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แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 

-------------------- 
1. ต าแหน่งเลขที่ ....................................

ชื่อต าแหน่ง นักวิเทศสัมพันธ์   ระดับต าแหน่ง ช านาญการ 
สังกัด ส านักงานอธิการบดี (งานวิเทศสัมพันธ์) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ขอก าหนดต าแหน่งเป็นต าแหน่ง นักวิเทศสัมพันธ์ ระดับต าแหน่ง ช านาญการพิเศษ 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง นักวิเทศ
สัมพันธ์ ระดับช านาญการ 
ปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ ในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความ
ช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้าน
วิเทศสัมพันธ์ ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือ
พัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยาก
และมีขอบเขตกว้างขวาง มีหน้าที่และความรับผิดชอบ
ในการควบคุมการปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ที่มี
ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีข้ันตอนการ
ท างานที่ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนด
แนวทางการท างานที่ เหมาะสมกับสถานการณ์ 
ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบเพ่ือให้งานที่รับผิดชอบ
ส าเร็จตามวัตถุประสงค์และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 

หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง นัก วิเทศ
สัมพันธ์ ระดับช านาญการพิเศษ 
ปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ ในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ์  โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความ
ช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูงมากในงานด้าน
วิเทศสัมพันธ์ ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือ
พัฒนางาน ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงานที่มี
ความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง โดยปฏิบัติงานใน
ฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการ
ควบคุมการปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ที่มีขอบเขต
เนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานที่
ยุ่ งยากซับซ้อนมาก  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ 
ประสบการณ์และความช านาญงานสูงมากในงานด้าน
นักวิเทศสัมพันธ์ โดยต้องก าหนดแนวทางการท างานที่
เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของผู้ปฎิบัติงาน เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบ
ส าเร็จตามวัตถุประสงค์  และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 

1.ด้านการปฏิบัติ
1 .1  ปฏิ บั ติ งาน เกี่ ยวกับ งานสารบรรณ  งาน
สารนิเทศและประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างถูกต้องตามข้อก าหนด นโยบาย และ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ หน้าที่ความรับผิดชอบใน
การปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
- ตรวจสอบร่างหนังสือโต้ตอบทั้งภาษาไทยและ
ภาษาต่างประเทศ งานแปลเอกสารภาษาไทยและ
ภาษาต่างประเทศ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและ
สมบูรณ์ของเอกสาร 
- วิเคราะห์ ติดตามความเคลื่อนไหวของข้อมูลและ

1.ด้านการปฏิบัติ
1.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ งานสารนิเทศ
และประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามข้อก าหนด นโยบาย และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
ทั้งนี้ หน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมาย ดังนี้ 
- ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานนักวิเทศสัมพันธ์
เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด และเกิดประโยชน์
กับมหาวิทยาลัยอย่างสูงสุด 
- ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยที่ยุ่งยาก
ซับซ้อน พัฒนาเอกสารที่เกี่ยวข้อง คู่มือเกี่ยวกับงานใน
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
ข่าวสารจากแหล่งข้อมูลต้นสังกัดทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ เพ่ือใช้ เป็นข้อมูลอ้างอิงในเว็บไซต์ 
เอกสารเผยแพร่ในรูปสื่อสิ่งพิมพ์ มัลติมีเดีย การ
ตรวจสอบความถูกต้องและความสมบูรณ์ของเว็บไซต์
ภาษาอังกฤษ ตลอดจนก ากับติดตามและวิเคราะห์ผล
การจัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศด้านต่างประเทศของ
มหาวิทยาลัย ประสานในการวางระบบเครือข่าย
ข้อมูล เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการวางแนวทางการจัดท า
ระบบและการจัดท าความร่วมมือระหว่างประเทศ 
และเพ่ือเสนอผลการด าเนินงานและแนวทางแก้ไข
ปัญหาและอุปสรรคต่อไป 
1.2 ก ากับให้การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดสรร
ทุนการศึกษา ฝึกอบรม วิจัย หรือดู งาน จาก
ต่างประเทศ  เป็นไปอย่างถูกต้องตามข้อก าหนด 
นโยบาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ หน้าที่ความ
รับผิดชอบในการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
- สังเคราะห์ข้อมูลและติดตามความเคลื่อนไหวของ
ข่าวสารจากต่างประเทศ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการวาง
แนวทางการจัดท าโครงการความร่วมมือระหว่าง
ประเทศ 
- วางแผนการด าเนินงาน ด้านการรับทุนเพ่ือศึกษาต่อ 
การวิจัย และอ่ืน ๆ ในต่างประเทศ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานที่ เกี่ยวข้องกับถูกต้องตามระเบียบของ
มหาวิทยาลัยฯ 
- ทบทวนแผนและผลการด าเนินการด้านการจัดสรร
ทุ นการศึ กษ า ฝึ กอบรม  วิ จั ย  ห รือดู งาน  จาก
ต่างประเทศ เพ่ือปรับปรุงให้สอดคล้องกับระเบียบ 
หรือประกาศที่เกี่ยวข้องและเหมาะสมกับบริบทของ
มหาวิทยาลัย 
- วิ เคราะห์คุณสมบัติของผู้ที่ ได้รับทุนการศึกษา 
ฝึกอบรม วิจัย  หรือดู งาน จากต่ างประเทศ ให้
สอดคล้องกับบริบทของมหาวิทยาลั ยและเกิด
ประสิทธิภาพแก่มหาวิทยาลัยมากที่สุด 
- สังเคราะห์ข้อมูลและรายงานสรุปผลการด าเนินงาน
ด้านการจัดสรรทุนการศึกษา ฝึกอบรม วิจัย หรือดู
งาน จากต่างประเทศแก่ทุกหน่ วยงานในสังกัด
มหาวิทยาลัย 
- ติดตามประเมินความร่วมมือกับต่างประเทศ เพ่ือ

ความรับผิดชอบ ติดตามความเคลื่อนไหวของข้อมูลและ
ข่าวสารจากแหล่งข้อมูลต้นสังกัดทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศให้ทันต่อสถานการณ์ของโลก เพ่ือใช้เป็น
ข้อมูลอ้างอิงในเว็บไซต์ วางแผน ก าหนดรูปแบบ และ
ตรวจสอบความถูกต้องและความสมบูรณ์ของเว็บไซต์
ภาษาอังกฤษ ตลอดจนก ากับติดตามและวิเคราะห์ผล
การจัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศด้านต่างประเทศของ
มหาวิทยาลัย พัฒนาระบบและมาตรฐานของงานให้มี
คุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งขึ้น เพ่ือใช้เป็นข้อมูลใน
การจัดท าความร่วมมือระหว่างประเทศ และเพ่ือหาแนว
ทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงานด้าน
วิเทศสัมพันธ์ต่อไป 
1.2 ก ากับให้การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดสรร
ทุ นการศึ กษา ฝึ กอบรม  วิจั ย  หรือดู งาน  จาก
ต่างประเทศ  เป็นไปอย่างถูกต้องตามข้อก าหนด 
นโยบาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้  หน้าที่ความ
รับผิดชอบในการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
- ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ที่ยุ่งยากซับซ้อน
ของข้อมูลข่าวสารและความเคลื่อนไหวทั้งในประเทศ
และต่างประเทศ เพ่ือใช้ เป็นข้อมูลในการวางแนว
ทางการด าเนินงานหรือการจัดท าโครงการความร่วมมือ
ระหว่างประเทศให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
กฎหมายระหว่างประเทศ ทั้งนี้จะต้องติดตามและศึกษา
การปรับเปลี่ยนต่าง ๆ ในการเข้า - ออก ระหว่าง
ประเทศในแต่ละประเทศเพ่ือความถูกต้อง 
- วางแผน มอบหมาย ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ ตลอดจน
ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไขข้อขัดข้องในการ
ด าเนินงานด้านการรับทุนเพ่ือศึกษาต่อ การวิจัย และ
อ่ืน ๆ ในต่างประเทศ เพ่ือให้การด าเนินงานที่เกี่ยวข้อง
กับถูกต้องตามระเบียบของมหาวิทยาลัยฯ 
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ติดตามการด าเนินการด้านการ
จัดสรรทุนการศึกษา ฝึกอบรม วิจัย หรือดูงาน จาก
ต่างประเทศ เพื่อปรับปรุงให้สอดคล้องกับระเบียบ หรือ
ประกาศที่ เกี่ยวข้องและเหมาะสมกับบริบทของ
มหาวิทยาลัย 
- ก าหนด ตรวจสอบ และวิเคราะห์คุณสมบัติของผู้ที่
ได้รับทุนการศึกษา ฝึกอบรม วิจัย หรือดูงาน จาก
ต่างประเทศ ให้สอดคล้องกับบริบทของมหาวิทยาลัย
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
เสนอผลการด าเนินงานและแนวทางแก้ไขปัญหาและ
อุปสรรคต่อผู้บริหาร 
- ควบคุม ดูแล ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานเพื่อ
แก้ปัญหา อุปสรรคในการด าเนินงาน เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
- ก ากับ ติดตามการด าเนินงานด้านวิเทศสัมพันธ์ของ
คณะกรรมการวิเทศสัมพันธ์ของทุกหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยฯ ด้านการประชาสัมพันธ์ทุนการศึกษา 
ฝึกอบรม วิจัย หรือดูงาน จากต่างประเทศ และ
ติดตามผลการด าเนินงานอย่างต่อเนื่องเพ่ือให้เกิด
ความทั่วถึงของการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร 
1.3 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารโครงการด้านงาน
วิเทศสัมพันธ์ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามข้อก าหนด นโยบาย และระเบียบที่
เกี่ ยวข้อง ทั้ งนี้  หน้ าที่ ความรับผิ ดชอบ ในการ
ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
- เสนอการด าเนินโครงการระหว่างประเทศ การจัด
ประชุมระหว่างประเทศ ตลอดจนการบริหาร
งบประมาณในการจัดโครงการและการจัดประชุม
ระหว่างประเทศ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
- ตรวจสอบงานให้สอดคล้องเป็นไปตามกฎระเบียบที่
เกี่ยวข้องในการด าเนินงานโครงการและการจัด
ประชุมระหว่างประเทศ เช่น การอนุมัติตัวบุคคล
เดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ และด้านอ่ืน ๆ 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และมี
ประสิทธิภาพ 
- วิ เคราะห์  ปรับปรุง แก้ ไข และพัฒนาการวาง
แผนการปฏิบัติงานในการด าเนินงานในแต่ละโครงการ 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
- ควบคุม ดูแล ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานของ
คณะกรรมการด าเนินงานด้านวิเทศสัมพันธ์และ/หรือ 
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือแก้ปัญหา อุปสรรคใน
การด าเนินงาน ท าให้งานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
- สังเคราห์ผลการด าเนินงานในแต่ละโครงการ จัดท า
เป็นเอกสารวิชาการ/คู่มือเกี่ยวกับการด าเนินงานใน
แต่ละโครงการ และเผยแพร่แผนการปฏิบัติงาน เพ่ือ
การท างานได้อย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพมาก

