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๑ 

 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

ประเภท     บริกำรวิชำกำรและสนับสนุนกำรบริหำร 
  
ต าแหน่งประเภท เชี่ยวชำญเฉพำะ 
  
สายงาน กำรประชำสัมพันธ์ 
  
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำงๆ ที่ปฏิบัติงำนประชำสัมพันธ์ ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำร
ส ำรวจ รวบรวม รับฟังควำมคิดเห็นของบุคลำกร นิสิต นักศึกษำ และประชำชน ศึกษำวิเครำะห์ เสนอแนะ
เกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ เก็บรวบรวมข้อมูลและข่ำวสำรต่ำงๆ จัดท ำข่ำวสำร เอกสำรควำมรู้
ในด้ำนต่ำงๆ เพ่ือประโยชน์ในกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ ด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ในรูปแบบต่ำงๆ เช่น 
จัดปำฐกถำ อภิปรำย สัมมนำ จัดนิทรรศกำร เป็นต้น เพ่ือเผยแพร่ข่ำวสำร ควำมรู้ ควำมเข้ำใจ เกี่ยวกับกำร
ด ำเนินงำนหรือผลงำนของหน่วยงำน หรือสถำบันอุดมศึกษำ หรือของรัฐบำล และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง              
  
ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
 ต ำแหน่งในสำยงำนนี้มีชื่อและระดับของต ำแหน่งดังนี้ 
  นักประชำสัมพันธ์ ระดับเชี่ยวชำญ 
  นักประชำสัมพันธ์ ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
  นักประชำสัมพันธ์ ระดับช ำนำญกำร 
  นักประชำสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติกำร 
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ต าแหน่งประเภท     เชี่ยวชำญเฉพำะ 
  
ชื่อสายงาน กำรประชำสัมพันธ์ 
  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน นักประชำสัมพันธ์ 
  
ระดับต าแหน่ง  เชี่ยวชำญ 
  
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีควำมเชี่ยวชำญในงำนด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ โดยใช้ควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ ควำมเชี่ยวชำญ และประสบกำรณ์สูง ปฏิบัติงำนเชิงพัฒนำระบบ หรือมำตรฐำนของงำน 
หรืองำนพัฒนำทฤษฎี หลักกำร ควำมรู้ใหม่ ปฏิบัติงำนวิจัยด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ และน ำมำประยุกต์ใช้
ในทำงปฏิบัติ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนตำมแผนงำนโครงกำรส ำเร็จตำมเป้ำหมำย และวัตถุประสงค์ ตลอดจน 
เสนอแนะและประเมินผลแผนงำนโครงกำร และแก้ไขปัญหำในงำนที่มีควำมยุ่งยำก และมีขอบเขต
กว้ำงขวำงมำก หรือถ่ำยทอดควำมรู้เกี่ยวกับงำน ตลอดจน ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ หรือปรับปรุงผสมผสำน
เทคนิคกระดับสูงระหว่ำงสำขำท่ีเกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย หรือ 
 ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบในกำรควบคุม ก ำกับ 
หน่วยงำนด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ที่มีขอบเขตเนื้อหำหลำกหลำย และมีขั้นตอนกำรท ำงำนที่ยุ่งยำกซับซ้อน
มำกเป็นพิเศษ ตลอดจน ก ำกับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงำนเพ่ือให้งำนที่รับผิดชอบส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์ และ
ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
  
