มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง

สายงาน


            วิชาการประชาสัมพันธ์

ลักษณะงานโดยทั่วไป
สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการประชาสัมพันธ์  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  วางแผนเรื่องการประชาสัมพันธ์  โดยรวบรวมข้อคิดเห็นของประชาชน
ถ้ามีความรู้สึกที่แสดงออก  หรือปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานและการประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนตำบล  เพื่อเสนอแนะฝ่ายบริหาร  พิจารณา  วางหลักเกณฑ์  ปรับปรุงและแก้ไขระเบียบ  วิธีการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ให้เหมาะสม  และสัมพันธ์กับนโยบายของประเทศ  ตลอดจนการเก็บ  รวบรวมข้อมูลสถิติต่าง ๆ เพื่อประโยชน์ในการดำเนินการดังกล่าว  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
ชื่อและระดับของตำแหน่ง


ตำแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตำแหน่งดังนี้  คือ
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ชื่อตำแหน่ง
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หน้าที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับวิชาการประชาสัมพันธ์  ภายใต้การกำกับตรวจสอบโดยใกล้ชิดและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เป็นเจ้าหน้าที่ชั้นต้น  ทำหน้าที่รวบรวมข้อมูล  สถิติ  ข้อคิดเห็น  ท่าที  ความรู้สึกของประชาชนที่แสดงออกหรือจากสื่อมวลชนต่าง ๆ  และปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานด้านประชาสัมพันธ์แห่งชาติสำรวจกิจกรรมเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์  นำมาประมวลสรุปเพื่อเสนอแนะ  ฝ่ายบริหาร  ช่วยนักวิชาการประชาสัมพันธ์ระดับสูง  ศึกษา  ค้นคว้าเรื่องต่าง ๆ  ประกอบการวิเคราะห์  วิจัย  วางแผนงานการประชาสัมพันธ์และเพื่อประกอบการพิจารณาวางหลักเกณฑ์  และปรับปรุงแก้ไขระเบียบวิธีการปฏิบัติต่าง ๆ  เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
1. ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางสื่อสารมวลชน  วารสารศาสตร์  
นิเทศศาสตร์ ประชาสัมพันธ์  การบริหาร  รัฐประศาสนศาสตร์  บริหารธุรกิจ  อักษรศาสตร์  สารสนเทศ  
การจัดการ   การโฆษณา  คอมพิวเตอร์  การท่องเที่ยว  การโรงแรม  ภาษาต่างประเทศ  หรือทางอื่นที่ 
ก.อบต.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  
2. ได้รับปริญญาโทหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางสื่อสารมวลชน  วารสารศาสตร์  
นิเทศศาสตร์ ประชาสัมพันธ์  การบริหาร  รัฐประศาสนศาสตร์  บริหารธุรกิจ  อักษรศาสตร์  สารสนเทศ  
การจัดการ  การโฆษณา  คอมพิวเตอร์  การท่องเที่ยว  การโรงแรม  ภาษาต่างประเทศ  หรือทางอื่นที่ 
ก.อบต.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ


1.  มีความรู้ในวิชาการประชาสัมพันธ์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่


2.  มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยเทศบาล  กฎหมายว่าด้วยระเบียบพนักงานส่วนตำบล
กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  และกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  และข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
ในหน้าที่


3.  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง  เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพาะอย่างยิ่งของประเทศไทย


4.  มีความรู้ความสามารถในการใข้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่


5.  มีความสามารถในการศึกษาหาข้อมูล  วิเคราะห์ปัญหา  และสรุปเหตุผล

ชื่อตำแหน่ง
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หน้าที่และความรับผิดชอบ



ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนก  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพ

ของงานสูงหรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานซึ่งเป็นตำแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน

เทียบได้ระดับเดียวกันรับผิดชอบงานวิชาการประชาสัมพันธ์  โดยควบคุมตรวจสอบงานของเจ้าหน้าที่หรือ

ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนหนึ่ง  หรือปฏิบัติงานวิขาการประชาสัมพันธ์ที่ค่อนข้างยากมาก  โดยไม่จำเป็น

ต้องมีผู้กำกับตรวจสอบหรือภายใต้การตรวจสอบบ้างและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ



ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากเกี่ยวกับวิชาการประชาสัมพันธ์  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง
หรือหลายอย่าง  เช่น  ศึกษาและวิเคราะห์เรื่องการประชาสัมพันธ์  และปัญหาข้อขัดข้องในการดำเนินการประชาสัมพันธ์  สำรวมกิจกรรมเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์  ท่าทีของประชาชนต่อนโยบายของรัฐบาลและสาเหตุวิธีการ
ที่จะเข้าถึงประชาชน  เป็นต้น  ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง


ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้วยังทำหน้าที่ติดต่อ
ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย


ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ทำหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง


มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการประชาสัมพันธ์ 3  และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 3

             หรือที่  ก.อบต.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการประชาสัมพันธ์
หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้อง กำหนดเวลา 2 ปี ให้ลดเป็น 1 ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการประชาสัมพันธ์ 3 ข้อ 2

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ


นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับนักวิชาการประชาสัมพันธ์ 3 แล้ว จะต้อง


1.  มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ  ของส่วนราชการที่สังกัด


2.  มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำและเสนอแนะ

วิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ



3.  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา
4. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน
ชื่อตำแหน่ง
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หน้าที่และความรับผิดชอบ



ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนก  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของ
งานสูงมากหรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ซึ่งเป็นตำแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน
เทียบได้ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการประขาสัมพันธ์  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนพอสมควร  หรือปฏิบัติงานวิขาการประชาสัมพันธ์ที่ยากมาก  โดยไม่จำเป็นต้องมีผู้กำกับตรวจสอบและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


ปฏิบัติงานที่ยากมากเกี่ยวกับวิชาการประชาสัมพันธ์  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือ
หลายอย่าง  เช่น  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เรื่องการประชาสัมพันธ์  สำรวจประชามติ  สำรวจกิจกรรม  วิเคราะห์
ผลงานจากการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ในรูปต่าง ๆ  ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง


ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้ว  ยังทำหน้าที่ติดต่อ
ประสานงานวางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ


ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ทำหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการประชาสัมพันธ์ 3  และได้ดำรงตำแหน่ง
ในระดับ 4 หรือที่ ก.อบต.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการ
ประชาสัมพันธ์หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  หรือ


2.  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการประชาสัมพันธ์ 3 และได้ดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่า
             ระดับ 3 หรือที่ ก.อบต.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการประชา
             สัมพันธ์หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  กำหนดเวลา 4 ปี ให้ลดเป็น 3 ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะ
             สำหรับตำแหน่งนักวิชาการประชาสัมพันธ์ 3 ข้อ 2

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ


นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับนักวิชาการประชาสัมพันธ์ 4 แล้ว  จะต้อง


1.   มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล
2. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ
                                          3.    มีความรู้ความสามารถในการใช้งานคอมพิวเตอร์
ชื่อตำแหน่ง
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หน้าที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงหรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานซึ่งเป็นตำแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบคุณภาพของงานเทียบได้ระดับเดียวกันรับผิดชอบงานวิชาการประชาสัมพันธ์  โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย  และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนมากพอสมควร  หรือปฏิบัติงานวิชาการประชาสัมพันธ์ในลักษณะผู้ชำนาญการหรือผู้มีความรู้ความสามารถและความชำนาญงานเทียบได้ระดับเดียวกัน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  ทำความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะและดำเนินการปฏิบัติงาน
ที่ต้องใช้ความชำนาญเกี่ยวกับวิชาการประชาสัมพันธ์  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น  
วิเคราะห์  วิจัย  เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์  ดำเนินการและแก้ปัญหาขัดข้องต่าง ๆ  ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การประชาสัมพันธ์  สำรวจประชามติ  สำรวจกิจกรรม  วิเคราะห์ผลงานจากการดำเนินงานประชาสัมพันธ์  เพื่อ
เสนอแนะประกอบการพิจารณาปรับปรุงกิจกรรมเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์  ฝึกอบรมให้คำปรึกษาแนะนำตอบ
ปัญหาเกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุมในการ
กำหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง


ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้ว  ยังทำหน้าที่กำหนด
นโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ติดต่อ
ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข
ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย


ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ทำหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการประชาสัมพันธ์ 3 และ ได้ดำรงตำแหน่งใน
ระดับ 5 หรือที่ ก.อบต.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิขาการประชาสัมพันธ์  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ
2. . มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการประชาสัมพันธ์ 3 และ  ได้ดำรงตำแหน่ง
ไม่ต่ำกว่าระดับ 4 หรือที่ ก.อบต.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชา
การประชาสัมพันธ์  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ


นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับนักวิชาการประชาสัมพันธ์ 5 แล้ว  จะต้อง



1.   มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน
2. มีความสามารถในการริเริ่ม  ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน
                                     3.    มีความรู้ความสามารถในการใช้งานคอมพิวเตอร์
ชื่อตำแหน่ง
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หน้าที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมากหรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานซึ่งเป็นตำแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบคุณภาพของงานเทียบได้ระดับเดียวกันรับผิดชอบงานวิชาการประชาสัมพันธ์  โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย  และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนมาก หรือปฏิบัติงานวิชาการประชาสัมพันธ์ในลักษณะผู้ชำนาญการหรือผู้มีความรู้ความสามารถและความชำนาญงานเทียบได้ระดับเดียวกัน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  ทำความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะและดำเนินการปฏิบัติงาน
ที่ต้องใช้ความชำนาญเกี่ยวกับวิชาการประชาสัมพันธ์  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น  
วิเคราะห์  วิจัย  เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์  ดำเนินการและแก้ปัญหาขัดข้องต่าง ๆ  ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การประชาสัมพันธ์  สำรวจประชามติ  สำรวจกิจกรรม  วิเคราะห์ผลงานจากการดำเนินงานประชาสัมพันธ์  เพื่อ
เสนอแนะประกอบการพิจารณาปรับปรุงกิจกรรมเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์  ฝึกอบรมให้คำปรึกษาแนะนำตอบ
ปัญหาเกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุมในการ
กำหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง


ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้ว  ยังทำหน้าที่กำหนด
นโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ติดต่อ
ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข
ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย


ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ทำหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการประชาสัมพันธ์ 3 และได้ดำรงตำแหน่งใน
ระดับ 6 หรือที่ ก.อบต.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิขาการประชาสัมพันธ์  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ
2. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการประชาสัมพันธ์ 3 และได้ดำรงตำแหน่ง
ไม่ต่ำกว่าระดับ 5 หรือที่ ก.อบต.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชา
การประชาสัมพันธ์  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ


นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับนักวิชาการประชาสัมพันธ์ 6 แล้ว  จะต้อง



1.  มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน



2.  มีความสามารถในการริเริ่ม  ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน
                                          3.  มีความรู้ความสามารถในการใช้งานคอมพิวเตอร์
