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ตําแหนงประเภท บริหาร 
 
ชื่อสายงาน บริหารการทูต 
 
ชื่อตําแหนง นักบริหารการทูต 
 
ระดับ ระดับสูง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะเอกอัครราชทูตท่ีเปนหัวหนาสถานเอกอัครราชทูต หรือตําแหนงอ่ืนท่ี
เทียบเทา หรือมีลักษณะงานบริหารระดับสูง ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี ก.พ. กาํหนด    
 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดงันี้ 
 

1.  ดานแผนงาน 

 (1)   วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน แนวทางการปรับกลไกวิธีบริหารราชการตาม
หลักการบริหารจัดการท่ีดี ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ มาตรการ มาตรฐานในเร่ืองตาง ๆ ใน 
คณะผูแทน เพื่อบริหารใหการปฏิบัติงานในสวนราชการที่รับผิดชอบมีประสิทธิภาพสูงสุดทันตอการ
เปล่ียนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และตอบสนองตอผลประโยชนสูงสุดของประเทศชาติและ
ประชาชน 
 (2)   เรงรัด ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของสวนราชการในกรม กระทรวงหรือ
ในกลุมภารกิจ หรือในคณะผูแทนในตางประเทศ ท้ังกอนการดําเนินการ ระหวางดําเนินการ ผลการ
ดําเนินการ ผลกระทบ และความยั่งยืน เพื่อใหคําแนะนําปรึกษาหรือแกปญหาใหการดําเนินการสามารถ
บรรลุเปาหมายท่ีตั้งไว อีกทัง้สรุปผลระดับความสําเร็จและอุปสรรคของแผนงานเพื่อการปรับปรุงแกไข
และพัฒนาใหดียิ่งข้ึนสืบไป 
 
 2.  ดานบริหารงาน 

 (1)   บังคับบัญชาขาราชการและรับผิดชอบในการบริหารการปฏิบัติราชการตามกฎหมาย
ของไทย และกฎหมาย ขนบธรรมเนียบ จารีตประเพณี และธรรมเนียมปฏิบัติระหวางประเทศ ของคณะ
ผูแทนทางทูตหรือคณะผูแทนถาวรไทยประจําองคการระหวางประเทศ เพื่ออํานวยการใหการปฏิบัติงาน
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 (2)   กําหนดวิสัยทัศน นโยบาย ภารกิจและเปาหมายในการดําเนินงานของคณะผูแทนทาง
ทูตหรือคณะผูแทนถาวรไทยประจําองคการระหวางประเทศ เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติราชการของ
ขาราชการในสังกัด 
 (3)   ประสานงานกับสวนราชการอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยการใหการปฏิบัติงานของ
สวนราชการในสังกัดบรรลุผลสัมฤทธ์ิไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 (4)   ใหคําแนะนํา แกไขปญหา หรือตัดสินใจในเร่ืองตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของกับภารกิจหลักของ
คณะผูแทนทางทูตหรือคณะผูแทนถาวรไทยประจําองคการระหวางประเทศที่รับผิดชอบเพื่อใหการ
ปฏิบัติงาน บรรลุเปาหมายท่ีกําหนดไวไดอยางถูกตองเรียบรอย 
 (5)  แปลงนโยบายของรัฐบาลเปนแนวทางและแผนยุทธศาสตรในการปฏิบัติราชการใน
คณะผูแทนทางทูตหรือคณะผูแทนถาวรไทยประจําองคการระหวางประเทศท้ังในระยะส้ันและระยะยาว 
เพื่อใหการดําเนินงานของคณะผูแทนทางทูตหรือคณะผูแทนถาวรไทยประจําองคการระหวางประเทศมี
ทิศทาง และเปาหมายการทํางานท่ีชัดเจนสอดคลองกับแผนงานในระดับกระทรวง และแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
 (6)  เปนผูนําในการติดตอกับหัวหนารัฐบาลและเจาหนาท่ีระดับสูงของหนวยงานตางๆ 
ของรัฐผูรับ เพื่อช้ีแจง อธิบาย นโยบายหลัก และแกไขปญหาดานนโยบายสําคัญตางๆ กับรัฐผูรับ 
 

