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      คํานํา 
  

  สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครมีภารกิจหลักในการพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร

และบุคลากรกรุงเทพมหานคร  โดยมีแนวทางสําคัญในการพัฒนาทรัพยากรบุคคลอยางเปนระบบ เพ่ือใหขาราชการ

กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครไดรับการพัฒนาความรู และทักษะในการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับ

ยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร และภารกิจท่ีรับผิดชอบ ดวยการพัฒนาตามสมรรถนะหลัก 

(Core Competency) มาตรฐานความรู ความสามารถ และทักษะท่ีจําเปนสําหรับขาราชการกรุงเทพมหานคร 

สมรรถนะประจํากลุมงาน (Common Functional Competency) สมรรถนะประจําสายงาน (Functional Competency)  

ซ่ึงจะทําใหทรัพยากรบุคคลไดรับการพัฒนาความรูและทักษะใหมีสมรรถนะพึงประสงค สามารถปฏิบัติงานตาม

วิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงคของกรุงเทพมหานคร และภารกิจท่ีไดรับมอบหมายอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

และตอบสนองความตองการของผูรับบริการไดอยางแทจริง  

  การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานครดังกลาว สถาบันฯ ไดดําเนินการทบทวนสมรรถนะ

ประจําสายงาน และจัดทําคูมือเสนทางและกรอบหลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามสายอาชีพ (Training 

Road Map : TRM) จํานวน 35 กลุมงาน เพ่ือใหกรุงเทพมหานครมีองคความรู ท่ีสามารถนําไปใชในการพัฒนา

ขาราชการกรุงเทพมหานครตามสายอาชีพ ไดอยางเปน ระบบ มีแบบแผน ทิศทางท่ีชัดเจน และสอดคลองกับภารกิจ

ของกรุงเทพมหานครท่ีเปลี่ยนแปลงไป  

  ในโอกาสนี้ สถาบันฯ ขอขอบคุณผูเขารวมการสัมมนาท่ีใหความรวมมืออยางดียิ่งในการเขารวม

สัมมนาฯ ผูบริหารหนวยงาน และผูท่ีมีสวนเก่ียวของทุกทาน จนไดผลการสัมมนาเพ่ือนํามาจัดทําเปน         

คูมือเสนทางและกรอบหลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามสายอาชีพ ( Training Road Map : TRM)                   

ตลอดจนคณะวิทยากร ท่ีนําโดย อาจารยสุทัศน นําพูลสุขสันต ผูทรงคุณวุฒิท่ีมีประสบการณในดานการบริหาร

ทรัพยากรบุคคล  ท่ีมาถายทอดความรูและประสบการณ ใหคําปรึกษา แนะนํา และสถาบันฯ หวังเปนอยางยิ่งวา              

คูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนตอขาราชการกรุงเทพมหานครในการนําไปใชเพ่ือพัฒนาตนเอง และหนวยงานตาง ๆ 

ของกรุงเทพมหานครนําไปใชเพ่ือพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามสายอาชีพใหกับบุคลากรในหนวยงานของตนเองตอไป  

 

 

 

 

 

         

สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 

           กันยายน 2562 
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Training Road Map : TRM 

กลุมงานประชาสัมพันธ 
สายงานประชาสัมพันธ  ตําแหนงนักประชาสัมพันธ 

 
1.  สมรรถนะที่จําเปนในกลุมงานประชาสัมพันธ 
     สายงานประชาสัมพันธ ตําแหนงนักประชาสัมพันธ มีดังนี ้
 1.1  สมรรถนะหลัก 0

1 (Core Competency)  

  กรุงเทพมหานคร ไดมีการจัดทําสมรรถนะหลักของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ                       

โดยสังเคราะหจากนโยบาย วิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมายและแนวทางการปฏิรูปของกรุงเทพมหานคร                            

รวมถึงจากการสํารวจความคิดเห็นขาราชการระดับผูบริหาร ความคิดเห็นขาราชการท่ัวไป และความคิดเห็น         

จากประชาชน จึงไดกําหนดสมรรถนะหลักขาราชการกรุงเทพมหานคร ดังนี้ 
  1)  คุณธรรมจรยิธรรม (Integrity) 
  2)  การบริการท่ีดี (Service mind) 
  3)  การมุงผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation) 
  4)  การทํางานเปนทีม (Teamwork) 
  5)  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           
1
 สํานักงานคณะกรรมขาราชการกรุงเทพมหานคร, สมรรถนะขาราชการกรุงเทพมหานคร, สมรรถนะหลักขาราชการกรุงเทพมหานคร.  
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โดยมีรายละเอียดของตัวแบบดังนี้ 

 
 
 
 

 

ช่ือ (Competency Name) 1. คุณธรรมและจริยธรรม 

คําจํากัดความ (Definition) การครองตนและการประพฤติปฏิบัติตนถูกตองตามหลักคุณธรรม จริยธรรม              
มีความสํานึก และรับผิดชอบตอตนเอง ตําแหนงหนาท่ี ตลอดจนวิชาชีพของตน 
เพ่ือธํารงรักษาศักดิ์ศรีแหงอาชีพขาราชการ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 ซ่ือสัตยสุจริต 
  •  ปฏิบัติหนาท่ีดวยความโปรงใส ซ่ือสัตยสุจริต ถูกตองท้ังตามหลักกฎหมาย 
จริยธรรมและระเบียบวินัย 
  •  แสดงความคิดเห็นของตนตามหลักวิชาชีพอยางเปดเผยตรงไปตรงมา 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และมีสัจจะเชื่อถือได 
  •  รักษาวาจา มีสัจจะเชื่อถือได พูดอยางไรทําอยางนั้น ไมบิดเบือนอาง
ขอยกเวนใหตนเอง 
  •  มีจิตสํานึกและความภาคภูมิใจในความเปนขาราชการกรุงเทพมหานคร            
อุทิศแรงกายแรงใจผลักดันใหภารกิจหลักของตนและหนวยงานบรรลุผล          
เพ่ือสนับสนุน สงเสริมการพัฒนากรุงเทพมหานคร 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และครองตนโดยมีความรับผิดชอบตอตนเองและ             
ตอตําแหนงหนาท่ี 
  •  ยึดม่ันในหลักการและจรรยาบรรณของวิชาชีพ ไมเบี่ยงเบนดวยอคติหรือ
ผลประโยชนสวนตน 
  •  เสียสละความสุขสบายตลอดจนความพึงพอใจสวนตนหรือของครอบครัว 
โดยมุงใหภารกิจในหนาท่ีสัมฤทธิ์ผลเปนสําคัญ 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และธํารงความถูกตอง 
  •  ธํารงความถูกตอง ยืนหยัดพิทักษผลประโยชนและชื่อเสียงของประเทศชาติ
แมในสถานการณท่ีอาจสรางความลําบากใจให 
  •  ตัดสินใจในหนาท่ี ปฏิบัติราชการดวยความถูกตอง โปรงใส เปนธรรม                 
แมผลของการปฏิบัติอาจสรางศัตรูหรือกอความไมพึงพอใจใหแกผูเก่ียวของ    
หรือเสียประโยชน 

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และอุทิศตนเพ่ือผดุงความยุติธรรม 
  •  ธํารงความถูกตอง ยืนหยัดพิทักษผลประโยชนและชื่อเสียงของหนวยงาน 
ระบบราชการหรอืประเทศชาติ แมในสถานการณท่ีอาจเสี่ยงตอความม่ันคง              
ในตําแหนงหนาท่ีการงาน หรืออาจมีความเสี่ยงท่ีเปนภัยตอชีวิต 
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ช่ือ (Competency Name) 2. การบริการท่ีดี 

คําจํากัดความ (Definition) พฤติกรรมท่ีแสดงถึงความตั้งใจ ความพยายาม ความพรอมในการใหบริการ
ประชาชน และอุทิศเวลาเพ่ือตอบสนองความตองการของผูรับบริการ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 ใหบริการท่ีเปนมิตร  
  •  ใหคําแนะนําและคอยติดตามเรื่องใหเมื่อผูรับบริการมีคําถาม ขอเรียกรอง หรือ                 
ขอรองเรียนตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับภารกิจของหนวยงาน 
  •  ใหบริการดวยอัธยาศัยไมตรีอันดี และสรางความประทับใจแกผูรับบริการ 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และสื่อสารขอมูลไดชัดเจน 
  •  สื่อสารขอมูล ขาวสาร ความรู ของการบริการท่ีชัดเจนกับผูรับบริการไดตลอด                           
การใหบริการ 
  •  แจงใหผูรับบริการทราบความคืบหนาในการดําเนินเรื่อง หรือข้ันตอนงานตาง ๆ                      
ท่ีใหบริการอยู 
  •  ประสานงานภายในหนวยงานและกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหผูรับบริการไดรับ
บริการท่ีตอเน่ืองและรวดเร็ว 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และเต็มใจชวยเหลือ 
  •  รับเปนธุระ แกปญหาหรือหาแนวทางแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนแกผูรับบริการอยางรวดเร็ว 
เต็มใจ ไมบายเบ่ียง ไมแกตัวหรือปดภาระ 
  •  คอยดูแลใหผูรับบริการไดรับความพึงพอใจ และนําขอขัดของใด ๆ ท่ีเกิดข้ึน (ถามี)                  
ไปพัฒนาการบริการใหดียิ่งข้ึน 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และเอ้ือเฟอแสดงนํ้าใจ 
  •  อุทิศเวลาใหแกผูรับบริการ โดยเฉพาะเมื่อผูรับบริการประสบความยากลําบาก เชน                 
ใหเวลาและความพยายามเปนกรณีพิเศษในการใหบริการเพ่ือชวยแกปญหาใหแกผูรับบริการ 
  •  คอยใหขอมลู ขาวสาร ความรูเก่ียวกับงานท่ีกําลังใหบริการอยู ซึ่งเปนประโยชนแก
ผูรับบริการแมวาผูรับบริการจะไมไดถามถึงหรือไมทราบมากอน 
  •  ใหบริการท่ีเกินความคาดหวังในระดับท่ัวไป 

ระดับ 5  แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และเขาใจความตองการท่ีแทจริงของผูรับบริการ 
  •  เขาใจความจําเปนหรือความตองการท่ีแทจริงของผูรับบริการ และ/หรือใชเวลาแสวงหา
ขอมูลและทําความเขาใจเก่ียวกับความจําเปนหรือความตองการท่ีแทจริงของผูรับบริการ 
  •  ใหคําแนะนําท่ีเปนประโยชนแกผูรับบริการเพ่ือตอบสนองความจําเปนหรือ                     
ความตองการท่ีแทจริงของผูบริการ 

ระดับ 6 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 5 และรวมวางแผนเปนท่ีปรึกษาท่ีผูรับบริการวางใจ 
  •  เล็งเห็นผลประโยชนท่ีจะเกิดข้ึนกับผูรับบริการในระยะยาว และสามารถเปลี่ยนแปลงวิธี
หรือข้ันตอนการใหบริการ เพ่ือใหผูรับบริการไดประโยชนสงูสุด 
  •  ปฏิบัติตนเปนท่ีปรึกษาท่ีผูรับบริการไววางใจ ตลอดจนมีสวนชวยในการตัดสินใจของ
ผูรับบริการ 
  •  สามารถใหความเห็นสวนตัวท่ีอาจแตกตางไปจากวิธีการหรือข้ันตอนท่ีผูรับบริการ
ตองการ เพ่ือใหสอดคลองกับความจําเปน ปญหา โอกาส ฯลฯ เพ่ือเปนประโยชนอยาง
แทจริงหรือในระยะยาวแกผูรับบริการ         



 - 4 - 

 

 
 
 
 

ช่ือ (Competency Name) 3. การมุงผลสัมฤทธิ์ 

คําจํากัดความ (Definition) ความมุงมั่นในการปฏิบัติราชการใหเกิดผลสัมฤทธ์ิตามมาตรฐานและคุณภาพงานท่ีกําหนด 
และ/หรือใหเกินจากมาตรฐานท่ีกําหนด 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 แสดงความมุงมั่นและกระตือรือรนท่ีจะปฏิบัติราชการใหด ี
  •  พยายามปฏิบัติราชการตามหนาท่ีใหดีและถูกตอง 
  •  มีความมานะอดทน ขยันหมั่นเพียรและตรงตอเวลา 
  •  มีความรับผิดชอบในงาน และสามารถสงงานไดตามกําหนดเวลาอยางถูกตอง 
  •  แสดงออกวาตองการปฏิบัติงานใหไดดีข้ึน หรือแสดงความเห็นในเชิงปรับปรุงพัฒนา   
เมื่อประสบพบเห็นเหตุท่ีกอใหเกิดการสูญเปลาหรือหยอนประสิทธิภาพในงาน 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และสามารถกําหนดมาตรฐานเปาหมายในการปฏิบัติงานของ
ตนเองเพ่ือใหไดผลสัมฤทธ์ิท่ีดีเยี่ยม 
  •  หมั่นติดตามและวัดผลการปฏิบัติงานของตนโดยใชเกณฑท่ีตนกําหนดข้ึนเอง                       
โดยไมไดถูกผูอ่ืนบังคับ 
  •  กําหนดเปาหมายหรือข้ันตอนในการทํางานของตนใหสามารถบรรลุเปาหมาย                       
ท่ีผูบังคับบัญชากําหนดหรือเปาหมายของหนวยงาน/กองรับผิดชอบ 
  •  มีความละเอียดรอบคอบเอาใจใสตรวจตราความถูกตองของงาน หรือขอมูลท่ีรับผิดชอบ
เพ่ือใหไดขอมูลท่ีมีคุณภาพ 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพข้ึน 
  •  เปลี่ยนแปลงและพัฒนาตนเองซึ่งอาจรวมถึงการทํางานไดดีข้ึน เร็วข้ึน มีประสิทธิภาพ
มากข้ึน หรือมีการเพ่ิมคุณภาพของงานท่ีทํา 
  •  เสนอหรือทดลองวิธีการหรือข้ันตอนทํางานแบบใหมท่ีแนนอนเท่ียงตรงกวาหรือมี
ประสิทธิภาพมากกวาเพ่ือใหบรรลุเปาหมายท่ีผูบังคับบัญชากําหนด หรือเปาหมายของ
หนวยงาน/กองท่ีรับผิดชอบ 
  •  พัฒนาหรือปรับเปลี่ยนระบบหรือวิธีการทํางานของหนวยงานเพ่ือใหไดผลสัมฤทธ์ิท่ีดี
และมีประสิทธิภาพสูงข้ึน 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และกําหนดแผนและปฏิบัติเพ่ือใหบรรลุเปาหมายท่ีทาทาย 
  •  กําหนดเปาหมายท่ีทาทายและเปนไปไดยากเพ่ือยกระดับผลสัมฤทธ์ิใหมใหดีข้ึนกวา
ผลงานเดิมอยางเห็นไดชัด 
  •  ลงมือกระทําการพัฒนาระบบ ข้ันตอน วิธีการปฏิบัติราชการเพ่ือใหบรรลุมาตรฐาน            
หรือผลสัมฤทธ์ิท่ีโดดเดนและแตกตาง   

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และตัดสินใจโดยมีการคํานวณผลไดผลเสียโดยชัดเจน                   
เพ่ือใหองคกรบรรลุเปาหมาย 
  •  ตัดสินใจแยกแยะระดับความสําคัญของงานตาง ๆ ในหนาท่ี โดยคิดคํานวณผลไดผลเสีย
ท่ีจะเกิดข้ึนอยางชัดเจน (เชน กลาวถึงการพิจารณาเปรียบเทียบประโยชนท่ีขาราชการ    
หรือประชาชนจะไดรับเพ่ิมข้ึนเมื่อเปรียบเทียบกับตนทุนหรือรายจายท่ีรัฐตองเสียไป) 
  •  บริหารจัดการและทุมเทเวลาและทรัพยากรเพ่ือใหไดประโยชนสูงสุดตอภารกิจ        
ของหนวยงานท่ีคาดการณไว 
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ช่ือ (Competency Name) 4. การทํางานเปนทีม 

คําจํากัดความ (Definition) การทํางานโดยมีพฤติกรรมท่ีสามารถทํางานรวมกันกับผูอ่ืนได สามารถรับฟง
ความคิดเห็นของสมาชิกในทีม เต็มใจเรียนรูจากผูอ่ืน และมีความสามารถใน     
การสรางและรักษาสัมพันธภาพกับสมาชิก 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 ปฏิบัติหนาท่ีในสวนของตนใหสําเร็จลุลวง 
  •  ทํางานในสวนท่ีตนไดรับมอบหมายไดสําเร็จ สนับสนุนการตัดสินใจในกลุม 
  •  รายงานใหสมาชิกทราบความคืบหนาของการดําเนินงานในกลุม หรือขอมูล
อ่ืน ๆ ท่ีเปนประโยชนตอการทํางานอยางตอเนื่อง 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และผูกมิตรและรวมมือ 
  •  สรางสัมพันธเขากับผูอ่ืนในกลุมไดดี 
  •  สามารถปรับตัวเขากับสถานการณและกลุมงานท่ีหลากหลายในขณะ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
  •  เอ้ือเฟอเผื่อแผใหความรวมมือกับผูอ่ืนในทีมและกลุมงานดวยดี 
  •  กลาวถึงเพ่ือนรวมงานในเชิงสรางสรรค 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และรับฟงความเห็นและประสานสัมพันธ 
  •  รับฟงความเห็นของสมาชิกในทีม เต็มใจเรียนรูจากผูอ่ืนรวมถึง
ผูใตบังคับบัญชาและผูรวมงาน 
  •  ประมวลความคิดเห็นตาง ๆ มาใชประกอบการตัดสินใจหรือวางแผนงาน
รวมกันในทีม 
  •  ประสานและสงเสริมสัมพันธภาพอันดีในทีมเพ่ือสนับสนุนการทํางานรวมกัน
ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และใหกําลังใจซ่ึงกันและกัน 
  •  กลาวชื่นชมใหกําลังใจเพ่ือนรวมงานไดอยางจริงใจ 
  •  แสดงน้ําใจในเหตุวิกฤติ ใหความชวยเหลือแกเพ่ือนรวมงานท่ีมีเหตุจําเปน
โดยไมตองใหรองขอ 
  •  รักษามิตรภาพอันดีกับเพ่ือนรวมงานเพ่ือชวยเหลือกันในวาระตาง ๆ ใหงาน
สําเร็จลุลวงเปนประโยชนตอสวนรวม 

ระดับ 5  แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และรวมพลังสรางความสามัคคีในทีม 
  •  สงเสริมความสามัคคีเปนน้ําหนึ่งใจเดียวกันในทีม โดยไมคํานึงถึงความชอบ
หรือไมชอบสวนตน 
  •  ชวยประสานรอยราว หรือคลี่คลายแกไขขอขัดแยงท่ีเกิดข้ึนในทีม 
  •  ประสานสัมพันธสงเสริมขวัญกําลังใจของทีมเพ่ือรวมพลังกันในการปฏิบัติ
ภารกิจใหญนอยตาง ๆ ใหบรรลุผล 
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ช่ือ (Competency Name) 5. การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ 

คําจํากัดความ (Definition) ความขวนขวาย สนใจใฝรูเพ่ือพัฒนาศักยภาพ  ความรูความสามารถของตน                            
ในการปฏิบัติงานราชการ ดวยการศึกษาคนควาหาความรู พัฒนาตนเองอยางตอเน่ือง                     
อีกท้ังรูจักพัฒนา ปรับปรุงประยุกตใชความรูเชิงวิชาการและเทคโนโลยีตาง ๆ เขากับ                
การปฏิบัติงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 มีความสนใจใฝรูในสาขาวิชาชีพของตน 
  •  กระตือรือรนในการศึกษาหาความรู สนใจเทคโนโลยีและองคความรูใหม ๆ ในสาขา
อาชีพของตน 
  •  หมั่นทดลองวิธีการทํางานแบบใหมเพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพและความรูความสามารถ     
ของตนใหดียิ่งข้ึน 
  •  ติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ อยูเสมอ ดวยการสืบคนขอมูลจากแหลงตาง ๆ              
ท่ีจะเปนประโยชนตอการปฏิบัติราชการ 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และรอบรูเทาทันเหตุการณและเทคโนโลยีใหม ๆ อยูเสมอ  
  •  รอบรูเทาทันเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ในสาขาอาชีพของตนและท่ีเก่ียวของ     
หรืออาจมีผลกระทบตอการปฏิบัติหนาท่ีของตน 
  •  ติดตามแนวโนมวิทยาการท่ีทันสมัย และเทคโนโลยีท่ีเก่ียวของกับงานอยางตอเน่ือง 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และนําความรู วิทยาการ หรือเทคโนโลยีใหม ท่ีไดศึกษา                       
มาปรับใชกับการทํางาน 
  •  เขาใจประเด็นหลัก ๆ นัยสําคัญ และผลกระทบของวิทยาการตาง ๆ อยางลึกซึ้ง 
  •  สามารถนําวิชาการ ความรู หรือเทคโนโลยีใหม ๆ มาประยุกตใชในการปฏิบัติงานได 
  •  สั่งสมความรูใหม ๆ อยูเสมอและเล็งเห็นประโยชน ความสําคัญขององคความรูใหม ๆ  
ท่ีจะสงผลกระทบตองานของตนในอนาคต 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะท่ีระดับท่ี 3 และรักษาและประยุกตความรูความเช่ียวชาญท้ังเชิงลึกและ             
เชิงกวางอยางตอเน่ืองและสม่ําเสมอ 
  •  มีความรูความเช่ียวชาญแบบสหวิทยาการ และสามารถนําความรูไปปรับใชใหปฏิบัติ    
ไดจริง 
  •  สามารถนําความรูเชิงบูรณาการของตนไปใชในการสรางวิสัยทัศนเพ่ือการปฏิบัติงาน     
ในอนาคต 
  •  ขวนขวายหาความรูท่ีเก่ียวของกับงานท้ังเชิงลึก และเชิงกวางอยางตอเน่ือง 

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และสรางวัฒนธรรมแหงการเรียนรูเพ่ือการพัฒนาในองคกร 
  •  สนับสนุนใหเกิดบรรยากาศแหงการพัฒนาความเช่ียวชาญในองคกร ดวยการจัดสรร
ทรัพยากรเครื่องมืออุปกรณท่ีเอ้ือตอการพัฒนา 
  •  ใหการสนับสนุน ชมเชย เมื่อมีผูแสดงออกถึงความตั้งใจท่ีจะพัฒนาความเช่ียวชาญ          
ในงาน 
  •  มีวิสัยทัศนในการเล็งเห็นประโยชนของเทคโนโลยี องคความรู หรือวิทยาการใหม ๆ     
ตอการปฏิบัติงานในอนาคต และสนับสนุนสงเสริมใหมีการนํามาประยุกตใชในหนวยงาน
อยางตอเน่ือง 
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 1.2  มาตรฐานความรู ความสามารถท่ีจําเปน สําหรับตําแหนงขาราชการกรุงเทพมหานคร1

2     
       ความรูความสามารถ หมายถึง องคความรูตาง ๆ ท่ีขาราชการกรุงเทพมหานครจําเปนตองใชในการ                  
ปฏิบัติงานในตําแหนง โดยจําแนกเปน 2 ประเภท ไดแก 
       1) ความรูความสามารถท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
       2) ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
 
       1.2.1 ความรูความสามารถท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
       กรุงเทพมหานครไดกําหนดความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในกรุงเทพมหานครไว 
6 ประเภท ไดแก 
        1) ดานการบริหารจัดการกรุงเทพมหานคร 
   2) ดานการบริหารงบประมาณ 
   3) ดานการจัดการการเงิน การคลัง การพัสดุ 
   4) ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
   5) ดานการบริหารแผนงาน/โครงการ 
   6) ดานสถานการณแวดลอมองคกร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           
2
 สํานักงานคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร, สมรรถนะขาราชการกรุงเทพมหานคร,  ความรูความสามารถ ทักษะ ที่จําเปน                       

สําหรับขาราชการกรุงเทพมหานคร. 
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โดยมีรายละเอียดของตัวแบบดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 

ช่ือ (Competency Name) 1. ดานการบริหารจัดการกรุงเทพมหานคร 

คําจํากัดความ (Definition) ความสามารถในการบริหารจัดการกรุงเทพมหานคร โดยอาศัยความรู                  
ความเขาใจเก่ียวกับ อํานาจหนาท่ี ตามกฎหมายของกรุงเทพมหานครและ
ภารกิจงาน ท่ีนอกเหนือจากอํานาจหนาท่ีตามกฎหมายของกรุงเทพมหานคร
และองคกรท่ีเก่ียวของ เพ่ือประโยชนในการปฏิบัติหนาท่ีใหบรรลุเปาหมาย 
ความเขาใจ ประเพณีปฏิบัติ คานิยมและวัฒนธรรมองคกร เขาใจขอจํากัดของ
องคกร พฤติกรรมองคกร เขาใจถึงความสําคัญในการสรางการมีสวนรวมใน         
การปฏิบัติงาน รวมท้ังความสามารถในการคาดการณนโยบายภาครัฐ แนวโนม           
ทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม เทคโนโลยี และเหตุการณท่ีเก่ียวของท่ีจะมีผล
ตอการปฏิบัติงานของกรุงเทพมหานคร 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 • มีความรูพ้ืนฐานเก่ียวกับโครงสรางองคกร ระบบราชการ และอํานาจหนาท่ี
ของกรุงเทพมหานครและสามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติหนาท่ีราชการได  

ระดับ 2 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 1 และ 
• มีความรู ความเขาใจในรายละเอียด โครงสรางองคกร กฎ ระเบียบ 
นโยบาย และข้ันตอนการปฏิบัติงานในระบบราชการ คานยิมและวัฒนธรรม
องคกร รวมท้ังความเขาใจในการสรางการมีสวนรวมท้ังในองคกรและ                   
ภาคประชาชน และสามารถถายทอดได 

ระดับ 3 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 2 และ   
• มีความรู ความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับการจัดองคกรกรุงเทพมหานคร
และระบบราชการ จนสามารถนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานใหเขากับ
สถานการณตาง ๆ ได 

