
 

 



 

 

      ค าน า 
  
  สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครมีภารกิจหลักในการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร  โดยมีแนวทางส าคัญในการพัฒนาทรัพยากรบุคคลอย่างเป็นระบบ เพ่ือให้ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครได้รับการพัฒนาความรู้ และทักษะในการปฏิบัติงานให้สอดคล้อง
กับยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร และภารกิจที่รับผิดชอบ ด้วยการพัฒนาตาม
สมรรถนะหลัก (Core Competency) มาตรฐานความรู้ ความสามารถ และทักษะที่จ าเป็นส าหรับข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร สมรรถนะประจ ากลุ่มงาน (Common Functional Competency) สมรรถนะประจ าสายงาน 
(Functional Competency) ซึ่งจะท าให้ทรัพยากรบุคคลได้รับการพัฒนาความรู้และทักษะให้มีสมรรถนะ      
พึงประสงค์ สามารถปฏิบัติงานตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ เปูาประสงค์ของกรุงเทพมหานคร และภารกิจที่ได้รับ
มอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการได้อย่างแท้จริง   

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

  ในโอกาสนี้ สถาบันฯ ขอขอบคุณผู้เข้าร่วมการสัมมนาที่ให้ความร่วมมืออย่างดียิ่งในการ                 
เข้าร่วมโครงการฯ ผู้บริหารหน่วยงาน และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่าน จนได้ผลการสัมมนาเพื่อน ามาจัดท า              
เป็นคู่มือเส้นทางและกรอบหลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามสายอาชีพ (Training Road Map : TRM)                   
ตลอดจนคณะวิทยากรที่น าโดย อาจารย์สุทัศน์ น าพูลสุขสันต์ ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีประสบการณ์ในด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ที่มาถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ ให้ค าปรึกษา แนะน า และสถาบันฯ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า 
คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อข้าราชการกรุงเทพมหานครในการน าไปใช้เพ่ือพัฒนาตนเอง และหน่วยงานต่าง ๆ 
ของกรงุเทพมหานครน าไปใช้เพื่อพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามสายอาชีพให้กับบุคลากรในหน่วยงานของตนเอง
ต่อไป 
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Training Road Map : TRM 
กลุ่มงานสนับสนุนทั่วไป 

สายงานปฏิบัติงานธุรการ  ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 
1.  สมรรถนะที่จ าเป็นในกลุ่มงานสนับสนุนทั่วไป 
     สายงานปฏิบัตงิานธุรการ ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ  มีดังนี้ 
 1.1  สมรรถนะหลัก1 (Core Competency)  
  กรุงเทพมหานคร ได้มีการจัดท าสมรรถนะหลักของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ                       
โดยสังเคราะห์จากนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ เปูาหมายและแนวทางการปฏิรูปของกรุงเทพมหานคร                           
รวมถึงจากการส ารวจความคิดเห็นข้าราชการระดับผู้บริหาร ความคิดเห็นข้าราชการทั่วไป และความคิดเห็น         
จากประชาชน จึงได้ก าหนดสมรรถนะหลักข้าราชการกรุงเทพมหานคร ดังนี้ 
  1)  คุณธรรมจริยธรรม (Integrity) 
  2)  การบริการที่ดี (Service mind) 
  3)  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation) 
  4)  การท างานเป็นทีม (Teamwork) 
  5)  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           
1
 ส านักงานคณะกรรมข้าราชการกรุงเทพมหานคร, สมรรถนะข้าราชการกรุงเทพมหานคร, สมรรถนะหลักข้าราชการกรุงเทพมหานคร. 
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โดยมีรายละเอียดของตัวแบบดังนี้ 

 

 

 

 

ชื่อ (Competency Name) 1. คุณธรรมและจริยธรรม 

ค าจ ากัดความ (Definition) การครองตนและการประพฤติปฏิบัติตนถูกต้องตามหลักคุณธรรม จริยธรรม              
มีความส านึก และรับผิดชอบต่อตนเอง ต าแหน่งหน้าที่ ตลอดจนวิชาชีพของตน 
เพ่ือธ ารงรักษาศักดิ์ศรีแห่งอาชีพข้าราชการ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 ซื่อสัตย์สุจริต 
  •  ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใส ซื่อสัตย์สุจริต ถูกต้องทั้งตามหลักกฎหมาย 
จริยธรรมและระเบียบวินัย 
  •  แสดงความคิดเห็นของตนตามหลักวิชาชีพอย่างเปิดเผยตรงไปตรงมา 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และมีสัจจะเชื่อถือได้ 
  •  รักษาวาจา มีสัจจะเชื่อถือได้ พูดอย่างไรท าอย่างนั้น 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 ยืนหยัดพิทักษ์ผลประโยชน์และชื่อเสียงของประเทศชาติ
แม้ในสถานการณ์ที่อาจสร้างความล าบากใจให้ 
  •  ตัดสินใจในหน้าที่ ปฏิบัติราชการด้วยความถูกต้อง โปร่งใส เป็นธรรม                 
แม้ผลของการปฏิบัติอาจสร้างศัตรูหรือก่อความไม่พึงพอใจให้แก่ผู้เกี่ยวข้องหรือ
เสียประโยชน์ 

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และอุทิศตนเพ่ือผดุงความยุติธรรม 
  •  ธ ารงความถูกต้อง ยืนหยัดพิทักษ์ผลประโยชน์และชื่อเสียงของหน่วยงาน 
ระบบราชการหรือประเทศชาติ แม้ในสถานการณ์ที่อาจเสี่ยงต่อความมั่นคงใน
ต าแหน่งหน้าที่การงาน หรืออาจมีความเสี่ยงที่เป็นภัยต่อชีวิต 
 



- 3 - 

 

 
 
 

ชื่อ (Competency Name) 2. การบริการที่ดี 

ค าจ ากัดความ (Definition) พฤติกรรมที่แสดงถึงความตั้งใจ ความพยายาม ความพร้อมในการให้บริการ
ประชาชน และอุทิศเวลาเพื่อตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 ให้บริการที่เป็นมิตร  
  •  ใหค้ าแนะน าและคอยตดิตามเรื่องให้เมื่อผู้รับบริการมีค าถาม ข้อเรียกร้อง หรือ                 
ข้อร้องเรียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับภารกิจของหน่วยงาน 
  •  ให้บริการด้วยอัธยาศัยไมตรีอนัดี และสร้างความประทับใจแกผู่ร้ับบริการ 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และสื่อสารข้อมลูได้ชัดเจน 
  •  สื่อสารข้อมูล ข่าวสาร ความรู ้ของการบริการที่ชัดเจนกับผู้รับบริการได้ตลอด                           
การให้บริการ 
  •  แจ้งให้ผู้รับบริการทราบความคืบหน้าในการด าเนินเรื่อง หรือข้ันตอนงานต่าง ๆ                      
ที่ให้บริการอยู ่
  •  ประสานงานภายในหน่วยงานและกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้ผู้รับบริการไดร้ับ
บริการที่ต่อเนื่องและรวดเร็ว 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และเตม็ใจช่วยเหลือ 
  •  รับเป็นธุระ แก้ปัญหาหรือหาแนวทางแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นแก่ผูร้ับบริการอย่างรวดเร็ว 
เต็มใจ ไม่บ่ายเบีย่ง ไม่แก้ตัวหรือปัดภาระ 
  •  คอยดูแลใหผู้้รับบริการไดร้ับความพึงพอใจ และน าข้อขัดข้องใด ๆ ท่ีเกิดขึ้น (ถ้ามี)                  
ไปพัฒนาการบริการให้ดยีิ่งข้ึน 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และเอือ้เฟื้อแสดงน้ าใจ 
  •  อุทิศเวลาให้แก่ผูร้ับบริการ โดยเฉพาะเมื่อผู้รับบริการประสบความยากล าบาก เช่น                 
ให้เวลาและความพยายามเป็นกรณีพิเศษในการให้บริการเพื่อช่วยแก้ปัญหาให้แก่ผูร้ับบริการ 
  •  คอยให้ข้อมูล ข่าวสาร ความรูเ้กี่ยวกับงานท่ีก าลังให้บริการอยู่ ซึง่เป็นประโยชน์แก่
ผู้รับบริการแม้ว่าผู้รับบริการจะไมไ่ด้ถามถึงหรือไม่ทราบมาก่อน 
  •  ให้บริการที่เกินความคาดหวังในระดับทั่วไป 

ระดับ 5  แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และเขา้ใจความต้องการที่แท้จริงของผู้รบับริการ 
  •  เข้าใจความจ าเป็นหรือความตอ้งการที่แท้จริงของผู้รับบริการ และ/หรือใช้เวลาแสวงหา
ข้อมูลและท าความเข้าใจเกี่ยวกับความจ าเป็นหรือความต้องการที่แท้จริงของผู้รับบริการ 
  •  ให้ค าแนะน าที่เป็นประโยชน์แก่ผู้รับบริการเพื่อตอบสนองความจ าเป็นหรือ                     
ความต้องการที่แท้จริงของผู้บริการ 

ระดับ 6 แสดงสมรรถนะระดับที่ 5 และร่วมวางแผนเป็นท่ีปรึกษาท่ีผู้รับบริการวางใจ 
  •  เล็งเห็นผลประโยชน์ที่จะเกิดขึ้นกับผู้รับบริการในระยะยาว และสามารถเปลี่ยนแปลงวิธี
หรือข้ันตอนการให้บริการ เพื่อใหผู้้รับบริการได้ประโยชน์สูงสุด 
  •  ปฏิบัติตนเป็นที่ปรึกษาท่ีผูร้ับบริการไว้วางใจ ตลอดจนมีส่วนช่วยในการตัดสินใจของ
ผู้รับบริการ 
  •  สามารถให้ความเห็นส่วนตัวท่ีอาจแตกต่างไปจากวิธีการหรือขั้นตอนที่ผู้รับบริการ
ต้องการ เพื่อให้สอดคล้องกับความจ าเป็น ปัญหา โอกาส ฯลฯ เพื่อเป็นประโยชน์อย่าง
แท้จริงหรือในระยะยาวแก่ผู้รับบรกิาร         
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ชื่อ (Competency Name) 3. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

ค าจ ากัดความ (Definition) ความมุ่งมั่นในการปฏิบัตริาชการให้เกิดผลสมัฤทธ์ิตามมาตรฐานและคุณภาพงานท่ีก าหนด 
และ/หรือให้เกินจากมาตรฐานที่ก าหนด 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 แสดงความมุ่งมั่นและกระตือรือรน้ท่ีจะปฏิบัตริาชการให้ดี 
  •  พยายามปฏิบตัิราชการตามหน้าท่ีให้ดีและถูกต้อง 
  •  มีความมานะอดทน ขยันหมั่นเพียรและตรงต่อเวลา 
  •  มีความรับผิดชอบในงาน และสามารถส่งงานไดต้ามก าหนดเวลาอย่างถูกต้อง 
  •  แสดงออกว่าต้องการปฏิบตัิงานให้ได้ดีขึ้น หรือแสดงความเห็นในเชิงปรับปรุงพัฒนา 
เมื่อประสบพบเห็นเหตุที่ก่อให้เกิดการสญูเปลา่หรือหย่อนประสิทธิภาพในงาน 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และสามารถก าหนดมาตรฐานเปูาหมายในการปฏิบัติงานของ
ตนเองเพื่อให้ไดผ้ลสัมฤทธ์ิที่ดีเยีย่ม 
  •  หมั่นติดตามและวัดผลการปฏบิัติงานของตนโดยใช้เกณฑ์ที่ตนก าหนดขึ้นเอง โดยไมไ่ด้
ถูกผู้อื่นบังคับ 
  •  ก าหนดเปูาหมายหรือขั้นตอนในการท างานของตนให้สามารถบรรลเุปูาหมายที่
ผู้บังคับบัญชาก าหนดหรือเปูาหมายของหน่วยงาน/กองรับผิดชอบ 
  •  มีความละเอียดรอบคอบเอาใจใส่ตรวจตราความถูกต้องของงาน หรือข้อมูลที่รับผิดชอบ
เพื่อให้ได้ข้อมูลทีม่ีคุณภาพ 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และปรบัปรุงและพัฒนาการปฏิบตัิงานให้มีประสิทธิภาพขึ้น 
  •  เปลี่ยนแปลงและพัฒนาตนเองซึ่งอาจรวมถึงการท างานไดด้ีขึ้น เร็วข้ึน มีประสิทธิภาพ
มากขึ้น หรือมีการเพิ่มคณุภาพของงานท่ีท า 
  •  เสนอหรือทดลองวิธีการหรือข้ันตอนท างานแบบใหม่ท่ีแน่นอนเที่ยงตรงกว่าหรือมี
ประสิทธิภาพมากกว่าเพื่อให้บรรลเุปูาหมายทีผู่้บังคับบัญชาก าหนด หรือเปูาหมายของ
หน่วยงาน/กองที่รับผิดชอบ 
  •  พัฒนาหรือปรับเปลี่ยนระบบหรือวิธีการท างานของหน่วยงานเพื่อให้ได้ผลสมัฤทธ์ิที่ดี
และมีประสิทธิภาพสูงขึ้น 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และก าหนดแผนและปฏิบัติเพื่อให้บรรลเุปูาหมายที่ท้าทาย 
  •  ก าหนดเปูาหมายที่ท้าทายและเป็นไปได้ยากเพื่อยกระดับผลสัมฤทธิ์ใหม่ให้ดีขึ้นกว่า
ผลงานเดิมอย่างเห็นได้ชัด 
  •  ลงมือกระท าการพัฒนาระบบ ข้ันตอน วิธีการปฏิบัติราชการเพือ่ให้บรรลมุาตรฐาน   
หรือผลสัมฤทธ์ิที่โดดเด่นและแตกต่าง   

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และตดัสินใจโดยมีการค านวณผลไดผ้ลเสยีโดยชัดเจน เพื่อให้
องค์กรบรรลุเปูาหมาย 
  •  ตัดสินใจแยกแยะระดับความส าคัญของงานต่าง ๆ ในหน้าท่ี โดยคิดค านวณผลได้ผลเสีย
ที่จะเกิดขึ้นอย่างชัดเจน (เช่น กลา่วถึงการพิจารณาเปรยีบเทียบประโยชน์ที่ข้าราชการหรือ
ประชาชนจะได้รับเพิ่มขึ้นเมื่อเปรยีบเทียบกับต้นทุนหรือรายจา่ยที่รฐัต้องเสียไป) 
  •  บริหารจดัการและทุ่มเทเวลาและทรัพยากรเพื่อให้ได้ประโยชน์สูงสุดต่อภารกจิของ
หนว่ยงานท่ีคาดการณ์ไว ้
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ชื่อ (Competency Name) 4. การท างานเป็นทีม 

ค าจ ากัดความ (Definition) การท างานโดยมีพฤติกรรมที่สามารถท างานร่วมกันกับผู้อ่ืนได้ สามารถรับฟัง
ความคิดเห็นของสมาชิกในทีม เต็มใจเรียนรู้จากผู้อ่ืน และมีความสามารถใน     
การสร้างและรักษาสัมพันธภาพกับสมาชิก 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 ปฏิบัติหน้าที่ในส่วนของตนให้ส าเร็จลุล่วง 
  •  ท างานในส่วนที่ตนได้รับมอบหมายได้ส าเร็จ สนับสนุนการตัดสินใจในกลุ่ม 
  •  รายงานให้สมาชิกทราบความคืบหน้าของการด าเนินงานในกลุ่ม หรือข้อมูล
อ่ืน ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานอย่างต่อเนื่อง 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และผูกมิตรและร่วมมือ 
  •  สร้างสัมพันธ์เข้ากับผู้อ่ืนในกลุ่มได้ดี 
  •  สามารถปรับตัวเข้ากับสถานการณ์และกลุ่มงานที่หลากหลายในขณะ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  •  เอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่ให้ความร่วมมือกับผู้อ่ืนในทีมและกลุ่มงานด้วยดี 
  •  กล่าวถึงเพ่ือนร่วมงานในเชิงสร้างสรรค์ 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และรับฟังความเห็นและประสานสัมพันธ์ 
  •  รับฟังความเห็นของสมาชิกในทีม เต็มใจเรียนรู้จากผู้อ่ืนรวมถึง
ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน 
  •  ประมวลความคิดเห็นต่าง ๆ มาใช้ประกอบการตัดสินใจหรือวางแผนงาน
ร่วมกันในทีม 
  •  ประสานและส่งเสริมสัมพันธภาพอันดีในทีมเพ่ือสนับสนุนการท างานร่วมกัน
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

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

ระดับ 5  แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และรวมพลังสร้างความสามัคคีในทีม 
  •  ส่งเสริมความสามัคคีเป็นน้ าหนึ่งใจเดียวกันในทีม โดยไม่ค านึงถึงความชอบ
หรือไม่ชอบส่วนตน 
  •  ช่วยประสานรอยร้าว หรือคลี่คลายแก้ไขข้อขัดแย้งที่เกิดขึ้นในทีม 
  •  ประสานสัมพันธ์ส่งเสริมขวัญก าลังใจของทีมเพ่ือรวมพลังกันในการปฏิบัติ
ภารกิจใหญ่น้อยต่าง ๆ ให้บรรลุผล 
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ชื่อ (Competency Name) 5. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 

ค าจ ากัดความ (Definition) ความขวนขวาย สนใจใฝรุู้เพื่อพัฒนาศักยภาพ  ความรูค้วามสามารถของตน                            
ในการปฏิบัติงานราชการ ด้วยการศึกษาค้นคว้าหาความรู้ พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง                     
อีกท้ังรู้จักพัฒนา ปรับปรุงประยุกต์ใช้ความรู้เชิงวิชาการและเทคโนโลยีต่าง ๆ เข้ากับ                
การปฏิบัติงานใหเ้กิดผลสัมฤทธ์ิ 

ระดับ Competency 
ระดับ 1 มีความสนใจใฝุรู้ในสาขาวิชาชีพของตน 

  •  กระตือรือร้นในการศึกษาหาความรู้ สนใจเทคโนโลยีและองค์ความรู้ใหม่ ๆ ในสาขา
อาชีพของตน 
  •  หมั่นทดลองวิธีการท างานแบบใหม่เพื่อพัฒนาประสิทธิภาพและความรู้ความสามารถ                  
ของตนให้ดียิ่งขึ้น 
  •  ติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ อยู่เสมอ ด้วยการสืบค้นข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ              
ที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบตัิราชการ 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และรอบรู้เท่าทันเหตุการณ์และเทคโนโลยีใหม่ ๆ อยู่เสมอ  
  •  รอบรู้เท่าทันเทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ในสาขาอาชีพของตนและที่เกี่ยวข้อง               
หรืออาจมีผลกระทบต่อการปฏิบัตหิน้าท่ีของตน 
  •  ติดตามแนวโน้มวิทยาการที่ทนัสมัย และเทคโนโลยีท่ีเกี่ยวข้องกับงานอย่างต่อเนื่อง 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และน าความรู้ วิทยาการ หรือเทคโนโลยีใหม่ ที่ได้ศึกษา                              
มาปรับใช้กับการท างาน 
  •  เข้าใจประเด็นหลัก ๆ นัยส าคญั และผลกระทบของวิทยาการตา่ง ๆ อย่างลึกซึ้ง 
  •  สามารถน าวิชาการ ความรู้ หรือเทคโนโลยีใหม่ ๆ มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้ 
  •  สั่งสมความรู้ใหม่ ๆ อยู่เสมอและเล็งเห็นประโยชน์ ความส าคญัขององค์ความรู้ใหม่ ๆ  
ที่จะส่งผลกระทบต่องานของตนในอนาคต 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะที่ระดับที่ 3 และรกัษาและประยุกต์ความรู้ความเช่ียวชาญทั้งเชิงลึกและ             
เชิงกว้างอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 
  •  มีความรู้ความเช่ียวชาญแบบสหวิทยาการ และสามารถน าความรู้ไปปรับใช้ให้ปฏิบัติ           
ได้จริง 
  •  สามารถน าความรู้เชิงบูรณาการของตนไปใช้ในการสร้างวิสัยทัศน์เพื่อการปฏิบัติงาน              
ในอนาคต 
  •  ขวนขวายหาความรู้ที่เกีย่วข้องกับงานท้ังเชิงลึก และเชิงกว้างอย่างต่อเนื่อง 

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และสรา้งวัฒนธรรมแห่งการเรียนรู้เพื่อการพัฒนาในองค์กร 
  •  สนับสนุนให้เกดิบรรยากาศแห่งการพัฒนาความเชี่ยวชาญในองค์กร ด้วยการจัดสรร
ทรัพยากรเครื่องมืออุปกรณ์ทีเ่อื้อต่อการพัฒนา 
  •  ให้การสนับสนุน ชมเชย เมื่อมีผู้แสดงออกถึงความตั้งใจที่จะพฒันาความเชี่ยวชาญ          
ในงาน 
  •  มีวิสัยทัศน์ในการเล็งเห็นประโยชน์ของเทคโนโลยี องค์ความรู้ หรือวิทยาการใหม่ ๆ               
ต่อการปฏิบตัิงานในอนาคต และสนับสนุนส่งเสริมให้มีการน ามาประยุกต์ใช้ในหน่วยงาน
อย่างต่อเนื่อง 
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 1.2  มาตรฐานความรู้ ความสามารถที่จ าเป็น ส าหรับต าแหน่งข้าราชการกรุงเทพมหานคร2     
       ความรู้ความสามารถ หมายถึง องค์ความรู้ต่าง ๆ ที่ข้าราชการกรุงเทพมหานครจ าเป็นต้องใช้ใน
การปฏิบัติงานในต าแหน่ง โดยจ าแนกเป็น 2 ประเภท ได้แก่ 
       1) ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
       2) ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
 
       1.2.1 ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
       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 าหรับข้าราชการกรุงเทพมหานคร. 
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โดยมีรายละเอียดของตัวแบบดังนี้ 

 
 
 
 

ชื่อ (Competency Name) 1. ด้านการบริหารจัดการกรุงเทพมหานคร 

ค าจ ากัดความ (Definition) ความสามารถในการบริหารจัดการกรุงเทพมหานคร โดยอาศัยความรู้                  
ความเข้าใจเกี่ยวกับ อ านาจหน้าที่ ตามกฎหมายของกรุงเทพมหานครและ
ภารกิจงาน ที่นอกเหนือจากอ านาจหน้าที่ตามกฎหมายของกรุงเทพมหานคร
และองค์กรที่เก่ียวข้อง เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ให้บรรลุเปูาหมาย 
ความเข้าใจ ประเพณีปฏิบัติ ค่านิยมและวัฒนธรรมองค์กร เข้าใจข้อจ ากัดของ
องค์กร พฤติกรรมองค์กร เข้าใจถึงความส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมใน         
การปฏิบัติงาน รวมทั้งความสามารถในการคาดการณ์นโยบายภาครัฐ แนวโน้ม           
ทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม เทคโนโลยี และเหตุการณ์ท่ีเกี่ยวข้องที่จะมีผล
ต่อการปฏิบัติงานของกรุงเทพมหานคร 

