
สมรรถนะประจ ำต ำแหน่งงำน (Functional Competency) 
สำยงำน กำรประชำสัมพันธ์ 
ต ำแหน่งนักประชำสัมพันธ์ 
มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

ชื่อสมรรถนะ :  1. ทักษะด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ 
ค ำจ ำกัดควำม     ความรู้ความสามารถด้านการประชาสัมพันธ์ อาทิ การน าเสนอข่าว 
การผลิตและเลือกสื่อประชาสัมพันธ์ทุกชนิด การสัมภาษณ์ การเขียน การพูดการฟัง และ
อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชาสัมพันธ์  การวางแผนงาน รวมทั้งการพัฒนาและปรับปรุง
งาน การถ่ายทอดเทคนิค ความรู้ด้านประชาสัมพันธ์ให้แก่หน่วยงานต่างๆ 

Code :  FC 319 

ควำมหมำยของระดับ ค ำอธิบำยพฤติกรรม 
ระดับที ่ 1 
มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับงานที่
รับผิดชอบ 

1. มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถอธิบายขั้นตอนและวิธีการ   
ด าเนินงานในส่วนที่ตนเองรับผิดชอบได้  

2. ตอบข้อซักถามในประเด็นที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย       
3. ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับความเคลื่อนไหวขององค์กร 

ระดับที ่ 2 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 1 และ
สามารถน าเสนอข่าวในรูปแบบ
ต่ า ง ๆ  แ ล ะ เ ลื อ ก สื่ อ ไ ด้ อ ย่ า ง
เหมาะสม 

1. สามารถน าเสนอข่าวผ่านการเขียนและการพูด โดยมีเนื้อหาครบถ้วน   
ได้ใจความ อ่านแล้วเข้าใจตรงกัน ระบุแหล่งอ้างอิงข่าวได้ 
2. สามารถปฏิบัติตามขั้นตอนการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ 
3.สามารถเลือกใช้สื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์ต่างๆ ได้อย่างเหมาะสม     
โดยค านึงถึงวัตถุประสงค์ รูปแบบ และกลุ่มเป้าหมายที่ ต้องการ
ประชาสัมพันธ์ 
4. สามารถติดต่อสื่อสาร สร้างความเข้าใจกับกลุ่มเป้าหมาย เพื่อให้เกิด
ความเข้าใจถูกต้อง ทั้งการพูด การเขียน การสัมภาษณ์ การสนทนาต่างๆ 
5. สามารถน าเสนอข้อมูลเพื่อวิเคราะห์เปรียบได้ อาทิ ตาราง แผนภูมิ 
กราฟต่างๆ เพื่อวิเคราะห์เปรียบเทียบได้ 

ระดับที ่ 3 
แสดงสมรรถนะในระดับที่  2 และ
สามารถด าเนินการส ารวจตลอดจน
ติดตามประเมินผล วิเคราะห์ และ
ปรับปรุงงาน ให้ค าแนะน าปรึกษา
ด้านการประชาสัมพันธ์ได้ 

1. สามารถจัดท าแบบสอบถาม เพื่อใช้ในการรวบรวมข้อมูลข่าวสาร          
ท่ีต้องการ เข้าใจวิธีการขั้นตอนการเก็บรวบรวมข้อมูลได้อย่างถูกต้อง
ครบถ้วนตามวัตถุประสงค์ และกลุ่มเป้าหมาย 
2 .  ติ ด ต า ม ป ร ะ เ มิ น ผ ล ก า ร ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์  แ ล ะ วิ เ ค ร า ะ ห์                      
พร้อมปรับปรุงการประชาสัมพันธ์ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

3.ปรั บปรุ ง แนวทา ง  ช่ อ งทา งก า รประ ชาสั มพั น ธ์ ใ ห้ เ หมาะสม                   
กับกลุม่เป้าหมายและเนื้อหาที่ต้องการประชาสัมพันธ์ 

4.ให้ค าแนะน าปรึกษาถึงขั้นตอน วิธีการท างานตลอดจนสามารถ วิเคราะห์ 
สาเหตุของปัญหาต่างๆ และด าเนินการแก้ไขปัญหาที่ เกิดจากการ
ประชาสัมพันธ์ 

