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      คํานํา 
  

  สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครมีภารกิจหลักในการพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร

และบุคลากรกรุงเทพมหานคร  โดยมีแนวทางสําคัญในการพัฒนาทรัพยากรบุคคลอยางเปนระบบ เพ่ือใหขาราชการ

กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครไดรับการพัฒนาความรู และทักษะในการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับ

ยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร และภารกิจท่ีรับผิดชอบ ดวยการพัฒนาตามสมรรถนะหลัก 

(Core Competency) มาตรฐานความรู ความสามารถ และทักษะท่ีจําเปนสําหรับขาราชการกรุงเทพมหานคร 

สมรรถนะประจํากลุมงาน (Common Functional Competency) สมรรถนะประจําสายงาน (Functional Competency)  

ซ่ึงจะทําใหทรัพยากรบุคคลไดรับการพัฒนาความรูและทักษะใหมีสมรรถนะพึงประสงค สามารถปฏิบัติงานตาม

วิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงคของกรุงเทพมหานคร และภารกิจท่ีไดรับมอบหมายอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

และตอบสนองความตองการของผูรับบริการไดอยางแทจริง  

  การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานครดังกลาว สถาบันฯ ไดดําเนินการทบทวนสมรรถนะ

ประจําสายงาน และจัดทําคูมือเสนทางและกรอบหลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามสายอาชีพ (Training 

Road Map : TRM) จํานวน 35 กลุมงาน เพ่ือใหกรุงเทพมหานครมีองคความรู ท่ีสามารถนําไปใชในการพัฒนา

ขาราชการกรุงเทพมหานครตามสายอาชีพ ไดอยางเปน ระบบ มีแบบแผน ทิศทางท่ีชัดเจน และสอดคลองกับภารกิจ

ของกรุงเทพมหานครท่ีเปลี่ยนแปลงไป  

  ในโอกาสนี้ สถาบันฯ ขอขอบคุณผูเขารวมการสัมมนาท่ีใหความรวมมืออยางดียิ่งในการเขารวม

สัมมนาฯ ผูบริหารหนวยงาน และผูท่ีมีสวนเก่ียวของทุกทาน จนไดผลการสัมมนาเพ่ือนํามาจัดทําเปน         

คูมือเสนทางและกรอบหลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามสายอาชีพ ( Training Road Map : TRM)                   

ตลอดจนคณะวิทยากร ท่ีนําโดย อาจารยสุทัศน นําพูลสุขสันต ผูทรงคุณวุฒิท่ีมีประสบการณในดานการบริหาร

ทรัพยากรบุคคล  ท่ีมาถายทอดความรูและประสบการณ ใหคําปรึกษา แนะนํา และสถาบันฯ หวังเปนอยางยิ่งวา              

คูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนตอขาราชการกรุงเทพมหานครในการนําไปใชเพ่ือพัฒนาตนเอง และหนวยงานตาง ๆ 

ของกรุงเทพมหานครนําไปใชเพ่ือพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามสายอาชีพใหกับบุคลากรในหนวยงานของตนเองตอไป  

 

 

 

 

 

         

สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 

           กันยายน 2562 
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2.1.2 การกําหนดสมรรถนะท่ีจะทําใหเกิดผลสําเร็จของงาน 25 
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3. หลักการออกแบบและพัฒนาหลักสูตรเพ่ือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
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4. กรอบหลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามสายอาชีพ 
สายงานประชาสัมพันธ ตําแหนงนักประชาสัมพันธ 
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สายงานประชาสัมพันธ ตําแหนงนักประชาสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ 
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Training Road Map : TRM 

กลุมงานประชาสัมพันธ 
สายงานประชาสัมพันธ  ตําแหนงนักประชาสัมพันธ 

 
1.  สมรรถนะที่จําเปนในกลุมงานประชาสัมพันธ 
     สายงานประชาสัมพันธ ตําแหนงนักประชาสัมพันธ มีดังนี ้
 1.1  สมรรถนะหลัก 0

1 (Core Competency)  

  กรุงเทพมหานคร ไดมีการจัดทําสมรรถนะหลักของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ                       

โดยสังเคราะหจากนโยบาย วิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมายและแนวทางการปฏิรูปของกรุงเทพมหานคร                            

รวมถึงจากการสํารวจความคิดเห็นขาราชการระดับผูบริหาร ความคิดเห็นขาราชการท่ัวไป และความคิดเห็น         

จากประชาชน จึงไดกําหนดสมรรถนะหลักขาราชการกรุงเทพมหานคร ดังนี้ 
  1)  คุณธรรมจรยิธรรม (Integrity) 
  2)  การบริการท่ีดี (Service mind) 
  3)  การมุงผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation) 
  4)  การทํางานเปนทีม (Teamwork) 
  5)  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           
1
 สํานักงานคณะกรรมขาราชการกรุงเทพมหานคร, สมรรถนะขาราชการกรุงเทพมหานคร, สมรรถนะหลักขาราชการกรุงเทพมหานคร.  
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โดยมีรายละเอียดของตัวแบบดังนี้ 

 
 
 
 

 

ช่ือ (Competency Name) 1. คุณธรรมและจริยธรรม 

คําจํากัดความ (Definition) การครองตนและการประพฤติปฏิบัติตนถูกตองตามหลักคุณธรรม จริยธรรม              
มีความสํานึก และรับผิดชอบตอตนเอง ตําแหนงหนาท่ี ตลอดจนวิชาชีพของตน 
เพ่ือธํารงรักษาศักดิ์ศรีแหงอาชีพขาราชการ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 ซ่ือสัตยสุจริต 
  •  ปฏิบัติหนาท่ีดวยความโปรงใส ซ่ือสัตยสุจริต ถูกตองท้ังตามหลักกฎหมาย 
จริยธรรมและระเบียบวินัย 
  •  แสดงความคิดเห็นของตนตามหลักวิชาชีพอยางเปดเผยตรงไปตรงมา 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และมีสัจจะเชื่อถือได 
  •  รักษาวาจา มีสัจจะเชื่อถือได พูดอยางไรทําอยางนั้น ไมบิดเบือนอาง
ขอยกเวนใหตนเอง 
  •  มีจิตสํานึกและความภาคภูมิใจในความเปนขาราชการกรุงเทพมหานคร            
อุทิศแรงกายแรงใจผลักดันใหภารกิจหลักของตนและหนวยงานบรรลุผล          
เพ่ือสนับสนุน สงเสริมการพัฒนากรุงเทพมหานคร 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และครองตนโดยมีความรับผิดชอบตอตนเองและ             
ตอตําแหนงหนาท่ี 
  •  ยึดม่ันในหลักการและจรรยาบรรณของวิชาชีพ ไมเบี่ยงเบนดวยอคติหรือ
ผลประโยชนสวนตน 
  •  เสียสละความสุขสบายตลอดจนความพึงพอใจสวนตนหรือของครอบครัว 
โดยมุงใหภารกิจในหนาท่ีสัมฤทธิ์ผลเปนสําคัญ 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และธํารงความถูกตอง 
  •  ธํารงความถูกตอง ยืนหยัดพิทักษผลประโยชนและชื่อเสียงของประเทศชาติ
แมในสถานการณท่ีอาจสรางความลําบากใจให 
  •  ตัดสินใจในหนาท่ี ปฏิบัติราชการดวยความถูกตอง โปรงใส เปนธรรม                 
แมผลของการปฏิบัติอาจสรางศัตรูหรือกอความไมพึงพอใจใหแกผูเก่ียวของ    
หรือเสียประโยชน 

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และอุทิศตนเพ่ือผดุงความยุติธรรม 
  •  ธํารงความถูกตอง ยืนหยัดพิทักษผลประโยชนและชื่อเสียงของหนวยงาน 
ระบบราชการหรอืประเทศชาติ แมในสถานการณท่ีอาจเสี่ยงตอความม่ันคง              
ในตําแหนงหนาท่ีการงาน หรืออาจมีความเสี่ยงท่ีเปนภัยตอชีวิต 
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ช่ือ (Competency Name) 2. การบริการท่ีดี 

คําจํากัดความ (Definition) พฤติกรรมท่ีแสดงถึงความตั้งใจ ความพยายาม ความพรอมในการใหบริการ
ประชาชน และอุทิศเวลาเพ่ือตอบสนองความตองการของผูรับบริการ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 ใหบริการท่ีเปนมิตร  
  •  ใหคําแนะนําและคอยติดตามเรื่องใหเมื่อผูรับบริการมีคําถาม ขอเรียกรอง หรือ                 
ขอรองเรียนตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับภารกิจของหนวยงาน 
  •  ใหบริการดวยอัธยาศัยไมตรีอันดี และสรางความประทับใจแกผูรับบริการ 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และสื่อสารขอมูลไดชัดเจน 
  •  สื่อสารขอมูล ขาวสาร ความรู ของการบริการท่ีชัดเจนกับผูรับบริการไดตลอด                           
การใหบริการ 
  •  แจงใหผูรับบริการทราบความคืบหนาในการดําเนินเรื่อง หรือข้ันตอนงานตาง ๆ                      
ท่ีใหบริการอยู 
  •  ประสานงานภายในหนวยงานและกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหผูรับบริการไดรับ
บริการท่ีตอเน่ืองและรวดเร็ว 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และเต็มใจชวยเหลือ 
  •  รับเปนธุระ แกปญหาหรือหาแนวทางแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนแกผูรับบริการอยางรวดเร็ว 
เต็มใจ ไมบายเบ่ียง ไมแกตัวหรือปดภาระ 
  •  คอยดูแลใหผูรับบริการไดรับความพึงพอใจ และนําขอขัดของใด ๆ ท่ีเกิดข้ึน (ถามี)                  
ไปพัฒนาการบริการใหดียิ่งข้ึน 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และเอ้ือเฟอแสดงนํ้าใจ 
  •  อุทิศเวลาใหแกผูรับบริการ โดยเฉพาะเมื่อผูรับบริการประสบความยากลําบาก เชน                 
ใหเวลาและความพยายามเปนกรณีพิเศษในการใหบริการเพ่ือชวยแกปญหาใหแกผูรับบริการ 
  •  คอยใหขอมลู ขาวสาร ความรูเก่ียวกับงานท่ีกําลังใหบริการอยู ซึ่งเปนประโยชนแก
ผูรับบริการแมวาผูรับบริการจะไมไดถามถึงหรือไมทราบมากอน 
  •  ใหบริการท่ีเกินความคาดหวังในระดับท่ัวไป 

ระดับ 5  แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และเขาใจความตองการท่ีแทจริงของผูรับบริการ 
  •  เขาใจความจําเปนหรือความตองการท่ีแทจริงของผูรับบริการ และ/หรือใชเวลาแสวงหา
ขอมูลและทําความเขาใจเก่ียวกับความจําเปนหรือความตองการท่ีแทจริงของผูรับบริการ 
  •  ใหคําแนะนําท่ีเปนประโยชนแกผูรับบริการเพ่ือตอบสนองความจําเปนหรือ                     
ความตองการท่ีแทจริงของผูบริการ 

ระดับ 6 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 5 และรวมวางแผนเปนท่ีปรึกษาท่ีผูรับบริการวางใจ 
  •  เล็งเห็นผลประโยชนท่ีจะเกิดข้ึนกับผูรับบริการในระยะยาว และสามารถเปลี่ยนแปลงวิธี
หรือข้ันตอนการใหบริการ เพ่ือใหผูรับบริการไดประโยชนสงูสุด 
  •  ปฏิบัติตนเปนท่ีปรึกษาท่ีผูรับบริการไววางใจ ตลอดจนมีสวนชวยในการตัดสินใจของ
ผูรับบริการ 
  •  สามารถใหความเห็นสวนตัวท่ีอาจแตกตางไปจากวิธีการหรือข้ันตอนท่ีผูรับบริการ
ตองการ เพ่ือใหสอดคลองกับความจําเปน ปญหา โอกาส ฯลฯ เพ่ือเปนประโยชนอยาง
แทจริงหรือในระยะยาวแกผูรับบริการ         
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ช่ือ (Competency Name) 3. การมุงผลสัมฤทธิ์ 

คําจํากัดความ (Definition) ความมุงมั่นในการปฏิบัติราชการใหเกิดผลสัมฤทธ์ิตามมาตรฐานและคุณภาพงานท่ีกําหนด 
และ/หรือใหเกินจากมาตรฐานท่ีกําหนด 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 แสดงความมุงมั่นและกระตือรือรนท่ีจะปฏิบัติราชการใหด ี
  •  พยายามปฏิบัติราชการตามหนาท่ีใหดีและถูกตอง 
  •  มีความมานะอดทน ขยันหมั่นเพียรและตรงตอเวลา 
  •  มีความรับผิดชอบในงาน และสามารถสงงานไดตามกําหนดเวลาอยางถูกตอง 
  •  แสดงออกวาตองการปฏิบัติงานใหไดดีข้ึน หรือแสดงความเห็นในเชิงปรับปรุงพัฒนา   
เมื่อประสบพบเห็นเหตุท่ีกอใหเกิดการสูญเปลาหรือหยอนประสิทธิภาพในงาน 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และสามารถกําหนดมาตรฐานเปาหมายในการปฏิบัติงานของ
ตนเองเพ่ือใหไดผลสัมฤทธ์ิท่ีดีเยี่ยม 
  •  หมั่นติดตามและวัดผลการปฏิบัติงานของตนโดยใชเกณฑท่ีตนกําหนดข้ึนเอง                       
โดยไมไดถูกผูอ่ืนบังคับ 
  •  กําหนดเปาหมายหรือข้ันตอนในการทํางานของตนใหสามารถบรรลุเปาหมาย                       
ท่ีผูบังคับบัญชากําหนดหรือเปาหมายของหนวยงาน/กองรับผิดชอบ 
  •  มีความละเอียดรอบคอบเอาใจใสตรวจตราความถูกตองของงาน หรือขอมูลท่ีรับผิดชอบ
เพ่ือใหไดขอมูลท่ีมีคุณภาพ 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพข้ึน 
  •  เปลี่ยนแปลงและพัฒนาตนเองซึ่งอาจรวมถึงการทํางานไดดีข้ึน เร็วข้ึน มีประสิทธิภาพ
มากข้ึน หรือมีการเพ่ิมคุณภาพของงานท่ีทํา 
  •  เสนอหรือทดลองวิธีการหรือข้ันตอนทํางานแบบใหมท่ีแนนอนเท่ียงตรงกวาหรือมี
ประสิทธิภาพมากกวาเพ่ือใหบรรลุเปาหมายท่ีผูบังคับบัญชากําหนด หรือเปาหมายของ
หนวยงาน/กองท่ีรับผิดชอบ 
  •  พัฒนาหรือปรับเปลี่ยนระบบหรือวิธีการทํางานของหนวยงานเพ่ือใหไดผลสัมฤทธ์ิท่ีดี
และมีประสิทธิภาพสูงข้ึน 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และกําหนดแผนและปฏิบัติเพ่ือใหบรรลุเปาหมายท่ีทาทาย 
  •  กําหนดเปาหมายท่ีทาทายและเปนไปไดยากเพ่ือยกระดับผลสัมฤทธ์ิใหมใหดีข้ึนกวา
ผลงานเดิมอยางเห็นไดชัด 
  •  ลงมือกระทําการพัฒนาระบบ ข้ันตอน วิธีการปฏิบัติราชการเพ่ือใหบรรลุมาตรฐาน            
หรือผลสัมฤทธ์ิท่ีโดดเดนและแตกตาง   

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และตัดสินใจโดยมีการคํานวณผลไดผลเสียโดยชัดเจน                   
เพ่ือใหองคกรบรรลุเปาหมาย 
  •  ตัดสินใจแยกแยะระดับความสําคัญของงานตาง ๆ ในหนาท่ี โดยคิดคํานวณผลไดผลเสีย
ท่ีจะเกิดข้ึนอยางชัดเจน (เชน กลาวถึงการพิจารณาเปรียบเทียบประโยชนท่ีขาราชการ    
หรือประชาชนจะไดรับเพ่ิมข้ึนเมื่อเปรียบเทียบกับตนทุนหรือรายจายท่ีรัฐตองเสียไป) 
  •  บริหารจัดการและทุมเทเวลาและทรัพยากรเพ่ือใหไดประโยชนสูงสุดตอภารกิจ        
ของหนวยงานท่ีคาดการณไว 
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ช่ือ (Competency Name) 4. การทํางานเปนทีม 

คําจํากัดความ (Definition) การทํางานโดยมีพฤติกรรมท่ีสามารถทํางานรวมกันกับผูอ่ืนได สามารถรับฟง
ความคิดเห็นของสมาชิกในทีม เต็มใจเรียนรูจากผูอ่ืน และมีความสามารถใน     
การสรางและรักษาสัมพันธภาพกับสมาชิก 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 ปฏิบัติหนาท่ีในสวนของตนใหสําเร็จลุลวง 
  •  ทํางานในสวนท่ีตนไดรับมอบหมายไดสําเร็จ สนับสนุนการตัดสินใจในกลุม 
  •  รายงานใหสมาชิกทราบความคืบหนาของการดําเนินงานในกลุม หรือขอมูล
อ่ืน ๆ ท่ีเปนประโยชนตอการทํางานอยางตอเนื่อง 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และผูกมิตรและรวมมือ 
  •  สรางสัมพันธเขากับผูอ่ืนในกลุมไดดี 
  •  สามารถปรับตัวเขากับสถานการณและกลุมงานท่ีหลากหลายในขณะ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
  •  เอ้ือเฟอเผื่อแผใหความรวมมือกับผูอ่ืนในทีมและกลุมงานดวยดี 
  •  กลาวถึงเพ่ือนรวมงานในเชิงสรางสรรค 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และรับฟงความเห็นและประสานสัมพันธ 
  •  รับฟงความเห็นของสมาชิกในทีม เต็มใจเรียนรูจากผูอ่ืนรวมถึง
ผูใตบังคับบัญชาและผูรวมงาน 
  •  ประมวลความคิดเห็นตาง ๆ มาใชประกอบการตัดสินใจหรือวางแผนงาน
รวมกันในทีม 
  •  ประสานและสงเสริมสัมพันธภาพอันดีในทีมเพ่ือสนับสนุนการทํางานรวมกัน
ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และใหกําลังใจซ่ึงกันและกัน 
  •  กลาวชื่นชมใหกําลังใจเพ่ือนรวมงานไดอยางจริงใจ 
  •  แสดงน้ําใจในเหตุวิกฤติ ใหความชวยเหลือแกเพ่ือนรวมงานท่ีมีเหตุจําเปน
โดยไมตองใหรองขอ 
  •  รักษามิตรภาพอันดีกับเพ่ือนรวมงานเพ่ือชวยเหลือกันในวาระตาง ๆ ใหงาน
สําเร็จลุลวงเปนประโยชนตอสวนรวม 

ระดับ 5  แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และรวมพลังสรางความสามัคคีในทีม 
  •  สงเสริมความสามัคคีเปนน้ําหนึ่งใจเดียวกันในทีม โดยไมคํานึงถึงความชอบ
หรือไมชอบสวนตน 
  •  ชวยประสานรอยราว หรือคลี่คลายแกไขขอขัดแยงท่ีเกิดข้ึนในทีม 
  •  ประสานสัมพันธสงเสริมขวัญกําลังใจของทีมเพ่ือรวมพลังกันในการปฏิบัติ
ภารกิจใหญนอยตาง ๆ ใหบรรลุผล 
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ช่ือ (Competency Name) 5. การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ 

คําจํากัดความ (Definition) ความขวนขวาย สนใจใฝรูเพ่ือพัฒนาศักยภาพ  ความรูความสามารถของตน                            
ในการปฏิบัติงานราชการ ดวยการศึกษาคนควาหาความรู พัฒนาตนเองอยางตอเน่ือง                     
อีกท้ังรูจักพัฒนา ปรับปรุงประยุกตใชความรูเชิงวิชาการและเทคโนโลยีตาง ๆ เขากับ                
การปฏิบัติงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 มีความสนใจใฝรูในสาขาวิชาชีพของตน 
  •  กระตือรือรนในการศึกษาหาความรู สนใจเทคโนโลยีและองคความรูใหม ๆ ในสาขา
อาชีพของตน 
  •  หมั่นทดลองวิธีการทํางานแบบใหมเพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพและความรูความสามารถ     
ของตนใหดียิ่งข้ึน 
  •  ติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ อยูเสมอ ดวยการสืบคนขอมูลจากแหลงตาง ๆ              
ท่ีจะเปนประโยชนตอการปฏิบัติราชการ 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และรอบรูเทาทันเหตุการณและเทคโนโลยีใหม ๆ อยูเสมอ  
  •  รอบรูเทาทันเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ในสาขาอาชีพของตนและท่ีเก่ียวของ     
หรืออาจมีผลกระทบตอการปฏิบัติหนาท่ีของตน 
  •  ติดตามแนวโนมวิทยาการท่ีทันสมัย และเทคโนโลยีท่ีเก่ียวของกับงานอยางตอเน่ือง 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และนําความรู วิทยาการ หรือเทคโนโลยีใหม ท่ีไดศึกษา                       
มาปรับใชกับการทํางาน 
  •  เขาใจประเด็นหลัก ๆ นัยสําคัญ และผลกระทบของวิทยาการตาง ๆ อยางลึกซึ้ง 
  •  สามารถนําวิชาการ ความรู หรือเทคโนโลยีใหม ๆ มาประยุกตใชในการปฏิบัติงานได 
  •  สั่งสมความรูใหม ๆ อยูเสมอและเล็งเห็นประโยชน ความสําคัญขององคความรูใหม ๆ  
ท่ีจะสงผลกระทบตองานของตนในอนาคต 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะท่ีระดับท่ี 3 และรักษาและประยุกตความรูความเช่ียวชาญท้ังเชิงลึกและ             
เชิงกวางอยางตอเน่ืองและสม่ําเสมอ 
  •  มีความรูความเช่ียวชาญแบบสหวิทยาการ และสามารถนําความรูไปปรับใชใหปฏิบัติ    
ไดจริง 
  •  สามารถนําความรูเชิงบูรณาการของตนไปใชในการสรางวิสัยทัศนเพ่ือการปฏิบัติงาน     
ในอนาคต 
  •  ขวนขวายหาความรูท่ีเก่ียวของกับงานท้ังเชิงลึก และเชิงกวางอยางตอเน่ือง 

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และสรางวัฒนธรรมแหงการเรียนรูเพ่ือการพัฒนาในองคกร 
  •  สนับสนุนใหเกิดบรรยากาศแหงการพัฒนาความเช่ียวชาญในองคกร ดวยการจัดสรร
ทรัพยากรเครื่องมืออุปกรณท่ีเอ้ือตอการพัฒนา 
  •  ใหการสนับสนุน ชมเชย เมื่อมีผูแสดงออกถึงความตั้งใจท่ีจะพัฒนาความเช่ียวชาญ          
ในงาน 
  •  มีวิสัยทัศนในการเล็งเห็นประโยชนของเทคโนโลยี องคความรู หรือวิทยาการใหม ๆ     
ตอการปฏิบัติงานในอนาคต และสนับสนุนสงเสริมใหมีการนํามาประยุกตใชในหนวยงาน
อยางตอเน่ือง 
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 1.2  มาตรฐานความรู ความสามารถท่ีจําเปน สําหรับตําแหนงขาราชการกรุงเทพมหานคร1

2     
       ความรูความสามารถ หมายถึง องคความรูตาง ๆ ท่ีขาราชการกรุงเทพมหานครจําเปนตองใชในการ                  
ปฏิบัติงานในตําแหนง โดยจําแนกเปน 2 ประเภท ไดแก 
       1) ความรูความสามารถท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
       2) ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
 
       1.2.1 ความรูความสามารถท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
       กรุงเทพมหานครไดกําหนดความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในกรุงเทพมหานครไว 
6 ประเภท ไดแก 
        1) ดานการบริหารจัดการกรุงเทพมหานคร 
   2) ดานการบริหารงบประมาณ 
   3) ดานการจัดการการเงิน การคลัง การพัสดุ 
   4) ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
   5) ดานการบริหารแผนงาน/โครงการ 
   6) ดานสถานการณแวดลอมองคกร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           
2
 สํานักงานคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร, สมรรถนะขาราชการกรุงเทพมหานคร,  ความรูความสามารถ ทักษะ ที่จําเปน                       

สําหรับขาราชการกรุงเทพมหานคร. 
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โดยมีรายละเอียดของตัวแบบดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 

ช่ือ (Competency Name) 1. ดานการบริหารจัดการกรุงเทพมหานคร 

คําจํากัดความ (Definition) ความสามารถในการบริหารจัดการกรุงเทพมหานคร โดยอาศัยความรู                  
ความเขาใจเก่ียวกับ อํานาจหนาท่ี ตามกฎหมายของกรุงเทพมหานครและ
ภารกิจงาน ท่ีนอกเหนือจากอํานาจหนาท่ีตามกฎหมายของกรุงเทพมหานคร
และองคกรท่ีเก่ียวของ เพ่ือประโยชนในการปฏิบัติหนาท่ีใหบรรลุเปาหมาย 
ความเขาใจ ประเพณีปฏิบัติ คานิยมและวัฒนธรรมองคกร เขาใจขอจํากัดของ
องคกร พฤติกรรมองคกร เขาใจถึงความสําคัญในการสรางการมีสวนรวมใน         
การปฏิบัติงาน รวมท้ังความสามารถในการคาดการณนโยบายภาครัฐ แนวโนม           
ทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม เทคโนโลยี และเหตุการณท่ีเก่ียวของท่ีจะมีผล
ตอการปฏิบัติงานของกรุงเทพมหานคร 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 • มีความรูพ้ืนฐานเก่ียวกับโครงสรางองคกร ระบบราชการ และอํานาจหนาท่ี
ของกรุงเทพมหานครและสามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติหนาท่ีราชการได  

