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ต าแหน่งที่ ๒ ต าแหน่งเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์ปฏิบัติงาน อัตราว่าง  ๑  อัตรา 
 

๑. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น โดยปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ ตามแนวทาง แบบอย่าง 
ขั้นตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
  ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
   (๑) รวบรวมและช่วยจัดท าเอกสาร ภาพ และข้อมูลเกี่ยวกับความรู้ในด้านต่าง ๆ เพื่อใช้
จัดท าสื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 
   (๒) ส ารวจและรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน เพื่อเป็นข้อมูลในการด าเนินงานภายใน
หน่วยงาน 
   (๓) ปรับปรุงทะเบียนสื่อมวลชน เพื่อเก็บรวบรวมไว้เป็นข้อมูลของหน่วยงาน 
   (๔) ให้บริการด้านเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในการติดต่อ ต้อนรับ ชี้แจงท่ัวๆ ไป เพื่อไขข้อข้องใจ
และช่วยตอบค าถามให้แก่ประชาชน 
   (๕) ด าเนินการประชาสัมพันธ์โดยวิธีการต่าง ๆ เพื่อเผยแพร่ ให้ความรู้ ความเข้าใจอันดี
เกี่ยวกับการด าเนินงาน หรือผลงานของส่วนราชการสังกัดรัฐสภาหรือของรัฐสภา หรือนโยบายของรัฐสภา 
  ๒. ด้านการบริการ 
   (๑) เผยแพร่ แจกจ่ายข่าวสาร และเอกสารเกี่ยวกับความรู้ในด้านต่าง ๆ เพื่อประชาสัมพันธ์งาน 
ของหน่วยงาน 
   (๒) ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน
หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง 
   (๓) ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนท่ัวไป 
เพื่อให้บริการ หรือขอความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลเพื่อใช้ในงานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ท่ีตนรับผิดชอบ 
   (๔) อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อด้วยการให้ความรู้ในด้านต่าง ๆ ตามท่ีตนปฏิบัติหน้าท่ี
อยู่ในอ านาจหน้าที่ เพื่อให้ประชาชนได้รับบริการด้านข้อมูลข่าวสารท่ีดีจากรัฐสภา 
  

๒. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพในสาขาวิชาภาษาต่างประเทศ หรือเลขานุการ หรือพณิชยการ 
และ 
  ๒. เป็นผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) ของส านักงาน ก.พ. ระดับประกาศนียบัตร
วิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป 
  

๓. หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน) 
  สอบความรู้ความสามารถ ความเข้าใจเกี่ยวกับงานในต าแหน่งเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์  
โดยวิธีสอบข้อเขียน ดังต่อไปน้ี 
  ๑. ความรู้ความสามารถ 
   กฎหมาย กฎ ระเบียบ 
   (๑) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช ๒๕๕๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี ๑) พุทธศักราช ๒๕๕๘ และข้อบังคับการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๗  
   (๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝ่ายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ และพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  
   (๓) กฎหมายและกฎระเบียบราชการอื่นท่ีใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
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  ๒. ความรู้ในการปฏิบัติงาน 
   (๑) ความรู้เกี่ยวกับด้านประชาสัมพันธ์และการสื่อสาร 
   (๒) ความรู้เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์ จัดท าเอกสาร ภาพและข้อมูลเกี่ยวกับความรู้ 
ในด้านต่าง ๆ เพื่อใช้จัดท าสื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 
   (๓) ความรู้ เกี่ยวกับการส ารวจและรวบรวมความคิดเห็นของประชาชนเพื่อเป็นข้อมูล 
ในการด าเนินงานภายในหน่วยงาน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   