ระดับ 4 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับ 3 และ   
• มีความเชี่ยวชาญดานการจัดองคกรกรุงเทพมหานครและระบบราชการ             
และสามารถแกไขปญหาท่ียุงยากซับซอน รวมท้ังใหคําปรึกษาแนะนําได  

ระดับ 5 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับ 4 และ   
• เปนผูเชี่ยวชาญดานการจัดองคกรกรุงเทพมหานครและระบบราชการ
เนื่องจากการสั่งสมประสบการณและองคความรู 
• เปนท่ีปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหนาท่ีราชการท่ีตองตัดสินใจแกไข
ปญหาทางวิชาการดานการจัดองคกรกรุงเทพมหานครและระบบราชการท่ียาก
และซับซอนเปนพิเศษ 
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ช่ือ (Competency Name) 2. ดานการบริหารงบประมาณ 

คําจํากัดความ (Definition) ความรูความสามารถในการประเมินความสําคัญ วางแผนจัดสรรควบคุม และ
ติดตามงบประมาณท่ีไดรับ การจัดสรรจากแหลงงบประมาณตางๆ และความรู
เก่ียวกับ แผนงบประมาณ แผนปฏิบัติราชการ งบรายจาย ผลผลิต และ               
การจัดสรร/ถายโอนงบประมาณ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 • มีความรูเก่ียวกับการปฏิบัติงานตามวงจรงบประมาณของกรุงเทพมหานคร 
•  สามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติงานได 

ระดับ 2 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 1 และ   
•  มีความรู ความเขาใจเก่ียวกับการของบประมาณ การขออนุมัติงบประมาณ   
และสามารถบริหารงบประมาณ รวมท้ังถายทอดความรูความเขาใจใหกับ          
ผูอ่ืนได 

ระดับ 3 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 2 และ   
• มีความรู ความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงานบริหารงบประมาณ    
• สามารถนําความรูมาบริหารงบประมาณของหนวยงานไดเปนอยางดี 

ระดับ 4 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 3 และ 
• มีความเชี่ยวชาญในการบริหารงบประมาณ   
• สามารถแกไขปญหางบประมาณของหนวยงานท่ียุงยากซับซอน รวมท้ัง                 
ใหคําปรึกษาแนะนําได 

ระดับ 5 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 4 และ   
• เปนผูเชี่ยวชาญในการบริหารงบประมาณเนื่องจากการสั่งสมประสบการณ
และองคความรู   
• เปนท่ีปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหนาท่ีราชการท่ีตองตัดสินใจแกไข
ปญหางบประมาณของหนวยงานท่ียากและซับซอนเปนพิเศษ 
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ช่ือ (Competency Name) 3. ดานการจัดการการเงิน การคลัง การพัสดุ 

คําจํากัดความ (Definition) ความรูเก่ียวกับหลักเกณฑ ระเบียบปฏิบัติดานการเงิน การคลัง การพัสดุ และมี
ความเขาใจในการเบิก จายเงิน การจัดซ้ือ - จัดจาง การบริหารการเงินการคลัง
และการพัสดุของกรุงเทพมหานคร 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 • มีความรูเก่ียวกับขอมูลดานการเงิน หลักเกณฑการเบิกจายเงิน การเบิกจาย
ฎีกาเงิน งบประมาณของกรุงเทพมหานคร   
• สามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติงานได 

ระดับ 2 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 1 และ   
• มีความรู ความเขาใจเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางแบบตางๆ เชน การตกลง
ราคา การสอบ ราคา ประกวดราคา วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เปนตน         
• สามารถถายทอดความรูความเขาใจเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางแบบตาง ๆ 
ใหกับผูอ่ืนได 

ระดับ 3 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 2 และ   
• มีความรู ความเขาใจเก่ียวกับการเงินของกรุงเทพมหานคร การอานรายงาน
การเงินและงบประมาณของหนวยงานได   
• สามารถนําความรูมาปฏิบัติในหนวยงานไดเปนอยางดี 

ระดับ 4 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 3 และ   
• มีความเชี่ยวชาญเก่ียวกับการบริหารการเงินการคลังและการพัสดุ 
• สามารถแกไขปญหาท่ีเกิดจากการบริหารการเงินการคลังและการพัสดุท่ีมี
ความยุงยาก ซับซอน รวมท้ังใหคําปรึกษาแนะนําได 

ระดับ 5 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 4 และ   
• เปนผูเชี่ยวชาญในการวิเคราะหแผนการบริหารการเงิน การคลัง การพัสดุ
ของกรุงเทพมหานครเนื่องจากการสั่งสมประสบการณและองคความรู    
• เปนท่ีปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหนาท่ีราชการท่ีตองตัดสินใจแกไข
ปญหาการบริหาร การเงิน การคลัง การพัสดุของกรุงเทพมหานครของ
หนวยงานท่ียากและซับซอนเปนพิเศษ 
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ช่ือ (Competency Name) 4. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

คําจํากัดความ (Definition) ความรู ความสามารถในการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคลในบทบาทของ    
การบริหาร “ทุนมนุษย” ท้ังในการวางแผนดานทรัพยากรบุคคล การสรรหา            
การบรรจุแตงตั้ง การอํานวยความรู การพัฒนาบุคลากร การสราง และพัฒนา
ทีมงาน การควบคุมและกํากับดูแลการปฏิบัติงาน การติดตามและประเมินผล
การปฏิบัติงาน การเสริมสรางวินัย คุณธรรม/จริยธรรม และการสงเสริม
คุณภาพชีวิตในการปฏิบัติงาน 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 • มีความรูพ้ืนฐานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลในกรุงเทพมหานคร 
ไดแก ประเภท ตําแหนง ระดับตําแหนง มาตรฐานกําหนดตําแหนง   
• สามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติงานได 

ระดับ 2 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 1 และ   
• มีความรู ความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีการบริหารทรัพยากร 
บุคคล และระเบียบ หลักเกณฑ วิธีการตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลในกรุงเทพมหานคร เชน การสรรหาและการคัดเลือก                 
การบรรจุและแตงตั้ง การบริหารผลงาน การทะเบียนประวัติ เปนตน                
รวมท้ังสามารถถายทอดได เปนตน 

ระดับ 3 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 2 และ   
• มีความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีของการบริหารทรัพยากรบุคคล จนสามารถนํามาประยุกตใชใน                    
การปฏิบัติงานในสวนราชการ และหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ระดับ 4 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 3 และ   
• มีความเชี่ยวชาญในการบริหารทรัพยากรบุคคลของหนวยงาน   
• สามารถแกไขปญหาทรัพยากรบุคคลของหนวยงานท่ียุงยากซับซอน   
รวมท้ังใหคําปรึกษาแนะนําได 

ระดับ 5  มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 4 และ   
• เปนผูเชี่ยวชาญในการบริหารทรัพยากรบุคคลเนื่องจากการสั่งสม 
ประสบการณและองคความรู   
• เปนท่ีปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหนาท่ีราชการท่ีตองตัดสินใจแกไข
ปญหาดานการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของหนวยงานได 
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ช่ือ (Competency Name) 5. ดานการบริหารแผนงาน/โครงการ 

คําจํากัดความ (Definition) ความรูความเขาใจเก่ียวกับกระบวนการในการดําเนินโครงการ หรือกิจกรรม                 
ท่ีมีลักษณะพิเศษ ไมซํ้าซอนกับภารกิจประจําวัน โดยสามารถวางแผน
ดําเนินการควบคุม ประเมินผลสําเร็จ และรายงานผลแผนงาน/โครงการได 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 • มีความรูเบื้องตนเก่ียวกับการบริหารแผนงาน/โครงการ   
• สามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติงานได 

ระดับ 2 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 1 และ   
• มีความรู ความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฏีการบริหารแผนงาน/
โครงการ และ สามารถถายทอดความรูดังกลาวใหผูอ่ืนได 

ระดับ 3 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 2 และ   
• มีความรู ความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับการบริหารแผนงาน/โครงการ     
• สามารถประเมินผลแผนงาน/โครงการได 

ระดับ 4 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 3 และ   
• มีความเชี่ยวชาญในการบริหารแผนงาน/โครงการ   
• สามารถประเมินผลและแกไขปญหาโครงการท่ียุงยากซับซอน รวมท้ัง                
ใหคําปรึกษาแนะนําได 

ระดับ 5 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 4 และ   
• เปนผูเชี่ยวชาญในการบริหารแผนงาน/โครงการ เนื่องจากการสั่งสม
ประสบการณและองคความรู   
• เปนท่ีปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหนาท่ีราชการท่ีตองตัดสินใจแกไข
ปญหา การบริหารแผนงาน/โครงการท่ียากและซับซอนเปนพิเศษ 
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ช่ือ (Competency Name) 6. ดานสถานการณแวดลอมองคกร 

คําจํากัดความ (Definition) ความรูเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงในสภาพเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ท้ังใน
และนอกประเทศ รวมถึงความรูเก่ียวกับความเคลื่อนไหวของกรุงเทพมหานคร
และความเชื่อมโยงกับหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 • มีความรูพ้ืนฐานกวางๆ เก่ียวกับสถานการณภายนอกท่ีเก่ียวกันกับ               
การปฏิบัติงานในองคการ เชน สภาพเศรษฐกิจ การเมือง สังคม เปนตน 

ระดับ 2 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 1 และ   
• มีความเขาใจถึงสถานการณตางๆ ท้ังภายในภายนอกประเทศจนสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง หรือสามารถอธิบายใหแกเพ่ือนรวมงานหรือ
ผูใตบังคับบัญชาได 

ระดับ 3 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 2 และ   
• มีความรูความเขาใจเก่ียวกับสถานการณตางๆ อยางถองแทจนสามารถ
นํามาปรับการทํางานใหเกิดประโยชนสูงสุดกับหนวยงานและกรุงเทพมหานคร 

ระดับ 4 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 3 และ   
• สามารถเชื่อมโยงความรูเหลานี้เขากับแผนปฏิบัติราชการ และนโยบาย
เชิงกลยุทธและยุทธศาสตรของกรุงเทพมหานครและหนวยงาน 

ระดับ 5 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 4 และ                             
• เปนท่ียอมรับวาเปนผูเชี่ยวชาญในความรูเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลง
สถานการณแวดลอม องคการ จนสามารถเปนท่ีปรึกษาในการปฏิบัติงานใหกับ
หนวยงานอ่ืนๆ ท้ังในและนอกองคการ 
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  1.2.2 ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
  ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ หมายถึง ความรูเรื่องกฏหมายตลอดจน                  
ระเบียบตาง ๆ ท่ีตองใชในการปฏิบัติหนาท่ีราชการ กฎหมาย และกฎระเบียบท่ีเก่ียวของกับงานกรุงเทพมหานคร   
ซ่ึงเปนความรูท่ีขาราชการกรุงเทพมหานครจําเปนตองใชในการปฏิบัติราชการ เชน 
  1) รัฐธรรมนูญ 
  2) กฎหมายปกครอง 
  3) กฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน 
 
โดยมีรายละเอียดของตัวแบบดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ  คําอธิบายระดับ 

ระดับ 1 • มีความรูความเขาใจกฎหมาย หรือระเบียบท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติหนาท่ี
ราชการงานประจําท่ีปฏิบัติอยู 

ระดับ 2 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 1 และ   
• สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายไดเม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ 

ระดับ 3 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 2 และ   
• สามารถนําความรูไปประยุกตเพ่ือแกปญหาในทางกฎหมาย   
•  ตอบคําถามขอสงสัยในการปฏิบัติหนาท่ีราชการใหแกหนวยงานหรือบุคคล      
ท่ีเก่ียวของได 

ระดับ 4 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 3 และ   
• มีความรูความเขาใจระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวของกับกฎหมาย และสามารถแนะนํา 
หรือใหคําปรึกษาในภาพรวมได 

ระดับ 5 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 4 และ   
• มีความเชี่ยวชาญทางกฎหมายสามารถใหคําแนะนําปรึกษา วิเคราะห
เหตุผล และแกไขปญหาไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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        1.3  มาตรฐานทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานของขาราชการกรุงเทพมหานคร 
       ทักษะ หมายถึง การนําความรูมาใชในการปฏิบัติงานจนเกิดความชํานาญ และคลองแคลว          
โดยกําหนดทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
       1) การใชคอมพิวเตอร 
       2) การใชภาษาอังกฤษ 
       3) การจัดการขอมูล 
       4) การบริหารจัดการทรัพยากร 
 
โดยมีรายละเอียดของตัวแบบดังนี้ 

 
 
 
 
 
 

ช่ือ (Competency Name) 1. การใชคอมพิวเตอร 

คําจํากัดความ (Definition) ความสามารถในการใชคอมพิวเตอรไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 • สามารถบันทึกขอมูลเขาเครื่องคอมพิวเตอรตามท่ีคูมือการใชระบุไวได                
อยางมีประสิทธิภาพ และสามารถใชคอมพิวเตอรในระดับเบื้องตนได 

ระดับ 2 มีทักษะระดับท่ี 1 และ   
• สามารถใชโปรแกรมคอมพิวเตอรข้ันพ้ืนฐานได 

ระดับ 3 มีทักษะระดับท่ี 2 และ   
• สามารถใชงานโปรแกรมคอมพิวเตอรตางๆท่ีจําเปนในการปฏิบัติงานได 

ระดับ 4 มีทักษะระดับท่ี 3 และ   
• มีความรูในโปรแกรมใหมๆท่ีเก่ียวของในงาน สามารถนํามาประยุกตใช
ประโยชนในงานไดดี   
• สามารถแกไขหรือปรับปรุงโปรแกรมเพ่ือนํามาพัฒนาระบบ                             
การปฏิบัติงานได 

ระดับ 5 มีทักษะระดับท่ี 4 และ   
• มีความเขาใจอยางลึกซ้ึง เชี่ยวชาญ ในโปรแกรมตางๆ อยางกวางขวาง  
และมีความเขาใจในการประมวลผลและการเชื่อมโยงเครือขายคอมพิวเตอร 
หรือสามารถเขียนโปรแกรมเพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานได   
• สามารถชวยชี้แนะหรือซอมแซมงานท่ีใชโปรแกรมคอมพิวเตอร                    
ใหแกผูรวมงานท่ีประสบปญหาได 
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ช่ือ (Competency Name) 2. การใชภาษาอังกฤษ 

คําจํากัดความ (Definition) ความสามารถในการนําภาษาอังกฤษมาใชงาน 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 • สามารถพูด เขียน อาน และฟงภาษาอังกฤษในระดับเบื้องตน และสื่อสาร
ใหเขาใจได 

ระดับ 2 ทักษะระดับท่ี 1 และ   
• สามารถพูด เขียน อาน และฟงภาษาอังกฤษ และทําความเขาใจ
สาระสําคัญของเนื้อหาตางๆได 

ระดับ 3 มีทักษะระดับท่ี 2 และ   
• สามารถใชภาษาอังกฤษเพ่ือการติดตอสื่อสารในงานไดอยางถูกหลัก
ไวยากรณและมีประสิทธิภาพไดเนื้อหาสาระชัดเจนครบถวน 

ระดับ 4 มีทักษะระดับท่ี 3 และ   
• เขาใจสํานวนภาษาอังกฤษในรูปแบบตางๆ สามารถประยุกตใชในงานได
อยางถูกตอง ท้ังในหลักไวยากรณและความเหมาะสมในเชิงเนื้อหา 

ระดับ 5 มีทักษะระดับท่ี 4 และ   
• มีความเชี่ยวชาญในการใชภาษาอังกฤษ สามารถประยุกตใชโวหาร                     
ทุกรูปแบบได อยางคลองแคลวและสละสลวย ถูกตอง อีกท้ังมีความเชี่ยวชาญ   
ศัพทเฉพาะดานในสาขาวิชาของตนอยางลึกซ้ึง 
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ช่ือ (Competency Name) 3. การจัดการขอมูล 

คําจํากัดความ (Definition) ทักษะในการบริหารจัดการฐานขอมูล ตลอดจนวิเคราะหขอมูลเพ่ือประโยชน 
ในงาน 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 • สามารถเก็บรวบรวมขอมูลของหนวยงานไดอยางเปนระบบ และเปน
ปจจุบันอยูเสมอสะดวกแกการคนหาของผูท่ีตองการใชขอมูล 

ระดับ 2 มีทักษะระดับท่ี 1 และ   
• สามารถกําหนดการวิเคราะหและแสดงผลขอมูลในรูปแบบตาง ๆ เชน 
กราฟ รายงาน ฯลฯ ได 

ระดับ 3 มีทักษะระดับท่ี 2 และ   
• สามารถสรุปผลการวิเคราะห นําเสนอทางเลือก ระบุขอดีขอเสีย ฯลฯ             
โดยอางอิงจากขอมูลท่ีมีอยู 

ระดับ 4 มีทักษะระดับท่ี 3 และ   
• สามารถชี้ประเด็นเสนอทางออกในเชิงกลยุทธของเรื่องตางๆ ท่ีวิเคราะหอยู
โดยอางอิงผลจากการวิเคราะหขอมูล 

ระดับ 5 มีทักษะระดับท่ี 4 และ   
• สามารถออกแบบ หรือประยุกตใชแบบจําลอง (Model) ตางๆ มาใชใน            
การวิเคราะหบริหารจัดการ และใชประโยชนจากฐานขอมูลได 
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ช่ือ 

(Competency Name) 

4. การบริหารจัดการทรัพยากร 

คําจํากัดความ 
(Definition) 

ความตระหนักและทักษะในการคํานวณความคุมคาระหวางทรัพยากร (งบประมาณ เวลา กําลังคน 
เครื่องมือ อุปกรณ ฯลฯ) ท่ีลงทุนไปหรือท่ีใชการปฏิบัติภารกิจ (Input) กับผลลัพธท่ีได (Output)   
อาจหมายรวมถึงทักษะในการจัดความสําคัญในการใชเวลา ทรัพยากร และขอมูลอยางเหมาะสม  
และประหยัดคาใชจายสูงสุด 

ระดับ Competency 

ระดับ 1  ปฏิบัติงานโดยคํานึงถึงความคุมคาและคาใชจายท่ีเกิดข้ึน   
• ตระหนักถึงความคุมคาและคาใชจายตางๆ ท่ีจะเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน    
• ปฏิบัติงานตามกระบวนการข้ันตอนท่ีกําหนดไว เพ่ือใหสามารถใชทรัพยากรไมเกินขอบเขต                
ท่ีกําหนด 

ระดับ 2  ปฏิบัติงานโดยคํานึงถึงคาใชจายท่ีเกิดข้ึน และมีความพยายามท่ีจะลดคาใชจายเบ้ืองตน   
•    มีทักษะในระดับ 1   
• ตระหนักและควบคุมคาใชจายท่ีเกิดข้ึนในการปฏิบัติงานโดยมีความพยายามท่ีจะลดคาใชจาย
ตางๆ ท่ีจะเกิดข้ึน 
• จัดสรรงบประมาณ คาใชจาย ทรัพยากรท่ีมีอยูอยางจํากัดใหคุมคาและเกิดประโยชนใน                  
การปฏิบัติงานอยางสูงสุด 

ระดับ 3  กําหนดการใชทรัพยากรใหสัมพันธกับผลลัพธท่ีตองการ   
• มีทักษะในระดับ 2   
• ประเมินประสิทธิภาพของการดําเนินงานท่ีผานมาเพ่ือปรับปรุงการจัดสรรทรัพยากรใหได     
ผลผลิตท่ีเพ่ิมข้ึน หรือมีการทํางานท่ีมีประสิทธิภาพมากข้ึน หรือมีคาใชจายท่ีลดลง   
• วิเคราะหขอดี ขอเสียและขอบกพรองของกระบวนการการทํางานและกําหนดการใชทรัพยากร     
ท่ีสัมพันธกับผลลัพธท่ีตองการโดยมองผลประโยชนขององคการเปนหลัก 

ระดับ 4  เช่ือมโยงหรือประสานการบริหารทรัพยากรรวมกันระหวางหนวยงานเพ่ือใหเกิดการใชทรัพยากร            
ท่ีคุมคาสูงสุด 
• มีทักษะในระดับ 3   
• เลือกปรับปรุงกระบวนการทํางานท่ีเกิดประสิทธิภาพสูงสุดกับหลายหนวยงาน และไมกระทบ
กระบวนการทํางานตางๆ ภายในองคการ 
• วางแผนและเช่ือมโยงภารกิจของหนวยงานตนเองกับหนวยงานอ่ืน (Synergy) เพ่ือใหการใช
ทรัพยากรของหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังหมดเกิดประโยชนสูงสุด  
• กําหนดและ/หรือสื่อสารกระบวนการการบริหารทรัพยากรท่ีสอดคลองกันท่ัวท้ังองคการ                    
เพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถขององคการ 

ระดับ 5  เสนอกระบวนการใหมๆ ในการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนเพ่ือใหสามารถสรางประสิทธิภาพ                
ในราชการ   
• มีทักษะในระดับ 4   
• พัฒนากระบวนการใหมๆ โดยอาศัยวิสัยทัศน ความเช่ียวชาญ และประสบการณตาง  ๆ                
มาประยุกตในกระบวนการทํางานเพ่ือลดภาระการบริหารงานใหสามารถบรรลุภารกิจ/วิสัยทัศน           
ของ กทม. อยางยั่งยืน   
• สามารถเพ่ิมผลผลิตหรือสรางสรรคงานใหม ท่ีโดดเดน แตกตางใหกับหนวยงานหรือ กทม.       
โดยใชทรัพยากรเทาเดิม 
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 1.4  สมรรถนะประจํากลุมงาน 2

3 (Common Functional Competency) หมายถึงคุณลักษณะ             
เชิงพฤติกรรมท่ีกําหนดเฉพาะสําหรับกลุมงานท่ีมีลักษณะงาน วัตถุประสงคของงาน และผลสัมฤทธิ์ของงานใกลเคียง
กัน (Job Family) โดยผูท่ีดํารงตําแหนงในกลุมงานเดียวกันไมวาจะอยูในตําแหนงใด ควรจะมีสมรรถนะเหมือนกัน
เพ่ือใหไดผลการปฎิบัติงานท่ีเปนเลิศ 
  กรุงเทพมหานครจึงกําหนดใหขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญมีสมรรถนะประจํากลุมงานเพ่ือใช               
เปนแนวทางเชิงพฤติกรรมในการปฏิบัติงานในแตละตําแหนงไดอยางเหมาะสมและมีผลการปฏิบัติงานเปนเลิศ                  
ตามท่ีองคกรคาดหวัง โดยปจจุบันไดกําหนดใหมีสมรรถนะประจํากลุมงาน จํานวน ๓๕ กลุมงาน                             
โดย กลุมงานประชาสัมพันธ  สายงานประชาสัมพันธ ตําแหนงนักประชาสัมพันธ  มีสมรรถนะประจํากลุมงาน 
ดังนี้  
  1)  ศิลปะการสื่อสาร 
  2)  ความคิดสรางสรรค 
  3)  การสืบเสาะหาขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           
3
 สํานักงานคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร, สมรรถนะขาราชการกรุงเทพมหานคร, สมรรถนะประจํากลุมงานของขาราชการ -

 กรุงเทพมหานคร  
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โดยมีรายละเอียดของตัวแบบดังนี้ 

ช่ือ (Competency Name) 1. ศิลปะการส่ือสาร 

คําจํากัดความ (Definition) พยายามหาแนวทางหรือวิธีการในการสื่อสารเพ่ือใหผูอ่ืนเขาใจ ยอมรับ และปฏิบัติตามท่ี
ตนเองตองการ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 ตั้งใจรับฟงและใหขอมูลไดตรงกับความตองการของผูรับบริการ 
• ตั้งใจรับฟงและพยายามเลือกใชวิธีการสื่อสารใหสอดคลองกับประเภทของผูฟง 
• ใหขอมูลหรือตอบคําถามในสิ่งท่ีผูรับบริการหรือคูสนทนาผูตองการได 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และเลือกใชแนวทาง หรือวิธีการ หรือชองทางในการสื่อสาร            
ท่ีเหมาะสม 
• ตั้งใจรับฟงผูรับบริการ หรือคูสนทนา โดยหยุดกระทําสิ่งใดๆ ในระหวางการรับฟง 
• สรุปคําพูด หรือประเด็นสําคัญของคูสนทนา หรือการใชคําพูดแสดงความเขาใจ 

อารมณ ความรูสึกของผูสนทนา 
• ใชแนวทาง หรือวิธีการ หรือชองทางในการสื่อสารท่ีหลากหลายและเหมาะสมกับ

สถานการณจนคูสนทนาเกิดความเขาใจ ยอมรับ และมีพฤติกรรมตามท่ีตองการ 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และเลือกใชเทคนิค หรือวิธีการ หรือชองทางการสื่อสารท่ี
สอดคลองกับความหลากหลายของผูมีสวนไดสวนเสีย 
• เปดใจรับฟงผูรับบริการ หหรือคูสนทนา และสรุปคําพูดและประเด็นสําคัญของ

ผูรับบริการหรือคูสนทนา 
• ใชเทคนิคหรือวิธีการ หรือชองทางในการสื่อสารท่ีเหมาะสม หรือสอดคลองกับความ

หลากหลายของผูมีสวนไดสวนเสียภายในหนวยงานเพ่ือใหเกิดความเขาใจ ยอมรับ   
และตอบสนองตามวัตถุประสงคท่ีกําหนด 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และใชศาสตรและศิลปในการสื่อสารท้ังภายในหรือภายนอก
องคกรใหเกิดผลสําเร็จ 
• มีเทคนิคในการรับฟงผูรับบริการ หรือคูสนทนาในเรื่องท่ีซับซอนใหคูสนทนาท้ังภายใน

และภายนอกองคกรใหเขาใจไดอยางกระจางชัดจนเกิดการยอมรับและปฏิบัติตาม 
• เลือกใชเทคนิค หรือวิธีการ หรือชองทางในการสื่อสารท่ีเหมาะสมในประเด็นท่ีซับซอน

หรือละเอียดออนไดอยางเหมาะสมกับผูมีสวนไดสวนเสียในหนวยงานหรือสาธารณะ
เพ่ือใหเกิดความเขาใจ ยอมรับและตอบสนองตามวัตถุประสงคท่ีกําหนด 

