๑๕
มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง

ตำแหน่งประเภท
สนับสนุน
กลุ่มตำแหน่ง
สนับสนุนทั่วไป
ตำแหน่งระดับ
ปฏิบัติการ

ชื่อตำแหน่ง
นักวิเทศสัมพันธ์
ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยทั่วไป 

              สายงานนี้ครอบคลุมถึงตำแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางด้านวิเทศสัมพันธ์ ในด้านการเรียนการสอน การวิจัย การบริการทางวิชาการ และการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการติดต่อประสานงานกับมหาวิทยาลัย สถาบันการศึกษาในต่างประเทศ องค์กรต่างประเทศ องค์การระหว่างประเทศ ผู้เชี่ยวชาญ หรือเจ้าหน้าที่ต่างประเทศ หน่วยชำนัญพิเศษต่างๆ ตลอดจนการแปลเอกสาร และร่างโต้ตอบหนังสือภาษาต่างประเทศ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

๑๕/๑
ชื่อตำแหน่ง
นักวิเทศสัมพันธ์ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
        
ปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 


ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
         
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิเทศสัมพันธ์ โดยปฏิบัติหน้าอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ทำความเห็น รายงาน เตรียมข้อมูลและดำเนินการเกี่ยวกับการติดต่อประสานงานเกี่ยวกับการให้ความร่วมมือและความช่วยเหลือจากต่างประเทศ ในเรื่องทุนการศึกษา ฝึกอบรม วิจัย ดูงานการเจรจาความร่วมมือต่างๆ  การให้ความช่วยเหลือทางเศรษฐกิจและวิชาการ และอื่นๆ ติดตามประเมินผลและจัดทำรายงาน เกี่ยวกับความร่วมมือ และความช่วยเหลือดังกล่าว แปลเอกสารและร่างโต้ตอบหนังสือภาษาต่างประเทศ อำนวยความสะดวกต่างๆ ให้แก่ อาจารย์ ผู้เชี่ยวชาญ เจ้าหน้าที่ต่างประเทศ และอาสาสมัครที่เข้ามาช่วยเหลือ เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 


คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
         
๑.  ได้รับคุณวุฒิปริญญาตรี หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้  หรือ

           
๒.  ได้รับคุณวุฒิปริญญาโท หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้  หรือ


๓.  ได้รับคุณวุฒิปริญญาเอก หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
 
๑. มีความรู้ความสามารถในงานวิเทศสัมพันธ์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
         
๒. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
         

๓. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาและคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
        
๔. มีความสามารถในการศึกษาและจัดการข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล
           
๕. มีความรู้ความเข้าใจในวิสัยทัศน์ พันธกิจ และแผนงานด้านต่างๆ ของหน่วยงานที่สังกัด

๖. มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ
ความรู้ความสามารถที่ส่วนงานกำหนด

๑.   ............................................................................................................................

๒.  ............................................................................................................................ 


๓.  ............................................................................................................................

๔.  ............................................................................................................................

๕.  ............................................................................................................................


๑๕/๒

ชื่อตำแหน่ง
นักวิเทศสัมพันธ์ (ผู้ชำนาญการพิเศษ)
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
          
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ชำนาญการพิเศษในงานวิเทศสัมพันธ์ โดยงานที่ปฏิบัติต้องใช้ความรู้  ความสามารถ ความชำนาญงานและประสบการณ์สูง โดยต้องคิด ริเริ่มปรับเปลี่ยน แนวทางให้เหมาะสมสอดคล้องกับสถานการณ์ที่เกิดขึ้นใหม่ๆ และแก้ไขปัญหาในงานที่รับผิดชอบให้สำเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
         
ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญงานและประสบการณ์สูงในงานวิเทศสัมพันธ์ โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น ปฏิบัติงานวิจัยเพื่อพัฒนาแนวทางวิธีการในงาน       วิเทศสัมพันธ์ ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์หรือสังเคราะห์ หรือวิจัยเพื่อกำหนดลักษณะและมาตรฐานในการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ์ ทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและดำเนินการเกี่ยวกับงานวิเทศสัมพันธ์ ศึกษา ค้นคว้า หาวิธีการในการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานวิเทศสัมพันธ์  พัฒนาเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานในความรับผิดชอบ ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
        
๑.
ได้รับคุณวุฒิปริญญาตรี หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ และต้องดำรงตำแหน่งนักวิเทศสัมพันธ์มาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปี  หรือ

           
๒.
ได้รับคุณวุฒิปริญญาโท หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ และต้องดำรงตำแหน่งนักวิเทศสัมพันธ์มาแล้ว
ไม่น้อยกว่า ๓ ปี  หรือ


