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คํานํา 
  
  สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครมีภารกิจหลักในการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร  โดยมีแนวทางสําคัญในการพัฒนาทรัพยากรบุคคลอย่างเป็นระบบ เพ่ือให้ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครได้รับการพัฒนาความรู้ และทักษะในการปฏบิัติงานให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร และภารกิจท่ีรับผิดชอบ ด้วยการพัฒนาตามสมรรถนะ
หลัก (Core Competency) มาตรฐานความรู้ ความสามารถ และทักษะท่ีจําเป็นสําหรับข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
สมรรถนะประจํากลุ่มงาน (Common Functional Competency) สมรรถนะประจําสายงาน (Functional Competency)  
ซึ่งจะทําให้ทรัพยากรบุคคลได้รับการพัฒนาความรู้และทักษะให้มีสมรรถนะพึงประสงค์ สามารถปฏิบัติงานตาม
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ของกรุงเทพมหานคร และภารกิจท่ีได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
และตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการได้อย่างแท้จริง  

  การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานครดังกล่าว สถาบันฯ ได้ดําเนินการทบทวน
สมรรถนะประจําสายงาน และจัดทําคู่มือเส้นทางและกรอบหลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามสายอาชีพ 
(Training Road Map : TRM) จํานวน 35 กลุ่มงาน เพ่ือให้กรุงเทพมหานครมีองค์ความรู้ ท่ีสามารถนําไปใช้ใน
การพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครตามสายอาชีพ ได้อย่างเป็นระบบ มีแบบแผน ทิศทางท่ีชัดเจน และ
สอดคล้องกับภารกิจของกรุงเทพมหานครท่ีเปลี่ยนแปลงไป  

  ในโอกาสนี้ สถาบันฯ ขอขอบคุณผู้เข้าร่วมการสัมมนาท่ีให้ความร่วมมืออย่างดยีิ่งในการเข้าร่วม
โครงการฯ ผู้บริหารหน่วยงาน และผู้ท่ีมีส่วนเก่ียวข้องทุกท่าน จนได้ผลการสัมมนาเพ่ือนํามาจัดทําเป็นคู่มือ
เส้นทางและกรอบหลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามสายอาชีพ (Training Road Map : TRM)                   
ตลอดจนคณะวิทยากรท่ีนําโดย อาจารย์สุทัศน์ นําพูลสุขสันต์ ผู้ทรงคุณวุฒิท่ีมีประสบการณ์ในด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ท่ีมาถ่ายทอดความรูแ้ละประสบการณ์ ให้คําปรึกษา แนะนํา และสถาบันฯ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า              
คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อข้าราชการกรุงเทพมหานครในการนําไปใช้เพ่ือพัฒนาตนเอง และหน่วยงานต่าง ๆ 
ของกรุงเทพมหานครนําไปใช้เพ่ือพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามสายอาชีพให้กับบุคลากรในหน่วยงานของตนเองต่อไป 

 

 

 

         

สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ตุลาคม 2561 

  



c 

 

 

สารบัญ 
หน้า 

Training Road Map : TRM สายงานปฏิบัติงานพัสดุ  ตําแหน่งเจ้าพนักงานพัสด ุ

1. สมรรถนะท่ีจําเป็นในสายงานปฏิบัติงานพัสดุ  ตําแหน่งเจ้าพนักงานพัสด ุ  
1.1 สมรรถนะหลัก (Core Competency)   2 
1.2 มาตรฐานความรู้ ความสามารถท่ีจําเป็น สําหรับตําแหน่งข้าราชการกรุงเทพมหานคร   8 
1.3 มาตรฐานทักษะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 16 
1.4 สมรรถนะประจํากลุ่มงาน (Common Functional Competency) 20 

2. ผลการทบทวนเส้นทางการพัฒนาตามสายอาชีพ 
สายงานปฏิบัติงานพัสดุ  ตําแหน่งเจ้าพนักงานพัสด ุ
2.1 การหาสมรรถนะประจําสายงาน (Functional Competency : FC) 24 

2.1.1 การระบุหน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก (Key Result Area : KRA) 24 
2.1.2 การกําหนดสมรรถนะท่ีจะทําให้เกิดผลสําเร็จของงาน 25 

- ตารางเปรียบเทียบการวิเคราะห์หน้าท่ีงาน KRA เพ่ือกําหนดสมรรถนะสายงาน 27 
2.2 การเขียนคําจํากัดความและระดับของสมรรถนะ (Competency Profile) 28 

- คําจํากัดความและระดับ Competency 29 
2.3 การกําหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง (Job-Competency Mapping) 31 
2.4 การกําหนดหลักสูตร เรื่อง และหรือหัวข้อท่ีใช้ในการพัฒนาแต่ละระดับ 34 
2.5 การกําหนดเส้นทางการพัฒนา (Training and Development Roadmap) 37 

3. หลักการออกแบบและพัฒนาหลักสูตรเพื่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
3.1 ความสําคัญของหลักสูตรการฝึกอบรม 40 
3.2 ข้ันตอนในการสร้างหลักสูตรการฝึกอบรม 40 

4. กรอบหลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามสายอาชีพ 
สายงานปฏิบัติงานพัสดุ  ตําแหน่งเจ้าพนักงานพัสด ุ
4.1 หลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามเส้นทางการพัฒนาสายอาชีพ (Training Road Map : TRM) 48 

สายงานปฏิบัติงานพัสดุ  ตําแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ  ระดับปฏิบัติงาน  
4.2 หลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามเส้นทางการพัฒนาสายอาชีพ (Training Road Map : TRM) 52 

สายงานปฏิบัติงานพัสดุ  ตําแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ  ระดับชํานาญงาน – ระดับอาวุโส 

รายช่ือผู้เข้าร่วมโครงการสัมมนาฯ สายงานปฏิบัติงานพัสดุ  ตําแหน่งเจ้าพนักงานพัสด ุ

ท่ีปรึกษาโครงการ คณะกรรมการอํานวยการ คณะทํางาน และวิทยากรประจํากลุ่ม



- 2 - 

 

Training Road Map : TRM 
กลุ่มงานสนับสนุนทั่วไป   

สายงานปฎิบัติงานพัสด ุ ตําแหน่งเจ้าพนักงานพัสด ุ
 

1.  สมรรถนะที่จําเป็นในกลุ่มงานสนับสนุนทั่วไป  
     สายงานปฏิบัตงิานพัสด ุตําแหน่งเจ้าพนักงานพัสด ุมีดังนี ้
 1.1  สมรรถนะหลัก1 (Core Competency)  
  กรุงเทพมหานคร ได้มีการจัดทําสมรรถนะหลักของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ                       
โดยสังเคราะห์จากนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมายและแนวทางการปฏิรูปของกรุงเทพมหานคร                           
รวมถึงจากการสํารวจความคิดเห็นข้าราชการระดับผู้บริหาร ความคิดเห็นข้าราชการท่ัวไป และความคิดเห็น         
จากประชาชน จึงได้กําหนดสมรรถนะหลักข้าราชการกรุงเทพมหานคร ดังนี้ 
  1)  คุณธรรมจริยธรรม (Integrity) 
  2)  การบริการท่ีดี (Service mind) 
  3)  การมุ่งผลสัมฤทธิ ์(Achievement Motivation) 
  4)  การทํางานเป็นทีม (Teamwork) 
  5)  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           

1
 สํานักงานคณะกรรมข้าราชการกรุงเทพมหานคร, สมรรถนะข้าราชการกรุงเทพมหานคร, สมรรถนะหลักข้าราชการกรุงเทพมหานคร. 
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โดยมีรายละเอียดของตัวแบบดังนี ้

 

 

ช่ือ (Competency Name) 1. คุณธรรมและจริยธรรม 

คําจํากัดความ (Definition) การครองตนและการประพฤติปฏิบัติตนถูกต้องตามหลักคุณธรรม จริยธรรม              
มีความสํานึก และรับผิดชอบต่อตนเอง ตําแหน่งหน้าท่ี ตลอดจนวิชาชีพของตน 
เพ่ือธํารงรักษาศักดิ์ศรีแห่งอาชีพข้าราชการ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 ซื่อสัตย์สุจริต 
  •  ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความโปร่งใส ซื่อสัตย์สุจริต ถูกต้องท้ังตามหลักกฎหมาย 
จริยธรรมและระเบียบวินัย 
  •  แสดงความคิดเห็นของตนตามหลักวิชาชีพอย่างเปิดเผยตรงไปตรงมา 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และมีสัจจะเชื่อถือได้ 
  •  รักษาวาจา มีสัจจะเชื่อถือได้ พูดอย่างไรทําอย่างนั้น ไม่บิดเบือนอ้าง
ข้อยกเว้นให้ตนเอง 
  •  มีจิตสํานึกและความภาคภูมิใจในความเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานคร            
อุทิศแรงกายแรงใจผลักดันให้ภารกิจหลักของตนและหน่วยงานบรรลุผลเพ่ือ
สนับสนุน ส่งเสริมการพัฒนากรุงเทพมหานคร 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และครองตนโดยมีความรับผิดชอบต่อตนเองและ             
ต่อตําแหน่งหน้าท่ี 
  •  ยึดม่ันในหลักการและจรรยาบรรณของวิชาชีพ ไม่เบี่ยงเบนด้วยอคติหรือ
ผลประโยชน์ส่วนตน 
  •  เสียสละความสุขสบายตลอดจนความพึงพอใจส่วนตนหรือของครอบครัว 
โดยมุ่งให้ภารกิจในหน้าท่ีสัมฤทธิ์ผลเป็นสําคัญ 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และธํารงความถูกต้อง 
  •  ธํารงความถูกต้อง ยืนหยัดพิทักษ์ผลประโยชน์และชื่อเสียงของประเทศชาติ
แม้ในสถานการณ์ท่ีอาจสร้างความลําบากใจให้ 
  •  ตัดสินใจในหน้าท่ี ปฏิบัติราชการด้วยความถูกต้อง โปร่งใส เป็นธรรม                 
แม้ผลของการปฏิบัติอาจสร้างศัตรูหรือก่อความไม่พึงพอใจให้แก่ผู้เก่ียวข้องหรือ
เสียประโยชน ์

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และอุทิศตนเพ่ือผดุงความยุติธรรม 
  •  ธํารงความถูกต้อง ยืนหยัดพิทักษ์ผลประโยชน์และชื่อเสียงของหน่วยงาน 
ระบบราชการหรือประเทศชาติ แม้ในสถานการณ์ท่ีอาจเสี่ยงต่อความม่ันคงใน
ตําแหน่งหน้าท่ีการงาน หรืออาจมีความเสี่ยงท่ีเป็นภัยต่อชีวิต 
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ช่ือ (Competency Name) 2. การบริการท่ีดี 

คําจํากัดความ (Definition) พฤติกรรมท่ีแสดงถึงความตั้งใจ ความพยายาม ความพร้อมในการให้บริการ
ประชาชน และอุทิศเวลาเพ่ือตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 ให้บริการท่ีเป็นมิตร  
  •  ใหค้ําแนะนําและคอยตดิตามเรื่องให้เมื่อผู้รับบริการมีคําถาม ข้อเรียกร้อง หรือ                 
ข้อร้องเรียนต่าง ๆ ท่ีเก่ียวกับภารกิจของหน่วยงาน 
  •  ให้บริการด้วยอัธยาศัยไมตรีอันดี และสร้างความประทับใจแก่ผูร้ับบริการ 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และสื่อสารข้อมลูได้ชัดเจน 
  •  สื่อสารข้อมูล ข่าวสาร ความรู ้ของการบริการท่ีชัดเจนกับผู้รับบริการได้ตลอด                           
การให้บริการ 
  •  แจ้งให้ผู้รับบริการทราบความคืบหน้าในการดําเนินเรื่อง หรือข้ันตอนงานต่าง ๆ                      
ท่ีให้บริการอยู ่
  •  ประสานงานภายในหนว่ยงานและกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเพ่ือให้ผู้รับบริการไดร้ับ
บริการท่ีต่อเนื่องและรวดเร็ว 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และเตม็ใจช่วยเหลือ 
  •  รับเป็นธุระ แก้ปัญหาหรือหาแนวทางแก้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ึนแก่ผูร้ับบริการอย่างรวดเร็ว 
เต็มใจ ไม่บ่ายเบีย่ง ไม่แก้ตัวหรอืปัดภาระ 
  •  คอยดูแลใหผู้้รับบริการไดร้ับความพึงพอใจ และนําข้อขัดข้องใด ๆ ท่ีเกิดข้ึน (ถ้าม)ี                  
ไปพัฒนาการบริการให้ดยีิ่งข้ึน 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และเอ้ือเฟ้ือแสดงน้ําใจ 
  •  อุทิศเวลาให้แก่ผูร้ับบริการ โดยเฉพาะเมื่อผู้รับบริการประสบความยากลําบาก เช่น                 
ให้เวลาและความพยายามเป็นกรณีพิเศษในการให้บริการเพ่ือช่วยแก้ปัญหาให้แก่ผูร้ับบริการ 
  •  คอยให้ข้อมูล ข่าวสาร ความรูเ้ก่ียวกับงานท่ีกําลังให้บริการอยู่ ซึง่เป็นประโยชน์แก่
ผู้รับบริการแม้ว่าผู้รับบริการจะไมไ่ด้ถามถึงหรือไมท่ราบมาก่อน 
  •  ให้บริการท่ีเกินความคาดหวังในระดับท่ัวไป 

ระดับ 5  แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และเข้าใจความต้องการท่ีแท้จริงของผู้รบับริการ 
  •  เข้าใจความจําเป็นหรือความตอ้งการท่ีแท้จริงของผู้รับบริการ และ/หรือใช้เวลาแสวงหา
ข้อมูลและทําความเข้าใจเก่ียวกับความจําเปน็หรือความต้องการท่ีแท้จริงของผู้รับบริการ 
  •  ให้คําแนะนําท่ีเป็นประโยชน์แก่ผู้รับบริการเพ่ือตอบสนองความจําเป็นหรือ                     
ความต้องการท่ีแท้จริงของผู้บรกิาร 

ระดับ 6 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 5 และร่วมวางแผนเป็นท่ีปรึกษาท่ีผู้รับบริการวางใจ 
  •  เล็งเห็นผลประโยชน์ท่ีจะเกิดข้ึนกับผู้รับบริการในระยะยาว และสามารถเปลี่ยนแปลงวิธี
หรือข้ันตอนการให้บริการ เพ่ือใหผู้้รับบริการได้ประโยชนส์งูสุด 
  •  ปฏิบัติตนเป็นท่ีปรึกษาท่ีผูร้ับบริการไว้วางใจ ตลอดจนมีส่วนช่วยในการตัดสินใจของ
ผู้รับบริการ 
  •  สามารถให้ความเห็นส่วนตัวท่ีอาจแตกต่างไปจากวิธีการหรือข้ันตอนท่ีผู้รับบริการ
ต้องการ เพ่ือให้สอดคล้องกับความจําเป็น ปัญหา โอกาส ฯลฯ เพ่ือเป็นประโยชน์อย่าง
แท้จริงหรือในระยะยาวแก่ผู้รับบรกิาร         
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ช่ือ (Competency Name) 3. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

คําจํากัดความ (Definition) ความมุง่มั่นในการปฏิบัตริาชการให้เกิดผลสมัฤทธ์ิตามมาตรฐานและคุณภาพงานท่ีกําหนด 
และ/หรือให้เกินจากมาตรฐานท่ีกําหนด 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 แสดงความมุ่งมั่นและกระตือรือรน้ท่ีจะปฏิบัตริาชการให้ด ี
  •  พยายามปฏิบัติราชการตามหน้าท่ีให้ดีและถูกต้อง 
  •  มีความมานะอดทน ขยันหมั่นเพียรและตรงต่อเวลา 
  •  มีความรับผิดชอบในงาน และสามารถส่งงานไดต้ามกําหนดเวลาอย่างถูกต้อง 
  •  แสดงออกว่าต้องการปฏิบัติงานให้ได้ดีข้ึน หรือแสดงความเห็นในเชิงปรับปรุงพัฒนาเมื่อ
ประสบพบเห็นเหตุท่ีก่อให้เกิดการสูญเปล่าหรือหย่อนประสิทธิภาพในงาน 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และสามารถกําหนดมาตรฐานเป้าหมายในการปฏิบัติงานของ
ตนเองเพ่ือให้ไดผ้ลสัมฤทธ์ิท่ีดีเยีย่ม 
  •  หมั่นติดตามและวัดผลการปฏบิัติงานของตนโดยใช้เกณฑ์ท่ีตนกําหนดข้ึนเอง โดยไมไ่ด้
ถูกผู้อ่ืนบงัคับ 
  •  กําหนดเป้าหมายหรือข้ันตอนในการทํางานของตนให้สามารถบรรลเุป้าหมายท่ี
ผู้บังคับบัญชากําหนดหรือเป้าหมายของหน่วยงาน/กองรับผิดชอบ 
  •  มีความละเอียดรอบคอบเอาใจใส่ตรวจตราความถูกต้องของงาน หรือข้อมูลท่ีรับผิดชอบ
เพ่ือให้ได้ข้อมูลท่ีมีคุณภาพ 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และปรบัปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสทิธิภาพข้ึน 
  •  เปลี่ยนแปลงและพัฒนาตนเองซึ่งอาจรวมถึงการทํางานไดด้ีข้ึน เร็วข้ึน มีประสิทธิภาพ
มากข้ึน หรือมีการเพ่ิมคณุภาพของงานท่ีทํา 
  •  เสนอหรือทดลองวิธีการหรือข้ันตอนทํางานแบบใหม่ท่ีแน่นอนเท่ียงตรงกว่าหรือมี
ประสิทธิภาพมากกว่าเพ่ือให้บรรลเุป้าหมายท่ีผู้บังคับบัญชากําหนด หรือเป้าหมายของ
หน่วยงาน/กองท่ีรับผิดชอบ 
  •  พัฒนาหรือปรับเปลี่ยนระบบหรือวิธีการทํางานของหน่วยงานเพ่ือให้ได้ผลสมัฤทธ์ิท่ีดี
และมีประสิทธิภาพสูงข้ึน 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และกําหนดแผนและปฏิบัติเพ่ือให้บรรลเุป้าหมายท่ีท้าทาย 
  •  กําหนดเปา้หมายท่ีท้าทายและเป็นไปได้ยากเพ่ือยกระดับผลสัมฤทธ์ิใหม่ให้ดีข้ึนกว่า
ผลงานเดิมอย่างเห็นได้ชัด 
  •  ลงมือกระทําการพัฒนาระบบ ข้ันตอน วิธีการปฏิบัติราชการเพ่ือให้บรรลมุาตรฐานหรือ
ผลสัมฤทธ์ิท่ีโดดเด่นและแตกต่าง   

