
- 1 - 
 

 



- 2 - 
 

ค าน า 

  สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครมีภารกิจหลักในการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร  โดยมีแนวทางส าคัญในการพัฒนาทรัพยากรบุคคลอย่างเป็นระบบ เพื่อให้
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครได้รับการพัฒนาความรู้ และทักษะในการปฏิบัติงาน
ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร และภารกิจที่รับผิดชอบ ด้วยการ
พัฒนาตามสมรรถนะหลัก (Core Competency) มาตรฐานความรู้ ความสามารถ และทักษะที่จ าเป็นส าหรับ
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร สมรรถนะประจ ากลุม่งาน (Common Functional Competency) สมรรถนะประจ า
สายงาน (Functional Competency) ซึ่งจะท าให้ทรัพยากรบุคคลได้รับการพัฒนาความรู้และทักษะให้มี
สมรรถนะพึงประสงค์ สามารถปฏิบัติงานตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ เปูาประสงค์ของกรุงเทพมหานคร และภารกิจ
ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการได้อย่าง
แท้จริง  

  การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานครดังกล่าว สถาบันฯ ได้ด าเนินการทบทวน
สมรรถนะประจ าสายงาน และจัดท าคู่มือเส้นทางและกรอบหลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามสายอาชีพ 
(Training Road Map : TRM) จ านวน 35 กลุ่มงาน เพื่อให้กรุงเทพมหานครมีองค์ความรู้ ที่สามารถน าไปใช้
ในการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครตามสายอาชีพ ได้อย่างเป็นระบบ มีแบบแผน ทิศทางที่ชัดเจน และ
สอดคล้องกับภารกิจของกรุงเทพมหานครที่เปลี่ยนแปลงไป  

  ในโอกาสน้ี สถาบันฯ ขอขอบคุณผู้เข้าร่วมการสัมมนาที่ให้ความร่วมมืออย่างดียิ่งในการเข้า
ร่วมโครงการฯ ผู้บริหารหน่วยงาน และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่าน จนได้ผลการสัมมนาเพื่อน ามาจัดท า
เป็นคู่มือเส้นทางและกรอบหลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามสายอาชีพ (Training Road Map : 
TRM) ตลอดจนคณะวิทยากรที่น าโดย อาจารย์สุทัศน์ น าพูลสุขสันต์ ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีประสบการณ์ในด้าน
การบริหารทรัพยากรบุคคล ที่มาถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ ให้ค าปรึกษา แนะน า และสถาบันฯ หวัง
เป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อข้าราชการกรุงเทพมหานครในการน าไปใช้เพื่อพัฒนาตนเอง 
และหน่วยงานต่าง ๆ ของกรุงเทพมหานครน าไปใช้เพื่อพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามสายอาชีพให้กับบุคลากรใน
หน่วยงานของตนเองต่อไป 
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Training Road Map 
กลุ่มงานเทศกจิ 

สายงานช่วยงานเทศกิจ ต าแหน่งพนักงานเทศกิจ 
 
1. สมรรถนะท่ีจ าเป็นในสายงานช่วยงานเทศกิจ ต าแหน่งพนักงานเทศกิจ มีดังนี้ 
 1.1 สมรรถนะหลัก1  (Core Competency) 

        กรุงเทพมหานคร ไดมีการจัดท าสมรรถนะหลักของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ โดย
สังเคราะหจากนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ เปูาหมายและแนวทางการปฏิรูปของกรุงเทพมหานคร รวมถึงจาก
การส ารวจความคิดเห็นข้าราชการระดับผู้บริหาร ความคิดเห็นข้าราชการทั่วไป และความคิดเห็นจาก
ประชาชน จึงไดก าหนดสมรรถนะหลักข้าราชการกรุงเทพมหานคร ดังน้ี 

1) คุณธรรมจริยธรรม (Integrity) 
2) การบริการที่ดี (Service mind) 
3) การมุ่งผลสัมฤทธิ ์(Achievement Motivation) 
4) การท างานเป็นทีม (Teamwork) 
5) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                          
1
 ส านักงานคณะกรรมข้าราชการกรุงเทพมหานคร, สมรรถนะข้าราชการกรุงเทพมหานคร, สมรรถนะหลักข้าราชการกรุงเทพมหานคร. 
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โดยมีรายละเอียดของตัวแบบดังน้ี 

 
 
 
 
 

 

ช่ือ (Competency) 1. คุณธรรมและจริยธรรม 
ค าจ ากัดความ (Definition) การครองตนและการประพฤติปฏิบัติตนถูกต้องตามหลักคุณธรรม จริยธรรม              

มีความส านึก และรับผิดชอบต่อตนเอง ต าแหน่งหน้าที่ ตลอดจนวิชาชีพของตน 
เพื่อธ ารงรักษาศักด์ิศรีแห่งอาชีพข้าราชการ 

ระดับ Competency 
ระดับ 1 ซื่อสัตย์สุจริต 

  •  ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใส ซื่อสัตย์สุจริต ถูกต้องทั้งตามหลักกฎหมาย 
จริยธรรมและระเบียบวินัย 
  •  แสดงความคิดเห็นของตนตามหลักวิชาชีพอย่างเปิดเผยตรงไปตรงมา 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และมีสัจจะเชื่อถือได้ 
  •  รักษาวาจา มีสัจจะเชื่อถือได้ พูดอย่างไรท าอย่างน้ัน ไม่บิดเบือนอ้าง
ข้อยกเว้นให้ตนเอง 
  •  มีจิตส านึกและความภาคภูมิใจในความเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานคร            
อุทิศแรงกายแรงใจผลักดันให้ภารกิจหลักของตนและหน่วยงานบรรลุผลเพื่อ
สนับสนุน ส่งเสริมการพัฒนากรุงเทพมหานคร 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และครองตนโดยมีความรับผิดชอบต่อตนเองและ    
ต่อต าแหน่งหน้าที่ 
  •  ยึดมั่นในหลักการและจรรยาบรรณของวิชาชีพ ไม่เบี่ยงเบนด้วยอคติหรือ
ผลประโยชน์ส่วนตน 
  •  เสียสละความสุขสบายตลอดจนความพึงพอใจส่วนตนหรือของครอบครัว 
โดยมุ่งให้ภารกิจในหน้าที่สัมฤทธิ์ผลเป็นส าคัญ 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และธ ารงความถูกต้อง 
  •  ธ ารงความถูกต้อง ยืนหยัดพิทักษ์ผลประโยชน์และชื่อเสยีงของประเทศชาติ
แม้ในสถานการณ์ที่อาจสร้างความล าบากใจให้ 
  •  ตัดสินใจในหน้าที่ ปฏิบัติราชการด้วยความถูกต้อง โปร่งใส เป็นธรรม      
แม้ผลของการปฏิบัติอาจสร้างศัตรูหรือก่อความไม่พึงพอใจให้แก่ผู้เกีย่วข้อง
หรือเสียประโยชน์ 

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และอุทิศตนเพื่อผดุงความยุติธรรม 
  •  ธ ารงความถูกต้อง ยืนหยัดพิทักษ์ผลประโยชน์และชื่อเสยีงของหน่วยงาน 
ระบบราชการหรือประเทศชาติ แม้ในสถานการณ์ที่อาจเสี่ยงต่อความมั่นคงใน
ต าแหน่งหน้าที่การงาน หรืออาจมีความเสี่ยงที่เป็นภัยต่อชีวิต 
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ช่ือ (Competency Name) 2. การบริการที่ดี 
ค าจ ากัดความ (Definition) พฤติกรรมที่แสดงถึงความต้ังใจ ความพยายาม ความพร้อมในการใหบ้ริการประชาชน และ

อุทิศเวลาเพ่ือตอบสนองความต้องการของผู้รบับริการ 
ระดับ Competency 

ระดับ 1 ให้บริการที่เป็นมิตร  
  •  ให้ค าแนะน าและคอยติดตามเรื่องให้เมื่อผูร้ับบริการมีค าถาม ข้อเรยีกร้อง หรือข้อ
ร้องเรียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับภารกิจของหน่วยงาน 
  •  ให้บริการด้วยอัธยาศัยไมตรีอันดี และสร้างความประทบัใจแก่ผู้รบับริการ 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และสื่อสารข้อมูลได้ชัดเจน 
  •  สื่อสารข้อมูล ข่าวสาร ความรู้ ของการบริการที่ชัดเจนกับผูร้ับบริการได้ตลอดการ
ให้บริการ 
  •  แจ้งให้ผู้รับบริการทราบความคืบหน้าในการด าเนินเรื่อง หรือขั้นตอนงานต่าง ๆ ที่
ให้บริการอยู ่
  •  ประสานงานภายในหน่วยงานและกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ผู้รบับริการได้รับ
บริการที่ต่อเน่ืองและรวดเร็ว 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และเต็มใจช่วยเหลือ 
  •  รับเป็นธุระ แกป้ัญหาหรือหาแนวทางแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นแกผู่้รบับริการอย่างรวดเร็ว 
เต็มใจ ไม่บ่ายเบี่ยง ไม่แก้ตัวหรือปัดภาระ 
  •  คอยดูแลให้ผูร้ับบริการได้รับความพึงพอใจ และน าข้อขัดข้องใด ๆ ที่เกิดขึ้น (ถ้ามี) ไป
พัฒนาการบริการให้ดียิ่งขึ้น 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และเอื้อเฟ้ือแสดงน้ าใจ 
  •  อุทิศเวลาให้แก่ผู้รับบรกิาร โดยเฉพาะเมื่อผู้รบับริการประสบความยากล าบาก เช่น  ให้
เวลาและความพยายามเป็นกรณีพิเศษในการให้บรกิารเพ่ือช่วยแก้ปัญหาให้แกผู่้รับบรกิาร 
  •  คอยให้ข้อมูล ข่าวสาร ความรู้เกีย่วกับงานที่ก าลังให้บริการอยู่ ซึ่งเป็นประโยชน์แก่
ผู้รับบริการแม้ว่าผู้รบับริการจะไมไ่ด้ถามถึงหรือไมท่ราบมาก่อน 
  •  ให้บริการที่เกินความคาดหวังในระดับทั่วไป 

ระดับ 5  แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และเข้าใจความต้องการที่แท้จริงของผู้รบับริการ 
  •  เข้าใจความจ าเป็นหรือความต้องการที่แท้จริงของผู้รับบริการ และ/หรือใช้เวลาแสวงหา
ข้อมูลและท าความเข้าใจเกี่ยวกับความจ าเป็นหรือความต้องการที่แท้จริงของผู้รบับริการ 
  •  ให้ค าแนะน าที่เป็นประโยชน์แกผู่้รบับริการเพ่ือตอบสนองความจ าเป็นหรือ                     
ความต้องการที่แท้จริงของผู้บริการ 

ระดับ 6 แสดงสมรรถนะระดับที่ 5 และร่วมวางแผนเป็นที่ปรึกษาที่ผูร้ับบริการวางใจ 
  •  เล็งเห็นผลประโยชน์ที่จะเกิดขึ้นกบัผูร้ับบริการในระยะยาว และสามารถเปลีย่นแปลงวิธี
หรือขั้นตอนการใหบ้ริการ เพ่ือให้ผู้รบับริการได้ประโยชน์สูงสุด 
  •  ปฏบิัติตนเป็นที่ปรึกษาที่ผูร้ับบริการไว้วางใจ ตลอดจนมีส่วนช่วยในการตัดสินใจของ
ผู้รับบริการ 
  •  สามารถให้ความเห็นส่วนตัวที่อาจแตกต่างไปจากวิธีการหรือขั้นตอนที่ผูร้ับบริการ
ต้องการ เพ่ือให้สอดคล้องกับความจ าเป็น ปัญหา โอกาส ฯลฯ เพ่ือเป็นประโยชน์อย่าง
แท้จริงหรือในระยะยาวแกผู่้รบับริการ         
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ช่ือ (Competency Name) 3. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
ค าจ ากัดความ (Definition) ความมุ่งมั่นในการปฏบิัติราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามมาตรฐานและคุณภาพงานที่ก าหนด 

และ/หรือให้เกินจากมาตรฐานที่ก าหนด 
ระดับ Competency 

ระดับ 1 แสดงความมุ่งมั่นและกระตือรือร้นที่จะปฏบิัติราชการให้ดี 
  •  พยายามปฏิบัติราชการตามหน้าที่ให้ดีและถูกต้อง 
  •  มีความมานะอดทน ขยันหมั่นเพียรและตรงต่อเวลา 
  •  มีความรับผิดชอบในงาน และสามารถส่งงานได้ตามก าหนดเวลาอย่างถูกต้อง 
  •  แสดงออกว่าต้องการปฏิบัติงานให้ได้ดีขึ้น หรือแสดงความเห็นในเชิงปรับปรุงพัฒนาเมื่อ
ประสบพบเห็นเหตุที่ก่อใหเ้กิดการสูญเปล่าหรือหย่อนประสิทธภิาพในงาน 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และสามารถก าหนดมาตรฐานเปูาหมายในการปฏบิัติงานของ
ตนเองเพ่ือให้ได้ผลสัมฤทธิ์ที่ดีเยี่ยม 
  •  หมั่นติดตามและวัดผลการปฏิบัติงานของตนโดยใช้เกณฑ์ที่ตนก าหนดขึ้นเอง โดยไม่ได้
ถูกผู้อื่นบังคับ 
  •  ก าหนดเปูาหมายหรือขั้นตอนในการท างานของตนให้สามารถบรรลเุปูาหมายที่
ผู้บังคับบัญชาก าหนดหรือเปูาหมายของหน่วยงาน/กองรับผิดชอบ 
  •  มีความละเอียดรอบคอบเอาใจใส่ตรวจตราความถูกต้องของงาน หรือข้อมูลทีร่ับผิดชอบ
เพ่ือให้ได้ข้อมลูที่มีคุณภาพ 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสทิธิภาพขึ้น 
  •  เปลี่ยนแปลงและพัฒนาตนเองซึ่งอาจรวมถึงการท างานได้ดีขึ้น เร็วขึ้น มปีระสิทธภิาพ
มากขึ้น หรือมีการเพ่ิมคุณภาพของงานที่ท า 
  •  เสนอหรือทดลองวิธีการหรือขั้นตอนท างานแบบใหม่ทีแ่น่นอนเที่ยงตรงกว่าหรือมี
ประสทิธิภาพมากกว่าเพ่ือใหบ้รรลุเปูาหมายที่ผูบ้ังคับบัญชาก าหนด หรือเปูาหมายของ
หน่วยงาน/กองที่รบัผิดชอบ 
  •  พัฒนาหรือปรับเปลีย่นระบบหรือวิธีการท างานของหน่วยงานเพ่ือให้ได้ผลสัมฤทธิท์ี่ดี
และมปีระสิทธภิาพสูงขึ้น 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และก าหนดแผนและปฏบิัติเพ่ือให้บรรลุเปูาหมายทีท่้าทาย 
  •  ก าหนดเปูาหมายทีท่้าทายและเป็นไปได้ยากเพ่ือยกระดับผลสมัฤทธิ์ใหม่ให้ดีขึ้นกว่า
ผลงานเดิมอย่างเห็นได้ชัด 
  •  ลงมือกระท าการพัฒนาระบบ ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติราชการเพ่ือให้บรรลุมาตรฐานหรือ
ผลสัมฤทธิ์ที่โดดเด่นและแตกต่าง   

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และตัดสินใจโดยมีการค านวณผลได้ผลเสยีโดยชัดเจน เพ่ือให้
องค์กรบรรลุเปูาหมาย 
  •  ตัดสินใจแยกแยะระดับความส าคัญของงานต่าง ๆ ในหน้าที่ โดยคิดค านวณผลได้ผลเสยี
ที่จะเกิดขึ้นอย่างชัดเจน (เช่น กล่าวถึงการพิจารณาเปรียบเทยีบประโยชน์ที่ข้าราชการหรือ
ประชาชนจะได้รบัเพ่ิมขึ้นเมื่อเปรยีบเทยีบกบัต้นทุนหรือรายจ่ายที่รัฐต้องเสยีไป) 
  •  บรหิารจัดการและทุม่เทเวลาและทรัพยากรเพ่ือให้ได้ประโยชน์สูงสุดต่อภารกิจของ
หน่วยงานที่คาดการณ์ไว ้
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ช่ือ (Competency Name) 4. การท างานเป็นทีม 
ค าจ ากัดความ (Definition) การท างานโดยมีพฤติกรรมที่สามารถท างานร่วมกันกับผู้อื่นได้ สามารถรับฟัง

ความคิดเห็นของสมาชิกในทีม เต็มใจเรียนรู้จากผู้อื่น และมีความสามารถใน     
การสร้างและรักษาสัมพันธภาพกับสมาชิก 

ระดับ Competency 
ระดับ 1 ปฏิบัติหน้าที่ในส่วนของตนให้ส าเร็จลุล่วง 

  •  ท างานในส่วนที่ตนได้รับมอบหมายได้ส าเร็จ สนับสนุนการตัดสินใจในกลุ่ม 
  •  รายงานให้สมาชิกทราบความคืบหน้าของการด าเนินงานในกลุ่ม หรือข้อมูล
อื่น ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานอย่างต่อเน่ือง 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และผูกมิตรและร่วมมือ 
  •  สร้างสมัพันธ์เข้ากับผู้อื่นในกลุ่มได้ดี 
  •  สามารถปรับตัวเข้ากับสถานการณ์และกลุม่งานที่หลากหลายในขณะ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  •  เอื้อเฟื้อเผื่อแผ่ให้ความร่วมมือกับผู้อื่นในทีมและกลุ่มงานด้วยดี 
  •  กล่าวถึงเพื่อร่วมงานในเชิงสร้างสรรค์ 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และรับฟังความเห็นและประสานสัมพันธ์ 
  •  รับฟังความเห็นของสมาชิกในทีม เต็มใจเรียนรู้จากผู้อื่นรวมถึง
ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน 
  •  ประมวลความคิดเห็นต่าง ๆ มาใช้ประกอบการตัดสินใจหรือวางแผนงาน
ร่วมกันในทีม 
  •  ประสานและส่งเสริมสัมพันธภาพอันดีในทีมเพื่อสนับสนุนการท างานร่วมกัน
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และให้ก าลังใจซึ่งกันและกัน 
  •  กล่าวชื่นชมให้ก าลังใจเพื่อนร่วมงานได้อย่างจริงใจ 
  •  แสดงน้ าใจในเหตุวิกฤติ ให้ความช่วยเหลือแก่เพื่อนร่วมงานที่มีเหตุจ าเป็น
โดยไม่ต้องให้ร้องขอ 
  •  รักษามิตรภาพอันดีกับเพื่อนร่วมงานเพื่อช่วยเหลือกันในวาระต่าง ๆ ให้งาน
ส าเร็จลุล่วงเป็นประโยชน์ต่อส่วนรวม 

ระดับ 5  แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และรวมพลังสร้างความสามัคคีในทีม 
  •  ส่งเสริมความสามัคคีเป็นน้ าหน่ึงใจเดียวกันในทีม โดยไม่ค านึงถึงความชอบ
หรือไม่ชอบส่วนตน 
  •  ช่วยประสานรอยร้าว หรือคลี่คลายแก้ไขข้อขัดแย้งที่เกิดขึ้นในทีม 
  •  ประสานสัมพันธ์ส่งเสริมขวัญก าลังใจของทีมเพื่อรวมพลังกันในการปฏิบัติ
ภารกิจใหญ่น้อยต่าง ๆ ให้บรรลุผล 
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ช่ือ (Competency Name) 5. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ 
ค าจ ากัดความ (Definition) ความขวนขวาย สนใจใฝุรู้เพ่ือพัฒนาศักยภาพ  ความรู้ความสามารถของตน ในการ

ปฏิบัติงานราชการ ด้วยการศึกษาค้นคว้าหาความรู้ พัฒนาตนเองอย่างต่อเน่ือง อีกทั้งรู้จัก
พัฒนา ปรับปรุงประยุกต์ใช้ความรู้เชิงวิชาการและเทคโนโลยีต่าง ๆ เข้ากับการปฏิบัติงาน
ให้เกิดผลสัมฤทธิ ์

ระดับ Competency 
ระดับ 1 มีความสนใจใฝุรู้ในสาขาวิชาชีพของตน 

  •  กระตือรือร้นในการศึกษาหาความรู้ สนใจเทคโนโลยีและองค์ความรู้ใหม่ ๆ  ในสาขา
อาชีพของตน 
  •  หมั่นทดลองวิธีการท างานแบบใหม่เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพและความรู้ความสามารถของ
ตนให้ดียิ่งขึ้น 
  •  ติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ อยู่เสมอ ด้วยการสบืค้นข้อมลูจากแหล่งต่าง ๆ              
ที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการ 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และรอบรูเ้ท่าทันเหตุการณ์และเทคโนโลยีใหม่ ๆ อยู่เสมอ  
  •  รอบรู้เท่าทันเทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ  ในสาขาอาชีพของตนและที่เกี่ยวข้อง 
หรืออาจมีผลกระทบต่อการปฏิบัติหน้าทีข่องตน 
  •  ติดตามแนวโน้มวิทยาการที่ทันสมัย และเทคโนโลยทีี่เกี่ยวข้องกับงานอย่างต่อเน่ือง 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และน าความรู้ วิทยาการ หรือเทคโนโลยีใหม่ ที่ได้ศึกษามาปรับ
ใช้กับการท างาน 
  •  เข้าใจประเด็นหลัก ๆ นัยส าคัญ และผลกระทบของวิทยาการต่าง ๆ อย่างลึกซึ้ง 
  •  สามารถน าวิชาการ ความรู้ หรือเทคโนโลยีใหม่ ๆ มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้ 
  •  สั่งสมความรู้ใหม่ ๆ อยู่เสมอและเล็งเห็นประโยชน์ ความส าคัญขององค์ความรู้ใหม่ ๆ  
ที่จะส่งผลกระทบต่องานของตนในอนาคต 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะที่ระดับที่ 3 และรักษาและประยุกต์ความรู้ความเชีย่วชาญทั้งเชิงลึกและ
เชิงกว้างอย่างต่อเน่ืองและสม่ าเสมอ 
  •  มีความรู้ความเชี่ยวชาญแบบสหวิทยาการ และสามารถน าความรู้ไปปรับใช้ให้ปฏิบัติ
ได้จริง 
  •  สามารถน าความรู้เชิงบรูณาการของตนไปใช้ในการสร้างวิสัยทัศน์เพ่ือการปฏบิัติงาน
ในอนาคต 
  •  ขวนขวายหาความรู้ที่เกี่ยวข้องกบังานทั้งเชิงลึก และเชิงกว้างอย่างต่อเน่ือง 

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และสร้างวัฒนธรรมแห่งการเรียนรู้เพ่ือการพัฒนาในองค์กร 
  •  สนับสนุนให้เกิดบรรยากาศแห่งการพัฒนาความเชีย่วชาญในองค์กร ด้วยการจัดสรร
ทรัพยากรเครื่องมืออุปกรณ์ที่เอื้อต่อการพัฒนา 
  •  ให้การสนับสนุน ชมเชย เมื่อมีผูแ้สดงออกถึงความต้ังใจที่จะพัฒนาความเชี่ยวชาญ          
ในงาน 
  •  มีวิสัยทัศน์ในการเล็งเห็นประโยชน์ของเทคโนโลยี องค์ความรู้ หรือวิทยาการใหม่ ๆ 
ต่อการปฏบิัติงานในอนาคต และสนับสนุนส่งเสริมให้มีการน ามาประยุกต์ใช้ในหน่วยงาน
อย่างต่อเน่ือง 
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 1.2  มาตรฐานความรู้ ความสามารถท่ีจ าเป็น ส าหรับต าแหน่งข้าราชการกรุงเทพมหานคร2     
       ความรู้ความสามารถ หมายถึง องค์ความรู้ต่าง ๆ ที่ข้าราชการกรุงเทพมหานครจ าเป็นต้องใช้ใน
การปฏิบัติงานในต าแหน่ง โดยจ าแนกเป็น 2 ประเภท ได้แก่ 
       1) ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
       2) ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบยีบราชการ 
 
