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      คํานํา 
  

  สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครมีภารกิจหลักในการพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร

และบุคลากรกรุงเทพมหานคร  โดยมีแนวทางสําคัญในการพัฒนาทรัพยากรบุคคลอยางเปนระบบ เพ่ือใหขาราชการ

กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครไดรับการพัฒนาความรู และทักษะในการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับ

ยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร และภารกิจท่ีรับผิดชอบ ดวยการพัฒนาตามสมรรถนะหลัก 

(Core Competency) มาตรฐานความรู ความสามารถ และทักษะท่ีจําเปนสําหรับขาราชการกรุงเทพมหานคร 

สมรรถนะประจํากลุมงาน (Common Functional Competency) สมรรถนะประจําสายงาน (Functional Competency)  

ซ่ึงจะทําใหทรัพยากรบุคคลไดรับการพัฒนาความรูและทักษะใหมีสมรรถนะพึงประสงค สามารถปฏิบัติงานตาม

วิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงคของกรุงเทพมหานคร และภารกิจท่ีไดรับมอบหมายอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

และตอบสนองความตองการของผูรับบริการไดอยางแทจริง  

  การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานครดังกลาว สถาบันฯ ไดดําเนินการทบทวนสมรรถนะ

ประจําสายงาน และจัดทําคูมือเสนทางและกรอบหลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามสายอาชีพ (Training 

Road Map : TRM) จํานวน 35 กลุมงาน เพ่ือใหกรุงเทพมหานครมีองคความรู ท่ีสามารถนําไปใชในการพัฒนา

ขาราชการกรุงเทพมหานครตามสายอาชีพ ไดอยางเปน ระบบ มีแบบแผน ทิศทางท่ีชัดเจน และสอดคลองกับภารกิจ

ของกรุงเทพมหานครท่ีเปลี่ยนแปลงไป  

  ในโอกาสนี้ สถาบันฯ ขอขอบคุณผูเขารวมการสัมมนาท่ีใหความรวมมืออยางดียิ่งในการเขารวม

สัมมนาฯ ผูบริหารหนวยงาน และผูท่ีมีสวนเก่ียวของทุกทาน จนไดผลการสัมมนาเพ่ือนํามาจัดทําเปนคูมือ

เสนทางและกรอบหลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามสายอาชีพ ( Training Road Map : TRM)                   

ตลอดจนคณะวิทยากร ท่ีนําโดย อาจารยสุทัศน นําพูลสุขสันต ผูทรงคุณวุฒิท่ีมีประสบการณในดานการบริหาร

ทรัพยากรบุคคล  ท่ีมาถายทอดความรูและประสบการณ ใหคําปรึกษา แนะนํา และสถาบันฯ หวังเปนอยางยิ่งวา              

คูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนตอขาราชการกรุงเทพมหานครในการนําไปใชเพ่ือพัฒนาตนเอง และหนวยงานตาง ๆ 

ของกรุงเทพมหานครนําไปใชเพ่ือพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามสายอาชีพใหกับบุคลากรในหนวยงานของตนเองตอไป  

 

 

 

 

 

         

สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 

           กันยายน 2562 
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Training Road Map : TRM 

กลุมงานวิเทศสัมพันธ 
สายงานวิเทศสัมพันธ  ตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ 

 
1.  สมรรถนะที่จําเปนในกลุมงานวิเทศสัมพันธ 
     สายงานวิเทศสัมพันธ ตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ มีดังนี ้
 1.1  สมรรถนะหลัก 0

1 (Core Competency)  

  กรุงเทพมหานคร ไดมีการจัดทําสมรรถนะหลักของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ                       

โดยสังเคราะหจากนโยบาย วิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมายและแนวทางการปฏิรูปของกรุงเทพมหานคร                            

รวมถึงจากการสํารวจความคิดเห็นขาราชการระดับผูบริหาร ความคิดเห็นขาราชการท่ัวไป และความคิดเห็น         

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

                                                           
1
 สํานักงานคณะกรรมขาราชการกรุงเทพมหานคร, สมรรถนะขาราชการกรุงเทพมหานคร, สมรรถนะหลักขาราชการกรุงเทพมหานคร.  
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โดยมีรายละเอียดของตัวแบบดังนี้ 

 
 
 
 

 

ช่ือ (Competency Name) 1. คุณธรรมและจริยธรรม 

คําจํากัดความ (Definition) การครองตนและการประพฤติปฏิบัติตนถูกตองตามหลักคุณธรรม จริยธรรม              
มีความสํานึก และรับผิดชอบตอตนเอง ตําแหนงหนาท่ี ตลอดจนวิชาชีพของตน 
เพ่ือธํารงรักษาศักดิ์ศรีแหงอาชีพขาราชการ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 ซ่ือสัตยสุจริต 
  •  ปฏิบัติหนาท่ีดวยความโปรงใส ซ่ือสัตยสุจริต ถูกตองท้ังตามหลักกฎหมาย 
จริยธรรมและระเบียบวินัย 
  •  แสดงความคิดเห็นของตนตามหลักวิชาชีพอยางเปดเผยตรงไปตรงมา 

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

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

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

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

คําจํากัดความ (Definition) พฤติกรรมท่ีแสดงถึงความตั้งใจ ความพยายาม ความพรอมในการใหบริการ
ประชาชน และอุทิศเวลาเพ่ือตอบสนองความตองการของผูรับบริการ 

ระดับ Competency 

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

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

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

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

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

ระดับ 6 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 5 และรวมวางแผนเปนท่ีปรึกษาท่ีผูรับบริการวางใจ 
  •  เล็งเห็นผลประโยชนท่ีจะเกิดข้ึนกับผูรับบริการในระยะยาว และสามารถเปลี่ยนแปลงวิธี
หรือข้ันตอนการใหบริการ เพ่ือใหผูรับบริการไดประโยชนสงูสุด 
  •  ปฏิบัติตนเปนท่ีปรึกษาท่ีผูรับบริการไววางใจ ตลอดจนมีสวนชวยในการตัดสินใจของ
ผูรับบริการ 
  •  สามารถใหความเห็นสวนตัวท่ีอาจแตกตางไปจากวิธีการหรือข้ันตอนท่ีผูรับบริการ
ตองการ เพ่ือใหสอดคลองกับความจําเปน ปญหา โอกาส ฯลฯ เพ่ือเปนประโยชนอยาง
แทจริงหรือในระยะยาวแกผูรับบริการ         
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ช่ือ (Competency Name) 3. การมุงผลสัมฤทธิ์ 

คําจํากัดความ (Definition) ความมุงมั่นในการปฏิบัติราชการใหเกิดผลสัมฤทธ์ิตามมาตรฐานและคุณภาพงานท่ีกําหนด 
และ/หรือใหเกินจากมาตรฐานท่ีกําหนด 

ระดับ Competency 

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

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

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

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

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

คําจํากัดความ (Definition) การทํางานโดยมีพฤติกรรมท่ีสามารถทํางานรวมกันกับผูอ่ืนได สามารถรับฟง
ความคิดเห็นของสมาชิกในทีม เต็มใจเรียนรูจากผูอ่ืน และมีความสามารถใน     
การสรางและรักษาสัมพันธภาพกับสมาชิก 

ระดับ Competency 

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

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

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

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

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

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

ระดับ Competency 

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

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

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

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

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

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

                                                           
2
 สํานักงานคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร, สมรรถนะขาราชการกรุงเทพมหานคร,  ความรูความสามารถ ทักษะ ที่จําเปน                       

สําหรับขาราชการกรุงเทพมหานคร. 
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โดยมีรายละเอียดของตัวแบบดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 

ช่ือ (Competency Name) 1. ดานการบริหารจัดการกรุงเทพมหานคร 

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

ระดับ Competency 

ระดับ 1 • มีความรูพ้ืนฐานเก่ียวกับโครงสรางองคกร ระบบราชการ และอํานาจหนาท่ี
ของกรุงเทพมหานครและสามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติหนาท่ีราชการได  

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

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

ระดับ 4 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับ 3 และ   
• มีความเชี่ยวชาญดานการจัดองคกรกรุงเทพมหานครและระบบราชการ             
และสามารถแกไขปญหาท่ียุงยากซับซอน รวมท้ังใหคําปรึกษาแนะนําได  

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

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

ระดับ Competency 

ระดับ 1 • มีความรูเก่ียวกับการปฏิบัติงานตามวงจรงบประมาณของกรุงเทพมหานคร 
•  สามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติงานได 

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

ระดับ 3 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 2 และ   
• มีความรู ความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงานบริหารงบประมาณ    
• สามารถนําความรูมาบริหารงบประมาณของหนวยงานไดเปนอยางดี 

ระดับ 4 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 3 และ 
• มีความเชี่ยวชาญในการบริหารงบประมาณ   
• สามารถแกไขปญหางบประมาณของหนวยงานท่ียุงยากซับซอน รวมท้ัง                 
ใหคําปรึกษาแนะนําได 

ระดับ 5 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 4 และ   
• เปนผูเชี่ยวชาญในการบริหารงบประมาณเนื่องจากการสั่งสมประสบการณ
และองคความรู   
• เปนท่ีปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหนาท่ีราชการท่ีตองตัดสินใจแกไข
ปญหางบประมาณของหนวยงานท่ียากและซับซอนเปนพิเศษ 



 - 10 - 

 

  
 
 
 
 
 
 
 

ช่ือ (Competency Name) 3. ดานการจัดการการเงิน การคลัง การพัสดุ 

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

ระดับ Competency 

ระดับ 1 • มีความรูเก่ียวกับขอมูลดานการเงิน หลักเกณฑการเบิกจายเงิน การเบิกจาย
ฎีกาเงิน งบประมาณของกรุงเทพมหานคร   
• สามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติงานได 

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

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

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

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

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

ระดับ Competency 

ระดับ 1 • มีความรูพ้ืนฐานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลในกรุงเทพมหานคร 
ไดแก ประเภท ตําแหนง ระดับตําแหนง มาตรฐานกําหนดตําแหนง   
• สามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติงานได 

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

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

ระดับ 4 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 3 และ   
• มีความเชี่ยวชาญในการบริหารทรัพยากรบุคคลของหนวยงาน   
• สามารถแกไขปญหาทรัพยากรบุคคลของหนวยงานท่ียุงยากซับซอน   
รวมท้ังใหคําปรึกษาแนะนําได 

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

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

ระดับ Competency 

ระดับ 1 • มีความรูเบื้องตนเก่ียวกับการบริหารแผนงาน/โครงการ   
• สามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติงานได 

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

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

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

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

คําจํากัดความ (Definition) ความรูเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงในสภาพเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ท้ังใน
และนอกประเทศ รวมถึงความรูเก่ียวกับความเคลื่อนไหวของกรุงเทพมหานคร
และความเชื่อมโยงกับหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 • มีความรูพ้ืนฐานกวางๆ เก่ียวกับสถานการณภายนอกท่ีเก่ียวกันกับ               
การปฏิบัติงานในองคการ เชน สภาพเศรษฐกิจ การเมือง สังคม เปนตน 

ระดับ 2 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 1 และ   
• มีความเขาใจถึงสถานการณตางๆ ท้ังภายในภายนอกประเทศจนสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง หรือสามารถอธิบายใหแกเพ่ือนรวมงานหรือ
ผูใตบังคับบัญชาได 

ระดับ 3 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 2 และ   
• มีความรูความเขาใจเก่ียวกับสถานการณตางๆ อยางถองแทจนสามารถ
นํามาปรับการทํางานใหเกิดประโยชนสูงสุดกับหนวยงานและกรุงเทพมหานคร 

ระดับ 4 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 3 และ   
• สามารถเชื่อมโยงความรูเหลานี้เขากับแผนปฏิบัติราชการ และนโยบาย
เชิงกลยุทธและยุทธศาสตรของกรุงเทพมหานครและหนวยงาน 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ  คําอธิบายระดับ 

ระดับ 1 • มีความรูความเขาใจกฎหมาย หรือระเบียบท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติหนาท่ี
ราชการงานประจําท่ีปฏิบัติอยู 

ระดับ 2 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 1 และ   
• สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายไดเม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ 

ระดับ 3 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 2 และ   
• สามารถนําความรูไปประยุกตเพ่ือแกปญหาในทางกฎหมาย   
•  ตอบคําถามขอสงสัยในการปฏิบัติหนาท่ีราชการใหแกหนวยงานหรือบุคคล      
ท่ีเก่ียวของได 

ระดับ 4 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 3 และ   
• มีความรูความเขาใจระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวของกับกฎหมาย และสามารถแนะนํา 
หรือใหคําปรึกษาในภาพรวมได 

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

 
 
 
 
 
 

ช่ือ (Competency Name) 1. การใชคอมพิวเตอร 

คําจํากัดความ (Definition) ความสามารถในการใชคอมพิวเตอรไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 • สามารถบันทึกขอมูลเขาเครื่องคอมพิวเตอรตามท่ีคูมือการใชระบุไวได                
อยางมีประสิทธิภาพ และสามารถใชคอมพิวเตอรในระดับเบื้องตนได 

ระดับ 2 มีทักษะระดับท่ี 1 และ   
• สามารถใชโปรแกรมคอมพิวเตอรข้ันพ้ืนฐานได 

ระดับ 3 มีทักษะระดับท่ี 2 และ   
• สามารถใชงานโปรแกรมคอมพิวเตอรตางๆท่ีจําเปนในการปฏิบัติงานได 

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

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

คําจํากัดความ (Definition) ความสามารถในการนําภาษาอังกฤษมาใชงาน 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 • สามารถพูด เขียน อาน และฟงภาษาอังกฤษในระดับเบื้องตน และสื่อสาร
ใหเขาใจได 

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

ระดับ 3 มีทักษะระดับท่ี 2 และ   
• สามารถใชภาษาอังกฤษเพ่ือการติดตอสื่อสารในงานไดอยางถูกหลัก
ไวยากรณและมีประสิทธิภาพไดเนื้อหาสาระชัดเจนครบถวน 

ระดับ 4 มีทักษะระดับท่ี 3 และ   
• เขาใจสํานวนภาษาอังกฤษในรูปแบบตางๆ สามารถประยุกตใชในงานได
อยางถูกตอง ท้ังในหลักไวยากรณและความเหมาะสมในเชิงเนื้อหา 

ระดับ 5 มีทักษะระดับท่ี 4 และ   
• มีความเชี่ยวชาญในการใชภาษาอังกฤษ สามารถประยุกตใชโวหาร                     
ทุกรูปแบบได อยางคลองแคลวและสละสลวย ถูกตอง อีกท้ังมีความเชี่ยวชาญ   
ศัพทเฉพาะดานในสาขาวิชาของตนอยางลึกซ้ึง 



 - 17 - 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่ือ (Competency Name) 3. การจัดการขอมูล 

คําจํากัดความ (Definition) ทักษะในการบริหารจัดการฐานขอมูล ตลอดจนวิเคราะหขอมูลเพ่ือประโยชน 
ในงาน 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 • สามารถเก็บรวบรวมขอมูลของหนวยงานไดอยางเปนระบบ และเปน
ปจจุบันอยูเสมอสะดวกแกการคนหาของผูท่ีตองการใชขอมูล 

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

ระดับ 3 มีทักษะระดับท่ี 2 และ   
• สามารถสรุปผลการวิเคราะห นําเสนอทางเลือก ระบุขอดีขอเสีย ฯลฯ             
โดยอางอิงจากขอมูลท่ีมีอยู 

ระดับ 4 มีทักษะระดับท่ี 3 และ   
• สามารถชี้ประเด็นเสนอทางออกในเชิงกลยุทธของเรื่องตางๆ ท่ีวิเคราะหอยู
โดยอางอิงผลจากการวิเคราะหขอมูล 

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

(Competency Name) 

4. การบริหารจัดการทรัพยากร 

คําจํากัดความ 
(Definition) 

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

ระดับ Competency 

ระดับ 1  ปฏิบัติงานโดยคํานึงถึงความคุมคาและคาใชจายท่ีเกิดข้ึน   
• ตระหนักถึงความคุมคาและคาใชจายตางๆ ท่ีจะเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน    
• ปฏิบัติงานตามกระบวนการข้ันตอนท่ีกําหนดไว เพ่ือใหสามารถใชทรัพยากรไมเกินขอบเขต                
ท่ีกําหนด 

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

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

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

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

3 (Common Functional Competency) หมายถึงคุณลักษณะ             
เชิงพฤติกรรมท่ีกําหนดเฉพาะสําหรับกลุมงานท่ีมีลักษณะงาน วัตถุประสงคของงาน และผลสัมฤทธิ์ของงานใกลเคียง
กัน (Job Family) โดยผูท่ีดํารงตําแหนงในกลุมงานเดียวกันไมวาจะอยูในตําแหนงใด ควรจะมีสมรรถนะเหมือนกัน
เพ่ือใหไดผลการปฎิบัติงานท่ีเปนเลิศ 
  กรุงเทพมหานครจึงกําหนดใหขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญมีสมรรถนะประจํากลุมงานเพ่ือใช               
เปนแนวทางเชิงพฤติกรรมในการปฏิบัติงานในแตละตําแหนงไดอยางเหมาะสมและมีผลการปฏิบัติงานเปนเลิศ                  
ตามท่ีองคกรคาดหวัง โดยปจจุบันไดกําหนดใหมีสมรรถนะประจํากลุมงาน จํานวน ๓๕ กลุมงาน                             
โดย กลุมงานวิเทศสัมพันธ สายงานวิเทศสัมพันธ ตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ  มีสมรรถนะประจํากลุมงาน ดังนี้  
  1)  จิตวิญญาณในการปฏิบัติงาน 
  2)  การมองภาพองครวม 
  3)  ศิลปะการสื่อสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           
3
 สํานักงานคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร, สมรรถนะขาราชการกรุงเทพมหานคร, สมรรถนะประจํากลุมงานของขาราชการ -

 กรุงเทพมหานคร  
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โดยมีรายละเอียดของตัวแบบดังนี้ 

  
 
 

ช่ือ (Competency Name) 1. จิตวิญญาณในการปฏิบัติงาน 

คําจํากัดความ (Definition) มีพฤติกรรมท่ีแสดงออกถึงการยึดมั่นในอุดมการณและปรัชญาในวิชาชีพ เชน พฤติกรรมท่ี
แสดงใหเห็นวาเปนผูมีใจรักในงาน ทุมเทอุทิศตน สละท้ังแรงกาย แรงใจใหความชวยเหลือ
ผูรับบริการอยางเต็มกําลัง รวมท้ังมีความเห็นอกเห็นใจและเขาใจผูอ่ืน โดยยึดหลักสิทธิ
มนุษยชนและความเสมอภาค 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 อุทิศเวลาสวนตัวในการปฏิบัติงาน 
• ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบใหสําเร็จ ถึงแมวาจะอยูนอกเวลาทํางานปกติของตนเอง    

ก็ตาม โดยไมรับผลประโยชนตอบแทนใดๆ จากอองคกรหรือผูเก่ียวของ 
• เขาชวยเหลือผูอ่ืนในเรื่องท่ีเก่ียวของกับงานถึงแมวาจะมิไดรองขอ หรือมิใชเวลา

ปฏิบัติงานปกติของตน 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และเสียสละประโยชนและความสุขสวนตัวเพ่ือใหภารกิจท่ี
รับผิดชอบประสบความสําเร็จ 
• นําทรัพยากรของตนเอง เชน เครื่องมือ อุปกรณ เงิน เวลา เปนตน มาใชปฏิบัติงาน              

ในความรับผิดชอบ ในกรณีท่ีบางครั้งทรัพยากรเหลาน้ีไมมีหรือขาดแคลนเพ่ือใหงาน              
ในความรับผิดชอบบรรลุเปาหมาย 

• ปฏิบัติงานในความรับผดิชอบไดทันทีในทุกสถานการณโดยไมมีขออางใดๆ ท่ีจะ                   
ไมปฏิบัติงานเมื่อมีเหตุจําเปนเรงดวน 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และมุงมั่นในการปฏิบัติตามมาตรฐาน หรือจรรยาบรรณ
วิชาชีพ/บรรทัดฐานในสายงาน 
• ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน หรือจรรยาบรรณของวิชาชีพ หรือบรรทัดฐานในสายงาน                 

ท่ีกําหนดไว เชน มาตรฐานดานความปลอดภัย หรือดานคุณภาพ หรือดานจริยธรรม 
เปนตน อยางเครงครัด ถึงแมจะทําใหตนเองมีภาระเพ่ิมข้ึน หรือใชเวลามากข้ึน                   
หรือมีความเสี่ยงในดานตางๆ มากข้ึนก็ตาม 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และคิดคน หรือนําเสนอโครงการ หรือปรับปรุงงานในสวนท่ี
รับผิดชอบเพ่ือใหผูรับบริการไดรับการตอบสนองดีข้ึน 
• คิดคน หรือนําเสนอโครงการ หรือปรับปรุงงานในสวนท่ีรับผิดชอบตลอดเวลา เพ่ือทํา 

ใหผูรับบริการ หรือผูมีสวนไดสวนเสียในภารกิจหลักของตนไดรับประโยชนสูงสุด          
ท้ัง ๆ ท่ีการดําเนินการดังกลาว ตนเองจะไมไดรับผลตอบแทนใดๆ เลย ในทาง              
ตรงกันขามอาจทําใหตนเองมีภาระเพ่ิมข้ึนหรือมีความเสี่ยงในเรื่องตางๆ เพ่ิมข้ึน 

