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คํานํา 
 

  สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร ในฐานะสวนราชการท่ีมีภารกิจหลักดาน  

การสงเสริมและพัฒนาบุคลากร  ไดจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2556 – 2559 

ยุทธศาสตรท่ี 5 การพัฒนาบุคลากรในการปฏิบัติงานตามสมรรถนะวิชาชีพ มีเปาหมายหลัก คือ พัฒนา

บุคลากรของกรุงเทพมหานครใหสามารถปฏิบัติงานตามสมรรถนะวิชาชีพอยางมีประสิทธิภาพใหพรอมรับ  

การเขาสูประชาคมอาเซียน (ASEAN Community) ในป พ.ศ. 2558 โดยกรุงเทพมหานครมีระบบการพัฒนา

บุคลากรตามสมรรถนะวิชาชีพ ครบทุกสายวิชาชีพ ในป พ.ศ. 2559 เพ่ือใชเปนเครื่องมือสําคัญท่ีจะชวยให

องคกรสามารถกําหนดทิศทางท่ีชัดเจนในการพัฒนาบุคลากรแตละสายอาชีพ  อันเปนการวางรากฐานระบบ

การบริหารงานบุคคลของกรุงเทพมหานคร ใหมีความเขมแข็ง สามารถเพ่ิมศักยภาพใหบุคลากรสามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ตามท่ีองคกรและผูรับบริการคาดหวัง  

  สวนจัดการฝกอบรม  สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร ไดจัดทําคูมือฉบับนี้  

โดยรวบรวมเนื้อหา ความรูจากการบรรยาย การระดมความคิดเห็น การประชุมกลุม  และการฝกปฏิบัติ  

ในการฝกอบรมโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพ่ือสรางเสนทางการพัฒนาตามสายอาชีพ (Training Road Map) 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2557  ซ่ึงดําเนินการท้ังหมด 12 สายงาน  ไดแก  สายงานวิเทศสัมพันธ ตําแหนง 

นักวิเทศสัมพันธ  สายงานปฏิบัติงานจัดเก็บรายได ตํา แหนงเจาพนักงานจัดเก็บรายได สายงานชวยงาน-

ปกครอง ตําแหนงพนักงานปกครอง สายงานชวยงานเทศกิจ ตําแหนงพนักงานเทศกิจ สายงานวิชาการพัสดุ 

ตําแหนงนักวิชาการพัสดุ สายงานปฏิบัติงานพัสดุ ตําแหนงเจาพนักงานพัสดุ สายงานปฏิบัติงานธุรการ ตําแหนง 

เจาพนักงานธุรการ สายงานปฏิบัติงานการเงินและบัญชี ตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชี สายงาน

ระบบงานคอมพิวเตอร ตําแหนงเจาหนาท่ีระบบงานคอมพิวเตอร สายงานวิชาการสถิติ ตําแหนงนักวิชาการสถิติ 

และสายงานปฏิบัติงานสถิติ ตําแหนงเจาพนักงานสถิติ โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือสรางความรู ความเขาใจเก่ียวกับ

แนวคิดการพัฒนาสมรรถนะวิชาชีพใหขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญทราบความรูและทักษะท่ีจําเปนตอ

การปฏิบัติงานในแตละระดับตามสายอาชีพ 

  ในโอกาสนี้  ผูจัดทําขอขอบคุณผูเขารวมการสัมมนาท่ีใหความรวมมืออยางดียิ่งในการ  
เขารวมโครงการจนไดผลการสัมมนาเพ่ือนํามาจัดทําคูมือ  คณะวิทยากรและผูชวยวิทยากรประจํากลุม 
ผูบริหารหนวยงานและผูท่ีมีสวนเก่ียวของทุกทาน หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนในการพัฒนา
บุคลากรตามแนวทางการจัดทําเสนทางการฝกอบรมในตําแหนงตางๆ ตอไป  
 
        สวนจัดการฝกอบรม 
       สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 
       กันยายน  255 7 
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แนวคิดพ้ืนฐานเกี่ยวกับการพัฒนาความสามารถทรัพยากรมนุษย  

1.  แนวคิดเกี่ยวกับหลักสมรรถนะ (Competency Concept) 

 1.1  ความเปนมาและความหมายของหลักสมรรถนะ 
  David C McClelland ศาสตราจารยดานจิตวิทยา จากมหาวิทยาลัย Harvard ไดแสดงความ
คิดเห็นในบทความเรื่อง Testing For Competency Rather  than for Intelligence วาการทดสอบความ
ถนัด การทดสอบความรูในงานหรือผลการเรียน ไมใชสิ่งท่ีบอกไดถึงความสามารถในการปฏิบัติงาน หรือ
ความสําเร็จตางๆ ในชีวิต  คนฉลาดทุกคนอาจไมไดมีผลปฏิบัติงานดีเดนเหมือนกันท้ังหมด สิ่งท่ีแสดงใหเห็น
ชัดเจนระหวางผูท่ีฉลาดและมีผลการปฏิบัติงานดี กับผูท่ีฉลาดแตมีผลการปฏิบัติงานปานกลางก็คือสมรรถนะ
นั่นเอง  
  David C McClelland  ไดเปรียบเทียบสมรรถนะท่ีมีอยูในตัวคนวา เปรียบเสมือนกับภูเขา-
น้ําแข็ง  กลาวคือ  สวนท่ีอยูเหนือน้ําซ่ึงเปนสวนนอยของภูเขาน้ําแข็งเปนสิ่งท่ีสามารถมองเห็นได สัมผัสได ซ่ึงก็
เหมือนกับความรูและทักษะของคนท่ีแสดงออกใหเห็นไดงาย  ขณะเดียวกัน สวนใหญของภูเขาน้ําแข็งจะอยูใต
ผิวน้ํา  ซ่ึงเปรียบเสมือนกับสิ่งท่ีฝงอยูในตัวคนท่ีไมสามารถมองเห็นไดชัดเจน เหมือนความรูและทักษะดังท่ี
กลาวขางตน  สิ่งท่ีอยูในสวนลึกนี้ ไดแก แรงผลักดัน (Motives)  อุปนิสัย (Traits)  ภาพลักษณภายใน (Self 
Image)  ฯลฯ  ซ่ึงเปนตัวขับเคลื่อนพฤติกรรมมนุษยใหแสดงออกในรูปแบบตางๆ เชน เปนคนขยันขันแข็ง  
เปนคนเฉ่ือยชา  เปนคนซ่ือสัตย  ฯลฯ  เปนตน  และ “สมบัติ” ดังกลาวของคนนี้ เปนปจจัยสําคัญตอ
ความสําเร็จในการทํางานของเขา 
  แนวคิดขางตน  David C McClelland  เรียกวา ตัวแบบภูเขาน้ําแข็ง (Iceberg Model)   
ดังรูปท่ีแสดงไวนี้ 
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 ตัวแบบภูเขาน้ําแข็งนี้ไดถูกนํามาใชเปนตัวแบบสมรรถนะในการปฏิบัติงานของคน  ซ่ึงประกอบดวย 3 

ดานหลัก คือ ความรู (Knowledge)  ทักษะ (Skill)  สมบัติของคน (Attribute)  และสมรรถนะท้ัง 3 ดานนี้   

ก็ไดรับการพัฒนามาเปนกรอบแนวคิดในการพัฒนาความสามารถของคนในปจจุบัน  

 

 

 

 

 

 

 

 

  สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือนไดกําหนดคํานิยามของสมรรถนะวาเปน

คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมท่ีเปนผลมาจากความรู ทักษะ ความสามารถ และคุณลักษณะอ่ืนๆ ท่ีทําใหบุคคล

สามารถสรางผลงานไดโดดเดนกวาเพ่ือนรวมงานอ่ืนๆ ในองคกร กลาวคือ การท่ีบุคคลจะแสดงสมรรถนะใด  ๆ

ออกมาได ตองมีองคประกอบท้ังความรู ทักษะ ความสามารถ และคุณลักษณะอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของดวย  ดังนั้นเม่ือ

องคกรไดกําหนดสมรรถนะเปนกลุมพฤติกรรมท่ีเชื่อวาสอดคลองกับงานท่ีปฏิบัติ  เม่ือผูปฏิบัติมีพฤติกรรม

ตามท่ีกําหนดแลวจะสงผลใหเกิดการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพและบรรลุเปาหมายของ องคกรไดดังภาพ

ความสัมพันธระหวางคุณลักษณะของบุคคล สมรรถนะ และผลงาน  
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จากภาพ   แสดงถึงความสัมพันธระหวางความแตกตางระหวางบุคคลท่ีแสดงในรูปภูเขาน้ําแข็งกับ

สมรรถนะและผลงาน  แสดงใหเห็นวา ความรู ทักษะ ความสามารถ และคุณลักษณะอ่ืน ๆ ของบุคคลสงผลให

บุคคลมีสมรรถนะหรือพฤติกรรมในการทํางาน สัมพันธกับการปฏิบัติงานและผลงานท่ีได  

 1.2  การนําหลักสมรรถนะไปใชในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 

  การคัดเลือก (Recruitment) 

    วิธีการคัดเลือกขาราชการท่ีใชโดยท่ัวไป คือ การสอบ ซ่ึงกําหนดใหมีท้ังการวัดความรู 

ความสามารถท่ัวไป ความรูเฉพาะตําแหนง และการประเมินความเหมาะสมกับตําแหนง โดยในการวัดความรู

ความสามารถท่ัวไป จะเปนการประเมินความสามารถของบุคคลในการเรียนรูสิ่งใหมๆ ขณะท่ีการวัดความรู

เฉพาะตําแหนงเปนการประเมินวาบุคคลมีความรูท่ีจําเปนในตําแหนงงานนั้นๆ หรือไม  ซ่ึงการวัดประเมินท้ัง 2 

ดานนี้   ถือวามีความสําคัญตอการทํางานมาก อยางไรก็ตาม ปจจุบันไดใหความสําคัญในการประเมินความ

เหมาะสมกับตําแหนงมากข้ึน ซ่ึงอาจนําระบบสมรรถนะหรือคุณลักษณะเชิงพฤติกรรมมาเปนกรอบในการ

ประเมินเพ่ือใหเห็นพฤติกรรมท่ีชัดเจนยิ่งข้ึน 

    การพัฒนา (Development) 

      การพัฒนาบุคลากรในอดีต เนนการใหความรูและทักษะ ซ่ึงเปนการพัฒนาท่ีตองนําความรู

และทักษะนั้นไปประยุกตตามความสามารถของบุคคล แตในความเปนจริงพฤติกรรมในการทํางานเปนสิ่ง

สําคัญมาก ผูทําหนาท่ีดานพัฒนาบุคลากรจึงตองหาหนทางในการพัฒนาขาราชการใหมีพฤติกรรมท่ีเอ้ือตอการ

ปฏิบัติงานตามท่ีองคกรกําหนด หรือเรียกวา การฝกอบรมพัฒนาแบบอิงสมรรถนะซ่ึงตองใชขอมูลและ

เครื่องมือท่ีจําเปน คือ  

1. สมรรถนะท่ีกําหนดข้ึนเพ่ือกําหนดกรอบหรือหลักสูตรวิชาการอบรม 

2. เทคนิควิธีการในการหาขอมูลวาบุคลากรมีสมรรถนะอยูในระดับใด  และมีผูใดท่ี

จําเปนตองพัฒนาสมรรถนะใดบาง อาจเรียกวาเปนวิธีหา Training Need วิธีหนึ่งก็ได 

3. การสรางหลักสูตรฝกอบรม หรือวิธีการพัฒนาอ่ืน ๆ ท่ีชวยใหบุคลากรมีความรู ทักษะ

และพฤติกรรมตามท่ีกําหนด 

4. การติดตามประเมินผลดวยวิธีตาง ๆ เพ่ือยืนยันถึงการพัฒนาท่ีเกิดข้ึน หรือกําหนดแนว

ทางแกไขตาง ๆ  

    การบริหารผลงาน (Performance Management) 

     การบริหารทรัพยากรบุคคลเริ่มจากกระบวนการคัดเลือก ซ่ึงจะทําใหไดบุคลากรท่ีมี           

คุณภาพ แตเม่ือเขามาปฏิบัติงานแลว หากองคกรขาดการบริหารท่ีดี ในเรื่องการรักษาและการใชประโยชน         

อยางเหมาะสม หนวยงานก็ไมอาจรักษาบุคลากรไวไดหรือรักษาไวไดแตใชประโยชนไดไมเต็มท่ี  ดังนั้น              

จึงนําเครื่องมือทางการบริหาร คือการบริหารผลงาน โดยใชระบบสมรรถนะมาใช  เพ่ือสรางความเชื่อมโยง        

และความชัดเจนใหกับเปาหมายขององคกรและบุคลากรใหมุงไปในทิศทางเดียวกัน โดยมีกระบวนการ ดังนี้  
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      1. การมอบหมายงานและกําหนดตัวชี้วัดผลงาน  
      2. การติดตามผลงาน  
      3. การพัฒนาความสามารถของบุคลากร  
      4. การประเมินผลการปฏิบัติงาน  
     5. การใหคาตอบแทน หรือรางวัลผลการปฏิบัติงานท่ีดี  
   จะเห็นไดวาหากมีระบบสมรรถนะท่ีชัดเจน กระบวนการบริหารผลงานดังกลาว ก็สามารถ
บริหารไดดีท้ังความสามารถของบุคลากรและผลงานท่ีเกิดข้ึน 
 
 1.3  สมรรถนะในระบบราชการของกรุงเทพมหานคร 

   สมรรถนะหลัก (Core Competency) กําหนดข้ึนเพ่ือใหเกิดคุณลักษณะรวมของ
ขาราชการกรุงเทพมหานคร โดยการหลอหลอมคานิยม และพฤติกรรมท่ีพึงประสงค  

   สมรรถนะผูบริหาร (Management Competency)  ไดแก การมองภาพรวมเชิงกลยุทธ  
สภาวะผูนํา  การบริหารเพ่ือมุงผลสัมฤทธิ์  การวางแผนเชิงรุกอยางสรางสรรค  ศักยภาพในการผลักดันใหเกิด
การเปลี่ยนแปลงท่ีดีตอประชาชน  การใหอํานาจแกผูอ่ืน   
    สมรรถนะประจํากลุมงาน (Functional Competency)   เปนสมรรถนะเฉพาะท่ีกําหนด
ข้ึนสําหรับกลุมงานเพ่ือสนับสนุนใหขาราชการแสดงพฤติกรรมท่ีเหมาะสมในการปฏิบัติงาน และเปนการ
สงเสริม พัฒนาใหขาราชการปฏิบัติงานตามหนาท่ีรับผิดชอบไดดียิ่งข้ึน  

 ในการกําหนดสมรรถนะประจํากลุมงานจะตองมีความเก่ียวของกับการจัดกลุมงาน                
(Job Family)  ในระบบจําแนกตําแหนงและคาตอบแทนใหม เพ่ือใหสอดคลองกับหลักสมรรถนะและสามารถ
นําไปใชในการบริหารงานบุคคลได การจัดกลุมงานของขาราชการในสังกัดกรุงเทพมหานคร ไดมีการเก็บ
รวบรวมขอมูล เพ่ือวิเคราะหหนาท่ีหลักของตําแหนงตาง ๆ แลวจัดตําแหนงรวมกันเปนกลุมงาน (Job Family)  
เพ่ือกําหนดเปนคุณลักษณะเชิงพฤติกรรม หรือสมรรถนะประจํากลุมงานและนําคุณลักษณะเชิงพฤติกรรมนั้น
มาใชประโยชนในการบริหารงานบุคคล 
 กลุมงานของขาราชการในสังกัดกรุงเทพมหานคร แบงเปน 34 กลุมงาน ดังนี้ 

1. กลุมงานสนับสนุนท่ัวไป 
2. กลุมงานสถิติ 
3. กลุมงานคอมพิวเตอร 
4. กลุมงานนิติการ 
5. กลุมงานบุคคล 
6. กลุมงานปกครองและทะเบียน 
7. กลุมงานเทศกิจ 
8. กลุมงานวิเคราะหนโยบายและแผน 
9. กลุมงานวิเทศสัมพันธ 
10. กลุมงานสิ่งแวดลอม 
11. กลุมงานการทองเท่ียว 
12. กลุมงานการเงินและบัญชี 
13. กลุมงานเศรษฐกิจและการพาณิชย 
14. กลุมงานประชาสัมพันธ 
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15. กลุมงานโสตทัศนศึกษา 
16. กลุมงานสถาปตยกรรม 
17. กลุมงานเกษตรกรรม 
18. กลุมงานวิทยาศาสตร 
19. กลุมงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
20. กลุมงานบริการทางการแพทย  
21. กลุมงานเภสัชกรรม  
22. กลุมงานจิตวิทยา    
23. กลุมงานสังคมสงเคราะห 
24. กลุมงานการพยาบาล   
25. กลุมงานการบําบัดและฟนฟูสุขภาพประชาชน  
26. กลุมงานสัตวแพทย 
27. กลุมงานวิทยาศาสตรการแพทย 
28. กลุมงานสาธารณสุข 
29. กลุมงานการศึกษา 
30. กลุมงานวิศวกรรม 
31. กลุมงานผังเมือง 
32. กลุมงานศิลป สังคม และวัฒนธรรม 
33. กลุมงานชางเทคนิค 
34. กลุมงานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 
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2. แนวคิดเร่ืองการบริหารอาชีพ (Career Management) 

