
ต ำแหน่งประเภท  เชี่ยวชาญเฉพาะ  ชื่อต ำแหน่ง นักวิเทศสัมพันธ์  ระดับต ำแหน่ง ปฏิบัติการ – เชี่ยวชาญพิเศษ 

ก. หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบหลัก 
ระดับปฏิบัติกำร ระดับช ำนำญกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ระดับเชี่ยวชำญ 

      -ปฏิบัติงำนในฐำนะ
ผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นที่ต้องใช้
ความรู้ความสามารถทาง
วิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานดา้น
วิเทศสัมพันธ์ ภายใต้การ
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย 
 

       -ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบติังำนที่มีประสบกำรณ์ โดย
ใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ และ
ประสบการณ์สูงในงานด้านวิเทศสมัพันธ์ ปฏิบัติงานท่ีต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สงัเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแกไ้ขปัญหำในงานท่ีมีความ
ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบตัิงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย หรือ  
 
       -ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหนำ้งำน มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบตัิงานด้านวิเทศสมัพันธ์ที่มี
ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการท างาน
ทียุ่่งยำกซับซ้อนค่อนข้ำงมำก โดยต้องก าหนดแนวทางการ
ท างานท่ีเหมาะสมกับสถานการณ ์ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบ
ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเรจ็ตามวัตถุประสงค์ 
และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

       -ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบติังำนที่มีประสบกำรณ์ 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ 
และประสบการณ์สูงมำกในงานดา้นวิเทศสัมพันธ์ 
ปฏิบัติงานท่ีต้องท าการศึกษา ค้นคว้า  วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบตัิงานหรือพัฒนางาน 
ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหำในงานท่ีมีความยุ่งยากมาก
และมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏบิัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย หรือ 

      -ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบตัิงานท่ีมีขอบเขตเนื้อหา
ของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยาก
ซับซ้อนมาก โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญงานสูงมากในงานด้านนักวิเทศสมัพันธ์ 
ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแกไ้ขปัญหาในงานท่ียุ่งยาก
ซับซ้อนมาก ตลอดจนก ากับและตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ของผู้ปฏิบัติงาน เพื่อให้งานท่ีรับผดิชอบส าเรจ็ตาม
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

      -ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏบิัติงำนที่มีควำมเชี่ยวชำญใน
งานด้านวิเทศสัมพันธ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความ
เชี่ยวชาญ และประสบการณ์สูง ปฏิบัติงานเชิงพัฒนาระบบ
หรือมาตรฐานของงาน หรืองานพัฒนาทฤษฎี หลักการ 
ควำมรู้ใหม ่ปฏิบัติงานวิจัยด้านวิเทศสัมพันธ์ และน ามา
ประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติ เพื่อให้การด าเนินงานตามแผนงาน
โครงการส าเร็จตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ ตลอดจน
เสนอแนะและประเมินผลแผนงานโครงการ และแก้ไขปญัหา
ในงานท่ีมีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวางมาก หรือ
ถ่ายทอดความรูเ้กี่ยวกับงาน ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า 
หรือปรับปรุงผสมผสานเทคนิคระดับสูงระหว่างสาขาท่ี
เกี่ยวข้อง และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนตามที่ไดร้ับมอบหมาย หรือ 

        -ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหนำ้หน่วยงำน มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในการควบคุม ก ากับหน่วยงานด้านวิเทศ
สัมพันธ์ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอน
การท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนมากเปน็พิเศษ ตลอดจนก ากับและ
ตรวจสอบการปฏิบตัิงานของผู้ปฏบิัติงาน เพื่อให้งานท่ี
รับผิดชอบส าเรจ็ตามวตัถุประสงค ์และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 
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ข. ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ  

ระดับปฏิบัติกำร ระดับช ำนำญกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ระดับเชี่ยวชำญ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

(๑) ร่าง โต้ตอบหนังสือเป็น 
ภาษาต่างประเทศ งานแปลเอกสารภาษาไทย
และภาษาต่างประเทศ เพื่อใช้ในการติดต่อ
ประสานงานกับองค์กรระหว่างประเทศ 