ระดับ Competency 
ระดับ 1  มีความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับโครงสร้างองค์กร ระบบราชการ และอ านาจหน้าที่

ของกรุงเทพมหานครและสามารถน าความรู้มาใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 

ระดับ 2 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 1 และ 
 มีความรู้ ความเข้าใจในรายละเอียด โครงสร้างองค์กร กฎ ระเบียบ 
นโยบาย และข้ันตอนการปฏิบัติงานในระบบราชการ ค่านิยมและวัฒนธรรม
องค์กร รวมทั้งความเข้าใจในการสร้างการมีส่วนร่วมทั้งในองค์กรและ                   
ภาคประชาชน และสามารถถ่ายทอดได้ 

ระดับ 3 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที ่2 และ   
 มีความรู้ ความเข้าใจอย่างถ่องแท้เกี่ยวกับการจัดองค์กรกรุงเทพมหานคร
และระบบราชการ จนสามารถน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานให้เข้ากับ
สถานการณ์ต่าง ๆ ได้ 

ระดับ 4 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับ 3 และ   
 มีความเชี่ยวชาญด้านการจัดองค์กรกรุงเทพมหานครและระบบราชการ             
และสามารถแก้ไขปัญหาที่ยุ่งยากซับซ้อน รวมทั้งให้ค าปรึกษาแนะน าได้ 

ระดับ 5 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับ 4 และ   
 เป็นผู้เชี่ยวชาญด้านการจัดองค์กรกรุงเทพมหานครและระบบราชการ
เนื่องจากการสั่งสมประสบการณ์และองค์ความรู้ 
 เป็นที่ปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหน้าที่ราชการที่ต้องตัดสินใจแก้ไข
ปัญหาทางวิชาการด้านการจัดองค์กรกรุงเทพมหานครและระบบราชการ                 
ที่ยากและซับซ้อนเป็นพิเศษ 
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ชื่อ (Competency Name) 2. ด้านการบริหารงบประมาณ 

ค าจ ากัดความ (Definition) ความรู้ความสามารถในการประเมินความส าคัญ วางแผนจัดสรรควบคุม และ
ติดตามงบประมาณท่ีได้รับ การจัดสรรจากแหล่งงบประมาณต่างๆ และความรู้
เกี่ยวกับ แผนงบประมาณ แผนปฏิบัติราชการ งบรายจ่าย ผลผลิต และ               
การจัดสรร/ถ่ายโอนงบประมาณ 

ระดับ Competency 
ระดับ 1  มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงานตามวงจรงบประมาณของกรุงเทพมหานคร 

  สามารถน าความรู้มาใช้ในการปฏิบัติงานได้ 

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   
 เป็นผู้เชี่ยวชาญในการบริหารงบประมาณเนื่องจากการสั่งสมประสบการณ์
และองค์ความรู้   
 เป็นที่ปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหน้าที่ราชการที่ต้องตัดสินใจแก้ไข
ปัญหางบประมาณของหน่วยงานที่ยากและซับซ้อนเป็นพิเศษ 
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ชื่อ (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 ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่างๆ เช่น การตกลง
ราคา การสอบ ราคา ประกวดราคา วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เป็นต้น         
 สามารถถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ 
ให้กับผู้อื่นได้ 

ระดับ 3 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 2 และ   
 มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการเงินของกรุงเทพมหานคร การอ่านรายงาน
การเงินและงบประมาณของหน่วยงานได้   
 สามารถน าความรู้มาปฏิบัติในหน่วยงานได้เป็นอย่างดี 

ระดับ 4 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 3 และ   
 มีความเชี่ยวชาญเกี่ยวกับการบริหารการเงินการคลังและการพัสดุ 
 สามารถแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการบริหารการเงินการคลังและการพัสดุ              
ที่มีความยุ่งยาก ซับซ้อน รวมทั้งให้ค าปรึกษาแนะน าได้ 

ระดับ 5 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 4 และ   
 เป็นผู้เชี่ยวชาญในการวิเคราะห์แผนการบริหารการเงิน การคลัง การพัสดุ
ของกรุงเทพมหานครเนื่องจากการสั่งสมประสบการณ์และองค์ความรู้   
 เป็นที่ปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหน้าที่ราชการที่ต้องตัดสินใจแก้ไข
ปัญหาการบริหาร การเงิน การคลัง การพัสดุของกรุงเทพมหานครของ
หน่วยงานที่ยากและซับซ้อนเป็นพิเศษ 
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ชื่อ (Competency Name) 4. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ค าจ ากัดความ (Definition) ความรู้ ความสามารถในการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคลในบทบาทของ    
การบริหาร “ทุนมนุษย์” ทั้งในการวางแผนด้านทรัพยากรบุคคล การสรรหา            
การบรรจุแต่งตั้ง การอ านวยความรู้ การพัฒนาบุคลากร การสร้าง และพัฒนา
ทีมงาน การควบคุมและก ากับดูแลการปฏิบัติงาน การติดตามและประเมินผล
การปฏิบัติงาน การเสริมสร้างวินัย คุณธรรม/จริยธรรม และการส่งเสริม
คุณภาพชีวิตในการปฏิบัติงาน 

ระดับ Competency 
ระดับ 1  มีความรู้พ้ืนฐานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลในกรุงเทพมหานคร 

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                 
การบรรจุและแต่งตั้ง การบริหารผลงาน การทะเบียนประวัติ เป็นต้น                
รวมทั้งสามารถถ่ายทอดได้ เป็นต้น 

ระดับ 3 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 2 และ   
 มีความรู้ความเข้าใจอย่างถ่องแท้เก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีของการบริหารทรัพยากรบุคคล จนสามารถน ามาประยุกต์ใช้ใน                    
การปฏิบัติงานในส่วนราชการ และหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ระดับ 4 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 3 และ   
 มีความเชี่ยวชาญในการบริหารทรัพยากรบุคคลของหน่วยงาน   
 สามารถแก้ไขปัญหาทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานที่ยุ่งยากซับซ้อน   
รวมทั้งให้ค าปรึกษาแนะน าได้ 

ระดับ 5  มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 4 และ   
 เป็นผู้เชี่ยวชาญในการบริหารทรัพยากรบุคคลเนื่องจากการสั่งสม 
ประสบการณ์และองค์ความรู้   
 เป็นที่ปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหน้าที่ราชการที่ต้องตัดสินใจแก้ไข
ปัญหาด้านการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานได้ 
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ชื่อ (Competency Name) 5. ด้านการบริหารแผนงาน/โครงการ 

ค าจ ากัดความ (Definition) ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการในการด าเนินโครงการ หรือกิจกรรม              
ที่มีลักษณะพิเศษ ไม่ซ้ าซ้อนกับภารกิจประจ าวัน โดยสามารถวางแผน
ด าเนินการควบคุม 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                          
รวมทั้งให้ค าปรึกษาแนะน าได้ 

ระดับ 5 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 4 และ   
 เป็นผู้เชี่ยวชาญในการบริหารแผนงาน/โครงการ เนื่องจากการสั่งสม
ประสบการณ์และองค์ความรู้   
 เป็นที่ปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหน้าที่ราชการที่ต้องตัดสินใจแก้ไข
ปัญหา การบริหารแผนงาน/โครงการที่ยากและซับซ้อนเป็นพิเศษ 
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ชื่อ (Competency Name) 6. ด้านสถานการณ์แวดล้อมองค์กร 

ค าจ ากัดความ (Definition) ความรู้เกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงในสภาพเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ทั้งใน
และนอกประเทศ รวมถึงความรู้เกี่ยวกับความเคลื่อนไหวของกรุงเทพมหานคร
และความเชื่อมโยงกับหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ระดับ Competency 
ระดับ 1  มีความรู้พ้ืนฐานกว้างๆ เกี่ยวกับสถานการณ์ภายนอกท่ีเกี่ยวกันกับ               

การปฏิบัติงานในองค์การ เช่น สภาพเศรษฐกิจ การเมือง สังคม เป็นต้น 

ระดับ 2 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 1 และ   
 มีความเข้าใจถึงสถานการณ์ต่างๆ ทั้งภายในภายนอกประเทศจนสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง หรือสามารถอธิบายให้แก่เพ่ือนร่วมงานหรือ
ผู้ใต้บังคับบัญชาได้ 

ระดับ 3 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 2 และ   
 มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสถานการณ์ต่างๆ อย่างถ่องแท้จนสามารถ
น ามาปรับการท างานให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับหน่วยงานและกรุงเทพมหานคร 

ระดับ 4 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 3 และ   
 สามารถเชื่อมโยงความรู้เหล่านี้เข้ากับแผนปฏิบัติราชการ และนโยบาย
เชิงกลยุทธ์และยุทธศาสตร์ของกรุงเทพมหานครและหน่วยงาน 

ระดับ 5 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 4 และ                             
 เป็นที่ยอมรับว่าเป็นผู้เชี่ยวชาญในความรู้เกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลง
สถานการณ์แวดล้อม องค์การ จนสามารถเป็นที่ปรึกษาในการปฏิบัติงาน               
ให้กับหน่วยงานอื่นๆ ทั้งในและนอกองค์การ 
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  1.2.2 ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
  ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ หมายถึง ความรู้เรื่องกฏหมายตลอดจน                  
ระเบียบต่าง ๆ ที่ต้องใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ กฎหมาย และกฎระเบียบที่เก่ียวข้องกับงาน
กรุงเทพมหานคร ซึ่งเป็นความรู้ที่ข้าราชการกรุงเทพมหานครจ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติราชการ เช่น 
  1) รัฐธรรมนูญ 
  2) กฎหมายปกครอง 
  3) กฎหมายอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
 
โดยมีรายละเอียดของตัวแบบดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ  ค าอธิบายระดับ 
ระดับ 1  มีความรู้ความเข้าใจกฎหมาย หรือระเบียบที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่

ราชการงานประจ าที่ปฏิบัติอยู่ 

ระดับ 2 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 1 และ   
 สามารถหาค าตอบในทางกฎหมายได้เม่ือมีข้อสงสัยในการปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 

ระดับ 3 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 2 และ   
 สามารถน าความรู้ไปประยุกต์เพ่ือแก้ปัญหาในทางกฎหมาย   
  ตอบค าถามข้อสงสัยในการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้แก่หน่วยงานหรือบุคคล      
ที่เก่ียวข้องได้ 

ระดับ 4 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 3 และ   
 มีความรู้ความเข้าใจระเบียบอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับกฎหมาย และสามารถแนะน า 
หรือใหค้ าปรึกษาในภาพรวมได้ 

ระดับ 5 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 4 และ   
 มีความเชี่ยวชาญทางกฎหมายสามารถให้ค าแนะน าปรึกษา วิเคราะห์
เหตุผล และแก้ไขปัญหาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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        1.3  มาตรฐานทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
       ทักษะ หมายถึง การน าความรู้มาใช้ในการปฏิบัติงานจนเกิดความช านาญ และคล่องแคล่ว      
โดยก าหนดทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
       1) การใช้คอมพิวเตอร์ 
       2) การใช้ภาษาอังกฤษ 
       3) การจัดการข้อมูล 
       4) การบริหารจัดการทรัพยากร 
 
โดยมีรายละเอียดของตัวแบบดังนี้ 

 
 
 
 
 
 

ชื่อ (Competency Name) 1. การใช้คอมพิวเตอร์ 

ค าจ ากัดความ (Definition) ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ระดับ Competency 
ระดับ 1  สามารถบันทึกข้อมูลเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ตามที่คู่มือการใช้ระบุไว้ได้      

อย่างมีประสิทธิภาพ และสามารถใช้คอมพิวเตอร์ในระดับเบื้องต้นได้ 

ระดับ 2 มีทักษะระดับที่ 1 และ   
 สามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ขั้นพ้ืนฐานได้ 

ระดับ 3 มีทักษะระดับที่ 2 และ   
 สามารถใช้งานโปรแกรมคอมพิวเตอร์ต่างๆที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานได้ 

ระดับ 4 มีทักษะระดับที่ 3 และ   
 มีความรู้ในโปรแกรมใหม่ๆที่เกี่ยวข้องในงาน สามารถน ามาประยุกต์ใช้
ประโยชน์ในงานได้ดี   
 สามารถแก้ไขหรือปรับปรุงโปรแกรมเพ่ือน ามาพัฒนาระบบ                             
การปฏิบัติงานได้ 

ระดับ 5 มีทักษะระดับที่ 4 และ   
 มีความเข้าใจอย่างลึกซึ้ง เชี่ยวชาญ ในโปรแกรมต่างๆ อย่างกว้างขวาง    
และมีความเข้าใจในการประมวลผลและการเชื่อมโยงเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
หรือสามารถเขียนโปรแกรมเพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานได้   
 สามารถช่วยชี้แนะหรือซ่อมแซมงานที่ใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์                         
ให้แก่ผู้ร่วมงานที่ประสบปัญหาได้ 
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ชื่อ (Competency Name) 2. การใช้ภาษาอังกฤษ 

ค าจ ากัดความ (Definition) ความสามารถในการน าภาษาอังกฤษมาใช้งาน 

ระดับ Competency 
ระดับ 1  สามารถพูด เขียน อ่าน และฟังภาษาอังกฤษในระดับเบื้องต้น และสื่อสาร

ให้เข้าใจได้ 

ระดับ 2 ทักษะระดับที่ 1 และ   
 สามารถพูด เขียน อ่าน และฟังภาษาอังกฤษ และท าความเข้าใจ
สาระส าคัญของเนื้อหาต่างๆได้ 

ระดับ 3 มีทักษะระดับที่ 2 และ   
 สามารถใช้ภาษาอังกฤษเพ่ือการติดต่อสื่อสารในงานได้อย่างถูกหลัก
ไวยากรณ์และมีประสิทธิภาพได้เนื้อหาสาระชัดเจนครบถ้วน 

ระดับ 4 มีทักษะระดับที่ 3 และ   
 เข้าใจส านวนภาษาอังกฤษในรูปแบบต่างๆ สามารถประยุกต์ใช้ในงานได้
อย่างถูกต้อง ทั้งในหลักไวยากรณ์และความเหมาะสมในเชิงเนื้อหา 

ระดับ 5 มีทักษะระดับที่ 4 และ   
 มีความเชี่ยวชาญในการใช้ภาษาอังกฤษ สามารถประยุกต์ใช้โวหาร                     
ทุกรูปแบบได้ อย่างคล่องแคล่วและสละสลวย ถูกต้อง อีกทั้งมีความเชี่ยวชาญ   
ศัพท์เฉพาะด้านในสาขาวิชาของตนอย่างลึกซึ้ง 



- 17 - 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อ (Competency Name) 3. การจัดการข้อมูล 

ค าจ ากัดความ (Definition) ทักษะในการบริหารจัดการฐานข้อมูล ตลอดจนวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือประโยชน์ 
ในงาน 

ระดับ Competency 
ระดับ 1  สามารถเก็บรวบรวมข้อมูลของหน่วยงานได้อย่างเป็นระบบ 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 มาใช้ใน            
การวิเคราะห์บริหารจัดการ และใช้ประโยชน์จากฐานข้อมูลได้ 
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ชื่อ 

(Competency Name) 

4. การบริหารจัดการทรัพยากร 

ค าจ ากัดความ 
(Definition) 

ความตระหนักและทักษะในการค านวณความคุม้ค่าระหว่างทรัพยากร (งบประมาณ เวลา ก าลังคน 
เครื่องมือ อุปกรณ์ ฯลฯ) ท่ีลงทุนไปหรือที่ใช้การปฏิบัตภิารกิจ (Input) กับผลลัพธ์ที่ได้ (Output)   
อาจหมายรวมถึงทักษะในการจัดความส าคญัในการใช้เวลา ทรัพยากร และข้อมลูอย่างเหมาะสม  
และประหยดัค่าใช้จ่ายสูงสุด 

ระดับ Competency 
ระดับ 1  ปฏิบัติงานโดยค านึงถึงความคุ้มคา่และค่าใช้จ่ายที่เกดิขึ้น   

 ตระหนักถึงความคุ้มค่าและค่าใช้จา่ยต่างๆ ที่จะเกิดขึ้นในการปฏิบัตงิาน    
 ปฏิบัติงานตามกระบวนการขั้นตอนท่ีก าหนดไว้ เพื่อให้สามารถใช้ทรัพยากรไม่เกินขอบเขต                
ที่ก าหนด 

ระดับ 2  ปฏิบัติงานโดยค านึงถึงค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น และมีความพยายามที่จะลดค่าใช้จ่ายเบื้องต้น   
    มีทักษะในระดับ 1   
 ตระหนักและควบคมุค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงานโดยมีความพยายามที่จะลดค่าใช้จ่าย
ต่างๆ ท่ีจะเกิดขึ้น 
 จัดสรรงบประมาณ ค่าใช้จ่าย ทรพัยากรที่มีอยู่อย่างจ ากัดใหคุ้้มค่าและเกดิประโยชน์ใน                  
การปฏิบัติงานอยา่งสูงสุด 

ระดับ 3  ก าหนดการใช้ทรัพยากรใหส้ัมพันธ์กับผลลัพธ์ท่ีต้องการ   
 มีทักษะในระดับ 2   
 ประเมินประสิทธิภาพของการด าเนินงานท่ีผ่านมาเพื่อปรับปรุงการจัดสรรทรัพยากรให้ได้                   
ผลผลติที่เพิ่มขึ้น หรือมีการท างานที่มีประสิทธิภาพมากขึ้น หรือมีค่าใช้จ่ายที่ลดลง   
 วิเคราะห์ข้อดี ข้อเสียและข้อบกพร่องของกระบวนการการท างานและก าหนดการใช้ทรัพยากร               
ที่สัมพันธ์กับผลลัพธ์ที่ต้องการโดยมองผลประโยชน์ขององค์การเป็นหลัก 

ระดับ 4  เชื่อมโยงหรือประสานการบรหิารทรัพยากรร่วมกันระหวา่งหน่วยงานเพื่อให้เกิดการใช้ทรัพยากร            
ที่คุ้มค่าสูงสดุ 
 มีทักษะในระดับ 3   
 เลือกปรับปรุงกระบวนการท างานท่ีเกิดประสิทธิภาพสูงสุดกับหลายหน่วยงาน และไม่กระทบ
กระบวนการท างานตา่งๆ ภายในองค์การ 
 วางแผนและเชื่อมโยงภารกิจของหน่วยงานตนเองกับหน่วยงานอื่น (Synergy) เพื่อให้การใช้
ทรัพยากรของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งหมดเกิดประโยชน์สูงสุด  
 ก าหนดและ/หรือสื่อสารกระบวนการการบริหารทรัพยากรทีส่อดคล้องกันท่ัวท้ังองค์การ                          
เพื่อเพ่ิมขีดความสามารถขององค์การ 

ระดับ 5  เสนอกระบวนการใหม่ๆ  ในการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนเพื่อให้สามารถสร้างประสิทธิภาพ                
ในราชการ   
 มีทักษะในระดับ 4   
 พัฒนากระบวนการใหม่ๆ  โดยอาศยัวิสัยทัศน์ ความเชี่ยวชาญ และประสบการณ์ต่างๆ                          
มาประยุกต่ในกระบวนการท างานเพื่อลดภาระการบริหารงานให้สามารถบรรลภุารกิจ/ วิสัยทัศน์              
ของ กทม. อย่างยั่งยืน   
 สามารถเพิ่มผลผลติหรือสร้างสรรค์งานใหม่ ที่โดดเด่น แตกต่างให้กบัหน่วยงานหรือ กทม.                   
โดยใช้ทรัพยากรเท่าเดมิ 
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 1.4  สมรรถนะประจ ากลุ่มงาน3 (Common Functional Competency) หมายถึง คุณลักษณะ             
เชิงพฤติกรรมที่ก าหนดเฉพาะส าหรับกลุ่มงานที่มีลักษณะงาน วัตถุประสงค์ของงาน และผลสัมฤทธิ์ของงาน
ใกล้เคียงกัน (Job Family) โดยผู้ที่ด ารงต าแหน่งในกลุ่มงานเดียวกันไม่ว่าจะอยู่ในต าแหน่งใด ควรจะมี
สมรรถนะเหมือนกันเพ่ือให้ได้ผลการปฎิบัติงานที่เป็นเลิศ 
  กรุงเทพมหานครจึงก าหนดให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญมีสมรรถนะประจ ากลุ่มงาน                
เพ่ือใช้เป็นแนวทางเชิงพฤติกรรมในการปฏิบัติงานในแต่ละต าแหน่งได้อย่างเหมาะสมและมีผลการปฏิบัติงาน
เป็นเลิศตามที่องค์กรคาดหวัง โดยปัจจุบันได้ก าหนดให้มีสมรรถนะประจ ากลุ่มงาน จ านวน ๓๕ กลุ่มงาน                          
โดยกลุ่มงานสนับสนุนทั่วไป  สายงานปฏิบัติงานธุรการ ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ  มีสมรรถนะประจ า   
กลุ่มงาน ดังนี้  
  1)  การจัดการและควบคุมงาน 
  2)  ความละเอียดรอบคอบ 
  3)  การปรับตัวในการท างานภายใต้ภาวะกดดัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           
3
 ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร, สมรรถนะข้าราชการกรุงเทพมหานคร, สมรรถนะประจ ากลุ่มงานของข้าราชการ-

 กรุงเทพมหานคร 
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โดยมีรายละเอียดของตัวแบบดังนี้ 

ชื่อ (Competency Name) 1. การจัดการและควบคุมงาน 

ค าจ ากัดความ (Definition) น าหลักการจัดการมาใช้ในการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ เช่น มีการวางแผนงาน     
การจัดโครงสร้างองค์กร การจัดก าลังคน การประสานงาน การจัดสรรงบประมาณ      
และทรัพยากรต่างๆ ในการด าเนินงาน รวมทั้งการมอบหมาย การควบคุม                         
การติดตาม และการประเมินผล 

ระดับ Competency 
ระดับ 1 น าหลักการจัดการที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานของตนมาใช้ในการปฏิบัติงาน 

• วางแผนการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของตนเองเสมอ 
• รายงานผลการปฏิบัติงานทุกด้านตามเวลาและวิธีการที่ก าหนดไว้ 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และวางแผนงานรวมถึงปฏิบัติตามแผนงาน 
• วางแผนการปฏิบัติงานประจ าเดือนของตนเองอย่างสม่ าเสมอ โดยมีการเขียน
แผนงานเป็นลายลักษณ์อักษรหรือบันทึกแผนงานลงในระบบสารสนเทศ 
• ปฏิบัติงานตามแผนงานที่ก าหนดไว้ 
• ปรับปรุงแผนปฏิบัติงานประจ าเดือนของตนเองให้มีความเป็นปัจจุบันและ
สอดคล้องกับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงอย่างสม่ าเสมอ โดยมีการบันทึกการ
ปรับปรุงเป็นลายลักษณ์อักษรหรือบันทึกลงในระบบสารสนเทศ 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 วางแผนและมอบหมายงาน หรือแบ่งงานให้สมาชิกในทีม 
หรือผู้ที่เกี่ยวข้องตามความเหมาะสม 
• วางแผนการปฏิบัติงานประจ าหน่วยงานตนเองโดยมีการก าหนดรายการ หรือประเด็น
ส าคัญในแผน เช่น กิจกรรม กรอบเวลาของกิจกรรม งบประมาณที่ต้องใช้ วิธีการด าเนินการ 
• สร้างความเข้าใจแผนงานของกลุ่มงานของตนให้กับสมาชิกในกลุ่มหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง
ด้วยวิธีการต่างๆ ก่อนน าแผนไปปฏิบัติ 
• มอบหมายงานหรือแบ่งงานตามความเหมาะสมกับคุณลักษณะของสมาชิกในกลุ่ม
หรือผู้ที่เกี่ยวข้องด้วยความเป็นธรรม 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะล าดับที่ 3 และติดตามและประเมินผลการท างานเพ่ือพัฒนาและ
ปรับปรุงงาน 
• ติดตามความก้าวหน้าและประเมินผลการท างานของทีมงานเพ่ือขับเคลื่อนให้งาน
เป็นไปตามเปูาหมาย หรือแผนงานที่วางไว้ โดยวิธีการต่างๆ เช่น จัดประชุมทีมงาน  
เพ่ือการติดตามงานหรือก าหนดให้ทีมงานจัดท ารายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติตาม
แผนมาส่งหรือออกไปสังเกตการณ์ปฏิบัติงานในพ้ืนที่ หรือใช้กลไลอ่ืนๆ นอกเหนือ   
จากนี้ เพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูลความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามแผนอย่างสม่ าเสมอ 
• หาทางพัฒนางาน หรือระบบงาน หรือมาตรฐานของหน่วยงาน เพ่ือปรับปรุงการ
ท างานของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากขึ้นอย่างสม่ าเสมอ 

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะล าดับที่ 4 และก าหนดแนวทางหรือกลยุทธ์ในการท างาน 
• พยายามก าหนดแนวทางหรือกลยุทธ์ในการท างานของหนว่ยงานที่รับผิดชอบให้
สอดคล้องกับกลยุทธ์หลักองค์กร เพ่ือให้หน่วยงานสามารถสนับสนุนความส าเร็จขององค์กร 
เช่น กลยุทธ์ด้านก าลังคน กลยทุธ์ด้านการใหบ้ริการ หรือกลยทุธ์ด้านระบบงาน เป็นต้น 
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ชื่อ (Competency Name) 2. ความละเอียดรอบคอบ 

ค าจ ากัดความ (Definition) ให้ความส าคัญกับรายละเอียดของงานในทุกแง่มุมและการตรวจสอบความถูกต้อง    
ของข้อมูล  หรืองานที่ปฏิบัติก่อนส่งมอบงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีคุณภาพ         
หรือถูกต้องครบถ้วน 

ระดับ Competency 
ระดับ 1 ตรวจทานงานของตนเอง  

• ตรวจทานรายละเอียดของงานที่ปฏิบัติด้วยตนเองทุกครั้งก่อนส่งมอบเพ่ือให้งาน    
ที่ส่งมอบถูกต้องครบถ้วน โดยตระหนักถึงผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากความผิดพลาด
ภายหลังจากท่ีได้ส่งมอบงานไปแล้ว 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และตรวจสอบความถูกต้องงานของผู้อื่นที่อาจเกี่ยวข้อง
สัมพันธ์กับคุณภาพงานตนเอง 
• ตรวจสอบความถูกต้องงานของตนเอง และงานของผู้อ่ืนที่อาจเกี่ยวข้องสัมพันธ์
เนื่องจากเล็งเห็นว่าผลจากความถูกต้องของงานผู้อื่นจะส่งผลกระทบกับงานดังกล่าว
ของตน 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และสืบค้นข้อมูลที่เกี่ยวข้องก่อนที่จะลงมือปฏิบัติงาน 
• สืบค้นข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ พร้อมทั้งตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลดังกล่าวก่อนที่จะลงมือปฏิบัติงาน เช่น สืบค้นระเบียบ 
กฎหมาย ข้อบังคับ ข้อมูลเชิงวิชาการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในเชิงของวิชาชีพ       
เป็นต้น 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และใช้แนวทางหรือเทคนิค หรือกลไลต่าง ๆ                             
ในการสอบทานงาน 
• ใช้แนวทาง หรือเทคนิค หรือกลไกต่าง ๆ ในการสอบทานงานอย่างเหมาะสม     
เช่น อธิบายขั้นตอนในการท างาน หรือตรวจสอบวิธีการได้มาของข้อมูลของงาน               
ที่มอบหมายหรือให้ผู้เชี่ยวชาญ (ภายในและภายนอก) ตรวจสอบ หรือตรวจสอบ
ความถูกต้องของงานที่มอบหมายให้บุคคล หรือหน่วยงานอ่ืน 

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และสร้างกลไล หรือเงื่อนไข หรือระบบการตรวจสอบ
ความถูกต้องของงาน 
• พยายามสร้างกลไก หรือเงื่อนไข หรือระบบการตรวจสอบความถูกต้องของงาน                  
ที่จะท าให้มั่นใจได้ว่าผู้ปฏิบัติงานจะปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เช่น                      
การปรับปรุงโครงสร้างหน่วยงานให้มีระบบการตรวจสอบงานหรือการเสริมแรง
ทางบวกและทางลบให้มีการตรวจสอบคุณภาพของงาน หรือการใช้เทคโนโลยี                 
เข้ามาช่วยในการตรวจสอบคุณภาพของงาน 
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ชื่อ (Competency Name) 3. การปรับตัวในการท างานภายใต้ภาวะกดดัน 

ค าจ ากัดความ (Definition) เต็มใจท างานภายใต้ภาวะกดดันในด้านต่างๆ เช่น ภาวะกดดันจากกลุ่มบุคคล              
ที่หลากหลายทั้งจากภายในแลภายนอกองค์กร หรือการมีทรัพยากรจ ากัด               
หรือการมีระยะเวลาในการท างานจ ากัด 

ระดับ Competency 
ระดับ 1 แสดงออกอย่างเหมาะสมภายใต้ภาวะกดดัน 

• ไม่แสดงออกด้วยน้ าเสียง หรือกิริยาท่าทางที่แสดงถึงอารมณ์โกรธ หรืออารมณ์  
ไม่พอใจเมือ่เผชิญกับภาวะกดดันจากผู้รับบริการ 
• ไม่หลีกเลี่ยงการท างานที่ต้องเผชิญกับกลุ่มบุคคลที่มีความคิด หรือความเชื่อ 
หรือค่านิยมหรือทัศนคติ หรือพฤติกรรมที่แตกต่างจากตน หรือมีพฤติกรรมที่ตน
ไม่พึงประสงค์ 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และพยายามท างานให้ส าเร็จถึงแม้จะมีเวลาจ ากัด 
• หาแนวทางและวิธีการในการปฏิบัติงาน เพื่อให้งานในความรับผิดชอบส าเร็จ 
ทั้งๆ ที่มีระยะเวลาในการท างานจ ากัด 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และหาทางท างานให้ส าเร็จภายใต้ข้อจ ากัดหลายด้าน 
• พยายามหาแนวทางหรือวิธีการท างานที่รับผิดชอบให้ส าเร็จ ถึงแม้ว่าจะเผชิญ
กับข้อจ ากัดทางด้านทรัพยากรที่ต้องใช้ในการท างานก็ตาม 
• พยายามหาวิธีการท างานที่ตนเองยังมีความรู้ความเข้าใจไม่เพียงพอในการ
ท างานดังกล่าวให้ส าเร็จ เช่น เป็นงานใหม่ที่เพ่ิงได้รับมอบหมาย หรือเป็นงาน     
ที่ตนต้องไปปฏิบัติแทนผู้อื่น 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะล าดับที่ 3 และใช้ความคิดอย่างมีสติเมื่อเผชิญกับภาวะกดดัน    
ทั้งภายในหรือภายนอกองค์กร 
• ใช้ความคิดอย่างมีสติในการจัดการกับปัญหาหรือเมื่อเผชิญกับปัญหาอุปสรรค   
ที่เกิดขึ้นโดยไม่คาดคิด หรือค าวิจารณ์ หรือการไม่ได้รับความร่วมมือ หรือการ
ไม่ได้รับการยอมรับความคิดเห็นของตนที่น าเสนอในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับงาน      
จากผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องทั้งจากภายในหรือภายนอกองค์กร 

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะที่ 4 และสร้างระบบหรือกลไลการท างาน เพ่ือลดภาวะกดดัน 
• พยายามสร้างระบบหรือกลไกท่ีช่วยสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน    
เพ่ือลดโอกาสในการเกิดภาวะกดดันด้านต่างๆ ในการท างาน เช่น ภาวะกดดัน
จากข้อจ ากัดด้านเวลาหรือทรัพยากรที่ต้องใช้ในการท างาน หรือการไม่ยอมรับ
ของผู้รับบริการ หรือการไม่ได้รับความร่วมมือจากผู้เกี่ยวข้อง 
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2. ผลการทบทวนเส้นทางการพัฒนาตามสายอาชีพ กลุ่มงานสนับสนุนทั่วไป                                                  
    สายงานปฏิบัติงานธุรการ ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 

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

       การระบุหน้าที่ความรับผิดชอบหลักของต าแหน่งงานและก าหนดความรู้และ  
ทักษะ (Knowledge and Skill)  ที่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือให้เกิดผลส าเร็จของงาน มีข้อควรระวัง ดังนี้ 

 1)  ความรู้ ทักษะ จะมีก่ีตัวก็ได้ตามความจ าเป็น แต่ไม่ควรมากเกินไป    
 2)  งานฝาก หรืองานที่ได้รับมอบหมายพิเศษ (special assignment) ไม่ควรใส่ใน          

หน้าที่งานหลัก (KRA) 
 3)  หน้าที่งานหลักของต าแหน่งงานไม่ใช่หน้าที่งานหลักของบุคคลผู้ด ารงต าแหน่ง 
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การก าหนด Knowledge and Skill 
กลุ่มงานสนับสนุนทั่วไป  
สายงานปฏิบัติงานธุรการ  ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 

หน้าที่หลัก (Key Result Area) Knowledge Skill/Attribute 

1. งานสารบรรณ (รับ-ส่ง,ร่างโต้ตอบหนังสือ) 
2. งานงบประมาณและการเงิน (จัดท างบประมาณ, 
บริหารงบประมาณ, การเบิกจ่าย, การรับ-ส่งเงิน) 
3. งานพัสดุและทรัพย์สิน (จัดซื้อจัดจ้าง,  
ควบคุมดูแลทรัพย์สิน, จ าหน่ายทรัพย์สิน) 
4. งานการเจ้าหน้าที่ (โอน, ย้าย, ควบคุมวันลา,  
การพิจารณความชอบ, การด าเนินการด้านวินัย, 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์,  เกษียณอายุราชการ, 
ฝึกอบรม) 
5. งานแผนและโครงการ (ให้ข้อมูลเพ่ือจัดท า 
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงาน  
การด าเนินการตามแผนฯ และรายงานผล 
การด าเนินการ) 
6. การบริหารงานประชุม งานประชาสัมพันธ์  
และงานพิธีการ  (การเตรียมการประชุม 
การประชาสัมพันธ์ภายในและภายนอก 
หน่วยงานการเตรียมการจัดงานพิธีการ) 
7. การพัฒนาสภาพแวดล้อม (อาคาร สถานที่ 
ดูแลควบคุมอาคารสถานที่ สภาพแวดล้อม 
ตามมาตรฐานก าหนด) 
 
 

1. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย 
ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานธุรการและบุคลากร 

2. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย 
ระเบียบ หลักเกณฑ์ การ
ปฏิบัติงานด้านการงบประมาณ 
การเงิน และพัสดุ 

3. ความรู้แผนยุทธศาสตร์ฯ 
แผนพัฒนาและแผนปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงาน 

4. ความรู้และทักษะเกี่ยวกับการ
จัดการประชุม และงานพิธีการ 

5. ความรู้เกี่ยวกับการสร้างสุขภาวะ 
ในองค์กรและการบริหารงาน 
อาคารสถานที่ 

 
 

6. ความรู้และทักษะการ    
ใช้โปรแกรมสารสนเทศ     
(โปรแกรมส านักงาน,    
ระบบ MIS, ระบบ e-GP, 
ระบบ Daily Plan, 
Social Media 

7. ทักษะการวิเคราะห์ 
และกรองงาน 

8. ทักษะการประสานงาน              
(การสื่อสารและ                   
การประชาสัมพันธ์) 

9. ทักษะการเขียนหนังสือ
ราชการและการใช้ภาษา 
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2.1.2  ก าหนดสมรรถนะที่จะท าให้เกิดผลส าเร็จของงาน 
            เมื่อได้ความรู้และทักษะที่จ าเป็นในงานแล้วน ามาพิจารณาหาเรื่องที่ซ้ ากันแล้วตัดออก 
จากนั้นจัดล าดับความส าคัญตามผลที่มีต่อ KRA แล้วน ามาสรุปเป็นสมรรถนะที่จ าเป็นในงาน โดยมีข้อควรระวัง
ดังนี้ 
          1)  แต่ละต าแหน่งหรือสายงาน จะมี KRA เปลี่ยนตามช่วงเวลา ดังนั้นสมรรถนะจึง
สามารถปรับเปลี่ยนได้ 
          2)  แต่ละต าแหน่งงาน/กลุ่มงานจะมีสมรรถนะที่ส าคัญ คือ เป็น Critical Functional 
Competency (FC) ของต าแหน่งงานนั้นเสมอ พยายามค้นหาให้พบ  เช่น เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานด้านเงินเดือน 
หากมีสมรรถนะที่ส าคัญ คือ มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมายภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาอย่างถ่องแท้ก็จะ
ท าให้งานไม่มีข้อผิดพลาด 
          3)  FC ที่จะท าให้คนพัฒนา ต้องเป็น FC ของคนเก่งและคนดี 
          4)  อย่าน าหน้าที่งานมาเป็น FC เช่น เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานด้านเงินเดือน มีหน้าที่ส าคัญ 
คือ ค านวณและจ่ายเงินเดือนให้ถูกต้อง ดังนั้น FC ที่ส าคัญคือความรู้ด้านกฎหมาย ภาษี ระเบียบ การเงิน            
การบัญชี ฯลฯ ไม่ใช่ก าหนด FC ว่าต้องมีความสามารถในการจัดท าเงินเดือน ซึ่งเป็นหน้าที่งานอยู่แล้ว  

สรุปสมรรถนะด้านความรู้และทักษะ 
ประจ าสายงานปฏิบัติงานธุรการ  ต าแหน่งเจ้าพนักงานธรุการ 

ชื่อสมรรถนะ (Competency) 

Knowledge Skill/Attribute 

1. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ          
การปฏิบัติงานธุรการและบุคลากร 

2. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์            
การปฏิบัติงานด้านการงบประมาณ การเงิน และพัสดุ 

3. ความรู้แผนยุทธศาสตร์ฯ แผนพัฒนาและแผนปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงาน 

4. ความรู้และทักษะเกี่ยวกับการจัดการประชุม  
และงานพิธีการ 

5. ความรู้เกี่ยวกับการสร้างสุขภาวะในองค์กรและ           
การบริหารงานอาคารสถานที่ 

 
 

6. ความรู้และทักษะการใช้โปรแกรม
สารสนเทศ  

7. ทักษะการวิเคราะห์และกรองงาน 
8. ทักษะการประสานงาน (การสื่อสาร       

และการประชาสัมพันธ์) 
9. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ            

และการใช้ภาษา 
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ตารางเปรียบเทียบการวิเคราะห์หน้าที่งาน (Key Result Area : KRA) เพื่อก าหนดสมรรถนะสายงานปฏิบัติงานธุรการ ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 
การวิเคราะห์ Key Result Area : KRA ปี 2560 การวิเคราะห์ Key Result Area : KRA  ปี 2561 

KRA 
ชื่อสมรรถนะ 

KRA 
ชื่อสมรรถนะ 

ความรู้ ทักษะ ความรู้ ทักษะ 
1. งานสารบรรณ 
2. งานงบประมาณ 
3. งานการเงิน 
4. งานพัสดุ 
5. งานบุคคล 
6. งานบริหารงานประชุมและ                
งานพิธีการ 
7. งานทรัพย์สิน 
8. งานพัฒนาสภาพแวดล้อม
(อาคาร สถานที ่
9. งานประชาสัมพันธ ์
10. ความรับผิดชอบตามที่ได้รับ
มอบหมายตามนโยบาย 

1. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ            
ที่เกี่ยวขอ้งกับการปฏิบัติงานธุรการ
และงานบุคลากร 
2. ความรู้เกี่ยวกับการปฏบิัติงาน   
ด้านการงบประมาณ การเงิน                     
และพัสด ุ
3. ความรู้เกี่ยวกับงานพธิีการ 
4. ความรู้เกี่ยวกับการสร้างสุขภาวะ    
ในองค์กรและการบริหารงานอาคาร  
สถานที่ 
 

5. ทักษะการส่ือสารและ
ประชาสัมพันธ ์
6. ทักษะการใช้โปรแกรม
สารสนเทศส าหรับงานธุรการ 
7. ทักษะการกรองงาน                           
เพื่อน าเสนอผู้บริหาร 

1. งานสารบรรณ (รับ-ส่ง,ร่างโต้ตอบหนังสือ) 
2. งานงบประมาณและการเงิน (จัดท างบประมาณ, 
บริหารงบประมาณ, การเบิกจ่าย, การรับ-ส่งเงิน) 
3. งานพัสดุและทรัพย์สิน (จัดซื้อจัดจ้าง,  
ควบคุมดูแลทรัพย์สิน, จ าหน่ายทรัพย์สนิ) 
4. งานการเจ้าหนา้ที่ (โอน, ยา้ย, ควบคมุวันลา, 
การพิจารณความชอบ, การด าเนินการด้านวินัย, 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์,  เกษยีณอายุราชการ, 
ฝึกอบรม) 
5. งานแผนและโครงการ (ให้ขอ้มูลเพื่อจัดท า 
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหนว่ยงาน  
การด าเนินการตามแผนฯ และรายงานผล 
การด าเนินการ) 
6. การบริหารงานประชุม งานประชาสมัพันธ์  
และงานพิธกีาร  (การเตรียมการประชุม 
การประชาสัมพันธ์ภายในและภายนอก 
หน่วยงานการเตรียมการจัดงานพิธกีาร) 
7. การพัฒนาสภาพแวดล้อม (อาคาร สถานที่) 
ดูแลควบคุมอาคารสถานที ่สภาพแวดล้อม 
ตามมาตรฐานก าหนด) 
 
 

1. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ        
ที่เกี่ยวขอ้งกับการปฏิบัติงานธุรการ
และบุคลากร 

2. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ การปฏิบัติงานด้าน
การงบประมาณ การเงิน และพัสด ุ

3. ความรู้แผนยุทธศาสตร์ฯ 
แผนพัฒนาและแผนปฏิบัติราชการ
ของหน่วยงาน 

4. ความรู้และทักษะเกี่ยวกับการ
จัดการประชุม และงานพธิีการ 

5. ความรู้เกี่ยวกับการสร้างสุขภาวะ 
ในองค์กรและการบริหารงาน 
อาคารสถานที ่

 
 

6. ความรู้และทักษะการ ใช้
โปรแกรมสารสนเทศ      

7. ทักษะการวิเคราะห ์
และกรองงาน 

8. ทักษะการประสานงาน              
(การส่ือสารและการ
ประชาสัมพันธ์)  

9. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ
และการใช้ภาษา 

รวม    จ านวน 7 สมรรถนะ รวม    จ านวน 9 สมรรถนะ 
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2.2  การเขียนค าจ ากัดความและระดับของสมรรถนะ (Competency Profile) 

2.2.1  หลักการเขียนค าจ ากัดความและวิธีการก าหนดระดับของสมรรถนะ มีดังนี้ 
       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 
       วิธีที่ 1  - Unscale      เป็นการบอกค าจ ากัดความแบบกว้างๆ ไม่มีระดับ 

      วธิีที่ 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 นั้นเป็นนามธรรม เป็นจรรยาบรรณ หรืออุดมการณ์ขององค์กร ซึ่งประนีประนอมไม่ได้ไม่จ าเป็นต้อง
ก าหนดระดับ เพียงแต่เขียนเป็นความจ าเป็นที่จะต้องมี FC นี้ หรือไม่จ าเป็นไว้ (Requirement หรือ Non 
Requirement)  
         ระดับของความสามารถในการรับรู้ (Cognitive Domains) จะช่วยในการพิจารณาจัดระดับ
พฤติกรรมตามสมรรถนะได้อย่างชัดเจน โดยทั่วไปก าหนดระดับ ดังนี้ 

 ระดับ 1  Knowledge           รู้ เข้าใจ ท าได้ในเบื้องต้น 
ระดับ 2  Comprehension  เข้าใจลึกซ้ึง 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  ทั้งนี้  มีข้อควรพิจารณา คือ 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อ (Competency Name) 1. 1. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานธุรการ                   
และงานบุคลากร 

ค าจ ากัดความ (Definition) มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน                    
ด้านธุรการและงานบุคลากร สามารถปฏิบัติงานตามข้ันตอนได้อย่างถูกต้อง                 
รวมทั้งการวิเคราะห์ ตีความ ชี้แจง แก้ไขปัญหา ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุง
กระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพ สามารถถ่ายทอดความรู้ เสนอแนวทาง             
พัฒนางานด้านงานธุรการและงานบุคลากร 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 มีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานตามขั้นตอนได้อย่างถูกต้อง 
 มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องกับงานธุรการและ                 

งานบุคลากร 
 มีความสามารถในการปฏิบัติงานภายใต้การก ากับ ควบคุม 

ระดับ 2 มีความสามารถในการวิเคราะห์ ตีความ ชี้แจง เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 
ด้านธุรการและงานบุคลากร 

 สามารถแก้ไขปัญหา ให้ค าปรึกษาและแนะน าเบื้องต้นแก่ผู้ปฏิบัติงานได้ 

ระดับ 3 สามารถถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบด้านธุรการและงานบุคลากร 
 สามารถถ่ายทอดความรู้ ให้ค าปรึกษาแนะน าได้ 
 สามารถวิเคราะห์ปัญหาที่ซับซ้อนและเสนอแนวทางแก้ไขปัญหาได้ 