และเกิดประสิทธิภาพแก่มหาวิทยาลัยมากที่สุด 
- ติดตาม ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องที่มี
ความยุ่ งยาก  ในการปฏิ บั ติ งานด้ าน การจัดสรร
ทุ น ก ารศึ กษ า  ฝึ ก อบ รม  วิ จั ย  ห รื อ ดู งาน  จ าก
ต่างประเทศแก่ทุกหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย 
- ติดตาม ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องที่มี
ความยุ่งยากในการปฏิบัติงานด้านความร่วมมือกับ
ต่างประเทศ เพ่ือเสนอผลการด าเนินงานและแนว
ทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรคต่อผู้บริหาร 
- ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข 
ติดตาม ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงาน อุปสรรคในการด าเนินงาน เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
- ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข 
ติดตาม ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องที่มี
ความยุ่ งยากในการปฏิบัติ งานวิ เทศสัม พันธ์ของ
คณะกรรมการวิเทศสัมพันธ์ของทุกหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยฯ ด้านการประชาสัมพันธ์ทุนการศึกษา 
ฝึกอบรม วิจัย หรือดูงาน จากต่างประเทศ และติดตาม
ผลการด าเนินงานอย่างต่อเนื่องเพ่ือให้เกิดความทั่วถึง
ของการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร 
1.3 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารโครงการด้านงาน
วิเทศสัมพันธ์ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง
ตามข้อก าหนด นโยบาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ 
หน้ าที่ ความรับผิดชอบในการปฏิบั ติ งานที่ ได้ รับ
มอบหมาย ดังนี้ 
- วางแผนและวิเคราะห์ในการด าเนินโครงการระหว่าง
ประเทศ การจัดประชุมระหว่างประเทศ ตลอดจนการ
บริหารงบประมาณในการจัดโครงการและการจัด
ประชุมระหว่างประเทศ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
- ก าหนดตัวชี้วัดในการด าเนินโครงการระหว่างประเทศ
เพ่ือให้ได้ผลลัพธ์ที่ดีที่สุดต่อมหาวิทยาลัย และเพ่ือให้
การด าเนินงานโครงการประสบความส าเร็จและมี
ประสิทธิภาพอย่างแท้จริง 
- ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข 
ติดตาม ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องที่มี
ความยุ่งยากในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องเป็นไปตาม
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ยิ่งขึ้น 
- ติดตามประเมินผลการด าเนินงานในแต่ละโครงการ 
แล ะราย งาน ผ ล ต่ อ ผู้ บั งคั บ บั ญ ช าแ ล ะ /ห รื อ
คณะกรรมการด าเนินงาน เพ่ือหาแนวทางในการแก้ไข
ปัญหาและอุปสรรคต่อไป 
1.4 ปฏิบัติ งาน เกี่ ยวกับความร่วมมือระหว่าง
ประเทศเพ่ือเป็นการเสริมสร้างความร่วมมือระหว่าง
มหาวิทยาลัยฯ สถาบันการศึกษาในต่างประเทศ 
ตลอดจนองค์ กรระหว่ างป ระเทศ เพ่ื อ ให้ การ
ด าเนิ น งาน เป็ น ไปอย่ างถูกต้ องตามข้อก าหนด 
นโยบาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ หน้าที่ความ
รับผิดชอบในการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
- ด าเนินการและตรวจสอบงานร่างบันทึกความเข้าใจ
ภาษาต่างประเทศ และงานแปลร่างบันทึกความเข้าใจ
ภาษาไทยและภาษาต่างประเทศที่ใช้ในกระบวนการ
พิจารณาก่อนการตัดสินใจด าเนินการลงนามข้อตกลง
ความเข้าใจระหว่างประเทศ เพ่ือความถูกต้องและ
สมบูรณ์ 
- ตรวจสอบ ติดตามความเคลื่อนไหวของข้อมูลในการ
พิ จ า รณ าล งน าม ข้ อ ต ก ล งค ว าม ร่ ว ม มื อ จ าก
มหาวิทยาลัยที่จะด าเนินการร่วมกัน เพ่ือใช้เป็นข้อมูล
วางแนวทางการจัดท าข้อตกลงความร่วมมือและเพ่ือ
ประกอบการตัดสินใจลงนามข้อตกลงความร่วมมือ 
- ติดตามประเมินผลความร่วมมือกับต่างประเทศ โดย
จัดท ารายงานและข้อเสนอแนะ เพ่ือเสนอผลการ
ด าเนินงานความร่วมมือต่อผู้บังคับบัญชาและผู้บริหาร
ระดับสูง 
- ควบคุม ดูแล ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน
ประสานงานของเจ้าหน้าที่ ระดับรองลงมา เพ่ือ
แก้ปัญหา อุปสรรคในการด าเนินงานให้เป็นไปด้วย
ความราบรื่น 
- ให้ค าแนะน าเกี่ยวการท าข้อตกลงความร่วมมือ 
จัดท าเอกสารคู่มือในการด าเนินงานด้านข้อตกลง
ความร่วมมือ และเผยแพร่ผลการด าเนินงานด้าน
ความร่วมมือกับมหาวิทยาลัยและ/หรือสถาบัน 
องค์กรในต่างประเทศ เพ่ือเป็นแนวทางในการ
ด าเนินงานและพัฒนาการด าเนินงานให้เป็นระบบมาก
ยิ่งขึ้น 

กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องในการด าเนินงานโครงการและ
การจัดประชุมระหว่างประเทศ เช่น การอนุมัติตัวบุคคล
เดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ และด้านอ่ืน ๆ 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติ งานได้อย่ างถูกต้อง และมี
ประสิทธิภาพ 
- ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข 
ติดตาม ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องที่มี
ความยุ่งยาก และพัฒนาการวางแผนการปฏิบัติงานใน
การด าเนินงานในแต่ละโครงการ เพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
- ควบคุม ดูแล ติดตาม ประเมินผล วิเคราะห์สภาพ 
การด าเนินงานของคณะกรรมการด าเนินงานด้านวิเทศ
สัมพันธ์และ/หรือ เจ้าหน้าที่ ระดับรองลงมา เพ่ือ
แก้ปัญหา อุปสรรคในการด าเนินงาน ท าให้งานเป็นไป
ด้วยความราบรื่น 
- วิเคราะห์และสังเคราห์ผลการด าเนินงานในแต่ละ
โครงการ ควบคุม ตรวจสอบ และพัฒนาการจัดท าเป็น
เอกสารวิชาการ/คู่มือเกี่ยวกับการด าเนินงานในแต่ละ
โครงการ และเผยแพร่แผนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เป็น
ปัจจุบันและเหมาะกับการท างานได้อย่างเป็นระบบและ
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
- วิเคราะห์ผล ประโยชน์ และวิเคราะห์ปัญหารที่เกิดขึ้น
ในการด าเนินงานแต่ละโครงการ และรายงานผลต่อ
ผู้บังคับบัญชาและ/หรือคณะกรรมการด าเนินงาน เพ่ือ
วางแผนและร่วมหาแนวทางในการแก้ไขปัญหาและ
อุปสรรคต่อไป 
1.4 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับความร่วมมือระหว่างประเทศ
เ พ่ื อ เป็ น ก าร เส ริ ม ส ร้ า งค ว าม ร่ ว ม มื อ ระห ว่ า ง
มหาวิทยาลัยฯ สถาบันการศึกษาในต่างประเทศ 
ตลอดจนองค์กรระหว่างประเทศ เพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างถูกต้องตามข้อก าหนด นโยบาย และ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ หน้าที่ความรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
- มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าชี้แนะ แนะน า
การร่างบันทึกความเข้าใจภาษาต่างประเทศ และงาน
แ ป ล ร่ า ง บั น ทึ ก ค ว า ม เข้ า ใ จ ภ า ษ า ไท ย แ ล ะ
ภาษาต่างประเทศท่ีใช้ในกระบวนการพิจารณาก่อนการ
ตัดสินใจด าเนินการลงนามข้อตกลงความเข้าใจระหว่าง
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1.5 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับพิธีการเหย้าเยือน ต้อนรับ
และการรับรองแขกต่างประเทศ  เพ่ือเป็นการ
สนับสนุนและส่งเสริมให้หน่วยงานของมหาวิทยาลัยฯ 
ได้ท าความรู้จักกับหน่วยงานจากต่างประเทศ และ
เพ่ื อ เป็ น ก ารส่ ง เส ริ ม ค วาม ร่ ว ม มื อ แล ะขย าย
ความสัมพันธ์อันดีกับนานาประเทศด้านการศึกษา 
สังคมและวัฒนธรรม รวมทั้งเป็นช่องทางในการเชื่อม
สัมพันธ์กันในอนาคต การเตรียมการต้อนรับและการ
ปฏิบัติ งานให้ เป็นไปอย่างถูกต้องและเหมาะสม 
สอดคล้องกับพิธีการและแนวทางปฏิบัติตามหลัก
สากล ตลอดจนแก้ไขปัญหาที่อาจเกิดขึ้นจากการ
ปฏิบัติงานต่าง ๆ โดยมีความรับผิดชอบในงานที่ได้รับ
มอบหมาย ดังนี้ 
- การเตรียมการต้อนรับคณ ะทูต  บุคคลส าคัญ 
ผู้ บ ริห าร อาจารย์  นั กวิชาการ นั กศึกษา จาก
ต่างประเทศ 

• ให้ค าแนะน า กฎ ระเบียบ พิธีการที่เกี่ยวข้อง
กับการต้อนรับและรับรองคณะทูต บุคคลส าคัญ 
ผู้บริหาร อาจารย์  นักวิชาการ นักศึกษา จาก
ต่างประเทศ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่าง
ถูกต้องและเหมาะสม สอดคล้องกับพิธีการและ
แนวทางปฏิบัติตามหลักสากล ตลอดจนเพ่ือให้เกิด
ทักษะในงานความรับผิดชอบ 
• วางแผนการด าเนินงาน ด้านการเหย้าเยือน

และการต้อนรับ เช่น วัตถุประสงค์ แนวทางการ
ต้อนรับ ก าหนดการเดินทาง การอ านวยความ
สะดวก การมอบหมายภารกิจ การแต่งตั้งและการ
จัดเตรียมข้อมูลจ าเป็นเบื้องต้น การตรวจสอบวัน 
เวลา สถานที่ที่ เหมาะสม เพ่ือใช้เป็นข้อมูลวาง
แนวทางในการด าเนินงาน 
• พิจารณา วิเคราะห์ระดับฐานะของบุคคลที่