(๒) ช่วยศึกษารายละเอียด เตรียมข้อมูล  
พิจารณา ศึกษา วิ เคราะห์ ท าความเห็น 
รายงาน และด าเนินการติดต่อประสานงาน
เกี่ ย วกับการให้ความร่ วมมื อและความ
ช่ ว ย เ ห ลื อ จ า ก ต่ า ง ป ร ะ เ ท ศ ใ น เ รื่ อ ง
ทุนการศึกษา ฝึกอบรม หรือดูงาน การให้
ความช่วยเหลือทางเศรษฐกิจและวิชาการ 
และอื่นๆ เพื่อให้การด าเนินการบรรลุตาม
เป้าหมายที่ก าหนดตรวจสอบได้โดยสะดวก 

(๓) อ านวยความสะดวกต่างๆ ให้แก่  
อาจารย์ ผู้เช่ียวชาญ เจ้าหน้าที่ต่างประเทศ 
นักศึกษา และอาสาสมัครที่เข้ามาช่วยเหลือ 
เป็นต้น เพื่อสนับสนุนการด าเนินงานต่างๆให้
เป็นไปด้วยความราบรื่น 

(๔) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น  
ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษา
ฝึกงานที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและ
ช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้
ส าม า รถปฏิ บั ติ ง าน ไ ด้ อ ย่ า ง ถู ก ต้ อ ง  มี
ประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
(๑) ด าเนินการ และตรวจสอบงานร่าง  

โต้ตอบหนังสือเป็นภาษาต่างประเทศ งานแปล 
เอกสารภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ เพื่อความ
ถูกต้องและสมบูรณ์  

(๒) ศึกษา วิเคราะห์ ติดตามความ 
เคลื่อนไหวของข้อมูลข่าวสารจากแหล่งข้อมูล
ต่างประเทศ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลวางแนวทางการจัดท า
โครงการความมือระหว่างประเทศ 

(๓) ติดตามประเมินความร่วมมือกับ 
ต่างประเทศ โดยจัดท ารายงานและข้อเสนอแนะ 
เพื่อเสนอผลการด าเนินงานและแนวทางแก้ไขปัญหา
อุปสรรคต่อไป 

(๔) ควบคุม ดูแล ติดตาม ประเมินผลการ 
ด าเนินงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพื่อ
แก้ปัญหา อุปสรรคในการด าเนินงาน ท าให้งาน
เป็นไปด้วยความราบรื่น 

(๕) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์  
หรือวิจัยด้านวิเทศสัมพันธ์ จัดท าเอกสารวิชาการ 
คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่
ผลงานทางด้านวิเทศสัมพันธ์ เพื่อพัฒนางานวิชาการ 
แ ล ะ พั ฒ น า ม า ต ร ฐ า น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ใ ห้ มี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(๖) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น  
ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
หลักการและวิธีการของงานวิเทศสัมพันธ์   ให้
ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุม

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
(๑) ปฏิบัติการด้านนักวิเทศสัมพันธ์ ขั้นสูงที่ยุ่งยาก 

ซับซ้อน ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานนักวิเทศ
สัมพันธ์ เพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด และเกิด
ประโยชน์สูงสุด 

(๒) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยที่ 
ยุ่งยากซับซ้อน พัฒนาเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงาน
ในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านนักวิเทศ
สัมพันธ์ เพื่อก่อให้เกิดการพัฒนางานวิชาการ เทคนิค
วิธีการ ก าหนดแนวทาง พัฒนาระบบและมาตรฐานของ
งานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือเพื่อหา
วิธีการในการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานด้านนักวิเทศ
สัมพันธ์ 

(๓) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรมและ 
เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการ
ของงานในด้านนักวิเทศสัมพันธ์ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เ พื่ อ ใ ห้ ส า ม า ร ถป ฏิ บั ติ ง า น ไ ด้ อ ย่ า ง ถู ก ต้ อ ง  มี
ประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ที่
ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

(๔) ในฐำนะหัวหน้ำงำน นอกจากอาจปฏิบัติงาน 
ตามข้อ (๑)-(๓) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าที่
ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน 
วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม ก ากับ ควบคุม ดูแล และ
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน
ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุ
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
(๑) ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะผู้เชี่ยวชาญ 

ด้านวิ เทศสัมพันธ์  พัฒนาและประยุกต์ ใ ช้ความรู้ 
ความสามารถ ความเช่ียวชาญ ประสบการณ์ วิธีการ 
และเทคนิคต่างๆ เพื่อพัฒนาระบบและมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงาน  