       1.2.1 ความรู้ความสามารถท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
       กรุงเทพมหานครได้ก าหนดความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานใน
กรุงเทพมหานครไว้ 6 ประเภท ได้แก่ 
        1) ด้านการบริหารจัดการกรุงเทพมหานคร 
   2) ด้านการบริหารงบประมาณ 
   3) ด้านการจัดการการเงิน การคลัง การพัสดุ 
   4) ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
   5) ด้านการบริหารแผนงาน/โครงการ 
   6) ด้านสถานการณ์แวดล้อมองค์กร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                          
2
 ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร, สมรรถนะข้าราชการกรุงเทพมหานคร, ความรู้ความสามารถ ทักษะ ที่จ าเป็น ส าหรับ

ข้าราชการกรุงเทพมหานคร. 
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โดยมีรายละเอียดของตัวแบบดังน้ี 

 
 
 
 
 

ช่ือ (Competency Name) 1. ด้านการบริหารจัดการกรุงเทพมหานคร 
ค าจ ากัดความ (Definition) ความสามารถในการบริหารจัดการกรุงเทพมหานคร โดยอาศัยความรู้                  

ความเข้าใจเกี่ยวกับ อ านาจหน้าที่ ตามกฎหมายของกรุงเทพมหานครและ
ภารกิจงาน ที่นอกเหนือจากอ านาจหน้าที่ตามกฎหมายของกรุงเทพมหานคร
และองค์กรที่เกี่ยวข้อง เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ให้บรรลุเปูาหมาย 
ความเข้าใจ ประเพณีปฏิบัติ ค่านิยมและวัฒนธรรมองค์กร เข้าใจข้อจ ากัดของ
องค์กร พฤติกรรมองค์กร เข้าใจถึงความส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมใน         
การปฏิบัติงาน รวมทั้งความสามารถในการคาดการณ์นโยบายภาครัฐ แนวโน้ม           
ทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม เทคโนโลยี และเหตุการณ์ที่เกี่ยวข้องที่จะมผีล
ต่อการปฏิบัติงานของกรุงเทพมหานคร 

ระดับ Competency 
ระดับ 1  มีความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับโครงสร้างองค์กร ระบบราชการ และอ านาจหน้าที่  

ของกรุงเทพมหานครและสามารถน าความรู้มาใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 
ระดับ 2 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 1 และ 

 มีความรู้ ความเข้าใจในรายละเอียด โครงสร้างองค์กร กฎ ระเบียบ  
นโยบาย และขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบราชการ ค่านิยมและวัฒนธรรม
องค์กร รวมทั้งความเข้าใจในการสร้างการมีส่วนร่วมทั้งในองค์กรและภาค
ประชาชน และสามารถถ่ายทอดได้ 

ระดับ 3 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 2 และ   
 มีความรู้ ความเข้าใจอย่างถ่องแท้เกี่ยวกับการจัดองค์กรกรุงเทพมหานคร 

และระบบราชการ จนสามารถน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานให้เข้ากับ
สถานการณ์ต่าง ๆ ได้ 

ระดับ 4 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับ 3 และ   
 มีความเชี่ยวชาญด้านการจัดองค์กรกรุงเทพมหานครและระบบราชการ  

และสามารถแก้ไขปัญหาทียุ่่งยากซับซ้อน รวมทั้งให้ค าปรึกษาแนะน าได้ 
ระดับ 5 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับ 4 และ   

 เป็นผู้เชี่ยวชาญด้านการจัดองค์กรกรุงเทพมหานครและระบบราชการ 
เน่ืองจากการสั่งสมประสบการณ์และองค์ความรู้ 
 เป็นที่ปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหน้าที่ราชการที่ต้องตัดสินใจแก้ไข 

ปัญหาทางวิชาการด้านการจัดองค์กรกรุงเทพมหานครและระบบราชการที่ยาก
และซับซ้อนเป็นพิเศษ 
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ช่ือ (Competency Name) 2. ด้านการบริหารงบประมาณ 
ค าจ ากัดความ (Definition) ความรู้ความสามารถในการประเมินความส าคัญ วางแผนจัดสรรควบคุม และ

ติดตามงบประมาณที่ได้รับ การจัดสรรจากแหล่งงบประมาณต่างๆ และความรู้
เกี่ยวกับ แผนงบประมาณ แผนปฏิบัติราชการ งบรายจ่าย ผลผลิต และ               
การจัดสรร/ถ่ายโอนงบประมาณ 

ระดับ Competency 
ระดับ 1  มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงานตามวงจรงบประมาณของกรุงเทพมหานคร 

  สามารถน าความรู้มาใชใ้นการปฏิบัติงานได้ 
ระดับ 2 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 1 และ   

  มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการของบประมาณ การขออนุมัติงบประมาณ   
และสามารถบริหารงบประมาณ รวมทั้งถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจให้กับ          
ผู้อื่นได้ 

ระดับ 3 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 2 และ   
 มีความรู้ ความเข้าใจอย่างถ่องแท้เกี่ยวกับลักษณะงานบริหารงบประมาณ   
 สามารถน าความรู้มาบริหารงบประมาณของหน่วยงานได้เป็นอย่างดี 

ระดับ 4 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 3 และ 
 มีความเชี่ยวชาญในการบริหารงบประมาณ   
 สามารถแก้ไขปัญหางบประมาณของหน่วยงานที่ยุ่งยากซับซ้อน รวมทั้ง                 
ให้ค าปรึกษาแนะน าได้ 

ระดับ 5 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 4 และ   
 เป็นผู้เชี่ยวชาญในการบริหารงบประมาณเน่ืองจากการสั่งสมประสบการณ์
และองค์ความรู้   
 เป็นที่ปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหน้าที่ราชการที่ต้องตัดสินใจแก้ไข
ปัญหางบประมาณของหน่วยงานที่ยากและซับซ้อนเป็นพิเศษ 
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ช่ือ (Competency Name) 3. ด้านการจัดการการเงิน การคลัง การพัสดุ 
ค าจ ากัดความ (Definition) ความรู้เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ ระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ และมี

ความเข้าใจในการเบิก จ่ายเงิน การจัดซื้อ - จัดจ้าง การบริหารการเงินการคลัง
และการพัสดุของกรุงเทพมหานคร 

ระดับ Competency 
ระดับ 1  มีความรู้เกี่ยวกับข้อมูลด้านการเงิน หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงิน การเบิกจ่าย

ฎีกาเงิน งบประมาณของกรุงเทพมหานคร   
 สามารถน าความรู้มาใช้ในการปฏิบัติงานได้ 

ระดับ 2 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 1 และ   
 มีความรู้ ความเข้าใจเกีย่วกับการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่างๆ เช่น การตกลง
ราคา การสอบ ราคา ประกวดราคา วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เป็นต้น         
 สามารถถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ 
ให้กับผู้อื่นได้ 

ระดับ 3 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 2 และ   
 มีความรู้ ความเข้าใจเกีย่วกับการเงินของกรุงเทพมหานคร การอ่านรายงาน
การเงินและงบประมาณของหน่วยงานได้   
 สามารถน าความรู้มาปฏิบัติในหน่วยงานได้เป็นอย่างดี 

ระดับ 4 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 3 และ   
 มีความเชี่ยวชาญเกี่ยวกับการบริหารการเงินการคลังและการพัสดุ 
 สามารถแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการบริหารการเงินการคลังและการพัสดุที่มี
ความยุ่งยาก ซับซ้อน รวมทั้งให้ค าปรึกษาแนะน าได้ 

ระดับ 5 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 4 และ   
 เป็นผู้เชี่ยวชาญในการวิเคราะห์แผนการบริหารการเงิน การคลัง การพัสดุ
ของกรุงเทพมหานครเน่ืองจากการสั่งสมประสบการณ์และองค์ความรู้   
 เป็นที่ปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหน้าที่ราชการที่ต้องตัดสินใจแก้ไข
ปัญหาการบริหาร การเงิน การคลัง การพัสดุของกรุงเทพมหานครของ
หน่วยงานที่ยากและซับซ้อนเป็นพิเศษ 
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ช่ือ (Competency Name) 4. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ค าจ ากัดความ (Definition) ความรู้ ความสามารถในการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคลในบทบาทของการ

บริหาร “ทุนมนุษย์” ทั้งในการวางแผนด้านทรัพยากรบุคคล การสรรหา            
การบรรจุแต่งต้ัง การอ านวยความรู้ การพัฒนาบุคลากร การสร้าง และพัฒนา
ทีมงาน การควบคุมและก ากับดูแลการปฏิบัติงาน การติดตามและประเมินผล
การปฏิบัติงาน การเสริมสร้างวินัย คุณธรรม/จริยธรรม และการส่งเสริม
คุณภาพชีวิตในการปฏิบัติงาน 

ระดับ Competency 
ระดับ 1  มีความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลในกรุงเทพมหานคร 

ได้แก่ ประเภท ต าแหน่ง ระดับต าแหน่ง มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง   
 สามารถน าความรู้มาใช้ในการปฏิบัติงานได้ 

ระดับ 2 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 1 และ   
 มีความรู้ ความเข้าใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีการบริหารทรัพยากร 
บุคคล และระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลในกรุงเทพมหานคร เช่น การสรรหาและการคัดเลือก การ
บรรจุและแต่งต้ัง การบริหารผลงาน การทะเบียนประวัติ เป็นต้น รวมทั้ง
สามารถถ่ายทอดได้ เป็นต้น 

ระดับ 3 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 2 และ   
 มีความรู้ความเข้าใจอย่างถ่องแท้เกี่ยวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีของการบริหารทรัพยากรบุคคล จนสามารถน ามาประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติงานในส่วนราชการ และหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ระดับ 4 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 3 และ   
 มีความเชี่ยวชาญในการบริหารทรัพยากรบุคคลของหน่วยงาน   
 สามารถแก้ไขปัญหาทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานที่ยุ่งยากซับซ้อน   
รวมทั้งให้ค าปรึกษาแนะน าได้ 

ระดับ 5  มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 4 และ   
 เป็นผู้เชี่ยวชาญในการบริหารทรัพยากรบุคคลเน่ืองจากการสั่งสม 
ประสบการณ์และองค์ความรู้   
 เป็นที่ปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหน้าที่ราชการที่ต้องตัดสินใจแก้ไข
ปัญหาด้านการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานได้ 
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ช่ือ (Competency Name) 5. ด้านการบริหารแผนงาน/โครงการ 
ค าจ ากัดความ (Definition) ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการในการด าเนินโครงการ หรือกิจกรรมที่มี

ลักษณะพิเศษ ไม่ซ้ าซ้อนกับภารกิจประจ าวัน โดยสามารถวางแผนด าเนินการ
ควบคุม ประเมินผลส าเร็จ และรายงานผลแผนงาน/โครงการได้ 

ระดับ Competency 
ระดับ 1  มีความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการบริหารแผนงาน/โครงการ   

 สามารถน าความรู้มาใช้ในการปฏิบัติงานได้ 
ระดับ 2  มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 1 และ   

 มีความรู้ ความเข้าใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฏีการบริหารแผนงาน/
โครงการ และ สามารถถ่ายทอดความรู้ดังกล่าวให้ผู้อื่นได้ 

ระดับ 3  มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 2 และ   
 มีความรู้ ความเข้าใจอย่างถ่องแท้เกี่ยวกับการบริหารแผนงาน/โครงการ     
 สามารถประเมินผลแผนงาน/โครงการได้ 

ระดับ 4  มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 3 และ   
 มีความเชี่ยวชาญในการบริหารแผนงาน/โครงการ   
 สามารถประเมินผลและแก้ไขปัญหาโครงการที่ยุ่งยากซับซ้อน รวมทั้ง                
ให้ค าปรึกษาแนะน าได้ 

ระดับ 5  มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 4 และ   
 เป็นผู้เชี่ยวชาญในการบริหารแผนงาน/โครงการ เน่ืองจากการสั่งสม
ประสบการณ์และองค์ความรู้   
 เป็นที่ปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหน้าที่ราชการที่ต้องตัดสินใจแก้ไข
ปัญหา การบริหารแผนงาน/โครงการที่ยากและซับซ้อนเป็นพิเศษ 
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ช่ือ (Competency Name) 6. ด้านสถานการณ์แวดล้อมองค์กร 
ค าจ ากัดความ (Definition) ความรู้เกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงในสภาพเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ทั้งใน

และนอกประเทศ รวมถึงความรู้เกี่ยวกับความเคลื่อนไหวของกรุงเทพมหานคร
และความเชื่อมโยงกับหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ระดับ Competency 
ระดับ 1  มีความรู้พื้นฐานกว้างๆ เกี่ยวกับสถานการณ์ภายนอกที่เกี่ยวกันกับ               

การปฏิบัติงานในองค์การ เช่น สภาพเศรษฐกิจ การเมือง สังคม เป็นต้น 
ระดับ 2 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 1 และ   

 มีความเข้าใจถึงสถานการณ์ต่างๆ ทั้งภายในภายนอกประเทศจนสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง หรือสามารถอธิบายใหแ้ก่เพื่อนร่วมงานหรือ
ผู้ใต้บังคับบัญชาได้ 

ระดับ 3 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 2 และ   
 มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสถานการณ์ต่างๆ อย่างถ่องแท้จนสามารถ
น ามาปรับการท างานให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับหน่วยงานและกรุงเทพมหานคร 

ระดับ 4 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 3 และ   
 สามารถเชื่อมโยงความรู้เหล่าน้ีเข้ากับแผนปฏิบัติราชการ และนโยบาย
เชิงกลยุทธ์และยุทธศาสตร์ของกรุงเทพมหานครและหน่วยงาน 

ระดับ 5 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 4 และ                             
 เป็นที่ยอมรับว่าเป็นผู้เชี่ยวชาญในความรู้เกี่ยวกับการเปลีย่นแปลง
สถานการณ์แวดล้อม องค์การ จนสามารถเป็นที่ปรึกษาในการปฏิบัติงานให้กับ
หน่วยงานอื่นๆ ทั้งในและนอกองค์การ 



-15- 
 

  1.2.2 ความรู้เร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
  ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ หมายถึง ความรู้เรื่องกฎหมายตลอดจน
ระเบียบต่าง ๆ ที่ต้องใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ กฎหมาย และกฎระเบยีบที่เกี่ยวข้องกับงาน
กรุงเทพมหานคร ซึ่งเป็นความรู้ที่ข้าราชการกรุงเทพมหานครจ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติราชการ เช่น 
  1) รัฐธรรมนูญ 
  2) กฎหมายปกครอง 
  3) กฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
 
โดยมีรายละเอียดของตัวแบบดังน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ  ค าอธิบายระดับ 
ระดับ 1  มีความรู้ความเข้าใจกฎหมาย หรือระเบยีบที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่

ราชการงานประจ าที่ปฏิบัติอยู่ 
ระดับ 2 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 1 และ   

 สามารถหาค าตอบในทางกฎหมายได้เมื่อมขี้อสงสัยในการปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 

ระดับ 3 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 2 และ   
 สามารถน าความรู้ไปประยุกต์เพื่อแก้ปัญหาในทางกฎหมาย   
  ตอบค าถามข้อสงสัยในการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้แก่หน่วยงานหรือบุคคลที่
เกี่ยวข้องได้ 

ระดับ 4 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 3 และ   
 มีความรู้ความเข้าใจระเบียบอื่นที่เกี่ยวข้องกับกฎหมาย และสามารถแนะน า 
หรือให้ค าปรึกษาในภาพรวมได้ 

ระดับ 5 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 4 และ   
 มีความเชี่ยวชาญทางกฎหมายสามารถให้ค าแนะน าปรึกษา วิเคราะห์
เหตุผล และแก้ไขปัญหาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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        1.3  มาตรฐานทักษะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
       ทักษะ หมายถึง การน าความรู้มาใช้ในการปฏิบัติงานจนเกิดความช านาญ และคล่องแคล่วโดย
ก าหนดทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติราชการ ดังน้ี 
       1) การใช้คอมพิวเตอร์ 
       2) การใช้ภาษาอังกฤษ 
       3) การจัดการข้อมูล 
       4) การบริหารจัดการทรัพยากร 
 
โดยมีรายละเอียดของตัวแบบดังน้ี 

 
 
 
 
 
 
 

ช่ือ (Competency Name) 1. การใช้คอมพิวเตอร์ 
ค าจ ากัดความ (Definition) ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ระดับ Competency 
ระดับ 1  สามารถบันทึกข้อมูลเข้าเคร่ืองคอมพิวเตอร์ตามที่คู่มือการใช้ระบุไว้ได้อย่าง

มีประสิทธิภาพ และสามารถใช้คอมพวิเตอร์ในระดับเบื้องต้นได้ 
ระดับ 2 มีทักษะระดับที่ 1 และ   

 สามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ขั้นพื้นฐานได้ 
ระดับ 3 มีทักษะระดับที่ 2 และ   

 สามารถใช้งานโปรแกรมคอมพิวเตอร์ต่างๆที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานได้ 
ระดับ 4 มีทักษะระดับที่ 3 และ   

 มีความรู้ในโปรแกรมใหม่ๆที่เกี่ยวข้องในงาน สามารถน ามาประยุกต์ใช้
ประโยชน์ในงานได้ดี   
 สามารถแก้ไขหรือปรับปรุงโปรแกรมเพื่อน ามาพัฒนาระบบ                             
การปฏิบัติงานได้ 

ระดับ 5 มีทักษะระดับที่ 4 และ   
 มีความเข้าใจอย่างลึกซึ้ง เชี่ยวชาญ ในโปรแกรมต่างๆ อย่างกว้างขวาง และ
มีความเข้าใจในการประมวลผลและการเชื่อมโยงเครือข่ายคอมพิวเตอร์ หรือ
สามารถเขียนโปรแกรมเพื่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงานได้   
 สามารถช่วยชี้แนะหรือซ่อมแซมงานที่ใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ให้แก่
ผู้ร่วมงานที่ประสบปัญหาได้ 
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ช่ือ (Competency Name) 2. การใช้ภาษาอังกฤษ 
ค าจ ากัดความ (Definition) ความสามารถในการน าภาษาอังกฤษมาใช้งาน 

ระดับ Competency 
ระดับ 1  สามารถพูด เขยีน อ่าน และฟังภาษาอังกฤษในระดับเบื้องต้น และสื่อสาร

ให้เข้าใจได้ 
ระดับ 2 ทักษะระดับที่ 1 และ   

 สามารถพูด เขยีน อ่าน และฟังภาษาอังกฤษ และท าความเข้าใจ
สาระส าคัญของเน้ือหาต่างๆได้ 

ระดับ 3 มีทักษะระดับที่ 2 และ   
 สามารถใช้ภาษาอังกฤษเพื่อการติดต่อสื่อสารในงานได้อย่างถูกหลัก
ไวยากรณ์และ มีประสิทธิภาพได้เน้ือหาสาระชัดเจนครบถ้วน 

ระดับ 4 มีทักษะระดับที่ 3 และ   
 เข้าใจส านวนภาษาอังกฤษในรูปแบบต่างๆ สามารถประยุกต์ใช้ในงานได้
อย่างถูกต้อง ทั้งในหลักไวยากรณ์และความเหมาะสมในเชิงเน้ือหา 

ระดับ 5 มีทักษะระดับที่ 4 และ   
 มีความเชี่ยวชาญในการใช้ภาษาอังกฤษ สามารถประยุกต์ใช้โวหารทุก
รูปแบบได้ อย่างคล่องแคล่วและสละสลวย ถูกต้อง อีกทั้งมีความเชีย่วชาญ   
ศัพท์เฉพาะด้านในสาขาวิชาของตนอย่างลึกซึ้ง 
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ช่ือ (Competency Name) 3. การจัดการข้อมูล 
ค าจ ากัดความ (Definition) ทักษะในการบริหารจัดการฐานข้อมูล ตลอดจนวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อประโยชน์ 

ในงาน 
ระดับ Competency 

ระดับ 1  สามารถเก็บรวบรวมข้อมลูของหน่วยงานได้อย่างเป็นระบบ และเป็น
ปัจจุบันอยู่เสมอสะดวกแก่การค้นหาของผู้ที่ต้องการใช้ข้อมูล 

ระดับ 2 มีทักษะระดับที่ 1 และ   
 สามารถก าหนดการวิเคราะห์และแสดงผลข้อมูลในรูปแบบต่าง ๆ เช่น 
กราฟ รายงาน ฯลฯ ได้ 

ระดับ 3 มีทักษะระดับที่ 2 และ   
 สามารถสรุปผลการวิเคราะห์ น าเสนอทางเลือก ระบุข้อดีข้อเสีย ฯลฯ             
โดยอ้างอิงจากข้อมูลที่มีอยู่ 

ระดับ 4 มีทักษะระดับที่ 3 และ   
 สามารถชี้ประเด็นเสนอทางออกในเชิงกลยุทธ์ของเรื่องต่างๆ ที่วิเคราะห์อยู่
โดยอ้างอิงผลจากการวิเคราะห์ข้อมูล 

ระดับ 5 มีทักษะระดับที่ 4 และ   
 สามารถออกแบบ หรือประยุกต์ใช้แบบจ าลอง (Model) ต่างๆ มาใชใ้น            
การวิเคราะห์บริหารจัดการ และใช้ประโยชน์จากฐานข้อมูลได้ 
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ช่ือ (Competency Name) 4. การบริหารจัดการทรัพยากร 
ค าจ ากัดความ (Definition) ความตระหนักและทักษะในการค านวณความคุ้มค่าระหว่างทรัพยากร (งบประมาณ เวลา 

ก าลังคน เครื่องมือ อุปกรณ์ ฯลฯ) ที่ลงทุนไปหรือที่ใช้การปฏบิัติภารกิจ (Input) กับผลลัพธ์ที่ได้ 
(Output)   อาจหมายรวมถึงทักษะในการจัดความส าคัญในการใช้เวลา ทรัพยากร และข้อมูล
อย่างเหมาะสม  และประหยัดค่าใช้จ่ายสูงสุด 

ระดับ Competency 
ระดับ 1  ปฏิบัติงานโดยค านึงถึงความคุ้มค่าและค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น   

 ตระหนักถึงความคุ้มค่าและค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่จะเกิดขึ้นในการปฏบิัติงาน    
 ปฏิบัติงานตามกระบวนการขั้นตอนที่ก าหนดไว้ เพ่ือให้สามารถใช้ทรัพยากรไม่เกินขอบเขต                
ที่ก าหนด 

ระดับ 2  ปฏิบัติงานโดยค านึงถึงค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น และมีความพยายามที่จะลดค่าใช้จ่ายเบื้องต้น   
 มีทักษะในระดับ 1   
 ตระหนักและควบคุมค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในการปฏบิัติงานโดยมีความพยายามที่จะลด
ค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่จะเกิดขึ้น 
 จัดสรรงบประมาณ ค่าใช้จ่าย ทรัพยากรทีม่ีอยู่อย่างจ ากัดให้คุ้มค่าและเกิดประโยชน์ใน                  
การปฏบิัติงานอย่างสูงสุด 

ระดับ 3  ก าหนดการใช้ทรัพยากรให้สมัพันธ์กับผลลัพธท์ี่ต้องการ   
 มีทักษะในระดับ 2   
 ประเมินประสิทธภิาพของการด าเนินงานที่ผ่านมาเพ่ือปรับปรุงการจัดสรรทรัพยากรให้ได้ 
ผลผลิตที่เพ่ิมขึ้น หรือมีการท างานที่มีประสิทธภิาพมากขึ้น หรือมีค่าใช้จ่ายที่ลดลง   
 วิเคราะห์ข้อดี ข้อเสียและข้อบกพร่องของกระบวนการการท างานและก าหนดการใช้
ทรัพยากรที่สมัพันธ์กับผลลัพธท์ี่ต้องการโดยมองผลประโยชน์ขององค์การเป็นหลัก 

ระดับ 4  เชื่อมโยงหรือประสานการบรหิารทรัพยากรร่วมกันระหว่างหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการใช้ทรัพยากร
ที่คุ้มค่าสูงสุด 
 มีทักษะในระดับ 3   
 เลือกปรบัปรุงกระบวนการท างานที่เกิดประสิทธภิาพสูงสุดกับหลายหน่วยงาน และไม ่
กระทบกระบวนการท างานต่างๆ ภายในองค์การ 
 วางแผนและเชื่อมโยงภารกิจของหน่วยงานตนเองกับหน่วยงานอื่น (Synergy) เพ่ือให้การใช้
ทรัพยากรของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งหมดเกิดประโยชน์สูงสุด  
 ก าหนดและ/หรือสื่อสารกระบวนการการบรหิารทรัพยากรที่สอดคล้องกันทั่วทั้งองค์การ
เพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถขององค์การ 

