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มาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 

ประเภทต าแหน่ง :  กลุ่มอ ำนวยกำร ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง :  
- นักวิเทศสัมพันธ์    ระดับเชี่ยวชำญพิเศษ 
- นักวิเทศสัมพันธ์   ระดับเชี่ยวชำญ 
- นักวิเทศสัมพันธ์    ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
- นักวิเทศสัมพันธ์    ระดับช ำนำญกำร 
- นักวิเทศสัมพันธ์    ระดับปฏิบัติกำร 

ชื่อสายงาน :  วิเทศสัมพันธ ์

ชื่อต าแหน่ง :  นักวิเทศสัมพันธ์ 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป :  สำยงำนนีค้ลุมถึงต ำแหน่งตำ่ง ๆ  ที่ปฏิบัตงิำนทำงวิเทศสัมพันธ์ ในด้ำนกำรสอน กำรวิจัย บริกำรทำงวิชำกำร และท ำนุบ ำรุงศลิปวัฒนธรรม โดยมีลักษณะงำนท่ีปฏิบตัิ  
เกี่ยวกับกำรตดิต่อประสำนกับมหำวิทยำลัย สถำบันกำรศึกษำ ณ ตำ่งประเทศ องค์กำรโลก องค์กำรระหว่ำงประเทศ ผู้เชี่ยวชำญ หรือเจ้ำหน้ำที่ต่ำงประเทศ หน่วยช ำนญัพิเศษต่ำงๆ ตลอดจน 
กำรแปลเอกสำร และร่ำงโต้ตอบหนังสือภำษำต่ำงประเทศ และปฏิบตัิหน้ำที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 

หน้าท่ีความรับผิดชอบตามระดับต าแหน่ง 
ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
- ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน 
  ระดับต้นท่ีต้องใช้ความรู้ความ 
  สามารถทางวิชาการในการ 
  ท างาน 
- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้าน 
  วิเทศสัมพันธ์ ภายใต้การก ากับ 
  แนะน า ตรวจสอบ และ 
- ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ 
  มอบหมาย 
 
 
 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
-  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงาน 
   ที่มปีระสบการณ์ โดยใช้ความรู ้
   ความสามารถ ความช านาญงาน 
   ทักษะ และประสบการณ์สูงใน 
   งานด้านวิเทศสัมพันธ ์
-  ปฏิบัติงานท่ีต้องท าการศึกษา ค้นคว้า   
   วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อ 
   การปฏิบัติงานหรือพัฒนางานหรือ 
   แก้ไขปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยาก 
   และมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัต ิ
   งานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 
-  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่ 
   และความรับผิดชอบในการควบคุมการ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
-  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่มี     
   ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ความ  
   สามารถ ความช านาญงาน ทักษะ  
   และประสบการณ์สูงมากในงานด้าน 
   วิเทศสัมพันธ ์
-  ปฏิบัติงานท่ีต้องท าการศึกษา ค้นคว้า  
   วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อ 
    การปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน ต้อง 
    ตัดสินใจหรือแก้ไขปญัหาในงานท่ี 
    ยุ่งยากมากและมีขอบเขตกว้างขวาง  
    และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดร้ับ 
    มอบหมาย หรือ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
-  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงาน   
   ที่มีความเชี่ยวชาญในงานด้าน 
   วิเทศสัมพันธ์ โดยใช้ความรู ้
   ความสามารถ ความเช่ียวชาญ  
   และประสบการณ์สูง  
-  ปฏิบัติงานเชิงพัฒนาระบบหรือ 
   มาตรฐานของงาน หรืองาน 
   พัฒนาทฤษฎี หลักการ ความรู ้
   ใหม่  
-  ปฏิบัติงานวิจัยด้านวิเทศสัมพันธ์ 
   และน ามาประยุกต์ใช้ในทาง 
   ปฏิบัติ เพื่อให้การด าเนินงาน 
   ตามแผนงานโครงการส าเร็จ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
-  ปฏิบัติงานในฐานผู้ปฏิบัติงานท่ีมี 
   ความเชี่ยวชาญพิเศษในงานด้าน 
   วิเทศสัมพันธ์ โดยใช้ความรู ้
   ความสามารถ ความเช่ียวชาญ  
   และประสบการณ์สูงมาก  
-  ปฏิบัติงานเชิงพัฒนาระบบหรือ 
   มาตรฐานของงานหรืองานพัฒนา 
   ทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่  
   ซึ่งต้องมีการวจิัยเกี่ยวกับงาน 
   เฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง และ 
   น ามาประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติ  
   โดยต้องประยุกต์ทฤษฏีแนวความคิด  
   ใหม่เกี่ยวกับเนื้อหาของงาน เพื่อ 
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หน้าท่ีความรับผิดชอบตามระดับต าแหน่ง 
ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ ที่มี 
   ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย  
   และมีขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยาก 
   ซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนด 
   แนวทางการท างานที่เหมาะสมกับ 
   สถานการณ์ตลอดจนก ากับตรวจสอบ  
   ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานที่รับผิดชอบ 
   ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และ 
-  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 -  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มี
หน้าท่ีและความรับผิดชอบในการ
ควบคุมการปฏิบัติงานท่ีมีขอบเขต
เนื้อหาของงานหลากหลาย และมี
ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อน
มาก โดยใช้ความรู้ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงาน
สูงมากในงานด้านวิเทศสัมพันธ์ 