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และยืนหยัด หรือแสดงความคิดเห็น หรือดําเนินการ                     
โดยยึดมั่นในหลักการของวิชาชีพ หรือความถูกตอง 
• ยืนหยัด หรือแสดงความคิดเห็น หรือดําเนินการในเรื่องท่ีเก่ียวของกับวิชาชีพ                    

ตามหลักการของวิชาชีพ หรือความถูกตอง ถึงแมจะขัดแยงกับความคิดเห็นของ                   
ผูมีอํานาจก็ตาม 

• เลือกแนวทางการดําเนินการในเรื่องท่ีเก่ียวของกับงานในวิชาชีพตามหลักการท่ีถูกตอง
ของวิชาชีพ ถึงแมจะสรางความไมพอใจ หรือสงผลกระทบตอผลประโยชนของผูมี
อํานาจก็ตาม 
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ช่ือ (Competency Name) 2. การมองภาพองครวม 

คําจํากัดความ (Definition) การรวบรวมขอมูลและนํามาทําการศึกษา วิเคราะห หรือประมวลองคความรู โดยการ     
จับประเด็นเพ่ือหาความเช่ือมโยงในทุกๆ ดาน และกําหนดกรอบแนวคิดใหม เพ่ือนํามา
ประยุกตในการดําเนินงานตามสถานการณตางๆ ไดทันเหตุการณ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 • พยายามคนหา และรวบรวมขอมูลเก่ียวกับปญหาในการทํางานอยางรอบดานเพ่ือระบุ
ประเด็นปญหา 

• นําขอมูลท่ีสืบคนมาอยางรอบดานมาใชประกอบการตัดสินใจในการทํางานได 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และใชวิธีการวิเคราะหและเช่ือมโยงขอมูลเปนเครื่องมือ                 
ในการปฏิบัติงาน 
• ใชการวิเคราะห เช่ือมโยงขอมูลอยางรอบดาน เพ่ือใหเห็นแนวโนมของปรากฎการณ

หรือประเด็นปญหา 
• นําผลการวิเคราะหอยางรอบดานมาใชในการแกไขปญหา 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และพยายามสื่อสารดวยการสรุปภาพรวมของขอมูล หรือ
ปญหาหรือเหตุการณดวยวิธีการตาง ๆ  
• นําผลการวิเคราะหขอมูลอยางรอบดานมาสรุปเปนภาพรวมของปรากฏการณหรือ

ประเด็นปญหาท่ีซับซอน 
• สามารถนําเสนอขอสรุปในภาพรวมเพ่ือสื่อสารใหกับผูเก่ียวของเพ่ือใหเกิดความเขาใจ

และยอมรบั 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และใชกรอบความคิดหรือแนวคิดใหม (Conceptual 
Framework) หรือแบบจําลองใหม (Model) ในการพัฒนางาน 
• พยายามสรางกรอบความคิดหรือแนวคิดใหม  (Conceptual Framework)                           

หรือแบบจําลองใหม (Model) จากการสังเคราะห หรือการเช่ือมโยงขอมูล หรือทัศนะ
ตางๆ เพ่ือพัฒนาระบบงาน 

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และบูรณาการองคความรูจากสหวิชาชีพ หรือ สหวิทยาการ  
เขากับบริบทขององคกร 
• พยายามปรับเปลี่ยนกลยุทธ หรือแนวทางการทํางานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบใหทัน

ตอสถานการณแวดลอม 
• นําองคความรูท่ีเปนสหวิชาชีพหรือสหวิทยาการมาบูรณาการเพ่ือสรางหรือออกแบบ                                

ระบบงาน หรือโครงการ หรือหลักเกณฑ หรือองคความรูใหมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ   
และประสิทธิผลของหนวยงาน 
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ช่ือ (Competency Name) 3. ศิลปะการส่ือสาร 

คําจํากัดความ (Definition) พยายามหาแนวทางหรือวิธีการในการสื่อสารเพ่ือใหผูอ่ืนเขาใจ ยอมรับ และปฏิบัติตามท่ี
ตนเองตองการ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 ตั้งใจรับฟงและใหขอมูลไดตรงกับความตองการของผูรับบริการ 
• ตั้งใจรับฟงและพยายามเลือกใชวิธีการสื่อสารใหสอดคลองกับประเภทของผูฟง 
• ใหขอมูลหรือตอบคําถามในสิ่งท่ีผูรับบริการหรือคูสนทนาผูตองการได 

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

อารมณ ความรูสึกของผูสนทนา 
• ใชแนวทาง หรือวิธีการ หรือชองทางในการสื่อสารท่ีหลากหลายและเหมาะสมกับ

สถานการณจนคูสนทนาเกิดความเขาใจ ยอมรับ และมีพฤติกรรมตามท่ีตองการ 

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

ผูรับบริการหรือคูสนทนา 
• ใชเทคนิคหรือวิธีการ หรือชองทางในการสื่อสารท่ีเหมาะสม หรือสอดคลองกับความ

หลากหลายของผูมีสวนไดสวนเสียภายในหนวยงานเพ่ือใหเกิดความเขาใจ ยอมรับ   
และตอบสนองตามวัตถุประสงคท่ีกําหนด 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และใชศาสตรและศิลปในการสื่อสารท้ังภายในหรือภายนอก
องคกรใหเกิดผลสําเร็จ 
• มีเทคนิคในการรับฟงผูรับบริการ หรือคูสนทนาในเรื่องท่ีซับซอนใหคูสนทนาท้ังภายใน

และภายนอกองคกรใหเขาใจไดอยางกระจางชัดจนเกิดการยอมรับและปฏิบัติตาม 
• เลือกใชเทคนิค หรือวิธีการ หรือชองทางในการสื่อสารท่ีเหมาะสมในประเด็นท่ีซับซอน

หรือละเอียดออนไดอยางเหมาะสมกับผูมีสวนไดสวนเสียในหนวยงานหรือสาธารณะ
เพ่ือใหเกิดความเขาใจ ยอมรับและตอบสนองตามวัตถุประสงคท่ีกําหนด 

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และกําหนดกลยุทธในการสื่อสารเพ่ือสรางความยอมรับจาก                
ผูมีสวนไดสวนเสีย 
• กําหนดกลยุทธ หรือกลไก หรือระบบการสื่อสารของสายงานเพ่ือสรางการยอมรับ      

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

• กําหนดกลยุทธในการรวบรวมความคิดเห็น ขอรองเรียน หรือขอเสนอแนะของ                          
ผูมีสวนไดสวนเสียท้ังภายในและภายนอกองคกร เพ่ือใหไดขอมูลท่ีถูกตองมาใชใน    
การปรับปรุงระบบการตอบสนองไดอยางถูกตอง เหมาะสม จนเปนท่ีพอใจของ                       
ผูมีสวนไดสวนเสีย 
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2. ผลการทบทวนเสนทางการพัฒนาตามสายอาชีพ กลุมงานวิเทศสัมพันธ                                          
    สายงานวิเทศสัมพันธ ตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ 

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

       การระบุหนาท่ีความรับผิดชอบหลักของตําแหนงงานและกําหนดความรูและ  
ทักษะ (Knowledge and Skill)  ท่ีจําเปนตองใชเพ่ือใหเกิดผลสําเร็จของงาน มีขอควรระวัง ดังนี้ 

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

หนาท่ีงานหลัก (KRA) 
 3)  หนาท่ีงานหลักของตําแหนงงานไมใชหนาท่ีงานหลักของบุคคลผูดํารงตําแหนง  
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การกําหนด Knowledge and Skill 
กลุมงานวิเทศสัมพันธ 
สายงานวิเทศสัมพันธ  ตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ 

หนาท่ีหลัก (Key Result Area) Knowledge Skill/Attribute 

1. งานดานภาษาอังกฤษ 

- การแปลเอกสารอังกฤษ-ไทย/ไทย-อังกฤษ 

- การจัดทําคํากลาว/สุนทรพจน (speech) 

- การเปนลาม/พิธีกร 

- การรางขอตกลงกับตางประเทศ (MOU) 

- การเขียน/จัดทําจดหมายโตตอบภาษาอังกฤษ 

- จัดทําหนังสือรับรองเงินเดือน/รับรองการทํางานเปนภาษาอังกฤษ 

- จัดทําเอกสารประกอบการยื่นขอวีซาในการเดินทางไปราชการ

ตางประเทศ 

- เอกสารราชการสองภาษาของหนวยงาน สวนราชการภายในกทม. 

- การกําหนดช่ือหนวยงาน/ตําแหนง/สถานท่ีตางๆ ของ

กรุงเทพมหานครเปนภาษาอังกฤษ 

2. การตอนรับและรับรองแขกชาวตางประเทศ 

- การใหการตอนรับอาคันตุกะ/คณะฑูตานุฑูตและบุคคลสําคัญ 

- การจัดงานเลี้ยงรับรองแขกชาวตางประเทศ 

- การดําเนินการทางดาน logistic ในการเดินทางไปสถานท่ีตางๆ  

- นําแขกชาวตางประเทศทัศนศึกษาสถานท่ีสําคัญตางๆ  

- การจัดการศึกษาดูงานใหกับชาวตางประเทศ 

- รวมมือกับหนวยงานของภาครัฐในการตอนรับคณะแขก          

ของรัฐบาลระดับ (state visit/official visit) 

3. การจัดประชุมระหวางประเทศ 

- การรับรองแขกท่ีเขารวมประชุม 

- การตอนรับ การประสานงานและอํานวยความสะดวก (liaison) 

- การดําเนินการดาน Logistic (ท่ีพัก/ยานพาหนะ/รถนําขบวน) 

- จัดหาของท่ีระลึก 

- การจัดเตรียมสารัตถะ/ขอมูลท่ีใชในการประชุม 

- สารัตถะของการประชุม 

- การรับรอง (การเลี้ยงรับรอง,logistics) 

- พิธีการและกิจกรรมพิเศษ เชน เยี่ยมคารวะ ศึกษาดูงาน   

4. การเปนเลขานุการคณะเดินทางไปราชการตางประเทศ 

- การประสานงานท้ังในและนอกประเทศ 

- การจัดทําหนังสือเดินทางและ visa ใหกับคณะเดินทาง 

- การจัดทําเอกสาร/หนังสือท่ีเก่ียวของกับการเดินทาง               

ไปตางประเทศ 

 

1. ความรูและทักษะ          

ดานภาษาอังกฤษ 

2. ความรูและทักษะ                        

การรางหนังสือราชการ

ภาษาไทย-อังกฤษ 

3. ความรูเก่ียวกับพิธีการทูต 

การพัฒนาบุคลิกภาพและ

มารยาททางสังคม 

4. ความรูและทักษะเก่ียวกับ

การวิเคราะหสถานการณโลก 

ความสัมพันธระหวางประเทศ 

และองคกรระหวางประเทศ 

5. ความรูเก่ียวกับกฎหมาย   

และระเบียบท่ีเก่ียวของกับการ

ปฏิบัติงานดานการตางประเทศ

และการจัดซื้อจัดจาง 

 

6. ทักษะดานการบริหารจัดการ

และแกไขปญหาเฉพาะหนา 

7. ทักษะการพูดและ           

การนําเสนอในท่ีสาธารณะ 

8. ทักษะดานการสื่อสาร      

และการประสานงาน 
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- การจัดทํา presentation และ script 

- การจัดทํารายงานการเดินทางไปตางประเทศ 

- รวบรวมเอกสารและใบสําคัญตางๆ เพ่ือจัดทําฎีกาเบิกคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการตางประเทศ 

- ทําหนาท่ีลามใหกับคณะเดินทาง 

- งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย เชน ถายภาพ 

5. งานดานความสัมพันธ/ความรวมมือกับเมือง องคกรและหนวยงาน

ตางประเทศ 

- การจัดกิจกรรม/โครงการความรวมมือระหวางประเทศ เชน

กิจกรรมแลกเปลี่ยนเยาวชน/เจาหนาท่ี,กิจกรรมดูแลผูสูงอายุ (PLC) 

- กิจกรรมความรวมมือตามกรอบความตกลงเมืองพ่ี-เมืองนอง              

และสภาบานพ่ีเมืองนอง 

- การจัดหาทุนการศึกษา/ทุนฝกอบรมกับบานพ่ีเมืองนอง       

องคกรระหวางประเทศ สภาเมืองตางๆ  

- ดําเนินการเพ่ือขยายความสัมพันธสูการลงนามสถาปนา

ความสัมพันธ 

- การสานสัมพันธ/ขยายความสัมพันธกับเมือง/สภาเมือง 

- การสานสัมพันธ/การเขารวมกิจกรรมท่ีจัดข้ึนโดยสถาน-

เอกอัครราชทูตตางประเทศหรือชุมชนชาวตางประเทศในกทม. 

- การสงเสริมเศรษฐกิจเมือง เชน Bankok Brand ผูประกอบการ 

SMEs 

- การประชาสัมพันธภาพลักษณของกรุงเทพมหานครตอ

ตางประเทศ 

- จัดทําสื่อประชาสัมพันธในรูปแบบตางๆ เพ่ือเผยแพรผลงาน    

ดานตางประเทศ 

- ทําหนาท่ี admin งานสื่อประชาสัมพันธใน social network      

ของหนวยงาน 

6. งานดานสงเสริมศักยภาพและภาพลักษณของกรุงทพมหานคร                

ตอนานาชาต ิ

- การจัดทําแผนยุทธศาสตรดานการตางประเทศของ

กรุงเทพมหานคร 

- การประชาสัมพันธภาพลักษณของ กทม.ตอตางประเทศ 

- การใหความรู/คําปรึกษาดานการตางประเทศ 

- การฝกอบรมพัฒนาบุคลากรดานการตางประเทศ 

- การสงเสริมความรวมมือ/กิจกรรมกับชุมชนไทยในตางประเทศ 

- การพัฒนาฐานขอมูลดานการตางประเทศของกรุงเทพมหานคร 

7. งานดานสารสนเทศดานงานตางประเทศ 

- รวบรวมขอมูลดานตางประเทศ 

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

สรุปสมรรถนะดานความรูและทักษะ 
ประจาํสายงานวิเทศสัมพันธ  ตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ 

ช่ือสมรรถนะ (Competency) 

Knowledge Skill/Attribute 

1. ความรูและทักษะดานภาษาอังกฤษ 
2. ความรูและทักษะการรางหนังสือราชการภาษาไทย-อังกฤษ 
3. ความรูเก่ียวกับพิธีการทูต การพัฒนาบุคลิกภาพ                     
และมารยาททางสังคม 
4. ความรูและทักษะเก่ียวกับการวิเคราะหสถานการณโลก 
ความสัมพันธระหวางประเทศ และองคกรระหวางประเทศ 
5. ความรูเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับ             
การปฏิบัติงานดานการตางประเทศและการจัดซ้ือจัดจาง 
  

6. ทักษะดานการบริหารจัดการและแกไขปญหา
เฉพาะหนา 
7. ทักษะการพูดและการนําเสนอในท่ีสาธารณะ 
8. ทักษะดานการสื่อสารและการประสานงาน 
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ตารางเปรียบเทียบการวิเคราะหหนาท่ีงาน (Key Result Area : KRA) เพ่ือกําหนดสมรรถนะสายงานวิเทศสัมพันธ ตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ 

การวิเคราะห Key Result Area : KRA ป 2557 การวิเคราะห Key Result Area : KRA  ป 2562 

KRA 
ช่ือสมรรถนะ 

KRA 
ช่ือสมรรถนะ 

ความรู ทักษะ ความรู ทักษะ 
1. งานดานภาษาอังกฤษ 
   - การเขียนจดหมายโตตอบภาษาอังกฤษ 
   - การแปล 
   - การลาม/พิธีกร 
   - การจัดทําคํากลาว/สุนทรพจน 
   - การรางขอตกลงกับตางประเทศ 
2. การรับรองและตอนรับชาวตางประเทศ 
   - การตอนรับอาคันตุกะ คณะฑูตานุฑูต
และบุคคลสําคัญ 
   - การจัดงานเล้ียงแขกรับรองชาว
ตางประเทศ 
3. การจัดประชุมระหวางประเทศ 
   - สารัตถะ 
   - การรับรอง 
   - การตอนรับและการประสานงาน
(Liaison) 
4. การเปนเลขานุการคณะเดินทางไป
ราชการตางประเทศ 
   - การประสานงานทั้งในและตางจังหวัด 
   - การจัดทําหนังสือเดินทางและ VISA 
ใหกับคณะเดินทาง 
   - การจัดทําเอกสาร/หนังสือที่เกี่ยวของ
กับการเดินทางไปตางประเทศ 
   - การจัดทํา Presentation 
   - การรายงานการเดินทางไปตางประเทศ 
5. งานดานความรวมมือระหวางประเทศ 
   - การฝกอบรมพัฒนาบคุลากรดานการ
ตางประเทศ 
   - การใหคําปรึกษาดานการตางประเทศ 
 

1. ความรูและทักษะดาน
ภาษาอังกฤษ 
2. ความรูเกี่ยวกับพิธีการทูต 
3. การพัฒนาบุคลิกภาพ 
4. ความรูเกี่ยวกับสถานการณ
โลกปจจุบันและความสัมพันธ
ระหวางประเทศ 
5. ความรูเกี่ยวกับการประชุม
ระหวางประเทศ 
6. ความรูเกี่ยวกับกฎหมาย 
และระเบียบที่เกี่ยวของกับการ
ปฏิบัติงานดานการตางประเทศ 

7. ทักษะการบริหารจัดการ 
8. ทักษะการส่ือสารและ   
การนําเสนอ 
9. ทักษะการแกไขปญหา
เฉพาะหนา 
10. ทักษะการประสานงาน 
11. ทักษะการวิเคราะห 

1. งานดานภาษาอังกฤษ 
- การแปลเอกสารอังกฤษ-ไทย/ไทย-อังกฤษ 
- การจัดทําคํากลาว/สุนทรพจน (speech) 
- การเปนลาม/พิธีกร 
- การรางขอตกลงกับตางประเทศ (MOU) 
- การเขียน/จัดทําจดหมายโตตอบภาษาอังกฤษ 
- จัดทําหนังสือรับรองเงินเดือน/รับรองการทํางาน                  
เปนภาษาอังกฤษ 

- จัดทําเอกสารประกอบการยื่นขอวีซาในการเดินทาง               
ไปราชการตางประเทศ 

- เอกสารราชการสองภาษาของหนวยงาน สวนราชการ
ภายในกทม. 