(๒) เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัยต่างๆ ใน 
งานวิเทศสัมพันธ์ และเผยแพร่ผลงานที่ก่อให้เกิดความรู้
ใหม่หรือเทคนิควิธีการใหม่ที่เป็นประโยชน์ต่องานวิเทศ
สัมพันธ์ วางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์ วิจัย ประเมินผล 
รวมทั้งก าหนดวิธีการและระเบียบปฏิบัติทางด้านวิเทศ
สัมพันธ์  เพื่ อพัฒนาระบบหรื อมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ์ เสนอความเห็นเกี่ยวกับปัญหา
และหาวิธีการแก้ไขปัญหาที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขต
กว้ า งขว า งม ากทางด้ าน วิ เ ทศสั มพันธ์  ติ ด ตาม
ความก้าวหน้าทางวิชาการด้านวิเทศสัมพันธ์ และด้านที่
เกี่ยวข้อง เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับลักษณะ
งานของหน่วยงาน เป็นที่ปรึกษาในโครงการวิจัย
ทางด้านวิชาการพัสดุ เพื่อให้ค าแนะน าและข้อเสนอแนะ
ในการด าเนินการ 
(๓) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม ให้ 
การบริการและเผยแพร่ความรู้ทางด้านนักวิเทศสัมพันธ์ 
ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เ พื่ อ ใ ห้ ส า ม า ร ถป ฏิ บั ติ ง า น ไ ด้ อ ย่ า ง ถู ก ต้ อ ง  มี
ประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ที่
ได้รับแต่งตั้ง เป็นผู้แทนของสถำบันอุดมศึกษำหรือของ
รัฐบำลในกำรเข้ำร่วมประชุมหรือเจรจำปัญหำต่ำงๆ 
เกี่ยวกับงำนวิเทศสัมพันธ์ ทั้งในและต่ำงประเทศ 
เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและ



๓ 
 

ระดับปฏิบัติกำร ระดับช ำนำญกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ระดับเชี่ยวชำญ 
คณะกรรมการต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูล
ทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 

(๗) ในฐำนหัวหน้ำงำน นอกจากอาจปฏิบัติ 
ตาม (๑)-(๖) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าที่
ก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้
ค าปรึ กษา  แนะน า  ปรั บปรุ งแก้ ไ ข  ติ ดตาม
ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด 

ตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
(๔) ในฐำนหัวหน้ำหน่วยงำน นอกจาก 

ปฏิบัติตาม (๑)-(๓) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าที่
ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน 
วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม ก ากับ ควบคุม ดูแล และ
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน
ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุ
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 

๒. ด้ำนกำรวำงแผน  
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วม

วางแผนการท า งานของหน่ วยงานหรื อ
โครงการ เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 

๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
ร่วมก าหนดนโยบายและแผนของหน่วยงานที่

สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างานตาม
แผนงาน หรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาใน
การปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 

๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน หรือโครงการของ

หน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน
ตามนโยบาย แผนงาน หรือโครงการของหน่วยงาน 
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน และติดตามประเมินผล 
เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ที่ก าหนด 

๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน หรือโครงการของ

หน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน 
โดยเช่ือมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการ ในระดับ
กลยุทธ์ของสถาบันอุดมศึกษา มอบหมายงาน แก้ไข
ปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตามและประเมินผล เพื่อให้
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด 

 
๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 

(๑) ประสานการท างานร่วมกัน 
ระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอก เพื่ อ ให้ เ กิ ดความร่ วมมื อและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้ 

(๒) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับ 
ข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความ
ร่ ว มมื อ ในกา รด า เ นิ น ง า นต าม ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 

๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
(๑) ประสานการท างานร่วมกัน โดยมีบทบาท 

ในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิก
ในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้ เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้ 

(๒) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่ 
สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือใน
การด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
(๑) ประสานการท างานภายในสถาบันอุดมศึกษา  

หรือองค์กรอื่น โดยมีบทบาทเจรจา โน้มน้าว เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้ 

(๒) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่หน่วยงาน 
ภายในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่ประชุมทั้งในและ
ต่างประเทศ เพื่อเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือใน
การด าเนินงานร่วมกัน  

๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
(๑) ประสานการท างานโครงการต่างๆ 

กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอื่น โดยมีบทบาทใน
การจูงใจ โน้มน้ าว เพื่ อให้ เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 

(๒) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่หน่วยงาน 
ในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้ งที่ประชุมทั้ งในและ
ต่างประเทศ เพื่อเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือใน
การด าเนินงานร่วมกัน 



๔ 
 

ระดับปฏิบัติกำร ระดับช ำนำญกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ระดับเชี่ยวชำญ 
๔. ด้ำนกำรบริกำร 

(๑) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น  
เผยแพร่  ถ่ายทอดความรู้  ทางด้านวิ เทศ
สัมพันธ์ รวมทั้งตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่อง
ต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้ผู้รับบริการ
ได้ รั บทราบข้อมู ล  ความรู้ ต่ า งๆ  ที่ เ ป็ น
ประโยชน์ 

(๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการ 
ข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิเทศสัมพันธ์ 
เพื่ อ ให้บุคลากรทั้ งภายในและภายนอก
หน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 
 

๔. ด้ำนกำรบริกำร 
(๑) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม  

ถ่ายทอดความรู้  ทางด้านวิชาวิ เทศสัมพันธ์แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายใน
และภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและ
ช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้มี
ความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่าง
ถูกต้อง 

(๒) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อ 
เอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านวิเทศสัมพันธ์
ที่ซับซ้อน เพื่อก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่
สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

๔. ด้ำนกำรบริกำร 
(๑) ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้  

ท า ง ด้ า น วิ เ ท ศ สั ม พั น ธ์ ที่ ยุ่ ง ย า ก ซั บ ซ้ อ น  แ ก่
ผู้ใต้บังคับบัญชานักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่อง
ต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อพัฒนาความรู้ เทคนิค 
และทักษะ ให้สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการแก้ไข
ปัญหาและด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

(๒) ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร่  
ประยุกต์เทคโนโลยีระดับสากล เพื่อให้สอดคล้อง
สนับสนุนภารกิจขององค์กร 

(๓) จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับ 
งานที่รับผิดชอบ เพื่อก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้
และพัฒนาองค์กร 
 

๔. ด้ำนกำรบริกำร 
(๑) ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ช้ีแจง และ 

ตอบปัญหาที่ส าคัญ หรือยุ่งยากซับซ้อนมาก เพื่อสร้าง
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานวิเทศสัมพันธ์ ให้บุคคล
หรือหน่วยงานสามารถด าเนินการได้ลุล่วงเป็นไปตาม
นโยบายและแผนงานที่ก าหนดไว้ หรือเพื่อเป็นข้อมูล
ประกอบการตัดสินใจและสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน  

(๒) ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร่  
ประยุกต์เทคโนโลยีระดับสากล เพื่อให้สอดคล้ อง
สนับสนุนภารกิจขององค์กร 

(๓) จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับ 
งานที่รับผิดชอบ เพื่อก่อให้เกิดการเปลี่ยนเรียนรู้และ
พัฒนาองค์กร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕ 
 

ค. คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 

ระดับปฏิบัติกำร ระดับช ำนำญกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ระดับเชี่ยวชำญ 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
๑. ได้รับปริญญาตรี  หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่
เทียบได้ไม่ต่ ากว่าน้ี 
๒. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่
เทียบได้ไม่ต่ ากว่าน้ี 
๓. ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่
เทียบได้ไม่ต่ ากว่าน้ี 

๑. มีคุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิเทศสัมพันธ์ ระดับ
ปฏิบัติการ และ 

๒. เคยด ารงต าแหน่งประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดับปฏิบัติการ 
มาแล้วไม่น้อยกว่า ๖ ปี  
- ก าหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น ๔ ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนักวิเทศสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติการข้อ ๒ 

- ก าหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น ๒ ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนักวิเทศสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติการข้อ ๓  

      หรือต าแหน่งประเภทอื่นตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด และ 
๓. ปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องซึ่งเหมาะสม

กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ มาแล้วไม่
น้อยกว่า ๑ ปี 

 

๑. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนัก
วิเทศสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติการ และ 