ระดับ 2 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 1 และ 
• มีความรู ความเขาใจในรายละเอียด โครงสรางองคกร กฎ ระเบียบ 
นโยบาย และข้ันตอนการปฏิบัติงานในระบบราชการ คานยิมและวัฒนธรรม
องคกร รวมท้ังความเขาใจในการสรางการมีสวนรวมท้ังในองคกรและ                   
ภาคประชาชน และสามารถถายทอดได 

ระดับ 3 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 2 และ   
• มีความรู ความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับการจัดองคกรกรุงเทพมหานคร
และระบบราชการ จนสามารถนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานใหเขากับ
สถานการณตาง ๆ ได 

ระดับ 4 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับ 3 และ   
• มีความเชี่ยวชาญดานการจัดองคกรกรุงเทพมหานครและระบบราชการ             
และสามารถแกไขปญหาท่ียุงยากซับซอน รวมท้ังใหคําปรึกษาแนะนําได  

ระดับ 5 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับ 4 และ   
• เปนผูเชี่ยวชาญดานการจัดองคกรกรุงเทพมหานครและระบบราชการ
เนื่องจากการสั่งสมประสบการณและองคความรู 
• เปนท่ีปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหนาท่ีราชการท่ีตองตัดสินใจแกไข
ปญหาทางวิชาการดานการจัดองคกรกรุงเทพมหานครและระบบราชการท่ียาก
และซับซอนเปนพิเศษ 
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ช่ือ (Competency Name) 2. ดานการบริหารงบประมาณ 

คําจํากัดความ (Definition) ความรูความสามารถในการประเมินความสําคัญ วางแผนจัดสรรควบคุม และ
ติดตามงบประมาณท่ีไดรับ การจัดสรรจากแหลงงบประมาณตางๆ และความรู
เก่ียวกับ แผนงบประมาณ แผนปฏิบัติราชการ งบรายจาย ผลผลิต และ               
การจัดสรร/ถายโอนงบประมาณ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 • มีความรูเก่ียวกับการปฏิบัติงานตามวงจรงบประมาณของกรุงเทพมหานคร 
•  สามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติงานได 

ระดับ 2 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 1 และ   
•  มีความรู ความเขาใจเก่ียวกับการของบประมาณ การขออนุมัติงบประมาณ   
และสามารถบริหารงบประมาณ รวมท้ังถายทอดความรูความเขาใจใหกับ          
ผูอ่ืนได 

ระดับ 3 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 2 และ   
• มีความรู ความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงานบริหารงบประมาณ    
• สามารถนําความรูมาบริหารงบประมาณของหนวยงานไดเปนอยางดี 

ระดับ 4 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 3 และ 
• มีความเชี่ยวชาญในการบริหารงบประมาณ   
• สามารถแกไขปญหางบประมาณของหนวยงานท่ียุงยากซับซอน รวมท้ัง                 
ใหคําปรึกษาแนะนําได 

ระดับ 5 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 4 และ   
• เปนผูเชี่ยวชาญในการบริหารงบประมาณเนื่องจากการสั่งสมประสบการณ
และองคความรู   
• เปนท่ีปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหนาท่ีราชการท่ีตองตัดสินใจแกไข
ปญหางบประมาณของหนวยงานท่ียากและซับซอนเปนพิเศษ 
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ช่ือ (Competency Name) 3. ดานการจัดการการเงิน การคลัง การพัสดุ 

คําจํากัดความ (Definition) ความรูเก่ียวกับหลักเกณฑ ระเบียบปฏิบัติดานการเงิน การคลัง การพัสดุ และมี
ความเขาใจในการเบิก จายเงิน การจัดซ้ือ - จัดจาง การบริหารการเงินการคลัง
และการพัสดุของกรุงเทพมหานคร 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 • มีความรูเก่ียวกับขอมูลดานการเงิน หลักเกณฑการเบิกจายเงิน การเบิกจาย
ฎีกาเงิน งบประมาณของกรุงเทพมหานคร   
• สามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติงานได 

ระดับ 2 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 1 และ   
• มีความรู ความเขาใจเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางแบบตางๆ เชน การตกลง
ราคา การสอบ ราคา ประกวดราคา วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เปนตน         
• สามารถถายทอดความรูความเขาใจเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางแบบตาง ๆ 
ใหกับผูอ่ืนได 

ระดับ 3 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 2 และ   
• มีความรู ความเขาใจเก่ียวกับการเงินของกรุงเทพมหานคร การอานรายงาน
การเงินและงบประมาณของหนวยงานได   
• สามารถนําความรูมาปฏิบัติในหนวยงานไดเปนอยางดี 

ระดับ 4 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 3 และ   
• มีความเชี่ยวชาญเก่ียวกับการบริหารการเงินการคลังและการพัสดุ 
• สามารถแกไขปญหาท่ีเกิดจากการบริหารการเงินการคลังและการพัสดุท่ีมี
ความยุงยาก ซับซอน รวมท้ังใหคําปรึกษาแนะนําได 

ระดับ 5 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 4 และ   
• เปนผูเชี่ยวชาญในการวิเคราะหแผนการบริหารการเงิน การคลัง การพัสดุ
ของกรุงเทพมหานครเนื่องจากการสั่งสมประสบการณและองคความรู    
• เปนท่ีปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหนาท่ีราชการท่ีตองตัดสินใจแกไข
ปญหาการบริหาร การเงิน การคลัง การพัสดุของกรุงเทพมหานครของ
หนวยงานท่ียากและซับซอนเปนพิเศษ 
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ช่ือ (Competency Name) 4. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

คําจํากัดความ (Definition) ความรู ความสามารถในการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคลในบทบาทของ    
การบริหาร “ทุนมนุษย” ท้ังในการวางแผนดานทรัพยากรบุคคล การสรรหา            
การบรรจุแตงตั้ง การอํานวยความรู การพัฒนาบุคลากร การสราง และพัฒนา
ทีมงาน การควบคุมและกํากับดูแลการปฏิบัติงาน การติดตามและประเมินผล
การปฏิบัติงาน การเสริมสรางวินัย คุณธรรม/จริยธรรม และการสงเสริม
คุณภาพชีวิตในการปฏิบัติงาน 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 • มีความรูพ้ืนฐานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลในกรุงเทพมหานคร 
ไดแก ประเภท ตําแหนง ระดับตําแหนง มาตรฐานกําหนดตําแหนง   
• สามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติงานได 

ระดับ 2 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 1 และ   
• มีความรู ความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีการบริหารทรัพยากร 
บุคคล และระเบียบ หลักเกณฑ วิธีการตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลในกรุงเทพมหานคร เชน การสรรหาและการคัดเลือก                 
การบรรจุและแตงตั้ง การบริหารผลงาน การทะเบียนประวัติ เปนตน                
รวมท้ังสามารถถายทอดได เปนตน 

ระดับ 3 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 2 และ   
• มีความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีของการบริหารทรัพยากรบุคคล จนสามารถนํามาประยุกตใชใน                    
การปฏิบัติงานในสวนราชการ และหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ระดับ 4 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 3 และ   
• มีความเชี่ยวชาญในการบริหารทรัพยากรบุคคลของหนวยงาน   
• สามารถแกไขปญหาทรัพยากรบุคคลของหนวยงานท่ียุงยากซับซอน   
รวมท้ังใหคําปรึกษาแนะนําได 

ระดับ 5  มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 4 และ   
• เปนผูเชี่ยวชาญในการบริหารทรัพยากรบุคคลเนื่องจากการสั่งสม 
ประสบการณและองคความรู   
• เปนท่ีปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหนาท่ีราชการท่ีตองตัดสินใจแกไข
ปญหาดานการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของหนวยงานได 
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ช่ือ (Competency Name) 5. ดานการบริหารแผนงาน/โครงการ 

คําจํากัดความ (Definition) ความรูความเขาใจเก่ียวกับกระบวนการในการดําเนินโครงการ หรือกิจกรรม                 
ท่ีมีลักษณะพิเศษ ไมซํ้าซอนกับภารกิจประจําวัน โดยสามารถวางแผน
ดําเนินการควบคุม ประเมินผลสําเร็จ และรายงานผลแผนงาน/โครงการได 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 • มีความรูเบื้องตนเก่ียวกับการบริหารแผนงาน/โครงการ   
• สามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติงานได 

ระดับ 2 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 1 และ   
• มีความรู ความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฏีการบริหารแผนงาน/
โครงการ และ สามารถถายทอดความรูดังกลาวใหผูอ่ืนได 

ระดับ 3 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 2 และ   
• มีความรู ความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับการบริหารแผนงาน/โครงการ     
• สามารถประเมินผลแผนงาน/โครงการได 

ระดับ 4 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 3 และ   
• มีความเชี่ยวชาญในการบริหารแผนงาน/โครงการ   
• สามารถประเมินผลและแกไขปญหาโครงการท่ียุงยากซับซอน รวมท้ัง                
ใหคําปรึกษาแนะนําได 

ระดับ 5 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 4 และ   
• เปนผูเชี่ยวชาญในการบริหารแผนงาน/โครงการ เนื่องจากการสั่งสม
ประสบการณและองคความรู   
• เปนท่ีปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหนาท่ีราชการท่ีตองตัดสินใจแกไข
ปญหา การบริหารแผนงาน/โครงการท่ียากและซับซอนเปนพิเศษ 
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ช่ือ (Competency Name) 6. ดานสถานการณแวดลอมองคกร 

คําจํากัดความ (Definition) ความรูเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงในสภาพเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ท้ังใน
และนอกประเทศ รวมถึงความรูเก่ียวกับความเคลื่อนไหวของกรุงเทพมหานคร
และความเชื่อมโยงกับหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 • มีความรูพ้ืนฐานกวางๆ เก่ียวกับสถานการณภายนอกท่ีเก่ียวกันกับ               
การปฏิบัติงานในองคการ เชน สภาพเศรษฐกิจ การเมือง สังคม เปนตน 

ระดับ 2 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 1 และ   
• มีความเขาใจถึงสถานการณตางๆ ท้ังภายในภายนอกประเทศจนสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง หรือสามารถอธิบายใหแกเพ่ือนรวมงานหรือ
ผูใตบังคับบัญชาได 

ระดับ 3 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 2 และ   
• มีความรูความเขาใจเก่ียวกับสถานการณตางๆ อยางถองแทจนสามารถ
นํามาปรับการทํางานใหเกิดประโยชนสูงสุดกับหนวยงานและกรุงเทพมหานคร 

ระดับ 4 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 3 และ   
• สามารถเชื่อมโยงความรูเหลานี้เขากับแผนปฏิบัติราชการ และนโยบาย
เชิงกลยุทธและยุทธศาสตรของกรุงเทพมหานครและหนวยงาน 

ระดับ 5 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 4 และ                             
• เปนท่ียอมรับวาเปนผูเชี่ยวชาญในความรูเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลง
สถานการณแวดลอม องคการ จนสามารถเปนท่ีปรึกษาในการปฏิบัติงานใหกับ
หนวยงานอ่ืนๆ ท้ังในและนอกองคการ 
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  1.2.2 ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
  ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ หมายถึง ความรูเรื่องกฏหมายตลอดจน                  
ระเบียบตาง ๆ ท่ีตองใชในการปฏิบัติหนาท่ีราชการ กฎหมาย และกฎระเบียบท่ีเก่ียวของกับงานกรุงเทพมหานคร   
ซ่ึงเปนความรูท่ีขาราชการกรุงเทพมหานครจําเปนตองใชในการปฏิบัติราชการ เชน 
  1) รัฐธรรมนูญ 
  2) กฎหมายปกครอง 
  3) กฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน 
 
โดยมีรายละเอียดของตัวแบบดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ  คําอธิบายระดับ 

ระดับ 1 • มีความรูความเขาใจกฎหมาย หรือระเบียบท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติหนาท่ี
ราชการงานประจําท่ีปฏิบัติอยู 

ระดับ 2 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 1 และ   
• สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายไดเม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ 

ระดับ 3 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 2 และ   
• สามารถนําความรูไปประยุกตเพ่ือแกปญหาในทางกฎหมาย   
•  ตอบคําถามขอสงสัยในการปฏิบัติหนาท่ีราชการใหแกหนวยงานหรือบุคคล      
ท่ีเก่ียวของได 

ระดับ 4 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 3 และ   
• มีความรูความเขาใจระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวของกับกฎหมาย และสามารถแนะนํา 
หรือใหคําปรึกษาในภาพรวมได 

ระดับ 5 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 4 และ   
• มีความเชี่ยวชาญทางกฎหมายสามารถใหคําแนะนําปรึกษา วิเคราะห
เหตุผล และแกไขปญหาไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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        1.3  มาตรฐานทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานของขาราชการกรุงเทพมหานคร 
       ทักษะ หมายถึง การนําความรูมาใชในการปฏิบัติงานจนเกิดความชํานาญ และคลองแคลว          
โดยกําหนดทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
       1) การใชคอมพิวเตอร 
       2) การใชภาษาอังกฤษ 
       3) การจัดการขอมูล 
       4) การบริหารจัดการทรัพยากร 
 
โดยมีรายละเอียดของตัวแบบดังนี้ 

 
 
 
 
 
 

ช่ือ (Competency Name) 1. การใชคอมพิวเตอร 

คําจํากัดความ (Definition) ความสามารถในการใชคอมพิวเตอรไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 • สามารถบันทึกขอมูลเขาเครื่องคอมพิวเตอรตามท่ีคูมือการใชระบุไวได                
อยางมีประสิทธิภาพ และสามารถใชคอมพิวเตอรในระดับเบื้องตนได 

ระดับ 2 มีทักษะระดับท่ี 1 และ   
• สามารถใชโปรแกรมคอมพิวเตอรข้ันพ้ืนฐานได 

ระดับ 3 มีทักษะระดับท่ี 2 และ   
• สามารถใชงานโปรแกรมคอมพิวเตอรตางๆท่ีจําเปนในการปฏิบัติงานได 

ระดับ 4 มีทักษะระดับท่ี 3 และ   
• มีความรูในโปรแกรมใหมๆท่ีเก่ียวของในงาน สามารถนํามาประยุกตใช
ประโยชนในงานไดดี   
• สามารถแกไขหรือปรับปรุงโปรแกรมเพ่ือนํามาพัฒนาระบบ                             
การปฏิบัติงานได 

ระดับ 5 มีทักษะระดับท่ี 4 และ   
• มีความเขาใจอยางลึกซ้ึง เชี่ยวชาญ ในโปรแกรมตางๆ อยางกวางขวาง  
และมีความเขาใจในการประมวลผลและการเชื่อมโยงเครือขายคอมพิวเตอร 
หรือสามารถเขียนโปรแกรมเพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานได   
• สามารถชวยชี้แนะหรือซอมแซมงานท่ีใชโปรแกรมคอมพิวเตอร                    
ใหแกผูรวมงานท่ีประสบปญหาได 
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ช่ือ (Competency Name) 2. การใชภาษาอังกฤษ 

คําจํากัดความ (Definition) ความสามารถในการนําภาษาอังกฤษมาใชงาน 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 • สามารถพูด เขียน อาน และฟงภาษาอังกฤษในระดับเบื้องตน และสื่อสาร
ใหเขาใจได 

ระดับ 2 ทักษะระดับท่ี 1 และ   
• สามารถพูด เขียน อาน และฟงภาษาอังกฤษ และทําความเขาใจ
สาระสําคัญของเนื้อหาตางๆได 

ระดับ 3 มีทักษะระดับท่ี 2 และ   
• สามารถใชภาษาอังกฤษเพ่ือการติดตอสื่อสารในงานไดอยางถูกหลัก
ไวยากรณและมีประสิทธิภาพไดเนื้อหาสาระชัดเจนครบถวน 

ระดับ 4 มีทักษะระดับท่ี 3 และ   
• เขาใจสํานวนภาษาอังกฤษในรูปแบบตางๆ สามารถประยุกตใชในงานได
อยางถูกตอง ท้ังในหลักไวยากรณและความเหมาะสมในเชิงเนื้อหา 

ระดับ 5 มีทักษะระดับท่ี 4 และ   
• มีความเชี่ยวชาญในการใชภาษาอังกฤษ สามารถประยุกตใชโวหาร                     
ทุกรูปแบบได อยางคลองแคลวและสละสลวย ถูกตอง อีกท้ังมีความเชี่ยวชาญ   
ศัพทเฉพาะดานในสาขาวิชาของตนอยางลึกซ้ึง 
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ช่ือ (Competency Name) 3. การจัดการขอมูล 

คําจํากัดความ (Definition) ทักษะในการบริหารจัดการฐานขอมูล ตลอดจนวิเคราะหขอมูลเพ่ือประโยชน 
ในงาน 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 • สามารถเก็บรวบรวมขอมูลของหนวยงานไดอยางเปนระบบ และเปน
ปจจุบันอยูเสมอสะดวกแกการคนหาของผูท่ีตองการใชขอมูล 

ระดับ 2 มีทักษะระดับท่ี 1 และ   
• สามารถกําหนดการวิเคราะหและแสดงผลขอมูลในรูปแบบตาง ๆ เชน 
กราฟ รายงาน ฯลฯ ได 

ระดับ 3 มีทักษะระดับท่ี 2 และ   
• สามารถสรุปผลการวิเคราะห นําเสนอทางเลือก ระบุขอดีขอเสีย ฯลฯ             
โดยอางอิงจากขอมูลท่ีมีอยู 

ระดับ 4 มีทักษะระดับท่ี 3 และ   
• สามารถชี้ประเด็นเสนอทางออกในเชิงกลยุทธของเรื่องตางๆ ท่ีวิเคราะหอยู
โดยอางอิงผลจากการวิเคราะหขอมูล 

ระดับ 5 มีทักษะระดับท่ี 4 และ   
• สามารถออกแบบ หรือประยุกตใชแบบจําลอง (Model) ตางๆ มาใชใน            
การวิเคราะหบริหารจัดการ และใชประโยชนจากฐานขอมูลได 
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ช่ือ 

(Competency Name) 

4. การบริหารจัดการทรัพยากร 

คําจํากัดความ 
(Definition) 

ความตระหนักและทักษะในการคํานวณความคุมคาระหวางทรัพยากร (งบประมาณ เวลา กําลังคน 
เครื่องมือ อุปกรณ ฯลฯ) ท่ีลงทุนไปหรือท่ีใชการปฏิบัติภารกิจ (Input) กับผลลัพธท่ีได (Output)   
อาจหมายรวมถึงทักษะในการจัดความสําคัญในการใชเวลา ทรัพยากร และขอมูลอยางเหมาะสม  
และประหยัดคาใชจายสูงสุด 

ระดับ Competency 

ระดับ 1  ปฏิบัติงานโดยคํานึงถึงความคุมคาและคาใชจายท่ีเกิดข้ึน   
• ตระหนักถึงความคุมคาและคาใชจายตางๆ ท่ีจะเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน    
• ปฏิบัติงานตามกระบวนการข้ันตอนท่ีกําหนดไว เพ่ือใหสามารถใชทรัพยากรไมเกินขอบเขต                
ท่ีกําหนด 

ระดับ 2  ปฏิบัติงานโดยคํานึงถึงคาใชจายท่ีเกิดข้ึน และมีความพยายามท่ีจะลดคาใชจายเบ้ืองตน   
•    มีทักษะในระดับ 1   
• ตระหนักและควบคุมคาใชจายท่ีเกิดข้ึนในการปฏิบัติงานโดยมีความพยายามท่ีจะลดคาใชจาย
ตางๆ ท่ีจะเกิดข้ึน 
• จัดสรรงบประมาณ คาใชจาย ทรัพยากรท่ีมีอยูอยางจํากัดใหคุมคาและเกิดประโยชนใน                  
การปฏิบัติงานอยางสูงสุด 

ระดับ 3  กําหนดการใชทรัพยากรใหสัมพันธกับผลลัพธท่ีตองการ   
• มีทักษะในระดับ 2   
• ประเมินประสิทธิภาพของการดําเนินงานท่ีผานมาเพ่ือปรับปรุงการจัดสรรทรัพยากรใหได     
ผลผลิตท่ีเพ่ิมข้ึน หรือมีการทํางานท่ีมีประสิทธิภาพมากข้ึน หรือมีคาใชจายท่ีลดลง   
• วิเคราะหขอดี ขอเสียและขอบกพรองของกระบวนการการทํางานและกําหนดการใชทรัพยากร     
ท่ีสัมพันธกับผลลัพธท่ีตองการโดยมองผลประโยชนขององคการเปนหลัก 

ระดับ 4  เช่ือมโยงหรือประสานการบริหารทรัพยากรรวมกันระหวางหนวยงานเพ่ือใหเกิดการใชทรัพยากร            
ท่ีคุมคาสูงสุด 
• มีทักษะในระดับ 3   
• เลือกปรับปรุงกระบวนการทํางานท่ีเกิดประสิทธิภาพสูงสุดกับหลายหนวยงาน และไมกระทบ
กระบวนการทํางานตางๆ ภายในองคการ 
• วางแผนและเช่ือมโยงภารกิจของหนวยงานตนเองกับหนวยงานอ่ืน (Synergy) เพ่ือใหการใช
ทรัพยากรของหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังหมดเกิดประโยชนสูงสุด  
• กําหนดและ/หรือสื่อสารกระบวนการการบริหารทรัพยากรท่ีสอดคลองกันท่ัวท้ังองคการ                    
เพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถขององคการ 

ระดับ 5  เสนอกระบวนการใหมๆ ในการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนเพ่ือใหสามารถสรางประสิทธิภาพ                
ในราชการ   
• มีทักษะในระดับ 4   
• พัฒนากระบวนการใหมๆ โดยอาศัยวิสัยทัศน ความเช่ียวชาญ และประสบการณตาง  ๆ                
มาประยุกตในกระบวนการทํางานเพ่ือลดภาระการบริหารงานใหสามารถบรรลุภารกิจ/วิสัยทัศน           
ของ กทม. อยางยั่งยืน   
• สามารถเพ่ิมผลผลิตหรือสรางสรรคงานใหม ท่ีโดดเดน แตกตางใหกับหนวยงานหรือ กทม.       
โดยใชทรัพยากรเทาเดิม 
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 1.4  สมรรถนะประจํากลุมงาน 2

3 (Common Functional Competency) หมายถึงคุณลักษณะ             
เชิงพฤติกรรมท่ีกําหนดเฉพาะสําหรับกลุมงานท่ีมีลักษณะงาน วัตถุประสงคของงาน และผลสัมฤทธิ์ของงานใกลเคียง
กัน (Job Family) โดยผูท่ีดํารงตําแหนงในกลุมงานเดียวกันไมวาจะอยูในตําแหนงใด ควรจะมีสมรรถนะเหมือนกัน
เพ่ือใหไดผลการปฎิบัติงานท่ีเปนเลิศ 
  กรุงเทพมหานครจึงกําหนดใหขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญมีสมรรถนะประจํากลุมงานเพ่ือใช               
เปนแนวทางเชิงพฤติกรรมในการปฏิบัติงานในแตละตําแหนงไดอยางเหมาะสมและมีผลการปฏิบัติงานเปนเลิศ                  
ตามท่ีองคกรคาดหวัง โดยปจจุบันไดกําหนดใหมีสมรรถนะประจํากลุมงาน จํานวน ๓๕ กลุมงาน                             
โดย กลุมงานประชาสัมพันธ  สายงานประชาสัมพันธ ตําแหนงนักประชาสัมพันธ  มีสมรรถนะประจํากลุมงาน 
ดังนี้  
  1)  ศิลปะการสื่อสาร 
  2)  ความคิดสรางสรรค 
  3)  การสืบเสาะหาขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           
3
 สํานักงานคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร, สมรรถนะขาราชการกรุงเทพมหานคร, สมรรถนะประจํากลุมงานของขาราชการ -

 กรุงเทพมหานคร  
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โดยมีรายละเอียดของตัวแบบดังนี้ 

ช่ือ (Competency Name) 1. ศิลปะการส่ือสาร 

คําจํากัดความ (Definition) พยายามหาแนวทางหรือวิธีการในการสื่อสารเพ่ือใหผูอ่ืนเขาใจ ยอมรับ และปฏิบัติตามท่ี
ตนเองตองการ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 ตั้งใจรับฟงและใหขอมูลไดตรงกับความตองการของผูรับบริการ 
• ตั้งใจรับฟงและพยายามเลือกใชวิธีการสื่อสารใหสอดคลองกับประเภทของผูฟง 
• ใหขอมูลหรือตอบคําถามในสิ่งท่ีผูรับบริการหรือคูสนทนาผูตองการได 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และเลือกใชแนวทาง หรือวิธีการ หรือชองทางในการสื่อสาร            
ท่ีเหมาะสม 
• ตั้งใจรับฟงผูรับบริการ หรือคูสนทนา โดยหยุดกระทําสิ่งใดๆ ในระหวางการรับฟง 
• สรุปคําพูด หรือประเด็นสําคัญของคูสนทนา หรือการใชคําพูดแสดงความเขาใจ 

อารมณ ความรูสึกของผูสนทนา 
• ใชแนวทาง หรือวิธีการ หรือชองทางในการสื่อสารท่ีหลากหลายและเหมาะสมกับ

สถานการณจนคูสนทนาเกิดความเขาใจ ยอมรับ และมีพฤติกรรมตามท่ีตองการ 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และเลือกใชเทคนิค หรือวิธีการ หรือชองทางการสื่อสารท่ี
สอดคลองกับความหลากหลายของผูมีสวนไดสวนเสีย 
• เปดใจรับฟงผูรับบริการ หหรือคูสนทนา และสรุปคําพูดและประเด็นสําคัญของ

ผูรับบริการหรือคูสนทนา 
• ใชเทคนิคหรือวิธีการ หรือชองทางในการสื่อสารท่ีเหมาะสม หรือสอดคลองกับความ