- การกําหนดชื่อหนวยงาน/ตําแหนง/สถานที่ตางๆ                   
ของกรุงเทพมหานครเปนภาษาอังกฤษ 

2. การตอนรับและรับรองแขกชาวตางประเทศ 
- การใหการตอนรับอาคันตุกะ/คณะฑูตานุฑูต                          
และบุคคลสําคัญ 

- การจัดงานเล้ียงรับรองแขกชาวตางประเทศ 
- การดําเนินการทางดาน logistic ในการเดินทางไป           
สถานที่ตางๆ  

- นําแขกชาวตางประเทศทัศนศึกษาสถานที่สําคัญตางๆ  
- การจัดการศึกษาดูงานใหกบัชาวตางประเทศ 
- รวมมือกับหนวยงานของภาครัฐในการตอนรับ                        
คณะแขกของรัฐบาลระดับ (state visit/official visit)     

3. การจัดประชุมระหวางประเทศ 
- การรับรองแขกที่เขารวมประชุม 
- การตอนรับ การประสานงานและอํานวยความสะดวก 
(liaison) 

- การดําเนินการดาน Logistic (ที่พัก/ยานพาหนะ/รถนําขบวน) 
- จัดหาของที่ระลึก 

1. ความรูและทักษะดาน
ภาษาอังกฤษ 
2. ความรูและทักษะการรางหนังสือ
ราชการภาษาไทย-อังกฤษ 
3. ความรูเกี่ยวกับพิธีการทูต       
การพัฒนาบุคลิกภาพและมารยาท
ทางสังคม 
4. ความรูและทักษะเกี่ยวกับ      
การวิเคราะหสถานการณโลก 
ความสัมพันธระหวางประเทศ      
และองคกรระหวางประเทศ 
5. ความรูเกี่ยวกับกฎหมาย       
และระเบียบที่เกี่ยวของกับการ
ปฏิบัติงานดานการตางประเทศ   
และการจัดซ้ือจัดจาง 
 

6. ทักษะดานการบริหารจัดการ
และแกไขปญหาเฉพาะหนา 
7. ทักษะการพูดและการนําเสนอ
ในที่สาธารณะ 
8. ทักษะดานการส่ือสารและ    
การประสานงาน 
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   - การจัดกิจกรรม/โครงการความรวมมือ
ระหวางประเทศ 
   - การประชาสัมพันธภาพลักษณของ
กรุงเทพมหานครตอตางประเทศ 
   - การจัดทําแผนดานการตางประเทศ
ของกรุงเทพมหานคร 
   - การจัดหาทุนการศึกษา/ทุนฝกอบรม
กับบานพี่เมืองนองและองคกรระหวาง
ประเทศ/สภาเมืองตางๆ  
   - การสานสัมพันธ/ขยายความสัมพันธ
กับเมือง/สภาเมืองตางๆ  
 

- การจัดเตรียมสารัตถะ/ขอมูลที่ใชในการประชุม 
- สารัตถะของการประชุม 
- การรับรอง (การเล้ียงรับรอง,logistics) 
- พิธีการและกิจกรรมพิเศษ เชน เยี่ยมคารวะ ศึกษาดูงานฯ   

4. การเปนเลขานุการคณะเดินทางไปราชการตางประเทศ 
- การประสานงานทั้งในและนอกประเทศ 
- การจัดทําหนังสือเดินทางและ visa ใหกับคณะเดินทาง 
- การจัดทําเอกสาร/หนังสือที่เกี่ยวของกับการเดินทาง     
ไปตางประเทศ 

- การจัดทํา presentation และ script 
- การจัดทํารายงานการเดินทางไปตางประเทศ 
- รวบรวมเอกสารและใบสําคัญตางๆ เพื่อจัดทําฎีกา      
เบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ 

- ทําหนาที่ลามใหกับคณะเดินทาง 
- งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย เชน ถายภาพ 

5. งานดานความสัมพันธ/ความรวมมือกับเมือง องคกร       
และหนวยงานตางประเทศ 
- การจัดกิจกรรม/โครงการความรวมมือระหวางประเทศ 
เชนกิจกรรมแลกเปล่ียนเยาวชน/เจาหนาที่,กิจกรรมดูแล
ผูสูงอายุ (PLC) 

- กิจกรรมความรวมมือตามกรอบความตกลงเมืองพี่-            
เมืองนองและสภาบานพี่เมืองนอง 

- การจัดหาทุนการศึกษา/ทุนฝกอบรมกับบานพี่เมืองนอง 
องคกรระหวางประเทศ สภาเมืองตางๆ  

- ดําเนินการเพื่อขยายความสัมพันธสูการลงนามสถาปนา
ความสัมพันธ 

- การสานสัมพันธ/ขยายความสัมพันธกับเมือง/สภาเมือง 
- การสานสัมพันธ/การเขารวมกิจกรรมที่จัดขึ้นโดย     
สถานเอกอัครราชทูตตางประเทศหรือชุมชน                       
ชาวตางประเทศในกรุงเทพมหานคร 

- การสงเสริมเศรษฐกิจเมือง เชน Bankok Brand 
ผูประกอบการ SMEs 

- การประชาสัมพันธภาพลักษณของกรุงเทพมหานคร       
ตอตางประเทศ 

- จัดทําส่ือประชาสัมพันธในรูปแบบตางๆ เพื่อเผยแพร
ผลงานดานตางประเทศ 
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- ทําหนาที่ admin งานส่ือประชาสัมพันธใน social 
network ของหนวยงาน 

6. งานดานสงเสริมศักยภาพและภาพลักษณของ
กรุงเทพมหานครตอนานาชาติ 

- การจัดทําแผนยุทธศาสตรดานการตางประเทศของ
กรุงเทพมหานคร 

- การประชาสัมพันธภาพลักษณของกรุงเทพมหานคร                 
ตอตางประเทศ 

- การใหความรู/คําปรึกษาดานการตางประเทศ 
- การฝกอบรมพัฒนาบุคลากรดานการตางประเทศ 
- การสงเสริมความรวมมือ/กิจกรรมกับชุมชนไทย            
ในตางประเทศ 

- การพัฒนาฐานขอมูลดานการตางประเทศของ
กรุงเทพมหานคร 

7. งานดานสารสนเทศดานงานตางประเทศ 
- รวบรวมขอมูลดานตางประเทศ 
- บูรณาการขอมูล 

รวม    จํานวน 11 สมรรถนะ รวม    จํานวน 8 สมรรถนะ 
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2.2  การเขียนคําจํากัดความและระดับของสมรรถนะ (Competency Profile) 

2.2.1  หลักการเขียนคําจํากัดความและวิธีการกําหนดระดับของสมรรถนะ มีดังนี้ 

       1)  What  คือ มีความรู ทักษะเรื่องอะไร เชน กฎหมายแรงงาน กฎหมายคุมครองฯ 

กฎหมายแรงงานสัมพันธ กฎหมายประกันสังคม ฯลฯ 

       2)  How/Why สามารถนําความรูมาใชอยางไร เชน แปลความตัวบท วิเคราะหเจตนารมณ 

วิเคราะหผลกระทบ 

              3)  Results  หมายถึง ผลท่ีไดคืออะไร เชน  เสนอทางเลือก ใหคําแนะนํา ถายทอด            

     การกําหนดระดับของสมรรถนะมี 3 วิธี คือ 

       วิธีท่ี 1  - Unscale      เปนการบอกคําจํากัดความแบบกวางๆ ไมมีระดับ 

      วิธีท่ี 2  - Expertise    เปนการกําหนดระดับตามความเชี่ยวชาญ  

         วิธีท่ี 3  - Hierarchy   เปนการกําหนดตามโครงสรางองคกร        

2.2.2  แนวการเขียน Competency Level 

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

2) คําอธิบายในแตละระดับ ควรจัดทําระดับต่ําสุด และสูงสุดกอนแลวจึงจัดทําในระดับ 

ถัด ๆ ไปหัวเรื่องท่ีเปนความหมายโดยรวม (Anchor)  ควรจัดทํา Anchor ในแตละระดับกอน แลวจึงเขียน

คําอธิบายระดับโดยระบุตัวอยางพฤติกรรม   

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

4) ในแตละระดับ  ไมมีขอกําหนดวาควรมีก่ีพฤติกรรม โดยท่ัวไปจะมี  3 – 5 พฤติกรรม 

ในกรณีท่ี FC นั้นเปนนามธรรม เปนจรรยาบรรณ หรืออุดมการณขององคกร ซ่ึงประนีประนอมไมไดไมจําเปนตอง

กําหนดระดับ เพียงแตเขียนเปนความจําเปนท่ีจะตองมี FC นี้ หรือไมจําเปนไว (Requirement หรือ Non 

Requirement)  

         ระดับของความสามารถในการรับรู ( Cognitive Domains) จะชวยในการพิจารณาจัดระดับ

พฤติกรรมตามสมรรถนะไดอยางชัดเจน โดยท่ัวไปกําหนดระดับ ดังนี้ 

 ระดับ 1  Knowledge           รู เขาใจ ทําไดในเบื้องตน 

ระดับ 2  Comprehension  เขาใจลึกซ้ึง จับหลักการ สรุปประเด็นสําคัญได 

ระดับ 3  Application           ประยุกตใชได 

ระดับ 4  Analysis & Synthesis วิเคราะห สังเคราะห มองเห็นทางเลือกตาง ๆ 

ระดับ 5  Evaluation  ประเมินคุณคา ประเมินทางเลือก จัดทํานโยบายเชิงปองกัน 

  สวน FC ท่ัว ๆ ไป สามารถกําหนดก่ีระดับก็ได ในองคกรขนาดใหญท่ีมีคนมาก มักนิยมจัดเปน 5 ระดับ 

สําหรับองคกรขนาดเล็กอาจมี 3 ระดับก็ได  ท้ังนี้  มีขอควรพิจารณา คือ 

           -  3 ระดับ                เขียนงาย   ประเมินยาก 

           -  5  ระดับ               เขียนยาก   ประเมินงาย 

           -  ไมกําหนดระดับ  ตองสรางเกณฑ การประเมิน 
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คําจํากัดความและระดับ Competency 

ชื่อ (Competency Name) 1. ความรูและทักษะดานภาษาอังกฤษ 

คําจํากัดความ 

(Definition) 

 

 

มีความรู ความเขาใจ และมีทักษะดานภาษาอังกฤษ สามารถฟง พูด อาน และเขียนภาษาอังกฤษ

เพ่ือใชในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตองตามหลักไวยากรณ สามารถติดตอสื่อสาร ประสานงาน 

เจรจาตอรอง และสรางความสัมพันธอันดีกับชาวตางชาติไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยมีเน้ือหา

สาระชัดเจนครบถวนอันจะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานและองคกร รวมท้ังมีความเช่ียวชาญ  

ในการใชทักษะดานภาษาอังกฤษเพ่ือการปฏิบัติงาน สามารถเปนลามแปลภาษา และกําหนด

แนวทาง/วิธีการพัฒนาบุคลากรดานภาษาอังกฤษเพ่ือประโยชนตอการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภา 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 

 

 

มีความรู ความเขาใจและมีทักษะดานภาษาอังกฤษ สามารถนาํมาปฏิบัติงานได                    
ภายใตการกํากับดูแล 

 - สามารถฟง พูด อาน เขียนภาษาอังกฤษในระดับเบ้ืองตนและสื่อสารใหเขาใจได 
 - สามารถอานเอกสารการปฏิบัติงานภาษาอังกฤษไดอยางเขาใจเพียงพอท่ีจะปฏิบัติงานได 

ระดับ 2 

 

 

สามารถใชภาษาอังกฤษในระดับ Pre-Intermediate 
- มีทักษะดานการฟง เขียน และพูดในการปฏิบัติงานดานการติดตอประสานงานกับ
ชาวตางชาติได 
- สามารถพัฒนาตนเองดานภาษาอังกฤษได โดยตองไดรับการสนับสนุนบางสวน 

ระดับ 3 

 

 

 

สามารถใชภาษาอังกฤษในระดับ Intermediate และอธิบายแนะนําการใชภาษาอังกฤษได 
- สามารถใชภาษาอังกฤษเพ่ือติดตอสื่อสารอยางถูกหลักไวยากรณและมีประสิทธิภาพไดเน้ือหา
สาระชัดเจนครบถวน 
- มีความรูและทักษะในการใชภาษาอังกฤษอยางเพียงพอท่ีจะใชในการปฏิบัติงานและติดตอ
ประสานกับชาวตางประเทศไดอยางมีประสิทธิภาพ 
- สามารถพัฒนาตนเองดานการใชภาษาอังกฤษในการปฏิบัติงานจากสื่อตางๆ ไดเอง 
- อธิบายหรือใหคําแนะนําแกเพ่ือนรวมงานดานการใชภาษาอังกฤษท่ีถูกตองได 

ระดับ 4 

 

 

 

สามารถใชทักษะภาษาอังกฤษไดในระดับ Pre-advanced เพ่ือการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
- เขาใจสํานวนภาษาอังกฤษในรูปแบบตางๆ สามารถประยุกตใชงานไดอยางถูกตองท้ังใน    
หลักไวยากรณและความสามารถในการฟง พูด อาน เขียน ในเชิงเน้ือหา 
- สามารถใชทักษะภาษาอังกฤษระดับสูงในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
- สามารถใชภาษาอังกฤษในการเจรจาตอรอง สรางความสัมพันธกับชาวตางชาติ อันจะเปน
ประโยชนตอการปฏิบัติงานและองคกรได 
- เปนลามภาษาใหกับผูบริหารของกรุงเทพมหานครได 

ระดับ 5 

 

 

 

มีความเชี่ยวชาญในการใชภาษาอังกฤษสามารถใชประยุกตโวหารทุกรูปแบบไดอยาง
ถูกตอง แมนยํา สละสลวย อีกท้ังมีความเชี่ยวชาญศัพทเฉพาะดานในสาขาของตนได      
จนสามารถประสานงานตอรองในสิ่งท่ีตองการได 
- สามารถใชภาษาอังกฤษในการเจรจาตอรองไดอยางมีประสิทธิภาพ 
- เปนลามแปลภาษาใหกับผูบริหารกรุงเทพมหานครไดอยางมีประสิทธิภาพ 
- เปนผูนําในการกําหนดหรือพัฒนาแนวทาง/วิธีการในการพัฒนาบุคลากรใหสามารถใช
ภาษาอังกฤษเพ่ือประโยชนตอการปฏิบัติงาน 
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คําจํากัดความและระดับ Competency 

ชื่อ (Competency Name) 2. ความรูและทักษะการรางหนังสือราชการภาษาไทย-ภาษาอังกฤษ 

คําจํากัดความ 

(Definition) 

 

มีความรูความเขาใจเก่ียวกับหลักและระเบียบการจัดทําหนังสือราชการ เอกสารราชการ

ภาษาไทย-ภาษาอังกฤษ สามารถรางหนังสือและเอกสารราชการ เชน บันทึก จดหมาย                   

คํากลาว สาร รายงานการประชุม กําหนดการ ฯลฯ เปนภาษาไทยและภาษาอังกฤษไดอยาง

ถูกตอง เหมาะสม และสื่อสารไดชัดเจนครบองคประกอบท้ังดานรูปแบบ เน้ือหา และภาษา 

รวมท้ังสามารถตรวจสอบแกไขความถูกตองของหนังสือ และใหคําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับ    

การรางหนังสือราชการใหแกผูเก่ียวของได 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 

 

 

มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักและระเบียบการจัดทําเอกสารราชการภาษาไทย-
ภาษาอังกฤษ สามารถรางเอกสารราชการภาษาไทย-ภาษาอังกฤษไดในเบ้ืองตน 
- มีความเขาใจการเขียนหนังสือราชการท่ีเก่ียวของ 
- มีความรู ความเขาใจในระเบียบงานสารบรรณ การเขียนหนังสือราชการภาษาอังกฤษ       
และหลักการเสนอหนังสือราชการ                

ระดับ 2 

 

 

สามารถจัดทําหนังสือราชการ เอกสารราชการภาษาไทย-ภาษาอังกฤษไดถูกตอง                  
ตามระเบียบและหลักการเขียนหนังสือราชการภายใตคําแนะนํา การกํากับดูแล 
- จัดทําหนังสือราชการภาษาไทย-ภาษาอังกฤษไดอยางถูกตอง 
- สามารถจับใจความสําคัญของเน้ือหาและสามารถยกรางเอกสารราชการภาษาไทย-
ภาษาอังกฤษได 

ระดับ 3 

 

 

 

สามารถรางหนังสือราชการภาษาไทย-ภาษาอังกฤษท่ีมีเนื้อหาซับซอนและวิเคราะหเนื้อหา   
ของเอกสารไดอยางถูกตอง 
- เลือกใชหนังสือราชการประเภทตางๆ ในการปฏิบัติงานไดถูกตอง 
- สามารถจัดทําหนังสือราชการท่ีมีเน้ือหาซับซอนได 
- สามารถวิเคราะหเน้ือหาของเอกสารไดถูกตอง 

ระดับ 4 

 

สามารถใหคําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณและการรางหนังสือราชการ                
และสามารถตรวจสอบแกไขความถูกตองของหนังสือราชการได 
- มีความแมนยําในระเบียบงานสารบรรณและการรางหนังสือราชการภาษาไทย-ภาษาอังกฤษ 
- สามารถใหคําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับการเขียนหนังสือแกผูเก่ียวของได 
- สามารถตรวจสอบแกไขความถูกตองของหนังสือราชการได 

ระดับ 5 มีความเชี่ยวชาญดานการเขียน-รางหนังสือราชการภาษาไทย-ภาษาอังกฤษ และสามารถ
ถายทอดความรูใหแกผูเกี่ยวของได 
- สามารถเขียนหนังสือและเอกสารราชการไดหลากหลายรูปแบบ ถูกตอง ตรงประเด็น 
- มีความเช่ียวชาญดานการเขียน-รางหนังสือราชการภาษาไทย-ภาษาอังกฤษ 
- สามารถถายทอดความรูและทักษะการรางหนังสือราชการแกผูเก่ียวของได 
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คําจํากัดความและระดับ Competency 

ชื่อ (Competency Name) 3. ความรูเกี่ยวกับพิธีการทูต การพัฒนาบุคลิกภาพ และมารยาททางสังคม 

คําจํากัดความ 

(Definition) 

 

มีความรูความเขาใจเก่ียวกับพิธีการทูต การพัฒนาบุคลิกภาพ และมารยาททางสังคม                

สามารถปฏิบัติงานตามธรรมเนียมปฏิบัติทางการทูตอยางถูกตองเหมาะสมตามกาลเทศะ    

และหลักสากลนิยม สามารถประยุกตใชความรูเพ่ือปฏิบัติงานตามสถานการณตางๆ                     

บนพ้ืนฐานของธรรมเนียมปฏิบัติทางการทูตได เชน การตอนรับคณะทูตานุทูตและผูนําเมือง    

การมอบกุญแจเมือง  การเยี่ยมคารวะฯ ตลอดจนสามารถใหคาํปรึกษาแนะนํา                               

และเปนตนแบบท่ีดีดานพิธีการทูตและบุคลิกภาพใหแกผูเก่ียวของได 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 

 

 

มีความรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับพิธีการทูตและมารยาททางสังคม 
- มีความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับพิธีการทูต เชน การจัดผังท่ีน่ัง การประดับธง การตกแตงหอง 
ลําดับอาวุโสฯ 
- สามารถแตงกายถูกตองเหมาะสมตามกาลเทศะ 

ระดับ 2 

 

 

สามารถปฏิบัติงานดานพิธีการทูตได ภายใตการกํากับดูแล 
- สามารถรวบรวมขอมูลและเตรียมตัว เพ่ือปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายได 
- รูมารยาททางสังคมเบ้ืองตนภายใตคําแนะนํา เชน มารยาทการรับประทานอาหาร           
การสนทนาเพ่ือสรางสัมพันธท่ีดีฯ 

ระดับ 3 

 

 

สามารถดําเนินกิจกรรมเกี่ยวกับหลักพิธีการฑูตและประเด็นท่ีเกี่ยวของ 
- สามารถปฏิบัติงานไดตามหลักพิธีการทูต เชน การตอนรับคณะทูตานุทูตและผูนําเมือง      
การมอบกุญแจเมือง การเยี่ยมคารวะ ฯลฯ 
- สามารถพัฒนาบุคลิกภาพและเรียนรูมารยาททางสังคมไดดวยตนเอง 

ระดับ 4 

 

สามารถประยุกตใชความรูเกี่ยวกับหลักพิธีการทูตท่ีมีเพ่ือปฏิบัติงานตามสถานการณตางๆ     
บนพ้ืนฐานของธรรมเนียมปฏิบัติทางการทูต 5 ประการ (Protocol Mix’s) 
- สามารถปฏิบัติงานภายใตสภาวการณท่ีเปลี่ยนแปลง กดดันได 
- มีบุคลิกภาพและมารยาททางสังคมตามหลักสากลนิยม 

ระดับ 5 สามารถถายทอดและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับหลักพิธีการทูตและประเด็นท่ีเกี่ยวของได
สอดคลองตามธรรมเนียมปฏิบัติทางการทูต 5 ประการ (Protocol Mix’s) 
- เปนตนแบบท่ีดีดานพิธีการทูตและดานบุคลิกภาพใหแกผูเก่ียวของได 
- สามารถใหคําแนะนําตอขอปญหาท่ีเก่ียวของกับหลักพิธีการฑูตและการพัฒนาบุคลิกภาพได 
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คําจํากัดความและระดับ Competency 

ชื่อ (Competency Name) 4. ความรูและทักษะเกี่ยวกับการวิเคราะหสถานการณโลก ความสัมพันธระหวางประเทศ
และองคกรระหวางประเทศ 

คําจํากัดความ 

(Definition) 

 

มีความรูเก่ียวกับสถานการณโลก ความสัมพันธระหวางประเทศและองคกรระหวางประเทศ 

สามารถรวบรวมขอมูล จําแนกขอมูลท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน เชน ขอมูลของประเทศ 

เมือง ตําแหนงบุคคลสําคัญ ความแตกตางของวัฒนธรรม ขอมูลเหตุการณปจจุบัน ฯลฯ     

และนํามาวิเคราะหเพ่ือคาดคะเนผลกระทบและใหขอเสนอแนะขอมูลสําคัญ สถานการณ

ปจจุบัน ประเด็นออนไหว เพ่ือประกอบการตัดสินใจตอผูบริหารของกรุงเทพมหานครได 

รวมท้ังสามารถวางแผนและกําหนดกลยุทธเพ่ือพัฒนางานดานตางประเทศของ

กรุงเทพมหานครใหเหมาะสมและทันตอสถานการณปจจุบันได 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 

 

 

มีความรูเกี่ยวกับสถานการณโลก 
- มีความกระตือรือรนในการแสวงหาความรูและติดตามขอมูลขาวสารความสัมพันธระหวาง
ประเทศ กิจกรรมสําคัญขององคกรระหวางประเทศ 
- มีความรูเก่ียวกับองคกรระหวางประเทศ ความสัมพันธระหวางประเทศ 

ระดับ 2 

 

 

มีความรูพ้ืนฐานเกี่ยวกับการวิเคราะหสถานการณโลก ความสัมพันธระหวางประเทศ      
และองคกรระหวางประเทศ 
- รวบรวมและเสนอความคิดเห็นท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติงาน 
- สามารถรวบรวมและจําแนกขอมูลท่ีมีความเก่ียวของกับการปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมาย 
เชน ขอมูลของประเทศ เมือง ตําแหนงบุคคลสําคัญ ความแตกตางของวัฒนธรรม ขอมูล
เหตุการณปจจุบัน ฯลฯ 

ระดับ 3 

 

 

สามารถวิเคราะหหลักการ เหตุผล ผลกระทบจากสถานการณโลก และความสัมพันธ
ระหวางประเทศ และองคกรระหวางประเทศได 
- สามารถคาดคะเนผลกระทบท่ีอาจเกิดข้ึนได 
- ใหขอเสนอแนะขอมูลสําคัญ สถานการณปจจุบัน ประเด็นออนไหว เพ่ือประกอบการ
ตัดสินใจตอผูบริหารของกรุงเทพมหานครได 

ระดับ 4 

 

สามารถวางแผนและดําเนินงานดานการตางประเทศของกรุงเทพมหานครท่ีสอดคลอง    
กับสถานการณโลก และความสัมพันธระหวางประเทศรูปแบบตางๆ  
- กําหนดแนวทางการดําเนินงานท่ีเหมาะสมกับเหตุการณปจจุบันของโลก 
- พัฒนางานดานการตางประเทศของกรุงเทพมหานครใหมีความเหมาะสมกับสถานการณ
ปจจุบัน 

