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ตําแหน่งประเภท  วชิาการ 
 
ชื�อสายงาน   การทูต 
 
ชื�อตําแหน่งในสายงาน นกัการทูต 
 
ระดับตําแหน่ง  ปฏิบติัการ 
 
หน้าที�ความรับผดิชอบหลกั 

ปฏิบตัิงานในฐานะผูป้ฏิบตัิงานระดบัตน้ ที�ตอ้งใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ 
ในการทาํงาน ปฏิบัติงานด้านความสัมพนัธ์ระหว่างประเทศ ภายใต้การกาํกับ แนะนํา ตรวจสอบ  
และปฏิบติังานอื�นตามที�ไดรั้บมอบหมาย 

โดยมีลกัษณะงานที�ปฏิบติัในดา้นต่าง ๆ ดงันี�  
 

 1. ด้านการปฏิบัติการ 

  (1) แสวงหา ศึกษา ติดตาม และรวบรวมข้อมูลข่าวสารด้านการทูตและต่างประเทศ  
เพื� อวิ เคราะห์  และใช้ประกอบการกําหนด และดํา เ นินนโยบายของรัฐบาลในด้านการทู ต 
และการต่างประเทศ  
  (2) จดัเตรียมขอ้มูลภูมิหลงัของเรื� องต่าง ๆ จดัทาํประเด็นหารือ จดบนัทึกการประชุม  
ทํารายงาน และประสานงานสําหรับการประชุมระหว่างประเทศ และการประชุมในประเทศ 
กบัหน่วยงานไทยต่าง ๆ การเจรจา การเยือน และโอกาสอื�น ๆ ตลอดจนการติดตามผล เพื�อให้การเยือน  
การประชุม และการดาํเนินงานต่าง ๆ  ตลอดจนการติดตามผล บรรลุเป้าหมายตามนโยบาย 
  (3) ยกร่างสุนทรพจน์ทั�งภาษาไทยและองักฤษ เกี�ยวกบังานในความรับผิดชอบสําหรับ
บุคคลในระดบัและโอกาสต่าง ๆ เพื�อใหเ้ป็นไปตามบรรทดัฐานที�วงการทูตสากลถือปฏิบติั 
  (4) รวบรวม จดัทาํขอ้มูลสาํหรับการประชาสัมพนัธ์ เขียนข่าวสารนิเทศ เผยแพร่ข่าวสาร
ที�จ ําเป็นและน่าสนใจในด้านต่าง ๆ แก่ผู ้สนใจ เพื�อสร้างบรรยากาศที� เอื� ออํานวยแก่การดําเนิน 
ความสัมพนัธ์ระหว่างประเทศ  รวมทั�งการติดตาม สรุปรายงานข่าวสารเกี�ยวกบัภาพลกัษณ์ประเทศไทย  
การต่างประเทศของไทย และดาํเนินงานเกี�ยวกบัการทูตเชิงวฒันธรรม  
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  (5) ศึกษา ติดตาม รวบรวมขอ้มูล และเสนอขอ้คิดเห็นเบื�องตน้เกี�ยวกบัสัญญา กฎหมาย
ภายใน กฎหมายระหวา่งประเทศ การยกร่างพระราชบญัญติั และจดัเตรียมขอ้มูลสําหรับการเจรจาจดัทาํ
ความตกลงระหว่างประเทศและสนธิสัญญา และเรื� องเขตแดนของประเทศ เพื�อปกป้องคุ้มครอง  
และรักษาผลประโยชน์ของประเทศ สวสัดิภาพของประชาชนชาวไทย  รวมทั� งด้านการเลือกตั� ง 
นอกราชอาณาจกัร 
  (6) เป็นผูแ้ทนของประเทศและของรัฐในระดบัตน้ที�ประจาํการอยูใ่นสถานเอกอคัรราชทูต / 
สถานกงสุลใหญ่ หรือหน่วยงานของรัฐบาลที�มีชื�อเรียกเป็นอย่างอื�นในต่างประเทศ เพื�อการดาํเนินงาน 
ดา้นความสัมพนัธ์ระหวา่งประเทศตามบรรทดัฐานที�วงการทูตสากลถือปฏิบติั   
  (7) พิจารณาการวางแผน เสนอ และดํา เนินโครงการความร่วมมือกับประเทศ 
ที�รับผิดชอบตามแผนปฏิบติัราชการประจาํปี ตามแนวนโยบายการต่างประเทศของไทย เพื�อการดาํเนินงาน
ดา้นความสัมพนัธ์ระหวา่งประเทศตามเป้าหมายที�กาํหนด 
  (8) จดัทาํการประเมินผลงาน การรายงานผลการปฏิบติังาน การจดัทาํตวัชี� วดัของงาน 
ในส่วนที�รับผดิชอบใหห้น่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อการดาํเนินงานตามยทุธศาสตร์ของกระทรวง 
  (9) จัดทาํโครงการส่งเสริมความสัมพนัธ์ทวิภาคีในด้านต่าง ๆ ตามที�ได้รับอนุมัติ
งบประมาณ เพื�อการดาํเนินงานดา้นความสัมพนัธ์ระหวา่งประเทศไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
  (10) ศึกษาติดตาม รวบรวมขอ้มูล และเสนอขอ้คิดเห็นเกี�ยวกบัแนวปฏิบติัดา้นพิธีการทูต 
และกฎหมายภายในประเทศที�เกี�ยวขอ้งกบัการให้เอกสิทธิK  และความคุม้กนัทางการทูตแก่คณะทูตานุทูต 
กงสุล และองค์การระหว่างประเทศในประเทศไทย เพื�อยกระดับการดาํเนินงานด้านความสัมพนัธ์
ระหวา่งประเทศ 
  (11) กําหนดนโยบาย  และท่ า ทีของไทยร่วมกับหน่วย งานราชการที� เ กี� ยวข้อง 
ต่อการดาํเนินงานขององค์การระหว่างประเทศ และต่อประเด็นปัญหาระดับโลก หรือระดับภูมิภาค 
ที� มีการหารือในเวทีระหว่างประเทศที� ส่งผลกระทบหรือเป็นประโยชน์ต่อไทย  เพื�อยกระดับ 
การดาํเนินงานดา้นความสัมพนัธ์ระหวา่งประเทศ 