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ  
  (๑) ปฏิบัติหน้ำที ่ในฐำนะผู้เชี ่ยวชำญด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ พัฒนำและประยุกต์ใช้
ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ควำมเชี่ยวชำญ ประสบกำรณ์ วิธีกำร และเทคนิคต่ำง ๆ เพื่อพัฒนำระบบและ
มำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำน 
  (๒)  เป็นผู้คิดริเริ่มกำรด ำเนินกำรวิจัยต่ำง ๆ ในงำนประชำสัมพันธ์ และเผยแพร่ผลงำน  
ที่ก่อให้เกิดควำมรู้ใหม่หรือเทคนิควิธีกำรใหม่ที่เป็นประโยชน์ต่องำนประชำสัมพันธ์ วำงหลักเกณฑ์ใน
กำรวิเครำะห์ วิจัย ประเมินผล รวมทั้งก ำหนดวิธีกำรและระเบียบปฏิบัติทำงด้ำนกำรประชำสั มพันธ์  
เพื่อพัฒนำระบบหรือมำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำนประชำสัมพันธ์ เสนอควำมเห็นเกี่ยวกับปัญหำและหำ
วิธีกำรแก้ไขปัญหำที่มีควำมยุ่งยำกและมีขอบเขตกว้ำงขวำงมำกทำงด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ และด้ำนที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ให้เหมำะสมกับลักษณะงำนของหน่วยงำน เป็นที่ปรึกษำ ในโครงกำรวิจัย
ทำงด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ เพ่ือให้ค ำแนะน ำและข้อเสนอแนะในกำรด ำเนินกำร 
  (๓) ให้บริกำรวิชำกำรด้ำนต่ำง ๆ เช่น ฝึกอบรม ให้กำรบริกำรและเผยแพร่ควำมรู้ทำง  
ด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้
อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับแต่งตั้งเป็นผู้แทนของ
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สถำบันอุดมศึกษำหรือของรัฐบำลในกำรเข้ำร่วมประชุมหรือเจรจำปัญหำต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนประชำสัมพันธ์
ทั้งในและต่ำงประเทศ เพ่ือให้ข้อมูลทำงวิชำกำรประกอบกำรพิจำรณำและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน   
ที่เก่ียวข้อง 
  (๔) ในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำน นอกจำกอำจปฏิบัติงำนตำมข้อ (๑)-(๓) ดังกล่ำวข้ำงต้นแล้ว             
ต้องท ำหน้ำที่ก ำหนดนโยบำยกำรปฏิบัติงำน ติดต่อประสำนงำน วำงแผน มอบหมำย ส่งเสริม ก ำกับ 
ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำ  แนะน ำ ปรับปรุง แก้ไข ติดตำมประเมินผล และแก้ไขปัญหำ 
ข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด  
 
 ๒. ด้านการวางแผน  
  ร่วมก ำหนดนโยบำย และแผนงำน หรือโครงกำรของหน่วยงำนที่สังกัด วำงแผนหรือร่วม
วำงแผนกำรท ำงำน โดย เชื ่อมโยงหร ือบ ูรณำกำรแผนงำน  โครงกำร  ในระด ับกลย ุทธ ์ของ
สถำบันอุดมศึกษำ มอบหมำยงำน แก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำน ติดตำมและประเมินผล เพื่อให้บรรลุ
ตำมเป้ำหมำย และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด  
 
 ๓. ด้านการประสานงาน 
  (๑) ประสำนกำรท ำงำนโครงกำรต่ำง ๆ กับบุคคล หน่วยงำน หรือองค์กรอ่ืน โดยมีบทบำท
ในกำรจูงใจ โน้มน้ำว เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
  (๒) ให้ข้อคิดเห็นและค ำแนะน ำแก่หน่วยงำนในสถำบันอุดมศึกษำ รวมทั้งที่ประชุม ทั้งใน
และต่ำงประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนร่วมกัน 
 
 ๔. ด้านการบริการ  
  (๑) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ วินิจฉัย ชี้แจง และตอบปัญหำที่ส ำคัญ หรือยำงยำกซับซ้อน
มำก เพ่ือสร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจ เกี่ยวกับกำรประชำสัมพันธ์ ให้บุคคลหรือหน่วยงำนสำมำรถด ำเนินงำน
ได้ ลุล่วงเป็นไปตำมนโยบำยและแผนงำนที่ก ำหนดไว้ หรือเพื่อเป็นข้อมูลประกอบกำรตัดสินใจและ
สนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน 
  (๒)  เผยแพร่ ถ่ำยทอดควำมรู้ ด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ เพื่อให้บุคคลทั่วไปได้รับควำมรู้ 
ควำมเข้ำใจที่ถูกต้อง และเป็นประโยชน์ 
  
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ให้เป็นไปตำมประกำศมหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์เกี่ยวกับกำรแต่งตั้งให้พนักงำนมหำวิทยำลัย       
สำยสนับสนุนวิชำกำรด ำรงต ำแหน่งระดับเชี่ยวชำญ เชี่ยวชำญพิเศษ 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะ ที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งให้เป็นไปตำมที่สภำ
สถำบันอุดมศึกษำก ำหนด 
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ต าแหน่งประเภท     เชี่ยวชำญเฉพำะ 
  
ชื่อสายงาน กำรประชำสัมพันธ์ 
  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน นักประชำสัมพันธ์ 
  
