
 ใบกำหนดหน้าที่งาน  (JOB  DESCRIPTION)

ชื่อต
ำแหน่
ง(ไทย)

พนักงา
นการตล

าด

ชื่อต
ำแหน่
ง(อังก
ฤษ)

Marketing 
Officer

แผนก การตลา
ด ฝ่าย พัฒนาธ

ุรกิจ

ผู้บั
งคับบ
ัญชา

ผู้จัด
การส่ว
นการตล

าด

ระดับ
ตำแหน
่งงาน

G3

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน (Job  
Purpose)
รับผิดชอบในการติดต่อประสานงานกั
บบริษัท โฆษณาและติดต่อสื่อ 
เพื่อทำการโฆษณาประชาสัมพันธ์ 
ตามแผนกลยุทธ์การตลาดที่กำหนดไว้,
จัดโปรโมชั่น กิจกรรม CRM 
ฐานข้อมูลลูกค้า ระบบข้อมูลสมาชิก

ความรับผิดชอบหลัก (Key  Responsibilities)
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หน้าที่หล
ัก/กิจกรรม

หลัก
(Key  

Responsibilities 
and Activities)

วัตถุประส
งค์หลักขอ

งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัด
ผลงานของต
ำแหน่งงาน

(Performance  
Indicators)



การผลิตสื
่อโฆษณา
- 
กำหนดแนวคิ
ดในการทำงา
นสื่อ
- 
ติดต่อประส
านงานกับเอ
เย่น
- ควบคุม 
ตรวจสอบคุณ
ภาพของสื่อ
- 
ดำเนินการผ
ลิตสื่อ

- 
คุณภาพของส
ื่อ
- 
ราคาที่เหม
าะสม
- 
ผลิตสื่อได
้ทันเวลา

- คะแนนประเ
มินผลคุณภ
าพสื่อ

- จำนวนครั้
งที่มีการ
แก้ไข

- % 
ความแตกต่
างระหว่าง
ค่าใช้จ่า
ยจริงกับง
บประมาณใน
การทำสื่อ

- จำนวนครั้
งที่สื่อเ
สร็จล่าช้
ากว่ากำหน
ด

- % 
การตอบรับ
จากลูกค้า
ที่สำรวจ

- % 
การตอบรับ
ของสื่อที
่เข้าร่วม
กิจกรรม



การโฆษณาป
ระชาสัมพั
นธ์

- คัดเลือกช
่องทางการ
สื่อสาร

- ติดต่อประ
สานงานกับ
สื่อ

- ควบคุม 
ติดตาม 
ตรวจสอบกา
รลงโฆษณาป
ระชาสัมพั
นธ์

- 
ติดต่อประ
สานงานและ
อำนวยความ
สะดวกในกา
รให้ข่าวแ
ก่สื่อมวล
ชน

- 
สรุปผลการ
โฆษณาประช
าสัมพันธ์

- 
ผลการตอบรั
บจากลูกค้า
- 
ครอบคลุมกล
ุ่มลูกค้าเ
ป้าหมาย
- 
ความสัมพัน
ธ์ที่ดีกับ
สื่อ



การวางแผน
- 
การวางแผนก
ลยุทธ์การต
ลาด
- BRAND 
MANAGEMENT
- LOYALTY PROGRAM
- 
การสื่อสาร

- 
แผนการตลาด
ประจำปี
- 
แผนการจัดก
ิจกรรมทางก
ารตลาด
- 
จัดการแบรน
ด์
- 
การจัดระบบ
สมาชิก
- 
แผนการสื่อ
สารทางการต
ลาด

- 
สัดส่วนกา
รครองตลาด
เพิ่มขึ้น

- 
จำนวนลูกค
้าซื้อครั
้งแรกเพิ่
มขึ้น

- 
จำนวนลูกค
้าซื้อซ้ำ 
70% 
ของลูกค้า
ใหม่

 

ลำดับ  Link เอกสาร

000 ผังองค์กร  แผนกการตลาด

1 มาตรฐานการปฏิบัติงาน

2 ระบบสมาชิก  Membership

 