๓.
ได้รับคุณวุฒิปริญญาเอก หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ และต้องดำรงตำแหน่งนักวิเทศสัมพันธ์มาแล้วไม่น้อยกว่า ๒ ปี


๔.
ผ่านการประเมินผลงานตามที่กำหนดไว้ในระเบียบ/ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้ชำนาญการพิเศษ
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ

๑.
มีความรู้ความสามารถในงานวิเทศสัมพันธ์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
         
๒.
มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
         
๓.
มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาและคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 

๑๕/๓
        
๔.  มีความสามารถในการศึกษาและจัดการข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล
           
๕.  มีความรู้ความเข้าใจในวิสัยทัศน์ พันธกิจ และแผนงานด้านต่างๆ ของหน่วยงานที่สังกัด

๖.  มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ

๗.  มีความสามารถในการริเริ่ม ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน หรือมีความชำนาญงานในหน้าที่และมีประสบการณ์สูง

๘.  มีความสามารถในการบริหารและจัดระบบงานสูง
ความรู้ความสามารถที่ส่วนงานกำหนด

๑.   ............................................................................................................................

๒.  ............................................................................................................................ 


๓.  ............................................................................................................................

๔.  ............................................................................................................................

๕.  ............................................................................................................................


๑๕/๔
ชื่อตำแหน่ง
นักวิเทศสัมพันธ์ (ผู้เชี่ยวชาญ) 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ
          
ปฏิบัติงานในฐานะผู้เชี่ยวชาญในงานวิเทศสัมพันธ์   โดยงานที่ปฏิบัติต้องใช้ความรู้  ความสามารถ ความชำนาญงาน และประสบการณ์สูงมาก  โดยต้องคิด ริเริ่มพัฒนาแนวทางให้เหมาะสมเพื่อหาวิธีการใหม่ๆ มาใช้ในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแก้ไขปัญหาและตัดสินใจในงานที่รับผิดชอบให้สำเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อื่นเกี่ยวข้อง
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
         
ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถ  ความชำนาญงาน และประสบการณ์สูงมากในงานด้านวิเทศสัมพันธ์ โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น ปฏิบัติงานวิจัยที่ก่อให้เกิดการพัฒนาเทคนิควิธีการในงานวิเทศสัมพันธ์ให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยเพื่อให้ข้อเสนอแนะในการกำหนดลักษณะและมาตรฐานในการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ์ ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ์ให้เป็นไปตามมาตรฐานที่กำหนด  ทำความเห็น สรุปรายงาน ให้คำปรึกษา เสนอแนะการดำเนินการเกี่ยวกับงานวิเทศสัมพันธ์ ศึกษา ค้นคว้า หาวิธีการในการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานวิเทศสัมพันธ์  พัฒนาเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานในความรับผิดชอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 
๑.
ดำรงตำแหน่งนักวิเทศสัมพันธ์ระดับผู้ชำนาญการพิเศษมาแล้วไม่น้อยกว่า ๓ ปี 
 
๒.
ผ่านการประเมินผลงานตามที่กำหนดไว้ในระเบียบ/ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้เชี่ยวชาญ
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
         
๑.
มีความรู้ความสามารถในงานวิเทศสัมพันธ์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 

 
๒.
มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
         
๓.
มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาและคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 

           
๔.
มีความสามารถในการศึกษาและจัดการข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล
 
๕.
มีความรู้ความเข้าใจในวิสัยทัศน์ พันธกิจ และแผนงานด้านต่าง ๆ ของหน่วยงานที่สังกัด 

         
๖.
มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
๑๕/๕


๗.  มีความสามารถในการริเริ่ม  ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน  หรือมีความชำนาญงานในหน้าที่และมีประสบการณ์สูงมาก 

๘.  มีความสามารถในการบริหารและจัดระบบงานสูงมาก
            
๙.  มีความเชี่ยวชาญและมีประสบการณ์สูง  โดยมีผลงานที่แสดงความเป็นผู้เชี่ยวชาญที่ยอมรับและมีความสามารถในการให้คำปรึกษา แนะนำงานวิเทศสัมพันธ์แก่หน่วยงานที่สังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ความรู้ความสามารถที่ส่วนงานกำหนด 

๑.   ............................................................................................................................

๒.  ............................................................................................................................ 


๓.  ............................................................................................................................

๔.  ............................................................................................................................

๕.  ............................................................................................................................