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และกําหนดกลยุทธในการสื่อสารเพ่ือสรางความยอมรับจาก                
ผูมีสวนไดสวนเสีย 
• กําหนดกลยุทธ หรือกลไก หรือระบบการสื่อสารของสายงานเพ่ือสรางการยอมรับ      

ถึงความสําคัญของสายงาน หรือภาพลักษณ หรือผลิตภัณฑ (Product) ของสายงาน 
หรือองคกร จนทําใหผูมีสวนไดสวนเสียมีพฤติกรรมใหการสนับสนุนหนวยงานหรือ
องคกรในเรื่องตาง ๆ ท่ีตองการ 

• กําหนดกลยุทธในการรวบรวมความคิดเห็น ขอรองเรียน หรือขอเสนอแนะของ                          
ผูมีสวนไดสวนเสียท้ังภายในและภายนอกองคกร เพ่ือใหไดขอมูลท่ีถูกตองมาใชใน    
การปรับปรุงระบบการตอบสนองไดอยางถูกตอง เหมาะสม จนเปนท่ีพอใจของ                       
ผูมีสวนไดสวนเสีย 
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ช่ือ (Competency Name) 2. ความคิดสรางสรรค 

คําจํากัดความ (Definition) คนหาแนวทางหรือวิธีการใหมๆ อยางไมหยุดน่ิงเพ่ือพัฒนา หรือปรับปรุงงานใหดีข้ึนหรือมี
ประสิทธิภาพหรือมีประสิทธิผลมากข้ึน 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 หาวิธีการปฏิบัติงานใหมๆ มาใชในการทํางานของตน 
• พยายามหาวิธีการ แนวทางการปฏิบัติงานใหมๆ มาใชในการทํางานของตน 
• ทดลองใชเครื่องมือ อุปกรณ วิธีการในการทํางานใหมๆ เพ่ือใหงานดีข้ึน 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะท่ี 1 และพยายามปรับปรุงงานท่ีรับผิดชอบ 
• พยายามหาวิธีการ แนวทางการปฏิบัติงานใหมๆ มาใชในการทํางานของตน 
• หาทางใชวิธีการ แนวทางการปรับปรุงงานท่ีตนเองรับผิดชอบเพ่ือใหงานเร็วข้ึน                   

หรือมีคุณภาพมากข้ึน เชน ลดคาใชจายในการทํางาน เพ่ิมความปลอดภัยมากข้ึน                       
หรือสรางความพึงพอใจกับลูกคาหรือผูมีสวนไดสวนเสียมากข้ึน 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะท่ี 2 และประยุกตและทดลองใชความรูใหมๆ ในการปฏิบัติงานอยาง
ตอเน่ือง 
• พยายามนําความรู แนวคิด เทคนิค หรือวิธีการใหมๆ ท่ีตนไดศึกษามาทดลอง

ประยุกตใชกับการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ 
• พยายามหาทางปรับปรุงวิธีการใหมท่ีตนไดศึกษามาอยางตอเน่ือง ถึงแมจะตองเผชิญ

อุปสรรคในการทดลองปฏิบัติก็ตาม เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและมี
ประสิทธิผล 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะท่ี 3 และพยายามคนหาแนวทาง หรือวิธีการ หรือเทคโนโลยีจากหนวยงาน
ท่ีเปน Best Practice มาประยุกตใชกับหนวยงานของตน 
• พยายามติดตาม ศึกษาและนําระบบ แนวทาง หรือวิธีการนวัตกรรม (innovotion) 

หรือเทคโนโลยีจากองคกรภายนอกท่ีไดรับการยอมรับ (Best Practice) มาประยุกตใช
กับหนวยงานในความรับผิดชอบของตนตลอดเวลา เพ่ือใหการปฏิบัติภารกิจของ
หนวยงานมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลมากข้ึน 

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะท่ี 4 และหาทางพัฒนางานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบเพ่ือใหคุณภาพงาน     
ดีข้ึน 
• หาทางพัฒนาระบบงาน หรือกระบวนการ หรือ นวัตกรรม (innovation) ในการ

ทํางานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบเพ่ือใหคุณภาพงานดีข้ึน หรือใชทรัพยากรทุกดาน
นอยลง หรือสรางความยอมรับมากข้ึนจากผูมีสวนไดสวนเสียท้ังภายในและภายนอก
องคกร เชน ปรับปรุงกระบวนงานหลัก (Core process) ของหนวยงาน หรือผลผลิต
ใหมของหนวยงาน หรือสรางตัวแบบใหม (Model) หรือเปลี่ยน Know how หรือ
เทคโนโลยีใหม เปนตน 
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ช่ือ (Competency Name) 3. การสืบเสาะหาขอมูล 

คําจํากัดความ (Definition) แสวงหาขอมูลท่ีเก่ียวของกับการทํางานโดยตรงและโดยออมหรือท่ีชวยใหการทํางานของตน
มีประสิทธิภาพมากข้ึนดวยวิธีการตางๆ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 แสวงหาขอมูลท่ีมาใชในการทํางานดวยวิธีการใดวิธีการหน่ึงท่ีตนเองถนัดหรือสะดวก 
• นําขอมูลท่ีมีอยูหรือจากแหลงขอมูลท่ีมีอยูแลวมาใชในการทํางาน 
• พยายามสืบคนจากแหลงขอมูลท่ีมีอยูท่ัวไป เพ่ือใหไดมาซึ่งขอมูลท่ีตองการใชในการ
ทํางานหรือเก่ียวของกับงานของตนดวยวิธีการตาง ๆ เชน คนควาจากอินเทอรเน็ต 
เอกสาร เปนตน 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และพยายามแสวงหาขอมูลจากแหลงขอมูลท่ีเก่ียวของโดยตรง 
• แสวงหาขอมูลเชิงลึกจากแหลงขอมูลท่ีเก่ียวของโดยตรง เชน สอบถามผูท่ีเก่ียวของ
โดยตรงหรือผูเช่ียวชาญเพ่ือใหไดขอมูลมาใชในการทํางาน เปนตน 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และพยายามรวบรวมหรือแสวงหาขอมูลท่ีกระจัดกระจาย     
จากแหลงอางอิงท่ีหลากหลาย 
• พยายามรวบรวมขอมูลหรือแสวงหาขอมูลจากแหลงอางอิงตางๆ เพ่ือนํามา ใช
ปะติดปะตอ จนทําใหขอมูลน้ันมีความหมายหรือสามารถนํามาใชในการทํางานได 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และมีวิธีการไดมาซึ่งขอมูลเชิงลึกจากแหลงท่ีเขาถึงไดยาก 
• พยายามหาวิธีการเพ่ือใหไดมาซึ่งขอมูลท่ีจําเปนตองใชในการปฏิบัติงาน ถึงแมวาขอมูล
ดังกลาวจะเปนขอมูลท่ีมาจากแหลงขอมูลท่ีมีอุปสรรคหรือความลําบาก หรือมีความเสี่ยง
ในการเขาถึงขอมูลดังกลาว 

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และวางแผนเพ่ือสรางระบบหรือกลไกในการใหไดมาซึ่งขอมูล    
ท่ีจําเปนตองใชในการปฏิบัติงาน 
• วางแผนในการกําหนดขอมูลสําคัญท่ีจําเปนตองใชในการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ
อยางเปนระบบ  
• พยายามสรางระบบหรือกลไกในการไดมาซึ่งขอมูลท่ีจําเปนตองใชในการปฏิบัติงาน   
อยางเปนระบบ หรืออยางตอเน่ือง หรือรวดเร็ว หรือมีความนาเช่ือถือ ถึงแมวาขอมูล
ดังกลาว จะมีการเปลี่ยนแปลงเกือบตลอดเวลา 
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2. ผลการทบทวนเสนทางการพัฒนาตามสายอาชีพ กลุมงานประชาสัมพันธ                                          
    สายงานประชาสัมพันธ ตําแหนงนักประชาสัมพันธ 

2.1 การหาสมรรถนะประจําสายงาน (Functional Competency : FC) 
2.1.1 การระบุหนาท่ีความรับผิดชอบหลัก (Key Result Area : KRA) 

       การระบุหนาท่ีความรับผิดชอบหลักของตําแหนงงานและกําหนดความรูและ  
ทักษะ (Knowledge and Skill)  ท่ีจําเปนตองใชเพ่ือใหเกิดผลสําเร็จของงาน มีขอควรระวัง ดังนี้ 

 1)  ความรู ทักษะ จะมีก่ีตัวก็ไดตามความจําเปน แตไมควรมากเกินไป    
 2)  งานฝาก หรืองานท่ีไดรับมอบหมายพิเศษ ( special assignment) ไมควรใสใน          

หนาท่ีงานหลัก (KRA) 
 3)  หนาท่ีงานหลักของตําแหนงงานไมใชหนาท่ีงานหลักของบุคคลผูดํารงตําแหนง  
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การกําหนด Knowledge and Skill 
กลุมงานประชาสัมพันธ 
สายงานประชาสัมพันธ  ตําแหนงนักประชาสัมพันธ 
 

หนาท่ีหลัก (Key Result Area) Knowledge Skill/Attribute 

1. การวางแผนและจัดทําโครงการประชาสัมพันธ 

2. การเผยแพรขอมูลขาวสาร 

3. การผลิตสื่อประชาสัมพันธ 

4. การประสานงานเพ่ือแกไขเรื่องราวรองทุกข 

5. สรางความเขาใจเก่ียวกับการดําเนินงานของ

หนวยงาน 

6. ควบคุมดูแลศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงาน  

7. การประเมินผลสัมฤทธ์ิการประชาสัมพันธ 

1. ความรูและทักษะการจัดทําแผน/

โครงการดานการประชาสัมพันธ 

2. ความรูและทักษะดานการ

ประชาสัมพันธ 

3. ความรูเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบ

ท่ีเก่ียวของกับการบริหารราชการ

กรุงเทพมหานครและการปฏิบัติงานดาน

ประชาสัมพันธ 

4. ความรูและทักษะดานการผลิตสื่อ 

5. ความรูและทักษะดานการใชเครื่องมือ

โสตทัศนูปกรณ 

6. ความรูและทักษะดานการใช

เทคโนโลยีสารสนเทศและระบบ MIS 

  

 7. ทักษะการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ 

 8. ทักษะการวิเคราะหขอมูลและขาวสาร 

 9. ทักษะการดําเนินการดานสื่อมวลชน

สัมพันธ 

10. ทักษะการเปนพิธีกรและผูประกาศ 

11. ทักษะการใหคําปรึกษา 

12. ความสามารถในการจัดการอารมณ 
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2.1.2  กําหนดสมรรถนะท่ีจะทําใหเกิดผลสําเร็จของงาน 
            เม่ือไดความรูและทักษะท่ีจําเปนในงานแลวนํามาพิจารณาหาเรื่องท่ีซํ้ากันแลวตัดออก 
จากนั้นจัดลําดับความสําคัญตามผลท่ีมีตอ KRA แลวนํามาสรุปเปนสมรรถนะท่ีจําเปนในงาน โดยมีขอควรระวัง
ดังนี้ 
          1)  แตละตําแหนงหรือ สายงาน จะมี KRA เปลี่ยนตามชวงเวลา ดังนั้นสมรรถนะจึง
สามารถปรับเปลี่ยนได 
          2)  แตละตําแหนงงาน/กลุมงานจะมีสมรรถนะท่ีสําคัญ คือ เปน Critical Functional 
Competency (FC) ของตําแหนงงานนั้นเสมอ พยายามคนหาใหพบ  เชน เจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานดานเงินเดือน 
หากมีสมรรถนะท่ีสําคัญ คือ มีความรูความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายภาษีเงินไดบุคคลธรรมดาอยางถองแทก็จะ
ทําใหงานไมมีขอผิดพลาด 
          3)  FC ท่ีจะทําใหคนพัฒนา ตองเปน FC ของคนเกงและคนดี 
          4)  อยานําหนาท่ีงานมาเปน FC เชน เจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานดานเงินเดือน มีหนาท่ีสําคัญ 
คือ คํานวณและจายเงินเดือนใหถูกตอง ดังนั้น FC ท่ีสําคัญคือความรูดานกฎหมาย ภาษี ระเบียบ การเงิน            
การบัญชี ฯลฯ ไมใชกําหนด FC วาตองมีความสามารถในการจัดทําเงินเดือน ซ่ึงเปนหนาท่ีงานอยูแลว  

สรุปสมรรถนะดานความรูและทักษะ 
ประจาํสายงานประชาสัมพันธ  ตําแหนงนักประชาสัมพันธ 

ช่ือสมรรถนะ (Competency) 

Knowledge Skill/Attribute 

1. ความรูและทักษะการจัดทําแผน/โครงการดานการประชาสัมพันธ 

2. ความรูและทักษะดานการประชาสัมพันธ 

3. ความรูเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับการบริหาร-

ราชการกรุงเทพมหานครและการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ 

4. ความรูและทักษะดานการผลิตสื่อ 

5. ความรูและทักษะดานการใชเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ 

6. ความรูและทักษะดานการใชเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบ MIS 

  

 7. ทักษะการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ 

 8. ทักษะการวิเคราะหขอมูลและขาวสาร 

 9. ทักษะการดําเนินการดานสื่อมวลชนสัมพันธ 

10. ทักษะการเปนพิธีกรและผูประกาศ 

11. ทักษะการใหคําปรึกษา 

12. ความสามารถในการจัดการอารมณ 
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ตารางเปรียบเทียบการวิเคราะหหนาท่ีงาน (Key Result Area : KRA) เพ่ือกําหนดสมรรถนะสายงานประชาสัมพันธ ตําแหนงนักประชาสัมพันธ 

การวิเคราะห Key Result Area : KRA ป 2554 การวิเคราะห Key Result Area : KRA  ป 2562 

KRA 
ช่ือสมรรถนะ 

KRA 
ช่ือสมรรถนะ 

ความรู ทักษะ ความรู ทักษะ 

1. การวางแผนและจัดทํา
โครงการประชาสัมพันธ 
2. การเผยแพรขอมูลขาวสาร 
3. การผลิตสื่อประชาสัมพันธ 
4. การประสานงานเพ่ือแกไข   
เรื่องราวรองทุกข 
5. สรางความเขาใจเก่ียวกับ  
การดําเนินงานของหนวยงาน 
6. ควบคุมดูแลศูนยขอมูล
ขาวสารของหนวยงาน  
7. การประเมินผลสัมฤทธ์ิ   
การประชาสัมพันธ 

- ความรูเก่ียวกับวิสัยทัศนนโยบายและ
แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
- ความรูเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบ      
ท่ีเก่ียวของกับการบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร 
- ความรูเก่ียวกับหลักการประชาสัมพันธ 
- ความรูเก่ียวกับขอมูลภายในและ
ภายนอกองคกร 
- ความรูเก่ียวกับการวิจัยและประเมินผล 
- ความรูและทักษะดานการจัดทํา   
แผนงานโครงการการประชาสัมพันธ 
- ความรูและทักษะดานการเปนพิธีกร    
และผูประกาศ 
- ความรูและทักษะดานการผลิตสื่อ 
- ความรูและทักษะดานการใชเครื่องมือ
โสตทัศนูปกรณ 
- ความรูและทักษะดานการใชเทคโนโลยี
สารสนเทศและระบบ MIS 

- ทักษะการเขียนเพ่ือการ
ประชาสัมพันธ 
- ทักษะการวิเคราะหขอมูล
ขาวสาร 
- ทักษะการดําเนินการ       
ดานสื่อมวลชนสัมพันธ 
- ทักษะการใหคําปรึกษา 
- ทักษะการคาดการณ 
- ความสามารถในการ
จัดการอารมณ 

1. การวางแผนและจัดทํา
โครงการประชาสัมพันธ 

2. การเผยแพรขอมูลขาวสาร 
3. การผลิตสื่อประชาสัมพันธ 
4. การประสานงานเพ่ือแกไข                 

เรื่องราวรองทุกข 
5. สรางความเขาใจเก่ียวกับ       

การดําเนินงานของหนวยงาน 
6. ควบคุมดูแลศูนยขอมูล

ขาวสารของหนวยงาน  
7. การประเมินผลสัมฤทธ์ิการ

ประชาสัมพันธ 
 

1. ความรูและทักษะการจัดทําแผน/โครงการ
ดานการประชาสัมพันธ 
2. ความรูและทักษะดานการประชาสัมพันธ 
3. ความรูเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบ       
ท่ีเก่ียวของกับการบริหารราชการ-
กรุงเทพมหานครและการปฏิบัติงาน        
ดานประชาสัมพันธ 
4. ความรูและทักษะดานการผลิตสื่อ 
5. ความรูและทักษะดานการใชเครื่องมือ
โสตทัศนูปกรณ 
6. ความรูและทักษะดานการใชเทคโนโลยี
สารสนเทศและระบบ MIS 
  

 7. ทักษะการเขียนเพ่ือการ
ประชาสัมพันธ 
 8. ทักษะการวิเคราะหขอมูล
และขาวสาร 
 9. ทักษะการดําเนินการ                   
ดานสื่อมวลชนสัมพันธ 
10. ทักษะการเปนพิธีกร                   
และผูประกาศ 
11. ทักษะการใหคําปรึกษา 
12. ความสามารถในการจัดการ
อารมณ 

รวม    จํานวน 15 สมรรถนะ รวม    จํานวน 12 สมรรถนะ 
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2.2  การเขียนคําจํากัดความและระดับของสมรรถนะ (Competency Profile) 

2.2.1  หลักการเขียนคําจํากัดความและวิธีการกําหนดระดับของสมรรถนะ มีดังนี้ 

       1)  What  คือ มีความรู ทักษะเรื่องอะไร เชน กฎหมายแรงงาน กฎหมายคุมครองฯ 

กฎหมายแรงงานสัมพันธ กฎหมายประกันสังคม ฯลฯ 

       2)  How/Why สามารถนําความรูมาใชอยางไร เชน แปลความตัวบท วิเคราะหเจตนารมณ 

วิเคราะหผลกระทบ 

              3)  Results  หมายถึง ผลท่ีไดคืออะไร เชน  เสนอทางเลือก ใหคําแนะนํา ถายทอด            

     การกําหนดระดับของสมรรถนะมี 3 วิธี คือ 

       วิธีท่ี 1  - Unscale      เปนการบอกคําจํากัดความแบบกวางๆ ไมมีระดับ 

      วิธีท่ี 2  - Expertise    เปนการกําหนดระดับตามความเชี่ยวชาญ  

         วิธีท่ี 3  - Hierarchy   เปนการกําหนดตามโครงสรางองคกร        

2.2.2  แนวการเขียน Competency Level 

1) ชื่อ Competency ควรเปน “คํานาม” เชน การ / ความ / ทักษะ 

2) คําอธิบายในแตละระดับ ควรจัดทําระดับต่ําสุด และสูงสุดกอนแลวจึงจัดทําในระดับ 

ถัด ๆ ไปหัวเรื่องท่ีเปนความหมายโดยรวม (Anchor)  ควรจัดทํา Anchor ในแตละระดับกอน แลวจึงเขียน

คําอธิบายระดับโดยระบุตัวอยางพฤติกรรม   

3) พฤติกรรมในแตละระดับ ควรข้ึนตนดวย “คํากริยา” เชน ปฏิบัติ รู เขาใจ สอน นําเสนอ ฯลฯ 

4) ในแตละระดับ  ไมมีขอกําหนดวาควรมีก่ีพฤติกรรม โดยท่ัวไปจะมี  3 – 5 พฤติกรรม 

ในกรณีท่ี FC นั้นเปนนามธรรม เปนจรรยาบรรณ หรืออุดมการณขององคกร ซ่ึงประนีประนอมไมไดไมจําเปนตอง

กําหนดระดับ เพียงแตเขียนเปนความจําเปนท่ีจะตองมี FC นี้ หรือไมจําเปนไว (Requirement หรือ Non 

Requirement)  

         ระดับของความสามารถในการรับรู ( Cognitive Domains) จะชวยในการพิจารณาจัดระดับ

พฤติกรรมตามสมรรถนะไดอยางชัดเจน โดยท่ัวไปกําหนดระดับ ดังนี้ 

 ระดับ 1  Knowledge           รู เขาใจ ทําไดในเบื้องตน 

ระดับ 2  Comprehension  เขาใจลึกซ้ึง จับหลักการ สรุปประเด็นสําคัญได 

ระดับ 3  Application           ประยุกตใชได 

ระดับ 4  Analysis & Synthesis วิเคราะห สังเคราะห มองเห็นทางเลือกตาง ๆ 

ระดับ 5  Evaluation  ประเมินคุณคา ประเมินทางเลือก จัดทํานโยบายเชิงปองกัน 

  สวน FC ท่ัว ๆ ไป สามารถกําหนดก่ีระดับก็ได ในองคกรขนาดใหญท่ีมีคนมาก มักนิยมจัดเปน 5 ระดับ 

สําหรับองคกรขนาดเล็กอาจมี 3 ระดับก็ได  ท้ังนี้  มีขอควรพิจารณา คือ 

           -  3 ระดับ                เขียนงาย   ประเมินยาก 

           -  5  ระดับ               เขียนยาก   ประเมินงาย 

           -  ไมกําหนดระดับ  ตองสรางเกณฑ การประเมิน 
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คําจํากัดความและระดับ Competency 

ชื่อ (Competency Name) 1. ความรูและทักษะดานการจัดทําแผนงาน/โครงการดานการประชาสัมพันธ 

คําจํากัดความ 

(Definition) 

 

 

มีความรูความเขาใจเก่ียวกับวิสัยทัศน นโยบาย และแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร    
แผนของรัฐบาล และแผนปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ และสามารถปฏิบัติงานใหสอดคลอง
กับแผนปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ และสามารถจัดทําแผนงาน/โครงการดานประชาสัมพันธ
ตอบสนองวิสัยทัศน นโยบาย และแผนของกรุงเทพมหานครได รวมท้ังสามารถวิเคราะห     
และประเมินติดตามผลการดําเนินงานดานแผนประชาสัมพันธ เพ่ือพัฒนาปรับปรุงแผนงาน
ดานการประชาสัมพันธใหมีประสิทธิภาพ          

ระดับ Competency 

ระดับ 1 

 

 

มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับวิสัยทัศน นโยบาย และแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร
แผนของรัฐบาล และแผนปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ 
- มีความรูความเขาใจเก่ียวกับวิสัยทัศน นโยบายและแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
แผนของรัฐบาล และแผนปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ 
- มีความรู ความเขาใจเก่ียวกับการจัดทําแผนประชาสัมพันธ 
- มีความรู ความเขาใจเก่ียวกับการประเมินผล 

ระดับ 2 

 

 

สามารถปฏิบัติงานใหสอดคลองกับแผนงานดานประชาสัมพันธได 
- ปฏิบัติงานตามข้ันตอนสอดคลองกับแผนปฏิบัติงานดานการประชาสัมพันธได 
- สามารถรวบรวมขอมูลเพ่ือใชในการจัดทําแผน 
- สามารถเขียนแผนงาน/โครงการดานประชาสัมพันธได 

ระดับ 3 

 

 

 

จัดทําแผนประชาสัมพันธและดําเนินงานตามแผนอยางมีประสิทธิภาพ 
- สามารถจัดสรรทรัพยากรและบริหารแผนงาน/โครงการไดอยางมีประสิทธิภาพ 
- สามารถจัดทําแผนประชาสัมพันธตอบสนองวิสัยทัศน นโยบายและแผนของกรุงเทพมหานคร 
- วิเคราะหขอมูลเพ่ือประเมินผลแผนงาน/โครงการประชาสัมพันธได 

ระดับ 4 

 

 

 

สามารถใหคําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับการดําเนินงานดานแผนงานประชาสัมพันธได 
- สามารถใหคําปรึกษาแนะนํา สนับสนุนใหเกิดการดําเนินงานดานแผนงานประชาสัมพันธ      
ท่ีสอดคลองกับวิสัยทัศน นโยบายและแผนของกรุงเทพมหานคร 
- สามารถผลักดันทีมงานในองคกรใหทํางานสนองตามแผนได 
- สามารถพัฒนาปรับปรุงแผนงานประชาสัมพันธใหมีประสิทธิภาพ 

ระดับ 5 

 

 

 

สามารถกําหนดยุทธศาสตรดานการประชาสัมพันธได 
- สามารถกําหนดยุทธศาสตรและเปาหมายของการดําเนินงานดานแผนประชาสัมพันธให
เปนไปตามวิสัยทัศน นโยบาย และแผนของกรุงเทพมหานครได 
- สามารถกํากับดูแลและติดตามการดําเนินงานตามแผนประชาสัมพันธใหมีประสิทธิภาพ 
- นําเสนอผลสรุปดานการดําเนินงานประชาสัมพันธตอผูบริหารเพ่ือประกอบการตัดสินใจได 
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คําจํากัดความและระดับ Competency 

ชื่อ (Competency Name) 2. ความรูและทักษะดานการประชาสัมพันธ 

คําจํากัดความ 

(Definition) 

 

 

มีความรูความเขาใจในทฤษฎีและหลักการประชาสัมพันธ สามารถใชในการติดตอสื่อสาร    
ขององคกรกับกลุมเปาหมายท่ีมีผลกระทบตอความสําเร็จขององคกร โดยสามารถวางแผน   
และดําเนินการประชาสัมพันธอยางตอเน่ืองเพ่ือสรางความสัมพันธและแสวงหาความรวมมือ
กับประชาชนหรือผูเก่ียวของ เพ่ือเสริมสรางความเขาใจ ปองกัน และแกไขความเขาใจผิด       
สามารถกําหนดเน้ือหา รูปแบบ และแนวทางการประชาสัมพันธท่ีเหมาะสมกับสถานการณ
ตามวัตถุประสงคกิจกรรมหรือโครงการได  

ระดับ Competency 

ระดับ 1 

 

มีความรูในหลักการประชาสัมพันธพ้ืนฐาน  

 - มีความรูในทฤษฎีและหลักการประชาสัมพันธ 

 - สามารถใหบริการขอมูลขาวสารเบ้ืองตนแกผูรับบริการไดตรงตามความตองการ 

 - สามารถประสานงาน ช้ีแจงใหหนวยงานและผูท่ีเก่ียวของเกิดความเขาใจอันดีตอองคกร 
 

ระดับ 2 

 

 