เดินทางมาเยือน และวางแนวทางวัตถุประสงค์ หรือ
เป้ าห มายการมาเยื อน /การ เชิญ  ระยะเวล า
ก าหนดการมาเยือน สถานที่ใช้ในการเตรียมการ
ต้อนรับและอ านวยความสะดวก ภารกิจที่ต้อง
รับ ผิ ด ช อบ ขอ งแต่ ล ะห น่ วย งาน ห รื อบุ ค ค ล 
ประสานงานหน่วยงานต่าง ๆ ที่ประสงค์มาเยือน 

ประเทศ เพ่ือความถูกต้องและสมบูรณ์ 
- ติดตามความเคลื่อนไหวของสถานการณ์และข้อมูลใน
การพิจารณ าลงนามข้ อตกลงความร่วมมื อจาก
มหาวิทยาลัยที่จะด าเนินการร่วมกัน เพ่ือใช้เป็นข้อมูล
วางแนวทางการจัดท าข้อตกลงความร่วมมือและเพ่ือ
ประกอบการตัดสินใจลงนามข้อตกลงความร่วมมือ 
- รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์  หรือวิจัยที่มีความ
ยุ่งยากในการประเมินผลความร่วมมือกับต่างประเทศ 
โดยจัดท ารายงานหรือเล่มและข้อเสนอแนะ เพ่ือเสนอ
ผลการด าเนินงานความร่วมมือต่อผู้บังคับบัญชาและ
ผู้บริหารระดับสูง 
- ควบคุม ดูแล ติดตาม ประเมินผลการด าเนินการ
ประสานงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม ประเมินผล และแก้ไข
ปัญหาข้อขัดข้องที่มีความยุ่งยาก อุปสรรคในการ
ด าเนินงานให้เป็นไปด้วยความราบรื่น 
- ให้ค าแนะน าเกี่ยวการท าข้อตกลงความร่วมมือ พัฒนา
และจัดท าเอกสารคู่มือในการด าเนินงานด้านข้อตกลง
ความร่วมมือ และเผยแพร่ผลการด าเนินงานด้านความ
ร่วมมือกับมหาวิทยาลัยและ/หรือสถาบัน องค์กรใน
ต่างประเทศ เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานและ
พัฒนาการด าเนินงานให้เป็นระบบมากยิ่งขึ้น 
1.5 การด าเนินการพิธีการเหย้าเยือน ต้อนรับและการ
รับรองแขกต่างประเทศ เพ่ือเป็นการสนับสนุนและ
ส่งเสริมให้หน่วยงานของมหาวิทยาลัยฯ ได้ท าความรู้จัก
กับหน่วยงานจากต่างประเทศ และเพ่ือเป็นการส่งเสริม
ความร่วมมือและขยายความสัมพันธ์อันดีกับนานา
ประเทศด้านการศึกษา สังคมและวัฒนธรรม รวมทั้ง
เป็นช่องทางในการเชื่อมสัมพันธ์กันในอนาคต การ
เตรียมการต้อนรับและการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่าง
ถูกต้องและเหมาะสม สอดคล้องกับพิธีการและแนวทาง
ปฏิบัติตามหลักสากล ตลอดจนแก้ไขปัญหาที่อาจ
เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานต่าง ๆ โดยมีความรับผิดชอบ
ในงานที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
- การเตรียมการต้อนรับคณะทูต บุคคลส าคัญ ผู้บริหาร 
อาจารย์ นักวิชาการ นักศึกษา จากต่างประเทศ 

• เผยแพร่ความรู้และให้ค าแนะน า กฎ ระเบียบ 
พิธีการที่เกี่ยวข้องกับการต้อนรับและรับรองคณะทูต 
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การ เรี ยน เชิญ หน่ วยงาน /บุ คคล  เพ่ื อ ให้ การ
ด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 
• ควบคุม ดูแล ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการ

ด าเนินงานของเจ้าหน้าที่ ระดับรองลงมา เพ่ือ
แก้ปัญหา อุปสรรคในการด าเนินงาน ท าให้งาน
เป็นไปด้วยความราบรื่น ตลอดจนช่วยแก้ไขปัญหาที่
อาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานต่าง ๆ 
• ติดตามผลการด าเนินการและการรายงานผล

การปฏิบัติงาน การจัดท าสรุปผลการมาเยือน การ
รายงานปัญหาหรืออุปสรรคในการจัดการต้อนรับ 
รวมทั้งข้อสังเกตและข้อเสนอแนะต่าง ๆ ที่ เป็น
ประโยชน์ 

- การเดินทางเยือนต่างประเทศ 
• ตรวจสอบ พิธีการที่เกี่ยวข้องกับการเดินทาง

ไปเหย้าเยือนมหาวิทยาลัยในต่างประเทศ เช่น การ
อนุมัติตัวบุคคลเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ 
และด้านอ่ืน ๆ ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ
สอดคล้องกับกฎ ระเบียบ 
• วางแผน รายละเอียดเกี่ยวกับการเตรียมการ

เดินทาง ประกอบด้วย การขออนุมัติตัวบุคคลเพ่ือ
เดิ น ท างไป ราชการต่ างป ระ เท ศ  ก ารจั ดท า
งบประมาณการและขออนุมัติงบประมาณ การ
ตรวจสอบเอกสารเพ่ือเดินทางออกนอกประเทศ
เบื้องต้น การประสานงานหน่วยงานต่าง ๆ เช่น การ
จองตั๋วเครื่องบิน การจัดที่นั่งและการจัดการอ านวย
ความสะดวกในการขึ้นเครื่อง การอ านวยความ
สะดวกในกระบวนการผ่านเข้า – ออก ต่างประเทศ 
การประสานงานเรื่องการจัดท าวีซ่าถึงสถานกงสุล
ประเทศต่าง ๆ ประจ าประเทศไทย การจัดท า
หนังสือน าเพ่ือท าหนังสือเดินทางราชการ การ
จัดเตรียมของที่ระลึก เป็นต้น 
• ควบคุม ดูแล ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการ

ด าเนินงานของเจ้าหน้าที่ ระดับรองลงมา เพ่ือ
แก้ปัญหา อุปสรรคในการด าเนินงาน ท าให้งาน
เป็นไปด้วยความราบรื่น ตลอดจนช่วยแก้ไขปัญหาที่
อาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานต่าง ๆ 
• จัดท าสรุปผลการเยือน การส่งรายงานการ

บุคคลส าคัญ ผู้บริหาร อาจารย์ นักวิชาการ นักศึกษา 
จากต่างประเทศ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่าง
ถูกต้องและเหมาะสม สอดคล้องกับพิธีการและ
แนวทางปฏิบัติตามหลักสากล ตลอดจนเพ่ือให้เกิด
ทักษะในงานความรับผิดชอบ 
• ว างแ ผ น  ก าห น ด  แ ล ะม อบ ห ม าย ก าร

ด าเนินงาน ด้านการเหย้าเยือนและการต้อนรับ เช่น 
วัตถุประสงค์  แนวทางการต้อนรับ ก าหนดการ
เดินทาง การอ านวยความสะดวก การมอบหมาย
ภารกิจ การแต่งตั้งและการจัดเตรียมข้อมูลจ าเป็น
เบื้องต้น การตรวจสอบวัน เวลา สถานที่ที่เหมาะสม 
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลวางแนวทางในการด าเนินงาน 
• พิจารณา วิเคราะห์ระดับฐานะของบุคคลที่

เดินทางมาเยือน และวางแนวทางวัตถุประสงค์ หรือ
เป้าหมายการมาเยือน/การเชิญ ระยะเวลาก าหนดการ
มาเยือน สถานที่ ใช้ในการเตรียมการต้อนรับและ
อ านวยความสะดวก ภารกิจที่ต้องรับผิดชอบของแต่
ละหน่วยงานหรือบุคคล ประสานงานหน่วยงานต่าง ๆ 
ที่ประสงค์มาเยือน การเรียนเชิญหน่วยงาน/บุคคล 
เพ่ือให้การด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 
• ควบคุม ดูแล ก ากับ ให้ค าปรึกษา แนะน า 

ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม ประเมินผล และแก้ไขปัญหา
ข้อขัดข้องที่มีความยุ่งยากในการด าเนินงานของ
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือแก้ปัญหา อุปสรรคใน
การด าเนินงาน ท าให้งานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
ตลอดจนช่วยแก้ไขปัญหาที่ อาจเกิดขึ้นจากการ
ปฏิบัติงานต่าง ๆ 
• ประเมิน วิ เคราะห์  หรือจัดท าวิจัยผลการ

ด าเนินการและการรายงานผลการปฏิบัติงาน การ
จัดท าสรุปผลการมาเยือน การรายงานปัญหาหรือ
อุปสรรคในการจัดการต้อนรับ รวมทั้งข้อสังเกตและ
ข้อเสนอแนะต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

- การเดินทางเยือนต่างประเทศ 
• ควบคุม ก ากับ และตรวจสอบ ตลอดจนให้

ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม ประเมินผล 
และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องที่มีความยุ่งยาก เกี่ยวกัล
พิธีการที่ เกี่ยวข้องกับการเดินทางไปเหย้าเยือน
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เดินทางและคืนเงินงบประมาณ การจัดท าหนังสือ
ขอบคุณหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง การน าเสนอ
ข้ อมู ล /ข้ อ เสน อแน ะ  รวมทั้ งข้ อสั ง เกตและ
ข้ อ เส น อ แ น ะ ต่ า ง  ๆ  ที่ เป็ น ป ร ะ โย ช น์  ต่ อ
ผู้บังคับบัญชา  

1.6 สนับสนุนงานที่ ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การ
ด าเนินงานในภาพรวมบรรลุภารกิจตามท่ีได้ก าหนดไว้ 
- ควบคุม ดูแล ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานของ
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือแก้ปัญหา อุปสรรคใน
การด าเนินงาน ท าให้งานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
และราบรื่น 
- สังเคราะห์ข้อมูลด้านวิเทศสัมพันธ์  เพ่ือจัดท า
เอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
และเผยแพร่ผลงานทางด้านวิเทศสัมพันธ์ เพ่ือพัฒนา
งานวิชาการและพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
- ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของ
งานวิเทศสัมพันธ์ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้า
ร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ ได้รับแต่งตั้ ง 
เพ่ือให้มูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและ
ตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- ก าหนดแผนงานประจ าปีงบประมาณ มอบหมาย 
ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง
แก้ไข ติดตาม ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง
ในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ได้
ก าหนดไว้ 

มหาวิทยาลัยในต่างประเทศ เช่น การอนุมัติตัวบุคคล
เดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ และด้านอ่ืน ๆ ได้
อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพสอดคล้องกับกฎ 
ระเบียบ 
• วางแผน มอบหมาย และก ากับติดตามการ