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และตดัสินใจโดยมีการคาํนวณผลไดผ้ลเสยีโดยชัดเจน เพ่ือให้
องค์กรบรรลุเป้าหมาย 
  •  ตัดสินใจแยกแยะระดับความสําคัญของงานต่าง ๆ ในหน้าท่ี โดยคิดคํานวณผลได้ผลเสีย
ท่ีจะเกิดข้ึนอย่างชัดเจน (เช่น กลา่วถึงการพิจารณาเปรยีบเทียบประโยชน์ท่ีข้าราชการหรือ
ประชาชนจะได้รับเพ่ิมข้ึนเมื่อเปรยีบเทียบกับต้นทุนหรือรายจา่ยท่ีรฐัต้องเสียไป) 
  •  บริหารจดัการและทุ่มเทเวลาและทรัพยากรเพ่ือให้ได้ประโยชนส์ูงสุดต่อภารกิจของ
หน่วยงานท่ีคาดการณ์ไว้ 
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ช่ือ (Competency Name) 4. การทํางานเป็นทีม 

คําจํากัดความ (Definition) การทํางานโดยมีพฤติกรรมท่ีสามารถทํางานร่วมกันกับผู้อ่ืนได้ สามารถรับฟัง
ความคิดเห็นของสมาชิกในทีม เต็มใจเรียนรู้จากผู้อ่ืน และมีความสามารถใน     
การสร้างและรักษาสัมพันธภาพกับสมาชิก 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 ปฏิบัติหน้าท่ีในส่วนของตนให้สําเร็จลุล่วง 
  •  ทํางานในส่วนท่ีตนได้รับมอบหมายได้สําเร็จ สนับสนุนการตดัสินใจในกลุ่ม 
  •  รายงานให้สมาชิกทราบความคืบหน้าของการดําเนินงานในกลุ่ม หรือข้อมูล
อ่ืน ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการทํางานอย่างต่อเนื่อง 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และผูกมิตรและร่วมมือ 
  •  สร้างสัมพันธ์เข้ากับผู้อ่ืนในกลุ่มได้ดี 
  •  สามารถปรับตัวเข้ากับสถานการณ์และกลุ่มงานท่ีหลากหลายในขณะ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  •  เอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่ให้ความร่วมมือกับผู้อ่ืนในทีมและกลุ่มงานด้วยด ี
  •  กล่าวถึงเพ่ือนร่วมงานในเชิงสร้างสรรค์ 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และรับฟังความเห็นและประสานสัมพันธ ์
  •  รับฟังความเห็นของสมาชิกในทีม เต็มใจเรียนรู้จากผู้อ่ืนรวมถึง
ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน 
  •  ประมวลความคิดเห็นต่าง ๆ มาใช้ประกอบการตัดสินใจหรือวางแผนงาน
ร่วมกันในทีม 
  •  ประสานและส่งเสริมสัมพันธภาพอันดีในทีมเพ่ือสนับสนุนการทํางานร่วมกัน
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และให้กําลังใจซึ่งกันและกัน 
  •  กล่าวชื่นชมให้กําลังใจเพ่ือนร่วมงานได้อย่างจริงใจ 
  •  แสดงน้ําใจในเหตุวิกฤติ ให้ความช่วยเหลือแก่เพ่ือนร่วมงานท่ีมีเหตุจําเป็น
โดยไม่ต้องให้ร้องขอ 
  •  รักษามิตรภาพอันดีกับเพ่ือนร่วมงานเพ่ือช่วยเหลอืกันในวาระต่าง ๆ ให้งาน
สําเร็จลุล่วงเป็นประโยชน์ต่อส่วนรวม 

ระดับ 5  แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และรวมพลังสร้างความสามัคคีในทีม 
  •  ส่งเสริมความสามัคคีเป็นน้ําหนึ่งใจเดียวกันในทีม โดยไม่คํานึงถึงความชอบ
หรือไม่ชอบส่วนตน 
  •  ช่วยประสานรอยร้าว หรือคลี่คลายแก้ไขข้อขัดแย้งท่ีเกิดข้ึนในทีม 
  •  ประสานสัมพันธ์ส่งเสริมขวัญกําลังใจของทีมเพ่ือรวมพลังกันในการปฏิบัติ
ภารกิจใหญ่น้อยต่าง ๆ ให้บรรลุผล 
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ช่ือ (Competency Name) 5. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ 

คําจํากัดความ (Definition) ความขวนขวาย สนใจใฝรู่้เพ่ือพัฒนาศักยภาพ  ความรูค้วามสามารถของตน                            
ในการปฏิบัติงานราชการ ด้วยการศึกษาค้นคว้าหาความรู้ พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง                     
อีกท้ังรู้จักพัฒนา ปรับปรุงประยุกต์ใช้ความรู้เชิงวิชาการและเทคโนโลยีต่าง ๆ เข้ากับ                
การปฏิบัติงานใหเ้กิดผลสัมฤทธ์ิ 

ระดับ Competency 
ระดับ 1 มีความสนใจใฝ่รู้ในสาขาวิชาชีพของตน 

  •  กระตือรือร้นในการศึกษาหาความรู้ สนใจเทคโนโลยีและองค์ความรู้ใหม่ ๆ ในสาขา
อาชีพของตน 
  •  หมั่นทดลองวิธีการทํางานแบบใหม่เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพและความรู้ความสามารถของ
ตนให้ดียิง่ข้ึน 
  •  ติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ อยู่เสมอ ด้วยการสืบค้นข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ              
ท่ีจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการ 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และรอบรู้เท่าทันเหตุการณ์และเทคโนโลยีใหม่ ๆ อยู่เสมอ  
  •  รอบรู้เท่าทันเทคโนโลยีหรือองคค์วามรู้ใหม่ ๆ ในสาขาอาชีพของตนและท่ีเก่ียวข้อง หรือ
อาจมีผลกระทบต่อการปฏบิัติหนา้ท่ีของตน 
  •  ติดตามแนวโน้มวิทยาการท่ีทันสมัย และเทคโนโลยีท่ีเก่ียวข้องกับงานอย่างต่อเนื่อง 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และนําความรู้ วิทยาการ หรือเทคโนโลยีใหม่ ท่ีได้ศึกษามาปรับใช้
กับการทํางาน 
  •  เข้าใจประเด็นหลัก ๆ นัยสําคญั และผลกระทบของวิทยาการตา่ง ๆ อย่างลึกซึ้ง 
  •  สามารถนําวิชาการ ความรู้ หรือเทคโนโลยีใหม่ ๆ มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได ้
  •  สั่งสมความรู้ใหม่ ๆ อยู่เสมอและเล็งเห็นประโยชน์ ความสําคญัขององค์ความรู้ใหม ่ๆ  
ท่ีจะส่งผลกระทบต่องานของตนในอนาคต 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะท่ีระดับท่ี 3 และรกัษาและประยุกต์ความรู้ความเช่ียวชาญท้ังเชิงลึกและเชิง
กว้างอย่างต่อเนื่องและสม่ําเสมอ 
  •  มีความรู้ความเช่ียวชาญแบบสหวิทยาการ และสามารถนําความรู้ไปปรับใช้ให้ปฏิบัตไิด้
จริง 
  •  สามารถนําความรู้เชิงบูรณาการของตนไปใช้ในการสร้างวิสัยทัศน์เพ่ือการปฏิบัติงานใน
อนาคต 
  •  ขวนขวายหาความรู้ท่ีเก่ียวข้องกับงานท้ังเชิงลึก และเชิงกว้างอย่างต่อเนื่อง 

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และสรา้งวัฒนธรรมแห่งการเรียนรู้เพ่ือการพัฒนาในองค์กร 
  •  สนับสนุนใหเ้กิดบรรยากาศแห่งการพัฒนาความเช่ียวชาญในองค์กร ด้วยการจัดสรร
ทรัพยากรเครื่องมืออุปกรณ์ท่ีเอ้ือต่อการพัฒนา 
  •  ให้การสนับสนุน ชมเชย เมื่อมีผู้แสดงออกถึงความตั้งใจท่ีจะพัฒนาความเช่ียวชาญ          
ในงาน 
  •  มีวิสัยทัศน์ในการเล็งเห็นประโยชน์ของเทคโนโลยี องค์ความรู้ หรือวิทยาการใหม่ ๆ ต่อ
การปฏิบัติงานในอนาคต และสนบัสนุนส่งเสริมใหม้ีการนํามาประยกุต์ใช้ในหน่วยงานอย่าง
ต่อเนื่อง 
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 1.2  มาตรฐานความรู้ ความสามารถท่ีจําเป็น สําหรับตําแหน่งข้าราชการกรุงเทพมหานคร2     
       ความรู้ความสามารถ หมายถึง องค์ความรู้ต่าง ๆ ท่ีข้าราชการกรุงเทพมหานครจําเป็นต้องใช้ในการ
ปฏิบัติงานในตําแหน่ง โดยจําแนกเป็น 2 ประเภท ได้แก่ 
       1) ความรู้ความสามารถท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
       2) ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
 
       1.2.1 ความรู้ความสามารถท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
       กรุงเทพมหานครได้กําหนดความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในกรุงเทพมหานคร
ไว้ 6 ประเภท ได้แก่ 
        1) ด้านการบริหารจัดการกรุงเทพมหานคร 
   2) ด้านการบริหารงบประมาณ 
   3) ด้านการจัดการการเงิน การคลัง การพัสดุ 
   4) ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
   5) ด้านการบริหารแผนงาน/โครงการ 
   6) ด้านสถานการณ์แวดล้อมองค์กร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           

2
 สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร, สมรรถนะข้าราชการกรุงเทพมหานคร, ความรู้ความสามารถ ทักษะ ที่จําเป็นสําหรับ

 ข้าราชการกรุงเทพมหานคร. 
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โดยมีรายละเอียดของตัวแบบดังนี ้

 
 
 
 

ช่ือ (Competency Name) 1. ด้านการบริหารจัดการกรุงเทพมหานคร 

คําจํากัดความ (Definition) ความสามารถในการบริหารจัดการกรุงเทพมหานคร โดยอาศัยความรู้              
ความเข้าใจเก่ียวกับ อํานาจหน้าท่ี ตามกฎหมายของกรุงเทพมหานครและ
ภารกิจงาน ท่ีนอกเหนือจากอํานาจหน้าท่ีตามกฎหมายของกรุงเทพมหานคร
และองค์กรท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าท่ีให้บรรลุเป้าหมาย 
ความเข้าใจ ประเพณีปฏิบัติ ค่านิยมและวัฒนธรรมองค์กร เข้าใจข้อจํากัดของ
องค์กร พฤติกรรมองค์กร เข้าใจถึงความสําคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมใน         
การปฏิบัติงาน รวมท้ังความสามารถในการคาดการณ์นโยบายภาครัฐ แนวโน้ม           
ทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม เทคโนโลยี และเหตุการณ์ท่ีเก่ียวข้องท่ีจะมีผล
ต่อการปฏิบัติงานของกรุงเทพมหานคร 

ระดับ Competency 
ระดับ 1 • มีความรู้พ้ืนฐานเก่ียวกับโครงสร้างองค์กร ระบบราชการ และอํานาจหน้าท่ี

ของกรุงเทพมหานครและสามารถนําความรู้มาใช้ในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ 

ระดับ 2 มีความรู้ความสามารถตามท่ีกําหนดไว้ในระดับท่ี 1 และ 
• มีความรู้ ความเข้าใจในรายละเอียด โครงสร้างองค์กร กฎ ระเบียบ 
นโยบาย และข้ันตอนการปฏิบัติงานในระบบราชการ ค่านิยมและวัฒนธรรม
องค์กร รวมท้ังความเข้าใจในการสร้างการมีส่วนร่วมท้ังในองค์กรและ                   
ภาคประชาชน และสามารถถ่ายทอดได้ 

ระดับ 3 มีความรู้ความสามารถตามท่ีกําหนดไว้ในระดับท่ี 2 และ   
• มีความรู้ ความเข้าใจอย่างถ่องแท้เก่ียวกับการจัดองค์กรกรุงเทพมหานคร
และระบบราชการ จนสามารถนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานให้เข้ากับ
สถานการณ์ต่าง ๆ ได้ 

ระดับ 4 มีความรู้ความสามารถตามท่ีกําหนดไว้ในระดับ 3 และ   
• มีความเชี่ยวชาญด้านการจัดองค์กรกรุงเทพมหานครและระบบราชการ             
และสามารถแก้ไขปัญหาท่ียุ่งยากซับซ้อน รวมท้ังให้คําปรึกษาแนะนําได้ 

ระดับ 5 มีความรู้ความสามารถตามท่ีกําหนดไว้ในระดับ 4 และ   
• เป็นผู้เชี่ยวชาญด้านการจัดองค์กรกรุงเทพมหานครและระบบราชการ
เนื่องจากการสั่งสมประสบการณ์และองค์ความรู้ 
• เปน็ท่ีปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหน้าท่ีราชการท่ีต้องตัดสินใจแก้ไข
ปัญหาทางวิชาการด้านการจัดองค์กรกรุงเทพมหานครและระบบราชการท่ียาก
และซับซ้อนเป็นพิเศษ 
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ช่ือ (Competency Name) 2. ด้านการบริหารงบประมาณ 

คําจํากัดความ (Definition) ความรู้ความสามารถในการประเมินความสําคัญ วางแผนจัดสรรควบคุม และ
ติดตามงบประมาณท่ีได้รับ การจัดสรรจากแหล่งงบประมาณต่างๆ และความรู้
เก่ียวกับ แผนงบประมาณ แผนปฏิบัติราชการ งบรายจ่าย ผลผลิต และ               
การจัดสรร/ถ่ายโอนงบประมาณ 

ระดับ Competency 
ระดับ 1 • มีความรู้เก่ียวกับการปฏิบัติงานตามวงจรงบประมาณของกรุงเทพมหานคร 

•  สามารถนําความรู้มาใช้ในการปฏิบัติงานได้ 

ระดับ 2 มีความรู้ความสามารถตามท่ีกําหนดไว้ในระดับท่ี 1 และ   
•  มีความรู้ ความเข้าใจเก่ียวกับการของบประมาณ การขออนุมัติงบประมาณ   
และสามารถบริหารงบประมาณ รวมท้ังถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจให้กับ          
ผู้อ่ืนได้ 

ระดับ 3 มีความรู้ความสามารถตามท่ีกําหนดไว้ในระดับท่ี 2 และ   
• มีความรู้ ความเข้าใจอย่างถ่องแท้เก่ียวกับลักษณะงานบริหารงบประมาณ   
• สามารถนําความรู้มาบริหารงบประมาณของหน่วยงานได้เป็นอย่างดี 

ระดับ 4 มีความรู้ความสามารถตามท่ีกําหนดไว้ในระดับท่ี 3 และ 
• มีความเชี่ยวชาญในการบริหารงบประมาณ   
• สามารถแก้ไขปัญหางบประมาณของหน่วยงานท่ียุ่งยากซับซ้อน รวมท้ัง                 
ให้คําปรึกษาแนะนําได้ 

ระดับ 5 มีความรู้ความสามารถตามท่ีกําหนดไว้ในระดับท่ี 4 และ   
• เป็นผู้เชี่ยวชาญในการบริหารงบประมาณเนื่องจากการสั่งสมประสบการณ์
และองค์ความรู้   
• เป็นท่ีปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหน้าท่ีราชการท่ีต้องตัดสินใจแก้ไข
ปัญหางบประมาณของหน่วยงานท่ียากและซับซ้อนเป็นพิเศษ 
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ช่ือ (Competency Name) 3. ด้านการจัดการการเงิน การคลัง การพัสด ุ