 
 2. ด้านการวางแผน 

  วางแผนการทํางานที� รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงาน 
หรือโครงการ เพื�อใหก้ารดาํเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิK ที�กาํหนด 
 
 3. ด้านการประสานงาน 

  (1) ประสานการทาํงานร่วมกนัทั�งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื�อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิK ตามที�กาํหนด 
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  (2) ชี� แจงและให้รายละเอียดเกี�ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน 
ที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อสร้างความเขา้ใจหรือความร่วมมือในการดาํเนินงานตามที�ไดรั้บมอบหมาย 

 

 4. ด้านการบริการ 

  (1) ให้ค ําแนะนํา ตอบปัญหา บรรยาย ชี� แจง และให้ความรู้ เกี�ยวกับงานการทูต 
และการต่างประเทศในความรับผิดชอบ ในระดบัเบื�องตน้แก่บุคคลหรือหน่วยงาน เพื�อถ่ายทอดขอ้มูล 
ความรู้ ความชาํนาญ ดา้นการทูตและการต่างประเทศแก่ผูที้�สนใจนาํไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด ทั�งนี�   
เพื�อเป็นการสร้างความรู้ความเขา้ใจเกี�ยวกบัประเทศที�รับผิดชอบ ให้สาธารณชนไทยไดรั้บทราบ และ 
เกิดความเขา้ใจที�ถูกตอ้ง ซึ� งจะเอื�อประโยชน์ต่อการดาํเนินยุทธศาสตร์ดา้นการต่างประเทศในภาพรวมต่อไป 
รวมทั�งเป็นโอกาสไดรั้บฟังความคิดเห็นของกลุ่มเป้าหมายว่ามีทศันคติอย่างไรต่อการดาํเนินนโยบาย
ต่างประเทศของไทย 
  (2) ดําเนินงานด้านกงสุล อาทิ การตรวจลงตราแก่ชาวต่างชาติ งานด้านสัญชาติ 
และนิติกร ดูแลการจัดทาํหนังสือเดินทาง การให้ความช่วยเหลือคุ้มครองคนไทยในต่างประเทศ  
และการเลือกตั�งนอกราชอาณาจกัร เพื�อการดาํเนินงานดา้นกงสุลอยา่งมีประสิทธิภาพ 
  (3) ดํา เ นิ น ง า น ด้า น พิ ธี ก า ร ทู ต  อ า ทิ  ก า ร อํา น ว ย ค ว า ม ส ะ ด ว ก ด้า น เ อ ก สิ ท ธิK   
และความคุ้มกันทางการทูตแก่คณะทูตานุทูต กงสุล และองค์การระหว่างประเทศ ในประเทศไทย  
งานเกี�ยวกบัระเบียบพิธีการทูต การใหก้ารรับรองแขกต่างประเทศ และการเยือนของพระบรมวงศานุวงศ ์
และบุคคลสาํคญั เพื�อการดาํเนินงานดา้นพิธีการทูตตามบรรทดัฐานที�วงการทูตสากลถือปฏิบติั 
  (4) ให้คาํปรึกษา และข้อเสนอแนะแก่หน่วยงานที�เกี�ยวข้องของไทยในการดําเนิน
ความสัมพนัธ์ และการเข้าร่วมกิจกรรมของไทยในองค์การระหว่างประเทศ เพื�อการดําเนินงาน 
ดา้นต่างประเทศอยา่งมีประสิทธิผล  
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

 มีคุณวฒิุอยา่งใดอยา่งหนึ�งดงัต่อไปนี�  
 1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื�นที�เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
ที�ส่วนราชการเจา้สังกดัเห็นวา่เหมาะสมกบัหนา้ที�ความรับผดิชอบและลกัษณะงานที�ปฏิบติั 
 2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื�นที�เทียบได้ในระดบัเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
ที�ส่วนราชการเจา้สังกดัเห็นวา่เหมาะสมกบัหนา้ที�ความรับผดิชอบและลกัษณะงานที�ปฏิบติั 
 3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื�นที�เทียบได้ในระดบัเดียวกนั ในสาขาวิชาหรือทาง 
ที�ส่วนราชการเจา้สังกดัเห็นวา่เหมาะสมกบัหนา้ที�ความรับผดิชอบและลกัษณะงานที�ปฏิบติั 
 4. ไดรั้บปริญญาหรือคุณวฒิุอยา่งอื�นที� ก.พ. กาํหนดวา่ใชเ้ป็นคุณสมบติัเฉพาะสาํหรับตาํแหน่งนี�ได ้
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ความรู้ความสามารถ  ทกัษะ  และสมรรถนะที�จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1. มีความรู้ความสามารถที�จาํเป็นสาํหรับการปฏิบติังานในตาํแหน่ง 
 2. มีทกัษะที�จาํเป็นสาํหรับการปฏิบติังานในตาํแหน่ง 
 3. มีสมรรถนะที�จาํเป็นสาํหรับการปฏิบติังานในตาํแหน่ง 
 
 
 
 

ก.พ. กาํหนดวนัที� 11 ธนัวาคม พ.ศ. 2551 
 