ดําเนินงานประชาสัมพันธไดอยางมีประสิทธิภาพ 
- สามารถนําความรูหลักการประชาสัมพันธไปใชในการปฏิบัติหนาท่ีได 
- สามารถจัดทําขอมูลขาวสารเผยแพรสาธารณชนได 
- เลือกใชชองทางการประชาสัมพันธไดอยางเหมาะสม 

ระดับ 3 

 

 

 

การประยุกตใชในงานประชาสัมพันธ 
- สามารถวิเคราะห จับประเด็นขอมูลขาวสารนําเสนอผูบริหารได 
- สามารถกําหนดเน้ือหาและรูปแบบการประชาสัมพันธเพ่ือใหบรรลุวัตุประสงคของกิจกรรม
หรือโครงการ 

ระดับ 4 

 

 

การถายทอดเทคนิคดานการประชาสัมพันธ 
- สามารถถายทอดและสอนงานดานประชาสัมพันธใหบุคคลอ่ืนเขาใจได 
- สามารถริเริ่ม สรางสรรครูปแบบการประชาสัมพันธท่ีทันสมัย เหมาะสมกับสถานการณ 

ระดับ 5 

 

 

กําหนดทิศทางการประชาสัมพันธใหเหมาะสมกับสถานการณ 
- เปนท่ีปรึกษาและใหคําแนะนําดานการประชาสัมพันธใหแกผูบริหารและหนวยงานได 
- สามารถตัดสินใจแกไขสถานการณดานการประชาสัมพันธภายใตภาวะวิกฤติได 
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คําจํากัดความและระดับ Competency 

ชื่อ (Competency Name) 3. ความรูเกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของกับการบริหารราชการ
กรุงเทพมหานครและการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ 

คําจํากัดความ 

(Definition) 

 

มีความรูความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับการบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร และกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ 
สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองตามขอกฎหมายและระเบียบ  

ระดับ Competency 

ระดับ 1 

 

 

มีความรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของกับการบริหารราชการ
กรุงเทพมหานครและการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ  

 - มีความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับอํานาจหนาท่ีของ
กรุงเทพมหานคร 

 - มีความรูความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน             
ดานประชาสัมพันธ 

⋅ พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

⋅ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

⋅ กฎหมายเลือกตั้ง 
ฯลฯ 

- สามารถใหขอมูล แนะนําแกประชาชนผูรับบริการในเบ้ืองตนได 

ระดับ 2 

 

 

สามารถปฏิบัติงานไดถูกตองตามขอกฎหมายและระเบียบ 
- สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองตามขอกฎหมายและระเบียบ 
- ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมายและระเบียบ
บริหารราชการกรุงเทพมหานคร 

ระดับ 3 

 

 

 

สามารถวิเคราะหขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของกับงานดานประชาสัมพันธและอธิบายให
ผูเกี่ยวของเขาใจได 
- สามารถวิเคราะหประเด็นปญหาในงานดานประชาสัมพันธ และปฏิบัติงานใหเปนไป        
ตามขอกฎหมายและระเบียบท่ีไดอยางถูกตอง 
- สามารถอธิบายขอกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับงานดานประชาสัมพันธใหแก
ผูเก่ียวของได 
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คําจํากัดความและระดับ Competency 

ชื่อ (Competency Name) 4. ความรูและทักษะดานการผลิตสื่อ 

คําจํากัดความ 

(Definition) 

 

 

มีความรูและทักษะในการผลิตสื่อประชาสัมพันธ โดยสามารถเลือกใชเทคนิค วิธีการ เครื่องมือ
หรือเทคโนโลยีในผลิตสื่อประชาสัมพันธไดอยางเหมาะสม และสามารถวิเคราะห วางแผน  
ควบคุม กํากับดูแลการดําเนินงานดานการผลิตสื่อใหมีประสิทธิภาพ และสามารถพัฒนา       
การผลิตสื่อประชาสัมพันธใหสอดคลองกับกลุมเปาหมายและสถานการณตาง ๆ ไดตรงตาม
เปาหมายและเกิดประสิทธิภาพ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 

 

 

มีความรูพ้ืนฐานเกี่ยวกับการผลิตสื่อ  

 - มีความรูเก่ียวกับแนวคิด หลักการ เทคนิค ข้ันตอนและวิธีการผลิตสื่อ 

 - มีความรูเก่ียวกับผูรับสาร ชองทางและสื่อแตละประเภท 

ระดับ 2 

 

 

สามารถเลือกใชเทคนิค/วิธีการในการผลิตสื่อประชาสัมพันธไดอยางเหมาะสม 
- มีความรูและทักษะเก่ียวกับการใชเครื่องมือเทคโนโลยีในการผลิตสื่อ                                                         
เชน โปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีเก่ียวของกับการผลิตสื่อ เครื่องตัดสติกเกอร ฯลฯ 
- สามารถผลิตสื่อประชาสัมพันธเพ่ือใชในหนวยงานได 
- ติดตามและศึกษาเทคนิคการผลิตสื่อท่ีทันสมัยและเลือกใชวิธีการผลิตสื่อไดอยางเหมาะสม 

ระดับ 3 

 

 

 

สามารถวิเคราะหและถายทอดความรูดานการผลิตสื่อประชาสัมพันธได 
- สามารถวิเคราะหขอมูลและกลุมเปาหมายในการผลิตสื่อประชาสัมพันธได                              
อยางมีประสิทธิภาพ 
- สามารถควบคุม กํากับ ดูแลการผลิตสื่อประชาสัมพันธได 
- สามารถถายทอดความรูดานการผลิตสื่อประชาสัมพันธใหแกผูเก่ียวของได 

ระดับ 4 

 

 

 

สามารถวางแผนและพัฒนาการผลิตสื่อประชาสัมพันธใหมีประสิทธิภาพ 
- วางแผนการผลิตสื่อประชาสัมพันธไดอยางมีประสิทธิภาพสอดคลองกับสถานการณตาง ๆ     
ไดเหมาะสม 
- สามารถพัฒนาการผลิตสื่อในรูปแบบใหม  ๆ

ระดับ 5 

 

 

 

สามารถใหคําปรึกษาดานการผลิตสื่อใหแกผูเกี่ยวของในการปฏิบัติงานได 
- ใหคําปรึกษาและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานดานการผลิตสื่อและแกไข
ปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึน เพ่ือใหการดําเนินการผลิตสื่อประชาสัมพันธตรงตามเปาหมาย        
และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
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คําจํากัดความและระดับ Competency 

ชื่อ (Competency Name) 5. ความรูและทักษะดานการใชเคร่ืองมือโสตทัศนูปกรณ 

คําจํากัดความ 
(Definition) 

 

มีความรูและทักษะเก่ียวกับการใชเครื่องมือโสตทัศนูปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ                     
สามารถใชและบํารุงรักษาเครื่องมือโสตทัศนูปกรณในการปฏิบัติงานประชาสัมพันธไดอยาง
ถูกตองเหมาะสมและพรอมตอการใชงาน สามารถแกปญหาการใชงานในเบ้ืองตนได รวมท้ัง
สามารถวางแผนเพ่ือบริหารระบบการใชเครื่องมือโสตทัศนูปกรณใหสอดคลองกับภารกิจของ
งานประชาสัมพันธ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 

 

 

มีความรูและทักษะการใชเคร่ืองมือโสตทัศนูปกรณเบ้ืองตน 

 - มีความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับเครื่องมือโสตทัศนูปกรณประเภทตางๆ  

 - มีความรูในการดูแลรักษาเครื่องมือโสตทัศนูปกรณใหมีความพรอมตอการใชงานอยูเสมอ 

 - สามารถนําความรูการใชเครื่องมือโสตทัศนูปกรณไปใชในการปฏิบัติหนาท่ี 

ระดับ 2 

 

 

ความสามารถในการบํารุงรักษาโสตทัศนูปกรณ 
- สามารถใชเครื่องมือโสตทัศนูปกรณไดอยางถูกตอง 
- สามารถแกไขปญหาการใชงานโสตทัศนูปกรณในเบ้ืองตนได 

ระดับ 3 

 

 

การวางแผนการใชโสตทัศนูปกรณ 
- สามารถบริหารระบบการใชสอยเครื่องมือโสตทัศนูปกรณไดอยางสอดคลองกับนโยบาย              
และภารกิจของงานประชาสัมพันธ 
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คําจํากัดความและระดับ Competency 

ชื่อ (Competency Name) 6. ความรูและทักษะดานการใชเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบ MIS 

คําจํากัดความ 

(Definition) 

 

มีความรู ความสามารถในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการประชาสัมพันธ สามารถใช
เทคโนโลยีสารสนเทศและโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือใชในการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ เชน 
ระบบรับเรื่องราวรองทุกข MIS, Internet, social media, application เปนตน ตลอดจน
สามารถนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชในการเผยแพรขอมูลขาวสารและพัฒนางาน
ประชาสัมพันธใหมีประสิทธิภาพ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 

 

 

มีความรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับการใชเทคโนโลยีสารสนเทศและโปรแกรมคอมพิวเตอร             
เพ่ือใชในการปฏิบัติงาน  

 - มีความรูเบ้ืองตนในการใชคอมพิวเตอรเพ่ือประโยชนในการประชาสัมพันธ 

 - มีความรูเบ้ืองตนในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศและโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีเก่ียวของ       
กับการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ  

 เชน ระบบรับเรื่องราวรองทุกข MIS, Internet, social media, application เปนตน 

ระดับ 2 

 

 

สามารถประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศและโปรแกรมคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงาน       
ไดอยางเหมาะสม 
- สามารถใชเทคโนโลยีสารสนเทศในงานประชาสัมพันธไดอยางมีประสิทธิภาพ 
- สามารถเลือกใชโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ืองานประชาสัมพันธไดอยางเหมาะสม เชน 

• โปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือการออกแบบ  
• โปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือการวิเคราะหขอมูลและประเมินผล 
• โปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือการสืบคนขอมูล  

ฯลฯ 

ระดับ 3 

 

 

 

การเปนท่ีปรึกษาดานเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีใชในการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ 
- สามารถถายทอด แนะนําการใชเทคโนโลยีสารสนเทศในงานประชาสัมพันธใหแกผูอ่ืนได 
- ริเริ่มการนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการแกปญหาและพัฒนางานประชาสัมพันธ
ใหมีประสิทธิภาพอยางตอเน่ือง 
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คําจํากัดความและระดับ Competency 

ชื่อ (Competency Name) 7. ทักษะการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ 

คําจํากัดความ 

(Definition) 

 

 

มีความรูและทักษะการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ มีความคิดริเริ่มสรางสรรคดานการใชภาษา 
สามารถเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธเพ่ือเผยแพรขอมูล ขาวสาร ผลงาน ภารกิจและเปาหมาย
ขององคกร สามารถเขียนสื่อความหมาย ถูกตอง ตรงประเด็น เขาใจงาย เขาถึงกลุมเปาหมาย 
และใชสํานวน ภาษา และวิธีการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธไดอยางมีประสิทธิภาพ สามารถ
โนมนาวใหผูอานเกิดความเขาใจ ยอมรับและเช่ือถือได เพ่ือใหการดําเนินงานขององคกรบรรลุ
วัตถุประสงค เชน การเขียนขาว บทความ สารคดี คํากลาวรายงาน รายงาน สุนทรพจน ฯลฯ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 

 

มีความรูพ้ืนฐานดานการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธและนําไปใชในการปฏิบัติงานได  

 - มีความรูเก่ียวกับการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธท่ีถูกตองตามหลักภาษาและรูปแบบ 

 - สามารถเขียนเพ่ืองานประชาสัมพันธของหนวยงานได 

 - สามารถสื่อสารไดชัดเจน ถูกตอง ตรงประเด็น โดยสื่อสารไดอยางถูกตอง 

 - มีความสนใจใฝรู แสวงหาความรูใหมๆ อยูเสมอ 
 

ระดับ 2 

 

 

สามารถเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธไดอยางมีประสิทธิภาพ 
- สามารถเขียนเพ่ือเผยแพรขอมูลขาวสารและประชาสัมพันธหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
(สื่อความหมายถูกตอง ตรงประเด็น เขาใจงาย เขาถึงกลุมเปาหมาย) 
- สามารถเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธไดหลากหลายรูปแบบ เชน ขาว บทความ ภาพขาว 
เอกสารเผยแพร บทวีดีทัศน บทแถลงขาวของผูบริหาร ฯลฯ 
- สามารถนําความคิดสรางสรรคไปผลิตผลงานดานการประชาสัมพันธอยางมีคุณภาพ 

ระดับ 3 

 

 

 

สามารถวิเคราะหขอมูลและประยุกตใชการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธไดอยางมืออาชีพ 
- สามารถวิเคราะหสถานการณ ประเด็นปญหา และเลือกรูปแบบการเขียนเพ่ือการ
ประชาสัมพันธมาประยุกตใชไดอยางเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
- สามารถใชสํานวน ภาษา และวิธีการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธโนมนาวใหผูอานยอมรับ
และเช่ือถือได 

ระดับ 4 

 

 

 

สามารถใหคําปรึกษาและวางแผนการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ 
- สามารถถายทอดเทคนิคและวิธีการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธในรูปแบบตางๆ ได  
- สามารถใหคําปรึกษาและแนะนําดานการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธไดอยางถูกตอง 
- สามารถวางแผน กําหนดแนวทางการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธเพ่ือนําเสนอแกผูบริหารได 

ระดับ 5 

 

กําหนดกลยุทธการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ 
- สามารถกําหนดกลยุทธการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธรูปแบบท่ีเหมาะสม 
- สามารถตัดสินใจเพ่ือเผยแพรงานเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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คําจํากัดความและระดับ Competency 

ชื่อ (Competency Name) 8. ทักษะการวิเคราะหขอมูลและขาวสาร 

คําจํากัดความ 

(Definition) 

 

 

มีความรูเรื่องสหวิทยาการ อาทิ เศรษฐกิจ สังคม การเมือง  สามารถรวบรวม จําแนกประเภท
ของขอมูลและขาวสาร สามารถวิเคราะหแนวโนม ประเมินสถานการณ และสรุปประเด็น
สําคัญของขอมูลขาวสาร รวมท้ังสามารถตรวจสอบความคิดเห็นและทัศนคติของประชาชน 
และสามารถนําเสนอผลการวิเคราะหขอมูลขาวสารเพ่ือการประชาสัมพันธและกําหนด
แนวทางและวิธีการในการประชาสัมพันธท่ีถูกตอง เหมาะสม และทันเหตุการณ  

ระดับ Competency 

ระดับ 1 

 

 

รวบรวมขอมูลและจัดเก็บอยางเปนระบบเพ่ือการสืบคนได 

 - สามารถรวบรวมและจําแนกประเภทของขอมูลขาวสารได 

 - มีความสนใจติดตามสถานการณและขาวสารจากสื่อตาง ๆ  

 - สามารถจัดเก็บและการสืบคนขอมูลอยางเปนระบบ 

ระดับ 2 

 

 

วิเคราะหประเด็นขอมูลขาวสารและประเมินสถานการณได 
- สามารถวิเคราะหประเด็นขอมูลขาวสารและประเมินสถานการณได 
- สามารถสรุปประเด็นสําคัญของขอมูลขาวสาร 

ระดับ 3 

 

 

 

สามารถวิเคราะหแนวโนมและสถานการณได 
- สามารถวิเคราะหสถานการณและเสนอแนะแนวทาง เพ่ือประกอบการตัดสินใจและแกไข
ปญหาท่ีเกิดข้ึนแกผูบังคับบัญชา 
- ตรวจสอบความคิดเห็นและทัศนคติของประชาชนผานสื่อตางๆ รวมท้ังประสานงานกับ
หนวยงานท่ีเก่ียวของในการช้ีแจงและแกไขปญหา 

ระดับ 4 

 

 

 

สามารถตัดสินใจและแกไขปญหาและถายทอดความรูเกี่ยวกับการวิเคราะหขอมูล                  
ขาวสารได 
- สามารถคิดวิเคราะห ตัดสินใจแกไขปญหาในเชิงเหตุผลไดอยางรวดเร็ว ถูกตองและแมนยํา 
- สามารถถายทอดองคความรูจากการวิเคราะหขอมูลขาวสาร 

ระดับ 5 

 

 

สามารถใหขอเสนอแนะ คําปรึกษาเกี่ยวการวิเคราะหขอมูลขาวสารดานประชาสัมพันธ    
แกผูปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของได 
- ประเมินผลและนําเสนอแกผูบริหารและหนวยงานท่ีเก่ียวของได 
- สามารถใหขอเสนอแนะ คําปรึกษาเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผูบริหาร 
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คําจํากัดความและระดับ Competency 

ชื่อ (Competency Name) 9. ทักษะการดําเนินการดานสื่อมวลชนสัมพันธ 

คําจํากัดความ 

(Definition) 

 

 

มีความรูและทักษะการดําเนินการดานสื่อมวลชนสัมพันธ สามารถประสานงานกับสื่อมวลชน
แขนงตางๆ ดวยความสัมพันธท่ีดี สามารถพัฒนาและสรางเครือขายในการประชาสัมพันธ     
เพ่ือติดตอประสานความรวมมือในการเผยแพรขอมูลขาวสาร ผลงาน ความเคลื่อนไหวของ
กรุงเทพมหานครและหนวยงาน ตลอดจนสามารถสรางความเขาใจ การยอมรับ และศรัทธา
จากสื่อมวลชนท่ีมีตอองคกรและผูบริหารของหนวยงานได 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 

 

 

มีมนุษยสัมพันธและประสานงานไดดี 

 - มีฐานขอมูลและเขาใจพฤติกรรมของสื่อมวลชนทุกแขนงตาง ๆ 

 - มีมนุษยสัมพันธท่ีดี และมีทักษะในการติดตอประสานงาน 

ระดับ 2 

 

 

สรางสัมพันธท่ีดีและประสานความรวมมือใหเกิดขึ้นได 
- มีเทคนิคในการสรางสัมพันธท่ีดีกับสื่อมวลชน 
- สามารถติดตอประสานงานกับสื่อมวลชนทุกแขนงเพ่ือใหไดรับความรวมมือในการเผยแพร
ขอมูลขาวสารของหนวยงาน 

ระดับ 3 

 

 

 

ประยุกตใชวิธีการสื่อมวลชนสัมพันธในงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
- สามารถเลือกวิธีการสื่อสาร โนมนาวสื่อมวลชนใหรวมมือในการเผยแพรขอมูลขาวสารของ
หนวยงาน 
- วิเคราะหสถานการณ และนําวิธีการสื่อมวลชนสัมพันธมาใชในการสนับสนุนกิจกรรมของ
หนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
- เสนอแนะวิธีการสรางความสัมพันธระหวางผูบริหารกับสื่อมวลชน 

ระดับ 4 

 

 

สามารถพัฒนาและสรางเครือขายความสัมพันธท่ีดีใหเกิดขึ้นได 
- ถายทอดเทคนิคการดําเนินการดานสื่อมวลชนสัมพันธใหแกผูอ่ืนได 
- สามารถสรางเครือขายความสัมพันธท่ีดีกับสื่อมวลชนทุกแขนง 

ระดับ 5 

 

 

 

สามารถสรางการยอมรับและศรัทธาจากสื่อมวลชนท่ีมีตอองคกรและผูบริหารของ
หนวยงานได 
- พัฒนาความสัมพันธระหวางผูบริหารของกรุงเทพมหานครกับสื่อมวลชน 
- สามารถสรางความเขาใจและนําเสนอภาพลักษณท่ีดีขององคกรตอสื่อมวลชนได 
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คําจํากัดความและระดับ Competency 

ชื่อ (Competency Name) 10. ทักษะการเปนพิธีกรและผูประกาศ 

คําจํากัดความ 

(Definition) 

 

 

มีความรูและทักษะเก่ียวกับหลักการใชภาษาพูดและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสมเพ่ือการสื่อสาร 

สามารถเปนพิธีกรดําเนินรายการและผูประกาศ มีเทคนิค วิธีการในการพูดโนมนาวใจ                      

เพ่ือสรางความเขาใจและการยอมรับ สามารถประสานงาน แกไขปญหา และควบคุม

สถานการณเพ่ือใหการดําเนินรายการเปนไปตามข้ันตอนท่ีกําหนด ตลอดจนสามารถให

คําปรึกษานําเก่ียวกับวิธีการพูดในท่ีสาธารณะได 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 

 

 

มีความสามารถในการใชภาษาเพ่ือการสื่อสาร  

 - มีความรูเก่ียวกับหลักการใชภาษาพูดและภาษากายเพ่ือสรางความสนใจแกผูฟง 

 - มีความกระตือรือรนในการปฏิบัติหนาท่ีพิธีกร 

ระดับ 2 

 

 

สามารถปฏิบัติหนาท่ีพิธีกรไดอยางมีประสิทธิภาพ 
- มีความรอบรูในขอมูลท่ีเก่ียวของตามสถานการณ 
- สามารถดําเนินรายการไดตามข้ันตอนท่ีกําหนด 
- มีบุคลิกภาพท่ีเหมาะสมในการเปนผูดําเนินรายการ 
- มีความสามารถใชภาษาพูดและภาษากาย 

ระดับ 3 

 

 

 

สามารถโนมนาวใจ สรางความเขาใจและการยอมรับ 
- สามารถโนมนาวใจใหกลุมเปาหมายเกิดการยอมรับ 
- มีเทคนิควิธีการในการสรางความเขาใจเพ่ือสรางการยอมรับและสงผลใหงานพิธีการ               
ประสบความสําเร็จ 

ระดับ 4 

 

 

 

สามารถถายทอดองคความรูดานการเปนพิธีกรและผูประกาศใหผูอ่ืน และแกไขปญหา                
ควบคุมสถานการณได 
- สามารถควบคุมสถานการณไดอยางเหมาะสม 
- สามารถประสานงานกับบุคคลและองคกรท่ีเก่ียวของทุกระดับ เพ่ือใหงานดําเนินไปดวย   
ความราบรื่น 

ระดับ 5 

 

สามารถใหขอเสนอแนะคําปรึกษาผูบริหารเกี่ยวกับวิธีพูดในท่ีสาธารณะหรือใหขาว       
กับสื่อมวลชน 
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คําจํากัดความและระดับ Competency 

ชื่อ (Competency Name) 11. ทักษะการใหคําปรึกษา 

คําจํากัดความ 

(Definition) 

 

มีความรู ความเขาใจในธรรมชาติของมนุษย และมีความสามารถในการใชจิตวิทยา            

การใหคําปรึกษาแนะนํา รวมถึงสามารถถายทอดความรูในการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ                        

ใหแกผูเก่ียวของ เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและบรรลุวัตถุประสงค 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 

 

 

มีความรูเกี่ยวกับเทคนิคการใหคําปรึกษา 

 - มีความรูเก่ียวกับขอมูลท่ัวไปท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน 

 - มีความรูเก่ียวกับจิตวิทยาเบ้ืองตน 

 - มีความรูเก่ียวกับข้ันตอนและเทคนิคการใหคําปรึกษา 

ระดับ 2 สามารถเปนผูใหคําปรึกษาได 
- สามารถนําขอมูลความรูในการปฏิบัติงานมาเพ่ือใหคําปรึกษาไดถูกตอง 
- สามารถใหคําปรึกษานําแกผูเก่ียวของได 

ระดับ 3 

 

มีความชํานาญในการใหคําปรึกษาแนะนํา 
- มีความชํานาญในการคิด วิเคราะห และใหคําปรึกษา 
- สามารถเสนอแนวทาง เพ่ือใหเปนทางเลือกในการแกไขปญหาได 

ระดับ 4 

 

 

สามารถถายทอดความรูเทคนิคในการใหคําปรึกษาแนะนําได 
- สามารถถายทอดความรูในการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ และเทคนิคการใหคําปรึกษา      
เพ่ือสรางความเช่ือมั่นในการใหคําปรึกษาได 
- สามารถแกไขปญหาเฉพาะหนาไดด ี
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คําจํากัดความและระดับ Competency 

ชื่อ (Competency Name) 12. ความสามารถในการจัดการอารมณ 

คําจํากัดความ 

(Definition) 

 

ความสามารถในการควบคุมอารมณในทุกสถานการณ โดยมีความคิดเชิงบวก ทัศนคติท่ีดี    

มองโลกในแงดี มีปฏิสัมพันธท่ีดี อดทนอดกลั้น มีจิตอาสา และมีหัวใจรักการบริการ             

เพ่ือใหเกิดความพึงพอใจแกตนเองและผูอ่ืน 

ระดับ Competency 

 

 

 

 

 

ไมมีระดับ 

 มีความรูความเขาใจในทฤษฎ ีหลักการเกี่ยวกับการจัดการอารมณ  มีทัศนคติท่ีดี                       
มีความเขาใจ ยอมรับ และมีปฏิสมัพันธท่ีดีกับผูอ่ืน มีหัวใจรักการบริการ                                    
และสามารถควบคุมอารมณในทุกสถานการณได 

 - มีความรูความเขาใจเก่ียวกับพฤติกรรมของมนุษยและจิตวิทยาเบ้ืองตน 

 - มีความรูเก่ียวกับอารมณ 

 - มีความอดทนอดกลั้น  ใจเย็น มีเมตตา รูจักใหอภัย รับฟงความคิดเห็นและยอมรับผูอ่ืน 

 - มีความสุภาพ ออนนอม และใหเกียรติผูอ่ืน 

 - สามารถรูและเขาใจอารมณของตนเอง และใสใจ เขาใจ ยอมรับผูอ่ืน 

 - มีความคิดเชิงบวกและแสดงความคิดเห็นอยางเหมาะสม 

 - มีศิลปะการพูดโนมนาวจิตใจและมีจิตวิทยาในการโนมนาวจิตใจผูอ่ืน 

 - ทํางานดวยความเต็มใจอยางมีความสุข 

 - สามารถทําใหเกิดความพึงพอใจแกตนเองและผูอ่ืน 
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2.3  การกําหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง (Job-Competency Mapping) 

 การกําหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง (Job-Competency Mapping) ของ Functional  

Competency  แตละเรื่องในแตละตําแหนงงาน  ควรกําหนดใหสูงกวาข้ันธรรมดา   เพ่ือใหเกิดการพัฒนา    