ระดับ 5  เสนอกระบวนการใหม่ๆ  ในการท างานให้มีประสิทธภิาพยิ่งขึ้นเพ่ือให้สามารถสร้างประสิทธิภาพ                
ในราชการ   
 มีทักษะในระดับ 4   
 พัฒนากระบวนการใหม่ๆ โดยอาศัยวิสยัทัศน์ ความเชีย่วชาญ และประสบการณ์ต่างๆ มา
ประยุกต์ในกระบวนการท างานเพ่ือลดภาระการบรหิารงานให้สามารถบรรลภุารกิจ/ วิสัยทัศน์
ของ กทม. อย่างยั่งยืน   
 สามารถเพ่ิมผลผลิตหรือสร้างสรรค์งานใหม่ ที่โดดเด่น แตกต่างให้กับหน่วยงานหรือ กทม.  
โดยใช้ทรัพยากรเท่าเดิม 
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 1.4  สมรรถนะประจ ากลุ่มงาน3 (Common Functional Competency) หมายถึงคุณลักษณะ             
เชิงพฤติกรรมที่ก าหนดเฉพาะส าหรับกลุ่มงานที่มีลักษณะงาน วัตถุประสงค์ของงาน และผลสัมฤทธิ์ของงาน
ใกล้เคียงกัน (Job Family) โดยผู้ที่ด ารงต าแหน่งในกลุ่มงานเดียวกันไม่ว่าจะอยู่ในต าแหน่งใด ควรจะมี
สมรรถนะเหมือนกันเพื่อให้ได้ผลการปฏิบัติงานที่เป็นเลิศ 
  กรุงเทพมหานครจึงก าหนดให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญมีสมรรถนะประจ ากลุ่มงานเพื่อใช้
เป็นแนวทางเชิงพฤติกรรมในการปฏิบัติงานในแต่ละต าแหน่งได้อย่างเหมาะสมและมีผลการปฏิบัติงานเป็นเลิศ
ตามที่องค์กรคาดหวัง โดยปัจจุบันได้ก าหนดให้มีสมรรถนะประจ ากลุ่มงาน จ านวน ๓๕ กลุ่มงาน โดย 
กลุ่มงานเทศกิจ สายงานช่วยงานเทศกิจ ต าแหน่งพนักงานเทศกิจ มีสมรรถนะประจ ากลุ่มงาน ดังน้ี  
  1)  จิตวิญญาณในการปฏิบัติงาน 
  2)  ความคิดเชิงบวก  
  3)  การจัดการและควบคุมงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

                                                          
3
 ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร, สมรรถนะข้าราชการกรุงเทพมหานคร, สมรรถนะประจ ากลุ่มงานของข้าราชการ-

 กรุงเทพมหานคร 
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โดยมีรายละเอียดของตัวแบบดังน้ี 

 

 

ช่ือ (Competency Name) 1. จิตวิญญาณในการปฏิบัติงาน 
ค าจ ากัดความ (Definition) มีพฤติกรรมที่แสดงออกถึงการยึดมั่นในอุดมการณและปรัชญาในวิชาชีพ เช่น พฤติกรรมที่

แสดงให้เห็นว่าเป็นผู้ทีม่ีใจรักในงาน ทุ่มเทอุทิศตน สละทั้งแรงกาย แรงใจให้ความ
ช่วยเหลือผูร้ับบริการอย่างเต็มก าลัง รวมทั้งมีความเห็นอกเห็นใจและเข้าใจผู้อื่น โดยยึด
หลักสิทธมินุษยชนและความเสมอภาค 

ระดับ Competency 
ระดับ 1 อุทิศเวลาส่วนตัวในการปฏบิัติงาน 

•   ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบให้ส าเร็จ ถึงแม้ว่าจะอยู่นอกเวลาท างานปกติของตนเองก็
ตาม โดยไมรับผลประโยชนตอบแทนใดๆ จากองค์กรหรือผู้เกี่ยวข้อง  
•   เข้าช่วยเหลือผู้อื่นในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับงานถึงแม้ว่าจะมไิด้ร้องขอ หรือมิใช่เวลา
ปฏิบัติงานปกติของตน 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และเสยีสลพประโยชน์และความสุขส่วนตัวเพ่ือใหภ้ารกิจที่
รับผิดชอบประสบความส าเร็จ 
•   น าทรัพยากรของตนเอง เช่น เครื่องมือ อุปกรณ์ เงิน เวลา เป็นต้น มาใช้ในการ
ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ ในกรณีที่บางครั้งทรัพยากรเหล่าน้ีไม่มหีรือขาดแคลนเพ่ือให้
งานในความรับผิดชอบบรรลุเปูาหมาย 
•   ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบได้ทันทีในทุกสถานการณ์โดยไม่มขี้ออ้างใดๆ ที่จะไม่
ปฏิบัติงานเมื่อมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วน 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และมุ่งมั่นในการปฏบิัติตามมาตรฐาน หรือจรรยาบรรณ
วิชาชีพ/บรรทัดฐานในสายงาน 
•   ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน หรือจรรยาบรรณของวิชาชีพ หรือบรรทัดฐานในสายงานที่
ก าหนดไว้ เช่น มาตรฐานด้านความปลอดภัย หรือด้านคุณภาพ หรือด้านจริยธรรม เป็น
ต้น อย่างเคร่งครัด ถึงแม้จะท าให้ตนเองมีภาระเพ่ิมขึ้น หรอืใช้เวลามากขึ้น หรือมีความ
เสี่ยงในด้านต่างๆมากขึ้นก็ตาม  

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับที ่3 และคิดค้น หรือน าเสนอโครงการ หรือปรบัปรุงงานในส่วนที่
รับผิดชอบเพ่ือให้ผูร้ับบริการได้รบัการตอบสนองดีขึ้น 
•   คิดค้น หรือน าเสนอโครงการ หรือปรับปรุงงานในส่วนที่รับผิดชอบตลอดเวลา เพ่อท า
ให้ผู้รับบริการ หรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสยีในภารกิจหลกัของตนได้รบัประโยชน์สูงสุด ทั้งๆ ที่
การด าเนินการดังกล่าว ตนเองจะไม่ได้รับผลตอบแทนใดๆ เลย ในทางตรงกันข้ามอาจท า
ให้ตนเองมีภาระเพ่ิมขึ้นหรือมีความเสี่ยงในเรื่องต่างๆ เพ่ิมขึ้น 

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และยืนหยัด หรือแสดงความคิดเห็น หรือด าเนินการโดยยึดมั่น
ในหลักการของวิชาชีพ หรือความถูกต้อง 
•   ยืนหยัด หรือแสดงความคิดเห็น หรือด าเนินการในเรื่องที่เกีย่วข้องกับวชิาชีพตาม
หลักการของวิชาชีพ หรือความถูกต้อง ถึงแม้จะขัดแย้งกับความคิดเห็นของผู้มีอ านาจก็ตาม 
•   เลือกแนวทางการด าเนินการในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับงานในวิชาชีพตามหลักการที่ถูกต้อง
ของวิชาชีพ ถึงแม้จะสร้างความไม่พอใจ หรือส่งผลกระทบต่อผลประโยชน์ของผู้มีอ านาจก็ตาม 
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ช่ือ (Competency Name) 2. ความคิดเชิงบวก 
ค าจ ากัดความ (Definition) พยายามหาวิธีการตอบสนอง หรือบรหิารจัดการกับปัญหาอปุสรรค หรือสถานการณ์ในเชิง

ลบอย่างสร้างสรรค์ หรือในแนวทางที่ก่อให้เกิดประโยชน์หรือเป็นคุณ 
ระดับ Competency 

ระดับ 1 แสดงพฤติกรรมตอบสนองตามบทบาทหน้าที่ของต าแหน่งได้อย่างเหมาะสมกับบุคคลทีม่ี
พฤติกรรมในเชิงลบ 
•   ตอบสนองความต้องการของบุคคลต่าง ๆ ที่ร้องขอในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับภารกิจงาน
ของตนเองด้วยพฤติกรรมปกติ ทั้งน้ีเพ่ือให้การปฏิบัติภารกิจของตนเองเป็นไปอย่าง
สมบรูณ์ ถึงแม้ว่าบุคคลเหล่าน้ันจะมีพฤติกรรมทีแ่สดงออกต่อตนในเชิงลบก็ตาม เช่น 
พูดจาหรือแสดงท่าทางไมสุ่ภาพหรือไม่ให้เกยีรติตน เป็นต้น เน่ืองจากตนเองเข้าใจถึงความ
แตกต่างในภูมิหลังของบุคคล  

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และเลือกแนวทางตอบสนองสถานการณ์ต่าง ๆ ในเชิง
สร้างสรรค์ ที่เป็นประโยชน์ต่อตนเอง หรือต่อการปฏิบัติงาน หรือต่อหน่วยงาน 
•   ไม่แสดงอารมณ์หงุดหงิดหรือโกรธ เช่น การใช้ค าพูด หรือน้ าเสียง หรอืท่าทางในเชิงลบ 
เมื่อเผชิญกบัปัจจัยด้านสถานการณ์ หรือเหตุการณ์ หรือปัญญา หรือพฤติกรรมทีไ่ม่พึง
ประสงค์ แต่จะเลือกแนวทางตอบสนองต่อปัจจัยเหล่าน้ันในทางที่เป็นประโยชน์ต่อตนเอง 
หรือต่อการปฏบิัติงาน หรือต่อหน่วยงาน เน่ืองจากตระหนักว่าปัจจัยดังกล่าวเป็นสิ่งที่
ตนเองไม่สามารถควบคุมได้ เช่น อธิบายงานให้ผู้อื่นฟังแต่ผู้อื่นยังไม่เข้าใจหรือไม่สนใจรับ
ฟังเท่าที่ควร ก็จะหาวิธีการอื่นในการอธิบายเพ่ือให้เข้าใจหรือเกิดความสนใจแทนการ
แสดงพฤติกรรมในทางลบต่อผู้อื่น เป็นต้น 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และหาแนวทางพัฒนางานในความรับผิดชอบของตนให้ดีขึ้น 
• หาทางพัฒนาในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของตนให้ดี
ขึ้น ถึงแม้ว่าปัจจัยที่จ าเป็นต้องใช้ในการพัฒนาดังกล่าวจะไม่เอื้ออ านวย เช่น การมี
ทรัพยากรหรือเวลาที่ต้องใช้จ ากัด หรือการไมไดรับความร่วมมือดังกล่าว หรือไมไดรับการ
สนับสนุนจากผู้เกี่ยวข้อง เป็นต้น แต่จะแสวงหาวิธีการพัฒนาที่เหมาะสมกบัข้อจ ากัด
เหล่าน้ัน 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และหาแนวทางหรือวิธีการน าเสนองานเพ่ือให้ผู้มีอ านาจยอมรับ
หรืออนุมัติ 
•   หาแนวทางหรือวิธีการในการน าเสนองาน หรือโครงการ หรือความคิดของตนต่อผู้มี
อ านาจ หรือผู้เกี่ยวข้องเพ่ือให้ยอมรบัหรืออนุมัติ ถึงแม้ว่าจะต้องน าเสนองานหลายครั้งก็
ตาม โดยเชื่อว่าตนเองสามารถปรับเปลีย่นวิธีการ รปูแบบ หรือล าดับขั้นในการน าเสนอ 
โดยยังคงเปูาหมายหลักของตนเองจนท าให้ผู้มีอ านาจหรือผู้เกี่ยวข้องยอมรับได้ 

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะระดับที ่4 และบริหารงานในความรับผิดชอบใหบ้รรลุเปูาหมายท่ามกลาง
ขีดจ ากัดของสภาพแวดล้อมภายในและภายนอก 
• หาวิธีการขับเคลื่อนภารกิจของหน่วยงานให้บรรลเุปูาหมาย ถึงแม้ว่ามีขีดจ ากัดในเรื่อง 
ทรัพยากรการบริหารของหน่วยงาน เช่น งบประมาณ บุคลากร เวลา วัสดุ อุปกรณ์ เป็น
ต้น 
• พยายามหาวิธีการตอบสนองหรือบริหารจัดการของหน่วยงานต่อการเปลี่ยนแปลงของ
ปัจจัยแวดล้อมภายนอกที่ควบคุมไมไ่ด้ ด้วยวิธีการที่สร้างสรรค์ หรือเป็นประโยชน์ต่อ
หน่วยงาน  
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ช่ือ (Competency Name) 3. การจัดการและควบคุมงาน 
ค าจ ากัดความ (Definition) น าหลักการจัดการมาใช้ในการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ เช่น มีการวางแผนงาน    

การจัดโครงสร้างองค์กร การจัดก าลังคน การประสานงาน การจัดสรรงบประมาณ และ
ทรัพยากรต่างๆ ในการด าเนินงาน รวมทั้งการมอบหมาย การควบคุม การติดตาม และ
การประเมินผล 

ระดับ Competency 
ระดับ 1 น าหลักการจัดการที่จ าเป็นต่อการปฏบิัติงานของตนเองมาใช้ในการปฏิบัติงาน 

•   วางแผนการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของตนเองเสมอ 
•   รายงานผลการปฏิบัติงานทุกด้านตามเวลาและวิธีการที่ก าหนดไว ้

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และวางแผนงานรวมถึงปฏิบัติตามแผนงาน 
•   วางแผนการปฏิบัติงานประจ าเดือนของตนเองอย่างสม่ าเสมอ โดยมีการเขียนแผนงาน
เป็นลายลักษณ์อักษรหรือบันทึกแผนงานลงในระบบสารสนเทศ 
•   ปฏิบัติงานตามแผนงานที่ก าหนดไว้ 
•   ปรับปรุงแผนปฏิบัติงานประจ าเดือนของตนเองให้มีความเป็นปัจจุบันและสอดคล้อง
กับสถานการณ์ทีเ่ปลีย่นแปลงอย่างสม่ าเสมอ โดยมีการบันทึกการปรบัปรุงเป็นลายลักษณ์
อักษรหรือบันทึกลงในระบบสารสนเทศ 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และวางแผนและมอบหมายงาน หรือแบ่งงานให้สมาชิกในทีม 
หรือผูท้ี่เกี่ยวข้องตามความเหมาะสม 
•   วางแผนการปฏิบัติงานประจ าของหน่วยงานตนเองโดยมีการก าหนดรายการ หรือ
ประเด็นส าคัญในแผน เช่น กิจกรรม กรอบเวลาของกิจกรรม งบประมาณที่ต้องใช้ วิธีการ
ด าเนินการ 
•   สร้างความเข้าใจแผนงานของกลุ่มงานของตนให้กับสมาชิกในกลุ่มหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง
ด้วยวิธีต่างๆ ก่อนน าแผนไปปฏิบัติ 
•   มอบหมายงานหรือแบ่งงานตามความเหมาะสมกับคุณลักษณะของสมาชิกในกลุ่มหรือ
ผู้ที่เกี่ยวข้องด้วยความเป็นธรรม 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และติดตามและประเมินผลการท างานเพ่ือพัฒนาและปรับปรุง
งาน 
•   ติดตามความก้าวหน้าและประเมินผลการท างานของทีมงานเพ่ือขับเคลื่อนให้งาน
เป็นไปตามเปูาหมาย หรือแผนงานที่วางไว้ โดยใช้วิธีการต่างๆ เช่น จัดประชมุทมีงานเพ่ือ
การติดตามงานหรือก าหนดให้ทีมงานจัดท ารายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติตามแผนมา
ส่งหรือออกไปสังเกตการณ์ปฏบิัติงานในพ้ืนที่ หรือใช้กลไกอ่ืนๆ นอกเหนือจากน้ี เพ่ือให้
ได้มาซึ่งข้อมลูความก้าวหน้าในการปฏบิัติงานตามแผนอย่างสม่ าเสมอ 
•   หาทางพัฒนางาน หรือระบบงาน หรือมาตรฐานงานของหน่วยงาน เพ่ือปรับการ
ท างานของหน่วยงานให้มีประสทิธิภาพและประสิทธผิลมากขึ้นอย่างสม่ าเสมอ 

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และก าหนดแนวทางหรือกลยุทธ์ในการท างาน 
•   พยายามก าหนดแนวทางหรือกลยุทธ์ในการท างานของหน่วยงานที่รับผิดชอบให้
สอดคล้องกับกลยทุธ์หลักขององค์กร เพ่ือให้หน่วยงานสามารถสนับสนุนความส าเร็จของ
องค์กร เช่น กลยุทธ์ด้านก าลังคน กลยุทธ์ด้านการให้บริการ หรือกลยุทธ์ด้านระบบงาน 
เป็นต้น 
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2. ผลการทบทวนเสน้ทางการพัฒนาตามสายอาชีพ กลุม่งานเทศกิจ  

    สายงานช่วยงานเทศกิจ ต าแหน่งพนกังานเทศกิจ 

2.1 การหาสมรรถนะประจ าสายงาน (Functional Competency : FC) 
2.1.1 การระบุหน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก (Key Result Area : KRA) 

       การระบุหน้าที่ความรับผิดชอบหลักของต าแหน่งงานและก าหนดความรู้และ  

ทักษะ (Knowledge and Skill)  ที่จ าเป็นต้องใช้เพื่อให้เกิดผลส าเร็จของงาน มีข้อควรระวัง ดังน้ี 

 1)  ความรู้ ทักษะ จะมีกี่ตัวก็ได้ตามความจ าเป็น แต่ไม่ควรมากเกินไป    

 2)  งานฝาก หรืองานที่ได้รับมอบหมายพิเศษ (special assignment) ไม่ควรใส่ใน          

หน้าที่งานหลัก (KRA) 

 3)  หน้าที่งานหลักของต าแหน่งงานไม่ใช่หน้าที่งานหลักของบุคคลผู้ด ารงต าแหน่ง 
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การก าหนด Knowledge and Skill 
กลุ่มงานเทศกิจ   

สายงานช่วยงานเทศกิจ ต าแหน่งพนักงานเทศกิจ 

หน้าท่ีหลัก (Key Result Area) Knowledge Skill/Attribute 

1. ตรวจตราดูแลความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยตาม พระราชบัญญัติรักษา
ความสะอาดและความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535
และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)     
พ.ศ.2560 

2. ตรวจตราดูแลความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยตามพระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ.2535 

3. ตรวจตราดูแลความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยตาม พระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ.2522 และที่แก้ไขเพิม่เติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2535 

4. ตรวจตราดูแลความปลอดภัยในชีวิต
และทรัพย์สินของประชาชน 

5. ด าเนินการตามกฎหมายกับผู้กระท า
ความผิดตามกฎหมายอื่นที่ได้รับ
แต่งต้ังให้เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ 

6. รับผิดชอบด้านรักษาความสงบ
เรียบร้อยและความมั่นคง 

7. ควบคุมสั่งการผู้ใต้บังคับบัญชาใน
ระดับรองลงมา 

8. อ านวยความสะดวกด้านการจราจร 
9. สื่อสาร ประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างความ

เข้าใจให้กับประชาชน 
10.แก้ไขปัญหาเร่ืองร้องเรียนที่เกี่ยวข้อง

กับอ านาจหน้าที่ 

1. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่

เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน เช่น    

พระราชบัญญัติรักษาความ

สะอาดและความเป็นระเบียบ

เรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 

2535และที่แก้ไขเพิ่มเติม     

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560, 

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 

พ.ศ.2535,  

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ.2522 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2535, 

พระราชบัญญัติการขุดดินและถม

ดิน พ.ศ.2543,  

พระราชบัญญัติควบคุมเคร่ืองด่ืม

แอลกอฮอล์ พ.ศ. 2551 

2. ความรู้เกี่ยวกับสถานการณ์

ปัจจุบัน (การข่าว) 

3. ความรู้เกี่ยวกับเทคโนโลยีที่ใช้ใน

การปฏิบัติงาน 

1. ทักษะการบังคับใช้
กฎหมาย 

2. ทักษะในการท างานเป็น
ทีม 

3. ทักษะในการแก้ปัญหา
เหตุร้องเรียน 

4. ทักษะในการเจรจาต่อรอง
สื่อสารและมนุษยสัมพันธ ์

5. ทักษะในการอ านวยความ
สะดวกด้านการจราจร 

6. ทักษะด้านการปูองกันตัว 
7. ทักษะในการสร้าง

เครือข่าย 
8. ทักษะในการช่วยเหลือ

ประชาชนเบื้องต้น 
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2.1.2  ก าหนดสมรรถนะท่ีจะท าให้เกิดผลส าเร็จของงาน 

            เมื่อได้ความรู้และทักษะที่จ าเป็นในงานแล้วน ามาพิจารณาหาเร่ืองที่ซ้ ากันแล้วตัดออก 
จากน้ันจัดล าดับความส าคัญตามผลที่มีต่อ KRA แล้วน ามาสรุปเป็นสมรรถนะที่จ าเป็นในงาน โดยมีข้อควรระวัง
ดังน้ี 

          1)  แต่ละต าแหน่งหรือสายงาน จะม ีKRA เปลี่ยนตามช่วงเวลา ดังน้ันสมรรถนะจึง
สามารถปรับเปลี่ยนได้ 

          2)  แต่ละต าแหน่งงาน/กลุ่มงานจะมีสมรรถนะที่ส าคัญ คือ เป็น Critical Functional 
Competency (FC) ของต าแหน่งงานน้ันเสมอ พยายามค้นหาให้พบ  เช่น เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านเงินเดือน 
หากมีสมรรถนะที่ส าคัญ คือ มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมายภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาอย่างถ่องแท้ก็จะ
ท าให้งานไม่มีข้อผิดพลาด 

          3)  FC ที่จะท าให้คนพัฒนา ต้องเป็น FC ของคนเก่งและคนดี 

          4)  อย่าน าหน้าที่งานมาเป็น FC เช่น เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านเงินเดือน มีหน้าที่ส าคัญ 
คือ ค านวณและจ่ายเงินเดือนให้ถูกต้อง ดังน้ัน FC ที่ส าคัญคือความรู้ด้านกฎหมาย ภาษี ระเบียบ การเงิน การ
บัญชี ฯลฯ ไมใ่ช่ก าหนด FC ว่าต้องมีความสามารถในการจัดท าเงินเดือน ซึ่งเป็นหน้าที่งานอยู่แล้ว  
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สรุปสมรรถนะด้านความรู้และทักษะ 

สายงานช่วยงานเทศกิจ ต าแหน่งพนักงานเทศกิจ 

ช่ือสมรรถนะ (Competency) 

Knowledge Skill/Attribute 

1. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่เกีย่วข้องกับการปฏิบัติงาน 

เช่น พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความ

เป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560, 

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535,  

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522      

และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ.2535, 

พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543,  

พระราชบัญญัติควบคุมเคร่ืองด่ืมแอลกอฮอล์   

พ.ศ. 2551 

2. ความรู้เกี่ยวกับสถานการณ์ปัจจุบัน (การข่าว) 

3. ทักษะการบังคับใช้กฎหมาย 
4. ทักษะในการท างานเป็นทีม 
5. ทักษะในการแก้ปัญหาเหตุร้องเรียน 
6. ทักษะในการเจรจา ต่อรอง สื่อสาร และมนุษยสมัพันธ ์
7. ทักษะในการอ านวยความสะดวกด้านการจราจร 
8. ทักษะด้านการปูองกันตัว 
9. ทักษะในการสร้างเครือข่าย 

10. ทักษะในการช่วยเหลือประชาชนเบื้องต้น 
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ตารางเปรียบเทียบการวิเคราะห์หน้าที่งาน (Key Result Area : KRA) เพื่อก าหนดสมรรถนะสายงานปฏิบัติการเทศกิจ ต าแหน่งเจ้าพนักงานเทศกิจ 

การวิเคราะห์ Key Result Area : KRA  ปี 2554 การวิเคราะห์ Key Result Area : KRA  ปี 2561 

KRA 
ชื่อสมรรถนะ 

KRA 
ชื่อสมรรถนะ 

ความรู้ ทักษะ ความรู้ ทักษะ 
1. ตรวจตราดูแลความเป็นระเบียบ

เรียบร้อยตาม พระราชบัญญัติรักษา
ความสะอาดและความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535และ
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2560 

2. ตรวจตราดูแลความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยตามพระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ.2535 

3. ตรวจตราดูแลความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยตาม พระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ.2522 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2535 

4. ตรวจตราดูแลความปลอดภัยในชีวิต
และทรัพย์สินของประชาชน 

5. ด าเนินการตามกฎหมายกับผู้กระท า
ความผิดตามกฎหมายอื่นท่ีได้รับแต่งตั้ง
ให้เป็นพนักงานเจ้าหน้าท่ี 

