
สมรรถนะประจ ำต ำแหน่งงำน(Functional Competency) 
สำยงำน : วิเทศสัมพันธ์  
ต ำแหน่ง นักวิเทศสัมพันธ์ 

 
ชื่อสมรรถนะ   :  ทักษะการใช้ภาษาต่างประเทศเพื่อการติดต่อประสานงาน 
ค ำจ ำกัดควำม   :   ความสามารถในการใช้ภาษาต่างประเทศเพื่อการติดต่อสื่อสาร ในอันที่
จะท าให้สามารถปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ และประสานงานที่เกี่ยวข้องได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

Code : FC 334 

ควำมหมำยของระดับ ค ำอธิบำยพฤติกรรม 
ระดับ 1  

แสดงออกว่ามีความรู้และ
ทักษะในการใช้ภาษาต่าง 
ประเทศในระดับพื้นฐาน 

 

1. สามารถอ่านเอกสารการปฏิบัติงานซึ่งเป็นภาษาต่างประเทศได้อย่างเข้าใจ
เพียงพอที่จะปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องได้บางส่วน 

2. สามารถปฏิบัติงานการให้บริการแก่ชาวต่างประเทศภายใต้ค าแนะน าและ
การก ากับดูแลอย่างใกล้ชิด  

3. สามารถพัฒนาตนเองด้านการใช้ภาษาต่างประเทศได้ โดยได้รับการ
สนับสนุนและการกระตุ้นอย่างต่อเนื่อง 

ระดับ 2  
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 1 
และปฏิบัติงานที่จ าเป็นต้องใช้

ภาษาอย่างง่าย 

1. แสดงออกว่ามีทักษะด้านการฟังและพูดอย่างเพียงพอที่จะปฏิบัติงานด้าน
การติดต่อประสานงานหรือให้บริการชาวต่างประเทศได้ภายใต้การก ากับ
ดูแล 

2. ให้ข้อมูลหรือให้บริการแก่ชาวต่างประเทศได้ตาม ท่ีก าหนดหรือได้รับ
มอบหมาย 

3. สามารถพัฒนาตนเองด้านการใช้ภาษาต่างประเทศได้ โดยต้องได้รับการ
สนับสนุนบางส่วน 

ระดับ 3  
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 2 

และให้ค าอธิบายหรือ
ค าแนะน าเกี่ยวกับงานที่

รับผิดชอบได้ 

1. แสดงออกถึงความรู้และทักษะการใช้ภาษาต่างประเทศอย่างเพียงพอที่จะใช้
ในการปฏิบัติงานและติดต่อประสานงานกับชาวต่างประเทศได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ โดยจ าเป็นต้องได้รับค าแนะน าบ้างเป็นครั้งคราว 

2. มีความสามารถในการพัฒนาตนเองด้านการใช้ภาษาต่างประเทศในการ
ปฏิบัติงานจากสื่อต่างๆได้เอง 

3. อธิบายหรือให้ค าแนะน าแก่เพื่อนร่วมงานในเรื่องที่ตนเองปฏิบัติอยู่ได้ 
โดยเฉพาะในด้านการใช้ภาษาต่างประเทศ 

 

 

 

 

 

เริ่มใช้  1  ตุลาคม  2554 



 

ควำมหมำยของระดับ ค ำอธิบำยพฤติกรรม 
ระดับ 4   

แสดงสมรรถนะในระดับที่ 3 
และใช้ภาษาต่างประเทศใน
การปฏิบัติงานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

1. ใช้ภาษาต่างประเทศในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไป
ตามนโยบายของหน่วยงาน/องค์กร 

2. ใช้ภาษาต่างประเทศในการติดต่อประสานงานจนท าให้ได้รับความร่วมมือ
จากบุคคล/หน่วยงานตามที่ต้องการ  

3. ใช้ภาษาต่างประเทศในการสร้างความสัมพันธ์กับชาวต่างประเทศอันจะเป็น
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน 

4. ให้ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะที่เกี่ยวข้องกับการใช้ภาษาต่างประเทศเพื่อ
ปรับการแก้ปัญหาหรือพัฒนางานของหน่วยงานได้ 

ระดับ 5  
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 4  
ใช้ความเชี่ยวชาญด้านการใช้
ภาษาฯให้เกิดประโยชน์ต่องาน 
และพัฒนาบุคลากรในด้านการ

ใช้ภาษาฯ 

1. ใช้ภาษาต่างประเทศอย่างเชี่ยวชาญ จนสามารถแสดงความคิดเห็นและ
ความรู้ความสามารถในทางวิชาการหรือด้านอ่ืนๆ จนท าให้ได้รับการยอมรับ
นับถือ 

2. สร้างความสัมพันธ์อันดีกับบุคคลและสถาบันในต่างประเทศ จนสามารถ
ประสานความร่วมมือหรือเจรจาต่อรองในสิ่งที่ต้องการได้   