CM
(Career Management)

CP
(Career Planning)

SP
(Succession Planning)

(Career Path) (Career T&D)

(Ind. Career Plans)

 
 การบริหารอาชีพ เปนระบบหรือกระบวนการท่ีองคกรจัดเตรียมและดําเนินการเพ่ือรักษา (Retain) 

พัฒนา (Develop) และบริหารคนใหเกิดประโยชนสูงสุด (Utilize) บางครั้งเราอาจเรียก Career Management 

(CM) วา  Career & Succession Planning หรือ Career Development  การบริหารอาชีพประกอบดวย  

Career  Planning  และ  Succession  Planning  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

2.1  Career  Planning  เปนวิธีการพัฒนาคนท่ีจะมาเปนผูบังคับบัญชาหรือผูบริหารโดยมุงใหมี

สมรรถนะสูงข้ึน ตามความจําเปนสําหรับตําแหนงงานนั้น ๆ  (สําหรับกรุงเทพมหานคร  Career Planning 

ควรเปนหนาท่ีของหนวยงานท่ีเก่ียวของกับการบริหารบุคคล คือ สํานักงานคณะกรรมการขาราชการ -

กรุงเทพมหานคร  สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร และกองการเจาหนาท่ี)  ประกอบดวย  

                      2.1.1 Career  Path  คือ  แผนผังแสดงลําดับความกาวหนาของตําแหนงในองคกร                 
ซ่ึงพนักงานสามารถใชเปนแนวทางในการวางแผนความกาวหนาของตนเอง พนักงานสามารถรับรูไดวาตนเอง
สามารถเลื่อนตําแหนง (Promote) ไปยังตําแหนงใดไดบาง หรือสามารถโอนยาย (Transfer)  หรือสับเปลี่ยน
หมุนเวียนงาน (Rotate) ไปยังหนวยงานหรือตําแหนงงานใดไดบาง   
           ลักษณะของ Career  Path  สามารถทําได  2  ลักษณะ  คือ 
                  (1)  ลักษณะท่ีแสดงเปนกลุมตําแหนงงาน  ใชกับระดับเจาหนาท่ี  เชน  กลุมตําแหนง
เจาหนาท่ีฝกอบรม ฯลฯ องคกรสวนใหญมักนิยมใชแบบนี้ 
                 (2)  ลักษณะท่ีแสดงเปนรายตําแหนง ใชกับระดับบริหาร  มักไมเปนท่ีนิยม  เพราะตําแหนงใน
องคกรมีการเปลี่ยนแปลงบอย  เชน  มีการปรับผังโครงสรางองคกร ฯลฯ ทําใหไมสามารถปรับขอมูลไดทันกับการ
เปลี่ยนแปลง 
        ระบบของ  Career  Path  แบงเปน 

         (1)  ระบบเดี่ยว ( Single)  สวนมากใชท่ัวไปท้ังภาคราชการ รัฐวิสาหกิจ และเอกชน  มักใช
เฉพาะตําแหนงระดับบริหาร 
        (2)  ระบบคู  (Dual)  หรือ Y type career  คือ  ในชวงตนของชีวิตการทํางานจะเจริญเติบโต   
ในหนาท่ีตามลําดับ  เชน ระดับ 3  เติบโตถึง ระดับ 6 หลังจากนั้นก็จะแยกการเติบโตกาวหนาตามสายอาชีพ  
เนื่องจากมีสมรรถนะ (Competency) ตางกัน  ระบบนี้เหมาะกับตําแหนงงานท่ีตองอาศัยทักษะและความ
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ชํานาญพิเศษ หรือเปนตําแหนงท่ีมีอัตราการลาออกสูง ซ่ึงองคกรตองการรักษาตําแหนงนี้ไว เชน วิศวกร 
นักวิชาการ อาจารย  นักวิจัย เปนตน องคกรจึงกําหนดทางเลือกใหบุคลากรเหลานี้สามารถเติบโตในสายงานท่ี
ตองอาศัยความเชี่ยวชาญพิเศษเฉพาะดาน (Technical) หรือสายงานดานบริหารก็ได  คือสามารถเติบโตขาม
สายได  มีศักดิ์และสิทธิ์เทาเทียมกันในเรื่องตาง ๆ เชน  เงินเดือน  ความเติบโตกาวหนา  สวัสดิการ  ผลประโยชน
ตอบแทนอ่ืน  ๆ เปนตน  ตัวอยางการใชระบบนี้ในภาคเอกชน  เชน  ในบริษัทยา มีผูท่ีดํารงตําแหนงนักวิจัย
บางคนไดรับเงินเดือนในระดับท่ีสูงมาก  เทียบเทากับระดับผูบริหารขององคกร เพราะนักวิจัยสามารถคิดคนตัว
ยาใหมได  ทําใหองคกรไดรับประโยชนเพ่ิมข้ึนในระยะยาว เปนตน 
         (3)  ระบบผสม (Multiple) เปนสวนผสมของระบบเดี่ยวและระบบคูซ่ึงองคกรจะพิจารณา       

ความเหมาะสมวาจะใชระบบใด 

       สวนประกอบของ Career  Path ประกอบดวย 

         (1) การโยกยายเพ่ือเพ่ิมเติมประสบการณ  ท้ังในสายงานเดิม (ทางลึก) และนอกสายงาน (ทางกวาง) 

         (2) ระยะเวลาการเรียนรูเพ่ือข้ึนสูระดับใหม ( Learning Curve) คือ การเรียนรูในงานหนึ่งๆ 

ในระยะเวลาหนึ่งจึงจะเลื่อนระดับได  เชน  ระบบราชการตองดํารงตําแหนงระดับ 4  ระยะเวลา 2 ป  จึงจะได  

รับเลื่อนใหดํารงตําแหนงระดับ 5  คือ  มีประสบการณถึงข้ันต่ําท่ีกําหนด 

         (3)  การวัดผลงานและศักยภาพ หรือ สมรรถนะ  

         (4)  การวางแผนการพัฒนารายบุคคล  (Individual Development Plan : IDP ) 

  ขอ 1 – 3 เปนเรื่องของการบริหารทรัพยากรบุคคล ( HRM) สวนขอ 4  เปนเรื่องของการพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล (HRD) สิ่งท่ีจําเปนใน Career Path คือ  การพัฒนาโดยใชสมรรถนะ (Competency) เปนตัวนํา  

Career Path ไมใชเรื่องอัตโนมัติ  แตเม่ืออายุงานหรือเงินเดือนตรงตามเกณฑท่ีกําหนด จะมีการประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน Career Path  จึงเปนเรื่องของกระบวนการพัฒนาอยางตอเนื่อง หลายหนวยงานโดยเฉพาะ

ภาคเอกชนเรียก Career Path วา Career Opportunity หมายถึงโอกาสทางการเติบโต  

  2.1.2  Individual Career  Plan  เปนแผนความเจริญกาวหนาในหนาท่ีการงานของพนักงาน

แตละคน (ควรเปนงานของกองการเจาหนาท่ีโดยกําหนดหลักเกณฑรวมกับสถาบันฯ เพราะเปนเรื่องของการ

เจริญเติบโตกาวหนาในงานและการพัฒนาบุคคล) 

  2.1.3  Career Training & Development  เปนงานท่ีหนวยงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล (HR) 

หรือสถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครดําเนินการอยู  โดยเปนสวนสนับสนุน Career  Path  และ 

Individual  Career  Plans   

 กลาวโดยสรุป Career management (CM) เปนภาพใหญท่ีมีความเก่ียวของกับการจัดเสนทาง

การฝกอบรม (Training Road Map : TRM)   

2.2 Succession  Planning  เปนการวางแผนทดแทนตําแหนงงานเพ่ือมุงพัฒนาศักยภาพและ                        

เตรียมความพรอมใหพนักงานท่ีมีความสามารถและศักยภาพสูง  (ควรเปนหนาท่ีของสํานักงาน ก.ก. โดยมี  

กองการเจาหนาท่ี เปนผูนําไปปฏิบัติใหเกิดผล) 
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3.  เสนทางการฝกอบรม (Training Road Map : TRM) 

 3.1 ความสําคัญของเสนทางการฝกอบรม  

    ดวยรูปแบบการบริหารทรัพยากรบุคคลท่ีปรับเปลี่ยนไปจากเดิม   องคกรจึงจําเปนตองมี

นโยบาย แผนงาน โครงการดานการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือเปนการพัฒนาขาราชการและผูปฏิบัติงานใหมี

ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการบรรลุภารกิจและเปาหมายขององคกร  การพัฒนาบุคลากรจึงเปน

เรื่องสําคัญท่ีตองทําอยางตอเนื่อง  แมวาบุคลากรสวนใหญมีความรู ทักษะท่ีผานกระบวนการคัดสรรมาแลว  

แตในการปฏิบัติงานจะตองพัฒนาเสริมสรางความรู ทักษะและพฤติกรรมท่ีพึงประสงค  เพ่ือใหสอดคลองกับ

หลักสมรรถนะท่ีกําหนดข้ึน 

   เสนทางการฝกอบรมเปนเครื่องมือการบริหารจัดการดานการพัฒนาบุคลากรท่ีสําคัญ   หาก

องคกรใดขาดการวางแผนการพัฒนาบุคลากร  จะไมสามารถหาคําตอบไดวาบุคลากรท่ีมีอยูตองพัฒนาองคความรู

และพฤติกรรมใด เม่ือใด และดวยเหตุผลใด การทํา TRM จึงเปนการกําหนดเสนทางในการพัฒนาบุคลากรอยางมี

แบบแผน เพ่ือนําไปสูการเพ่ิมขีดความสามารถของบุคลากรตามท่ีตั้งเปาหมายไว  

   3.2 ความหมายของเสนทางการฝกอบรม  

  หมายถึง แนวทางการพัฒนาบุคลากรดวยวิธีการตาง ๆ ท่ีกําหนด ไวอยางเปนระบบแบบแผน       
โดยระบุวาบุคลากรในแตละตําแหนง หรือกลุมงานจะตองไดรับการพัฒนาและฝกอบรมเรื่องใดบาง ตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด TRM จึงเปรียบเสมือนแผนท่ีในการเดินทางท่ีจะบอกวาการปฏิบัติงานในแตละกลุมงานหรือ
สายอาชีพ  บุคลากรตองพัฒนาความรูความสามารถอะไร  และเม่ือระยะเวลาผานไปตองพัฒนาอะไรเพ่ิมเติม 
ซ่ึงแตละคนจะมีระยะเวลาและรูปแบบการพัฒนาท่ีตางกัน  ซ่ึงเกิดจากสมรรถนะท่ีแตละคนมีไมเทากันนั่นเอง  

 การจัดทํา TRM นี้ อาจเปลี่ยนแปลงไดตามเวลา และสถานการณท่ีกําหนด เชน เม่ือ
องคกร มีการ เปลี่ยนแปลงวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตร คานิยมและวัฒนธรรมขององคกร ภารกิจ 
บทบาท หนาท่ี ความรับผิดชอบและลักษณะงานของหนวยงานหรือองคกร 

      3.3  ความจําเปนในการจัดทําเสนทางการฝกอบรม 

   3.3.1 บุคลากรมีความหลากหลาย เปนเหตุผลท่ีเชื่อวาไมมีองคกรใดท่ีสามารถหาบุคลากรท่ี
มีความรู ความสามารถพรอมทุกดานเหมือน ๆ กัน โดยสามารถปฏิบัติงานไดเหมือนกัน ซ่ึงในความเปนจริง 
บุคลากรท่ีแตละองคกรคัดสรรมา จําเปนตองเรียนรูสิ่งใหม ๆ อีกมากมาย  แมจะมีประสบการณในการทํางานแต
รายละเอียด  ในการปฏิบัติงานยอมมีความหลากหลาย และเปลี่ยนแปลงอยูเสมอ จึงจําเปนตองพัฒนาอยาง
ตอเนื่อง 
  3.3.2 ลักษณะงานและวิชาชีพแตกตางกัน บุคลากรในองคกรยอมมีโอกาสในการสับเปลี่ยน
ตําแหนงหรือภารกิจตาง ๆ ขอบเขตหนาท่ีรับผิดชอบของแตละงานก็แตกตางกัน ความรูและประสบการณเดิม    
ก็ไมอาจเทียบเคียงกับงานท่ีหลากหลายได และท่ีสําคัญสมรรถนะของแตละตําแหนงท่ีกําหนดข้ึนก็ไมเหมือนกัน  
การเรียนรูและพัฒนาจึงตองใชองคความรูท่ีแตกตางกัน โดยตองพัฒนาอยางมีแบบแผนและเปนข้ันตอน  
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   3.3.3 การฝกอบรม พัฒนาและการเรียนรูตางๆ มีขอจํากัด  เพราะองคกรไมสามารถ

จัดการฝกอบรมพัฒนาตางๆ ใหกับทุกคนไดในเวลาเดียวกัน และบุคลากรทุกคนก็ไมอาจเรียนรูเรื่องท่ีจําเปนได 

ในเวลาเดียวกัน  จึงจําเปนตองกําหนดเสนทางและระยะเวลาในการฝกอบรมใหเปนระบบ 

   3.3.4 บุคลากรตองการความกาวหนา  เปนเหตุผลท่ีจําเปนอีกประการหนึ่ง คือ ความ

ตองการความกาวหนาในวิชาชีพท่ีตองใชความรู ความสามารถเพ่ือการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพและกาวไปสู

การเลื่อนระดับหรือปรับตําแหนงใหสูงข้ึน 

     3.4 วัตถุประสงคของการจัดทําเสนทางการฝกอบรม 

  3.4.1 เพ่ือสรางความสามารถของบุคลากรใหสอดคลองกับทิศทางขององคกร  โดยทิศทาง 
ขององคกร จะประกอบดวย วิสัยทัศน พันธกิจ และนโยบายตาง ๆ ท่ีกําหนดข้ึนเพ่ือใหองคกรสามารถปฏิบัติ
ภารกิจตางๆ ไดตามวัตถุประสงค แตท้ังนี้ตองอาศัยทักษะ ความรู ความสามารถของผูปฏิบัติงานในดานตางๆ ซ่ึง
ตองมีการพัฒนาความสามารถของบุคลากรใหสอดคลองกับภารกิจขององคกรดวย  
   3.4.2 เพ่ือใหบุคลากรทราบถึงกําหนดระยะเวลาในการพัฒนาตนเอง ในขณะท่ีดํารงตําแหนง
ตาง  ๆ หรือเรียกวาเปนแผนท่ีเดินทางในการพัฒนาความรูความสามารถ ซ่ึงเปนการพัฒนาตามความคาดหวัง 
ขององคกร 
   3.4.3 เพ่ือสงเสริมใหเกิดการเรียนรูดวยตนเอง ( Self  Learning ) อยางหลากหลาย ซ่ึง
ไมใชเพียงการฝกอบรมพัฒนาเพียงอยางเดียว  แตหมายรวมถึงบุคลากรจะตองรูถึงความจําเปนของตนเองใน
การพัฒนาองคความรูและทักษะตางๆ ใหเหมาะสมตอการปฏิบัติงานดวย 

      3.5 ผูรับผิดชอบในการจัดทําเสนทางการฝกอบรม 

   ในหลายองคกรมีความสับสนในภารกิจการจัดทําเสนทางการฝกอบรม วาเปนความ
รับผิดชอบหลักของฝายใด  แทจริงแลวในองคกรตองวางแผนการจัดทําเสนทางการฝกอบรมรวมกัน ดังนี้  
   3.5.1 หัวหนาหนวยงาน   เปนผูท่ีมีบทบาทสําคัญโดยใหการสนับสนุน รวมเปนคณะทํางาน
พิจารณากําหนดเสนทางการฝกอบรมและกําหนดแผนกลยุทธในการพัฒนาบุคลากรในหนวยงาน หัวหนา -
หนวยงาน ตองระบุความตองการผลลัพธของงาน และสมรรถนะท่ีจําเปนในการทํางานเพ่ือใหบุคลากรรับทราบ
แนวทางในการปฏิบัติงาน  สวนผูบังคับบัญชาในระดับตาง ๆ ก็ตองทําหนาท่ีในการรวมพิจารณากําหนดหัวขอ
การฝกอบรม วิธีการพัฒนารูปแบบการเรียนรูดวยตนเอง ตามเสนทางการฝกอบรมของแตละตําแหนงงาน และ
วางแผนกําหนดระยะเวลาในการจัดทํา TRM ท้ังนี้ เพ่ือใหมีมาตรฐานเดียวกัน และสอดคลองกัน 