ระดับ 5 สามารถกําหนดกลยุทธในการดําเนินงานตางประเทศของกรุงเทพมหานครใหสอดคลอง  
กับเหตุการณปจจุบัน 
- สามารถจัดทําแผนดานการตางประเทศของกรุงเทพมหานครในระยะยาว 
- เปนท่ีปรึกษาดานการจัดทําแผนยุทธศาสตรในการดําเนินงานดานตางประเทศของ
กรุงเทพมหานคร 
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คําจํากัดความและระดับ Competency 

ชื่อ (Competency Name) 5. ความรูเกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานดานการตางประเทศ
และการจัดซ้ือจัดจาง 

คําจํากัดความ 

(Definition) 

มีความรูความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานดานการตางประเทศ     
และการจัดซื้อจัดจาง เชน พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9) 
พ.ศ.  2560 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายเงินคารับรองชาวตางประเทศ                        
พ.ศ. 2539 ฯลฯ สามารถปฏิบัติงานใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของในการ
ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวมท้ังสามารถใหคําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบ            
ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานดานการตางประเทศใหแกผูเก่ียวของได 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 

 

 

ศึกษาและมีความรูเกี่ยวกับกฎหมายท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานดานการตางประเทศ    
และการจัดซ้ือจัดจาง เชน 
- พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายเงินคารับรองชาวตางประเทศ พ.ศ. 2539 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมและการประชุมระหวางประเทศ  
  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  
  (แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 
  ฯลฯ 

ระดับ 2 

 

 

มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานดาน     
การตางประเทศและการจัดซ้ือจัดจาง สามารถนําไปปฏิบัติงานไดภายใตการกํากับดูแล 
- มีความรูความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงาน 
- สามารถนําความรูเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบไปใชในการปฏิบัติงานได ภายใตการกํากับ
ดูแล 

ระดับ 3 

 

 

สามารถนําความรูเกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบไปใชในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 
- สามารถเลือกใช อางอิงกฎหมายและระเบียบไปใชในการปฏิบัติงานไดถูกตอง แมนยํา 
- เสนอแนะและใชขอกฎหมายในการสั่งการไดถูกตอง  

ระดับ 4 

 

สามารถใหคําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน     
ดานการตางประเทศและการจัดซ้ือจัดจางใหแกผูเกี่ยวของได 
- เปนท่ีปรึกษาใหกับผูเก่ียวของได 
- ตรวจสอบความถูกตองและสามารถอธิบายผลกระทบท่ีเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบ          
ในการปฏิบัติงานได 
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คําจํากัดความและระดับ Competency 

ชื่อ (Competency Name) 6. ทักษะดานการบริหารจัดการและแกไขปญหาเฉพาะหนา 

คําจํากัดความ 

(Definition) 

มีทักษะดานการบริหารจัดการงานดานตางประเทศ สามารถวิเคราะห วางแผน ควบคุม 

บริหารจัดการทรัพยากรในการปฏิบัติงานใหเปนไปตามกรอบระยะเวลาท่ีกําหนด สามารถ

ควบคุมอารมณและสติในการปฏิบัติงานภายใตภาวะกดดันและขอจํากัดตาง ๆ รวมท้ังสามารถ

คาดการณปญหาและขอจํากัดท่ีอาจเกิดข้ึนในการปฏิบัติงานและเสนอแนวทางการดําเนินงาน   

เพ่ือแกไขปญหาไดอยางเหมาะสม ตลอดจนสามารถกําหนดนโยบายและใหคําปรึกษาแนะนํา

เก่ียวกับการบริหารจัดการงานดานตางประเทศใหแกผูเก่ียวของได 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 

 

 

มีความรู ความสามารถเบ้ืองตนในการบริหารจัดการงานดานตางประเทศ 
- จัดลําดับความสําคัญของระบบงานได 
- ไมน่ิงเฉยตอปญหาท่ีเกิดข้ึนและรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ 

ระดับ 2 

 

 

สามารถนําทักษะดานการบริหารจัดการมาใชในการปฏิบัติหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายได 
- สามารถปฏิบัติงานตามกรอบระยะเวลาท่ีกําหนด 
- สามารถบริหารเวลาและทรัพยากรในการปฏิบัติงานได 

ระดับ 3 

 

 

สามารถควบคุมอารมณและสติในการปฏิบัติงานภายใตภาวะกดดัน ทรัพยากรท่ีจํากัด                
และขอจํากัดตาง ๆ ได 
- สามารถตัดสินใจไดในระยะเวลาอันสั้น สามารถหาทางออก เสนอขอมูลสนับสนุน 
- พยายามแกไขปญหาเฉพาะหนาท่ีเก่ียวของกับภารกิจงานในความรับผิดชอบใหจบสิ้น                   
ในเวลาจํากัด 
- เสนอวิธีการแกไขปญหาตอผูบังคับบัญชาไดอยางเหมาะสม 

ระดับ 4 

 

สามารถวิเคราะห วางแผน และบริหารจัดการงานดานตางประเทศภายใตขอจํากัด                
ขององคกรและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ จนเกิดความราบร่ืน ปราศจากปญหาและอุปสรรค 
- สามารถประเมินปญหาและขอจํากัด และรวมวางแผนกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
- วิเคราะหปญหาและขอจํากัดตางๆ นําท้ังหมดมาบูรณาการและตัดสินใจแกไขปญหา                       
ใหลุลวงได 

ระดับ 5 
 

มีความเชี่ยวชาญในการบริหารจัดการงานดานตางประเทศ 
- สามารถคาดการณปญหาท่ีอาจเกิดข้ึนในงานและวางแผนแกไขปญหาไวลวงหนา                     
และใหขอแนะนําท่ีเปนทางเลือกตางๆ ได 
- หาแนวทางลดความเสี่ยงในการเกิดปญหาในอนาคต 
- สามารถกําหนดนโยบายในการบริหารจัดการงานดานตางประเทศ 
- เปนท่ีปรึกษาเก่ียวกับการบริหารจัดการงานดานตางประเทศหรือปฏิบัติหนาท่ีราชการ                   
ท่ีตองตัดสินใจแกไขปญหาท่ีซับซอนเปนพิเศษ 
- สามารถถายทอดประสบการณความรูในการบริหารจัดการงานดานตางประเทศ             
ใหแกผูเก่ียวของ 
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คําจํากัดความและระดับ Competency 

ชื่อ (Competency Name) 7. ทักษะการพูดและการนําเสนอในท่ีสาธารณะ 

คําจํากัดความ 

(Definition) 

มีความรูและทักษะการพูดและการนําเสนอในท่ีสาธารณะ  มีทัศนคติดานการพูดและการ
นําเสนอท่ีดี สามารถวางแผนการพูด เตรียมบทพูด และสามารถพูดและนําเสนอท้ังภาษาไทย-
ภาษาอังกฤษไดเหมาะสมกับวัตถุประสงคของงานและกลุมเปาหมายได รวมท้ังมีศิลปะและ
เทคนิคในการพูดและการนําเสนอท่ีนาสนใจ ทําใหเกิดความประทับใจ ตลอดจนมีบุคลิกภาพ
เหมาะสมในการนําเสนอ และสามารถแกไขปญหาและสถานการณท่ีเกิดข้ึนระหวางการพูด
และการนําเสนอได 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 

 

 

มีความรูความเขาใจพ้ืนฐานดานการพูดและการนําเสนอในท่ีสาธารณะ 
- สามารถศึกษาข้ันตอน เรียงลําดับขอมูล และวางแผนการพูดและการนําเสนอได 
- สามารถรวบรวมและจําแนกขอมูลท่ีควรพูด/ไมควรพูดในสถานการณตางๆ                               
รวมท้ังขอพึงหลีกเลี่ยงในการพูดและการนําเสนอในท่ีสาธารณะ 

ระดับ 2 

 

 

มีความเขาใจวัตถุประสงคของงานท่ีจะนําเสนอในโอกาสตางๆ ได                                  
เชน การพูดแบบเปนทางการหรือไมเปนทางการ 
- เขาใจวัตถุประสงคของงานท่ีจะนําเสนอและสามารถเตรียมการนําเสนอได 
- เตรียมบทพูดภาษาไทย-อังกฤษไดเหมาะสมกับกลุมเปาหมาย 

ระดับ 3 

 

 

สามารถพูดและนําเสนอท่ีดีและเหมาะสม 
- สามารถพูดและนําเสนอไดอยางถูกตอง นาสนใจ และเกิดความประทับใจ 
- มีบุคลิกภาพเหมาะสมในการนําเสนอ 

ระดับ 4 

 

มีทักษะความชํานาญในการพูดและการนําเสนอ มีเทคนิคดานพูดและการนาํเสนอ                        
อยางมีประสิทธิภาพและดึงดูดความสนใจผูฟงไดดี 
- สามารถแกไขปญหาและสถานการณท่ีเกิดข้ึนระหวางการพูดและนําเสนอไดอยางด ี
- สามารถถายทอดความรูและเทคนิคในการพูดและนําเสนอแกผูอ่ืนได 
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คําจํากัดความและระดับ Competency 

ชื่อ (Competency Name) 8. ทักษะดานการสื่อสารและการประสานงาน 

คําจํากัดความ 

(Definition) 

มีความรู ความเขาใจเก่ียวกับหลักการสื่อสารและการประสานงาน สามารถนําไปปฏิบัติงาน   

ในการติดตอสื่อสาร ประสานงาน เจราจาตอรอง และสรางความสัมพันธอันดีกับบุคคล องคกร

หรือหนวยงานท้ังในและตางประเทศไดอยางมีประสิทธิภาพ สามารถกําหนดรูปแบบ วิธีการ

สื่อสารท่ีเหมาะสมเพ่ือสรางภาพลักษณท่ีดีใหกับองคกร และขยายเครือขายความสัมพันธท่ีดี

กับบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของได 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 

 

 

มีความรู ความเขาใจหลักการสื่อสารและประสานงานเบ้ืองตน 
- มีความรู เขาใจหลักการสื่อสารและประสานงาน เชน การใชภาษาในการสื่อสารเหมาะสม 
บุคลิกและมนุษยสัมพันธท่ีดีในการสื่อสารท้ังภายในและภายนอกองคกร มีความคิดเชิงบวก 
- สามารถตอบขอซักถามอธิบายท่ีเก่ียวของกับงานไดชัดเจนดวยอัธยาศัยท่ีดีและ Service 
Mind 

ระดับ 2 

 

 

สามารถติดตอ สื่อสารและประสานงานเพ่ือใหเกิดสัมพันธท่ีดีในการปฏิบัติงาน 
- สามารถใชรูปแบบการสื่อสารประเภทตาง ๆ  ไดเหมาะสม 
- สามารถประสานงานกับหนวยงานท้ังในและตางประเทศได ภายใตการกํากับดูแล   

ระดับ 3 

 

สามารถประสานงานกับหนวยงานท้ังในและตางประเทศไดอยางมีประสิทธิภาพ 
- สามารถประสานงานกับหนวยงานท้ังในและตางประเทศไดดวยตนเอง 
- มีวุฒิภาวะทางอารมณเหมาะสมกับสถานการณ 
- สามารถเจรจาตอรองและโนมนาวไดอยางมีเหตุผล 

ระดับ 4 

 

มีความสามารถในการสื่อสารและประสานงาน เพ่ือสรางเครือขายความสัมพันธท่ีดี                   
และภาพลักษณท่ีดีขององคกร 
- สรางความสัมพันธอันดีกับบุคคลและสถาบันในตางประเทศ 
- สรางและขยายเครือขายความสัมพันธท่ีดีกับหนวยงานและบุคคลท่ีเก่ียวของ 
- สามารถแกไขปญหาเฉพาะหนาไดทันทวงทีเพ่ือสรางภาพลักษณท่ีดีขององคกร 
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2.3  การกําหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง (Job-Competency Mapping) 

 การกําหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง (Job-Competency Mapping) ของ Functional  

Competency  แตละเรื่องในแตละตําแหนงงาน  ควรกําหนดใหสูงกวาข้ันธรรมดา   เพ่ือใหเกิดการพัฒนา    

แตไมควรกําหนดสูงเกินไปจนไมมีทางเปนไปได และกําหนดใหสอดคลองกันในตําแหนงงาน/กลุมงานท่ีอยู      

ในระดับเดียวกัน
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Job - Competency Mapping 

สายงานวิเทศสัมพันธ  ตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ 

ระดับ สมรรถนะหลัก                                                

(Core Competency) 

มาตรฐานความรูความสามารถท่ีจําเปน มาตรฐานทักษะท่ีจําเปน สมรรถนะประจํากลุมงาน 

(Functional 

Competency) ความรูความสามารถท่ีใชในการปฏิบัติงาน กฎหมาย 
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าร

ทร
ัพย

าก
ร 

จิต
วิญ

ญ
าณ

ใน
กา

รป
ฏิบั

ติง
าน

 

กา
รม

อง
ภา

พอ
งค

รว
ม 

ศิล
ปะ

กา
รส

ื่อส
าร

 

เช่ียวชาญ 4 4 4 4 4 - - - - - - - - - - - 4 4 4 

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

ชํานาญการ 2 2 2 2 2 3 3 3 3 3 3 2 3 3 2 2 3 3 3 

ปฏิบัติการ 1 1 1 1 1 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 
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Job - Competency Mapping  (ตอ) 
สายงานวิเทศสัมพันธ ตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ 

ระดับ ชื่อสมรรถนะ (ความรูและทักษะที่จําเปนในงาน Knowledge & Skill) 

 

  1.
 

คว
าม

รูแ
ละ

ทัก
ษะ

ดา
นภ

าษ
าอั

งก
ฤษ

 

  2.
 ค

วา
มรู

แล
ะท

ักษ
ะก

าร
รา

งห
นัง

สือ
รา

ชก
าร

 
   

ภา
ษา

ไท
ย-

อัง
กฤ

ษ 

3.
 ค

วา
มรู

เกี่
ยว

กับ
พิธ

ีกา
รท

ูต 
กา

รพ
ัฒ

นา
 

   
บุค

ลิก
ภา

พแ
ละ

มา
รย

าท
ทา

งส
ังค

ม 

4.
 ค

วา
มรู

แล
ะท

ักษ
ะเ

กี่ย
วกั

บก
าร

วิเ
คร

าะ
ห 

   
สถ

าน
กา

รณ
โล

ก 
คว

าม
สัม

พัน
ธร

ะห
วา

ง 
  ป

ระ
เท

ศ 
แล

ะอ
งค

กร
ระ

หว
าง

ปร
ะเ

ทศ
 

5.
 ค

วา
มรู

เกี่
ยว

กับ
กฎ

หม
าย

แล
ะร

ะเ
บีย

บ  
   

   
   

   
   

   
 

   
ที่เ

กี่ย
วข

อง
กับ

กา
รป

ฏิบ
ัติง

าน
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

ดา
นก

าร
ตา

งป
ระ

เท
ศแ

ละ
กา

รจ
ัดซ

ื้อจ
ัดจ

าง
 

6.
 ท

ักษ
ะก

าร
บริ

หา
รจ

ัดก
าร

แล
ะก

าร
แก

ไข
 

   
ปญ

หา
เฉ

พา
ะห

นา
 

7.
 ท

ักษ
ะก

าร
พูด

แล
ะก

าร
นํา

เส
นอ

   
   

   
   

   
   

   
   

  
   

ใน
ที่ส

าธ
าร

ณ
ะ 

8.
 ท

ักษ
ะด

าน
กา

รส
ื่อส

าร
แล

ะก
าร

ปร
ะส

าน
งา

น 

เชี่ยวชาญ 5 5 5 5 4 5 4 4 

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

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

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

 หมายเหต ุ   1/2  หมายถึง 1 ปแรกของขาราชการบรรจุใหมในระดับปฏิบัติการ 1 ปแรก ใชเกณฑวัด ระดับ 1 หลังจาก 1 ป จึงใชเกณฑวัด ระดับ 2 

                          2/3  หมายถึง 1 ปแรกของขาราชการท่ีเลื่อนระดับเปนชํานาญการ ใชเกณฑวัด ระดับ 2 หลังจาก 1 ป จึงใชเกณฑวัด ระดับ 3 
3/4  หมายถึง 1 ปแรกของขาราชการท่ีเลื่อนระดับเปนชํานาญการ ใชเกณฑวัด ระดับ 3 หลังจาก 1 ป จึงใชเกณฑวัด ระดับ 4 
3/4  หมายถึง 1 ปแรกของขาราชการท่ีเลื่อนระดับเปนชํานาญการพิเศษ ใชเกณฑวัด ระดับ 3 หลังจาก 1 ป จึงใชเกณฑวัด ระดับ 4 
4/5  หมายถึง 1 ปแรกของขาราชการท่ีเลื่อนระดับเปนชํานาญการพิเศษ ใชเกณฑวัด ระดับ 4 หลังจาก 1 ป จึงใชเกณฑวัด ระดับ 5 
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2.4  การกําหนดหลักสูตร เรื่อง และหรือหัวขอท่ีใชในการพัฒนาแตละระดับ 

     ช่ือสมรรถนะ   (1)  ความรูและทักษะดานภาษาอังกฤษ 

   

ระดับ 

สมรรถนะ 

เรื่อง/หัวขอการพัฒนา วิธีการพัฒนา 

เรื่อง / หัวขอหลัก / วิชา เรื่อง / หัวขอยอย / เนื้อหาวิชา 

ระดับ 1  
 

หลักภาษาอังกฤษ 
(ฟง พูด อาน เขียน) 

 
 

⋅ ไวยากรณ 

⋅ การอานจับใจความ 

⋅ การเขียนบทความเบื้องตน 

⋅ การสนทนาเบื้องตน 

⋅ การแปลเบื้องตน 
 

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

 
ระดับ 2 

 

 
ระดับ 3 

 

 
 

การใชภาษาอังกฤษระดับกลาง 
 
 

⋅ ไวยากรณระดับกลาง 

⋅ การแปลและลาม 

⋅ การสนทนาภาษาอังกฤษ 

⋅ การนําเสนอและแสดง        
ความคิดเห็น 

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

  ความรู (Expert Briefing) 

- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 

 
ระดับ 4 

 

 
 

การใชภาษาอังกฤษ                   
ระดับ pre-advanced 

 
 

⋅ ไวยากรณข้ันสูง 

⋅ การแปลและการเปนลามข้ันสูง 
(พูดตาม กระชับ ลามฉับพลัน) 

⋅ การสนทนาภาษาอังกฤษ 
 

- การฝกอบรม (Training)  
- การเชิญผูเชี่ยวชาญมาให 

  ความรู (Expert Briefing) 

- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 

 
ระดับ 5 

 

 
 

การใชภาษาอังกฤษข้ันสูง 
 
 

⋅ การสนทนาภาษาอังกฤษ    
(การเจรจาตอรอง)  

 
 

- การเชิญผูเชี่ยวชาญมาให 

  ความรู (Expert Briefing) 

- การทํากิจกรรมเปนทีม  

  (Team based activity) 

- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning 
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   ช่ือสมรรถนะ   (2)  ความรูและทักษะการรางหนังสือราชการภาษาไทย-อังกฤษ 

 
 

ระดับ 

สมรรถนะ 

เรื่อง/หัวขอการพัฒนา วิธีการพัฒนา 

เรื่อง / หัวขอหลัก / วิชา เรื่อง / หัวขอยอย / เนื้อหาวิชา 

 
ระดับ 1 

  
- ระเบียบงานสารบรรณ 
- หลักการเขียนหนังสือราชการ 
- การเสนอหนังสือราชการ 

 

⋅ ระเบียบงานสารบรรณ 

⋅ หลักการเขียนหนังสือราชการ 
(ภาษาไทย-อังกฤษ) 

⋅ การเสนอหนังสือราชการ 
- วิธีการสรุปความ 
- การจัดเตรียมเอกสาร 
- ลําดับชั้นของการเสนอหนังสือ 

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

 
ระดับ 2 

 

⋅ การเขียนรายงานทางวิชาการ 

⋅ การวิเคราะหขอมูลทางสถิติ 

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

 
 

ระดับ 3 
 
 

- การเขียนหนังสือราชการ 
- การเขียนรายงานการประชุม 

 

⋅ การเขียนหนังสือและเอกสาร-
ราชการภาษาไทย-ภาษาอังกฤษ  

⋅ การเขียนรายงานรายงาน         
การประชุม 

 

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

 
 

ระดับ 4 
 
 การเขียนหนังสือและ                      

เอกสารราชการข้ันสูง 

⋅ การเขียนหนังสือและเอกสาร
ภาษาอังกฤษ เชน 
- การเขียนสาร คํากลาว 
- การยกรางหนังสือราชการ 
- การยกรางความตกลงประเภท

ตางๆ  
- การเขียนรายงานการประชุม 

⋅ กระบวนการพัฒนาความคิด              
การจัดลําดับความคิดเพ่ือการ
เขียนข้ันสูง 

- การสัมมนาเชิงปฏิบัติการ 
- การไดรับมอบหมายงาน  
  (Project Assignment) 
- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 
 

 
 

ระดับ 5 
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     ช่ือสมรรถนะ   (3)  ความรูเกี่ยวกับพิธีการทูต การพัฒนาบุคลิกภาพ และมารยาททางสังคม 

 

 

 

 

 

 