-  ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ไข 
   ปัญหาในงานท่ียุ่งยากซับซ้อนมาก  
   ตลอดจนก ากับและตรวจสอบการ 
   ปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน เพื่อให้ 
   งานที่รับผดิชอบส าเร็จตามวตัถุประสงค์  
   และ 
-  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ตามเป้าหมายและวัตถุประสงค ์  
   ตลอดจนเสนอแนะและประเมนิ  
   ผลแผนงานโครงการ และแก้ไข 
   ปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยาก 
   และมีขอบเขตกว้างขวางมาก  
   หรือถ่ายทอดความรู้เกีย่วกับ 
   งาน ตลอดจนให้ค าปรึกษา 
   แนะน า หรือปรับปรุงผสมผสาน 
   เทคนิคระดับสูงระหว่างสาขาท่ี 
   เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน 
   ตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 
-  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้า 
   หน่วยงานมีหน้าทีแ่ละความ 
   รับผิดชอบในการควบคุมก ากับ 
   หน่วยงานด้านวิเทศสัมพันธ์ท่ีม ี
   ขอบเขตเนื้อหาของงานหลาก  
   หลาย และมีขั้นตอนการท างาน 
   ที่ยุ่งยากซับซ้อนมากเป็นพิเศษ  
   ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบ 
   ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานท่ีรับ 
   ผิดชอบ ส าเร็จตามวัตถุประสงค์  
   และ 
-  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามทีไ่ด้รับ 
   มอบหมาย 
 
 
 
 
 

   แก้ไขปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยาก 
   มากและมีขอบเขตกว้างขวางมาก 
   หรือถ่ายทอดความรู้เกีย่วกับงาน  
   ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า  
   หรือปรับปรุงผสมผสานเทคนิค 
   ระดับสูงระหว่างสาขาที่เกีย่วข้อง  
   และ 
-  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามทีไ่ด้รับ 
   มอบหมาย 
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หน้าท่ีความรับผิดชอบตามระดับต าแหน่ง 
ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

ด้านปฏิบัติการ 
1. ด าเนินการและตรวจสอบงาน 
   ร่าง โต้ตอบเป็นภาษาต่าง  
   ประเทศ งานแปลเอกสาร 
   ภาษาไทยและภาษาตา่ง  
   ประเทศ เพ่ือความถูกต้องและ 
   สมบูรณ ์
 
 
 
 
2. ศึกษา วิเคราะห์ ติดตามความ 
    เคลื่อนไหวของข้อมูลข่าวสาร 
    จากแหล่งข้อมูลต่างประเทศ  
    เพื่อใช้เป็นข้อมูลวางแนว 
    ทางการจัดท าโครงการร่วมมือ 
    ระหว่างประเทศ 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านปฏิบัติการ 
1. ด าเนินการและตรวจสอบงานร่าง  
    โต้ตอบเป็นภาษาต่างประเทศ งาน 
    แปลเอกสารภาษาไทยและภาษา  
    ต่างประเทศ เพ่ือความถูกต้องและ 
    สมบูรณ ์
 