หลากหลายของผูมีสวนไดสวนเสียภายในหนวยงานเพ่ือใหเกิดความเขาใจ ยอมรับ   
และตอบสนองตามวัตถุประสงคท่ีกําหนด 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และใชศาสตรและศิลปในการสื่อสารท้ังภายในหรือภายนอก
องคกรใหเกิดผลสําเร็จ 
• มีเทคนิคในการรับฟงผูรับบริการ หรือคูสนทนาในเรื่องท่ีซับซอนใหคูสนทนาท้ังภายใน

และภายนอกองคกรใหเขาใจไดอยางกระจางชัดจนเกิดการยอมรับและปฏิบัติตาม 
• เลือกใชเทคนิค หรือวิธีการ หรือชองทางในการสื่อสารท่ีเหมาะสมในประเด็นท่ีซับซอน

หรือละเอียดออนไดอยางเหมาะสมกับผูมีสวนไดสวนเสียในหนวยงานหรือสาธารณะ
เพ่ือใหเกิดความเขาใจ ยอมรับและตอบสนองตามวัตถุประสงคท่ีกําหนด 

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และกําหนดกลยุทธในการสื่อสารเพ่ือสรางความยอมรับจาก                
ผูมีสวนไดสวนเสีย 
• กําหนดกลยุทธ หรือกลไก หรือระบบการสื่อสารของสายงานเพ่ือสรางการยอมรับ      

ถึงความสําคัญของสายงาน หรือภาพลักษณ หรือผลิตภัณฑ (Product) ของสายงาน 
หรือองคกร จนทําใหผูมีสวนไดสวนเสียมีพฤติกรรมใหการสนับสนุนหนวยงานหรือ
องคกรในเรื่องตาง ๆ ท่ีตองการ 

• กําหนดกลยุทธในการรวบรวมความคิดเห็น ขอรองเรียน หรือขอเสนอแนะของ                          
ผูมีสวนไดสวนเสียท้ังภายในและภายนอกองคกร เพ่ือใหไดขอมูลท่ีถูกตองมาใชใน    
การปรับปรุงระบบการตอบสนองไดอยางถูกตอง เหมาะสม จนเปนท่ีพอใจของ                       
ผูมีสวนไดสวนเสีย 
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ช่ือ (Competency Name) 2. ความคิดสรางสรรค 

คําจํากัดความ (Definition) คนหาแนวทางหรือวิธีการใหมๆ อยางไมหยุดน่ิงเพ่ือพัฒนา หรือปรับปรุงงานใหดีข้ึนหรือมี
ประสิทธิภาพหรือมีประสิทธิผลมากข้ึน 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 หาวิธีการปฏิบัติงานใหมๆ มาใชในการทํางานของตน 
• พยายามหาวิธีการ แนวทางการปฏิบัติงานใหมๆ มาใชในการทํางานของตน 
• ทดลองใชเครื่องมือ อุปกรณ วิธีการในการทํางานใหมๆ เพ่ือใหงานดีข้ึน 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะท่ี 1 และพยายามปรับปรุงงานท่ีรับผิดชอบ 
• พยายามหาวิธีการ แนวทางการปฏิบัติงานใหมๆ มาใชในการทํางานของตน 
• หาทางใชวิธีการ แนวทางการปรับปรุงงานท่ีตนเองรับผิดชอบเพ่ือใหงานเร็วข้ึน                   

หรือมีคุณภาพมากข้ึน เชน ลดคาใชจายในการทํางาน เพ่ิมความปลอดภัยมากข้ึน                       
หรือสรางความพึงพอใจกับลูกคาหรือผูมีสวนไดสวนเสียมากข้ึน 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะท่ี 2 และประยุกตและทดลองใชความรูใหมๆ ในการปฏิบัติงานอยาง
ตอเน่ือง 
• พยายามนําความรู แนวคิด เทคนิค หรือวิธีการใหมๆ ท่ีตนไดศึกษามาทดลอง

ประยุกตใชกับการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ 
• พยายามหาทางปรับปรุงวิธีการใหมท่ีตนไดศึกษามาอยางตอเน่ือง ถึงแมจะตองเผชิญ

อุปสรรคในการทดลองปฏิบัติก็ตาม เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและมี
ประสิทธิผล 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะท่ี 3 และพยายามคนหาแนวทาง หรือวิธีการ หรือเทคโนโลยีจากหนวยงาน
ท่ีเปน Best Practice มาประยุกตใชกับหนวยงานของตน 
• พยายามติดตาม ศึกษาและนําระบบ แนวทาง หรือวิธีการนวัตกรรม (innovotion) 

หรือเทคโนโลยีจากองคกรภายนอกท่ีไดรับการยอมรับ (Best Practice) มาประยุกตใช
กับหนวยงานในความรับผิดชอบของตนตลอดเวลา เพ่ือใหการปฏิบัติภารกิจของ
หนวยงานมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลมากข้ึน 

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะท่ี 4 และหาทางพัฒนางานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบเพ่ือใหคุณภาพงาน     
ดีข้ึน 
• หาทางพัฒนาระบบงาน หรือกระบวนการ หรือ นวัตกรรม (innovation) ในการ

ทํางานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบเพ่ือใหคุณภาพงานดีข้ึน หรือใชทรัพยากรทุกดาน
นอยลง หรือสรางความยอมรับมากข้ึนจากผูมีสวนไดสวนเสียท้ังภายในและภายนอก
องคกร เชน ปรับปรุงกระบวนงานหลัก (Core process) ของหนวยงาน หรือผลผลิต
ใหมของหนวยงาน หรือสรางตัวแบบใหม (Model) หรือเปลี่ยน Know how หรือ
เทคโนโลยีใหม เปนตน 
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ช่ือ (Competency Name) 3. การสืบเสาะหาขอมูล 

คําจํากัดความ (Definition) แสวงหาขอมูลท่ีเก่ียวของกับการทํางานโดยตรงและโดยออมหรือท่ีชวยใหการทํางานของตน
มีประสิทธิภาพมากข้ึนดวยวิธีการตางๆ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 แสวงหาขอมูลท่ีมาใชในการทํางานดวยวิธีการใดวิธีการหน่ึงท่ีตนเองถนัดหรือสะดวก 
• นําขอมูลท่ีมีอยูหรือจากแหลงขอมูลท่ีมีอยูแลวมาใชในการทํางาน 
• พยายามสืบคนจากแหลงขอมูลท่ีมีอยูท่ัวไป เพ่ือใหไดมาซึ่งขอมูลท่ีตองการใชในการ
ทํางานหรือเก่ียวของกับงานของตนดวยวิธีการตาง ๆ เชน คนควาจากอินเทอรเน็ต 
เอกสาร เปนตน 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และพยายามแสวงหาขอมูลจากแหลงขอมูลท่ีเก่ียวของโดยตรง 
• แสวงหาขอมูลเชิงลึกจากแหลงขอมูลท่ีเก่ียวของโดยตรง เชน สอบถามผูท่ีเก่ียวของ
โดยตรงหรือผูเช่ียวชาญเพ่ือใหไดขอมูลมาใชในการทํางาน เปนตน 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และพยายามรวบรวมหรือแสวงหาขอมูลท่ีกระจัดกระจาย     
จากแหลงอางอิงท่ีหลากหลาย 
• พยายามรวบรวมขอมูลหรือแสวงหาขอมูลจากแหลงอางอิงตางๆ เพ่ือนํามา ใช
ปะติดปะตอ จนทําใหขอมูลน้ันมีความหมายหรือสามารถนํามาใชในการทํางานได 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และมีวิธีการไดมาซึ่งขอมูลเชิงลึกจากแหลงท่ีเขาถึงไดยาก 
• พยายามหาวิธีการเพ่ือใหไดมาซึ่งขอมูลท่ีจําเปนตองใชในการปฏิบัติงาน ถึงแมวาขอมูล
ดังกลาวจะเปนขอมูลท่ีมาจากแหลงขอมูลท่ีมีอุปสรรคหรือความลําบาก หรือมีความเสี่ยง
ในการเขาถึงขอมูลดังกลาว 

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และวางแผนเพ่ือสรางระบบหรือกลไกในการใหไดมาซึ่งขอมูล    
ท่ีจําเปนตองใชในการปฏิบัติงาน 
• วางแผนในการกําหนดขอมูลสําคัญท่ีจําเปนตองใชในการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ
อยางเปนระบบ  
• พยายามสรางระบบหรือกลไกในการไดมาซึ่งขอมูลท่ีจําเปนตองใชในการปฏิบัติงาน   
อยางเปนระบบ หรืออยางตอเน่ือง หรือรวดเร็ว หรือมีความนาเช่ือถือ ถึงแมวาขอมูล
ดังกลาว จะมีการเปลี่ยนแปลงเกือบตลอดเวลา 
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2. ผลการทบทวนเสนทางการพัฒนาตามสายอาชีพ กลุมงานประชาสัมพันธ                                          
    สายงานประชาสัมพันธ ตําแหนงนักประชาสัมพันธ 

2.1 การหาสมรรถนะประจําสายงาน (Functional Competency : FC) 
2.1.1 การระบุหนาท่ีความรับผิดชอบหลัก (Key Result Area : KRA) 

       การระบุหนาท่ีความรับผิดชอบหลักของตําแหนงงานและกําหนดความรูและ  
ทักษะ (Knowledge and Skill)  ท่ีจําเปนตองใชเพ่ือใหเกิดผลสําเร็จของงาน มีขอควรระวัง ดังนี้ 

 1)  ความรู ทักษะ จะมีก่ีตัวก็ไดตามความจําเปน แตไมควรมากเกินไป    
 2)  งานฝาก หรืองานท่ีไดรับมอบหมายพิเศษ ( special assignment) ไมควรใสใน          

หนาท่ีงานหลัก (KRA) 
 3)  หนาท่ีงานหลักของตําแหนงงานไมใชหนาท่ีงานหลักของบุคคลผูดํารงตําแหนง  
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การกําหนด Knowledge and Skill 
กลุมงานประชาสัมพันธ 
สายงานประชาสัมพันธ  ตําแหนงนักประชาสัมพันธ 
 

หนาท่ีหลัก (Key Result Area) Knowledge Skill/Attribute 

1. การวางแผนและจัดทําโครงการประชาสัมพันธ 

2. การเผยแพรขอมูลขาวสาร 

3. การผลิตสื่อประชาสัมพันธ 

4. การประสานงานเพ่ือแกไขเรื่องราวรองทุกข 

5. สรางความเขาใจเก่ียวกับการดําเนินงานของ

หนวยงาน 

6. ควบคุมดูแลศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงาน  

7. การประเมินผลสัมฤทธ์ิการประชาสัมพันธ 

1. ความรูและทักษะการจัดทําแผน/

โครงการดานการประชาสัมพันธ 

2. ความรูและทักษะดานการ

ประชาสัมพันธ 

3. ความรูเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบ

ท่ีเก่ียวของกับการบริหารราชการ

กรุงเทพมหานครและการปฏิบัติงานดาน

ประชาสัมพันธ 

4. ความรูและทักษะดานการผลิตสื่อ 

5. ความรูและทักษะดานการใชเครื่องมือ

โสตทัศนูปกรณ 

6. ความรูและทักษะดานการใช

เทคโนโลยีสารสนเทศและระบบ MIS 

  

 7. ทักษะการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ 

 8. ทักษะการวิเคราะหขอมูลและขาวสาร 

 9. ทักษะการดําเนินการดานสื่อมวลชน

สัมพันธ 

10. ทักษะการเปนพิธีกรและผูประกาศ 

11. ทักษะการใหคําปรึกษา 

12. ความสามารถในการจัดการอารมณ 



 - 25 - 

 

2.1.2  กําหนดสมรรถนะท่ีจะทําใหเกิดผลสําเร็จของงาน 
            เม่ือไดความรูและทักษะท่ีจําเปนในงานแลวนํามาพิจารณาหาเรื่องท่ีซํ้ากันแลวตัดออก 
จากนั้นจัดลําดับความสําคัญตามผลท่ีมีตอ KRA แลวนํามาสรุปเปนสมรรถนะท่ีจําเปนในงาน โดยมีขอควรระวัง
ดังนี้ 
          1)  แตละตําแหนงหรือ สายงาน จะมี KRA เปลี่ยนตามชวงเวลา ดังนั้นสมรรถนะจึง
สามารถปรับเปลี่ยนได 
          2)  แตละตําแหนงงาน/กลุมงานจะมีสมรรถนะท่ีสําคัญ คือ เปน Critical Functional 
Competency (FC) ของตําแหนงงานนั้นเสมอ พยายามคนหาใหพบ  เชน เจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานดานเงินเดือน 
หากมีสมรรถนะท่ีสําคัญ คือ มีความรูความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายภาษีเงินไดบุคคลธรรมดาอยางถองแทก็จะ
ทําใหงานไมมีขอผิดพลาด 
          3)  FC ท่ีจะทําใหคนพัฒนา ตองเปน FC ของคนเกงและคนดี 
          4)  อยานําหนาท่ีงานมาเปน FC เชน เจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานดานเงินเดือน มีหนาท่ีสําคัญ 
คือ คํานวณและจายเงินเดือนใหถูกตอง ดังนั้น FC ท่ีสําคัญคือความรูดานกฎหมาย ภาษี ระเบียบ การเงิน            
การบัญชี ฯลฯ ไมใชกําหนด FC วาตองมีความสามารถในการจัดทําเงินเดือน ซ่ึงเปนหนาท่ีงานอยูแลว  

สรุปสมรรถนะดานความรูและทักษะ 
ประจาํสายงานประชาสัมพันธ  ตําแหนงนักประชาสัมพันธ 

ช่ือสมรรถนะ (Competency) 

Knowledge Skill/Attribute 

1. ความรูและทักษะการจัดทําแผน/โครงการดานการประชาสัมพันธ 

2. ความรูและทักษะดานการประชาสัมพันธ 

3. ความรูเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับการบริหาร-

ราชการกรุงเทพมหานครและการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ 

4. ความรูและทักษะดานการผลิตสื่อ 

5. ความรูและทักษะดานการใชเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ 

6. ความรูและทักษะดานการใชเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบ MIS 

  

 7. ทักษะการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ 

 8. ทักษะการวิเคราะหขอมูลและขาวสาร 

 9. ทักษะการดําเนินการดานสื่อมวลชนสัมพันธ 

10. ทักษะการเปนพิธีกรและผูประกาศ 

11. ทักษะการใหคําปรึกษา 

12. ความสามารถในการจัดการอารมณ 



 - 26 - 

 

ตารางเปรียบเทียบการวิเคราะหหนาท่ีงาน (Key Result Area : KRA) เพ่ือกําหนดสมรรถนะสายงานประชาสัมพันธ ตําแหนงนักประชาสัมพันธ 

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. การเผยแพรขอมูลขาวสาร 
3. การผลิตสื่อประชาสัมพันธ 
4. การประสานงานเพ่ือแกไข   
เรื่องราวรองทุกข 
5. สรางความเขาใจเก่ียวกับ  
การดําเนินงานของหนวยงาน 
6. ควบคุมดูแลศูนยขอมูล
ขาวสารของหนวยงาน  
7. การประเมินผลสัมฤทธ์ิ   
การประชาสัมพันธ 

- ความรูเก่ียวกับวิสัยทัศนนโยบายและ
แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
- ความรูเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบ      
ท่ีเก่ียวของกับการบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร 
- ความรูเก่ียวกับหลักการประชาสัมพันธ 
- ความรูเก่ียวกับขอมูลภายในและ
ภายนอกองคกร 
- ความรูเก่ียวกับการวิจัยและประเมินผล 
- ความรูและทักษะดานการจัดทํา   
แผนงานโครงการการประชาสัมพันธ 
- ความรูและทักษะดานการเปนพิธีกร    
และผูประกาศ 
- ความรูและทักษะดานการผลิตสื่อ 
- ความรูและทักษะดานการใชเครื่องมือ
โสตทัศนูปกรณ 
- ความรูและทักษะดานการใชเทคโนโลยี
สารสนเทศและระบบ MIS 

- ทักษะการเขียนเพ่ือการ
ประชาสัมพันธ 
- ทักษะการวิเคราะหขอมูล
ขาวสาร 
- ทักษะการดําเนินการ       
ดานสื่อมวลชนสัมพันธ 
- ทักษะการใหคําปรึกษา 
- ทักษะการคาดการณ 
- ความสามารถในการ
จัดการอารมณ 

1. การวางแผนและจัดทํา
โครงการประชาสัมพันธ 

2. การเผยแพรขอมูลขาวสาร 
3. การผลิตสื่อประชาสัมพันธ 
4. การประสานงานเพ่ือแกไข                 

เรื่องราวรองทุกข 
5. สรางความเขาใจเก่ียวกับ       

การดําเนินงานของหนวยงาน 
6. ควบคุมดูแลศูนยขอมูล

ขาวสารของหนวยงาน  
7. การประเมินผลสัมฤทธ์ิการ

ประชาสัมพันธ 
 

1. ความรูและทักษะการจัดทําแผน/โครงการ
ดานการประชาสัมพันธ 
2. ความรูและทักษะดานการประชาสัมพันธ 
3. ความรูเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบ       
ท่ีเก่ียวของกับการบริหารราชการ-
กรุงเทพมหานครและการปฏิบัติงาน        
ดานประชาสัมพันธ 
4. ความรูและทักษะดานการผลิตสื่อ 
5. ความรูและทักษะดานการใชเครื่องมือ
โสตทัศนูปกรณ 
6. ความรูและทักษะดานการใชเทคโนโลยี
สารสนเทศและระบบ MIS 
  

 7. ทักษะการเขียนเพ่ือการ
ประชาสัมพันธ 
 8. ทักษะการวิเคราะหขอมูล
และขาวสาร 
 9. ทักษะการดําเนินการ                   
ดานสื่อมวลชนสัมพันธ 
10. ทักษะการเปนพิธีกร                   
และผูประกาศ 
11. ทักษะการใหคําปรึกษา 
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 เชน กฎหมายแรงงาน กฎหมายคุมครองฯ 

กฎหมายแรงงานสัมพันธ กฎหมายประกันสังคม ฯลฯ 

       2)  How/Why สามารถนําความรูมาใชอยางไร เชน แปลความตัวบท วิเคราะหเจตนารมณ 

วิเคราะหผลกระทบ 

              3)  Results  หมายถึง ผลท่ีไดคืออะไร เชน  เสนอทางเลือก ใหคําแนะนํา ถายทอด            

     การกําหนดระดับของสมรรถนะมี 3 วิธี คือ 

       วิธีท่ี 1  - Unscale      เปนการบอกคําจํากัดความแบบกวางๆ ไมมีระดับ 

      วิธีท่ี 2  - Expertise    เปนการกําหนดระดับตามความเชี่ยวชาญ  

         วิธีท่ี 3  - Hierarchy   เปนการกําหนดตามโครงสรางองคกร        

2.2.2  แนวการเขียน Competency Level 

1) ชื่อ Competency ควรเปน “คํานาม” เชน การ / ความ / ทักษะ 

2) คําอธิบายในแตละระดับ ควรจัดทําระดับต่ําสุด และสูงสุดกอนแลวจึงจัดทําในระดับ 

ถัด ๆ ไปหัวเรื่องท่ีเปนความหมายโดยรวม (Anchor)  ควรจัดทํา Anchor ในแตละระดับกอน แลวจึงเขียน

คําอธิบายระดับโดยระบุตัวอยางพฤติกรรม   

3) พฤติกรรมในแตละระดับ ควรข้ึนตนดวย “คํากริยา” เชน ปฏิบัติ รู เขาใจ สอน นําเสนอ ฯลฯ 

4) ในแตละระดับ  ไมมีขอกําหนดวาควรมีก่ีพฤติกรรม โดยท่ัวไปจะมี  3 – 5 พฤติกรรม 

ในกรณีท่ี FC นั้นเปนนามธรรม เปนจรรยาบรรณ หรืออุดมการณขององคกร ซ่ึงประนีประนอมไมไดไมจําเปนตอง

กําหนดระดับ เพียงแตเขียนเปนความจําเปนท่ีจะตองมี FC นี้ หรือไมจําเปนไว (Requirement หรือ Non 

Requirement)  

         ระดับของความสามารถในการรับรู ( Cognitive Domains) จะชวยในการพิจารณาจัดระดับ

พฤติกรรมตามสมรรถนะไดอยางชัดเจน โดยท่ัวไปกําหนดระดับ ดังนี้ 

 ระดับ 1  Knowledge           รู เขาใจ ทําไดในเบื้องตน 

ระดับ 2  Comprehension  เขาใจลึกซ้ึง จับหลักการ สรุปประเด็นสําคัญได 

ระดับ 3  Application           ประยุกตใชได 

ระดับ 4  Analysis & Synthesis วิเคราะห สังเคราะห มองเห็นทางเลือกตาง ๆ 

ระดับ 5  Evaluation  ประเมินคุณคา ประเมินทางเลือก จัดทํานโยบายเชิงปองกัน 

  สวน FC ท่ัว ๆ ไป สามารถกําหนดก่ีระดับก็ได ในองคกรขนาดใหญท่ีมีคนมาก มักนิยมจัดเปน 5 ระดับ 

สําหรับองคกรขนาดเล็กอาจมี 3 ระดับก็ได  ท้ังนี้  มีขอควรพิจารณา คือ 

           -  3 ระดับ                เขียนงาย   ประเมินยาก 

           -  5  ระดับ               เขียนยาก   ประเมินงาย 

           -  ไมกําหนดระดับ  ตองสรางเกณฑ การประเมิน 
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คําจํากัดความและระดับ Competency 

ชื่อ (Competency Name) 1. ความรูและทักษะดานการจัดทําแผนงาน/โครงการดานการประชาสัมพันธ 

คําจํากัดความ 

(Definition) 

 

 

มีความรูความเขาใจเก่ียวกับวิสัยทัศน นโยบาย และแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร    
แผนของรัฐบาล และแผนปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ และสามารถปฏิบัติงานใหสอดคลอง
กับแผนปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ และสามารถจัดทําแผนงาน/โครงการดานประชาสัมพันธ
ตอบสนองวิสัยทัศน นโยบาย และแผนของกรุงเทพมหานครได รวมท้ังสามารถวิเคราะห     
และประเมินติดตามผลการดําเนินงานดานแผนประชาสัมพันธ เพ่ือพัฒนาปรับปรุงแผนงาน
ดานการประชาสัมพันธใหมีประสิทธิภาพ          

ระดับ Competency 

ระดับ 1 

 

 

มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับวิสัยทัศน นโยบาย และแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร
แผนของรัฐบาล และแผนปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ 
- มีความรูความเขาใจเก่ียวกับวิสัยทัศน นโยบายและแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
แผนของรัฐบาล และแผนปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ 
- มีความรู ความเขาใจเก่ียวกับการจัดทําแผนประชาสัมพันธ 
- มีความรู ความเขาใจเก่ียวกับการประเมินผล 

ระดับ 2 

 

 

สามารถปฏิบัติงานใหสอดคลองกับแผนงานดานประชาสัมพันธได 
- ปฏิบัติงานตามข้ันตอนสอดคลองกับแผนปฏิบัติงานดานการประชาสัมพันธได 
- สามารถรวบรวมขอมูลเพ่ือใชในการจัดทําแผน 
- สามารถเขียนแผนงาน/โครงการดานประชาสัมพันธได 

ระดับ 3 

 

 

 

จัดทําแผนประชาสัมพันธและดําเนินงานตามแผนอยางมีประสิทธิภาพ 
- สามารถจัดสรรทรัพยากรและบริหารแผนงาน/โครงการไดอยางมีประสิทธิภาพ 
- สามารถจัดทําแผนประชาสัมพันธตอบสนองวิสัยทัศน นโยบายและแผนของกรุงเทพมหานคร 
- วิเคราะหขอมูลเพ่ือประเมินผลแผนงาน/โครงการประชาสัมพันธได 

ระดับ 4 

 

 

 

สามารถใหคําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับการดําเนินงานดานแผนงานประชาสัมพันธได 
- สามารถใหคําปรึกษาแนะนํา สนับสนุนใหเกิดการดําเนินงานดานแผนงานประชาสัมพันธ      
ท่ีสอดคลองกับวิสัยทัศน นโยบายและแผนของกรุงเทพมหานคร 
- สามารถผลักดันทีมงานในองคกรใหทํางานสนองตามแผนได 
- สามารถพัฒนาปรับปรุงแผนงานประชาสัมพันธใหมีประสิทธิภาพ 

ระดับ 5 

 

 

 

สามารถกําหนดยุทธศาสตรดานการประชาสัมพันธได 
- สามารถกําหนดยุทธศาสตรและเปาหมายของการดําเนินงานดานแผนประชาสัมพันธให
เปนไปตามวิสัยทัศน นโยบาย และแผนของกรุงเทพมหานครได 
- สามารถกํากับดูแลและติดตามการดําเนินงานตามแผนประชาสัมพันธใหมีประสิทธิภาพ 
- นําเสนอผลสรุปดานการดําเนินงานประชาสัมพันธตอผูบริหารเพ่ือประกอบการตัดสินใจได 
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คําจํากัดความและระดับ Competency 

ชื่อ (Competency Name) 2. ความรูและทักษะดานการประชาสัมพันธ 

คําจํากัดความ 

(Definition) 

 

 

มีความรูความเขาใจในทฤษฎีและหลักการประชาสัมพันธ สามารถใชในการติดตอสื่อสาร    
ขององคกรกับกลุมเปาหมายท่ีมีผลกระทบตอความสําเร็จขององคกร โดยสามารถวางแผน   
และดําเนินการประชาสัมพันธอยางตอเน่ืองเพ่ือสรางความสัมพันธและแสวงหาความรวมมือ
กับประชาชนหรือผูเก่ียวของ เพ่ือเสริมสรางความเขาใจ ปองกัน และแกไขความเขาใจผิด       
สามารถกําหนดเน้ือหา รูปแบบ และแนวทางการประชาสัมพันธท่ีเหมาะสมกับสถานการณ
ตามวัตถุประสงคกิจกรรมหรือโครงการได  

ระดับ Competency 

ระดับ 1 

 