ระดับ 4 สามารถบริหารจัดการและพัฒนางานด้านธุรการและบุคลากรได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 ก าหนดแนวทางปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพของสายงานธุรการและบุคลากร 
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ค าจ ากัดความและระดับ Competency 

 
 
 
 
 
 

ชื่อ (Competency Name) 2. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน                           
ด้านการงบประมาณ การเงิน และพัสดุ 

ค าจ ากัดความ (Definition) มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมาย  ระเบียบ หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน                     
ด้านงบประมาณ การเงินและพัสดุ สามารถปฏิบัติงานตามขั้นตอนได้อย่างถูกต้อง 
รวมทั้งการวิเคราะห์ ตีความ ชี้แจง แก้ไขปัญหา ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุง 
กระบวนการให้มีประสิทธิภาพ สามารถถ่ายทอดความรู้เชิงวิเคราะห์ได้ 
และเสนอแนวทางการพัฒนางานด้านงบประมาณการเงิน และพัสดุ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานตามขั้นตอน 
 มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ เกี่ยวกับงบประมาณ        

การเงิน และพัสดุ 
 มีความสามารถในการจัดท างบประมาณ การเงินและพัสดุ 

ระดับ 2 สามารถน าความรู้ความเข้าใจไปใช้ในการปฏิบัติงานและแก้ไขปัญหา                            
ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

 สามารถปฏิบัติงานตามงบประมาณ การเงินและพัสดุตามระเบียบ                     
และหลักเกณฑ์ได้อย่างถูกต้อง เช่น การจัดท างบประมาณของหน่วยงาน    
ตามแผนประจ าปี, การรับ-จ่ายเงิน, การจัดซื้อ-จ้าง ให้ส าเร็จลุล่วง 

ระดับ 3 สามารถถ่ายทอดความรู้ให้เป็นไปตามกฎหมายท่ีเกี่ยวกับงบประมาณ                     
การเงินและพัสดุ 

 การถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับงบประมาณการเงินและพัสดุ 
 ให้ค าแนะน า ปรึกษา ในการบริหารงานงบประมาณ การเงินและพัสดุ 

ระดับ 4 สามารถเสนอแนวทางการพัฒนางานด้านงบประมาณ การเงินและพัสดุ                        
เพื่อน าข้อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวกับระเบียบ หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
ด้านงบประมาณ การเงิน และพัสดุมาใช้ในงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 เสนอแนวทางพัฒนางานด้านงบประมาณ การเงินและพัสดุ                              
เพ่ือการปฏิบัติงานได้ 
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ค าจ ากัดความและระดับ Competency 

 

 
 
 
 
 

ชื่อ (Competency Name) 3. ความรู้แผนยุทธศาสตร์ฯ แผนพัฒนาและแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 

ค าจ ากัดความ (Definition) มีความรู้ด้านแผนพัฒนา นโยบาย แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร                        
และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี สามารถน าความรู้มาปฏิบัติงานในการจัดท า 
แผนงานและโครงการให้เป็นไปตามแผน/เปูาหมายของหน่วยงานได้ รวมทั้งสามารถ 
ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับแผนพัฒนา นโยบาย แผนบริหารราชการ กทม. 
และน าไปปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับแผนของหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับโครงสร้างและอ านาจหน้าที่ นโยบาย แผนพัฒนา 
แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

 มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับโครงสร้างและอ านาจหน้าที่ของ กทม. 
 มีความรู้ความเข้าใจ สามารถปฏิบัติงานตามแผนพัฒนา แผนบริหารราชการ 

กทม.และแผนปฏิบัติราชการประจ าปีได้ 
 มีความรู้ในการบันทึกข้อมูล ในการใช้ระบบสารสนเทศ  (Daily Plan) 

ในการรายงานผลตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

ระดับ 2 การปฏิบัติงานด้านการจัดท าแผนที่เกี่ยวข้องให้สอดคล้องกับนโยบาย 
แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร และแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 

 สามารถปฏิบัติงานตามข้ันตอนให้สอดคล้องกับนโยบาย แผนพัฒนาฯ       
และเปูาหมายของหน่วยงาน 

 ประสานงาน รวบรวมข้อมูล เพ่ือใช้ในการจัดท าแผน และสามารถน าแผน
ไปสู่การปฏิบัติ 

ระดับ 3 การประยุกต์ใช้ในงานและถ่ายทอดความรู้ 
 สามารถชี้แจง ถ่ายทอดให้ผู้อื่นเข้าใจ ให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับแผน               

ได้อย่างถูกต้อง 
 สามารถน าความรู้ความเข้าใจในข้อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 น ามาใช้ในการปฏิบัติให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติราชการประจ าปี                     

ได้อย่างถูกต้อง 
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ค าจ ากัดความและระดับ Competency 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อ (Competency Name) 4. ความรู้และทักษะเกี่ยวกับการจัดการประชุมและงานพิธีการ 

ค าจ ากัดความ (Definition) มีความรู้ ความเข้าใจ สามารถจัดการประชุมและงานพิธีการต่าง ๆ 
เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามระเบียบแบบแผน และสามารถ 
ถ่ายทอดความรู้ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตลอดจนสามารถเสนอรูปแบบงาน/ 
โครงการ และบริหารจัดการและงานพิธีการได้อย่างถูกต้อง 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 มีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดองค์ประชุมและพิธีการต่างๆ เช่น 
 แนวทางการจัดองค์ประชุม 
 ระเบียบต่าง ๆ เกี่ยวกับการประชุมของหน่วยงาน 
 ระเบียบเกี่ยวกับขนบธรรมเนียมประเพณี 

ระดับ 2 สามารถน าความรู้ไปปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
 มีความเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงานในการประชุม และงานพิธีการต่าง ๆ 
 สามารถน าความรู้ของระเบียบและกฎข้อบังคับต่าง ๆ มาใช้อย่างถูกต้อง 

ระดับ 3 สามารถน าความรู้มาถ่ายทอดความรู้ ให้ค าปรึกษา แนะน าได้อย่างถูกต้อง แม่นย า                           
และสามารถแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ท าให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างลุล่วงด้วยดี 

 ถ่ายทอดองค์ความรู้ ปรึกษา แนะน า วางแผนงานได้ 
 สามารถตัดสินใจแก้ไขปัญหาเพ่ือให้งานลุล่วง 

ระดับ 4 สามารถน าเสนอรูปแบบ วางแผน/โครงการในด้านการประชุมและงานพิธีการ 
เพื่อบริหารจัดการประชุมและงานพิธีการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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ค าจ ากัดความและระดับ Competency 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อ (Competency Name) 5. ความรู้เกี่ยวกับการสร้างสุขภาวะในองค์กรและการบริหารงานอาคารสถานที่ 

ค าจ ากัดความ (Definition) มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับมาตรฐานสภาพแวดล้อม และกฎระเบียบต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้องกับงานอาคาร สถานที่ และน ามาประยุกต์ใช้ได้อย่างถูกต้อง 
เหมาะสม ตลอดจนสามารถถ่ายทอดความรู้ ให้ค าปรึกษา แนะน า และน าเสนอ 
แนวทางพัฒนาปรับปรุงสภาพแวดล้อมตามมาตรฐานและกฎระเบียบได้อย่าง 
มีประสิทธิภาพ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 มีความรู้ความเข้าใจและปฏิบัติเกี่ยวกับมาตรฐานสภาพแวดล้อม 
และกฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้องกับอาคาร เช่น 

 มาตรฐานสภาพแวดล้อม 
 ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ

กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2529            
และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2546 

ระดับ 2 สามารถน ามาตรฐานและกฎระเบียบไปใช้ในการปฏิบัติงาน รวมทั้งให้ค าแนะน า 
ได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม 

 พิจารณาน ามาตรฐานและกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องไปใช้ในการปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง 

 ตอบข้อซักถามเบื้องต้นได้อย่างถูกต้อง 
 ให้ค าแนะน าแหล่งสืบค้นข้อมูลมาตรฐาน กฎระเบียบได้ 

ระดับ 3 สามารถถ่ายทอด และให้ค าปรึกษาและน าเสนอในแนวทางปฏิบัติเพื่อพัฒนา 
ปรับปรุงสภาพแวดล้อมตามมาตรฐาน กฎระเบียบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 ให้ค าปรึกษาและถ่ายทอดความรู้ให้แก่ผู้ปฏิบัติงานได้ 
 สามารถน าเสนอแนวทางพัฒนาปรับปรุงสภาพแวดล้อมในหน่วยงานได้ 
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ค าจ ากัดความและระดับ Competency 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ชื่อ (Competency Name) 6. ความรู้และทักษะการใช้โปรแกรมสารสนเทศ                                        

ค าจ ากัดความ (Definition) ความรู้ ความเข้าใจ และสามารถใช้โปรแกรมสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องกับการ 
ปฏิบัติงานของ กทม. หน่วยงานอื่น และโปรแกรมส านักงานที่เกี่ยวข้องในการ 
ปฏิบัติงาน มาประยุกต์ใช้ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม ตลอดจนถ่ายทอดความรู้ 
ให้ค าปรึกษา แนะน า ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 มีความรู้และสามารถปฏิบัติงานเบื้องต้นกับการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 มีความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์ 
 มีความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการใช้โปรแกรมส านักงาน 
 มีความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับระบบอินเตอร์เน็ต, ระบบ LAN 
 มีความรู้เกี่ยวกับโปรแกรมสารสนเทศของ กทม. เช่น MIS, Daily Plan 
 มีความรู้เกี่ยวกับโปรแกรมสารสนเทศของหน่วยงานภายนอก เช่น GIS, e-GP 

ระดับ 2 สามารถประยุกต์ใช้ระบบสารสนเทศได ้
 สามารถประยุกต์โปรแกรมสารสนเทศให้เหมาะสมกับงานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
 สามารถใช้โปรแกรมส าเร็จรูปที่ กทม. ก าหนดได้ดี 

ระดับ 3 สามารถถ่ายทอดความรู้แนะน าการใช้โปรแกรมสารสนเทศ 
 สามารถถ่ายทอดความรู้ เทคนิค การใช้โปรแกรมสารสนเทศ 
 สามารถแก้ไขปัญหาในระบบงานสารสนเทศได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 มีความรู้ความช านาญในการใช้ระบบสารสนเทศ และแก้ไขปัญหาได้                     

เป็นอย่างดี 
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ค าจ ากัดความและระดับ Competency 

 
 
 
 
 
 

ชื่อ (Competency Name) 7. ทักษะการวิเคราะห์และกรองงาน 

ค าจ ากัดความ (Definition) ความรู้ความสามารถในการวิเคราะห์ วางแผน การกลั่นกรองงาน ความเข้าใจ 
ในกระบวนการและขั้นตอนของการปฏิบัติงานทุกระดับต าแหน่งในสายงาน 
ธุรการ การน าเสนองานเพ่ือแก้ปัญหาและตัดสินใจ ตลอดจนถ่ายทอดความรู้ 
แนะน า ให้ค าปรึกษาในการปฏิบัติงานได้ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 มีความรู้ ความเข้าใจ สามารถปฏิบัติงาน และตรวจสอบความถูกต้องของงาน 
ตามระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องได้ 

 มีเข้าใจระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 สามารถปฏิบัติงานด้านธุรการในเบื้องต้นได้ 
 สามารถตรวจสอบความถูกต้องของงาน 

ระดับ 2 มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับระบบการท างานและกลั่นกรองงานเพื่อน าเสนอ
ผู้บริหารได้ 

 มีความเข้าใจ สามารถจัดระบบการท างานได้อย่างถูกต้อง 
 มีความเข้าใจในกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติในสายงานธุรการ 
 การกลั่นกรองงานเพ่ือน าเสนอผู้บริหาร และการแยกแยะงานได้อย่างถูกต้อง 

ระดับ 3 สามารถวิเคราะห์และน าเสนอเพื่อแก้ไขปัญหาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 วิเคราะห์งานเพ่ือการตัดสินใจได้ 
 การน าเสนองานเพื่อประกอบการตัดสินใจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 สามารถแก้ปัญหางานในสายงานธุรการได้ 

ระดับ 4 มีความรู้ความสามารถและทักษะในการถ่ายทอดความรู้ แนะน า และสามารถ 
ก าหนดแนวทางเพื่อพัฒนา ปรับปรุงงานที่เหมาะสมได้ 

 ถ่ายทอดความรู้ ให้ค าปรึกษา แนะน าแก่ผู้ปฏิบัติงานได้ 
 ก าหนดแนวทางในการปฏิบัติงานที่เหมาะสมได้ 
 มีความสามารถในการพัฒนางานและปรับปรุงงานได้ 



- 35 - 

 

ค าจ ากัดความและระดับ Competency 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อ (Competency Name) 8. ทักษะการประสานงาน (การสื่อสารและการประชาสัมพันธ์) 

ค าจ ากัดความ (Definition) มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถสื่อสารและประสานงานกับบุคคลภายใน 
และภายนอกองค์กร มีการประชาสัมพันธ์ การให้บริการข้อมูลในการปฏิบัติงาน 
โดยอาศัยเครื่องมือสื่อสารทั้งภายในและภายนอกเป็นตัวเชื่อมโยงในการ 
ติดต่อสื่อสารนั้น ๆ ไปสู่ความส าเร็จ ตรงตามวัตถุประสงค์ได้ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 มีความรู้ความเข้าใจในการสื่อสารและการประชาสัมพันธ์ 
 สามารถประสานงานเบื้องต้นได้ 

ระดับ 2 สามารถสื่อสาร ประชาสัมพันธ์ และให้ข้อมูลได้อย่างถูกต้องครบถ้วน 
 สามารถติดต่อสื่อสารให้เกิดความเข้าใจในวัตถุประสงค์ขององค์กร 

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือไปในทิศทางเดียวกัน 

ระดับ 3 สามารถน าความรู้มาประยุกต์ใช้ในการประสานงานให้มีประสิทธิภาพ 
 สามารถวิเคราะห์สถานการณ์ที่เกิดขึ้นได้ 
 ปรับปรุง แก้ไขสถานการณ์ให้ทันต่อเหตุการณ์ได้ 

ระดับ 4 สามารถถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านการ
ประสานงานให้กับผู้เกี่ยวข้องได้ 

 สามารถให้ค าปรึกษาแก่ผู้เกี่ยวข้องได้ 
 สามารถแลกเปลี่ยนประสบการณ์ และน ามาประมวลเป็นองค์ความรู้ (KM)ได ้
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ค าจ ากัดความและระดับ Competency 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อ (Competency Name) 9. ทักษะการเขียนหนังสือราชการและการใช้ภาษา 

ค าจ ากัดความ (Definition) มีความรู้ความเข้าใจและสามารถใช้ภาษาราชการ และเขียนหนังสือราชการ 
ตามกฎระเบียบที่เก่ียวข้องได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม ตลอดจนสามารถถ่ายทอด
ความรู้ ให้ค าปรึกษาแนะน า ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับรูปแบบหลักเกณฑ์ของการเขียนหนังสือราชการ            
และการใช้ภาษา และสามารถจัดท าหนังสือราชการได้  

 มีความรู้ความเข้าใจในกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับหนังสือราชการ เช่น 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526, ฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2548 และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2560 ระเบียบ กทม. ว่าด้วยวิธีปฏิบัติ       
งานสารบรรณ พ.ศ. 2546 

 สามารถเขียนหนังสือราชการได้ 

ระดับ 2 การวิเคราะห์ประเด็นและการเขียนข้อความให้ตรงตามประเด็น 
 สามารถวิเคราะห์ จับประเด็น และสรุปความได้อย่างถูกต้อง 
 สามารถเขียนหนังสือราชการและข้อความสั่งการเบื้องต้น 

ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ได้ 

ระดับ 3 สามารถเขียนหนังสือราชการที่มีความซับซ้อนมากขึ้น 
 มีทักษะในการเขียนหนังสือเฉพาะด้านที่มีความซับซ้อนมากขึ้นต้องอาศัย 

กฎระเบียบต่าง ๆ ความเข้าใจเฉพาะด้านและมีประสบการณ์ในงาน 

ระดับ 4 การให้ค าปรึกษา แนะน า และถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ 
 สามารถให้ค าปรึกษา แนะน า ด้านการเขียนหนังสือราชการ  
 ถ่ายทอดความรู้ และประสบการณ์ให้แก่ผู้อ่ืนได้ 
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2.3  การก าหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง (Job-Competency Mapping) 
 การก าหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง (Job-Competency Mapping) ของ Functional  

Competency  แต่ละเรื่องในแต่ละต าแหน่งงาน  ควรก าหนดให้สูงกว่าขั้นธรรมดา   เพื่อให้เกิดการพัฒนา             
แต่ไม่ควรก าหนดสูงเกินไปจนไม่มีทางเป็นไปได้ และก าหนดให้สอดคล้องกันในต าแหน่งงาน/กลุ่มงานที่อยู่ใน
ระดับเดียวกัน
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Job - Competency Mapping 
สายงานปฏิบัติงานธุรการ  ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 

 
ระดับต าแหน่ง สมรรถนะหลัก                                                

(Core Competency) 

มาตรฐานความรู้ความสามารถที่จ าเป็น มาตรฐานทักษะทีจ่ าเป็น สมรรถนะประจ ากลุ่มงาน 
(Functional 

Competency) ความรู้ความสามารถท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
กฎ 

หมาย 
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อาวุโส 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 2 2 2 3 3 3 3 3 

ช านาญงาน 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 1 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  (ต่อ) 
สายงานปฏิบัติงานธุรการ  ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 

 
หมายเหตุ    1/2  หมายถึง 1 ปีแรกของข้าราชการบรรจุใหม่ในระดับปฏิบัติงาน ใช้เกณฑ์วัด ระดับ 1 หลังจาก 1 ปี จึงใช้เกณฑว์ัด ระดับ 2 

                          2/3  หมายถึง 1 ปีแรกของข้าราชการที่เลื่อนระดับเป็นช านาญงาน ใช้เกณฑ์วัด ระดับ 2 หลังจาก 1 ปี จึงใช้เกณฑว์ัด ระดับ 3 
3/4  หมายถึง 1 ปีแรกของข้าราชการที่เลื่อนระดับเป็นช านาญงาน ใช้เกณฑ์วัด ระดับ 3 หลังจาก 1 ปี จึงใช้เกณฑว์ัด ระดับ 4 

ระดับต าแหน่ง 

  ความรู้และทักษะที่จ าเป็นในงาน (Knowledge) 

1. 
คว

าม
รู้เก

ี่ยว
กับ

กฎ
หม

าย
 ระ

เบ
ียบ

ที่เ
กี่ย

วข
้อง

   
กับ

กา
รป

ฏิบ
ัติง

าน
ธุร

กา
รแ

ละ
บุค

ลา
กร

 

2. 
คว

าม
รู้เก

ี่ยว
กับ

กฎ
หม

าย
 ระ

เบ
ียบ

 ห
ลัก

เก
ณ

ฑ์
กา

รป
ฏิบ

ัติง
าน

ด้า
นก

าร
งบ

ปร
ะม

าณ
 ก

าร
เงิน

แล
ะ

พัส
ดุ 

3. 
คว

าม
รู้แ

ผน
ยุท

ธศ
าส

ตร
์ฯ 

แผ
นพั

ฒน
าแ

ละ
แผ

นป
ฏิบ

ัติร
าช

กา
รข

อง
หน

่วย
งา

น 

4. 
คว

าม
รู้แ

ละ
ทัก

ษะ
เก

ี่ยว
กับ

กา
รจ

ัดก
าร

ปร
ะช

ุม 
แล

ะง
าน

พิธ
ีกา

ร 

5. 
คว

าม
รู้เก

ี่ยว
กับ

กา
รส

ร้า
งส

ุขภ
าว

ะใ
นอ

งค
์กร

   
แล

ะก
าร

บร
ิหา

รง
าน

อา
คา

รส
ถา

นท
ี่ 

6. 
คว

าม
รู้แ

ละ
ทัก

ษะ
กา

รใ
ช้โ

ปร
แก

รม
สา

รส
นเ

ทศ
เพื่

อก
าร

ปฏ
ิบัต

ิงา
น 

7. 
ทัก

ษะ
กา

รว
ิเค

รา
ะห

์แล
ะก

รอ
งง

าน
 

8. 
ทัก

ษะ
กา

รป
ระ

สา
นง

าน
 (ก

าร
สื่อ

สา
รแ

ละ
ปร

ะช
าส

ัมพ
ันธ

์) 

 9. 
ทัก

ษะ
กา

รเข
ียน

หน
ังส

ือร
าช

กา
รแ

ละ
กา

รใ
ช้ภ

าษ
า 

อาวุโส 4 4 3 4 3 3 4 4 4 

ช านาญงาน 3 3/4 2 2/3 2 3 2/3 3 2/3 

ปฏิบัติงาน 2 1/2 1 1 1 2 1 2 1 
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2.4  การก าหนดหลักสูตร เรื่อง และหรือหัวข้อที่ใช้ในการพัฒนาแต่ละระดับ 

ชื่อสมรรถนะ   (1)  ความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานธุรการและบุคลากร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ เรื่อง/หัวข้อการพัฒนา วิธีการพัฒนา 
 
 
 

ระดับ 1 
 

 

 
 
 
 
 

 กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ                       
การปฏิบัติงานธุรการและบุคลากร 
 
 
 
 

- การฝึกอบรม (Training) 
- การใช้ระบบพ่ีเลี้ยง  
  (Mentoring) 

- - การศึกษาด้วยตนเอง 
  

 
ระดับ 2 

 

 
ระดับ 3 

 

 
 
 

 การบริหารงานธุรการและบุคลากร 

 

- การฝึกอบรม (Training) 
- การได้รับมอบหมายงาน                   
  (Project  Assignment) 
- การประชุมเชิงปฏิบัติการ 
- การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) 

- - การศึกษาด้วยตนเอง 
 
 
 
 
 

ระดับ 4 
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ชื่อสมรรถนะ   (2)  ความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานด้านการงบประมาณ การเงิน
และพัสดุ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ เรื่อง/หัวข้อการพัฒนา วิธีการพัฒนา 

 
ระดับ 1 

 

 
 
 
 

 ความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์  
การปฏิบัติงานงบประมาณ การเงิน และพัสดุ 

 
 

- การฝึกอบรม (Training) 
- การฝึกปฏิบัติในงาน                          
  (On the job training) 
- การใช้ระบบพ่ีเลี้ยง  
  (Mentoring) 
- การศึกษาด้วยตนเอง 
 

 
ระดับ 2 

 

 
ระดับ 3 

 