 
 
 
 
2. ศึกษา วิเคราะห์ ติดตามความ 
    เคลื่อนไหวของข้อมูลข่าวสารจาก 
    แหล่งข้อมูลต่างประเทศ เพ่ือใช้เป็น 
    ข้อมูลวางแนวทางการจัดท าโครงการ 
    ร่วมมือระหว่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านปฏิบัติการ 
๑. ปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ขัน้สูงท่ี
ยุ่งยากซับซ้อน ควบคุมตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ์ เพื่อให้เปน็ไป
ตามมาตรฐานท่ีก าหนดและเกิด
ประโยชนส์ูงสุด 
 
 
 
 
 
2. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์  
    หรือวิจัย ท่ียุ่งยากซับซ้อน พัฒนา 
    เอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานใน 
    ความรับผิดชอบ และเผยแพรผ่ลงาน 
    ทางด้านวิเทศสัมพันธ์ เพื่อก่อให้เกิด 
    การพัฒนางานวิชาการ เทคนิค 
    วิธีการ ก าหนดแนวทาง พัฒนาระบบ 
    และมาตรฐานของงานให้มีคณุภาพ 
    และประสิทธิภาพายิ่งข้ึน หรือเพื่อหา 
    วิธีการในการแก้ไขปัญหาเกีย่วกับ 
    งานด้านวิเทศสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านปฏิบัติการ 
๑. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้เช่ียวชาญ 
   ด้านวิเทศสัมพันธ์  พัฒนาและ 
   ประยุกต์ใช้ความรู้ความสามารถ  
   ความเชี่ยวชาญประสบการณ์  
   วิธีการและเทคนิคตา่งๆ เพื่อ 
   พัฒนาระบบและมาตรฐานใน 
   การปฏิบัติงาน 
 
 
 
2. เป็นผูค้ิดรเิริ่มการด าเนินการ 
    วิจัยต่างๆในงานวิเทศสัมพันธ์  
    และเผยแพร่ผลงานท่ีก่อให้เกิด 
    ความรู้ใหม่หรือเทคนิควิธีการ 
    ใหม่ ท่ีเป็นประโยชน์ต่องาน 
    วิเทศสัมพันธ ์วางหลักเกณฑ์ใน 
    การวิเคราะห์ วิจัย ประเมินผล  
    รวมทั้งก าหนดวิธีการและ 
    ระเบียบปฏิบตัิทางด้านวิเทศ 
    สัมพันธ์ เพื่อพัฒนาระบบหรือ 
    มาตรฐานในการปฏิบตัิงาน   
    วิเทศสัมพันธ์ เสนอความเห็น    
    เกี่ยวกับปัญหาและหาวิธีการ 
    แก้ไขปัญหาที่มีความยุ่งยาก 
    และมีขอบเขตกว้างขวางมาก 
    ทางด้านวิเทศสัมพันธ์ ตดิตาม 
    ความก้าวหน้าทางวิชาการด้าน 
    วิเทศสัมพันธ์ และด้านที ่

