
ตวัช้ีวดัผลการปฏิบติังาน (Key  Performance  Indicator)  

ตาํแหน่งเลขท่ี   

ช่ือตาํแหน่ง : นกัวเิทศสัมพนัธ์   

งาน : งานวเิทศสัมพนัธ์ สาํนกั : สาํนกังานสถาบนั 

รายงานตรงต่อ : ท่ีปรึกษาดา้นวเิทศสัมพนัธ์ และ  

                           หวัหนา้งานส่งเสริมวชิาการ 

ระดบั : ปฏิบติัการ 

วตัถุประสงค ์(Job Purpose) 

สรุปขอบเขตงานท่ีรับผดิชอบ 

1. วางแผนและดาํเนินการสรรหาผูรั้บทุนการศึกษาชาวต่างชาติตามขั้นตอน/กระบวนการของสถาบนัฯ  

2. รวบรวม/จดัทาํบนัทึกขอ้มูลประวติันกัศึกษาชาวต่างชาติท่ีรับเขา้ศึกษาในแต่ละปีการศึกษาและขอ้มูล

ผูส้าํเร็จการศึกษาชาวต่างชาติ 

3. ประสานงานและอาํนวยความสะดวกแก่นกัศึกษาชาวต่างชาติ 

4. ตอ้นรับ จดัการรับรองแขกชาวต่างชาติของสถาบนัฯ 

ความรับผดิชอบหลกั (Key Responsibilities) 

ความรับผดิชอบหลกั 

(Key  Responsibilities) 

กจิกรรมหลกั 

(Key  Activities) 

ตัวช้ีวดั 

(Key  Performance  Indicator) 

ความรับผดิชอบหลกัท่ี 1 : 

วางแผนและดาํเนินการสรรหาผูรั้บ

ทุนการศึกษาชาวต่างชาติตาม

ขั้นตอน/กระบวนการของสถาบนัฯ 

กิจกรรมหลกัท่ี : 1 

1.1 สรรหา/คดัเลือกผูรั้บ

ทุนการศึกษาชาวต่างชาติ 

 

 

1. สามารถมีจาํนวนผูรั้บทุนการศึกษา

ชาวต่างชาติในแต่ละปีไดต้ามเป้าหมาย

จาํนวนทุนของแต่ละปีอยา่งนอ้ยร้อย

ละ 60  

ความรับผดิชอบหลกัท่ี 2 : 

รวบรวม/จดัทาํบนัทึกขอ้มูลประวติั

นกัศึกษาชาวต่างชาติและขอ้มูบ

ผูส้าํเร็จการศึกษาชาวต่างชาติท่ี

รับเขา้ศึกษาในแต่ละปีการศึกษา 

กิจกรรมหลกัท่ี : 2 

2.1 รวบรวม/จดัทาํบนัทึกขอ้มูล

ประวติันกัศึกษาชาวต่างชาติท่ี

รับเขา้ศึกษาทุกปีการศึกษาใน

รูปแบบแฟ้มขอ้มูลนกัศึกษา 

2.2 รวบรวมจดัทาํขอ้มูลผูส้าํเร็จ

การศึกษาในรูปแบบฐานขอ้มูล 

File Excel  

 

 

1. สามารถจดัทาํแฟ้มขอ้มูลนกัศึกษา

ภายใน 1 อาทิตย ์ก่อนนกัศึกษา

ชาวต่างชาติเขา้รับทุนการศึกษา 

2. ดาํเนินการรวบรวมขอ้มูล/ปรับปรุง

ขอ้มูลผูส้าํเร็จการศึกษาชาวต่างชาติ

อยา่งนอ้ยปีการศึกษาละ 2 คร้ัง 



ความรับผดิชอบหลกั 

(Key  Responsibilities) 

กจิกรรมหลกั 

(Key  Activities) 

ตัวช้ีวดั 

(Key  Performance  Indicator) 

ความรับผดิชอบหลกัท่ี 3 : 

ประสานงานและอาํนวยความ

สะดวกแก่นกัศึกษาชาวต่างชาติ 

กิจกรรมหลกัท่ี : 3 

ประสานงานและอาํนวยความ

สะดวกแก่นกัศึกษาชาวต่างชาติ 

ทางดา้น ความเป็นอยู ่การขยาย

ระยะเวลาการรับทุน การขยายวซ่ีา 

การเตรียมกบัประเทศ ฯลฯ  

 

1. ระดบัจากความพึงพอใจของ

นกัศึกษาชาวต่างชาติต่อการดูแลความ

เป็นอยูร่ะหวา่งการศึกษา ณ สถาบนัฯ

อยูใ่นระดบัดี 

ความรับผดิชอบหลกัท่ี 4 : 

ตอ้นรับ จดัการรับรองแขก

ชาวต่างชาติของสถาบนัฯ 

กิจกรรมหลกัท่ี : 4 

ตอ้นรับ จดัการรับรองแขก

ชาวต่างชาติของสถาบนัฯ ใน

โอกาสท่ีมาเยอืนสถาบนัฯ ประชุม 

อบรม และกิจกรรมต่างๆ  

 

1. สามารถดาํเนินการตอ้นรับไดต้าม

วตัถุประสงคท่ี์ไดรั้บมอบหมาย 

ความสามารถหลกั  (Core  Competencies) 

ความสามารถหลกั ระดับทีต้่องการ 

(มากท่ีสุด/มาก/พอใช/้นอ้ย /นอ้ยท่ีสุด) 