 
 
 

 การบริหารงานงบประมาณ 
การเงิน และพัสดุ 

 
 
 

- การฝึกอบรม (Training) 
- การฝึกปฏิบัติในงาน                          
  (On the job training) 
- การประชุมเชิงปฏิบัติการ 

- - การศึกษาด้วยตนเอง 

ระดับ 4 
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ชื่อสมรรถนะ   (3)  ความรู้แผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนาและแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ เรื่อง/หัวข้อการพัฒนา วิธีการพัฒนา 

ระดับ 1 

 
 ความรู้เกี่ยวกับแผนและนโยบายขององค์กร 

และแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 
 

- การฝึกอบรม (Training) 
- การศึกษาด้วยตนเอง 

ระดับ 2 

 
 การจัดท าแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 

 

- การฝึกอบรม (Training) 
- การได้รับมอบหมายงาน                   
  (Project  Assignment) 
- การศึกษาด้วยตนเอง 

ระดับ 3 

 
 

 การบริหารแผนงาน/โครงการ 
ตามแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 

 

-  การสัมมนา 
- การประชุมเชิงปฏิบัติการ 
- การเป็นคณะท างาน 
- การเป็นที่ปรึกษา 

- - การศึกษาด้วยตนเอง 
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ชื่อสมรรถนะ   (4)  ความรู้และทักษะเกี่ยวกับการจัดการประชุมและงานพิธีการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ เรื่อง/หัวข้อการพัฒนา วิธีการพัฒนา 

ระดับ 1 

 
 

 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการประชุม         
และงานพิธีการเบื้องต้น 

 

- การฝึกปฏิบัติในงาน                          
  (On the job training) 
- การใช้ระบบพ่ีเลี้ยง  
  (Mentoring) 
- การศึกษาด้วยตนเอง 
 

 
ระดับ 2 

 

 

 
 
 

 การจัดการประชุมและงานพิธีการ 

 

- การฝึกอบรม (Training) 
- การประชุมเชิงปฏิบัติการ 
- การศึกษาด้วยตนเอง 
  

ระดับ 3 
 

ระดับ 4 

- การสัมมนา  
- การดูงาน (Site tour) 
- การเป็นวิทยากร 
- การศึกษาด้วยตนเอง 
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ชื่อสมรรถนะ   (5)  ความรู้เกี่ยวกับการสร้างสุขภาวะในองค์กรและการบริหารงานอาคารสถานที่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ เรื่อง/หัวข้อการพัฒนา วิธีการพัฒนา 

 
 
 

ระดับ 1 
 

 

 
 ความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ 

ที่เก่ียวข้องกับงานอาคารสถานที่ 
- มาตรฐานสภาพแวดล้อม 
- ระเบียบ กทม. ว่าด้วยการรักษา        

ความปลอดภัยสถานที่ราชการ กทม.    
พ.ศ. 2528 และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2     
พ.ศ. 2529 และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2546 

- การรักษาความปลอดภัยในสถานที่
ราชการ 

 
 

- การฝึกปฏิบัติในงาน                          
  (On the job training) 
- การศึกษาด้วยตนเอง 
 

ระดับ 2 

- การฝึกอบรม (Training) 
- - การศึกษาด้วยตนเอง 

 

ระดับ 3 

 
 

 การบริหารจัดการอาคารสถานที่ 
          และสภาพแวดล้อมในสถานที่ราชการ 
 

- การเป็นผู้สอนงาน (Coaching) 
- การประชุมเชิงปฏิบัติการ 
- การเป็นคณะท างานก าหนดหลักเกณฑ์ 
- การศึกษาด้วยตนเอง 
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ชื่อสมรรถนะ   (6)  ความรู้และทักษะการใช้โปรแกรมสารสนเทศเพื่อการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ เรื่อง/หัวข้อการพัฒนา วิธีการพัฒนา 
 
 

ระดับ 1 
 
 

 
 
 

 ความรู้เบื้องต้นกับการใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 การประยุกต์ใช้ระบบสารสนเทศ 

 

- การฝึกอบรม (Training) 
- การดูงาน (Site tour) 
- การฝึกปฏิบัติในงาน                          
  (On the job training) 
- การศึกษาด้วยตนเอง 
 

 
 

ระดับ 2 
 
 

ระดับ 3 

 
 ทักษะการถ่ายทอดความรู้โปรแกรม

สารสนเทศ 

 

- การฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ (Training) 
- การเป็นที่ปรึกษา (Consulting) 
- การเป็นคณะท างาน 

- - การศึกษาด้วยตนเอง 
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ชื่อสมรรถนะ   (7)  ทักษะการวิเคราะห์และกรองงาน 
 

 
 
 

ระดับ เรื่อง/หัวข้อการพัฒนา วิธีการพัฒนา 

 
ระดับ 1 

 

 
 ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบที่

เกี่ยวข้องกับงานธุรการ 
- ระเบียบ กทม. ว่าด้วยวิธีปฏิบตัิงานสารบรรณ

พ.ศ. 2546 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน     

สารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

- พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 
- ระเบียบต่าง ๆ เช่น ระเบียบพัสดุ, 
- ระเบียบบริหารราชการ กทม. 
- โครงสร้างองค์กร/จัดท าคู่มือ 

 

- การฝึกอบรม (Training) 
- การใช้ระบบพ่ีเลี้ยง  
  (Mentoring) 
- การได้รับมอบหมายงาน  
  (Project  Assignment) 

- - การศึกษาด้วยตนเอง 
 
                 

 
ระดับ 2 

 

 
 
 

 การวิเคราะห์และกรองงาน 

 

- การฝึกอบรม (Training) 
- การฝึกปฏิบัติในงาน                          
  (On the job training) 
- การเป็นผู้สอนงาน (Coaching)  
- การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) 
- การศึกษาด้วยตนเอง 
 

 
ระดับ 3 

 

 
 

ระดับ 4 
 
 

 
 

 เทคนิคการวิเคราะห์และกรองงาน 

 

- การฝึกอบรม (Training) 
- การประชุมเชิงปฏิบัติการ 
- การเป็นที่ปรึกษา (Consulting)  
- การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) 
- การศึกษาด้วยตนเอง 
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ชื่อสมรรถนะ   (8)  ทักษะการประสานงาน (การสื่อสารและการประชาสัมพันธ์) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ เรื่อง/หัวข้อการพัฒนา วิธีการพัฒนา 
 

ระดับ 1 
 

 

 
 
 

 การสื่อสารและการประชาสัมพันธ์ 

 
 

- การฝึกอบรม (Training) 
- การฝึกปฏิบัติในงาน                          
  (On the job training) 
- การศึกษาด้วยตนเอง 

 
ระดับ 2 

 

 
ระดับ 3 

 

 
 
 

 เทคนิคการประสานงาน 

 
 
 

- การฝึกอบรม (Training) 
- การประชุมเชิงปฏิบัติการ 
- การได้รับมอบหมายงาน  
  (Project  Assignment) 
- การศึกษาด้วยตนเอง 

ระดับ 4 

 
 

 หลักการประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

- การฝึกอบรม (Training) 
- การสัมมนา 

- - การศึกษาด้วยตนเอง 



- 48 - 

 

ชื่อสมรรถนะ   (9)  ทักษะการเขียนหนังสือราชการและการใช้ภาษา 

ระดับ เรื่อง/หัวข้อการพัฒนา วิธีการพัฒนา 

 
ระดับ 1 

 

 
 การเขียนหนังสือราชการ 

- การฝึกอบรม (Training) 
- การใช้ระบบพ่ีเลี้ยง  
  (Mentoring) 
- การศึกษาด้วยตนเอง 
 

 
ระดับ 2 

 

 
 
 

 เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ 
และการใช้ภาษา 

- การฝึกอบรม (Training) 
- การฝึกปฏิบัติในงาน                          
  (On the job training) 
- การศึกษาด้วยตนเอง 
  

ระดับ 3 
 
 

ระดับ 4 

 
 

 หลักการเขียนหนังสือราชการ 

 
 

- การฝึกอบรม (Training) 
- การเป็นที่ปรึกษา (Consulting) 
- การเป็นผู้สอนงาน (Coaching) 
- การศึกษาด้วยตนเอง 

-  
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2.5  การก าหนดเส้นทางการพัฒนา (Training and Development Roadmap) 
      สายงานปฏิบัตงิานธรุการ ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 
      โดยการระบุหลักสูตร/โครงการและหรือหัวข้อเรื่อง รวมถึงวิธีการพัฒนาตามระดับต าแหน่ง 
       ในแต่ละสมรรถนะ ดังนี้ 
 
ชื่อสมรรถนะ 1. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานธุรการและบุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับต าแหน่ง 

ปฏ
ิบตั

ิงา
น 

ช า
นา

ญ
งา

น 

อา
วุโ

ส 

Tr
ain

in
g ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานธุรการ 

และงานบุคลากร 
✔ ✔  

การบริหารงานธุรการและบุคลากร  ✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t การได้รับมอบหมายงาน (Project Assignment)  ✔ ✔ 

การใช้ระบบพ่ีเลี้ยง (Mentoring) ✔   

การประชุมเชิงปฏิบัติการ  ✔ ✔ 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM)  ✔ ✔ 

Se
lf L

ea
rn

in
g 

การศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต์ คู่มือการปฏิบัติงานฯ ✔ ✔ ✔ 
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ชื่อสมรรถนะ 2. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานด้านการงบประมาณ                
การเงินและพัสดุ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับต าแหน่ง 

ปฏ
ิบตั

ิงา
น 

ช า
นา

ญ
งา

น 

อา
วุโ

ส 

Tr
ain

in
g ความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

ด้านการงบประมาณ การเงินและพัสดุ 
✔   

การบริหารงาน งบประมาณ การเงินและพัสดุ  ✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t การฝึกปฏิบัติในงาน (On the job training) ✔ ✔  

การใช้ระบบพ่ีเลี้ยง (Mentoring) ✔   

การประชุมเชิงปฏิบัติการ  ✔ ✔ 

Se
lf L

ea
rn

in
g 

การศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต์ คู่มือการปฏิบัติงานฯ ✔ ✔ ✔ 
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ชื่อสมรรถนะ 3. ความรู้แผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนาและแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับต าแหน่ง 

ปฏ
ิบตั

ิงา
น 

ช า
นา

ญ
งา

น 

อา
วุโ

ส 

Tr
ain

in
g 

การบริหารแผนงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ
หน่วยงาน  

  ✔ 

การจดัท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงาน  ✔  

ความรู้เกี่ยวกับแผนและนโยบายขององค์กรและแผนปฏิบัติราชการ        
ของหน่วยงาน  

✔   

De
ve

lo
pm

en
t 

การได้รับมอบหมายงาน (Project Assignment)  ✔  

การเป็นที่ปรึกษา (Consulting)   ✔ 

การประชุมเชิงปฏิบัติการ   ✔ 

การเป็นคณะท างาน   ✔ 

Se
lf L

ea
rn

in
g 

การศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต์ คู่มือการปฏิบัติงานฯ ✔ ✔ ✔ 
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ชื่อสมรรถนะ 4. ความรู้และทักษะเกี่ยวกับการจัดการประชุมและงานพิธีการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับต าแหน่ง 

ปฏ
ิบตั

ิงา
น 

ช า
นา

ญ
งา

น 

อา
วุโ

ส 

Tr
ain

in
g  

การจัดการประชุมและงานพิธีการ 
 

✔ ✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t 

การเป็นวิทยากร   ✔ 

การประชุมเชิงปฏิบัติการ  ✔  

การฝึกปฏิบัติในงาน (On the job training) ✔   

การใช้ระบบพ่ีเลี้ยง (Mentoring) ✔   

Se
lf L

ea
rn

in
g 

การศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต์ คู่มือการปฏิบัติงานฯ ✔ ✔ ✔ 
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ชื่อสมรรถนะ 5. ความรู้เกี่ยวกับการสร้างสุขภาวะในองค์กรและการบริหารงานอาคารสถานที่ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับต าแหน่ง 

ปฏ
ิบตั

ิงา
น 

ช า
นา

ญ
งา

น 

อา
วุโ

ส 

Tr
ain

in
g  

ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับงานอาคาร 
 

✔ ✔  

De
ve

lo
pm

en
t 

การฝึกปฏิบัติในงาน (On the job training) ✔ ✔  

การเป็นผู้สอนงาน (Coaching)    ✔ 

การประชุมเชิงปฏิบัติการ   ✔ 

การเป็นคณะท างานก าหนดหลักเกณฑ์มาตรฐาน : เรื่องการบริหารจัดการ
อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

  ✔ 

Se
lf L

ea
rn

in
g 

การศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต์ คู่มือการปฏิบัติงานฯ ✔ ✔ ✔ 
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ชื่อสมรรถนะ 6. ความรู้และทักษะการใช้โปรแกรมสารสนเทศเพื่อการปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับต าแหน่ง 

ปฏ
ิบตั

ิงา
น 

ช า
นา

ญ
งา

น 

อา
วุโ

ส 

Tr
ain

in
g 

ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ ✔   

การประยุกต์ใช้ระบบโปรแกรมสารสนเทศ ✔   

ทักษะการถ่ายทอดความรู้โปรแกรมสารสนเทศ  ✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t การฝึกปฏิบัติในงาน (On the job training) ✔   

การเป็นที่ปรึกษา (Consulting)  ✔ ✔ 

การเป็นคณะท างาน  ✔ ✔ 

Se
lf L

ea
rn

in
g 

การศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต์ คู่มือการปฏิบัติงานฯ ✔ ✔ ✔ 
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ชื่อสมรรถนะ 7. ทักษะการวิเคราะห์และกรองงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับต าแหน่ง 

ปฏ
ิบตั

ิงา
น 

ช า
นา

ญ
งา

น 

อา
วุโ

ส 

Tr
ain

in
g 

ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการ ✔   

การวิเคราะห์และการกรองงาน  ✔  

เทคนิคการวิเคราะห์และกรองงาน   ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t 

การได้รับมอบหมายงาน (Project Assignment) ✔   

การฝึกปฏิบัติในงาน (On the job training)  ✔  

การเป็นผู้สอนงาน (Coaching)  ✔  

การเป็นที่ปรึกษา (Consulting)   ✔ 

การประชุมเชิงปฏิบัติการ   ✔ 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM)  ✔ ✔ 

Se
lf L

ea
rn

in
g 

การศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต์ คู่มือการปฏิบัติงานฯ ✔ ✔ ✔ 



- 56 - 

 

ชื่อสมรรถนะ 8. ทักษะการประสานงาน (การสื่อสารและการประชาสัมพันธ์) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับต าแหน่ง 

ปฏ
ิบตั

ิงา
น 

ช า
นา

ญ
งา

น 

อา
วุโ

ส 

Tr
ain

in
g 

หลักการประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ   ✔ 

เทคนิคการประสานงาน  ✔  

การสื่อสารและการประชาสัมพันธ์ ✔   

De
ve

lo
pm

en
t การฝึกปฏิบัติในงาน (On the job training) ✔   

การประชุมเชิงปฏิบัติการ  : เรื่องเทคนิคการประสานงาน  ✔  

การได้รับมอบหมายงาน (Project Assignment)  ✔  

Se
lf L

ea
rn

in
g 

การศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต์ คู่มือการปฏิบัติงานฯ ✔ ✔ ✔ 



- 57 - 

 

ชื่อสมรรถนะ 9. ทักษะการเขียนหนังสือราชการและการใช้ภาษา 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 
 
 

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับต าแหน่ง 

ปฏ
ิบตั

ิงา
น 

ช า
นา

ญ
งา

น 

อา
วุโ

ส 

Tr
ain

in
g 

หลักการเขียนหนังสือราชการ   ✔ 

เทคนิคการเขียนหนังสือราชการและการใช้ภาษา  ✔  

การเขียนหนังสือราชการ ✔   

De
ve

lo
pm

en
t 

การฝึกปฏิบัติในงาน (On the job training)  ✔  

การใช้ระบบพ่ีเลี้ยง (Mentoring)  ✔   

การเป็นที่ปรึกษา (Consulting)   ✔ 

การเป็นผู้สอนงาน (Coaching)   ✔ 

Se
lf L

ea
rn

in
g 

การศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต์ คู่มือการปฏิบัติงานฯ ✔ ✔ ✔ 
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หลักการออกแบบและพัฒนาหลักสูตรเพื่อพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

ความส าคัญของหลักสูตรการฝึกอบรม 
 การฝึกอบรม เป็นกระบวนการส าคัญท่ีจะท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดความรู้ ความเข้าใจ                
และทักษะที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานส่งผลให้เกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม ดังนั้นก่อนการฝึกอบรมและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลด้วยวิธีการต่าง ๆ จึงต้องมีการสร้างและพัฒนาหลักสูตรฝึกอบรม เพ่ือก าหนดว่าจะท าให้ผู้เข้ารับ 
การฝึกอบรมเกิดความรู้ความเข้าใจ ทักษะ และทัศนคติ ในเรื่องอะไร โดยใช้เทคนิคและวิธีการใด รวมทั้ง
จะต้องใช้เวลามากน้อยเพียงใดจึงจะท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดการเรียนรู้และเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมตาม
วัตถุประสงค์ที่ก าหนดขึ้น โดยในปัจจุบันสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครได้น าหลักสมรรถนะของกลุ่ม
งานต่าง ๆ (35 กลุ่มงาน) มาจัดท าเส้นทางการพัฒนาตามสายอาชีพ (Training Road Map) และก าหนดเป็นกรอบ
หลักสูตรการพัฒนาที่มีเนื้อหาวิชาสอดคล้องกับระดับสมรรถนะ และเป็นไปตามเส้นทางการพัฒนาของสายอาชีพ 
เพ่ือน าไปใช้ในการวางแผนพัฒนาฝึกอบรม สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร ปี พ.ศ. 2561 - 2565 และแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร      
ปี พ.ศ. 2561 – 2565 
ขั้นตอนในการสร้างหลักสูตรการฝึกอบรม  

การสร้างหลักสูตรฝึกอบรมส าหรับการพัฒนาทรัพยากรบุคคลต้องมีความสอดคล้องกับต าแหน่ง                          
ตามสายงานต่าง ๆ ที่เปน็กลุ่มเปูาหมาย หรือส าหรับผู้ปฏิบัติงานทุกสายงานที่ต้องปฏิบัติงานใดงานหนึ่งเหมือน ๆ กัน 
ถึงแม้ว่าบุคลากรนั้นจะมีต าแหน่งที่แตกต่างกัน ก็ควรใช้หลักการออกแบบเพ่ือพัฒนาหลักสูตรที่เป็นระบบ                    
ตามข้ันตอนดังนี้  
ขั้นตอนที่ 1 การทบทวนความจ าเป็นในการฝึกอบรม 

การสร้างหลักสูตรฝึกอบรม จ าเป็นต้องมีการศึกษาวิเคราะห์ปัญหาที่เกิดขึ้น หรือความเปลี่ยนแปลง
ตามปัจจัยต่าง ๆ ว่ามีความเก่ียวข้องกับภารกิจใดขององค์กร และอยู่ในความรับผิดชอบของบุคลากรในต าแหน่ง
งานใด ระดับใดบ้าง หากไม่มีการพัฒนาความรู้แก่ผู้ปฏิบัติงานจะส่งผลกระทบต่อองค์กรอย่างไรหรือหากต้องมี 
การอบรมพัฒนาจะด าเนินการในองค์การโดยเฉพาะ (In-house training) เช่น การแลกเปลี่ยนเรียนรู้                             
การสอนงาน แต่หากมีบุคลากรที่เกี่ยวข้องจ าเป็นต้องเข้ารับการฝึกอบรมเป็นจ านวนมากที่ควรจะจัดขึ้นอย่าง              
เป็นระบบ และสัมพันธ์กับการประเมินเลื่อนระดับหรือเตรียมความพร้อมรับความเปลี่ยนแปลง จึงควรเตรียม
ด าเนินการตามขั้นตอนต่อไปซึ่งในข้ันตอนนี้สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครได้น าหลักสมรรถนะ                 
และ Training Road Map มาใช้เป็นกรอบแนวคิดในการสร้างหลักสูตร 
ขั้นตอนที่ 2 การระบุภารกิจของต าแหน่งงาน (Key Result Area: KRA) 

การสร้างหลักสูตรฝึกอบรมให้สอดคล้องกับความจ าเป็นและเป็นไปตามหลักสมรรถนะ และ Training 
Road Map นั้น ผู้สร้างหลักสูตรจ าเป็นจะต้องเข้าใจถึงงาน หน้าที่ และ ภารกิจ (Job) ของต าแหน่งต่าง ๆ อย่างชัดเจน
ก่อน ซึ่งหมายถึงหน้าที่ความรับผิดชอบที่บุคลากรในต าแหน่งหนึ่งต าแหน่งใด (Job Description) และเป็นที่
ยอมรับกันโดยทั่วไปในองค์การ ซึ่งได้ถูกน ามาจัดท าเป็นสมรรถนะของต าแหน่งตามกลุ่มงาน และสายงาน รวมทั้ง 
ได้ก าหนดระดับความสามารถของสมรรถนะนั้น ๆ (Level) ให้สอดคล้องกับระดับต าแหน่งตาม Key Result Area 
(Mapping) แล้วน าไปวิเคราะห์ว่าภารกิจนั้นจะต้องใช้ความรู้ และทักษะใดจึงจะสามารถปฏิบัติงานได้ส าเร็จเพ่ือจะ
ได้น าไปก าหนดเนื้อหาของหลักสูตรได้ถูกต้องตรงกับภารกิจในขั้นตอนนี้จึงเป็นการแสดงรายการความรู้และทักษะ
เพ่ือเตรียมจัดท าเป็นหัวข้อวิชาของหลักสูตรต่อ 
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ขั้นตอนที่ 3 การจัดระดับความส าคัญของภารกิจ 
  เมื่อวิเคราะห์ถึงภารกิจและจัดท าสมรรถนะแล้วผู้ออกแบบหลักสูตรต้องทราบถึงระดับความส าคัญ 

ของแต่ละภารกิจดังกล่าวด้วยเพ่ือก าหนดหัวข้อวิชาในหลักสูตรฝึกอบรมได้อย่างเหมาะสม กล่าวคือ ช่วยในการ
ก าหนดว่า ควรจะมีหัวข้อวิชาใดบ้าง ใช้ระยะเวลาเท่าใด การเรียงล าดับการเรียนรู้ก่อนหลังอย่างไร ทั้งนี้เพ่ือให้
ผู้บริหารโครงการฝึกอบรมสามารถใช้ทรัพยากรในการฝึกอบรมได้อย่างคุ้มค่า ทั้งในด้านของ เงิน เวลา สถานที 
วัสดุอุปกรณ์ ตลอดจนครอบคลุมกลุ่มเปูาหมายที่เก่ียวข้องอย่างเสมอภาคเป็นธรรม 