 3.5.2 หนวยงานบริหารงานบุคคล  ท้ังฝายการเจาหนาท่ี (HRM) และฝายฝกอบรม (HRD) 
ตองมีบทบาทในการเปนผูชี้แนะกระบวนการจัดทํา TRM   ตองใหความรู ประสานงานในการจัดทําหรือ
ทบทวน TRM ใหทุกหนวยงานตองสื่อสาร ประชาสัมพันธใหขอมูลดานระบบสมรรถนะ ตลอดจนเสนอแนะ
หลักสูตรการฝกอบรม และวิธีการพัฒนาท่ีเปนมาตรฐานเหมาะสม สอดคลองกับตําแหนงตามสายงาน 
   3.5.3 พนักงาน/ขาราชการ  ตองมีสวนรวมในการระบุหนาท่ีงานหลัก สมรรถนะท่ีตองการ    

เรื่องท่ีตองฝกอบรมและพัฒนา ตลอดจนใหขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนตอการดําเนินการ 
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   อาจกลาวไดวาการจัดทําเสนทางการฝกอบรมใหประสบความสําเร็จ จะตองเกิดจากการ

สนับสนุนการมีสวนรวมของบุคลากรทุกระดับ โดยจะตองมีการชี้แจง สื่อสาร ประชาสัมพันธใหท่ัวถึง เพ่ือให

เขาใจถึงเปาหมายและประโยชนท่ีทุกคนจะไดรับ 

      3.6 สวนประกอบท่ีสําคัญ    
  3.6.1 การฝกอบรม พัฒนาเพ่ือใหมีความรูและทักษะในงาน (Technical Training) เปน
สวนประกอบ  ท่ีบอกไดวาผูท่ีจะเขามาดํารงตําแหนงนี้  ตองไดรับการพัฒนาฝกอบรมหัวขออะไรบาง เปนการ
อบรม ภาคบังคับเพ่ือใหมีความรูและทักษะท่ีจําเปนในการปฏิบัติงาน 
   3.6.2 การฝกอบรม พัฒนาเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางาน (Job Enhancement 
Training)  เปนสวนประกอบท่ีบอกวา ผูดํารงตําแหนงตาง ๆ ควรมีความสามารถอ่ืนใดอีกบาง 
นอกเหนือจากความรู   และทักษะในงาน ซ่ึงจะสามารถนําไปพัฒนาปรับปรุงประสิทธิภาพการทํางานได 
   3.6.3 การฝกอบรม พัฒนาเพ่ือรองรับความกาวหนาในอาชีพ (Career Development) 
เปนสวนหนึ่งท่ีบอกวาผูดํารงตําแหนงตาง ๆ ควรมีความสามารถอะไรบาง กอนจะเติบโตข้ึนไปในสายอาชีพ  
หรือการดํารงตําแหนงท่ีสูงข้ึน รวมท้ังการโยกยาย เปลี่ยนสายงาน  ซ่ึงจะชวยเตรียมความพรอมรองรับ
ความกาวหนาในอาชีพ 
 

4.  แผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) 
 เสนทางฝกอบรม (TRM)  ตามท่ีอธิบายในหัวขอท่ีแลวเปนเครื่องมือท่ีจะใชสรางเกณฑมาตรฐานในการ
พัฒนาสายอาชีพ  ซ่ึงหลักสูตรใน TRM สวนใหญก็จะเปนหลักสูตรมาตรฐาน สวน IDP ก็เปนเครื่องมืออีกอยาง
หนึ่งท่ีนํามาใชประกอบกับ TRM  โดยลงลึกถึงความจําเปนสวนตัวบุคคลเปนคนๆ ไปวาจะตองมีการพัฒนา 
การฝกอบรมอะไรและอยางไร 
 แผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP)  จึงหมายถึง แผนท่ีกําหนดทิศทาง
พัฒนาบุคลากรเปนรายบุคคลในชวงเวลาหนึ่งๆ ใหมีสมรรถนะท่ีจะสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจไดสําเร็จ 
และเปนไปตามเปาหมายในสายอาชีพของบุคลากรผูนั้น บางครั้งเราอาจเรียกแผนพัฒนารายบุคคลในชื่อท่ี
แตกตางกันไป เชน  IDP (Individual Development Plan) , EDP (Employee Development Plan) หรือ 
PDP (Personal Development Plan / Performance Development Plan)  แตสิ่งสําคัญท่ีตองคํานึงถึง
ในการทํา IDP คือ IDP นั้นตองเชื่อมโยงกับเปาหมายขององคกรหรือหนวยงาน 
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ความแตกตางระหวาง TRM  และ  IDP 

TRM IDP 

1.  คืออะไร?  
     เปนเครื่องมือหลักในการพัฒนาความสามารถของ
คน 

 
     เปนเครื่องมือยอยท่ีใชในการพัฒนาความสามารถ
ของคนโดยมี TRM เปนกรอบ 

2.  ขอบเขต 
     เปนมาตรฐานความสามารถของกลุมอาชีพ หรือ
กลุมตําแหนง หรือรายตําแหนง ตั้งแตเริ่มเขาสูสาย-
อาชีพจนสิ้นสุด (ความเขมขนของมาตรฐาน
ความสามารถท่ีกําหนดใน TRM ข้ึนอยูกับความ
จําเปนของสายอาชีพนั้นๆ) 
 

 
     เปนความจําเปนเฉพาะ (customized needs) 
ของตัวบุคคล ซ่ึงแตกตางกันเพ่ือแกไขจุดออน และ/
หรือเสริมสรางจุดแข็งภายในระยะเวลาสั้นๆ เชน                
6 เดือน หรือ 1 ป (จุดออนหรือจุดแข็งดังกลาวควร
ตองสอดคลองกับมาตรฐานใน TRM และความจําเปน
ของงานในแตละชวงเวลา) 

3.  หลักสูตร / หัวเรื่อง 
     สวนใหญเนนการฝกอบรมความรูและทักษะใน
สายอาชีพ มีเรื่องการพัฒนาบางเทาท่ีจําเปน 

 
     ตามความจําเปนของแตละบุคคล ซ่ึงอาจเปนเรื่อง
การฝกอบรม หรือเปนการพัฒนาก็ได 

4.  การปฏิบัติ 
     ขาราชการ / พนักงาน เขารับการฝกอบรมความรู
และทักษะตามท่ีหนวยงานจัดใหหรือไปฝกอบรมกับ
สถาบันภายนอก 

 
     ขาราชการ/พนักงาน จะตองประเมินตนเองวายัง
ขาดอะไร และวางแผนพัฒนาตนเองดวยวิธีการตางๆ 
ไมใชเฉพาะการฝกอบรมเทานั้น ท้ังนี้โดยการปรึกษา 
หารือกับผูบังคับบัญชา 

 

คุณลักษณะของ IDP 
 การจัดทํา IDP  มีวัตถุประสงคหลักเพ่ือการแกไขจุดออน (Weakness) และ/หรือเสริมสรางจุดแข็ง 
(Strength)  ของขาราชการ/พนักงานในองคกร  ซ่ึงในการจัดทํา IDP นั้นจะมีลักษณะดังนี้ 
 1.  IDP  เปนกระบวนการท่ีเนนระบบการสื่อสารแบบสองทาง (Two Ways Communications)  
ระหวางผูบังคับบัญชา/หัวหนา กับ ขาราชการ/พนักงาน ในเรื่องของความคาดหวังในงานของท้ัง 2 ฝาย                   
การพัฒนาสายอาชีพ (Career Management) ท่ีผูบังคับบัญชาวางไวใหสําหรับบุคลากรแตละคน รวมท้ัง             
เปนกระบวนการท่ีผูบังคับบัญชาจะตองมีการติดตามผล (Monitoring) และใหขอมูลปอนกลับ (Feedback) 
แกบุคลากรเปนระยะอยางตอเนื่องตลอดท้ังป 
 2.  IDP  เปนเครื่องมือในการเชื่อมโยงความตองการของบุคลากรรายบุคคลใหตอบรับหรือสนองตอบ
ตอความตองการในระดับองคกร  และเปนแนวทางในการวางแผนอาชีพ (Career Planning)  ของบุคลากรอัน
นําไปสูการทํางานท่ีบรรลุเปาหมายตามท่ีหนวยงานและองคการท่ีตองการ  
 3.  IDP  เปนแผนท่ีเชื่อมโยงระหวางสมรรถนะท่ีคาดหวังกับสมรรถนะท่ีเปนจริง และระบุเครื่องมือใน
การพัฒนาท่ีจะใชปดชองวางในชวงเวลาหนึ่ง 
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 4.  IDP  เปนขอตกลงในการเรียนรูรวมกัน (Learning Agreement)  ระหวางผูบังคับบัญชากับ
ผูใตบังคับบัญชา  ซ่ึงจะมีสวนชวยสรางบรรยากาศการเรียนรู  กระตุนใหบุคลากรเกิดขวัญและกําลังใจในการ
ทํางาน  อันสงผลใหเกิดผลการปฏิบัติงานท่ีดี 
 5.  IDP  เปนแผนท่ีตองทําอยางตอเนื่อง และเปลี่ยนแปลงตามภารกิจและสมรรถนะของผูดํารง
ตําแหนง 
 ขอควรคํานึงถึงในการกําหนด IDP  คือ  IDP ไมใชกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือ            

การเลื่อนตําแหนงงาน  การปรับเงินเดือน  การใหผลตอบแทนในรูปแบบตางๆ  หรือการรับประกันวา                    

หากบุคลากรนั้นไดรับการพัฒนาแลว  จะไดรับการเลื่อนตําแหนงงานทันที  โดยหลักการแลว IDP เปนแผนงาน

เพ่ือเตรียมความพรอมของบุคลากรใหมีคุณสมบัติ  ขีดความสามารถ  และศักยภาพในการทํางานสําหรับ

ตําแหนงงานท่ีสูงข้ึนตอไปตามเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพ (Career Path) ท่ีกําหนดข้ึน 

ข้ันตอนการจัดทํา IDP 
 การจัดทํา IDP ของแตละบุคคลมีข้ันตอน  ดังนี้  
 1.  การประเมินสมรรถนะ   
  ขาราชการ/พนักงาน ประเมินสมรรถนะของตนเอง โดยใชตัวแบบสมรรถนะท่ีหนวยงาน
กําหนด (ถามี) เปนกรอบในการประเมิน  การประเมินนี้มีวัตถุประสงคสําคัญท่ีจะหาวาตนเองมีจุดออนและ
จุดเดนในสมรรถนะเรื่องใดบาง  เม่ือเทียบกับความคาดหวังขององคกร/หนวยงาน  ท้ังนี้การประเมินดังกลาว
จะตองปรึกษาหารือกับผูบังคับบัญชาและไดรับความเห็นชอบรวมกัน 
  อยางไรก็ตาม อาจมีวิธีปฏิบัติท่ีแตกตางกัน ดังนี้  
  - บางองคกร/หนวยงาน ใหผูบังคับบัญชาเปนผูประเมินสมรรถนะของผูใตบังคับบัญชาเทานั้น 
  - บางองคกร/หนวยงาน ประเมินท้ังผลงานและสมรรถนะพรอมกัน เพ่ือพิจารณาวาเหตุท่ี
ผลงานไมบรรลุตามเปาหมายเกิดจากการขาดความรูทักษะหรือไม  
 
 2.  การพิจารณาจุดออน (gap) และจุดเดนท่ีสําคัญ 
  จุดออน ( gap) ท่ีสําคัญ หมายถึง จุดออนท่ีทําใหงานตามแผนไมบรรลุผล หรือเปนจุดออนท่ี
จําเปนตองใชในการทํางานงานขณะนั้นๆ หรือในอนาคตอันใกล (เชน ปงบประมาณถัดไป)  จุดออนท่ีสําคัญนี้
จําเปนตองไดรับการแกไข 
  สวนจุดเดน คือ สมรรถนะท่ีบุคคลผูนั้นมีอยูสมบูรณ จนทําใหปฏิบัติงานลุลวงไปไดดวยดี
อยางมีคุณภาพ  เชน  ทํางานไดอยางลึกซ้ึง ละเอียดถ่ีถวน  หรือ  เสร็จกอนเวลา  หรือ  สําเร็จเกินเปาหมาย 
เปนตน  ซ่ึงกรณีเชนนี้ ผูบังคับบัญชาตองวิเคราะหใหไดวา บุคคลผูนั้นมีสมรรถนะอะไร  แลวหาทางพัฒนา
เสริมสรางจุดเดนนี้ใหสมบูรณแบบยิ่งข้ึนก็ได 
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 3.  การกําหนดแผนพัฒนา 
  เม่ือสามารถพิจารณาหาจุดออน และ/หรือจุดเดนไดแลว ก็จะตองกําหนดวาจะฝกอบรม 
และ/หรือพัฒนาเรื่องอะไร โดยมีแนวทาง ดังนี้ 
  - หลักสูตร/หัวเรื่อง ท่ีจะฝกอบรม/พัฒนาไมควรกําหนดเปนจํานวนมาก  ควรมีประมาณ     
1 – 2 หลักสูตร/ป ก็เพียงพอ 
  - ชื่อหลักสูตรใหพิจารณาท่ีกําหนดไวใน TRM เปนหลัก 
  - ใหกําหนดวิธีการพัฒนาไวในแผน IDP ดวย เชน จะใชวิธีฝกอบรม ดูงาน ศึกษาหาความรู
เอง ฯลฯ เปนตน 
 4.  การประเมินผลการฝกอบรม/พัฒนา 
  เปนหนาท่ีของผูบังคับบัญชาตองผลักดันใหมีการปฏิบัติตามแผน IDP และทําการประเมินผล
เปนระยะๆ ดังนี้ 
  - ใชวิธีสอบขอเขียน หากตองการประเมินความรู  
  - ใชวิธีใหลงมือปฏิบัติงาน หากตองการประเมินทักษะ 
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ผลการสัมมนาการจัดทําเสนทางการพัฒนาตามสายอาชีพ (Training Road Map) 
สายงานวิเทศสัมพันธ  ตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ   

 
1.  สมรรถนะที่จําเปนในสายงานวิเทศสัมพันธ ตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ  มีดังนี ้

    1.1 สมรรถนะหลัก (Core Competency)  
  เปนกลุมสมรรถนะเชิงพฤติกรรมท่ีกรุงเทพมหานครไดกําหนดข้ึนสําหรับขาราชการ
กรุงเทพมหานครทุกกลุมอาชีพ ทุกระดับ  เพ่ือใหเกิดคุณลักษณะรวมของขาราชการกรุงเทพมหานครในดาน
คานิยมและพฤติกรรมท่ีพึงประสงค ประกอบดวย 5 สมรรถนะ ดังนี้  
  1)  คุณธรรมจริยธรรม (Integrity) 
  2)  การบริการท่ีดี (Service mind) 
  3)  การมุงผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation) 
  4)  การทํางานเปนทีม (Teamwork) 
  5)  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 
โดยมีรายละเอียดของตัวแบบดังนี้ 
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ช่ือ (Competency Name) 1. คุณธรรมและจริยธรรม 

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

ระดับ Competency 
ระดับ 5 อุทิศตนเพ่ือผดุงความยุติธรรม 

• ธํารงความถูกตอง ยืนหยัดพิทักษผลประโยชนและชื่อเสียงขององคกรแมใน  
      สถานการณท่ีอาจเสี่ยงตอความม่ันคงในตําแหนงหนาท่ีการงาน หรือ 
      อาจเสี่ยงภัยตอชีวิต 

ระดับ 4 ธํารงความถูกตอง 

• ธํารงความถูกตอง ยืนหยัดพิทักษผลประโยชนและชื่อเสียงของประเทศชาติ  
แมในสถานการณท่ีอาจสรางความลําบากใจให 

• ตัดสินใจในหนาท่ี ปฏิบัติราชการดวยความถูกตอง โปรงใส เปนธรรม 
แมผลของการปฏิบัติอาจสรางศัตรูหรือกอความไมพึงพอใจใหแกผูเก่ียวของ 

ระดับ 3 ม่ันในหลักการ 

• ยึดม่ันในหลักการและจรรยาบรรณของวิชาชีพ ไมเบี่ยงเบนดวยอคติหรือ  
      ผลประโยชนสวนตน 

• เสียสละความสุขสบายตลอดจนความพึงพอใจสวนตนหรือของครอบครัว  
      โดยมุงใหภารกิจในหนาท่ีสัมฤทธิ์ผลเปนสําคัญ 