3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 (1)   กํากับดแูลการบริหารและพฒันาทรัพยากรบุคคลตามหลักคุณธรรมเพ่ือใหเกิดความ
โปรงใสเปนธรรมและเอ้ือใหเกิดการเรียนรู ส่ังสมทักษะ ความรูความสามารถและประสบการณใน
ภาครัฐ 
 (2)   บํารุงรักษาขวัญกําลังใจ และสรางแรงจูงใจใหแกขาราชการในคณะผูแทนทางทูต
หรือคณะผูแทนถาวรไทยประจําองคการระหวางประเทศ เพื่อใหขาราชการเหลานั้นเต็มใจท่ีจะอุทิศตน
แกงานในหนาท่ีราชการอยางเต็มกําลังความรูความสามารถและศักยภาพของตน 
 (3)   บริหารและประเมินผลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชาเพื่อใหการปฏิบัติราชการ
บรรลุภารกิจหลักของคณะผูแทนทางทูตหรือคณะผูแทนถาวรไทยประจําองคการระหวางประเทศ อยางมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคุมคามากท่ีสุด 
 (4)  บริหารงานบุคคลภายใตกรอบของกฎหมาย ขนบธรรมเนียบ จารีตประเพณี และ    
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ธรรมเนียมปฏิบัติระหวางประเทศ และกฎหมายของรัฐผูรับ 
 4.  ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

 (1)   ควบคุมการจัดสรรงบประมาณตามท่ีหนวยงานในสังกดัของคณะผูแทนไดรับมาจาก
ภาครัฐ ตลอดจนควบคุมการจัดหาปจจัยท่ีจําเปนในการปฏิบัติงาน ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตาม
แผนงานและโครงการในความรับผิดชอบของหนวยงานในสังกัดของคณะผูแทน เพื่อใหบรรลุ
วัตถุประสงคของคณะผูแทนทางทูตหรือคณะผูแทนถาวรไทยประจําองคการระหวางประเทศ 
 (2)   วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสวนราชการใน สังกัดคณะ
ผูแทน ท้ังดานงบประมาณ  อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพื่อใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพ
คุมคา และบรรลุเปาหมายของคณะผูแทนทางทูตหรือคณะผูแทนถาวรไทยประจําองคการระหวาง
ประเทศ โดยอาจพิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 
 (3)   จัดทําแผนและงบประมาณ รวมทั้งกํากับดูแลงานจัดทําแผนและงบประมาณ บริหาร
การจัดหาปจจัยท่ีจําเปนในการปฏิบัติงาน ตลอดจนติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงานและ
โครงการในความรับผิดชอบเพื่อใหบรรลุภารกิจหลักและวัตถุประสงคของคณะผูแทนทางทูตหรือคณะ
ผูแทนถาวรไทยประจําองคการระหวางประเทศ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักการทูต ระดับปฏิบัติการ  และ 
2.     ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่ง มาแลว  ดังตอไปนี้ 
 2.1  ประเภทบริหาร ระดับตน ไมนอยกวา 1 ป    
 2.2 ประเภทอํานวยการ และประเภทบริหาร ระดับตน รวมกันไมนอยกวา 3 ป    
 2.3  ประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ และเคยดํารงตําแหนงประเภทอํานวยการ  มาแลว

ไมนอยกวา 2  ป   
 2.4   ตําแหนงอ่ืนท่ีเทียบเทา 3.1 – 3.3 ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี ก.พ. กําหนด  

 และ  
3.  ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการทูตและการตางประเทศมาแลวไมนอยกวา 1 ป  และ 
4.   ผานการอบรมหลักสูตรท่ีกระทรวงการตางประเทศกําหนด หรือผานการอบรมหลักสูตร

ใดๆ ท่ี ก.พ. พิจารณาใหเปนผูท่ีมีคุณสมบัติเสมือนไดผานการฝกอบรมหลักสูตรนักบริหารระดับสูงของ
สํานักงาน ก.พ.  และผานการประเมินสมรรถนะตามท่ี ก.พ. กําหนด 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  

 
 
 
 

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