 หลักเกณฑ์ที่สามารถน ามาใช้ในการจัดล าดับความส าคัญของภารกิจที่เป็นความจ าเป็นในการฝึกอบรม
มีดังนี้ 
 1. หลักความจ าเป็นมูลฐานขององค์ความรู้และทักษะ เป็นการพิจารณาว่าภารกิจที่คาดว่าจะจัด
อบรมนั้นเป็นความจ าเป็นขั้นพ้ืนฐาน ที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ ทักษะ หรือทัศนคติท่ีเหมาะสม 
จนสามารถปฏิบัติได้เสียก่อน จึงจะสามารถปฏิบัติงานในต าแหน่งนั้นๆ ได้ เช่น ผู้ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานทุกคน 
จะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับหลักการบริหารงานเบื้องต้น ไม่ว่าจะเป็นหัวหน้างานใดก็ตาม ดังนั้น หากภารกิจ
ใดเป็นความจ าเป็นขั้นมูลฐานมาก ก็ควรจะมีความส าคัญสูงที่จะต้องน ามาเป็นหัวข้อวิชาในการฝึกอบรม 
 2. หลักความยากง่ายในการเรียนรู้ เป็นการพิจารณาว่าภารกิจนั้น ๆ บุคลากรสามารถท่ีจะเรียนรู้
ด้วยตนเองได้ยาก หรือง่ายเพียงใด หากเป็นภารกิจที่ยากในการที่บุคลากรจะสามารถเรียนรู้ด้วยตนเอง ก็สมควร
จะต้องจัดการฝึกอบรมอย่างเป็นทางการได้ และจัดว่าภารกิจนั้น ๆ มีระดับความในส าคัญสูง 
 3. หลักความส าคัญต่อความส าเร็จขององค์กร เป็นการพิจารณาว่าภารกิจนั้น ๆ มีความส าคัญต่อ
ความส าเร็จและความสมบูรณ์ของงานที่ปฏิบัติมากน้อยเพียงใด เช่น แม้ไม่จ าเป็นต้องปฏิบัติอย่างสม่ าเสมอ                     
แต่ถ้าหากไม่สามารถปฏิบัติก็จะเกิดความเสียหายต่อองค์กร หรือผู้รับบริการได้มาก ดังนี้จะถือว่าเป็นภารกิจ                    
ที่มีความส าคัญมาก 
 4. หลักความถ่ีในการปฏิบัติ เป็นการพิจารณาว่าหากภารกิจใดมีความถี่ในการก็เหมาะสมที่จะ  
จัดการฝึกอบรมขึ้น แต่หากภารกิจนั้นมีความถี่ในการปฏิบัติน้อย ก็ย่อมมีความจ าเป็นหรือความเร่งด่วนในการ         
จัดการฝึกอบรมน้อยเช่นกัน 
 5. หลักความคุ้มค่ากับผลที่ได้รับ เป็นการพิจารณาเปรียบเทียบด้านการใช้ทรัพยากรต่าง ๆ                             
ในการจัดฝึกอบรม ได้แก่ เงินวัสดุอุปกรณ์ เวลา สถานที่ และบุคลากร กับผลประโยชน์ที่ได้รับจากการจัดฝึกอบรม                   
เพ่ือท าให้เกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผู้เข้าอบรมว่ามีความคุ้มค่ามากน้อยเพียงใด หากมีความคุ้มค่าใน               
อันที่จะฝึกอบรม เรื่องของภารกิจนั้นๆ มาก ก็จัดภารกิจนั้นให้มีระดับความส าคัญในอันที่จะจัดการฝึกอบรมสูง
และสามารถด าเนินการต่อไปได้จนกว่าปัจจัยความคุ้มค่าจะเปลี่ยนแปลงไป 
 6. หลักความส าคัญด้านความพร้อมของผู้เรียนรู้ เป็นการพิจารณาถึงพ้ืนฐานความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ ความพร้อม และแรงจูงใจ ของผู้ที่จะเข้ารับการอบรมเกี่ยวกับภารกิจนั้นๆ ว่า มีโอกาสที่จะ
สนับสนุนให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรมได้มากน้อยเพียงใด ทั้งนี้ เพราะความส าเร็จตามวัตถุประสงค์             
ในการฝึกอบรมใดก็ตาม ย่อมจะต้องมีส่วนสัมพันธ์กับศักยภาพดั้งเดิมของผู้เข้าอบรม แต่หากเป็นหัวข้อวิชาที่
จ าเป็นจริง ๆ ผู้ด าเนินการพัฒนาจะต้องออกแบบวิธีการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับศักยภาพของผู้เรียนให้มากยิ่งข้ึน 
 7. หลักคุณภาพ เป็นการพิจารณาว่าการฝึกอบรมในภารกิจนั้น ๆ จะช่วยให้บุคลากรส่วนใหญ่                 
โดยเฉลี่ยมีการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หลักการนี้จะให้ความส าคัญ กับการฝึกอบรมเกี่ยวกับภารกิจ                
ซึ่งจะช่วยส่งผลให้บุคลากรส่วนใหญ่ปฏิบัติงานได้ดียิ่งขึ้น แม้เป็นการพัฒนาบุคลากรเพียงส่วนน้อย 
 8. หลักการวิเคราะห์จุดอ่อนของภารกิจ เป็นการพิจารณาถึงความบกพร่องของภารกิจ                            
ซึ่งเป็นความจ าเป็นในการฝึกอบรม ว่ามีมากน้อยเพียงใด หากภารกิจนั้นๆ มีการปฏิบัติบกพร่องบ่อยๆ                       
ย่อมมีความจ าเป็นเร่งด่วนที่จะท าการฝึกอบรมมากกว่าภารกิจที่มีการปฏิบัติบกพร่องน้อย 
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 9. หลักการคงอยู่ของพฤติกรรมที่เรียนรู้ เป็นการพิจารณาว่าหลังจากการฝึกอบรมแล้ว ผู้ผ่านการ
ฝึกอบรมจะสามารถรักษาการเรียนรู้ หรือมีพฤติกรรมเปลี่ยนแปลงจากการฝึกอบรมคงอยู่ไปเป็นระยะเวลานาน
เท่าใด หากการฝึกอบรม ในเรื่องของภารกิจใดสามารถท าให้ผู้ผ่านการฝึกอบรมมีพฤติกรรมที่เปลี่ยนแปลงอยู่ได้
เป็นระยะเวลายาวนาน ย่อมมีคุณค่ากว่าการฝึกอบรมที่ท าให้ผู้ผ่านการอบรมมีพฤติกรรมเปลี่ยนแปลงอยู่ได้เพียง
ช่วงระยะเวลาสั้น 
 10. หลักความจ าเป็นในการฝึกอบรมเสริม เป็นการพิจารณาว่าภารกิจใดบ้างท่ีเมื่อได้ท าการฝึกอบรม
ไปแล้ว ก็ยังมีความจ าเป็นจะต้องจัดฝึกอบรมเพ่ิมเติมให้อีก จึงจะท าให้กลุ่มบุคลากรเปูาหมายสามารถปฏิบัติงาน
ตามภารกิจหรือหน้าที่นั้น ๆ ได้อย่างสมบูรณ์ ทั้งนี้เพราะโดยปกติภารกิจใดที่ได้จัดการฝึกอบรมไปแล้วผู้ผ่านการ
ฝึกอบรมสามารถกลับไปปฏิบัติงานได้ทันที โดยไม่จ าเป็นต้องฝึกอบรมในเรื่องนั้นๆ อีกย่อมมีคุณค่ากว่าการ
ฝึกอบรมที่ต้องด าเนินการซ้ า ๆ ในกลุ่มเปูาหมายเดิม และเนื้อหาเดิม เพราะจะท าให้สิ้นเปลืองงบประมาณ        
และทรัพยากรต่าง ๆ 

ขั้นตอนที่ 4 การก าหนดวัตถุประสงค์ในการฝึกอบรม 
 การก าหนดหลักสูตรฝึกอบรมเราจ าเป็นต้องก าหนดวัตถุประสงค์ในการฝึกอบรมให้ชัดเจน                   

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

ขั้นตอนในการก าหนดวัตถุประสงค์ในการฝึกอบรม 
 ขั้นตอนในการก าหนดวัตถุประสงค์ในการฝึกอบรมไว้ มีดังนี้ 
 ขั้นที่ 1 ทบทวนปัญหาที่เป็นความจ าเป็นในการฝึกอบรม 
 ขั้นที่ 2 ระบุกลุ่มเปูาหมายที่จะต้องเข้ารับการฝึกอบรม 
 ขั้นที่ 3 ระบุภารกิจและพฤติกรรมที่เป็นปัญหา 
 ขั้นที่ 4 ระบุถึงวัตถุประสงค์ขั้นสูงสุด หรือพฤติกรรมที่ต้องการให้เกิดขึ้นกับกลุ่มเปูาหมาย                        
เช่น มีความรู้ มีทักษะ สามารถปฏิบัติงานได้ เป็นต้น 
 ขั้นที่ 5 ระบุถึงสิ่งสนับสนุนที่จะท าให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์ เป็นการพิจารณาถึงสภาพแวดล้อม 
หรือองค์ประกอบอ่ืนที่จะสนับสนุนให้การฝึกอบรมบรรลุวัตถุประสงค์ได้ เช่น วิทยากรที่มีความสามารถ 
คุณลักษณะของผู้เข้าอบรมรวมทั้งนโยบายที่สนับสนุนการพัฒนาที่เกี่ยวข้อง 
 ขั้นที่ 6 ระบุถึงสิ่งที่เป็นอุปสรรคต่อการด าเนินงานฝึกอบรมว่ามีอะไรบ้าง เช่น มีงบประมาณจ ากัด 
ระยะเวลาอบรมมีจ ากัด เป็นต้น 
 ขั้นที่ 7 การคาดการวัตถุประสงค์ที่จะเกิดข้ึนอย่างแน่นอน แม้จะมีปัญหาอุปสรรคใด ๆ ก็ไม่มี
ผลกระทบต่อวัตถุประสงค์นี้ 
 ขั้นที่ 8 ก าหนดวัตถุประสงค์ประกอบ เช่น การฝึกอบรมจะช่วยให้ผู้เข้าอบรมซึ่งมาจากต่างหน่วยงาน
กันเกิดความรู้จักคุ้นเคยกัน และช่วยให้เกิดการประสานงานในอนาคต เป็นต้น 

 การเขียนวัตถุประสงค์นั้นเรามักจะใช้วัตถุประสงค์รายการที่เป็นไปได้เขียนไว้ในล าดับแรก                   
และวัตถุประสงค์ประกอบเขียนไว้ในล าดับสุดท้าย 
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การก าหนดวัตถุประสงค์ของหลักสูตรที่ดีมีดังนี้  
1. ควรระบุว่าต้องการให้เกิดพฤติกรรมใดขึ้น หรือต้องการจะแก้ไขปัญหาใด ตามความจ าเป็น                    

ในการฝึกอบรม หรือให้สอดคล้องกับหลักสมรรถนะในเรื่องใด ซึ่งอาจต้องก าหนดเป็นความรู้ ทักษะ                        
หรือความสามารถเชิงพฤติกรรม 
 2. เป็นความเปลี่ยนแปลงที่มีความเป็นไปได้เหมาะสมกับกลุ่มเปูาหมายที่รับการพัฒนา 
 3. สามารถระบุวิธีวัดหรือประเมินผลให้สอดคล้องกับความคาดหวังได้ 
 4. ใช้ภาษาง่าย ๆ ให้เป็นที่เข้าใจอย่างชัดเจน 
 5. สอดคล้องกับยุทธศาสตร์องค์กรที่ต้องการตอบสนอง หรือตามนโยบายของหน่วยงาน 
 6. เรียงล าดับความส าคัญตามที่ได้วิเคราะห์ไว้ 

ขั้นตอนที่ 5 การก าหนดหัวข้อวิชา 
 ความหมายของหัวข้อวิชา หัวข้อวิชาหมายถึง เนื้อหาสาระของเรื่องที่ต้องการจะให้ผู้เข้ารับการ
อบรมเกิดความรู้ ความเข้าใจ ทัศนคติ และทักษะ ที่สอดคล้องกับงานที่ปฏิบัติ และเป็นไปตามหลักสมรรถนะ    
ของต าแหน่งงานที่ก าหนดไว้ 
 ดังนั้นการก าหนดหัวข้อวิชา จึงหมายถึง การระบุว่าภารกิจหรือหน้าที่ที่เป็นความจ าเป็นในการฝึกอบรม
นั้น ควรจะน าวิชาอะไรบ้าง มาช่วยแก้ไขปัญหา หรือเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมเพ่ือใช้เป็นกรอบในการก าหนดเนื้อหา
การเรียนรู้ 
 ขั้นตอนและหลักการก าหนดหัวข้อวิชา 

1. จัดท าตารางในการก าหนดหัวข้อวิชาที่แสดงความสอดคล้อง เชื่อมโยงกับภารกิจหรือหน้าที่     
และสมรรถนะนั้น ๆ ซึ่งเป็นความจ าเป็นในการฝึกอบรม และแสดงระดับความส าคัญของแต่ละภารกิจ                     
และหัวข้อวิชา 
 2. วิเคราะห์ภารกิจว่าควรจะใช้ชื่อหัวข้อวิชาใดในการฝึกอบรม โดยมีหลักการ คือหัวข้อวิชาเดียว
สามารถใช้ส าหรับหลาย ๆ ภารกิจได้หรือภายในภารกิจเดียวอาจจะต้องใช้หลายหัวข้อวิชา โดยเฉพาะภารกิจ         
ที่มีความส าคัญสูง 
 3. การก าหนดชื่อของหัวข้อวิชา ควรมีความชัดเจน และสามารถสะท้อนให้เห็นขอบเขตของงาน  

การก าหนดหมวดวิชา 
 หลักสูตรฝึกอบรมที่ก าหนดขึ้นจะประกอบด้วยหัวข้อวิชาจ านวนมาก ควรน ามาจัดเป็นหมวดหมู่  
ตามลักษณะของความคล้ายคลึงกัน ซึ่งอาจท าได้ 2 วิธี คือ 
 1. จัดหมวดหมู่ตามลักษณะคล้ายคลึงกันของเนื้อหาวิชา เช่น วิชาต่าง ๆ ที่มีลักษณะเป็นการ                     
ปูพื้นฐาน อาจรวบรวมอยู่ในหมวดเดียวกัน เรียกว่า หมวดพื้นฐาน หรือหัวข้อวิชาเกี่ยวกับหลักมนุษยสัมพันธ์       
การสื่อสาร ประสานงาน ภาวะผู้น า อาจใช้ชื่อหมวดทักษะทางการบริหาร เป็นต้น 
 2. จัดหมวดหมู่ตามลักษณะของเทคนิควิธีการฝึกอบรม เช่น หัวข้อวิชาที่เป็นกฎหมาย ระเบียบ
ปฏิบัติต่าง ๆ ซึ่งเป็นการบรรยายในห้องฝึกอบรม อาจรวมเรียกว่าเป็นหมวดกฎหมายระเบียบหรืออาจแบ่ง
ภาคทฤษฎีภาคปฏิบัติการ ออกเป็นหมวดต่าง ๆ ตามลักษณะของเนื้อหาวิชาก็ได้ 

ขั้นตอนที่ 6 การก าหนดวัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชา 
ความหมายของวัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชา 
 วัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชา หมายถึง ค านิยามท่ีระบุว่า ในวิชาที่ท าการฝึกอบรมนั้นภายหลังการ
ฝึกอบรมแล้วต้องการให้ผู้เข้าอบรมเกิดการเรียนรู้ หรือเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปในลักษณะอย่างไร และที่ส าคัญ
วัตถุประสงค์รายวิชานี้จะต้องสอดคล้อง และเป็นส่วนหนึ่งของวัตถุประสงค์รวมของโครงการฝึกอบรมด้วย 
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หลักการเขียนวัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชา 
 แนวทางการเขียนวัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชามี 4 ลักษณะ คือ 
 1. วัตถุประสงค์ที่ยึดบทบาทของวิทยากรเป็นหลัก 
 2. วัตถุประสงค์ที่ยึดเนื้อหาวิชาที่อบรมเป็นหลัก 
 3. วัตถุประสงค์ที่ยึดกิจกรรมของผู้เข้าอบรมเป็นหลัก  
 4. วัตถุประสงค์ท่ียึดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผู้เข้าอบรมเป็นหลัก 

 การเขียนวัตถุประสงค์แบบที่ 4 เป็นวิธีที่ดีที่สุด เนื่องจากหากวัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชาสามารถ
แสดงถึงลักษณะการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผู้เข้าอบรมที่พึงประสงค์ได้ ก็จะสอดคล้องกับทฤษฎีการฝึกอบรม 
และจะเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการฝึกอบรมหัวข้อวิชานั้นๆ ได้อย่างชัดเจน 
 การเขียนวัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชาที่ยึดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผู้เข้าอบรมเป็นหลัก         
ควรจะมีองค์ประกอบและวิธีการเขียน ดังนี้ 
 1. การระบุถึงการท าให้ผู้เข้าอบรมเกิดความรู้ ความเข้าใจ ทักษะ ทัศนคติ ความสามารถ                       
หรือความช านาญ เกี่ยวกับเรื่องอะไร เช่น 

- เพ่ือท าให้ผู้เข้าอบรมสามารถวางแผนการปฏิบัติงานได้ (out put) 
- เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมสัมมนาใช้งานโปรแกรมคอมพิวเตอร์ได้ (out put) 
- เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมสามารถน าไปประยุกต์ได้ (out come) 

 2. การระบุการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปในลักษณะใดเช่น 
- เพ่ือท าให้ผู้เข้าอบรมสามารถวางแผนการปฏิบัติงานได้ตามแนวทางที่ก าหนดไว้ (out come) 
- เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมสามารถใช้งานโปรแกรมคอมพิวเตอร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ (out come) 
- เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมสามารถพัฒนางานได้ (out come) 

 3. ระบุสถานการณ์ เวลา สิ่งแวดล้อม หรือเงื่อนไขที่จะท าให้เกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม กล่าวคือ 
พฤติกรรม ที่จะเปลี่ยนแปลงไปนั้นจะเปลี่ยนแปลงไปภายใต้สิ่งแวดล้อมอะไร เช่น การปฏิบัติงานตามแนวทาง           
ที่ก าหนดไว้ได้เมื่อเสร็จสิ้นการอบรมหรือน าความรู้ไปสร้างระบบสามารถจัดเก็บข้อมูลของหน่วยงานได้ เป็นต้น 
 4. ระบุเกณฑ์ท่ีจะวัดระดับของความยอมรับในพฤติกรรมที่เปลี่ยนแปลง คือ เป็นการระบุว่า
พฤติกรรมของผู้เข้ารับการอบรมที่เปลี่ยนแปลงไปนั้นจะต้องเปลี่ยนไปในระดับใด หรือต้องเปลี่ยนไปจนท าให้    
เกิดอะไรขึ้น เช่น สามารถวางแผนการปฏิบัติงานตามแนวทางที่ก าหนดไว้ได้อย่างถูกต้องเมื่อเสร็จสิ้นการอบรม
สามารถจัดเก็บข้อมูลของหน่วยงานได้อย่างเป็นระบบเป็นต้น 
 กล่าวโดยสรุป การเขียนวัตถุประสงค์รายวิชาเชิงพฤติกรรม คือ การเขียนระบุว่าในหัวข้อวิชานั้น ๆ 
ให้ครอบคลุม จุดมุ่งหมาย 4 ประการ คือ 

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

ขั้นตอนในการเขียนวัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชา 
 เมื่อเข้าใจถึงกรอบแนวคิดท่ีเกี่ยวข้องแล้ว ให้ด าเนินการเป็นขั้นตอน ดังนี้ 

 1. พิจารณาภารกิจหรือหน้าที่ซึ่งเป็นความจ าเป็นในการฝึกอบรมตามที่ได้วิเคราะห์ไว้ 
 2. พิจารณาระดับความความส าคัญของหัวข้อวิชาซึ่งอาจสอดคล้องกับสมรรถนะของงานที่
จ าเป็นต้องพัฒนา 

 3. ด าเนินการก าหนดวัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชาตามหลักการ 
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ขั้นตอนที่ 7 การก าหนดขอบเขตเนื้อหา 
ความหมายของการก าหนดขอบเขตเนื้อหา  
 การก าหนดขอบเขตเนื้อหา เป็นการระบุถึงรายละเอียดของรายการความรู้ตามหัวข้อวิชานั้น ๆ ว่า   
ผู้เข้าอบรมต้องได้รับความรู้อะไรบ้าง โดยต้องมีความสัมพันธ์กับ Key Result Area ของงานที่ปฏิบัติ หรืออยู่ใน
กรอบนิยามของสมรรถนะตามระดับของต าแหน่ง ซึ่งอาจก าหนดเป็นหัวข้อย่อย ๆ ทั้งนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการ
บรรยายของวิทยากร และการก าหนดวิธีการเรียนรู้ที่จะท าให้ผู้เข้าอบรมเกิดความรู้ ความเข้าใจ ทัศนคติ หรือ
ความสามารถตรงตามวัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชา 
ประโยชน์ของการก าหนดขอบเขตเนื้อหา 

1. เพ่ือแสดงถึงรายการความรู้ที่จ าเป็น ซึ่งได้มาจากการวิเคราะห์ความจ าเป็นของการอบรม 
2. เพ่ือไม่ให้หัวข้อวิชามีความซ้ าซ้อนกัน 
3. เป็นประโยชน์แก่วิทยากรในการเตรียมเนื้อหาการบรรยาย และกิจกรรมต่าง ๆ 
4. เป็นแนวทางการก าหนดวิธีการประเมินติดตามผล 

ขั้นตอนการก าหนดขอบเขตเนื้อหา 
1. การวิเคราะห์ Key Result Area ที่ได้ก าหนดเป็นรายการความรู้ และเรียงละดับ                                  

จัดกลุ่มรายการแล้วน ามาเขียนรายละเอียดเนื้อหาที่เกี่ยวข้องตามรายการหัวข้อความรู้นั้น ๆ 
2. การวิเคราะห์รายการเนื้อหาให้เชื่อมโยงกับค านิยาม และระดับความสามารถของสมรรถนะ       

ที่ก าหนดในหลักสูตร 
3. หากรายการเนื้อหามีรายละเอียดมาก ให้แยกเป็นหัวข้อย่อย และเรียงล าดับการเรียนรู้                          

จากง่ายไปยาก 
4. ทบทวนขอบเขตเนื้อหาของหัวข้อวิชาต่าง ๆ เพื่อไม่ให้เนื้อหามีความซ้ าซ้อนกัน   