ระดับ 

สมรรถนะ 

เรื่อง/หัวขอการพัฒนา วิธีการพัฒนา 

เรื่อง / หัวขอหลัก / วิชา เรื่อง / หัวขอยอย / เนื้อหาวิชา 

 
 

ระดับ 1 
 
 

 
- ความรูดานพิธีการฑูตและการ
รับรองแขกชาวตางประเทศ 
- บุคลิกภาพและมารยาททางสังคม 

⋅ ความรูดานพิธีการทูต           
และธรรมเนียมปฏิบัติ 

⋅ บุคลิกภาพและมารยาททางสังคม 

- การฝกอบรม (Training) 
- การฝกปฏิบัติในงาน         
  (On the job training) 
- การสอนงาน (Coaching) 
- การเชิญผูเชี่ยวชาญมาให 

  ความรู (Expert Briefing) 

- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 
 

 
 

ระดับ 2 
 
 

ระดับ 3 

- หลักพิธีการทูต  
- การพัฒนาบุคลิกภาพ                        

และมารยาทสากล 

⋅ หลักพิธีการทูต 

⋅ การจัดการประชุมระหวางประเทศ 

⋅ บุคลิกภาพและมารยาทสากล 

 

- การฝกอบรม (Training) 
- การไดรับมอบหมายงาน  
  (Project Assignment) 
- การสอนงาน (Coaching) 
- การเชิญผูเชี่ยวชาญมาให 

  ความรู (Expert Briefing) 
- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 
 

 
ระดับ 4 

 

 
 

ระดับ 5 
 
 

- ระเบียบปฏิบัติทางการฑูตข้ันสูง 
- Cross cultural management 
- งานพิธีการและหลักการจัดงาน
ประเภทตางๆ  

⋅ ระเบียบปฏิบัติทางการฑูตข้ันสูง 

⋅ Cross cultural management 

⋅ งานพิธีการและหลักการจัดงาน
ประเภทตางๆ 

- การเชิญผูเชี่ยวชาญมาให 

  ความรู (Expert Briefing) 
- การเปนท่ีปรึกษา 
  (Consulting) 
- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 
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  ช่ือสมรรถนะ   (4)   ความรูและทักษะเกี่ยวกับการวิเคราะหสถานการณโลก                                
ความสัมพันธระหวางประเทศ และองคกรระหวางประเทศ 

 
 
 
 
 

ระดับ 

สมรรถนะ 

เรื่อง/หัวขอการพัฒนา วิธีการพัฒนา 

เรื่อง / หัวขอหลัก / วิชา เรื่อง / หัวขอยอย / เนื้อหาวิชา 

 
 

ระดับ 1 
 
 

สถานการณโลกปจจุบัน 
และแนวโนมการพัฒนา 

 

⋅ สถานการณโลกปจจุบัน         
และแนวโนมการพัฒนา 

⋅ ความรูเก่ียวกับองคกรระหวาง
ประเทศ ความสัมพันธระหวาง
ประเทศ 

⋅ วิธีการใชสื่อและแหลงสืบคน 
พรอมท้ังจําแนก/แยกแยะ      
ความถูกตองของขอมูล 
 

- การฝกอบรม (Training) 
- การฝกปฏิบัติในงาน         
  (On the job training) 
- การสอนงาน (Coaching) 
- การเชิญผูเชี่ยวชาญมาให 

  ความรู (Expert Briefing) 

- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 

 
 

ระดับ 2 
 
 

 
ระดับ 3 

 

การวิเคราะหและการดําเนินการ
ดานการตางประเทศ 

 

⋅ ศึกษาและวิเคราะหผลกระทบ  
อันเกิดจากนโยบายดานการ
ตางประเทศ 

⋅ การพัฒนาความสัมพันธและ
ความรวมมือระหวางประเทศ               

 

- การสัมมนาเชิงวิชาการ 
  (Symposium) 
- การไดรับมอบหมายงาน         
  (Project Assignment) 
- การเชิญผูเชี่ยวชาญมาให 

  ความรู (Expert Briefing) 

- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 

 
 
 

ระดับ 4 
 
 

การวางแผนและการกําหนดกลยุทธ
ดานการตางประเทศ 

 

⋅ การวางแผนและกําหนดกลยุทธ
ดานการตางประเทศของ
กรุงเทพมหานคร 

⋅ แผนยุทธศาสตรดานการ
ตางประเทศ 

⋅ วิสัยทัศนดานการตางประเทศ 
 
 

 

- การสัมมนาเชิงวิชาการ 
  (Symposium) 
- การเปนท่ีปรึกษา 

  (Consulting) 

- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 

 
 

ระดับ 5 
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ช่ือสมรรถนะ   (5)   ความรูเกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน                                   
 ดานการตางประเทศและการจัดซ้ือจัดจาง 

  
 

ระดับ 

สมรรถนะ 

เรื่อง/หัวขอการพัฒนา วิธีการพัฒนา 

เรื่อง / หัวขอหลัก / วิชา เรื่อง / หัวขอยอย / เนื้อหาวิชา 

 
ระดับ 1 

 
 
- ความรูเก่ียวกับกฎหมายและ
ระเบียบท่ีเก่ียวของกับการ
ปฏิบัติงานดานการตางประเทศ 
- ความรูเก่ียวกับกฎหมายและ
ระเบียบท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ 
จัดซ้ือจัดจาง 

⋅ ความรูเก่ียวกับกฎหมาย           
และระเบียบท่ีเก่ียวของกับการ
ปฏิบัติงานดานการตางประเทศ 
และการจัดซ้ือจัดจาง เชน 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง                      

วาดวยการจายเงินคารับรอง                  
ชาวตางประเทศ (ฉบับท่ี 2 )                 
พ.ศ. 2545 

- ระเบียบกระทรวงการคลงัวา
ดวยคาใชจายในการฝกอบรม
และการประชุมระหวางประเทศ 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 

- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ         
พ.ศ. 2560 
ฯลฯ 

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

 
ระดับ 2 

 

- การไดรับมอบหมายงาน  
  (Project Assignment) 
- การเชิญผูเชี่ยวชาญมาให 

  ความรู (Expert Briefing 
- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 

 
ระดับ 3 

 

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ  
กับการปฏิบัติงานดานตางประเทศ 

⋅ การนําความรูเก่ียวกับกฎหมาย
และระเบียบท่ีเก่ียวของไปใชใน
การปฏิบัติงาน 

⋅ การวิเคราะหขอมูลและ
สถานการณในการปฏิบัติงาน          
ท่ีเปนปจจุบัน (เนื่องจากกฎหมาย
ระเบียบมีการปรับปรุง) 

 

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

 
ระดับ 4 

 

แนวทางการดําเนินงาน           
ตามกฎหมายและระเบียบ               
ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน                 
ดานการตางประเทศ 

⋅ แนวทางปฏิบัติงานตามกฎหมาย
และระเบียบท่ีเก่ียวของกับการ
ปฏิบัติงานดานการตางประเทศ 

⋅ จิตวิทยาดานการใหคําปรึกษา 

- สัมมมนาเชิงวิชาการ 
  (Symposium) 
- การเปนท่ีปรึกษา  
  (Consulting) 
- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 
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    ช่ือสมรรถนะ   (6)  ทักษะดานการบริหารจัดการและการแกไขปญหาเฉพาะหนา 

 

 

ระดับ 

สมรรถนะ 

เรื่อง/หัวขอการพัฒนา วิธีการพัฒนา 

เรื่อง / หัวขอหลัก / วิชา เรื่อง / หัวขอยอย / เนื้อหาวิชา 

 
 

ระดับ 1 
 

 
- ความรูเก่ียวกับแผน 
และการจัดโครงการ 
 

 

⋅ ความรูเก่ียวกับแผนและการจัด 
โครงการ 
- ความหมายและลักษณะโครงการ 
- วัตถุประสงคโครงการ 
- ขอบเขตดานความรวมมือระหวาง

ประเทศ 
- กระบวนการดําเนินการ                 

ความรวมมือระหวางประเทศ 

⋅ การเปนเลขาคณะเดินทาง         
และเจาหนาท่ีประสานงาน 

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

 
 

ระดับ 2 
 
 

 
ระดับ 3 

 

- หลักการบริหารจัดการโครงการ 
- ภาวะผูนําและการตัดสินใจ 
- การบริหารจัดการความเสี่ยง    
  (Risk Management) 
 

 
 

⋅ เทคนิคการบริหารจัดการโครงการ 

⋅ ทักษะภาวะผูนําและการตัดสินใจ 

⋅ การบริหารจัดการความเสี่ยง    
(Risk Management)  

- การฝกอบรม (Training) 
- ศึกษาดูงาน (Study visit) 
- การเชิญผูเชี่ยวชาญมาให         

  ความรู (Expert Briefing) 

- การทํากิจกรรมเปนทีม 
  (Team- based activity) 
- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 
 

 
 

ระดับ 4 
 

 
 
- การบริหารแผน/โครงการ     
ดานการตางประเทศ 
 

 

⋅ การบริหารจัดการแผนงาน/
โครงการดานงานดานตางประเทศ 

⋅ การเปนท่ีปรึกษาดานการบริหาร
จัดการงานดานตางประเทศ 

⋅ การประเมินสถานการณเพ่ือรองรับ
ความเปลี่ยนแปลงและลดความ
เสี่ยงในการปฏิบัติงาน 

 

- สัมมนาเชิงวิชาการ 
  (Symposium) 
- การเปนท่ีปรึกษา         
  (Consulting) 
- การไดรับมอบหมายงาน  
  (Project Assignment) 
- การเชิญผูเชี่ยวชาญมาให 

  ความรู (Expert Briefing 
- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 
 

 
ระดับ 5 

 



 - 48 - 

 

     ช่ือสมรรถนะ   (7)  ทักษะการพูดและการนําเสนอในท่ีสาธารณะ 

 
 
 
 

ระดับ 

สมรรถนะ 

เรื่อง/หัวขอการพัฒนา วิธีการพัฒนา 

เรื่อง / หัวขอหลัก / วิชา เรื่อง / หัวขอยอย / เนื้อหาวิชา 

 
ระดับ 1 

 

หลักการพูดและการนําเสนอ 
 

 

⋅ หลักการพูดและการนําเสนอ  
- การวางแผนการพูด  
- การจัดทําบทพูด 
- การใชถอยคําและภาษา          

ท่ีเหมาะสม 

⋅ บุคลิกภาพในการสื่อสาร                  
- บุคลิกภาพและการสราง              

ความม่ันใจ 
- ฝกทาทางและจังหวะการพูด                     

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

 
ระดับ 2 

 
ศิลปะการพูดและการนําเสนอ 

 

⋅ เทคนิคการพูดและนําเสนอ 

⋅ การเปนพิธีกรมืออาชีพ 

⋅ การจัดทําบทพูดและการทํา 
Presentation 

 

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

 
ระดับ 3 

 

เทคนิคการพูดในท่ีสาธารณะ     
อยางมืออาชีพ (Plublic speaker) 

 

 

⋅ เทคนิคการพูด การนําเสนอในท่ี
สาธารณะ และการแสดงความ
คิดเห็นเปนภาษาอังกฤษ 

⋅ การถายทอดองคความรูในการพูด
และการนําเสนอ 

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

- การเปนท่ีปรึกษา         
  (Consulting) 
- ศึกษาดวยตนเอง       
  (Self Learning)        
 

 
 

ระดับ 4 
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     ช่ือสมรรถนะ   (8)  ทักษะการส่ือสารและการประสานงาน 

 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 

สมรรถนะ 

เรื่อง/หัวขอการพัฒนา วิธีการพัฒนา 

เรื่อง / หัวขอหลัก / วิชา เรื่อง / หัวขอยอย / เนื้อหาวิชา 

 
 

ระดับ 1 
 

 
 

หลักการสื่อสาร 
และประสานงานเบื้องตน 

⋅ หลักการสื่อสารและประสานงาน                     

⋅ มนุษยสัมพันธในการสื่อสาร 

⋅ การใหบริการท่ีเปนเลิศ       
(Service Mind) 
 

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

ระดับ 2 
 

 
ระดับ 3 

 

เทคนิคการสื่อสารและประสานงาน
เพ่ือผลสัมฤทธิ์เชิงบวก 

 
 

⋅ รูปแบบการประสานงาน          
กับองคกรระหวางประเทศ 

⋅ การสรางแนวความคิดเชิงบวก/
สรางสรรค 

⋅ เทคนิคการเจรจาตอรอง                      
และโนมนาวใจ 

- การฝกอบรม (Training) 
- การไดรับมอบหมายงาน  
  (Project Assignment) 
- การทํางานเปนเงา    

  (Work shadowing) 

- การสอนงาน (Coaching) 

- ศึกษาดวยตนเอง                     
  (Self Learning) 

 
ระดับ 4 

 

- การสรางเครือขายความรวมมือ
ระหวางประเทศ 
- การสราง Cross culture 
ภาพลักษณและการประชาสัมพันธ
ทางวัฒนธรรมระหวางประเทศ 

⋅ การตอนรับและการประสานงาน
Laiason senior training 

⋅ การสรางเครือขายความรวมมือ
ระหวางประเทศ (Networking)     

⋅ การสราง (Cross culture) 
ภาพลักษณและการประชาสัมพันธ
ทางวัฒนธรรมระหวางประเทศ 
 

- การสัมมนาเชิงวิชาการ 
  (Symposium) 
- การเปนท่ีปรึกษา         
  (Consulting) 
- การเชิญผูเชี่ยวชาญมาให 
  ความรู (Expert Briefing 
- ศึกษาดวยตนเอง       
  (Self Learning)        
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2.5  การกําหนดเสนทางการพัฒนา (Training and Development Roadmap) 
      สายงานวิเทศสัมพันธ ตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ 
      โดยการระบุหลักสูตร/โครงการและหรือหัวขอเร่ือง รวมถึงวิธีการพัฒนาตามระดับตําแหนง 
       ในแตละสมรรถนะ ดังนี้ 
 
ช่ือสมรรถนะ 1.  ความรูและทักษะดานภาษาอังกฤษ 

 

 
 
 
 
 
 

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับตําแหนง 

ปฏ
ิบัต

ิกา
ร 

ชํา
นา

ญ
กา

ร 

ชํา
นา

ญ
กา

รพิ
เศ

ษ 

เช
ี่ยว

ชา
ญ

 

Tr
ai

ni
ng

 

หลักภาษาอังกฤษ (ฟง พูด อาน เขียน) ✔  
  

การใชภาษาอังกฤษระดับกลาง  ✔ 
  

การใชภาษาอังกฤษระดับ Pre-advanced   
✔  

De
ve

lo
pm

en
t 

การสอนงาน (Coaching) ✔    

การฝกปฏิบัติในงาน (On the job training) ✔ ✔   

การไดรับมอบหมายงาน (Project Assignment)  ✔   

การเชิญผูเชี่ยวชาญมาใหความรู (Expert Briefing)  ✔ ✔ ✔ 

การทํากิจกรรมเปนทีม (Team based Activities)    ✔ 

Se
lf 

Le
ar

ni
ng

 

การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต คูมือการปฏิบัติงานฯ ✔ ✔ ✔ ✔ 
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ช่ือสมรรถนะ 2. ความรูและทักษะการรางหนังสือราชการภาษาไทย-อังกฤษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับตําแหนง 

ปฏ
ิบัต

ิกา
ร 

ชํา
นา

ญ
กา

ร 

ชํา
นา

ญ
กา

รพิ
เศ

ษ 

เช
ี่ยว

ชา
ญ

 

Tr
ai

ni
ng

 ระเบียบงานสารบรรณ ✔    

การเสนอหนังสือราชการ ✔    

การเขียนหนังสือและเอกสารราชการ  ✔ ✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t การสอนงาน (Coaching) ✔    

การฝกปฏิบัติในงาน (On the job training) ✔ ✔   

การไดรับมอบหมายงาน (Project Assignment)  ✔ ✔ ✔ 

Se
lf 

Le
ar

ni
ng

 

การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต คูมือการปฏิบัติงานฯ ✔ ✔ ✔ ✔ 
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ช่ือสมรรถนะ 3. ความรูเกี่ยวกับพิธีการทูต การพัฒนาบุคลิกภาพและมารยาททางสังคม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับตําแหนง 

ปฏ
ิบัต

ิกา
ร 

ชํา
นา

ญ
กา

ร 

ชํา
นา

ญ
กา

รพิ
เศ

ษ 

เช
ี่ยว

ชา
ญ

 

Tr
ai

ni
ng

 

ความรูดานพิธีการทูต การพัฒนาบุคลิกภาพ และมารยาททางสังคม ✔    

หลักพิธีการทูต  ✔ ✔  

การพัฒนาบุคลิกภาพและมารยาทสากล  ✔ ✔  

ระเบียบปฏิบัติทางการฑูตข้ันสูง   ✔ ✔ 

Cross cultural management   ✔ ✔ 

งานพิธีการและหลักการจัดงานประเภทตาง ๆ   ✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t 

การฝกปฏิบัติในงาน (On the job training) ✔    

การไดรับมอบหมายงาน (Project Assignment)  ✔ ✔  

การสอนงาน (Coaching) ✔ ✔ ✔  

การเชิญผูเชี่ยวชาญมาใหความรู (Expert Briefing) ✔ ✔ ✔  

การเปนท่ีปรึกษา (Consulting)   ✔ ✔ 

Se
lf 

Le
ar

ni
ng

 

การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต คูมือการปฏิบัติงานฯ ✔ ✔ ✔ ✔ 
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ช่ือสมรรถนะ 4. ความรูและทักษะเกี่ยวกับการวิเคราะหสถานการณโลก ความสัมพันธระหวางประเทศ 
และองคกรระหวางประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับตําแหนง 

ปฏ
ิบัต

ิกา
ร 

ชํา
นา

ญ
กา

ร 

ชํา
นา

ญ
กา

รพิ
เศ

ษ 

เช
ี่ยว

ชา
ญ

 

Tr
ai

ni
ng

 

สถานการณโลกปจจุบันและแนวโนมการพัฒนา ✔    

วิธีการใชสื่อและแหลงสืบคน ✔    

การวิเคราะหและการดําเนินการดานการตางประเทศของ

กรุงเทพมหานคร 
 ✔ ✔  

การวางแผนและการกําหนดกลยุทธดานตางประเทศ (การสัมมนา)   ✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t 

การสอนงาน (Coaching) ✔    

การฝกปฏิบัติในงาน (On the job training) ✔    

การเชิญผูเชี่ยวชาญมาใหความรู (Expert Briefing) ✔ ✔   

การไดรับมอบหมายงาน (Project Assignment)  ✔ ✔  

การเปนท่ีปรึกษา (Consulting)   ✔ ✔ 

Se
lf 

Le
ar

ni
ng

 

การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต คูมือการปฏิบัติงานฯ ✔ ✔ ✔ ✔ 
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ช่ือสมรรถนะ 5. ความรูเกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานดานการตางประเทศ
และการจัดซ้ือจัดจาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับตําแหนง 

ปฏ
ิบัต

ิกา
ร 

ชํา
นา

ญ
กา

ร 

ชํา
นา

ญ
กา

รพิ
เศ

ษ 

เช
ี่ยว

ชา
ญ

 

Tr
ai

ni
ng

 กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานดานการตางประเทศ ✔ ✔   

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุจัดซ้ือจัดจาง ✔ ✔   

แนวทางการปฏิบัติงานตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ (การสัมมนา)   ✔ ✔ 
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การสอนงาน (Coaching) ✔    

การฝกปฏิบัติในงาน (On the job training) ✔    

การไดรับมอบหมายงาน (Project Assignment) ✔ ✔   

การเชิญผูเชี่ยวชาญมาใหความรู (Expert Briefing) ✔ ✔   

การเปนพ่ีเลี้ยง (Mentor)  ✔   

การเปนท่ีปรึกษา (Consulting)   ✔ ✔ 
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การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต คูมือการปฏิบัติงานฯ ✔ ✔ ✔ ✔ 
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ช่ือสมรรถนะ 6. ทักษะดานการบริหารจัดการและแกไขปญหาเฉพาะหนา 
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ความรูเก่ียวกับแผนและการจัดทําโครงการ ✔    

ทักษะของภาวะผูนําและการตัดสินใจ  ✔ ✔  

หลักการบริหารจัดการโครงการดานความรวมมือระหวางประเทศ  ✔ ✔  

การบริหารจัดการความเสี่ยง (Risk Management)  ✔ ✔  

แผนและนโยบายดานการบริหารจัดการงานดานตางประเทศ(การสัมมนา)   ✔ ✔ 
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การสอนงาน (Coaching) ✔    

การฝกปฏิบัติในงาน (On the job training) ✔    

การทํางานเปนเงา (Work shadowing) ✔    

การทํากิจกรรมเปนทีม (Team based activities)  ✔  
 

การเชิญผูเชี่ยวชาญมาใหความรู (Expert Briefing)  ✔ ✔ ✔ 

การเปนท่ีปรึกษา (Consulting)  ✔ ✔ ✔ 

การไดรับมอบหมายงาน (Project Assignment)   ✔ ✔ 
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การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต คูมือการปฏิบัติงานฯ ✔ ✔ ✔ ✔ 
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ช่ือสมรรถนะ 7. ทักษะการพูดและการนําเสนอในท่ีสาธารณะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตร/โครงการ 
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 หลักการพูดและนําเสนอ ✔    