ระดับ 2 มีสัจจะเช่ือถือได 

• รักษาวาจา มีสัจจะเชื่อถือได พูดอยางไรทําอยางนั้น ไมบิดเบือนอาง  
      ขอยกเวนใหตนเอง 

• มีจิตสํานึกและความภาคภูมิใจในความเปนขาราชการกรุงเทพมหานคร 
อุทิศแรงกายแรงใจผลักดันใหภารกิจหลักของตนและหนวยงานบรรลุผล 
เพ่ือสนับสนุน สงเสริมการพัฒนากรุงเทพมหานคร 

ระดับ 1 ซ่ือสัตยสุจริต 

• ปฏิบัติหนาท่ีดวยความโปรงใส ซ่ือสัตยสุจริต ถูกตองท้ังตามหลักกฎหมาย  
      จริยธรรมและระเบียบวินัย 

• แสดงความคิดเห็นของตนตามหลักวิชาชีพอยางเปดเผยตรงไปตรงมา 

 

สถ
าบ
นัพ
ฒั
นา
ขา้
รา
ชก
าร
กร
งุเท
พม
หา
นค
ร



- 16 - 
 

 

ช่ือ (Competency Name) 2. การบริการท่ีดี 
คําจํากัดความ (Definition) พฤติกรรมท่ีแสดงถึงความตั้งใจ ความพยายาม ความพรอมในการใหบริการ

ประชาชน และอุทิศเวลาเพ่ือตอบสนองความตองการของผูรับบริการ 
ระดับ Competency 

ระดับ 5 เปนท่ีปรึกษาท่ีผูรับบริการวางใจ 
• เล็งเห็นผลประโยชนท่ีจะเกิดข้ึนกับผูรับบริการในระยะยาว และสามารถ 
     เปลี่ยนแปลงวิธีหรือข้ันตอนการใหบริการ เพ่ือใหผูรับบริการไดประโยชน   
     สูงสุด 
• ปฏิบัติตนเปนท่ีปรึกษาท่ีผูรับบริการไววางใจ ตลอดจนมีสวนชวยในการ- 
     ตัดสินใจของผูรับบริการ 
• สามารถใหความเห็นสวนตัวท่ีอาจแตกตางไปจากวิธีการหรือข้ันตอนท่ี  
     ผูรับบริการตองการ เพ่ือใหสอดคลองกับความจําเปน ปญหา โอกาส ฯลฯ  
     เพ่ือเปนประโยชนอยางแทจริงหรือในระยะยาวแกผูรับบริการ         

ระดับ 4 เขาใจความตองการท่ีแทจริงของผูรับบริการ 
• เขาใจความจําเปนหรือความตองการท่ีแทจริงของผูรับบริการ และ/หรือใช  
     เวลาแสวงหาขอมูลและทําความเขาใจเก่ียวกับความจําเปนหรือ 
     ความตองการท่ีแทจริงของผูรับบริการ 
• ใหคําแนะนําท่ีเปนประโยชน หรือใหบริการดานอ่ืน ๆ แกผูรับบริการ    
     เพ่ือตอบสนองความจําเปนหรือความตองการท่ีแทจริงของผูรับบริการ  

ระดับ 3 ใหบริการท่ีเกินความคาดหวัง 
• ใหบริการท่ีเกินความคาดหวังในระดับท่ัวไป 
• อุทิศเวลาใหแกผูรับบริการ โดยเฉพาะเม่ือผูรับบริการประสบความ  
     ยากลําบาก เชน สละเวลาและความพยายามนอกเหนือหนาท่ีในการ  
     ใหบริการเพ่ือชวยผูรับบริการแกปญหา 
• ใหบริการหรือคําแนะนําท่ีเปนประโยชนตอผูบริการแมวาผูรับบริการจะไมได  
     ถามถึงหรือไมทราบมากอน  

ระดับ 2 ใหบริการเพ่ือแกไขปญหาใหกับผูรับบริการ 
• รับเปนธุระแกปญหาหรือหาวิธีแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนแกผูรับบริการอยาง  
     รวดเร็ว เต็มใจ ไมบายเบี่ยง ไมแกตัว หรือปดภาระ แมวาตองเสียสละเวลา  
     สวนตน หรือทํางานนอกเหนือ ความรับผิดชอบ 
• คอยดูแลใหผูรับบริการไดรับความพึงพอใจ และนําขอขัดของใด ๆ ท่ีเกิดข้ึน   
     (ถามี) ไปพัฒนาการใหบริการใหดียิ่งข้ึน 

ระดับ 1 ใหบริการท่ีเปนมิตร และส่ือสารขอมูลการใหบริการอยางมีประสิทธิภาพ 
• ใหบริการดวยอัธยาศัยไมตรีอันดี และสรางความประทับใจแกผูรับบริการ 
• สื่อสารขอมูล ขาวสารตาง ๆ ของการบริการท่ีชัดเจนกับผูรับบริการตลอด 
     การใหบริการ 
• แจงใหผูรับบริการทราบความคืบหนาในการดําเนินเรื่อง หรือข้ันตอนงาน  
     ตาง ๆ ท่ีใหบริการอยู   
• ประสานงานภายในหนวยงานและกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือให  
     ผูรับบริการไดรับบริการท่ีตอเนื่องและรวดเร็ว      
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ช่ือ (Competency Name) 3. การมุงผลสัมฤทธิ์ 
คําจํากัดความ (Definition) ความมุงม่ันในการปฏิบัติราชการใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตามมาตรฐานและคุณภาพงานท่ี

กําหนดและ/หรือใหเกินจากมาตรฐานท่ีกําหนด 
ระดับ Competency 

ระดับ 5 มีการคํานวณผลไดผลเสียโดยชัดเจน 
  •  ตัดสินใจ แยกแยะระดับความสําคัญของงานตาง ๆ ในหนาท่ี โดยคิดคํานวณ   
     ผลไดผลเสียท่ีจะเกิดข้ึนอยางชัดเจน (เชน กลาวถึงการพิจารณาเปรียบเทียบ    
     ประโยชนท่ีกรุงเทพมหานคร หรือประชาชนจะไดรับเพ่ิมข้ึน เม่ือเทียบกับตนทุน   
     หรือรายจายท่ีกรุงเทพมหานครตองเสียไป) 
  •  บริหารจัดการและทุมเทเวลาและทรัพยากรเพ่ือใหไดประโยชนสูงสุดตอภารกิจ 
     ของหนวยงานตามท่ีคาดการณไว 

ระดับ 4 กําหนดแผนและปฏิบัติเพ่ือใหบรรลุเปาหมายท่ีทาทาย 
  •  กําหนดเปาหมายท่ีทาทายและเปนไปไดยากเพ่ือยกระดับผลสัมฤทธิ์ใหมใหดีข้ึน   
     กวาผลงานเดิมอยางเห็นไดชัด 
  •  ลงมือกระทําการพัฒนาระบบ ข้ันตอน วิธีการ ปฏิบัติราชการเพ่ือใหบรรลุ  
     มาตรฐานหรือผลสัมฤทธิ์ท่ีโดดเดนและแตกตางไมเคยมีใครกระทําไดมากอน  

ระดับ 3 ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพข้ึน 
  •  เปลี่ยนแปลงและพัฒนาตนเอง ซ่ึงอาจรวมถึงการทํางานไดดีข้ึน เร็วข้ึน  
     มีประสิทธิภาพ มากข้ึนหรือมีการเพ่ิมคุณภาพของงานท่ีทํา 
  •  เสนอหรือทดลองวิธีการหรือข้ันตอนการทํางานแบบใหมท่ีแนนอนเท่ียงตรงกวา   
     หรือมีประสิทธิภาพมากกวาเพ่ือใหบรรลุเปาหมายท่ีผูบังคับบัญชากําหนดหรือ    
     เปาหมายของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
  •  พัฒนาหรือปรับเปลี่ยนระบบหรือวิธีการทํางานของหนวยงานเพ่ือใหไดผล  
     สัมฤทธิ์ท่ีดีและมีประสิทธิภาพสูงข้ึน 

ระดับ 2 สามารถกําหนดมาตรฐานหรือเปาหมายในการปฏิบัติงานของตนเพ่ือให
ผลสัมฤทธิ์ท่ีดีเย่ียม 
  •  หม่ันติดตามและวัดผลการปฏิบัติงานของตนโดยใชเกณฑท่ีตนกําหนดข้ึนเองโดยไม  
      ถูกผูอ่ืนบังคับ 
  •  กําหนดเปาหมายหรือข้ันตอนในการทํางานของตนใหสามารถบรรลุเปาหมายท่ี  
     ผูบังคับบัญชากําหนดหรือเปาหมายของหนวยงาน/กองท่ีรับผิดชอบ 
  •  มีความละเอียดรอบคอบเอาใจใสตรวจตราความถูกตองของงานหรือขอมูลท่ี   
     รับผิดชอบเพ่ือใหไดขอมูลท่ีมีคุณภาพ 

ระดับ 1 แสดงความมุงม่ันและกระตือรือรนท่ีจะปฏิบัติราชการไดดี 
  •  พยายามปฏิบัติราชการตามหนาท่ีไดดีและถูกตอง 
  •  มีความมานะอดทน ขยันหม่ันเพียร และตรงตอเวลา 
  •  มีความรับผิดชอบในงานท่ีรับผิดชอบและสามารถสงงานไดตามกําหนดเวลา  
     อยางถูกตอง 
  •  แสดงออกวาตองการปฏิบัติงานใหไดดีข้ึนหรือแสดงความเห็นในเชิงปรับปรุง 
     พัฒนา เม่ือประสบพบเห็นเหตุท่ีกอใหเกิดการสูญเปลาหรือหยอนประสิทธิภาพ 
     ในงาน 
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ช่ือ (Competency Name) 4. การทํางานเปนทีม 
คําจํากัดความ (Definition) การทํางานโดยมีพฤติกรรมท่ีสามารถทํางานรวมกับผูอ่ืนได สามารถรับฟง  

ความคิดเห็นของสมาชิกในทีม เต็มใจเรียนรูจากผูอ่ืน และมีความสามารถ       
ในการสรางและรักษาสัมพันธภาพกับสมาชิกในทีม 

ระดับ Competency 
ระดับ 5 รวมพลัง สรางความสามัคคีในทีม 

• สงเสริมความสามัคคีเปนน้ําหนึ่งใจเดียวกันในทีม โดยไมคํานึงความชอบ  
      หรือไมชอบสวนตน 

• ชวยประสานรอยราว หรือคลี่คลายแกไขขอขัดแยงท่ีเกิดข้ึนในทีม 

• ประสานสัมพันธ สงเสริมขวัญกําลังใจของทีมเพ่ือรวมพลังกันในการปฏิบัติ 
      ภารกิจใหญนอยตาง ๆ ใหบรรลุผล 

ระดับ 4 ใหกําลังใจซ่ึงกันและกัน 

• กลาวชื่นชมใหกําลังใจเพ่ือนรวมงานไดอยางจริงใจ 

• แสดงน้ําใจในเหตุวิกฤติ ใหความชวยเหลือแกเพ่ือนรวมงานท่ีมีเหตุจําเปน 
      โดยไมตองใหรองขอ 

• รักษามิตรภาพอันดีกับเพ่ือนรวมงานเพ่ือชวยเหลือกันในวาระตาง ๆ ใหงาน  
      สําเร็จลุลวงเปนประโยชนตอสวนรวม 

ระดับ 3 รับฟงความเห็นและประสานสัมพันธ 

• รับฟงความเห็นของสมาชิกในทีม เต็มใจเรียนรูจากผูอ่ืน รวมถึง  
      ผูใตบังคับบัญชาและผูรวมงาน 

• ประมวลความคิดเห็นตาง ๆ มาใชประกอบการตัดสินใจหรือวางแผน
รวมกันในทีม 

• ประสานและสงเสริมสัมพันธภาพอันดีในทีมเพ่ือสนับสนุนการทํางาน
รวมกันใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

ระดับ 2 ผูกมิตรและรวมมือ 

• สรางสัมพันธ เขากับผูอ่ืนในกลุมไดดี  

• เอ้ือเฟอเผื่อแผ ใหความรวมมือกับผูอ่ืนในทีมดวยดี 

• กลาวถึงเพ่ือนรวมงานในเชิงสรางสรรค 
ระดับ 1 ปฏิบัติหนาท่ีในสวนของตนใหสําเร็จลุลวง 

• ทํางานในสวนท่ีตนไดรับมอบหมายไดสําเร็จ สนับสนุนการตัดสินใจในกลุม 

• รายงานใหสมาชิกทราบความคืบหนาของการดําเนินงานในกลุม หรือขอมูล  
      อ่ืน ๆ ท่ีเปนประโยชนตอการทํางานอยางตอเนื่อง 
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ช่ือ (Competency Name) 5. การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ 
คําจํากัดความ (Definition) ความขวนขวาย สนใจใฝรูเพ่ือพัฒนาศักยภาพ  ความรู ความสามารถของตน

ในการปฏิบัติงานราชการ ดวยการศึกษาคนควาหาความรู พัฒนาตนเองอยาง
ตอเนื่อง อีกท้ังยังรูจักพัฒนา ปรับปรุงประยุกตใชความรูเชิงวิชาการและ
เทคโนโลยีตาง ๆ เขากับการปฏิบัติงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์ 

ระดับ Competency 
ระดับ 5 สรางวัฒนธรรมแหงการเรียนรูเพ่ือการพัฒนาในองคกร 

•   สนับสนุนใหเกิดบรรยากาศแหงการพัฒนาความเชี่ยวชาญในองคกร  
       ดวยการจัดสรรทรัพยากร เครื่องมือ อุปกรณ ท่ีเอ้ือตอการพัฒนา 

• ใหการสนับสนุน ชมเชย เม่ือมีผูแสดงออกถึงความตั้งใจท่ีจะพัฒนาความ  
       เชี่ยวชาญในงาน 

• มีวิสัยทัศนในการเล็งเห็นประโยชนของเทคโนโลยี องคความรู หรือ  
       วิทยาการใหม ๆ ตอการปฏิบัติงานในอนาคต และสนับสนุนสงเสริมใหมี  
       การนํามาประยุกตใชในหนวยงานอยางตอเนื่อง 

ระดับ 4 รักษาและประยุกตความรูความเช่ียวชาญท้ังเชิงลึกและเชิงกวางอยาง
ตอเนื่องและสมํ่าเสมอ 

• มีความรูความเชี่ยวชาญแบบสหวิทยาการ และสามารถนําความรูไปปรับใชใ 
       ปฏิบัติไดจริง 

• สามารถนําความรูเชิงบูรณาการของตนไปใชในการสรางวิสัยทัศนเพ่ือ  
การปฏิบัติงานในอนาคต 

• ขวนขวายหาความรูท่ีเก่ียวของกับงานท้ังเชิงลึกและเชิงกวางอยางตอเนื่อง 
ระดับ 3 นําความรู วิทยากร หรือเทคโนโลยีใหมๆ ท่ีไดศึกษามาปรับใชกับการทํางาน 

• เขาใจประเด็นหลัก ๆ นัยสําคัญ และผลกระทบของวิทยาการตาง ๆ อยางลึ 

• สามารถนําวิชาการ ความรู หรือเทคโนโลยีใหม ๆ มาประยุกตใชในการ 
       ปฏิบัติงานได 

• สั่งสมความรูใหม ๆ อยูเสมอและเล็งเห็นประโยชน ความสําคัญของ 
องคความรูใหม ๆ  ท่ีจะสงผลกระทบตองานของตนในอนาคต 

ระดับ 2 รอบรูเทาทันเหตุการณและเทคโนโลยีใหม ๆ อยูเสมอ 

• รอบรูเทาทันเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ในสาขาอาชีพของตนและ
ท่ีเก่ียวของ หรืออาจมีผลกระทบตอการปฏิบัติหนาท่ีของตน 

• ติดตามแนวโนมวิทยาการท่ีทันสมัย และเทคโนโลยีท่ีเก่ียวของกับงานอยางตอเนื่อง 
ระดับ 1 มีความสนใจใฝรูในสาขาอาชีพของตน 

• กระตือรือรนในการศึกษาหาความรู สนใจเทคโนโลยีและองคความรู   
ใหม ๆ ในสาขาอาชีพของตน 

• หม่ันทดลองวิธีการทํางานแบบใหมเพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพและความรู 
       ความสามารถของตนใหดียิ่งข้ึน 

• ติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ อยูเสมอดวยการสืบคนขอมูลจาก 
       แหลงตาง ๆ ท่ีจะเปนประโยชนตอการปฏิบัติราชการ 
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1.2  มาตรฐานทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
        ทักษะ หมายถึง การนําความรูมาใชในการปฏิบัติงานจนเกิดความชํานาญ และคลองแคลวโดย

กําหนดทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติราชการ ดังนี้  
1. การใชคอมพิวเตอร  
2. การใชภาษาอังกฤษ  
3. การจัดการขอมูล  
4. การบริหารทรัพยากร  

