
  
 

                                         ชื่อตําแหน ่ง  เจ้าหน้าที่กิจการพิเศษ    รหัสตําแหน่ง SCC 

                                        สังกัด  ส่วนกิจการพิเศษ   ฝ่ายพัฒนากิจการ   กลุ่มกลยุทธ์ 
                     จํานวน  2  อัตรา 

1. หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
             ร่วมดําเนินการในกิจกรรมประชาสัมพันธ์ต่างๆ ของสถาบันฯ ซึ่งประกอบด้วยการพัฒนาข้อมูลข่าวสาร การคิด
สร้างสรรค์เน้ือหาและรูปแบบสื่อประชาสัมพันธ์ของสถาบันฯ เพ่ือเผยแพร่ผ่านช่องทางการสื่อสารต่างๆ ที่เหมาะสม การจัด
กิจกรรมประชาสัมพันธ์ เพ่ือสร้างการรับรู้และแสดงผลงานวิจัยพัฒนาในโอกาสพิเศษต่างๆ การจัดบรรยายแนะนํา สทป. การ
ประสานสื่อมวลชนเชิญเข้าร่วมทําข่าวและการจัดสัมภาษณ์ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ การกําหนดแนวคิด รูปแบบ เน้ือหาในการ
จัดทําสื่อประชาสัมพันธ์ เอกสารสิ่งพิมพ์ วิดีทัศน์ บอร์ดนิทรรศการ การเขียนเรียบเรียงข่าว สกู๊ปข่าว จัดทําเน้ือข่าว บทสัมภาษณ์ 
บทความต่างๆ กําหนดรูปแบบและเนื้อหาในการจัดทําวารสารภายใน การถ่ายภาพนิ่งภาพเคลื่อนไหว ตัดต่อภาพ เรียบเรียงเน้ือหา 
จัดทําวิดีโอนําเสนอกิจกรรม และผลงานเพ่ือสร้างความรับรู้และภาพลักษณ์ที่ดีของ สทป. ต่อบุคคลหรือหน่วยงานภายนอก 
ดําเนินการเผยแพร่ข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์ และข่าวของ สทป. ผ่านทางเว็บไซต์ ตลอดจนควบคุม สรุปยอดการเบิกจ่ายอุปกรณ์
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ เอกสารด้านการประชาสัมพันธ์ และวางแผนการจัดทําเพ่ิมเพ่ือให้มีสื่อประชาสัมพันธ์เพียงพอต่อการใช้งาน ทั้งน้ี 
ครอบคลุมถึงงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
2. คุณสมบัติขัน้ตํ่าของตําแหน ่ง  

2.1 การศึกษาขั้นตํ่า/ประสบการณ์ :  

• วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรี สาขาประชาสัมพันธ์, นิเทศศาสตร์, สื่อสารมวลชน หรือสาขาอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
• อายุไม่เกิน 35 ปี (อัตราเงินเดือนต้ังแต่ 19,300 บาท เป็นต้นไป ทั้งน้ีขึ้นอยู่กับความสามารถและประสบการณ์) 
• ประสบการณ์ 3 ปี ขึ้นไป ด้านงานประชาสัมพันธ์ หรือสื่อสารมวลชน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

 
2.2 ความรู้เฉพาะทาง :  

• ทักษะโปรแกรมกราฟฟิก (Photoshop, Illustrator, InDesign) 

• ทักษะด้านการเขียน จัดทํา Website (Dreamweaver, Joomla) 

• ความรู้และทักษะด้านเทคนิคการประชาสัมพันธ์ (การกําหนดแนวคิด รูปแบบ เน้ือหาในการโฆษณาประชาสัมพันธ์ การ
เขียนเรียบเรียงข่าว สกู๊ปข่าว จัดทําเน้ือข่าว บทสัมภาษณ ์บทความต่างๆ) 

• ความรู้เก่ียวกับการผลิตงานสิ่งพิมพ์ งานสื่อวิดีทัศน์ และสื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆ    

• ทักษะการถ่ายภาพน่ิง,ภาพเคลื่อนไหว 

• ทักษะด้านการประสานงาน 
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• ความคิดสร้างสรรค์ 

• ความสามารถด้านภาษา (ฟัง อ่าน และเขียนภาษาอังกฤษได้ดี) 

• ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์ (Ms Office , Word , Excel, PowerPoint), Email, Internet) 

2.3 สมรรถนะเชิงพฤติกรรม:  

 มีความคล่องตัว                                                                                                     
 บุคลิกภาพดี 
 สามารถใช้ความรู้ความสามารถให้ได้ผลทางปฏิบัติ 
 มีความเอ้ือเฟ้ือในการทํางาน 
 รับฟังความคิดเห็น 
 มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ 
 มีการทํางานที่เป็นระบบ 
 มีการทํางานเป็นทีม 
 มีความสามารถในการเรียนรู ้
 มีความสามารถด้านสังคม Soft Skill 

 
 