คําจํากัดความ (Definition) ความรู้เก่ียวกับหลักเกณฑ์ ระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ และมี
ความเข้าใจในการเบิก จ่ายเงิน การจัดซื้อ - จัดจ้าง การบริหารการเงินการคลัง
และการพัสดุของกรุงเทพมหานคร 

ระดับ Competency 
ระดับ 1 • มีความรู้เก่ียวกับข้อมูลด้านการเงิน หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงิน การเบิกจ่าย

ฎีกาเงิน งบประมาณของกรุงเทพมหานคร   
• สามารถนําความรู้มาใช้ในการปฏิบัติงานได้ 

ระดับ 2 มีความรู้ความสามารถตามท่ีกําหนดไว้ในระดับท่ี 1 และ   
• มีความรู้ ความเข้าใจเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่างๆ เช่น การตกลง
ราคา การสอบ ราคา ประกวดราคา วิธพิีเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เป็นต้น         
• สามารถถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ 
ให้กับผู้อ่ืนได้ 

ระดับ 3 มีความรู้ความสามารถตามท่ีกําหนดไว้ในระดับท่ี 2 และ   
• มีความรู้ ความเข้าใจเก่ียวกับการเงินของกรุงเทพมหานคร การอ่านรายงาน
การเงนิและงบประมาณของหน่วยงานได้   
• สามารถนําความรู้มาปฏิบัติในหน่วยงานได้เป็นอย่างดี 

ระดับ 4 มีความรู้ความสามารถตามท่ีกําหนดไว้ในระดับท่ี 3 และ   
• มีความเชี่ยวชาญเก่ียวกับการบริหารการเงินการคลังและการพัสด ุ
• สามารถแก้ไขปัญหาท่ีเกิดจากการบริหารการเงินการคลังและการพัสดุท่ีมี
ความยุ่งยาก ซับซ้อน รวมท้ังให้คําปรึกษาแนะนําได้ 

ระดับ 5 มีความรู้ความสามารถตามท่ีกําหนดไว้ในระดับท่ี 4 และ   
• เป็นผู้เชี่ยวชาญในการวิเคราะห์แผนการบริหารการเงิน การคลัง การพัสดุ
ของกรุงเทพมหานครเนื่องจากการสั่งสมประสบการณ์และองค์ความรู้   
• เป็นท่ีปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหน้าท่ีราชการท่ีต้องตัดสินใจแก้ไข
ปัญหาการบริหาร การเงิน การคลัง การพัสดุของกรุงเทพมหานครของ
หน่วยงานท่ียากและซับซ้อนเป็นพิเศษ 
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ช่ือ (Competency Name) 4. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

คําจํากัดความ (Definition) ความรู้ ความสามารถในการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคลในบทบาทของ    
การบริหาร “ทุนมนุษย์” ท้ังในการวางแผนด้านทรัพยากรบุคคล การสรรหา            
การบรรจุแต่งตั้ง การอํานวยความรู้ การพัฒนาบุคลากร การสร้าง และพัฒนา
ทีมงาน การควบคุมและกํากับดูแลการปฏิบัติงาน การติดตามและประเมินผล
การปฏิบัติงาน การเสริมสร้างวินัย คุณธรรม/จริยธรรม และการส่งเสริม
คุณภาพชีวิตในการปฏิบัติงาน 

ระดับ Competency 
ระดับ 1 • มีความรู้พ้ืนฐานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลในกรุงเทพมหานคร 

ได้แก่ ประเภท ตําแหน่ง ระดับตําแหน่ง มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง   
• สามารถนําความรู้มาใช้ในการปฏิบตัิงานได้ 

ระดับ 2 มีความรู้ความสามารถตามท่ีกําหนดไว้ในระดับท่ี 1 และ   
• มีความรู้ ความเข้าใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีการบริหารทรัพยากร 
บุคคล และระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลในกรุงเทพมหานคร เช่น การสรรหาและการคัดเลือก                 
การบรรจุและแต่งตั้ง การบริหารผลงาน การทะเบียนประวัต ิเป็นต้น                
รวมท้ังสามารถถ่ายทอดได้ เป็นต้น 

ระดับ 3 มีความรู้ความสามารถตามท่ีกําหนดไว้ในระดับท่ี 2 และ   
• มีความรู้ความเข้าใจอย่างถ่องแท้เก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีของการบริหารทรัพยากรบุคคล จนสามารถนํามาประยุกต์ใช้ใน                    
การปฏิบัติงานในส่วนราชการ และหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

ระดับ 4 มีความรู้ความสามารถตามท่ีกําหนดไว้ในระดับท่ี 3 และ   
• มีความเชี่ยวชาญในการบริหารทรัพยากรบุคคลของหน่วยงาน   
• สามารถแก้ไขปัญหาทรัพยากรบคุคลของหน่วยงานท่ียุ่งยากซับซ้อน   
รวมท้ังให้คําปรึกษาแนะนําได้ 

ระดับ 5 มีความรู้ความสามารถตามท่ีกําหนดไว้ในระดับท่ี 4 และ   
• เป็นผู้เชี่ยวชาญในการบริหารทรัพยากรบุคคลเนื่องจากการสั่งสม 
ประสบการณ์และองค์ความรู้   
• เป็นท่ีปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหน้าท่ีราชการท่ีต้องตัดสินใจแก้ไข
ปัญหาด้านการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานได้ 
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ช่ือ (Competency Name) 5. ด้านการบริหารแผนงาน/โครงการ 

คําจํากัดความ (Definition) ความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับกระบวนการในการดําเนินโครงการ หรอืกิจกรรมท่ีมี
ลักษณะพิเศษ ไม่ซํ้าซ้อนกับภารกิจประจําวัน โดยสามารถวางแผนดําเนินการ
ควบคุม ประเมินผลสําเร็จ และรายงานผลแผนงาน/โครงการได้ 

ระดับ Competency 
ระดับ 1 • มีความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับการบริหารแผนงาน/โครงการ   

• สามารถนําความรู้มาใช้ในการปฏิบัติงานได้ 

ระดับ 2 มีความรู้ความสามารถตามท่ีกําหนดไว้ในระดับท่ี 1 และ   
• มีความรู้ ความเข้าใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฏีการบริหารแผนงาน/
โครงการ และ สามารถถ่ายทอดความรู้ดังกล่าวให้ผู้อ่ืนได้ 

ระดับ 3 มีความรู้ความสามารถตามท่ีกําหนดไว้ในระดับท่ี 2 และ   
• มีความรู้ ความเข้าใจอย่างถ่องแท้เก่ียวกับการบริหารแผนงาน/โครงการ     
• สามารถประเมินผลแผนงาน/โครงการได้ 

ระดับ 4 มีความรู้ความสามารถตามท่ีกําหนดไว้ในระดับท่ี 3 และ   
• มีความเชี่ยวชาญในการบริหารแผนงาน/โครงการ   
• สามารถประเมินผลและแก้ไขปัญหาโครงการท่ียุ่งยากซับซ้อน รวมท้ัง                
ใหคํ้าปรึกษาแนะนําได้ 

ระดับ 5 มีความรู้ความสามารถตามท่ีกําหนดไว้ในระดับท่ี 4 และ   
• เป็นผู้เชี่ยวชาญในการบริหารแผนงาน/โครงการ เนื่องจากการสั่งสม
ประสบการณ์และองค์ความรู้   
• เป็นท่ีปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหน้าท่ีราชการท่ีต้องตัดสินใจแก้ไข
ปัญหา การบริหารแผนงาน/โครงการท่ียากและซับซ้อนเป็นพิเศษ 
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ช่ือ (Competency Name) 6. ด้านสถานการณ์แวดล้อมองค์กร 

คําจํากัดความ (Definition) ความรู้เก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงในสภาพเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ท้ังใน
และนอกประเทศ รวมถึงความรู้เก่ียวกับความเคลื่อนไหวของกรุงเทพมหานคร
และความเชื่อมโยงกับหน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ 

ระดับ Competency 
ระดับ 1 • มีความรู้พ้ืนฐานกว้างๆ เก่ียวกับสถานการณ์ภายนอกท่ีเก่ียวกันกับ               

การปฏิบัติงานในองค์การ เช่น สภาพเศรษฐกิจ การเมือง สังคม เป็นต้น 

ระดับ 2 มีความรู้ความสามารถตามท่ีกําหนดไว้ในระดับท่ี 1 และ   
• มีความเข้าใจถึงสถานการณ์ต่างๆ ท้ังภายในภายนอกประเทศจนสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง หรือสามารถอธิบายให้แก่เพ่ือนร่วมงานหรือ
ผู้ใต้บังคับบัญชาได้ 

ระดับ 3 มีความรู้ความสามารถตามท่ีกําหนดไว้ในระดับท่ี 2 และ   
• มีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับสถานการณ์ต่างๆ อย่างถ่องแท้จนสามารถ
นํามาปรบัการทํางานให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับหน่วยงานและกรุงเทพมหานคร 

ระดับ 4 มีความรู้ความสามารถตามท่ีกําหนดไว้ในระดับท่ี 3 และ   
• สามารถเชื่อมโยงความรู้เหล่านี้เข้ากับแผนปฏิบัติราชการ และนโยบาย
เชิงกลยุทธ์และยุทธศาสตร์ของกรุงเทพมหานครและหน่วยงาน 

ระดับ 5 มีความรู้ความสามารถตามท่ีกําหนดไว้ในระดับท่ี 4 และ                             
• เป็นท่ียอมรับว่าเป็นผู้เชี่ยวชาญในความรู้เก่ียวกับการเปลี่ยนแปลง
สถานการณ์แวดล้อม องค์การ จนสามารถเป็นท่ีปรึกษาในการปฏิบัติงานให้กับ
หน่วยงานอ่ืนๆ ท้ังในและนอกองค์การ 
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  1.2.2 ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
  ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ หมายถึง ความรู้เรื่องกฏหมายตลอดจน                  
ระเบียบต่าง ๆ ท่ีต้องใช้ในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ กฎหมาย และกฎระเบียบท่ีเก่ียวข้องกับงานกรุงเทพมหานคร 
ซึ่งเป็นความรู้ท่ีข้าราชการกรุงเทพมหานครจําเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติราชการ เช่น 
  1) รัฐธรรมนูญ 
  2) กฎหมายปกครอง 
  3) กฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน 
 
โดยมีรายละเอียดของตัวแบบดังนี ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ  คําอธิบายระดับ 
ระดับ 1 • มีความรู้ความเข้าใจกฎหมาย หรือระเบียบท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัตหิน้าท่ี

ราชการงานประจําท่ีปฏิบัติอยู ่

ระดับ 2 มีความรู้ความสามารถตามท่ีกําหนดไว้ในระดับท่ี 1 และ   
• สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายได้เม่ือมีข้อสงสัยในการปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการ 

ระดับ 3 มีความรู้ความสามารถตามท่ีกําหนดไว้ในระดับท่ี 2 และ   
• สามารถนําความรู้ไปประยุกต์เพ่ือแก้ปัญหาในทางกฎหมาย   
•  ตอบคําถามข้อสงสัยในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้แก่หน่วยงานหรือบุคคล      
ท่ีเก่ียวข้องได้ 

ระดับ 4 มีความรู้ความสามารถตามท่ีกําหนดไว้ในระดับท่ี 3 และ   
• มีความรู้ความเข้าใจระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวข้องกับกฎหมาย และสามารถแนะนํา 
หรือใหคํ้าปรึกษาในภาพรวมได ้

ระดับ 5 มีความรู้ความสามารถตามท่ีกําหนดไว้ในระดับท่ี 4 และ   
• มีความเชีย่วชาญทางกฎหมายสามารถให้คําแนะนําปรึกษา วิเคราะห์
เหตุผล และแก้ไขปัญหาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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        1.3  มาตรฐานทักษะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
       ทักษะ หมายถึง การนําความรู้มาใช้ในการปฏิบัติงานจนเกิดความชํานาญ และคล่องแคล่วโดย
กําหนดทักษะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
       1) การใช้คอมพิวเตอร์ 
       2) การใช้ภาษาอังกฤษ 
       3) การจัดการข้อมูล 
       4) การบริหารจัดการทรัพยากร 
 
โดยมีรายละเอียดของตัวแบบดังนี ้

 
 
 
 
 

ช่ือ (Competency Name) 1. การใช้คอมพิวเตอร์ 

คําจํากัดความ (Definition) ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ระดับ Competency 
ระดับ 1 • สามารถบันทึกข้อมูลเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ตามท่ีคู่มือการใช้ระบุไว้ได้อย่าง

มีประสทิธิภาพ และสามารถใช้คอมพิวเตอร์ในระดับเบื้องต้นได้ 

ระดับ 2 มีทักษะระดับท่ี 1 และ   
• สามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ข้ันพ้ืนฐานได้ 

ระดับ 3 มีทักษะระดับท่ี 2 และ   
• สามารถใชง้านโปรแกรมคอมพิวเตอร์ต่างๆท่ีจําเป็นในการปฏิบัติงานได้ 

ระดับ 4 มีทักษะระดับท่ี 3 และ   
• มีความรู้ในโปรแกรมใหม่ๆท่ีเก่ียวข้องในงาน สามารถนํามาประยุกต์ใช้
ประโยชน์ในงานได้ดี   
• สามารถแก้ไขหรือปรับปรุงโปรแกรมเพ่ือนํามาพัฒนาระบบ                             
การปฏิบัติงานได้ 

ระดับ 5 มีทักษะระดับท่ี 4 และ   
• มีความเข้าใจอย่างลึกซึ้ง เชี่ยวชาญ ในโปรแกรมต่างๆ อย่างกว้างขวาง และ
มีความเข้าใจในการประมวลผลและการเชื่อมโยงเครือข่ายคอมพิวเตอร์ หรือ
สามารถเขียนโปรแกรมเพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานได้   
• สามารถช่วยชี้แนะหรือซ่อมแซมงานท่ีใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ให้แก่
ผู้ร่วมงานท่ีประสบปัญหาได้ 
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ช่ือ (Competency Name) 2. การใช้ภาษาอังกฤษ 

คําจํากัดความ (Definition) ความสามารถในการนําภาษาอังกฤษมาใช้งาน 

ระดับ Competency 
ระดับ 1 • สามารถพูด เขียน อ่าน และฟังภาษาอังกฤษในระดับเบื้องต้น และสื่อสาร

ให้เข้าใจได้ 

ระดับ 2 ทักษะระดับท่ี 1 และ   
• สามารถพูด เขียน อ่าน และฟังภาษาอังกฤษ และทําความเข้าใจ
สาระสําคัญของเนื้อหาต่างๆได ้

ระดับ 3 มีทักษะระดับท่ี 2 และ   
• สามารถใช้ภาษาอังกฤษเพ่ือการติดต่อสื่อสารในงานได้อย่างถูกหลัก
ไวยากรณ์และมีประสิทธิภาพได้เนื้อหาสาระชัดเจนครบถ้วน 

ระดับ 4 มีทักษะระดับท่ี 3 และ   
• เข้าใจสํานวนภาษาอังกฤษในรูปแบบต่างๆ สามารถประยุกต์ใช้ในงานได้
อย่างถูกต้อง ท้ังในหลักไวยากรณ์และความเหมาะสมในเชิงเนื้อหา 

ระดับ 5 มีทักษะระดับท่ี 4 และ   
• มีความเชี่ยวชาญในการใช้ภาษาอังกฤษ สามารถประยุกต์ใช้โวหาร                     
ทุกรูปแบบได้ อย่างคล่องแคล่วและสละสลวย ถูกต้อง อีกท้ังมีความเชี่ยวชาญ   
ศัพท์เฉพาะด้านในสาขาวิชาของตนอย่างลึกซึ้ง 
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ช่ือ (Competency Name) 3. การจัดการข้อมูล 

คําจํากัดความ (Definition) ทักษะในการบริหารจัดการฐานข้อมูล ตลอดจนวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือประโยชน ์
ในงาน 

ระดับ Competency 
ระดับ 1 • สามารถเก็บรวบรวมข้อมูลของหน่วยงานได้อย่างเป็นระบบ และเป็น

ปัจจุบันอยู่เสมอสะดวกแก่การค้นหาของผู้ท่ีต้องการใช้ข้อมูล 
ระดับ 2 มีทักษะระดับท่ี 1 และ   

• สามารถกําหนดการวิเคราะห์และแสดงผลข้อมูลในรูปแบบต่าง ๆ เช่น 
กราฟ รายงาน ฯลฯ ได้ 

ระดับ 3 มีทักษะระดับท่ี 2 และ   
• สามารถสรุปผลการวิเคราะห์ นําเสนอทางเลือก ระบุข้อดีข้อเสีย ฯลฯ             
โดยอ้างอิงจากข้อมูลท่ีมีอยู่ 