แตไมควรกําหนดสูงเกินไปจนไมมีทางเปนไปได และกําหนดใหสอดคลองกันในตําแหนงงาน/กลุมงานท่ีอยู      

ในระดับเดียวกัน
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Job - Competency Mapping 

สายงานประชาสัมพันธ  ตําแหนงนักประชาสัมพันธ 

ระดับ สมรรถนะหลัก                                                

(Core Competency) 

มาตรฐานความรูความสามารถท่ีจําเปน มาตรฐานทักษะท่ีจําเปน สมรรถนะประจํากลุมงาน 

(Functional 

Competency) ความรูความสามารถท่ีใชในการปฏิบัติงาน กฎหมาย 

 

คุณ
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กา
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ุงผ
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เช่ียวชาญ 4 4 4 4 4 - - - - - - - - - - - 4 4 4 

ชํานาญการพิเศษ 3 3 3 3 3 4 4 4 4 4 4 3 3 2 3 3 4 4 4 

ชํานาญการ 2 2 2 2 2 3 3 3 3 3 3 2 2 1 2 2 3 3 3 

ปฏิบัติการ 1 1 1 1 1 2 2 2 2 2 2 2 2 1 2 2 2 2 2 
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Job - Competency Mapping  (ตอ) 
สายงานประชาสัมพันธ ตําแหนงนักประชาสัมพันธ 

ระดับ ชื่อสมรรถนะ (ความรูและทักษะที่จําเปนในงาน Knowledge & Skill) 
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เชี่ยวชาญ 5 5 3 5 3 3 5 5 5 5 4 R 

ชํานาญการพิเศษ 4/5 5 3 4/5 3 3 4/5 4/5 4/5 4/5 4 R 

ชํานาญการ 3/4 3/4 2 3/4 2 2 3/4 3/4 3 3/4 3 R 

ปฏิบัติการ 1/2 1/2 1 1/2 1 1 1/2 1/2 1/2 1/2 1/2 R 

 หมายเหต ุ    1/2  หมายถึง 1 ปแรกของขาราชการบรรจุใหมในระดับปฏิบตัิการ 1 ปแรก ใชเกณฑวัด ระดับ 1 หลังจาก 1 ป จึงใชเกณฑวัด ระดับ 2 
3/4  หมายถึง 1 ปแรกของขาราชการที่เลื่อนระดับเปนชํานาญการ ใชเกณฑวัด ระดับ 3 หลังจาก 1 ป จึงใชเกณฑวัด ระดับ 4 
4/5  หมายถึง 1 ปแรกของขาราชการที่เลื่อนระดับเปนชํานาญการพิเศษ ใชเกณฑวัด ระดับ 4 หลังจาก 1 ป จึงใชเกณฑวัด ระดับ 5 



 - 43 - 

 

2.4  การกําหนดหลักสูตร เรื่อง และหรือหัวขอท่ีใชในการพัฒนาแตละระดับ 

ช่ือสมรรถนะ   (1)  ความรูและทักษะการจัดทําแผน/โครงการดานการประชาสัมพันธ 

 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 

สมรรถนะ 

เรื่อง/หัวขอการพัฒนา วิธีการพัฒนา 

เรื่อง / หัวขอหลัก / วิชา เรื่อง / หัวขอยอย / เนื้อหาวิชา 

ระดับ 1 
1. ความรูเก่ียวกับวิสัยทัศน      

แผนของกรุงเทพมหานคร    
แผนของรัฐบาล และแผน
ปฏิบัติงานดานการ
ประชาสัมพันธ 

2. การเขียนแผนงาน/โครงการ   
การประเมินผลดานการ
ประชาสัมพันธ 

⋅ ความรูเก่ียวกับวิสัยทัศน      
แผนของกรุงเทพมหานคร    
แผนของรัฐบาล                              
และแผนปฏิบัติงาน                  
ดานการประชาสัมพันธ 

⋅ การเขียนแผนงาน/โครงการ   
การประเมินผลดานการ
ประชาสัมพันธ 

- การฝกอบรม (Training) 
- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 
 

 
 

ระดับ 2 
 
 
 
 

ระดับ 3 
 
 

1. การประเมินผลโครงการ       
ดานการประชาสัมพันธ 

2. การบริหารงบประมาณทาง   
ดานการประชาสัมพันธ 

3. การบริหารแผนงาน
ประชาสัมพันธ 

⋅ การบริหารแผนงาน
ประชาสัมพันธ 

⋅ ความรูเก่ียวกับขอบัญญัติ
งบประมาณ 

⋅ การประเมินแผนงาน 

- การฝกอบรม (Training) 
- การไดรับมอบหมายงาน  
  (Project Assignment) 
- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 

ระดับ 4 

 
ระดับ 5 

 

การกําหนดยุทธศาสตร                       
ดานการประชาสัมพันธ 

⋅ การวางแผนกลยุทธ                          
ดานการประชาสัมพันธ 

⋅ การประเมินและสรุปผล                 
การดําเนินงานตามแผน
ยุทธศาสตร 
 

- ดูงาน (Site Tour) 

- ประชุมเชิงปฏิบัติการ 

- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 
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    ช่ือสมรรถนะ   (2)  ความรูและทักษะดานการประชาสัมพันธ 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 

สมรรถนะ 

เรื่อง/หัวขอการพัฒนา วิธีการพัฒนา 

เรื่อง / หัวขอหลัก / วิชา เรื่อง / หัวขอยอย / เนื้อหาวิชา 

ระดับ 1 

หลักการประชาสัมพันธ 
⋅ ทฤษฎีและหลักการ

ประชาสัมพันธ 

- การฝกอบรม (Training) 
- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 
 

 
ระดับ 2 

 
 
 

ระดับ 3 
 

 นักประชาสัมพันธมืออาชีพ 
⋅ ทักษะการสื่อสาร 

⋅ การวางแผนประชาสัมพันธ 

⋅ การถายทอดและการนําเสนอ 

- การฝกอบรม (Training) 
- การเปนวิทยากร  
  (Instructor) 
- การสอนงาน (Coaching) 
- การดูงาน (Site Tour) 

- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 

ระดับ 4 

 
ระดับ 5 

 
แนวโนมการประชาสัมพันธ 

⋅ เทคโนโลยีในการประชาสมัพันธ 

⋅ การบริหารงานดาน
ประชาสัมพันธ 

 

- การฝกอบรม (Training) 
- การดูงาน (Site Tour) 

- การแลกเปลี่ยนเรียนรู 
  (Knowledge Management) 
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ช่ือสมรรถนะ   (3)  ความรูเกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของกับการบริหารราชการกรุงเทพมหานคร      
และการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 

สมรรถนะ 

เรื่อง/หัวขอการพัฒนา วิธีการพัฒนา 

เรื่อง / หัวขอหลัก / วิชา เรื่อง / หัวขอยอย / เนื้อหาวิชา 

ระดับ 1 
ความรูเก่ียวกับกฎหมาย          

และระเบียบท่ีเก่ียวของกับ        
การปฏิบัติงานประชาสัมพันธ 

- กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ
กับการบริหารราชการกรุงเทพมหานค 
- กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ
กับการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ 

- การฝกอบรม (Training) 
- การฝกปฏิบัติในงาน         
  (On the job training) 
- การสอนงาน (Coaching) 
- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 

 
ระดับ 2 

 

 
ระดับ 3 

 

แนวทางการปฏิบัติงาน                       
ตามกฎหมายและระเบียบ                       

ท่ีเก่ียวของ 

- แนวทางการปฏิบัติงาน                       
ตามกฎหมายและระเบียบ                       
ท่ีเก่ียวของ 
 

- สัมมนาเชิงปฏิบัติการ  
- การไดรับมอบหมายงาน  
  (Project Assignment) 
- การเชิญผูเชี่ยวชาญมาให 

  ความรู (Expert Briefing) 

- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 
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ช่ือสมรรถนะ   (4)  ความรูและทักษะดานการผลิตส่ือ 

 
 

ระดับ 

สมรรถนะ 

เรื่อง/หัวขอการพัฒนา วิธีการพัฒนา 

เรื่อง / หัวขอหลัก / วิชา เรื่อง / หัวขอยอย / เนื้อหาวิชา 

ระดับ 1 ความรูพ้ืนฐานดานการผลิตสื่อ 
⋅ ความรูเบื้องตนเก่ียวกับสื่อ

ประชาสัมพันธและการเผยแพร 

- การฝกอบรม (Training) 
- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 
 

 
ระดับ 2 

 

การผลิตสื่อและเลือกใช 
สื่อประชาสัมพันธ 

⋅ การออกแบบสื่อประชาสัมพันธ 

⋅ การใชคอมพิวเตอรกราฟฟค   
และมัลติมีเดีย 

⋅ ชนิดของสื่อ 

- การฝกอบรม (Training) 
- การฝกปฏิบัติในงาน         
  (On the job training) 
- การไดรับมอบหมายงาน  
  (Project Assignment) 
- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 

 
ระดับ 3 

 
การวิเคราะหการผลิตสื่อ 

⋅ การวิเคราะหกลุมเปาหมาย    
เพ่ือการผลิตสื่อ 

- การฝกปฏิบัติในงาน         
  (On the job training) 
- การเชิญผูเชี่ยวชาญมาให 

  ความรู (Expert Briefing) 

- ดูงาน (Site Tour) 

- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 

 
ระดับ 4 

 
การวางแผนการผลิตสื่อ 

⋅ กลยุทธในการวางแผน                 
การผลิตสื่อ 

- การสัมมนาเชิงปฏิบัติการ  
  (Work Shop) 
- การเชิญผูเชี่ยวชาญมาให 

  ความรู (Expert Briefing) 

- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 

 
ระดับ 5 

 

การใหคําปรึกษาแนะนํา          
ดานการผลิตสื่อ 

⋅ เทคนิค/วิธีการในการให
คําปรึกษา 

- การสัมมนาเชิงปฏิบัติการ  
  (Work Shop) 
- การเปนท่ีปรึกษา    

  (Consulting) 

- การเปนวิทยากร 

  (Instructor) 
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     ช่ือสมรรถนะ   (5)  ความรูและทักษะดานการใชเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 

สมรรถนะ 

เรื่อง/หัวขอการพัฒนา วิธีการพัฒนา 

เรื่อง / หัวขอหลัก / วิชา เรื่อง / หัวขอยอย / เนื้อหาวิชา 

ระดับ 1 การใชเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ 

⋅ ความรูเบื้องตนเก่ียวกับ
เครื่องมือโสตทัศนูปกรณ 
เชน อุปกรณอิเล็กทรอนิกส 
- กลอง/วีดีโอ 
- จอโปรเจคเตอร 
- เครื่องเสียง 
- คอมพิวเตอร ฯลฯ 

- การฝกอบรม (Training) 
- การฝกปฏิบัติในงาน         
  (On the job training) 
- ศึกษาดวยตนเอง       
  (Self Learning)        

 
ระดับ 2 

 
การบํารุงรักษาเครื่องมือ 

⋅ วิธีการบํารุงรักษาเครื่องมือ
โสตทัศนูปกรณเบื้องตน 

- การฝกอบรม (Training) 
- ศึกษาดวยตนเอง       
  (Self Learning)         
  

 
ระดับ 3 

 

การวางแผนการใชเครื่องมือ
โสตทัศนูปกรณ 

⋅ ข้ันตอนการวางแผนการใช
เครื่องมือโสตทัศนูปกรณ 

- การเชิญผูเชี่ยวชาญมาให 

  ความรู (Expert Briefing) 

- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 
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   ช่ือสมรรถนะ   (6)  ความรูและทักษะดานการใชเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 

สมรรถนะ 

เรื่อง/หัวขอการพัฒนา วิธีการพัฒนา 

เรื่อง / หัวขอหลัก / วิชา เรื่อง / หัวขอยอย / เนื้อหาวิชา 

ระดับ 1 
ความรูเก่ียวกับการใชเทคโนโลยี

สารสนเทศเพ่ืองานประชาสัมพันธ 

⋅ คอมพิวเตอรพ้ืนฐาน 

⋅ การใชโปรแกรมสําเร็จรูป เชน 
- ระบบ MIS (รองทุกข) 
- Internet  
- Social Media 
 

- การฝกอบรม (Training) 
- การฝกปฏิบัติในงาน         
  (On the job training) 
- ศึกษาดวยตนเอง    
  (Self Learning) 
           

 
ระดับ 2 

 

การประยุกตใชเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ืองานประชาสัมพันธ 

⋅ การบริหารขอมูลสารสนเทศ 

⋅ ความเขาใจในระบบ Network 

- การฝกอบรม (Training) 
- การฝกปฏิบัติในงาน         
  (On the job training) 
- การเปนพ่ีเลี้ยง  
  (Mentoring) 
- ศึกษาดวยตนเอง    
  (Self Learning) 
  

 
ระดับ 3 

 

การถายทอดความรูเก่ียวกับ 
การใชเทคโนโลยีสารสนเทศ                  

ในงานประชาสัมพันธ 

⋅ เทคนิคการถายทอดความรู 

- การฝกอบรม (Training) 
- การฝกปฏิบัติในงาน         
  (On the job training) 
- การไดรับมอบหมายงาน  
  (Project Assignment) 
- การเชิญผูเชี่ยวชาญมาให 

  ความรู (Expert Briefing) 

- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 
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     ช่ือสมรรถนะ   (7)  ทักษะการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 

สมรรถนะ 

เรื่อง/หัวขอการพัฒนา วิธีการพัฒนา 

เรื่อง / หัวขอหลัก / วิชา เรื่อง / หัวขอยอย / เนื้อหาวิชา 

ระดับ 1 

การเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ 

⋅ การเขียนในงาน                 
ดานประชาสัมพันธ 
(ขาว บทความ คํากลาว    
รายงาน บทสัมภาษณ ฯลฯ) 

⋅ รูปแบบการเขียน 

⋅ หลักภาษา 

- การฝกอบรม (Training) 
- การฝกปฏิบัติในงาน         
  (On the job training) 
- การสอนงาน (Coaching) 
- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 
 

 
ระดับ 2 

 
 
 

ระดับ 3 
 

เทคนิคการเขียนเพ่ือการ
ประชาสัมพันธแบบมืออาชีพ 

⋅ การเขียนเพ่ือสรางภาพลักษณ 

⋅ การเขียนเพ่ือสรางความเขาใจ 
 

- การฝกอบรม (Training) 
- การเชิญผูเชี่ยวชาญมาให 

  ความรู (Expert Briefing) 

- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 

 
ระดับ 4 

 

 
ระดับ 5 

 

- การฝกอบรม (Training) 
- การเปนท่ีปรึกษา  

  (Consulting) 

- การเปนวิทยากร  

  (Instructor) 

- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 
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     ช่ือสมรรถนะ   (8)  ทักษะการวิเคราะหขอมูลและขาวสาร 

 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 

สมรรถนะ 

เรื่อง/หัวขอการพัฒนา วิธีการพัฒนา 

เรื่อง / หัวขอหลัก / วิชา เรื่อง / หัวขอยอย / เนื้อหาวิชา 

ระดับ 1 
การใชโปรแกรมสําเร็จรูปเก่ียวกับ
การสืบคนและระบบจัดเก็บขอมูล 

⋅ โปรแกรมสําเร็จรูป                            
เพ่ือการสืบคน 

⋅ เทคนิคการสืบคนขอมูล 

- การฝกอบรม (Training) 
- การฝกปฏิบัติในงาน         
  (On the job training) 
- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 

 
ระดับ 2 

 

 
ระดับ 3 

 

การวิเคราะหขอมูลขาวสาร       
และประเมินสถานการณ 

⋅ การวิเคราะหขอมูลขาวสาร    
ในสถานการณตางๆ 
- สถานการณวิกฤต 
- สถานการณเชิงลบ 

⋅ การสรุปประเด็นขอมูลขาวสาร 

⋅ การวิเคราะหขอมูลดานทัศนคติ
ของประชาชน 
 

- การฝกอบรม (Training) 
- การสอนงาน (Coaching) 
- การไดรับมอบหมายงาน  
  (Project Assignment) 
- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 

 
ระดับ 4 

 
 

แนวทางการประเมินผล           
การวิเคราะหขอมูลขาวสาร 

⋅ หลักการประเมินผล 

⋅ การวิเคราะหขอมูลเชิงสถิติ 

- การฝกอบรม (Training)  
- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 

 
ระดับ 5 

 

 

- การแลกเปลี่ยนเรียนรู 

  (Knowledge Management) 

- การเปนท่ีปรึกษา  

  (Consulting) 
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     ช่ือสมรรถนะ   (9)  ทักษะการดําเนินการดานส่ือมวลชนสัมพันธ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 

สมรรถนะ 

เรื่อง/หัวขอการพัฒนา วิธีการพัฒนา 

เรื่อง / หัวขอหลัก / วิชา เรื่อง / หัวขอยอย / เนื้อหาวิชา 

ระดับ 1 
เทคนิคการสรางความสัมพันธท่ีดี

กับสื่อมวลชน 

⋅ พฤติกรรมของสื่อมวลชน   
แขนงตางๆ 

⋅ การเสริมสรางความสัมพันธท่ีดี
กับสื่อมวลชน 

- ระบบพ่ีเลี้ยง (Mentoring) 
- การทํางานเปนเงา  
  (Work shadowing) 
- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 
 

 
ระดับ 2 

 

 
ระดับ 3 

 
การสรางเครือขาย 

⋅ การบูรณาการการทํางานเปนทีม
เพ่ือสรางเครือขาย 

- การฝกอบรม (Training) 
- การแลกเปลี่ยนเรียนรู 
  (Knowledge Management) 

- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 
 

 
ระดับ 4 

 
การสรางสัมพันธท่ีดีระหวาง

ผูบริหารกับสื่อมวลชน 

การสงเสริมดานสื่อมวลชนสัมพันธ 
เพ่ือเสริมสรางความสัมพันธท่ีดี
ระหวางผูบริหารกับสื่อมวลชน เชน 

⋅ ผูบริหารกับสื่อมวลชน 

⋅ ผูบริหารกับผูบริหารสื่อ 

 
- สัมมนา (Seminar) 
 

 

 
ระดับ 5 
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     ช่ือสมรรถนะ   (10)  ทักษะการเปนพิธีกรและผูประกาศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 

สมรรถนะ 

เรื่อง/หัวขอการพัฒนา วิธีการพัฒนา 

เรื่อง / หัวขอหลัก / วิชา เรื่อง / หัวขอยอย / เนื้อหาวิชา 

ระดับ 1 

หลักการเปนพิธีกรและผูประกาศ 

⋅ การอานและการใชภาษา      
ตามหลักภาษาไทย 

⋅ การพูดในท่ีสาธารณะ 

⋅ ความรูเก่ียวกับพิธี/พระราชพิธี 

⋅ การพัฒนาบุคลิกภาพ 

- การฝกอบรม (Training) 
- การฝกปฏิบัติในงาน         
  (On the job training) 
- การทํางานเปนเงา  
  (Work Shadowing) 
- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 

 
ระดับ 2 

 

 
ระดับ 3 

 
เทคนิคการนําเสนออยางมืออาชีพ 

⋅ เทคนิคการพูด                               
เพ่ือประชาสัมพันธ 

⋅ การเปนพิธีกรมืออาชีพ 
 

- การฝกอบรม (Training) 
- การฝกปฏิบัติในงาน         
  (On the job training) 
- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning 

 
ระดับ 4 

 

 
ระดับ 5 

 

เทคนิคการถายทอดองคความรู  
ดานการเปนพิธีกรและผูประกาศ

อยางมืออาชีพ 

 

⋅ เทคนิคการพูดโนมนาวใจ 

⋅ การพูดเพ่ือสรางภาพลักษณ 
ขององคกร 

⋅ เทคนิคการพูดสําหรับผูบริหาร 
 

- การฝกอบรม (Training) 
- การแลกเปลี่ยนเรียนรู 
  (Knowledge Management) 

- การเปนท่ีปรึกษา  
  (Consulting) 
- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning 
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     ช่ือสมรรถนะ   (11)  ทักษะการใหคําปรึกษา 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 

สมรรถนะ 

เรื่อง/หัวขอการพัฒนา วิธีการพัฒนา 

เรื่อง / หัวขอหลัก / วิชา เรื่อง / หัวขอยอย / เนื้อหาวิชา 

ระดับ 1 

เทคนิคการใหคําปรึกษา 

⋅ จิตวิทยาการสื่อสารเบื้องตน 

⋅ ข้ันตอนการใหคําปรึกษา 

⋅ ขอมูลท่ัวไปของหนวยงาน 

 
- การฝกอบรม (Training) 
- การฝกปฏิบัติในงาน         
  (On the job training) 
- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 
 

 
ระดับ 2 

 

 
ระดับ 3 

 
การวิเคราะหเพ่ือการใหคําปรึกษา 

⋅ การวิเคราะหสถานการณ 

⋅ การแกไขปญหาเฉพาะหนา 

 
- สัมมนาเชิงปฏิบัติการ  
  (Work Shop) 
- การไดรับมอบหมายงาน  
  (Project Assignment) 
- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 
 

 
ระดับ 4 

 

การถายทอดความรูเก่ียวกับ 
เทคนิคการใหคําปรึกษาแนะนํา 

⋅ การแกไขปญหาในสถานการณ
ตางๆ  

⋅ ถายทอดประสบการณ                   
การใหคําปรึกษาแนะนํา 

⋅ แนวทางการใหคําปรึกษา 

 
- การฝกอบรม (Training)  
- การสัมมนาเชิงปฏิบัติการ 

  (Work Shop) 

- การเชิญผูเชี่ยวชาญมาให 

  ความรู (Expert Briefing) 

- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 
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   ช่ือสมรรถนะ   (12)  ความสามารถในการจัดการอารมณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 

สมรรถนะ 

เรื่อง/หัวขอการพัฒนา วิธีการพัฒนา 

เรื่อง / หัวขอหลัก / วิชา เรื่อง / หัวขอยอย / เนื้อหาวิชา 

ไมมีระดับ 
ทฤษฎีและหลักการเก่ียวกับ      

การจัดการอารมณ 

⋅ พฤติกรรมมนุษย 

⋅ จิตวิทยาเบื้องตน 

⋅ ความคิดเชิงบวก 

⋅ การพูดโนมนาว 

⋅ ความฉลาดทางอารมณ 

⋅ การพัฒนาจิต 
 
 

 
 
- การฝกอบรม (Training) 
- การฝกปฏิบัติในงาน         
  (On the job training) 
- การแลกเปลี่ยนเรียนรู 
- ระบบพ่ีเลี้ยง (Mentoring) 
- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 
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2.5  การกําหนดเสนทางการพัฒนา (Training and Development Roadmap) 
      สายงานประชาสัมพันธ ตําแหนงนักประชาสัมพันธ 
      โดยการระบุหลักสูตร/โครงการและหรือหัวขอเร่ือง รวมถึงวิธีการพัฒนาตามระดับตําแหนง 
       ในแตละสมรรถนะ ดังนี้ 
 
ช่ือสมรรถนะ 1.  ความรูและทักษะการจัดทําแผน/โครงการดานการประชาสัมพันธ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับตําแหนง 

ปฏ
ิบัต

ิกา
ร 

ชํา
นา

ญ
กา

ร 

ชํา
นา

ญ
กา

รพิ
เศ

ษ 

เช
ี่ยว

ชา
ญ

 

Tr
ai

ni
ng

 

ความรูเก่ียวกับแผน วิสัยทัศน แผนของกรุงเทพมหานคร แผนของรัฐบาล 

และแผนปฏิบัติงานดานการประชาสัมพันธ 
✔  

  

การเขียนแผนงาน/โครงการดานการประชาสัมพันธ ✔  
  

การประเมินผลโครงการการประชาสัมพันธ  ✔ 
  

การบริหารแผนงานประชาสัมพันธ  ✔ 
  

การกําหนดยุทธศาสตรดานการประชาสัมพันธ   ✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t การไดรับมอบหมายงาน (Project Assignment) 

 
 ✔   

การประชุมเชิงปฏิบัติการ 
 

  ✔ ✔ 

Se
lf 

Le
ar

ni
ng

 

การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต คูมือการปฏิบัติงานฯ ✔ ✔ ✔ ✔ 
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ช่ือสมรรถนะ 2. ความรูและทักษะดานการประชาสัมพันธ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับตําแหนง 

ปฏ
ิบัต

ิกา
ร 

ชํา
นา

ญ
กา

ร 

ชํา
นา

ญ
กา

รพิ
เศ

ษ 

เช
ี่ยว

ชา
ญ

 

Tr
ai

ni
ng

 

หลักการประชาสัมพันธ ✔  
  

นักประชาสัมพันธมืออาชีพ  ✔ 
  

แนวโนมการประชาสัมพันธ (การฝกอบรมและดูงาน)   ✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t การสอนงาน (Coaching)  ✔   

การเปนวิทยากร (Instructor)  ✔   

การแลกเปลี่ยนเรียนรู (Knowledge Management)   ✔ ✔ 

Se
lf 

Le
ar

ni
ng

 

การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต คูมือการปฏิบัติงานฯ ✔ ✔ ✔ ✔ 
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ช่ือสมรรถนะ 3. ความรูเกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของกับการบริหารราชการ
กรุงเทพมหานครและการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับตําแหนง 

ปฏ
ิบัต

ิกา
ร 

ชํา
นา

ญ
กา

ร 

ชํา
นา

ญ
กา

รพิ
เศ

ษ 

เช
ี่ยว

ชา
ญ

 

Tr
ai

ni
ng

 

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับการบริหารราชการกรุงเทพมหานคร ✔ ✔ 
  

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับงานประชาสัมพันธ ✔ ✔ 
  

แนวทางปฏิบัติงานตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ   ✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t 

การฝกปฏิบัติในงาน (On the job training) ✔ ✔   

การสอนงาน (Coaching) ✔ ✔   

การไดรับมอบหมายงาน (Project Assignment)   ✔ ✔ 

การเชิญผูเชี่ยวชาญมาใหความรู (Expert Briefing)   ✔ ✔ 

Se
lf 

Le
ar

ni
ng

 

การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต คูมือการปฏิบัติงานฯ ✔ ✔ ✔ ✔ 
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ช่ือสมรรถนะ 4. ความรูและทักษะดานการผลิตส่ือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับตําแหนง 

ปฏ
ิบัต

ิกา
ร 

ชํา
นา

ญ
กา

ร 

ชํา
นา

ญ
กา

รพิ
เศ

ษ 

เช
ี่ยว

ชา
ญ

 

Tr
ai

ni
ng

 

ความรูพ้ืนฐานดานการผลิตสื่อ ✔    

การผลิตสื่อและการใชสื่อประชาสัมพันธ ✔    

การวิเคราะหการผลิตสื่อ (การฝกอบรมและดูงาน)  ✔   

การวางแผนการผลิตสื่อ (การสัมมนาเชิงปฏิบัติการ)  ✔ ✔  

การใหคําปรึกษาแนะนําดานการผลิตสื่อ (การสัมมนาเชิงปฏิบัติการ)   ✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t 

การฝกปฏิบัติในงาน (On the job training) ✔ ✔   

การไดรับมอบหมายงาน (Project Assignment) ✔ ✔   

การเชิญผูเชี่ยวชาญมาใหความรู (Expert Briefing)  ✔ ✔  

การเปนท่ีปรึกษา (Consulting)   ✔ ✔ 

การเปนวิทยากร (Instructor)   ✔ ✔ 

Se
lf 

Le
ar

ni
ng

 

การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต คูมือการปฏิบัติงานฯ ✔ ✔ ✔ ✔ 
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ช่ือสมรรถนะ 5. ความรูและทักษะดานการใชเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับตําแหนง 

ปฏ
ิบัต

ิกา
ร 

ชํา
นา

ญ
กา

ร 

ชํา
นา

ญ
กา

รพิ
เศ

ษ 

เช
ี่ยว

ชา
ญ

 

Tr
ai

ni
ng

 การใชเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ ✔    

การบํารุงรักษาเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ  ✔   

De
ve

lo
pm

en
t การฝกปฏิบัติในงาน (On the job training) 

 
✔    

การเชิญผูเชี่ยวชาญมาใหความรู (Expert Briefing) 

 
  ✔ ✔ 

Se
lf 

Le
ar

ni
ng

 

การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต คูมือการปฏิบัติงานฯ ✔ ✔ ✔ ✔ 
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ช่ือสมรรถนะ 6. ความรูและทักษะดานการใชเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับตําแหนง 

ปฏ
ิบัต

ิกา
ร 

ชํา
นา

ญ
กา

ร 

ชํา
นา

ญ
กา

รพิ
เศ

ษ 

เช
ี่ยว

ชา
ญ

 

Tr
ai

ni
ng

 

ความรูเก่ียวกับการใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ืองานประชาสัมพันธ ✔  
  

การประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ืองานประชาสัมพันธ  ✔ 
  

การถายทอดความรูเก่ียวกับการใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ืองานประชาสัมพัน   ✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t 

การฝกปฏิบัติในงาน (On the job training) ✔ ✔ ✔  

การเปนพ่ีเลี้ยง (Mentoring)  ✔   

การไดรับมอบหมายงาน (Project Assignment)   ✔ ✔ 

การเชิญผูเชี่ยวชาญมาใหความรู (Expert Briefing)   ✔ ✔ 

Se
lf 

Le
ar

ni
ng

 

การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต คูมือการปฏิบัติงานฯ ✔ ✔ ✔ ✔ 
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ช่ือสมรรถนะ 7. ทักษะการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับตําแหนง 

ปฏ
ิบัต

ิกา
ร 

ชํา
นา

ญ
กา

ร 

ชํา
นา

ญ
กา

รพิ
เศ

ษ 

เช
ี่ยว

ชา
ญ

 

Tr
ai

ni
ng

 การเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ ✔    

เทคนิคการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธแบบมืออาชีพ  ✔ ✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t 

การฝกปฏิบัติในงาน (On the job training) ✔    

การสอนงาน (Coaching) ✔    

การเชิญผูเชี่ยวชาญมาใหความรู (Expert Briefing)  ✔ ✔ ✔ 

การเปนท่ีปรึกษา (Consulting)   ✔ ✔ 

การเปนวิทยากร (Instructor)   ✔ ✔ 

Se
lf 

Le
ar

ni
ng

 

การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต คูมือการปฏิบัติงานฯ ✔ ✔ ✔ ✔ 
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ช่ือสมรรถนะ 8. ทักษะการวิเคราะหขอมูลและขาวสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับตําแหนง 

ปฏ
ิบัต

ิกา
ร 

ชํา
นา

ญ
กา

ร 

ชํา
นา

ญ
กา

รพิ
เศ

ษ 

เช
ี่ยว

ชา
ญ

 

Tr
ai

ni
ng

 

การใชโปรแกรมสําเร็จรูปเพ่ือการสืบคน ✔  
  

การวิเคราะหขอมูลขาวสารและประเมินสถานการณ  ✔ ✔ 
 

แนวทางการประเมินผลการวิเคราะหขอมูลขาวสาร   ✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t 

การฝกปฏิบัติในงาน (On the job training) ✔    

การสอนงาน (Coaching)  ✔   

การไดรับมอบหมายงาน (Project Assignment)  ✔   

การแลกเปลี่ยนเรียนรู (Knowledge Management)   ✔ ✔ 

การเปนท่ีปรึกษา (Consulting)   ✔ ✔ 

Se
lf 

Le
ar

ni
ng

 

การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต คูมือการปฏิบัติงานฯ ✔ ✔ ✔ ✔ 
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ช่ือสมรรถนะ 9. ทักษะการดําเนินการดานส่ือมวลชนสัมพันธ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับตําแหนง 

ปฏ
ิบัต

ิกา
ร 

ชํา
นา

ญ
กา

ร 

ชํา
นา

ญ
กา

รพิ
เศ

ษ 

เช
ี่ยว

ชา
ญ

 

Tr
ai

ni
ng

 การสรางเครือขาย  ✔ 
  

การสรางสัมพันธท่ีดีระหวางผูบริหารกับสื่อมวลชน (การสัมมนา)   ✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t ระบบพ่ีเลี้ยง (Mentoring) ✔    

การทํางานเปนเงา (Work shadowing) ✔    

การแลกเปลี่ยนเรียนรู (Knowledge Management)  ✔   

Se
lf 

Le
ar

ni
ng

 

การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต คูมือการปฏิบัติงานฯ ✔ ✔ ✔ ✔ 
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ช่ือสมรรถนะ 1 0. ทักษะการเปนพิธีกรและผูประกาศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตร/โครงการ 
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หลักการเปนพิธีกรและผูประกาศ ✔  
  

เทคนิคการนําเสนออยางมืออาชีพ  ✔ ✔  

เทคนิคการถายทอดองคความรูดานการเปนพิธีกรและผูประกาศ    ✔ ✔ 
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การทํางานเปนเงา (Work Shadowing) ✔    

การฝกปฏิบัติในงาน (On the job training) ✔ ✔   

การแลกเปลี่ยนเรียนรู (Knowledge Management)   ✔ ✔ 

การเปนท่ีปรึกษา (Consulting)   ✔ ✔ 
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การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต คูมือการปฏิบัติงานฯ ✔ ✔ ✔ ✔ 
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ช่ือสมรรถนะ 1 1. ทักษะการใหคําปรึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับตําแหนง 
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เทคนิคการใหคําปรึกษา ✔  
  

การวิเคราะหเพ่ือการใหคําปรึกษา (การสัมมนาเชิงปฏิบัติการ)  ✔ 
  

การถายทอดเทคนิคการใหคําปรึกษา (การสัมมนาเชิงปฏิบัติการ)   ✔ ✔ 

De
ve
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en
t การฝกปฏิบัติในงาน (On the job training) ✔    

การไดรับมอบหมายงาน (Project Assignment)  ✔   

การเชิญผูเชี่ยวชาญมาใหความรู (Expert Briefing)   ✔ ✔ 

Se
lf 

Le
ar

ni
ng

 

การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต คูมือการปฏิบัติงานฯ ✔ ✔ ✔ ✔ 
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ช่ือสมรรถนะ 1 2. ความสามารถในการจัดการอารมณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับตําแหนง 
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 ทฤษฎีและหลักการเก่ียวกับการจัดการอารมณ 

 

 

✔ ✔ ✔ ✔ 

De
ve
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t การฝกปฏิบัติในงาน (On the job training) ✔ ✔ ✔ ✔ 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู (Knowledge Management) ✔ ✔ ✔ ✔ 

ระบบพ่ีเลี้ยง (Mentoring) ✔ ✔ ✔ ✔ 
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การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต คูมือการปฏิบัติงานฯ ✔ ✔ ✔ ✔ 
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หลักการออกแบบและพัฒนาหลักสูตรเพ่ือพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

ความสําคัญของหลักสูตรการฝกอบรม 

 การฝกอบรม เปนกระบวนการสําคัญท่ีจะทําใหผูเขารับการฝกอบรมเกิดความรู ความเขาใจ    
และทักษะท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงานสงผลใหเกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม ดังนั้นกอนการฝกอบรมและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลดวยวิธีการตาง ๆ จึงตองมีการสรางและพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม เพ่ือกําหนดวาจะทําใหผูเขารับ
การฝกอบรมเกิดความรูความเขาใจ ทักษะ และทัศนคติ ในเรื่องอะไร โดยใชเทคนิคและวิธีการใด รวมท้ัง
จะตองใชเวลามากนอยเพียงใด จึงจะทําใหผูเขารับการฝกอบรมเกิดการเรียนรูและเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม   
ตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดข้ึน โดยในปจจุบันสถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครไดนําหลักสมรรถนะ
ของกลุมงานตาง ๆ ( 35 กลุมงาน) มาจัดทําเสนทางการพัฒนาตามสายอาชีพ (Training Road Map) และ
กําหนดเปนกรอบหลักสูตรการพัฒนาท่ีมีเนื้อหาวิชาสอดคลองกับระดับสมรรถนะ และเปนไปตามเสนทางการ
พัฒนาของสายอาชีพ เพ่ือนําไปใชในการวางแผนพัฒนา ฝกอบรม สอดคลองกับแผนยุทธศาสตรการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร ป พ.ศ. 2561 - 2565 และแผนยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ของกรุงเทพมหานคร ป พ.ศ. 2561 – 2565 

ข้ันตอนในการสรางหลักสูตรการฝกอบรม  

การสรางหลักสูตรฝกอบรมสําหรับการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตองมีความสอดคลองกับตําแหนงตาม
สายงานตาง ๆ ท่ีเปนกลุมเปาหมาย หรือสําหรับผูปฏิบัติงานทุกสายงานท่ีตองปฏิบัติงานใดงานหนึ่งเหมือน ๆ กัน 
ถึงแมวาบุคลากรนั้นจะมีตําแหนงท่ีแตกตางกัน ก็ควรใชหลักการออกแบบเพ่ือพัฒนาหลักสูตรท่ีเปนระบบตาม
ข้ันตอนดังนี้  
ข้ันตอนท่ี 1 การทบทวนความจําเปนในการฝกอบรม 

การสรางหลักสูตรฝกอบรม จําเปนตองมีการศึกษาวิเคราะหปญหาท่ีเกิดข้ึน หรือความ
เปลี่ยนแปลงตามปจจัยตาง ๆ วามีความเก่ียวของกับภารกิจใดขององคกร และอยูในความรับผิดชอบของ
บุคลากรในตําแหนงงานใด ระดับใดบาง หากไมมีการพัฒนาความรูแกผูปฏิบัติงานจะสงผลกระทบตอองคกร
อยางไรหรือหากตองมีการอบรมพัฒนาจะดําเนินการในองคการโดยเฉพาะ ( In-house training)                           
เชน การแลกเปลี่ยนเรียนรู การสอนงาน แตหากมีบุคลากรท่ีเก่ียวของจําเปนตองเขารับการฝกอบรมเปน
จํานวนมากท่ีควรจะจัดข้ึนอยางเปนระบบ และสัมพันธกับการประเมินเลื่อนระดับหรือเตรียมความพรอมรับ
ความเปลี่ยนแปลง จึงควรเตรียมดําเนินการตามข้ันตอนตอไปซ่ึงในข้ันตอนนี้สถาบันพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานครไดนําหลักสมรรถนะ และ Training Road Map มาใชเปนกรอบแนวคิดในการสรางหลักสูตร 
ข้ันตอนท่ี 2 การระบุภารกิจของตําแหนงงาน (Key Result Area: KRA) 

การสรางหลักสูตรฝกอบรมใหสอดคลองกับความจําเปนและเปนไปตามหลักสมรรถนะ                   
และ Training Road Mapนั้น ผูสรางหลักสูตรจําเปนจะตองเขาใจถึงงาน หนาท่ี และ ภารกิจ (Job)                   
ของตําแหนงตาง ๆ อยางชัดเจนกอน ซ่ึงหมายถึงหนาท่ีความรับผิดชอบท่ีบุคลากรในตําแหนงหนึ่งตําแหนงใด 
(Job Description) และเปนท่ียอมรับกันโดยท่ัวไปในองคการ ซ่ึงไดถูกนํามาจัดทําเปนสมรรถนะของตําแหนง
ตามกลุมงาน และสายงาน รวมท้ังไดกําหนดระดับความสามารถของสมรรถนะนั้น ๆ (Level) ใหสอดคลองกับ
ระดับตําแหนงตาม Key Result Area (Mapping) แลวนําไปวิเคราะหวาภารกิจนั้นจะตองใชความรู                   
และทักษะใดจึงจะสามารถปฏิบัติงานไดสําเร็จเพ่ือจะไดนําไปกําหนดเนื้อหาของหลักสูตรไดถูกตองตรงกับ
ภารกิจในข้ันตอนนี้จึงเปนการแสดงรายการความรูและทักษะเพ่ือเตรียมจัดทําเปนหัวขอวิชาของหลักสูตรตอ  
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ข้ันตอนท่ี 3 การจัดระดับความสําคัญของภารกิจ 
  เม่ือวิเคราะหถึงภารกิจและจัดทําสมรรถนะแลวผูออกแบบหลักสูตรตองทราบถึงระดับ

ความสําคัญ ของแตละภารกิจดังกลาวดวยเพ่ือกําหนดหัวขอวิชาในหลักสูตรฝกอบรมไดอยางเหมาะสม กลาวคือ 
ชวยในการกําหนดวา ควรจะมีหัวขอวิชาใดบาง ใชระยะเวลาเทาใด การเรียงลําดับการเรียนรูกอนหลังอยางไร 
ท้ังนี้เพ่ือใหผูบริหารโครงการฝกอบรมสามารถใชทรัพยากรในการฝกอบรมไดอยางคุมคา ท้ังในดานของ                    
เงิน เวลา สถานที วัสดุอุปกรณ ตลอดจนครอบคลุมกลุมเปาหมายท่ีเก่ียวของอยางเสมอภาคเปนธรรม 

 หลักเกณฑท่ีสามารถนํามาใชในการจัดลําดับความสําคัญของภารกิจท่ีเปนความจําเปนในการ
ฝกอบรมมีดังนี้ 
 1. หลักความจําเปนมูลฐานขององคความรูและทักษะ เปนการพิจารณาวาภารกิจท่ีคาดวา                   
จะจัดอบรมนั้นเปนความจําเปนข้ันพ้ืนฐาน ท่ีผูปฏิบัติงานจะตองมีความรู ความเขาใจ ทักษะ หรือทัศนคติ       
ท่ีเหมาะสม จนสามารถปฏิบัติไดเสียกอน จึงจะสามารถปฏิบัติงานในตําแหนงนั้นๆ ได เชน ผูปฏิบัติหนาท่ี
หัวหนางานทุกคน จะตองมีความรู ความเขาใจ เก่ียวกับหลักการบริหารงานเบื้องตน ไมวาจะเปนหัวหนางานใด 
ก็ตาม ดังนั้น หากภารกิจใดเปนความจําเปนข้ันมูลฐานมาก ก็ควรจะมีความสําคัญสูงท่ีจะตองนํามาเปนหัวขอ
วิชาในการฝกอบรม 
 2. หลักความยากงายในการเรียนรู เปนการพิจารณาวาภารกิจนั้น ๆ บุคลากรสามารถท่ีจะเรียนรู
ดวยตนเองไดยาก หรืองายเพียงใด หากเปนภารกิจท่ียากในการท่ีบุคลากรจะสามารถเรียนรูดวยตนเอง                  
ก็สมควรจะตองจัดการฝกอบรมอยางเปนทางการได และจัดวาภารกิจนั้น ๆ มีระดับความในสําคัญสูง  
 3. หลักความสําคัญตอความสําเร็จขององคกร เปนการพิจารณาวาภารกิจนั้น ๆ มีความสําคัญ                  
ตอความสําเร็จและความสมบูรณของงานท่ีปฏิบัติมากนอยเพียงใด เชน แมไมจําเปนตองปฏิบัติอยางสมํ่าเสมอ             
แตถาหากไมสามารถปฏิบัติก็จะเกิดความเสียหายตอองคกร หรือผูรับบริการไดมาก ดังนี้จะถือวาเปนภารกิจ             
ท่ีมีความสําคัญมาก 
 4. หลักความถ่ีในการปฏิบัติ เปนการพิจารณาวาหากภารกิจใดมีความถ่ีในการก็เหมาะสม                      
ท่ีจะจัดการฝกอบรมข้ึน แตหากภารกิจนั้นมีความถ่ีในการปฏิบัตินอย ก็ยอมมีความจําเปนหรือความเรงดวน                
ในการจัดการฝกอบรมนอยเชนกัน 
 5. หลักความคุมคากับผลท่ีไดรับ เปนการพิจารณาเปรียบเทียบดานการใชทรัพยากรตาง ๆ                 
ในการจัดฝกอบรม ไดแก เงินวัสดุอุปกรณ เวลา สถานท่ี และบุคลากร กับผลประโยชนท่ีไดรับจากการจัด
ฝกอบรมเพ่ือทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผูเขาอบรมวามีความคุมคามากนอยเพียงใด หากมี               
ความคุมคาในอันท่ีจะฝกอบรม เรื่องของภารกิจนั้นๆ มาก ก็จัดภารกิจนั้นใหมีระดับความสําคัญในอันท่ีจะ
จัดการฝกอบรมสูงและสามารถดําเนินการตอไปไดจนกวาปจจัยความคุมคาจะเปลี่ยนแปลงไป  
 6. หลักความสําคัญดานความพรอมของผูเรียนรู เปนการพิจารณาถึงพ้ืนฐานความรู  
ความสามารถ ประสบการณ ความพรอม และแรงจูงใจ ของผูท่ีจะเขารับการอบรมเก่ียวกับภารกิจนั้น  ๆ                 
วามีโอกาสท่ีจะสนับสนุนใหบรรลุวัตถุประสงคของการฝกอบรมไดมากนอยเพียงใด ท้ังนี้ เพราะความสําเร็จ                 
ตามวัตถุประสงคในการฝกอบรมใดก็ตาม ยอมจะตองมีสวนสัมพันธกับศักยภาพดั้งเดิมของผูเขาอบรม                     
แตหากเปนหัวขอวิชาท่ีจําเปนจริง ๆ ผูดําเนินการพัฒนาจะตองออกแบบวิธีการเรียนรูใหสอดคลองกับ
ศักยภาพของผูเรียนใหมากยิ่งข้ึน 
 7. หลักคุณภาพ เปนการพิจารณาวาการฝกอบรมในภารกิจนั้น ๆ จะชวยใหบุคลากรสวนใหญ
โดยเฉลี่ยมีการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน หลักการนี้จะใหความสําคัญ กับการฝกอบรมเก่ียวกับภารกิจ
ซ่ึงจะชวยสงผลใหบุคลากรสวนใหญปฏิบัติงานไดดียิ่งข้ึน แมเปนการพัฒนาบุคลากรเพียงสวนนอย 
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 8. หลักการวิเคราะหจุดออนของภารกิจ เปนการพิจารณาถึงความบกพรองของภารกิจ                        
ซ่ึงเปนความจําเปนในการฝกอบรม วามีมากนอยเพียงใด หากภารกิจนั้นๆ มีการปฏิบัติบกพรองบอยๆ                   
ยอมมีความจําเปนเรงดวนท่ีจะทําการฝกอบรมมากกวาภารกิจท่ีมีการปฏิบัติบกพรองนอย  
 9. หลักการคงอยูของพฤติกรรมท่ีเรียนรู เปนการพิจารณาวาหลังจากการฝกอบรมแลว                         
ผูผานการฝกอบรมจะสามารถรักษาการเรียนรู หรือมีพฤติกรรมเปลี่ยนแปลงจากการฝกอบรมคงอยูไปเปน
ระยะเวลานานเทาใด หากการฝกอบรม ในเรื่องของภารกิจใดสามารถทําใหผูผานการฝกอบรมมีพฤติกรรม               
ท่ีเปลี่ยนแปลงอยูไดเปนระยะเวลายาวนาน ยอมมีคุณคากวาการฝกอบรมท่ีทําใหผูผานการอบรมมีพฤติกรรม
เปลี่ยนแปลงอยูไดเพียงชวงระยะเวลาสั้น 
 10. หลักความจําเปนในการฝกอบรมเสริม เปนการพิจารณาวาภารกิจใดบางท่ีเม่ือไดทําการ
ฝกอบรมไปแลว ก็ยังมีความจําเปนจะตองจัดฝกอบรมเพ่ิมเติมใหอีก จึงจะทําใหกลุมบุคลากรเปาหมาย
สามารถปฏิบัติงานตามภารกิจหรือหนาท่ีนั้น ๆ ไดอยางสมบูรณ ท้ังนี้เพราะโดยปกติภารกิจใดท่ีไดจัดการ
ฝกอบรมไปแลวผูผานการฝกอบรมสามารถกลับไปปฏิบัติงานไดทันที โดยไมจําเปนตองฝกอบรมในเรื่องนั้นๆ 
อีกยอมมีคุณคากวาการฝกอบรมท่ีตองดําเนินการซํ้า ๆ ในกลุมเปาหมายเดิม และเนื้อหาเดิม เพราะจะทําให
สิ้นเปลืองงบประมาณ และทรัพยากรตาง ๆ 

ข้ันตอนท่ี 4 การกําหนดวัตถุประสงคในการฝกอบรม 
 การกําหนดหลักสูตรฝกอบรมเราจําเปนตองกําหนดวัตถุประสงคในการฝกอบรมใหชัดเจน 

เพราะวัตถุประสงคในการฝกอบรมมีความสําคัญ ในการชวยใหสามารถประสานทรัพยากรในการฝกอบรม               
ไดอยางมีประสิทธิภาพและดําเนินไปในแนวทางเดียวกัน (ไดแก กําลังคน เงิน วัสดุ และอุปกรณ) สามารถ
กําหนดหัวขอวิชา และเนื้อหาสาระในการฝกอบรมไดอยางเหมาะสม การชวยทําใหวิทยากร และเจาหนาท่ี
ผูบริหารโครงการมีความเขาใจตรงกันและปฏิบัติงานอยางสอดคลองกัน ทําใหผูเขารับการอบรมมีความเขาใจ
การปฏิบัติงานของวิทยากรและเจาหนาท่ีรวมท้ังชวยใหสามารถเลือกเทคนิคหรือวิธีการฝกอบรมท่ีเหมาะสม 
และสามารถติดตามประเมินผลไดอยางถูกตอง 
ข้ันตอนในการกําหนดวัตถุประสงคในการฝกอบรม 
 ข้ันตอนในการกําหนดวัตถุประสงคในการฝกอบรมไว มีดังนี้  
 ข้ันท่ี 1 ทบทวนปญหาท่ีเปนความจําเปนในการฝกอบรม 
 ข้ันท่ี 2 ระบุกลุมเปาหมายท่ีจะตองเขารับการฝกอบรม 
 ข้ันท่ี 3 ระบุภารกิจและพฤติกรรมท่ีเปนปญหา 
 ข้ันท่ี 4 ระบุถึงวัตถุประสงคข้ันสูงสุด หรือพฤติกรรมท่ีตองการใหเกิดข้ึนกับกลุมเปาหมาย                      
เชน มีความรู มีทักษะ สามารถปฏิบัติงานได เปนตน 
 ข้ันท่ี 5 ระบุถึงสิ่งสนับสนุนท่ีจะทําใหสามารถบรรลุวัตถุประสงค เปนการพิจารณาถึง
สภาพแวดลอม หรือองคประกอบอ่ืนท่ีจะสนับสนุนใหการฝกอบรมบรรลุวัตถุประสงคได                                      
เชน วิทยากรท่ีมีความสามารถ คุณลักษณะของผูเขาอบรมรวมท้ังนโยบายท่ีสนับสนุนการพัฒนาท่ีเก่ียวของ  
 ข้ันท่ี 6 ระบุถึงสิ่งท่ีเปนอุปสรรคตอการดําเนินงานฝกอบรมวามีอะไรบาง                                        
เชน มีงบประมาณจํากัด ระยะเวลาอบรมมีจํากัด เปนตน 
 ข้ันท่ี 7 การคาดการวัตถุประสงคท่ีจะเกิดข้ึนอยางแนนอน แมจะมีปญหาอุปสรรคใด ๆ                         
ก็ไมมีผลกระทบตอวัตถุประสงคนี้ 
 ข้ันท่ี 8 กําหนดวัตถุประสงคประกอบ เชน การฝกอบรมจะชวยใหผูเขาอบรมซ่ึงมาจาก                   
ตางหนวยงานกันเกิดความรูจักคุนเคยกัน และชวยใหเกิดการประสานงานในอนาคต เปนตน 
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 การเขียนวัตถุประสงคนั้นเรามักจะใชวัตถุประสงครายการท่ีเปนไปไดเขียนไวในลําดับแรก               
และวัตถุประสงคประกอบเขียนไวในลําดับสุดทาย 

การกําหนดวัตถุประสงคของหลักสูตรท่ีดีมีดังนี้  
1. ควรระบุวาตองการใหเกิดพฤติกรรมใดข้ึน หรือตองการจะแกไขปญหาใด ตามความจําเปน              