ขั้นตอนที่ 8 การก าหนดเทคนิคการฝึกอบรม 
ความหมายของเทคนิคการฝึกอบรม 
 เทคนิคการฝึกอบรม หมายถึง วิธีการที่จะท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดความรู้ ความเข้าใจ     
ทัศนคติ และความสามารถอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนเกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปตามวัตถุประสงค์     
ของการฝึกอบรมนั้น ๆ ได้ ดังนั้นเทคนิคการฝึกอบรม จึงเป็นเสมือนเครื่องมือไปสู่ความส าเร็จที่ควรเลือกใช้ได้
อย่างเหมาะสม ท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เกิดความรู้ ความเข้าใจ ทัศนคติ และความสามารถหรือทักษะได้    
อย่างรวดเร็ว ช่วยประหยัดค่าใช้จ่ายและเวลา ปัจจุบันจึงได้มีการน าเทคโนโลยี วิทยาการต่าง ๆ มาใช้ให้ทัน       
ต่อความเปลี่ยนแปลงอยูเ่สมอ 
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) การอภิปราย
กลุ่ม (Buzz Group) โดยมีวิทยากรเป็นผู้มอบหมายงาน เป็นที่ปรึกษา และควบคุมบรรยากาศให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ 
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 3. เน้นการเรียนรู้เป็นรายบุคคล อาจโดยการใช้สื่อต่างๆ ที่ท าให้ผู้เข้าอบรมเกิดการเรียนรู้                       
โดยไม่ต้องอยู่ในชั้นเรียน (Classroom Training) ได้แก่ การสอนงาน (Coaching) ระบบพ่ีเลี้ยง (Mentoring)  
การใช้แบบเรียนส าเร็จรูปในลักษณะคู่มือ (Programmed Instruction) เป็นต้น 
 4. เน้นการใช้เทคโนโลยีการเรียนรู้ ได้แก่ การใช้คอมพิวเตอร์ช่วยสอน (Computer-Aided 
Instruction) การเรียนออนไลน์ (E –learning) เป็นต้น 

ขั้นตอนที่ 9 การก าหนดระยะเวลาของหัวข้อวิชาและหลักสูตร 
ความหมายของระยะเวลาอบรม 
 คือการก าหนดช่วงเวลาที่สัมพันธ์กับเนื้อหา และวิธีการเรียนรู้ที่สามารถท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
ได้รับความรู้ ความเข้าใจ ทัศนคติ และทักษะ จนเกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชาหรือหลักสูตร
ฝึกอบรมนั้น 
หลักในการพิจารณาก าหนดระยะเวลาอบรมของหัวข้อวิชา 
 1. หัวข้อวิชาใดท่ีมีวัตถุประสงค์ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดทักษะ หรือเปลี่ยนแปลงทัศนคติ         
ควรก าหนดระยะเวลานานกว่าหัวข้อวิชาที่ต้องการเพียงจะให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ 

 2. หัวข้อวิชาที่สนองตอบภารกิจหรือหน้าที่ซึ่งมีระดับความส าคัญสูง และต้องการให้ผู้เข้าอบรม 
สามารถปฏิบัติภารกิจนั้นด้วยความถูกต้องและรวดเร็ว ควรจะให้เวลามากกว่าหัวข้อวิชาที่ตอบสนองภารกิจ                            
ที่มีระดับความส าคัญน้อยกว่า 
 3. วิชาใดใช้เทคนิคในการฝึกอบรมแบบกลุ่มเป็นศูนย์กลาง เช่น การแลกเปลี่ยนเรียนรู้                            
การระดมสมองควรจะให้เวลามากกว่าวิชาที่ใช้เทคนิคแบบวิทยากรเป็นศูนย์กลาง 
 โดยสรุป สิ่งส าคัญท่ีต้องพิจารณาในการก าหนดระยะเวลาอบรมแต่ละหัวข้อวิชาก็คือ วัตถุประสงค์
ของหัวข้อวิชา เนื้อหาวิชา และเทคนิคการฝึกอบรม 

ขั้นที่ 10 : การเรียงล าดับหัวข้อวิชา 
ความหมายของการเรียงล าดับหัวข้อวิชา 
 หมายถึง การก าหนดว่าหัวข้อวิชาใดควรจะท าการฝึกอบรมก่อน และหัวข้อวิชาใดควรจะท าการ
อบรมภายหลัง เป็นการท าให้ผู้เข้าอบรมเกิดการเรียนรู้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
หลักการเรียงล าดับหัวข้อวิชา 
 1. หัวข้อวิชาที่มีวัตถุประสงค์ในการให้ความรู้ ความเข้าใจ และมีเนื้อหาเป็นพื้นฐานต่อการสร้าง
ความรู้ ความเข้าใจ ทัศนคติ ควรจัดอยู่ในล าดับต้นๆ ของการอบรมเพ่ือเป็นการให้ความรู้พื้นฐานและน าไปเรียนรู้
ต่อยอดกับวิชาอ่ืน ๆ ในล าดับต่อไป 
 2. หัวข้อวิชาใดท่ีมีเนื้อหาวิชาที่สามารถเรียนรู้ได้ง่ายกว่า ควรจะอยู่ในล าดับก่อนหัวข้อวิชา                       
ที่มีเนื้อหาวิชาที่เข้าใจยากกว่า สลับซับซ้อนกว่าหรือมีรายละเอียดมากกว่า 
 3. หัวข้อวิชาและประเด็นที่เป็นภาคปฏิบัติ ควรจัดให้อยู่ในระดับต่อเนื่องจากภาคทฤษฎี 
 4. หัวข้อวิชาที่มีกิจกรรมซ้ ากันหลายชั่วโมง เช่น ใช้เทคนิคการบรรยาย หรือการอภิปราย                             
เพียงอย่างเดียว ควรจัดให้กระจายอยู่ในวัน หรือเวลาต่าง ๆ กัน 
 โดยสรุปคือ การเรียงล าดับหัวข้อวิชา ควรพิจารณาจัดตาม วัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชา                            
ความยากง่ายของหัวข้อวิชา และหลักการเรียนรู้ของผู้ใหญ่ รวมทั้งความสัมพันธ์เชื่อมโยงกับวิชาอ่ืน ๆ ด้วย 
 

สรุปจากเนื้อหาการบรรยายของอาจารยส์ุทัศน์  น าพูลสุขสันต ์
โครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพือ่สร้างและพัฒนาหลักสูตรตามสายอาชีพ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 
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กรอบแนวทางการจัดท าหลักสูตรเพื่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
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หลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามเส้นทางการพัฒนาสายอาชีพ (Training Road Map : TRM) 

สายงานปฏิบัติงานธุรการ ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับ ปฏิบัติงาน 

 
  ปรัชญาของหลักสูตร                                                                                                      .    

มุ่งพัฒนาความรู้ความสามารถและทักษะตามเส้นทางการพัฒนาสายอาชีพ (Training Road Map : 
TRM) ของสายงานปฏิบัติงานธุรการ ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ เพ่ือให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครมีสมรรถนะ
ที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานตามสายงานในระดับปฏิบัติงาน และมีความสามารถในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ความ
รับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุเปูาหมายขององค์กร  โดยเน้นการพัฒนาอย่างเป็นระบบตามเส้นทางการ
พัฒนาสายอาชีพ      

 

  วัตถุประสงค์ของหลักสูตร                                                                                                 
.   

1. พัฒนาความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงานของเจ้าพนักงานธุรการ สาระส าคัญของกฎหมายที่ใช้                      
ในการปฏิบัติหน้าที่ 

2. พัฒนาทักษะการสื่อสารและการประสานงานเบื้องต้นเพ่ือสร้างความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
3. พัฒนาความรู้ความเข้าใจและทักษะในการปฏิบัติงานพระราชพิธี รัฐพิธี งานศาสนพิธีและงานพิธีการ

ทั่วไป สามารถด าเนินการตามขั้นตอน ระเบียบ ขนบธรรมเนียม ประเพณีได้ 
4. พัฒนาทักษะการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ รู้และเข้าใจความเชื่อมโยงของนโยบายผู้บริหาร                       

แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร และแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 
5. พัฒนาความรู้ความเข้าใจการจัดการความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานในเบื้องต้น 
6. พัฒนาทักษะการใช้โปรแกรมเทคโนโลยีสารสนเทศที่ใช้ในการปฏิบัติงานธุรการ สามารถด าเนินการ             

ตามข้ันตอนการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
 

  กลุ่มเป้าหมาย                                                                                                              .   
 ข้าราชการกรุงเทพมหานคร ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน  
  รูปแบบและระยะเวลา                                                                                                     .   

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

2. ระยะเวลาการฝึกอบรม : ประกอบด้วยภาควิชาการ 102 ชั่วโมง (17 วัน)    
 
 

  โครงสร้างหลักสูตร                                                                                                         .   

หมวดวิชาที่ 1 ความรู้ด้านกฎหมายและระเบียบที่ใช้ในการปฏิบัติงาน   27 ชั่วโมง (4.5 วัน) 
1.1  ภารกิจหน้าที่ของเจ้าพนักงานธุรการ  3 ชั่วโมง   
1.2  ความรู้และระเบียบที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ   6 ชัว่โมง   
1.3 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการเงิน การคลัง และการพัสดุ                      12 ชั่วโมง 
1.4  กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคล 6 ชั่วโมง 
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หมวดวิชาที่ 2 เสริมสร้างศักยภาพในการปฏิบัติงาน   6 ชั่วโมง (1 วัน) 
 2.1 ทักษะการสื่อสารและการประสานงาน  6 ชั่วโมง 
  
หมวดวิชาที่ 3 งานพิธีและการจัดประชุม 12 ชั่วโมง (2 วัน) 
 3.1 การจัดงานพิธี  6 ชั่วโมง  
 3.2 เทคนิคการจัดประชุม   6 ชั่วโมง 
  
หมวดวิชาที่ 4 ทรัพยากรทางการบริหาร 15 ชั่วโมง (2.5 วัน) 
 4.1 การจัดท าแผนปฏิบัติราชการ  6 ชั่วโมง  
 4.2 การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน   6 ชั่วโมง 
 4.3 การบริหารงานอาคาร สถานที่   3 ชั่วโมง 
 
หมวดวิชาที่ 5 เทคโนโลยีสารสนเทศในการปฏิบัติงาน 42 ชั่วโมง (7 วัน) 
 5.1 การใช้ระบบ MIS 2 18 ชั่วโมง  
 5.2 การใช้ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 12 ชั่วโมง 
 5.3 การใช้ระบบงานสารบรรณ 12 ชั่วโมง 
  
  รายละเอียดหลักสูตร                                                                                                      . 
 

หมวดวิชาที่ 1  ความรู้ด้านกฎหมายและระเบียบที่ใช้ในการปฏิบัติงาน   27 ชั่วโมง (4.5 วัน) 
วัตถุประสงค์  

1. มีความรู้ความเข้าใจในบทบาท หน้าที่ของต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการในการปฏิบัติงาน                                     
ในงานธุรการ การเจ้าหน้าที่ การพัสดุ การเงินและการคลัง 

2. สามารถเลือกใช้ข้อกฎหมายในการปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างถูกต้อง 
3. สามารถอธิบายข้อกฎหมายให้กับผู้เกี่ยวข้องเพื่อตอบข้อสงสัยหรือข้อซักถามได้ในเบื้องต้น 
4. สามารถร่าง โต้ตอบหนังสือราชการได้อย่างถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณภายใต้                                    

การควบคมุดูแลของผู้บังคับบัญชา 
 ขอบเขตวิชา  

- ภารกิจหน้าที่ของเจ้าพนักงานธุรการ 3 ชั่วโมง 
 ภาพรวมบทบาทหน้าที่ของต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการด้านงานธุรการ                                      

การเจ้าหน้าที่ การพัสดุ การเงินและการคลัง 
-  ความรู้และระเบียบที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ   6 ชั่วโมง 
 สาระส าคัญของ 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 ฯลฯ 
 หลักการเขียนโต้ตอบหนังสือราชการ 
 เทคนิคการจดบันทึกรายงานการประชุม 
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 -  กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการเงิน การคลัง และการพัสดุ   6 ชัว่โมง 
  สาระส าคัญของ 

 ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  
การน าส่งเงินและการตรวจเงิน พ.ศ. 2555  

 ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีการประมูลระบบอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2529 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 2538 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 

 - การจัดซื้อจัดจ้าง 
 - การจัดท าร่าง TOR และร่างเอกสารการประมูล 

  แนวทางในการก ากับดูแล ตรวจสอบการจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  
    (e-market) และด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ฯลฯ 

 -  กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคล   6 ชัว่โมง 
  สาระส าคัญของ  

 พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
 พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
 พ.ร.บ. เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก พ.ศ. 2484 
  พ.ร.บ. เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2484 
  กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ฯลฯ  

 วิธีการเรียนรู้  
 บรรยาย  21 ชั่วโมง ฝึกปฏิบตัิ (Workshop) 2 ชั่วโมง และกรณีศึกษา  4 ชั่วโมง    
 
  หมวดวิชาที่ 2  เสริมสร้างศักยภาพในการปฏิบัติงาน   6 ชั่วโมง (1 วัน) 

วัตถุประสงค์  
1. สามารถสื่อสารสร้างความเข้าใจ ประสานการปฏิบัติงานเพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ท่ี

ก าหนดได้ในเบื้องต้น 
2. รู้และเข้าใจวิธีการสื่อสารและประสานงาน การจัดการกับอารมณ์ตนเองและผู้อื่นโดยใช้ความคิดเชิงบวก 

 ขอบเขตวิชา  
  -  ทักษะการสื่อสารและการประสานงาน   6 ชั่วโมง 
 วิธีการเรียนรู้  
 บรรยาย  4 ชั่วโมง  และฝึกปฏิบัติ (Workshop) 2 ชั่วโมง 
 
หมวดวิชาที่ 3  งานพิธีและการจัดการประชุม 12 ชั่วโมง (2 วัน) 

วัตถุประสงค์  
1. สามารถปฏิบัติงานตามขั้นตอนงานพระราชพิธี รัฐพิธี งานศาสนพิธี                                                           

และงานพิธีการทั่วไป ภายใต้การก ากับดูแลได้อย่างถูกต้อง 
2. สามารถประสานงาน จัดเตรียมสถานที่ เอกสารและข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง                                               

กับการประชุมได้อย่างถูกต้อง 
3. สามารถจัดท ารายงานการประชุมได้อย่างถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
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 ขอบเขตวิชา  
  -  การจัดงานพิธี  6 ชั่วโมง  
  -   เทคนิคการจัดประชุม   6 ชั่วโมง 

วิธีการเรียนรู้  
 บรรยาย  12 ชั่วโมง  
 
หมวดวิชาที่ 4  ทรัพยากรทางการบริหาร 15 ชั่วโมง (2.5 วัน) 
 วัตถุประสงค์  

1. เข้าใจและสามารถมองเห็นภาพความเชื่อมโยงของนโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร                       
แผนบริหารกรุงเทพมหานคร และแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 

2. มีความรู้ความเข้าใจการจัดการความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานในเบื้องต้น 

3. มีความรู้ความเข้าใจในระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ  

 ขอบเขตวิชา  
  -   การจัดท าแผนปฏิบัติราชการ     6 ชั่วโมง  
  -   การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน    6 ชั่วโมง 
  -   การบริหารงานอาคาร สถานที่    3 ชั่วโมง 

วิธีการเรียนรู้  
 บรรยาย  10 ชั่วโมง  และกรณีศึกษา  2 ชั่วโมง     
 
  หมวดวิชาที่ 5  เทคโนโลยีสารสนเทศในการปฏิบัติงาน  42 ชั่วโมง (7 วัน) 

วัตถุประสงค์  
1. สามารถใช้โปรแกรมเทคโนโลยีสารสนเทศในการปฏิบัติงานธุรการ 

ได้อย่างถูกต้องตามข้ันตอน 
2. สามารถอธิบายและแนะน าการใช้โปรแกรมเทคโนโลยีสารสนเทศในการปฏิบัติงานธุรการ                                                        

แก่ผู้เกี่ยวข้องได้ในเบื้องต้น 
 ขอบเขตวิชา  
  -   การใช้ระบบ MIS 2   18 ชั่วโมง  
  -   การใช้ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)   12 ชั่วโมง 
  -   การใช้ระบบงานสารบรรณ   12 ชั่วโมง 

วิธีการเรียนรู้  
 ฝึกปฏิบัติ (Workshop) 42 ชัว่โมง 
 
  วิธีด าเนินการ                                                                                                               .   
 วิธีการฝึกอบรม ใช้การบรรยายประกอบกรณีศึกษา และการฝึกปฏิบัติ (Workshop) เน้นการเรียนรู้                 
แบบผู้ใหญ่โดยค านึงถึงความหลากหลายในด้านความรู้ ทักษะ และประสบการณ์ในการท างาน มุ่งเน้นเกี่ยวกับ            
การแก้ปัญหาในการท างาน ซึ่งจะท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดการยอมรับและสนใจในการฝึกอบรม 
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  การประเมินผลการเรียนรู้                                                                                                    
.   

การประเมินผลการเรียนรู้ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม  ใช้รูปแบบตามความเหมาะสมของเนื้อหาและเทคนิค
การฝึกอบรม ซึ่งมี 3 วิธีการประเมิน ได้แก่ 

- แบบทดสอบก่อน - หลังการฝึกอบรม (Pre-test Post-test)  
- แบบประเมินทักษะการฝึกปฏิบัติ 
- แบบสอบถาม/แบบสัมภาษณ์เพ่ือติดตามผลการน าความรู้ไปใช้หลังการฝึกอบรม  

(สอบถามผู้บังคับบัญชา) 
 
  ผลส าเร็จตามหลักสูตร                                                                                                     
.   

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม รู้และเข้าใจภาพรวมการปฏิบัติงานต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ สามารถเลือกใช้   
และอธิบายข้อกฎหมายในการปฏิบัติงานได้ในเบื้องต้น สามารถเขียนหนังสือราชการ จัดท ารายงานการประชุม            
ได้อย่างถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ มีทักษะการสื่อสารสร้างความเข้าใจ ประสานการปฏิบัติงานเพ่ือให้                
การด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนด สามารถปฏิบัติงานตามข้ันตอนงานพระราชพิธี รัฐพิธี งานศาสนพิธี
และงานพิธีการทั่วไป ภายใต้การก ากับดูแลได้อย่างถูกต้อง มีความเข้าใจความเชื่อมโยงของนโยบายผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร แผนบริหารกรุงเทพมหานคร และแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน รวมทั้ง สามารถใช้โปรแกรม
เทคโนโลยีสารสนเทศในการปฏิบัติงานธุรการได้อย่างถูกต้องตามข้ันตอน 
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หลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามเส้นทางการพัฒนาสายอาชีพ (Training Road Map : TRM) 

สายงานปฏิบัติงานธุรการ  ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับ ช านาญงาน 
 

  ปรัชญาของหลักสูตร                                                                                                      .   

มุ่งพัฒนาความรู้ความสามารถและทักษะตามเส้นทางการพัฒนาสายอาชีพ (Training Road Map : 
TRM) ของสายงานปฏิบัติงานธุรการ ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ เพ่ือให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครมีสมรรถนะ
ที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานตามสายงานในระดับช านาญงาน และมีความสามารถในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ความ
รับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุเปูาหมายขององค์กร  โดยเน้นการพัฒนาอย่างเป็นระบบตามเส้นทางการ
พัฒนาสายอาชีพ      

 

  วัตถุประสงค์ของหลักสูตร                                                                                                 
.   

1. พัฒนาทักษะการใช้กฎหมายในการปฏิบัติงานธุรการ 
2. พัฒนาทักษะการกลั่นกรองหนังสือราชการ เพื่อให้หนังสือราชการมีความถูกต้อง ชัดเจน ครอบคลุม 

เนื้อหา รายละเอียดใจความได้อย่างสละสลวย เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ 
3. พัฒนาทักษะการวิเคราะห์ข้อมูลและตัดสินใจแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงานให้มีความเหมาะสม   

ตามสถานการณ์ 
4. พัฒนาทักษะการสื่อสาร ประสานการปฏิบัติงานเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน         

และบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีก าหนด  
5. พัฒนาทักษะการให้ค าปรึกษา แนะน าการปฏิบัติงานตามขั้นตอนงานพระราชพิธี รัฐพิธี งานศาสนพิธี   

และงานพิธีการทั่วไป/การจัดประชุมให้แก่ผู้เกี่ยวข้องได้ 
6. พัฒนาทักษะการจัดท าแผนงาน/โครงการได้สอดคล้องกับนโยบายผู้บริหาร แผนบริหารราชการ

กรุงเทพมหานคร และแผนปฏิบัติราชการ 
7. พัฒนาทักษะการให้ค าปรึกษา แนะน าการปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าที่ การพัสดุ การเงินและการคลัง 

การบริหารงานอาคาร สถานที่ได้อย่างถูกต้อง 
8. พัฒนาทักษะการใช้โปรแกรมเทคโนโลยีสารสนเทศในการปฏิบัติงานธุรการ  
 

  กลุ่มเป้าหมาย                                                                                                               
.   
 ข้าราชการกรุงเทพมหานคร ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับช านาญงาน 

  รูปแบบและระยะเวลา                                                                                                     .   

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

2. ระยะเวลาการฝึกอบรม : ประกอบด้วยภาควิชาการ 120 ชั่วโมง (20 วัน)   
 

  โครงสร้างหลักสูตร                                                                                                         .   

หมวดวิชาที่ 1 ความรู้ด้านกฎหมายและระเบียบที่ใช้ในการปฏิบัติงาน   24 ชั่วโมง (4 วัน) 
1.1 ความรู้และระเบียบที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ   6 ชัว่โมง   
1.2 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการเงิน การคลัง และการพัสดุ                      12 ชั่วโมง 
1.3 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคล 6 ชั่วโมง 
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หมวดวิชาที่ 2 เสริมสร้างศักยภาพในการปฏิบัติงาน        15 ชั่วโมง (2.5 
วัน) 
 2.1 เทคนิคการวิเคราะห์และการกรองงาน  3 ชั่วโมง   
 2.2 การแก้ปัญหาและการตัดสินใจ   6 ชั่วโมง 
 2.3 ทักษะการสื่อสารและการประสานงาน   6 ชั่วโมง 
 
หมวดวิชาที่ 3 งานพิธีและการจัดประชุม   6 ชั่วโมง (1 วัน) 
 3.1 การจัดงานพิธี  3 ชั่วโมง  
 3.2 เทคนิคการจัดประชุม   3 ชั่วโมง 
 
หมวดวิชาที่ 4 ทรัพยากรทางการบริหาร 33 ชั่วโมง (5.5 วัน) 
 4.1 การจัดท าแผนปฏิบัติราชการ  6 ชั่วโมง  
 4.2 การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน   6 ชั่วโมง 
 4.3 การบริหารงานบุคคล   6 ชั่วโมง 
 4.4 การบริหารงานด้านการพัสดุ   6 ชั่วโมง 
 4.5 การบริหารงบประมาณ   6 ชั่วโมง 
 4.6 การบริหารงานอาคาร สถานที่    3 ชั่วโมง 
 
หมวดวิชาที่ 5 เทคโนโลยีสารสนเทศในการปฏิบัติงาน 42 ชั่วโมง (7 วัน) 
 5.1 การใช้ระบบ MIS 2 18 ชั่วโมง  
 5.2 การใช้ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 12 ชั่วโมง 
 5.3 การใช้ระบบงานสารบรรณ 12 ชั่วโมง 
  
  รายละเอียดหลักสูตร                                                                                                      . 
 