ด าเนินงานตามรายละเอียดเกี่ยวกับการเตรียมการ
เดินทาง ประกอบด้วย การขออนุมัติตัวบุคคลเพ่ือ
เดินทางไปราชการต่างประเทศ การจัดท างบประมาณ
การและขออนุมัติงบประมาณ การตรวจสอบเอกสาร
เพ่ื อ เดิ น ท างออกน อกป ระ เท ศ เบื้ อ งต้ น  ก าร
ประสานงานหน่ วยงานต่าง ๆ เช่ น การจองตั๋ ว
เครื่องบิน การจัดที่นั่งและการจัดการอ านวยความ
สะดวกในการขึ้นเครื่อง การอ านวยความสะดวกใน
กระบวนการผ่านเข้า – ออก ต่ างประเทศ การ
ประสานงานเรื่องการจัดท าวีซ่าถึงสถานกงสุลประเทศ
ต่าง ๆ ประจ าประเทศไทย การจัดท าหนังสือน าเพ่ือ
ท าหนังสือเดินทางราชการ การจัดเตรียมของที่ระลึก 
เป็นต้น 
• ควบคุม ดูแล ก ากับ ให้ค าปรึกษา แนะน า 

ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม ประเมินผล และแก้ไขปัญหา
ข้อขัดข้องที่ มี ความยุ่ งยากการด าเนิ น งานของ
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือแก้ปัญหา อุปสรรคใน
การด าเนินงาน ท าให้งานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
ตลอดจนช่วยแก้ไขปัญหาที่ อาจเกิดขึ้นจากการ
ปฏิบัติงานต่าง ๆ 
• ควบคุม ตรวจสอบและจัดท าสรุปผลการเยือน 

การส่งรายงานการเดินทางและคืนเงินงบประมาณ 
การจัดท าหนังสือขอบคุณหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
การน าเสนอข้อมูล/ข้อเสนอแนะ รวมทั้งข้อสังเกตและ
ข้อเสนอแนะต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ ต่อผู้บังคับบัญชา  

1.6 สนับสนุนงานที่ ได้ รับมอบหมาย เพ่ือให้การ
ด าเนินงานในภาพรวมบรรลุภารกิจตามท่ีได้ก าหนดไว้ 
- ควบคุม ดูแล ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข 
ติดตาม ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องที่มี
ความยุ่งยากในการด าเนินงานของเจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา เพ่ือแก้ปัญหา อุปสรรคในการด าเนินงาน ท า
ให้งานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและราบรื่น 
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- พัฒนาและสังเคราะห์ข้อมูลด้านวิเทศสัมพันธ์ เพ่ือ
จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านวิเทศสัมพันธ์ 
เพ่ือพัฒนางานวิชาการและพัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
- ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงาน
วิเทศสัมพันธ์ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่ วม
ประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้มูล
ทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- ก าหนดแผนงานประจ าปีงบประมาณ มอบหมาย 
ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข 
ติดตาม ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องที่ยุ่งยาก
ในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ ได้
ก าหนดไว้ 
1.7 การด าเนินงานเชิงนโยบายของเป้าหมายการ
พัฒนาอย่างยั่งยืน (Sustainable Development 
Goals: SDGs)  
ตามที่สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ใน
คราวประชุมครั้ งที่  202 -8/2564 เมื่ อ  วันที่  29 
กรกฎาคม 2564 ได้มีมติเห็นชอบให้มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยด าเนินการเชิงนโยบายของ
เป้ า ห ม า ย ก า ร พั ฒ น า ที่ ยั่ ง ยื น  (Sustainable 
Development Goals: SDGs) เพ่ือเป็นการจัดอันดับ
มหาวิทยาลัยโดย THE Impact Rankings ทั้ งนี้ งาน
วิ เทศสัมพันธ์ได้ รับมอบหมายให้ เป็นหน่วยงานที่
รับผิดชอบหลักในการด าเนินงานจัดท าข้อมูลตลอดจน
การน าส่งข้อมูลเข้าระบบเพ่ือจัดอันดับมหาวิทยาลัย 
โดยมีกระบวนการ ดังนี้ 
- ศึกษาตัวชี้วัด  เกณฑ์การให้ข้อมูลในเป้าหมายที่
ขับ เคลื่ อนตามหลัก เกณ ฑ์ ของ Impact Rankings 
Methodology/Time Higher Education (THE)  
- ค้นคว้าและวิเคราะห์ข้อมูลในการจัดเตรียมและการ
จัดท าข้อมูลเพ่ือตรงให้ข้อมูลที่ได้ตรงตามตัวชี้วัดและ



10/24 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
เกณฑ์ในเป้าหมายที่ขับเคลื่อนตามหลักเกณฑ์ของ 
Impact Rankings Methodology/Time Higher 
Education (THE) 
- วางแผนร่วมกับ่ ผู้บั งคับบัญชาในการแต่งตั้ งชุด
คณะกรรมการท างานเพ่ือขับเคลื่อนการด าเนินการเชิง
นโยบายของเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน (Sustainable 
Development Goals: SDGs) เพ่ือเป็นการจัดอันดับ
มหาวิทยาลัยโดย THE Impact Rankings 
- วางแผนและก าหนดการด าเนินการเชิงนโยบายของ
เป้ า ห ม า ย ก า ร พั ฒ น า ที่ ยั่ ง ยื น  (Sustainable 
Development Goals: SDGs) เพ่ือเป็นการจัดอันดับ
มหาวิทยาลัยโดย THE Impact Rankings 
- จัดประชุมคณะกรรมการการด าเนินการเชิงนโยบาย
ของ เป้ าห ม ายการ พั ฒ น าที่ ยั่ งยื น  (Sustainable 
Development Goals: SDGs) เพ่ือเป็นการจัดอันดับ
มหาวิทยาลัยโดย THE Impact Rankings 
- จัดฝึกอบรมและให้ข้อมูลการด าเนินการเชิงนโยบาย
ของ เป้ าห ม ายการ พั ฒ น าที่ ยั่ งยื น  (Sustainable 
Development Goals: SDGs) เพ่ือเป็นการจัดอันดับ
มหาวิทยาลัยโดย THE Impact Rankings 
- วิเคราะห์หลักเกณฑ์ในการด าเนินการเชิงนโยบายของ
เป้ า ห ม า ย ก า ร พั ฒ น า ที่ ยั่ ง ยื น  (Sustainable 
Development Goals: SDGs) เพ่ือเป็นการจัดอันดับ
มหาวิทยาลัยโดย THE Impact Rankings เพ่ือการ
จัดท าข้อมูลให้สอดคล้องกับทั้ง 17 SDGs 
- วิ เค ราะห์ ข้ อมู ลที่ ได้ รั บ จากการจั ดท าของที ม
คณะกรรมการด าเนินการด าเนินการเชิงนโยบายของ
เป้ า ห ม า ย ก า ร พั ฒ น า ที่ ยั่ ง ยื น  (Sustainable 
Development Goals: SDGs) แ ล ะ ร ว บ ร ว ม ใ ห้
ครบถ้วนสมบูรณ ์
- สั งเคราะห์ ข้อมูลที่ ได้ รับจากการจัดท าของทีม
คณะกรรมการด าเนินการเชิงนโยบายของเป้าหมายการ
พัฒนาที่ยั่งยืน (Sustainable Development Goals: 
SDGs) เพ่ื อ ใช้ป ระกอบในการจัดท าเล่ มรายงาน 
(Sustainable Development Goals: SDGs) 
- ก ากับ ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ ข้อมูลเอกสาร
หลักฐานที่ตอบสนองต่อตัวชี้วัด  
- ติดตามการให้ข้อมูลจากคณะกรรมการที่จัดท าข้อมูล
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เพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน และสมบูรณ์
ที่สุดและพร้อมส าหรับการน าข้อมูลเข้าสู่ระบบการจัด
อันดับ THE Impact Rankings 
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการเก็บข้อมูลเอกสาร
หลักฐานที่ตอบสนองต่อตัวชี้วัด เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ตรง
ตามการประเมินผลเพ่ือจัดอันดับมหาวิทยาลัยมากที่สุด 
- ปรับปรุงแก้ไข และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการ
ด าเนินการเชิงนโยบายของเป้าหมายการพัฒนาอย่าง
ยั่ งยื น  (Sustainable Development Goals: SDGs) 
เพ่ื อ ให้ การด า เนิ น งานบรรลุ ตาม เป้ าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
- จัดท าข้อมูล แปลหรือออกแบบเพ่ือเตรียมในการ
เผยแพร่บนหน้าเว็บไซต์ส าหรับการด าเนินงานเชิง
น โยบ ายข อ ง เป้ าห ม ายก าร พั ฒ น าอย่ า งยั่ งยื น
(Sustainable Development Goals: SDGs) 
- ตรวจสอบข้อมูลก่อนน าเข้าข้อมูลที่เป็นหลักฐานเข้าสู่
ระบบหรือหน้าเว็บไซต์ที่มหาวิทยาลัยได้จัดท าขึ้น
ส าหรับการด าเนินงานเชิงนโยบายของเป้าหมายการ
พั ฒ น าอย่ า งยั่ ง ยื น  (Sustainable Development 
Goals: SDGs) 
- น าข้ อมู ล เข้ าระบบร่วมกับผู้ บั งคั บบัญ ชาและ
คณะกรรมการในการด าเนินการเชิงนโยบายของ
เป้ า ห ม า ย ก า ร พั ฒ น า ที่ ยั่ ง ยื น  (Sustainable 
Development Goals: SDGs) เพ่ือเป็นการจัดอันดับ
มหาวิทยาลัยโดย THE Impact Rankings 

2. ด้านการวางแผน  
ก าหนดแผนงานด้านวิเทศสัมพันธ์ของหน่วยงานที่
สังกัด วางแผนและ/หรือร่วมวางแผนการปฏิบัติงาน
ตามแผนงาน หรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไข
ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุ
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
2.1 ทบทวนแผนงานในปีที่ผ่านมา และวางแผนการ
ด าเนินงานวิเทศสัมพันธ์ รวมถึงวิเคราะห์ผลการ
ด าเนินงานนั้น ๆ ก่อนมีการวางแผนงานใหม่ 
2.2 ก าหนดขอบเขต เงื่อนไขงานด้านวิเทศสัมพันธ์ 
ของแต่ละภาระกิจกับหัวหน้าหน่วยงานและ
คณะกรรมการ ก่อนมีการวางแผนกับชุด
คณะกรรมการในแต่ละงานนั้น ๆ  