๒. เคยด ารงต าแหน่งประเภทเช่ียวชาญ
เฉพาะ ระดับช านาญการ มาแล้วไม่
น้อยกว่า ๔ ปี หรือต าแหน่งประเภทอ่ืน
ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขที่ ก.พ.อ. 
ก าหนด และ  

๓. ปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ หรืองาน
อื่นที่เกี่ยวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่
ปฏิบัติ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

๑. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนัก
วิเทศสัมพันธ ์ระดับปฏิบัติการ และ 

๒. เคยด ารงต าแหน่งประเภทเช่ียวชาญ
เฉพาะ ระดับช านาญการพิเศษ มาแล้ว
ไม่น้อยกว่า ๓ ปี หรือต าแหน่งประเภท
อื่ นตามหลัก เกณฑ์ และ เ ง่ือนไขที่ 
ก.พ.อ. ก าหนด และ  

๓. ปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ หรืองาน
อื่นที่เกี่ยวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่
ปฏิบัติ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

 
 
ง. ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 

 
ระดับปฏิบัติกำร ระดับช ำนำญกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ระดับเชี่ยวชำญ 

      ความรู้ความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้
เป็นไปตามที่ สภาสถาบันอุดมศึกษา
ก าหนด 
 

      ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่
จ า เ ป็ น ส า ห รั บ ต า แ ห น่ ง ใ ห้ เ ป็ น ไ ป ต า ม ที่ ส ภ า
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

     ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่
จ า เป็นส าหรับต าแหน่งให้ เป็นไปตามที่สภา
สถาบนัอุดมศึกษาก าหนด 

     ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็น
ส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภาสถาบันอุดมศึกษา
ก าหนด 

 

 

 



๖ 
 

ระดับเชี่ยวชำญพิเศษ 

หน้ำท่ีควำมรับผิชอบหลัก ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และ
สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 

    -ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีควำม
เชี่ยวชำญพิเศษในงานด้านวิเทศสัมพันธ์ โดย
ใช้ความรู้ ความสามารถ ความเช่ียวชาญ และ
ประสบการณ์สูงมาก ปฏิบัติงานเชิงพัฒนา
ระบบหรือมาตรฐานของงานหรืองานพัฒนา
ทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่ ซึ่งต้องมีการวิจัย
เกี่ยวกับงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง และ
น ามาประยุกต์ ใ ช้ในทางปฏิบัติ  โดยต้อง
ประยุกต์ทฤษฎี แนวความคิดใหม่เกี่ยวกับ
เนื้อหาของงาน เพื่อแก้ไขปัญหาในงานที่มี
ความยุ่งยากมากและมีขอบเขตกว้างขวางมาก 
หรือถ่ายความความรู้เกี่ยวกับงาน ตลอดจนให้
ค าปรึกษา แนะน า หรือปรับปรุงผสมผสานเท
คนนิคระดับสูงระหว่างสาขาที่เกี่ยวข้อง และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๑. ด้ำนปฏิบัติกำร 
     (๑) ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้เ ช่ียวชาญพิเศษด้านวิเทศสัมพันธ์ พัฒนาและ
ประยุกต์ใช้ความรู้ ประสบการณ์ วิธีการ เทคนิคต่างๆ เสนอแนะรูปแบบและเทคนิค
เกี่ยวกับงานวิเทศสัมพันธ์ที่เหมาะสมและสอดคล้องกับการพัฒนาประเทศ เพื่อ
พัฒนางานวิชาการ พัฒนาระบบและมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
    (๒) ส่งเสริม ก ากับ ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ โครงการวิจัยด้านวิเทศสัมพันธ์ 
ให้เป็นไปตามมาตรฐานสากล เพื่อบรรลุภารกิจ เป้าหมายตามนโยบายในภาพรวม
ของหน่วยงาน 
    (๓) เป็นผู้คิดริเริ่มและวางแผนด าเนินการวิจัยต่างๆ และเผยแพร่ผลงานที่
ก่อให้เกิดความรู้ใหม่หรือเทคนิควิธีการใหม่ที่เป็นประโยชน์ต่องานวิเทศสัมพันธ์เป็น
อย่างมาก วางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์ วิจัย ประเมินผล รวมทั้งก าหนดวิธีการ
และระเบียบปฏิบัติทางด้านวิเทศสัมพันธ์ ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ และวิจัย เพื่อ
พัฒนาระบบหรือมาตรฐานในการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ์หรือพัฒนาเสนอความเห็น
เกี่ยวกับปัญหาต่างๆ และแนวทางการแก้ไขปัญหาที่มีลักษณะพิเศษเฉพาะด้านที่มี
ความยุ่งยากซับซ้อนมากและมีขอบเขตกว้างขวางมาก ติดตามความก้าวหน้าทาง
วิชาการด้านวิเทศสัมพันธ์ และด้านท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับ
ลักษณะงานของหน่วยงาน เป็นที่ปรึกษาในโครงการวิจัยที่ส าคัญทางด้านวิเทศ
สัมพันธ์ เพื่อให้ค าแนะน าและข้อเสนอแนะในการด าเนินการ 
    (๔) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม และเผยแพร่ความรู้ทางด้าน
วิเทศสัมพันธ์ในระดับชาติหรือนานาชาติ ประเมินและวิเคราะห์สถานการณ์เพื่อให้
ค าปรึกษาและให้ข้อเสนอแนะเป็นผู้ทรงคุณวุฒิในด้านวิเทศสัมพันธ์ให้กับหน่วยงาน
ต่างๆ ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆทางด้านวิเทศสัมพันธ์แก่หน่วยงานที่สังกัด
และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง เพื่อถ่ายความรู้ความเช่ียวชาญ และพัฒนาบุคลากร
ทางด้านวิเทศสัมพันธ์ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆตามที่ได้รับแต่งตั้ง เป็น
ผู้แทนของกลุ่มสถาบันอุดมศึกษาหรือของรัฐบาลในการเข้าร่วมประชุมหรือเจรจา
ปัญหาต่างๆ เกี่ยวกับงานวิเทศสัมพันธ์ทั้งในและต่างประเทศ  เพื่อให้ข้อมูลทาง
วิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

