มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง

สายงาน



เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์

ลักษณะงานโดยทั่วไป

สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานทางการประชาสัมพันธ์  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ

เกี่ยวกับการเผยแพร่ข่าวสาร  ความรู้  ความเข้าใจ  เผยแพร่สนับสนุนผลงานและนโยบายขององค์การบริหารส่วนตำบล   เผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น  เป็นสื่อเชื่อมโยงระหว่างท้องถิ่นกับประชาชน

และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

ชื่อและระดับของตำแหน่ง

ตำแหน่งในสายนี้มีชื่อและระดับของตำแหน่งดังนี้  คือ



เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 1
ระดับ 1
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ระดับ 2
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ชื่อตำแหน่ง
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หน้าที่และความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ที่ไม่ยาก  ภายใต้การกำกับตรวจสอบโดยใกล้ชิด

หรือตามคำสั่งหรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด  หรือละเอียดถี่ถ้วน  และปฏิบัติหน้าที่อื่น

ตามที่ได้รับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

สำรวจรวบรวมความคิดเห็นและท่าทีของประชาชน  ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์  ติดต่อต้อนรับ

ชี้แจงและอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ  แจกจ่ายข่าวสารให้ความรู้ในด้านต่าง ๆ  ช่วยปฏิบัติงาน

ประชาสัมพันธ์โดยวิธีการต่าง ๆ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางบัญชี พณิชยการ การตลาด การขาย
ภาษาต่างประเทศ เลขานุการ การเงินการธนาคาร ประชาสัมพันธ์ การโรงแรม การท่องเที่ยว หรือทางอื่นที่ 
ก.อบต.  กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
1. มีความรู้ในการประชาสัมพันธ์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่มีความรู้ความเข้าใจใน

กฎหมายว่าด้วยเทศบาล  กฎหมายว่าสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล   และกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ   ข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่

2. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ  และงานสารบรรณอย่างเหมาะสม

แก่การปฏิบัติงานในหน้าที่


3.  มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่


4.   มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียด  แม่นยำ

ชื่อตำแหน่ง
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หน้าที่และความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ที่ค่อนข้างยาก  ภายใต้การกำกับตรวจสอบโดยทั่วไป

หรือตามคำสั่ง  หรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างกว้าง ๆ  และปฏิบัติหน้าที่อื่น  ตามที่ได้รับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากเกี่ยวกับการสำรวจ  รวบรวมฟังความคิดเห็นของประชาชน  เผยแพร่ผลงานและนโยบายของเทศบาลและเมืองพัทยา  และปฏิบัติงานเผยแพร่แจกจ่ายข่าวสารและเอกสารให้ความรู้ในด้านต่าง ๆ  ติดต่อต้อนรับชี้แจงและอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง

มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 1  และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 1

หรือที่ ก.อบต. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 1 แล้ว  จะต้องมีความ

สามารถในการให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ

ชื่อตำแหน่ง
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หน้าที่และความรับผิดชอบ



ปฏิบัติงานที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานไม่สูงนัก
หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้า  

หน่วยงานซึ่งเป็นตำแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได้ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงาน เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่จำนวนหนึ่ง  หรือปฏิบัติงานเกี่ยว กับการประชาสัมพันธ์ที่ยากพอสมควร  ภายใต้การกำกับตรวจสอบบ้าง  และปฏิบัติหน้าที่อื่น

ตามที่ได้รับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ที่ยากพอสมควร  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือ

หลายอย่าง  เช่น  สำรวจ  รวบรวม  รับฟังความคิดเห็นของประชาชน  จัดปาฐกถา  อภิปราย  สัมมนา  จัดนิทรรศการเผยแพร่ผลงานและนโยบายของเทศบาลและรัฐบาล  บริการเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่นและของชาติและให้ข่าวสารความรู้ด้านต่าง ๆ  ควบคุมรับผิดชอบและดำเนินการออกเสียงตามสายเพื่อเผยแพร่ดังกล่าว  ติดต่อต้อนรับชี้แจงและอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ  เป็นต้น  ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง


ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้ว  ยังทำหน้าที่ติดต่อประสานงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำ  และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ทำหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 1  และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ    2 

หรือที่ ก.อบต. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า   1   ปี

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 2 แล้ว  จะต้อง

1.  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม  โดยเฉพาะ

อย่างยิ่งของประเทศไทย

2.  มีความสามารถในการศึกษาหาข้อมูล  วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล

ชื่อตำแหน่ง



เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 4

หน้าที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนก  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของ

งานสูงหรือในฐานะผู้ข่วยหัวหน้าหน่วยงานซึ่งเป็นตำแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได้ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนหนึ่ง  หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ที่ค่อนข้างยากมาก  โดยไม่จำเป็น
ต้องมีผู้กำกับตรวจสอบหรือภายใต้การตรวจสอบบ้างและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

ทำหน้าที่พิจารณาศึกษา  วิเคราะห์ทำความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะและปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ที่ค่อนข้างยากมาก  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น  อำนวยความสะดวก

แก่ผู้มาติดต่อควบคุมการให้บริการด้านข่าวสาร  ออกสำรวจรับฟังความคิดเห็นของประชาชน  จัดปาฐกถา  อภิปรายสัมมนา  จัดนิทรรศการ บริการ  เผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและของท้องถิ่น  และให้ข่าวสารและความรู้ด้านต่าง ๆเผยแพร่ผลงานและนโยบายของรัฐบาลและเทศบาล  ควบคุมรับผิดชอบและดำเนินการออกเสียงตามสายเพื่อเผยแพร่ดังกล่าว  ควบคุมและดำเนินการติดต่อต้อนรับชี้แจงและอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ  เป็นต้น  ให้คำปรึกษาแนะนำตอบปัญหาชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง


ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้ว  ยังทำหน้าที่

ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข  
ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย


ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ทำหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
1.   มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 1 และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ   3 

หรือที่ ก.อต. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  หรือ

2.   มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 1 และได้ดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่า

ระดับ 2 หรือที่ ก.อบต. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี

/ความรู้……

- 2 -

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 3 แล้ว จะต้อง


1.  มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ  ของส่วนงานที่สังกัด


2.  มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำ และเสนอแนะ

วิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ

ชื่อตำแหน่ง
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หน้าที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนก  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง
หรือในฐานะผู้ข่วยหัวหน้าหน่วยงานซึ่งเป็นตำแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได้ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนหนึ่ง  หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ที่ค่อนข้างยากมาก  โดยไม่จำเป็นต้องมีผู้กำกับตรวจสอบหรือภายใต้การตรวจสอบบ้างและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

ทำหน้าที่พิจารณาศึกษา  วิเคราะห์ทำความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะและปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ที่ยาก  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น  อำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อควบคุมการให้บริการด้านข่าวสาร  ออกสำรวจรับฟังความคิดเห็นของประชาชน  จัดปาฐกถา  อภิปรายสัมมนา  จัดนิทรรศการ บริการ  เผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและของท้องถิ่น และให้ข่าวสารและความรู้ด้านต่าง ๆ
เผยแพร่ผลงานและนโยบายของรัฐบาลและเทศบาล  ควบคุมรับผิดชอบและดำเนินการออกเสียงตามสายเพื่อเผยแพร่ดังกล่าว  ควบคุมและดำเนินการติดต่อต้อนรับชี้แจงและอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ  เป็นต้น  ให้คำปรึกษาแนะนำตอบปัญหาชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง


ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้ว  ยังทำหน้าที่ติดต่อ

ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย


ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ทำหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
1.   มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 1 และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ  4 

หรือที่ ก.อบต. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  หรือ

2.    มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 1 และได้ดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่า
ระดับ 3 หรือที่ ก.อบต. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  4  ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า   1   ปี
/ความรู้……
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ความรู้ความสามารถที่ต้องการ

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 4 แล้ว จะต้อง


1.  มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ  ของส่วนงานที่สังกัด


2.  มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำ และเสนอแนะ

วิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ

             3. มีความรู้ความสามารถในการใช้งานคอมพิวเตอร์