2. ด้านการวางแผน  
วางแผน และจัดท าแผนงานและโครงการด้านวิเทศ
สัมพันธ์ของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนและร่วมวาง
แผนการปฏิบัติงานตามแผนงาน หรือโครงการของ
หน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน และติดตาม
ประเมินผล หรือวิจัย เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
2.1 วิเคราะห์ ทบทวนแผนงานในปีที่ผ่านมา และ
วางแผนการด าเนินงานวิเทศสัมพันธ์ รวมถึงวิเคราะห์
ผลการด าเนินงานนั้น ๆ ก่อนมีการวางแผนงานหรือ
โครงการใหม่ 
2.2 ก าหนดขอบเขต เงื่อนไข ขั้นตอน และแนวทางใน
การปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ ของแต่ละภาระกิจกับ
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2.3 วางแผนร่วมกับคณะกรรมการในแต่ละงานและ/
หรือโครงการด้านงานวิเทศสัมพันธ์  
2.4 วิเคราะห์ แก้ไขปัญหา และปรับปรุงการ
ด าเนินงานในแต่ละงานและ/หรือโครงการด้านงาน
วิเทศสัมพันธ์เพ่ือให้การวางแผนมีประสิทธิภาพ 
ด าเนินไปตามวัตถุประสงค์และเกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว้ 

ผู้บังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไป  
2.3 วางแผนและก าหนดรูปแบบ ร่วมกับคณะกรรมการ
ในแต่ละงานและ/หรือโครงการด้านงานวิเทศสัมพันธ์  
2.4 วิ เคราะห์  แก้ ไขปัญหาที่ มีความยุ่ งยาก  และ
ปรับปรุงการด าเนินงานในแต่ละงานและ/หรือโครงการ
ด้านงานวิเทศสัมพันธ์เพ่ือให้การวางแผนมีประสิทธิภาพ 
ด าเนินไปตามวัตถุประสงค์และเกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว้ 
2.5 ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานในแต่ละงาน
และ/หรือโครงการด้านงานวิเทศสัมพันธ์ เพ่ือให้ มี
ประสิทธิภาพ ด าเนินไปตามวัตถุประสงค์และเกิดผล
สัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
2 .6  เจรจาปั ญ ห าต่ าง ๆ  เพ่ื อ ให้ ข้ อมู ลและการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิเทศสัมพันธ์ร่วมกับหน่วยงาน่
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ และให้ได้มาซึ่งบทสรุป
เพ่ื อประกอบการพิ จารณ าและตั ดสิ น ใจ ในการ
ด าเนินงานต่อไป 

3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ส่งเสริมการสร้างความสัมพันธ์กับหน่วยงานทั้ง
ภายในและภายนอกที่ เกี่ยวข้อง โดยมีบทบาทให้
ความเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่หน่วยงาน เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
3.2 ผลักดั น ให้ เกิ ดการท างานร่วมกันระหว่าง
คณะกรรมการหรือคณะท างานต่าง ๆ โดยมีบทบาท
ให้ความเห็น ค าแนะน า ชี้แนะ หรือให้ค าปรึกษา
เบื้องต้นแก่สมาชิกในคณะกรรมการด าเนินงานวิเทศ
สัมพันธ์และคณะกรรมอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 
3.3 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่บุคคล 
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและ
ความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ส่งเสริมการสร้างความสัมพันธ์กับหน่วยงานทั้ง
ภายในและภายนอกทั้งในประเทศและต่างประเทศที่
เกี่ยวข้อง โดยมีบทบาทในการเจรจา โน้มน้าว จูงใจ 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
3.2 สร้างแรงจูงใจให้เกิดการท างานร่วมกันระหว่าง
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอกทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ โดยมีบทบาทให้ความเห็น ค าแนะน า 
ชี้แนะ หรือให้ค าปรึกษาที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.3 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่หน่วยงาน
ทั้งภายในและภายนอกทั้งในประเทศและต่างประเทศที่
เกี่ ย ว ข้ อ ง รวม ทั้ งที่ เป็ น ก ารป ระชุ ม ทั้ ง ใน แล ะ
ต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์ สร้างความเข้าใจและ
ความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
3.4 ให้ข้อมูลที่ถูกต้องและเชื่อถือได้ตามสถานการณ์
ของโลกแก่บุคลากร หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ในการด าเนินงานด้าน
วิเทศสัมพันธ์ หรือการจัดท าข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจที่ ถูกต้องและถือปฏิบัติ เป็น
แนวทางเดียวกัน ตลอดทั้งถูกต้องตาม กฎ ระเบียบ 
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
ข้อบังคับ หรือการปฏิบัติทั้งกับหน่วยงานภายในและ
ภายนอกทั้งในประเทศและต่างประเทศ 

4. ด้านการบริการ  
4.1 ชี้แนะ ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ 
ทางด้านงานวิเทศสัมพันธ์แก่นักศึกษา ผู้รับบริการทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบประเด็น
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานใน
หน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถ
ด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
4.2 พัฒนาระบบข้อมูลเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือ
จัดท าสื่อ เอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านวิเทศ
สัมพันธ์ที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน เช่น 
การบริการข้อมูล ข่าวสาร แนวปฏิบัติ และอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานวิเทศสัมพันธ์ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับ
ทราบและเข้าถึงข้อมูล ข่าวสารได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว 
ลดระยะเวลา และสามารถปฏิบัติงานได้ทันตาม
ก าหนดระยะเวลาในแต่ละได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

4. ด้านการบริการ  
4.1 ชี้แนะ ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ ที่
ยุ่งยากซับซ้อนทางด้านงานวิเทศสัมพันธ์แก่นักศึกษา 
ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้ง
ตอบประเด็นปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานในหน้าที่ เพ่ือพัฒนาความรู้ เทคนิค และทักษะให้
สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการแก้ไขปัญหาและ
ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
4.2 วางแผน ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร่ 
และการพัฒนาและประยุกต์ใช้ระบบข้อมูลเทคโนโลยี
สารสนเทศในระดับสากลเพ่ือจัดท าสื่อ เอกสารเผยแพร่ 
ให้บริการวิชาการด้านวิเทศสัมพันธ์ที่ซับซ้อน เพ่ือ
ก่อให้ เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้อง และ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน เช่น การบริการข้อมูล 
ข่าวสาร แนวปฏิบัติ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวิเทศ
สัมพันธ์ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบและเข้าถึงข้อมูล 
ข่าวสารได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว ลดระยะเวลา และ
สามารถปฏิบัติงานได้ทันตามก าหนดระยะเวลาในแต่ละ
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
4.3 จัดโครงการฝึกอบรมและเข้าร่วมการอบรม
โครงการต่าง ๆ หน่วยงานทั้งภายในและภายนอกทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ ที่มีความเกี่ยวข้องกับงาน
วิเทศสัมพันธ์ เพื่อน ามาเผยแพร่ความรู้ให้แก่ผู้เกี่ยวข้อง
ให้มีความรู้  ความเข้าใจ และปฏับิตงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
4.4 จัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงานวิเทศสัมพันธ์ 
เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และการพัฒนา
องค์กร 
4.5 ทบทวนตัวชี้วัดการด าเนินงานด้านวิเทศสัมพันธ์ให้
ทันสมัย 
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3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

1. คุณภาพของงาน 
การปฏิบัติงานในต าแหน่ง นักวิเทศสัมพันธ์ มีหน้าที่
ค ว าม รั บ ผิ ด ช อ บ งาน ด้ าน วิ เท ศ สั ม พั น ธ์ ข อ ง
มหาวิทยาลัย เป็นภาระงานที่มีความส าคัญ ต้องใช้
ประสบการณ์ ทักษะ ความรู้ความสามารถ ความ
ช านาญงาน และประสบการณ์สูงในการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับงานด้านวิเทศสัมพันธ์ และต้องอาศัยระเบียบ 
ประกาศ เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้มีความ
ถูกต้องตามกระบวนการ ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด
ในทุกงานที่อยู่ภายใต้ความรับผิดชอบ และต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย 
เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาใน
งานที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง รวมถึง
การออกแบบระบบสารสนเทศบริการแก่ผู้ ใช้บริการ
เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว เหมาะสมกับการใช้งาน ลด
ระยะเวลาตามระบบงานที่รับผิดชอบ 
1.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ งานสารนิเทศ
และประชาสัมพันธ์  
- ด าเนินการและตรวจสอบความถูกต้องและสมบูรณ์
ของงานร่าง โต้ตอบหนังสือเป็นภาษาต่างประเทศ 
งานแปลเอกสารภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ 
- การน าระบบอิเล็กทรอนิกส์ มาใช้ในการรวบรวม
ข้อมูลหนั งสือราชการภายใน ภายนอก จากใน
ประเทศและต่างประเทศ และมีการจัดส่งหนังสือทุก
ประเภทไปยังหน่วยงานภายใน ภายนอก ทั้ งใน
ป ระ เท ศ แล ะต่ า งป ระ เท ศ ผ่ าน ท า งจด ห ม าย
อิ เล็ กทรอนิ กส์  เพ่ื อป้ องกันความล่ าช้ าในการ
ด าเนินงาน และทันตามก าหนดระยะเวลาในแต่ละ
งาน 
เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาใน
งานที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และต้อง
อาศัยประสบการณ์อย่างสูงในการปฏิบัติงาน 
1.2 ปฏิบัติ งานเกี่ยวกับการจัดสรรทุนการศึกษา 
ฝึกอบรม วิจัย หรือดูงาน จากต่างประเทศ 
- ก ากับ ติดตาม และวิเคราะห์ ความเคลื่อนไหวของ

การปฏิบัติงานในต าแหน่ง นักวิเทศสัมพันธ์ ช านาญการ
พิเศษ มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานด้านวิเทศสัมพันธ์
ของมหาวิทยาลัย ที่จะต้องใช้ประสบการณ์ ทักษะ 
ค วาม รู้ ค ว าม สาม ารถ  ค วามช าน าญ งาน  และ
ประสบการณ์สูงมากในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้าน
วิเทศสัมพันธ์ โดยสามารถวิ เคราะห์ เปรียบเทียบ
คุณภาพ ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน ตาม
หลักเกณฑ์ในแต่ละด้าน ได้แก่ 

1. ด้านความรู้และความช านาญ 
2. ด้านการบริหารจัดการ 
3. ด้านการติดต่อสื่อสานและปฏิสัมพันธ์ 
4. ด้านกรอบแนวคิดในการแก้ปัญหา 
5. ด้านอิสระในการคิด 
6. ด้านความท้าทายในการแก้ปัญหา 
7. ด้านการวิเคราะห์ข้อมูล 
8. ด้านอสิระในการปฏิบัติงาน 
9. ด้านผลกระทบจาการปฏิบัติงาน 
10. ด้านลักษณะงานที่ปฏิบัติของต าแหน่ง 

ในหน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง ดังนี้ 
1.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ งานสารนิเทศ
และประชาสัมพันธ์  
1.2 ปฏิบั ติ งาน เกี่ ยวกับการจัดสรรทุนการศึกษา 
ฝึกอบรม วิจัย หรือดูงาน จากต่างประเทศ 
1.3 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารโครงการด้านงาน
วิเทศสัมพันธ์ 
1.4 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับความร่วมมือระหว่างประเทศ 
1.5 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับพิธีการเหย้าเยือน ต้อนรับและ
การรับรองแขกต่างประเทศ 
1.6 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
1.7 การด าเนินงานเชิงนโยบายของเป้าหมายการพัฒนา
อ ย่ า งยั่ ง ยื น  (Sustainable Development Goals: 
SDGs) 
1. ด้านความรู้และความช านาญ 
 คุณภาพของงาน 