๑. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนัก
วิเทศสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติการ และ 

๒. เคยด ารงต าแหน่งประเภทเช่ียวชาญ
เฉพาะ ระดับเช่ียวชาญ มาแล้วไม่น้อย
กว่า ๒ ปี หรือต าแหน่งประเภทอื่นตาม
หลัก เกณฑ์และ เ ง่ือนไขที่  ก .พ .อ . 
ก าหนด และ  

๓. ปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ หรืองานอื่น
ที่ เกี่ยวข้องซึ่ งเหมาะสมกับหน้าที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ มาแล้ว
ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

     -ความรู้ความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้
เป็นไปตามที่สภาสถาบันอุดมศึกษา
ก าหนด 



๗ 
 

ระดับเชี่ยวชำญพิเศษ 

หน้ำท่ีควำมรับผิชอบหลัก ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับ
ต ำแหน่ง 

ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และ
สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 

   ๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
  ร่วมก าหนดนโยบาย และแผนงาน หรือ โครงการของหน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษา เพื่อให้บรรลุ

ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด เป็นผู้แทนของกลุ่มสถาบันอุดมศึกษาหรือของรัฐบาลในการเข้า
ร่วมประชุมก าหนดนโยบาย หรือ โครงการทางด้านวิเทศสัมพันธ์ เพื่อให้ข้อมูลประกอบการพิจารณาและ
ตัดสินใจ 
 

  

 ๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
(๑) ประสานการท างานโครงการต่างๆกับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอื่น โดยมีบทบาทในการ 

จูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 
(๒) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่หน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่ประชุมทั้งในและ 

ต่างประเทศ เพื่อเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
๔. ด้ำนกำรบริกำร 

(๑) ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ช้ีแจง และตอบปัญหาที่ส าคัญหรือยุ่งยากซับซ้อนมากเป็นพิเศษ  
ทางด้านวิชาการวิเทศสัมพันธ์ในระดับชาติหรือนานาชาติ เพื่อพัฒนาองค์ความรู้ และสามารถน าไปใช้
ประโยชน์ได้อย่างกว้างขวาง 

(๒) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้านวิเทศสัมพันธ์ เพื่อให้บุคคลหรือหน่วยงานได้รับความรู้ความเข้าใจ 
ที่ถูกต้องและเป็นประโยชน์ 

  

 

 


