหมาะแกการปฏิบัติงานในหนาที่ 

(2) มีความสามารถในการศึกษาหาขอมูล วิเคราะหปญหา และสรุปเหตุผล 

(3) มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ จัดระบบงาน ใหคำปรึกษาแนะนำและ

เสนอแนะวิธีการแกไข และปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบ 

(4) มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา และติดตอประสานงาน 

(5) มีความสามารถในการเขียนบทความ บทวิจารณขาวประชาสัมพันธ 

3. ทักษะและความเชี่ยวชาญหรือประสบการณท่ีจำเปน   
(1) ทักษะและความเชี่ยวชาญในการวางแผน การคิดวิเคราะหนโยบายและแผน   
(2) ทักษะในการทำความเขาใจ การคิดคำนวณ การวิเคราะห การสังเคราะห การแปลผลและการ

บริหารจัดการขอมูล  
(3) ทักษะภาษาอังกฤษในระดับสื่อสารไดระดับดี 
(4) ทักษะในการสื่อสารและนำเสนอ 
(5) ทักษะทางดานดิจิทัล 
(6) ทักษะในการปกครองคน 

4. สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับตำแหนง   

(1) มีสมรรถนะหลัก ไดแก การมุงผลสัมฤทธิ์ บริการที่ดี การสั่งสมความเชี่ยวชาญในอาชีพ การยึด

มั่นในความถูกตองชอบธรรม และจริยธรรม การทำงานเปนทีม 

(2) มีสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะการปฏิบัติงาน ไดแก ศลิปะการสื่อสารจูงใจ การดำเนินงานเชิงรุก 

การคดิวิเคราะห การมองภาพองครวม การสรางสัมพันธภาพ 

 



สวนที่ ๔  คุณลักษณะของบุคคลที่จะดำรงตำแหนง 
๕. คุณสมบัติอื่นๆ 

 มีลักษณะความเปนผูนำ มีความคิดริเริ่มสรางสรรค มีความอุตสาหะ อุทิศเวลาใหแกทางราชการ 

มีมนุษยสัมพันธดี  ละเอียดรอบคอบ  มีความคิดกวางไกล  มีทัศนคติที่ดีตอการทำงานและหนวยงานที่สังกัด

และการปกครองผูใตบังคับบัญชา มีความยืดหยุน มีการตัดสินใจท่ีดี สามารถแกไขปญหาเฉพาะหนาใหลุลวง  

ไปดวยด ีการสื่อสารโนมนาวจูงใจ การวางแผนและความเขาใจในระบบงาน ความคิดสรางสรรค 

 
 


