
3-1-021-3 
ฉบับแกไขเพิม่เติมครั้งที่ 1 : วันที่ 12 มิถุนายน พ.ศ. 2552 

 
ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน   วิเทศสัมพันธ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิเทศสัมพันธ 
 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานวิเทศสัมพันธ 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญงานสูงมากในดานวิ เทศสัมพันธ   ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา 
ที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1.  ดานการปฏิบัติการ 
  (1)  พิจารณาราง โตตอบหนังสือเปนภาษาตางประเทศ งานแปลเอกสารภาษาไทยและ
ภาษาตางประเทศ เพื่อใชในการติดตอประสานงานกับองคกรระหวางประเทศ 
  (2)  ศึกษา วิเคราะห ติดตามสถานการณและประเมินสถานการณในตางประเทศที่ไทย
เปนสมาชิก เพื่อใชประกอบการพิจารณาวางแนวทางการจัดทําโครงการความรวมมือระหวางประเทศ 
  (3)  ควบคุม กํากับดูแล และติดตามประเมินผลการดําเนินการตามโครงการความรวมมือ
กับตางประเทศ เพื่อใหเปนไปตามแผนความรวมมือและขอตกลง 
  (4)  ใหคําปรึกษา แนะนํา คนควา วิเคราะห วิจัยและแกไขปญหาดานความรวมมือ
ระหวางประเทศแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อนําองคความรูที่ไดเสนอตอหนวยงานและนําไปใชให
เกิดประโยชนสูงสุด 
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2.  ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 

มอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพื่อใหเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 

3.   ดานการประสานงาน 
 (1)   ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือ

หนวยงานอื่นในระดับสํานักหรือกองเพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
 (2)   ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตาง ๆ เพื่อเปน

ประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 

4.   ดานการบริการ 
  (1)  เปนวิทยากร เผยแพรความรู ใหคําปรึกษา แนะนําเกี่ยวกับงานดานตางประเทศ 
แกบุคคลหรือหนวยงาน เพื่อเสริมสรางความเขาใจในการดําเนินโครงการความรวมมือระหวางประเทศ 
   (2)  ใหคําแนะนําและชี้แจงเกี่ยวกับเอกสารทางวิชาการ เพื่อใหบริการดานความรู 
แกผูสนใจหรือหนวยงานตาง ๆ เกิดความเขาใจและนําไปใชประโยชนตอไป 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตาํแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 
 2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไมนอยกวา 4 ป 
 2.4 ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและ

เงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด  
และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิเทศสัมพันธ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวา

เหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
1. มีความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. มีทักษะทีจ่ําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. มีสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 
 
 
 
 

ก.พ. กําหนดวนัที่ 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 



  3-1-021-2 
ฉบับแกไขเพิม่เติมครั้งที่ 1 : วันที่ 12 มิถุนายน พ.ศ. 2552 

 
ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน   วิเทศสัมพันธ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิเทศสัมพันธ 
 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิเทศสัมพันธ 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ    
และความชํานาญงานสูงในดานวิเทศสัมพันธ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1.  ดานการปฏิบตัิการ 
  (1)  ตรวจสอบงานราง โตตอบหนังสือเปนภาษาตางประเทศ งานแปลเอกสารภาษาไทย
และภาษาตางประเทศ เพื่อความถูกตองและสมบูรณ 
  (2)  ศึกษา  วิเคราะห ติดตามความเคลื่อนไหวของขอมูลขาวสารจากแหลงขอมูล
ตางประเทศ   เพื่อใชเปนขอมูลวางแนวทางการจัดทําโครงการความรวมมือระหวางประเทศ 
  (3)  ติดตามประเมินผลความรวมมือกับตางประเทศ โดยจัดทํารายงานและขอเสนอแนะ          
เพื่อเสนอผลการดําเนินงานและแนวทางแกปญหาอุปสรรคตอไป 
  (4)  ควบคุม ดูแล ติดตาม ประเมินผล ใหคําปรึกษา ในการดําเนินงานของเจาหนาที่ระดับ
รองลงมา  เพื่อแกปญหาอุปสรรคในการดําเนินงาน ทําใหงานเปนไปดวยความราบรื่น 
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2.   ดานการวางแผน 