ระดับ 4 มีทักษะระดับท่ี 3 และ   
• สามารถชี้ประเด็นเสนอทางออกในเชิงกลยุทธ์ของเรื่องต่างๆ ท่ีวิเคราะห์อยู่
โดยอ้างอิงผลจากการวิเคราะห์ข้อมูล 

ระดับ 5 มีทักษะระดับท่ี 4 และ   
• สามารถออกแบบ หรือประยุกต์ใช้แบบจําลอง (Model) ต่างๆ มาใช้ใน            
การวิเคราะห์บริหารจัดการ และใช้ประโยชน์จากฐานข้อมูลได้ 
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ช่ือ 

(Competency Name) 

4. การบริหารจัดการทรัพยากร 

คําจํากัดความ 
(Definition) 

ความตระหนักและทักษะในการคาํนวณความคุม้ค่าระหว่างทรัพยากร (งบประมาณ เวลา กําลังคน 
เครื่องมือ อุปกรณ์ ฯลฯ) ท่ีลงทุนไปหรือท่ีใช้การปฏิบัตภิารกิจ (Input) กับผลลัพธ์ท่ีได้ (Output)   
อาจหมายรวมถึงทักษะในการจัดความสําคญัในการใช้เวลา ทรัพยากร และข้อมลูอย่างเหมาะสม  
และประหยดัค่าใช้จา่ยสูงสุด 

ระดับ Competency 
ระดับ 1 ปฏิบัติงานโดยคํานึงถึงความคุ้มคา่และค่าใช้จ่ายท่ีเกิดข้ึน   

• ตระหนักถึงความคุ้มค่าและค่าใช้จา่ยต่างๆ ท่ีจะเกิดข้ึนในการปฏิบัตงิาน    
• ปฏบิัติงานตามกระบวนการข้ันตอนท่ีกําหนดไว้ เพ่ือให้สามารถใช้ทรัพยากรไม่เกินขอบเขต                
ท่ีกําหนด 

ระดับ 2 ปฏิบัติงานโดยคํานึงถึงค่าใช้จ่ายท่ีเกิดข้ึน และมีความพยายามท่ีจะลดค่าใช้จ่ายเบื้องต้น   
•  มีทักษะในระดับ 1   
• ตระหนักและควบคมุค่าใช้จ่ายท่ีเกิดข้ึนในการปฏิบัติงานโดยมีความพยายามท่ีจะลดค่าใช้จ่าย
ต่างๆ ท่ีจะเกิดข้ึน 
• จัดสรรงบประมาณ ค่าใช้จ่าย ทรพัยากรท่ีมีอยูอ่ย่างจํากัดใหคุ้้มค่าและเกิดประโยชน์ใน                  
การปฏิบัติงานอยา่งสูงสุด 

ระดับ 3 กําหนดการใช้ทรัพยากรใหส้ัมพันธ์กับผลลัพธ์ท่ีต้องการ   
• มีทักษะในระดับ 2   
• ประเมินประสิทธิภาพของการดําเนินงานท่ีผ่านมาเพ่ือปรับปรุงการจัดสรรทรัพยากรให้ได ้ผลผลิต
ท่ีเพ่ิมข้ึน หรือมีการทํางานท่ีมีประสิทธิภาพมากข้ึน หรือมีค่าใช้จ่ายท่ีลดลง   
• วิเคราะห์ข้อดี ข้อเสยีและข้อบกพร่องของกระบวนการการทํางานและกําหนดการใช้ทรัพยากรท่ี
สัมพันธ์กับผลลัพธ์ท่ีต้องการโดยมองผลประโยชน์ขององค์การเป็นหลัก 

ระดับ 4 เช่ือมโยงหรือประสานการบรหิารทรัพยากรร่วมกันระหว่างหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการใช้ทรัพยากร            
ท่ีคุ้มค่าสูงสดุ 
• มีทักษะในระดับ 3   
• เลือกปรับปรุงกระบวนการทํางานท่ีเกิดประสิทธิภาพสูงสุดกับหลายหน่วยงาน และไม่กระทบ
กระบวนการทํางานตา่งๆ ภายในองค์การ 
• วางแผนและเช่ือมโยงภารกิจของหน่วยงานตนเองกับหน่วยงานอ่ืน (Synergy) เพ่ือให้การใช้
ทรัพยากรของหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องท้ังหมดเกิดประโยชน์สูงสุด  
• กําหนดและ/หรือสื่อสารกระบวนการการบริหารทรัพยากรท่ีสอดคล้องกันท่ัวท้ังองค์การเพ่ือเพ่ิม
ขีดความสามารถขององค์การ 

ระดับ 5 เสนอกระบวนการใหม่ๆ  ในการทํางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนเพ่ือให้สามารถสร้างประสิทธิภาพ                
ในราชการ   
• มีทักษะในระดับ 4   
• พัฒนากระบวนการใหม่ๆ  โดยอาศยัวิสัยทัศน์ ความเช่ียวชาญ และประสบการณ์ต่างๆ มาประ
ยุกต่ในกระบวนการทํางานเพ่ือลดภาระการบรหิารงานให้สามารถบรรลภุารกิจ/ วิสัยทัศน์ของ กทม. 
อย่างยั่งยืน   
• สามารถเพ่ิมผลผลติหรือสร้างสรรค์งานใหม่ ท่ีโดดเด่น แตกต่างให้กับหน่วยงานหรือ กทม.  โดย
ใช้ทรัพยากรเท่าเดมิ 
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 1.4  สมรรถนะประจํากลุ่มงาน3 (Common Functional Competency) หมายถึงคุณลักษณะ             
เชิงพฤติกรรมท่ีกําหนดเฉพาะสําหรับกลุ่มงานท่ีมีลักษณะงาน วัตถุประสงค์ของงาน และผลสัมฤทธิ์ของงานใกล้เคียง
กัน (Job Family) โดยผู้ท่ีดํารงตําแหน่งในกลุ่มงานเดียวกันไม่ว่าจะอยู่ในตําแหน่งใด ควรจะมีสมรรถนะเหมือนกัน
เพ่ือให้ได้ผลการปฎิบัติงานท่ีเป็นเลิศ 
  กรุงเทพมหานครจึงกําหนดให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญมีสมรรถนะประจํากลุ่มงานเพ่ือใช้เป็น
แนวทางเชิงพฤติกรรมในการปฏิบัติงานในแต่ละตําแหน่งได้อย่างเหมาะสมและมีผลการปฏิบัติงานเป็นเลิศตามท่ี
องค์กรคาดหวัง โดยปัจจุบันได้กําหนดให้มีสมรรถนะประจํากลุ่มงาน จํานวน ๓๕ กลุ่มงาน โดย 
กลุ่มงานสนับสนุนท่ัวไป  สายงานปฏิบัติงานพัสด ุ ตําแหน่งเจ้าพนักงานพัสด ุ                           
มีสมรรถนะประจํากลุ่มงาน ดังนี ้ 
  1)  การจัดการและควบคุมงาน 
  2)  ความละเอียดรอบคอบ 
  3)  การปรับตัวในการทํางานภายใต้ภาวะกดดัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           

3
 สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร, สมรรถนะข้าราชการกรุงเทพมหานคร, สมรรถนะประจํากลุ่มงานของข้าราชการ-

 กรุงเทพมหานคร 
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โดยมีรายละเอียดของตัวแบบดังนี ้

 

ช่ือ (Competency Name) 1. การจัดการและควบคุมงาน 

คําจํากัดความ (Definition) นําหลักการจัดการมาใช้ในการปฏบิัติงานในความรับผิดชอบ เช่น มีการวางแผนงาน                  
การจัดโครงสร้างองค์กร การจัดกําลังคน การประสานงาน การจัดสรรงบประมาณ และ
ทรัพยากรต่าง ๆ ในการดําเนินงาน รวมท้ังการมอบหมาย การควบคุม การตดิตาม และ
การประเมินผล 

ระดับ Competency 
ระดับ 1 นําหลักการจัดการท่ีจาํเป็นต่อการปฏิบัติงานของตนมาใช้ในการปฏบิัติงาน 

• วางแผนการปฏิบัติงานในความรบัผิดชอบของตนเองเสมอ 
• รายงานผลการปฏิบัติงานทุกด้านตามเวลาและวิธีการท่ีกําหนดไว้ 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และวางแผนงานรวมถึงปฏิบัตติามแผนงาน  
• วางแผนการปฏิบัติงานประจําเดอืนของตนเองอย่างสม่ําเสมอ โดยมีการเขียนแผนงาน
เป็นลายลักษณ์อักษรหรือบันทึกแผนงานลงในระบบสารสนเทศ 
• ปฏิบัติงานตามแผนงานท่ีกําหนดไว้ 
• ปรับปรุงแผนปฏิบัติงานประจําเดือนของตนเองใหม้ีความเป็นปจัจบุันและสอดคล้องกับ
สถานการณ์ท่ีเปลี่ยนแปลงอย่างสม่ําเสมอ โดยมีการบันทึกการปรับปรุงเป็นลายลักษณ์
อักษรหรือบันทึกลงในระบบสารสนเทศ 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 วางแผนและมอบหมายงาน หรือแบ่งงานให้สมาชิกในทีม                   
หรือผู้ท่ีเก่ียวข้องตามความเหมาะสม  
• วางแผนการปฏิบัติงานประจําของหน่วยงานตนเองโดยมีการกําหนดรายการ หรือ
ประเด็นสําคญัในแผน เช่น กิจกรรม กรอบเวลาของกิจกรรม งบประมาณท่ีต้องใช้วิธีการ
ดําเนินการ 
• สร้างความเข้าใจแผนงานของกลุม่งานของตนให้กับสมาชิกในกลุ่มหรือผู้ท่ีเก่ียวข้องด้วย
วิธีการต่าง ๆ ก่อนนําแผนไปปฏิบัต ิ
• มอบหมายงานหรือแบ่งงานตามความเหมาะสมกับคณุลักษณะของสมาชิกในกลุ่มหรือ            
ผู้ท่ีเก่ียวข้องด้วยความเป็นธรรม 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และตดิตามและประเมินผลการทํางานเพ่ือพัฒนาและปรับปรุง
งาน  
• ติดตามความก้าวหน้าและประเมินผลการทํางานของทีมงานเพ่ือขับเคลื่อนให้งานเป็นไป
ตามเป้าหมาย หรือแผนงานท่ีวางไว้ โดยใช้วิธีการต่าง ๆ เช่น จัดประชุมทีมงานเพ่ือการ
ติดตามงานหรือกําหนดให้ทีมงานจัดทํารายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติตามแผนมาส่ง
หรือออกไปสังเกตการณป์ฏบิตัิงานในพ้ืนท่ี หรือใช้กลไกอ่ืน ๆ นอกเหนือจากนี ้เพ่ือให้
ได้มาซึ่งข้อมูลความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามแผนอย่างสม่าํเสมอ 
• หาทางพัฒนางาน หรือระบบงาน หรือมาตรฐานงานของหน่วยงาน เพ่ือปรับการทํางาน
ของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากข้ึนอย่างสม่ําเสมอ 

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และกําหนดแนวทางหรือกลยทุธ์ในการทํางาน 
• พยายามกําหนดแนวทางหรือกลยุทธ์ในการทํางานของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบให้
สอดคล้องกับกลยุทธ์หลักขององค์กร เพ่ือให้หน่วยงานสามารถสนับสนุนความสําเรจ็ของ
องค์กร เช่น กลยุทธ์ด้านกําลังคน กลยุทธ์ด้านการให้บริการ หรือกลยุทธ์ด้านระบบงาน 
เป็นต้น 
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ช่ือ (Competency Name) 2. ความละเอียดรอบคอบ 

คําจํากัดความ (Definition) ให้ความสําคัญกับรายละเอียดของงานในทุกแง่มุม และการตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูล หรืองานท่ีปฏิบัติก่อนส่งมอบงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานมี
คุณภาพ หรือถูกต้องครบถ้วน 

ระดับ Competency 
ระดับ 1 ตรวจทานงานของตนเอง  

• ตรวจทานรายละเอียดของงานท่ีปฏิบัติด้วยตนเองทุกครั้งก่อนส่งมอบเพ่ือให้
งานท่ีส่งมอบถูกต้องครบถ้วน โดยตระหนักถึงผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนจากความ
ผิดพลาดภายหลังจากท่ีได้ส่งมอบงานไปแล้ว 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และตรวจสอบความถูกต้องงานของผู้อ่ืนท่ีอาจ
เก่ียวข้องสัมพันธ์กับคุณภาพงานตนเอง 
• ตรวจสอบความถูกต้องงานของตนเอง และงานของผู้อ่ืนท่ีอาจเก่ียวข้อง
สัมพันธ์เนื่องจากเล็งเห็นว่าผลจากความถูกต้องของงานผู้อ่ืนจะส่งผลกระทบกับ
งานดังกล่าวของตน 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และสืบค้นข้อมูลท่ีเก่ียวข้องก่อนท่ีจะลงมือ
ปฏิบัติงาน 
• สืบค้นข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ พร้อมท้ัง
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลดังกล่าวก่อนท่ีจะลงมือปฏิบัติงาน เช่น สืบค้น
ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ ข้อมูลเชิงวิชาการ ข้ันตอนการปฏิบัติงานในเชิง
ของวิชาชีพ เป็นต้น 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และใช้แนวทาง หรือเทคนิค หรือกลไลต่าง ๆ ในการ
สอบทานงาน 
• ใช้แนวทาง หรือเทคนิค หรือกลไกต่าง ๆ ในการสอบทานงานอย่างเหมาะสม 
เช่น อธิบายข้ันตอนในการทํางาน หรือตรวจสอบวิธีการได้มาของข้อมูลของงาน
ท่ีมอบหมายหรือให้ผู้เชี่ยวชาญ (ภายในและภายนอก) ตรวจสอบ หรือ
ตรวจสอบความถูกต้องของงานท่ีมอบหมายให้บุคคล หรือหน่วยงานอ่ืน 

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และสร้างกลไล หรือเงื่อนไข หรือระบบการ
ตรวจสอบความถูกต้องของงาน 
• พยายามสร้างกลไก หรือเงื่อนไข หรือระบบการตรวจสอบความถูกต้องของ
งานท่ีจะทําให้ม่ันใจได้ว่าผู้ปฏิบัตงิานจะปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เช่น การ
ปรับปรุงโครงสร้างหน่วยงานให้มีระบบการตรวจสอบงาน หรือการเสริมแรง
ทางบวกและทางลบให้มีการตรวจสอบคุณภาพของงาน หรือการใช้เทคโนโลยี
เข้ามาช่วยในการตรวจสอบคุณภาพของงาน 
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ช่ือ (Competency Name) 3. การปรับตัวในการทํางานภายใต้ภาวะกดดัน 

คําจํากัดความ (Definition) เต็มใจทํางานภายใต้ภาวะกดดันในด้านต่าง ๆ เช่น ภาวะกดดันจากกลุ่มบุคคลท่ี
หลากหลายท้ังจากภายในและภายนอกองค์กร หรือการมีทรัพยากรจํากัด หรือ
การมีระยะเวลาในการทํางานจํากัด 

ระดับ Competency 
ระดับ 1 แสดงออกอย่างเหมาะสมภายใต้ภาวะกดดนั 

• ไม่แสดงออกด้วยน้ําเสียง หรือกิริยาท่าทางท่ีแสดงถึงอารมณ์โกรธ หรือ
อารมณ์ไม่พอใจ เม่ือเผชิญกับภาวะกดดันจากผู้รับบริการ 
• ไม่หลีกเลี่ยงการทํางานท่ีต้องเผชิญกับกลุ่มบุคคลท่ีมีความคิด หรือความเชื่อ 
หรือค่านิยม หรือทัศนคติ หรือพฤติกรรมท่ีแตกต่างจากตน หรือมีพฤตกิรรมท่ี
ตนไม่พึงประสงค์ 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และพยายามทํางานให้สําเร็จถึงแม้จะมีเวลาจํากัด 
• หาแนวทางและวิธีการในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้งานในความรับผิดชอบสําเร็จ 
ท้ัง ๆ ท่ีมีระยะเวลาในการทํางานจํากัด 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และหาทางทํางานให้สําเร็จภายใต้ข้อจํากัด                
หลายด้าน 
• พยายามหาแนวทางหรือวิธีการทํางานท่ีรับผิดชอบให้สําเร็จ ถึงแม้ว่าจะเผชิญ
กับข้อจํากัดทางด้านทรัพยากรท่ีต้องใช้ในการทํางานก็ตาม 
• พยายามหาวิธีการทํางานท่ีตนเองยังมีความรู้ความเข้าใจไม่เพียงพอในการ
ทํางานดังกล่าวให้สําเร็จ เช่น เป็นงานใหม่ท่ีเพ่ิงได้รับมอบหมาย หรือเป็นงาน               
ท่ีตนต้องไปปฏิบัติแทนผู้อ่ืน 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และใช้ความคิดอย่างมีสติเม่ือเผชิญกับภาวะกดดัน
ท้ังจากภายในหรือภายนอกองค์กร 
• ใช้ความคิดอย่างมีสติในการจัดการกับปัญหาหรือเม่ือเผชิญกับปัญหาอุปสรรค
ท่ีเกิดข้ึนโดยไม่คาดคิด หรือคําวิจารณ์ หรือการไม่ได้รับความร่วมมือ หรือการ
ไม่ได้รับการยอมรับความคิดเห็นของตนท่ีนําเสนอในเรื่องท่ีเก่ียวข้องกับงาน 
จากผู้ท่ีมีส่วนเก่ียวข้องท้ังจากภายในหรือภายนอกองค์กร 