มีความรูในหลักการประชาสัมพันธพ้ืนฐาน  

 - มีความรูในทฤษฎีและหลักการประชาสัมพันธ 

 - สามารถใหบริการขอมูลขาวสารเบ้ืองตนแกผูรับบริการไดตรงตามความตองการ 

 - สามารถประสานงาน ช้ีแจงใหหนวยงานและผูท่ีเก่ียวของเกิดความเขาใจอันดีตอองคกร 
 

ระดับ 2 

 

 

ดําเนินงานประชาสัมพันธไดอยางมีประสิทธิภาพ 
- สามารถนําความรูหลักการประชาสัมพันธไปใชในการปฏิบัติหนาท่ีได 
- สามารถจัดทําขอมูลขาวสารเผยแพรสาธารณชนได 
- เลือกใชชองทางการประชาสัมพันธไดอยางเหมาะสม 

ระดับ 3 

 

 

 

การประยุกตใชในงานประชาสัมพันธ 
- สามารถวิเคราะห จับประเด็นขอมูลขาวสารนําเสนอผูบริหารได 
- สามารถกําหนดเน้ือหาและรูปแบบการประชาสัมพันธเพ่ือใหบรรลุวัตุประสงคของกิจกรรม
หรือโครงการ 

ระดับ 4 

 

 

การถายทอดเทคนิคดานการประชาสัมพันธ 
- สามารถถายทอดและสอนงานดานประชาสัมพันธใหบุคคลอ่ืนเขาใจได 
- สามารถริเริ่ม สรางสรรครูปแบบการประชาสัมพันธท่ีทันสมัย เหมาะสมกับสถานการณ 

ระดับ 5 

 

 

กําหนดทิศทางการประชาสัมพันธใหเหมาะสมกับสถานการณ 
- เปนท่ีปรึกษาและใหคําแนะนําดานการประชาสัมพันธใหแกผูบริหารและหนวยงานได 
- สามารถตัดสินใจแกไขสถานการณดานการประชาสัมพันธภายใตภาวะวิกฤติได 
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คําจํากัดความและระดับ Competency 

ชื่อ (Competency Name) 3. ความรูเกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของกับการบริหารราชการ
กรุงเทพมหานครและการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ 

คําจํากัดความ 

(Definition) 

 

มีความรูความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับการบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร และกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ 
สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองตามขอกฎหมายและระเบียบ  

ระดับ Competency 

ระดับ 1 

 

 

มีความรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของกับการบริหารราชการ
กรุงเทพมหานครและการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ  

 - มีความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับอํานาจหนาท่ีของ
กรุงเทพมหานคร 

 - มีความรูความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน             
ดานประชาสัมพันธ 

⋅ พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

⋅ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

⋅ กฎหมายเลือกตั้ง 
ฯลฯ 

- สามารถใหขอมูล แนะนําแกประชาชนผูรับบริการในเบ้ืองตนได 

ระดับ 2 

 

 

สามารถปฏิบัติงานไดถูกตองตามขอกฎหมายและระเบียบ 
- สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองตามขอกฎหมายและระเบียบ 
- ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมายและระเบียบ
บริหารราชการกรุงเทพมหานคร 

ระดับ 3 

 

 

 

สามารถวิเคราะหขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของกับงานดานประชาสัมพันธและอธิบายให
ผูเกี่ยวของเขาใจได 
- สามารถวิเคราะหประเด็นปญหาในงานดานประชาสัมพันธ และปฏิบัติงานใหเปนไป        
ตามขอกฎหมายและระเบียบท่ีไดอยางถูกตอง 
- สามารถอธิบายขอกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับงานดานประชาสัมพันธใหแก
ผูเก่ียวของได 
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คําจํากัดความและระดับ Competency 

ชื่อ (Competency Name) 4. ความรูและทักษะดานการผลิตสื่อ 

คําจํากัดความ 

(Definition) 

 

 

มีความรูและทักษะในการผลิตสื่อประชาสัมพันธ โดยสามารถเลือกใชเทคนิค วิธีการ เครื่องมือ
หรือเทคโนโลยีในผลิตสื่อประชาสัมพันธไดอยางเหมาะสม และสามารถวิเคราะห วางแผน  
ควบคุม กํากับดูแลการดําเนินงานดานการผลิตสื่อใหมีประสิทธิภาพ และสามารถพัฒนา       
การผลิตสื่อประชาสัมพันธใหสอดคลองกับกลุมเปาหมายและสถานการณตาง ๆ ไดตรงตาม
เปาหมายและเกิดประสิทธิภาพ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 

 

 

มีความรูพ้ืนฐานเกี่ยวกับการผลิตสื่อ  

 - มีความรูเก่ียวกับแนวคิด หลักการ เทคนิค ข้ันตอนและวิธีการผลิตสื่อ 

 - มีความรูเก่ียวกับผูรับสาร ชองทางและสื่อแตละประเภท 

ระดับ 2 

 

 

สามารถเลือกใชเทคนิค/วิธีการในการผลิตสื่อประชาสัมพันธไดอยางเหมาะสม 
- มีความรูและทักษะเก่ียวกับการใชเครื่องมือเทคโนโลยีในการผลิตสื่อ                                                         
เชน โปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีเก่ียวของกับการผลิตสื่อ เครื่องตัดสติกเกอร ฯลฯ 
- สามารถผลิตสื่อประชาสัมพันธเพ่ือใชในหนวยงานได 
- ติดตามและศึกษาเทคนิคการผลิตสื่อท่ีทันสมัยและเลือกใชวิธีการผลิตสื่อไดอยางเหมาะสม 

ระดับ 3 

 

 

 

สามารถวิเคราะหและถายทอดความรูดานการผลิตสื่อประชาสัมพันธได 
- สามารถวิเคราะหขอมูลและกลุมเปาหมายในการผลิตสื่อประชาสัมพันธได                              
อยางมีประสิทธิภาพ 
- สามารถควบคุม กํากับ ดูแลการผลิตสื่อประชาสัมพันธได 
- สามารถถายทอดความรูดานการผลิตสื่อประชาสัมพันธใหแกผูเก่ียวของได 

ระดับ 4 

 

 

 

สามารถวางแผนและพัฒนาการผลิตสื่อประชาสัมพันธใหมีประสิทธิภาพ 
- วางแผนการผลิตสื่อประชาสัมพันธไดอยางมีประสิทธิภาพสอดคลองกับสถานการณตาง ๆ     
ไดเหมาะสม 
- สามารถพัฒนาการผลิตสื่อในรูปแบบใหม  ๆ

ระดับ 5 

 

 

 

สามารถใหคําปรึกษาดานการผลิตสื่อใหแกผูเกี่ยวของในการปฏิบัติงานได 
- ใหคําปรึกษาและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานดานการผลิตสื่อและแกไข
ปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึน เพ่ือใหการดําเนินการผลิตสื่อประชาสัมพันธตรงตามเปาหมาย        
และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
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คําจํากัดความและระดับ Competency 

ชื่อ (Competency Name) 5. ความรูและทักษะดานการใชเคร่ืองมือโสตทัศนูปกรณ 

คําจํากัดความ 
(Definition) 

 

มีความรูและทักษะเก่ียวกับการใชเครื่องมือโสตทัศนูปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ                     
สามารถใชและบํารุงรักษาเครื่องมือโสตทัศนูปกรณในการปฏิบัติงานประชาสัมพันธไดอยาง
ถูกตองเหมาะสมและพรอมตอการใชงาน สามารถแกปญหาการใชงานในเบ้ืองตนได รวมท้ัง
สามารถวางแผนเพ่ือบริหารระบบการใชเครื่องมือโสตทัศนูปกรณใหสอดคลองกับภารกิจของ
งานประชาสัมพันธ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 

 

 

มีความรูและทักษะการใชเคร่ืองมือโสตทัศนูปกรณเบ้ืองตน 

 - มีความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับเครื่องมือโสตทัศนูปกรณประเภทตางๆ  

 - มีความรูในการดูแลรักษาเครื่องมือโสตทัศนูปกรณใหมีความพรอมตอการใชงานอยูเสมอ 

 - สามารถนําความรูการใชเครื่องมือโสตทัศนูปกรณไปใชในการปฏิบัติหนาท่ี 

ระดับ 2 

 

 

ความสามารถในการบํารุงรักษาโสตทัศนูปกรณ 
- สามารถใชเครื่องมือโสตทัศนูปกรณไดอยางถูกตอง 
- สามารถแกไขปญหาการใชงานโสตทัศนูปกรณในเบ้ืองตนได 

ระดับ 3 

 

 

การวางแผนการใชโสตทัศนูปกรณ 
- สามารถบริหารระบบการใชสอยเครื่องมือโสตทัศนูปกรณไดอยางสอดคลองกับนโยบาย              
และภารกิจของงานประชาสัมพันธ 
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คําจํากัดความและระดับ Competency 

ชื่อ (Competency Name) 6. ความรูและทักษะดานการใชเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบ MIS 

คําจํากัดความ 

(Definition) 

 

มีความรู ความสามารถในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการประชาสัมพันธ สามารถใช
เทคโนโลยีสารสนเทศและโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือใชในการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ เชน 
ระบบรับเรื่องราวรองทุกข MIS, Internet, social media, application เปนตน ตลอดจน
สามารถนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชในการเผยแพรขอมูลขาวสารและพัฒนางาน
ประชาสัมพันธใหมีประสิทธิภาพ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 

 

 

มีความรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับการใชเทคโนโลยีสารสนเทศและโปรแกรมคอมพิวเตอร             
เพ่ือใชในการปฏิบัติงาน  

 - มีความรูเบ้ืองตนในการใชคอมพิวเตอรเพ่ือประโยชนในการประชาสัมพันธ 

 - มีความรูเบ้ืองตนในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศและโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีเก่ียวของ       
กับการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ  

 เชน ระบบรับเรื่องราวรองทุกข MIS, Internet, social media, application เปนตน 

ระดับ 2 

 

 

สามารถประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศและโปรแกรมคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงาน       
ไดอยางเหมาะสม 
- สามารถใชเทคโนโลยีสารสนเทศในงานประชาสัมพันธไดอยางมีประสิทธิภาพ 
- สามารถเลือกใชโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ืองานประชาสัมพันธไดอยางเหมาะสม เชน 

• โปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือการออกแบบ  
• โปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือการวิเคราะหขอมูลและประเมินผล 
• โปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือการสืบคนขอมูล  

ฯลฯ 

ระดับ 3 

 

 

 

การเปนท่ีปรึกษาดานเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีใชในการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ 
- สามารถถายทอด แนะนําการใชเทคโนโลยีสารสนเทศในงานประชาสัมพันธใหแกผูอ่ืนได 
- ริเริ่มการนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการแกปญหาและพัฒนางานประชาสัมพันธ
ใหมีประสิทธิภาพอยางตอเน่ือง 
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คําจํากัดความและระดับ Competency 

ชื่อ (Competency Name) 7. ทักษะการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ 

คําจํากัดความ 

(Definition) 

 

 

มีความรูและทักษะการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ มีความคิดริเริ่มสรางสรรคดานการใชภาษา 
สามารถเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธเพ่ือเผยแพรขอมูล ขาวสาร ผลงาน ภารกิจและเปาหมาย
ขององคกร สามารถเขียนสื่อความหมาย ถูกตอง ตรงประเด็น เขาใจงาย เขาถึงกลุมเปาหมาย 
และใชสํานวน ภาษา และวิธีการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธไดอยางมีประสิทธิภาพ สามารถ
โนมนาวใหผูอานเกิดความเขาใจ ยอมรับและเช่ือถือได เพ่ือใหการดําเนินงานขององคกรบรรลุ
วัตถุประสงค เชน การเขียนขาว บทความ สารคดี คํากลาวรายงาน รายงาน สุนทรพจน ฯลฯ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 

 

มีความรูพ้ืนฐานดานการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธและนําไปใชในการปฏิบัติงานได  

 - มีความรูเก่ียวกับการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธท่ีถูกตองตามหลักภาษาและรูปแบบ 

 - สามารถเขียนเพ่ืองานประชาสัมพันธของหนวยงานได 

 - สามารถสื่อสารไดชัดเจน ถูกตอง ตรงประเด็น โดยสื่อสารไดอยางถูกตอง 

 - มีความสนใจใฝรู แสวงหาความรูใหมๆ อยูเสมอ 
 

ระดับ 2 

 

 

สามารถเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธไดอยางมีประสิทธิภาพ 
- สามารถเขียนเพ่ือเผยแพรขอมูลขาวสารและประชาสัมพันธหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
(สื่อความหมายถูกตอง ตรงประเด็น เขาใจงาย เขาถึงกลุมเปาหมาย) 
- สามารถเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธไดหลากหลายรูปแบบ เชน ขาว บทความ ภาพขาว 
เอกสารเผยแพร บทวีดีทัศน บทแถลงขาวของผูบริหาร ฯลฯ 
- สามารถนําความคิดสรางสรรคไปผลิตผลงานดานการประชาสัมพันธอยางมีคุณภาพ 

ระดับ 3 

 

 

 

สามารถวิเคราะหขอมูลและประยุกตใชการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธไดอยางมืออาชีพ 
- สามารถวิเคราะหสถานการณ ประเด็นปญหา และเลือกรูปแบบการเขียนเพ่ือการ
ประชาสัมพันธมาประยุกตใชไดอยางเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
- สามารถใชสํานวน ภาษา และวิธีการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธโนมนาวใหผูอานยอมรับ
และเช่ือถือได 

ระดับ 4 

 

 

 

สามารถใหคําปรึกษาและวางแผนการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ 
- สามารถถายทอดเทคนิคและวิธีการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธในรูปแบบตางๆ ได  
- สามารถใหคําปรึกษาและแนะนําดานการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธไดอยางถูกตอง 
- สามารถวางแผน กําหนดแนวทางการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธเพ่ือนําเสนอแกผูบริหารได 

ระดับ 5 

 

กําหนดกลยุทธการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ 
- สามารถกําหนดกลยุทธการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธรูปแบบท่ีเหมาะสม 
- สามารถตัดสินใจเพ่ือเผยแพรงานเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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คําจํากัดความและระดับ Competency 

ชื่อ (Competency Name) 8. ทักษะการวิเคราะหขอมูลและขาวสาร 

คําจํากัดความ 

(Definition) 

 

 

มีความรูเรื่องสหวิทยาการ อาทิ เศรษฐกิจ สังคม การเมือง  สามารถรวบรวม จําแนกประเภท
ของขอมูลและขาวสาร สามารถวิเคราะหแนวโนม ประเมินสถานการณ และสรุปประเด็น
สําคัญของขอมูลขาวสาร รวมท้ังสามารถตรวจสอบความคิดเห็นและทัศนคติของประชาชน 
และสามารถนําเสนอผลการวิเคราะหขอมูลขาวสารเพ่ือการประชาสัมพันธและกําหนด
แนวทางและวิธีการในการประชาสัมพันธท่ีถูกตอง เหมาะสม และทันเหตุการณ  

ระดับ Competency 

ระดับ 1 

 

 

รวบรวมขอมูลและจัดเก็บอยางเปนระบบเพ่ือการสืบคนได 

 - สามารถรวบรวมและจําแนกประเภทของขอมูลขาวสารได 

 - มีความสนใจติดตามสถานการณและขาวสารจากสื่อตาง ๆ  

 - สามารถจัดเก็บและการสืบคนขอมูลอยางเปนระบบ 

ระดับ 2 

 

 

วิเคราะหประเด็นขอมูลขาวสารและประเมินสถานการณได 
- สามารถวิเคราะหประเด็นขอมูลขาวสารและประเมินสถานการณได 
- สามารถสรุปประเด็นสําคัญของขอมูลขาวสาร 

ระดับ 3 

 

 

 

สามารถวิเคราะหแนวโนมและสถานการณได 
- สามารถวิเคราะหสถานการณและเสนอแนะแนวทาง เพ่ือประกอบการตัดสินใจและแกไข
ปญหาท่ีเกิดข้ึนแกผูบังคับบัญชา 
- ตรวจสอบความคิดเห็นและทัศนคติของประชาชนผานสื่อตางๆ รวมท้ังประสานงานกับ
หนวยงานท่ีเก่ียวของในการช้ีแจงและแกไขปญหา 

ระดับ 4 

 

 

 

สามารถตัดสินใจและแกไขปญหาและถายทอดความรูเกี่ยวกับการวิเคราะหขอมูล                  
ขาวสารได 
- สามารถคิดวิเคราะห ตัดสินใจแกไขปญหาในเชิงเหตุผลไดอยางรวดเร็ว ถูกตองและแมนยํา 
- สามารถถายทอดองคความรูจากการวิเคราะหขอมูลขาวสาร 

ระดับ 5 

 

 

สามารถใหขอเสนอแนะ คําปรึกษาเกี่ยวการวิเคราะหขอมูลขาวสารดานประชาสัมพันธ    
แกผูปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของได 
- ประเมินผลและนําเสนอแกผูบริหารและหนวยงานท่ีเก่ียวของได 
- สามารถใหขอเสนอแนะ คําปรึกษาเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผูบริหาร 
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คําจํากัดความและระดับ Competency 

ชื่อ (Competency Name) 9. ทักษะการดําเนินการดานสื่อมวลชนสัมพันธ 

คําจํากัดความ 

(Definition) 

 

 

มีความรูและทักษะการดําเนินการดานสื่อมวลชนสัมพันธ สามารถประสานงานกับสื่อมวลชน
แขนงตางๆ ดวยความสัมพันธท่ีดี สามารถพัฒนาและสรางเครือขายในการประชาสัมพันธ     
เพ่ือติดตอประสานความรวมมือในการเผยแพรขอมูลขาวสาร ผลงาน ความเคลื่อนไหวของ
กรุงเทพมหานครและหนวยงาน ตลอดจนสามารถสรางความเขาใจ การยอมรับ และศรัทธา
จากสื่อมวลชนท่ีมีตอองคกรและผูบริหารของหนวยงานได 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 

 

 

มีมนุษยสัมพันธและประสานงานไดดี 

 - มีฐานขอมูลและเขาใจพฤติกรรมของสื่อมวลชนทุกแขนงตาง ๆ 

 - มีมนุษยสัมพันธท่ีดี และมีทักษะในการติดตอประสานงาน 

ระดับ 2 

 

 

สรางสัมพันธท่ีดีและประสานความรวมมือใหเกิดขึ้นได 
- มีเทคนิคในการสรางสัมพันธท่ีดีกับสื่อมวลชน 
- สามารถติดตอประสานงานกับสื่อมวลชนทุกแขนงเพ่ือใหไดรับความรวมมือในการเผยแพร
ขอมูลขาวสารของหนวยงาน 

ระดับ 3 

 

 

 

ประยุกตใชวิธีการสื่อมวลชนสัมพันธในงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
- สามารถเลือกวิธีการสื่อสาร โนมนาวสื่อมวลชนใหรวมมือในการเผยแพรขอมูลขาวสารของ
หนวยงาน 
- วิเคราะหสถานการณ และนําวิธีการสื่อมวลชนสัมพันธมาใชในการสนับสนุนกิจกรรมของ
หนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
- เสนอแนะวิธีการสรางความสัมพันธระหวางผูบริหารกับสื่อมวลชน 

ระดับ 4 

 

 

สามารถพัฒนาและสรางเครือขายความสัมพันธท่ีดีใหเกิดขึ้นได 
- ถายทอดเทคนิคการดําเนินการดานสื่อมวลชนสัมพันธใหแกผูอ่ืนได 
- สามารถสรางเครือขายความสัมพันธท่ีดีกับสื่อมวลชนทุกแขนง 

ระดับ 5 

 

 

 

สามารถสรางการยอมรับและศรัทธาจากสื่อมวลชนท่ีมีตอองคกรและผูบริหารของ
หนวยงานได 
- พัฒนาความสัมพันธระหวางผูบริหารของกรุงเทพมหานครกับสื่อมวลชน 
- สามารถสรางความเขาใจและนําเสนอภาพลักษณท่ีดีขององคกรตอสื่อมวลชนได 
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คําจํากัดความและระดับ Competency 

ชื่อ (Competency Name) 10. ทักษะการเปนพิธีกรและผูประกาศ 

คําจํากัดความ 

(Definition) 

 

 

มีความรูและทักษะเก่ียวกับหลักการใชภาษาพูดและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสมเพ่ือการสื่อสาร 

สามารถเปนพิธีกรดําเนินรายการและผูประกาศ มีเทคนิค วิธีการในการพูดโนมนาวใจ                      

เพ่ือสรางความเขาใจและการยอมรับ สามารถประสานงาน แกไขปญหา และควบคุม

สถานการณเพ่ือใหการดําเนินรายการเปนไปตามข้ันตอนท่ีกําหนด ตลอดจนสามารถให

คําปรึกษานําเก่ียวกับวิธีการพูดในท่ีสาธารณะได 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 

 

 

มีความสามารถในการใชภาษาเพ่ือการสื่อสาร  

 - มีความรูเก่ียวกับหลักการใชภาษาพูดและภาษากายเพ่ือสรางความสนใจแกผูฟง 

 - มีความกระตือรือรนในการปฏิบัติหนาท่ีพิธีกร 

ระดับ 2 

 

 

สามารถปฏิบัติหนาท่ีพิธีกรไดอยางมีประสิทธิภาพ 
- มีความรอบรูในขอมูลท่ีเก่ียวของตามสถานการณ 
- สามารถดําเนินรายการไดตามข้ันตอนท่ีกําหนด 
- มีบุคลิกภาพท่ีเหมาะสมในการเปนผูดําเนินรายการ 
- มีความสามารถใชภาษาพูดและภาษากาย 

ระดับ 3 

 

 

 

สามารถโนมนาวใจ สรางความเขาใจและการยอมรับ 
- สามารถโนมนาวใจใหกลุมเปาหมายเกิดการยอมรับ 
- มีเทคนิควิธีการในการสรางความเขาใจเพ่ือสรางการยอมรับและสงผลใหงานพิธีการ               
ประสบความสําเร็จ 

ระดับ 4 

 

 

 

สามารถถายทอดองคความรูดานการเปนพิธีกรและผูประกาศใหผูอ่ืน และแกไขปญหา                
ควบคุมสถานการณได 
- สามารถควบคุมสถานการณไดอยางเหมาะสม 
- สามารถประสานงานกับบุคคลและองคกรท่ีเก่ียวของทุกระดับ เพ่ือใหงานดําเนินไปดวย   
ความราบรื่น 

ระดับ 5 

 

สามารถใหขอเสนอแนะคําปรึกษาผูบริหารเกี่ยวกับวิธีพูดในท่ีสาธารณะหรือใหขาว       
กับสื่อมวลชน 
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คําจํากัดความและระดับ Competency 

ชื่อ (Competency Name) 11. ทักษะการใหคําปรึกษา 

คําจํากัดความ 

(Definition) 

 

มีความรู ความเขาใจในธรรมชาติของมนุษย และมีความสามารถในการใชจิตวิทยา            

การใหคําปรึกษาแนะนํา รวมถึงสามารถถายทอดความรูในการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ                        

ใหแกผูเก่ียวของ เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและบรรลุวัตถุประสงค 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 

 

 

มีความรูเกี่ยวกับเทคนิคการใหคําปรึกษา 

 - มีความรูเก่ียวกับขอมูลท่ัวไปท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน 

 - มีความรูเก่ียวกับจิตวิทยาเบ้ืองตน 

 - มีความรูเก่ียวกับข้ันตอนและเทคนิคการใหคําปรึกษา 

ระดับ 2 สามารถเปนผูใหคําปรึกษาได 
- สามารถนําขอมูลความรูในการปฏิบัติงานมาเพ่ือใหคําปรึกษาไดถูกตอง 
- สามารถใหคําปรึกษานําแกผูเก่ียวของได 

ระดับ 3 

 

มีความชํานาญในการใหคําปรึกษาแนะนํา 
- มีความชํานาญในการคิด วิเคราะห และใหคําปรึกษา 
- สามารถเสนอแนวทาง เพ่ือใหเปนทางเลือกในการแกไขปญหาได 

ระดับ 4 

 

 

สามารถถายทอดความรูเทคนิคในการใหคําปรึกษาแนะนําได 
- สามารถถายทอดความรูในการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ และเทคนิคการใหคําปรึกษา      
เพ่ือสรางความเช่ือมั่นในการใหคําปรึกษาได 
- สามารถแกไขปญหาเฉพาะหนาไดด ี
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คําจํากัดความและระดับ Competency 

ชื่อ (Competency Name) 12. ความสามารถในการจัดการอารมณ 

คําจํากัดความ 

(Definition) 

 

ความสามารถในการควบคุมอารมณในทุกสถานการณ โดยมีความคิดเชิงบวก ทัศนคติท่ีดี    

มองโลกในแงดี มีปฏิสัมพันธท่ีดี อดทนอดกลั้น มีจิตอาสา และมีหัวใจรักการบริการ             

เพ่ือใหเกิดความพึงพอใจแกตนเองและผูอ่ืน 

ระดับ Competency 

 

 

 

 

 

ไมมีระดับ 

 มีความรูความเขาใจในทฤษฎ ีหลักการเกี่ยวกับการจัดการอารมณ  มีทัศนคติท่ีดี                       
มีความเขาใจ ยอมรับ และมีปฏิสมัพันธท่ีดีกับผูอ่ืน มีหัวใจรักการบริการ                                    
และสามารถควบคุมอารมณในทุกสถานการณได 

 - มีความรูความเขาใจเก่ียวกับพฤติกรรมของมนุษยและจิตวิทยาเบ้ืองตน 

 - มีความรูเก่ียวกับอารมณ 

 - มีความอดทนอดกลั้น  ใจเย็น มีเมตตา รูจักใหอภัย รับฟงความคิดเห็นและยอมรับผูอ่ืน 

 - มีความสุภาพ ออนนอม และใหเกียรติผูอ่ืน 

 - สามารถรูและเขาใจอารมณของตนเอง และใสใจ เขาใจ ยอมรับผูอ่ืน 

 - มีความคิดเชิงบวกและแสดงความคิดเห็นอยางเหมาะสม 

 - มีศิลปะการพูดโนมนาวจิตใจและมีจิตวิทยาในการโนมนาวจิตใจผูอ่ืน 

 - ทํางานดวยความเต็มใจอยางมีความสุข 

 - สามารถทําใหเกิดความพึงพอใจแกตนเองและผูอ่ืน 
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2.3  การกําหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง (Job-Competency Mapping) 

 การกําหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง (Job-Competency Mapping) ของ Functional  

Competency  แตละเรื่องในแตละตําแหนงงาน  ควรกําหนดใหสูงกวาข้ันธรรมดา   เพ่ือใหเกิดการพัฒนา    

แตไมควรกําหนดสูงเกินไปจนไมมีทางเปนไปได และกําหนดใหสอดคลองกันในตําแหนงงาน/กลุมงานท่ีอยู      

ในระดับเดียวกัน
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Job - Competency Mapping 

สายงานประชาสัมพันธ  ตําแหนงนักประชาสัมพันธ 

ระดับ สมรรถนะหลัก                                                

(Core Competency) 

มาตรฐานความรูความสามารถท่ีจําเปน มาตรฐานทักษะท่ีจําเปน สมรรถนะประจํากลุมงาน 

(Functional 

Competency) ความรูความสามารถท่ีใชในการปฏิบัติงาน กฎหมาย 
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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  (ตอ) 
สายงานประชาสัมพันธ ตําแหนงนักประชาสัมพันธ 

ระดับ ชื่อสมรรถนะ (ความรูและทักษะที่จําเปนในงาน Knowledge & Skill) 
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ฏิบ

ัติง
าน

ดา
นป

ระ
ชา

สัม
พัน

ธ 
   4.