3. เป็นผู้น าในการก าหนดหรือพัฒนาแนวทาง/วิธีการในการพัฒนาบุคลากรให้
สามารถใช้ภาษาต่างประเทศเพื่อประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

ชื่อสมรรถนะ   :  ทักษะกำรสืบเสำะหำข้อมูล 
ค ำจ ำกัดควำม   :   ความรู้และทักษะการแสวงหาข้อมูลที่จ าเป็นหรือที่เกี่ยวข้อง เพื่อน ามาใช้
ประโยชน์ในงานที่ต้องปฏิบัติ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีความเหมาะสม และ
ครบถ้วนสมบูรณ์ และบังเกิดผลสอดคล้องกับที่ได้ต้ังวัตถุประสงค์ไว้เพิ่มขึ้น 

Code : FC 335 

ควำมหมำยของระดับ ค ำอธิบำยพฤติกรรม 
ระดับ 1 

แสดงออกว่ามีความรู้และ
ทักษะในการแสวงหาข้อมูลใน

ระดับต้น 
 

1. แสดงออกถึงความสนใจและความต้ังใจที่จะสืบค้นหาข้อมูลเพื่อให้สามารถ
เข้าใจเรื่องเดิม ปัญหาหรือสถานการณ์ได้อย่างชัดเจน 

2. อธิบายได้ถึงข้อมูลและแหล่งข้อมูลที่มีอยู่แล้วในการปฏิบัติงาน  
3. จัดเตรียมหัวข้อ แนวค าถาม และรายละเอียดท่ีต้องการสืบค้น/สอบถามจาก

หน่วยงานต่างๆ 
4. สอบถามบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องถึงข้อมูลที่ต้องการหรือแสวงหา 



 

ควำมหมำยของระดับ ค ำอธิบำยพฤติกรรม 
ระดับ 2  

แสดงสมรรถนะในระดับที่ 1 
และใช้วิธีการสืบเสาะหาข้อมูล 

 

1. อธิบายได้ถึงข้อมูลที่ต้องการสืบค้นและแหล่งที่อาจสืบค้นได้ 
2. ใช้เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศในการแสวงหาข้อมูลในระดับต้น 
3. ใช้วิธีการต่างๆในการเสาะแสวงหาข้อมูลเพื่อน ามาใช้ประโยชน์ในงาน 
4. คิดค้นหาแนวทางหรือแสวงหาตัวบุคคลซึ่งอาจเกี่ยวข้องและอาจช่วยให้

ข้อมูลหรือค าแนะน าที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่ศึกษาหาข้อมูล 
ระดับ 3  

แสดงสมรรถนะในระดับที่ 2 
และสืบหาข้อมูลแบบเจาะลึก 

1. รู้จักที่จะตั้งค าถามเจาะลึก เพื่อหาต้นตอของสถานการณ์ ปัญหา หรือโอกาส 
ที่อาจแอบแฝงอยู่ 

2. ก าหนดแหล่งการแสวงหาข้อมูล ทัศนะ ความคิดเห็น ภูมิหลังประวัติความ
เป็นมา ประสบการณ์ฯลฯ จากผู้รู้ที่ไม่ได้เกี่ยวข้องโดยตรง 

3. มีทักษะในการใช้เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศในการแสวงหาข้อมูลใน
ระดับดีมาก 

4. ให้ค าแนะน าผู้อ่ืนถึงวิธีการ แนวทางหรือขั้นตอนการปฏิบัติในการแสวงหา
ข้อมูลเพื่อให้ได้ผลลัพธ์ 

ระดับ 4   
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 3 
และให้ค าปรึกษา ติดตาม 

ตรวจสอบผลการสืบค้นข้อมูล 

1. ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่สมาชิกในทีมงานถึงแนวทางการสืบค้นข้อมูลได้ตาม
กรอบที่ก าหนด 

2. ติดตามและตรวจสอบข้อมูลที่สืบค้นได้ให้เป็นไปตามข้อเท็จจริงหรือ
ครบถ้วนตามที่ต้องการ 

3. คิดหาวิธีการและเทคนิคการแสวงหาข้อมูลจากบุคคลที่อาจไม่ให้ความ
ร่วมมือหรือเป็นคู่แข่งขององค์กร 

ระดับ 5  
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 4  
และวางแผนจัดระบบ สร้าง
เครือข่ายเพื่อการแสวงหา

ข้อมูล 

1. วางแผนจัดระบบการสืบค้นและการแสวงหาข้อมูลจากแหล่งข้อมูลทั้ง
ภายในและภายนอกองค์การ 

2. สร้างเครือข่ายกับผู้อ่ืนหรือหน่วยงาน/องค์กรที่สามารถให้ข้อมูลที่ต้องการ
หรือให้รายละเอียดในการสืบเสาะหาข้อมูลได้กว้างขวางขึ้น 

3. ประเมินข้อดีข้อเสียจากข้อมูลที่สืบค้นเพื่อน ามาวางแผนการท างานหรือใช้
ประโยชน์ในการท างาน 

 