ศิลปะการพูดและการนําเสนอ ✔    

เทคนิคการพูดในท่ีสาธารณะอยางมืออาชีพ (Plublic speaker)  ✔ ✔ ✔ 
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การสอนงาน (Coaching) ✔    

การฝกปฏิบัติในงาน (On the job training) ✔    

การไดรับมอบหมายงาน (Project Assignment) ✔ ✔   

การเปนท่ีปรึกษา (Consulting)   ✔ ✔ 
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การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต คูมือการปฏิบัติงานฯ ✔ ✔ ✔ ✔ 
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ช่ือสมรรถนะ 8. ทักษะการส่ือสารและการประสานงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตร/โครงการ 
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หลักการสื่อสารและประสานงาน ✔ ✔   

เทคนิคการสื่อสารและประสานงานเพ่ือผลสัมฤทธิ์เชิงบวก  ✔ ✔  

การสราง Cross culture ภาพลักษณและการประชาสัมพันธ                      
ทางวัฒนธรรมระหวางประเทศ 

  ✔ ✔ 

การสรางเครือขายความรวมมือระหวางประเทศ   ✔ ✔ 
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การฝกปฏิบัติในงาน (On the job training) ✔    

การทํางานเปนเงา (Work shadowing) ✔ ✔ ✔  

การสอนงาน (Coaching)  ✔ ✔  

การไดรับมอบหมายงาน (Project Assignment)  ✔ ✔  

การเปนท่ีปรึกษา (Consulting)   ✔ ✔ 

การเชิญผูเชี่ยวชาญมาใหความรู (Expert Briefing)   ✔ ✔ 
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การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต คูมือการปฏิบัติงานฯ ✔ ✔ ✔ ✔ 
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หลักการออกแบบและพัฒนาหลักสูตรเพ่ือพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

ความสําคัญของหลักสูตรการฝกอบรม 

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

ข้ันตอนในการสรางหลักสูตรการฝกอบรม  

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

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

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

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

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

ข้ันตอนท่ี 4 การกําหนดวัตถุประสงคในการฝกอบรม 
 การกําหนดหลักสูตรฝกอบรมเราจําเปนตองกําหนดวัตถุประสงคในการฝกอบรมใหชัดเจน 

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

การกําหนดวัตถุประสงคของหลักสูตรท่ีดีมีดังนี้  
1. ควรระบุวาตองการใหเกิดพฤติกรรมใดข้ึน หรือตองการจะแกไขปญหาใด ตามความจําเปน              

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 1. พิจารณาภารกิจหรือหนาท่ีซ่ึงเปนความจําเปนในการฝกอบรมตามท่ีไดวิเคราะหไว 
 2. พิจารณาระดับความความสําคัญของหัวขอวิชาซ่ึงอาจสอดคลองกับสมรรถนะของงาน           
ท่ีจําเปนตองพัฒนา 

 3. ดําเนินการกําหนดวัตถุประสงคของหัวขอวิชาตามหลักการ 

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

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

ข้ันตอนการกําหนดขอบเขตเนื้อหา 
1. การวิเคราะห Key Result Area ท่ีไดกําหนดเปนรายการความรู และเรียงละดับ                   

จัดกลุมรายการแลวนํามาเขียนรายละเอียดเนื้อหาท่ีเก่ียวของตามรายการหัวขอความรูนั้น ๆ 
2. การวิเคราะหรายการเนื้อหาใหเชื่อมโยงกับคํานิยาม และระดับความสามารถของสมรรถนะ  

ท่ีกําหนดในหลักสูตร 
3. หากรายการเนื้อหามีรายละเอียดมาก ใหแยกเปนหัวขอยอย และเรียงลําดับการเรียนรูจากงาย

ไปยาก 
4. ทบทวนขอบเขตเนื้อหาของหัวขอวิชาตาง ๆ เพ่ือไมใหเนื้อหามีความซํ้าซอนกัน   

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

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

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

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

สรุปจากเน้ือหาการบรรยายของอาจารยสุทัศน  นําพูลสุขสันต 
หลักสูตรสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพ่ือทบทวนและพัฒนาหลักสูตรตามเสนทางการพัฒนาตามสายอาชีพ  

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

สายงาน วิเทศสัมพันธ                               ตําแหนง นักวิเทศสัมพันธ     ระดับ ปฏิบัติการ  
 

  ปรัชญาของหลักสูตร                                                                                                      
.   

           มุงพัฒนาความรูความสามารถและทักษะตามเสนทางการพัฒนาสายอาชีพ (Training Road Map : TRM) 
ของสายงานวิเทศสัมพันธ  ตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ เพ่ือใหขาราชการกรุงเทพมหานครมีสมรรถนะท่ีจําเปน
สําหรับการปฏิบัติงานตามสายงานในระดับปฏิบัติการ และมีความสามารถในการปฏิบัติงานตามหนาท่ีความ
รับผิดชอบไดอยางถูกตอง โดยเนนการพัฒนาอยางเปนระบบตามเสนทางการพัฒนาสายอาชีพ   

  วัตถุประสงคของหลักสูตร                                                                                                 
. 

1. เพ่ือใหมี ความรูดานภาษาอังกฤษตามโครงสรางและหลักภาษาท่ีถูกตอง ในทักษะท้ังการ พูด ฟง 

อาน เขียน การแปล และการจับใจความสําคัญ และสามารถนําความรูไปใชในการปฏิบัติงานได 

2. เพ่ือใหมีความรูความเขาใจเก่ียวกับระเบียบงานสารบรรณ และหลักการเขียนหนังสือราชการ                       

ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน 

3. เพ่ือใหมีความรูความเขาใจเก่ียวกับพิธีการทูต บุคลิกภาพ และมารยาททางสังคม และสามารถ

ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายได 

4. เพ่ือใหมีความรูความเขาใจเก่ียวกับสถานการณโลกปจจุบันและแนวโนมการพัฒนา รวมท้ังสามารถ

สืบคนขอมูลท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงานได 

5. เพ่ือใหมีความรูความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติดานการตางประเทศ            

สามารถนําความรูท่ีไดรับไปใชในปฏิบัติงานได 

6. เพ่ือใหมีความรูความเขาใจเก่ียวกับการจัดการโครงการดานการตางประเทศ สามารถดําเนินงานตาม

แผน/โครงการตามท่ีไดรับมอบหมายได 

7. เพ่ือใหมีความรูเก่ียวกับหลักการพูดและการนําเสนอ สามารถวางแผนการพูดและการนําเสนอได  

8. เพ่ือใหมีความรูความเขาใจเก่ียวกับหลักการสื่อสารและการประสานงาน และมีมนุยสัมพันธท่ีดี                    

ในการสื่อสาร         
 

  กลุมเปาหมาย                                                                                                               
. 

 ขาราชการกรุงเทพมหานคร ตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ  

  รูปแบบและระยะเวลา                                                                                                     
. 

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

2. ระยะเวลาการฝกอบรม : ภาควิชาการ  120 ชั่วโมง (20 วัน) 
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โครงสรางหลักสูตร                                                                                                         
. 

หมวดวิชาท่ี 1 หลักภาษาอังกฤษ (ฟง พูด อาน เขียน)                                   30 ช่ัวโมง (5วัน) 

                     1.1 ไวยากรณ        6  ชั่วโมง 

 1.2 การอานจับใจความ       6  ชั่วโมง 

 1.3 การเขียนบทความเบื้องตน      6  ชั่วโมง 

 1.4 การสนทนาเบื้องตน       6  ชั่วโมง 

 1.5 การแปลเบื้องตน       6  ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 2 ระเบียบงานสารบรรณ                                                      12 ช่ัวโมง (2วัน) 

                     2.1 ระเบียบงานสารบรรณ       6  ชั่วโมง 

 2.2 การเสนอหนังสือราชการ       3  ชั่วโมง 

 2.3 การเขียนหนังสือราชการ (ภาษาไทย-ภาษาอังกฤษ)    3 ชั่วโมง  

หมวดวิชาท่ี 3 หลักการทางการทูต การพัฒนาบุคลิกภาพ และมารยาททางสังคมเบ้ืองตน      18 ช่ัวโมง (3 วัน) 

 3.1 ความรูเบื้องตนดานพิธีการทูตและการรับรองแขกชาวตางประเทศ   6  ชั่วโมง 

 3.2 บุคลิกภาพและมารยาททางสังคม      12  ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 4 สถานการณโลกและแนวโนมการพัฒนาในปจจุบัน   12 ช่ัวโมง (2 วัน) 

                     4.1 สถานการณโลกปจจุบันและแนวโนมการพัฒนา       6   ชั่วโมง 

 4.2 วิธีการใชสื่อและแหลงสืบคน พรอมท้ังจําแนก/แยกแยะความถูกตองของขอมูล 3  ชั่วโมง 

 4.3 ความรูเก่ียวกับองคกรระหวางประเทศ ความสัมพันธระหวางประเทศ  3  ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 5 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานดานการตางประเทศ 12 ช่ัวโมง (2 วัน) 

                     5.1 ความรูเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน  6  ชั่วโมง 

    ดานการตางประเทศ  

 5.2 ความรูเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุจัดซ้ือจัดจาง 6  ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 6 หลักการจัดการโครงการดานความรวมมือระหวางประเทศ  12 ช่ัวโมง (2 วัน) 

                     6.1 ความรูเก่ียวกับแผนและการจัดการโครงการ     6  ชั่วโมง 

 6.2 การเปนเลขานุการคณะเดินทาง/เจาหนาท่ีประสานงาน   6  ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 7 หลักการพูดและการนําเสนอในท่ีสาธารณะ    12 ช่ัวโมง (2 วัน) 

                     7.1 หลักการพูดและการนําเสนอ      6  ชั่วโมง 

 7.3 บุคลิกภาพในการสื่อสาร       6  ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 8 หลักการส่ือสารและประสานงาน     12 ช่ัวโมง (2 วัน) 

8.1 หลักการสื่อสารและประสานงาน      6  ชั่วโมง 

8.2 การใหบริการท่ีเปนเลิศ (Service Mind)     3  ชั่วโมง 

8.3 มนุษยสัมพันธในการสื่อสาร      3  ชั่วโมง 
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รายละเอียดหลักสูตร                                                                                                      . 

หมวดวิชาท่ี 1  ความรูดานภาษาอังกฤษ                                             30 ช่ัวโมง (5 วัน) 

  วัตถุประสงค  

   เพ่ือพัฒนาใหมีเพ่ือใหมีความรูภาษาอังกฤษตามโครงสรางและหลักภาษาท่ีถูกตองในทักษะตาง ๆ 
ท้ังการพูด ฟง อาน เขียน รวมท้ังการแปล และการจับใจความสําคัญ สามารถใชรูปแบบภาษาอังกฤษไดถูกตอง    
ในการปฏิบัติงาน 

 ขอบเขตวิชา  
  หลักภาษาอังกฤษ (ฟง พูด อาน เขียน)       30  ชั่วโมง 

• ไวยากรณ         

• การอานจับใจความ 

• การเขียนบทความเบื้องตน 

• การสนทนาเบื้องตน 

• การแปลเบื้องตน 

• การพูดในท่ีสาธารณะ (ภาษาอังกฤษ) 

• การนําเสนอและการจัดทําขอมูลในการนําเสนอ 

                 วิธีการเรียนรู  
         บรรยาย/การอบรมเชิงปฏิบัติการ/กรณีศึกษา และบทบาทสมมติ 30  ชั่วโมง   

หมวดวิชาท่ี 2 ระเบียบงานสารบรรณ และการเขียนหนังสือราชการ 12 ช่ัวโมง (2 วัน) 

       วัตถุประสงค  เพ่ือใหมีความรูความเขาใจในระเบียบงานสารบรรณ และการเขียนหนังสือราชการ

ประเภทตาง ๆ สามารถสรุปความ จัดเตรียมเอกสารเพ่ือนําเสนอหนังสือตามลําดับชั้นไดอยางถูกตอง 

1. ระเบียบงานสารบรรณ 
• ระเบียบงานสารบรรณ        

 2. การเขียนหนังสือราชการประเภทตางๆ (ภาษาไทย-ภาษาอังกฤษ)  
 3. การเสนอหนังสือราชการ  

• วิธีการสรุปความ 

• การจัดเตรียมเอกสาร  

• ลําดับชั้นของการเสนอหนังสือ 

  วิธีการเรียนรู  
  บรรยาย/การอบรมเชิงปฏิบัติการ และกรณีศึกษา 12  ชั่วโมง   

หมวดวิชาท่ี 3 หลักพิธีการทูต การพัฒนาบุคลิกภาพ และมารยาททางสังคม         18 ช่ัวโมง (3 วัน) 

                 วัตถุประสงค  เพ่ือใหมีความรูความเขาใจเก่ียวกับหลักพิธีการทูต ธรรมเนียมปฏิบัติของแตละประเทศ 

และเรียนรูมารยาททางสังคม และการพัฒนาบุคลิกภาพ เพ่ือใชในการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมายไดอยาง

ถูกตองเหมาะสม  
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           ขอบเขตวิชา  
1. หลักการดานพิธีการทูตข้ันพ้ืนฐานและธรรมเนียมปฏิบัติตาง ๆ 

• การเยือนประเภทตาง ๆ , การรับรองการเยือนประเภทตาง ๆ 

• การเตรียมความพรอมของเจาหนาท่ีรับรอง เจาหนาท่ีประสานงาน 

• การจัดประชุม การจัดผังท่ีนั่ง การประดับธง การจัดลําดับอาวุโส การจัดลําดับความสําคัญ 

• การเรียนรูความแตกตางทางวัฒนธรรม การสื่อสารตางวัฒนธรรม การจัดการขามวัฒนธรรม 

• การจัดทําผังท่ีนั่งรูปแบบตาง ๆ และการเขารวมงานเลี้ยงอาหารหรืองานเลี้ยงทางการทูต 

การจัดทําบัตรเชิญ 

• กระบวนงานการรับรองแขกชาวตางประเทศ การจัดการประชุมระหวางประเทศ 

• ประโยชนของการทูต ผลลัพธจากความลมเหลวทางการทูต 

• การเปนเลขานุการคณะเดินทางตางประเทศ 

2.  บุคลิกภาพและมารยาทสังคมข้ันพ้ืนฐาน มารยาทสากล มารยาทของแตละชาติ (ธรรมเนียม) 

• มารยาทในการทักทาย การมอบและรับนามบัตร การรวมงานสังคมและการเขาประชุม                          

• มารยาทบนโตะอาหาร การตอนรับแขก การปฏิบัติตอผูใหญ ผูบังคับบัญชา 

• บุคลิกภาพ คุณลักษณะท่ีดี การประเมินบุคลิกภาพและการปรับปรุง 

• การสรางภาพลักษณท่ีดีใหกับตนเองและองคกร การสรางความเชื่อม่ันในตัวเอง 

• ภาษากาย/สายตา/การทักทายในวัฒนธรรมตาง ๆ  

• ทักษะการเขาสังคมท่ีถูกตอง การวางตัว การสนทนา small talk การแนะนําและ 

 การเรียกชื่อบุคคล  

• การแตงกายท่ีถูกตองตามกาลเทศะ ประเภทการแตงกายในโอกาสตาง ๆ 

         วิธีการเรียนรู  
         บรรยาย /กรณีศึกษา/บทบาทสมมติ และอบรมเชิงปฏิบัติการ 18 ชั่วโมง      

หมวดวิชาท่ี 4  สถานการณโลกและแนวโนมการพัฒนาในปจจุบัน    12 ช่ัวโมง (2 วัน) 

                 วัตถุประสงค  เพ่ือใหมีความรูความเขาใจเก่ียวกับเหตุการณ/สถานการณโลกในปจจุบันได สามารถ

สืบคนขอมูลเก่ียวกับองคกรระหวางประเทศ ความสัมพันธระหวางประเทศ ประวัติศาสตร ความเปนมาของแตละ

ประเทศ/แตละทองถ่ิน เพ่ือนําขอมูลไปใชในการปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายไดอยางถูกตอง 

           ขอบเขตวิชา  
1.1 สถานการณโลกปจจุบันและแนวโนมการพัฒนา 

1.2 ความรูเก่ียวกับองคกรระหวางประเทศ ความสัมพันธระหวางประเทศ 

1.3 ความรูดานประวัติศาสตร ความเปนมาของแตละประเทศ ภูมิภาค เพ่ือทราบถึงขอจํากัด                  

ขอหาม และสามารถปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

1.4 การสืบคน การใชสื่อ และการจําแนก/แยกแยะความถูกตองของขอมูล 

         วิธีการเรียนรู  
             บรรยาย /อภิปราย/กรณีศึกษา และอบรมเชิงปฏิบัติการ 12 ชั่วโมง      
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หมวดวิชาท่ี 5 กฎหมายท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานดานการตางประเทศ            12 ช่ัวโมง (2 วัน) 

วัตถุประสงค  เพ่ือใหมีความรูความเขาใจในระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน                   

ดานการตางประเทศ และกฎหมายระเบียบท่ีเก่ียวของกับการจัดซ้ือจัดจาง สามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติงาน

ไดอยางถูกตอง  

           ขอบเขตวิชา  

1. กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานดานการตางประเทศ                                            
2. กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของพัสดุและการจัดซ้ือจัดจาง ประกอบดวย 

• พระราชกฤษฎีกา คาใชจายเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2560 
• ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายเงินคารับรองชาวตางประเทศ (ฉบับท่ี 2)          

พ.ศ. 2545 
• ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมและการประชุมระหวางประเทศ 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 
• ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550   

แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 
• พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
• ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจายเงินคารับรองชาวตางประเทศ พ.ศ. 2539 

ฯลฯ 

          วิธีการเรียนรู  
           บรรยาย /กรณีศึกษา และการอบรมเชิงปฏิบัติการ 12 ชั่วโมง    

หมวดวิชาท่ี 6 หลักการจัดการโครงการดานความรวมมือระหวางประเทศ           12  ช่ัวโมง (2 วัน) 

                 วัตถุประสงค  เพ่ือใหมีความรูความเขาใจเก่ียวกับแผนและการจัดโครงการ กระบวนการดําเนินงาน

โครงการดานการตางประเทศ สามารถนําความรูไปใชในการปฏิบัติงานดานการจัดการโครงการเบื้องตนได 

           ขอบเขตวิชา  
1. ความรูเก่ียวกับแผนและการจัดการโครงการ 

• ความหมายและลักษณะของโครงการความรวมมือระหวางประเทศ 

• วัตถุประสงคและประโยชนของโครงการ 

• ขอบเขตดานความรวมมือระหวางประเทศ 

• กระบวนการดําเนินความรวมมือระหวางประเทศ 

2. การเปนเลขาคณะเดินทาง/เจาหนาท่ีประสานงานโครงการ 

         วิธีการเรียนรู  
             บรรยาย /กรณีศึกษา และฝกปฏิบัติ 12 ชั่วโมง      

หมวดวิชาท่ี 7 หลักการพูดและการนําเสนอในท่ีสาธารณะ     12   ช่ัวโมง (2 วัน) 

                 วัตถุประสงค  เพ่ือใหมีความรูความเขาใจเก่ียวกับหลักการพูดและการนําเสนอในท่ีสาธารณะเบื้องตน 

พรอมท้ังสามารถพัฒนาบุคลิกภาพ การใชน้ําเสียง ทาทางไดอยางเหมาะสมกับรูปแบบ การพูดและนําเสนอ 
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           ขอบเขตวิชา  
1. หลักการพูดและการนําเสนอ 

• การพูดและนําเสนอในท่ีสาธารณะ 

• การวางแผนการพูดและการจัดทําบทพูด 

• การใชถอยคําและภาษา 

2. บุคลิกภาพในการสื่อสาร 

• บุคลิกภาพและการสรางความม่ันใจ 

• การฝกทาทางและจังหวะการพูด 

         วิธีการเรียนรู  
             บรรยาย /บทบาทสมมติ และฝกปฏิบัติ 12 ชั่วโมง      
 

หมวดวิชาท่ี 8 หลักการส่ือสารและประสานงาน              12 ช่ัวโมง (2 วัน) 

                 วัตถุประสงค  เพ่ือใหมีความรูความเขาใจเก่ียวกับหลักการสื่อสาร การประสานงานและเสริมสราง

แนวความคิดเชิงบวกและการใหบริการท่ีดีในการปฏิบัติงาน เพ่ือใชในการติดตอสื่อสารประสานงานกับบุคคล

และหนวยงานท่ีเก่ียวของได 

           ขอบเขตวิชา  
1. หลักการสื่อสารและประสานงานเบื้องตน 

• หลักการใชภาษาในการสื่อสาร 

• การสื่อสารเพ่ือผลสัมฤทธิ์เชิงบวก 

• โครงสรางหนวยงานกรุงเทพมหานคร/ระบบราชการไทย 

2. มนุษยสัมพันธในการสื่อสาร (EQ) 

• ความคิดเชิงบวก/สรางสรรค 

3. การใหบริการท่ีเปนเลิศ (service mind) 

         วิธีการเรียนรู  
             บรรยาย  /กรณีศึกษา และบทบาทสมมติ 12 ชั่วโมง  
 
วิธีดําเนินการ                                                                                                               . 