1. ปฏิบัติงานในฐานะผู้เชี่ยวชาญที่มีประสบการณ์
ปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์สูง 
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งานเดิม งานใหม่ 
ข้อมูลข่าวสารจากแหล่งทุนหรือแหล่งข้อมูลจาก
ต่างประเทศ ทั้งนี้ต้องใช้ทักษะความแม่นย า และ
ประสบการณ์ในการสามารถตัดสินใจและแก้ไขปัญหา
ได้อย่างทันท่วงที ในกรณีเกิดปัญหาเกี่ยวกับการรับ
ทุนและ/หรือให้ทุน และปัญหาที่อาจเกิดขึ้นระหว่าง
กระบวนการประสานงานด้านต่าง ๆ จนเสร็จสิ้น
กระบวนการ เพ่ือให้งานนั้น ๆ เกิดประสิทธิภาพ 
ถูกต้องตามระเบียบ ถูกต้องตามกระบวนการ และ
บรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด โดยจ าเป็นต้องอาศัย
ประสบการณ์ ความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงานหรือ
พัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่ งยาก
และมีขอบเขตกว้างขวาง และต้องอาศัยประสบการณ์
อย่างสูงในการปฏิบัติงาน 
1.3 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารโครงการด้านงาน
วิเทศสัมพันธ์ 
- จัดท าโครงการและจัดอบรมเพ่ือส่งเสริมศักยภาพ
ให้กับนักศึกษาและบุคลากร 
- ด าเนินการตามแผนปฏิบัติงานโครงการด้านวิเทศ
สัมพันธ์ ตรวจสอบความถูกต้อง ประสานงาน ควบคุม
การด าเนินงานโครงการ และก าหนดแนวทางในการ
ด าเนินงานโครงการที่เหมาะสมกับสถานการณ ์
- ก ากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้งานที่รับผิดชอบ
ส าเร็จตามวัตถุประสงค์  
เพ่ือให้งานนั้น ๆ เกิดประสิทธิภาพ ถูกต้องตาม
ระเบียบ ถูกต้องตามกระบวนการ และบรรลุตาม
เป้าหมายที่ก าหนด โดยจ าเป็นต้องอาศัยประสบการณ์ 
ความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือ
แก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขต
กว้างขวาง และต้องอาศัยประสบการณ์อย่างสูงในการ
ปฏิบัติงาน 
1.4 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับความร่วมมือระหว่างประเทศ 
- ติดตามประเมินผลความร่วมมือระหว่างประเทศ 
จัดท ารายงาน ข้อเสนอแนะ ติดตามข้อมูลการด าเนิน
ความร่วมมือระหว่างมหาวิทยาลัยฯ กับมหาวิทยาลัย
ในต่างประเทศจากคณะ/วิทยาลัย 
- พัฒนาระบบการจัดเก็บข้อมูลความร่วมมือระหว่าง
ประเทศ และผลการด าเนินกิจกรรมความร่วมมือจาก
ทุกคณะ/วิทยาลัย เพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูลที่ครบถ้วน

2. เป็นผู้น า ผู้ให้ค าปรึกษา แนะน า ช่วยเหลือ 
แก้ปัญหาการในการด าเนินงานด้านวิเทศ
สัมพันธ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความ
ช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์ที่สูงมาก
เป็น พิ เศษ  เพ่ือดูแล บริหารจัดการ หรือ
ควบคุม ก ากับการด าเนินงานภายในงานวิเทศ
สัมพันธ์ 

 ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
1. มีการศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือสร้าง

งานวิจัยเพ่ือสร้างองค์ความรู้ในการปฏิบัติงาน 
พัฒนางาน หรือตัดสินใจในการแก้ปัญหาต่าง 
ๆ ทั้งเชิงนโยบายและระบบในการด าเนินงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ 

2. มีการประมวลผล วางแผน เสนอแนวทาง 
แก้ไขปัญหาที่ยุ่งยากซับซ้อนในการด าเนินงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ การคาดการณ์ผลกระทบที่
อาจเกิดข้ึนและเตรียมการปอ้งกันไว้ล่วงหน้า 

3. ถ่ายทอดความรู้และเผยแพร้ความรู้ที่เกี่ยวข้อง
กับงานวิเทศสัมพันธ์ให้เป็นที่เข้าใจและยอมรับ
ในการปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ 

4. ก ากับ ติดตามและวิเคราะห์ความเคลื่อนไหว
ของสถานการณ์ทั้งในประเทศและต่างประเทศ
ตลอจปรับเปลี่ยนแนวทางการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านวิเทศสัมพันธ์เกิด
ประสิทธิภาพ ถูกต้องตามระเบียบ ถูกต้องตาม
กระบวนการ และบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด 
โดยจ าเป็นต้องอาศัยประสบการณ์  ความ
เชี่ยวชาญในการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 
หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและมี
ข อ บ เข ต ก ว้ า ง ข ว า ง  แ ล ะ ต้ อ ง อ า ศั ย
ประสบการณ์อย่างสูงในการปฏิบัติงาน 

5. ปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ ความช านาญ 
ทักษะในการด าเนินงานด้านวิเทศสัมพันธ์ที่สูง
มาก ปฏิบัติงานที่ต้องเกี่ยวข้องกับบุคคลหลาย
กลุ่ม เช่น ผู้บริหารและบุคลากรทั้งในระดับ
มหาวิทยาลัย ระดับคณะ และระดับหน่วยงาน 
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ นักศึกษาทั้ง
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งานเดิม งานใหม่ 
และถูกต้อง โดยจะต้องอาศัยประสบการณ์ของ
ผู้ปฏิบัติงาน และจะต้องใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูงในการ
ประสานงาน  ติ ดต่ อ  จน เสร็จสิ้ น กระบวนการ
ด าเนินงานหรือกิจกรรมนั้น ๆ 
1.5 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับพิธีการเหย้าเยือน ต้อนรับและ
การรับรองแขกต่างประเทศ 
- ก ากับ ติดตาม และศึกษา ค้นคว้า เรียนรู้  กฎ 
ระเบียบ พิธีการที่เกี่ยวข้องกับการต้อนรับและรับรอง
คณะทูต บุคคลส าคัญ ผู้บริหาร อาจารย์ นักวิชาการ 
นักศึกษา จากต่างประเทศ และการเดินทางไปเหย้า
เยือน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องและ
เหมาะสม สอดคล้องกับพิธีการและแนวทางปฏิบัติ
ตามหลักสากล ตลอดจนเพ่ือให้เกิดทักษะในงานความ
รับผิดชอบ โดยจะต้องอาศัยประสบการณ์ ของ
ผู้ปฏิบัติงาน และจะต้องใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูงในการ
ประสานงาน  ติ ดต่ อ  จน เสร็จสิ้ น กระบวนกา ร
ด าเนินงานหรือกิจกรรมนั้น ๆ 
1.6 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
- การปฏิบัติงานโดยใช้ประสบการณ์ของผู้ปฏิบัติงาน 
และจะต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน 
ทักษะ และประสบการณ์สูงในการประสานงาน ติดต่อ 
จนเสร็จสิ้นกระบวนการด าเนินงานหรือกิจกรรมนั้น ๆ  
- ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือ
การพัฒนางานหรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยาก
และมีขอบเขตกว้างขวาง ซับซ้อน 
- การปฏิบัติงานโดยได้รับอิสระทางความคิดในการ
วางแผนการด าเนินงาน การตรวจสอบความถูกต้อง
ของงานและการด าเนินงานภายในงานวิเทศสัมพันธ์ 
ในกรณีเกิดปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน สามารถ
ตัดสินใจ และแก้ไขปัญหาได้อย่างทันท่วงที 
- ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด้าน
วิเทศสัมพันธ์ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย 
และมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก 

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 

นักศึกษาไทยและนักศึกษาต่างชาติ และผู้ที่
เกี่ยวข้องทุกระดับในการด าเนินงานด้านวิเทศ
สัมพันธ์ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ซึ่ง
จ าเป็นต้องมีการประสานงานที่มีประสิทธิภาพ 

6. ต้องตัดสินใจ แก้ไขปัญหาที่ยากมาก และ/หรือ
มีความเสี่ยงสู งที่อาจส่งผลกระทบต่อการ
ด าเนินงานและต่อมหาวิทยาลัย เช่น  การ
ด าเนินการด้านการจัดท าข้อตกลงความร่วมมือ 
การจัดการต้อนรับคณะบุคคลในระดับสูง เป็น
ต้น 

 
2. ด้านการบริหารจัดการ 
 คุณภาพของงาน 

1. วางแผนงาน ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงาน
หรือโครงการด้านวิเทศสัมพันธ์ของหน่วยงาน
และร่วมวางแผนการท างานโดยเชื่อมโยงหรือ
บูรณาการแผนงานโครงการเพ่ือให้สอดคล้อง
กับกลยุทธ์ของหน่วยงานและมหาวิทยาลัย
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายตามนโยบาย 

2. ก าห น ด ตั ว ชี้ วั ด ผ ล ก ารป ฏิ บั ติ ง าน ก าร
ด าเนินงานวิเทศสัมพันธ์ทั้งหมดที่สอดคล้องกับ
หน่วยงานและมหาวิทยาลัย 

 ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
1. การประสานงาน ประสานงานการท างาน

โครงการต่าง ๆ ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าแก่
หน่วยงานอ่ืน ๆ โดยมีบทบาทในการจูงใจ โน้ม
น้าว เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและสัมฤทธิ์ผลกับ
บุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืน ๆ ทั้ งใน
มหาวิทยาลัยและนอกมหาวิทยาลัย และทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ ตลอดจนสร้าง
ชื่อเสียงให้กับมหาวิทยาลัย 

2. การติดตามประเมินผล จัดระบบการก ากับ
ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของการ
ด าเนินงานในทุกโครงการ ช่วยเหลือ สนับสนุน
ให้บรรลุเป้าหมายตามนโยบาย พร้อมรายงาน
ผลต่อผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารอย่างเป็น
รูปธรรม โดยวาจาและลายลักษณ์อักษร 
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งานเดิม งานใหม่ 

2.1 การตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับด้านวิเทศสัมพันธ์ 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ และเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง 
ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลประกอบการพิจารณา
และตัดสินใจ 

