
 1-1-003-1 
 

ตําแหนงประเภท บริหาร 
 
ชื่อสายงาน บริหารการทูต 
          
ชื่อตําแหนง นักบริหารการทูต 
 
ระดับ ระดับตน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะอัครราชทูตท่ีเปนรองหัวหนาสถานเอกอัครราชทูต หรือตําแหนงอ่ืนท่ี
เทียบเทา หรือมีลักษณะงานบริหารระดับตน ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี ก.พ. กําหนด        

 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
 

1.  ดานแผนงาน 

 (1)   วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน แนวทางการปรับกลไกวิธีบริหารราชการตาม
หลักการบริหารจัดการท่ีดี ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ มาตรการ มาตรฐานในเร่ืองตาง ๆ ใน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบเพ่ือบริหารใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันตอการเปล่ียนแปลงทาง
สังคม เศรษฐกิจ การเมือง และตอบสนองตอผลประโยชนสูงสุดของประเทศชาติและประชาชน 
 (2)   เรงรัด  ติดตาม  และประเมินผลการปฏิบัติงานของสวนราชการในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบ ท้ังกอนการดําเนินการ ระหวางดําเนินการ ผลการดําเนินการ ผลกระทบ และความยั่งยืน 
เพื่อใหคําแนะนําปรึกษาหรือแกปญหาใหการดําเนินการสามารถบรรลุเปาหมายที่ตั้งไวอีกท้ังสรุปผล
ระดับความสําเร็จและอุปสรรคของแผนงานเพ่ือการปรับปรุงแกไขและพัฒนาใหดียิ่งข้ึนสืบไป 
 
 2.  ดานบริหารงาน 

 (1)   กํากับดูแล ใหคําแนะนํา แกไขปญหา หรือตัดสินใจในเร่ืองตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบในระดับนโยบายเพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายท่ีรัฐบาล กระทรวง กรม 
หรือหัวหนาคณะผูแทนทางทูตหรือกงสุล หัวหนาคณะผูแทนถาวรไทยประจําองคการระหวางประเทศ 
กําหนดไวไดอยางถูกตองเรียบรอยและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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 (2)   เสนอความเห็นหรือชวยหัวหนาคณะผูแทนปฏิบัติราชการในการอนุมัติ อนุญาต 
หรือดําเนินการตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของกับการบรรลุภารกิจหลักของรัฐบาล กระทรวง กรม หรือหัวหนาคณะ
ผูแทนทางทูตหรือกงสุล หัวหนาคณะผูแทนถาวรไทยประจําองคการระหวางประเทศ เพ่ือสนับสนุนให
การปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 
 
 3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 (1)   กํากับดูแลการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามหลักคุณธรรมเพ่ือใหเกิดความ
โปรงใสเปนธรรมและเอ้ือใหเกิดการเรียนรู ส่ังสมทักษะ ความรูความสามารถและประสบการณใน
ภาครัฐ 
 (2)   บริหารและประเมินผลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชาเพื่อใหการปฏิบัติราชการ
บรรลุวัตถุประสงคหลักของหนวยงานท่ีรับผิดชอบอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคุมคามากท่ีสุด 
 (3)  ชวยและดําเนินการภารกิจใหกับหัวหนาสํานักงานทางทูตหรือสํานักงานทางกงสุล
ในการดูแลการบริหารงานบุคลากรตามกฎหมาย ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี และธรรมเนียมปฏิบัติ
ระหวางประเทศ และกฎหมายของรัฐผูรับ 
 (4)  เปนผูแทนหัวหนาสํานักงานทางทูต หรือเปนผูแทนทางกงสุลในการติดตอกับภาครัฐ
และเอกชนของประเทศผูรับ โดยมีภารกิจตามกฎหมาย ขนบธรรมเนียบ จารีตประเพณี และธรรมเนียม
ปฏิบัติระหวางประเทศ และกฎหมายของรัฐผูรับ 
 
 4.  ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

 (1)  ควบคุมการจัดสรรงบประมาณตามท่ีหนวยงานไดรับ วางแผนและประสานกิจกรรม
ใหมีการใชทรัพยากรในตางประเทศรวมกัน ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน
เพื่อใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายของคณะผูแทนทางกงสุลโดยอาจพิจารณา
นํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน ตลอดจนจัดทําแผนและงบประมาณ  
รวมทั้งกํากับดูแลงานจัดทําแผนและงบประมาณ บริหารการจัดหาปจจัยท่ีจําเปนในการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงานและโครงการในความรับผิดชอบเพ่ือใหบรรลุ
ภารกิจหลักและวัตถุประสงคของกรมหรือกระทรวงหรือคณะผูแทนทางทูตหรือทางกงสุล หรือ 
 (2)  ชวยหัวหนาคณะผูแทนทางทูต หรือคณะผูแทนถาวรไทยประจําองคการระหวาง
ประเทศในการวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสวนราชการในกระทรวงเจา
สังกัดรวมกัน  ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพื่อใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา  และบรรลุเปาหมายของกระทรวง  โดยอาจพิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมา
ดําเนินการและใชจายรวมกัน 



3 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 1. มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักการทูต ระดับปฏิบัติการ  และ 
2.   ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่ง มาแลว ดังตอไปนี้ 
  2.1   ประเภทอํานวยการ  ไมนอยกวา 2 ป   
  2.2   ตําแหนงอ่ืนท่ีเทียบเทา 2.1 ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี ก.พ. กําหนด  
และ 
3.  ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการทูตและการตางประเทศมาแลวไมนอยกวา 1 ป  และ 
4.   ผานการอบรมหลักสูตรท่ีกระทรวงการตางประเทศกําหนด หรือผานการอบรมหลักสูตร

ใดๆ ท่ี ก.พ. พิจารณาใหเปนผูท่ีมีคุณสมบัติเสมือนไดผานการฝกอบรมหลักสูตรนักบริหารระดับสูงของ
สํานักงาน ก.พ.  และผานการประเมินสมรรถนะตามท่ี ก.พ. กําหนด 
 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

 1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  
 
 
  
 

ก.พ. กําหนดวนัท่ี 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 
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