เริ่มใช้  1  ตุลาคม  2554 



 

ควำมหมำยของระดับ ค ำอธิบำยพฤติกรรม 
ระดับที่  4 
แสดงสมรรถนะในระดับที่  3   และ
สามารถวางแผนการประชาสัมพันธ์ 

1. แสวงหาความรู้ วิธีการ เทคโนโลยีสมัยใหม่มาเพื่อพัฒนาปรับปรุง  .   
     ระบบงาน  
2. กระตุ้นกลุ่มเป้าหมายและเครือข่ายประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและ
ภายนอก  ให้มีส่วนร่วมในการน าเสนอและแลกเปลี่ยนแนวคิด เทคนิค 
วิธีการท างานใหม่ๆ  

3. สามารถวางแผนการด าเนินการประชาสัมพันธ์ และปรับเปลี่ยนแผน 
ตามสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลง 

4.ให้ค าปรึกษาแนะน า เพื่อแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้น พร้อมชี้แนะแนว
ทางเลือกต่างๆ เพื่อการตัดสินใจ 

 
ระดับที่  5 
แสดงสมรรถนะในระดับที่  4   และ
ให้ค าแนะน า  ก าหนดแผนงานใน
การบริหารด้านประชาสัมพันธ์ 

1. สามารถให้ค าแนะน าปรึกษาถึงวิธีการและเทคนิคในการบริหารจัดการ
ด้านประชาสัมพันธ์ แก้ไขปัญหากรณีเกิดความเสี่ยง หรือมีข้อขัดแย้ง 

2.เป็นตัวแทนของหน่วยงานในการถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์           
ด้านการประชาสัมพันธ์ 

3. ก าหนดแผนงาน กลยุทธ์ และเป้าหมายระดับองค์กร ตลอดจน                 
การติดตามประเมินผล เพื่ อปรับเปลี่ยนกลยุทธ์ ให้ เหมาะสมกับ
สถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลง 

 
          
ชื่อสมรรถนะ :  2. ทักษะด้ำนกำรสื่อสำรเพื่อกำรประชำสัมพันธ์ 
ค ำจ ำกัดควำม     ความสามารถในการสื่อสารเพื่อการประชาสัมพันธ์ ถ่ายทอดข้อมูล
ข่าวสารให้กลุ่มเป้าหมายรับรู้ และเข้าใจถูกต้อง ด้วยลายลักษณ์อักษร ด้วยวาจา โดยมี
เนื้อหากระชับ ชัดเจน ครบถ้วน เหมาะกับเวลา สถานที่ และทันเวลา เพื่อน าไปสู่การตอบ 
สนองทางพฤติกรรมของกลุ่มเป้าหมาย เช่น การให้ความร่วมมือ สนับสนุน และเข้าร่วม 
กิจกรรมเป็นต้น 
 

Code : FC 320 

ควำมหมำยของระดับ ค ำอธิบำยพฤติกรรม 
ระดับที่  1 สามารถเรียนรู้ เข้าใจ 
จับประเด็นเบื้องต้นได้อย่าง
ถูกต้อง 

1.เรียนรู้และมีความเข้าใจแนวทางการสื่อสารเพื่อการประชาสัมพันธ์  
2.ตอบค าถาม  ชี้แจงข้อมูลรายละเอียดได้ถูกต้อง       
 3. จับประเด็นข้อมูลข่าวสารและสามารถสื่อสารผ่านการเขียน และการพูด     
ระดับเบื้องต้นให้กลุ่มเป้าหมายเข้าใจไดเอย่างถูกต้อง 



 

ควำมหมำยของระดับ ค ำอธิบำยพฤติกรรม 
ระดับที่  2  แสดงสมรรถนะใน
ระดับที่  1   และสามรถสื่อสารทั้ง
การเขียน การพูดในประเด็นที่
ซับซ้อน 