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และสรา้งระบบหรือกลไกการทํางาน                       
เพ่ือลดภาวะกดดัน 
• พยายามสร้างระบบหรือกลไกท่ีช่วยสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
เพ่ือลดโอกาสในการเกิดภาวะกดดันด้านต่าง ๆ ในการทํางาน เช่น ภาวะกดดัน
จากข้อจํากัดด้านเวลา หรือทรัพยากรท่ีต้องใช้ในการทํางาน หรือการไม่ยอมรับ
ของผู้รับบริการ หรือการไม่ได้รับความร่วมมือจากผู้เก่ียวข้อง 
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2. ผลการทบทวนเส้นทางการพัฒนาตามสายอาชีพ กลุ่มงานสนับสนุนทั่วไป                                                     
    สายงานปฏิบัติงานพัสด ุตําแหน่งเจ้าพนักงานพัสด ุ

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

       การระบุหน้าท่ีความรับผิดชอบหลักของตําแหน่งงานและกําหนดความรู้และ  
ทักษะ (Knowledge and Skill)  ท่ีจําเป็นต้องใช้เพ่ือให้เกิดผลสําเร็จของงาน มีข้อควรระวัง ดังนี้ 

 1)  ความรู้ ทักษะ จะมีก่ีตัวก็ได้ตามความจําเป็น แต่ไม่ควรมากเกินไป    
 2)  งานฝาก หรืองานท่ีได้รับมอบหมายพิเศษ (special assignment) ไม่ควรใส่ใน          

หน้าท่ีงานหลัก (KRA) 
 3)  หน้าท่ีงานหลักของตําแหน่งงานไม่ใช่หน้าท่ีงานหลักของบุคคลผู้ดํารงตําแหน่ง 
 

การกําหนด Knowledge and Skill 

กลุ่มงานสนับสนุนท่ัวไป   
สายงานปฏิบัติงานพัสด ุ ตําแหน่งเจ้าพนักงานพัสด ุ

หน้าท่ีหลัก (Key Result Area) Knowledge Skill/Attribute 

1. ด้านการจัดหาพัสดุ 
1.1 การซื้อ   
1.2 การจ้าง   
1.3 การเช่า 
2. ด้านการควบคุมและการดูแลรักษา
พัสดุ 
2.1 การจัดทําทะเบียนวัสด/ุครุภัณฑ์ 
2.2 การซ่อมบํารุง 
2.3 การตรวจสอบและรายงาน 
      - การรายงานประจําปี 
      - การรายงานระหว่างปี  
       (กรณีเร่งด่วน/ฉุกเฉิน) 
3. การจําหน่ายพัสดุ 
3.1 การขายทอดตลาด/การขายโดยวิธ ี  
     ตกลงราคา 
3.2 การแลกเปลี่ยน 
3.3 การโอน 
3.4 การแปรสภาพ/การทําลาย/ 
     การจําหน่ายเป็นสูญ 

1. ความรู้เก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ   
ท่ีเก่ียวข้องกับงานพัสดุ 
2. ความรู้และทักษะในการ                
ปฏิบัติงานด้านการพัสดุ 

3. ความรู้และทักษะเก่ียวกับ
ระบบสารสนเทศท่ีใช้ใน             
การปฏิบัติงานด้านการพัสดุ 
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2.1.2  กําหนดสมรรถนะท่ีจะทําให้เกิดผลสําเร็จของงาน 
            เม่ือได้ความรู้และทักษะท่ีจําเป็นในงานแล้วนํามาพิจารณาหาเรื่องท่ีซํ้ากันแล้วตัดออก 
จากนั้นจัดลําดับความสําคัญตามผลท่ีมีต่อ KRA แล้วนํามาสรุปเป็นสมรรถนะท่ีจําเป็นในงาน โดยมีข้อควรระวัง
ดังนี ้
          1)  แต่ละตําแหน่งหรือสายงาน จะมี KRA เปลี่ยนตามช่วงเวลา ดังนั้นสมรรถนะจึง
สามารถปรับเปลี่ยนได้ 
          2)  แต่ละตําแหน่งงาน/กลุ่มงานจะมีสมรรถนะท่ีสําคัญ คือ เป็น Critical Functional 
Competency (FC) ของตําแหน่งงานนั้นเสมอ พยายามค้นหาให้พบ  เช่น เจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานด้านเงินเดือน 
หากมีสมรรถนะท่ีสําคัญ คือ มีความรูค้วามเข้าใจเก่ียวกับกฎหมายภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาอย่างถ่องแท้ก็จะ
ทําให้งานไม่มีข้อผิดพลาด 
          3)  FC ท่ีจะทําให้คนพัฒนา ต้องเป็น FC ของคนเก่งและคนดี 
          4)  อย่านําหน้าท่ีงานมาเป็น FC เช่น เจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานด้านเงินเดือน มีหน้าท่ีสําคัญ 
คือ คํานวณและจ่ายเงินเดือนให้ถูกต้อง ดังนั้น FC ท่ีสําคัญคือความรู้ด้านกฎหมาย ภาษี ระเบียบ การเงิน            
การบัญชี ฯลฯ ไม่ใช่กําหนด FC ว่าต้องมีความสามารถในการจัดทําเงินเดือน ซึ่งเป็นหน้าท่ีงานอยู่แล้ว  
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สรุปสมรรถนะด้านความรู้และทักษะ 
ประจําสายงานปฏิบัติงานพัสด ุตําแหน่งเจ้าพนักงานพัสด ุ

ช่ือสมรรถนะ (Competency) 

Knowledge Skill/Attribute 

1. ความรู้เก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ท่ีเก่ียวข้องกับงานพัสด ุ
    - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
     ภาครัฐ พ.ศ. 2560   
   - ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ  
     การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
   - กฎกระทรวงท่ีเก่ียวข้องกับงานพัสดุ 
   - ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การทรัพย์สิน พ.ศ. 2538  
     และแก้ไข (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2553 
   - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิก   
     จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําส่งเงิน และ               
     การตรวจเงิน พ.ศ. 2555 
   - ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ท่ีบัญญัติไว้เก่ียวกับ 
     การขายทอดตลาด 
   - ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกําหนดจํานวนและ 
     วิธีการเบิกจ่ายเชื้อเพลิงและน้ํามันหล่อลื่น พ.ศ. 2530 
   - ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง รถราชการ พ.ศ. 2529,    
     แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2538 , (ฉบับท่ี 3)                      
     พ.ศ. 2542 , (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2548 
   - มติคณะรัฐมนตรี คําสั่ง และหนังสือสั่งการต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง 
     กับการพัสดุ 
   - คู่มือประกอบการปฏิบัติงานในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง   
     ภาครัฐด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
   - ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องวิธกีารงบประมาณ        
     พ.ศ. 2529 และแก้ไข (ฉบับท่ี2) พ.ศ. 2533 (ฉบับท่ี3)     
     พ.ศ. 2536 
   - ระเบียบกรงุเทพมหานคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์การโอน 
     ทรัพย์สนิท่ีไม่มีลักษณะเป็นการจําหน่าย พ.ศ. 2556 
2. ความรู้และทักษะในการปฏิบัติงานด้านการพัสดุ 

3. ความรู้และทักษะเก่ียวกับระบบสารสนเทศ   
    ท่ีใช้ในการปฏิบัติงานด้านการพัสดุ 
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ตารางเปรียบเทียบการวิเคราะห์หน้าที่งาน (Key Result Area : KRA) เพื่อกําหนดสมรรถนะสายงานปฏิบัติงานพัสด ุตําแหน่งเจ้าพนักงานพัสด ุ
การวิเคราะห์ Key Result Area : KRA  ปี 2557 การวิเคราะห์ Key Result Area : KRA  ปี 2561 

KRA 
ชื่อสมรรถนะ 

KRA 
ชื่อสมรรถนะ 

ความรู้ ทักษะ ความรู้ ทักษะ 
1. การจัดหาพัสดุ 
2. การควบคุมพัสดุ 
3. การจําหน่ายพัสดุ 
 

1. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายและ
ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับงานพัสด ุ
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่องการพัสดุ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร             
ว่าด้วยวิธีประมูลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน ฯลฯ 
- คําสั่งต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
2. ความรู้และทักษะที่เกี่ยวกับ
ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
ของกรมบัญชีกลาง (e-GP) 
3. ความรู้เกี่ยวกับระบบข้อมูล 
และเครือข่ายงานระบบ
สารสนเทศเพื่อการจัดการของ
กรุงเทพมหานคร (MIS) 
4. ความรู้เกี่ยวกับการบริหาร
วงจรงบประมาณ 

5. ทักษะการปฏิบัติงานพัสดุ 1. ด้านการจัดหาพัสดุ 
1.1 การซื้อ  1.2 การจ้าง 
1.3 การเช่า 
2. ด้านการควบคุมและ   
การดูแลรักษาพัสดุ 
2.1 การจัดทําทะเบียนวัสด/ุ
ครุภัณฑ์ 
2.2 การซ่อมบํารุง 
2.3 การตรวจสอบและ
รายงาน 
     - การรายงานประจําปี 
     - การรายงานระหว่างปี  
       (กรณีเรง่ด่วน/ฉุกเฉิน) 
3. การจําหน่ายพัสดุ 
3.1 การขายทอดตลาด/ 
การขายโดยวิธีตกลงราคา 
3.2 การแลกเปลี่ยน 
3.3 การโอน 
3.4 การแปรสภาพ/          
การทําลาย/ 
การจําหน่ายเป็นสูญ 

1. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย 
และระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ            
งานพัสดุ 
2. ความรู้และทักษะใน          
การปฏิบัติงานด้านการพัสดุ 
 

3. ความรู้และทักษะเกี่ยวกับ
ระบบสารสนเทศที่ใช้ใน            
การปฏิบัติงานด้านการพัสดุ 

รวม    จํานวน 5 สมรรถนะ รวม    จํานวน 3 สมรรถนะ 
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2.2  การเขียนคําจํากัดความและระดับของสมรรถนะ (Competency Profile) 

2.2.1  หลักการเขียนคําจํากัดความและวิธีการกําหนดระดับของสมรรถนะ มีดังนี้ 
       1)  What  คือ มีความรู้ ทักษะเรื่องอะไร เช่น กฎหมายแรงงาน กฎหมายคุ้มครองฯ 
กฎหมายแรงงานสัมพันธ์ กฎหมายประกันสังคม ฯลฯ 
       2)  How/Why สามารถนําความรู้มาใช้อย่างไร เช่น แปลความตัวบท วิเคราะห์เจตนารมณ์ 
วิเคราะห์ผลกระทบ 
              3)  Results  หมายถึง ผลท่ีได้คืออะไร เช่น  เสนอทางเลือก ให้คําแนะนํา ถ่ายทอด            

     การกําหนดระดับของสมรรถนะมี 3 วิธ ีคือ 
       วิธีท่ี 1  - Unscale      เป็นการบอกคําจํากัดความแบบกว้างๆ ไม่มีระดับ 

      วธิีท่ี 2  - Expertise    เป็นการกําหนดระดับตามความเชี่ยวชาญ  
         วิธีท่ี 3  - Hierarchy   เป็นการกําหนดตามโครงสร้างองค์กร        
2.2.2  แนวการเขียน Competency Level 

1) ชื่อ Competency ควรเป็น “คํานาม” เช่น การ / ความ / ทักษะ 
2) คําอธิบายในแต่ละระดับ ควรจัดทําระดับต่ําสุด และสูงสุดก่อนแล้วจึงจัดทําในระดับ 

ถัด ๆ ไปหัวเรื่องท่ีเป็นความหมายโดยรวม (Anchor)  ควรจัดทํา Anchor ในแต่ละระดับก่อน แล้วจึงเขียน
คําอธิบายระดับโดยระบุตัวอย่างพฤติกรรม   

3) พฤติกรรมในแต่ละระดับ ควรข้ึนต้นด้วย “คํากริยา” เช่น ปฏิบัติ รู้ เข้าใจ สอน นําเสนอ ฯลฯ 
4) ในแต่ละระดับ  ไม่มีข้อกําหนดว่าควรมีก่ีพฤติกรรม โดยท่ัวไปจะมี  3 – 5 พฤติกรรม 

ในกรณีท่ี FC นั้นเป็นนามธรรม เป็นจรรยาบรรณ หรืออุดมการณ์ขององค์กร ซึ่งประนีประนอมไม่ได้ไม่จําเป็นต้อง
กําหนดระดับ เพียงแต่เขียนเป็นความจําเป็นท่ีจะต้องมี FC นี้ หรือไม่จําเป็นไว้ (Requirement หรือ Non 
Requirement)  
         ระดับของความสามารถในการรับรู้ (Cognitive Domains) จะช่วยในการพิจารณาจัดระดับ
พฤติกรรมตามสมรรถนะได้อย่างชัดเจน โดยท่ัวไปกําหนดระดับ ดังนี้ 

 ระดับ 1  Knowledge           รู้ เข้าใจ ทําได้ในเบื้องต้น 
ระดับ 2  Comprehension  เข้าใจลึกซึ้ง จับหลักการ สรุปประเด็นสําคัญได้ 
ระดับ 3  Application           ประยุกต์ใช้ได้ 
ระดับ 4  Analysis & Synthesis วิเคราะห์ สังเคราะห์ มองเห็นทางเลือกต่าง ๆ 
ระดับ 5  Evaluation  ประเมินคุณค่า ประเมินทางเลือก จัดทํานโยบายเชิงป้องกัน 

  ส่วน FC ท่ัว ๆ ไป สามารถกําหนดก่ีระดับก็ได้ ในองค์กรขนาดใหญ่ท่ีมีคนมาก มักนิยมจัดเป็น 5 ระดับ 
สําหรับองค์กรขนาดเล็กอาจมี 3 ระดับก็ได้  ท้ังนี้  มีข้อควรพิจารณา คือ 

           -  3 ระดับ                เขียนง่าย   ประเมินยาก 
           -  5  ระดับ               เขียนยาก   ประเมินง่าย 
           -  ไม่กําหนดระดับ  ต้องสร้างเกณฑ์ การประเมิน 
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คําจํากัดความและระดับ Competency 

ช่ือ (Competency Name) 1. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับงานพัสด ุ

คําจํากัดความ (Definition) มีความรู้ ความเข้าใจเก่ียวกับกฎหมาย พระราชบัญญัติ กฎกระทรวง ระเบียบ 
ข้อบังคับ คําสั่ง และหนังสือสั่งการต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกับงานด้านการพัสดุ   
การเงิน และงบประมาณ สามารถนําไปปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
รวมท้ังวิเคราะห์ตีความ แก้ไข และให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงกระบวนการ
ทํางานให้เป็นไปตามท่ีกฎหมายกําหนด 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 มีความรู้ความเข้าใจในเกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับ                     
การพัสดุ การเงิน และงบประมาณ 
   � สามารถปฏิบัติงานด้านกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้องกับการพัสดุได้          
อย่างถูกต้อง 

ระดับ 2 มีความสามารถในการวิเคราะห์ ตรวจสอบ แนะนํา และแก้ไขปัญหาด้าน          
การพัสดุ การเงิน และงบประมาณ 
   � สามารถอธิบายและให้คําแนะนําเบื้องต้นเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบท่ี
เก่ียวข้องกับการพัสดุได้ 
   � สามารถวิเคราะห์ แก้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานได้ 

ระดบั 3 การปรับปรุงพัฒนากระบวนการทํางานให้มีประสิทธิภาพ 
   � วิเคราะห์และวางแผนเพ่ือพัฒนางานด้านการพัสดภุายใต้กฎหมาย ระเบียบ
และคําสั่งท่ีเก่ียวข้องได้ 
   � ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบท่ี
กําหนด 

ระดับ 4 สามารถถ่ายทอดความรู้ และวางแนวทางการปฏิบัติงานด้านการพัสดุ                 
ตามกฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
   � สร้างแนวทาง วิธีการ คู่มือในการปฏิบัติงานด้านการพัสดุภายใต้กฎหมาย
และระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
   � สามารถถ่ายทอดความรู้เก่ียวกับกฎหมายท่ีเก่ียวข้องในงานพัสดุได้ 
   � ใหคํ้าแนะนําเก่ียวกับกฎหมายด้านการพัสดุแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา และ
หน่วยงานอ่ืนท้ังภายในและภายนอก 

ระดับ 5 ส่งเสริม สนับสนุน ให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงและพัฒนาความรู ้                 
ด้านกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับการพัสดุ 
   � เสนอแนะแนวทางในการปรับปรุง แก้ไข พัฒนาข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับ
การพัสดุ 
   � ร่วมเป็นคณะกรรมการกําหนดแนวทางการปฏิบัติงานด้านการพัสดุใน
หน่วยงาน 
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ช่ือ (Competency Name) 2. ความรูแ้ละทักษะในการปฏิบัติงานด้านการพัสด ุ

