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มาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 

ประเภทต าแหน่ง :  กลุ่มอ ำนวยกำร ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง :  
- นักประชำสัมพันธ์     ระดับเชี่ยวชำญ 
- นักประชำสัมพันธ์     ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
- นักประชำสัมพันธ์     ระดับช ำนำญกำร 
- นักประชำสัมพันธ์     ระดับปฏิบตัิกำร 

ชื่อสายงาน : กำรประชำสัมพันธ ์

ชื่อต าแหน่ง :  นักประชำสมัพันธ์ 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป :  สำยงำนนีค้ลุมถึงต ำแหน่งตำ่งๆ  ท่ีปฏิบัติงำนประชำสมัพันธ์  โดยมลีักษณะงำนที่ปฏิบัติ  ดังต่อไปนี ้
๑. กำรส ำรวจ รวบรวม รับฟังควำมคดิเห็นของบุคลำกร นิสิต นักศึกษำ และประชำชน 
๒. ศึกษำวิเครำะห์ เสนอแนะเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนประชำสมัพันธ์ 
๓. เก็บรวบรวมข้อมูลและข่ำวสำรตำ่งๆ  

4. จัดท าข่าวสารเอกสารความรู้ในด้านต่างๆ เพื่อประโยชน์ในการด าเนินการประชาสัมพันธ์ 
5. ด าเนินงานประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่างๆ เช่น จัดปาฐกถา อภิปราย สัมมนา จัดนิทรรศการ  
    เป็นต้น เพื่อ เผยแพร่ข่าวสาร ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินงาน หรือ ผลงานของ 
    หน่วยงาน หรือสถาบันอุดมศึกษา หรือของรัฐบาลและปฏิบตัิหนา้ที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 

หน้าท่ีความรับผิดชอบตามระดับต าแหน่ง 
ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
- ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที ่
  ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการใน 
  การท างาน  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ 
  ประชาสัมพันธ์ 
- ปฏิบัติงานภายใต้การก ากับ แนะน า  
  ตรวจสอบ และ 
- ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
- ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมี 
  ประสบการณโ์ดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
  ความช านาญงานทักษะ และประสบการณ์สูง 
  ในงานด้านการประชาสัมพันธ ์ 
- ปฏิบัติงานท่ีต้องท าการศึกษา คน้คว้าทดลอง  
  วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติ  
  งานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานท่ี 
  มีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวางและ 
  ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 
- ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และ 
  ความรับผดิชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน 
  ด้านการประชาสัมพันธ์ที่มีขอบเขตเนื้อหา 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
- ปฏิบัติงานในฐานะผูป้ฏิบตัิงานที่มปีระสบการณ ์
  โดยใช้ความรู้ ความสามารถความช านาญงาน  
  ทักษะ และประสบการณส์ูงมากในงานด้าน 
  การประชาสมัพันธ์  
- ปฏิบัติงานท่ีต้องท าการศึกษา คน้คว้าทดลอง     
  วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการ  
  ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน ต้องตดัสินใจหรือ 
  แก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยากมากและมีขอบเขต   
  กว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดร้ับ 
  มอบหมาย หรือ 
- ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และ 
  ความรับผดิชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
-  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่มีความ 
   เชี่ยวชาญในงานด้านการประชาสัมพันธ์ 
   โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความเช่ียวชาญ  
   และประสบการณ์สูง  
-  ปฏิบัติงานเชิงพัฒนาระบบหรือมาตรฐาน 
   ของงาน หรือ งานพัฒนาทฤษฎี หลักการ  
   ความรู้ใหม่  
-  ปฏิบัติงานวิจัยด้านการประชาสมัพันธ์ 
   และน ามาประยุกต์ใช้ในทางปฏบิัติเพื่อให ้
   การด าเนินงานตามแผนงานโครงการส าเร็จ 
   ตามเป้าหมายและวัตถุประสงค ์ตลอดจน 
   เสนอแนะและประเมินผลแผนงาน 



 