ด้านปฏิบัติการ 
1. ปฏิบัตหิน้าท่ีในฐานะผูเ้ชี่ยวชาญ 
    พิเศษด้านวิเทศสัมพันธ์ พัฒนา 
    และประยุกต์ใช้ความรู ้
    ประสบการณ์ วิธีการเทคนิค 
    ต่างๆ เสนอแนะรูปแบบและ 
    เทคนิคเกี่ยวกับงานวิเทศสัมพนัธ ์
    ที่เหมาะสมและสอดคล้องกับการ 
    พัฒนาประเทศ เพ่ือพัฒนางาน 
    วิชาการ พัฒนาระบบและ 
    มาตรฐานในการปฏิบตัิงาน 
2. ส่งเสริม ก ากับ ควบคมุ ดูแลและ 
    ตรวจสอบ โครงการวิจัยด้าน 
    วิเทศสัมพันธ์ให้เป็นไปตาม 
    มาตรฐานสากล เพื่อบรรลุภารกิจ  
    เป้าหมายตามนโยบายในภาพรวม  
    ของหน่วยงาน 
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3. ติดตามประเมินผลความ 
   ร่วมมือกับต่างประเทศ โดย 
   จัดท ารายงานและข้อเสนอแนะ  
   เพื่อเสนอผลการด าเนินงาน 
   และแนวทางแก้ปัญหาอุปสรรค 
   ต่อไป 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
3. ติดตามประเมินผลความร่วมมอืกับ 
    ต่างประเทศ โดยจดัท ารายงานและ 
    ข้อเสนอแนะ เพื่อเสนอผลการ 
    ด าเนินงานและแนวทางแก้ปัญหา 
    อุปสรรคต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
3. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เชน่  
    ฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้ความ 
   เข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของ 
   งานในด้านวิเทศสัมพันธ์ ให้ค าปรึกษา  
   แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรือ่ง 
   ต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ีเพื่อให้ 
   สามารถปฏิบตัิงานได้อย่างถูกตอ้งมี 
   ประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุม 
   คณะกรรมการต่างๆ ตามที่ไดร้บั 
   แต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการ 
   ประกอบการพิจารณาและตดัสนิใจ 
   และปฏิบัติหนา้ที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    เกี่ยวข้อง เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ 
    ให้เหมาะสมกับลักษณะงาน 
    ของหน่วยงาน เป็นที่ปรึกษาใน 
    โครงการ วิจัยทางด้านวิเทศ 
    สัมพันธ์ เพื่อให้ค าแนะน าและ 
    ข้อเสนอแนะในการด าเนินการ 
๓. ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ   
    เช่น ฝึกอบรม ให้การ บริการ 
    และเผยแพร่ความรู้ทางด้าน 
    วิเทศสัมพันธ์ ตอบปญัหาและ 
    ช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงาน 
    ในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถ 
    ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
    มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุม 
    คณะกรรมการ ต่างๆ ตามที่ 
    ไดร้ับแต่งตั้ง เป็นผูแ้ทนของ 
    สถาบันอุดมศึกษาหรือของ 
    รัฐบาลในการเข้าร่วมประชุม 
    หรือเจรจาปัญหาต่าง ๆ  
    เกี่ยวกับงานวิเทศสัมพันธ์ ท้ัง 
    ในและต่างประเทศ เพ่ือให ้
    ข้อมูลทางวิชาการ ประกอบ     
    การพิจารณาและตดัสินใจ และ 
    ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
3. เป็นผูค้ิดรเิริ่มและวางแผน 
    ด าเนินการวิจัยต่างๆ และ 
    เผยแพร่ผลงานท่ีก่อนให้เกิด 
    ความรู้ใหม่ หรือเทคนิควิธีการ 
    ใหม่ท่ีเป็นประโยชน์ต่องานวิเทศ 
    สัมพันธ์เป็นอย่างมาก วางหลัก  
    เกณฑ์ในการวิเคราะห์ วิจัย  
    ประเมินผล รวมทั้งก าหนดวิธีการ 
    และระเบยีบปฏิบัติทางด้านวิเทศ 
    สัมพันธ์ ศึกษา วิเคราะห์  
    สังเคราะห์ และวิจัย เพื่อพัฒนา 
    ระบบหรือมาตรฐานในการปฏบิัติ  
    งานวิเทศสัมพันธ์ หรือเพื่อเสนอ 
    ความเห็นเกี่ยวกับปัญหาต่างๆ  