6. รับผิดชอบด้านรักษาความสงบ
เรียบร้อยและความม่ันคง 

7. ควบคุมสั่งการผู้ใต้บังคับบัญชาในระดับ
รองลงมา 

8. อ านวยความสะดวกด้านการจราจร 
9. สื่อสาร ประชาสัมพันธ์เพือ่สร้างความ

เข้าใจให้กับประชาชน 

1. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย
ท่ีเกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงาน เช่น    
พระราชบัญญัติรักษา
ความสะอาดและความ
เป็นระเบียบเรียบร้อยของ
บ้านเมือง พ.ศ. 2535และ
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2560, 
พระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ.2535,  
พระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ.2522 และท่ี
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2535,  

2. ความรู้เกี่ยวกับ
สถานการณ์ปัจจุบัน  
(การข่าว) 

3. ทักษะการบังคับใช้
กฎหมาย 

4. ทักษะการเป็นผู้น าในการ
บังคับบัญชาทีมงาน 

5. ทักษะการใช้ศิลปะ
ปูองกันตัว 

6. ทักษะการสังเกต จดจ า 
และการใช้ดุลยพินิจ 

7. ทักษะการปฐมพยาบาล
และให้ความช่วยเหลือ
เบ้ืองต้น 

8. ทักษะการสร้างเครือข่าย 
9. ทักษะการสื่อสาร 
10. มนุษยสัมพันธ์ 
11. ทักษะการใช้ภาษา 
12. ทักษะการใช้สัญญาณสั่ง

การด้านการจราจร 

1. ตรวจตราดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อย
ตาม พระราชบัญญัติรักษาความสะอาด
และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของ
บ้านเมือง พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2560 

2. ตรวจตราดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อย
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข    
พ.ศ.2535 

3. ตรวจตราดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อย
ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร     
พ.ศ.2522 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2535 

4. ตรวจตราดูแลความปลอดภัยในชีวิตและ
ทรัพย์สินของประชาชน 

5. ด าเนินการตามกฎหมายกับผู้กระท า
ความผิดตามกฎหมายอื่นท่ีได้รับแต่งตั้งให้
เป็นพนักงานเจ้าหน้าท่ี 

6. รับผิดชอบด้านรักษาความสงบเรียบร้อย
และความม่ันคง 

7. ควบคุมสั่งการผู้ใต้บังคับบัญชาในระดับ
รองลงมา 

8. อ านวยความสะดวกด้านการจราจร 
9. สื่อสาร ประชาสัมพันธ์เพือ่สร้างความ

เข้าใจให้กับประชาชน 
10. แก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนท่ีเกี่ยวข้องกับ

อ านาจหน้าท่ี 

1. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายท่ี
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
เช่น พระราชบัญญัติรักษา
ความสะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของ
บ้านเมือง พ.ศ. 2535 และ  
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2560, พระราชบัญญัติ
การสาธารณสุข พ.ศ.2535,  
พระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ.2522 และ     
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2535, พระราชบัญญัติ
การขุดดินและถมดิน      
พ.ศ.2543,  
พระราชบัญญัติควบคุม
เครื่องดื่มแอลกอฮอล์   
พ.ศ. 2551 

2. ความรู้เกี่ยวกับสถานการณ์
ปัจจุบัน (การข่าว) 

3. ทักษะการบังคับใช้
กฎหมาย 

4. ทักษะในการท างานเป็นทีม 
5. ทักษะในการแก้ปัญหา

เหตุร้องเรียน 
6. ทักษะในการเจรจา ต่อรอง 

สื่อสาร และมนุษยสัมพนัธ ์
7. ทักษะในการอ านวยความ

สะดวกด้านการจราจร 
8. ทักษะด้านการปูองกันตัว 
9. ทักษะในการสร้างเครือข่าย 

10. ทักษะในการช่วยเหลือ
ประชาชนเบ้ืองต้น  
 

รวม    จ านวน 12 สมรรถนะ รวม    จ านวน 10 สมรรถนะ 
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2.2  การเขียนค าจ ากัดความและระดับของสมรรถนะ (Competency Profile) 

2.2.1  หลักการเขียนค าจ ากัดความและวิธีการก าหนดระดับของสมรรถนะ มีดังน้ี 

       1)  What  คือ มีความรู้ ทักษะเรื่องอะไร เช่น กฎหมายแรงงาน กฎหมายคุ้มครองฯ 
กฎหมายแรงงานสัมพันธ์ กฎหมายประกันสังคม ฯลฯ 
       2)  How/Why สามารถน าความรู้มาใช้อย่างไร เช่น แปลความตัวบท วิเคราะห์เจตนารมณ์ 
วิเคราะห์ผลกระทบ 
              3)  Results  หมายถึง ผลที่ได้คืออะไร เช่น  เสนอทางเลือก ให้ค าแนะน า ถ่ายทอด            

     การก าหนดระดับของสมรรถนะมี 3 วิธี คือ 
       วิธีที ่1  - Unscale      เป็นการบอกค าจ ากัดความแบบกว้างๆ ไมม่ีระดับ 

      วธิีที ่2  - Expertise    เป็นการก าหนดระดับตามความเชี่ยวชาญ  
         วิธีที ่3  - Hierarchy   เป็นการก าหนดตามโครงสร้างองค์กร        

2.2.2  แนวการเขียน Competency Level 
1) ชื่อ Competency ควรเป็น “ค านาม” เช่น การ / ความ / ทักษะ 
2) ค าอธิบายในแต่ละระดับ ควรจัดท าระดับต่ าสุด และสูงสุดก่อนแล้วจึงจัดท าในระดับ 

ถัด ๆ ไปหัวเรื่องที่เป็นความหมายโดยรวม (Anchor)  ควรจัดท า Anchor ในแต่ละระดับก่อน แล้วจึงเขียน
ค าอธิบายระดับโดยระบุตัวอย่างพฤติกรรม   

3) พฤติกรรมในแต่ละระดับ ควรขึ้นต้นด้วย “ค ากริยา” เช่น ปฏิบัติ รู้ เข้าใจ สอน น าเสนอ ฯลฯ 
4) ในแต่ละระดับ  ไม่มีข้อก าหนดว่าควรมีกี่พฤติกรรม โดยทั่วไปจะมี  3 – 5 พฤติกรรม 

ในกรณีที่ FC น้ันเป็นนามธรรม เป็นจรรยาบรรณ หรืออุดมการณ์ขององค์กร ซึ่งประนีประนอมไม่ได้ไม่จ าเป็นต้อง
ก าหนดระดับ เพียงแต่เขียนเป็นความจ าเป็นที่จะต้องมี FC น้ี หรือไม่จ าเป็นไว้ (Requirement หรือ Non 
Requirement)  
         ระดับของความสามารถในการรับรู้ (Cognitive Domains) จะช่วยในการพิจารณาจัดระดับ
พฤติกรรมตามสมรรถนะได้อย่างชัดเจน โดยทั่วไปก าหนดระดับ ดังน้ี 

 ระดับ 1  Knowledge           รู้ เข้าใจ ท าได้ในเบื้องต้น 
ระดับ 2  Comprehension  เข้าใจลึกซึ้ง จับหลักการ สรุปประเด็นส าคัญได้ 
ระดับ 3  Application           ประยุกต์ใช้ได้ 
ระดับ 4  Analysis & Synthesis วิเคราะห์ สังเคราะห์ มองเห็นทางเลือกต่าง ๆ 
ระดับ 5  Evaluation  ประเมินคุณค่า ประเมินทางเลือก จัดท านโยบายเชิงปูองกัน 

  ส่วน FC ทั่ว ๆ ไป สามารถก าหนดกี่ระดับก็ได้ ในองค์กรขนาดใหญ่ที่มีคนมาก มักนิยมจัดเป็น 5 ระดับ 
ส าหรับองค์กรขนาดเล็กอาจมี 3 ระดับก็ได้  ทั้งน้ี  มีข้อควรพิจารณา คือ 

           -  3 ระดับ                เขียนง่าย   ประเมินยาก 
           -  5  ระดับ               เขียนยาก   ประเมินง่าย 
           -  ไม่ก าหนดระดับ  ต้องสร้างเกณฑ์ การประเมิน 
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ค าจ ากดัความและระดบั Competency 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ช่ือ (Competency Name) 1. ความรู้เก่ียวกับกฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน 
ค าจ ากัดความ (Definition) ความรู้ ความเข้าใจ เกีย่วกับกฎหมายที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน โดยสามารถ

น าไปใช้ได้อย่างถูกต้อง  และแนะน าบุคคลอื่นได้ เช่น พระราชบัญญัติรักษา
ความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560, พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535, 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 และที่แก้ไขเพิม่เติม (ฉบับที ่2) พ.ศ.
2535, พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543, พระราชบัญญัติควบคุม
เคร่ืองด่ืมแอลกอฮอล์   พ.ศ. 2551 

ระดับ Competency 
ระดับ 1 มีความรู้ ความเข้าใจพ้ืนฐานในกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

 ศึกษาหาความรู้ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
 เข้าใจถึงเจตนารมณ์ของกฎหมาย 

ระดับ 2 การน าความรู้เก่ียวกับกฎหมายไปใช้ในการปฏิบัติ 
 น ากฎหมายไปใชใ้นการปฏิบัติงานที่ไม่ซับซ้อน 
 ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนเข้าใจและปฏิบัติตามกฎหมาย 

ระดับ 3 การแนะน าความรู้ด้านกฎหมายหรือบังคับใช้ได้อย่างถูกต้อง 
 ให้ค าแนะน าและถ่ายทอดความรู้ให้ผู้ใต้บังคับบัญชาและประชาชนได้อย่าง
ถูกต้อง 

 สามารถพัฒนาวิธีการปฏิบัติงานตามกฎหมาย 
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ช่ือ (Competency Name) 2. ความรู้เก่ียวกับสถานการณ์ปัจจุบัน (การข่าว) 
ค าจ ากัดความ (Definition) มีความรอบรู้ด้านต่างๆ สถานการณ์ปัจจุบัน การเมือง เศรษฐกิจ สังคมและ

วัฒนธรรม ความรอบรู้เหตุการณ์โลก ความรอบรู้เหตุการณ์ในบ้านเมือง นโยบาย
ของรัฐบาล นโยบายผู้บริหาร กทม.เพื่อน ามาวิเคราะห์และประเมินสถานการณ์
แนวโน้มและผลกระทบที่อาจเกิดขึ้น เพื่อวางแผนด าเนินการต่อไป 

ระดับ Competency 
ระดับ 1 มีความรู้ข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง เก่ียวกับสถานการณ์

ปัจจุบัน รอบด้าน 
 มีความรู้และสนใจ ติดตามข่าวสารสถานการณ์ปัจจุบันตลอดเวลาอย่าง

ต่อเน่ือง รวบรวมข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้อง 
ระดับ 2 การวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร 

 สามารถวิเคราะห์สถานการณ์การเมือง เศรษฐกิจ สังคมเพื่อหาข้อเท็จจริง 
และสื่อสารสู่สาธารณะชนได้ 

 ต้องมีความเข้าใจอย่างถูกต้องในสถานการณ์ปัจจุบัน การวิเคราะห์จะไปใน
ทิศทางที่ถูกต้องโดยอาศัยความรู้ และประสบการน ามาวิเคราะห์และแก้ไขทัน
ต่อเหตุการณ์และมีประสิทธิภาพ 

 สามารถถ่ายทอดและรายงานข้อเท็จจริงในเชิงลึกได้ 
ระดับ 3 การคาดการณ์และก าหนดยุทธศาสตร์เพ่ือป้องกันแก้ไขสถานการณ์ 

 สามารถประเมินสถานการณ์การเมือง เศรษฐกิจ สังคม และผลกระทบที่อาจ
เกิดขึ้นได้ 

 สามารถวางแผนเพื่อรองรับสถานการณ์ปัจจุบัน แนวโน้มและผลกระทบที่อาจ
เกิดขึ้นได้ เช่น องค์กร ภาพลักษณ์ใหม่ วิสยัทัศน์ เป็นต้น 

 สามารถเป็นที่ปรึกษาหารือ และตัดสินใจแก้ไขปัญหาได้อย่างถูกต้อง  
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ช่ือ (Competency Name) 3. ทักษะการบังคับใช้กฎหมาย 
ค าจ ากัดความ (Definition) ความรู้ด้านกฎหมาย และความช านาญในวิธีการบังคับใช้กฎหมาย และสามารถ

ถ่ายทอดแก่บุคคลอื่นใช้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ระดับ Competency 

ระดับ 1 มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมาย 
 ศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 เข้าใจสาระส าคัญของกฎหมาย 

ระดับ 2 การน าความรู้ด้านกฎหมายไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
 สามารถตีความกฎหมายให้เป็นแนวทางเดียวกันเพื่อน าไปสู่การปฏิบัติ 
 สามารถน ากฎหมายมาปรับใช้ได้อย่างเหมาะสม 
 สามารถแนะน าประชาชนให้ปฏิบัติตามกฎหมายได้อย่างมีประสิทธภิาพ 

ระดับ 3 การแนะน าเทคนิคด้านการบังคับใช้กฎหมายให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
 ถ่ายทอดความรู้ด้านกฎหมายกับบุคคลอื่นได้อย่างดี 
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ช่ือ (Competency Name) 4. ทักษะในการท างานเป็นทีม 
ค าจ ากัดความ (Definition) การมีภาวะผู้น า เข้าใจในพฤติกรรมของผู้ร่วมงาน สามารถสังเกต ก ากับ

ผู้ใต้บังคับบัญชาให้ปฏิบัติงานและมีความรู้ ความเข้าใจ สามารถบริหารทีมงาน 
และแก้ไขปัญหาของทีมงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ระดับ Competency 
ระดับ 1 มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานตามหลักการท างานเป็นทีม 

 มีความรู้เกี่ยวกับจิตวิทยาและวัฒนธรรมองค์กร 
 มีคุณธรรมในการปฏิบัติงาน 

ระดับ 2 การบริหารทีมงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 สามารถมอบหมายงานให้เหมาะสมกับบุคคล 
 สามารถสื่อสาร ก ากับ ทมีงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ระดับ 3 การแก้ปัญหาของทีมงาน 
 สามารถถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ 
 สามารถแนะน า แก้ไขปัญหา และตัดสินใจได้อย่างถูกต้อง 
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ช่ือ (Competency Name) 5. ทักษะในการแก้ปัญหาเหตุร้องเรียน 
ค าจ ากัดความ (Definition) ความสามารถในการปฏิบัติงานในเรื่องแก้ไขปัญหาร้องเรียนของประชาชน 

เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิแ์ละแกไ้ขปัญหาให้หมดไป โดยการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
ด าเนินการ แก้ไขให้เป็นไปตามข้อกฎหมาย และรายงานผลให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

ระดับ Competency 
ระดับ 1 มีความรู้ความเข้าใจในการแก้ไขปัญหาเร่ืองร้องเรียนให้กับประชาชนในระดับ

ท่ัวไป 
 ตรวจสอบข้อเท็จจริงจากผู้ร้องเรียน และสถานที่จริง 
 วิเคราะห์และจับประเด็นปัญหาให้ตรงกับข้อเท็จจริง 
 แก้ปัญหาเร่ืองร้องเรียนให้ยุติตามข้อกฎหมายในเบื้องต้น 
 รายงานผลการแก้ไขเรื่องร้องเรียนให้กับผู้บังคับบัญชาและผู้ร้องทราบ 

ระดับ 2 ความสามารถในการแก้ปัญหาเหตุร้องเรียน และสามารถสื่อสารท าความ
เข้าใจกับประชาชนท้ังผู้ร้องและผู้ถูกร้องเรียนโดยให้ปฏิบัติตามข้อกฎหมายท่ี
เก่ียวข้องและปัญหาข้อร้องเรียนยุติ 
 แก้ไขปัญหาเร่ืองร้องเรียนร่วมกับหน่วยงานอื่น 
 ท าความเข้าใจกับผู้ร้องเรียนและผู้ถูกร้องเรียน 

ระดับ 3 ความสามารถในการถ่ายทอดทักษะวิธีการในการด าเนินการแก้ไขปัญหาเร่ือง
ร้องเรียนให้กับผู้อ่ืนได้และสามารถปรับปรุงรูปแบบต่างๆในการแก้ไขปัญหา
เร่ืองร้องเรียน 
 เสนอทางเลือกในการแก้ปัญหาที่ซับซ้อนให้เป็นไปตามกฎหมาย 



-35- 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่ือ (Competency Name) 6. ทักษะในการเจรจา ต่อรอง สื่อสาร และมนุษยสัมพันธ ์
ค าจ ากัดความ (Definition) ความสามารถในการสื่อสาร สร้างความเข้าใจโน้มน้าวจูงใจในการเจรจาต่อรอง

เพื่อให้เกิดการประนีประนอม ยอมรับการตัดสินใจแก้ไขปัญหาและหาทางออก
ร่วมกัน 

ระดับ Competency 
ระดับ 1 มีความรู้ความสามารถในการสื่อสารและเจรจาต่อรอง 

 มีความรู้ความเข้าใจหลักการสื่อสารและเจรจาต่อรอง 
 มีความรู้เกี่ยวกับเรื่องที่จะสื่อสารเป็นอย่างดี 
 แสวงหาและรวบรวมข้อมูลข่าวสารเพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปัญหาและ

การเจรจาต่อรอง 
 รู้จักรักษาความสัมพันธ์ที่ดี 

ระดับ 2 การเสนอทางเลือกในการเจรจาต่อรอง 
 สามารถติดต่อสื่อสารในการแก้ไขสถานการณ์ต่างๆ 
 สามารถวิเคราะห์ความต้องการและประเด็นปัญหาของผู้ที่ต้องการจะเจรจา 
 สามารถก าหนดแนวทางในการเจรจาต่อรอง 

ระดับ 3 การสร้างทีมงานให้ค าแนะน าถ่ายทอดความรู้และแก้ไขสถานการณ์ 
 สามารถให้ค าแนะน า ถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับหลักการเจรจาต่อรอง 
 สามารถสร้างทีมงานในการเจรจาต่อรอง 
 สามารถเจรจาต่อรองและสื่อสารเพื่อแก้ไขสถานการณ์ต่าง ๆ ในอ านาจหน้าที่  
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ช่ือ (Competency Name) 7. ทักษะในการอ านวยความสะดวกด้านการจราจร 
ค าจ ากัดความ (Definition) ความรู้ ความสามารถในการอ านวยการจราจรในฐานะผู้ช่วยเจ้าพนักงาน รวมถึง

มีความรู้ด้านกฎหมายจราจร และถ่ายทอดแก่บุคคลอื่นได้ 
ระดับ Competency 

ระดับ 1 มีความรู้และทักษะด้านการจราจร 
 มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมายด้านการจราจร/หน่วยงานที่เกี่ยวกับ

จราจร 
 มีความรู้ความเข้าใจด้านลักษณะท่าทาง การอ านวยการจราจร 

ระดับ 2 การน าความรู้และทักษะด้านการจราจรมาปรับใช้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 สามารถน าความรู้ด้านกฎหมาย และทักษะด้านการอ านวยการจราจรมาใช้ได้

อย่างมีประสิทธิภาพ 
ระดับ 3 การถ่ายทอดความรู้และทักษะด้านการอ านวยการจราจรให้แก่บุคคลอ่ืน 

 สามารถน าความรู้และทักษะด้านการอ านวยการจราจรมาถ่ายทอดแก่บุคคล
อื่นได้ 

 สามารถติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อแก้ปัญหาจราจรได้ 

ช่ือ (Competency Name) 8. ทักษะด้านการป้องกันตัว 
ค าจ ากัดความ (Definition) ความรู้ความสามารถในการมีทักษะในการปูองกันตัวในการปฏิบัติหน้าที่รวมถึง

ช่วยเหลือผู้อื่น และสามารถถ่ายทอดความรู้และทักษะด้านการปูองกันตัวให้กับ
บุคคลอื่นได้ 

ระดับ Competency 
ระดับ 1 มีความรู้และมีทักษะในการป้องกันตัวในระดับพ้ืนฐานท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 

 สามารถปูองกันตัวเองในขณะปฏิบัติหน้าที่ 
ระดับ 2 มีความรู้และทักษะในเร่ืองศิลปะการป้องกันตัวในระดับท่ีเช่ียวชาญช านาญ 

 สามารถใช้ทักษะในการปูองกันตัวเองและช่วยเหลือผู้อื่นได้ 
ระดับ 3 มีความรู้และทักษะในด้านการป้องกันตัวในระดับท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับ

ผู้อ่ืนได้ 
 สามารถจัดการฝึกอบรมให้ความรู้ด้านการปูองกันตัวให้กับผู้ใต้บังคับบัญชา

ภายในหน่วยงานและภายนอกหน่วยงานได้ 
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ช่ือ (Competency Name) 9. ทักษะในการสร้างเครือข่าย 
ค าจ ากัดความ (Definition) ความรู้ความสามารถในการปฏิสัมพันธ์ กับผู้เกีย่วข้องทั้งระดับบุคคลและองค์กร

ซึ่งเป็นทั้งทางการและไม่เป็นทางการ โดยการสร้างเครือข่าย เพื่อให้งานส าเร็จ 
และเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 

ระดับ Competency 
ระดับ 1 การสร้างเครือข่ายท่ีมีประสิทธิภาพและยั่งยืน 

 สามารถสร้างกลุ่มเครือข่ายที่เป็นไปตามเปูาหมาย 
 สามารถพัฒนาเครือข่ายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ระดับ 2 การประสานงานกับกลุ่มเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
 มีจิตวิทยาในการโน้มน้าวกลุ่มเปูาหมายให้เข้ามามีส่วนร่วมในการท าให้งาน

สัมฤทธิ์ผล 
ระดับ 3 ความรู้ความเข้าใจในเป้าหมายของงาน 

 มีความรู้ในงานที่จะสร้างเครือข่าย 
 มีความรู้เกี่ยวกับเปูาหมายที่จะด าเนินการ 
 มีความรู้เกี่ยวกับวิธีการ ขั้นตอนในการสร้างเครือข่าย 

ช่ือ (Competency Name) 10. ทักษะในการช่วยเหลือประชาชนเบื้องต้น 
ค าจ ากัดความ (Definition) มีความรู้ความสามารถที่จ าเป็นในการช่วยเหลือประชาชนขณะปฏิบัติหน้าที่ใน

ภาคสนาม ก่อนส่งต่อหน่วยงานหลักต่อไป รวมถึงสามารถถ่ายทอดให้บุคคลอื่นได้ 
ระดับ Competency 

R มีความรู้ความสามารถพ้ืนฐานในการช่วยเหลือประชาชน 
 มีความรู้ความสามารถในด้านการพยาบาลเบื้องต้น 
 มีความรู้ความสามารถในการบ ารุงรักษาเคร่ืองยนต์เบื้องต้น 
 สามารถตัดสินใจแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้ทันเวลา 
 สามารถติดต่อประสานงานหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องเพื่อแก้ปัญหา 
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2.3  การก าหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง (Job-Competency Mapping) 

 การก าหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง (Job-Competency Mapping) ของ Functional  

Competency  แต่ละเรื่องในแต่ละต าแหน่งงาน  ควรก าหนดให้สูงกว่าขั้นธรรมดา   เพื่อให้เกิดการพัฒนาแต่

ไม่ควรก าหนดสูงเกินไปจนไม่มีทางเป็นไปได้ และก าหนดให้สอดคล้องกันในต าแหน่งงาน/กลุ่มงานที่อยู่ใน

ระดับเดียวกัน  
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Job - Competency Mapping 
สายงานช่วยงานเทศกิจ ต าแหน่งพนักงานเทศกิจ 

ระดับ
ต าแหน่ง 

สมรรถนะหลัก                                                

(Core Competency) 

มาตรฐานความรู้ความสามารถท่ีจ าเป็น มาตรฐานทักษะท่ีจ าเป็น สมรรถนะประจ ากลุ่ม
งาน (Functional 
Competency) ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน กฎ 

หมาย 
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จัด
กา

รแ
ละ

คว
บคุ

มง
าน

 

อาวโุส 3 3 3 3 3 - - - - - - - - - - - 3 3 3 
ช านาญงาน 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 1 2 2 2 2 2 
ปฏิบัติงาน 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
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Job - Competency Mapping 
สายงานช่วยงานเทศกิจ ต าแหน่งพนักงานเทศกิจ (ต่อ) 

ระดับต าแหน่ง 

ความรู้และทักษะท่ีจ าเป็นในงาน (Knowledge) 

1. 
คว

าม
รู้เก

ี่ยว
กับ

กฎ
หม

าย
ที่เ

กีย่
วข

้อง
กับ

กา
รป

ฏิบ
ัติง

าน
 

2. 
คว

าม
รู้เก

ี่ยว
กับ

สถ
าน

กา
รณ

์ปัจ
จุบ

ัน 
(ก

าร
ข่า

ว)
 

3. 
ทัก

ษะ
กา

รบ
ังคั

บใ
ช้ก

ฎห
มา

ย 
   

   
 

4. 
ทัก

ษะ
ใน

กา
รท

 าง
าน

เป
็นท

มี 

5. 
ทัก

ษะ
ใน

กา
รแ

ก้ป
ัญห

าเห
ตุร้

อง
เรีย

น 

6. 
ทัก

ษะ
ใน

กา
รเจ

รจ
า ต่

อร
อง

 ส
ื่อส

าร
 แล

ะ
มน

ุษย
สมั

พนั
ธ ์

7. 
ทัก

ษะ
ใน

กา
รอ

 าน
วย

คว
าม

สะ
ดว

กด้
าน

กา
รจ

รา
จร

 

8. 
ทัก

ษะ
ด้า

นก
าร

ปูอ
งก

ันตั
ว 

9. 
ทัก

ษะ
ใน

กา
รส

ร้า
งเค

รือ
ข่า

ย 

10
. ท

ักษ
ะใ

นก
าร

ช่ว
ยเ

หล
ือป

ระ
ชา

ชน
เบ

ื้อง
ต้น

 

อาวุโส 3 3 3 3 3 3 3 3 3 R 

ช านาญงาน 2 2 2/3 2/3 2/3 2 2 2 2/3 R 

ปฏิบัติงาน 1 1 1/2 1 1/2 1 1 1/2 1 R 

หมายเหตุ   
1/2 หมายถึง 1 ปีแรกของข้าราชการบรรจุใหม่ในระดับปฏิบัติงาน ใช้เกณฑ์วัดระดับ 1 หลังจาก 1 ปี จึงใช้เกณฑ์วัดระดับ 2 
2/3 หมายถึง 1 ปีแรกของข้าราชการที่เลื่อนระดับเป็นช านาญงาน ใช้เกณฑ์วัดระดับ 2 หลังจาก 1 ปี จึงใช้เกณฑ์วัดระดับ 3 
R = Required หมายถึง สมรรถนะที่ระดับต าแหน่งน้ันจ าเป็นต้องมี  
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2.4  การก าหนดหลักสูตร เร่ือง และหรือหัวข้อท่ีใช้ในการพัฒนาแต่ละระดับ 
     ช่ือสมรรถนะ   (1)  ความรู้เก่ียวกับกฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 

ระดับ หลักสูตร / เร่ือง / หัวข้อ วิธีการพัฒนา 

ระดับ 1  กฎหมายท่ีเบื้องต้นเก่ียวกับงานเทศกิจ 
o พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความ

เป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 

2535 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.