คําจํากัดความ (Definition) ความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับกระบวนการเรื่องการพัสดุ ตลอดจนการรวบรวม
ข้อมูลต่าง ๆ เพ่ือนํามานํามาประยุกต์ใช้ วิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรคใน                 
การปฏิบัติงานด้านการพัสดุ ตลอดจนสามารถแก้ไขปัญหาได้อย่างถูกต้อง                 
และมีประสิทธิภาพ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการพัสดุ 
   �  มีความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการพัสดุ และสามารถปฏิบัติงานเก่ียวกับ
พัสดุได้                      
   �  สามารถดําเนินการจัดหา ควบคุมดูแล จําหน่าย ให้เป็นไปตามกฏหมายและ 
 ระเบียบท่ีกําหนด 

ระดับ 2 สามารถปฏิบัติงานด้านการพัสดุท่ีมีความยุ่งยากซับซ้อนได ้
   �  สามารถปฏิบัติงานด้านการพัสดุท่ีมีรายละเอียด ข้ันตอน และกระบวนการ    
ท่ีซับซ้อนได้ 
   �  สามารถแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานด้านการพัสดุได้ 

ระดับ 3 สามารถประยุกต์ใช้ และพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานด้านการพัสดุได้อย่าง
ถูกต้อง และรวดเร็ว 
   �  สามารถควบคุมงานดา้นการพัสด ุให้สามารถตอบสนองต่อความต้องการ           
ในการใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
   �  ประเมินผลและปรับแผนงานเพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย 

ระดับ 4 สามารถวิเคราะห์ให้ความคิดเห็น แสนอแนะแนวทางในการปฏิบัติงาน              
ด้านการพัสดุ รวมถึงการถา่ยทอดความรู้ในการปฏิบัติงานแก่ผู้ร่วมงาน 
   �  มีความสามารถในการให้ข้อมูล แนวทาง เพ่ือการตัดสินใจและแก้ไขปัญหา 
ท่ีเกิดข้ึนได้อย่างเหมาะสม 
   �  สามารถให้คําแนะนําเพ่ือแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าด้านการพัสดุได้อย่าง
เหมาะสมและรวดเร็ว 
   �  สามารถถ่ายทอดความรู้ ข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงานด้านการพัสดุแก่ผู้อ่ืนได้ 

ระดับ 5 มีความเช่ียวชาญและสามารถวางระบบกระบวนการพัสดุในหน่วยงาน 
สามารถลดข้ันตอนในการปฏิบัติงานด้านการพัสดุได ้
   �  มีความสามารถในการบริหารจัดการด้านการพัสดุ การเงิน งบประมาณ            
ให้สอดคล้องกับแผนการดําเนินการของหน่วยงาน 
   �  สามารถวางระบบ วิธีการปฏิบัติงานด้านพัสดุของหน่วยงานได้ 
   �  ลดข้ันตอนการปฏิบัติงานด้านการพัสดุ ให้เกิดความรวดเร็วและ                       
มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
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2.3  การกําหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง (Job-Competency Mapping) 
 การกําหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง (Job-Competency Mapping) ของ Functional  

Competency  แต่ละเรื่องในแต่ละตําแหน่งงาน  ควรกําหนดให้สูงกว่าข้ันธรรมดา   เพ่ือให้เกิดการพัฒนาแต่
ไม่ควรกําหนดสูงเกินไปจนไม่มีทางเป็นไปได้ และกําหนดให้สอดคล้องกันในตําแหน่งงาน/กลุ่มงานท่ีอยู่ใน
ระดับเดียวกัน

ช่ือ (Competency Name) 3. ความรูแ้ละทักษะเกี่ยวกับระบบสารสนเทศท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน                  
   ด้านการพัสด ุ

คําจํากัดความ (Definition) มีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับการปฏิบัติงานในระบบสารสนเทศของ
กรุงเทพมหานคร และกรมบัญชีกลาง และสารสนเทศอ่ืนท่ีเก่ียวข้องกับ                         
การพัสดุของกรุงเทพมหานคร เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง                   
และมีประสิทธิภาพ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 มีความรูค้วามเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสารสนเทศได ้
   � มีความรูค้วามเข้าใจเก่ียวกับระบบสารสนเทศของกรุงเทพมหานครและ            
ระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลางท่ีใช้ในการปฏิบัติงานด้านการพัสดุ 
   � สามารถปฏิบัติงานในการลงระบบสารสนเทศตามหน้าท่ีความรับผิดชอบได้
อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 

ระดับ 2 สามารถประยุกต์ใช้ และแก้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานในระบบ
สารสนเทศได ้
   � สามารถเชื่อมโยงข้อมูลในระบบสารสนเทศของกรุงเทพมหานครกับ
กรมบัญชีกลางได้อย่างถูกต้อง 
   � สามารถแก้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ึนจากปฏิบัติงานในระบบสารสนเทศได้ 

ระดับ 3 สามารถให้คําแนะนํา ถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงานในระบบ
สารสนเทศ 
   � สามารถอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานเก่ียวกับระบบสารสนเทศให้กับผู้อ่ืนได้ 
   � มีเทคนิค หรือวิธีการในการให้คําแนะนํา และถ่ายทอดความรู้ด้านระบบ
สารสนเทศให้ง่ายต่อการนําไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน 
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Job - Competency Mapping 
สายงานปฏิบัติงานพัสดุ  ตําแหนง่เจ้าพนักงานพัสด ุ

 
ระดับตําแหน่ง สมรรถนะหลัก                                                

(Core Competency) 
มาตรฐานความรู้ความสามารถที่จําเป็น มาตรฐานทักษะที่จําเป็น สมรรถนะประจํากลุ่มงาน 

(Functional 
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กา
รบ

ริห
าร
ทร

ัพย
าก
ร 

กา
รจ
ัดก

าร
แล

ะค
วบ

คุม
งา
น 

คว
าม
ละ
เอ
ียด

รอ
บร

อบ
 

กา
รป

รับ
ตัว
ใน
กา
รทํ

าง
าน
ภา
ยใ
ต้ภ

าว
ะก
ดด

ัน 

อาวุโส 3 3 3 3 3 - - - - - - - - - - - 3 3 3 

ชํานาญงาน 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 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 
สายงานปฏิบัติงานพัสดุ  ตําแหน่งเจ้าพนักงานพัสด ุ(ต่อ) 

 

ระดับตําแหน่ง 

ความรู้และทักษะที่จําเป็นในงาน 
(Knowledge) 

1. 
คว
าม
รู้เกี่

ยว
กับ

กฎ
หม

าย
 แ
ละ
ระ
เบ
ียบ

   
   
   
   
 

ที่เ
กี่ย

วข้
อง
กับ

งา
นพั

สด
ุ 

2. 
คว
าม
รู้แ
ละ
ทัก

ษะ
ใน
กา
รป

ฎิบ
ัติง
าน
ด้า
นก

าร
พัส

ดุ 

3. 
คว
าม
รู้แ
ละ
ทัก

ษะ
เกี่
ยว
กับ

ระ
บบ

สา
รส
นเ
ทศ

ที่ใ
ช้ใ
น

กา
รป

ฏิบ
ัติง
าน
ด้า
นก

าร
พัส

ดุ 

อาวุโส 5 5 3 

ชํานาญงาน 4 4 3 

ปฏิบัตงิาน 1/2 2 1 

   หมายเหตุ   
                               1/2 หมายถึง 1 ปีแรกของข้าราชการบรรจุใหม่ในระดับปฏิบัติงาน ใช้เกณฑ์วัดระดับ 1 หลังจาก 1 ปี จึงใช้เกณฑ์วัดระดับ 2
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2.4  การกําหนดหลักสูตร เรื่อง และหรือหัวข้อท่ีใช้ในการพัฒนาแต่ละระดับ 

     ช่ือสมรรถนะ   (1)  ความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับงานพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ หลักสูตร / เรื่อง / หัวข้อ วิธีการพัฒนา 

ระดับ 1 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

�  พระราชบัญญัติฯ ระเบียบ ข้อบัญญัติ และหนังสือสั่งการ 
     ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการพัสดุ การเงิน และงบประมาณ 
� กฎหมายสัญญาและพัสดุท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
 

- การฝึกอบรม (Training) 
- การฝึกปฏิบัติในงาน                      
  (On the job training) 
- การได้รับมอบหมายงาน       
  (Project Assignment) 
- การเป็นคณะทํางานท่ีเก่ียวข้อง  
  กับงานพัสดุ 
- การเชิญผู้เชี่ยวชาญมาให้ความรู้  
  (Expert Briefing)  
- การศึกษาด้วยตนเอง 

ระดับ 2 
 
 
 

ระดับ 3 
 
 
 
 

- การฝึกอบรม (Training) 
- การฝึกปฏิบัติในงาน                      
  (On the job training) 
- การเป็นท่ีปรึกษา (Consulting) 
- การเป็นผู้สอนงาน (Coaching) 
- การเป็นคณะทํางานท่ีเก่ียวข้อง  
  กับงานพัสดุ 
- การเชิญผู้เชี่ยวชาญมาให้ความรู้  
  (Expert Briefing)  
- การศึกษาด้วยตนเอง 

ระดับ 4 
 

ระดับ 5 - การเชิญผู้เชี่ยวชาญมาให้ความรู้  
  (Expert Briefing)  
- การเป็นท่ีปรึกษา (Consulting) 
- การเป็นผู้สอนงาน (Coaching) 
- การศึกษาด้วยตนเอง 
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ช่ือสมรรถนะ   (2)  ความรู้และทักษะในการปฏิบัติงานด้านการพัสด ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระดับ หลักสูตร / เรื่อง / หัวข้อ วิธีการพัฒนา 

ระดับ  1 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
   

    � กระบวนการจัดหาพัสดุ / การควบคุมดูแล /  
      การจําหน่ายพัสด ุ
    � การทําสัญญา และการบริหารสัญญา 
    � เทคนิคการบริหารงานพัสด ุ

- การฝึกอบรม (Training) 
- การฝึกปฏบิัติในงาน                           
  (On the  job training) 
- การได้รับมอบหมายงาน  
  (Project Assignment) 
- การใช้ระบบพ่ีเลี้ยง  
  (Mentoring) 
- การศึกษาด้วยตนเอง  

ระดับ 2 

ระดับ 3 
 
 

- การฝึกอบรม (Training) 
- การฝึกปฏิบัติในงาน                       
  (On the  job training) 
- การเป็นท่ีปรึกษา (Consulting) 
- การเป็นผู้สอนงาน (Coaching) 
- การเชิญผู้เชี่ยวชาญมาให้ความรู้  
  (Expert Briefing)  
- การศึกษาด้วยตนเอง 

ระดับ 4 

ระดับ 5 - การเป็นคณะกรรมการ                        
  ในการจัดทําแนวทางการ   
  ปฏิบัติงานด้านการพัสดุ 
- การเป็นท่ีปรึกษา (Consulting) 
- การเป็นผู้สอนงาน (Coaching) 
- การศึกษาด้วยตนเอง 
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ช่ือสมรรถนะ   (3)  ความรูแ้ละทักษะเกี่ยวกับระบบสารสนเทศท่ีใช้ในการปฏิบัติงานด้านการพัสด ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระดับ หลักสูตร / เรื่อง / หัวข้อ วิธีการพัฒนา 

ระดับ 1 
 
 
 

 
 
 
 
 
� วิธีการใช้งานระบบ e-GP และ MIS 2                 

- การฝึกอบรม (Training) 
- การฝึกปฏิบัติในงาน                           
  (On the  job training) 
- การได้รับมอบหมายงาน  
  (Project Assignment) 
- การเชิญผู้เชี่ยวชาญมาให้ความรู้  
  (Expert Briefing)  
- การศึกษาด้วยตนเอง 

ระดับ 2 

ระดับ 3 - การฝึกอบรม (Training) 
- การฝึกปฏิบัติในงาน                           
  (On the  job training) 
- การเป็นท่ีปรึกษา (Consulting) 
- การเป็นผู้สอนงาน (Coaching) 
- การเชิญผู้เชี่ยวชาญมาให้ความรู้  
  (Expert Briefing)  
- การศึกษาด้วยตนเอง  
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2.5  การกําหนดเส้นทางการพัฒนา (Training and Development Roadmap) 
      สายงานปฏิบัตงิานพัสดุ  ตําแหน่งเจ้าพนักงานพัสด ุ
      โดยการระบุหลักสูตร/โครงการและหรือหัวข้อเร่ือง รวมถึงวิธีการพัฒนาตามระดับตําแหน่ง 
      ในแตล่ะสมรรถนะ ดังนี ้

      ช่ือสมรรถนะ 1. ความรูเ้กี่ยวกับกฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับงานพัสด ุ

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับตําแหน่ง 

ปฏ
ิบตั

งิา
น 

ชํา
นา

ญ
งา
น 

อา
วุโ
ส 

Tr
ain

in
g 

 กฎหมายสัญญาและพัสดุท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน ✔ ✔  

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
✔ ✔  

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
✔ ✔  

De
ve

lo
pm

en
t 

การฝึกปฏิบัติในงาน (On the job training) เรื่อง พรบ. การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ 

✔ ✔  

การเป็นผู้สอนงาน (Coaching)  ✔ ✔ 

การเป็นท่ีปรึกษา (Consulting)  ✔ ✔ 

การได้รับมอบหมายงาน (Project Assignment) 
✔   

การเป็นคณะทํางานท่ีเก่ียวข้องกับงานพัสดุ 
✔ ✔  

การเชิญผู้เชี่ยวชาญมาให้ความรู้ (Expert Briefing) ✔ ✔ ✔ 

Se
lf 
Le

ar
in
in
g การศึกษาด้วยตนเองจากการศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต ์หนังสือเวียน  

การสอบถามข้อกฎหมายจากผู้มีความรู้ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง เช่น พรบ. 
ระเบียบ ฯ 

✔ ✔ ✔ 
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ช่ือสมรรถนะ 2. ความรู้และทักษะในการปฏิบัติงานด้านการพัสด ุ

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับตําแหน่ง 

ปฏ
ิบตั

งิา
น 

ชํา
นา

ญ
งา
น 

อา
วุโ
ส 

Tr
ain

in
g  กระบวนการจัดหาพัสดุ การควบคุมดูแล และการจําหน่าย ✔ ✔  

การจัดทําสัญญาและการบริหารสัญญา 
✔ ✔  

De
ve

lo
pm

en
t 

การฝึกปฏิบัติในงาน (On the job training) 
✔ ✔  

การได้รับมอบหมายงาน (Project Assignment) ✔   

การใช้ระบบพ่ีเลี้ยง (Mentoring) ✔   

การเป็นท่ีปรึกษา (Consulting)  ✔ ✔ 

การเป็นผู้สอนงาน (Coaching)  ✔ ✔ 

การเป็นคณะกรรมการในการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานด้านการพัสดุ 

 

 ✔ 

การเชิญผู้เชี่ยวชาญมาให้ความรู้ (Expert Briefing) ✔ ✔ ✔ 

Se
lf 
Le

ar
in
in
g 

การศึกษาด้วยตนเองจากการศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต ์ 
นโยบายผู้บริหาร เอกสารท่ีเก่ียวข้อง คู่มือการปฏิบัติงานด้านการพัสดุ ✔ ✔ ✔ 
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 ช่ือสมรรถนะ 3. ความรูแ้ละทักษะเกี่ยวกับระบบสารสนเทศท่ีใช้ในการปฏิบัติงานด้านการพัสด ุ

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับตําแหน่ง 

ปฏ
ิบตั

งิา
น 

ชํา
นา

ญ
งา
น 

อา
วุโ
ส 

Tr
ain

in
g การใช้งานระบบ e – GP  

✔ ✔  

การใช้งานระบบ MIS 2 
✔ ✔  

De
ve

lo
pm

en
t 

การฝึกปฏิบัติในงาน (On the job training) 
✔ ✔  

การเป็นท่ีปรึกษา (Consulting)  ✔ ✔ 

การเป็นผู้สอนงาน (Coaching)  ✔ ✔ 

การได้รับมอบหมายงาน (Project Assignment) ✔   

การเชิญผู้เชี่ยวชาญมาให้ความรู้ (Expert Briefing) ✔ ✔ ✔ 

Se
lf 
Le

ar
in
in
g 

การศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต ์กรมบัญชีกลาง ✔ ✔ ✔ 
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หลักการออกแบบและพัฒนาหลักสูตรเพื่อพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