ความยากของงาน/ความเสี่ยง/ข้อคว
รระวัง (Major Challenges)

https://book.nopadol.com/books/organization-chart/page/b6d76
https://book.nopadol.com/books/marketing/chapter/bbf94-m27
https://book.nopadol.com/books/marketing/chapter/membership


- 
ต้องทำงานผ่านบุคคลภายนอกขององค์
กรซึ่งยากต่อการควบคุมงาน
- 
ต้องทำงานที่มีการปรับเปลี่ยนแผน
อยู่ตลอดเวลา
- 
ต้องติดต่อประสานงานกับหลายหน่วย
งานทั้งภายนอกและภายใน

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
(Subordinate's Responsibilities)

ตำแหน่ง (Position) ขอบเขตงานโดยย่
อ (Job Scope)

อำนาจดำเนินการ (Financial  
Responsibilities/Authorization)

เรื่อง 
(Item)

ระดับอำนาจอนุมัติ 
(Amount/Authorized level)

อนุมัติ
ได้เอง

(Own 
Decision)

ต้องขอค
ำแนะนำ
(Consulted  
by  Superior)

นำเสนอผ
ู้บังคั
บบัญชา
(Superior  
Approval)

การอนุม
ัติคุณภ
าพงานโฆ
ษณา

/



การเลือ
กสื่อโฆ
ษณา

/

การอนุม
ัติวงเง
ินโฆษณา

/

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น 
(Working  Relationship)
หน่วยงาน/ต
ำแหน่งงาน
ที่ติดต่อ

เรื่องที่
ต้องติดต่

อ

ความถี่

บริษัทผลิต
สื่อโฆษณา

การผลิตสื่
อโฆษณา

ทุกเดือน

สื่อ การลงโฆษณา
ประชาสัมพั
นธ์

ทุกเดือน

การประสานง
านเพื่อให้
ข่าว

ไม่แน่นอน

ฝ่ายขาย แจ้งแผนการ
โฆษณาให้ฝ่
ายขายทราบ

ทุกเดือน

บัญชีและกา
รเงิน

การจ่ายค่า
ทำสื่อและโ
ฆษณา

ทุกเดือน



ฝ่ายบริหาร
สินค้า

เรื่องสินค
้าโปรโมชั่
น

ทุกสัปดาห์

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job 
Specifications)

วุฒิการศึกษา (Education Background)
ปริญญาตรี สาขาการตลาด

ประกาศนียบัตร/ใบรับรองทางวิชาช
ีพ/ใบอนุญาต (Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน (Professional 
Experiences)
- 
มีประสบการณ์ด้านการโฆษณาและประช
าสัมพันธ์อย่างน้อย 1 ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง 
(Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามาร
ถด้านความ
คิด/บุคลิก

ภาพ
(Mental 

Abilities/Personali
ties)



- สินค้าและ
บริการ

- กฎหมาย 
ข้อบังคับ
ที่เกี่ยว
ข้องกับกา
รโฆษณา

- 
ข้อมูลบริ
ษัทโฆษณาแ
ละสื่อ

- 
รูปแบบการ
โฆษณาในตล
าด

- 
คอมพิวเตอร
์
- 
ภาษาอังกฤษ
- 
การตรวจปรู
๊ฟงาน
- 
ทักษะการพู
ด

- 
การประสานง
าน
- 
ความคิดริเ
ริ่มสร้างส
รรค์
- 
ความละเอีย
ดรอบคอบ
- 
การวางแผนง
าน
- 
ความกระตือ
รือร้น
- 
ต้องมีทัศน
ะคติเชิงบว
ก

คุณสมบัติอื่น ๆ (Others)
สามารถขับรถยนต์ได้และมีใบขับขี่

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัต
ิ

(Approved  By)

ผู้ดำรงตำ
แหน่ง

(Acknowledged  
By)



(…............................
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วันที่........../..
......./..........

(…............................
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วันที่........../..
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(…............................
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วันที่........../..
......./..........
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