 
ช่ือทักษะ 1. การใชคอมพิวเตอร 

 
คําจํากัดความ ความสามารถในการใชคอมพิวเตอรไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับ คําอธิบายระดับ 
ระดับท่ี 5 • มีทักษะระดับท่ี 4  และ 

• มีความเขาใจอยางลึกซ้ึง เชี่ยวชาญ ในโปรแกรมตางๆ อยางกวางขวาง และ 
มีความเขาใจในการประมวลผลและการเชื่อมโยงเครือขายคอมพิวเตอร  หรือสามารถ
เขียนโปรแกรมเพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานได 

• สามารถชวยชี้แนะหรือซอมแซมงานท่ีใชโปรแกรมคอมพิวเตอรใหแกผูรวมงาน  
ท่ีประสบปญหาได 

ระดับท่ี 4 • มีทักษะระดับท่ี 3 และ 

• มีความรูในโปรแกรมใหม ๆ ท่ีเก่ียวของในงาน สามารถนามาประยุกตใชประโยชนใน 
งานไดดี 

• สามารถแกไขหรือปรับปรุงโปรแกรมเพ่ือนามาพัฒนาระบบการปฏิบัติงานได 
ระดับท่ี 3 • มีทักษะระดับท่ี 2 และ 

• สามารถใชงานโปรแกรมคอมพิวเตอรตาง ๆ ท่ีจําเปนในการปฏิบัติงานได 
ระดับท่ี 2 • มีทักษะระดับท่ี 1 และ 

• สามารถใชโปรแกรมคอมพิวเตอรพ้ืนฐานได 
ระดับท่ี 1 • สามารถบันทึกขอมูลเขาเครื่องคอมพิวเตอรตามท่ีคูมือการใชระบุไวไดอยางมี

ประสิทธิภาพ และสามารถใชคอมพิวเตอรในระดับเบื้องตนได 
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ช่ือทักษะ 2. การใชภาษาอังกฤษ 
คําจํากัดความ ความสามารถในการนําภาษาอังกฤษมาใชในงาน 

ระดับ คําอธิบายระดับ 
ระดับท่ี 5 • มีทักษะระดับท่ี 4 และ 

• มีความเชี่ยวชาญในการใชภาษาอังกฤษ สามารถประยุกตใชโวหารทุกรูปแบบได
อยางคลองแคลวและสละสลวย ถูกตอง อีกท้ังมีความเชี่ยวชาญศัพทเฉพาะดานใน
สาขาวิชาของตนอยางลึกซ้ึง  

ระดับท่ี 4 • มีทักษะระดับท่ี 3 และ 

• เขาใจสํานวนภาษาอังกฤษในรูปแบบตางๆ สามารถประยุกตใชในงานไดอยาง
ถูกตองท้ังในหลักไวยากรณและความเหมาะสมในเชิงเนื้อหา  

ระดับท่ี 3 • มีทักษะระดับท่ี 2 และ 

• สามารถใชภาษาอังกฤษเพ่ือการติดตอสื่อสารในงานไดอยางถูกหลักไวยากรณและ  
มีประสิทธิภาพไดเนื้อหาสาระชัดเจนครบถวน  

ระดับท่ี 2 • มีทักษะระดับท่ี 1 และ 

• สามารถพูด เขียน อาน และฟงภาษาอังกฤษ และทําความเขาใจสาระสําคัญของ
เนื้อหาตาง ๆ ได 

ระดับท่ี 1 • สามารถพูด เขียน อาน และฟงภาษาอังกฤษในระดับเบื้องตน และสื่อสารใหเขาใจได  
 

ช่ือทักษะ 3. การจัดการขอมูล 
คําจํากัดความ ทักษะในการบริหารจัดการฐานขอมูล ตลอดจนวิเคราะหขอมูลเพ่ือประโยชนในงาน 

ระดับ คําอธิบายระดับ 
ระดับท่ี 5 • มีทักษะในระดับ 4 

• สามารถออกแบบ หรือประยุกตใชแบบจําลอง (Model) ตาง ๆ มาใชในการ
วิเคราะหบริหารจัดการ และใชประโยชนจากฐานขอมูลได  

ระดับท่ี 4 • มีทักษะในระดับ 3 

• สามารถชี้ประเด็นเสนอทางออกในเชิงกลยุทธของเรื่องตางๆ ท่ีวิเคราะหอยูโดย
อางอิงผลจากการวิเคราะหขอมูล  

ระดับท่ี 3 • มีทักษะในระดับ 2 

• สามารถสรุปผลการวิเคราะห นําเสนอทางเลือก ระบุขอดีขอเสีย ฯลฯ โดยอางอิง
จากขอมูลท่ีมีอยู 

ระดับท่ี 2 • มีทักษะในระดับ 1 

• สามารถกําหนดการวิเคราะหและแสดงผลขอมูลในรูปแบบตาง ๆ เชน กราฟ  
รายงาน ฯลฯ ได  

ระดับท่ี 1 • สามารถเก็บรวบรวมขอมูลของหนวยงานไดอยางเปนระบบ และเปนปจจุบัน      
อยูเสมอ สะดวกแกการคนหาของผูท่ีตองการใชขอมูล  
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ช่ือทักษะ 4. การบริหารจัดการทรัพยากร 
คําจํากัดความ ความตระหนักและทักษะในการคํานวณความคุมคาระหวางทรัพยากร  (งบประมาณ เวลา 

กําลังคนเครื่องมือ อุปกรณ ฯลฯ) ท่ีลงทุนไปหรือท่ีใชการปฏิบัติภารกิจ (Input) กับ
ผลลัพธท่ีได (Output) อาจหมายรวมถึงทักษะในการจัดความสําคัญในการใชเวลา 
ทรัพยากร และขอมูลอยางเหมาะสม และประหยัดคาใชจายสูงสุด 

ระดับ คําอธิบายระดับ 
ระดับท่ี 5 เสนอกระบวนการใหมๆ ในการทํางานใหมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึนเพ่ือใหสามารถสราง

ประสิทธิภาพในราชการ  
• มีทักษะในระดับ 4 
• พัฒนากระบวนการใหมๆ โดยอาศัยวิสัยทัศน ความเชี่ยวชาญ และประสบการณ

ตางๆ มาประยุกตในกระบวนการทํางานเพ่ือลดภาระการบริหารงานใหสามารถ
บรรลุภารกิจ/วิสัยทัศนของ กทม.อยางยั่งยืน 

• สามารถเพ่ิมผลผลิตหรือสรางสรรคงานใหม ท่ีโดดเดน แตกตางใหกับหนวยงานหรือ 
กทม.โดยใชทรัพยากรเทาเดิม  

ระดับท่ี 4 เช่ือมโยงหรือประสานการบริหารทรัพยากรรวมกันระหวางหนวยงานเพ่ือใหเกิดการ
ใชทรัพยากรท่ีคุมคาสูงสุด  
• มีทักษะในระดับ 3 
• เลือกปรับปรุงกระบวนการทํางานท่ีเกิดประสิทธิภาพสูงสุดกับหลายหนวยงาน และ

ไมกระทบกระบวนการทํางานตางๆ ภายในองคการ 
• วางแผนและเชื่อมโยงภารกิจของหนวยงานตนเองกับหนวยงานอ่ืน (Synergy) 

เพ่ือใหการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังหมดเกิดประโยชนสูงสุด  
• กําหนดและ/หรือสื่อสารกระบวนการการบริหารทรัพยากรท่ีสอดคลองกันท่ัวท้ัง

องคการ เพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถขององคการ  
ระดับท่ี 3  กําหนดการใชทรัพยากรใหสัมพันธกับผลลัพธท่ีตองการ  

• มีทักษะในระดับ 2 
• ประเมินประสิทธิภาพของการดําเนินงานท่ีผานมาเพ่ือปรับปรุงการจัดสรรทรัพยากร

ใหไดผลผลิตท่ีเพ่ิมข้ึน หรือมีการทํางานท่ีมีประสิทธิภาพมากข้ึน หรือมีคาใชจายท่ีลดลง 
• วิเคราะหขอดี ขอเสียและขอบกพรองของกระบวนการการทํางานและกําหนดการ

ใชทรัพยากรท่ีสัมพันธกับผลลัพธท่ีตองการโดยมองผลประโยชนขององคการเปนหลัก  
ระดับท่ี 2 ปฏิบัติงานโดยคํานึงถึงคาใชจายท่ีเกิดข้ึน และมีความพยายามท่ีจะลดคาใชจาย

เบ้ืองตน  
• มีทักษะในระดับ 1 
• ตระหนักและควบคุมคาใชจายท่ีเกิดข้ึนในการปฏิบัติงานโดยมีความพยายามท่ีจะ 

ลดคาใชจายตางๆ ท่ีจะเกิดข้ึน 
• จัดสรรงบประมาณ คาใชจาย ทรัพยากรท่ีมีอยูอยางจํากัดใหคุมคาและ 

เกิดประโยชนในการปฏิบัติงานอยางสูงสุด   
ระดับท่ี 1 ปฏิบัติงานโดยคํานึงถึงความคุมคาและคาใชจายท่ีเกิดข้ึน  

• ตระหนักถึงความคุมคาและคาใชจายตาง ๆ ท่ีจะเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน  
• ปฏิบัติงานตามกระบวนการข้ันตอนท่ีกําหนดไว เพ่ือใหสามารถใชทรัพยากรไมเกิน

ขอบเขตท่ีกําหนด  
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 1.3  สมรรถนะประจํากลุมงาน (Functional Competency) เปนสมรรถนะท่ีกําหนดข้ึนสําหรับ
กลุมงานเพ่ือสนับสนุนใหขาราชการแสดงพฤติกรรมท่ีเหมาะสมในการปฏิบัติงาน และเปนการสงเสริม พัฒนา
ใหขาราชการปฏิบัติงานตามหนาท่ีรับผิดชอบไดดียิ่งข้ึน สมรรถนะประจํากลุมงานวิเทศสัมพันธ ประกอบดวย  

ช่ือ (Competency Name) 1. ความสามารถในการสานสัมพันธ 
คําจํากัดความ (Definition) ความสามารถในการประสานงานโดยใชภาษาและการปฏิสัมพันธท่ีเหมาะสม ซ่ึงทําให

งานประสบความสําเร็จ กอใหเกิดความรวมมืออยางยั่งยืน โดยสามารถลดข้ันตอนหรือ
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน และตอบสนองความตองการท่ีหลากหลาย 

ระดับ คําอธิบายระดับ 
ระดับท่ี 5 • คาดการณ และมองเห็นปญหาลวงหนา เพ่ือเตรียมความพรอมในการกําหนดแผน

สํารองและแผนฉุกเฉิน 

• มีกลยุทธในการถายทอดเทคนิค และวิธีการในการประสานความสัมพันธท่ียั่งยืน 

• แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงาน  
ประสบความสําเร็จ  

• สามารถสรางความสัมพันธกับผูบริหารระดับสูงท้ังภายในและภายนอกองคกรอยาง
ยั่งยืน  

ระดับท่ี 4 • เจรจาตอรองเพ่ือรักษาผลประโยชนของหนวยงานตนเองได 

• ใหคําปรึกษา แนะนําถึงแนวทางหรือวิธีการในการสานสัมพันธกับบุคคลหรือ
หนวยงานท่ีติดตอประสานงาน 

• เปนตัวแทนของหนวยงานในการสรางเครือขายความรวมมือท่ียั่งยืน  
ระดับท่ี 3  • สามารถชื้แจงประเด็นปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนขณะปฏิบัติงานไดสําเร็จดวยตนเอง 

• สามารถหารือ และขอคําปรึกษาผูเก่ียวของตาง ๆ เพ่ือใหงานท่ีไดรับมอบหมาย
ประสบความสําเร็จ 

• สามารถสื่อสารและสรางสัมพันธภาพท่ีดีกับบุคคลตาง ๆ เพ่ือใหเกิดความรวมมือ 
ในการปฏิบัติงาน 

• ริเริ่มในการสรางเครือขายความรวมมือ  
ระดับท่ี 2 • วางแผนข้ันตอนในการติดตอประสานงานได 

• สรางความเขาใจท่ีตรงกันกับผูท่ีติดตอประสานงานได 

• ปฏิบัติงานกับผูท่ีไปประสานงานไดโดยบรรลุวัตถุประสงค 

• สามารถรายงานผลความคืบหนาของการติดตอประสานงานใหหัวหนาหนวยงานทราบ  
ระดับท่ี 1 • รูและเขาใจในเรื่องและประเด็นท่ีจะติดตอประสานงาน 

• รูและเขาใจถึงหนวยงานและบุคคลท่ีจะตองติดตอ 

• ใชภาษาท่ีเหมาะสมในการสื่อสาร และมีปฏิสัมพันธท่ีดีตอบุคคลอ่ืน ๆ เพ่ือทําให
งานท่ีไดรับมอบหมายประสบผลสําเร็จ  
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ช่ือ (Competency Name) 2. ทักษะในการบริหารเวลา 

คําจํากัดความ (Definition) การทํางานใหสําเร็จภายในกําหนดเวลา โดยมีการจัดลําดับความสําคัญของแผนงานและ
โครงการไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับ คําอธิบายระดับ 

ระดับท่ี 5 • แกไขปญหาอยางมีสติ มีเหตุผล และไมตื่นตระหนก 

• ปรับเปลี่ยนลําดับของงานใหเหมาะสมกับเวลาและสถานการณ  

• ใหคําปรึกษา และเปนท่ีพ่ึงแกผูใตบังคับบัญชาใหสามารถปฏิบัติงานไดตามกรอบเวลา 

• ลดข้ันตอนการทํางานโดยใชความสัมพันธสวนตัว 

• สามารถกระจายงานใหผูเก่ียวของไดอยางเหมาะสม  
ระดับท่ี 4 • ปฏิบัติงานดวยความรอบคอบ โดยตรวจสอบความถูกตองทุกข้ันตอน 

• เรียนรูขอผิดพลาดและความรูใหม ๆ เพ่ือใชวิเคราะห และหาแนวทางในการลด
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

• วางแผนข้ันตอนการทํางานใหประสบความสําเร็จทัน หรือกอนเวลาท่ีกําหนด 

• ใหความชวยเหลือแกผูรวมงาน ผูใตบังคับบัญชา เม่ือไดรับการรองขอหรือไมเขาใจ  
       เพ่ือใหงานเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด และมีประสิทธิภาพ  

ระดับท่ี 3  • สามารถวางแผนงานและกรอบระยะเวลาโครงงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

• รับผิดชอบตอผลสําเร็จของงานท่ีไดรับมอบหมายตามกรอบเวลา 

• สามารถบริหารจัดลําดับความสําคัญกอน - หลัง ในการปฏิบัติงานท้ังงานประจํา
และงานท่ีไดรับมอบหมายพิเศษ  

ระดับท่ี 2 • จัดลําดับความสําคัญของงานท่ีไดรับมอบหมายได 

• กําหนดกรอบเวลาการทํางานไดดวยตนเอง 

• แกไขเหตุการณเฉพาะหนาภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

• จัดทําตารางปฏิบัติงานประจําวันได  
ระดับท่ี 1 • ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายเสร็จทันตามกําหนด 

• มีความพรอมท้ังรางกาย จิตใจ และสติปญญาในการปฏิบัติหนาท่ี  
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ช่ือ (Competency Name) 3. สามารถปฏิบัติงานภายใตภาวะกดดัน 
คําจํากัดความ (Definition) มีความอดทนตอสถานการณ บุคคล และสภาพแวดลอมอยางมีสติ ความรับผิดชอบ และ

ทุมเทเพ่ือแกปญหาเฉพาะหนา โดยยึดเปาหมายความสําเร็จเปนท่ีตั้งและไมกอใหเกิด
ความเสียหายตอการปฏิบัติงาน 

ระดับ คําอธิบายระดับ 
ระดับท่ี 5 • ใหคําปรึกษาตอผูใตบังคับบัญชาในการแกไขปญหาเฉพาะหนาได  โดยคํานึงถึง 

ความถูกตองไมกอใหเกิดความเสียหายตอทางราชการ เปาหมายของงาน 

• บริหารจัดการ แกไขปญหา ตัดสินใจ กําหนดแนวทาง และใหการสนับสนุนแก  
      ผูใตบังคับบัญชา โดยแสดงเจตนารมณท่ีจะรวมรับผิดชอบในการตัดสินใจ           
      กลายอมรับผลจากการตัดสินใจนั้น ๆ  

• สามารถนําประสบการณในการแกไขปญหาภายใตภาวะกดดันมาพัฒนาแนวทาง  
      การตัดสินใจในอนาคต ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  

ระดับท่ี 4 • ควบคุมอารมณและใชวิจารณญาณในการตัดสินใจปญหาเฉพาะหนาอยางมีเหตุผล  
และทันตอสถานการณ โดยตองไมกอใหเกิดความเสียหายตอการปฏิบัติงาน 