๑๕/๖
ชื่อตำแหน่ง                
            นักวิเทศสัมพันธ์ (ผู้เชี่ยวชาญพิเศษ)
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
         
ปฏิบัติงานในฐานะผู้เชี่ยวชาญพิเศษในงานวิเทศสัมพันธ์ โดยงานที่ปฏิบัติต้องใช้ความรู้ ความ สามารถ  ความเชี่ยวชาญ และประสบการณ์สูงมากเป็นพิเศษ   และมีผลงานที่แสดงความเป็นผู้เชี่ยวชาญเป็นที่ยอมรับในวงวิชาการหรือวิชาชีพ  โดยต้องคิดริเริ่ม ยกเลิกหรือกำหนดขั้นตอนและตัดสินใจเกี่ยวกับทรัพยากรที่จะนำมา ใช้เพื่อให้การดำเนินงานตามแผนงานโครง การสำเร็จตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์  ตลอดจนเสนอแนะและประเมินผลแผนงาน โครงการ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
         
ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ความเชี่ยวชาญและประสบการณ์สูงมากเป็นพิเศษทาง ด้านวิเทศสัมพันธ์  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น ริเริ่มการดำเนินงานวิจัยต่างๆ ในงานวิเทศสัมพันธ์ ปฏิบัติงานวิจัยที่ก่อให้เกิดความรู้ใหม่หรือเทคนิควิธีการใหม่ที่เป็นประโยชน์ต่องานวิเทศสัมพันธ์ ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์และวิจัยเพื่อวางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์ วิจัย ประเมินผล รวมทั้งกำหนดวิธีการและระเบียบปฏิบัติทางด้านวิเทศสัมพันธ์ ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ และวิจัยเพื่อพัฒนาระบบหรือมาตรฐานในการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ์ ศึกษา วิเคราะห์ หรือวิจัยเพื่อเสนอความเห็นเกี่ยวกับปัญหาที่มีความยุ่งยากมากและมีขอบเขตกว้างขวางมากทางด้านวิเทศสัมพันธ์ และแนวทางแก้ไขปัญหา  ติดตามความ ก้าวหน้าทางวิชาการด้านวิเทศสัมพันธ์และในด้านที่เกี่ยวข้อง และนำมาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับลักษณะงานของหน่วยงาน เป็นที่ปรึกษาในโครงการวิจัยทางด้านวิเทศสัมพันธ์ ให้การบริการและเผยแพร่ความรู้ทางด้านวิเทศสัมพันธ์ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ และแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด   เป็นผู้แทนของมหาวิทยาลัย/สถาบัน  หรือของรัฐบาลในการเข้าร่วมประชุม หรือเจรจาปัญหาต่างๆ เกี่ยวกับงานวิเทศสัมพันธ์ทั้งในและต่างประเทศ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

๑.  ดำรงตำแหน่งนักวิเทศสัมพันธ์ระดับผู้เชี่ยวชาญมาแล้วไม่น้อยกว่า ๒ ปี

๒.  ผ่านการประเมินผลงานตามที่กำหนดไว้ในระเบียบ/ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้เชี่ยวชาญพิเศษ
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
         
๑. มีความรู้ความสามารถในงานวิเทศสัมพันธ์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
 
๒. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

๑๕/๗
           
๓. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาและคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่       


๔. มีความสามารถในการศึกษาและจัดการข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
         
๕. มีความรู้ความเข้าใจในวิสัยทัศน์ พันธกิจและแผนงานด้านต่างๆ ของหน่วยงานที่สังกัด 

         
๖.  มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน  ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ
 
๗.  มีความสามารถในการริเริ่ม  ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน  หรือมีความชำนาญงานในหน้าที่และมีประสบการณ์สูงมากเป็นพิเศษ 

๘.  มีความสามารถในการบริหารและจัดระบบงานสูงมากเป็นพิเศษ
            
๙.  มีความเชี่ยวชาญพิเศษและมีประสบการณ์สูงมากในงานวิเทศสัมพันธ์    โดยมีผลงานที่แสดงความเป็นผู้เชี่ยวชาญพิเศษเป็นที่ยอมรับในวงวิชาการหรือวิชาชีพ และ/หรือเป็นแหล่งอ้างอิงทางวิชาการในระดับชาติ และ/หรือระดับนานาชาติ   ตลอดจนมีความสามารถในการประเมิน และวิเคราะห์สถานการณ์เพื่อให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะในงานวิเทศสัมพันธ์ของหน่วยงานที่สังกัดและส่วนงานที่เกี่ยวข้อง
ความรู้ความสามารถที่ส่วนงานกำหนด


๑.   ............................................................................................................................

๒.  ............................................................................................................................ 


๓.  ............................................................................................................................

๔.  ............................................................................................................................

๕.  ............................................................................................................................