การปฏิบัติ: เมื่อมีบุคลากรและ/หรือนักศึกษาเข้ามา
ติดต่อสอบถามเกี่ยวกับงานด้านวิเทศสัมพันธ์ อาทิเช่น 
การขอหนังสือน าเพ่ือท าหนังสือเดินทางราชการและ/
หรือการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง หรือปรึกษา
ปัญหาด้านการแลกเปลี่ยน การเดินทางไป
ต่างประเทศ การประสานงานเพื่อสร้างความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ การจัดพิธีการรับรองคณะต่าง ๆ 
ระเบียบการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับงานด้านวิเทศ
สัมพันธ์ เป็นต้น ผู้ปฏิบัติ จะต้องมีการวิเคราะห์
ประเด็นปัญหาต่าง ๆ ในการตอบประเด็นปัญหาต่าง 
ๆ ต้องมีการศึกษาระเบียบอย่างละเอียดรอบคอบ ใน
การปรับปรุงวิธีการท างานให้เร็วขึ้น จึงได้จัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานซึ่งจะระบุสาระส าคัญต่าง ๆ ของ
ระเบียบที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ 
พร้อมทั้งตัวอย่างกรณีศึกษาเพ่ือให้ผู้มาติดต่อสามารถ
ศึกษาประกอบการอธิบาย กรณีพบประเด็นปัญหาไม่
ตรงตามระเบียบหรือประกาศของมหาวิทยาลัยจะต้อง
มีการรวบรวมประเด็นปัญหานั้น ๆ พร้อมกับจัดท า
สรุปประเด็นปัญหาที่เกิดข้ึนและแจ้งให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบเป็นระยะ ๆ เพ่ือพิจารณาน าเรื่องเข้าท่ีประชุม
และหารือกับผู้บริหารระดับสูงขึ้นไป เพ่ือพิจารณาหา
แนวทางแก้ไข ซึ่งต้องจัดท าเป็นประกาศหรือคู่มือการ
ด าเนินงานด้านวิเทศสัมพันธ์ เพ่ือเป็นวิธีการแก้ปัญหา
ต่าง ๆ เพ่ือให้บุคลากรและ/หรือนักศึกษามีแนวปฏิบัติ
ในการเบิกจ่ายเงินซึ่งมีข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน และ
ทันเวลาในการด าเนินงานด้านวิเทศสัมพันธ์ 
2.2 ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล และติดตามการ
ด าเนินงานด้านวิเทศสัมพันธ์ จัดท ารายงานผลการ
ปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการ

3. เน้ น ก า รบ ริ ห า ร จั ด ก ารที่ ส่ ง ผ ล ให้ เกิ ด
ความก้าวหน้าด้านงานวิเทศสัมพันธ์และท าให้
เกิดความยั่งยืนของงานคุณภาพบริการ 

 
3. ด้านการติดต่อสื่อสารและปฏิสัมพันธ์ 
 คุณภาพของงาน 

1. ประสานงานบุคลากรทุกระดับเพ่ือด าเนินการ
ประสานความร่วมมือและการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ ในงานด้านวิเทศสัมพันธ์ รวมทั้ งใช้
ทักษะและประสบการณ์สูงในการขอความ
ร่วมมือบุคลากรรายบุคคล รายกลุ่ม และ
ผู้บริหารเพ่ือให้งานที่มีความยุ่งยาก ซับซ้อน 
บรรลุตามวัตถุประสงค์ 

2. มีความสามารถในการใช้เครื่องมือ การสื่อสาร
ที่ทันสมัย และเข้าถึงง่ายต่อการบริการ 

 ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
1. มีการเรียนรู้ภายในและนอกหน่วยงานทั้งใน

ประเทศและต่างประเทศ เผยแพร่งานใน
สื่อสารธารณะ เพ่ือให้เกิดการเผยแพร่ผลงานที่
กว้างขวาง สามารถให้ค าปรึกษาหรือแนะน าได ้

2. ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน และวางแผน
การด าเนินงานด้านวิเทศสัมพันธ์ โน้มน้าว จูง
ใจ เพ่ือให้ผู้ร่วมทีมคล้องตาม 

3. ปรับแต่ละขั้นตอนของการสื่อสาร การน าเสนอ
และการจูงใจให้เหมาะสมกับผู้ร่วมงานแต่ละ
กลุ่ มหรือระดับ  ทั้ งภ ายในและภายนอก
หน่วยงานจนเกิดความร่วมมือทุกรูปแบบ 

4. ประยุกต์จะเด่นในงานของตนเองเพ่ือให้ผู้อ่ืน
คล้อยตามและยอมรับ ตลอดจนสร้างและ
รักษามิตรภาพ โดยลักษณะความสัมพันธ์
ส่วนตัวมากยิ่งขึ้นกับบุคคล หน่วยงาน หรือ
องค์กรอ่ืน ๆ ได้เป็นอย่างดีทั้งในมหาวิทยาลัย
และนอกมหาวิทยาลัย และทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ 

 
4. ด้านกรอบแนวคิดในการแก้ปัญหา 
 คุณภาพของงาน 

1. ใช้ความคิด วิเคราะห์ และสังเคราะห์ปัญหาใน
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ปรับปรุงและแก้ปัญหาอุปสรรคต่อไป 
การปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์นั้นจ าเป็นต้องมี
ประสบการณ์ การศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลและ
ติดตามการด าเนินงานในแต่ละงานนั้น ๆ โดยจะต้อง
ใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ 
และประสบการณ์สูงในงานด้านวิเทศสัมพันธ์ โดยผู้
ปฏิบั ติ มีหน้ าที่ ในการศึกษา ค้นคว้า วิ เคราะห์ 
สังเคราะห์  หรือวิจัย และประเมินผล ตลอดจน
ตรวจสอบความถูกต้องของการด าเนินงานของคณะ
และ/หรือ หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการด าเนินงานด้าน
วิเทศสัมพันธ์ และวิเคราะห์ข้อมูลว่ามีการด าเนินงาน
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการด้านงานวิเทศสัมพันธ์
ประจ าปี เพ่ือรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็น
ระยะ ๆ และจัดท าหนังสือการติดตามและส ารวจ
ข้อมูลการด าเนินงานด้านวิเทศสัมพันธ์ของแต่ละ
คณะ/หน่วยงาน โดยจะพัฒนาระบบการส ารวจข้อมูล
และติดตามผลการด าเนินงานด้านวิเทศสัมพันธ์ 
เพ่ือให้สะดวกและรวดเร็วในการรวบรวมข้อมูล และ
เพ่ือรายงานผลไปยังคณะ/หน่วยงาน และรวบรวม
ข้อมูลเพ่ือจัดท ารายงานผลการด าเนินของคณะ/
หน่วยงานให้ถูกต้องและทันเวลา เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  
และเพ่ือพัฒนางานและ/หรือแก้ไขปัญหาในงานที่ มี
ความยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมากและมีขอบเขต
กว้างขวาง โดยต้องก าหนดแนวทางการท างานที่
เหมาะสมกับสถานการณ์นั้น ๆ 

การด าเนินการ โดยน ากระบวนการและทฤษฎี
ด้านการบริหาร ด้านบุคคล และสังคมมาใช้
เพ่ือให้เกิดวัฒนธรรมคุณภาพท่ียั่งยืน 

 ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
1. บูรณาการกิจกรรมการแก้ปัญหาอย่างมีส่วน

ร่วมโดยใช้แนวคิด decentralization ซึ่งต้อง
ติดสินใจบนความถูกต้อง ตามหลักกฎหมาย 
จริยธรรม คุณธรรมและวัฒนธรรมองค์กร 
ภายใต้พันธกิจและนโยบายของหน่วยงานและ
มหาวิทยาลัย 

 
5. ด้านกรอบแนวคิดในการแก้ปัญหา 
 คุณภาพของงาน 

1. เข้าใจประเด็นปัญหา สามารถแยกเหตุปัจจัย
เชื่อมโยงที่ซับซ้อน โดยศึกษารายละเอียดและ
วิ เค ร าะห์ ค ว าม สั ม พั น ธ์ ข อ งปั ญ ห ากั บ
สถานการณห์นึ่ง ๆ ได้ 

 ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
1. สามารถวางแผนงานที่ซับซ้อน โดยมีกิจกรรม 

ขั้นตอน การด าเนินงานต่าง ๆ ที่หน่วยงาน
เกี่ยวข้อง เป็นการวางแผนป้องกัน แก้ ไข
ล่วงหน้า 

2. มีความคิดริเริ่มใหม่ ๆ ในการพัฒนารูปแบบ
แนวความคิด ในการแก้ ไขปัญหา เพ่ือให้
สามารถด าเนินการได้ในสถาการณ์ที่มีข้อจ ากัด 

3. มีการตัดสินใจอย่างเป็นอิสระโดยอยู่ภายใต้
ค าแนะน าของผู้ บ ริห ารระดั บ สู ง เพ่ื อ ให้
กระบวนการด าเนินงานเป็น ไปได้อย่ างมี
ประสิทธิภาพและเกิดผลดีต่อหน่วยงานมาก
ที่สุด 

4. สร้างก าลังใจและความเชื่อมั่นในการเป็นผู้น า
การเปลี่ยนแปลงในหน่วยงานอย่างต่อเนื่อง 

5. น าเสนอความคิดในที่ประชุม โดยใช้เทคนิค
การวิเคราะห์ข้อมูลที่เหมาะสมกับสถานการณ์
ที่เกิดขึน้ แยะแยะประเด็นปัญหาที่ซับซ้อนแล้ว
เลือกรูปแบบที่เหมาะสมมาใช้ 
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6. ด้านความท้าทายในการแก้ปัญหา 
 คุณภาพของงาน 

1. มีความคิดสร้างสรรค์ในการแก้ไขปัญหาการ
ปฏิบัติงานและการพัฒนากิจกรรม ใช้กรอบ
แนวคิดการจัดการด้านบุคคล การจัดการการ
ใช้เงิน งบประมาณโครงการตามแผนปฏิบัติ
งานของงานวิเทศสัมพันธ์ การร่วมจัดการวัสดุ
อุปกรณ์ที่เหมาะสมในการด าเนินงาน และการ
จัดการติดตามการด าเนินงานโครงการให้
เป็นไปตามเป้าหมายเพ่ือเพ่ิมคุณภาพบริการ
โด ย ใช้ เท ค โน โล ยี เข้ า ม ามี ส่ ว น ช่ ว ย ใน
กระบวนการด าเนินงานที่มีความหลากหลาย 
ซับซ้อนมาก และมีข้อจ ากัดสูง 

 ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
1. กล้าที่จะเผชิญปัญหา และแก้ไขปัญหาที่มี

ความยุ่ งยากจนลุล่วงไปได้ โดยใช้หลักการ
แก้ไขปัญหาแบบมีส่วนร่วมเพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและความยั่งยืน ศึกษาแนวทางการ
ป้องกันเพ่ือไม่ให้เกิดปัญหาในการด าเนินงาน 
ด้วยการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นร่วมกันเพ่ือให้
ได้แนวทางแก้ไขปัญหาที่ตอบสนองต่อคุณภาพ
ของการด า เนิ น งานมากที่ สุ ด  พ ร้ อมทั้ ง
รับผิดชอบต่อความคิดและการปฏิบัติที่เกิดขึ้น
จากความคิด 