ระดับต าแหน่ง  ช ำนำญกำรพิเศษ 
  
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถควำมช ำนำญงำน 
ทักษะ และประสบกำรณ์สูงมำกในงำนด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ ปฏิบัติงำนที่ต้องท ำกำรศึกษำ ค้นคว้ำ 
วิเครำะห์ สังเครำะห์ หรือวิจัย เพ่ือกำรปฏิบัติงำนหรือพัฒนำงำน ต้องตัดสินใจ หรือแก้ไขปัญหำในงำน ที่
ยุ่งยำกมำก และมีขอบเขตกว้ำงขวำง และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย หรือ 
 ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบในกำรควบคุมกำรปฏิบัติงำน ที่มี
ขอบเขตเนื้อหำของงำนหลำกหลำย และมีขั้นตอนกำรท ำงำนที่ยุ่ งยำกซับซ้อนมำก โดยใช้ควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงมำกในงำนด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ ปฏิบัติงำนที่ต้อง
ตัดสินใจ หรือแก้ไขปัญหำในงำนที่ยุ่งยำกซับซ้อนมำก ตลอดจน ก ำกับและตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของ
ผู้ปฏิบัติงำน เพื่อให้งำนที่รับผิดชอบส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
  
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ  
  (๑) ปฏิบัติกำรด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ขั ้นส ูงที ่ยุ ่งยำกซับซ้อน ก ำกับ ดูแล กำรจัด
กิจกรรมตำมโครงกำรประชำสัมพันธ์ เพื่อให้บรรลุผลส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์ ควบคุมตรวจสอบกำร
ปฏิบัติงำนประชำสัมพันธ์ เพ่ือให้เป็นไปตำมมำตรฐำนที่ก ำหนด 
  (๒)  ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ หรือวิจัย ที่ยุ ่งยำกซับซ้อน พัฒนำเอกสำร
วิชำกำร คู่มือเกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงำนทำงด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ เพื่อ
ก่อให้เกิดกำรพัฒนำงำนวิชำกำร เทคนิควิธีกำร ก ำหนดแนวทำง พัฒนำระบบและมำตรฐำนของงำน  
ให้มีคุณภำพ และประสิทธิภำพยิ ่งขึ ้น หรือเพื่อหำวิธีกำรในกำรแก้ไขปัญหำเกี ่ยวกับงำนด้ำนกำร
ประชำสัมพันธ์ 
  (๓) ให้บริกำรวิชำกำรด้ำนต่ำง ๆ เช่น ฝึกอบรม และเผยแพร่ควำมรู้ ควำมเข้ำใจ เกี่ยวกับ
หลักกำรและวิธีกำรของงำนในด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง 
ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ เข้ำร่วมประชุม
คณะกรรมกำรต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทำงวิชำกำรประกอบกำรพิจำรณำและตัดสินใจ และ
ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  (๔) ในฐำนะหัวหน้ำงำน นอกจำกอำจปฏิบัติงำนตำมข้อ (๑)-(๓) ดังกล่ำวข้ำงต้นแล้วต้อง
ท ำหน้ำที่ก ำหนดนโยบำยกำรปฏิบัติงำน ติดต่อประสำนงำน วำงแผน มอบหมำย ส่งเสริม ก ำกับ ควบคุม 
ดูแล และตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ปรับปรุง แก้ไข ติดตำมประเมินผล และแก้ไขปัญหำ ข้อขัดข้อง
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ในกำรปฏิบัติงำนในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่
ก ำหนด  
 
 ๒. ด้านการวางแผน  
  ร่วมก ำหนดนโยบำย และแผนงำน หรือโครงกำรของหน่วยงำนที่สังกัด วำงแผนหรือร่วม
วำงแผนกำรท ำงำนตำมนโยบำย แผนงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำน แก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำน 
และติดตำมประเมินผล เพ่ือให้บรรลุตำมเป้ำหมำย และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด  
 
 ๓. ด้านการประสานงาน 
  (๑) ประสำนกำรท ำงำนภำยในสถำบันอุดมศึกษำ หรือองค์กรอ่ืน โดยมีบทบำทในกำร
เจรจำ โน้มน้ำว เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
  (๒) ให้ข้อคิดเห็น และค ำแนะน ำ แก่หน่วยงำนในสถำบันอุดมศึกษำ รวมทั้งที่ประชุมทั้งใน
และต่ำงประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนร่วมกัน 
 