    และแนวทางการแก้ไขปัญหาทีม่ี 
    ลักษณะพิเศษเฉพาะด้านที่ม ี
    ความยุ่งยากซับซ้อนมาก และมี 
    ขอบเขตกว้างขวางมาก ติดตาม 
    ความก้าวหน้าทางวชิาการด้าน 
    วิเทศสัมพันธ์และด้านท่ีเกี่ยวขอ้ง  
    เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสม 
    กับลักษณะงานของหน่วยงาน 
    เป็นที่ปรึกษาในโครงการ วิจัยที ่
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4. ควบคุม ดูแล ติดตามประเมิน  
   ผลการด าเนินงานของเจ้าหน้าที ่ 
   ระดับรองลงมาเพื่อแก้ปัญหา  
   อุปสรรคในการด าเนินงาน 
   ท าให้งานเป็นไปด้วยความ 
   ราบรื่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
4. ควบคุม ดูแล ติดตาม ประเมินผลการ 
    ด าเนินงานของเจ้าหน้าท่ีระดับรอง  
    ลงมาเพื่อแก้ปัญหา อุปสรรคในการ 
    ด าเนินงานท าให้งานเป็นไปด้วยความ 
    ราบรื่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
๔. ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ 
    ปฏิบัติงานตามข้อ (๑)-(๓) ดังกล่าว 
    ข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนด 
    นโยบายการปฏิบตัิงานติดต่อ 
    ประสานงาน วางแผน มอบหมาย  
    ส่งเสริม ก ากับ ควบคุมดูแลและ 
    ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า  
    ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล  
    และแก้ไขปัญหา ข้อขัดข้องในการ 
    ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
    เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตาม 
    เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
๔. ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  
    นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ  
    (๑)-(๓) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว  
    ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบาย 
    การปฏิบตัิงาน ติดต่อ 
    ประสานงาน วางแผน  
    มอบหมาย ส่งเสริม ก ากับ  
    ควบคุม ดูแลและตรวจสอบ ให้ 
    ค าปรึกษาแนะน าปรับปรุงแก้ไข  
    ติดตามประเมินผลและแกไ้ข 
    ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติ  
    งานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
    เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรล ุ
    ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที ่
    ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ส าคัญทางด้านวิเทศสัมพันธ์  
   เพื่อให้ค าแนะน าและข้อเสนอแนะ 
   ในการด าเนินการ 
4. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เชน่ 
ฝึกอบรม และเผยแพร่ความรู้
ทางด้านวิเทศสัมพันธ์ในระดับชาติ
หรือนานาชาติ ประเมินและ
วิเคราะหส์ถานการณเ์พื่อให้
ค าปรึกษาและให้ข้อเสนอแนะ เปน็
ผู้ทรงคุณวุฒิในด้านวเิทศสมัพันธ์
ให้กับหน่วยงานต่างๆ ตอบปัญหา
และช้ีแจงเรื่องต่างๆทางดา้นวิเทศ
สัมพันธ์แก่หน่วยงานท่ีสังกัดและ
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อ
ถ่ายทอดความรู้ความเช่ียวชาญ และ
พัฒนาบุคลากรทางด้านวเิทศสัมพนัธ์ 
เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ
ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เป็นผู้แทนของ
กลุ่มสถาบันอดุมศึกษาหรือของ
รัฐบาลในการเข้าร่วมประชุมหรือ
เจรจาปญัหาตา่งๆ เกี่ยวกับงาน 
วิเทศสัมพันธ์ท้ังในและตา่งประเทศ 
เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบ 
การพิจารณาและตดัสินใจ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 