2560 

o พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 

o พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522      

และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ.2535 

o พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ.

2543 

o พระราชบัญญัติควบคุมเคร่ืองด่ืมแอลกอฮอล์   

พ.ศ. 2551 

- การฝึกอบรม (Training) 
- การเรียนรู้จากบุคคลต้นแบบ  
  (Work Shadowing) 
- การศึกษาด้วยตนเอง 

ระดับ 2  กฎหมายและเทคนิคการบังคับใช้กฎหมาย - การฝึกอบรม (Training) 
- การเชิญผู้เชียวชาญมาให้ความรู้ 
  (Expert Brief) 
- การศึกษาด้วยตนเอง 

ระดับ 3 - การฝึกอบรม (Training) 
- การสัมมนา (Seminar) 
- การเชิญผู้เชียวชาญมาให้ความรู้ 
  (Expert Brief) 
- การศึกษาด้วยตนเอง 
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ช่ือสมรรถนะ   (2)  ความรู้เก่ียวกับสถานการณ์ปัจจุบัน (การข่าว) 

 
 
ช่ือสมรรถนะ   (3)  ทักษะการบังคับใช้กฎหมาย   

 
 
 
 

ระดับ หลักสูตร / เร่ือง / หัวข้อ วิธีการพัฒนา 

ระดับ 1  การข่าวเบื้องต้น - การฝึกอบรม (Training) 
- การศึกษาด้วยตนเอง 

ระดับ 2  เทคนิคการวิเคราะห์สถานการณ์ - การฝึกอบรม (Training) 
- การศึกษาด้วยตนเอง 

ระดับ 3  การวางแผนเพ่ือแก้ไขสถานการณ์ - การฝึกอบรม (Training) 
- การสัมมนา (Seminar) 
- เป็นคณะท างานวางแผนเพื่อแก้ไข 
  สถานการณ ์
- การศึกษาด้วยตนเอง 

ระดับ หลักสูตร / เร่ือง / หัวข้อ วิธีการพัฒนา 

ระดับ 1  ทักษะการบังคับใช้กฎหมายด้านเทศกิจ 
 การพัฒนาศักยภาพการบังคับใช้กฎหมายด้าน

เทศกิจ 

- การฝึกอบรม (Training) 
- การสัมมนา (Seminar) 
- การศึกษาด้วยตนเอง 

ระดับ 2 - การฝึกอบรม (Training) 
- การสัมมนา (Seminar) 
- การเชิญผู้เชี่ยวชาญมาให้ความรู้ 
  (Expert Brief) 
- การศึกษาด้วยตนเอง 

ระดับ 3 - การสัมมนา (Seminar) 
 การศึกษาดูงาน (Site Tour) 

- การศึกษาด้วยตนเอง 
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ช่ือสมรรถนะ   (4)  ทักษะในการท างานเป็นทีม 

 
 
ช่ือสมรรถนะ   (5)  ทักษะในการแก้ปัญหาเหตุร้องเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ หลักสูตร / เร่ือง / หัวข้อ วิธีการพัฒนา 

ระดับ 1  การท างานเป็นทีม - การฝึกอบรม (Training) 
- การศึกษาด้วยตนเอง 

ระดับ 2  การบริหารทีมงาน - การฝึกอบรม (Training) 
- การสัมมนา (Seminar) 
- การศึกษาด้วยตนเอง ระดับ 3 

ระดับ หลักสูตร / เร่ือง / หัวข้อ วิธีการพัฒนา 

ระดับ 1  การแก้ปัญหาเหตุร้องเรียน - การฝึกอบรม (Training) 
- การเรียนรู้จากบุคคลต้นแบบ  
  (Work Shadowing) 
- การศึกษาด้วยตนเอง 

ระดับ 2 - การฝึกอบรม (Training) 
 กรณีศึกษา (Case Study) 

- การสัมมนา (Seminar) 
- การศึกษาด้วยตนเอง 

ระดับ 3 - การฝึกอบรม (Training) 
- การแลกเปลีย่นเรียนรู้ 
- การศึกษาด้วยตนเอง 
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ช่ือสมรรถนะ   (6)  ทักษะในการเจรจา ต่อรอง สื่อสาร และมนุษยสัมพันธ ์

 
 
ช่ือสมรรถนะ   (7)  ทักษะในการอ านวยความสะดวกด้านการจราจร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ หลักสูตร / เร่ือง / หัวข้อ วิธีการพัฒนา 

ระดับ 1  หลักการเจรจาต่อรอง - การฝึกอบรม (Training) 
 กรณีศึกษา (Case Study) 

- การศึกษาด้วยตนเอง 
ระดับ 2 

ระดับ 3  การสร้างทีมงานเจรจาต่อรอง - การฝึกอบรม (Training) 
- เป็นคณะท างานเจรจาต่อรอง 
- การศึกษาด้วยตนเอง 

ระดับ หลักสูตร / เร่ือง / หัวข้อ วิธีการพัฒนา 

ระดับ 1  ความรู้เบื้องต้นด้านการจราจร 
 

- การฝึกอบรม (Training) 
- การฝึกปฏิบัติในงาน                            
  (On the Job Training) 
- การศึกษาด้วยตนเอง 

ระดับ 2  เทคนิคและประสบการณ์การอ านวยความสะดวก
ด้านการจราจร 

- การสัมมนา (Seminar) 
- การแลกเปลีย่นเรียนรู้ 
- เป็นตัวแทนหน่วยงานใน 
  การประชุมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- การศึกษาด้วยตนเอง 

ระดับ 3 
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ช่ือสมรรถนะ   (8)  ทักษะด้านการป้องกันตัว 

 
 
ช่ือสมรรถนะ   (9)  ทักษะในการสร้างเครือข่าย 

 
 
 

ระดับ หลักสูตร / เร่ือง / หัวข้อ วิธีการพัฒนา 

ระดับ 1  ความรู้พ้ืนฐานในการป้องกันตัว 
 

- การฝึกอบรม (Training) 
- การฝึกปฏิบัติในงาน                            
  (On the Job Training) 
- การศึกษาด้วยตนเอง 

ระดับ 2  ศิลปะการป้องกันตัวและการควบคุมสถานการณ์ - การฝึกอบรม (Training) 
- การฝึกปฏิบัติในงาน                            
  (On the Job Training) 
- การศึกษาด้วยตนเอง 

ระดับ 3  การพัฒนาศักยภาพการป้องกันตัว - การฝึกอบรม (Training) 
- การเป็นผู้สอนงาน (Coaching) 
- การศึกษาด้วยตนเอง 

ระดับ หลักสูตร / เร่ือง / หัวข้อ วิธีการพัฒนา 

ระดับ 1  ความรู้ความเข้าใจในการสร้างเครือข่ายการ
ปฏิบัติงานด้านเทศกิจ 

- การฝึกอบรม (Training) 
- การศึกษาด้วยตนเอง 

ระดับ 2  จิตวิทยาในการสร้างเครือข่าย - การฝึกอบรม (Training) 
- การฝึกปฏิบัติในงาน                            
  (On the Job Training) 
- การศึกษาด้วยตนเอง 

ระดับ 3  การพัฒนาเครือข่ายอย่างมีประสิทธิภาพ - การฝึกอบรม (Training) 
- เป็นตัวแทนหน่วยงานใน 
  การประสานงานกับหน่วยงาน 
  ภายนอก 
- การศึกษาด้วยตนเอง 
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ช่ือสมรรถนะ   (10)  ทักษะในการช่วยเหลือประชาชนเบื้องต้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ หลักสูตร / เร่ือง / หัวข้อ วิธีการพัฒนา 

R  ทักษะในการช่วยเหลือประชาชนเบื้องต้น 
o การปฐมพยาบาลเบื้องตน 
o การแก้ปัญหาเคร่ืองยนต์ขัดข้องเบื้องต้น 
o การประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- การฝึกอบรม (Training) 
- การฝึกปฏิบัติในงาน                            
  (On the Job Training) 
- การศึกษาด้วยตนเอง 
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2.5  การก าหนดเส้นทางการพัฒนา (Training and Development Roadmap) 

      สายงานช่วยงานเทศกิจ ต าแหน่งพนกังานเทศกิจ 
      โดยการระบุหลักสูตร/โครงการและหรือหัวข้อเร่ือง รวมถึงวิธีการพัฒนาตามระดับต าแหน่งในแต่ละสมรรถนะ 
ดังน้ี 
     ช่ือสมรรถนะ 1. ความรู้เก่ียวกับกฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน 

หลักสูตร/โครงการ ระดับต าแหน่ง 

ปฏิ
บัต

ิงา
น 

ช า
นา

ญ
งา

น 

อา
วุโ

ส 

Tr
ain

in
g 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน ✔   

กฎหมายและเทคนิคการบังคับใช้กฎหมาย  ✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t 

การเรียนรู้จากบุคคลต้นแบบ (Work Shadowing) ✔   

การเชิญผู้เชี่ยวชาญมาให้ความรู้ (Expert Brief)  ✔ ✔ 

Se
lf 

le
ar

ni
ng

 

การศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต์ 
หนังสือเวียน คู่มือการปฏิบัติงาน การสอบถามจากผู้มีความรู้  ✔ ✔ ✔ 
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     ช่ือสมรรถนะ 2. ความรู้เก่ียวกับสถานการณ์ปัจจุบัน (การข่าว) 

หลักสูตร/โครงการ ระดับต าแหน่ง 

ปฏิ
บัต

ิงา
น 

ช า
นา

ญ
งา

น 

อา
วุโ

ส 

Tr
ain

in
g 

การข่าวเบื้องต้น ✔   

เทคนิคการวิเคราะห์สถานการณ์  ✔  

การวางแผนเพ่ือการแก้ไขสถานการณ์   ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t 

เป็นคณะท างานวางแผนเพ่ือแก้ไขสถานการณ์   ✔ 

Se
lf 

le
ar

ni
ng

 

การศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต์ 
หนังสือเวียน คู่มือการปฏิบัติงาน การสอบถามจากผู้มีความรู้  ✔ ✔ ✔ 
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     ช่ือสมรรถนะ 3. ทักษะการบังคับใช้กฎหมาย 

หลักสูตร/โครงการ ระดับต าแหน่ง 

ปฏิ
บัต

ิงา
น 

ช า
นา

ญ
งา

น 

อา
วุโ

ส 

Tr
ain

in
g 

ทักษะการบังคับใช้กฎหมายด้านเทศกิจ ✔ ✔ ✔ 

การพัฒนาศักยภาพการบังคับใช้กฎหมายด้านเทศกิจ ✔ ✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t 

การเชิญผู้เชี่ยวชาญมาให้ความรู้ (Expert Brief) ✔ ✔  

Se
lf 

le
ar

ni
ng

 

การศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต์ 
หนังสือเวียน คู่มือการปฏิบัติงาน การสอบถามจากผู้มีความรู้  ✔ ✔ ✔ 
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     ช่ือสมรรถนะ 4. ทักษะการท างานเป็นทีม 

หลักสูตร/โครงการ ระดับต าแหน่ง 

ปฏิ
บัต

ิงา
น 

ช า
นา

ญ
งา

น 

อา
วุโ

ส 

Tr
ain

in
g 

การท างานเป็นทีม ✔   

การบริหารทีมงาน  ✔ ✔ 

Se
lf 

le
ar

ni
ng

 

การศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต์ 
หนังสือเวียน คู่มือการปฏิบัติงาน การสอบถามจากผู้มีความรู้  ✔ ✔ ✔ 
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     ช่ือสมรรถนะ 5. ทักษะในการแก้ปัญหาเหตุร้องเรียน 

หลักสูตร/โครงการ ระดับต าแหน่ง 

ปฏิ
บัต

ิงา
น 

ช า
นา

ญ
งา

น 

อา
วุโ

ส 

Tr
ain

in
g 

การแก้ปัญหาเหตุร้องเรียน ✔ ✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t 

การเรียนรู้จากบุคคลต้นแบบ (Work Shadowing) ✔   

การแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ✔ ✔ 

Se
lf 

le
ar

ni
ng

 

การศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต์ 
หนังสือเวียน คู่มือการปฏิบัติงาน การสอบถามจากผู้มีความรู้  ✔ ✔ ✔ 
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     ช่ือสมรรถนะ 6. ทักษะในการเจรจา ต่อรอง สื่อสาร และมนุษยสัมพันธ์ 

หลักสูตร/โครงการ ระดับต าแหน่ง 

ปฏิ
บัต

ิงา
น 

ช า
นา

ญ
งา

น 

อา
วุโ

ส 

Tr
ain

in
g 

หลักการเจรจาต่อรอง ✔ ✔  

การสร้างทีมงานเจรจาต่อรอง   ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t 

เป็นคณะท างานเจรจาต่อรอง   ✔ 

Se
lf 

le
ar

ni
ng

 

การศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต์ 
หนังสือเวียน คู่มือการปฏิบัติงาน การสอบถามจากผู้มีความรู้  ✔ ✔ ✔ 
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     ช่ือสมรรถนะ 7. ทักษะในการอ านวยความสะดวกด้านการจราจร 

หลักสูตร/โครงการ ระดับต าแหน่ง 

ปฏิ
บัต

ิงา
น 

ช า
นา

ญ
งา

น 

อา
วุโ

ส 

Tr
ain

in
g 

ความรู้เบื้องต้นด้านการจราจร ✔   

เทคนิคและประสบการณ์การอ านวยความสะดวกด้าน
การจราจร  ✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t 

การฝึกปฏิบัติในงาน (On the Job Training) ✔   

การแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ✔ ✔ 

เป็นตัวแทนหน่วยงานในการประชุมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ✔ ✔ 

Se
lf 

le
ar

ni
ng

 

การศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต์ 
หนังสือเวียน คู่มือการปฏิบัติงาน การสอบถามจากผู้มีความรู้  ✔ ✔ ✔ 
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     ช่ือสมรรถนะ 8. ทักษะด้านการป้องกันตัว 

หลักสูตร/โครงการ ระดับต าแหน่ง 

ปฏิ
บัต

ิงา
น 

ช า
นา

ญ
งา

น 

อา
วุโ

ส 

Tr
ain

in
g 

ความรู้พ้ืนฐานในการปูองกันตัว ✔   

ศิลปะการปูองกันตัวและการควบคุมสถานการณ์ ✔ ✔  

การพัฒนาศักยภาพการปูองกันตัว   ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t 

การฝึกปฏิบัติในงาน (On the Job Training) ✔ ✔  

การเป็นผู้สอนงาน (Coaching)   ✔ 

Se
lf 

le
ar

ni
ng

 

การศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต์ 
หนังสือเวียน คู่มือการปฏิบัติงาน การสอบถามจากผู้มีความรู้  ✔ ✔ ✔ 
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     ช่ือสมรรถนะ 9. ทักษะในการสร้างเครือข่าย 

หลักสูตร/โครงการ ระดับต าแหน่ง 

ปฏิ
บัต

ิงา
น 

ช า
นา

ญ
งา

น 

อา
วุโ

ส 

Tr
ain

in
g 

ความรู้ความเข้าใจในการสร้างเครือข่ายการปฏิบัติงานด้าน
เทศกิจ ✔   

จิตวิทยาในการสร้างเครือข่าย  ✔  

การพัฒนาเครือข่ายอย่างมีประสิทธิภาพ  ✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t 

การฝึกปฏิบัติในงาน (On the Job Training)  ✔  

เป็นตัวแทนหน่วยงานในการประสานงานกับหน่วยงาน
ภายนอก 

 ✔ ✔ 

Se
lf 

le
ar

ni
ng

 

การศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต์ 
หนังสือเวียน คู่มือการปฏิบัติงาน การสอบถามจากผู้มีความรู้  ✔ ✔ ✔ 
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     ช่ือสมรรถนะ 10. ทักษะในการช่วยเหลือประชาชนเบื้องต้น 

หลักสูตร/โครงการ ระดับต าแหน่ง 

ปฏิ
บัต

ิงา
น 

ช า
นา

ญ
งา

น 

อา
วุโ

ส 

Tr
ain

in
g 

ทักษะในการช่วยเหลือประชาชนเบื้องต้น ✔ ✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t 

การฝึกปฏิบัติในงาน (On the Job Training) ✔ ✔ ✔ 

Se
lf 

le
ar

ni
ng

 

การศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต์ 
หนังสือเวียน คู่มือการปฏิบัติงาน การสอบถามจากผู้มีความรู้  ✔ ✔ ✔ 
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หลักการออกแบบและพัฒนาหลักสูตรเพ่ือพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
  
ความส าคัญของหลักสูตรการฝึกอบรม 
 การฝึกอบรม เป็นกระบวนการส าคัญที่จะท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดความรู้ ความเข้าใจ และ
ทักษะที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานส่งผลให้เกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม ดังน้ันก่อนการฝึกอบรมและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลด้วยวิธีการต่าง ๆ จึงต้องมีการสร้างและพัฒนาหลักสูตรฝึกอบรม เพื่อก าหนดว่าจะท าให้ผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมเกิดความรู้ความเข้าใจ ทักษะ และทัศนคติ ในเร่ืองอะไร โดยใช้เทคนิคและวิธีการใด รวมทั้ง
จะต้องใช้เวลามากน้อยเพียงใดจึงจะท าให้ผู้เขา้รับการฝึกอบรมเกิดการเรียนรู้และเปลีย่นแปลงพฤติกรรมตาม
วัตถุประสงค์ที่ก าหนดขึ้น โดยในปัจจุบันสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครได้น าหลักสมรรถนะของ
กลุ่มงานต่าง ๆ (35 กลุ่มงาน) มาจัดท าเส้นทางการพัฒนาตามสายอาชีพ (Training Road Map) และก าหนด
เป็นกรอบหลักสูตรการพัฒนาที่มีเน้ือหาวิชาสอดคล้องกับระดับสมรรถนะ และเป็นไปตามเส้นทางการพัฒนา
ของสายอาชีพ เพื่อน าไปใช้ในการวางแผนพัฒนาฝึกอบรม สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากร
บุคคลของกรุงเทพมหานคร ป ีพ.ศ. 2561 - 2565 และแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร ปี พ.ศ. 2561 – 2565 

ข้ันตอนในการสร้างหลักสูตรการฝึกอบรม  
การสร้างหลักสูตรฝึกอบรมส าหรับการพัฒนาทรัพยากรบุคคลต้องมีความสอดคล้องกับต าแหน่งตาม

สายงานต่าง ๆ ที่เป็นกลุ่มเปูาหมาย หรือส าหรับผู้ปฏิบัติงานทุกสายงานที่ต้องปฏิบัติงานใดงานหน่ึงเหมือน ๆ กัน 
ถึงแม้ว่าบุคลากรน้ันจะมีต าแหน่งที่แตกต่างกัน ก็ควรใช้หลักการออกแบบเพื่อพัฒนาหลักสูตรที่เป็นระบบตาม
ขั้นตอนดังน้ี  

ข้ันตอนท่ี 1 การทบทวนความจ าเป็นในการฝึกอบรม 
การสร้างหลักสูตรฝึกอบรม จ าเป็นต้องมีการศึกษาวิเคราะห์ปัญหาที่เกิดขึ้น หรือความเปลี่ยนแปลง

ตามปัจจัยต่าง ๆ ว่ามีความเกี่ยวข้องกับภารกิจใดขององค์กร และอยู่ในความรับผิดชอบของบุคลากรใน
ต าแหน่งงานใด ระดับใดบ้าง หากไม่มีการพัฒนาความรู้แก่ผู้ปฏิบัติงานจะส่งผลกระทบต่อองค์กรอย่างไรหรือ
หากต้องมีการอบรมพัฒนาจะด าเนินการในองค์การโดยเฉพาะ (In-house training) เช่น การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
การสอนงาน แต่หากมีบุคลากรที่เกี่ยวข้องจ าเป็นต้องเข้ารับการฝึกอบรมเป็นจ านวนมากที่ควรจะจัดขึ้นอย่าง
เป็นระบบ และสัมพันธ์กับการประเมินเลื่อนระดับหรือเตรียมความพร้อมรับความเปลี่ยนแปลง จึงควรเตรียม
ด าเนินการตามขั้นตอนต่อไปซึ่งในขั้นตอนน้ีสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครได้น าหลักสมรรถนะ 
และ Training Road Map มาใช้เป็นกรอบแนวคิดในการสร้างหลักสูตร 

ข้ันตอนท่ี 2 การระบุภารกิจของต าแหน่งงาน (Key Result Area: KRA) 
การสร้างหลักสูตรฝึกอบรมให้สอดคล้องกับความจ าเป็นและเป็นไปตามหลักสมรรถนะ และ 

Training Road Mapน้ัน ผู้สร้างหลักสูตรจ าเป็นจะต้องเข้าใจถึงงาน หน้าที่ และ ภารกิจ (Job) ของต าแหน่ง
ต่าง ๆ อย่างชัดเจนก่อน ซึ่งหมายถึงหน้าที่ความรับผิดชอบที่บุคลากรในต าแหน่งหน่ึงต าแหน่งใด            
(Job Description) และเป็นที่ยอมรับกันโดยทั่วไปในองค์การ ซึ่งได้ถูกน ามาจัดท าเป็นสมรรถนะของต าแหน่ง
ตามกลุ่มงาน และสายงาน รวมทั้งได้ก าหนดระดับความสามารถของสมรรถนะน้ัน ๆ (Level) ให้สอดคล้องกับ
ระดับต าแหน่งตาม Key Result Area (Mapping) แล้วน าไปวิเคราะห์ว่าภารกิจน้ันจะต้องใช้ความรู้ และ
ทักษะใดจึงจะสามารถปฏิบัติงานได้ส าเร็จเพื่อจะได้น าไปก าหนดเน้ือหาของหลักสูตรได้ถูกต้องตรงกับภารกิจ
ในขั้นตอนน้ีจึงเป็นการแสดงรายการความรู้และทักษะเพื่อเตรียมจัดท าเป็นหัวข้อวิชาของหลักสูตรต่อ 
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ข้ันตอนท่ี 3 การจัดระดับความส าคัญของภารกิจ 
  เมื่อวิเคราะห์ถึงภารกิจและจัดท าสมรรถนะแล้วผู้ออกแบบหลักสูตรต้องทราบถึงระดับความส าคัญ 