2. สามารถให้ข้อมูลและโน้มน้าวให้ผู้บริหาร
สนับสนุนแนวคิดการแก้ไขปัญหาที่กระทบต่อ
งบ ประมาณ  การบ ริห าร จั ดการภ ายใน
หน่วยงาน และวัดผลโดยรักษาคุณภาพของ
การด าเนินงานด้านวิเทศสัมพันธ์และสร้าง
ชื่อเสียงด้านคุณภาพให้กับองค์กร 

 
7. ด้านการวิเคราะห์ข้อมูล 
 คุณภาพของงาน 

1. วิเคราะห์  สังเคราะห์ข้อมูลการปฏิบัติงาน 
พัฒนางาน ปัญหาการปฎิบัติงานโดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ และทักษะของการเก็บรวบรวม
ข้อมูลที่มีคุณภาพ และมีการรายงานข้อมูลที่ใช้
ค ว าม รู้  ค ว าม ช าน าญ เพ่ื อน า เส น อ ต่ อ



20/24 
 

งานเดิม งานใหม่ 
ผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือการบริหารและพัฒนางานด้าย
วิเทศสัมพันธ์ ตลอดจนสร้างความรู้ความเข้าใจ
ในการด าเนินงานด้านวิเทศสัมพันธ์ให้แก่ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

 ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
1. สามารถวางแผนวิเคราะห์ข้อมูลได้อย่างเป็น

ระบบ  โดยสามารถสื บค้นข้ อมู ลผลการ
ด าเนินงานในปัจจุบัน วิเคราะห์ข้อมูลโดยใช้
เทคโนโลยีที่ เหมาะสม ดูแนวโน้มผลการ
ด าเนินการเพ่ือดูทิศทางของผลลัพธ์และการ
เปลี่ยนแปลงในการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง และน าผลการวิเคราะห์ข้อมูลมาใช้
ในการวางแผนงานเพ่ือร่วมก าหนดทิศทางการ
ด าเนินในปีงบประมาณต่อไป 

 
8. ด้านอิสระในการปฎิบัติงาน 
 คุณภาพของงาน 

1. มีอิสระในการปฎิบัติงานและการวิจัย การ
พัฒนาและประยุกต์ใช้ความรู้ วิธีการ และ
เทคนิคต่าง ๆ เพ่ือหาวิธีการด าเนินงานด้าน
วิ เทศสัม พันธ์ ให้ ถูกต้องตามกฎ ระ เบียบ 
แนวทางปฏิบัติ และวัฒนธรรมขององค์กร 
ภายใต้การก ากับดูแลของผู้บริหารระดับสูงกว่า 

 ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
1. สามารถตัดสิน ใจในการด าเนินการ การ

ทบทวน การด าเนินการนัดประชุม หารือ
ผู้ เกี่ ย ว ข้ อ ง ใน ก าร พั ฒ น า  แล ะส่ ง เส ริ ม 
สนับสนุน ผลักดันให้มีการปฏิบัติที่ถกูต้อง 

2. มีความอิสระในการดูแล ตรวจสอบ ก ากับ 
และติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรใน
หน่วยงานตามขอบเขตความรับผิดชอบของ
งานโดยค านึงถึงความถูกต้อง กฎระเบียบแล่ะ
ข้อปฏิบัติของหน่วยงาน เพ่ือให้การบริการงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
มากทีสุ่ด 
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9. ด้านผลกระทบจากการปฏิบัติงาน 
 คุณภาพของงาน 

1. ควบคุมก ากับคุณภาพการปฏิบัติ งานของ
บุคลากรที่มีหน้าที่ให้บริการ ระงับความรู้สึกใน
การให้บริการและการติดต่อประสานงานทั้งกับ
หน่วยงานภายในและภายนอก ทั้งในประเทศ
และต่างประเทศ เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ตาม
ภารกิจของหน่วยงาน 

2. มีระบบของการให้บริการทางด้านงานวิเทศ
สัมพนัธ์ที่เป็นระบบ 

  
 ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 

1. สร้างวัฒนธรรมคุณภาพในทุกงานเพ่ือพัฒนา
งานและสร้างให้เกิดเป็นคู่มือ งานวิจัยจากงาน
ประจ า ใน ห น่ วย งาน และ เผยแพ ร่ ไป ยั ง
หน่วยงานอื่น ๆ ทุกระดับ 

2. ฝึกอบรมและวิจัยเพ่ือแก้ปัญหาและค้นหา
ความรู้ใหม่ทางด้านงานวิเทศสัมพันธ์ และ
สามารถส่งต่อความก้าวหน้าได้ 

3. มีการเผยแพร่ผลงานในกลุ่มด้านงานวิเทศ
สัมพันธ์ที่ เป็นที่ยอมรับทั้ งภายในและนอก
หน่วยงาน 

 
10. ด้านลักษณะงานที่ปฏิบัติของต าแหน่ง 
 คุณภาพของงาน 

1. สามารถด าเนินงานด้านงานวิเทศสัมพันธ์ได้
ตามพันธกิจของหน่วยงาน งานวิเทศสัมพันธ์ 
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชม งคลศรี วิ ชั ย ที่ ก าห นด ไว้ ได้ อ ย่ า งมี
ประสิทธิภาพ โดยตอบสนองนโยบายของ
องค์กรตามที่ก าหนด และสนับสนุนการจัดท า
ข้อมูลเพ่ือจัดอันดับมหาวิทยาลัยโดย THE 
Impact Rankings ตลอดจนการสนับสนุนและ
กระตุ้น ให้นักศึกษาได้รับประสบการณ์ ใน
ต่างประเทศ 

2. สามารถให้บริการด้านงานวิเทศสัมพันธ์ เช่น 
การสอน อบรม ชี้แนะ ให้ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ
งานวิเทศสัมพันธ์ ตลอดจนทักษะเชี่ยวชาญ
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งานเดิม งานใหม่ 
เฉพาะทางด้านภาษาต่างประเทศ โดยสามารถ
ให้ค าแนะน า ตรวจสอบความถูกต้อง การ
ชี้แนะข้อมูล ตลอดจนการเขียน ร่าง จัดท า
เอกสารหรือสื่อที่เป็นภาษาอังกฤษได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

3. ให้ค าปรึกษา ค าแนะน า ตอบปัญหาชี้แจงเรื่อง
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ได้เป็นอย่างดี 

 ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
1. เป็นคณะกรรมการเข้าร่วมประชุมร่วมกับ

องค์กรต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก ทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ ให้ข้อมูลทางด้านงาน
วิเทศสัมพันธ์ประกอบการตัดสินใจแก่องค์กรที่
เกี่ยวข้อง 

2. มีการจัดการความรู้ แลกเปลี่ยนเรียนรู้ทั้งใน
และนอกหน่วยงานในด้านงานวิเทศสัมพันธ์ มี
การน ารูปแบบความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้กับ
การด าเนินงานได้อย่างเหมาะสม 
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4. การประเมินค่างานของต าแหน่ง 
องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 

1. หน้าท่ีและความรับผดิชอบ (30 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงานระดับต้น  โดยต้องใช้ความคิดริเริ่มประกอบ
กับวิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติที่มอียู่ (10-15 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติงานท่ีค่อนข้างยาก หรืองานท่ีมีขอบเขต เนื้อหา
ค่อนข้างหลากหลายโดยต้องใช้ความคิดรเิริม่ในงานท่ีมีแนวทาง
ปฏิบัติน้อยมาก (16-20 คะแนน) 
   (     ) ปฏิบัติที่ยุ่งยาก  หรืองานท่ีมีขอบเขตเนื้อหาหลากหลาย
โดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการปรบัเปลี่ยนวิธีการปฏิบตัิงานให้
เหมาะสมกับสภาพการณ์  (21-25 คะแนน) 
  (     ) ปฏิบัติงานท่ียากมาก หรืองานท่ีมีขอบเขตเนื้อหา
หลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการก าหนด หรือ
ปรับเปลีย่นแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์  
(26-30 คะแนน) 

30   

2. ความยุ่งยากของงาน (30 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ีไม่ยุ่งยาก มีแนวทางปฏิบัติงานท่ีชัดเจน  
(10-15 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ีค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน และมีขั้นตอนวิธีการ
ค่อนข้างหลากหลาย  (16-20 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ียุ่งยากซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และ
ประสบการณ์ในการปรับเปลีย่นวธิีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับ
สภาพการณ์ (21-25 คะแนน) 
   (     ) เป็นงานท่ีมีความยุ่งยากซับซ้อนมาก ต้องประยุกต์ใช้
ความรู้และประสบการณ์ในการก าหนดหรือปรับเปลี่ยนแนวทาง
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพการณ์   
(26-30 คะแนน) 

30   

 3.  การก ากับตรวจสอบ 
   (    ) ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบอย่างใกล้ชิด   
(1-5 คะแนน) 
   (    ) ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานบ้าง  
(6-10 คะแนน) 
   (    ) ได้รับการตรวจสอบ ติดตามความก้าวหน้าของการ
ปฏิบัติงานเป็นระยะตามที่ก าหนดในแผนปฏิบัติงาน   
(11-15 คะแนน) 
   (    ) ได้รับการตรวจสอบ ติดตามผลสัมฤทธ์ิของการปฏิบัติงาน
ตามแผนงาน/โครงการ  (16-20 คะแนน) 

20   
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องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 
4.  การตัดสินใจ (20 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจบ้าง (1-5 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจด้วยตนเอง
ค่อนข้างมาก วางแผนและก าหนดแนวทาง แก้ไขปัญหาใน
งานท่ีรับผิดชอบ (6-10 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจด้วยตนเองอย่าง
อิสระ สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและแก้ไขปญัหาในการ
ปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ (11-15 คะแนน) 
   (     ) ในการปฏิบัติงานมีการตดัสินใจด้วยตนเองอย่าง
อิสระในการริเริ่มพัฒนาแนวทางและวิธีการปฏิบัติงาน   
(16-20 คะแนน) 

20   

รวม 100   
 
สรุปผลการประเมินค่างาน/เหตุผล 
 …………………………………………………………………………………………………………………..…………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
  (     )  ผ่านการประเมิน 
  (     )  ไม่ผ่านการประเมิน 
คณะกรรมการประเมินค่างานลงนาม 
 

1. ……………………………………….. (ประธาน) 
 (…………………………………..) 

2. ……………………………………….. (กรรมการ) 
(…………………………………..) 

3. ……………………………………….. (กรรมการ) 
(…………………………………..) 

4. ……………………………………….. (กรรมการ) 
(…………………………………..) 

5. ……………………………………….. (กรรมการและเลขานุการ)
(…………………………………..) 