 1.ตอบข้อซักถามได้อย่างถูกต้อง และตรงประเด็น 
 2.จับประเด็น สรุปสาระส าคัญจากการฟัง หรือการอ่าน และสื่อสารผ่านการ
เขียน และการพูดในประเด็นที่ซับซ้อนให้กลุ่มเป้าหมายเข้าใจอย่างถูกต้อง 

ระดับที่  3  แสดงสมรรถนะใน
ระดับที่  2    และน าเสนอประเด็น
ข่าว ถ่ายทอดนโยบาย แนวคิด 
ตลอดจนเลือกใช้ช่องทางการ
สื่อสาร 

  1.สามารถถ่ายทอดนโยบาย แนวคิด และข้อมูลข่าวสาร ให้แก่ผู้ร่วมงาน หรือ
กลุ่มเป้าหมายได้เข้าใจอย่างถูกต้อง และครบถ้วน 

  2. เลือกใช้ช่องทางการสื่อสารเพื่อการประชาสัมพันธ์ที่เหมาะสมกับเนื้อหาร ผู้
รัยสื่อ และทันเวลา 

  3.สามารถเขียนสกู๊ปข่าวหรือรายงานที่น าเสนอข่าวประเด็นต่างๆที่ไม่ยุ่งยาก 
ซับซ้อน ได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน 

  4.สามารถน าเสนอประเด็นข่าวสารด้วยลายลักษณ์อักษรและวาจาต่อ
สาธารณชน ตลอดจนสามารถอภิปรายแสดงความเห็นในการประชุมได้
อย่างเหมาะสม โดยผู้อ่ืนสามารถเข้าใจได้ตรงประเด็นที่น าเสนอ 

ระดับที่ 4 แสดงสมรรถนะใน
ระดับที่ 3 และสามารถแก้ไข
ปัญหา และชี้แจง รายงานข่าวใน
ประเด็นที่ซับซ้อนได้ 

1. เขียนข่าวประชาสัมพันธ์ หรือจัดท าสกู๊ปข่าวในเรื่องที่มีเนื้อหาซับซ้อนให้เป็น
ที่เข้าใจได้อย่างครบถ้วนและได้ผลตรงกับวัตถุประสงค์ 

2. สามารถสื่อสารทั้งการพูดและการเขียนให้กลุ่มเป้าหมายเกิดการตอบสนอง
ทางพฤติกรรม เช่น การให้ความร่วมมือ ยอมรับ สนับสนุน และเข้าร่วม
กิจกรรม 

3. สามารถแก้ไขปัญหาที่เกิดจาก การสื่อสารในการประชาสัมพันธ์ ของตนเอง
ได้อย่างเหมาะสมและทันเวลา 

4. สามารถชี้แจง รายงานข่าวสารของมหาวิทยาลัยในประเด็นข่าวที่ซับซ้อนด้วย
ลายลักษณ์อักษรและวาจาต่อกลุ่มเป้าหมาย ประเด็นที่เสนอตลอดจน
สามารถอภิปรายแสดงความคิดเห็นในประเด็นที่ซับซ้อนในการประชุมได้
อย่างเหมาะสม โดยผู้อ่ืนสามารถเข้าใจได้ตรงกัน 

5. ถ่ายทอด และแนะน าความรู้ ประสบการณ์ และเทคนิคการสื่อสารเพื่อการ
ประชาสัมพันธ์ให้ประสบผลส าเร็จในเชิงปฏิบัติให้แก่ผู้ร่วมงานได้ 

ระดับที่ 5 แสดงสมรรถนะใน
ระดับที่ 4 และสามารถน า
เทคโนโลยีมาปรับปรุงวิธีการ
สื่อสารและระบบงานให้มี
ประสิทธิภาพ 

1. สามารถน าเทคโนโลยีมาปรับปรุงวิธีการสื่อสารและระบบงานให้มี
ประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

2. สามารถเสนอแนะคิดริเริ่มและก าหนดนโยบายด้านการสื่อสารเพื่อการ
ประชาสัมพันธ์ในหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 

3. ส่งเสริมให้หน่วยงานมีระบบการสื่อสารที่ดีและเอ้ืออ านวยต่อการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจอย่างสูงสุด 



 
 

 