      วิธีการฝกอบรม ใชการบรรยาย/อภิปราย ประกอบกรณีศึกษา การฝกปฏิบัติ ( Workshop)      
และบทบาทสมมติ เนนการเรียนรูแบบผูใหญโดยคํานึงถึงความหลากหลายในดานความรู ทักษะและประสบการณ                  
ในการทํางาน มุงเนนเก่ียวกับความรูท่ีจําเปนในการปฏิบัติงาน การแกปญหาในการทํางาน  การปรับปรุง               
และพัฒนางาน รวมท้ังการใชเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีสนับสนุนการทํางานใหสะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน ซ่ึงจะทําให   
ผูเขารับการฝกอบรมเกิดการยอมรับและสนใจในการฝกอบรม 
 
 
 
 



 - 73 - 

 

  การประเมินผลการเรียนรู                                                                                                    . 
      การประเมินผลการเรียนรูของผูเขารับการฝกอบรม  ใชรูปแบบตามความเหมาะสมของเนื้อหา                     

และเทคนิคการฝกอบรม ซ่ึงมี 3 วิธีการประเมิน ไดแก 
 - แบบทดสอบกอน - หลังการฝกอบรม (Pre-test Post-test)  
 - แบบประเมินทักษะการฝกปฏิบัติ ประเมินผลงานท่ีไดจากการฝกปฏิบัติ 
 - แบบสอบถาม/แบบสัมภาษณเพ่ือติดตามผลการนําความรูไปใชหลังการฝกอบรม  
   (สอบถามผูผานการฝกอบรมและผูบังคับบัญชา) 

  ผลสําเร็จตามหลักสูตร                                                                                                     . 

 ผูเขารับการฝกอบรมมีความรูความเขาใจ เก่ียวกับปฏิบัติงานดาน วิเทศสัมพันธ  มีทักษะ      
ดานภาษาอังกฤษเพ่ือใชในการปฏิบัติงานดานการตางประเทศของกรุงเทพมหานคร มีความเขาใจในการ
ดําเนินงานแผนงาน/โครงการดานการตางประเทศตามหลักพิธีการทูต ธรรมเนียมปฏิบัติทางการทูต และ   
หลักสากล สามารถปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายไดอยางถูกตอง รวมท้ังศึกษาสถานการณปจจุบันของโลก      
และความสัมพันธระหวางประเทศท่ีเก่ียวของเพ่ือเปนขอมูลในการปฏิบัติงาน ตลอดจนมีทักษะดานภาษา    
และการสื่อสารท้ังในดานการฟง การพูด การอาน และเขียน สามารถสื่อสารประสานงานท่ีดีกับบุคคล                  
และหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิดความรวมมือท่ีดีในการปฏิบัติงานได  
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หลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามเสนทางการพัฒนาสายอาชีพ (Training Road Map : TRM) 

สายงาน วิเทศสัมพันธ                               ตําแหนง นักวิเทศสัมพันธ     ระดับ ชํานาญการ  

 

  ปรัชญาของหลักสูตร                                                                                                      
.   

           มุงพัฒนาความรูความสามารถและทักษะตามเสนทางการพัฒนาสายอาชีพ (Training Road Map : TRM) 

ของสายงานวิเทศสัมพันธ  ตําแหนงนักวิเทศสัมพันธอยางตอเนื่อง เพ่ือใหขาราชการกรุงเทพมหานครมีสมรรถนะ

ท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานตามสายงานในระดับชํานาญการ และมีความสามารถในการปฏิบัติงานตามหนาท่ี

ความรับผิดชอบไดอยางถูกตองเหมาะสมตามเปาหมายขององคกร โดยเนนการพัฒนาอยางเปนระบบตามเสนทาง

การพัฒนาสายอาชีพ   

  วัตถุประสงคของหลักสูตร                                                                                                 
. 

1. เพ่ือพัฒนาความรูและทักษะดานภาษาอังกฤษตามหลักภาษาท่ีถูกตอง ในทักษะตาง ๆ ท้ังการพูด ฟง 
อาน เขียน การแปล และการจับใจความสําคัญ เพ่ือสามารถนําไปใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  

2. เพ่ือพัฒนาความรูและทักษะดานเขียนหนังสือราชการภาษาไทย-ภาษาอังกฤษ สามารถเขียนหนังสือ
ราชการไดถูกตองตามหลักภาษา รูปแบบ และเนื้อหา  

3. เพ่ือใหมีความรูเก่ียวกับหลักพิธีการทูตและมารยาทสากล สามารถปฏิบัติงานไดถูกตองตามธรรมเนียม
ปฎิบัติและมารยาททางสังคมตามหลักสากลนิยม 

4. เพ่ือใหสามารถวิเคราะห คาดคะเนผลกระทบของสถานการณโลก ความสัมพันธระหวางประเทศ    
และองคกรระหวางประเทศ และนําเสนอประเด็นสําคัญท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงานได  

5. เพ่ือใหมีความรูความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับงานดานการตางประเทศ              
และสามารถเลือกใช/อางอิงขอกฎหมายและระเบียบในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง  

6. เพ่ือพัฒนาทักษะดานการบริหารจัดการงาน สามารถตัดสินใจและแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน    
ภายใตทรัพยากรและขอจํากัดได 

7. เพ่ือพัฒนาทักษะดานการพูดและนําเสนอ สามารถวางแผนการพูดและนําเสนอไดเหมาะสมกับ
วัตถุประสงคและกลุมเปาหมาย 

8. เพ่ือพัฒนาทักษะดานการสื่อสารและประสานงาน สามารถใชรูปแบบการสื่อสารและประสานงาน    
กับหนวยงานท้ังในและตางประเทศไดอยางเหมาะสม 
 

  กลุมเปาหมาย                                                                                                               
. 

 ขาราชการกรุงเทพมหานคร ตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ ระดับชํานาญการ  

  รูปแบบและระยะเวลา                                                                                                     
. 

1. รูปแบบการฝกอบรม : การฝกอบรมประกอบดวย การบรรยาย (Lecture) การเรียนรูจากกรณีศึกษา      
(Case study) การอภิปราย การฝกปฏิบัติ (Workshop) บทบาทสมมติ การเสวนา และดูงาน 

2. ระยะเวลาการฝกอบรม : ภาควิชาการ  120 ชั่วโมง (20 วัน) 
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โครงสรางหลักสูตร                                                                                                         
. 

หมวดวิชาท่ี 1 การใชภาษาอังกฤษระดับกลาง                                   30 ช่ัวโมง (5วัน) 

                     1.1 ไวยากรณระดับกลาง       12 ชั่วโมง 

 1.2 การแปลและลาม        6 ชั่วโมง 

 1.3 การสนทนาภาษาอังกฤษ        6  ชั่วโมง 

 1.4 การนําเสนอและแสดงความคิดเห็น       6  ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 2 การเขียนหนังสือและเอกสารราชการ                                                    18 ช่ัวโมง (3วัน) 

                     2.1  การเขียนหนังสือราชการ ภาษาอังกฤษ-ภาษาไทย      6  ชั่วโมง 

 2.2 การเขียนเอกสารราชการ เชน สาร คํากลาว การยกรางความตกลง ฯลฯ   6  ชั่วโมง 

 2.3 การเขียนรายงานการประชุมภาษาอังกฤษ-ภาษาไทย      6  ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 3 หลักพิธีการทูต บุคลิกภาพ และมารยาทสากล  12 ช่ัวโมง (2 วัน) 

                     3.1 หลักพิธีการทูต/ความรูดานพิธีการและหลักการจัดงานประเภทตางๆ   3  ชั่วโมง 

 3.2 การจัดการประชุมระหวางประเทศ      3  ชั่วโมง 

 3.3 บุคลิกภาพและมารยาทสากล      3  ชั่วโมง 

 3.4 การเรียนรูความแตกตางทางวัฒนธรรม     3  ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 4 การวิเคราะหและการดําเนินการดานการตางประเทศ     12 ช่ัวโมง (2 วัน) 

                     4.1 การศึกษาและวิเคราะหผลกระทบอันเกิดจากนโยบายดานการตางประเทศ 6  ชั่วโมง 

 4.2 การพัฒนาความสัมพันธและความรวมมือระหวางประเทศ    6  ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 5 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานดานการตางประเทศ 12 ช่ัวโมง (2 วัน) 

                     5.1 การนําความรูเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบฯ ไปใชในการปฏิบัติงาน  6  ชั่วโมง 

 5.2 การวิเคราะหขอมูลและสถานการณในการปฏิบัติงานท่ีเปนปจจุบัน  6  ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 6 หลักการบริหารจัดการโครงการและภาวะผูนําและการตัดสินใจ   12 ช่ัวโมง (2 วัน) 

                     6.1 เทคนิคการบริหารจัดการโครงการ      6  ชั่วโมง 

 6.2 ภาวะผูนําและการตัดสินใจ      3  ชั่วโมง 

 6.3 การบริหารจัดการความเสี่ยง ( Risk manangment)    3  ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 7 ศิลปะการพูดและการนําเสนอ     12 ช่ัวโมง (2 วัน) 

                     7.1 เทคนิคการพูดและการนําเสนอ      6 ชั่วโมง 

 7.2 การเปนพิธีกรมืออาชีพ        3 ชั่วโมง 

 7.3 การวิเคราะหกลุมผูฟง และการจัดทํา presentation/script   3 ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 8 เทคนิคการส่ือสารและการประสานงาน    12 ช่ัวโมง (2 วัน) 

                     8.1 เทคนิคการสื่อสารและการประสานงาน     6 ชั่วโมง 

 8.2 รูปแบบการประสานงานกับองคกรระหวางประเทศ     3 ชั่วโมง 

 8.3 การเจรจาตอรองและโนมนาวใจ       3 ชั่วโมง 
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รายละเอียดหลักสูตร                                                                                                      . 

หมวดวิชาท่ี 1 การใชภาษาอังกฤษระดับกลาง                                   30 ช่ัวโมง (5วัน) 

      วัตถุประสงค  

   เพ่ือพัฒนาความรูและทักษะภาษาอังกฤษตามโครงสรางและหลักภาษาท่ีถูกตองในทักษะตาง ๆ 
ท้ังการพูด ฟง อาน เขียน การจับใจความสําคัญ รวมท้ังการแปลและลาม สามารถใชรูปแบบภาษาอังกฤษในการ
ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง เหมาะสม   

      ขอบเขตวิชา  
• ไวยากรณระดับกลาง        
• การแปลและลาม 
• การสนทนาภาษาอังกฤษ 
• การนําเสนอและแสดงความคิดเห็น  

                วิธีการเรียนรู  
         บรรยาย/การ อบรมเชิงปฏิบัติการ/กรณีศึกษา และบทบาทสมมติ 30  ชั่วโมง   

หมวดวิชาท่ี 2 การเขียนหนังสือและเอกสารราชการ                                                    18 ช่ัวโมง (3วัน) 

                 วัตถุประสงค  เพ่ือใหสามารถเขียนหนังสือและเอกสารราชการภาษาไทย-ภาษาอังกฤษได เชน จดหมาย

ภาษาอังกฤษ  คํากลาว  รายงานการประชุม ฯ  และสามารถวิเคราะหเนื้อหาเพ่ือเขียนหนังสือและเอกสารราชการได

อยางถูกตองเหมาะสม 

           ขอบเขตวิชา  
• การเขียนหนังสือราชการ ภาษาอังกฤษ-ภาษาไทย 

• การเขียนเอกสารราชการ เชน สาร คํากลาว การยกรางความตกลง ฯลฯ 

• การเขียนรายงานการประชุมภาษาอังกฤษ-ภาษาไทย  

         วิธีการเรียนรู  
             บรรยาย และฝกปฏิบัต ิ18 ชั่วโมง      

หมวดวิชาท่ี 3 หลักพิธีการทูต บุคลิกภาพ และมารยาทสากล    12 ช่ัวโมง (2 วัน) 

                 วัตถุประสงค  เพ่ือใหมีความรูความเขาใจเก่ียวกับหลักพิธีการทูต หลักสากล พิธีการและการจัดงาน                  

รูปแบบตางๆ สามารถเรียนรูมารยาททางสังคม มารยาทสากล ธรรมเนียมปฏิบัติ และการพัฒนาบุคลิกภาพ                     

เพ่ือสามารถปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมายไดอยางเหมาะสม 

           ขอบเขตวิชา  
• หลักการพิธีการทูตและความรูดานพิธีการ/หลักการจัดงานประเภทตาง ๆ 

• การจัดการประชุมระหวางประเทศ 

• บุคลิกภาพและมารยาทสากล 

• การเรียนรูความแตกตางทางวัฒนธรรม 

         วิธีการเรียนรู  
           บรรยาย/กรณีศึกษา/บทบาทสมมติ และฝกปฏิบัติ 12 ชั่วโมง 
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หมวดวิชาท่ี 4 การวิเคราะหและการดําเนินการดานการตางประเทศ     12 ช่ัวโมง (2 วัน) 

                 วัตถุประสงค  เพ่ือใหสามารถวิเคราะหเหตุการณ/สถานการณโลกในปจจุบัน องคกรระหวางประเทศ 

ความสัมพันธระหวางประเทศและแนวโนมความสัมพันธในอนาคตได และสามารถประเมินสถานการณรับมือความ

เปลี่ยนแปลงและลดความเสี่ยงในการทํางาน เพ่ือนําเสนอเปนขอมูลประกอบการตัดสินใจของผูบริหารได 

           ขอบเขตวิชา  
• การศึกษาและวิเคราะหผลกระทบอันเกิดจากนโยบายดานการตางประเทศ 

• การพัฒนาความสัมพันธและความรวมมือระหวางประเทศ  

• ความหมาย ลักษณะของสถานการณตางประเทศ 

• นโยบายดานการตางประเทศของประเทศสําคัญท่ัวโลก 

• ความสัมพันธระหวางประเทศของไทย (ประวัติ) 

• นโยบายดานการตางประเทศของไทยในปจจุบัน 

• การกําหนดยุทธศาสตรดานการตางประเทศของไทย 

• การวิเคราะหจุดดี จุดเดนดานการตางประเทศของไทย 

• แนวโนม ทิศทางนโยบายการตางประเทศ 

• การดําเนินนโยบายการตางประเทศท่ียืดหยุน 

• แนวทางการแกไขปญหากรณีเกิดเหตุการณกระทบความสัมพันธ 

         วิธีการเรียนรู  
        บรรยาย/กรณีศึกษา/การเสวนา และอบรมเชิงปฏิบัติการ 12 ชั่วโมง     

หมวดวิชาท่ี 5 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานดานการตางประเทศ 12 ช่ัวโมง (2 วัน) 

       วัตถุประสงค  เพ่ือใหมีความรูความเขาใจในระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน                   

ดานการตางประเทศ สามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตองแมนยํา  

                 ขอบเขตวิชา  
• การนําความรูเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบฯ ไปใชในการปฏิบัติงาน 

• การวิเคราะหขอมูลและสถานการณในการปฏิบัติงานท่ีเปนปจจุบัน 

          วิธีการเรียนรู  
           บรรยาย /อภิปราย/กรณีศึกษา และการอบรมเชิงปฏิบัติการ 12 ชั่วโมง    

หมวดวิชาท่ี 6 หลักการบริหารจัดการโครงการและภาวะผูนําและการตัดสินใจ   12 ช่ัวโมง (2 วัน) 

                 วัตถุประสงค  เพ่ือใหมีความเขาใจแผน นโยบาย และหลักการบริหารจัดการโครงการดานการ

ตางประเทศ เพ่ือสามารถนําไปวิเคราะห วางแผน เพ่ือบริหารจัดการงานดานการตางประเทศไดอยางมีประสิทธิภาพ 

           ขอบเขตวิชา  
• เทคนิคการบริหารจัดการโครงการ 

• ภาวะผูนําและการตัดสินใจ 

• การบริหารจัดการความเสี่ยง (Risk management) 
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         วิธีการเรียนรู  
             บรรยาย /กรณีศึกษา/อภิปราย และอบรมเชิงปฏิบัติการ 12 ชั่วโมง      
 
หมวดวิชาท่ี 7 ศิลปะการพูดและการนําเสนอ     12 ช่ัวโมง (2 วัน) 

                 วัตถุประสงค  เพ่ือพัฒนาทักษะการพูดและการนําเสนอในท่ีสาธารณะ สามารถวางแผนการพูด         

และจัดทําบทพูดในรูปแบบตาง ๆ ได รวมท้ังสามารถเรียนรูเทคนิคการพูดท่ีดึงดูดความสนใจผูฟง และสามารถแกไข

ปญหาเฉพาะหนาได  

           ขอบเขตวิชา  
• เทคนิคการพูดและการนําเสนอ  

เชน หลักการพูด บุคลิกภาพ การวางแผนการพูด ฯลฯ 

• การเปนพิธีกรมืออาชีพ  

เชน การใชถอยคํา/ภาษา การแกปญหาเฉพาะหนา การวิเคราะหกลุมผูฟง ฯลฯ 

• การจัดทํา presentation และการทําบทพูด script  

วิธีการเรียนรู  
  บรรยาย/กรณีศึกษา/บทบาทสมมติ และฝกปฏิบัติ 12 ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 8 เทคนิคการส่ือสารและการประสานงาน    12 ช่ัวโมง (2 วัน) 

                 วัตถุประสงค  เพ่ือพัฒนาทักษะดานการติดตอสื่อสาร ประสานงานกับบุคคล หนวยงาน องคกร          

ท้ังในและตางประเทศใหไดสัมฤทธผลตามเนื้องานท่ีไดรับมอบหมาย และเพ่ือใหมีแนวความคิดเชิงบวกในการทํางาน 

และสามารถสื่อสารประสานงานในเชิงบวกได 

           ขอบเขตวิชา  
• เทคนิคการสี่อสารและประสานงานเพ่ือผลสัมฤทธิ์/ผลเชิงบวก 

• รูปแบบการประสานงานกับองคกรระหวางประเทศ 

• การเสริมสรางความคิดเชิงบวก/สรางสรรค 

         วิธีการเรียนรู  
             บรรยาย /กรณีศึกษา/บทบาทสมมต/ิฝกปฏิบัติ และดูงาน 12 ชั่วโมง     
 
วิธีดําเนินการ                                                                                                               . 

      วิธีการฝกอบรม ใชการบรรยาย/อภิปราย ประกอบกรณีศึกษา การฝกปฏิบัติ (Workshop) การเสวนา    
บทบาทสมมติ และการดูงาน  เนนการเรียนรูแบบผูใหญโดยคํานึงถึงความหลากหลายในดานความรู  ทักษะ                   
และประสบการณในการทํางาน มุงเนนเก่ียวกับความรูท่ีจําเปนในการปฏิบัติงาน การแกปญหาในการทํางาน              
การปรับปรุงและพัฒนางาน รวมท้ังการใชเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีสนับสนุนการทํางานใหสะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน                  
ซ่ึงจะทําใหผูเขารับการฝกอบรมเกิดการยอมรับและสนใจในการฝกอบรม  
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  การประเมินผลการเรียนรู                                                                                                    . 
      การประเมินผลการเรียนรูของผูเขารับการฝกอบรม  ใชรูปแบบตามความเหมาะสมของเนื้อหา                     

และเทคนิคการฝกอบรม ซ่ึงมี 3 วิธีการประเมิน ไดแก 
 - แบบทดสอบกอน - หลังการฝกอบรม (Pre-test Post-test)  
 - แบบประเมินทักษะการฝกปฏิบัติ ประเมินผลงานท่ีไดจากการฝกปฏิบัติ 
 - แบบสอบถาม/แบบสัมภาษณเพ่ือติดตามผลการนําความรูไปใชหลังการฝกอบรม  
   (สอบถามผูผานการฝกอบรมและผูบังคับบัญชา) 

 
  ผลสําเร็จตามหลักสูตร                                                                                                     . 

 ผูเขารับการฝกอบรมมีความรูความเขาใจ และทักษะ เก่ียวกับปฏิบัติงานดาน วิเทศสัมพันธ                     
มีความสามารถ ดานภาษาอังกฤษเพ่ือใชในการปฏิบัติงาน ดานการตางประเทศของกรุงเทพมหานคร        
สามารถบริหารจัดการงานตามแผนงาน/โครงการ และปฏิบัติงานดานการตางประเทศตามหลักพิธีการทูต                   
ธรรมเนียมปฏิบัติทางการทูต และมารยาททางสังคมตามหลักสากลไดอยางถูกตองเหมาะสม และสามารถ          
วิเคราะหสถานการณปจจุบันและความสัมพันธระหวางประเทศ รวมท้ังมีทักษะในดานภาษาและการสื่อสาร                      
ท้ังในดานการสนทนา การเจรจาโนมนาวใจ การเขียนหนังสือราชการ มีเทคนิคการพูด และการนําเสนอ              
ในท่ีสาธารณะ สามารถใชรูปแบบการสื่อสารและการประสานงานเพ่ือสรางความสัมพันธท่ีดีกับหนวยงาน      
ท้ังในและตางประเทศได 
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หลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามเสนทางการพัฒนาสายอาชีพ (Training Road Map : TRM) 

สายงาน วิเทศสัมพันธ                              ตําแหนง  นักวิเทศสัมพันธ  ระดับ ชํานาญการพิเศษ - เช่ียวชาญ  

 

  ปรัชญาของหลักสูตร                                                                                                      
.   

           มุงพัฒนาความรูความสามารถและทักษะตามเสนทางการพัฒนาสายอาชีพ (Training Road Map : 

TRM) ของสายงานวิเทศสัมพันธ  ตําแหนงนักวิเทศสัมพันธอยางตอเนื่อง เพ่ือใหขาราชการกรุงเทพมหานคร            

มีสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานตามสายงานในระดับ ชํานาญการพิเศษ - เชี่ยวชาญ และมี

ความสามารถในการปฏิบัติงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพบรรลุเปาหมายขององคกร  

โดยเนนการพัฒนาอยางเปนระบบตามเสนทางการพัฒนาสายอาชีพ   

  วัตถุประสงคของหลักสูตร                                                                                                 
. 