 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน
ระดับสํานักหรือกอง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

 
3.  ดานการประสานงาน 

 (1)   ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตน
แกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 

 (2)   ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงาน 
ที่เกี่ยวของเพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

4.   ดานการบริการ 
  (1)  เผยแพรความรู ใหคําปรึกษาในการปฏิบัติงานดานตางประเทศแกบุคคลหรือ
หนวยงาน เพื่อเสริมสรางความเขาใจในการดําเนินโครงการความรวมมือระหวางประเทศ  
  (2)  ตรวจสอบขอมูลเกี่ยวกับงานดานตางประเทศ เพื่อผลิต เผยแพร จัดทําเปนเอกสาร
ทางวิชาการ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1.   มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ  ระดับปฏิบัติการ  และ 
2.   ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป 

สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือ ขอ 4 ที่เทียบได
ไมต่ํากวาปริญญาโท  และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ 
ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4  ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 

 2.3 ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ 
ก.พ. กําหนด  

และ 
3.  ปฏิบัติงานดานวิเทศสัมพันธ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวา

เหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1. มีความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.   มีทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.   มีสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 
 
 

ก.พ. กําหนดวนัที่ 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 
 



3-1-021-1 
ฉบับแกไขเพิม่เติมครั้งที่ 1 : วันที่ 12  มิถุนายน พ.ศ. 2552 

 
ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน   วิเทศสัมพันธ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิเทศสัมพันธ 
 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ
ทํางาน ปฏิบัติงานดานวิเทศสัมพันธ  ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดงันี้                
 

1. ดานการปฏิบตัิการ 
  (1) ราง  โตตอบหนังสือเปนภาษาต างประเทศ  งานแปลเอกสารภาษาไทยและ
ภาษาตางประเทศ  เพื่อใชในการติดตอประสานงานกับองคกรระหวางประเทศ 
  (2)  รวบรวมขอมูล วิเคราะหและติดตามประเมินผล จัดทําบันทึก สรุปรายงานการ
ประชุมความรวมมือระหวางประเทศ เพื่อนําเสนอผูบังคับบัญชา 
  (3) จัดเตรียมขอมูลสําหรับการเจรจาความรวมมือทางวิชาการกับตางประเทศ  เพื่อให
การประชุมเจรจาบรรลุผลตามเปาหมายที่กําหนด 
  (4) สงเสริม สนับสนุน ดําเนินการเกี่ยวกับทุนการศึกษา ฝกอบรม ดูงาน ผูเชี่ยวชาญ วัสดุ
อุปกรณ อาสาสมัคร องคการพัฒนาเอกชนและอื่น ๆ ที่เกี่ยวของกับงานความรวมมือ เพื่อใหการ
ดําเนินการเปนไปดวยความราบรื่น 
 

2.  ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนนิการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ

โครงการเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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3.  ดานการประสานงาน 

 (1)   ประสานการทาํงานรวมกนัทัง้ภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกดิ
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 

 (2)   ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกีย่วกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่
เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดาํเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

4.  ดานการบรกิาร 
  (1)  เผยแพรความรูทั่วไปดานการตางประเทศแกผูมาติดตอ เพื่อใหเกิดความเขาใจอันดี
และถูกตอง เผยแพรความรู ใหคําปรึกษาและชี้แจงตอบปญหาดานการตางประเทศแกผูที่มาติดตอเพื่อให
เกิดความเขาใจอันดีและถูกตองตามระเบียบกฎหมาย 
  (2)  รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับงานดานตางประเทศ เพื่อจัดทําเปนฐานขอมูล 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  

ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2.   ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  

ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
3.   ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  

ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
4.   ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ

ตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1.   มีความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.   มีทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.   มีสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 
 

ก.พ. กําหนดวนัที่ 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 