 ค
วา

มรู
แล

ะท
ักษ

ะด
าน

กา
รผ

ลิต
สื่อ

 

5.
 ค

วา
มรู

แล
ะท

ักษ
ะด

าน
กา

รใ
ชเ

ครื่
อง

มือ
โส

ตท
ัศน

ูปก
รณ

 

6.
 ค

วม
รูแ

ละ
ทัก

ษะ
ดา

นก
าร

ใช
เท

คโ
นโ

ลย
ีสา

รส
นเ

ทศ
   

   
   

แล
ะร

ะบ
บ 

M
IS

 

7.
 ท

ักษ
ะก

าร
เขี

ยน
เพ

ื่อก
าร

ปร
ะช

าส
ัมพ

ันธ
 

8.
 ท

ักษ
ะก

าร
วิเ

คร
าะ

หข
อม

ูลแ
ละ

ขา
วส

าร
 

9.
 ท

ักษ
ะก

าร
ดํา

เน
ินก

าร
ดา

นส
ื่อม

วล
ชน

สัม
พัน

ธ 

10
. ท

ักษ
ะก

าร
เป

นพ
ิธีก

รแ
ละ

ผูป
ระ

กา
ศ 

11
. ท

ักษ
ะก

าร
ให

คํา
ปรึ

กษ
า 

12
. ค

วา
มส

าม
าร

ถใ
นก

าร
จัด

กา
รอ

าร
มณ

 

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 ปแรกของขาราชการบรรจุใหมในระดับปฏิบตัิการ 1 ปแรก ใชเกณฑวัด ระดับ 1 หลังจาก 1 ป จึงใชเกณฑวัด ระดับ 2 
3/4  หมายถึง 1 ปแรกของขาราชการที่เลื่อนระดับเปนชํานาญการ ใชเกณฑวัด ระดับ 3 หลังจาก 1 ป จึงใชเกณฑวัด ระดับ 4 
4/5  หมายถึง 1 ปแรกของขาราชการที่เลื่อนระดับเปนชํานาญการพิเศษ ใชเกณฑวัด ระดับ 4 หลังจาก 1 ป จึงใชเกณฑวัด ระดับ 5 
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2.4  การกําหนดหลักสูตร เรื่อง และหรือหัวขอท่ีใชในการพัฒนาแตละระดับ 

ช่ือสมรรถนะ   (1)  ความรูและทักษะการจัดทําแผน/โครงการดานการประชาสัมพันธ 

 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 

สมรรถนะ 

เรื่อง/หัวขอการพัฒนา วิธีการพัฒนา 

เรื่อง / หัวขอหลัก / วิชา เรื่อง / หัวขอยอย / เนื้อหาวิชา 

ระดับ 1 
1. ความรูเก่ียวกับวิสัยทัศน      

แผนของกรุงเทพมหานคร    
แผนของรัฐบาล และแผน
ปฏิบัติงานดานการ
ประชาสัมพันธ 

2. การเขียนแผนงาน/โครงการ   
การประเมินผลดานการ
ประชาสัมพันธ 

⋅ ความรูเก่ียวกับวิสัยทัศน      
แผนของกรุงเทพมหานคร    
แผนของรัฐบาล                              
และแผนปฏิบัติงาน                  
ดานการประชาสัมพันธ 

⋅ การเขียนแผนงาน/โครงการ   
การประเมินผลดานการ
ประชาสัมพันธ 

- การฝกอบรม (Training) 
- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 
 

 
 

ระดับ 2 
 
 
 
 

ระดับ 3 
 
 

1. การประเมินผลโครงการ       
ดานการประชาสัมพันธ 

2. การบริหารงบประมาณทาง   
ดานการประชาสัมพันธ 

3. การบริหารแผนงาน
ประชาสัมพันธ 

⋅ การบริหารแผนงาน
ประชาสัมพันธ 

⋅ ความรูเก่ียวกับขอบัญญัติ
งบประมาณ 

⋅ การประเมินแผนงาน 

- การฝกอบรม (Training) 
- การไดรับมอบหมายงาน  
  (Project Assignment) 
- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 

ระดับ 4 

 
ระดับ 5 

 

การกําหนดยุทธศาสตร                       
ดานการประชาสัมพันธ 

⋅ การวางแผนกลยุทธ                          
ดานการประชาสัมพันธ 

⋅ การประเมินและสรุปผล                 
การดําเนินงานตามแผน
ยุทธศาสตร 
 

- ดูงาน (Site Tour) 

- ประชุมเชิงปฏิบัติการ 

- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 
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    ช่ือสมรรถนะ   (2)  ความรูและทักษะดานการประชาสัมพันธ 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 

สมรรถนะ 

เรื่อง/หัวขอการพัฒนา วิธีการพัฒนา 

เรื่อง / หัวขอหลัก / วิชา เรื่อง / หัวขอยอย / เนื้อหาวิชา 

ระดับ 1 

หลักการประชาสัมพันธ 
⋅ ทฤษฎีและหลักการ

ประชาสัมพันธ 

- การฝกอบรม (Training) 
- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 
 

 
ระดับ 2 

 
 
 

ระดับ 3 
 

 นักประชาสัมพันธมืออาชีพ 
⋅ ทักษะการสื่อสาร 

⋅ การวางแผนประชาสัมพันธ 

⋅ การถายทอดและการนําเสนอ 

- การฝกอบรม (Training) 
- การเปนวิทยากร  
  (Instructor) 
- การสอนงาน (Coaching) 
- การดูงาน (Site Tour) 

- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 

ระดับ 4 

 
ระดับ 5 

 
แนวโนมการประชาสัมพันธ 

⋅ เทคโนโลยีในการประชาสมัพันธ 

⋅ การบริหารงานดาน
ประชาสัมพันธ 

 

- การฝกอบรม (Training) 
- การดูงาน (Site Tour) 

- การแลกเปลี่ยนเรียนรู 
  (Knowledge Management) 
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ช่ือสมรรถนะ   (3)  ความรูเกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของกับการบริหารราชการกรุงเทพมหานคร      
และการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 

สมรรถนะ 

เรื่อง/หัวขอการพัฒนา วิธีการพัฒนา 

เรื่อง / หัวขอหลัก / วิชา เรื่อง / หัวขอยอย / เนื้อหาวิชา 

ระดับ 1 
ความรูเก่ียวกับกฎหมาย          

และระเบียบท่ีเก่ียวของกับ        
การปฏิบัติงานประชาสัมพันธ 

- กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ
กับการบริหารราชการกรุงเทพมหานค 
- กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ
กับการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ 

- การฝกอบรม (Training) 
- การฝกปฏิบัติในงาน         
  (On the job training) 
- การสอนงาน (Coaching) 
- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 

 
ระดับ 2 

 

 
ระดับ 3 

 

แนวทางการปฏิบัติงาน                       
ตามกฎหมายและระเบียบ                       

ท่ีเก่ียวของ 

- แนวทางการปฏิบัติงาน                       
ตามกฎหมายและระเบียบ                       
ท่ีเก่ียวของ 
 

- สัมมนาเชิงปฏิบัติการ  
- การไดรับมอบหมายงาน  
  (Project Assignment) 
- การเชิญผูเชี่ยวชาญมาให 

  ความรู (Expert Briefing) 

- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 
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ช่ือสมรรถนะ   (4)  ความรูและทักษะดานการผลิตส่ือ 

 
 

ระดับ 

สมรรถนะ 

เรื่อง/หัวขอการพัฒนา วิธีการพัฒนา 

เรื่อง / หัวขอหลัก / วิชา เรื่อง / หัวขอยอย / เนื้อหาวิชา 

ระดับ 1 ความรูพ้ืนฐานดานการผลิตสื่อ 
⋅ ความรูเบื้องตนเก่ียวกับสื่อ

ประชาสัมพันธและการเผยแพร 

- การฝกอบรม (Training) 
- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 
 

 
ระดับ 2 

 

การผลิตสื่อและเลือกใช 
สื่อประชาสัมพันธ 

⋅ การออกแบบสื่อประชาสัมพันธ 

⋅ การใชคอมพิวเตอรกราฟฟค   
และมัลติมีเดีย 

⋅ ชนิดของสื่อ 

- การฝกอบรม (Training) 
- การฝกปฏิบัติในงาน         
  (On the job training) 
- การไดรับมอบหมายงาน  
  (Project Assignment) 
- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 

 
ระดับ 3 

 
การวิเคราะหการผลิตสื่อ 

⋅ การวิเคราะหกลุมเปาหมาย    
เพ่ือการผลิตสื่อ 

- การฝกปฏิบัติในงาน         
  (On the job training) 
- การเชิญผูเชี่ยวชาญมาให 

  ความรู (Expert Briefing) 

- ดูงาน (Site Tour) 

- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 

 
ระดับ 4 

 
การวางแผนการผลิตสื่อ 

⋅ กลยุทธในการวางแผน                 
การผลิตสื่อ 

- การสัมมนาเชิงปฏิบัติการ  
  (Work Shop) 
- การเชิญผูเชี่ยวชาญมาให 

  ความรู (Expert Briefing) 

- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 

 
ระดับ 5 

 

การใหคําปรึกษาแนะนํา          
ดานการผลิตสื่อ 

⋅ เทคนิค/วิธีการในการให
คําปรึกษา 

- การสัมมนาเชิงปฏิบัติการ  
  (Work Shop) 
- การเปนท่ีปรึกษา    

  (Consulting) 

- การเปนวิทยากร 

  (Instructor) 
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     ช่ือสมรรถนะ   (5)  ความรูและทักษะดานการใชเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 

สมรรถนะ 

เรื่อง/หัวขอการพัฒนา วิธีการพัฒนา 

เรื่อง / หัวขอหลัก / วิชา เรื่อง / หัวขอยอย / เนื้อหาวิชา 

ระดับ 1 การใชเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ 

⋅ ความรูเบื้องตนเก่ียวกับ
เครื่องมือโสตทัศนูปกรณ 
เชน อุปกรณอิเล็กทรอนิกส 
- กลอง/วีดีโอ 
- จอโปรเจคเตอร 
- เครื่องเสียง 
- คอมพิวเตอร ฯลฯ 

- การฝกอบรม (Training) 
- การฝกปฏิบัติในงาน         
  (On the job training) 
- ศึกษาดวยตนเอง       
  (Self Learning)        

 
ระดับ 2 

 
การบํารุงรักษาเครื่องมือ 

⋅ วิธีการบํารุงรักษาเครื่องมือ
โสตทัศนูปกรณเบื้องตน 

- การฝกอบรม (Training) 
- ศึกษาดวยตนเอง       
  (Self Learning)         
  

 
ระดับ 3 

 

การวางแผนการใชเครื่องมือ
โสตทัศนูปกรณ 

⋅ ข้ันตอนการวางแผนการใช
เครื่องมือโสตทัศนูปกรณ 

- การเชิญผูเชี่ยวชาญมาให 

  ความรู (Expert Briefing) 

- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 
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   ช่ือสมรรถนะ   (6)  ความรูและทักษะดานการใชเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 

สมรรถนะ 

เรื่อง/หัวขอการพัฒนา วิธีการพัฒนา 

เรื่อง / หัวขอหลัก / วิชา เรื่อง / หัวขอยอย / เนื้อหาวิชา 

ระดับ 1 
ความรูเก่ียวกับการใชเทคโนโลยี

สารสนเทศเพ่ืองานประชาสัมพันธ 

⋅ คอมพิวเตอรพ้ืนฐาน 

⋅ การใชโปรแกรมสําเร็จรูป เชน 
- ระบบ MIS (รองทุกข) 
- Internet  
- Social Media 
 

- การฝกอบรม (Training) 
- การฝกปฏิบัติในงาน         
  (On the job training) 
- ศึกษาดวยตนเอง    
  (Self Learning) 
           

 
ระดับ 2 

 

การประยุกตใชเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ืองานประชาสัมพันธ 

⋅ การบริหารขอมูลสารสนเทศ 

⋅ ความเขาใจในระบบ Network 

- การฝกอบรม (Training) 
- การฝกปฏิบัติในงาน         
  (On the job training) 
- การเปนพ่ีเลี้ยง  
  (Mentoring) 
- ศึกษาดวยตนเอง    
  (Self Learning) 
  

 
ระดับ 3 

 

การถายทอดความรูเก่ียวกับ 
การใชเทคโนโลยีสารสนเทศ                  

ในงานประชาสัมพันธ 

⋅ เทคนิคการถายทอดความรู 

- การฝกอบรม (Training) 
- การฝกปฏิบัติในงาน         
  (On the job training) 
- การไดรับมอบหมายงาน  
  (Project Assignment) 
- การเชิญผูเชี่ยวชาญมาให 

  ความรู (Expert Briefing) 

- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 
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     ช่ือสมรรถนะ   (7)  ทักษะการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 

สมรรถนะ 

เรื่อง/หัวขอการพัฒนา วิธีการพัฒนา 

เรื่อง / หัวขอหลัก / วิชา เรื่อง / หัวขอยอย / เนื้อหาวิชา 

ระดับ 1 

การเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ 

⋅ การเขียนในงาน                 
ดานประชาสัมพันธ 
(ขาว บทความ คํากลาว    
รายงาน บทสัมภาษณ ฯลฯ) 

⋅ รูปแบบการเขียน 

⋅ หลักภาษา 

- การฝกอบรม (Training) 
- การฝกปฏิบัติในงาน         
  (On the job training) 
- การสอนงาน (Coaching) 
- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 
 

 
ระดับ 2 

 
 
 

ระดับ 3 
 

เทคนิคการเขียนเพ่ือการ
ประชาสัมพันธแบบมืออาชีพ 

⋅ การเขียนเพ่ือสรางภาพลักษณ 

⋅ การเขียนเพ่ือสรางความเขาใจ 
 

- การฝกอบรม (Training) 
- การเชิญผูเชี่ยวชาญมาให 

  ความรู (Expert Briefing) 

- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 

 
ระดับ 4 

 

 
ระดับ 5 

 

- การฝกอบรม (Training) 
- การเปนท่ีปรึกษา  

  (Consulting) 

- การเปนวิทยากร  

  (Instructor) 

- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 
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     ช่ือสมรรถนะ   (8)  ทักษะการวิเคราะหขอมูลและขาวสาร 

 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 

สมรรถนะ 

เรื่อง/หัวขอการพัฒนา วิธีการพัฒนา 

เรื่อง / หัวขอหลัก / วิชา เรื่อง / หัวขอยอย / เนื้อหาวิชา 

ระดับ 1 
การใชโปรแกรมสําเร็จรูปเก่ียวกับ
การสืบคนและระบบจัดเก็บขอมูล 

⋅ โปรแกรมสําเร็จรูป                            
เพ่ือการสืบคน 

⋅ เทคนิคการสืบคนขอมูล 

- การฝกอบรม (Training) 
- การฝกปฏิบัติในงาน         
  (On the job training) 
- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 

 
ระดับ 2 

 

 
ระดับ 3 

 

การวิเคราะหขอมูลขาวสาร       
และประเมินสถานการณ 

⋅ การวิเคราะหขอมูลขาวสาร    
ในสถานการณตางๆ 
- สถานการณวิกฤต 
- สถานการณเชิงลบ 

⋅ การสรุปประเด็นขอมูลขาวสาร 

⋅ การวิเคราะหขอมูลดานทัศนคติ
ของประชาชน 
 

- การฝกอบรม (Training) 
- การสอนงาน (Coaching) 
- การไดรับมอบหมายงาน  
  (Project Assignment) 
- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 

 
ระดับ 4 

 
 

แนวทางการประเมินผล           
การวิเคราะหขอมูลขาวสาร 

⋅ หลักการประเมินผล 

⋅ การวิเคราะหขอมูลเชิงสถิติ 

- การฝกอบรม (Training)  
- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 

 
ระดับ 5 

 

 

- การแลกเปลี่ยนเรียนรู 

  (Knowledge Management) 

- การเปนท่ีปรึกษา  

  (Consulting) 
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     ช่ือสมรรถนะ   (9)  ทักษะการดําเนินการดานส่ือมวลชนสัมพันธ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 

สมรรถนะ 

เรื่อง/หัวขอการพัฒนา วิธีการพัฒนา 

เรื่อง / หัวขอหลัก / วิชา เรื่อง / หัวขอยอย / เนื้อหาวิชา 

ระดับ 1 
เทคนิคการสรางความสัมพันธท่ีดี

กับสื่อมวลชน 

⋅ พฤติกรรมของสื่อมวลชน   
แขนงตางๆ 

⋅ การเสริมสรางความสัมพันธท่ีดี
กับสื่อมวลชน 

- ระบบพ่ีเลี้ยง (Mentoring) 
- การทํางานเปนเงา  
  (Work shadowing) 
- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 
 

 
ระดับ 2 

 

 
ระดับ 3 

 
การสรางเครือขาย 

⋅ การบูรณาการการทํางานเปนทีม
เพ่ือสรางเครือขาย 

- การฝกอบรม (Training) 
- การแลกเปลี่ยนเรียนรู 
  (Knowledge Management) 

- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 
 

 
ระดับ 4 

 
การสรางสัมพันธท่ีดีระหวาง

ผูบริหารกับสื่อมวลชน 

การสงเสริมดานสื่อมวลชนสัมพันธ 
เพ่ือเสริมสรางความสัมพันธท่ีดี
ระหวางผูบริหารกับสื่อมวลชน เชน 

⋅ ผูบริหารกับสื่อมวลชน 

⋅ ผูบริหารกับผูบริหารสื่อ 

 
- สัมมนา (Seminar) 
 

 

 
ระดับ 5 
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     ช่ือสมรรถนะ   (10)  ทักษะการเปนพิธีกรและผูประกาศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 

สมรรถนะ 

เรื่อง/หัวขอการพัฒนา วิธีการพัฒนา 

เรื่อง / หัวขอหลัก / วิชา เรื่อง / หัวขอยอย / เนื้อหาวิชา 

ระดับ 1 

หลักการเปนพิธีกรและผูประกาศ 

⋅ การอานและการใชภาษา      
ตามหลักภาษาไทย 

⋅ การพูดในท่ีสาธารณะ 

⋅ ความรูเก่ียวกับพิธี/พระราชพิธี 

⋅ การพัฒนาบุคลิกภาพ 

- การฝกอบรม (Training) 
- การฝกปฏิบัติในงาน         
  (On the job training) 
- การทํางานเปนเงา  
  (Work Shadowing) 
- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 

 
ระดับ 2 

 

 
ระดับ 3 

 
เทคนิคการนําเสนออยางมืออาชีพ 

⋅ เทคนิคการพูด                               
เพ่ือประชาสัมพันธ 

⋅ การเปนพิธีกรมืออาชีพ 
 

- การฝกอบรม (Training) 
- การฝกปฏิบัติในงาน         
  (On the job training) 
- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning 

 
ระดับ 4 

 

 
ระดับ 5 

 

เทคนิคการถายทอดองคความรู  
ดานการเปนพิธีกรและผูประกาศ

อยางมืออาชีพ 

 

⋅ เทคนิคการพูดโนมนาวใจ 

⋅ การพูดเพ่ือสรางภาพลักษณ 
ขององคกร 

⋅ เทคนิคการพูดสําหรับผูบริหาร 
 

- การฝกอบรม (Training) 
- การแลกเปลี่ยนเรียนรู 
  (Knowledge Management) 

- การเปนท่ีปรึกษา  
  (Consulting) 
- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning 
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     ช่ือสมรรถนะ   (11)  ทักษะการใหคําปรึกษา 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 

สมรรถนะ 

เรื่อง/หัวขอการพัฒนา วิธีการพัฒนา 

เรื่อง / หัวขอหลัก / วิชา เรื่อง / หัวขอยอย / เนื้อหาวิชา 

ระดับ 1 

เทคนิคการใหคําปรึกษา 

⋅ จิตวิทยาการสื่อสารเบื้องตน 

⋅ ข้ันตอนการใหคําปรึกษา 

⋅ ขอมูลท่ัวไปของหนวยงาน 

 
- การฝกอบรม (Training) 
- การฝกปฏิบัติในงาน         
  (On the job training) 
- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 
 

 
ระดับ 2 

 

 
ระดับ 3 

 
การวิเคราะหเพ่ือการใหคําปรึกษา 

⋅ การวิเคราะหสถานการณ 

⋅ การแกไขปญหาเฉพาะหนา 

 
- สัมมนาเชิงปฏิบัติการ  
  (Work Shop) 
- การไดรับมอบหมายงาน  
  (Project Assignment) 
- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 
 

 
ระดับ 4 

 

การถายทอดความรูเก่ียวกับ 
เทคนิคการใหคําปรึกษาแนะนํา 

⋅ การแกไขปญหาในสถานการณ
ตางๆ  

⋅ ถายทอดประสบการณ                   
การใหคําปรึกษาแนะนํา 

⋅ แนวทางการใหคําปรึกษา 

 
- การฝกอบรม (Training)  
- การสัมมนาเชิงปฏิบัติการ 

  (Work Shop) 

- การเชิญผูเชี่ยวชาญมาให 

  ความรู (Expert Briefing) 

- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 
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   ช่ือสมรรถนะ   (12)  ความสามารถในการจัดการอารมณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 

สมรรถนะ 

เรื่อง/หัวขอการพัฒนา วิธีการพัฒนา 

เรื่อง / หัวขอหลัก / วิชา เรื่อง / หัวขอยอย / เนื้อหาวิชา 

ไมมีระดับ 
ทฤษฎีและหลักการเก่ียวกับ      

การจัดการอารมณ 

⋅ พฤติกรรมมนุษย 

⋅ จิตวิทยาเบื้องตน 

⋅ ความคิดเชิงบวก 

⋅ การพูดโนมนาว 

⋅ ความฉลาดทางอารมณ 

⋅ การพัฒนาจิต 
 
 

 
 
- การฝกอบรม (Training) 
- การฝกปฏิบัติในงาน         
  (On the job training) 
- การแลกเปลี่ยนเรียนรู 
- ระบบพ่ีเลี้ยง (Mentoring) 
- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 
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2.5  การกําหนดเสนทางการพัฒนา (Training and Development Roadmap) 
      สายงานประชาสัมพันธ ตําแหนงนักประชาสัมพันธ 
      โดยการระบุหลักสูตร/โครงการและหรือหัวขอเร่ือง รวมถึงวิธีการพัฒนาตามระดับตําแหนง 
       ในแตละสมรรถนะ ดังนี้ 
 
ช่ือสมรรถนะ 1.  ความรูและทักษะการจัดทําแผน/โครงการดานการประชาสัมพันธ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับตําแหนง 

ปฏ
ิบัต

ิกา
ร 

ชํา
นา

ญ
กา

ร 

ชํา
นา

ญ
กา

รพิ
เศ

ษ 

เช
ี่ยว

ชา
ญ

 

Tr
ai

ni
ng

 

ความรูเก่ียวกับแผน วิสัยทัศน แผนของกรุงเทพมหานคร แผนของรัฐบาล 

และแผนปฏิบัติงานดานการประชาสัมพันธ 
✔  

  

การเขียนแผนงาน/โครงการดานการประชาสัมพันธ ✔  
  

การประเมินผลโครงการการประชาสัมพันธ  ✔ 
  

การบริหารแผนงานประชาสัมพันธ  ✔ 
  

การกําหนดยุทธศาสตรดานการประชาสัมพันธ   ✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t การไดรับมอบหมายงาน (Project Assignment) 

 
 ✔   

การประชุมเชิงปฏิบัติการ 
 

  ✔ ✔ 

Se
lf 

Le
ar

ni
ng

 

การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต คูมือการปฏิบัติงานฯ ✔ ✔ ✔ ✔ 
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ช่ือสมรรถนะ 2. ความรูและทักษะดานการประชาสัมพันธ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับตําแหนง 

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 ✔  
  

นักประชาสัมพันธมืออาชีพ  ✔ 
  

แนวโนมการประชาสัมพันธ (การฝกอบรมและดูงาน)   ✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t การสอนงาน (Coaching)  ✔   

การเปนวิทยากร (Instructor)  ✔   

การแลกเปลี่ยนเรียนรู (Knowledge Management)   ✔ ✔ 

Se
lf 

Le
ar

ni
ng

 

การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต คูมือการปฏิบัติงานฯ ✔ ✔ ✔ ✔ 
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ช่ือสมรรถนะ 3. ความรูเกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของกับการบริหารราชการ
กรุงเทพมหานครและการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับตําแหนง 

ปฏ
ิบัต

ิกา
ร 

ชํา
นา

ญ
กา

ร 

ชํา
นา

ญ
กา

รพิ
เศ

ษ 

เช
ี่ยว

ชา
ญ

 

Tr
ai

ni
ng

 

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับการบริหารราชการกรุงเทพมหานคร ✔ ✔ 
  

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับงานประชาสัมพันธ ✔ ✔ 
  

แนวทางปฏิบัติงานตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ   ✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t 

การฝกปฏิบัติในงาน (On the job training) ✔ ✔   

การสอนงาน (Coaching) ✔ ✔   

การไดรับมอบหมายงาน (Project Assignment)   ✔ ✔ 

การเชิญผูเชี่ยวชาญมาใหความรู (Expert Briefing)   ✔ ✔ 

Se
lf 

Le
ar

ni
ng

 

การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต คูมือการปฏิบัติงานฯ ✔ ✔ ✔ ✔ 
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ช่ือสมรรถนะ 4. ความรูและทักษะดานการผลิตส่ือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับตําแหนง 

ปฏ
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ชํา
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ความรูพ้ืนฐานดานการผลิตสื่อ ✔    

การผลิตสื่อและการใชสื่อประชาสัมพันธ ✔    

การวิเคราะหการผลิตสื่อ (การฝกอบรมและดูงาน)  ✔   

การวางแผนการผลิตสื่อ (การสัมมนาเชิงปฏิบัติการ)  ✔ ✔  

การใหคําปรึกษาแนะนําดานการผลิตสื่อ (การสัมมนาเชิงปฏิบัติการ)   ✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t 

การฝกปฏิบัติในงาน (On the job training) ✔ ✔   

การไดรับมอบหมายงาน (Project Assignment) ✔ ✔   

การเชิญผูเชี่ยวชาญมาใหความรู (Expert Briefing)  ✔ ✔  

การเปนท่ีปรึกษา (Consulting)   ✔ ✔ 

การเปนวิทยากร (Instructor)   ✔ ✔ 

Se
lf 
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ni
ng

 

การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต คูมือการปฏิบัติงานฯ ✔ ✔ ✔ ✔ 
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ช่ือสมรรถนะ 5. ความรูและทักษะดานการใชเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับตําแหนง 
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 การใชเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ ✔    

การบํารุงรักษาเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ  ✔   

De
ve

lo
pm

en
t การฝกปฏิบัติในงาน (On the job training) 

 
✔    

การเชิญผูเชี่ยวชาญมาใหความรู (Expert Briefing) 

 
  ✔ ✔ 
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การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต คูมือการปฏิบัติงานฯ ✔ ✔ ✔ ✔ 
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ช่ือสมรรถนะ 6. ความรูและทักษะดานการใชเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับตําแหนง 
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ความรูเก่ียวกับการใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ืองานประชาสัมพันธ ✔  
  

การประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ืองานประชาสัมพันธ  ✔ 
  

การถายทอดความรูเก่ียวกับการใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ืองานประชาสัมพัน   ✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t 

การฝกปฏิบัติในงาน (On the job training) ✔ ✔ ✔  

การเปนพ่ีเลี้ยง (Mentoring)  ✔   

การไดรับมอบหมายงาน (Project Assignment)   ✔ ✔ 

การเชิญผูเชี่ยวชาญมาใหความรู (Expert Briefing)   ✔ ✔ 
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ng

 

การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต คูมือการปฏิบัติงานฯ ✔ ✔ ✔ ✔ 
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ช่ือสมรรถนะ 7. ทักษะการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับตําแหนง 
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 การเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ ✔    

เทคนิคการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธแบบมืออาชีพ  ✔ ✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t 

การฝกปฏิบัติในงาน (On the job training) ✔    

การสอนงาน (Coaching) ✔    

การเชิญผูเชี่ยวชาญมาใหความรู (Expert Briefing)  ✔ ✔ ✔ 

การเปนท่ีปรึกษา (Consulting)   ✔ ✔ 

การเปนวิทยากร (Instructor)   ✔ ✔ 
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ng

 

การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต คูมือการปฏิบัติงานฯ ✔ ✔ ✔ ✔ 
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ช่ือสมรรถนะ 8. ทักษะการวิเคราะหขอมูลและขาวสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับตําแหนง 
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การใชโปรแกรมสําเร็จรูปเพ่ือการสืบคน ✔  
  

การวิเคราะหขอมูลขาวสารและประเมินสถานการณ  ✔ ✔ 
 

แนวทางการประเมินผลการวิเคราะหขอมูลขาวสาร   ✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t 

การฝกปฏิบัติในงาน (On the job training) ✔    

การสอนงาน (Coaching)  ✔   

การไดรับมอบหมายงาน (Project Assignment)  ✔   

การแลกเปลี่ยนเรียนรู (Knowledge Management)   ✔ ✔ 

การเปนท่ีปรึกษา (Consulting)   ✔ ✔ 
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lf 
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การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต คูมือการปฏิบัติงานฯ ✔ ✔ ✔ ✔ 
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ช่ือสมรรถนะ 9. ทักษะการดําเนินการดานส่ือมวลชนสัมพันธ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับตําแหนง 
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 การสรางเครือขาย  ✔ 
  

การสรางสัมพันธท่ีดีระหวางผูบริหารกับสื่อมวลชน (การสัมมนา)   ✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t ระบบพ่ีเลี้ยง (Mentoring) ✔    

การทํางานเปนเงา (Work shadowing) ✔    

การแลกเปลี่ยนเรียนรู (Knowledge Management)  ✔   
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การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต คูมือการปฏิบัติงานฯ ✔ ✔ ✔ ✔ 
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ช่ือสมรรถนะ 1 0. ทักษะการเปนพิธีกรและผูประกาศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับตําแหนง 
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หลักการเปนพิธีกรและผูประกาศ ✔  
  

เทคนิคการนําเสนออยางมืออาชีพ  ✔ ✔  

เทคนิคการถายทอดองคความรูดานการเปนพิธีกรและผูประกาศ    ✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t 

การทํางานเปนเงา (Work Shadowing) ✔    

การฝกปฏิบัติในงาน (On the job training) ✔ ✔   

การแลกเปลี่ยนเรียนรู (Knowledge Management)   ✔ ✔ 

การเปนท่ีปรึกษา (Consulting)   ✔ ✔ 
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การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต คูมือการปฏิบัติงานฯ ✔ ✔ ✔ ✔ 
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ช่ือสมรรถนะ 1 1. ทักษะการใหคําปรึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับตําแหนง 
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เทคนิคการใหคําปรึกษา ✔  
  

การวิเคราะหเพ่ือการใหคําปรึกษา (การสัมมนาเชิงปฏิบัติการ)  ✔ 
  

การถายทอดเทคนิคการใหคําปรึกษา (การสัมมนาเชิงปฏิบัติการ)   ✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t การฝกปฏิบัติในงาน (On the job training) ✔    

การไดรับมอบหมายงาน (Project Assignment)  ✔   

การเชิญผูเชี่ยวชาญมาใหความรู (Expert Briefing)   ✔ ✔ 
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การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต คูมือการปฏิบัติงานฯ ✔ ✔ ✔ ✔ 
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ช่ือสมรรถนะ 1 2. ความสามารถในการจัดการอารมณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับตําแหนง 
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 ทฤษฎีและหลักการเก่ียวกับการจัดการอารมณ 

 

 

✔ ✔ ✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t การฝกปฏิบัติในงาน (On the job training) ✔ ✔ ✔ ✔ 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู (Knowledge Management) ✔ ✔ ✔ ✔ 

ระบบพ่ีเลี้ยง (Mentoring) ✔ ✔ ✔ ✔ 
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การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต คูมือการปฏิบัติงานฯ ✔ ✔ ✔ ✔ 
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หลักการออกแบบและพัฒนาหลักสูตรเพ่ือพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

ความสําคัญของหลักสูตรการฝกอบรม 

 การฝกอบรม เปนกระบวนการสําคัญท่ีจะทําใหผูเขารับการฝกอบรมเกิดความรู ความเขาใจ    
และทักษะท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงานสงผลใหเกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม ดังนั้นกอนการฝกอบรมและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลดวยวิธีการตาง ๆ จึงตองมีการสรางและพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม เพ่ือกําหนดวาจะทําใหผูเขารับ
การฝกอบรมเกิดความรูความเขาใจ ทักษะ และทัศนคติ ในเรื่องอะไร โดยใชเทคนิคและวิธีการใด รวมท้ัง
จะตองใชเวลามากนอยเพียงใด จึงจะทําใหผูเขารับการฝกอบรมเกิดการเรียนรูและเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม   
ตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดข้ึน โดยในปจจุบันสถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครไดนําหลักสมรรถนะ
ของกลุมงานตาง ๆ ( 35 กลุมงาน) มาจัดทําเสนทางการพัฒนาตามสายอาชีพ (Training Road Map) และ
กําหนดเปนกรอบหลักสูตรการพัฒนาท่ีมีเนื้อหาวิชาสอดคลองกับระดับสมรรถนะ และเปนไปตามเสนทางการ
พัฒนาของสายอาชีพ เพ่ือนําไปใชในการวางแผนพัฒนา ฝกอบรม สอดคลองกับแผนยุทธศาสตรการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร ป พ.ศ. 2561 - 2565 และแผนยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ของกรุงเทพมหานคร ป พ.ศ. 2561 – 2565 

ข้ันตอนในการสรางหลักสูตรการฝกอบรม  

การสรางหลักสูตรฝกอบรมสําหรับการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตองมีความสอดคลองกับตําแหนงตาม
สายงานตาง ๆ ท่ีเปนกลุมเปาหมาย หรือสําหรับผูปฏิบัติงานทุกสายงานท่ีตองปฏิบัติงานใดงานหนึ่งเหมือน ๆ กัน 
ถึงแมวาบุคลากรนั้นจะมีตําแหนงท่ีแตกตางกัน ก็ควรใชหลักการออกแบบเพ่ือพัฒนาหลักสูตรท่ีเปนระบบตาม
ข้ันตอนดังนี้  
ข้ันตอนท่ี 1 การทบทวนความจําเปนในการฝกอบรม 

การสรางหลักสูตรฝกอบรม จําเปนตองมีการศึกษาวิเคราะหปญหาท่ีเกิดข้ึน หรือความ
เปลี่ยนแปลงตามปจจัยตาง ๆ วามีความเก่ียวของกับภารกิจใดขององคกร และอยูในความรับผิดชอบของ
บุคลากรในตําแหนงงานใด ระดับใดบาง หากไมมีการพัฒนาความรูแกผูปฏิบัติงานจะสงผลกระทบตอองคกร
อยางไรหรือหากตองมีการอบรมพัฒนาจะดําเนินการในองคการโดยเฉพาะ ( In-house training)                           
เชน การแลกเปลี่ยนเรียนรู การสอนงาน แตหากมีบุคลากรท่ีเก่ียวของจําเปนตองเขารับการฝกอบรมเปน
จํานวนมากท่ีควรจะจัดข้ึนอยางเปนระบบ และสัมพันธกับการประเมินเลื่อนระดับหรือเตรียมความพรอมรับ
ความเปลี่ยนแปลง จึงควรเตรียมดําเนินการตามข้ันตอนตอไปซ่ึงในข้ันตอนนี้สถาบันพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานครไดนําหลักสมรรถนะ และ Training Road Map มาใชเปนกรอบแนวคิดในการสรางหลักสูตร 
ข้ันตอนท่ี 2 การระบุภารกิจของตําแหนงงาน (Key Result Area: KRA) 

การสรางหลักสูตรฝกอบรมใหสอดคลองกับความจําเปนและเปนไปตามหลักสมรรถนะ                   
และ Training Road Mapนั้น ผูสรางหลักสูตรจําเปนจะตองเขาใจถึงงาน หนาท่ี และ ภารกิจ (Job)                   
ของตําแหนงตาง ๆ อยางชัดเจนกอน ซ่ึงหมายถึงหนาท่ีความรับผิดชอบท่ีบุคลากรในตําแหนงหนึ่งตําแหนงใด 
(Job Description) และเปนท่ียอมรับกันโดยท่ัวไปในองคการ ซ่ึงไดถูกนํามาจัดทําเปนสมรรถนะของตําแหนง
ตามกลุมงาน และสายงาน รวมท้ังไดกําหนดระดับความสามารถของสมรรถนะนั้น ๆ (Level) ใหสอดคลองกับ
ระดับตําแหนงตาม Key Result Area (Mapping) แลวนําไปวิเคราะหวาภารกิจนั้นจะตองใชความรู                   
และทักษะใดจึงจะสามารถปฏิบัติงานไดสําเร็จเพ่ือจะไดนําไปกําหนดเนื้อหาของหลักสูตรไดถูกตองตรงกับ
ภารกิจในข้ันตอนนี้จึงเปนการแสดงรายการความรูและทักษะเพ่ือเตรียมจัดทําเปนหัวขอวิชาของหลักสูตรตอ  
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ข้ันตอนท่ี 3 การจัดระดับความสําคัญของภารกิจ 
  เม่ือวิเคราะหถึงภารกิจและจัดทําสมรรถนะแลวผูออกแบบหลักสูตรตองทราบถึงระดับ

ความสําคัญ ของแตละภารกิจดังกลาวดวยเพ่ือกําหนดหัวขอวิชาในหลักสูตรฝกอบรมไดอยางเหมาะสม กลาวคือ 
ชวยในการกําหนดวา ควรจะมีหัวขอวิชาใดบาง ใชระยะเวลาเทาใด การเรียงลําดับการเรียนรูกอนหลังอยางไร 
ท้ังนี้เพ่ือใหผูบริหารโครงการฝกอบรมสามารถใชทรัพยากรในการฝกอบรมไดอยางคุมคา ท้ังในดานของ                    
เงิน เวลา สถานที วัสดุอุปกรณ ตลอดจนครอบคลุมกลุมเปาหมายท่ีเก่ียวของอยางเสมอภาคเปนธรรม 

 หลักเกณฑท่ีสามารถนํามาใชในการจัดลําดับความสําคัญของภารกิจท่ีเปนความจําเปนในการ
ฝกอบรมมีดังนี้ 
 1. หลักความจําเปนมูลฐานขององคความรูและทักษะ เปนการพิจารณาวาภารกิจท่ีคาดวา                   
จะจัดอบรมนั้นเปนความจําเปนข้ันพ้ืนฐาน ท่ีผูปฏิบัติงานจะตองมีความรู ความเขาใจ ทักษะ หรือทัศนคติ       
ท่ีเหมาะสม จนสามารถปฏิบัติไดเสียกอน จึงจะสามารถปฏิบัติงานในตําแหนงนั้นๆ ได เชน ผูปฏิบัติหนาท่ี
หัวหนางานทุกคน จะตองมีความรู ความเขาใจ เก่ียวกับหลักการบริหารงานเบื้องตน ไมวาจะเปนหัวหนางานใด 
ก็ตาม ดังนั้น หากภารกิจใดเปนความจําเปนข้ันมูลฐานมาก ก็ควรจะมีความสําคัญสูงท่ีจะตองนํามาเปนหัวขอ
วิชาในการฝกอบรม 
 2. หลักความยากงายในการเรียนรู เปนการพิจารณาวาภารกิจนั้น ๆ บุคลากรสามารถท่ีจะเรียนรู
ดวยตนเองไดยาก หรืองายเพียงใด หากเปนภารกิจท่ียากในการท่ีบุคลากรจะสามารถเรียนรูดวยตนเอง                  
ก็สมควรจะตองจัดการฝกอบรมอยางเปนทางการได และจัดวาภารกิจนั้น ๆ มีระดับความในสําคัญสูง  
 3. หลักความสําคัญตอความสําเร็จขององคกร เปนการพิจารณาวาภารกิจนั้น ๆ มีความสําคัญ                  
ตอความสําเร็จและความสมบูรณของงานท่ีปฏิบัติมากนอยเพียงใด เชน แมไมจําเปนตองปฏิบัติอยางสมํ่าเสมอ             
แตถาหากไมสามารถปฏิบัติก็จะเกิดความเสียหายตอองคกร หรือผูรับบริการไดมาก ดังนี้จะถือวาเปนภารกิจ             
ท่ีมีความสําคัญมาก 
 4. หลักความถ่ีในการปฏิบัติ เปนการพิจารณาวาหากภารกิจใดมีความถ่ีในการก็เหมาะสม                      
ท่ีจะจัดการฝกอบรมข้ึน แตหากภารกิจนั้นมีความถ่ีในการปฏิบัตินอย ก็ยอมมีความจําเปนหรือความเรงดวน                
ในการจัดการฝกอบรมนอยเชนกัน 
 5. หลักความคุมคากับผลท่ีไดรับ เปนการพิจารณาเปรียบเทียบดานการใชทรัพยากรตาง ๆ                 
ในการจัดฝกอบรม ไดแก เงินวัสดุอุปกรณ เวลา สถานท่ี และบุคลากร กับผลประโยชนท่ีไดรับจากการจัด
ฝกอบรมเพ่ือทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผูเขาอบรมวามีความคุมคามากนอยเพียงใด หากมี               
ความคุมคาในอันท่ีจะฝกอบรม เรื่องของภารกิจนั้นๆ มาก ก็จัดภารกิจนั้นใหมีระดับความสําคัญในอันท่ีจะ
จัดการฝกอบรมสูงและสามารถดําเนินการตอไปไดจนกวาปจจัยความคุมคาจะเปลี่ยนแปลงไป  
 6. หลักความสําคัญดานความพรอมของผูเรียนรู เปนการพิจารณาถึงพ้ืนฐานความรู  
ความสามารถ ประสบการณ ความพรอม และแรงจูงใจ ของผูท่ีจะเขารับการอบรมเก่ียวกับภารกิจนั้น  ๆ                 
วามีโอกาสท่ีจะสนับสนุนใหบรรลุวัตถุประสงคของการฝกอบรมไดมากนอยเพียงใด ท้ังนี้ เพราะความสําเร็จ                 
ตามวัตถุประสงคในการฝกอบรมใดก็ตาม ยอมจะตองมีสวนสัมพันธกับศักยภาพดั้งเดิมของผูเขาอบรม                     
แตหากเปนหัวขอวิชาท่ีจําเปนจริง ๆ ผูดําเนินการพัฒนาจะตองออกแบบวิธีการเรียนรูใหสอดคลองกับ
ศักยภาพของผูเรียนใหมากยิ่งข้ึน 
 7. หลักคุณภาพ เปนการพิจารณาวาการฝกอบรมในภารกิจนั้น ๆ จะชวยใหบุคลากรสวนใหญ
โดยเฉลี่ยมีการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน หลักการนี้จะใหความสําคัญ กับการฝกอบรมเก่ียวกับภารกิจ
ซ่ึงจะชวยสงผลใหบุคลากรสวนใหญปฏิบัติงานไดดียิ่งข้ึน แมเปนการพัฒนาบุคลากรเพียงสวนนอย 
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 8. หลักการวิเคราะหจุดออนของภารกิจ เปนการพิจารณาถึงความบกพรองของภารกิจ                        
ซ่ึงเปนความจําเปนในการฝกอบรม วามีมากนอยเพียงใด หากภารกิจนั้นๆ มีการปฏิบัติบกพรองบอยๆ                   
ยอมมีความจําเปนเรงดวนท่ีจะทําการฝกอบรมมากกวาภารกิจท่ีมีการปฏิบัติบกพรองนอย  
 9. หลักการคงอยูของพฤติกรรมท่ีเรียนรู เปนการพิจารณาวาหลังจากการฝกอบรมแลว                         
ผูผานการฝกอบรมจะสามารถรักษาการเรียนรู หรือมีพฤติกรรมเปลี่ยนแปลงจากการฝกอบรมคงอยูไปเปน
ระยะเวลานานเทาใด หากการฝกอบรม ในเรื่องของภารกิจใดสามารถทําใหผูผานการฝกอบรมมีพฤติกรรม               
ท่ีเปลี่ยนแปลงอยูไดเปนระยะเวลายาวนาน ยอมมีคุณคากวาการฝกอบรมท่ีทําใหผูผานการอบรมมีพฤติกรรม
เปลี่ยนแปลงอยูไดเพียงชวงระยะเวลาสั้น 
 10. หลักความจําเปนในการฝกอบรมเสริม เปนการพิจารณาวาภารกิจใดบางท่ีเม่ือไดทําการ
ฝกอบรมไปแลว ก็ยังมีความจําเปนจะตองจัดฝกอบรมเพ่ิมเติมใหอีก จึงจะทําใหกลุมบุคลากรเปาหมาย
สามารถปฏิบัติงานตามภารกิจหรือหนาท่ีนั้น ๆ ไดอยางสมบูรณ ท้ังนี้เพราะโดยปกติภารกิจใดท่ีไดจัดการ
ฝกอบรมไปแลวผูผานการฝกอบรมสามารถกลับไปปฏิบัติงานไดทันที โดยไมจําเปนตองฝกอบรมในเรื่องนั้นๆ 
อีกยอมมีคุณคากวาการฝกอบรมท่ีตองดําเนินการซํ้า ๆ ในกลุมเปาหมายเดิม และเนื้อหาเดิม เพราะจะทําให
สิ้นเปลืองงบประมาณ และทรัพยากรตาง ๆ 

ข้ันตอนท่ี 4 การกําหนดวัตถุประสงคในการฝกอบรม 
 การกําหนดหลักสูตรฝกอบรมเราจําเปนตองกําหนดวัตถุประสงคในการฝกอบรมใหชัดเจน 

เพราะวัตถุประสงคในการฝกอบรมมีความสําคัญ ในการชวยใหสามารถประสานทรัพยากรในการฝกอบรม               
ไดอยางมีประสิทธิภาพและดําเนินไปในแนวทางเดียวกัน (ไดแก กําลังคน เงิน วัสดุ และอุปกรณ) สามารถ
กําหนดหัวขอวิชา และเนื้อหาสาระในการฝกอบรมไดอยางเหมาะสม การชวยทําใหวิทยากร และเจาหนาท่ี
ผูบริหารโครงการมีความเขาใจตรงกันและปฏิบัติงานอยางสอดคลองกัน ทําใหผูเขารับการอบรมมีความเขาใจ
การปฏิบัติงานของวิทยากรและเจาหนาท่ีรวมท้ังชวยใหสามารถเลือกเทคนิคหรือวิธีการฝกอบรมท่ีเหมาะสม 
และสามารถติดตามประเมินผลไดอยางถูกตอง 
ข้ันตอนในการกําหนดวัตถุประสงคในการฝกอบรม 
 ข้ันตอนในการกําหนดวัตถุประสงคในการฝกอบรมไว มีดังนี้  
 ข้ันท่ี 1 ทบทวนปญหาท่ีเปนความจําเปนในการฝกอบรม 
 ข้ันท่ี 2 ระบุกลุมเปาหมายท่ีจะตองเขารับการฝกอบรม 
 ข้ันท่ี 3 ระบุภารกิจและพฤติกรรมท่ีเปนปญหา 
 ข้ันท่ี 4 ระบุถึงวัตถุประสงคข้ันสูงสุด หรือพฤติกรรมท่ีตองการใหเกิดข้ึนกับกลุมเปาหมาย                      
เชน มีความรู มีทักษะ สามารถปฏิบัติงานได เปนตน 
 ข้ันท่ี 5 ระบุถึงสิ่งสนับสนุนท่ีจะทําใหสามารถบรรลุวัตถุประสงค เปนการพิจารณาถึง
สภาพแวดลอม หรือองคประกอบอ่ืนท่ีจะสนับสนุนใหการฝกอบรมบรรลุวัตถุประสงคได                                      
เชน วิทยากรท่ีมีความสามารถ คุณลักษณะของผูเขาอบรมรวมท้ังนโยบายท่ีสนับสนุนการพัฒนาท่ีเก่ียวของ  
 ข้ันท่ี 6 ระบุถึงสิ่งท่ีเปนอุปสรรคตอการดําเนินงานฝกอบรมวามีอะไรบาง                                        
เชน มีงบประมาณจํากัด ระยะเวลาอบรมมีจํากัด เปนตน 
 ข้ันท่ี 7 การคาดการวัตถุประสงคท่ีจะเกิดข้ึนอยางแนนอน แมจะมีปญหาอุปสรรคใด ๆ                         
ก็ไมมีผลกระทบตอวัตถุประสงคนี้ 
 ข้ันท่ี 8 กําหนดวัตถุประสงคประกอบ เชน การฝกอบรมจะชวยใหผูเขาอบรมซ่ึงมาจาก                   
ตางหนวยงานกันเกิดความรูจักคุนเคยกัน และชวยใหเกิดการประสานงานในอนาคต เปนตน 
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 การเขียนวัตถุประสงคนั้นเรามักจะใชวัตถุประสงครายการท่ีเปนไปไดเขียนไวในลําดับแรก               
และวัตถุประสงคประกอบเขียนไวในลําดับสุดทาย 

การกําหนดวัตถุประสงคของหลักสูตรท่ีดีมีดังนี้  
1. ควรระบุวาตองการใหเกิดพฤติกรรมใดข้ึน หรือตองการจะแกไขปญหาใด ตามความจําเปน              

ในการฝกอบรม หรือใหสอดคลองกับหลักสมรรถนะในเรื่องใด ซ่ึงอาจตองกําหนดเปนความรู ทักษะ                       
หรือความสามารถเชิงพฤติกรรม 
 2. เปนความเปลี่ยนแปลงท่ีมีความเปนไปไดเหมาะสมกับกลุมเปาหมายท่ีรับการพัฒนา 
 3. สามารถระบุวิธีวัดหรือประเมินผลใหสอดคลองกับความคาดหวังได 
 4. ใชภาษางาย ๆ ใหเปนท่ีเขาใจอยางชัดเจน 
 5. สอดคลองกับยุทธศาสตรองคกรท่ีตองการตอบสนอง หรือตามนโยบายของหนวยงาน  
 6. เรียงลําดับความสําคัญตามท่ีไดวิเคราะหไว 