หน้า 6 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบตามระดับต าแหน่ง 
ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

5. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์  
    สังเคราะห์ หรือวิจัยด้านวิเทศ 
    สัมพันธ์ จัดท าเอกสารวิชาการ  
    คู่มือเกี่ยวกับงานในความ 
    รับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงาน 
    ทางด้านวิเทศสัมพันธ์ เพื่อ 
    พัฒนางานวิชาการ และพัฒนา 
    มาตรฐานการปฏิบัติงานให้ม ี
    ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
6. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ  
    เช่น ฝึกอบรมเผยแพร่ความรู ้
    ความเข้าใจเกีย่วกับหลักการ 
    และวิธีการของงานวิเทศ 
    สัมพันธ์ ให้ค าปรึกษา แนะน า  
    ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง 
    ต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี  
    เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได ้
    อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
    เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ 
    ต่างๆ ท่ีได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ 
    ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ 
    พิจารณาและตัดสินใจ และ 
    ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 

5. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์  
    หรือวิจัยด้านวิเทศสัมพันธ์ จัดท า 
    เอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานใน 
    ความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงาน 
    ทางด้านวิเทศสัมพันธ์ เพื่อพัฒนางาน 
    วิชาการ และพัฒนามาตรฐานการ 
    ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 
 
6. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น  
    ฝึกอบรมเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ 
   เกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงาน 
   วิเทศสัมพันธ์ ให้ค าปรึกษา แนะน า  
   ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  
   เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถ 
   ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ม ี
   ประสิทธิภาพเข้าร่วมประชุม 
   คณะกรรมการต่างๆ ท่ีไดร้ับแตง่ตั้ง  
   เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ 
   พิจารณาและตัดสินใจ และปฏบิัติ 
   หน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
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7. ในฐานะหัวหน้างาน นอกจาก 
    อาจปฏิบัติงานตามข้อ (1)-(6)  
    ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท า 
    หน้าท่ีก าหนดแผนงาน  
    มอบหมาย ควบคมุ ตรวจสอบ  
    ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุง 
    แก้ไข ติดตามประเมินผลและ 
    แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการ 
    ปฏิบัติงานในหน่วยงานที ่
    รับผิดชอบ เพ่ือให้การ 
    ปฏิบัติงานบรรลตุามเป้าหมาย 
    และผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
ด้านการวางแผน 
1. วางแผนการท างานท่ี 
    รับผิดชอบ  
 
 
 
2. ร่วมวางแผนการท างานของ 
    หน่วยงานหรือโครงการเพื่อให ้
    การด าเนินงานบรรลุตามเป้า  
    หมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 

7. ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจ 
    ปฏิบัติงานตามข้อ (1)-(6) ดังกล่าว 
    ข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนด 
    แผนงาน มอบหมาย ควบคุม  
    ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า  
    ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล 
    และแกไ้ขปัญหาข้อขัดข้องในการ 
    ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
    เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตาม 
    เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
ด้านการวางแผน 
1. ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของ 
    หน่วยงานท่ีสังกัด  
 
 
 
2.  วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน 
     ตามแผนงานหรือโครงการของ 
     หน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการ 
     ปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงาน 
     บรรลุตามเป้าหมายและผลสมัฤทธิ์ท่ี 
     ก าหนด 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ด้านการวางแผน 
1. ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงานหรือ 
    โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด  
 
 
 
2. วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน 
    ตามนโยบาย แผนงาน หรือโครงการ 
    ของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการ 
    ปฏิบัติงานและตดิตามประเมินผล  
    เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมายและ 
    ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ด้านการวางแผน 
1. ร่วมก าหนดนโยบาย และ 
    แผนงานหรือโครงการของ 
    หน่วยงานท่ีสังกัด  
 
 
2. วางแผนหรือร่วมวางแผนการ 
    ท างาน โดยเช่ือมโยงหรือ 
    บูรณาการแผนงาน โครงการ  
    ในระดับกลยุทธ์ของสถาบัน  
    อุดมศึกษา  
 
3. มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาใน 
    การปฏิบัติงาน ติดตามและ 
    ประเมินผล เพื่อให้บรรลุตาม 
    เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที ่
    ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ด้านการวางแผน 
1. ร่วมก าหนดนโยบาย และ 
    แผนงาน หรือโครงการของ 
    หน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษา 
    เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมายและ 
    ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
2. เป็นผู้แทนของกลุม่สถาบันอุดม  
    ศึกษา  หรือของรัฐบาลในการ 
    เข้าร่วมประชุมก าหนดนโยบาย  
    หรือโครงการทางด้านวิเทศ 
    สมัพันธ์ เพื่อให้ข้อมูลประกอบ 
    การพิจารณาและตดัสินใจ 
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หน้าท่ีความรับผิดชอบตามระดับต าแหน่ง 
ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

ด้านการประสานงาน 
1.  ประสานการท างานร่วมกัน 
    ระหว่างทีมงานหรือหน่วยงาน  
    ทั้งภายในและภายนอก  
    เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ 
    ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว ้
 
๒. ช้ีแจงและให้รายละเอียด 
    เกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่ 
    บุคคลหรือหน่วยงานท่ี 
    เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความ 
    เข้าใจหรือความร่วมมือในการ 
    ด าเนินงานตามที่ไดร้ับ 
    มอบหมาย 
ด้านการบริการ 
๑. ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น  
    เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้  
    ทางด้านวิเทศสัมพันธ์ รวมทั้ง 
    ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง 
    ต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี  
    เพื่อให้ผู้รับบริการไดร้ับทราบ 
    ข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็น 
    ประโยชน์ 
 