ในการฝกอบรม หรือใหสอดคลองกับหลักสมรรถนะในเรื่องใด ซ่ึงอาจตองกําหนดเปนความรู ทักษะ                       
หรือความสามารถเชิงพฤติกรรม 
 2. เปนความเปลี่ยนแปลงท่ีมีความเปนไปไดเหมาะสมกับกลุมเปาหมายท่ีรับการพัฒนา 
 3. สามารถระบุวิธีวัดหรือประเมินผลใหสอดคลองกับความคาดหวังได 
 4. ใชภาษางาย ๆ ใหเปนท่ีเขาใจอยางชัดเจน 
 5. สอดคลองกับยุทธศาสตรองคกรท่ีตองการตอบสนอง หรือตามนโยบายของหนวยงาน  
 6. เรียงลําดับความสําคัญตามท่ีไดวิเคราะหไว 

ข้ันตอนท่ี 5 การกําหนดหัวขอวิชา 
 ความหมายของหัวขอวิชา  หัวขอวิชาหมายถึง เนื้อหาสาระของเรื่องท่ีตองการจะใหผูเขารับ  
การอบรมเกิดความรู ความเขาใจ ทัศนคติ และทักษะ ท่ีสอดคลองกับงานท่ีปฏิบัติ และเปนไปตามหลัก
สมรรถนะของตําแหนงงานท่ีกําหนดไว 
 ดังนั้นการกําหนดหัวขอวิชา จึงหมายถึง การระบุวาภารกิจหรือหนาท่ีท่ีเปนความจําเปนใน        
การฝกอบรมนั้น ควรจะนําวิชาอะไรบาง มาชวยแกไขปญหา หรือเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมเพ่ือใชเปนกรอบ              
ในการกําหนดเนื้อหาการเรียนรู 
 ข้ันตอนและหลักการกําหนดหัวขอวิชา  

1. จัดทําตารางในการกําหนดหัวขอวิชาท่ีแสดงความสอดคลอง เชื่อมโยงกับภารกิจหรือหนาท่ี 
และสมรรถนะนั้น ๆ ซ่ึงเปนความจําเปนในการฝกอบรม และแสดงระดับความสําคัญของแตละภารกิจ                  
และหัวขอวิชา 
 2. วิเคราะหภารกิจวาควรจะใชชื่อหัวขอวิชาใดในการฝกอบรม โดยมีหลักการ คือหัวขอวิชาเดียว
สามารถใชสําหรับหลาย ๆ ภารกิจไดหรือภายในภารกิจเดียวอาจจะตองใชหลายหัวขอวิชา โดยเฉพาะภารกิจ              
ท่ีมีความสําคัญสูง 
 3. การกําหนดชื่อของหัวขอวิชา ควรมีความชัดเจน และสามารถสะทอนใหเห็นขอบเขตของงาน  

การกําหนดหมวดวิชา 
 หลักสูตรฝกอบรมท่ีกําหนดข้ึนจะประกอบดวยหัวขอวิชาจํานวนมาก ควรนํามาจัดเปนหมวดหมู
ตามลักษณะของความคลายคลึงกัน ซ่ึงอาจทําได 2 วิธี คือ 
 1. จัดหมวดหมูตามลักษณะคลายคลึงกันของเนื้อหาวิชา เชน วิชาตาง ๆ ท่ีมีลักษณะเปนการ     
ปูพ้ืนฐาน อาจรวบรวมอยูในหมวดเดียวกัน เรียกวา หมวดพ้ืนฐาน หรือหัวขอวิชาเก่ียวกับหลักมนุษยสัมพันธ 
การสื่อสาร ประสานงาน ภาวะผูนํา อาจใชชื่อหมวดทักษะทางการบริหาร เปนตน 
 2. จัดหมวดหมูตามลักษณะของเทคนิควิธีการฝกอบรม เชน หัวขอวิชาท่ีเปนกฎหมาย ระเบียบ
ปฏิบัติตาง ๆ ซ่ึงเปนการบรรยายในหองฝกอบรม อาจรวมเรียกวาเปนหมวดกฎหมายระเบียบหรืออาจแบง
ภาคทฤษฎีภาคปฏิบัติการ ออกเปนหมวดตาง ๆ ตามลักษณะของเนื้อหาวิชาก็ได  
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ข้ันตอนท่ี 6 การกําหนดวัตถุประสงคของหัวขอวิชา 
ความหมายของวัตถุประสงคของหัวขอวิชา  
 วัตถุประสงคของหัวขอวิชา หมายถึง คํานิยามท่ีระบุวา ในวิชาท่ีทําการฝกอบรมนั้นภายหลังการ
ฝกอบรมแลวตองการใหผูเขาอบรมเกิดการเรียนรูหรือเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปในลักษณะอยางไร และท่ีสําคัญ
วัตถุประสงครายวิชานี้จะตองสอดคลอง และเปนสวนหนึ่งของวัตถุประสงครวมของโครงการฝกอบรมดวย 
หลักการเขียนวัตถุประสงคของหัวขอวิชา 

 แนวทางการเขียนวัตถุประสงคของหัวขอวิชามี  4 ลักษณะ คือ 
 1. วัตถุประสงคท่ียึดบทบาทของวิทยากรเปนหลัก 
 2. วัตถุประสงคท่ียึดเนื้อหาวิชาท่ีอบรมเปนหลัก 
 3. วัตถุประสงคท่ียึดกิจกรรมของผูเขาอบรมเปนหลัก  
 4. วัตถุประสงคท่ียึดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผูเขาอบรมเปนหลัก 

 การเขียนวัตถุประสงคแบบท่ี  4 เปนวิธีท่ีดีท่ีสุด เนื่องจากหากวัตถุประสงคของหัวขอวิชา             
สามารถแสดงถึงลักษณะการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผูเขาอบรมท่ีพึงประสงคได ก็จะสอดคลองกับทฤษฎี
การฝกอบรม และจะเปนประโยชนในการประเมินผลการฝกอบรมหัวขอวิชานั้นๆ ไดอยางชัดเจน 
 การเขียนวัตถุประสงคของหัวขอวิชาท่ียึดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผูเขาอบรมเปนหลัก 
ควรจะมีองคประกอบและวิธีการเขียน ดังนี้ 
 1. การระบุถึงการทําใหผูเขาอบรมเกิดความรู ความเขาใจ ทักษะ ทัศนคติ ความสามารถ                
หรือความชํานาญ เก่ียวกับเรื่องอะไร เชน 

- เพ่ือทําใหผูเขาอบรมสามารถวางแผนการปฏิบัติงานได (out put) 
- เพ่ือใหผูเขาอบรมสัมมนาใชงานโปรแกรมคอมพิวเตอรได (out put) 
- เพ่ือใหผูเขาอบรมสามารถนําไปประยุกตได (out come) 

 2. การระบุการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปในลักษณะใดเชน 
- เพ่ือทําใหผูเขาอบรมสามารถวางแผนการปฏิบัติงานไดตามแนวทางท่ีกําหนดไว (out come) 
- เพ่ือใหผูเขาอบรมสามารถใชงานโปรแกรมคอมพิวเตอรไดอยางมีประสิทธิภาพ (out come) 
- เพ่ือใหผูเขาอบรมสามารถพัฒนางานได (out come) 

 3. ระบุสถานการณ เวลา สิ่งแวดลอม หรือเง่ือนไขท่ีจะทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม 
กลาวคือ พฤติกรรม ท่ีจะเปลี่ยนแปลงไปนั้นจะเปลี่ยนแปลงไปภายใตสิ่งแวดลอมอะไร                                         
เชน การปฏิบัติงานตามแนวทางท่ีกําหนดไวไดเม่ือเสร็จสิ้นการอบรมหรือนําความรูไปสรางระบบ                     
สามารถจัดเก็บขอมูลของหนวยงานได เปนตน 
 4. ระบุเกณฑท่ีจะวัดระดับของความยอมรับในพฤติกรรมท่ีเปลี่ยนแปลง คือ เปนการระบุวา
พฤติกรรมของผูเขารับการอบรมท่ีเปลี่ยนแปลงไปนั้นจะตองเปลี่ยนไปในระดับใด หรือตองเปลี่ยนไปจนทําให
เกิดอะไรข้ึน เชน สามารถวางแผนการปฏิบัติงานตามแนวทางท่ีกําหนดไวไดอยางถูกตองเม่ือเสร็จสิ้นการอบรม
สามารถจัดเก็บขอมูลของหนวยงานไดอยางเปนระบบเปนตน 
 กลาวโดยสรุป การเขียนวัตถุประสงครายวิชาเชิงพฤติกรรม คือ การเขียนระบุวาในหัวขอวิชานั้น ๆ 
ใหครอบคลุม จุดมุงหมาย 4 ประการ คือ 

- ใหใครทํา 
- ทําอะไร 
- ทําไดภายใตเง่ือนไขอะไร 
- ทําไดระดับใด 
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ข้ันตอนในการเขียนวัตถุประสงคของหัวขอวิชา 
 เม่ือเขาใจถึงกรอบแนวคิดท่ีเก่ียวของแลว ใหดําเนินการเปนข้ันตอน ดังนี้  

 1. พิจารณาภารกิจหรือหนาท่ีซ่ึงเปนความจําเปนในการฝกอบรมตามท่ีไดวิเคราะหไว 
 2. พิจารณาระดับความความสําคัญของหัวขอวิชาซ่ึงอาจสอดคลองกับสมรรถนะของงาน           
ท่ีจําเปนตองพัฒนา 

 3. ดําเนินการกําหนดวัตถุประสงคของหัวขอวิชาตามหลักการ 

ข้ันตอนท่ี 7 การกําหนดขอบเขตเนื้อหา 
ความหมายของการกําหนดขอบเขตเนื้อหา  
 การกําหนดขอบเขตเนื้อหา เปนการระบุถึงรายละเอียดของรายการความรูตามหัวขอวิชานั้น ๆ 
วาผูเขาอบรมตองไดรับความรูอะไรบาง โดยตองมีความสัมพันธกับ Key Result Area ของงานท่ีปฏิบัติ หรือ
อยูในกรอบนิยามของสมรรถนะตามระดับของตําแหนง ซ่ึงอาจกําหนดเปนหัวขอยอย ๆ ท้ังนี้จะเปนประโยชน
ตอการบรรยายของวิทยากร และการกําหนดวิธีการเรียนรูท่ีจะทําใหผูเขาอบรมเกิดความรู ความเขาใจ 
ทัศนคติ หรือความสามารถตรงตามวัตถุประสงคของหัวขอวิชา 
ประโยชนของการกําหนดขอบเขตเนื้อหา 

1. เพ่ือแสดงถึงรายการความรูท่ีจําเปน ซ่ึงไดมาจากการวิเคราะหความจําเปนของการอบรม  
2. เพ่ือไมใหหัวขอวิชามีความซํ้าซอนกัน 
3. เปนประโยชนแกวิทยากรในการเตรียมเนื้อหาการบรรยาย และกิจกรรมตาง ๆ 
4. เปนแนวทางการกําหนดวิธีการประเมินติดตามผล 

ข้ันตอนการกําหนดขอบเขตเนื้อหา 
1. การวิเคราะห Key Result Area ท่ีไดกําหนดเปนรายการความรู และเรียงละดับ                   

จัดกลุมรายการแลวนํามาเขียนรายละเอียดเนื้อหาท่ีเก่ียวของตามรายการหัวขอความรูนั้น ๆ 
2. การวิเคราะหรายการเนื้อหาใหเชื่อมโยงกับคํานิยาม และระดับความสามารถของสมรรถนะ  

ท่ีกําหนดในหลักสูตร 
3. หากรายการเนื้อหามีรายละเอียดมาก ใหแยกเปนหัวขอยอย และเรียงลําดับการเรียนรูจากงาย

ไปยาก 
4. ทบทวนขอบเขตเนื้อหาของหัวขอวิชาตาง ๆ เพ่ือไมใหเนื้อหามีความซํ้าซอนกัน   

ข้ันตอนท่ี 8 การกําหนดเทคนิคการฝกอบรม 
ความหมายของเทคนิคการฝกอบรม 
 เทคนิคการฝกอบรม หมายถึง วิธีการท่ีจะทําใหผูเขารับการฝกอบรมเกิดความรู ความเขาใจ 
ทัศนคติ และความสามารถอยางมีประสิทธิภาพ ตลอดจนเกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปตามวัตถุประสงค
ของการฝกอบรมนั้น ๆ ได ดังนั้นเทคนิคการฝกอบรม จึงเปนเสมือนเครื่องมือไปสูความสําเร็จท่ีควรเลือกใชได
อยางเหมาะสม ทําใหผูเขารับการฝกอบรม เกิดความรู ความเขาใจ ทัศนคติ และความสามารถหรือทักษะได
อยางรวดเร็ว ชวยประหยัดคาใชจายและเวลา ปจจุบันจึงไดมีการนําเทคโนโลยี วิทยาการตาง ๆ มาใชใหทัน  
ตอความเปลี่ยนแปลงอยูเสมอ 
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ประเภทของเทคนิคการฝกอบรม 
 แบงเทคนิคการฝกอบรมออกเปน 4 ประเภทใหญ ๆ คือ 
 1. การเนนวิทยากรเปนศูนยกลาง (Leader-centered techniques) ไดแก การบรรยาย 
(Lecture) การอภิปรายเปนคณะ (Panel Discussion) และการบรรยายเปนชุด (Symposium) เปนตน 
 2. เนนผูรับการฝกอบรมเปนศูนยกลาง (Group-centered techniques) เปนเทคนิคการ
แลกเปลี่ยนความรู และความคิดเห็นระหวางกันเอง หรือเรียนรูจากประสบการณของตนเอง ไดแก                     
การสัมมนากลุม (Group Seminar) การประชุมเชิงปฏิบัติการ (Workshop) กิจกรรม (Walk-Rally)                   
การระดมสมอง (Brainstorming) การฝกปฏิบัติงานในเวลาจํากัด (In Basket Training) เกมการบริหาร 
(Management Games) การแสดงบทบาทสมมติ (Role-playing) กรณีศึกษา (Case Study)                             
การสาธิต (Demonstration) การอภิปรายกลุม (Buzz Group) โดยมีวิทยากรเปนผูมอบหมายงาน                      
เปนท่ีปรึกษา และควบคุมบรรยากาศใหเปนไปตามวัตถุประสงค 
 3. เนนการเรียนรูเปนรายบุคคล อาจโดยการใชสื่อตางๆ ท่ีทําใหผูเขาอบรมเกิดการเรียนรู                     
โดยไมตองอยูในชั้นเรียน (Classroom Training) ไดแก การสอนงาน (Coaching) ระบบพ่ีเลี้ยง (Mentoring) 
การใชแบบเรียนสําเร็จรูปในลักษณะคูมือ (Programmed Instruction) เปนตน 
 4. เนนการใชเทคโนโลยีการเรียนรู ไดแก การใชคอมพิวเตอรชวยสอน (Computer-Aided 
Instruction) การเรียนออนไลน (E-learning) เปนตน 

ข้ันตอนท่ี 9 การกําหนดระยะเวลาของหัวขอวิชาและหลักสูตร 
ความหมายของระยะเวลาอบรม 
 คือการกําหนดชวงเวลาท่ีสัมพันธกับเนื้อหา และวิธีการเรียนรูท่ีสามารถทําใหผูเขารับการ
ฝกอบรมไดรับความรู ความเขาใจ ทัศนคติ และทักษะ จนเกิดการเรียนรูตามวัตถุประสงคของหัวขอวิชา              
หรือหลักสูตรฝกอบรมนั้น 
หลักในการพิจารณากําหนดระยะเวลาอบรมของหัวขอวิชา 
 1. หัวขอวิชาใดท่ีมีวัตถุประสงคใหผูเขารับการฝกอบรมเกิดทักษะ หรือเปลี่ยนแปลงทัศนคติ  
ควรกําหนดระยะเวลานานกวาหัวขอวิชาท่ีตองการเพียงจะใหเกิดความรู ความเขาใจ 

 2. หัวขอวิชาท่ีสนองตอบภารกิจหรือหนาท่ีซ่ึงมีระดับความสําคัญสูง และตองการใหผูเขาอบรม 
สามารถปฏิบัติภารกิจนั้นดวยความถูกตองและรวดเร็ว ควรจะใหเวลามากกวาหัวขอวิชาท่ีตอบสนองภารกิจ               
ท่ีมีระดับความสําคัญนอยกวา 
 3. วิชาใดใชเทคนิคในการฝกอบรมแบบกลุมเปนศูนยกลาง เชน การแลกเปลี่ยนเรียนรู                      
การระดมสมองควรจะใหเวลามากกวาวิชาท่ีใชเทคนิคแบบวิทยากรเปนศูนยกลาง 
 โดยสรุป สิ่งสําคัญท่ีตองพิจารณาในการกําหนดระยะเวลาอบรมแตละหัวขอวิชาก็คือ 
วัตถุประสงคของหัวขอวิชา เนื้อหาวิชา และเทคนิคการฝกอบรม 

ข้ันท่ี 10 : การเรียงลําดับหัวขอวิชา 
ความหมายของการเรียงลําดับหัวขอวิชา 
 หมายถึง การกําหนดวาหัวขอวิชาใดควรจะทําการฝกอบรมกอน และหัวขอวิชาใดควรจะ                     
ทําการอบรมภายหลัง เปนการทําใหผูเขาอบรมเกิดการเรียนรูไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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หลักการเรียงลําดับหัวขอวิชา 
 1. หัวขอวิชาท่ีมีวัตถุประสงคในการใหความรู ความเขาใจ และมีเนื้อหาเปนพ้ืนฐานตอการสราง
ความรู ความเขาใจ ทัศนคติ ควรจัดอยูในลําดับตนๆ ของการอบรมเพ่ือเปนการใหความรูพ้ืนฐานและนําไป
เรียนรูตอยอดกับวิชาอ่ืน ๆ ในลําดับตอไป 
 2. หัวขอวิชาใดท่ีมีเนื้อหาวิชาท่ีสามารถเรียนรูไดงายกวา ควรจะอยูในลําดับกอนหัวขอวิชา                    
ท่ีมีเนื้อหาวิชาท่ีเขาใจยากกวา สลับซับซอนกวาหรือมีรายละเอียดมากกวา 
 3. หัวขอวิชาและประเด็นท่ีเปนภาคปฏิบัติ ควรจัดใหอยูในระดับตอเนื่องจากภาคทฤษฎี 
 4. หัวขอวิชาท่ีมีกิจกรรมซํ้ากันหลายชั่วโมง เชน ใชเทคนิคการบรรยาย หรือการอภิปราย                
เพียงอยางเดียว ควรจัดใหกระจายอยูในวัน หรือเวลาตาง ๆ กัน 
 โดยสรุปคือ การเรียงลําดับหัวขอวิชา ควรพิจารณาจัดตามวัตถุประสงคของหัวขอวิชา                 
ความยากงายของหัวขอวิชา และหลักการเรียนรูของผูใหญ รวมท้ังความสัมพันธเชื่อมโยงกับวิชาอ่ืน ๆ ดวย 

สรุปจากเน้ือหาการบรรยายของอาจารยสุทัศน  นําพูลสุขสันต 
หลักสูตรสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพ่ือทบทวนและพัฒนาหลักสูตรตามเสนทางการพัฒนาตามสายอาชีพ  

(Training Road Map : TRM)  ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
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กรอบแนวทางการจัดทําหลักสูตรเพ่ือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
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หลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามเสนทางการพัฒนาสายอาชีพ (Training Road Map : TRM) 

สายงาน ประชาสัมพันธ                           ตําแหนง นักประชาสัมพันธ                     ระดับ ปฏิบัติการ  

 

  ปรัชญาของหลักสูตร                                                                                                      
.   
           มุงพัฒนาความรูความสามารถและทักษะตามเสนทางการพัฒนาสายอาชีพ (Training Road Map : 

TRM) ของสายงานประชาสัมพันธ  ตําแหนงนักประชาสัมพันธ เพ่ือใหขาราชการกรุงเทพมหานครมีสมรรถนะ

ท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานตามสายงานในระดับปฏิบัติการ และมีความสามารถในการปฏิบัติงานตามหนาท่ี

ความรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพบรรลุเปาหมายขององคกร โดยเนนการพัฒนาอยางเปนระบบตามเสนทาง

การพัฒนาสายอาชีพ   

  วัตถุประสงคของหลักสูตร                                                                                                 
. 

1. เพ่ือใหมีความรูความเขาใจเก่ียวกับวิสัยทัศน นโยบาย แผนของกรุงเทพมหานคร แผนของรัฐบาล                       
และแผนปฏิบัติงานดานการประชาสัมพันธ สามารถปฏิบัติงานใหสอดคลองกับวิสัยทัศน นโยบายและแผนได 

2. เพ่ือใหมีความรูความเขาใจเก่ียวกับการจัดทําแผนงาน/โครงการดานประชาสัมพันธ สามารถรวบรวม
ขอมูลเพ่ือเขียนแผน/โครงการดานประชาสัมพันธได 

3. เพ่ือใหมีความรูความเขาใจในหลักการประชาสัมพันธ สามารถนําไปใชในการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ   
ไดอยางเหมาะสม 

4. เพ่ือใหมีความรูความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับการบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร และกฏหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับงานดานประชาสัมพันธ 

5. เพ่ือใหมีความรูพ้ืนฐานเก่ียวกับการผลิตสื่อ และสามารถผลิตสื่อประชาสัมพันธเพ่ือใชในหนวยงานได 
6. เพ่ือใหมีความรูเก่ียวกับการใชเครื่องมือโสตทัศนูปกรณและสามารถใชงานไดอยางถูกตอง  
7. เพ่ือใหมีความรูและทักษะเก่ียวกับการใชเทคโนโลยีสารสนเทศและโปรแกรมสําเร็จรูปท่ีใชในการ

ปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ 
8. เพ่ือใหมีความรูและทักษะเก่ียวกับการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธและสามารถเขียนเพ่ือเผยแพร

ขอมูลขาวสารเพ่ือการประชาสัมพันธได 
9. เพ่ือใหมีความรูและทักษะดานการสืบคนขอมูลท่ีใชในงานประชาสัมพันธ สามารถรวบรวมและวิเคราะห

เพ่ือสรุปประเด็นสําคัญของขอมูลขาวสารได 
10. เพ่ือใหมีความรูและทักษะดานการเปนพิธีกร สามารถปฏิบัติหนาท่ีพิธีกรดําเนินรายการได 
11. เพ่ือใหมีความรูและทักษะดานการใหคําปรึกษา สามารถใหคําปรึกษาท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงานได 
12. เพ่ือเสริมสรางทัศคติท่ีดีในการปฏิบัติงานและความคิดเชิงบวกเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 

  กลุมเปาหมาย                                                                                                               
. 

 ขาราชการกรุงเทพมหานคร ตําแหนงประชาสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ  

  รูปแบบและระยะเวลา                                                                                                     
. 

1. รูปแบบการฝกอบรม : การฝกอบรมประกอบดวย การบรรยาย (Lecture) การเรียนรูจากกรณีศึกษา      
(Case study) การอภิปราย การฝกปฏิบัติ (Workshop) และบทบาทสมมติ (Role play )  

2. ระยะเวลาการฝกอบรม : ภาควิชาการ  168 ชั่วโมง (28 วัน) 
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โครงสรางหลักสูตร                                                                                                         
. 

หมวดวิชาท่ี 1 ความรูเกี่ยวกับนโยบาย วิสัยทัศน แผนของกรุงเทพมหานคร              12 ช่ัวโมง (2วัน) 
 แผนของรัฐบาล และแผนปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ 
                 1.1 ความรูเก่ียวกับนโยบาย วิสัยทัศน แผนของกรุงเทพมหานคร  6 ชั่วโมง 
   และแผนปฎิบัติงานดานการประชาสัมพันธ 
 1.2 การเขียนแผน/โครงการดานการประชาสัมพันธ    6  ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 2 ความรูและทักษะในการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ                               72 ช่ัวโมง (12 วัน) 

                     2.1 หลักการประชาสัมพันธ       12 ชั่วโมง 

 2.2 ความรูพ้ืนฐานดานการผลิตและการใชสื่อประชาสัมพันธ   12  ชั่วโมง 

 2.3 การเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ       12 ชั่วโมง  

 2.4 หลักการเปนพิธีกรและผูประกาศ      30 ชั่วโมง 

 2.5 การใชเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ      12 ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 3 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ  12 ช่ัวโมง (2 วัน) 

                     3.1 ความรูเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับการบริหารราชการ-  6  ชั่วโมง 

     กรุงเทพมหานคร  

 3.2 ความรูเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับงานประชาสัมพันธ   6  ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 4 เทคโนโลยีและโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีเกี่ยวของกับงานประชาสัมพันธ 48 ช่ัวโมง (8 วัน) 

                     4.1 ความรูเก่ียวกับการใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ืองานประชาสัมพันธ  18   ชั่วโมง 

 4.2 การใชโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือการสืบคน     30 ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 5 การใหคําปรึกษาแนะนําและเสริมสรางทัศนคติท่ีดีในการปฏิบัติงาน 24  ช่ัวโมง (4 วัน) 

 5.1 ทัศนคติท่ีดีในการปฏิบัติงาน      12 ชั่วโมง 

 5.2 การใหคําปรึกษาแนะนํา       12  ชั่วโมง 

รายละเอียดหลักสูตร                                                                                                      . 