• อดทนอดกลั้นตอคําวิพากษวิจารณ และรับฟงความคิดเห็นจากบุคคลท่ีหลากหลาย
โดยสามารถนํามาวิเคราะหแนวทางในการปฎิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ เพ่ือ
ความสําเร็จ  

• ปฏิบัติงานอยางรอบคอบ โดยแสดงความรับผิดชอบตองานท่ีไดรับมอบหมาย     
และเรียนรูขอบกพรองจากการดําเนินงานนํามาเปนเกณฑวัดผลในการปฏิบัติงาน      
ของตน  

ระดับท่ี 3  • อดทนตอสถานการณ การทํางานรวมกับผูอ่ืน และภาระหนาท่ีท่ีเพ่ิมสูงข้ึน 

• ขวนขวายท่ีจะเรียนรู เพ่ือแกปญหาเฉพาะหนาไดดวยตนเอง โดยมีเปาหมาย  
ความสําเร็จของงานเปนท่ีตั้ง 

• มีความรับผิดชอบเอาใจใสตรวจตราความถูกตองของงานท่ีตองดําเนินงานภายใต
ความกดดัน  

ระดับท่ี 2 • เขาใจธรรมชาติของงาน และความกดดันซ่ึงจะเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานตามคําสั่ง  
      ของผูบังคับบัญชาได  

• ควบคุมสถานการณ เพ่ือปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบใหสําเร็จลุลวงอยางมีสติโดยไมตื่น  
      ตระหนก  

• สามารถแกไขปญหา อุปสรรค เฉพาะหนาในระดับพ้ืนฐานได  
ระดับท่ี 1 • ทํางานในสวนท่ีตนไดรับมอบหมายไดสําเร็จ  

• รายงานปญหา อุปสรรค และความยากลําบากในการทํางานใหผูสั่งงานทราบได  
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  นอกจากนี้สํานักงานคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานครไดกําหนด มาตรฐาน
ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ1  โดยจําแนกองค
ความรูตาง ๆ ท่ีขาราชการกรุงเทพมหานครจําเปนตองใชในการปฏิบัติงานในตําแหนง ออกเปน 2 ประเภท 
ไดแก 

1. ความรูความสามารถท่ีใชในการปฏิบัติงาน มี 5 ประเภท ไดแก  
1) ดานการบริหารจัดการกรุงเทพมหานคร 
2) ดานการบริหารงบประมาณ 
3) ดานการจัดการการเงิน การคลัง การพัสดุ 
4) ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
5) ดานการบริหารแผนงาน/โครงการ 
6) ดานสถานการณแวดลอมองคกร  

2. ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ  
หมายถึง ความรูเรื่องกฎหมายตลอดจนระเบียบตาง ๆ ท่ีตองใชในการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

กฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวของกับงานกรุงเทพมหานคร ซ่ึงเปนความรูท่ีขาราชการกรุงเทพมหานคร
จําเปนตองใชในการปฏิบัติราชการ เชน  

2.1 รัฐธรรมนูญ  
2.2 กฎหมายปกครอง  

   2.2.1 ดานการบริหารราชการ เชน  
   1) กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร  
   2) กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน  

      3) กฎหมายวาดวยลักษณะปกครองทองท่ี  
     4) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรับฟงความคิดเห็นสาธารณะโดยวิธี  

                                   ประชาพิจารณ พ.ศ. 2539 
       5) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการสรางระบบบริหารกิจการบานเมืองและ  
           สังคมท่ีด ีพ.ศ. 2542  

                           6) พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
    2.2.2 ดานการปฏิบัติราชการ เชน  

   1) ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  
   2) กฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  
   3) กฎหมายวาดวยความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี  
   4) กฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของทางราชการ  
   5) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
   6) ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544  

  2.2.3 ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล เชน  
   1) กฎหมายวาดวยระเบียบ ขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร   
      กรุงเทพมหานคร /กฎ ก.ก. /หลักเกณฑ วิธีการ /มต ิก.ก. ท่ีเก่ียวของ  
   2) กฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน และกฎ ก.พ.ท่ีเก่ียวของ  

 2.2.4 ดานการบริหารงบประมาณและการคลัง เชน  
 

   1) ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2529 ซ่ึงแกไข  
       เพ่ิมเติมโดย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2533 และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2536 
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   2) ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน  
             การนําสงเงินและการตรวจเงิน (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2544 (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2548  

   3) ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ. 2541 
   4) พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2402 

2.  การจัดทําเสนทางการพัฒนาตามสายงานวิเทศสัมพันธ ตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ 
 2.1 การหาสมรรถนะประจํากลุมงาน/สายงาน (Functional Competency : FC) 

2.1.1 การระบุหนาท่ีความรับผิดชอบหลัก (Key Result Area : KRA) 
       การระบุหนาท่ีความรับผิดชอบหลักของตําแหนงงานและกําหนดความรูและ  

ทักษะ (Knowledge and Skill)  ท่ีจําเปนตองใชเพ่ือใหเกิดผลสําเร็จของงาน มีขอควรระวัง ดังนี้ 
1)  ความรู ทักษะ จะมีก่ีตัวก็ไดตามความจําเปน แตไมควรมากเกินไป    
2)  งานฝาก หรืองานท่ีไดรับมอบหมายพิเศษ (special assignment) ไมควรใสใน          

   หนาท่ีงานหลัก (KRA) 
 3)  หนาท่ีงานหลักของตําแหนงงานไมใชหนาท่ีงานหลักของบุคคลผูดํารงตําแหนง  

การกําหนด Knowledge and Skill 

สายงานวิเทศสัมพันธ ตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ 
 

หนาท่ีหลัก (Key Result Area) Knowledge Skill/Attribute 
1. งานดานภาษาอังกฤษ 
    - การเขียนจดหมายโตตอบ  
      ภาษาอังกฤษ 
    - การแปล 
    - การลาม/พิธีกร 
    - การจัดทําคํากลาว/สุนทรพจน 
    - การรางขอตกลงกับตางประเทศ 
2. การรับรองและตอนรับชาว 
    ตางประเทศ 
    - การตอนรับอาคันตุกะ  
      คณะทุตานุทูตและบุคคลสําคัญ 
    - การจัดงานเลี้ยงรับรองแขก 
      ชาวตางประเทศ 
3. การจัดประชุมระหวางประเทศ 
    - สารัตถะ 
    - การรับรอง 
    - การตอนรับและการประสานงาน 
      (Liaison) 
 

- ความรูและทักษะดานภาษาอังกฤษ 
- ความรูเก่ียวกับระเบียบพิธีการทูต 
- การพัฒนาบุคลิกภาพ 
- ความรูเก่ียวกับสถานการณโลก  
  ปจจุบันและความสัมพันธระหวาง 
  ประเทศ 
- ความรูเก่ียวกับการประชุมระหวาง  
  ประเทศ 
- ความรูเก่ียวกับกฎหมายและ  
  ระเบียบท่ีเก่ียวของกับการ  
  ปฏิบัติงานดานการตางประเทศ 

- ทักษะการบริหารจัดการ 
- ทักษะการสื่อสารและการนําเสนอ 
- ทักษะการแกไขปญหาเฉพาะหนา 
- ทักษะการประสานงาน 
- ทักษะการวิเคราะห 
 

 

การกําหนด Knowledge and Skill (ตอ) 
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สายงานวิเทศสัมพันธ ตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ 
 

หนาท่ีหลัก (Key Result Area) Knowledge Skill/Attribute 
4. การเปนเลขานุการคณะเดินทางไป 
   ราชการตางประเทศ 
    - การประสานงานท้ังในและ 
      ตางประเทศ 
    - การจัดทําหนังสือเดินทางและ 
      VISA ใหกับคณะเดินทาง 
    - การจัดทําเอกสาร/หนังสือ 
      ท่ีเก่ียวของกับการเดินทางไป 
      ตางประเทศ 
    - การจัดทํา Presentation 
    - การรายงานการเดินทางไป  
      ตางประเทศ 
5. งานดานความรวมมือระหวาง 
    ประเทศ 
    - การฝกอบรมพัฒนาบุคลากรดาน 
      การตางประเทศ 
    - การใหคําปรึกษาดานการ 
      ตางประเทศ 
    - การจัดกิจกรรม/โครงการความ 
      รวมมือระหวางประเทศ 
    - การประชาสัมพันธภาพลักษณ  
      ของกรุงเทพมหานครตอ 
      ตางประเทศ 
    - การจัดทําแผนดานการ 
      ตางประเทศของกรุงเทพมหานคร 
    - การจัดหาทุนการศึกษา/ทุน 
      ฝกอบรมกับบานพ่ีเมืองนองและ 
      องคกรระหวางประเทศ/ 
      สภาเมืองตาง ๆ 
    - การสานสัมพันธ/ขยาย 
      ความสัมพันธกับเมือง/สภาเมือง   
      ตาง ๆ 

- ความรูและทักษะดานภาษาอังกฤษ 
- ความรูเก่ียวกับระเบียบพิธีการทูต 
- การพัฒนาบุคลิกภาพ 
- ความรูเก่ียวกับสถานการณโลก  
  ปจจุบันและความสัมพันธระหวาง 
  ประเทศ 
- ความรูเก่ียวกับการประชุมระหวาง  
  ประเทศ 
- ความรูเก่ียวกับกฎหมายและ  
  ระเบียบท่ีเก่ียวของกับการ  
  ปฏิบัติงานดานการตางประเทศ 

- ทักษะการบริหารจัดการ 
- ทักษะการสื่อสารและการนําเสนอ 
- ทักษะการแกไขปญหาเฉพาะหนา 
- ทักษะการประสานงาน 
- ทักษะการวิเคราะห 
 

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

 

สรุปสมรรถนะดานความรูและทักษะประจําสายงานวิเทศสัมพันธ 
ตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ 

ช่ือสมรรถนะ (Competency) 

Knowledge Skill/Attribute 

1. ความรูและทักษะดานภาษาอังกฤษ 
2. ความรูเก่ียวกับระเบียบพิธีการทูต 
3. การพัฒนาบุคลิกภาพ 
4. ความรูเก่ียวกับสถานการณโลกปจจุบันและความสัมพันธ  
   ระหวางประเทศ 
5. ความรูเก่ียวกับการประชุมระหวางประเทศ 
6. ความรูเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับการ  
   ปฏิบัติงานดานการตางประเทศ 

7. ทักษะการบริหารจัดการ 
8. ทักษะการสื่อสารและการนําเสนอ 
9. ทักษะการแกไขปญหาเฉพาะหนา 
10. ทักษะการประสานงาน 
11. ทักษะการวิเคราะห 
 

2.2  การกําหนดวิธีการพัฒนา และหลักสูตร/เร่ือง/หัวขอตามสมรรถนะ 
          เม่ือไดสมรรถนะท่ีจําเปนในงานแลวนํามาพิจารณาเรื่องหลักสูตร/เรื่อง/หัวขอท่ี 
ควรเรียนรูเพ่ือใหเกิดการพัฒนาในแตละสมรรถนะ รวมถึงวิธีการพัฒนาของแตละหลักสูตรฯ โดยประเด็น
สําคัญท่ีควรพิจารณา ไดแก 
 1) หลักสูตรฯ ท่ีกําหนดมีความครอบคลุมเนื้อหาสาระของความรูและทักษะ 
(สมรรถนะ) เชน ความรูเก่ียวกับกฎหมายท่ีเก่ียวของกับการพัสดุ ใหระบุถึงขอกฎหมายท่ีจําเปนตองเรียนรูดวย  
 2) วิธีการพัฒนาสามารถเลือกมากกวาหนึ่งวิธีการพัฒนาโดยพิจารณาตาม 
ความเหมาะสม 
 

 
 

สมรรถนะ หลักสูตร/เรื่อง/หัวขอ วิธีการพัฒนา 
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1. ความรูและทักษะดาน  
   ภาษาอังกฤษ 

 
 
 

- การใชภาษาอังกฤษข้ันสูง 

- เทคนิคการแปลและการเปนลาม 

- การใชภาษาอังกฤษเฉพาะทาง 
  (การเขียนความตกลงประเภทตาง ๆ  
  การเขียนคํากลาว การเตรียมเอกสาร    
  สําหรับการประชุม) 
- การเขียนหนังสือหนังสือราชการภาษาอังกฤษ 

- การฝกอบรม (training) 
- ไดรับการสอนงาน (coaching)   
- การมอบหมายงาน  
  (project assignment)  
- การฝกปฏิบัติในงาน 
  (on the job training) 
- การเชิญผูเชี่ยวชาญมา   
  ถายทอดความรู 
  (expert briefing) 
- การศึกษาคนควาดวยตัวเอง 
  (self study) 

2. ความรูเก่ียวกับระเบียบ 
    พิธีการทูต 
 

- ความรูเรื่องระเบียบพิธีการทูต 

- ความรูความเขาใจเก่ียวกับวัฒนธรรม 
  นานาชาติเพ่ืองานวิเทศสัมพันธ 
 
    

- การฝกอบรม (training) 
- การเชิญผูเชี่ยวชาญมา   
  ถายทอดความรู 
  (expert briefing) 
- ไดรับการสอนงาน (coaching)   
- การฝกปฏิบัติในงาน 
  (on the job training) 
- การศึกษาคนควาดวยตัวเอง 
  (self study) 

3. การพัฒนาบุคลิกภาพ 
 

- การพัฒนาบุคลิกภาพ 

- การวางตัวและมารยาทสังคม 

- มารยาทในท่ีประชุม 

 

- การฝกอบรม (training) 
- การฝกปฏิบัติในงาน 
  (on the job training) 
- ไดรับการสอนงาน (coaching)   
- การเชิญผูเชี่ยวชาญมา   
  ถายทอดความรู 
  (expert briefing) 
- การศึกษาคนควาดวยตัวเอง  
  (self study) 

4. ความรูเก่ียวกับสถานการณ    
    โลกปจจุบันและความสัมพันธ  
    ระหวางประเทศ 
 

- ความรูเก่ียวกับสถานการณโลกปจจุบัน  
  และความสัมพันธระหวางประเทศ 

- ความรูความเขาใจในการบริหารราชการ 
  สวนทองถ่ินในประเทศไทยและ  
  ตางประเทศ 

- การฝกอบรม (training) 
- การเชิญผูเชี่ยวชาญมา   
  ถายทอดความรู 
  (expert briefing) 
- การศึกษาคนควาดวยตัวเอง 
  (self study) 

สมรรถนะ หลักสูตร/เรื่อง/หัวขอ วิธีการพัฒนา 
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5. ความรูเก่ียวกับการประชุม   
    ระหวางประเทศ 

 
 

- การจัดการประชุมระหวางประเทศ 
  อยางมืออาชีพ 

- การจดรายงานการประชุมภาษาอังกฤษ 

 

- การฝกอบรม (training) 
- ไดรับการสอนงาน (coaching)   
- การทํากิจกรรมเปนทีม  
  (team based activities) 
- การฝกปฏิบัติในงาน 
  (on the job training) 
- การติดตามรุนพ่ีไปปฏิบัติงาน     
  (work shadowing) 
- การศึกษาคนควาดวยตัวเอง 
  (self study) 

6. ความรูเก่ียวกับกฎหมายและ  
   ระเบียบท่ีเก่ียวของกับการ  
   ปฏิบัติงานดานการตางประเทศ 
 

- ความรูเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบท่ี  
  เก่ียวของกับการปฏิบัติงานดานการ  
  ตางประเทศ เชน 

• พ.ร.ฎ. คาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ  

• ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  
การพัสดุ  

• ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย
การเบิกคาใชจายในการเดินทาง 

• ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
คาใชจายในการฝกอบรม การจัด
งาน และการประชุมระหวาง
ประเทศ ฯลฯ) 

- การมอบหมายงาน  
  (project assignment) 
- การฝกปฏิบัติในงาน 
  (on the job training) 
- ไดรับการสอนงาน (coaching)   
- การสรุปจากหนังสือ         
  (book Briefing) 
- การศึกษาคนควาดวยตนเอง  
  (self study)  

7. ทักษะการบริหารจัดการ 
 
 
 
 

- การบริหารโครงการความรวมมือระหวาง  
  ประเทศ (การวางแผนโครงการ  
  การกําหนดระยะการทํางาน การบริหาร  
  ทรัพยากร เปนตน) 

- การฝกอบรม (training) 
- การมอบหมาย  
  (project assignment) 
- การฝกปฏิบัติในงาน 
  (on the job training) 
- การศึกษาคนควาดวยตนเอง 
  (self study)    
  เชน ศึกษาจากกรณีศึกษา 

สมรรถนะ หลักสูตร/เรื่อง/หัวขอ วิธีการพัฒนา 
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2.3 การกําหนดเสนทางการพัฒนาตามสายงานวิเทศสัมพันธ ตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ 
(Training Road Map : TRM)  