 ๔. ด้านการบริการ  
  (๑) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ถ่ำยทอดควำมรู้ ทำงด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ ที่ยุ่งยำกซับซ้อน
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ นักศึกษำ ผู้รับบริกำรทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน รวมทั้งตอบปัญหำและชี้แจง
เรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพื่อพัฒนำควำมรู้ เทคนิค และทักษะ ให้สำมำรถน ำไปประยุกต์ใช้ใน
กำรแก้ไขปัญหำและด ำเนินงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  (๒) ก ำหนดแนวทำงรูปแบบ วิธีกำรเผยแพร่ ประยุกต์เทคโนโลยีระดับสำกล เพื่อให้
สอดคล้องสนับสนุนภำรกิจขององค์กร 
  (๓) จัดท ำฐำนข้อมูลระบบสำรสนเทศที่เกี่ยวกับงำนที่รับผิดชอบ เพ่ือก่อให้เกิดกำร
แลกเปลี่ยนเรียนรู้และพัฒนำองค์กร  
  
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ให้เป็นไปตำมประกำศมหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์เกี่ยวกับกำรแต่งตั้งให้พนักงำนมหำวิทยำลัย        
สำยสนับสนุนวิชำกำรด ำรงต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะ ที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งให้เป็นไปตำมที่สภำ
สถำบันอุดมศึกษำก ำหนด 
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ต าแหน่งประเภท     เชี่ยวชำญเฉพำะ 
  
ชื่อสายงาน กำรประชำสัมพันธ์ 
  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน นักประชำสัมพันธ์ 
  
ระดับต าแหน่ง  ช ำนำญกำร 
  
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถควำมช ำนำญงำน 
ทักษะ และประสบกำรณ์สูงในงำนด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ ปฏิบัติงำนที่ต้องท ำกำรศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ 
สังเครำะห์ หรือวิจัย เพ่ือกำรปฏิบัติงำนหรือพัฒนำงำน หรือแก้ไขปัญหำในงำนที่ยุ่งยำกและมีขอบเขต
กว้ำงขวำง และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย หรือ 
 ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบในกำรควบคุมกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำร
ประชำสัมพันธ์ที่มีขอบเขตเนื้อหำของงำนหลำกหลำย และมีขั้นตอนกำรท ำงำนที่ยุ่ งยำกซับซ้อ น
ค่อนข้ำงมำก โดยต้องก ำหนดแนวทำงกำรท ำงำนที่เหมำะสมกับสถำนกำรณ์ ตลอดจน ก ำกับ ตรวจสอบ
ผู้ปฏิบัติงำน เพื่อให้งำนที่รับผิดชอบส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
  
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ  
  (๑) จัดท ำแผนงำนประชำสัมพันธ์ พิจำรณำ ศึกษำ วิเครำะห์ ปัญหำ กำรด ำเนินงำน
ประชำสัมพันธ์ เพ่ือเสนอแนะ ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงวิธีกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์  
  (๒)  ดูแลรับผิดชอบในกำรจัดท ำข่ำวสำร เอกสำรเกี่ยวกับควำมรู้ด้ำนต่ำง ๆ เพื่อใช้ใน
กำรประชำสัมพันธ์ ด ำเนินกำรผลิตสื่อ ดูแลรับผิดชอบและด ำเนินกำรจัดกิจกรรมตำมโครงกำรกำร
ประชำสัมพันธ์ เพื่อเผยแพร่ให้ควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำน หรือผลงำนของหน่วยงำน 
หรือของสถำบันอุดมศึกษำหรือของรัฐบำลให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  (๓)  ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ หรือวิจัยด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ จัดท ำเอกสำร
วิชำกำร คู ่ม ือเกี ่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงำนทำงด้ำนกำรประชำสัมพันธ์           
เพ่ือพัฒนำงำนวิชำกำร และพัฒนำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น  
  (๔) ให้บริกำรวิชำกำรด้ำนต่ำง ๆ เช่น ฝึกอบรม และเผยแพร่ควำมรู้ ควำมเข้ำใจ เกี่ยวกับ
หลักกำรและวิธีกำรของงำนประชำสัมพันธ์ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับ
งำนในหน้ำที่ เพื่อให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำง ๆ 
ที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทำงวิชำกำรประกอบกำรพิจำรณำและตัดสินใจ  และปฏิบัติหน้ำที่ อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
  (๕) ในฐำนะหัวหน้ำงำน นอกจำกอำจปฏิบัติงำนตำมข้อ (๑)-(๔) ดังกล่ำวข้ำงต้นแล้วต้อง
ท ำหน้ำที่ก ำหนดแผนงำน มอบหมำย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ปรับปรุง แก้ไข ติดตำม
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ประเมินผล และแก้ไขปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำน
บรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด  
  
