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รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

ตำแหนง : นักวิเทศสัมพันธ 

กลุมงาน : บริหารท่ัวไป 

ลักษณะงานท่ัวไป : ปฏิบัติงานทางวิเทศสัมพันธซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการติดตอประสานงานกับ     
องคการโลก องคการระหวางประเทศ ผูเชี่ยวชาญหรือเจาหนาที่ตางประเทศ หนวยชํานาญพิเศษตาง ๆ ตลอดจน
การแปลเอกสารและรางโตตอบหนังสือภาษาตางประเทศ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

หนาที่ความรับผิดชอบ : ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่ตองใชความรูความสามารถในการทํางานดานวิชาการ
วิเทศสัมพันธ ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 (1) ราง โตตอบหนังสือเปนภาษาตางประเทศ งานแปลเอกสารภาษาไทยและภาษาตางประเทศ เพ่ือใชใน
การติดตอประสานงานกับองคกรระหวางประเทศ 

 (2) รวบรวมขอมูล วิเคราะหและติดตามประเมินผล จัดทําบันทึก สรุปรายงานการประชุมความรวมมือ
ระหวางประเทศเพ่ือนําเสนอผูบังคับบัญชา 

 (3) รวมจัดเตรียมขอมูลสําหรับการเจรจาความรวมมือทางวิชาการกับตางประเทศ เพื่อใหการประชุม
เจรจาบรรลุผลตามเปาหมายท่ีกําหนด 

 (4) สงเสริม สนับสนุน ดําเนินการเกี่ยวกับทุนการศึกษาฝกอบรม ดูงาน ผูเชี ่ยวชาญ วัสดุ อุปกรณ
อาสาสมัคร องคการพัฒนาเอกชนและอื่น ๆ ที่เกี่ยวของกับงานความรวมมือ เพื่อใหการดําเนินการเปนไปดวย
ความราบรื่น 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางท่ีสวนราชการ               
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับตำแหนง 

(1) มีความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

(2) มีทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

(3) มีสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  

 

 

 


