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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 


