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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
 
ชื่อสายงาน   ปฏิบัติงานส่ือสาร 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนักงานส่ือสาร 
 
ระดับตําแหนง  ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตอง
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญงานดานส่ือสาร ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่คอนขางยาก และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  หรือ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานดานส่ือสาร  ปฏิบัติงานท่ีตอง
ตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
 1.   ดานการปฏิบัติการ 

 (1)   ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส่ือสาร รับ-สงขาวสารดวยระบบตางๆ เชน โทรศัพท วิทยุ  
โทรพิมพ เคร่ืองมือส่ือสารอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวของ ระบบโครงขายโทรศัพท อินเทอรเน็ต อินทราเน็ต  รวมท้ัง
ระบบส่ือสารสารสนเทศอ่ืน ๆ   เปนตน  เพื่อใหการรับ-สงขาวสารเปนไปดวยความถูกตอง รวดเร็ว และทันเหตุการณ 

 (2)   ควบคุม ดูแล รวบรวม คัดเลือก ตรวจสอบ และเรียบเรียงขาว จัดแยกประเภท 
ถอดรหัส  ขอมูล จัดเขารูปแบบฟอรมสากลเพ่ือใหขาวสารที่ไดรับมีนาเช่ือถือสูงและสามารถใชอางอิงไดอยางถูกตอง 

 (3)   ใหบริการขอมูลส่ือสารผานระบบส่ือสารและระบบสารสนเทศตาง ๆ ใหกับบุคคล 
และหนวยงานท่ีเกี่ยวของ  เพื่อนําขอมูลไปใชประโยชนในกิจการตาง ๆ 

 (4)   ชวยปฏิบัติงานดานการปรับปรุง การจัดระบบ การวางระเบียบขอบังคับและการ
ส่ือสาร เพื่อพัฒนางานดานการส่ือสารใหเหมาะสมและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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 2.   ดานการกํากับดูแล 

 (1)   ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อใหการทํางาน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 (2)   ใหคําปรึกษา และเสนอแนะแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพื่อใหเกิดความรู ความ
เขาใจและปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 

 (3)   วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานดานการส่ือสารใน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
 3.   ดานการบริการ 

 (1)   ใหคําแนะนํา ตอบปญหาช้ีแจงและฝกอบรมเกี่ยวกับงานส่ือสารท่ีตนมีความรับผิดชอบ
แกผูใตบังคับบัญชา หรือเจาหนาท่ีระดับรองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือ
ถายทอดความรู ความชํานาญดานงานการส่ือสารแกผูท่ีสนใจ 

 (2)   ประสานงานในระดับกอง หรือสูงกวากับหนวยงานราชการ เอกชนหรือประชาชน  
ท่ัวไป เพื่อขอความชวยเหลือและรวมมือในงานส่ือสาร และแลกเปล่ียนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปน
ประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 1.    มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานส่ือสาร ระดับปฏิบัติงาน และ 
 2.    เคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป 
ใหลดเปน 5 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานส่ือสาร ระดับปฏิบัติงาน ขอ 2 
หรือขอ 4 ท่ีเทียบไดไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค  และใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติ
เฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานส่ือสาร ระดับปฏิบัติงาน ขอ 3 หรือขอ 4 ท่ีเทียบไดไมต่ํากวา
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  หรือดํารงตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามหลักเกณฑและ
เง่ือนไขท่ี ก.พ. กําหนด  โดยจะตองปฏิบัติงานส่ือสาร หรืองานอ่ืนท่ีเกี่ยวของตามท่ีสวนราชการเจาสังกัด
เห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป  
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

 1.   ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2.   ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3.   สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

ก.พ. กําหนดวนัท่ี 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 