 
 
 
 
 

ด้านการประสานงาน 
1. ประสานการท างานร่วมกันโดยมี   
   บทบาทในการให้ความเห็นและ 
   ค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน 
   ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพื่อให้เกิด 
   ความร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตามที่ 
   ก าหนดไว ้
๒. ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบือ้งต้น 
    แก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือ 
    หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อสร้างความ 
    เข้าใจและความร่วมมือในการ 
    ด าเนินงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 
ด้านการบริการ 
๑. ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝกึอบรม  
    ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิเทศสัมพันธ ์
    แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นิสิตนักศกึษา  
    ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอก 
    หน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและ 
    ช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานใน 
    หน้าท่ี เพื่อให้มีความรู้ความเขา้ใจ 
    และสามารถด าเนินงานได้อย่าง 
    ถูกต้อง 
 
 
 
 
 

ด้านการประสานงาน 
1. ประสานการท างานภายในสถาบัน 
    อุดมศึกษาหรือองค์กรอื่น โดยมี 
    บทบาทในการเจรจา โน้มน้าว  
    เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ 
    ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว ้
 
๒. ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่ 
    หน่วยงานภายในสถาบันอุดมศกึษา  
    รวมทั้งที่ประชุมทั้งในและต่างประเทศ    
    เพื่อเป็นประโยชน์และเกิดความ 
    ร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกนั 
 
 
ด้านบริการ 
๑. ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอด 
    ความรู้ทางด้านวิเทศสัมพันธ์ทียุ่่งยาก 
    ซับซ้อน แก่ผู้ใต้บังคับบัญชานิสิต   
    นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายใน 
    ภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบ 
    ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกีย่วกับ 
    งานในหน้าท่ี เพื่อพัฒนาความรู้  
    เทคนิคและทักษะ ให้สามารถน าไป 
    ประยุกต์ใช้ในการแก้ไขปัญหาและ 
    ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 

ด้านการประสานงาน 
1. ประสานการท างานโครงการ 
    ต่างๆ กับบุคคลหน่วยงาน หรอื 
    องค์กรอื่นโดยมีบทบาทในการ 
    จูงใจโน้มน้าว เพื่อให้เกิดความ 
    ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที ่
    ก าหนด 
๒. ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าแก ่
    หน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษา  
    รวมทั้งที่ประชุมทั้งในและ 
    ต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์ 
    และเกิดความร่วมมือในการ 
    ด าเนินงานร่วมกัน 
 
ด้านบริการ 
๑.  ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย  
    ช้ีแจง และตอบปัญหาที่ส าคญั 
    หรือยุ่งยากซับซ้อนมากเพื่อ 
    สร้างความรู้ความเข้าใจ     
    เกี่ยวกับวิเทศสัมพันธ์ให้บุคคล 
    หรือหน่วยงานสามารถ 
    ด าเนินงานได้ลลุ่วงเป็นไปตาม 
    นโยบายและแผนงานที่ก าหนดไว ้
     หรือเพื่อเป็นข้อมูลประกอบการ 
    ตัดสินใจและสนับสนุนภารกจิ 
    ของหน่วยงาน 
 
 
 

ด้านการประสานงาน 
1. ประสานการท างานโครงการ 
    ต่างๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรอื 
    องค์กรอื่น โดยมีบทบาทในการ 
    จูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิดความ 
    ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที ่
    ก าหนด 
2. ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าแก ่
    หน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษา  
    รวมทั้งที่ประชุมทั้งในและ 
    ต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์ 
    และเกิดความร่วมมือในการ 
    ด าเนินงานร่วมกัน 
 
ด้านบริการ 
๑. ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย  
    ช้ีแจง และตอบปัญหาที่ส าคญั 
    หรือยุ่งยากซับซ้อนมากเป็น 
    พิเศษทางด้านวิเทศสัมพันธ ์
    ในระดับชาติหรือนานาชาตเิพื่อ 
    พัฒนาองค์ความรู้ และสามารถ 
    น าไปใช้ประโยชน์ได้อยา่ง 
    กว้างขวาง 
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หน้าท่ีความรับผิดชอบตามระดับต าแหน่ง 
ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