ของแต่ละภารกิจดังกล่าวด้วยเพื่อก าหนดหัวข้อวิชาในหลักสูตรฝึกอบรมได้อย่างเหมาะสม กล่าวคือ ช่วยในการ
ก าหนดว่า ควรจะมีหัวข้อวิชาใดบ้าง ใช้ระยะเวลาเท่าใด การเรียงล าดับการเรียนรู้ก่อนหลังอย่างไร ทั้งน้ีเพื่อให้
ผู้บริหารโครงการฝึกอบรมสามารถใช้ทรัพยากรในการฝึกอบรมได้อย่างคุ้มค่า ทั้งในด้านของ เงิน เวลา สถานที 
วัสดุอุปกรณ์ ตลอดจนครอบคลุมกลุ่มเปูาหมายที่เกี่ยวข้องอย่างเสมอภาคเป็นธรรม 

 หลักเกณฑ์ที่สามารถน ามาใช้ในการจัดล าดับความส าคัญของภารกิจทีเ่ป็นความจ าเป็นในการ
ฝึกอบรมมีดังน้ี 
 1. หลักความจ าเป็นมูลฐานขององค์ความรู้และทักษะ เป็นการพิจารณาว่าภารกิจที่คาดว่าจะจัด
อบรมน้ันเป็นความจ าเป็นขั้นพื้นฐาน ที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ ทักษะ หรือทัศนคติที่
เหมาะสม จนสามารถปฏิบัติได้เสียก่อน จึงจะสามารถปฏิบัติงานในต าแหน่งน้ันๆ ได้ เช่น ผู้ปฏิบัติหน้าที่
หัวหน้างานทุกคน จะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับหลักการบริหารงานเบื้องต้น ไม่ว่าจะเป็นหัวหน้างานใดก็
ตาม ดังน้ัน หากภารกิจใดเป็นความจ าเป็นขั้นมูลฐานมาก ก็ควรจะมีความส าคัญสูงที่จะต้องน ามาเป็นหัวข้อวิชา
ในการฝึกอบรม 
 2. หลักความยากง่ายในการเรียนรู้ เป็นการพิจารณาว่าภารกิจน้ัน ๆ บุคลากรสามารถที่จะเรียนรู้
ด้วยตนเองได้ยาก หรือง่ายเพียงใด หากเป็นภารกิจที่ยากในการที่บุคลากรจะสามารถเรียนรู้ด้วยตนเอง ก็สมควร
จะต้องจัดการฝึกอบรมอย่างเป็นทางการได้ และจัดว่าภารกิจน้ัน ๆ มีระดับความในส าคัญสูง 
 3. หลักความส าคัญต่อความส าเร็จขององค์กร เป็นการพิจารณาว่าภารกิจน้ัน  ๆมีความส าคัญต่อ
ความส าเร็จและความสมบูรณ์ของงานที่ปฏิบัติมากน้อยเพียงใด เช่น แมไ้ม่จ าเป็นต้องปฏิบัติอย่างสม่ าเสมอ  
แต่ถ้าหากไม่สามารถปฏิบัติก็จะเกิดความเสียหายต่อองค์กร หรือผู้รับบริการได้มาก ดังน้ีจะถือว่าเป็นภารกิจที่
มีความส าคัญมาก 
 4. หลักความถี่ในการปฏิบัติ เป็นการพิจารณาว่าหากภารกิจใดมีความถี่ในการก็เหมาะสมที่จะ
จัดการฝึกอบรมขึ้น แต่หากภารกิจน้ันมีความถี่ในการปฏิบัติน้อย ก็ย่อมมีความจ าเป็นหรือความเร่งด่วนในการ
จัดการฝึกอบรมน้อยเช่นกัน 
 5. หลักความคุ้มค่ากับผลที่ได้รับ เป็นการพิจารณาเปรียบเทียบด้านการใช้ทรัพยากรต่าง ๆ ใน
การจัดฝึกอบรม ได้แก่ เงินวัสดุอุปกรณ์ เวลา สถานที่ และบุคลากร กับผลประโยชน์ที่ได้รับจากการจัด
ฝึกอบรมเพื่อท าให้เกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผู้เข้าอบรมว่ามีความคุ้มค่ามากน้อยเพียงใด หากมีความ
คุ้มค่าในอันที่จะฝึกอบรม เรื่องของภารกิจน้ันๆ มาก ก็จัดภารกิจน้ันให้มีระดับความส าคัญในอันที่จะจัดการ
ฝึกอบรมสูงและสามารถด าเนินการต่อไปได้จนกว่าปัจจัยความคุ้มค่าจะเปลี่ยนแปลงไป 
 6. หลักความส าคัญด้านความพร้อมของผู้เรียนรู้ เป็นการพิจารณาถึงพื้นฐานความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ ความพร้อม และแรงจูงใจ ของผู้ที่จะเข้ารับการอบรมเกี่ยวกับภารกิจน้ันๆ ว่า มีโอกาสที่จะ
สนับสนุนให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรมได้มากน้อยเพียงใด ทั้งน้ี เพราะความส าเร็จตามวัตถุประสงค์
ในการฝึกอบรมใดก็ตาม ย่อมจะต้องมีส่วนสัมพันธ์กับศักยภาพด้ังเดิมของผู้เข้าอบรม แต่หากเป็นหัวข้อวิชาที่
จ าเป็นจริง ๆ ผู้ด าเนินการพัฒนาจะต้องออกแบบวิธีการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับศักยภาพของผู้เรียนให้มาก
ยิ่งขึ้น 
 7. หลักคุณภาพ เป็นการพิจารณาว่าการฝึกอบรมในภารกิจน้ัน ๆ จะช่วยให้บุคลากรส่วนใหญ่
โดยเฉลี่ยมีการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หลักการน้ีจะให้ความส าคัญ กับการฝึกอบรมเกี่ยวกับภารกิจ
ซึ่งจะช่วยส่งผลให้บุคลากรส่วนใหญ่ปฏิบัติงานได้ดียิ่งขึ้น แม้เป็นการพัฒนาบุคลากรเพียงส่วนน้อย 
 8. หลักการวิเคราะห์จุดอ่อนของภารกิจ เป็นการพิจารณาถึงความบกพร่องของภารกิจซึ่งเป็น
ความจ าเป็นในการฝึกอบรม ว่ามีมากน้อยเพียงใด หากภารกิจน้ันๆ มีการปฏิบัติบกพร่องบอ่ยๆ ย่อมมีความ
จ าเป็นเร่งด่วนที่จะท าการฝึกอบรมมากกว่าภารกิจที่มีการปฏิบัติบกพร่องน้อย 
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 9. หลักการคงอยู่ของพฤติกรรมที่เรียนรู้ เป็นการพิจารณาว่าหลังจากการฝึกอบรมแล้ว ผู้ผา่น
การฝึกอบรมจะสามารถรักษาการเรียนรู้ หรือมีพฤติกรรมเปลี่ยนแปลงจากการฝึกอบรมคงอยู่ไปเป็นระยะ
เวลานานเท่าใด หากการฝึกอบรม ในเรื่องของภารกิจใดสามารถท าให้ผู้ผ่านการฝึกอบรมมีพฤติกรรมที่
เปลี่ยนแปลงอยู่ได้เป็นระยะเวลายาวนาน ย่อมมีคุณค่ากว่าการฝึกอบรมที่ท าให้ผู้ผ่านการอบรมมีพฤติกรรม
เปลี่ยนแปลงอยู่ได้เพยีงช่วงระยะเวลาสั้น 
 10. หลักความจ าเป็นในการฝึกอบรมเสริม เป็นการพิจารณาว่าภารกิจใดบ้างที่เมื่อได้ท าการ
ฝึกอบรมไปแล้ว ก็ยังมีความจ าเป็นจะต้องจัดฝึกอบรมเพิ่มเติมให้อีก จึงจะท าให้กลุม่บุคลากรเปูาหมาย
สามารถปฏิบัติงานตามภารกิจหรือหน้าที่น้ัน ๆ ได้อย่างสมบูรณ์ ทั้งน้ีเพราะโดยปกติภารกิจใดที่ได้จัดการ
ฝึกอบรมไปแล้วผู้ผ่านการฝึกอบรมสามารถกลับไปปฏิบัติงานได้ทันที โดยไม่จ าเป็นต้องฝึกอบรมในเรื่องน้ันๆ 
อีกย่อมมีคุณค่ากว่าการฝึกอบรมที่ต้องด าเนินการซ้ า ๆ ในกลุ่มเปูาหมายเดิม และเน้ือหาเดิม เพราะจะท าให้
สิ้นเปลืองงบประมาณ และทรัพยากรต่าง ๆ 

ข้ันตอนท่ี 4 การก าหนดวัตถุประสงค์ในการฝึกอบรม 
 การก าหนดหลักสูตรฝึกอบรมเราจ าเป็นต้องก าหนดวัตถุประสงค์ในการฝึกอบรมให้ชัดเจน 

เพราะวัตถุประสงค์ในการฝึกอบรมมีความส าคัญ ในการช่วยให้สามารถประสานทรัพยากรในการฝึกอบรม ได้
อย่างมีประสิทธิภาพและด าเนินไปในแนวทางเดียวกัน (ได้แก่ ก าลังคน เงิน วัสดุ และอุปกรณ์) สามารถ
ก าหนดหัวข้อวิชา และเน้ือหาสาระในการฝึกอบรมได้อย่างเหมาะสม การช่วยท าให้วิทยากร และเจ้าหน้าที่
ผู้บริหารโครงการมีความเข้าใจตรงกันและปฏิบัติงานอย่างสอดคล้องกัน ท าให้ผู้เข้ารับการอบรมมีความเข้าใจ
การปฏิบัติงานของวิทยากรและเจ้าหน้าที่รวมทั้งช่วยให้สามารถเลือกเทคนิคหรือวิธีการฝึกอบรมที่เหมาะสม 
และสามารถติดตามประเมินผลได้อย่างถูกต้อง 

ข้ันตอนในการก าหนดวัตถุประสงค์ในการฝึกอบรม 
 ขั้นตอนในการก าหนดวัตถุประสงค์ในการฝึกอบรมไว้ มีดังน้ี 
 ขั้นที่ 1 ทบทวนปัญหาที่เป็นความจ าเป็นในการฝึกอบรม 
 ขั้นที่ 2 ระบุกลุ่มเปูาหมายที่จะต้องเข้ารับการฝึกอบรม 
 ขั้นที่ 3 ระบุภารกิจและพฤติกรรมที่เป็นปัญหา 
 ขั้นที่ 4 ระบุถึงวัตถุประสงค์ขั้นสูงสุด หรือพฤติกรรมที่ต้องการให้เกิดขึ้นกับกลุ่มเปูาหมาย เช่น มี
ความรู้ มีทักษะ สามารถปฏิบัติงานได้ เป็นต้น 
 ขั้นที่ 5 ระบุถึงสิ่งสนับสนุนที่จะท าให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์ เป็นการพิจารณาถึง
สภาพแวดล้อม หรือองค์ประกอบอื่นที่จะสนับสนุนให้การฝึกอบรมบรรลุวัตถุประสงค์ได้ เช่น วิทยากรที่มี
ความสามารถ คุณลักษณะของผู้เข้าอบรมรวมทั้งนโยบายที่สนับสนุนการพัฒนาที่เกี่ยวข้อง 
 ขั้นที่ 6 ระบุถึงสิ่งที่เป็นอุปสรรคต่อการด าเนินงานฝึกอบรมว่ามีอะไรบ้าง เช่น มีงบประมาณ
จ ากัด ระยะเวลาอบรมมีจ ากัด เป็นต้น 
 ขั้นที่ 7 การคาดการวัตถุประสงค์ที่จะเกิดขึ้นอย่างแน่นอน แม้จะมีปัญหาอุปสรรคใด ๆ ก็ไม่มี
ผลกระทบต่อวัตถุประสงค์น้ี 
 ขั้นที่ 8 ก าหนดวัตถุประสงค์ประกอบ เช่น การฝึกอบรมจะช่วยให้ผู้เข้าอบรมซึ่งมาจากต่าง
หน่วยงานกันเกิดความรู้จักคุ้นเคยกัน และช่วยให้เกิดการประสานงานในอนาคต เป็นต้น 

 การเขียนวัตถุประสงค์น้ันเรามักจะใช้วัตถุประสงค์รายการที่เป็นไปได้เขียนไว้ในล าดับแรก และ
วัตถุประสงค์ประกอบเขียนไว้ในล าดับสุดท้าย 
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การก าหนดวัตถุประสงค์ของหลักสูตรท่ีดีมีดังนี้  
1. ควรระบุว่าต้องการให้เกิดพฤติกรรมใดขึ้น หรือต้องการจะแก้ไขปัญหาใด ตามความจ าเป็นใน
การฝึกอบรม หรือให้สอดคล้องกับหลักสมรรถนะในเรื่องใด ซึ่งอาจต้องก าหนดเป็นความรู้ 
ทักษะ หรือความสามารถเชิงพฤติกรรม 
2. เป็นความเปลี่ยนแปลงที่มีความเป็นไปได้เหมาะสมกับกลุ่มเปูาหมายที่รับการพัฒนา 
3. สามารถระบุวิธีวัดหรือประเมินผลใหส้อดคล้องกับความคาดหวังได้ 
4. ใช้ภาษาง่าย ๆ ให้เป็นที่เข้าใจอย่างชัดเจน 

 5. สอดคล้องกับยุทธศาสตร์องค์กรที่ต้องการตอบสนอง หรือตามนโยบายของหน่วยงาน 
 6. เรียงล าดับความส าคัญตามที่ได้วิเคราะห์ไว ้

ข้ันตอนท่ี 5 การก าหนดหัวข้อวิชา 
 ความหมายของหัวข้อวิชา หัวข้อวิชาหมายถึง เน้ือหาสาระของเรื่องที่ต้องการจะให้ผู้เข้ารับการ
อบรมเกิดความรู้ ความเข้าใจ ทัศนคติ และทักษะ ที่สอดคล้องกับงานที่ปฏิบัติ และเป็นไปตามหลักสมรรถนะ
ของต าแหน่งงานที่ก าหนดไว้ 
 ดังน้ันการก าหนดหัวข้อวิชา จึงหมายถึง การระบุว่าภารกิจหรือหน้าที่ที่เป็นความจ าเป็นในการ
ฝึกอบรมน้ัน ควรจะน าวิชาอะไรบ้าง มาช่วยแก้ไขปัญหา หรือเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมเพื่อใช้เป็นกรอบในการ
ก าหนดเน้ือหาการเรียนรู้ 
 ข้ันตอนและหลักการก าหนดหัวข้อวิชา 

1. จัดท าตารางในการก าหนดหัวข้อวิชาที่แสดงความสอดคล้อง เชื่อมโยงกับภารกิจหรือหน้าที่ 
และสมรรถนะน้ัน ๆ ซึ่งเป็นความจ าเป็นในการฝึกอบรม และแสดงระดับความส าคัญของแต่ละภารกิจและ
หัวข้อวิชา 
 2. วิเคราะห์ภารกิจว่าควรจะใช้ชื่อหัวข้อวิชาใดในการฝึกอบรม โดยมีหลักการ คือหัวข้อวิชาเดียว
สามารถใช้ส าหรับหลาย ๆ ภารกิจได้หรือภายในภารกิจเดียวอาจจะต้องใช้หลายหัวข้อวิชา โดยเฉพาะภารกิจที่
มีความส าคัญสูง 
 3. การก าหนดชื่อของหัวข้อวิชา ควรมคีวามชัดเจน และสามารถสะท้อนให้เห็นขอบเขตของงาน  

การก าหนดหมวดวิชา 
 หลักสูตรฝึกอบรมที่ก าหนดขึ้นจะประกอบด้วยหัวข้อวิชาจ านวนมาก ควรน ามาจัดเป็นหมวดหมู่
ตามลักษณะของความคล้ายคลึงกัน ซึ่งอาจท าได้ 2 วิธี คือ 
 1. จัดหมวดหมู่ตามลักษณะคล้ายคลึงกันของเน้ือหาวิชา เช่น วิชาต่าง ๆ ที่มีลักษณะเป็นการปู
พื้นฐาน อาจรวบรวมอยู่ในหมวดเดียวกัน เรียกว่า หมวดพื้นฐาน หรือหัวข้อวิชาเกี่ยวกับหลักมนุษยสัมพันธ์ 
การสื่อสาร ประสานงาน ภาวะผู้น า อาจใช้ชื่อหมวดทักษะทางการบริหาร เป็นต้น 
 2. จัดหมวดหมู่ตามลักษณะของเทคนิควิธีการฝึกอบรม เช่น หัวข้อวิชาที่เป็นกฎหมาย ระเบียบ
ปฏิบัติต่าง ๆ ซึ่งเป็นการบรรยายในห้องฝึกอบรม อาจรวมเรียกว่าเป็นหมวดกฎหมายระเบยีบหรืออาจแบ่ง
ภาคทฤษฎีภาคปฏิบัติการ ออกเป็นหมวดต่าง ๆ ตามลักษณะของเน้ือหาวิชาก็ได้ 

ข้ันตอนท่ี 6 การก าหนดวัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชา 
ความหมายของวัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชา 
 วัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชา หมายถึง ค านิยามที่ระบุว่า ในวิชาที่ท าการฝึกอบรมน้ันภายหลังการ
ฝึกอบรมแล้วต้องการให้ผู้เข้าอบรมเกิดการเรียนรู้ หรือเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปในลักษณะอย่างไร  
และที่ส าคัญวัตถุประสงค์รายวิชาน้ีจะต้องสอดคล้อง และเป็นส่วนหน่ึงของวัตถุประสงค์รวมของโครงการ
ฝึกอบรมด้วย 
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หลักการเขียนวัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชา 
 แนวทางการเขียนวัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชามี 4 ลักษณะ คือ 
 1. วัตถุประสงค์ที่ยึดบทบาทของวิทยากรเป็นหลัก 
 2. วัตถุประสงค์ที่ยึดเน้ือหาวิชาที่อบรมเป็นหลัก 
 3. วัตถุประสงค์ที่ยึดกิจกรรมของผู้เข้าอบรมเป็นหลัก  
 4. วัตถุประสงค์ที่ยึดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผู้เข้าอบรมเป็นหลัก 

 การเขียนวัตถุประสงค์แบบที่ 4 เป็นวิธีที่ดีที่สุด เน่ืองจากหากวัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชาสามารถ
แสดงถึงลักษณะการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผู้เข้าอบรมทีพ่ึงประสงค์ได้ ก็จะสอดคล้องกับทฤษฎีการ
ฝึกอบรม และจะเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการฝึกอบรมหัวข้อวิชาน้ันๆ ได้อย่างชัดเจน 
 การเขียนวัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชาที่ยึดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผู้เข้าอบรมเป็นหลัก 
ควรจะมีองค์ประกอบและวิธีการเขียน ดังน้ี 
 1. การระบุถึงการท าให้ผู้เข้าอบรมเกิดความรู้ ความเข้าใจ ทักษะ ทัศนคติ ความสามารถ หรือ
ความช านาญ เกี่ยวกับเรื่องอะไร เช่น 

- เพื่อท าให้ผู้เข้าอบรมสามารถวางแผนการปฏิบัติงานได้ (out put) 
- เพื่อให้ผู้เข้าอบรมสัมมนาใช้งานโปรแกรมคอมพิวเตอร์ได้ (out put) 
- เพื่อให้ผู้เข้าอบรมสามารถน าไปประยุกต์ได้ (out come) 

 2. การระบุการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปในลักษณะใดเช่น 
- เพื่อท าให้ผู้เข้าอบรมสามารถวางแผนการปฏิบัติงานได้ตามแนวทางที่ก าหนดไว้ (out come) 
- เพื่อให้ผู้เข้าอบรมสามารถใช้งานโปรแกรมคอมพิวเตอร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ(out come) 
- เพื่อให้ผู้เข้าอบรมสามารถพัฒนางานได้ (out come) 

 3. ระบุสถานการณ์ เวลา สิ่งแวดล้อม หรือเงื่อนไขที่จะท าให้เกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม 
กล่าวคือ พฤติกรรม ที่จะเปลี่ยนแปลงไปน้ันจะเปลี่ยนแปลงไปภายใต้สิ่งแวดล้อมอะไร เช่น การปฏิบัติงานตาม
แนวทางที่ก าหนดไว้ได้เมือ่เสร็จสิ้นการอบรมหรือน าความรู้ไปสร้างระบบสามารถจัดเก็บขอ้มูลของหน่วยงานได้ 
เป็นต้น 
 4. ระบุเกณฑ์ที่จะวัดระดับของความยอมรับในพฤติกรรมที่เปลี่ยนแปลง คือ เป็นการระบุวา่
พฤติกรรมของผู้เข้ารับการอบรมที่เปลี่ยนแปลงไปน้ันจะต้องเปลี่ยนไปในระดับใด หรือต้องเปลี่ยนไปจนท าให้
เกิดอะไรขึ้น เช่น สามารถวางแผนการปฏิบัติงานตามแนวทางที่ก าหนดไว้ได้อย่างถูกต้องเมื่อเสร็จสิ้นการอบรม
สามารถจัดเก็บข้อมูลของหน่วยงานได้อย่างเป็นระบบเป็นต้น 
 กล่าวโดยสรุป การเขียนวัตถุประสงค์รายวิชาเชิงพฤติกรรม คือ การเขียนระบุว่าในหัวข้อวิชาน้ัน ๆ 
ให้ครอบคลุม จุดมุ่งหมาย 4 ประการ คือ 

- ให้ใครท า 
- ท าอะไร 
- ท าได้ภายใต้เงื่อนไขอะไร 
- ท าได้ระดับใด 

ข้ันตอนในการเขียนวัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชา 
 เมื่อเข้าใจถึงกรอบแนวคิดที่เกี่ยวข้องแล้ว ให้ด าเนินการเป็นขั้นตอน ดังน้ี 

 1. พิจารณาภารกิจหรือหน้าที่ซึ่งเป็นความจ าเป็นในการฝึกอบรมตามที่ได้วิเคราะห์ไว้ 
 2. พิจารณาระดับความความส าคัญของหัวข้อวชิาซึ่งอาจสอดคล้องกับสมรรถนะของงานที่จ าเปน็ต้อง
พัฒนา 

 3. ด าเนินการก าหนดวัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชาตามหลักการ 
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ข้ันตอนท่ี 7 การก าหนดขอบเขตเนื้อหา 
ความหมายของการก าหนดขอบเขตเนื้อหา  
 การก าหนดขอบเขตเน้ือหา เป็นการระบุถึงรายละเอียดของรายการความรู้ตามหัวข้อวิชาน้ัน ๆ 
ว่าผู้เข้าอบรมต้องได้รับความรู้อะไรบ้าง โดยต้องมีความสัมพันธ์กับ Key Result Area ของงานที่ปฏิบัติ หรือ
อยู่ในกรอบนิยามของสมรรถนะตามระดับของต าแหน่ง ซึ่งอาจก าหนดเป็นหัวข้อย่อย ๆ ทัง้น้ีจะเป็นประโยชน์
ต่อการบรรยายของวิทยากร และการก าหนดวิธีการเรียนรู้ที่จะท าให้ผู้เข้าอบรมเกิดความรู้ ความเข้าใจ 
ทัศนคติ หรือความสามารถตรงตามวัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชา 
ประโยชน์ของการก าหนดขอบเขตเนื้อหา 

1. เพื่อแสดงถึงรายการความรู้ที่จ าเป็น ซึ่งได้มาจากการวิเคราะห์ความจ าเป็นของการอบรม 
2. เพื่อไม่ให้หัวข้อวิชามีความซ้ าซ้อนกัน 
3. เป็นประโยชน์แก่วิทยากรในการเตรียมเน้ือหาการบรรยาย และกิจกรรมต่าง ๆ 
4. เป็นแนวทางการก าหนดวิธีการประเมินติดตามผล 