ชื่อสมรรถนะ :   3. ทักษะกำรน ำเสนอด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ 
ค ำจ ำกัดควำม     ความสามารถในการถ่ายทอดเรื่องราว ข้อมูลข่าวสาร แนวความคิด 
เหตุการณ์ต่างๆ โดยอาศัยการเลือกใช้สื่อหรือช่องทางในการถ่ายทอดไปยังผู้รับสาร ซึ่งเป็น
บุคคล กลุ่มชนหรือสถาบัน ได้รับทราบและเกิดความเข้าใจ พร้อมทั้งสามารถคิดริเริ่ม 
สร้างสรรค์รูปแบบ ช่องทาง และวิธีการน าเสนอใหม่ๆ ให้เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 

Code : FC 321 

ความหมายของระดับ ค าอธิบายพฤติกรรม 
ระดับที่  1  
มีความรู้ในการน าเสนอข่าวสาร และ
เลือกใช้สื่อ 

1. รู้และเข้าใจวิธีการน าเสนอสู่กลุ่มเป้าหมาย โดยสามารถน าเสนอข้อมูล
ข่าวสารสู่กลุ่มเป้าหมายได้รับทราบข่าวสารอย่างเหมาะสม 
2. สามารถเลือกใช้สื่อให้สอดคล้องกับวิธีการน าเสนอได้อย่างเหมาะสม 
 

ระดับที่  2  แสดงสมรรถนะในระดับ
ที่  1 และมีทักษะ ในการน าเสนอ  
และสามารถแก้ไขปัญหาเบื้องต้น 

1. มีทักษะความช านาญในการน าเสนอ โดยใช้สื่อ เทคนิค วิธีการได้อย่าง
เหมาะสม 
2 ถ่ายทอดให้เห็นความส าคัญของเรื่องที่น าเสนอ 
3. แก้ไขปัญหาเบื้องต้นที่เกิดจากความผิดพลาดจากการน าเสนอได้อย่าง
ถูกต้อง 

ระดับ  3 แสดงสมรรถนะในระดับที่  
2 และสามารถวางแผนการน าเสนอ
เพื่อการประชาสัมพันธ์  

1. วิเคราะห์นโยบาย และข้อมูลข่าวสารของมหาวิทยาลัย เพื่อเลือกใช้
เครื่องมือการน าเสนอได้อย่างเหมาะสม 
2 วางแผนการน าเสนอข้อมูล ข่าวสารได้อย่างเหมาะสม 

ระดับ  4 แสดงสมรรถนะในระดับที่  
3  และประยุกต์ใช้การน าเสนอในการ
พัฒนาการประชาสัมพันธ์  
 
 

1. วิเคราะห์ ประเมินผลและปรับปรุงการน าเสนอให้ดียิ่งขึ้นโดยใช้เทคนิค 
วิธีการสื่อ เพื่อสร้างความประทับใจแก่กลุ่มเป้าหมายได้อย่างมา
ประสิทธิภาพ 
2.  ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีกับการน าเสนอเพื่อพัฒนาการประชาสัมพันธ์ 
3. ให้ค าแนะน าและแก้ไขปัญหาท่ีเกิดขึ้นจากการน าเสนอได้อย่างถูกต้อง 

ระดับ  5 
        แสดงสมรรถนะในระดับที่  4 
และวางแผนกลยุทธ์ และเป็นที่ปรึกษา
ในการน าเสนอด้านการประชาสัมพันธ์ 

1.วางแผน กลยุทธ์การน า เสนอในการประชาสัมพันธ์ โดยใช้สื่ อ
หลากหลายรูปแบบ 
2. คิดริเริ่มสร้างสรรค์รูปแบบ วิธีการ และช่องทางน าเสนอใหม่ๆ ที่
สอดคล้องกับกลยุทธ์ และสามารถดึงดูดความสนใจ เพิ่มระดับการรับรู้
ข่าวสาร และจดจ าข่าวของกลุ่มเป้าหมายในวงกว้างยิ่งขึ้น 
3. เป็นที่ปรึกษาด้านการน าเสนอในการประชาสัมพันธ์ให้กับบุคลากร 
หรือหน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 