หน้า 2 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบตามระดับต าแหน่ง 
ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการ 
  ท างานท่ียุ่งยาก ซับซ้อนค่อนข้างมาก โดย 
  ต้องก าหนดแนวทางการท างานท่ีเหมาะสม 
  กับสถานการณ์ ตลอดจนก ากับตรวจสอบ 
  ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเรจ็ 
  ตามวัตถุประสงค์ และ 
- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และ 
  มีขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนมาก  
  โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์  
  และความช านาญงานสูงมากในงานด้าน 
  การประชาสมัพันธ์  
- ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแกไ้ขปัญหาใน 
  งานท่ียุ่งยากซับซ้อนมาก ตลอดจนก ากับและ 
  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน  
  เพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเร็จตาม 
  วัตถุประสงค์ และ 
- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    โครงการ และแกไ้ขปัญหาในงานท่ีมีความ   
    ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวางมาก หรือ 
    ถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับงานตลอดจนให้       
    ค าปรึกษาแนะน า หรือปรับปรงุผสมผสาน 
    เทคนิคระดับสูงระหว่างสาขาที่เกี่ยวข้อง  
    และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย  
    หรือ 
- ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน มี

หน้าท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุม
ก ากับหน่วยงานด้านการประชาสมัพันธ์ 
ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลายและ
มีขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซอ้นมาก
เป็นพิเศษ ตลอดจน ก ากับ ตรวจสอบ
ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเรจ็
ตามวัตถุประสงค์ และ 

- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

หน้า 3 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบตามระดับต าแหน่ง 
ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ 

ด้านการปฏิบัติการ 
๑. ส ารวจ รวบรวม รับฟังความคดิเห็นของ 
    บุคลากร นิสิต นักศึกษา และประชาชน  
    รวบรวมข้อมูลข่าวสารต่างๆ จดัท าข่าวสาร  
    เอกสารความรูด้้านต่างๆ เพื่อใช้ในการ 
    ประชาสัมพันธ์ 
2. ด าเนินงานประชาสมัพันธ์ในรปูแบบต่างๆ  
   เช่น จัดปาฐกถา อภิปราย สมัมนา จัด 
   นิทรรศการ เพื่อเผยแพร่ให้ความรู้ความ 
   เข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินงานหรือผลงาน 
   ของหน่วยงานหรือของสถาบันอุดมศึกษา  
   หรือของรัฐบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านการปฏิบัติการ 
1. จัดท าแผนงานประชาสัมพันธ์ พิจารณา  
    ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหา การด าเนินงาน 
    ประชาสัมพันธ์ เพื่อเสนอแนะ ปรับปรุง  
    เปลี่ยนแปลงวิธีการด าเนินงาน 
    ประชาสัมพันธ์ 
2. ดูแลรับผดิชอบในการจัดท าข่าวสาร  
    เอกสารเกี่ยวกับความรู้ด้านต่างๆ เพื่อใช้ใน 
    การประชาสัมพันธ์ด าเนินการผลิตสื่อ ดูแล 
    รับผิดชอบและด าเนินการจัดกจิกรรมตาม 
    โครงการประชาสัมพันธ์ เพื่อเผยแพร่ให้ 
    ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินงาน 
    หรือผลงานของหน่วยงานหรือของ   
    สถาบันอุดมศึกษาหรือของรัฐบาลให้เป็น 
   ไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านการปฏิบัติการ 
๑. ปฏิบัติงานด้านการประชาสมัพนัธ์ข้ันสูงท่ี 
    ยุ่งยากซับซ้อน ก ากับ ดูแล การจัดกิจกรรม 
    ตามโครงการประชาสมัพันธ์ เพื่อให้เป็นไป 
    ตามมาตรฐานที่ก าหนด 
 
2. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือ 
    วิจัย ท่ียุ่งยากซับซ้อน พัฒนาเอกสาร 
    วิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความ 
    รับผิดชอบ และเผยแพรผ่ลงานทางด้าน 
    การประชาสัมพันธ์เพื่อก่อให้เกดิการพัฒนา 
    งานวิชาการ เทคนิควิธีการก าหนดแนวทาง  
    พัฒนาระบบและมาตรฐานของงานให้มี 
    คุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือเพื่อหา  
    วิธีการในการแก้ปัญหาเกี่ยวกบังานด้าน 
    การประชาสัมพันธ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านการปฏิบัติการ 
๑. ปฏิบัตหิน้าท่ีในฐานะผูเ้ชี่ยวชาญด้านการ 
    ประชาสัมพันธ์  พัฒนาและประยุกต์ใช้ 
    ความรู้ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ  
    ประสบการณ์ วิธีการและเทคนิคต่างๆ เพื่อ 
    พัฒนาระบบและมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
๒. เป็นผูค้ิดรเิริ่มการด าเนินการวจิัยต่างๆ  
   ในงานประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่ผลงานท่ี 
   ก่อให้เกิดความรู้ใหม่หรือเทคนคิวิธีการใหม ่
   ที่เป็นประโยชน์ต่องานประชาสมัพันธ์  
   วางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห ์ วิจัย  
   ประเมินผล รวมทั้งก าหนดวิธีการและ 
   ระเบียบปฏิบตัิทางด้านการประชาสัมพันธ์  
   เพื่อพัฒนาระบบหรือมาตรฐานในการ 
   ปฏิบัติงานประชาสมัพันธ์ เสนอความเห็น 
   เกี่ยวกับปัญหาและหาวิธีการแกไ้ขปัญหาที ่
   มีความยุ่งยากและมีขอบเขตกวา้งขวางมาก 
   ทางด้านการประชาสมัพันธ์ ติดตามความ  
   ก้าวหน้าทางวิชาการ ด้านการประชาสัมพันธ ์ 
   และด้านที่เกี่ยวข้อง เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ 
   ให้เหมาะสมกับลักษณะงานของหน่วยงาน  
   เป็นที่ปรึกษาในโครงการวิจัยทางด้านการ 
   ประชาสัมพันธ์ เพื่อให้ค าแนะน าและ 
   ข้อเสนอแนะในการด าเนินการ 
 
 
 
 
 



 

หน้า 4 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบตามระดับต าแหน่ง 
ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ 

3. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เชน่ ให้ปรึกษา  
    แนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจา้หน้าท่ี  
    ระดับรองลงมาและแก่นสิิตที่มาฝึก 
    ปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  
    เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อใหส้ามารถ 
    ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  
    และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือ 
    วิจัยด้านการประชาสัมพันธ์ จดัท าเอกสาร 
    วิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ  
    และเผยแพร่ผลงานทางด้านการ 
    ประชาสมัพันธ์ เพื่อพัฒนางานวิชาการและ 
    พัฒนามาตรฐานการปฏบิัติงานให้มี 
    ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
 
 
4. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เชน่ ฝึกอบรม    
    เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการ 
    และวิธีการของงานประชาสัมพันธ์ ให้ 
    ปรึกษา แนะน าตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง 
    ต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ีเพื่อให้สามารถ 
    ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  
    เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ท่ีไดร้ับ 
    แต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบ  
    การพิจารณาและตดัสินใจ และปฏิบัต ิ
    หน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
5. ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติ  
    งานตามข้อ (1)–(4) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว     
    ต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน มอบหมาย  
    ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า  
    ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และ 
    แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานใน 
    หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติ  
    งานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที ่
    ก าหนด 

3. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เชน่ ฝึกอบรม 
    และเผยแพร่ความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับ 
    หลักการและวิธีการของงานในด้านการ 
    ประชาสัมพันธ์ ให้ค าปรึกษา แนะน า  
    ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับ 
    งานในหน้าท่ี  เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได ้
    อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วม 
    ประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ไดร้ับ 
    แต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ  
    พิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน 
    ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
4. ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงาน  
    ตามข้อ (1)-(3) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้อง 
    ท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  
    ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมาย  
    ส่งเสริม ก ากับ ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ  
    ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม 
    ประเมินผล และแกไ้ขปัญหาขอ้ขัดข้องใน 
    การปฏิบตัิงานในหน่วยงานที่รบัผิดชอบ  
    เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย 
    และผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 