กลุ่ม 1 ความสามารถด้านการใช้ความคิด 

          1.1  ความสามารถในการวางแผน 

     1.2  ทกัษะในการแกไ้ขปัญหาและตดัสินใจ 

          1.3  ความคิดเชิงระบบ 

 

4 

4 

4 

กลุ่ม 2 ความสามารถด้านการปฏิบัติงาน 

2.1  ความรอบรู้ในงาน 

2.2  ทกัษะดา้นเทคนิคการบริหารงานสมยัใหม่ 

 

 4 

4 

ความสามารถหลกั ระดับทีต้่องการ 

(มากท่ีสุด/มาก/พอใช/้นอ้ย /นอ้ยท่ีสุด) 

กลุ่ม 3 ความสามารถด้านสัมพนัธภาพ 

              3.1  จิตสาํนึกในการบริการ 

3.2  ความสามารถในการติดต่อส่ือสาร 

              3.3  ความสามารถในการทาํงานเป็นทีม 

 

5 

4 

4 

 



ความสามารถตามหน้าที ่ (Functional Competencies) 

ความสามารถตามหน้าที ่ ระดับทีต้่องการ 

(มากท่ีสุด/มาก/พอใช/้นอ้ย /นอ้ยท่ีสุด) 

1.  ความรอบรู้ในงาน 4 

2.  มีความเขา้ใจและมีความสามารถในการทาํงานกบัส่ือออนไลน์ 4 

3.  มีทกัษะในการใชเ้คร่ืองมือคุณภาพในการบริหารงาน 4 

4.  มีความสามารถในการจดัทาํสรุปรายงานเพื่อนาํเสนอ 4 

อาํนาจการตัดสินใจ  (Authority)  

เร่ืองทีเ่กีย่วข้องกบัการตัดสินใจ   

(Decision  Marking  Area) 

สามารถตดัสินใจแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้และแกไ้ขปัญหาในเบ้ืองตน้ โดยไม่กระทบต่อหนา้ท่ีหลกัในกรณีท่ีไม่

สามารถตดัสินใจได ้จะขอคาํแนะนาํและคาํตดัสินจากผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง เพื่อหลีกเล่ียงผลกระทบท่ีอาจส่งผล

ใหง้านตอ้งหยดุชะงกัหรือมีผลเสียต่อองคก์ร 

สายการบังคับบัญชา  (Organization  Structure  and  Hierarchy) 

ตําแหน่ง (Positions) จํานวนคน  (persons) 
 

 

2 คน 

 

 

 

ความสัมพนัธ์กบัหน่วยงานอ่ืน  (Working  Relationship) 

ช่ือองค์การ/หน่วยงาน 

(Organization  Business  Unit) 

เร่ืองทีต้่องติดต่อ 

(Tasks) 

1.  งานสารบรรณ 

 

2.  งานการเงิน 

 

3. งานพสัดุ 

 

 

 

1.    การขอออกเลขหนงัสือทีเก่ียวกบังานวิเทศสัมพนัธ์ อาทิ   

 บนัทึกขออนุมติัต่างๆ เป็นตน้ 

2.    การยมืเงินรองจ่ายในระหวา่งการจดัประชุม/อบรม/สัมมนา  

 กิจกรรมนกัศึกษาชาวต่างชาติ 

3.1. การจดัหาอุปกรณ์อาํนวยความสะดวก ณ อาคารท่ีพกั ศูนย ์  

 ประชุม สถาบนัวิจยัขฬุาภรณ์ เช่น ตูเ้ยน็ กานํ้ าร้อน เพื่อ  

 อาํนวยความสะดวกแก่นกัศึกษาชาวต่างชาติ 

3.2  เบิกอุปกรณ์เคร่ืองเขียนภายในสํานกังาน 

ท่ีปรึกษาวเิทศสมัพนัธ์ 

หวัหนา้งานส่งเสริมวชิาการ 



 

4. งานนโนบายและแผนงาน 

 

 

5. งานอาคารสถานท่ี 

 

6. งานบริการสารสนเทศและ

ประชาสัมพนัธ์ 

 

 

 

7. งานประกนัคุณภาพการศึกษา 

  

 

4. การประชุมเพื่อวางแผนการกาํหนดเป้าหมายการรับ

นกัศึกษาชาวต่างชาติและการจดัทาํงบประมาณท่ีเก่ียวขอ้ง

กบังานวเิทศสัมพนัธ์ 

5.  ติดต่อประสานงานจดัเตรียมห้องประชุม-สัมมนา เพื่อจดั

ประชุมภายในส่วนท่ีรับผิดชอบ และเพื่อการประชุมต่างๆ 

6. การประสานจดัเตรียมส่ือ/อุปกรณ์ทางโสตทศันูปกรณ์ต่างๆ 

และการบนัทึกเสียง ในระหวา่งการประชุม รวมทั้งประสาน

นาํขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งลงเวบ็ไซต ์เช่น ประกาศรับสมคัรผูรั้บ

ทุนชาวต่างชาติประกาศผลการพิจารณาผูผ้า่นการคดัเลือก 

เป็นตน้ 

7.  การประชุม/จดัทาํและวเิคราะห์ขอ้มูล เพื่อสนบัสนุนงาน

ประกนัคุณภาพการศึกษาภายใน 

  

ผู้จัดทาํ ผู้อนุมัต ิ

  

.                นางสาวหทยัทิพย ์เชิดศรี          . 

นกัวเิทศสัมพนัธ์ 

  

  

....................................................................... 
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