ข้ันตอนท่ี 5 การกําหนดหัวขอวิชา 
 ความหมายของหัวขอวิชา  หัวขอวิชาหมายถึง เนื้อหาสาระของเรื่องท่ีตองการจะใหผูเขารับ  
การอบรมเกิดความรู ความเขาใจ ทัศนคติ และทักษะ ท่ีสอดคลองกับงานท่ีปฏิบัติ และเปนไปตามหลัก
สมรรถนะของตําแหนงงานท่ีกําหนดไว 
 ดังนั้นการกําหนดหัวขอวิชา จึงหมายถึง การระบุวาภารกิจหรือหนาท่ีท่ีเปนความจําเปนใน        
การฝกอบรมนั้น ควรจะนําวิชาอะไรบาง มาชวยแกไขปญหา หรือเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมเพ่ือใชเปนกรอบ              
ในการกําหนดเนื้อหาการเรียนรู 
 ข้ันตอนและหลักการกําหนดหัวขอวิชา  

1. จัดทําตารางในการกําหนดหัวขอวิชาท่ีแสดงความสอดคลอง เชื่อมโยงกับภารกิจหรือหนาท่ี 
และสมรรถนะนั้น ๆ ซ่ึงเปนความจําเปนในการฝกอบรม และแสดงระดับความสําคัญของแตละภารกิจ                  
และหัวขอวิชา 
 2. วิเคราะหภารกิจวาควรจะใชชื่อหัวขอวิชาใดในการฝกอบรม โดยมีหลักการ คือหัวขอวิชาเดียว
สามารถใชสําหรับหลาย ๆ ภารกิจไดหรือภายในภารกิจเดียวอาจจะตองใชหลายหัวขอวิชา โดยเฉพาะภารกิจ              
ท่ีมีความสําคัญสูง 
 3. การกําหนดชื่อของหัวขอวิชา ควรมีความชัดเจน และสามารถสะทอนใหเห็นขอบเขตของงาน  

การกําหนดหมวดวิชา 
 หลักสูตรฝกอบรมท่ีกําหนดข้ึนจะประกอบดวยหัวขอวิชาจํานวนมาก ควรนํามาจัดเปนหมวดหมู
ตามลักษณะของความคลายคลึงกัน ซ่ึงอาจทําได 2 วิธี คือ 
 1. จัดหมวดหมูตามลักษณะคลายคลึงกันของเนื้อหาวิชา เชน วิชาตาง ๆ ท่ีมีลักษณะเปนการ     
ปูพ้ืนฐาน อาจรวบรวมอยูในหมวดเดียวกัน เรียกวา หมวดพ้ืนฐาน หรือหัวขอวิชาเก่ียวกับหลักมนุษยสัมพันธ 
การสื่อสาร ประสานงาน ภาวะผูนํา อาจใชชื่อหมวดทักษะทางการบริหาร เปนตน 
 2. จัดหมวดหมูตามลักษณะของเทคนิควิธีการฝกอบรม เชน หัวขอวิชาท่ีเปนกฎหมาย ระเบียบ
ปฏิบัติตาง ๆ ซ่ึงเปนการบรรยายในหองฝกอบรม อาจรวมเรียกวาเปนหมวดกฎหมายระเบียบหรืออาจแบง
ภาคทฤษฎีภาคปฏิบัติการ ออกเปนหมวดตาง ๆ ตามลักษณะของเนื้อหาวิชาก็ได  
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ข้ันตอนท่ี 6 การกําหนดวัตถุประสงคของหัวขอวิชา 
ความหมายของวัตถุประสงคของหัวขอวิชา  
 วัตถุประสงคของหัวขอวิชา หมายถึง คํานิยามท่ีระบุวา ในวิชาท่ีทําการฝกอบรมนั้นภายหลังการ
ฝกอบรมแลวตองการใหผูเขาอบรมเกิดการเรียนรูหรือเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปในลักษณะอยางไร และท่ีสําคัญ
วัตถุประสงครายวิชานี้จะตองสอดคลอง และเปนสวนหนึ่งของวัตถุประสงครวมของโครงการฝกอบรมดวย 
หลักการเขียนวัตถุประสงคของหัวขอวิชา 

 แนวทางการเขียนวัตถุประสงคของหัวขอวิชามี  4 ลักษณะ คือ 
 1. วัตถุประสงคท่ียึดบทบาทของวิทยากรเปนหลัก 
 2. วัตถุประสงคท่ียึดเนื้อหาวิชาท่ีอบรมเปนหลัก 
 3. วัตถุประสงคท่ียึดกิจกรรมของผูเขาอบรมเปนหลัก  
 4. วัตถุประสงคท่ียึดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผูเขาอบรมเปนหลัก 

 การเขียนวัตถุประสงคแบบท่ี  4 เปนวิธีท่ีดีท่ีสุด เนื่องจากหากวัตถุประสงคของหัวขอวิชา             
สามารถแสดงถึงลักษณะการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผูเขาอบรมท่ีพึงประสงคได ก็จะสอดคลองกับทฤษฎี
การฝกอบรม และจะเปนประโยชนในการประเมินผลการฝกอบรมหัวขอวิชานั้นๆ ไดอยางชัดเจน 
 การเขียนวัตถุประสงคของหัวขอวิชาท่ียึดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผูเขาอบรมเปนหลัก 
ควรจะมีองคประกอบและวิธีการเขียน ดังนี้ 
 1. การระบุถึงการทําใหผูเขาอบรมเกิดความรู ความเขาใจ ทักษะ ทัศนคติ ความสามารถ                
หรือความชํานาญ เก่ียวกับเรื่องอะไร เชน 

- เพ่ือทําใหผูเขาอบรมสามารถวางแผนการปฏิบัติงานได (out put) 
- เพ่ือใหผูเขาอบรมสัมมนาใชงานโปรแกรมคอมพิวเตอรได (out put) 
- เพ่ือใหผูเขาอบรมสามารถนําไปประยุกตได (out come) 

 2. การระบุการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปในลักษณะใดเชน 
- เพ่ือทําใหผูเขาอบรมสามารถวางแผนการปฏิบัติงานไดตามแนวทางท่ีกําหนดไว (out come) 
- เพ่ือใหผูเขาอบรมสามารถใชงานโปรแกรมคอมพิวเตอรไดอยางมีประสิทธิภาพ (out come) 
- เพ่ือใหผูเขาอบรมสามารถพัฒนางานได (out come) 

 3. ระบุสถานการณ เวลา สิ่งแวดลอม หรือเง่ือนไขท่ีจะทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม 
กลาวคือ พฤติกรรม ท่ีจะเปลี่ยนแปลงไปนั้นจะเปลี่ยนแปลงไปภายใตสิ่งแวดลอมอะไร                                         
เชน การปฏิบัติงานตามแนวทางท่ีกําหนดไวไดเม่ือเสร็จสิ้นการอบรมหรือนําความรูไปสรางระบบ                     
สามารถจัดเก็บขอมูลของหนวยงานได เปนตน 
 4. ระบุเกณฑท่ีจะวัดระดับของความยอมรับในพฤติกรรมท่ีเปลี่ยนแปลง คือ เปนการระบุวา
พฤติกรรมของผูเขารับการอบรมท่ีเปลี่ยนแปลงไปนั้นจะตองเปลี่ยนไปในระดับใด หรือตองเปลี่ยนไปจนทําให
เกิดอะไรข้ึน เชน สามารถวางแผนการปฏิบัติงานตามแนวทางท่ีกําหนดไวไดอยางถูกตองเม่ือเสร็จสิ้นการอบรม
สามารถจัดเก็บขอมูลของหนวยงานไดอยางเปนระบบเปนตน 
 กลาวโดยสรุป การเขียนวัตถุประสงครายวิชาเชิงพฤติกรรม คือ การเขียนระบุวาในหัวขอวิชานั้น ๆ 
ใหครอบคลุม จุดมุงหมาย 4 ประการ คือ 

- ใหใครทํา 
- ทําอะไร 
- ทําไดภายใตเง่ือนไขอะไร 
- ทําไดระดับใด 
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ข้ันตอนในการเขียนวัตถุประสงคของหัวขอวิชา 
 เม่ือเขาใจถึงกรอบแนวคิดท่ีเก่ียวของแลว ใหดําเนินการเปนข้ันตอน ดังนี้  

 1. พิจารณาภารกิจหรือหนาท่ีซ่ึงเปนความจําเปนในการฝกอบรมตามท่ีไดวิเคราะหไว 
 2. พิจารณาระดับความความสําคัญของหัวขอวิชาซ่ึงอาจสอดคลองกับสมรรถนะของงาน           
ท่ีจําเปนตองพัฒนา 

 3. ดําเนินการกําหนดวัตถุประสงคของหัวขอวิชาตามหลักการ 

ข้ันตอนท่ี 7 การกําหนดขอบเขตเนื้อหา 
ความหมายของการกําหนดขอบเขตเนื้อหา  
 การกําหนดขอบเขตเนื้อหา เปนการระบุถึงรายละเอียดของรายการความรูตามหัวขอวิชานั้น ๆ 
วาผูเขาอบรมตองไดรับความรูอะไรบาง โดยตองมีความสัมพันธกับ Key Result Area ของงานท่ีปฏิบัติ หรือ
อยูในกรอบนิยามของสมรรถนะตามระดับของตําแหนง ซ่ึงอาจกําหนดเปนหัวขอยอย ๆ ท้ังนี้จะเปนประโยชน
ตอการบรรยายของวิทยากร และการกําหนดวิธีการเรียนรูท่ีจะทําใหผูเขาอบรมเกิดความรู ความเขาใจ 
ทัศนคติ หรือความสามารถตรงตามวัตถุประสงคของหัวขอวิชา 
ประโยชนของการกําหนดขอบเขตเนื้อหา 

1. เพ่ือแสดงถึงรายการความรูท่ีจําเปน ซ่ึงไดมาจากการวิเคราะหความจําเปนของการอบรม  
2. เพ่ือไมใหหัวขอวิชามีความซํ้าซอนกัน 
3. เปนประโยชนแกวิทยากรในการเตรียมเนื้อหาการบรรยาย และกิจกรรมตาง ๆ 
4. เปนแนวทางการกําหนดวิธีการประเมินติดตามผล 

ข้ันตอนการกําหนดขอบเขตเนื้อหา 
1. การวิเคราะห Key Result Area ท่ีไดกําหนดเปนรายการความรู และเรียงละดับ                   

จัดกลุมรายการแลวนํามาเขียนรายละเอียดเนื้อหาท่ีเก่ียวของตามรายการหัวขอความรูนั้น ๆ 
2. การวิเคราะหรายการเนื้อหาใหเชื่อมโยงกับคํานิยาม และระดับความสามารถของสมรรถนะ  

ท่ีกําหนดในหลักสูตร 
3. หากรายการเนื้อหามีรายละเอียดมาก ใหแยกเปนหัวขอยอย และเรียงลําดับการเรียนรูจากงาย

ไปยาก 
4. ทบทวนขอบเขตเนื้อหาของหัวขอวิชาตาง ๆ เพ่ือไมใหเนื้อหามีความซํ้าซอนกัน   

ข้ันตอนท่ี 8 การกําหนดเทคนิคการฝกอบรม 
ความหมายของเทคนิคการฝกอบรม 
 เทคนิคการฝกอบรม หมายถึง วิธีการท่ีจะทําใหผูเขารับการฝกอบรมเกิดความรู ความเขาใจ 
ทัศนคติ และความสามารถอยางมีประสิทธิภาพ ตลอดจนเกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปตามวัตถุประสงค
ของการฝกอบรมนั้น ๆ ได ดังนั้นเทคนิคการฝกอบรม จึงเปนเสมือนเครื่องมือไปสูความสําเร็จท่ีควรเลือกใชได
อยางเหมาะสม ทําใหผูเขารับการฝกอบรม เกิดความรู ความเขาใจ ทัศนคติ และความสามารถหรือทักษะได
อยางรวดเร็ว ชวยประหยัดคาใชจายและเวลา ปจจุบันจึงไดมีการนําเทคโนโลยี วิทยาการตาง ๆ มาใชใหทัน  
ตอความเปลี่ยนแปลงอยูเสมอ 
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ประเภทของเทคนิคการฝกอบรม 
 แบงเทคนิคการฝกอบรมออกเปน 4 ประเภทใหญ ๆ คือ 
 1. การเนนวิทยากรเปนศูนยกลาง (Leader-centered techniques) ไดแก การบรรยาย 
(Lecture) การอภิปรายเปนคณะ (Panel Discussion) และการบรรยายเปนชุด (Symposium) เปนตน 
 2. เนนผูรับการฝกอบรมเปนศูนยกลาง (Group-centered techniques) เปนเทคนิคการ
แลกเปลี่ยนความรู และความคิดเห็นระหวางกันเอง หรือเรียนรูจากประสบการณของตนเอง ไดแก                     
การสัมมนากลุม (Group Seminar) การประชุมเชิงปฏิบัติการ (Workshop) กิจกรรม (Walk-Rally)                   
การระดมสมอง (Brainstorming) การฝกปฏิบัติงานในเวลาจํากัด (In Basket Training) เกมการบริหาร 
(Management Games) การแสดงบทบาทสมมติ (Role-playing) กรณีศึกษา (Case Study)                             
การสาธิต (Demonstration) การอภิปรายกลุม (Buzz Group) โดยมีวิทยากรเปนผูมอบหมายงาน                      
เปนท่ีปรึกษา และควบคุมบรรยากาศใหเปนไปตามวัตถุประสงค 
 3. เนนการเรียนรูเปนรายบุคคล อาจโดยการใชสื่อตางๆ ท่ีทําใหผูเขาอบรมเกิดการเรียนรู                     
โดยไมตองอยูในชั้นเรียน (Classroom Training) ไดแก การสอนงาน (Coaching) ระบบพ่ีเลี้ยง (Mentoring) 
การใชแบบเรียนสําเร็จรูปในลักษณะคูมือ (Programmed Instruction) เปนตน 
 4. เนนการใชเทคโนโลยีการเรียนรู ไดแก การใชคอมพิวเตอรชวยสอน (Computer-Aided 
Instruction) การเรียนออนไลน (E-learning) เปนตน 

ข้ันตอนท่ี 9 การกําหนดระยะเวลาของหัวขอวิชาและหลักสูตร 
ความหมายของระยะเวลาอบรม 
 คือการกําหนดชวงเวลาท่ีสัมพันธกับเนื้อหา และวิธีการเรียนรูท่ีสามารถทําใหผูเขารับการ
ฝกอบรมไดรับความรู ความเขาใจ ทัศนคติ และทักษะ จนเกิดการเรียนรูตามวัตถุประสงคของหัวขอวิชา              
หรือหลักสูตรฝกอบรมนั้น 
หลักในการพิจารณากําหนดระยะเวลาอบรมของหัวขอวิชา 
 1. หัวขอวิชาใดท่ีมีวัตถุประสงคใหผูเขารับการฝกอบรมเกิดทักษะ หรือเปลี่ยนแปลงทัศนคติ  
ควรกําหนดระยะเวลานานกวาหัวขอวิชาท่ีตองการเพียงจะใหเกิดความรู ความเขาใจ 

 2. หัวขอวิชาท่ีสนองตอบภารกิจหรือหนาท่ีซ่ึงมีระดับความสําคัญสูง และตองการใหผูเขาอบรม 
สามารถปฏิบัติภารกิจนั้นดวยความถูกตองและรวดเร็ว ควรจะใหเวลามากกวาหัวขอวิชาท่ีตอบสนองภารกิจ               
ท่ีมีระดับความสําคัญนอยกวา 
 3. วิชาใดใชเทคนิคในการฝกอบรมแบบกลุมเปนศูนยกลาง เชน การแลกเปลี่ยนเรียนรู                      
การระดมสมองควรจะใหเวลามากกวาวิชาท่ีใชเทคนิคแบบวิทยากรเปนศูนยกลาง 
 โดยสรุป สิ่งสําคัญท่ีตองพิจารณาในการกําหนดระยะเวลาอบรมแตละหัวขอวิชาก็คือ 
วัตถุประสงคของหัวขอวิชา เนื้อหาวิชา และเทคนิคการฝกอบรม 

ข้ันท่ี 10 : การเรียงลําดับหัวขอวิชา 
ความหมายของการเรียงลําดับหัวขอวิชา 
 หมายถึง การกําหนดวาหัวขอวิชาใดควรจะทําการฝกอบรมกอน และหัวขอวิชาใดควรจะ                     
ทําการอบรมภายหลัง เปนการทําใหผูเขาอบรมเกิดการเรียนรูไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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หลักการเรียงลําดับหัวขอวิชา 
 1. หัวขอวิชาท่ีมีวัตถุประสงคในการใหความรู ความเขาใจ และมีเนื้อหาเปนพ้ืนฐานตอการสราง
ความรู ความเขาใจ ทัศนคติ ควรจัดอยูในลําดับตนๆ ของการอบรมเพ่ือเปนการใหความรูพ้ืนฐานและนําไป
เรียนรูตอยอดกับวิชาอ่ืน ๆ ในลําดับตอไป 
 2. หัวขอวิชาใดท่ีมีเนื้อหาวิชาท่ีสามารถเรียนรูไดงายกวา ควรจะอยูในลําดับกอนหัวขอวิชา                    
ท่ีมีเนื้อหาวิชาท่ีเขาใจยากกวา สลับซับซอนกวาหรือมีรายละเอียดมากกวา 
 3. หัวขอวิชาและประเด็นท่ีเปนภาคปฏิบัติ ควรจัดใหอยูในระดับตอเนื่องจากภาคทฤษฎี 
 4. หัวขอวิชาท่ีมีกิจกรรมซํ้ากันหลายชั่วโมง เชน ใชเทคนิคการบรรยาย หรือการอภิปราย                
เพียงอยางเดียว ควรจัดใหกระจายอยูในวัน หรือเวลาตาง ๆ กัน 
 โดยสรุปคือ การเรียงลําดับหัวขอวิชา ควรพิจารณาจัดตามวัตถุประสงคของหัวขอวิชา                 
ความยากงายของหัวขอวิชา และหลักการเรียนรูของผูใหญ รวมท้ังความสัมพันธเชื่อมโยงกับวิชาอ่ืน ๆ ดวย 

สรุปจากเน้ือหาการบรรยายของอาจารยสุทัศน  นําพูลสุขสันต 
หลักสูตรสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพ่ือทบทวนและพัฒนาหลักสูตรตามเสนทางการพัฒนาตามสายอาชีพ  

(Training Road Map : TRM)  ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
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กรอบแนวทางการจัดทําหลักสูตรเพ่ือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
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หลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามเสนทางการพัฒนาสายอาชีพ (Training Road Map : TRM) 

สายงาน ประชาสัมพันธ                           ตําแหนง นักประชาสัมพันธ                     ระดับ ปฏิบัติการ  

 

  ปรัชญาของหลักสูตร                                                                                                      
.   
           มุงพัฒนาความรูความสามารถและทักษะตามเสนทางการพัฒนาสายอาชีพ (Training Road Map : 

TRM) ของสายงานประชาสัมพันธ  ตําแหนงนักประชาสัมพันธ เพ่ือใหขาราชการกรุงเทพมหานครมีสมรรถนะ

ท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานตามสายงานในระดับปฏิบัติการ และมีความสามารถในการปฏิบัติงานตามหนาท่ี

ความรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพบรรลุเปาหมายขององคกร โดยเนนการพัฒนาอยางเปนระบบตามเสนทาง

การพัฒนาสายอาชีพ   

  วัตถุประสงคของหลักสูตร                                                                                                 
. 

1. เพ่ือใหมีความรูความเขาใจเก่ียวกับวิสัยทัศน นโยบาย แผนของกรุงเทพมหานคร แผนของรัฐบาล                       
และแผนปฏิบัติงานดานการประชาสัมพันธ สามารถปฏิบัติงานใหสอดคลองกับวิสัยทัศน นโยบายและแผนได 

2. เพ่ือใหมีความรูความเขาใจเก่ียวกับการจัดทําแผนงาน/โครงการดานประชาสัมพันธ สามารถรวบรวม
ขอมูลเพ่ือเขียนแผน/โครงการดานประชาสัมพันธได 

3. เพ่ือใหมีความรูความเขาใจในหลักการประชาสัมพันธ สามารถนําไปใชในการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ   
ไดอยางเหมาะสม 

4. เพ่ือใหมีความรูความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับการบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร และกฏหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับงานดานประชาสัมพันธ 

5. เพ่ือใหมีความรูพ้ืนฐานเก่ียวกับการผลิตสื่อ และสามารถผลิตสื่อประชาสัมพันธเพ่ือใชในหนวยงานได 
6. เพ่ือใหมีความรูเก่ียวกับการใชเครื่องมือโสตทัศนูปกรณและสามารถใชงานไดอยางถูกตอง  
7. เพ่ือใหมีความรูและทักษะเก่ียวกับการใชเทคโนโลยีสารสนเทศและโปรแกรมสําเร็จรูปท่ีใชในการ

ปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ 
8. เพ่ือใหมีความรูและทักษะเก่ียวกับการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธและสามารถเขียนเพ่ือเผยแพร

ขอมูลขาวสารเพ่ือการประชาสัมพันธได 
9. เพ่ือใหมีความรูและทักษะดานการสืบคนขอมูลท่ีใชในงานประชาสัมพันธ สามารถรวบรวมและวิเคราะห

เพ่ือสรุปประเด็นสําคัญของขอมูลขาวสารได 
10. เพ่ือใหมีความรูและทักษะดานการเปนพิธีกร สามารถปฏิบัติหนาท่ีพิธีกรดําเนินรายการได 
11. เพ่ือใหมีความรูและทักษะดานการใหคําปรึกษา สามารถใหคําปรึกษาท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงานได 
12. เพ่ือเสริมสรางทัศคติท่ีดีในการปฏิบัติงานและความคิดเชิงบวกเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 

  กลุมเปาหมาย                                                                                                               
. 

 ขาราชการกรุงเทพมหานคร ตําแหนงประชาสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ  

  รูปแบบและระยะเวลา                                                                                                     
. 

1. รูปแบบการฝกอบรม : การฝกอบรมประกอบดวย การบรรยาย (Lecture) การเรียนรูจากกรณีศึกษา      
(Case study) การอภิปราย การฝกปฏิบัติ (Workshop) และบทบาทสมมติ (Role play )  

2. ระยะเวลาการฝกอบรม : ภาควิชาการ  168 ชั่วโมง (28 วัน) 
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โครงสรางหลักสูตร                                                                                                         
. 

หมวดวิชาท่ี 1 ความรูเกี่ยวกับนโยบาย วิสัยทัศน แผนของกรุงเทพมหานคร              12 ช่ัวโมง (2วัน) 
 แผนของรัฐบาล และแผนปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ 
                 1.1 ความรูเก่ียวกับนโยบาย วิสัยทัศน แผนของกรุงเทพมหานคร  6 ชั่วโมง 
   และแผนปฎิบัติงานดานการประชาสัมพันธ 
 1.2 การเขียนแผน/โครงการดานการประชาสัมพันธ    6  ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 2 ความรูและทักษะในการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ                               72 ช่ัวโมง (12 วัน) 

                     2.1 หลักการประชาสัมพันธ       12 ชั่วโมง 

 2.2 ความรูพ้ืนฐานดานการผลิตและการใชสื่อประชาสัมพันธ   12  ชั่วโมง 

 2.3 การเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ       12 ชั่วโมง  

 2.4 หลักการเปนพิธีกรและผูประกาศ      30 ชั่วโมง 

 2.5 การใชเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ      12 ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 3 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ  12 ช่ัวโมง (2 วัน) 

                     3.1 ความรูเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับการบริหารราชการ-  6  ชั่วโมง 

     กรุงเทพมหานคร  

 3.2 ความรูเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับงานประชาสัมพันธ   6  ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 4 เทคโนโลยีและโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีเกี่ยวของกับงานประชาสัมพันธ 48 ช่ัวโมง (8 วัน) 

                     4.1 ความรูเก่ียวกับการใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ืองานประชาสัมพันธ  18   ชั่วโมง 

 4.2 การใชโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือการสืบคน     30 ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 5 การใหคําปรึกษาแนะนําและเสริมสรางทัศนคติท่ีดีในการปฏิบัติงาน 24  ช่ัวโมง (4 วัน) 

 5.1 ทัศนคติท่ีดีในการปฏิบัติงาน      12 ชั่วโมง 

 5.2 การใหคําปรึกษาแนะนํา       12  ชั่วโมง 

รายละเอียดหลักสูตร                                                                                                      . 