ข้ันตอนการก าหนดขอบเขตเนื้อหา 
1. การวิเคราะห์ Key Result Area ที่ได้ก าหนดเป็นรายการความรู้ และเรียงละดับ จัดกลุ่ม

รายการแล้วน ามาเขียนรายละเอียดเน้ือหาที่เกี่ยวข้องตามรายการหัวข้อความรู้น้ัน ๆ 
2. การวิเคราะห์รายการเน้ือหาให้เชื่อมโยงกับค านิยาม และระดับความสามารถของสมรรถนะที่

ก าหนดในหลักสูตร 
3. หากรายการเน้ือหามีรายละเอียดมาก ให้แยกเป็นหัวข้อย่อย และเรียงล าดับการเรียนรู้จาก

ง่ายไปยาก 
4. ทบทวนขอบเขตเน้ือหาของหัวข้อวิชาต่าง ๆ เพื่อไม่ให้เน้ือหามีความซ้ าซ้อนกัน   

ข้ันตอนท่ี 8 การก าหนดเทคนิคการฝึกอบรม 
ความหมายของเทคนิคการฝึกอบรม 
 เทคนิคการฝึกอบรม หมายถึง วิธีการที่จะท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดความรู้ ความเข้าใจ 
ทัศนคติ และความสามารถอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนเกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปตามวัตถุประสงค์
ของการฝึกอบรมน้ัน ๆ ได้ ดังน้ันเทคนิคการฝึกอบรม จึงเป็นเสมือนเคร่ืองมือไปสู่ความส าเร็จที่ควรเลือกใช้ได้
อย่างเหมาะสม ท าใหผู้้เข้ารับการฝึกอบรม เกิดความรู้ ความเขา้ใจ ทัศนคติ และความสามารถหรือทักษะได้
อย่างรวดเร็ว ช่วยประหยัดค่าใช้จ่ายและเวลา ปัจจุบันจึงได้มีการน าเทคโนโลยี วิทยาการต่าง ๆ มาใช้ให้ทันต่อ
ความเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ 
ประเภทของเทคนิคการฝึกอบรม 
 แบ่งเทคนิคการฝึกอบรมออกเป็น 4 ประเภทใหญ่ ๆ คือ 
 1. การเน้นวิทยากรเป็นศูนย์กลาง (Leader-centered techniques) ได้แก่ การบรรยาย 
(Lecture) การอภิปรายเป็นคณะ (Panel Discussion) และการบรรยายเป็นชุด (Symposium) เป็นต้น 
 2. เน้นผู้รับการฝึกอบรมเป็นศูนย์กลาง (Group-centered techniques) เป็นเทคนิคการ
แลกเปลี่ยนความรู้ และความคิดเห็นระหว่างกันเอง หรือเรียนรู้จากประสบการณ์ของตนเอง ได้แก่ การสัมมนา
กลุ่ม (Group Seminar) การประชุมเชิงปฏิบัติการ (Workshop) กิจกรรม (Walk-Rally) การระดมสมอง 
(Brainstorming) การฝึกปฏิบัติงานในเวลาจ ากัด (In Basket Training) เกมการบริหาร (Management 
Games) การแสดงบทบาทสมมติ (Role-playing) กรณีศึกษา (Case Study) การสาธิต (Demonstration) 
การอภิปรายกลุ่ม (Buzz Group) โดยมีวิทยากรเป็นผู้มอบหมายงาน เป็นที่ปรึกษา และควบคุมบรรยากาศให้
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
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 3. เน้นการเรียนรู้เป็นรายบุคคล อาจโดยการใช้สื่อต่างๆ ที่ท าให้ผู้เข้าอบรมเกิดการเรียนรู้โดยไม่
ต้องอยู่ในชั้นเรียน (Classroom Training) ได้แก่ การสอนงาน (Coaching) ระบบพี่เลี้ยง (Mentoring) การใช้
แบบเรียนส าเร็จรูปในลักษณะคู่มือ (Programmed Instruction) เป็นต้น 
 4. เน้นการใช้เทคโนโลยีการเรียนรู้ ได้แก่ การใช้คอมพิวเตอร์ช่วยสอน (Computer-Aided 
Instruction) การเรียนออนไลน์ (E –learning) เป็นต้น 

ข้ันตอนท่ี 9 การก าหนดระยะเวลาของหัวข้อวิชาและหลักสูตร 
ความหมายของระยะเวลาอบรม 
 คือการก าหนดช่วงเวลาที่สัมพันธ์กับเน้ือหา และวธิีการเรียนรู้ที่สามารถท าให้ผู้เข้ารับ          
การฝึกอบรมได้รับความรู้ ความเข้าใจ ทัศนคติ และทักษะ จนเกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชา
หรือหลักสูตรฝึกอบรมน้ัน 

หลักในการพิจารณาก าหนดระยะเวลาอบรมของหัวข้อวิชา 
 1. หัวข้อวิชาใดที่มวีัตถุประสงค์ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดทักษะ หรือเปลี่ยนแปลงทัศนคติ   
ควรก าหนดระยะเวลานานกว่าหัวข้อวิชาที่ต้องการเพียงจะให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ 

 2. หัวข้อวิชาที่สนองตอบภารกิจหรือหน้าที่ซึ่งมีระดับความส าคัญสูง และต้องการให้ผู้เข้าอบรม 
สามารถปฏิบัติภารกิจน้ันด้วยความถูกต้องและรวดเร็ว ควรจะให้เวลามากกว่าหัวข้อวิชาทีต่อบสนองภารกิจที่มี
ระดับความส าคัญน้อยกว่า 
 3. วิชาใดใช้เทคนิคในการฝึกอบรมแบบกลุ่มเป็นศูนย์กลาง เช่น การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การระดม
สมองควรจะให้เวลามากกว่าวชิาที่ใช้เทคนิคแบบวิทยากรเป็นศูนย์กลาง 
 โดยสรุป สิ่งส าคัญที่ต้องพิจารณาในการก าหนดระยะเวลาอบรมแต่ละหัวข้อวิชาก็คือวัตถุประสงค์
ของหัวข้อวิชา เน้ือหาวิชา และเทคนิคการฝึกอบรม 

ข้ันท่ี 10 : การเรียงล าดับหัวข้อวิชา 
ความหมายของการเรียงล าดับหัวข้อวิชา 
 หมายถึง การก าหนดว่าหัวข้อวิชาใดควรจะท าการฝึกอบรมก่อน และหัวข้อวิชาใดควรจะท าการ
อบรมภายหลัง เป็นการท าให้ผู้เข้าอบรมเกิดการเรียนรู้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

หลักการเรียงล าดับหัวข้อวิชา 
 1. หัวข้อวิชาที่มวีัตถุประสงค์ในการให้ความรู้ ความเข้าใจ และมีเน้ือหาเป็นพื้นฐานต่อการสร้าง
ความรู้ ความเข้าใจ ทัศนคติ ควรจัดอยู่ในล าดับต้นๆ ของการอบรมเพื่อเป็นการให้ความรู้พื้นฐานและน าไป
เรียนรู้ต่อยอดกับวิชาอื่น ๆ ในล าดับต่อไป 
 2. หัวข้อวิชาใดที่มเีน้ือหาวิชาที่สามารถเรียนรู้ได้ง่ายกว่า ควรจะอยู่ในล าดับก่อนหัวข้อวิชาที่มี
เน้ือหาวิชาที่เข้าใจยากกว่า สลับซับซ้อนกว่าหรือมีรายละเอียดมากกว่า 
 3. หัวข้อวิชาและประเด็นที่เป็นภาคปฏิบัติ ควรจัดให้อยู่ในระดับต่อเน่ืองจากภาคทฤษฎี 
 4. หัวข้อวิชาที่มีกิจกรรมซ้ ากันหลายชั่วโมง เช่น ใช้เทคนิคการบรรยาย หรือการอภิปรายเพียง
อย่างเดียว ควรจัดให้กระจายอยู่ในวัน หรือเวลาต่าง ๆ กัน 
 โดยสรุปคือ การเรียงล าดับหัวข้อวิชา ควรพิจารณาจัดตาม วัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชา ความ
ยากง่ายของหัวข้อวิชา และหลักการเรียนรู้ของผู้ใหญ ่รวมทั้งความสัมพันธ์เชื่อมโยงกับวิชาอื่น ๆ ด้วย 

สรุปจากเน้ือหาการบรรยายของอาจารย์สทุัศน์  น าพูลสุขสันต์ 
โครงการสัมมนาเชิงปฏบิัติการเพ่ือสร้างและพัฒนาหลักสูตรตามสายอาชีพ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 
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กรอบแนวทางการจัดท าหลักสูตรเพ่ือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
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หลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามเส้นทางการพัฒนาสายอาชีพ (Training Road Map : TRM) 

สายงาน ช่วยงานเทศกิจ                           ต าแหน่ง พนักงานเทศกิจ ระดับ ปฏิบัติงาน 

 
  ปรัชญาของหลักสูตร                                                                                                       

           มุ่งพัฒนาความรู้ความสามารถและทักษะตามเส้นทางการพัฒนาสายอาชีพ (Training Road Map : 
TRM) ของสายงานช่วยงานเทศกิจ ต าแหน่งพนักงานเทศกิจอย่างต่อเน่ือง เพื่อให้ข้าราชการกรุงเทพมหานคร
มีสมรรถนะ ที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานตามสายงานในระดับปฏิบัติงาน และมีความสามารถในการปฏิบัติงาน
ตามหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุเปูาหมายขององค์กร โดยเน้นการพัฒนาอย่างเป็น
ระบบตามเส้นทางการพัฒนาสายอาชีพ    

  วัตถุประสงค์ของหลักสูตร                                                                                                  
1. เพื่อพัฒนาความรู้ความเข้าใจกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานเทศกิจ กฎและ       

วินัยจราจร 
2. เพื่อพัฒนาความรู้และทักษะในการปูองกันตัว                                                           
3. เพื่อพัฒนาความรู้และทักษะด้านการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน การเจรจาต่อรอง การท างานเป็นทีม

และการสร้างเครือข่าย และการช่วยเหลือประชาชนเบื้องต้น     

  กลุ่มเป้าหมาย                                                                                                                
 ข้าราชการกรุงเทพมหานคร ต าแหน่งพนักงานเทศกิจ ระดับปฏิบัติงาน  

  รูปแบบและระยะเวลา                                                                                                      

1. รูปแบบการฝึกอบรม : การฝึกอบรมประกอบด้วย การบรรยาย (Lecture) การเรียนรู้จากกรณีศึกษา    
(Case study) การฝึกปฏิบัติ  

2. ระยะเวลาการฝึกอบรม : ภาควิชาการ แบบไป-กลับ 30 ชัว่โมง (5 วัน) 
 

  โครงสร้างหลักสูตร                                                                                                          

หมวดวิชาท่ี 1 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานเทศกิจ            6 ช่ัวโมง (1 วัน)  
1.1  กฎหมายเบื้องต้นเกี่ยวกับงานเทศกิจ                                                                  3 ชั่วโมง 

    1.2  ความรู้เบื้องต้นด้านกฎและวินัยจราจร                                                                3 ชัว่โมง 
หมวดวิชาท่ี 2 การป้องกันตัว                                                                      6 ช่ัวโมง (1 วัน)  
    2.1  ความรู้พื้นฐานในการปูองกันตัว                                                                      6 ชั่วโมง 
หมวดวิชาท่ี 3 ความรู้และทักษะท่ีจ าเป็นในการปฏิบัติงานด้านเทศกิจ                     18 ช่ัวโมง (3 วัน)  
    3.1  การแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน                                                                            3 ชัว่โมง 
    3.2  การเจรจาต่อรอง                                                                                         6 ชัว่โมง                        
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    3.3  การท างานเป็นทีมและการสร้างเครือข่าย                                                             3 ชัว่โมง 
    3.4  การช่วยเหลือประชาชนเบื้องต้น                                                                        6 ชั่วโมง
  

  รายละเอียดหลักสูตร                                                                                                      . 

หมวดวิชาท่ี 1 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานเทศกิจ            6 ช่ัวโมง (1 วัน)  
 วัตถุประสงค์  เพื่อใหม้ีความรู้ความเข้าใจในสาระส าคัญของกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้าน

เทศกิจ กฎและวินัยจราจร สามารถน าความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติงานได้ถูกต้องตาม
กฎหมาย รวมทั้งสามารถอ านวยความสะดวกด้านการจราจรและแก้ไขปัญหาร่วมกับเจ้า
พนักงานจราจรได้ 

  ขอบเขตวิชา  
         1.1  กฎหมายเบื้องต้นเกี่ยวกับงานเทศกิจ                                                    3 ชั่วโมง 
            - สาระส าคัญของกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานเทศกิจ 

 พ.ร.บ.รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
 พ.ร.บ.การสาธารณสุข  
 พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร 
 พ.ร.บ.ขุดดินถมดิน 
 พ.ร.บ.ควบคุมมลพิษ 
 พ.ร.บ.ควบคุมเคร่ืองด่ืมแอลกอฮอล์ 

                                         ฯลฯ 
                               - ประเด็นปัญหาการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวทางแก้ไข 
          1.2  ความรู้เบื้องต้นด้านกฎและวินัยจราจร                                                   3 ชั่วโมง 
                               - ขอบเขตหน้าที่ของเทศกิจในการอ านวยความสะดวกด้านการจราจร  
                               - สาระส าคัญด้านกฎและวินัยจราจรที่เกี่ยวข้องกับงานเทศกิจ  
                               - สัญญาณมือในการอ านวยความสะดวกด้านการจราจร 
                               - ประเด็นปัญหาที่เกี่ยวข้องกับกฎและวินัยจราจร  และแนวทางแก้ไข                                                                              
 วิธีการเรียนรู้  
       บรรยาย กรณีศึกษาและฝึกปฏิบัติ  6 ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 2 การป้องกันตัว                                                                        6 ช่ัวโมง (1 วัน)  
วัตถุประสงค์   เพื่อให้มีทักษะพื้นฐานในการปูองกันตัว ให้สามารถน าความรู้ไปใช้ในการปูองกันตัวเอง             

และช่วยเหลือประชาชนที่ประสบเหตุได้  
  ขอบเขตวิชา  
          2.1  ความรู้พื้นฐานในการปูองกันตัว                                                       6 ชั่วโมง 

                    - การปูองกันตนเองจากการถูกคุกคามจากฝุายตรงข้าม 
                    - การปูองกันตัวด้วยมือเปล่า 
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  วิธีการเรียนรู้  
        ฝึกปฏิบัติ 6 ชัว่โมง   

หมวดวิชาท่ี 3 ความรู้และทักษะท่ีจ าเป็นในการปฏิบัติงานด้านเทศกิจ                            18 ช่ัวโมง 
(3 วัน)   

 วัตถุประสงค์  เพื่อให้มีความรู้และทักษะเกี่ยวกับการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน การเจรจาต่อรอง การ
ท างานเป็นทีมและการสร้างเครือข่าย  รวมทั้งการช่วยเหลือประชาชนเบื้องต้น ซึ่งเป็น
ความรู้ที่เสริมศักยภาพในการท างานของพนักงานเทศกิจให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ รวมทั้งให้บริการประชาชนได้ตรงกับความต้องการ                                                                                                                                                                                                             

  ขอบเขตวิชา  
                  3.1  การแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน                                                              3 ชัว่โมง 
                               - การวิเคราะห์และจ าแนกประเภทของปัญหาข้อร้องเรียน 
            - การแก้ไขปัญหา/ เสนอแนะแนวทางการแก้ไขที่ตรงกับความต้องการของผู้ร้องเรียน 
            - การแลกเปลี่ยนเรียนรู้แนวทางการแก้ไขปัญหาและการปฏบิัติตนต่อผู้ร้องเรียน 

        3.2  การเจรจาต่อรอง                                                                           6 ชั่วโมง                     
           - กระบวนการและเทคนิคในการเจรจาต่อรอง 

            - ทักษะที่จ าเป็นในการเจรจาต่อรอง  
                                     : การโน้มน้าวใจ หรือการจูงใจ  
                                     : การฟัง  
                                     : อวัจนภาษา  
                                     : เทคนิคการตอบ  
                                     : เทคนิคการถาม 
          - การเจรจาต่อรองในสถานการณ์ต่างๆ 
          3.3 การท างานเป็นทีมและการสร้างเครือข่าย                                               3 ชั่วโมง 
                 - เทคนิคการท างานเป็นทีม 
          - การเป็นผู้น าทีม  กระบวนการสร้างทีมงาน  
          - การสร้างเครือข่ายและกระบวนการมีส่วนร่วม 
                   3.4 การช่วยเหลือประชาชนเบื้องต้น                                                         6 ชัว่โมง 

      - การปฐมพยาบาลเบื้องต้น 
      - การบรรเทาสาธารณภัยเบื้องต้น 
      - การแก้ไขเคร่ืองยนต์เบื้องต้น 
  วิธีการเรียนรู้  

       บรรยาย กรณีศึกษา และฝึกปฏิบัติ (Workshop)  ชั่วโมง  
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  วิธีด าเนินการ                                                                                                                

  วิธีการฝึกอบรม ใช้การบรรยายประกอบกรณีศึกษา ฝึกปฏิบัติ (Workshop) เน้นการเรียนรู้แบบผู้ใหญ่ 
โดยค านึงถึงความหลากหลายในด้านความรู้ ทักษะ และประสบการณ์ในการท างาน มุ่งเน้นเกี่ยวกับการแก้ปัญหา
ในการท างาน ซึ่งจะท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดการยอมรับและสนใจในการฝึกอบรม 

  การประเมินผลการเรียนรู้                                                                                                      
  การประเมินผลการเรียนรู้ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม  ใช้รูปแบบตามความเหมาะสมของเน้ือหาและ

เทคนิคการฝึกอบรม ซึ่งมี 4 วิธีการประเมิน ได้แก ่
 -  แบบทดสอบก่อน - หลังการฝึกอบรม (Pre-test Post-test)  
 - แบบประเมินทักษะการฝึกปฏิบัติ 
 - ประเมินผลงานที่ได้จากการฝึกปฏิบัติ 
 - แบบสอบถาม/แบบสมัภาษณ์เพื่อติดตามผลการน าความรู้ไปใช้หลังการฝึกอบรม  
    (สอบถามผู้ผ่านการฝึกอบรมและผู้บังคับบัญชา) 

  ผลส าเร็จตามหลักสูตร                                                                                                                                                               

             ผู้เข้ารับการอบรมมีความรู้ความเข้าใจกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านเทศกิจ กฎและ 
วินัยจราจร สามารถน าความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามกฎหมาย รวมทั้งสามารถอ านวยความ
สะดวกด้านการจราจรและแก้ไขปัญหาร่วมกับเจ้าพนักงานจราจรได้   มีความรู้และทักษะในการปูองกันตัว  
เพื่อปกปูองตัวเองและสามารถชว่ยเหลือประชาชนได้  มีความรู้และทักษะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานด้านเทศกิจ 
ได้แก่ การแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน การเจรจาต่อรอง การท างานเป็นทีมและการสร้างเครือข่าย  รวมทั้งการ
ช่วยเหลือประชาชนเบื้องต้น ซึ่งเป็นความรู้ที่เสริมศักยภาพในการท างานของพนักงานเทศกิจให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ให้บริการประชาชนได้ตรงกับความต้องการ                                                                                                                                                                                                             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-69- 
 

หลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามเส้นทางการพัฒนาสายอาชีพ (Training Road Map : TRM) 

สายงาน ช่วยงานเทศกิจ                           ต าแหน่ง พนักงานเทศกิจ ระดับ ช านาญงาน 

 
  ปรัชญาของหลักสูตร                                                                                                       

           มุ่งพัฒนาความรู้ความสามารถและทักษะตามเส้นทางการพัฒนาสายอาชีพ (Training Road Map : 
TRM) ของสายงานช่วยงานเทศกิจ ต าแหน่งพนักงานเทศกิจอย่างต่อเน่ือง เพื่อให้ข้าราชการกรุงเทพมหานคร
มีสมรรถนะ ที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานตามสายงานในระดับช านาญงาน และมีความสามารถในการปฏิบัติงาน
ตามหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุเปูาหมายขององค์กร  โดยเน้นการพัฒนาอย่างเป็น
ระบบตามเส้นทางการพัฒนาสายอาชีพ    

 

  วัตถุประสงค์ของหลักสูตร                                                                                                  

       1.  เพือ่พัฒนาความรู้ความเข้าใจ และแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับเทคนิคการบังคับใช้กฎหมายด้านเทศกิจ 
รวมทั้งเทคนิคด้านการอ านวยความสะดวกจราจร  
       2.  เพื่อพัฒนาความรู้และทักษะด้านศิลปะการปูองกันตัว และการควบคุมสถานการณ์                                                           
       3.  เพื่อพัฒนาความรู้และทักษะด้านการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน  เทคนิคการวิเคราะห์สถานการณ์                   
การเจรจาต่อรอง การบริหารทีมงานและเครือข่าย การช่วยเหลือประชาชนเบื้องต้น     

  กลุ่มเป้าหมาย                                                                                                                

  ข้าราชการกรุงเทพมหานคร ต าแหน่งพนักงานเทศกิจ ระดับช านาญงาน  

  รูปแบบและระยะเวลา                                                                                                      

1. รูปแบบการฝึกอบรม : การฝึกอบรมประกอบด้วย การบรรยาย (Lecture) การเรียนรู้จากกรณีศึกษา  
    (Case study) การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และการฝึกปฏิบัติ  
2. ระยะเวลาการฝึกอบรม : ภาควิชาการ แบบไป-กลับ 36 ชัว่โมง (6 วัน) 

 

  โครงสร้างหลักสูตร                                                                                                          

หมวดวิชาท่ี 1 กฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานเทศกิจ                                  6 ช่ัวโมง (1 วัน)        
    1.1  เทคนิคการบังคับใช้กฎหมายด้านเทศกิจ                                                              3 ชั่วโมง  
    1.2  เทคนิคและประสบการณ์ด้านการอ านวยความสะดวกจราจร                                      3 ชัว่โมง 
หมวดวิชาท่ี 2 การป้องกันตัว                                                                      6 ช่ัวโมง (1 วัน)  
    2.1  ศิลปะการปูองกันตัวและควบคุมสถานการณ์                                                         6 ชั่วโมง 
หมวดวิชาท่ี 3 ความรู้และทักษะท่ีจ าเป็นในการปฏิบัติงานด้านเทศกิจ                     24 ช่ัวโมง (4 วัน)  
    3.1  การแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน                                                                            6 ชัว่โมง 
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    3.2  เทคนิคการวิเคราะห์สถานการณ์                                                                       3 ชั่วโมง 
    3.3  หลักการการเจรจาต่อรอง                                                                               6 ชัว่โมง 
    3.4  การบริหารทีมงานและเครือข่าย                                                                       3 ชั่วโมง 
    3.5  การช่วยเหลือประชาชนเบื้องต้น                                                                       6 ชัว่โมง 
  รายละเอียดหลักสูตร                                                                                                      . 