 ๒. ด้านการวางแผน  
  ร่วมก ำหนดนโยบำย และแผนงำนของหน่วยงำนที่สังกัด วำงแผนหรือร่วมวำงแผน กำร
ท ำงำนตำมแผนงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำน แก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำน เพื่อให้กำรด ำเนินงำน 
บรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด  
 
 ๓. ด้านการประสานงาน 
  (๑) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกัน โดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่
สมำชิกในทีมงำน หรือหน่วยงำนอื่น เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
  (๒) ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกในทีมงำน หรือบุคคล หรือหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 ๔. ด้านการบริการ  
  (๑) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ำยทอดควำมรู้ ทำงด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ 
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ นักศึกษำ ผู้รับบริกำรทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน รวมทั้งตอบปัญหำและชี้แจง
เรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพ่ือให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ และสำมำรถด ำเนินงำนได้อย่ำงถูกต้อง  
  (๒)  พัฒนำข้อมูล จัดท ำเอกสำรวิชำกำร สื่อเอกสำรเผยแพร่ ให้บริกำรวิชำกำรด้ำนกำร
ประชำสัมพันธ์ที่ซับซ้อน เพื่อก่อให้เกิดกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภำรกิจของ
หน่วยงำน 
   
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ให้เป็นไปตำมประกำศมหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์เกี่ยวกับกำรแต่งตั้งให้พนักงำนมหำวิทยำลัย           
สำยสนับสนุนวิชำกำรด ำรงต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร  
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะ ที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งให้เป็นไปตำมที่สภำ
สถำบันอุดมศึกษำก ำหนด 
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ต าแหน่งประเภท     เชี่ยวชำญเฉพำะ 
  
ชื่อสายงาน กำรประชำสัมพันธ์ 
  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน นักประชำสัมพันธ์ 
  
ระดับต าแหน่ง  ปฏิบัติกำร 
  
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน 
ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรประชำสัมพันธ์ ภำยใต้ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย 
 โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
  
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ  
  (๑) ส ำรวจ รวบรวม รับฟังควำมคิดเห็นขอบบุคลำกร นิสิต นักศึกษำ และประชำชน 
รวบรวมข้อมูลข่ำวสำรต่ำง ๆ จัดท ำข่ำวสำร เอกสำรควำมรู้ด้ำนต่ำง ๆ เพ่ือใช้ในกำรประชำสัมพันธ์  
  (๒)  ด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ในรูปแบบต่ำง ๆ เช่น จัดปำฐกถำ อภิปรำย สัมมนำ    
จัดนิทรรศกำร เพื่อเผยแพร่ให้ควำมรู้ ควำมเข้ำใจ เกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนหรือผลงำนของหน่วยงำน 
หรือของสถำบันอุดมศึกษำ หรือของรัฐบำล 
  (๓)  ให้บริกำรวิชำกำรด้ำนต่ำง ๆ เช่น ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ในกำรปฏิบัติงำนแก่
เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำและแก่นักศึกษำที่มำฝึกปฏิบัติงำน ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับ
งำนในหน้ำที่ เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และปฏิบัติงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
 
 ๒. ด้านการวางแผน  
  วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร 
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
 
 ๓. ด้านการประสานงาน 
  (๑) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำงทีมงำนหรือหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
  (๒) ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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 ๔. ด้านการบริการ  
  (๑) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ำยทอดควำมรู้ ทำงด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ 
รวมทั้งตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพื่อให้ผู้รับบริกำรได้รับทรำบข้อมูลควำมรู้
ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์  
  (๒)  จ ัด เก ็บข ้อม ูลเบื ้องต ้น และให ้บร ิกำรข ้อม ูลทำงว ิชำก ำร เกี ่ยวก ับด ้ำนกำร
ประชำสัมพันธ์ เพ่ือให้บุคลำกรทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน นักศึกษำ ตลอดจนผู้รับบริกำรได้ทรำบ
ข้อมูลและควำมรู ้ต ่ำง ๆ ที ่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน  และใช้
ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำง ๆ 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
 (๑)  ได้รับปริญญำตรี หรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ 
 (๒)  ได้รับปริญญำโท หรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ 
 (๓)  ได้รับปริญญำเอก หรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะ ที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งให้เป็นไปตำมที่สภำ
สถำบันอุดมศึกษำก ำหนด 

  
   
 