8. ทักษะการสื่อสารและนําเสนอ 
 

- เทคนิคการนําเสนอเปนภาษาอังกฤษ 

- การเปนผูดําเนินรายการ/พิธีกร 

- เทคนิคการพูดเพ่ือโนมนาวและจูงใจ 

- การพูดในท่ีสาธารณะ 

- ศิลปะในการสื่อสาร 

- การประชาสัมพันธภาพลักษณท่ีดีของ 
  หนวยงาน/ประเทศ 

 

- การฝกอบรม (training) 
- การฝกปฏิบัติในงาน 
  (on the job training) 
- ไดรับการสอนงาน (coaching)   
- การมอบหมายงาน  
  (project assignment) 
- การเปนวิทยากร (instructor) 
- การศึกษาคนควาดวยตัวเอง  
  (self study)    

9. ทักษะการแกไขปญหา 
    เฉพาะหนา 
 

- การพัฒนาวุฒิภาวะทางอารมณ  
- เทคนิคการตัดสินใจ / การจัดลําดับ 
  ความสําคัญ  
 

- การฝกอบรม (training) 
- ไดรับการสอนงาน (coaching)   
- การติดตามรุนพ่ีไปปฏิบัติงาน 
  (work shadowing) 
- การศึกษาคนควาดวยตัวเอง 
  (self study)        
  เชน ศึกษาจากกรณีศึกษา 

10. ทักษะการประสานงาน 
 
 

- เทคนิคการประสานงานอยางมี   
  ประสิทธิภาพ 

 

- การฝกอบรม (training) 
- การมอบหมายงาน  
  (project assignment) 
- ไดรับการสอนงาน (coaching)   
- การศึกษาคนควาดวยตัวเอง  
  (self study)        

11. ทักษะการวิเคราะห 
 

- การคิดวิเคราะหและการคิดเชิงระบบ 

- การคิดและวางแผนเชิงกลยุทธ 
 

- การฝกอบรม (training) 
- การฝกปฏิบัติในงาน  
  (on the job training) 
- ไดรับการสอนงาน (coaching)   
- การศึกษาคนควาดวยตัวเอง  
  (self study)          
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     โดยการระบุหลักสูตร/โครงการและหรือหัวขอเรื่อง รวมถึงวิธีการพัฒนาตามระดับตําแหนงในแต
ละสมรรถนะ ดังนี้ 

 
ช่ือสมรรถนะ 1. ความรูและทักษะดานภาษาอังกฤษ 

 

หลักสูตร/โครงการ 
ระดับ 

ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการ
พิเศษ 

Tr
ai

ni
ng

 

การพัฒนาทักษะการใชภาษาอังกฤษข้ันสูง    

เทคนิคการแปลและการเปนลาม    

การใชภาษาอังกฤษเฉพาะทาง (การเขียนความตกลงประเภทตาง ๆ 
การเขียนคํากลาว, การเตรียมเอกสารสําหรับการประชุม)    

การเขียนหนังสือหนังสือราชการภาษาอังกฤษ    

De
ve

lo
pm

en
t 

ไดรับการสอนงาน (coaching)      

การมอบหมายงาน (project assignment) 
   

การฝกปฏิบัติในงาน (on the job training)       

การเชิญผูเชี่ยวชาญมาถายทอดความรู (expert briefing)    

Se
lf 

Le
ar

ni
ng

 

การศึกษาคนควาดวยตนเองโดยการอานหนังสือ คูมือ หรือสืบคน
ทาง internet เก่ียวกับการใชภาษาอังกฤษ    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่ือสมรรถนะ 2. ความรูเกี่ยวกับระเบียบพิธีการทูต 
 

หลักสูตร/โครงการ ระดับ 

 

สถ
าบ
นัพ
ฒั
นา
ขา้
รา
ชก
าร
กร
งุเท
พม
หา
นค
ร



- 34 - 
 

ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการ
พิเศษ 

Tr
ai

ni
ng

 ความรูเก่ียวกับระเบียบพิธีการทูต    

ความรูความเขาใจเก่ียวกับวัฒนธรรมนานาชาติเพ่ืองาน 
วิเทศสัมพันธ    

De
ve

lo
pm

en
t การเชิญผูเชี่ยวชาญมาถายทอดความรู (expert briefing)    

ไดรับการสอนงาน (coaching)      

การฝกปฏิบัติในงาน (on the job training)     

Se
lf 

Le
ar

ni
ng

 

การศึกษาคนควาดวยตนเองโดยการอานหนังสือ คูมือ หรือสืบคน
ทาง internet เก่ียวกับระเบียบพิธีการทูต    

 
ช่ือสมรรถนะ 3. การพัฒนาบุคลิกภาพ 

 

หลักสูตร/โครงการ 
ระดับ 

ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการ
พิเศษ 

Tr
ai

ni
ng

 การพัฒนาบุคลิกภาพ    

การวางตัวและมารยาทสังคม    

มารยาทในท่ีประชุม    

De
ve

lo
pm

en
t 

การฝกปฏิบัติในงาน (on the job training)     

ไดรับการสอนงาน (coaching)      

การเชิญผูเชี่ยวชาญมาถายทอดความรู (expert briefing)    

Se
lf 

Le
ar

ni
ng

 

การศึกษาคนควาดวยตนเองโดยการอานหนังสือ คูมือ หรือสืบคน
ทาง internet เก่ียวกับการพัฒนาบุคลิกภาพ    

 
 
ช่ือสมรรถนะ 4. ความรูเกี่ยวกับสถานการณโลกปจจุบันและความสัมพันธระหวางประเทศ 

 
หลักสูตร/โครงการ ระดับ 
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ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการ
พิเศษ 

Tr
ai

ni
ng

 

ความรูเก่ียวกับสถานการณโลกปจจุบันและความสัมพันธระหวาง
ประเทศ     

ความรูความเขาใจในการบริหารราชการสวนทองถ่ินในประเทศ
ไทยและตางประเทศ    

De
ve

lo
pm

en
t 

การเชิญผูเชี่ยวชาญมาถายทอดความรู (expert briefing) เก่ียวกับ
องคกรระหวางประเทศและแนวโนมการพัฒนาความรวมมือ 

   

Se
lf 

Le
ar

ni
ng

 

การศึกษาคนควาดวยตนเองโดยการอานหนังสือ หนังสือพิมพ 
วารสาร หรือสืบคนทาง internet เก่ียวกับสถานการณโลกปจจุบัน
และความสัมพันธระหวางประเทศ 

   

 
ช่ือสมรรถนะ 5. ความรูเกี่ยวกับการประชุมระหวางประเทศ 

 

หลักสูตร/โครงการ 
ระดับ 

ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญ
การพิเศษ 

Tr
ai

ni
ng

 

การจดรายงานการประชุมภาษาอังกฤษ    

De
ve

lo
pm

en
t 

ไดรับการสอนงาน (coaching) เรื่องการจัดประชุมระหวางประเทศ
อยางมืออาชีพ    

การทํากิจกรรมเปนทีม (team based activities)    

การฝกปฏิบัติในงาน (on the job training)    

การติดตามรุนพ่ีไปปฏิบัติงาน (work shadowing)    

Se
lf 

Le
ar

ni
ng

 

การศึกษาคนควาดวยตนเองโดยการอานหนังสือ คูมือ หรือสืบคน
ทาง internet เก่ียวกับการจัดการประชุมระหวางประเทศ    

 
ช่ือสมรรถนะ 6. ความรูเกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานดานการตางประเทศ 
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ช่ือสมรรถนะ 7. ทักษะการบริหารจัดการ 

หลักสูตร/โครงการ 
ระดับ 

ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการ
พิเศษ 

Tr
ai

ni
ng

 

การบริหารโครงการความรวมมือระหวางประเทศ  
(การวางแผนโครงการ การกําหนดระยะการทํางาน  
การบริหารทรัพยากร เปนตน) 

   

De
ve

lo
pm

en
t 

การมอบหมายงาน (project assignment)    

การฝกปฏิบัติในงาน (on the job training)    

Se
lf 

Le
ar

ni
ng

 

การศึกษาคนควาดวยตนเองโดยการอานหนังสือ คูมือ สืบคนทาง 
internet หรือศึกษาจากกรณีศึกษาเก่ียวกับวิธีการบริหารจัดการ     

 
 

ช่ือสมรรถนะ 8. ทักษะการส่ือสารและการนําเสนอ 

หลักสูตร/โครงการ 
ระดับ 

ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการ
พิเศษ 

De
ve

lo
pm

en
t 

การมอบหมายงาน 
(project assignment) 

   

การฝกปฏิบัติในงาน 
(on the job training)    

ไดรับการสอนงาน 
(coaching)      

การสรุปจากหนังสือ 
(book briefing)    

Se
lf 

 
Le

ar
ni

ng
 

การศึกษาคนควาดวยตนเองโดยการอานหนังสือ คูมือ หรือสืบคน
ทาง internet เก่ียวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับ        
การปฏิบัติงานดานการ ตางประเทศ (เชน พ.ร.ฎ. การเดินทาง 
ไปราชการ ระเบียบกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการเดินทางไปราชการ ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน     
และการประชุมระหวางประเทศ ฯลฯ) 

   
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หลักสูตร/โครงการ 
ระดับ 

ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการ
พิเศษ 

Tr
ai

ni
ng

 

เทคนิคการนําเสนอเปนภาษาอังกฤษ    

การเปนผูดําเนินรายการ/พิธีกร    

เทคนิคการพูดเพ่ือโนมนาวและจูงใจ    

การพูดในท่ีสาธารณะ    

ศิลปะในการสื่อสาร    

การประชาสัมพันธภาพลักษณท่ีดีของหนวยงาน/ประเทศ    

De
ve

lo
pm

en
t การฝกปฏิบัติในงาน (on the job training)    

ไดรับการสอนงาน (coaching)      

การมอบหมายงาน (project assignment)    

การเปนวิทยากร (instructor)    

Se
lf 

Le
ar

ni
ng

 

การศึกษาคนควาดวยตนเองโดยการอานหนังสือ คูมือ หรือสืบคน
ทาง internet เก่ียวกับการสื่อสารและการนําเสนอ    

 
ช่ือสมรรถนะ 9. ทักษะการแกไขปญหาเฉพาะหนา 

 

หลักสูตร/โครงการ 
ระดับ 

ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการ
พิเศษ 

Tr
ai

ni
ng

 

การพัฒนาวุฒิภาวะทางอารมณ     

เทคนิคการตัดสินใจ / การจัดลําดับความสําคัญ /การทํางานใน
สภาวะกดดันและการแกไขปญหาเฉพาะหนา    

De
ve

lo
pm

en
t 

ไดรับการสอนงาน (coaching)      

การติดตามรุนพ่ีไปปฏิบัติงาน (work shadowing)    

Se
lf 

Le
ar

ni
ng

 

การศึกษาคนควาดวยตนเองโดยการอานหนังสือ คูมือ หรือสืบคน
ทาง internet เก่ียวกับการแกไขปญหาเฉพาะหนา    

 
ช่ือสมรรถนะ 10. ทักษะการประสานงาน  
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หลักสูตร/โครงการ 
ระดับ 

ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการ
พิเศษ 

Tr
ai

ni
ng

 

เทคนิคการประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ    

De
ve

lo
pm

en
t 

การมอบหมายงาน (project assignment)    

ไดรับการสอนงาน (coaching)      

Se
lf 

Le
ar

ni
ng

 

การศึกษาคนควาดวยตนเองโดยการอานหนังสือ คูมือ หรือสืบคน
ทาง internet เก่ียวกับเทคนิคการประสานงาน    

 
 
ช่ือสมรรถนะ 11. ทักษะการวิเคราะห 

 
 

 

หลักสูตร/โครงการ 
ระดับ 

ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการ
พิเศษ 

Tr
ai

ni
ng

 การคิดวิเคราะหและการคิดเชิงระบบ    

การวางแผนเชิงกลยุทธ    

De
ve

lo
pm

en
t 

การฝกปฏิบัติในงาน (on the job training)    

ไดรับการสอนงาน (coaching)      

Se
lf 

Le
ar

ni
ng

 

การศึกษาคนควาดวยตนเองโดยการอานหนังสือ คูมือ หรือสืบคน
ทาง internet เก่ียวกับการคิดวิเคราะหและการคิดเชิงระบบ    
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2.4 การพัฒนาสมรรถนะตามสายอาชีพ สายงานวิเทศสัมพันธ ตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ 
  เปนข้ันตอนการนําหลักสูตร/เรื่องท่ีจะตองพัฒนาดวยวิธีการฝกอบรม (Training) พรอมท้ัง
ระบุกลุมเปาหมายท่ีเหมาะสมกับแตละหลักสูตร/เรื่องนั้น ๆ ของทุกสมรรถนะมารวบรวมเปนภาพรวม
หลักสูตรการฝกอบรมของสายงาน 
 

หลักสูตร/เรื่อง ระดับ  
ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการ

พิเศษ 
1. การพัฒนาทักษะการใชภาษาอังกฤษข้ันสูง  - - 
2. เทคนิคการแปลและการเปนลาม   - 
3. การใชภาษาอังกฤษเฉพาะทาง (การเขียนความตกลงประเภท

ตาง ๆ การเขียนคํากลาว การเตรียมเอกสารสําหรับการประชุม)   - 

4. การเขียนหนังสือหนังสือราชการภาษาอังกฤษ   - 
5. ความรูเรื่องระเบียบพิธีการทูต   - 
6. ความรูความเขาใจเก่ียวกับวัฒนธรรมนานาชาติเพ่ืองาน 

วิเทศสัมพันธ    

7. การพัฒนาบุคลิกภาพ   - 
8. การวางตัวและมารยาทสังคม   - 
9. มารยาทในท่ีประชุม   - 
10. ความรูเก่ียวกับสถานการณโลกปจจุบันและความสัมพันธ

ระหวางประเทศ    

11. ความรูความเขาใจในการบริหารราชการสวนทองถ่ินในประเทศ
ไทยและตางประเทศ    

12. การจดรายงานการประชุมภาษาอังกฤษ   - 
13. การบริหารโครงการความรวมมือระหวางประเทศ (การวางแผน

โครงการ การกําหนดระยะการทํางาน การบริหารทรัพยากร 
เปนตน) 

  - 

14. เทคนิคการนําเสนอเปนภาษาอังกฤษ    
15. การเปนผูดําเนินรายการ/พิธีกร    
16. เทคนิคการพูดเพ่ือโนมนาวและจูงใจ    
17. การพูดในท่ีสาธารณะ    
18. ศิลปะในการสื่อสาร   - 
19. การประชาสัมพันธภาพลักษณท่ีดีของหนวยงาน/ประเทศ   - 
20. การพัฒนาวุฒิภาวะทางอารมณ    - 
21. เทคนิคการตัดสินใจ / การจัดลําดับความสําคัญ     
22. เทคนิคการประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ   - 
23. การคิดวิเคราะหและการคิดเชิงระบบ    
24. การวางแผนเชิงกลยุทธ    
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2.5 การพัฒนาสมรรถนะตามสายอาชีพ (ประเมินความจําเปนหลักสูตรฝกอบรม : Training) 
     สายงานวิเทศสัมพันธ  ตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ   

  จากภาพรวมหลักสูตรการฝกอบรมของสายงานตาง ๆ ตามขอ 2.4 นํามาพิจารณาประเมิน
ความจําเปนในการฝกอบรม แลวเรียงลําดับความจําเปนในการฝกอบรมของหลักสูตรตาง ๆ แยกตามแตละ
ระดับตําแหนงของสายงาน ดังนี้ 

2.5.1 ระดับปฏิบัตกิาร 
 

เรื่อง/หัวขอ วิธีการฝกอบรม ประเมิน 
ความจําเปน 

การพัฒนาทักษะการใชภาษาอังกฤษข้ันสูง บรรยาย / การฝกปฏิบัติ /  
การทําแบบฝกหัด 

1 

ความรูเรื่องระเบียบพิธีการทูต บรรยาย / การสัมมนาบทบาทสมมติ  2 
การพัฒนาบุคลิกภาพ บรรยาย / กรณีศึกษา / การสัมมนา

บทบาทสมมติ / การสรางสถานการณ
จําลอง / การฝกปฏิบัติ 

3 

การเขียนหนังสือหนังสือราชการภาษาอังกฤษ บรรยาย / การทําแบบฝกหัด 4 
การบริหารโครงการความรวมมือระหวางประเทศ  บรรยาย / การใชเกมสบริหาร 5 
การพัฒนาวุฒิภาวะทางอารมณ  บรรยาย / การสัมมนาบทบาทสมมติ /  

การใชเกมสบริหาร  
6 

การใชภาษาอังกฤษเฉพาะทาง  บรรยาย / การฝกปฏิบัต ิ/  
การทําแบบฝกหัด 

7 

เทคนิคการประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ บรรยาย / การฝกปฏิบัติ /  
การใชเกมสบริหาร 