1. เพ่ือพัฒนาทักษะดานภาษาอังกฤษข้ันสูง สามารถนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานดาน

ตางประเทศไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือพัฒนาทักษะดานเขียนหนังสือและเอกสารราชการภาษาไทยและภาษาอังกฤษ และสามารถ

ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  

3. เพ่ือพัฒนาความรูเก่ียวกับระเบียบปฏิบัติทางพิธีการทูตข้ันสูง และหลักการจัดงานประเภทตาง ๆ 

สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองเหมาะสมตามหลักธรรมเนียมปฏิบัติทางการฑูต  

4. เพ่ือพัฒนาความรูและทักษะดานการวางแผนงานดานการตางประเทศของกรุงเทพมหานคร 

สามารถกําหนดกลยุทธในการปฏิบัติงานใหเหมาะสมสอดคลองกับสถานการณปจจุบัน 

5. เพ่ือพัฒนาความรูเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานดานการตางประเทศ 

สามารถใหคําปรึกษาแนะนําและกําหนดแนวทางการปฏิบัติงานใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของได 

6. เพ่ือพัฒนาทักษะดานการบริหารจัดการงานดานตางประเทศ สามารถวางแผน ควบคุม บริหารงาน

และกําหนดนโยบายดานการบริหารจัดการงานดานตางประเทศใหมีประสิทธิภาพได 

7. เพ่ือพัฒนาทักษะดานการพูดและการนําเสนอ สามารถพูดและนําเสนอในท่ีสาธารณะไดอยางมี

ประสิทธิภาพ  

8. เพ่ือพัฒนาทักษะดานการสื่อสารและประสานงาน สามารถสรางเครือขายความรวมมือและ

ความสัมพันธท่ีดีในการปฏิบัติงานกับบุคคลและหนวยงานท้ังในและตางประเทศไดอยางมีประสิทธิภาพ  
 

  กลุมเปาหมาย                                                                                                               
. 

 ขาราชการกรุงเทพมหานคร ตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ ระดับชํานาญการพิเศษ - เชี่ยวชาญ  

  รูปแบบและระยะเวลา                                                                                                     
. 

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

2. ระยะเวลาการฝกอบรม : ภาควิชาการ  138 ชั่วโมง (23 วัน) 
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โครงสรางหลักสูตร                                                                                                         
. 

หมวดวิชาท่ี 1 การใชภาษาอังกฤษระดับ pre - advanced และข้ันสูง                18 ช่ัวโมง (3วัน) 

                     1.1 ไวยากรณข้ันสูง        6 ชั่วโมง 

 1.2 การแปลและการเปนลามข้ันสูง (พูดตาม กระชับ ลามฉับพลัน)   6 ชั่วโมง 

 1.3 การสนทนาภาษาอังกฤษ (การเจรจาตอรอง)     6 ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 2  การเขียนหนังสือและเอกสารราชการภาษาอังกฤษข้ันสูง                      12 ช่ัวโมง (2วัน) 

                     2.1 การเขียนหนังสือและเอกสารภาษาอังกฤษข้ันสูง      6 ชั่วโมง 

 2. 2 กระบวนการพัฒนาความคิด การจัดลําดับความคิดเพ่ือการเขียนข้ันสูง  6  ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 3  หลักการทางการทูตข้ันสูง มารยาทสากลนานาชาติ   18 ช่ัวโมง (3 วัน) 

  และหลักการจัดงานประเภทตางๆ  

                     3.1 ระเบียบปฏิบัติทางการทูตข้ันสูง      6 ชั่วโมง 

 3.2 ความรูเก่ียวกับพิธีการและหลักการจัดงานประเภทตาง ๆ   6 ชั่วโมง 

 3.3 การเรียนรูความแตกตางทางวัฒนธรรม ( Cross cultural management) 3 ชั่วโมง 

 3.4 การพัฒนาบุคลิกภาพและมารยาทสากล     3 ชั่วโมง  

หมวดวิชาท่ี 4  การวางแผนและการกําหนดกลยุทธดานการตางประเทศ   30 ช่ัวโมง (6 วัน) 

 ของกรุงเทพมหานคร   

                     4.1 การวางแผนและกําหนดกลยุทธดานการตางประเทศ    18 ชั่วโมง 

 4.2 แผนยุทธศาสตรดานการตางประเทศ      12 ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 5  การถายทอดและการเปนท่ีปรึกษาดานการใชกฎหมาย   18 ช่ัวโมง (3 วัน) 

 และระเบียบท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานดานการตางประเทศ   

                     5.1 การถายทอดขอมูล/การวิเคราะหกลุมเปาหมาย    6  ชั่วโมง 

 5.2 จิตวิทยาดานการใหคําปรึกษา      6  ชั่วโมง 

 5.3 การประมวลผลความรูเพ่ือการวางแผนดําเนินการ    6  ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 6 การบริหารโครงการท่ีมีความซับซอนสูงและการบริหารแผน   12 ช่ัวโมง (2 วัน) 

 นโยบายดานการบริหารจัดการงานดานตางประเทศ    

6.1 การบริหารแผน/โครงการดานการบริหารจัดการงานดานตางประเทศ  6  ชั่วโมง 

6.2 การบริหารโครงการท่ีมีความซับซอนสูง     3  ชั่วโมง 

6.3 การเปนท่ีปรึกษาดานการบริหารจัดการงานดานการตางประเทศ  3  ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 7  เทคนิคการพูดในท่ีสาธารณะอยางมืออาชีพ (public speaker)  12 ช่ัวโมง (2 วัน) 

 7.1 เทคนิคการพูดการนําเสนอขอมูล แสดงความคิดเห็นเปนภาษาอังกฤษ  6 ชั่วโมง  

                     7.2 การถายทอดองคความรูในการพูด/การนําเสนออยางมืออาชีพ   6  ชั่วโมง 
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หมวดวิชาท่ี 8  เทคนิคการส่ือสารและการประสานงานเชิงกลยุทธ    18 ช่ัวโมง (3 วัน) 

8.1  การตอนรับและการประสานงาน (Laiason senior training)   6  ชั่วโมง 

8.2  เทคนิคการสื่อสารอยางมีประสิทธิภาพ     3  ชั่วโมง 

8.3  เทคนิคการเจรจาตอรองและโนมนาวใจ     3  ชั่วโมง 

8.4  การสรางเครือขายความรวมมือระหวางประเทศ (Networking)   3  ชั่วโมง 

8.5  การสราง Cross culture ภาพลักษณและการประชาสัมพันธทางวัฒนธรรม 3  ชั่วโมง 

ระหวางประเทศ 

รายละเอียดหลักสูตร                                                                                                      . 

หมวดวิชาท่ี 1 การใชภาษาอังกฤษระดับ pre - advanced และภาษาอังกฤษข้ันสูง  30 ช่ัวโมง (5วัน) 

 วัตถุประสงค เพ่ือพัฒนาความรูและทักษะดานภาษาอังกฤษระดับสูง เพ่ือใหสามารถประยุกตใช

ภาษาอังกฤษในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตองตามหลักไวยากรณ สามารถใชทักษะภาษาอังกฤษระดับสูงในการ

สนทนาและการเจรจาตอรอง การเปนลามแปลภาษา การเขียนเอกสารภาษาอังกฤษข้ันสูง รวมท้ังการนําเสนอ

ขอมูล ฯลฯ ในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 ขอบเขตวิชา 

1. ไวยากรณข้ันสูง         

2. การแปลและลามข้ันสูง (พูดตาม กระชับ ลามฉับพลัน)     

3. การสนทนาภาษาอังกฤษ (การเจรจาตอรอง)       

4. การนําเสนอขอมูลและแสดงความคิดเห็นเปนภาษาอังกฤษ    

 วิธีการเรียนรู  บรรยาย/กรณีศึกษา/สัมมนาเชิงปฏิบัติการ/การเสวนา และบทบาทสมมติ 30 ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 2 การเขียนหนังสือและเอกสารราชการ                                                    18 ช่ัวโมง (3วัน) 

วัตถุประสงค เพ่ือพัฒนาทักษะดานการเขียนหนังสือราชการภาษาอังกฤษ – ภาษาไทย สามารถเขียน            

หนังสือและเอกสารราชการไดอยางถูกตองเหมาะสมตามรูปแบบ เนื้อหา และภาษา และสามารถตรวจสอบ

แกไขหนังสือราชการไดอยางมีประสิทธิภาพ เชน สาร คํากลาว รางความตกลง รายงานการประชุม บทพูด ฯลฯ  

 ขอบเขตวิชา 

1. การเขียนหนังสือราชการและเอกสารราชการภาษาอังกฤษ - ภาษาไทยข้ันสูง  

- การเขียนสาร คํากลาว  

- การยกรางหนังสือราชการ 

- การยกรางความตกลงประเภทตาง ๆ  

- การเขียนรายงานการประชุมภาษาอังกฤษ   

2. กระบวนการพัฒนาความคิด การจัดลําดับความคิดเพ่ือการเขียนข้ันสูง  

3. การเขียนรายงานการประชุมภาษาอังกฤษ - ภาษาไทย      

 วิธีการเรียนรู  บรรยาย/กรณีศึกษา และสัมมนาเชิงปฏิบัติการ 18 ชั่วโมง 
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หมวดวิชาท่ี 3  หลักการทางการทูตข้ันสูง มารยาทสากลนานาชาติ    12 ช่ัวโมง (2 วัน) 
 และหลักการจัดงานประเภทตางๆ  

วัตถุประสงค เพ่ือใหมีความรูเขาใจเก่ียวกับระเบียบปฏิบัติทางพิธีการทูตข้ันสูง สามารถนําไป

ประยุกตใชในการปฏิบัติงานตามธรรมเนียมปฏิบัติทางการฑูตไดถูกตองและเหมาะสมกับสถานการณและงานตางๆ 

 ขอบเขตวิชา 

1. ระเบียบปฏิบัติทางการทูตข้ันสูง       

2. หลักการจัดงานประเภทตาง ๆ       

3. Cross cultural management       

 วิธีการเรียนรู  บรรยาย/กรณีศึกษา/บทบาทสมมต/ิการฝกปฏิบัติ และดูงาน 12 ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 4 การวางแผนและกําหนดกลยุทธดานการตางประเทศของกรุงเทพมหานคร  12 ช่ัวโมง (2 วัน) 

วัตถุประสงค เพ่ือใหสามารถจัดทําแผนงานและกําหนดกลยุทธในการดําเนินงานตางประเทศของ

กรุงเทพมหานครท่ีเหมาะสมสอดคลองกับเหตุการณปจจุบันของโลกและความสัมพันธระหวางประเทศ  

 ขอบเขตวิชา 

1. การวางแผนและกําหนดกลยุทธดานการตางประเทศของกรุงเทพมหานคร 

2. วิสัยทัศนดานการตางประเทศ       

3. แผนยุทธศาสตรดานการตางประเทศ  

 วิธีการเรียนรู  บรรยาย/อภิปราย/อบรมเชิงปฏิบัติการ และการเสวนา 12 ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 5  การถายทอดและการเปนท่ีปรึกษาดานการใชกฎหมายและระเบียบ 12 ช่ัวโมง (2 วัน)  
  ระเบียบท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานดานการตางประเทศ   

วัตถุประสงค เพ่ืออธิบายใหขอเสนอแนะและกําหนดแนวทางปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ     

ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานดานการตางประเทศไดอยางถูกตองแมนยํา  

 ขอบเขตวิชา 

1. แนวทางปฏิบัติงานตามกฎหมายและระเบียบเก่ียวกับการปฏิบัติงานดานการตางประเทศ  

2. จิตวิทยาดานการใหคําปรึกษา       

 วิธีการเรียนรู  บรรยาย/อภิปราย และกรณีศึกษา 12 ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 6  การบริหารโครงการท่ีมีความซับซอนสูงและการบริหารแผน   12 ช่ัวโมง (2 วัน) 
 นโยบายดานการบริหารจัดการงานดานตางประเทศ    

วัตถุประสงค เพ่ือพัฒนาทักษะดานการบริหารจัดการงานดานตางประเทศ สามารถวิเคราะห 

คาดการณ วางแผน และเสนอแนวทางการบริหารจัดการงานดานการตางประเทศท่ีเหมาะสม เพ่ือลดความเสี่ยง               

ในการเกิดปญหาและสามารถบริหารจัดการงานภายใตขอจํากัดไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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 ขอบเขตวิชา 

1. การบริหารแผนและโครงการดานการจัดการงานตางประเทศ   

2. การเปนท่ีปรึกษาและกําหนดนโยบายงานดานการตางประเทศ  

3. การประเมินสถานการณเพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลงและลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  

 วิธีการเรียนรู  บรรยาย/อภิปราย/อบรมเชิงปฏิบัติการ และกรณีศึกษา 12 ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 7 การพัฒนาสูผูพูดในท่ีสาธารณะอยางมืออาชีพ (public speaker) 12 ช่ัวโมง (2 วัน) 

วัตถุประสงค เพ่ือพัฒนาทักษะการพูดและการนําเสนอในท่ีสาธารณะอยางมีประสิทธิภาพ สามารถให

คําแนะนํา ถายทอดองคความรูดานการพูดและการนําเสนอท่ีดีใหแกผูเก่ียวของได 

 ขอบเขตวิชา 

1. การถายทอดองคความรูในการพูดและการนําเสนออยางมืออาชีพ 

2. การนําเสนอขอมูลและการแสดงความคิดเห็นเปนภาษาอังกฤษ 

วิธีการเรียนรู  การอบรมเชิงปฏิบัติการ /บทบาทสมมติ และฝกปฏิบัติ 12 ชั่วโมง  

หมวดวิชาท่ี 8  เทคนิคการส่ือสารและการประสานงานเชิงกลยุทธ    12 ช่ัวโมง (2 วัน) 

วัตถุประสงค เพ่ือพัฒนาทักษะดานการสื่อสารและประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ สามารถ

กําหนดรูปแบบ แนวทางการสื่อสารท่ีเหมาะสมเพ่ือสรางภาพลักษณท่ีดีใหกับองคกรและสามารถสราง

เครือขายความรวมมือกับหนวยงานท้ังในและตางประเทศได 

 ขอบเขตวิชา 

1. การตอนรับและการประสานงาน (Laiason senior training)  

2. เทคนิคการสื่อสารอยางมีประสิทธิภาพ    

3. เทคนิคการเจรจาตอรองและการโนมนาวใจ    

4. การสรางเครือขายความรวมมือระหวางประเทศ (Networking)     

เชน การแลกเปลี่ยนบุคลากรและเยาวชน การแลกเปลี่ยนความรูทางดานวิชาการ 

5. การประชาสัมพันธทางวัฒนธรรมระหวางประเทศ และการสราง Cross culture ภาพลักษณ  

วิธีการเรียนรู  บรรยาย/กรณีศึกษา/บทบาทสมมต/ิการฝกปฏิบัติ และดูงาน 12 ชั่วโมง 

วิธีดําเนินการ                                                                                                               . 

      วิธีการฝกอบรม ใชการบรรยาย/อภิปรายประกอบกรณีศึกษา การฝกปฏิบัติ (Workshop)                  
การเสวนา บทบาทสมมติ และการดูงาน เนนการเรียนรูแบบผูใหญโดยคํานึงถึงความหลากหลายในดานความรู 
ทักษะ และประสบการณในการทํางาน มุงเนนเก่ียวกับความรูท่ีจําเปนในการปฏิบัติงาน การแกปญหาใน      
การทํางานการปรับปรงุ และพัฒนางาน รวมท้ังการใชเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีสนับสนุนการทํางานใหสะดวก
รวดเร็วยิ่งข้ึน ซ่ึงจะทําใหผูเขารับการฝกอบรมเกิดการยอมรับและสนใจในการฝกอบรม  
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  การประเมินผลการเรียนรู                                                                                                    . 
      การประเมินผลการเรียนรูของผูเขารับการฝกอบรม  ใชรูปแบบตามความเหมาะสมของเนื้อหา                     

และเทคนิคการฝกอบรม ซ่ึงมี 3 วิธีการประเมิน ไดแก 
 - แบบทดสอบกอน - หลังการฝกอบรม (Pre-test Post-test)  
 - แบบประเมินทักษะการฝกปฏิบัติ ประเมินผลงานท่ีไดจากการฝกปฏิบัติ 
 - แบบสอบถาม/แบบสัมภาษณเพ่ือติดตามผลการนําความรูไปใชหลังการฝกอบรม  
   (สอบถามผูผานการฝกอบรมและผูบังคับบัญชา) 
 

  ผลสําเร็จตามหลักสูตร                                                                                                     . 

 ผูเขารับการฝกอบรมมีความรูความเขาใจ เก่ียวกับปฏิบัติงานดาน วิเทศสัมพันธ สามารถพัฒนา
ทักษะดานภาษาอังกฤษข้ันสูงเพ่ือใชในการปฏิบัติงาน ดานการตางประเทศของกรุงเทพมหานคร  สามารถ
วิเคราะห  วางแผน บริหารจัดการแผนงาน/โครงการดานการตางประเทศไดตามหลักพิธีการทูต ธรรมเนียม
ปฏิบัติทางการทูต และหลักสากลไดอยางถูกตองมีประสิทธิภาพ และสอดคลองกับสถานการณปจจุบันของโลก                 
และความสัมพันธระหวางประเทศ รวมท้ังมีทักษะข้ันสูงในดานภาษาและการสื่อสาร การสนทนา การเจรจา-
โนมนาวใจ การพูดและการนําเสนอในท่ีสาธารณะ การเขียนหนังสือราชการ และการประชาสัมพันธเพ่ือ
ภาพลักษณท่ีดีใหกับองคกร ตลอดจนสามารถประสานงานเพ่ือสรางเครือขายความสัมพันธท่ีดีกับหนวยงาน   
ท้ังในและตางประเทศได 
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รายช่ือผูเขารวมหลักสูตรสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพ่ือทบทวนและพัฒนาหลักสูตร 
ตามเสนทางการพัฒนาตามสายอาชีพ  

(Training Road Map : TRM) รุนที่ 2 
ตามคําสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ กท 4429/2561 ลงวันที่ 4 ธันวาคม พ.ศ. 2561 

กลุมงานวิเทศสัมพันธ 
สายงานวิเทศสัมพันธ ตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ 

 
สํานักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร 

1. นางศิรินทรัตน  พัฒนโชติ  นักวิเทศสัมพันธชํานาญการ    

2. นายณฐพร  วรรณชิต  นักวิเทศสัมพันธปฏิบัติการ  

สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
สํานักงานการตางประเทศ  

3. นางจิราภรณ  ปงประวัติ  หัวหนากลุมงานสงเสริมความสัมพันธระหวางเมือง  

4. นางสาวพลอยนภัส  พัฒนธนัย หัวหนากลุมงานพิธีการ  

5. นางสาวสุรีรัตน  นฤนิรนาท  นักวิเทศสัมพันธชํานาญการ  

6. นายพงศนรินทร  คงชู  นักวิเทศสัมพันธชํานาญการ  

7. นางสาวลลิดา  พุมแกว  นักวิเทศสัมพันธชํานาญการ  

8. นางสาวครองธรรม  นีละไพจิตร นักวิเทศสัมพันธปฏิบัติการ  
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ท่ีปรึกษาหลักสูตร คณะกรรมการอํานวยการ  
คณะทํางานและวิทยากรประจํากลุม  

 

 ท่ีปรึกษา หลักสูตร คณะกรรมการอํานวยการ คณะทํางานและวิทยากรประจํากลุมของสถาบันพัฒนา -

ขาราชการกรุงเทพมหานคร ท่ีดําเนินการหลักสูตรสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพ่ือทบทวนและพัฒนาหลักสูตร                  

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

 

ที่ปรึกษาหลักสูตร 
อาจารยสุทัศน นําพูลสุขสันต  ท่ีปรึกษาดานการบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษยกรุงเทพมหานคร  

       

คณะกรรมการอํานวยการ 

1. นางสาวนงลักษณ  แตมสุวรรณ  ผูอํานวยการสถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 

2. นายสันทัต ชาญธวัชชัย ผูอํานวยการสวนวิชาการ  

3. นางสาวสุรางค  มฤคพันธ ผูอํานวยการสวนจัดการฝกอบรม 

4. นายอดิศักดิ์  ปานดวน  หัวหนาฝายพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลสัมฤทธิ์  

 
คณะทํางานและวิทยากรประจํากลุม 

1. นางสาวรุงทิวา  บุญสิทธิ์ นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  ฝายพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลสัมฤทธิ์ 

2. นางสาววัชรีพร ลออุทัย นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  ฝายพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลสัมฤทธิ ์

3. นางสาวรุงหทัย  บุญพรม นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  ฝายพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลสัมฤทธิ์ 

4. นางสาวอรัญญาณี  จันทนุกูล นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  ฝายพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลสัมฤทธิ์ 

5. นางชออัญชัญ  เอกธรรมสุทธิ์ นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  ฝายบริหารและจัดการเมือง 

6. นางสาวอัญชลี ชมฉาย  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  ฝายบริหารและจัดการเมือง 

7. วาท่ีรอยตรีชานนท วัฒนะวิทย นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  ฝายบริหารและจัดการเมือง 

8. นางสาวพอใจ  ศิลปดํารงกุล  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  ฝายบริหารและจัดการเมือง 

 

 

 

 

 

 

 