๒. จัดเก็บข้อมลูเบื้องต้น และ 
    ให้บริการข้อมูลทางวิชาการ  
    เกี่ยวกับวิเทศสัมพันธเ์พื่อให ้
    บุคลากรทั้งภายในและ 
    ภายนอกหน่วยงาน นิสิต  
    นักศึกษา ตลอดจนผู้รับ  
    บริการได้ทราบข้อมูลและ 
    ความรู้ต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 
    สอดคล้อง และสนับสนุน 
    ภารกิจของหน่วยงาน และใช้ 
    ประกอบการพิจารณาก าหนด 
    นโยบาย แผนงานหลักเกณฑ์  
    มาตรการตา่งๆ 

๒. พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ  
    สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวชิาการ 
    ดา้นวิเทศสัมพันธ์ ที่ซับซ้อนเพือ่ 
    ก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่ 
    สอดคล้องและสนับสนุนภารกจิของ 
    หน่วยงาน 

๒. ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการ  
    เผยแพร่ ประยุกต์เทคโนโลยีระดับ 
    สากล เพื่อให้สอดคล้องสนับสนุน 
    ภารกิจขององค์กร 
๓. จัดท าฐานข้อมลูระบบสารสนเทศท่ี 
    เกี่ยวกับงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือก่อให้  
    เกิดการและเปลี่ยนเรียนรู้และพัฒนา 
    องค์กร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒. เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้าน 
    วิเทศสัมพันธ ์เพื่อให้บุคคล 
    ทั่วไปได้รับความรู้ความเข้าใจที่ 
    ถูกต้องและเป็นประโยชน์ 

๒. เผยแพร่  ถ่ายทอดความรู้ ด้าน 
    วิเทศสัมพันธ ์เพื่อให้บุคคลทั่วไป 
    ได้รับความรู้ความเข้าใจท่ีถูกตอ้ง 
    และเป็นประโยชน ์
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

     ได้รับวุฒิปริญญาตรี หรือ วุฒิ
ปริญญาโทหรือวุฒิปรญิญาเอก 
หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ทางด้าน
การบริหาร กฎหมาย รัฐศาสตร์ 
เศรษฐศาสตร์ การศึกษา 
พาณิชยศาสตร์ คณิตศาสตร์ สถิต ิ
สังคมวิทยา มานุษยวิทยา  
สังคมสงเคราะห์ศาสตร์ วารสาร
ศาสตร์ จิตวิทยา มนุษยศาสตร์ 
อักษรศาสตร์ ศิลปศาสตร์ หรือ 
สาขาวิชาอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

1.  มีคุณสมบตัิเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
     นักวิเทศสัมพันธ์ ระดับปฏิบตักิาร  
     และ 
2.  ด ารงต าแหน่งนักวิเทศสัมพันธ์ 
     ระดับปฏิบัติการ 
     - วุฒิปริญญาตรี มาแล้วไม่น้อย 
       กว่า 4 ป ี
     หรือ 
     - วุฒิปริญญาโท มาแล้วไม่น้อย 
       กว่า 3 ป ี
     หรือ 
     - วุฒิปริญญาเอก มาแล้วไม่นอ้ย 
       กว่า 2 ป ี
 
 
 
 
 
 
 

1.  มีคุณสมบตัิเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
     นักวิเทศสัมพันธ์  ระดับปฏิบตัิการ  
     และ 
2.  ด ารงต าแหน่งนักวิเทศสัมพันธ์ระดับ 
     ช านาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 
 

1. มีคณุสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
   นักวิเทศสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติการ  
   และ 
2. ด ารงต าแหน่งนักวิเทศสมัพันธ์ 
    ระดับช านาญการพิเศษ มาแลว้ 
    ไม่น้อยกว่า  3 ป ี
 
 
 
 
 
 

1. มีคณุสมบัติเฉพาะส าหรับ 
    ต าแหน่งนักวิเทศสัมพันธ์     
    ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งนักวิเทศสมัพันธ์ 
   ระดับเช่ียวชาญ มาแล้วไม่น้อย  
   กว่า 2 ป ี
 

 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

  ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง เป็นไปตำมท่ีคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ก ำหนด 