หมวดวิชาที่ 1  ความรู้ด้านกฎหมายและระเบียบที่ใช้ในการปฏิบัติงาน   24 ชั่วโมง (4 วัน) 
วัตถุประสงค์  
1. สามารถให้ค าปรึกษา แนะน า เสนอแนวทางแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบที่ใช้ใน                               

การปฏิบัติงานได้ 
2. สามารถให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการเขียนหนังสือราชการได้อย่างถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
3. สามารถร่าง โต้ตอบหนังสือราชการได้ชัดเจนครอบคลุมเนื้อหา รายละเอียด ใจความได้อย่างสละสลวย 

 ขอบเขตวิชา  
 -   ความรู้และระเบียบที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ 6 ชั่วโมง 

 สาระส าคัญของ 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 ฯลฯ 
 หลักการเขียนโต้ตอบหนังสือราชการ 
 เทคนิคการจดบันทึกรายงานการประชุม 
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-  กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการเงิน การคลัง และการพัสดุ 12 ชั่วโมง 
 สาระส าคัญของ 

 ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  
การน าส่งเงินและการตรวจเงิน พ.ศ. 2555  

 ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีการประมูลระบบอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
   ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2529 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
   ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 2538 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 

 - การจัดซื้อจัดจ้าง 
 - การจัดท าร่าง TOR และร่างเอกสารการประมูล 

   แนวทางในการก ากับดูแล ตรวจสอบการจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  
    (e-market) และด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ฯลฯ 

 -  กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคล   6 ชัว่โมง 
   สาระส าคัญของ  

 พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
 พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
 พ.ร.บ. เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก พ.ศ. 2484 
   พ.ร.บ. เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2484 
   กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
   ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ฯลฯ 

 วิธีการเรียนรู้  
 บรรยาย  18 ชั่วโมง ฝึกปฏิบตัิ (Workshop) 2 ชั่วโมง และกรณีศึกษา 4 ชั่วโมง    
 
 หมวดวิชาที่ 2  เสริมสร้างศักยภาพในการปฏิบัติงาน 15 ชั่วโมง (2.5 วัน) 

วัตถุประสงค์  
1. สามารถกลั่นกรองความถูกต้องและข้อผิดพลาด เพื่อให้หนังสือราชการชัดเจน ครอบคลุมเนื้อหา 

รายละเอียดใจความได้อย่างสละสลวย เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ 
2.   รู้และเข้าระบบการท างาน สายการบังคับบัญชาเพ่ือน าเสนอ แยกแยะงานได้อย่างถูกต้อง 
3. สามารถวิเคราะห์ข้อมูลและตัดสินใจแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงานได้อย่างเหมาะสม                   

ต่อสถานการณ์ 
4. สามารถสื่อสาร ประสานการปฏิบัติงานเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน                             

และบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดได้อย่างดี  
 

 ขอบเขตวิชา  
  -    เทคนิคการวิเคราะห์และการกรองงาน  3 ชั่วโมง   
  -   การแก้ปัญหาและการตัดสินใจ   6 ชั่วโมง 
 -   ทักษะการสื่อสารและการประสานงาน   6 ชั่วโมง 
 วิธีการเรียนรู้  
 บรรยาย  15 ชั่วโมง   
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หมวดวิชาที่ 3  งานพิธีและการจัดประชุม   6 ชั่วโมง (1 วัน) 
วัตถุประสงค์  

1. สามารถปฏิบัติงานตามข้ันตอนงานพระราชพิธี รัฐพิธี งานศาสนพิธี และงานพิธีการ                                                
    ทั่วไปได้อย่างถูกต้อง 
2. สามารถประสานงาน จัดเตรียมสถานที่ เอกสารและข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุมได้อย่างดี                                                        
3. สามารถจัดท ารายงานการประชุมได้อย่างถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
4. สามารถให้ค าปรึกษา แนะน าการปฏิบัติงานตามขั้นตอนงานพระราชพิธี รัฐพิธี                                                     
    งานศาสนพิธีและงานพิธีการทั่วไป/การจัดประชุมให้แก่ผู้เกี่ยวข้องได้ 

 ขอบเขตวิชา  
 -   การจัดงานพิธี  3 ชั่วโมง  
  -   เทคนิคการจัดประชุม   3 ชั่วโมง 
 วิธีการเรียนรู้  
 บรรยาย  6 ชั่วโมง    

หมวดวิชาที่ 4  ทรัพยากรทางการบริหาร  33 ชั่วโมง (5.5 วัน) 
วัตถุประสงค์  

1. สามารถจัดท าแผนงาน/โครงการได้สอดคล้องกับนโยบายผู้บริหาร แผนบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร และแผนปฏิบัติราชการ 

2. สามารถระบุความเสี่ยงที่เกิดจากการปฏิบัติงานได้ 
3. สามารถอธิบาย ให้ค าปรึกษา แนะน าการปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าที่ การพัสดุ การเงินและการคลัง 

การบริหารงานอาคาร สถานที่ได้อย่างถูกต้อง 
 ขอบเขตวิชา  
  -    การจัดท าแผนปฏิบัติราชการ  6 ชั่วโมง   
  -   การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน   6 ชั่วโมง 
 -   การบริหารงานบุคคล   6 ชั่วโมง 
 -   การบริหารงานด้านการพัสดุ   6 ชั่วโมง 
 -   การบริหารงบประมาณ   6 ชั่วโมง 
 -   การบริหารงานอาคาร สถานที่   3 ชั่วโมง 
 วิธีการเรียนรู้  
 บรรยาย  25 ชั่วโมง และกรณีศึกษา  8 ชั่วโมง      

หมวดวิชาที่ 5  เทคโนโลยีสารสนเทศในการปฏิบัติงาน  42 ชั่วโมง (7 วัน) 
วัตถุประสงค์  

1. สามารถใช้โปรแกรมเทคโนโลยีสารสนเทศในการปฏิบัติงานธุรการได้ เป็นอย่างดี 
2. สามารถอธิบายและแนะน าการใช้โปรแกรมเทคโนโลยีสารสนเทศในการปฏิบัติงานธุรการ                       

แก่ผู้เกี่ยวข้องได้เป็นอย่างดี 
 ขอบเขตวิชา  
  -   การใช้ระบบ MIS 2   18 ชั่วโมง  
  -   การใช้ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)   12 ชั่วโมง 
  -   การใช้ระบบงานสารบรรณ   12 ชั่วโมง 

วิธีการเรียนรู้  
 ฝึกปฏิบัติ (Workshop) 42 ชัว่โมง 
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  วิธีด าเนินการ                                                                                                               . 
 วิธีการฝึกอบรม ใช้การบรรยายประกอบกรณีศึกษา และการฝึกปฏิบัติ (Workshop) เน้นการเรียนรู้            
แบบผู้ใหญ่โดยค านึงถึงความหลากหลายในด้านความรู้ ทักษะ และประสบการณ์ในการท างาน มุ่งเน้นเกี่ยวกับ     
การแก้ปัญหาในการท างาน ซึ่งจะท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดการยอมรับและสนใจในการฝึกอบรม  
 
  การประเมินผลการเรียนรู้                                                                                                    
. 

การประเมินผลการเรียนรู้ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม  ใช้รูปแบบตามความเหมาะสมของเนื้อหา                      
และเทคนิคการฝึกอบรม ซึ่งมี 3 วิธีการประเมิน ได้แก่ 

- แบบทดสอบก่อน - หลังการฝึกอบรม (Pre-test Post-test)  
- แบบประเมินทักษะการฝึกปฏิบัติ 
- แบบสอบถาม/แบบสัมภาษณ์เพ่ือติดตามผลการน าความรู้ไปใช้หลังการฝึกอบรม                           

(สอบถามผู้บังคับบัญชา) 
 
  ผลส าเร็จตามหลักสูตร                                                                                                     
. 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม มีทักษะการให้ค าปรึกษา แนะน า เสนอแนวทางแก้ไขปัญหาด้านกฎหมายที่ใช้     
ในการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานตามขั้นตอนงานพระราชพิธี รัฐพิธี ฯลฯ สามารถกลั่นกรองความถูกต้อง 
ข้อผิดพลาดในการเขียนหนังสือราชการให้มีความชัดเจน ครอบคลุมเนื้อหารายละเอียด มีทักษะการวิเคราะห์
ข้อมูลและตัดสินใจแก้ปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงานได้อย่างเหมาะสมต่อสถานการณ์ มีทักษะการสื่อสาร 
ประสานการปฏิบัติงานเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน มีทักษะการจัดท าแผนงาน/โครงการ 
รวมทั้ง สามารถใช้โปรแกรมเทคโนโลยีสารสนเทศในการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี  

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 76 - 

 

หลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามเส้นทางการพัฒนาสายอาชีพ (Training Road Map : TRM) 

สายงานปฏิบัติงานธุรการ  ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับ อาวุโส 

 
  ปรัชญาของหลักสูตร                                                                                                      .   

มุ่งพัฒนาความรู้ความสามารถและทักษะตามเส้นทางการพัฒนาสายอาชีพ (Training Road Map : 
TRM) ของสายงานปฏิบัติงานธุรการ ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ เพ่ือให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครมีสมรรถนะ
ที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานตามสายงานในระดับอาวุโส และมีความสามารถในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ความ
รับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุเปูาหมายขององค์กร  โดยเน้นการพัฒนาอย่างเป็นระบบตามเส้นทาง    
การพัฒนาสายอาชีพ      

 

  วัตถุประสงค์ของหลักสูตร                                                                                                  
1. พัฒนาทักษะการถ่ายทอดความรู้ ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการแยกแยะ กรองงานเพื่อน าเสนอ

ผู้บริหาร  
2. พัฒนาทักษะการถ่ายทอดความรู้ ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการประสานการปฏิบัติงานในแต่ละ

สถานการณ์ 
3. พัฒนาทักษะการให้ค าปรึกษา แนะน าการปฏิบัติตามขั้นตอนงานพระราชพิธี รัฐพิธี งานศาสนพิธี          

และงานพิธีการทั่วไปได้อย่างถูกต้อง 
4. พัฒนาทักษะการให้ค าปรึกษา แนะน าในการจัดท าแผนงาน/โครงการได้สอดคล้องตามนโยบาย

ผู้บริหาร แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร และแผนปฏิบัติราชการ 
5. พัฒนาทักษะการวิเคราะห์ข้อมูลและตัดสินใจแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน 
6. พัฒนาทักษะการวางแผนเพ่ือการจัดประชุม งานพิธีการต่าง ๆ 
7. พัฒนาทักษะการจัดท าแผนงาน/โครงการได้สอดคล้องกับนโยบายผู้บริหาร แผนบริหารราชการ

กรุงเทพมหานคร และแผนปฏิบัติราชการ 
8. พัฒนาทักษะการเสนอแนะแนวทางเพ่ือพัฒนา ปรับปรุงการปฏิบัติงานด้านการควบคุมความเสี่ยง       

ที่เกิดจากการปฏิบัติงาน 
9. พัฒนาทักษะการบริหารจัดการด้านงานบุคคล การเงิน การคลัง และการพัสดุได้อย่างถูกต้อง        

ตามระเบียบที่ก าหนด  
 

  กลุ่มเป้าหมาย                                                                                                                
 ข้าราชการกรุงเทพมหานคร ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับอาวุโส 

  รูปแบบและระยะเวลา                                                                                                     

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

2. ระยะเวลาการฝึกอบรม : ประกอบด้วยภาควิชาการ 51 ชั่วโมง (8.5 วัน)    
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  โครงสร้างหลักสูตร                                                                                                          

หมวดวิชาที่ 1  เสริมสร้างศักยภาพในการปฏิบัติงาน        15 ชั่วโมง (2.5 วัน) 
 1.1 เทคนิคการวิเคราะห์และการกรองงาน  3 ชั่วโมง   
 1.2 การแก้ปัญหาและการตัดสินใจ   6 ชั่วโมง 
 1.3 ทักษะการสื่อสารและการประชาสัมพันธ์   6 ชั่วโมง 
 
หมวดวิชาที่ 2 งานพิธีและการจัดประชุม   6 ชั่วโมง (1 วัน) 
 2.1 การจัดงานพิธี  3 ชั่วโมง  
 2.2 เทคนิคการจัดประชุม   3 ชั่วโมง 
 
หมวดวิชาที่ 3 ทรัพยากรทางการบริหาร 30 ชั่วโมง (5 วัน) 
 3.1 การบริหารแผนปฏิบัติราชการ  6 ชั่วโมง  
 3.2 การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน   6 ชั่วโมง 
 3.3 การบริหารงานบุคคล   6 ชั่วโมง 
 3.4 การบริหารงานด้านการพัสดุ   6 ชั่วโมง 
 3.5 การบริหารงบประมาณ   6 ชั่วโมง 
   
  รายละเอียดหลักสูตร                                                                                                      . 
 
 หมวดวิชาที่ 1  เสริมสร้างศักยภาพในการปฏิบัติงาน 15 ชั่วโมง (2.5 วัน) 

วัตถุประสงค์  
1. สามารถถ่ายทอดความรู้ ให้ค าปรึกษา แนะน าในการแยกแยะ กรองงานเพ่ือน าเสนอผู้บริหารได้  
2. สามารถถ่ายทอดความรู้ ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการประสานการปฏิบัติงานในแต่ละสถานการณ์ 

ให้แก่ผู้เกี่ยวข้องได้ 
3. สามารถวิเคราะห์ข้อมูลและตัดสินใจแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงานได้อย่างเหมาะสม                     

และทันต่อสถานการณ์ 
4. สามารถสื่อสาร ประชาสัมพันธ์เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการปฏิบัติงานให้สามารถ

ด าเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดได้  
 

 ขอบเขตวิชา  
  -    เทคนิคการวิเคราะห์และการกรองงาน  3 ชั่วโมง   
  -   การแก้ปัญหาและการตัดสินใจ   6 ชั่วโมง 
 -   ทักษะการสื่อสารและการประชาสัมพันธ์   6 ชั่วโมง 
 วิธีการเรียนรู้  
 บรรยาย  15 ชั่วโมง   
 
หมวดวิชาที่ 2  งานพิธีและการจัดประชุม   6 ชั่วโมง (1 วัน) 

วัตถุประสงค์  
1. สามารถให้ค าปรึกษา แนะน าการปฏิบัติตามข้ันตอนงานพระราชพิธี รัฐพิธี                                                  

งานศาสนพิธี และงานพิธีการทั่วไปได้อย่างถูกต้อง 
2. สามารถวางแผน น าเสนอรูปแบบในการจัดประชุม งานพิธีการต่าง ๆ ได้อย่างดี 
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 ขอบเขตวิชา  
 -   การจัดงานพิธี  3 ชั่วโมง  
  -   เทคนิคการจัดประชุม   3 ชั่วโมง 
 วิธีการเรียนรู้  
 บรรยาย  6 ชั่วโมง    

หมวดวิชาที่ 3  ทรัพยากรทางการบริหาร  30 ชั่วโมง (5 วัน) 
วัตถุประสงค์  

1. สามารถให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับการจัดท าแผนงาน/โครงการได้สอดคล้อง                                          
ตามนโยบายผู้บริหาร แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร และแผนปฏิบัติราชการ 

2. สามารถเสนอแนะแนวทางการพัฒนา ปรับปรุงการปฏิบัติงานเพ่ือควบคุมความเสี่ยง                                        
ที่เกิดจากการปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามมาตรฐาน กฎ ระเบียบที่ก าหนด 

3. สามารถบริหารจัดการด้านงานบุคคล การเงิน การคลัง และการพัสดุได้อย่างถูกต้อง                                   
ตามระเบียบที่ก าหนด  

 ขอบเขตวิชา  
  -    การบริหารแผนปฏิบัติราชการ  6 ชั่วโมง   
  -   การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน   6 ชั่วโมง 
 -   การบริหารงานบุคคล   6 ชั่วโมง 
 -   การบริหารงานด้านการพัสดุ   6 ชั่วโมง 
 -   การบริหารงบประมาณ   6 ชั่วโมง 
 วิธีการเรียนรู้  
 บรรยาย  24 ชั่วโมง และกรณีศึกษา  6 ชั่วโมง      

  วิธีด าเนินการ                                                                                                                
 วิธีการฝึกอบรม ใช้การบรรยายประกอบกรณีศึกษา เน้นการเรียนรู้แบบผู้ใหญ่โดยค านึงถึงความหลากหลาย     
ในด้านความรู้ ทักษะ และประสบการณ์ในการท างาน มุ่งเน้นเกี่ยวกับการแก้ปัญหาในการท างาน ซึ่งจะท าให้                     
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดการยอมรับและสนใจในการฝึกอบรม 

  การประเมินผลการเรียนรู้                                                                                                     
การประเมินผลการเรียนรู้ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม  ใช้รูปแบบตามความเหมาะสมของเนื้อหาและเทคนิค

การฝึกอบรม โดยใช้แบบสอบถาม/แบบสัมภาษณ์เพ่ือติดตามผลการน าความรู้ไปใช้หลังการฝึกอบรม (สอบถาม
ผู้บังคับบัญชา) 

  ผลส าเร็จตามหลักสูตร                                                                                                      
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม มีทักษะการถ่ายทอดความรู้ ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการแยกแยะ กรองงาน-    

เพ่ือน าเสนอผู้บริหาร ด้านการประสานการปฏิบัติงานในแต่ละสถานการณ์ ด้านการปฏิบัติตามขั้นตอนงาน                       
พระราชพิธี  รัฐพิธี งานศาสนพิธี และงานพิธีการทั่วไปได้อย่างถูกต้อง ด้านการจัดท าแผนงาน/โครงการได้
สอดคล้องตามนโยบายผู้บริหาร แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร และแผนปฏิบัติราชการ สามารถวิเคราะห์
ข้อมูลและตัดสินใจแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน มีทักษะการวางแผนเพ่ือการจัดประชุม งานพิธีการต่าง ๆ 
สามารถเสนอแนะแนวทางเพ่ือพัฒนา ปรับปรุงการปฏิบัติงานด้านการควบคุมความเสี่ยงที่เกิดจากการปฏิบัติงาน 
รวมทั้ง สามารถบริหารจัดการด้านงานบุคคล การเงิน การคลัง และการพัสดุได้อย่างถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด 
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รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการสัมมนาเชิงปฏิบตัิการเพ่ือทบทวนเส้นทางการพัฒนาตามสายอาชีพ 
(Training Road : Map) รุ่นที่ 2 

ตามค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ กท 1045/2561 ลงวันที่ 22 มีนาคม พ.ศ. 2561 
กลุ่มงานสนับสนุนทั่วไป 

สายงานปฏิบัติงานธุรการ ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 
 
ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 

1. นางสุกัญญา เกียรติวนิชวิไล  หัวหน้าฝุายบริหารงานทั่วไป 

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
2.  นางอรทัย ชุมสุข  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน กองทะเบียนประวัติข้าราชการ 

ส านักการคลัง 
3.  นางสาววีรยา เสียงล้ าเลิศ หัวหน้างานธุรการ  กองการเงิน   

ส านักผังเมือง 
4.  นางนิภาพร ศรีสุวรรณ  หัวหน้างานธุรการ  กองจัดรูปที่ดินและปรับปรุงฟ้ืนฟูเมือง 

ส านักการศึกษา 
5. นายวชิรญาณ์ วุฒิภัณฑารักษ์ เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน กองพัฒนาข้าราชการครู- 

กรุงเทพมหานคร 
ส านักงานเขตคันนายาว 

6. นางศิริกาญจนา ศรีโฉมงาม เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน ฝุายโยธา 

ส านักงานเขตดินแดง 
7. นายพงศ์ธร ยาใจ   เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน ฝุายรายได้ 

ส านักงานเขตตลิ่งชัน 
8. นางพวงเพ็ชร ธรรมวัตร  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน ฝุายการคลัง 

ส านักงานเขตบางกอกน้อย 
9. นางสาวจิราพร รัตนวิจิตร  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน ฝุายทะเบียน 

ส านักงานเขตวังทองหลาง 
10. นางสาววีรีย์ มนหอม  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน ฝุายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 
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ท่ีปรึกษาโครงการ คณะกรรมการอ านวยการ  
คณะท างานและวิทยากรประจ ากลุ่ม 

 
 

 ที่ปรึกษาโครงการ คณะกรรมการอ านวยการ คณะท างานและวิทยากรประจ ากลุ่มของสถาบันพัฒนา-
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร ที่ด าเนินโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพ่ือทบทวนเส้นทางการพัฒนาตามสายอาชีพ     
และโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพ่ือสร้างและพัฒนาหลักสูตรตามสายอาชีพ 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. นายอดิศักดิ์  ปานด่วน  หัวหน้าฝุายพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลสัมฤทธิ์ 

 
คณะท างานและวิทยากรประจ ากลุ่ม 

1. นางสาวรุ่งทิวา  บุญสิทธิ์ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ ฝุายพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลสัมฤทธิ์ 

2. นางสาวมยุรี  มีผดุงพาณิชย์ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ ฝุายพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลสัมฤทธิ์ 

3. นางสาวรุ่งหทัย  บุญพรม นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ ฝุายพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลสัมฤทธิ์ 

4. นางสาวอรัญญาณี  จันทนุกูล นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ ฝุายพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลสัมฤทธิ์ 

5. นางช่ออัญชัญ  เอกธรรมสุทธิ์ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ ฝุายบริหารและจัดการเมือง 

6. นางสาวอัญชลี ชมฉาย  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ ฝุายบริหารและจัดการเมือง 

7. นางสาวพอใจ  ศิลปด ารงกุล  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ ฝุายบริหารและจัดการเมือง 

8. ว่าที่ร้อยตรีชานนท์ วัฒนะวิทย์ นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ ฝุายบริหารและจัดการเมือง 

 
 
 
 

 
 