ความสําคัญของหลักสูตรการฝึกอบรม 
 การฝึกอบรม เป็นกระบวนการสําคัญท่ีจะทําให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดความรู้ ความเข้าใจ และ
ทักษะท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงานส่งผลให้เกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม ดังนั้นก่อนการฝึกอบรมและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลด้วยวิธีการต่าง ๆ จึงต้องมีการสร้างและพัฒนาหลักสูตรฝึกอบรม เพ่ือกําหนดว่าจะทําให้ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมเกิดความรูค้วามเข้าใจ ทักษะ และทัศนคติ ในเรื่องอะไร โดยใช้เทคนิคและวิธีการใด รวมท้ังจะต้องใช้
เวลามากน้อยเพียงใดจึงจะทําให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดการเรียนรู้และเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมตามวัตถุประสงค์ท่ี
กําหนดข้ึน โดยในปัจจุบันสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครได้นําหลักสมรรถนะของกลุ่มงานต่าง ๆ (35 
กลุ่มงาน) มาจัดทําเส้นทางการพัฒนาตามสายอาชีพ (Training Road Map) และกําหนดเป็นกรอบหลักสูตรการพัฒนาท่ี
มีเนื้อหาวิชาสอดคล้องกับระดับสมรรถนะ และเป็นไปตามเส้นทางการพัฒนาของสายอาชีพ เพ่ือนําไปใช้ในการ
วางแผนพัฒนาฝึกอบรม สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร ปี พ.ศ. 
2561 - 2565 และแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบคุคลของกรุงเทพมหานคร ปี พ.ศ. 2561 – 2565 
 
ข้ันตอนในการสร้างหลักสูตรการฝึกอบรม  

การสร้างหลักสูตรฝึกอบรมสําหรับการพัฒนาทรัพยากรบุคคลต้องมีความสอดคล้องกับตําแหน่งตามสายงาน
ต่าง ๆ ท่ีเป็นกลุ่มเป้าหมาย หรือสําหรับผู้ปฏิบัติงานทุกสายงานท่ีต้องปฏิบัติงานใดงานหนึ่งเหมือน ๆ กัน ถึงแม้ว่า
บุคลากรนั้นจะมีตําแหน่งท่ีแตกต่างกัน ก็ควรใช้หลักการออกแบบเพ่ือพัฒนาหลักสูตรท่ีเป็นระบบตามข้ันตอนดังนี้  
 
ข้ันตอนท่ี 1 การทบทวนความจําเป็นในการฝึกอบรม 

การสรา้งหลักสูตรฝึกอบรม จําเป็นต้องมีการศึกษาวิเคราะห์ปัญหาท่ีเกิดข้ึน หรือความเปลี่ยนแปลง
ตามปัจจัยต่าง ๆ ว่ามีความเก่ียวข้องกับภารกิจใดขององค์กร และอยู่ในความรับผิดชอบของบุคลากรในตําแหน่งงาน
ใด ระดับใดบ้าง หากไม่มีการพัฒนาความรู้แก่ผู้ปฏิบัติงานจะส่งผลกระทบต่อองค์กรอย่างไรหรือหากต้องมีการ
อบรมพัฒนาจะดําเนินการในองค์การโดยเฉพาะ (In-house training) เช่น การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การสอนงาน แต่
หากมีบุคลากรท่ีเก่ียวข้องจําเป็นต้องเข้ารับการฝึกอบรมเป็นจํานวนมากท่ีควรจะจัดข้ึนอย่างเป็นระบบ และสัมพันธ์
กับการประเมินเลื่อนระดับหรือเตรียมความพร้อมรับความเปลี่ยนแปลง จึงควรเตรียมดําเนินการตามข้ันตอนต่อไป
ซึ่งในข้ันตอนนี้สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครได้นําหลักสมรรถนะ และ Training Road Map มาใช้เป็น
กรอบแนวคิดในการสร้างหลักสูตร 
 
ข้ันตอนท่ี 2 การระบุภารกิจของตําแหน่งงาน (Key Result Area: KRA) 

การสร้างหลักสูตรฝึกอบรมให้สอดคล้องกับความจําเป็นและเป็นไปตามหลักสมรรถนะ และ Training 
Road Mapนั้น ผู้สร้างหลักสูตรจําเป็นจะต้องเข้าใจถึงงาน หน้าท่ี และ ภารกิจ (Job) ของตําแหน่งต่าง ๆ อย่าง
ชัดเจนก่อน ซึ่งหมายถึงหน้าท่ีความรับผิดชอบท่ีบุคลากรในตําแหน่งหนึ่งตําแหน่งใด (Job Description) และเป็นท่ี
ยอมรับกันโดยท่ัวไปในองค์การ ซึ่งได้ถูกนํามาจัดทําเป็นสมรรถนะของตําแหน่งตามกลุ่มงาน และสายงาน รวมท้ังได้
กําหนดระดับความสามารถของสมรรถนะนั้น ๆ (Level) ให้สอดคล้องกับระดับตําแหน่งตาม Key Result Area 
(Mapping) แล้วนําไปวิเคราะห์วา่ภารกิจนั้นจะต้องใช้ความรู้ และทักษะใดจึงจะสามารถปฏิบัติงานได้สําเร็จเพ่ือจะ
ได้นําไปกําหนดเนื้อหาของหลักสูตรได้ถูกต้องตรงกับภารกิจในข้ันตอนนี้จึงเป็นการแสดงรายการความรู้และทักษะ
เพ่ือเตรียมจัดทําเป็นหัวข้อวิชาของหลักสูตรต่อ 
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ข้ันตอนท่ี 3 การจัดระดับความสําคัญของภารกิจ 
  เม่ือวิเคราะห์ถึงภารกิจและจัดทําสมรรถนะแล้วผู้ออกแบบหลักสูตรต้องทราบถึงระดับความสําคัญ 

ของแต่ละภารกิจดังกล่าวด้วยเพ่ือกําหนดหัวข้อวิชาในหลักสูตรฝึกอบรมได้อย่างเหมาะสม กล่าวคือ ช่วยในการกําหนด
ว่า ควรจะมีหัวข้อวิชาใดบ้าง ใช้ระยะเวลาเท่าใด การเรียงลําดับการเรียนรู้ก่อนหลังอย่างไร ท้ังนี้เพ่ือให้ผู้บริหาร
โครงการฝึกอบรมสามารถใช้ทรัพยากรในการฝึกอบรมได้อย่างคุ้มค่า ท้ังในด้านของ เงิน เวลา สถานที วัสดุอุปกรณ์ 
ตลอดจนครอบคลุมกลุ่มเป้าหมายท่ีเก่ียวข้องอย่างเสมอภาคเป็นธรรม 

 หลักเกณฑ์ท่ีสามารถนํามาใช้ในการจัดลําดับความสําคัญของภารกิจท่ีเป็นความจําเป็นในการฝึกอบรมมี
ดังนี ้
 1. หลักความจําเป็นมูลฐานขององค์ความรู้และทักษะ เป็นการพิจารณาว่าภารกิจท่ีคาดว่าจะจัดอบรม
นั้นเป็นความจําเป็นข้ันพ้ืนฐาน ท่ีผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีความรู ้ความเข้าใจ ทักษะ หรือทัศนคติท่ีเหมาะสม จน
สามารถปฏิบตัิได้เสียก่อน จึงจะสามารถปฏิบัติงานในตําแหน่งนั้นๆ ได้ เช่น ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้างานทุกคน 
จะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ เก่ียวกับหลักการบริหารงานเบื้องต้น ไม่ว่าจะเป็นหัวหน้างานใดก็ตาม ดังนั้น หากภารกิจ
ใดเป็นความจําเป็นข้ันมูลฐานมาก ก็ควรจะมีความสําคัญสูงท่ีจะต้องนํามาเป็นหัวข้อวิชาในการฝึกอบรม 
 2. หลักความยากง่ายในการเรียนรู้ เป็นการพิจารณาว่าภารกิจนั้น ๆ บุคลากรสามารถท่ีจะเรียนรู้ด้วย
ตนเองได้ยาก หรือง่ายเพียงใด หากเป็นภารกิจท่ียากในการท่ีบุคลากรจะสามารถเรียนรู้ด้วยตนเอง ก็สมควรจะต้อง
จัดการฝึกอบรมอย่างเป็นทางการได้ และจัดว่าภารกิจนั้น ๆ มีระดับความในสําคัญสูง 
 3. หลักความสําคัญต่อความสําเร็จขององค์กร เป็นการพิจารณาว่าภารกิจนั้น ๆ มีความสําคัญต่อ
ความสําเร็จและความสมบูรณ์ของงานท่ีปฏิบัติมากน้อยเพียงใด เช่น แม้ไม่จําเป็นต้องปฏิบัติอย่างสมํ่าเสมอ แต่ถ้า
หากไม่สามารถปฏิบัติก็จะเกิดความเสียหายต่อองค์กร หรือผู้รับบริการได้มาก ดังนี้จะถือว่าเป็นภารกิจท่ีมี
ความสําคัญมาก 
 4. หลักความถ่ีในการปฏิบัติ เป็นการพิจารณาว่าหากภารกิจใดมีความถ่ีในการก็เหมาะสมท่ีจะจัดการ
ฝึกอบรมข้ึน แต่หากภารกิจนั้นมีความถ่ีในการปฏิบัติน้อย ก็ย่อมมีความจําเป็นหรือความเร่งด่วนในการจัดการฝึกอบรม
น้อยเช่นกัน 
 5. หลักความคุ้มค่ากับผลท่ีได้รับ เป็นการพิจารณาเปรียบเทียบด้านการใช้ทรัพยากรต่าง ๆ ในการจัด
ฝึกอบรม ได้แก่ เงินวัสดุอุปกรณ์ เวลา สถานท่ี และบุคลากร กับผลประโยชน์ท่ีได้รับจากการจัดฝึกอบรมเพ่ือทําให้
เกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผู้เข้าอบรมว่ามีความคุ้มค่ามากน้อยเพียงใด หากมีความคุ้มค่าในอันท่ีจะ
ฝึกอบรม เรื่องของภารกิจนั้นๆ มาก ก็จัดภารกิจนั้นให้มีระดับความสําคัญในอันท่ีจะจัดการฝึกอบรมสูงและสามารถ
ดําเนินการต่อไปได้จนกว่าปัจจัยความคุ้มค่าจะเปลี่ยนแปลงไป 
 6. หลักความสําคัญด้านความพร้อมของผู้เรียนรู้ เป็นการพิจารณาถึงพ้ืนฐานความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ ความพร้อม และแรงจูงใจ ของผู้ท่ีจะเข้ารับการอบรมเก่ียวกับภารกิจนั้นๆ วา่ มีโอกาสท่ีจะสนับสนุน
ให้บรรลวุัตถุประสงค์ของการฝึกอบรมได้มากน้อยเพียงใด ท้ังนี้ เพราะความสําเร็จตามวัตถุประสงค์ในการฝึกอบรม
ใดก็ตาม ย่อมจะต้องมีส่วนสัมพันธ์กับศักยภาพดั้งเดิมของผู้เข้าอบรม แต่หากเป็นหัวข้อวิชาท่ีจําเป็นจริง ๆ 
ผู้ดําเนินการพัฒนาจะต้องออกแบบวิธีการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับศักยภาพของผู้เรียนให้มากยิ่งข้ึน 
 7. หลักคุณภาพ เป็นการพิจารณาว่าการฝึกอบรมในภารกิจนั้น ๆ จะช่วยให้บุคลากรส่วนใหญ่โดย
เฉลี่ยมีการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน หลักการนี้จะให้ความสําคัญ กับการฝึกอบรมเก่ียวกับภารกิจซึ่งจะช่วย
ส่งผลให้บุคลากรส่วนใหญ่ปฏิบัติงานได้ดียิ่งข้ึน แม้เป็นการพัฒนาบุคลากรเพียงส่วนน้อย 
 8. หลักการวิเคราะห์จุดอ่อนของภารกิจ เป็นการพิจารณาถึงความบกพร่องของภารกิจซึ่งเป็นความ
จําเป็นในการฝึกอบรม ว่ามีมากน้อยเพียงใด หากภารกิจนั้นๆ มีการปฏิบัติบกพร่องบ่อยๆ ย่อมมีความจําเป็น
เร่งด่วนท่ีจะทําการฝึกอบรมมากกว่าภารกิจท่ีมีการปฏิบัติบกพร่องน้อย 
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 9. หลักการคงอยู่ของพฤติกรรมท่ีเรยีนรู้ เป็นการพิจารณาว่าหลังจากการฝึกอบรมแล้ว ผู้ผ่านการ
ฝึกอบรมจะสามารถรักษาการเรียนรู้ หรือมีพฤติกรรมเปลี่ยนแปลงจากการฝึกอบรมคงอยู่ไปเป็นระยะเวลานาน
เท่าใด หากการฝึกอบรม ในเรื่องของภารกิจใดสามารถทําให้ผู้ผ่านการฝึกอบรมมีพฤติกรรมท่ีเปลี่ยนแปลงอยู่ได้เป็น
ระยะเวลายาวนาน ย่อมมีคุณค่ากว่าการฝึกอบรมท่ีทําให้ผู้ผ่านการอบรมมีพฤติกรรมเปลี่ยนแปลงอยู่ได้เพียงช่วง
ระยะเวลาสั้น 
 10. หลักความจําเป็นในการฝึกอบรมเสริม เป็นการพิจารณาว่าภารกิจใดบ้างท่ีเม่ือได้ทําการฝึกอบรม
ไปแล้ว ก็ยังมีความจําเป็นจะต้องจัดฝึกอบรมเพ่ิมเติมให้อีก จงึจะทําให้กลุ่มบุคลากรเป้าหมายสามารถปฏิบัติงาน
ตามภารกิจหรือหน้าท่ีนั้น ๆ ได้อย่างสมบูรณ์ ท้ังนี้เพราะโดยปกติภารกิจใดท่ีได้จัดการฝึกอบรมไปแล้วผู้ผ่านการ
ฝึกอบรมสามารถกลับไปปฏิบัติงานได้ทันที โดยไม่จําเป็นต้องฝึกอบรมในเรื่องนั้นๆ อีกย่อมมีคุณค่ากว่าการฝึกอบรม
ท่ีต้องดําเนินการซ้ํา ๆ ในกลุ่มเป้าหมายเดิม และเนื้อหาเดิม เพราะจะทําให้สิ้นเปลืองงบประมาณ และทรัพยากร
ต่าง ๆ 

ข้ันตอนท่ี 4 การกําหนดวัตถุประสงค์ในการฝึกอบรม 
 การกําหนดหลักสูตรฝึกอบรมเราจําเป็นต้องกําหนดวัตถุประสงค์ในการฝึกอบรมให้ชัดเจน เพราะ

วัตถุประสงค์ในการฝึกอบรมมีความสําคัญ ในการช่วยให้สามารถประสานทรัพยากรในการฝึกอบรม ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและดําเนินไปในแนวทางเดียวกัน (ได้แก่ กําลังคน เงิน วัสดุ และอุปกรณ์) สามารถกําหนดหัวข้อวิชา 
และเนื้อหาสาระในการฝึกอบรมได้อย่างเหมาะสม การช่วยทําให้วิทยากร และเจ้าหน้าท่ีผู้บริหารโครงการมีความ
เข้าใจตรงกันและปฏิบัติงานอย่างสอดคล้องกัน ทําให้ผู้เข้ารับการอบรมมีความเข้าใจการปฏิบัติงานของวิทยากรและ
เจ้าหน้าท่ีรวมท้ังช่วยให้สามารถเลือกเทคนิคหรือวิธีการฝึกอบรมท่ีเหมาะสม และสามารถติดตามประเมินผลได้อย่าง
ถูกต้อง 
ข้ันตอนในการกําหนดวัตถุประสงค์ในการฝกึอบรม 
 ข้ันตอนในการกําหนดวัตถุประสงค์ในการฝึกอบรมไว้ มีดังนี ้
 ข้ันท่ี 1 ทบทวนปัญหาท่ีเป็นความจําเป็นในการฝึกอบรม 
 ข้ันท่ี 2 ระบุกลุ่มเป้าหมายท่ีจะต้องเข้ารับการฝึกอบรม 
 ข้ันท่ี 3 ระบุภารกิจและพฤติกรรมท่ีเป็นปัญหา 
 ข้ันท่ี 4 ระบุถึงวัตถุประสงค์ข้ันสูงสุด หรอืพฤติกรรมท่ีต้องการให้เกิดข้ึนกับกลุ่มเป้าหมาย เช่น มี
ความรู้ มีทักษะ สามารถปฏิบัติงานได้ เป็นต้น 
 ข้ันท่ี 5 ระบุถึงสิ่งสนับสนุนท่ีจะทําให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์ เป็นการพิจารณาถึงสภาพแวดล้อม 
หรือองค์ประกอบอ่ืนท่ีจะสนับสนุนให้การฝึกอบรมบรรลุวัตถุประสงค์ได้ เช่น วิทยากรท่ีมีความสามารถ คุณลักษณะ
ของผู้เข้าอบรมรวมท้ังนโยบายท่ีสนับสนุนการพัฒนาท่ีเก่ียวข้อง 
 ข้ันท่ี 6 ระบุถึงสิ่งท่ีเป็นอุปสรรคต่อการดําเนินงานฝึกอบรมว่ามีอะไรบ้าง เช่น มีงบประมาณจํากัด 
ระยะเวลาอบรมมีจํากัด เป็นต้น 
 ข้ันท่ี 7 การคาดการวัตถุประสงค์ท่ีจะเกิดข้ึนอย่างแน่นอน แม้จะมีปัญหาอุปสรรคใด ๆ ก็ไม่มี
ผลกระทบต่อวัตถุประสงค์นี้ 
 ข้ันท่ี 8 กําหนดวัตถุประสงค์ประกอบ เช่น การฝึกอบรมจะช่วยให้ผู้เข้าอบรมซึ่งมาจากต่างหน่วยงาน
กันเกิดความรูจ้ักคุ้นเคยกัน และช่วยให้เกิดการประสานงานในอนาคต เป็นต้น 