หมวดวิชาท่ี 1 ความรูเกี่ยวกับนโยบาย วิสัยทัศน แผนของกรุงเทพมหานคร              12 ช่ัวโมง (2 วัน) 
 แผนของรัฐบาล และแผนปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ 

 วัตถุประสงค    เพ่ือใหมีความรูความเขาใจเก่ียวกับวิสัยทัศน นโยบาย แผนของกรุงเทพมหานคร  
แผนของรัฐบาล และแผนปฏิบัติงานดานการประชาสัมพันธ สามารถรวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทําแผน/โครงการดาน
ประชาสัมพันธใหสอดคลองกับวิสัยทัศน นโยบายและแผนได 
  ขอบเขตวิชา  
                 1.1 ความรูเก่ียวกับนโยบาย วิสัยทัศน แผนของกรุงเทพมหานคร  6 ชั่วโมง 
   และแผนปฎิบัติงานดานการประชาสัมพันธ 
 1.2 การเขียนแผน/โครงการดานการประชาสัมพันธ    6  ชั่วโมง 

    วิธีการเรียนรู  
           บรรยาย/การ อบรมเชิงปฏิบัติการ และการฝกปฏิบัติ 12  ชั่วโมง  
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หมวดวิชาท่ี 2 ความรูและทักษะในการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ                               72 ช่ัวโมง (12 วัน) 

 วัตถุประสงค    เพ่ือใหมีความรูและทักษะในการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ มีความเขาใจใน 
หลักการประชาสัมพันธ หลักการเขียนเพ่ืองานประชาสัมพันธ หลักการเปนพิธีกรและผูประกาศ การผลิต               
และใชสื่อประชาสัมพันธ รวมท้ังการใชเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ เพ่ือสามารถนําไปใชในการปฏิบัติงาน
ประชาสัมพันธไดอยางถูกตองเหมาะสม  

 ขอบเขตวิชา  
                     2.1 ทฤษฎีและหลักการประชาสัมพันธ      12  ชั่วโมง 

 2.2 ความรูพ้ืนฐานดานการผลิตและการใชสื่อประชาสัมพันธ   12  ชั่วโมง 

 2.3 หลักการเขียนเพ่ืองานประชาสัมพันธ      12 ชั่วโมง  

    เชน ขาว บทความ คํากลาว รายงาน บทสัมภาษณ ฯลฯ 

 2.4 หลักการเปนพิธีกรและผูประกาศ      24 ชั่วโมง 

 2.5 การใชเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ      12 ชั่วโมง 

    วิธีการเรียนรู  
           บรรยาย/การ อบรมเชิงปฏิบัติการ/ ฝกปฏิบัติ และบทบาทสมมติ 72  ชั่วโมง   

หมวดวิชาท่ี 3 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ  12 ช่ัวโมง (2 วัน) 

วัตถุประสงค   เพ่ือใหมีความรูความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับการบริหาร- 
ราชการกรุงเทพมหานคร และกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับงานดานประชาสัมพันธ สามารถปฏิบัติงานให
เปนไปตามกฎหมายและระเบียบได 

ขอบเขตวิชา  

                     3.1 ความรูเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับการบริหารราชการ  6  ชั่วโมง 

     กรุงเทพมหานคร  

 3.2 ความรูเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับงานประชาสัมพันธ   6  ชั่วโมง 

    วิธีการเรียนรู  
           บรรยาย /อภิปราย และกรณีศึกษา  12  ชั่วโมง   

หมวดวิชาท่ี 4 เทคโนโลยีและโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีเกี่ยวของกับงานประชาสัมพันธ 48 ช่ัวโมง (8 วัน) 

วัตถุประสงค    เพ่ือใหมีความรูและทักษะเก่ียวกับการใชเทคโนโลยีสารสนเทศและโปรแกรม 
คอมพิวเตอรท่ีใชในการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ และสามารถสืบคนและวิเคราะหขอมูลเพ่ือสรุปประเด็น
สําคัญของขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวของกับงานประชาสัมพันธได  

 ขอบเขตวิชา  
                     4.1 ความรูเก่ียวกับการใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ืองานประชาสัมพันธ  18   ชั่วโมง 

                          เชน ระบบ MIS , Internet , Social media  ฯลฯ 

 4.2 การใชโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือการสืบคน     30 ชั่วโมง 

    วิธีการเรียนรู  
           บรรยาย และฝกปฏิบัต ิ48  ชั่วโมง   
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หมวดวิชาท่ี 5 ทักษะการใหคําปรึกษาและการเสริมสรางทัศนคติท่ีดีในการปฏิบัติงาน 24 ช่ัวโมง (4 วัน) 

   วัตถุประสงค    เพ่ือใหมีความรูและทักษะดานการใหคําปรึกษา สามารถใหคําปรึกษาท่ีเก่ียวของ 
ในการปฏิบัติงาน และเพ่ือเสริมสรางทัศคติท่ีดีในการปฏิบัติงานและความคิดเชิงบวกเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน 
  ขอบเขตวิชา  
 5.1 การเสริมสรางทัศนคติท่ีดีในการปฏิบัติงาน     12 ชั่วโมง 

• การใหบริการท่ีเปนเลิศ 

• มนุษยสัมพันธในการสื่อสาร 

 5.2 การใหคําปรึกษาแนะนํา       12  ชั่วโมง 

    วิธีการเรียนรู  
           บรรยาย/ กรณีศึกษา/ฝกปฏิบัติ และบทบาทสมมติ 24  ชั่วโมง   

 
วิธีดําเนินการ                                                                                                               . 

      วิธีการฝกอบรม ใชการบรรยาย/อภิปราย ประกอบกรณีศึกษา การฝกปฏิบัติ (Workshop)                    
และบทบาทสมมติ เนนการเรียนรูแบบผูใหญโดยคํานึงถึงความหลากหลายในดานความรู  ทักษะและ
ประสบการณในการทํางาน มุงเนนเก่ียวกับความรูท่ีจําเปนในการปฏิบัติงาน รวมท้ังการใชเทคโนโลยี -
สารสนเทศท่ีสนับสนุนการทํางานใหสะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน ซ่ึงจะทําใหผูเขารับการฝกอบรมเกิดการยอมรับ    
และสนใจในการฝกอบรม 
 
  การประเมินผลการเรียนรู                                                                                                    . 

      การประเมินผลการเรียนรูของผูเขารับการฝกอบรม  ใชรูปแบบตามความเหมาะสมของเนื้อหา                     
และเทคนิคการฝกอบรม ซ่ึงมี 3 วิธีการประเมิน ไดแก 

 - แบบทดสอบกอน - หลังการฝกอบรม (Pre-test Post-test)  
 - แบบประเมินทักษะการฝกปฏิบัติ ประเมินผลงานท่ีไดจากการฝกปฏิบัติ 
 - แบบสอบถาม/แบบสัมภาษณเพ่ือติดตามผลการนําความรูไปใชหลังการฝกอบรม  
   (สอบถามผูผานการฝกอบรมและผูบังคับบัญชา) 

  ผลสําเร็จตามหลักสูตร                                                                                                     . 

 ผูเขารับการฝกอบรมมีความรูความเขาใจ เก่ียวกับปฏิบัติงานดาน ประชาสัมพันธ  มีความรู       
และทักษะเก่ียวกับหลักการประชาสัมพันธ หลักการเปนพิธีกร การเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ การผลิตสื่อ
และการใชสื่อประชาสัมพันธ การใชเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ การใชเทคโนโลยีสารสนเทศและโปรแกรม
คอมพิวเตอรท่ีใชในการปฏิบัติงาน และมีความเขาใจเก่ียวกับวิสัยทัศน นโยบาย แผนของกรุงเทพมหานคร                
แผนของรัฐบาลและแผนปฏิบัติงานดานการประชาสัมพันธ และสามารถปฏิบัติงานดานการประชาสัมพันธ               
และใหคําปรึกษาแนะนําแกผูรับบริการไดอยางถูกตอง  
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หลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามเสนทางการพัฒนาสายอาชีพ (Training Road Map : TRM) 

สายงาน ประชาสัมพันธ                  ตําแหนง นักประชาสัมพันธ    ระดับ ชํานาญการ - ชํานาญการพิเศษ 

 

  ปรัชญาของหลักสูตร                                                                                                      
.   
           มุงพัฒนาความรูความสามารถและทักษะตามเสนทางการพัฒนาสายอาชีพ (Training Road Map : 

TRM) ของสายงานประชาสัมพันธ  ตําแหนงนักประชาสัมพันธอยางตอเนื่อง เพ่ือใหขาราชการกรุงเทพมหานคร

มีสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานตามสายงานในระดับ ชํานาญการ - ชํานาญการพิเศษ  และมี

ความสามารถในการปฏิบัติงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพบรรลุเปาหมายขององคกร     

โดยเนนการพัฒนาอยางเปนระบบตามเสนทางการพัฒนาสายอาชีพ   

  วัตถุประสงคของหลักสูตร                                                                                                 
. 

1. เพ่ือพัฒนาความรูและทักษะเก่ียวกับการบริหารแผนงานประชาสัมพันธ สามารถกํากับ ดูแล  
และติดตามการดําเนินงานใหเปนไปตามแผนประชาสัมพันธไดอยางมีประสิทธิภาพ  

2. เพ่ือพัฒนาความรูและทักษะเก่ียวกับการดําเนินงานดานประชาสัมพันธ สามารถวิเคราะห วางแผน  
ดําเนินงาน และประเมินผลเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธใหมีประสิทธิภาพ 

3. เพ่ือใหมีความรูความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับงานดานประชาสัมพันธ 
สามารถกําหนดแนวทางปฏิบัติงานใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบไดอยางถูกตอง  

4. เพ่ือเสริมสรางความสัมพันธท่ีดีกับสื่อมวลชน  และสรางเครือขายเพ่ือใหเกิดการประสานงาน    
และความรวมมือท่ีดีในการปฏิบัติงานได 

5. เพ่ือพัฒนาความรูและทักษะเก่ียวกับการประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศและโปรแกรม  
คอมพิวเตอรเพ่ือการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธไดอยางเหมาะสม 

6. เพ่ือพัฒนาทักษะการถายทอดความรูและการใหคําปรึกษา สามารถใหความรูและแนะนํา              
เก่ียวกับงานดานประชาสัมพันธใหแกบุคคลท่ีเก่ียวของได  

7. เพ่ือเสริมสรางความสามารถในจัดการอารมณภายใตการทํางานกดดัน และทัศนคติเชิงบวก      
ในการปฏิบัติงาน 

  กลุมเปาหมาย                                                                                                               
. 

 ขาราชการกรุงเทพมหานคร ตําแหนงประชาสัมพันธ ระดับชํานาญการ - ชํานาญการพิเศษ  

  รูปแบบและระยะเวลา                                                                                                     
. 

1. รูปแบบการฝกอบรม : การฝกอบรมประกอบดวย การบรรยาย (Lecture) การเรียนรูจาก
กรณีศึกษา (Case study) การอภิปราย การฝกปฏิบัติ (Workshop) บทบาทสมมติ (Role play และดูงาน 

2. ระยะเวลาการฝกอบรม : ภาควิชาการ  168 ชั่วโมง (28 วัน) 

โครงสรางหลักสูตร                                                                                                         
. 

หมวดวิชาท่ี 1 การบริหารแผนงานประชาสัมพันธ                 24 ช่ัวโมง (4 วัน) 
  1.1 การวิเคราะหและวางแผนงานดานประชาสัมพันธ    6 ชั่วโมง 
 1.2 การกําหนดแผน/โครงการดานการประชาสัมพันธ    6  ชั่วโมง 
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    1.3 การบริหารงานดานการประชาสัมพันธ     6 ชั่วโมง  
  1.4 การประเมินผลการดําเนินงานดานการประชาสัมพันธ   6 ชั่วโมง 
หมวดวิชาท่ี 2 การพัฒนาความรูและทักษะการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ  72 ช่ัวโมง (12 วัน) 

                     2.1 การพัฒนาและแนวโนมดานการประชาสัมพันธ    12 ชั่วโมง 

 2.2 การวิเคราะหและวางแผนการผลิตและใชสื่อประชาสัมพันธ   12  ชั่วโมง 

 2.3 เทคนิคการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ      12 ชั่วโมง  

 2.4 การเปนพิธีกรและผูประกาศมืออาชีพ/เทคนิคการถายทอดและนําเสนอ  24 ชั่วโมง 

 2.5 การวางแผนการใชและบํารุงรักษาเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ   12 ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 3 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ  12 ช่ัวโมง (2 วัน) 

 3.1 กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับงานประชาสัมพันธ    6 ชั่วโมง 

 3.2 แนวทางการปฏิบัติงานตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ   6 ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 4 เทคโนโลยีและโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีเกี่ยวของกับงานประชาสัมพันธ 24 ช่ัวโมง (4 วัน) 

                     4.1 การประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ืองานประชาสัมพันธ    6  ชั่วโมง 

 4.2 การใชโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือการวิเคราะหและประเมินผล   18 ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 5 การสรางเครือขายและความสัมพันธท่ีดีกับส่ือมวลชน   24  ช่ัวโมง (4 วัน) 

 5.1 การสรางเครือขายในการปฏิบัติงาน     12 ชั่วโมง 

 5.2 การสรางความสัมพันธท่ีดีกับสื่อมวลชน     12 ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 6 การเสริมสรางความสามารถในการจัดการอารมณ   12  ช่ัวโมง (2 วัน) 

 และทัศนคติเชิงบวกในการปฏิบัติงาน 

 6.1 การพัฒนาความฉลาดทางอารมณ      6 ชั่วโมง 

 6.2 ทัศนคติเชิงบวกในการปฏิบัติงาน      6 ชั่วโมง 

รายละเอียดหลักสูตร                                                                                                       
 
หมวดวิชาท่ี 1 การบริหารแผนงานประชาสัมพันธ                 24 ช่ัวโมง (4 วัน) 

วัตถุประสงค    เพ่ือพัฒนาความรูและทักษะเก่ียวกับการบริหารแผนงานประชาสัมพันธ สามารถ 
วางแผนการดําเนินงาน/บริหารงานดานประชาสัมพันธได และสามารถติดตามประเมินผลการดําเนินงานใหเปนไป
ตามแผนประชาสัมพันธไดอยางมีประสิทธิภาพ  

ขอบเขตวิชา 
  1.1 การวิเคราะหวางแผนงานดานประชาสัมพันธ    6 ชั่วโมง 
 1.2 การกําหนดแผน/โครงการดานการประชาสัมพันธ    6  ชั่วโมง 
    1.3 การบริหารงานดานการประชาสัมพันธ     6 ชั่วโมง  
  1.4 การประเมินผลการดําเนินงานดานการประชาสัมพันธ   6 ชั่วโมง 

    วิธีการเรียนรู  
           บรรยาย/ อภิปราย/กรณีศึกษา และการอบรมเชิงปฏิบัติการ  24  ชั่วโมง  
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หมวดวิชาท่ี 2 การพัฒนาความรูและทักษะการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ  72 ช่ัวโมง (12 วัน) 

วัตถุประสงค    เพ่ือพัฒนาความรูและทักษะเก่ียวกับการดําเนินงานดานประชาสัมพันธ    
สามารถดําเนินงานดานประชาสัมพันธท้ังในดานการผลิตสื่อ การเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ  การเปนพิธีกร                   
และผูประกาศ  รวมท้ังการวางแผนการใชและบํารุงรักษาเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ และเพ่ือใหสามารถพัฒนา                  
การปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธใหมีประสิทธิภาพ 

ขอบเขตวิชา 
                     2.1 การพัฒนาและแนวโนมดานการประชาสัมพันธ    12 ชั่วโมง 

 2.2 การวิเคราะหและวางแผนการผลิตและใชสื่อประชาสัมพันธ   12  ชั่วโมง 

 2.3 เทคนิคการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ      12 ชั่วโมง  

 2.4 การเปนพิธีกรและผูประกาศมืออาชีพ/ เทคนิคการถายทอดและนําเสนอ  24 ชั่วโมง 

 2.5 การวางแผนการใชและบํารุงรักษาเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ   12 ชั่วโมง 

    วิธีการเรียนรู  
           บรรยาย/ อภิปราย/กรณีศึกษา/การอบรมเชิงปฏิบัติการ และการฝกปฏิบัติ 72  ชั่วโมง  

  
หมวดวิชาท่ี 3 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ  12 ช่ัวโมง (2 วัน) 

วัตถุประสงค    เพ่ือใหมีความรูความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับงานดาน 
ประชาสัมพันธ สามารถกําหนดแนวทางปฏิบัติงานใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของไดอยางถูกตอง 

ขอบเขตวิชา 
 3.1 กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับงานประชาสัมพันธ    6 ชั่วโมง 

 3.2 แนวทางการปฏิบัติงานตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ   6 ชั่วโมง 

    วิธีการเรียนรู  
           บรรยาย/ อภิปราย/กรณีศึกษา และการอบรมเชิงปฏิบัติการ 12  ชั่วโมง  
 

หมวดวิชาท่ี 4 เทคโนโลยีและโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีเกี่ยวของกับงานประชาสัมพันธ 24 ช่ัวโมง (4 วัน) 

วัตถุประสงค    เพ่ือพัฒนาความรูและทักษะเก่ียวกับการประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศ        
และโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ และสามารถใชโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือ       
การวิเคราะหและประเมินผลได 

ขอบเขตวิชา 
                     4.1 การประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ืองานประชาสัมพันธ    6  ชั่วโมง 

 4.2 การใชโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือการวิเคราะหและประเมินผล   18 ชั่วโมง 

    วิธีการเรียนรู  
           บรรยาย และการฝกปฏิบัต ิ24  ชั่วโมง  
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หมวดวิชาท่ี 5 การสรางเครือขายและความสัมพันธท่ีดีกับส่ือมวลชน   24  ช่ัวโมง (4 วัน) 

วัตถุประสงค    เพ่ือเสริมสรางความสัมพันธท่ีดีกับสื่อมวลชน  และสรางเครือขายเพ่ือใหเกิดการ 
ประสานงานและความรวมมือท่ีดีในการปฏิบัติงานได 

ขอบเขตวิชา 
 5.1 การสรางเครือขายในการปฏิบัติงาน     12 ชั่วโมง 

 5.2 การสรางความสัมพันธท่ีดีกับสื่อมวลชน     12 ชั่วโมง 

• การสรางความสัมพันธท่ีดีระหวางผูบริหารกับสื่อมวลชน    

• การสรางความสัมพันธท่ีดีระหวางผูบริหารกับผูบริหารสื่อ    

    วิธีการเรียนรู  
           บรรยาย/การ อบรมเชิงปฏิบัติการ และสัมมนา 24  ชั่วโมง  

  
หมวดวิชาท่ี 6 การเสริมสรางความฉลาดทางอารมณและทัศนคติเชิงบวกในการปฏิบัติงาน 12  ช่ัวโมง (2 วัน) 

วัตถุประสงค    เพ่ือเสริมสรางความฉลาดทางอารมณ สามารถจัดการอารมณภายใตการทํางาน 
กดดันและมีทัศนคติเชิงบวกในการปฏิบัติงาน  

ขอบเขตวิชา 
 6.1 การพัฒนาความฉลาดทางอารมณ      6 ชั่วโมง 

 6.2 ทัศนคติเชิงบวกในการปฏิบัติงาน      6 ชั่วโมง 

    วิธีการเรียนรู  
           บรรยาย/การ อบรมเชิงปฏิบัติการ บทบาทสมมติ และการฝกปฏิบัติ 12  ชั่วโมง  

 
วิธีดําเนินการ                                                                                                               . 

      วิธีการฝกอบรม ใชการบรรยาย/อภิปราย ประกอบกรณีศึกษา การฝกปฏิบัติ (Workshop)                    
บทบาทสมมติ (Role play) การสัมมนาและดูงาน เนนการเรียนรูแบบผูใหญโดยคํานึงถึงความหลากหลาย       
ในดานความรู  ทักษะและประสบการณในการทํางาน มุงเนนเก่ียวกับความรูท่ีจําเปนในการปฏิบัติงาน                   
รวมท้ังการใชเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีสนับสนุนการทํางานใหสะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน ซ่ึงจะทําใหผูเขารับการฝกอบรม 
เกิดการยอมรับและสนใจในการฝกอบรม 
 
  การประเมินผลการเรียนรู                                                                                                    . 

     การประเมินผลการเรียนรูของผูเขารับการฝกอบรม  ใชรูปแบบตามความเหมาะสมของเนื้อหา                      
และเทคนิคการฝกอบรม ซ่ึงมี 3 วิธีการประเมิน ไดแก 

 - แบบทดสอบกอน - หลังการฝกอบรม (Pre-test Post-test)  
 - แบบประเมินทักษะการฝกปฏิบัติ ประเมินผลงานท่ีไดจากการฝกปฏิบัติ 
 - แบบสอบถาม/แบบสัมภาษณเพ่ือติดตามผลการนําความรูไปใชหลังการฝกอบรม  
   (สอบถามผูผานการฝกอบรมและผูบังคับบัญชา) 
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  ผลสําเร็จตามหลักสูตร                                                                                                     . 

ผูเขารับการฝกอบรมมีความรู ความเขาใจ และทักษะเก่ียวกับปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ  
สามารถวางแผนการดําเนินงาน/บริหารงานดานประชาสัมพันธ และติดตามประเมินผลการดําเนินงาน          
ไดสอดคลองกับวิสัยทัศน นโยบาย แผนของกรุงเทพมหานคร แผนของรัฐบาลและแผนปฏิบัติงานดานการ
ประชาสัมพันธ  สามารถพัฒนาประสิทธิภาพในการดําเนินงานดานประชาสัมพันธท้ังในดานการผลิตสื่อ        
การเขียนเพ่ืองานประชาสัมพันธ  การเปนพิธีกรและผูประกาศ การถายทอดและการนําเสนอ สามารถ
ประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศ โปรแกรมคอมพิวเตอร และเครื่องมือโสตทัศนูปกรณไดอยางเหมาะสม 
รวมท้ังสามารถสรางเครือขายและความสัมพันธท่ีดีกับสื่อมวลชนเพ่ือความรวมมือท่ีดีในการปฏิบัติงาน  
ตลอดจนสามารถถายทอดความรูและใหคําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับงานประชาสัมพันธใหแกผูเก่ียวของได  
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รายช่ือผูเขารวมหลักสูตรสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพ่ือทบทวนและพัฒนาหลักสูตร 
ตามเสนทางการพัฒนาตามสายอาชีพ  

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

กลุมงานประชาสัมพันธ 
สายงานประชาสัมพันธ ตําแหนงนักประชาสัมพันธ 

 

สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
สํานักงานประชาสัมพันธ 

1. นางรุงรัตน  พุทธพงษ  หัวหนากลุมงานวิเคราะหขาว  
2. นางสาวกมลพร  แยมเยื้อน  หัวหนากลุมงานขาวและเผยแพร 
3. นางสาวดุษฎี  อุยะเจริญ  นักประชาสัมพันธชํานาญการ  
4. นายธนรัตน  เทียนประทีป  นักประชาสัมพันธชํานาญการ 

สํานักเทศกิจ  
5. นางสาวอรวรรณ  พลอยประเสริฐ นักประชาสัมพันธปฏิบัติการ  

สํานักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
6. นางสาวศิวาภรณ  หนูทอง  นักประชาสัมพันธปฏิบัติการ 

สํานักพัฒนาสังคม 
7. นางสาวจันทิมา  กรีเงิน  นักประชาสัมพันธปฏิบัติการ  

สํานักสิ่งแวดลอม 
8. นางมารยาท  อัมพรสถิร  หัวหนาฝายประชาสัมพันธ  

สํานักงานเขตทวีวัฒนา 
9. นางสาวแพรสีดา  เจริญยิ่ง  นักประชาสัมพันธปฏิบัติการ 

 สํานักงานเขตธนบุรี 
10. นางสาวนิรามัย  สตันยานันต นักประชาสัมพันธชํานาญการ  

 สํานักงานเขตบางพลัด 
11. นางสาวศุภาวีร  ดวงนาค นักประชาสัมพันธชํานาญการ  

สํานักงานเขตบึงกุม 
12. นางสาวจุฑาทิตย  วัฒนะธรรมนนท นักประชาสัมพันธปฏิบัติการ  

สํานักงานเขตพญาไท 
13. นางสุนิศา  พวงประดับ นกัประชาสัมพันธชํานาญการ  

สํานักงานเขตยานนาวา 
14. นางสาวเกศสุดา  วงศธีรโรจน นักประชาสัมพันธปฏิบัติการ  

สํานักงานเขตสัมพันธวงศ 
15. นายเกรียงศักดิ์  ลภาพรรณวิสุทธิ์ นักประชาสัมพันธปฏิบัติการ  
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ท่ีปรึกษาหลักสูตร คณะกรรมการอํานวยการ  
คณะทํางานและวิทยากรประจํากลุม  

 

 ท่ีปรึกษา หลักสูตร คณะกรรมการอํานวยการ คณะทํางานและวิทยากรประจํากลุมของสถาบันพัฒนา -

ขาราชการกรุงเทพมหานคร ท่ีดําเนินการหลักสูตรสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพ่ือทบทวนและพัฒนาหลักสูตร                  

ตามเสนทางการพัฒนาตามสายอาชีพ (Training Road Map : TRM) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562  

 

ที่ปรึกษาหลักสูตร 
อาจารยสุทัศน นําพูลสุขสันต  ท่ีปรึกษาดานการบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษยกรุงเทพมหานคร  

       

คณะกรรมการอํานวยการ 

1. นางสาวนงลักษณ  แตมสุวรรณ   ผูอํานวยการสถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 

2. นายสันทัต ชาญธวัชชัย ผูอํานวยการสวนวิชาการ  

3. นางสาวสุรางค  มฤคพันธ ผูอํานวยการสวนจัดการฝกอบรม 

4. นายอดิศักดิ์  ปานดวน  หัวหนาฝายพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลสัมฤทธิ์  

 
คณะทํางานและวิทยากรประจํากลุม 

1. นางสาวรุงทิวา  บุญสิทธิ์ นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  ฝายพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลสัมฤทธิ์ 

2. นางสาววัชรีพร ลออุทัย นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  ฝายพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลสัมฤทธิ์ 

3. นางสาวรุงหทัย  บุญพรม นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  ฝายพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลสัมฤทธิ์  

4. นางสาวอรัญญาณี  จันทนุกูล นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  ฝายพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลสัมฤทธิ์  

5. นางชออัญชัญ  เอกธรรมสุทธิ์ นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  ฝายบริหารและจัดการเมือง  

6. นางสาวอัญชลี ชมฉาย  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  ฝายบริหารและจัดการเมือง  

7. วาท่ีรอยตรีชานนท วัฒนะวิทย นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  ฝายบริหารและจัดการเมือง  

8. นางสาวพอใจ  ศิลปดํารงกุล  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  ฝายบริหารและจัดการเมือง  

 

 

 

 

 

 

 