๓. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม  
    ให้การ บริการและเผยแพร่ความรู้ทางด้าน 
    การประชาสัมพันธ์ ตอบปญัหาและช้ีแจง 
    เรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให ้ 
    สามารถปฏิบตัิงานได้อยา่งถูกต้อง มี 
   ประสิทธิภาพ  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ  
   ต่างๆ ตามที่ไดร้ับแต่งตั้ง เป็นผูแ้ทนของ 
   สถาบันอุดมศึกษาหรือของรัฐบาลในการ 
   เข้าร่วมประชุมหรือเจรจาปัญหาต่าง ๆ  
   เกี่ยวกับงานการประชาสัมพันธท์ั้งในและ 
    ต่างประเทศ เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการ  
    ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และ 
    ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
๔. ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจ 
    ปฏิบัติงานตามข้อ (๑)-(๓) ดังกล่าวข้างต้น 
    แล้วต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการ 
    ปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน วางแผน  
    มอบหมาย ส่งเสริม ก ากับ ควบคุม ดูแล 
    และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า 
    ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลและ 
    แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานใน 
    หน่วยงานท่ีรับผิดชอบเพื่อให้การปฏิบัติ  
    งานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที ่
    ก าหนด 
 
 
 
 
 



 

หน้า 5 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบตามระดับต าแหน่ง 
ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ 

ด้านการวางแผน 
1. วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ 
2. ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ 
    โครงการ เพื่อให้การด าเนินงานบรรลตุาม 
    เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
ด้านการประสานงาน 
๑. ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงาน

หรือหน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอก 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว ้

 
2. ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  
   ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ี   
   เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความ 
   ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับ 
   มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านการวางแผน 
1. ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของ 
   หน่วยงานท่ีสังกัด  
2. วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างานตาม 
    แผนหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไข 
    ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การ 
    ด าเนินงานบรรลตุามเป้าหมายและ 
    ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
ด้านการประสานงาน 
๑. ประสานการท างานร่วมกัน โดยมบีทบาทใน

การให้ความเห็นและค าแนะน าเบือ้งต้นแก่
สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอ่ืน เพื่อให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่
ก าหนดไว ้

๒. ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องตน้แก่
สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจและความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านการวางแผน 
1. ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงานหรือโครงการ 
    ของหน่วยงานที่สังกัด  
2. วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างานตาม 
    นโยบาย แผนงาน หรือโครงการของ 
    หน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
    และติดตามประเมินผล เพื่อใหบ้รรลตุาม 
    เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
    ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
ด้านการประสานงาน 
๑. ประสานการท างานภายในสถาบันอุดมศึกษา 

หรือองค์กรอื่น โดยมบีทบาทในการเจรจา 
โน้มน้าว เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว ้

 
๒. ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่หน่วยงาน

ภายในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่ประชุมทั้ง
ในและต่างประเทศ เพื่อเป็นประโยชน์และ
เกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านการวางแผน 
1. ร่วมก าหนดนโยบาย และแผนงานหรือ 
    โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัดวางแผน 
    หรือ 
2. ร่วมวางแผนการท างาน โดยเช่ือมโยงหรือ 
    บูรณาการแผนงาน โครงการ ในระดับ 
    กลยุทธ์ของสถาบันอุดมศึกษา มอบหมาย 
    งาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัตงิานติดตาม 
    และประเมินผล เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมาย 
    และผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
ด้านการประสานงาน 
๑. ประสานการท างานโครงการตา่งๆ กับ 
    บุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอื่นโดยม ี
    บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิด 
    ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 
 
2. ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าแกห่น่วยงานใน 
    สถาบันอุดมศึกษารวมทั้งที่ประชุมทั้งใน 
    และต่างประเทศ เพื่อเป็นประโยชน์และเกิด 
    ความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

หน้า 6 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบตามระดับต าแหน่ง 
ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ 

ด้านการบริการ 
๑. ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ 

ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการประชาสัมพันธ์ 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้ผู้รับ 
บริการได้รับทราบข้อมลู ความรูต้า่งๆ ที่เป็น 
ประโยชน ์

 
 