หมวดวิชาท่ี 1 กฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานเทศกิจ                                  6 ช่ัวโมง (1 วัน) 
วัตถุประสงค์  เพื่อใหม้ีความรู้ความเข้าใจ และได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับเทคนิคการบังคับใช้กฎหมาย

ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านเทศกิจ เทคนิคและประสบการณ์ด้านการอ านวยความ
สะดวกจราจร  สามารถน าความรู้ไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานให้  

  ขอบเขตวิชา  
       1.1 เทคนิคการบังคับใช้กฎหมายด้านเทศกิจ                                                   3 ชั่วโมง 
   - ประเด็นปัญหาการบังคับใช้กฎหมายด้านเทศกิจ  
   - เทคนิคการบังคับใช้กฎหมายด้านเทศกิจ                                                     
   - แนวทางการปฏิบัติและการแก้ไขปัญหาที่เป็นรูปธรรม                                                    
        1.2 เทคนิคและประสบการณ์ด้านการอ านวยความสะดวกจราจร                           3 ชั่วโมง 
    - ประเด็นปัญหาด้านการอ านวยความสะดวกจราจร 
   - เทคนิคการปฏิบัติงานด้านการอ านวยความสะดวกจราจร 
   - เทคนิคการประสานความร่วมมือกับผู้เกี่ยวข้อง เช่น ต ารวจจราจร บุคลากรใน
      สถานศึกษา ผู้ปกครองนักเรียน ฯลฯ  
  วิธีการเรียนรู้  
      อภิปราย แลกเปลี่ยนเรียนรู้ เสวนา กรณีศึกษาและฝึกปฏิบัติ  6 ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 2 การป้องกันตัว                                                                        6 ช่ัวโมง (1 วัน)  
 วัตถุประสงค์  เพื่อพัฒนาทักษะในการปูองกันตัว  มีเทคนิควิธีในการถ่ายทอดความรู้ด้านการปูองกันตัวให้

ผู้ใต้บังคับบัญชาและบุคคลภายนอกได้ สามารถปูองกันตนเองและช่วยเหลือประชาชนที่
ประสบเหตุได้ รวมทั้งมีทักษะในการควบคุมสถานการณ์ เมื่อต้องพบกับเหตุการณ์ที่ไม่ปกติ 

  ขอบเขตวิชา  
       2.1 ศิลปะการปูองกันตัวและควบคุมสถานการณ์                                              6 ชั่วโมง 
                               - ศิลปะการปูองกันตัวในสถานการณ์ต่างๆ 
                                     : การปูองกันตัวเอง การช่วยเหลือผู้อื่น  
                             - เทคนิคการถ่ายทอดความรู้และทักษะการปูองกันตัว 
                              - เทคนิคการควบคุมสถานการณ์ในเหตุการณ์ที่ไม่ปกติ เช่น มีการชมุนุม มีการเผชิญหน้า     
   ระหว่างคู่กรณี  การต่อต้านจากผู้ค้า ฯลฯ 
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        วิธีการเรียนรู้  
     ฝึกปฏิบัติ 6 ชั่วโมง   

หมวดวิชาท่ี 3 ความรู้และทักษะท่ีจ าเป็นในการปฏิบัติงานด้านเทศกิจ                     18 ช่ัวโมง (3 วัน)  
วัตถุประสงค์  เพื่อพัฒนาความรู้และทักษะด้านการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน เทคนิคการวิเคราะห์

สถานการณ์ การเจรจาต่อรอง การบริหารทีมงานและเครือข่าย การช่วยเหลือประชาชน
เบื้องต้น ซึ่งเป็นความรู้ที่เสริมศักยภาพในการท างานของพนักงานเทศกิจให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งให้บริการประชาชนได้ตรงกับความต้องการ                                                                                                                                                                                                             

  ขอบเขตวิชา  
                  3.1  การแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน                                                              6 ชัว่โมง 
                             - การวิเคราะห์และจ าแนกประเภทของปัญหาข้อร้องเรียน 
          - การแก้ไขปัญหา/ เสนอแนะแนวทางการแก้ไขที่ตรงกับความต้องการของผู้ร้องเรียน 
          - การแลกเปลี่ยนเรียนรู้แนวทางการแก้ไขปัญหาและการปฏิบัติตนต่อผู้ร้องเรียน 
                   3.2  เทคนิคการวิเคราะห์สถานการณ์                                                         3 ชั่วโมง 
   - การวิเคราะห์สถานการณ์ที่ตรงกับข้อเท็จจริง 
            - การก าหนดทางเลือก/ วิธีปฏิบัติในแต่ละสถานการณ์ 
   - การรายงานสถานการณ์/ ข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานเทศกิจ 
                   3.3  หลักการการเจรจาต่อรอง                                                               6 ชั่วโมง 
   -  กระบวนการและเทคนิคในการเจรจาต่อรอง 
             - ทักษะที่จ าเป็นในการเจรจาต่อรอง  
                                     : การโน้มน้าวใจ หรือการจูงใจ  
                                     :  การฟัง  
                                     : อวัจนภาษา  
                                     : เทคนิคการตอบ  
                                     : เทคนิคการถาม 
            - การเจรจาต่อรองในสถานการณ์ต่างๆ 
    - วิธีปฏิบัติ กรณีการเจรจาต่อรองหาข้อยุติไม่ได้ 
   - ปัจจัยแห่งความส าเร็จและความลม้เหลวในการเจรจาต่อรอง 
                  3.4  การบริหารทีมงานและเครือข่าย                                                         3 ชั่วโมง 
   - เทคนิควิธีการบริหารทีมและเครือข่าย 
                               - ทักษะการเป็นผู้น าทีมและสมาชิกทีม/ เครือข่าย 
                               - เทคนิค/ เคร่ืองมือในการบริหารทีมงานและเครือข่าย เช่น 
                                       : การสื่อสาร 
           : การปรับทัศนคติในการท างานเป็นทีมและเครือข่าย 
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                                       : การประชุมเพื่อการตัดสินใจ 
                                         ฯลฯ 
                               - ปัจจัยแห่งความส าเร็จและความลม้เหลวของทีมงาน/เครือข่าย   
                                 และแนวทางการแก้ไข 
                  3.5  การช่วยเหลือประชาชนเบื้องต้น                                                         6 ชัว่โมง 

                        - การปฐมพยาบาลเบื้องต้น 
      - การบรรเทาสาธารณภัยเบื้องต้น 
      - การแก้ไขเคร่ืองยนต์เบื้องต้น 
  วิธีการเรียนรู้  

     บรรยาย กรณีศึกษา และฝึกปฏิบัติ (Workshop)  18 ชั่วโมง  

  วิธีด าเนินการ                                                                                                                
                   วิธีการฝึกอบรม ใช้การบรรยายประกอบกรณีศึกษา ฝึกปฏิบัติ (Workshop) การแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ เน้นการเรียนรู้แบบผู้ใหญ่ โดยค านึงถึงความหลากหลายในด้านความรู้ ทักษะ และประสบการณ์ในการ
ท างาน มุ่งเน้นเกี่ยวกับการแก้ปัญหาในการท างาน ซึ่งจะท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดการยอมรับและสนใจ
ในการฝึกอบรม 

  การประเมินผลการเรียนรู้                                                                                                      
      การประเมินผลการเรียนรู้ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม  ใช้รูปแบบตามความเหมาะสมของเน้ือหา

และเทคนิคการฝึกอบรม ซึ่งมี 4 วิธีการประเมิน ได้แก่ 
 -  แบบทดสอบก่อน - หลังการฝึกอบรม (Pre-test Post-test)  
 - แบบประเมินทักษะการฝึกปฏิบัติ 
 - ประเมินผลงานที่ได้จากการฝึกปฏิบัติ 
 - แบบสอบถาม/แบบสมัภาษณ์เพื่อติดตามผลการน าความรู้ไปใช้หลังการฝึกอบรม  
   (สอบถามผู้ผ่านการฝึกอบรมและผู้บังคับบัญชา) 

 
  ผลส าเร็จตามหลักสูตร                                                                                                                                                               
                
 ผู้เข้ารับการอบรมมีความรู้ความเข้าใจ และได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับเทคนิคการบังคับใช้
กฎหมายด้านเทศกิจ รวมทั้งเทคนิคด้านการอ านวยความสะดวกจราจร  ได้รับการพัฒนาทักษะด้านศิลปะการ
ปูองกันตัว และการควบคุมสถานการณ์   เทคนิคการวิเคราะห์สถานการณ์ การแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน การ
เจรจาต่อรอง การบริหารทีมงานและเครือข่าย  รวมทั้งการช่วยเหลือประชาชนเบื้องต้น ซึ่งเป็นความรู้ที่เสริม
ศักยภาพในการท างานของพนักงานเทศกิจให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ใหบ้ริการประชาชนได้
ตรงกับความต้องการ 
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หลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามเส้นทางการพัฒนาสายอาชีพ (Training Road Map : TRM) 

สายงาน ช่วยงานเทศกิจ                           ต าแหน่ง พนักงานเทศกิจ ระดับ อาวุโส 

 
  ปรัชญาของหลักสูตร                                                                                                        
           มุ่งพัฒนาความรู้ความสามารถและทักษะตามเส้นทางการพัฒนาสายอาชีพ (Training Road Map : 
TRM) ของสายงานช่วยงานเทศกิจ ต าแหน่งพนักงานเทศกิจอย่างต่อเน่ือง เพื่อให้ข้าราชการกรุงเทพมหานคร
มีสมรรถนะ ที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานตามสายงานในระดับอาวุโส และมีความสามารถในการปฏิบัติงานตาม
หน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุเปูาหมายขององค์กร  โดยเน้นการพัฒนาอย่างเป็นระบบ
ตามเส้นทางการพัฒนาสายอาชีพ   

  วัตถุประสงค์ของหลักสูตร                                                                                                  
1. เพื่อให้มีการแลกเปลีย่นความคิดเห็นและประสบการณ์ เกี่ยวกับกฎหมายและการบังคับใชก้ฎหมาย           

ด้านเทศกิจ ตลอดจนเทคนิคการถ่ายทอดความรู้ด้านการอ านวยความสะดวกจราจร  
2. เพื่อพัฒนาศักยภาพของเจ้าหน้าที่ด้านการปูองกันตัวในสถานการณ์ต่างๆ รวมทั้งเฝูาระวังเพื่อ

หลีกเลี่ยงหรือปูองกันเหตุการณ์ที่ไม่ปกติ ซึ่งจะเป็นประโยชน์ในการปูองกันปัญหาและการพัฒนาตัวเอง 
3. เพื่อให้ความรู้ ทักษะและการแลกเปลีย่นเรียนรู้ด้านการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน   การสร้างทีมงาน

เจรจาต่อรอง การวางแผนเพื่อแก้ไขสถานการณ์   การบริหารทีมงานและเครือข่าย การช่วยเหลือ
ประชาชนเบื้องต้น                                                                                                             

  กลุ่มเป้าหมาย                                                                                                                
  ข้าราชการกรุงเทพมหานคร ต าแหน่งพนักงานเทศกิจ ระดับอาวุโส  

  รูปแบบและระยะเวลา                                                                                                      
1. รูปแบบการฝึกอบรม : การฝึกอบรมประกอบด้วย การบรรยาย (Lecture) การเรียนรู้จาก

กรณีศึกษา (Case study) การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และการฝึกปฏิบัติ  
2. ระยะเวลาการฝึกอบรม : ภาควิชาการ แบบไป-กลับ 30 ชัว่โมง (5 วัน) 

  โครงสร้างหลักสูตร                                                                                                          
หมวดวิชาท่ี 1 กฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานเทศกิจ                                  6 ช่ัวโมง (1 วัน)  
    1.1  กฎหมายและเทคนิคการบังคับใช้กฎหมายด้านเทศกิจ                                              3 ชัว่โมง   
    1.2  เทคนิคการถ่ายทอดความรู้ด้านการอ านวยความสะดวกจราจร                                    3 ชัว่โมง 
หมวดวิชาท่ี 2 การป้องกันตัว                                                                    3 ช่ัวโมง ( ½ วัน)  
    2.1  การพัฒนาศักยภาพการปูองกันตัว                                                                     3 ชั่วโมง 
หมวดวิชาท่ี 3 ความรู้และทักษะท่ีจ าเป็นในการปฏิบัติงานด้านเทศกิจ                 21 ช่ัวโมง (3 ½ วัน)  
    3.1  การแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน                                                                            6 ชัว่โมง 
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    3.2  การสร้างทีมงานเจรจาต่อรอง                                                                           3 ชัว่โมง 
    3.3  การวางแผนเพื่อแก้ไขสถานการณ์                                                                      3 ชัว่โมง                                           
    3.4  การบริหารทีมงานและเครือข่าย                                                                        3 ชัว่โมง 
    3.5  การช่วยเหลือประชาชนเบื้องต้น                                                                        6 ชั่วโมง 

  รายละเอียดหลักสูตร                                                                                                      . 
 
หมวดวิชาท่ี 1 กฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานเทศกิจ                                  6 ช่ัวโมง (1 วัน) 

วัตถุประสงค์  เพื่อใหม้ีการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและประสบการณ์ เกี่ยวกับกฎหมายและการบังคับใช้
กฎหมายด้านเทศกิจ ตลอดจนเทคนิคการถ่ายทอดความรู้ด้านการอ านวยความสะดวก
จราจร เพื่อให้มีแนวทางในการปฏิบัติงานและการพัฒนางาน สามารถน าความรู้ไปใช้
ปรับปรุงงานอย่างเป็นรูปธรรม  

 ขอบเขตวิชา  
                 1.1 กฎหมายและเทคนิคการบังคับใช้กฎหมายด้านเทศกิจ                                  3 ชัว่โมง     
                      - ข้อกฎหมายด้านเทศกิจที่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติงาน 
                           - แนวทางการพัฒนาข้อกฎหมาย/เทคนิควิธีการปฏิบัติงาน 
                           - กรณีศึกษาเทคนิคการบังคับกฎหมายด้านเทศกิจ  
                1.2 เทคนิคการถ่ายทอดความรู้ด้านการอ านวยความสะดวกจราจร                        3 ชัว่โมง 
                             - ประเด็นส าคัญในการปฏิบัติงานด้านการอ านวยความสะดวกจราจร  
      - กรณีศึกษาเกี่ยวกับการอ านวยความสะดวกจราจร                   
      - เทคนิคการถ่ายทอดความรู้การอ านวยความสะดวกจราจร ให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
                              หรือประชาชนทั่วไป                  
      วิธีการเรียนรู้  
      สมัมนาเชิงปฏิบัติการ  6 ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 2 การป้องกันตัว                                                                       3 ช่ัวโมง ( ½ วัน)  
วัตถุประสงค์  เพื่อพัฒนาศักยภาพในการปูองกันตัวในสถานการณ์ต่างๆ รวมทั้งการเฝูาระวังเพื่อหลีกเลี่ยง

หรือปูองกันเหตุการณ์ที่ไม่ปกติ ซึ่งจะเป็นประโยชน์ในการพัฒนาตัวเองให้มีความรอบคอบ 
ระมัดระวัง สังเกตสิ่งรอบตัว และเป็นการปูองกันปัญหาไม่ให้เกิดขึ้น  

 ขอบเขตวิชา  
       2.1 การพัฒนาศักยภาพการปูองกันตัว                                                          3 ชั่วโมง 
                           - การปูองกันตัวในสถานการณ์หรือสภาพแวดล้อมที่เป็นปัญหา  
                           - การแลกเปลี่ยนเรียนรู้เทคนิคการปูองกันตัวในสถานการณ์ต่างๆ 
        - การปฏิบัติตัว/ การเฝูาระวังเพื่อปูองกันเหตุการณ์ไม่ปกติ 
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       วธิีการเรียนรู้  
     สัมมนาเชิงปฏิบัติการ  3 ชั่วโมง   

หมวดวิชาท่ี 3 ความรู้และทักษะท่ีจ าเป็นในการปฏิบัติงานด้านเทศกิจ                 21 ช่ัวโมง (3 ½ วัน)  
วัตถุประสงค์  เพื่อพัฒนาความรู้และทักษะด้านการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน  การสร้างทีมงานเจรจาต่อรอง 

การวางแผนเพื่อแก้ไขสถานการณ์  การบริหารทีมงานและเครือข่าย การช่วยเหลือประชาชน
เบื้องต้น ซึ่งเป็นความรู้ ที่เสริมศักยภาพในการท างานของพนักงานเทศกิจให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งให้บริการประชาชนได้ตรงกับความต้องการ                                                                                                                                                                                                             

ขอบเขตวิชา  
                3.1  การแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน                                                                6 ชั่วโมง 
                            - การแลกเปลี่ยนเรียนรู้แนวทางการแก้ไขปัญหาและการปฏิบัติตนต่อผู้ร้องเรียน 
         - กรณีศึกษาการแก้ไขข้อร้องเรียนที่ประสบปัญหา /ประสบความส าเร็จ 
                 3.2  การสร้างทีมงานเจรจาต่อรอง                                                             3  ชั่วโมง 
         - กระบวนการและเทคนิคสร้างทีมงานเจรจาต่อรอง 
                            - บทบาทของทีมเจรจาต่อรองในการปฏิบัติงานด้านเทศกิจ                             
                3.3  การวางแผนเพื่อแก้ไขสถานการณ์                                                         3  ชัว่โมง 
         - การประเมินสถานการณ์และผลกระทบที่อาจเกิดในการปฏิบัติหน้าที่  
         - การก าหนดกลยุทธ์/ แนวปฏิบัติเพื่อปูองกันหรือแก้ไขสถานการณ์ 
         - การประเมินและติดตามผลการด าเนินการเพื่อถอดบทเรียนเป็น 
                              แนวทางการพัฒนางาน 
                3.4  การบริหารทีมงานและเครือข่าย                                                            3 ชัว่โมง 
                            - การแลกเปลี่ยนเรียนรู้แนวทางการบริหารทีมงานและเครือข่าย                                                            
         - กรณีศึกษาการบริหารทีมงานและเครือข่ายที่ประสบความส าเร็จ/ล้มเหลว 
                3.5 การชว่ยเหลือประชาชนเบื้องต้น                                                            6 ชัว่โมง 

                     - การปฐมพยาบาลเบื้องต้น 
    - การบรรเทาสาธารณภัยเบื้องต้น 
    - การแก้ไขเคร่ืองยนต์เบื้องต้น 
วิธีการเรียนรู้  

      สมัมนา แลกเปลี่ยนเรียนรู้ กรณีศึกษา และฝึกปฏิบัติ (Workshop)  21 ชั่วโมง  
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  วิธีด าเนินการ                                                                                                                
                   วิธีการฝึกอบรม ใช้การบรรยายประกอบกรณีศึกษา ฝึกปฏิบัติ (Workshop) การแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ เน้นการเรียนรู้แบบผู้ใหญ่ โดยค านึงถึงความหลากหลายในด้านความรู้ ทักษะ และประสบการณ์ในการ
ท างาน มุ่งเน้นเกี่ยวกับการแก้ปัญหาในการท างาน ซึ่งจะท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดการยอมรับและสนใจ
ในการฝึกอบรม 

  การประเมินผลการเรียนรู้                                                                                                      
      การประเมินผลการเรียนรู้ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม  ใช้รูปแบบตามความเหมาะสมของเน้ือหา

และเทคนิคการฝึกอบรม ซึ่งมี 4 วิธีการประเมิน ได้แก่ 
 - แบบทดสอบก่อน - หลังการฝึกอบรม (Pre-test Post-test)  
 - แบบประเมินทักษะการฝึกปฏิบัติ 
 - ประเมินผลงานที่ได้จากการฝึกปฏิบัติ 
 - แบบสอบถาม/แบบสมัภาษณ์เพื่อติดตามผลการน าความรู้ไปใช้หลังการฝึกอบรม  
   (สอบถามผู้ผ่านการฝึกอบรมและผู้บังคับบัญชา) 

 
  ผลส าเร็จตามหลักสูตร                                                                                                                                                               
                
                  ผู้เข้ารับกาอบรมมีการแลกเปลีย่นความคิดเห็นและประสบการณ์ เกี่ยวกับกฎหมายและการ
บังคับใช้กฎหมายด้านเทศกิจ ตลอดจนเทคนิคการถ่ายทอดความรู้ด้านการอ านวยความสะดวกจราจร  มีการ
พัฒนาศักยภาพด้านการปูองกันตัวในสถานการณ์ต่างๆ รวมทั้งเฝูาระวังเพื่อหลีกเลีย่งหรือปูองกันเหตุการณ์ที่
ไม่ปกติ ซึ่งจะเป็นประโยชน์ในการปูองกันปัญหาและการพัฒนาตัวเองให้มีความรอบคอบ ระมัดระวัง สังเกตสิ่ง
รอบตัว  ตลอดจนมีความรู้และทักษะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานด้านเทศกิจ ได้แก่ การแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน  
การสร้างทีมงานเจรจาต่อรอง   การวางแผนเพื่อแก้ไขสถานการณ์   การบริหารทีมงานและเครือข่าย การ
ช่วยเหลือประชาชนเบื้องต้น ซึ่งเป็นความรู้ที่เสริมศักยภาพในการท างานของพนักงานเทศกิจให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ให้บริการประชาชนได้ตรงกับความต้องการ             
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รายช่ือผู้เข้าร่วมโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพ่ือทบทวนเส้นทางการพัฒนาตามสายอาชีพ 
(Training Road Map : TRM) รุ่นท่ี 2 

ตามค าสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 1045/2561 ลงวันท่ี 22 มีนาคม พ.ศ. 2561 
 

กลุ่มงานเทศกิจ 
สายงานช่วยงานเทศกิจ ต าแหน่งพนักงานเทศกิจ 

 
ส านักเทศกิจ 

1. นายวินัย  ประณต  พนักงานเทศกิจช านาญงาน  กองตรวจและปฏิบัติการพื้นที่ 1 
2. นางนิตยา  สันนิธิพานิชกุล  พนักงานเทศกิจช านาญงาน  กองตรวจและปฏิบัติการพื้นที่ 3 

ส านักงานเขตคลองเตย 
3. นายอภิชาติ  นุ่มแทน  พนักงานเทศกิจช านาญงาน  ฝุายเทศกิจ 

ส านักงานเขตจตุจักร 
4. นายเด่นชาย  บุญส่ง  พนักงานเทศกิจช านาญงาน  ฝุายเทศกิจ 

ส านักงานเขตดินแดง 
5. นายพงษ์เกียรติ  ทับทองหลาง พนักงานเทศกิจช านาญงาน  ฝุายเทศกิจ 

ส านักงานเขตบางกอกน้อย 
6. นางสาวเขมิสรา  สิงห์ศิริจันทร์ พนักงานเทศกิจช านาญงาน  ฝุายเทศกิจ 

ส านักงานเขตบางรัก 
7. นายจตุรวิทย์  หอมเอื้อม  พนักงานเทศกิจช านาญงาน  ฝุายเทศกิจ 

ส านักงานเขตสวนหลวง 
8. นายบุญเกิด  ประสีระตา  พนักงานเทศกิจช านาญงาน  ฝุายเทศกิจ 

ส านักงานเขตหนองแขม 
9. นางพิชาณีย์  แฟงกลาง  พนักงานเทศกิจช านาญงาน  ฝุายเทศกิจ 
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ที่ปรึกษาโครงการ คณะกรรมการอ านวยการ  
คณะท างานและวิทยากรประจ ากลุ่ม 

 
 

 ที่ปรึกษาโครงการ คณะกรรมการอ านวยการ คณะท างานและวิทยากรประจ ากลุ่มของสถาบันพัฒนา-
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร ที่ด าเนินโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพื่อทบทวนเส้นทางการพัฒนาตามสายอาชีพ     
และโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพื่อสร้างและพัฒนาหลักสูตรตามสายอาชีพ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561  
 

ที่ปรึกษาโครงการ 
อาจารย์สุทัศน์ น าพูลสุขสันต์  ที่ปรึกษาด้านการบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์กรุงเทพมหานคร 

       
คณะกรรมการอ านวยการ 

1. นางสาวนงลักษณ์  แต้มสุวรรณ  ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

2. นายสันทัต ชาญธวัชชัย ผู้อ านวยการส่วนวิชาการ 

3. นางสาวสุรางค์  มฤคพันธ์ ผู้อ านวยการส่วนจัดการฝึกอบรม 
4. นางสุนิสา  ฝีมือช่าง หัวหน้าฝุายบริหารและจัดการเมือง 

5. นายอดิศักด์ิ  ปานด่วน  หัวหน้าฝุายพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลสัมฤทธิ์ 

 
คณะท างานและวิทยากรประจ ากลุ่ม 

1. นางสาวรุ่งทิวา  บุญสิทธิ ์ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ ฝุายพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลสัมฤทธิ์ 
2. นางสาวมยุรี  มีผดุงพาณิชย ์ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ ฝุายพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลสัมฤทธิ์ 

3. นางสาวรุ่งหทัย  บุญพรม นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ ฝุายพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลสัมฤทธิ์ 

4. นางสาวอรัญญาณี  จันทนุกูล นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ ฝุายพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลสัมฤทธิ์ 

5. นางช่ออัญชัญ  เอกธรรมสุทธิ ์ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ ฝุายบริหารและจัดการเมือง 

6. นางสาวอัญชลี ชมฉาย  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ ฝุายบริหารและจัดการเมือง 
7. นางสาวพอใจ  ศิลปด ารงกุล  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ ฝุายบริหารและจัดการเมือง 

8. ว่าที่ร้อยตรีชานนท์ วัฒนะวิทย์ นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ ฝุายบริหารและจัดการเมือง 
 