หมวดวิชาท่ี 1 ความรูเกี่ยวกับนโยบาย วิสัยทัศน แผนของกรุงเทพมหานคร              12 ช่ัวโมง (2 วัน) 
 แผนของรัฐบาล และแผนปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ 

 วัตถุประสงค    เพ่ือใหมีความรูความเขาใจเก่ียวกับวิสัยทัศน นโยบาย แผนของกรุงเทพมหานคร  
แผนของรัฐบาล และแผนปฏิบัติงานดานการประชาสัมพันธ สามารถรวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทําแผน/โครงการดาน
ประชาสัมพันธใหสอดคลองกับวิสัยทัศน นโยบายและแผนได 
  ขอบเขตวิชา  
                 1.1 ความรูเก่ียวกับนโยบาย วิสัยทัศน แผนของกรุงเทพมหานคร  6 ชั่วโมง 
   และแผนปฎิบัติงานดานการประชาสัมพันธ 
 1.2 การเขียนแผน/โครงการดานการประชาสัมพันธ    6  ชั่วโมง 

    วิธีการเรียนรู  
           บรรยาย/การ อบรมเชิงปฏิบัติการ และการฝกปฏิบัติ 12  ชั่วโมง  
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หมวดวิชาท่ี 2 ความรูและทักษะในการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ                               72 ช่ัวโมง (12 วัน) 

 วัตถุประสงค    เพ่ือใหมีความรูและทักษะในการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ มีความเขาใจใน 
หลักการประชาสัมพันธ หลักการเขียนเพ่ืองานประชาสัมพันธ หลักการเปนพิธีกรและผูประกาศ การผลิต               
และใชสื่อประชาสัมพันธ รวมท้ังการใชเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ เพ่ือสามารถนําไปใชในการปฏิบัติงาน
ประชาสัมพันธไดอยางถูกตองเหมาะสม  

 ขอบเขตวิชา  
                     2.1 ทฤษฎีและหลักการประชาสัมพันธ      12  ชั่วโมง 

 2.2 ความรูพ้ืนฐานดานการผลิตและการใชสื่อประชาสัมพันธ   12  ชั่วโมง 

 2.3 หลักการเขียนเพ่ืองานประชาสัมพันธ      12 ชั่วโมง  

    เชน ขาว บทความ คํากลาว รายงาน บทสัมภาษณ ฯลฯ 

 2.4 หลักการเปนพิธีกรและผูประกาศ      24 ชั่วโมง 

 2.5 การใชเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ      12 ชั่วโมง 

    วิธีการเรียนรู  
           บรรยาย/การ อบรมเชิงปฏิบัติการ/ ฝกปฏิบัติ และบทบาทสมมติ 72  ชั่วโมง   

หมวดวิชาท่ี 3 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ  12 ช่ัวโมง (2 วัน) 

วัตถุประสงค   เพ่ือใหมีความรูความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับการบริหาร- 
ราชการกรุงเทพมหานคร และกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับงานดานประชาสัมพันธ สามารถปฏิบัติงานให
เปนไปตามกฎหมายและระเบียบได 

ขอบเขตวิชา  

                     3.1 ความรูเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับการบริหารราชการ  6  ชั่วโมง 

     กรุงเทพมหานคร  

 3.2 ความรูเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับงานประชาสัมพันธ   6  ชั่วโมง 

    วิธีการเรียนรู  
           บรรยาย /อภิปราย และกรณีศึกษา  12  ชั่วโมง   

หมวดวิชาท่ี 4 เทคโนโลยีและโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีเกี่ยวของกับงานประชาสัมพันธ 48 ช่ัวโมง (8 วัน) 

วัตถุประสงค    เพ่ือใหมีความรูและทักษะเก่ียวกับการใชเทคโนโลยีสารสนเทศและโปรแกรม 
คอมพิวเตอรท่ีใชในการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ และสามารถสืบคนและวิเคราะหขอมูลเพ่ือสรุปประเด็น
สําคัญของขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวของกับงานประชาสัมพันธได  

 ขอบเขตวิชา  
                     4.1 ความรูเก่ียวกับการใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ืองานประชาสัมพันธ  18   ชั่วโมง 

                          เชน ระบบ MIS , Internet , Social media  ฯลฯ 

 4.2 การใชโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือการสืบคน     30 ชั่วโมง 

    วิธีการเรียนรู  
           บรรยาย และฝกปฏิบัต ิ48  ชั่วโมง   
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หมวดวิชาท่ี 5 ทักษะการใหคําปรึกษาและการเสริมสรางทัศนคติท่ีดีในการปฏิบัติงาน 24 ช่ัวโมง (4 วัน) 

   วัตถุประสงค    เพ่ือใหมีความรูและทักษะดานการใหคําปรึกษา สามารถใหคําปรึกษาท่ีเก่ียวของ 
ในการปฏิบัติงาน และเพ่ือเสริมสรางทัศคติท่ีดีในการปฏิบัติงานและความคิดเชิงบวกเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน 
  ขอบเขตวิชา  
 5.1 การเสริมสรางทัศนคติท่ีดีในการปฏิบัติงาน     12 ชั่วโมง 

• การใหบริการท่ีเปนเลิศ 

• มนุษยสัมพันธในการสื่อสาร 

 5.2 การใหคําปรึกษาแนะนํา       12  ชั่วโมง 

    วิธีการเรียนรู  
           บรรยาย/ กรณีศึกษา/ฝกปฏิบัติ และบทบาทสมมติ 24  ชั่วโมง   

 
วิธีดําเนินการ                                                                                                               . 

      วิธีการฝกอบรม ใชการบรรยาย/อภิปราย ประกอบกรณีศึกษา การฝกปฏิบัติ (Workshop)                    
และบทบาทสมมติ เนนการเรียนรูแบบผูใหญโดยคํานึงถึงความหลากหลายในดานความรู  ทักษะและ
ประสบการณในการทํางาน มุงเนนเก่ียวกับความรูท่ีจําเปนในการปฏิบัติงาน รวมท้ังการใชเทคโนโลยี -
สารสนเทศท่ีสนับสนุนการทํางานใหสะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน ซ่ึงจะทําใหผูเขารับการฝกอบรมเกิดการยอมรับ    
และสนใจในการฝกอบรม 
 
  การประเมินผลการเรียนรู                                                                                                    . 

      การประเมินผลการเรียนรูของผูเขารับการฝกอบรม  ใชรูปแบบตามความเหมาะสมของเนื้อหา                     
และเทคนิคการฝกอบรม ซ่ึงมี 3 วิธีการประเมิน ไดแก 

 - แบบทดสอบกอน - หลังการฝกอบรม (Pre-test Post-test)  
 - แบบประเมินทักษะการฝกปฏิบัติ ประเมินผลงานท่ีไดจากการฝกปฏิบัติ 
 - แบบสอบถาม/แบบสัมภาษณเพ่ือติดตามผลการนําความรูไปใชหลังการฝกอบรม  
   (สอบถามผูผานการฝกอบรมและผูบังคับบัญชา) 

  ผลสําเร็จตามหลักสูตร                                                                                                     . 

 ผูเขารับการฝกอบรมมีความรูความเขาใจ เก่ียวกับปฏิบัติงานดาน ประชาสัมพันธ  มีความรู       
และทักษะเก่ียวกับหลักการประชาสัมพันธ หลักการเปนพิธีกร การเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ การผลิตสื่อ
และการใชสื่อประชาสัมพันธ การใชเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ การใชเทคโนโลยีสารสนเทศและโปรแกรม
คอมพิวเตอรท่ีใชในการปฏิบัติงาน และมีความเขาใจเก่ียวกับวิสัยทัศน นโยบาย แผนของกรุงเทพมหานคร                
แผนของรัฐบาลและแผนปฏิบัติงานดานการประชาสัมพันธ และสามารถปฏิบัติงานดานการประชาสัมพันธ               
และใหคําปรึกษาแนะนําแกผูรับบริการไดอยางถูกตอง  
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หลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามเสนทางการพัฒนาสายอาชีพ (Training Road Map : TRM) 

สายงาน ประชาสัมพันธ                  ตําแหนง นักประชาสัมพันธ    ระดับ ชํานาญการ - ชํานาญการพิเศษ 

 

  ปรัชญาของหลักสูตร                                                                                                      
.   
           มุงพัฒนาความรูความสามารถและทักษะตามเสนทางการพัฒนาสายอาชีพ (Training Road Map : 

TRM) ของสายงานประชาสัมพันธ  ตําแหนงนักประชาสัมพันธอยางตอเนื่อง เพ่ือใหขาราชการกรุงเทพมหานคร

มีสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานตามสายงานในระดับ ชํานาญการ - ชํานาญการพิเศษ  และมี

ความสามารถในการปฏิบัติงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพบรรลุเปาหมายขององคกร     

โดยเนนการพัฒนาอยางเปนระบบตามเสนทางการพัฒนาสายอาชีพ   

  วัตถุประสงคของหลักสูตร                                                                                                 
. 

1. เพ่ือพัฒนาความรูและทักษะเก่ียวกับการบริหารแผนงานประชาสัมพันธ สามารถกํากับ ดูแล  
และติดตามการดําเนินงานใหเปนไปตามแผนประชาสัมพันธไดอยางมีประสิทธิภาพ  

2. เพ่ือพัฒนาความรูและทักษะเก่ียวกับการดําเนินงานดานประชาสัมพันธ สามารถวิเคราะห วางแผน  
ดําเนินงาน และประเมินผลเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธใหมีประสิทธิภาพ 

3. เพ่ือใหมีความรูความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับงานดานประชาสัมพันธ 
สามารถกําหนดแนวทางปฏิบัติงานใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบไดอยางถูกตอง  

4. เพ่ือเสริมสรางความสัมพันธท่ีดีกับสื่อมวลชน  และสรางเครือขายเพ่ือใหเกิดการประสานงาน    
และความรวมมือท่ีดีในการปฏิบัติงานได 

5. เพ่ือพัฒนาความรูและทักษะเก่ียวกับการประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศและโปรแกรม  
คอมพิวเตอรเพ่ือการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธไดอยางเหมาะสม 

6. เพ่ือพัฒนาทักษะการถายทอดความรูและการใหคําปรึกษา สามารถใหความรูและแนะนํา              
เก่ียวกับงานดานประชาสัมพันธใหแกบุคคลท่ีเก่ียวของได  

7. เพ่ือเสริมสรางความสามารถในจัดการอารมณภายใตการทํางานกดดัน และทัศนคติเชิงบวก      
ในการปฏิบัติงาน 

  กลุมเปาหมาย                                                                                                               
. 

 ขาราชการกรุงเทพมหานคร ตําแหนงประชาสัมพันธ ระดับชํานาญการ - ชํานาญการพิเศษ  

  รูปแบบและระยะเวลา                                                                                                     
. 

1. รูปแบบการฝกอบรม : การฝกอบรมประกอบดวย การบรรยาย (Lecture) การเรียนรูจาก
กรณีศึกษา (Case study) การอภิปราย การฝกปฏิบัติ (Workshop) บทบาทสมมติ (Role play และดูงาน 

2. ระยะเวลาการฝกอบรม : ภาควิชาการ  168 ชั่วโมง (28 วัน) 

โครงสรางหลักสูตร                                                                                                         
. 

หมวดวิชาท่ี 1 การบริหารแผนงานประชาสัมพันธ                 24 ช่ัวโมง (4 วัน) 
  1.1 การวิเคราะหและวางแผนงานดานประชาสัมพันธ    6 ชั่วโมง 
 1.2 การกําหนดแผน/โครงการดานการประชาสัมพันธ    6  ชั่วโมง 
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    1.3 การบริหารงานดานการประชาสัมพันธ     6 ชั่วโมง  
  1.4 การประเมินผลการดําเนินงานดานการประชาสัมพันธ   6 ชั่วโมง 
หมวดวิชาท่ี 2 การพัฒนาความรูและทักษะการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ  72 ช่ัวโมง (12 วัน) 

                     2.1 การพัฒนาและแนวโนมดานการประชาสัมพันธ    12 ชั่วโมง 

 2.2 การวิเคราะหและวางแผนการผลิตและใชสื่อประชาสัมพันธ   12  ชั่วโมง 

 2.3 เทคนิคการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ      12 ชั่วโมง  

 2.4 การเปนพิธีกรและผูประกาศมืออาชีพ/เทคนิคการถายทอดและนําเสนอ  24 ชั่วโมง 

 2.5 การวางแผนการใชและบํารุงรักษาเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ   12 ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 3 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ  12 ช่ัวโมง (2 วัน) 

 3.1 กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับงานประชาสัมพันธ    6 ชั่วโมง 

 3.2 แนวทางการปฏิบัติงานตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ   6 ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 4 เทคโนโลยีและโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีเกี่ยวของกับงานประชาสัมพันธ 24 ช่ัวโมง (4 วัน) 

                     4.1 การประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ืองานประชาสัมพันธ    6  ชั่วโมง 

 4.2 การใชโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือการวิเคราะหและประเมินผล   18 ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 5 การสรางเครือขายและความสัมพันธท่ีดีกับส่ือมวลชน   24  ช่ัวโมง (4 วัน) 

 5.1 การสรางเครือขายในการปฏิบัติงาน     12 ชั่วโมง 

 5.2 การสรางความสัมพันธท่ีดีกับสื่อมวลชน     12 ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 6 การเสริมสรางความสามารถในการจัดการอารมณ   12  ช่ัวโมง (2 วัน) 

 และทัศนคติเชิงบวกในการปฏิบัติงาน 

 6.1 การพัฒนาความฉลาดทางอารมณ      6 ชั่วโมง 

 6.2 ทัศนคติเชิงบวกในการปฏิบัติงาน      6 ชั่วโมง 

รายละเอียดหลักสูตร                                                                                                       
 
หมวดวิชาท่ี 1 การบริหารแผนงานประชาสัมพันธ                 24 ช่ัวโมง (4 วัน) 

วัตถุประสงค    เพ่ือพัฒนาความรูและทักษะเก่ียวกับการบริหารแผนงานประชาสัมพันธ สามารถ 
วางแผนการดําเนินงาน/บริหารงานดานประชาสัมพันธได และสามารถติดตามประเมินผลการดําเนินงานใหเปนไป
ตามแผนประชาสัมพันธไดอยางมีประสิทธิภาพ  

ขอบเขตวิชา 
  1.1 การวิเคราะหวางแผนงานดานประชาสัมพันธ    6 ชั่วโมง 
 1.2 การกําหนดแผน/โครงการดานการประชาสัมพันธ    6  ชั่วโมง 
    1.3 การบริหารงานดานการประชาสัมพันธ     6 ชั่วโมง  
  1.4 การประเมินผลการดําเนินงานดานการประชาสัมพันธ   6 ชั่วโมง 

    วิธีการเรียนรู  
           บรรยาย/ อภิปราย/กรณีศึกษา และการอบรมเชิงปฏิบัติการ  24  ชั่วโมง  
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หมวดวิชาท่ี 2 การพัฒนาความรูและทักษะการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ  72 ช่ัวโมง (12 วัน) 

วัตถุประสงค    เพ่ือพัฒนาความรูและทักษะเก่ียวกับการดําเนินงานดานประชาสัมพันธ    
สามารถดําเนินงานดานประชาสัมพันธท้ังในดานการผลิตสื่อ การเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ  การเปนพิธีกร                   
และผูประกาศ  รวมท้ังการวางแผนการใชและบํารุงรักษาเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ และเพ่ือใหสามารถพัฒนา                  
การปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธใหมีประสิทธิภาพ 

ขอบเขตวิชา 
                     2.1 การพัฒนาและแนวโนมดานการประชาสัมพันธ    12 ชั่วโมง 

 2.2 การวิเคราะหและวางแผนการผลิตและใชสื่อประชาสัมพันธ   12  ชั่วโมง 

 2.3 เทคนิคการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ      12 ชั่วโมง  

 2.4 การเปนพิธีกรและผูประกาศมืออาชีพ/ เทคนิคการถายทอดและนําเสนอ  24 ชั่วโมง 

 2.5 การวางแผนการใชและบํารุงรักษาเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ   12 ชั่วโมง 

    วิธีการเรียนรู  
           บรรยาย/ อภิปราย/กรณีศึกษา/การอบรมเชิงปฏิบัติการ และการฝกปฏิบัติ 72  ชั่วโมง  

  
หมวดวิชาท่ี 3 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ  12 ช่ัวโมง (2 วัน) 

วัตถุประสงค    เพ่ือใหมีความรูความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับงานดาน 
ประชาสัมพันธ สามารถกําหนดแนวทางปฏิบัติงานใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของไดอยางถูกตอง 

ขอบเขตวิชา 
 3.1 กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับงานประชาสัมพันธ    6 ชั่วโมง 

 3.2 แนวทางการปฏิบัติงานตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ   6 ชั่วโมง 

    วิธีการเรียนรู  
           บรรยาย/ อภิปราย/กรณีศึกษา และการอบรมเชิงปฏิบัติการ 12  ชั่วโมง  
 

หมวดวิชาท่ี 4 เทคโนโลยีและโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีเกี่ยวของกับงานประชาสัมพันธ 24 ช่ัวโมง (4 วัน) 

วัตถุประสงค    เพ่ือพัฒนาความรูและทักษะเก่ียวกับการประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศ        
และโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ และสามารถใชโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือ       
การวิเคราะหและประเมินผลได 

ขอบเขตวิชา 
                     4.1 การประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ืองานประชาสัมพันธ    6  ชั่วโมง 

 4.2 การใชโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือการวิเคราะหและประเมินผล   18 ชั่วโมง 

    วิธีการเรียนรู  
           บรรยาย และการฝกปฏิบัต ิ24  ชั่วโมง  
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หมวดวิชาท่ี 5 การสรางเครือขายและความสัมพันธท่ีดีกับส่ือมวลชน   24  ช่ัวโมง (4 วัน) 

วัตถุประสงค    เพ่ือเสริมสรางความสัมพันธท่ีดีกับสื่อมวลชน  และสรางเครือขายเพ่ือใหเกิดการ 
ประสานงานและความรวมมือท่ีดีในการปฏิบัติงานได 

ขอบเขตวิชา 
 5.1 การสรางเครือขายในการปฏิบัติงาน     12 ชั่วโมง 

 5.2 การสรางความสัมพันธท่ีดีกับสื่อมวลชน     12 ชั่วโมง 

• การสรางความสัมพันธท่ีดีระหวางผูบริหารกับสื่อมวลชน    

• การสรางความสัมพันธท่ีดีระหวางผูบริหารกับผูบริหารสื่อ    

    วิธีการเรียนรู  
           บรรยาย/การ อบรมเชิงปฏิบัติการ และสัมมนา 24  ชั่วโมง  

  
หมวดวิชาท่ี 6 การเสริมสรางความฉลาดทางอารมณและทัศนคติเชิงบวกในการปฏิบัติงาน 12  ช่ัวโมง (2 วัน) 

วัตถุประสงค    เพ่ือเสริมสรางความฉลาดทางอารมณ สามารถจัดการอารมณภายใตการทํางาน 
กดดันและมีทัศนคติเชิงบวกในการปฏิบัติงาน  

ขอบเขตวิชา 
 6.1 การพัฒนาความฉลาดทางอารมณ      6 ชั่วโมง 

 6.2 ทัศนคติเชิงบวกในการปฏิบัติงาน      6 ชั่วโมง 

    วิธีการเรียนรู  
           บรรยาย/การ อบรมเชิงปฏิบัติการ บทบาทสมมติ และการฝกปฏิบัติ 12  ชั่วโมง  

 
วิธีดําเนินการ                                                                                                               . 

      วิธีการฝกอบรม ใชการบรรยาย/อภิปราย ประกอบกรณีศึกษา การฝกปฏิบัติ (Workshop)                    
บทบาทสมมติ (Role play) การสัมมนาและดูงาน เนนการเรียนรูแบบผูใหญโดยคํานึงถึงความหลากหลาย       
ในดานความรู  ทักษะและประสบการณในการทํางาน มุงเนนเก่ียวกับความรูท่ีจําเปนในการปฏิบัติงาน                   
รวมท้ังการใชเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีสนับสนุนการทํางานใหสะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน ซ่ึงจะทําใหผูเขารับการฝกอบรม 
เกิดการยอมรับและสนใจในการฝกอบรม 
 
  การประเมินผลการเรียนรู                                                                                                    . 

     การประเมินผลการเรียนรูของผูเขารับการฝกอบรม  ใชรูปแบบตามความเหมาะสมของเนื้อหา                      
และเทคนิคการฝกอบรม ซ่ึงมี 3 วิธีการประเมิน ไดแก 

 - แบบทดสอบกอน - หลังการฝกอบรม (Pre-test Post-test)  
 - แบบประเมินทักษะการฝกปฏิบัติ ประเมินผลงานท่ีไดจากการฝกปฏิบัติ 
 - แบบสอบถาม/แบบสัมภาษณเพ่ือติดตามผลการนําความรูไปใชหลังการฝกอบรม  
   (สอบถามผูผานการฝกอบรมและผูบังคับบัญชา) 
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  ผลสําเร็จตามหลักสูตร                                                                                                     . 

ผูเขารับการฝกอบรมมีความรู ความเขาใจ และทักษะเก่ียวกับปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ  
สามารถวางแผนการดําเนินงาน/บริหารงานดานประชาสัมพันธ และติดตามประเมินผลการดําเนินงาน          
ไดสอดคลองกับวิสัยทัศน นโยบาย แผนของกรุงเทพมหานคร แผนของรัฐบาลและแผนปฏิบัติงานดานการ
ประชาสัมพันธ  สามารถพัฒนาประสิทธิภาพในการดําเนินงานดานประชาสัมพันธท้ังในดานการผลิตสื่อ        
การเขียนเพ่ืองานประชาสัมพันธ  การเปนพิธีกรและผูประกาศ การถายทอดและการนําเสนอ สามารถ
ประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศ โปรแกรมคอมพิวเตอร และเครื่องมือโสตทัศนูปกรณไดอยางเหมาะสม 
รวมท้ังสามารถสรางเครือขายและความสัมพันธท่ีดีกับสื่อมวลชนเพ่ือความรวมมือท่ีดีในการปฏิบัติงาน  
ตลอดจนสามารถถายทอดความรูและใหคําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับงานประชาสัมพันธใหแกผูเก่ียวของได  
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รายช่ือผูเขารวมหลักสูตรสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพ่ือทบทวนและพัฒนาหลักสูตร 
ตามเสนทางการพัฒนาตามสายอาชีพ  

(Training Road Map : TRM) รุนที่ 3 
ตามคําสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ กท 4429/2561 ลงวันที่ 4 ธันวาคม พ.ศ. 2561 

กลุมงานประชาสัมพันธ 
สายงานประชาสัมพันธ ตําแหนงนักประชาสัมพันธ 

 

สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
สํานักงานประชาสัมพันธ 

1. นางรุงรัตน  พุทธพงษ  หัวหนากลุมงานวิเคราะหขาว  
2. นางสาวกมลพร  แยมเยื้อน  หัวหนากลุมงานขาวและเผยแพร 
3. นางสาวดุษฎี  อุยะเจริญ  นักประชาสัมพันธชํานาญการ  
4. นายธนรัตน  เทียนประทีป  นักประชาสัมพันธชํานาญการ 

สํานักเทศกิจ  
5. นางสาวอรวรรณ  พลอยประเสริฐ นักประชาสัมพันธปฏิบัติการ  

สํานักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
6. นางสาวศิวาภรณ  หนูทอง  นักประชาสัมพันธปฏิบัติการ 

สํานักพัฒนาสังคม 
7. นางสาวจันทิมา  กรีเงิน  นักประชาสัมพันธปฏิบัติการ  

สํานักสิ่งแวดลอม 
8. นางมารยาท  อัมพรสถิร  หัวหนาฝายประชาสัมพันธ  

สํานักงานเขตทวีวัฒนา 
9. นางสาวแพรสีดา  เจริญยิ่ง  นักประชาสัมพันธปฏิบัติการ 

 สํานักงานเขตธนบุรี 
10. นางสาวนิรามัย  สตันยานันต นักประชาสัมพันธชํานาญการ  

 สํานักงานเขตบางพลัด 
11. นางสาวศุภาวีร  ดวงนาค นักประชาสัมพันธชํานาญการ  

สํานักงานเขตบึงกุม 
12. นางสาวจุฑาทิตย  วัฒนะธรรมนนท นักประชาสัมพันธปฏิบัติการ  

สํานักงานเขตพญาไท 
13. นางสุนิศา  พวงประดับ นกัประชาสัมพันธชํานาญการ  

สํานักงานเขตยานนาวา 
14. นางสาวเกศสุดา  วงศธีรโรจน นักประชาสัมพันธปฏิบัติการ  

สํานักงานเขตสัมพันธวงศ 
15. นายเกรียงศักดิ์  ลภาพรรณวิสุทธิ์ นักประชาสัมพันธปฏิบัติการ  
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ท่ีปรึกษาหลักสูตร คณะกรรมการอํานวยการ  
คณะทํางานและวิทยากรประจํากลุม  

 

 ท่ีปรึกษา หลักสูตร คณะกรรมการอํานวยการ คณะทํางานและวิทยากรประจํากลุมของสถาบันพัฒนา -

ขาราชการกรุงเทพมหานคร ท่ีดําเนินการหลักสูตรสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพ่ือทบทวนและพัฒนาหลักสูตร                  

ตามเสนทางการพัฒนาตามสายอาชีพ (Training Road Map : TRM) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562  

 

ที่ปรึกษาหลักสูตร 
อาจารยสุทัศน นําพูลสุขสันต  ท่ีปรึกษาดานการบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษยกรุงเทพมหานคร  

       

คณะกรรมการอํานวยการ 

1. นางสาวนงลักษณ  แตมสุวรรณ   ผูอํานวยการสถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 

2. นายสันทัต ชาญธวัชชัย ผูอํานวยการสวนวิชาการ  

3. นางสาวสุรางค  มฤคพันธ ผูอํานวยการสวนจัดการฝกอบรม 

4. นายอดิศักดิ์  ปานดวน  หัวหนาฝายพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลสัมฤทธิ์  

 
คณะทํางานและวิทยากรประจํากลุม 

1. นางสาวรุงทิวา  บุญสิทธิ์ นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  ฝายพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลสัมฤทธิ์ 

2. นางสาววัชรีพร ลออุทัย นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  ฝายพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลสัมฤทธิ์ 

3. นางสาวรุงหทัย  บุญพรม นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  ฝายพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลสัมฤทธิ์  

4. นางสาวอรัญญาณี  จันทนุกูล นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  ฝายพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลสัมฤทธิ์  

5. นางชออัญชัญ  เอกธรรมสุทธิ์ นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  ฝายบริหารและจัดการเมือง  

6. นางสาวอัญชลี ชมฉาย  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  ฝายบริหารและจัดการเมือง  

7. วาท่ีรอยตรีชานนท วัฒนะวิทย นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  ฝายบริหารและจัดการเมือง  

8. นางสาวพอใจ  ศิลปดํารงกุล  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  ฝายบริหารและจัดการเมือง  

 

 

 

 

 

 

 