 
2. จัดเก็บข้อมลูเบื้องต้น และให้บริการข้อมลู 
    ทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการประชาสัมพันธ ์ 
    เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอก 
    หน่วยงาน นิสิต ตลอดจนผู้รับบริการได ้
    ทราบข้อมูลและความรูต้่างๆ ที่เป็น 
    ประโยชน์ สอดคล้อง และสนบัสนุนภารกิจ 
    ของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ     
    พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน  
    หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ด้านการบริการ 
1. ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝกึอบรม   
   ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการประชาสัมพันธ์ 
   แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นิสิตนักศึกษาผู้รับ  
   บริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน   
   รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  
   เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้มีความรู้ความ 
   เข้าใจและสามารถด าเนินงานได้อย่าง 
   ถูกต้อง 
 
๒. พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อ      
   เอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้าน  
   การประชาสัมพันธ์ ที่ซับซ้อน เพื่อก่อให้เกิด 
   การแลกเปลีย่นเรยีนรู้ที่สอดคลอ้งและ 
   สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

ด้านการบริการ 
1. ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู ้
    ทางด้านการประชาสัมพันธท์ี่ยุ่งยากซับซ้อน  
    แก่ผู้ใต้บังคับ บัญชา นิสิตนักศกึษาผู้รับ  
    บริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
    รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรือ่งต่างๆ   
    เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อพัฒนาความรู้  
    เทคนิคและทักษะ ให้สามารถน าไป 
    ประยุกต์ใช้ในการแก้ไขปัญหาและด าเนิน  
    งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2.  ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร่  
     ประยุกต์เทคโนโลยรีะดับสากล เพื่อให้ 
     สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร 
3.  จัดท าฐานข้อมลูระบบสารสนเทศท่ี 
     เกี่ยวกับงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือก่อให้เกิด 
     การและเปลีย่นเรยีนรู้และพัฒนาองค์กร 
 
 

 
 
 
 
 

ด้านการบริการ 
1. ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ช้ีแจง และ 
    ตอบปัญหาที่ส าคัญหรือยุ่งยากซับซ้อนมาก 
    เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจเกีย่วกับงาน 
    การประชาสัมพันธใ์ห้บุคคลหรอืหน่วยงาน 
    สามารถด าเนินงานไดลุ้ล่วงเปน็ไปตาม 
    นโยบายและแผนงานที่ก าหนดไว้ หรือเพื่อ 
    เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจและ 
    สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
 
๒.  เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้านการ 
    ประชาสัมพันธ์ เพื่อให้บุคคลทัว่ไปไดร้ับ 
    ความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้องและเป็น 
    ประโยชน์ทั่วไปได้รับความรู้ความเข้าใจที ่
    ถูกต้องและเป็นประโยชน์ 



 

หน้า 7 
 

 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ 
     ได้รับวุฒิปริญญาตรี หรือ วุฒิปริญญาโท
หรือวุฒิปริญญาเอก หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี ้
ทางด้านการบริหาร กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ 
บัญชี การศึกษา พาณิชยศาสตร์ คณิตศาสตร์ 
สถิติ สังคมวิทยา สังคมสงเคราะหศ์าสตร์ 
วารสารศาสตร์ นิเทศศาสตร์ สื่อสารมวลชน
จิตวิทยา ศิลปศาสตร์ อักษรศาสตร์  
รัฐศาสตร์หรือ สาขาวิชาอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

1.  มีคุณสมบตัิเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
    นักประชาสัมพันธ์ ระดับปฏิบตัิการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งนักประชาสัมพันธร์ะดับ 
    ปฏิบัติการ 
    -  วุฒิปริญญาตรี มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ป ี
   หรือ 
   -  วุฒิปริญญาโท มาแล้วไม่น้อยกว่า 3  ปี 
  หรือ 
   -  วุฒิปริญญาเอก มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ป ี
 

1.  มีคุณสมบตัิเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
     นักประชาสัมพันธ์ ระดับปฏิบตัิการ และ 
2.  ด ารงต าแหน่งนักประชาสัมพนัธ์ ระดับ 
     ช านาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 

1. มีคณุสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
    นักประชาสัมพันธ์ ระดับปฏิบตัิการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งนักประชาสัมพันธ์ ระดับ 
    ช านาญการพิเศษ มาแล้วไม่นอ้ยกว่า 3 ป ี

 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

  ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง เป็นไปตำมท่ีคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ก ำหนด 

 