8 

เทคนิคการแปลและการเปนลาม บรรยาย / การฝกปฏิบัติ /  
การสรางสถานการณจําลอง /  
การทําแบบฝกหัด 

9 

การวางตัวและมารยาทสังคม บรรยาย / กรณีศึกษา /  
การสัมมนาบทบาทสมมติ /  
การสรางสถานการณจําลอง 

10 

ความรูความเขาใจเก่ียวกับวัฒนธรรมนานาชาติเพ่ืองาน
วิเทศสัมพันธ 

บรรยาย / การฝกปฏิบัติ /  
การระดมสมอง / การสัมมนา / 
กรณีศึกษา / ศึกษาดูงาน 

11 

เทคนิคการตัดสินใจ / การจัดลําดับความสําคัญ  บรรยาย / การสัมมนาบทบาทสมมติ / 
แบบฝกหัด / การใชเกมสบริหาร 

12 

การเปนผูดําเนินรายการ/พิธีกร บรรยาย / การสัมมนาบทบาทสมมติ 13 
มารยาทในท่ีประชุม บรรยาย / กรณีศึกษา /  

การสัมมนาบทบาทสมมติ / การสาธิต 
14 
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2.5.1 ระดับปฏิบัตกิาร (ตอ) 
 

2.5.2 ระดับชํานาญการ 

 

เรื่อง/หัวขอ วิธีการฝกอบรม ประเมิน 
ความจําเปน 

การจดรายงานการประชุมภาษาอังกฤษ บรรยาย / การทําแบบฝกหัด 15 
ความรูเก่ียวกับสถานการณโลกปจจุบันและความสัมพันธ
ระหวางประเทศ 

บรรยาย / ศึกษาดูงาน 16 

ความรูความเขาใจในการบริหารราชการสวนทองถ่ิน       
ในประเทศไทยและตางประเทศ 

บรรยาย / ศึกษาดูงาน 17 

การประชาสัมพันธภาพลักษณท่ีดีของหนวยงาน/ประเทศ บรรยาย / การฝกปฏิบัติ / การสัมมนา 
/ การระดมสมอง 

18 

ศิลปะในการสื่อสาร บรรยาย / แบบฝกหัด 19 
เทคนิคการพูดเพ่ือโนมนาวและจูงใจ บรรยาย / การสัมมนาบทบาทสมมติ 20 
เทคนิคการนําเสนอเปนภาษาอังกฤษ บรรยาย / แบบฝกหัด 21 
การพูดในท่ีสาธารณะ บรรยาย / การสัมมนาบทบาทสมมติ 22 
การคิดวิเคราะหและการคิดเชิงระบบ บรรยาย / การฝกปฏิบัติ /  

การใชเกมสบริหาร 
23 

การวางแผนเชิงกลยุทธ บรรยาย / การฝกปฏิบัติ /  
การใชเกมสบริหาร 

24 

เรื่อง/หัวขอ วิธีการฝกอบรม ประเมิน 
ความจําเปน 

ความรูเรื่องระเบียบพิธีการทูต บรรยาย / การสัมมนาบทบาทสมมติ  
 

1 

การพัฒนาบุคลิกภาพ บรรยาย / กรณีศึกษา / การสัมมนา
บทบาทสมมติ / การสรางสถานการณ
จําลอง / การฝกปฏิบัติ 

2 

การใชภาษาอังกฤษเฉพาะทาง  บรรยาย / การฝกปฏิบัติ /  
การทําแบบฝกหัด 

3 

การบริหารโครงการความรวมมือระหวางประเทศ  บรรยาย / การใชเกมสบริหาร 4 
เทคนิคการตัดสินใจ / การจัดลําดับความสําคัญ  บรรยาย / การสัมมนาบทบาทสมมติ/ 

แบบฝกหัด / การใชเกมสบริหาร 
5 

การจดรายงานการประชุมภาษาอังกฤษ บรรยาย / การทําแบบฝกหัด 
 

6 

การคิดวิเคราะหและการคิดเชิงระบบ บรรยาย / การฝกปฏิบัติ /  
การใชเกมสบริหาร 

7 
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2.5.2 ระดับชํานาญการ (ตอ) 

 
 
 
 
 

เรื่อง/หัวขอ วิธีการฝกอบรม ประเมิน 
ความจําเปน 

การวางแผนเชิงกลยุทธ บรรยาย / การฝกปฏิบัติ /  
การใชเกมสบริหาร 

8 

เทคนิคการประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ บรรยาย / การฝกปฏิบัติ /  
การใชเกมสบริหาร 

9 

เทคนิคการนําเสนอเปนภาษาอังกฤษ บรรยาย / แบบฝกหัด 10 
ศิลปะในการสื่อสาร บรรยาย / แบบฝกหัด 11 
การเปนผูดําเนินรายการ/พิธีกร บรรยาย / การสัมมนาบทบาทสมมติ 12 
เทคนิคการแปลและการเปนลาม บรรยาย / การฝกปฏิบัติ / การสราง

สถานการณจําลอง/ การทําแบบฝกหัด 
13 

ความรูความเขาใจเก่ียวกับวัฒนธรรมนานาชาติเพ่ืองาน
วิเทศสัมพันธ 

บรรยาย / การฝกปฏิบัติ / การระดม
สมอง / การสัมมนา / กรณีศึกษา / 
ศึกษาดูงาน 

14 

ความรูเก่ียวกับสถานการณโลกปจจุบันและความสัมพันธ
ระหวางประเทศ 

บรรยาย / ศึกษาดูงาน 15 

การพูดในท่ีสาธารณะ บรรยาย / การสัมมนาบทบาทสมมติ 16 
เทคนิคการพูดเพ่ือโนมนาวและจูงใจ บรรยาย / การสัมมนาบทบาทสมมติ 17 
การพัฒนาวุฒิภาวะทางอารมณ  บรรยาย / การสัมมนาบทบาทสมมติ / 

การใชเกมสบริหาร 
18 

การประชาสัมพันธภาพลักษณท่ีดีของหนวยงาน/ประเทศ บรรยาย / การฝกปฏิบัติ / การสัมมนา 
/ การระดมสมอง 

19 

ความรูความเขาใจในการบริหารราชการสวนทองถ่ิน       
ในประเทศไทยและตางประเทศ 

บรรยาย / ศึกษาดูงาน 20 

การวางตัวและมารยาทสังคม บรรยาย / กรณีศึกษา /  
การสัมมนาบทบาทสมมติ /  
การสรางสถานการณจําลอง 

21 

มารยาทในท่ีประชุม บรรยาย / กรณีศึกษา / การสัมมนา
บทบาทสมมติ / การสาธิต 

22 

การเขียนหนังสือหนังสือราชการภาษาอังกฤษ บรรยาย / การทําแบบฝกหัด 
 

23 

 

สถ
าบ
นัพ
ฒั
นา
ขา้
รา
ชก
าร
กร
งุเท
พม
หา
นค
ร



- 43 - 
 

2.5.3 ระดับชํานาญการพิเศษ 

เรื่อง/หัวขอ วิธีการฝกอบรม ประเมิน 
ความจําเปน 

การพูดในท่ีสาธารณะ บรรยาย / แบบฝกหัด / การสัมมนา
บทบาทสมมติ 

1 

เทคนิคการตัดสินใจ / การจัดลําดับความสําคัญ  บรรยาย / การสัมมนา /  
การใชเกมสบริหาร 

2 

การคิดวิเคราะหและการคิดเชิงระบบ บรรยาย / การสัมมนา /  
การใชเกมสบริหาร 

3 

การวางแผนเชิงกลยุทธ บรรยาย / การสัมมนา /  
การใชเกมสบริหาร 

4 

ความรูเก่ียวกับสถานการณโลกปจจุบันและความสัมพันธ
ระหวางประเทศ 

บรรยาย / ศึกษาดูงาน 5 

ความรูความเขาใจเก่ียวกับวัฒนธรรมนานาชาติเพ่ืองาน
วิเทศสัมพันธ 

บรรยาย / การฝกปฏิบัติ /  
การระดมสมอง / การสัมมนา / 
กรณีศึกษา / ศึกษาดูงาน 

6 

ความรูความเขาใจในการบริหารราชการสวนทองถ่ินใน
ประเทศไทยและตางประเทศ 

บรรยาย / ศึกษาดูงาน 7 

เทคนิคการพูดเพ่ือโนมนาวและจูงใจ 
บรรยาย / แบบฝกหัด /  
การสัมมนาบทบาทสมมติ 

8 

เทคนิคการนําเสนอเปนภาษาอังกฤษ บรรยาย / แบบฝกหัด 9 

การเปนผูดําเนินรายการ/พิธีกร 
บรรยาย / แบบฝกหัด /  
การสัมมนาบทบาทสมมติ 

10 
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รายช่ือผูเขารวมโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพ่ือสรางเสนทางการพัฒนาตามสายอาชีพ 
(Training Road Map) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2557 

รุนที่ 1   สายงานวิเทศสัมพันธ สายงานปฏิบัติงานจัดเก็บรายได  
สายงานชวยงานปกครอง และสายงานชวยงานเทศกิจ 

วันที่ 21 – 23 กรกฎาคม 2557  ณ โรงแรมตวันนา ถนนสุรวงศ เขตบางรัก กรุงเทพฯ 
 
สํานักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร 

1. นางสาวพรทิพย  พรชีวทิพย หัวหนากลุมงานตางประเทศ  
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 

2. นายไกรสรณ  ทิพยจันทร หัวหนากลุมงานตางประเทศ 1 กองการตางประเทศ  
3. นางสาวรุงนภา  ยลประสาน นักวิเทศสัมพันธชํานาญการ กองการตางประเทศ  
4. นางสาวสุรีรัตน  นฤนิรนาท นักวิเทศสัมพันธชํานาญการ กองการตางประเทศ  
5. นางสาวพรรณราย  จริงจิตร นักวิเทศสัมพันธชํานาญการ กองการตางประเทศ  

สํานักการคลัง 
6. นายคงชาย  ภูแสงทอง เจาพนักงานจัดเก็บรายไดชํานาญงาน กองรายได  
7. ม.ล.กมลกรณ  ศรีธวัช  บานเกาะ เจาพนักงานจัดเก็บรายไดชํานาญงาน กองรายได  

สํานักงานเขตคลองสาน 
8. นายพรชัย  จินะ พนักงานปกครองชํานาญงาน ฝายทะเบียน  
9. นายประสิทธิ์  บุญมา พนักงานปกครองชํานาญงาน ฝายปกครอง  

10. นายเจริญชัย  คลายประภา พนักงานเทศกิจชํานาญงาน ฝายเทศกิจ  
11. นางสาวยุพา  แหวนทองคํา เจาพนักงานจัดเก็บรายไดชํานาญงาน ฝายรายได  

สํานักงานเขตคันนายาว 
12. นางยุพิน  ธรรมชัย พนักงานปกครองชํานาญงาน ฝายทะเบียน  
13. นายโกศล  เมฆเสือ พนักงานเทศกิจชํานาญงาน ฝายเทศกิจ  

สํานักงานเขตจอมทอง 
14. นางสาวอุบล  รสทิพย พนักงานปกครองชํานาญงาน ฝายทะเบียน  
15. นางจันทรเพ็ญ  มีแทน เจาพนักงานจัดเก็บรายไดชํานาญงาน ฝายรายได  

สํานักงานเขตดอนเมือง 
16. นางพัชรา  สุขอราม พนักงานเทศกิจชํานาญงาน ฝายเทศกิจ  
17. นางอนงควรรณ  โชติชะวารานนท เจาพนักงานจัดเก็บรายไดชํานาญงาน ฝายรายได  

สํานักงานเขตดุสิต 
18. นายสมชาย  ทูไพเราะ พนักงานเทศกิจชํานาญงาน ฝายเทศกิจ  

สํานักงานเขตตล่ิงชัน 
19. นางภัทรศยา  ตะเภาทอง พนักงานปกครองชํานาญงาน ฝายทะเบียน  
20. นางนุสรา  พงษบัณฑิต เจาพนักงานจัดเก็บรายไดชํานาญงาน ฝายรายได  
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สํานักงานเขตทวีวัฒนา 

21. นายวธัญญา  มวงจั่น พนักงานเทศกิจชํานาญงาน ฝายเทศกิจ  
22. นางกุลวิภา  ชาญชิต เจาพนักงานจัดเก็บรายไดชํานาญงาน ฝายรายได  

สํานักงานเขตทุงครุ 
23. นายทวนชัย  สุริวัฒน พนักงานปกครองชํานาญงาน ฝายปกครอง  

สํานักงานเขตบางกอกใหญ 
24. นางวรรณวิมล  ภูดํารงพันธ พนักงานปกครองชํานาญงาน ฝายทะเบียน  

สํานักงานเขตบางซ่ือ 
25. นายวัชรินทร  หม่ืนนรา พนักงานเทศกิจชํานาญงาน ฝายเทศกิจ  

สํานักงานเขตบางนา 
26. นายบุญเลิศ  ม่ังมี พนักงานเทศกิจชํานาญงาน ฝายเทศกิจ  
27. นางจวบจิต  หุนโตภาพ เจาพนักงานจัดเก็บรายไดชํานาญงาน ฝายรายได  

สํานักงานเขตบางบอน 
28. นางสาวพัชรีย  ชํานิวิกัยมาศ เจาพนักงานจัดเก็บรายไดชํานาญงาน ฝายรายได  

สํานักงานเขตบางรัก 
29. นางสาววริยา  ปานเจริญ เจาพนักงานจัดเก็บรายไดชํานาญงาน ฝายรายได  

สํานักงานเขตปทุมวัน 
30. นายสุมิตร  สิงหสุวรรณ พนักงานเทศกิจชํานาญงาน ฝายเทศกิจ  

สํานักงานเขตประเวศ 
31. นางวนิดา  ศิริโรจน พนักงานปกครองชํานาญงาน ฝายปกครอง  
32. นางสาวอรวรรณ  สุทธิแจมใส เจาพนักงานจัดเก็บรายไดชํานาญงาน ฝายรายได  

สํานักงานเขตปอมปราบศัตรูพาย 
33. นายสมยศ  อิสระสกุลพงศ พนักงานเทศกิจชํานาญงาน ฝายเทศกิจ  

สํานักงานเขตพญาไท 
34. นายจุลินทร  สุภาพไว พนักงานเทศกิจชํานาญงาน ฝายเทศกิจ  

สํานักงานเขตพระนคร 
35. นางสาวรุงนภา  อ่ิมใจจิตต พนักงานปกครองชํานาญงาน ฝายทะเบียน  

สํานักงานเขตพระโขนง 
36. นางสาวธัชกร  สุโชติธนากร พนักงานปกครองชํานาญงาน ฝายทะเบียน  

สํานักงานเขตภาษีเจริญ 
37. นายเริงชัย  เกิดชูชื่น พนักงานเทศกิจชํานาญงาน ฝายเทศกิจ  
38. นางสาวศรีไพร  อํ่ากลาง พนักงานเทศกิจชํานาญงาน ฝายเทศกิจ  

สํานักงานเขตราษฎรบูรณะ 
39. นายพิพัฒน  อุมาวงสกุล พนักงานเทศกิจชํานาญงาน ฝายเทศกิจ  
40. นางสาวพรลดา  เข็มเพ็ชร เจาพนักงานจัดเก็บรายไดชํานาญงาน ฝายรายได  

สํานักงานเขตลาดกระบัง 
41. นางวรีย  ดาวกระจาย พนักงานเทศกิจชํานาญงาน ฝายเทศกิจ  
42. นางสุภชาดา  ตาลพันธ เจาพนักงานจัดเก็บรายไดชํานาญงาน ฝายรายได  
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สํานักงานเขตวังทองหลาง 

43. นายสัญญา  จากดุสิต พนักงานปกครองชํานาญงาน ฝายปกครอง  
สํานักงานเขตวัฒนา 

44. นายชิณรักษ  ชิณโคตร พนักงานเทศกิจชํานาญงาน ฝายเทศกิจ  
สํานักงานเขตสะพานสูง 

45. นายธนชาติ  วชิรฐากูร เจาพนักงานจัดเก็บรายไดชํานาญงาน ฝายรายได  
สํานักงานเขตสัมพันธวงศ 

46. นางสาวจิระนันท  เหลาสิทธิกุลชัย พนักงานปกครองชํานาญงาน ฝายทะเบียน  
สํานักงานเขตหนองจอก 

47. นางเพ็ญจันทร  ปุยเจริญ พนักงานปกครองชํานาญงาน ฝายปกครอง  
48. นางธนพร  วชิรฐากูร เจาพนักงานจัดเก็บรายไดชํานาญงาน ฝายรายได  

สํานักงานเขตหลักส่ี 
49. นางสาวภัทริน  จิตจง พนักงานปกครองชํานาญงาน ฝายปกครอง  
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