 การเขียนวัตถุประสงค์นั้นเรามักจะใช้วัตถุประสงค์รายการท่ีเป็นไปได้เขียนไว้ในลําดับแรก และ
วัตถุประสงค์ประกอบเขียนไว้ในลําดับสุดท้าย 
 
 
 



- 43 - 

 

การกําหนดวัตถุประสงค์ของหลักสูตรท่ีดีมีดังนี้  
       1. ควรระบุว่าต้องการให้เกิดพฤติกรรมใดข้ึน หรือต้องการจะแก้ไขปัญหาใด ตามความจําเป็นในการ
ฝึกอบรม หรือให้สอดคล้องกับหลักสมรรถนะในเรื่องใด ซึ่งอาจต้องกําหนดเป็นความรู้ ทักษะ หรือความสามารถเชิง
พฤติกรรม 
       2. เป็นความเปลี่ยนแปลงท่ีมีความเป็นไปได้เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมายท่ีรับการพัฒนา 
       3. สามารถระบุวิธีวัดหรือประเมินผลให้สอดคล้องกับความคาดหวังได้ 
       4. ใช้ภาษาง่าย ๆ ให้เป็นท่ีเข้าใจอย่างชัดเจน 
 5. สอดคล้องกับยุทธศาสตร์องค์กรท่ีต้องการตอบสนอง หรือตามนโยบายของหน่วยงาน 
 6. เรียงลําดับความสําคัญตามท่ีได้วิเคราะห์ไว้ 
ข้ันตอนท่ี 5 การกําหนดหัวข้อวิชา 
 ความหมายของหัวข้อวิชา หัวข้อวิชาหมายถึง เนื้อหาสาระของเรื่องท่ีต้องการจะให้ผู้เข้ารับการ
อบรมเกิดความรู้ ความเข้าใจ ทัศนคติ และทักษะ ท่ีสอดคล้องกับงานท่ีปฏิบัติ และเป็นไปตามหลักสมรรถนะของ
ตําแหน่งงานท่ีกําหนดไว ้
 ดังนั้นการกําหนดหัวข้อวิชา จึงหมายถึง การระบุว่าภารกิจหรือหน้าท่ีท่ีเป็นความจําเป็นในการฝึกอบรม
นัน้ ควรจะนําวิชาอะไรบ้าง มาช่วยแก้ไขปัญหา หรือเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมเพ่ือใช้เป็นกรอบในการกําหนดเนื้อหา
การเรียนรู ้
 ข้ันตอนและหลักการกําหนดหัวข้อวิชา 

1. จัดทําตารางในการกําหนดหัวข้อวิชาท่ีแสดงความสอดคล้อง เชื่อมโยงกับภารกิจหรือหน้าท่ี และ
สมรรถนะนั้น ๆ ซึ่งเป็นความจําเป็นในการฝึกอบรม และแสดงระดับความสําคัญของแต่ละภารกิจและหัวข้อวิชา 
 2. วิเคราะห์ภารกิจว่าควรจะใช้ชื่อหัวข้อวิชาใดในการฝึกอบรม โดยมีหลักการ คือหัวข้อวิชาเดียว
สามารถใช้สําหรับหลาย ๆ ภารกิจได้หรือภายในภารกิจเดียวอาจจะต้องใช้หลายหัวข้อวิชา โดยเฉพาะภารกิจท่ีมี
ความสําคัญสูง 
 3. การกําหนดชื่อของหัวข้อวิชา ควรมีความชัดเจน และสามารถสะท้อนให้เห็นขอบเขตของงาน  

การกําหนดหมวดวิชา 
 หลักสูตรฝึกอบรมท่ีกําหนดข้ึนจะประกอบด้วยหัวข้อวิชาจํานวนมาก ควรนํามาจัดเป็นหมวดหมู่ตาม
ลักษณะของความคล้ายคลึงกัน ซึ่งอาจทําได้ 2 วิธี คือ 
 1. จัดหมวดหมู่ตามลักษณะคล้ายคลึงกันของเนื้อหาวิชา เช่น วิชาต่าง ๆ ท่ีมีลกัษณะเป็นการปูพ้ืนฐาน 
อาจรวบรวมอยู่ในหมวดเดียวกัน เรียกว่า หมวดพ้ืนฐาน หรือหัวข้อวิชาเก่ียวกับหลักมนุษยสัมพันธ์ การสื่อสาร 
ประสานงาน ภาวะผู้นํา อาจใช้ชื่อหมวดทักษะทางการบริหาร เป็นต้น 
 2. จัดหมวดหมู่ตามลักษณะของเทคนิควิธีการฝึกอบรม เช่น หัวข้อวิชาท่ีเป็นกฎหมาย ระเบียบปฏิบัติ
ต่าง ๆ ซึ่งเป็นการบรรยายในห้องฝึกอบรม อาจรวมเรียกว่าเป็นหมวดกฎหมายระเบียบหรืออาจแบ่งภาคทฤษฎี
ภาคปฏิบัติการ ออกเป็นหมวดต่าง ๆ ตามลักษณะของเนื้อหาวิชาก็ได้ 

ข้ันตอนท่ี 6 การกําหนดวัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชา 
ความหมายของวัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชา 
 วัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชา หมายถึง คํานิยามท่ีระบุว่า ในวิชาท่ีทําการฝึกอบรมนั้นภายหลังการ
ฝึกอบรมแล้วต้องการให้ผู้เข้าอบรมเกิดการเรียนรู้ หรือเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปในลักษณะอย่างไร  
และท่ีสําคัญวัตถุประสงค์รายวิชานี้จะต้องสอดคล้อง และเป็นส่วนหนึ่งของวัตถุประสงค์รวมของโครงการฝึกอบรม
ด้วย 
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หลักการเขียนวัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชา 
 แนวทางการเขียนวัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชามี 4 ลักษณะ คือ 
 1. วัตถุประสงค์ท่ียึดบทบาทของวิทยากรเป็นหลัก 
 2. วัตถุประสงค์ท่ียึดเนื้อหาวิชาท่ีอบรมเป็นหลัก 
 3. วัตถุประสงค์ท่ียึดกิจกรรมของผู้เข้าอบรมเป็นหลัก  
 4. วัตถุประสงค์ท่ียึดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผู้เข้าอบรมเป็นหลัก 

 การเขียนวัตถุประสงค์แบบท่ี 4 เป็นวิธีท่ีดีท่ีสุด เนื่องจากหากวัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชาสามารถแสดง
ถึงลักษณะการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผู้เข้าอบรมท่ีพึงประสงค์ได้ ก็จะสอดคล้องกับทฤษฎีการฝึกอบรม และจะ
เป็นประโยชน์ในการประเมินผลการฝึกอบรมหัวข้อวิชานั้นๆ ได้อย่างชัดเจน 
 การเขียนวัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชาท่ียึดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผู้เข้าอบรมเป็นหลัก ควรจะมี
องค์ประกอบและวิธีการเขียน ดังนี ้
 1. การระบุถึงการทําให้ผู้เข้าอบรมเกิดความรู้ ความเข้าใจ ทักษะ ทัศนคติ ความสามารถ หรือความ
ชํานาญ เก่ียวกับเรื่องอะไร เช่น 

- เพ่ือทําให้ผู้เข้าอบรมสามารถวางแผนการปฏิบัติงานได ้(out put) 
- เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมสัมมนาใช้งานโปรแกรมคอมพิวเตอร์ได ้(out put) 
- เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมสามารถนําไปประยุกต์ได้ (out come) 

 2. การระบุการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปในลักษณะใดเช่น 
- เพ่ือทําให้ผู้เข้าอบรมสามารถวางแผนการปฏิบัติงานได้ตามแนวทางท่ีกําหนดไว้ (out come) 
- เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมสามารถใช้งานโปรแกรมคอมพิวเตอร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ(out come) 
- เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมสามารถพัฒนางานได้ (out come) 

 3. ระบุสถานการณ์ เวลา สิ่งแวดล้อม หรือเงื่อนไขท่ีจะทําให้เกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม กล่าวคือ 
พฤติกรรม ท่ีจะเปลี่ยนแปลงไปนั้นจะเปลี่ยนแปลงไปภายใต้สิ่งแวดล้อมอะไร เช่น การปฏิบัติงานตามแนวทางท่ี
กําหนดไว้ได้เม่ือเสร็จสิ้นการอบรมหรือนําความรู้ไปสร้างระบบสามารถจัดเก็บข้อมูลของหน่วยงานได ้เป็นต้น 
 4. ระบุเกณฑ์ท่ีจะวัดระดับของความยอมรับในพฤติกรรมท่ีเปลี่ยนแปลง คือ เป็นการระบุว่าพฤติกรรม
ของผู้เข้ารับการอบรมท่ีเปลี่ยนแปลงไปนั้นจะต้องเปลี่ยนไปในระดับใด หรือต้องเปลี่ยนไปจนทําให้เกิดอะไรข้ึน เช่น 
สามารถวางแผนการปฏิบัติงานตามแนวทางท่ีกําหนดไว้ได้อย่างถูกต้องเม่ือเสร็จสิ้นการอบรมสามารถจัดเก็บข้อมูล
ของหน่วยงานได้อย่างเป็นระบบเป็นต้น 
 กล่าวโดยสรุป การเขียนวัตถุประสงค์รายวิชาเชิงพฤติกรรม คือ การเขียนระบุว่าในหัวข้อวิชา             
นั้น ๆ ให้ครอบคลุม จุดมุ่งหมาย 4 ประการ คือ 

- ให้ใครทํา 
- ทําอะไร 
- ทําได้ภายใต้เงื่อนไขอะไร 
- ทําได้ระดับใด 

 
ข้ันตอนในการเขียนวัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชา 
 เม่ือเข้าใจถึงกรอบแนวคิดท่ีเก่ียวข้องแล้ว ให้ดําเนินการเป็นข้ันตอน ดังนี้ 

 1. พิจารณาภารกิจหรือหน้าท่ีซึ่งเป็นความจําเป็นในการฝึกอบรมตามท่ีได้วิเคราะห์ไว้ 
 2. พิจารณาระดับความความสาํคัญของหัวข้อวิชาซึ่งอาจสอดคล้องกับสมรรถนะของงานท่ีจําเป็นต้องพัฒนา 

 3. ดําเนินการกําหนดวัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชาตามหลักการ 
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ข้ันตอนท่ี 7 การกําหนดขอบเขตเนื้อหา 
ความหมายของการกําหนดขอบเขตเนื้อหา  
 การกําหนดขอบเขตเนื้อหา เป็นการระบุถึงรายละเอียดของรายการความรู้ตามหัวข้อวิชานั้น ๆ ว่าผู้
เข้าอบรมต้องได้รับความรู้อะไรบ้าง โดยต้องมีความสัมพันธ์กับ Key Result Area ของงานท่ีปฏิบัติ หรืออยู่ในกรอบ
นิยามของสมรรถนะตามระดับของตําแหน่ง ซึง่อาจกําหนดเป็นหัวข้อย่อย ๆ ท้ังนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการบรรยาย
ของวิทยากร และการกําหนดวิธีการเรียนรู้ท่ีจะทําให้ผู้เข้าอบรมเกิดความรู้ ความเข้าใจ ทัศนคติ หรือความสามารถ
ตรงตามวัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชา 
ประโยชน์ของการกําหนดขอบเขตเนื้อหา 

1. เพ่ือแสดงถึงรายการความรู้ท่ีจําเป็น ซึ่งได้มาจากการวิเคราะห์ความจําเป็นของการอบรม 
2. เพ่ือไม่ให้หัวข้อวิชามีความซ้ําซ้อนกัน 
3. เป็นประโยชน์แก่วิทยากรในการเตรียมเนื้อหาการบรรยาย และกิจกรรมต่าง ๆ 
4. เป็นแนวทางการกําหนดวิธีการประเมินติดตามผล 

ข้ันตอนการกําหนดขอบเขตเนื้อหา 
1. การวิเคราะห์ Key Result Area ท่ีได้กําหนดเป็นรายการความรู้ และเรียงละดับ จัดกลุ่มรายการ

แล้วนํามาเขียนรายละเอียดเนื้อหาท่ีเก่ียวข้องตามรายการหัวข้อความรู้นั้น ๆ 
2. การวิเคราะห์รายการเนื้อหาให้เชื่อมโยงกับคํานิยาม และระดับความสามารถของสมรรถนะท่ี

กําหนดในหลักสูตร 
3. หากรายการเนื้อหามีรายละเอียดมาก ให้แยกเป็นหัวข้อย่อย และเรียงลําดับการเรียนรู้จากง่ายไปยาก 
4. ทบทวนขอบเขตเนื้อหาของหัวข้อวิชาต่าง ๆ เพ่ือไม่ให้เนื้อหามีความซ้ําซ้อนกัน   

ข้ันตอนท่ี 8 การกําหนดเทคนิคการฝึกอบรม 
ความหมายของเทคนิคการฝึกอบรม 
 เทคนิคการฝึกอบรม หมายถึง วิธีการท่ีจะทําให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมเกิดความรู้ ความเข้าใจ ทัศนคติ 
และความสามารถอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนเกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปตามวัตถุประสงค์ของการ
ฝึกอบรมนั้น ๆ ได้ ดังนั้นเทคนิคการฝึกอบรม จึงเป็นเสมือนเครื่องมือไปสู่ความสําเร็จท่ีควรเลือกใช้ได้อย่าง
เหมาะสม ทําให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เกิดความรู้ ความเข้าใจ ทัศนคติ และความสามารถหรือทักษะได้อย่างรวดเร็ว 
ช่วยประหยัดค่าใช้จ่ายและเวลา ปัจจุบันจึงได้มีการนําเทคโนโลยี วิทยาการต่าง ๆ มาใช้ให้ทันต่อความเปลี่ยนแปลง
อยู่เสมอ 
 
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) เป็นเทคนิคการแลกเปลีย่น
ความรู้ และความคิดเห็นระหว่างกันเอง หรือเรียนรู้จากประสบการณ์ของตนเอง ได้แก่ การสัมมนากลุ่ม (Group 
Seminar) การประชุมเชิงปฏิบัติการ (Workshop) กิจกรรม (Walk-Rally) การระดมสมอง (Brainstorming) การ
ฝึกปฏิบัติงานในเวลาจํากัด (In Basket Training) เกมการบริหาร (Management Games) การแสดงบทบาท
สมมต(ิRole-playing) กรณีศึกษา (Case Study) การสาธิต (Demonstration) การอภิปรายกลุ่ม (Buzz Group) 
โดยมีวิทยากรเป็นผู้มอบหมายงาน เป็นท่ีปรึกษา และควบคุมบรรยากาศให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
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 3. เน้นการเรียนรู้เป็นรายบุคคล อาจโดยการใช้สื่อต่างๆ ท่ีทําให้ผู้เข้าอบรมเกิดการเรียนรู้โดยไม่ต้อง
อยู่ในชั้นเรียน (Classroom Training) ได้แก่ การสอนงาน (Coaching) ระบบพ่ีเลีย้ง (Mentoring) การใช้
แบบเรียนสําเร็จรูปในลักษณะคู่มือ (Programmed Instruction) เป็นต้น 
 4. เน้นการใช้เทคโนโลยีการเรียนรู้ ไดแ้ก่ การใช้คอมพิวเตอร์ช่วยสอน (Computer-Aided 
Instruction) การเรียนออนไลน์ (E –learning) เป็นต้น 
ข้ันตอนท่ี 9 การกําหนดระยะเวลาของหัวข้อวิชาและหลักสูตร 
ความหมายของระยะเวลาอบรม 
 คือการกําหนดช่วงเวลาท่ีสัมพันธ์กับเนื้อหา และวิธีการเรียนรู้ท่ีสามารถทําให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
ได้รับความรู้ ความเข้าใจ ทัศนคติ และทักษะ จนเกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชาหรือหลักสูตร
ฝึกอบรมนั้น 
หลักในการพิจารณากําหนดระยะเวลาอบรมของหัวข้อวิชา 
 1. หัวข้อวิชาใดท่ีมีวัตถุประสงค์ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดทักษะ หรือเปลี่ยนแปลงทัศนคติ ควร
กําหนดระยะเวลานานกว่าหัวข้อวิชาท่ีต้องการเพียงจะให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ 

 2. หัวข้อวิชาท่ีสนองตอบภารกิจหรือหน้าท่ีซ่ึงมีระดับความสําคัญสูง และต้องการให้ผู้เข้าอบรม 
สามารถปฏิบัติภารกิจนั้นด้วยความถูกต้องและรวดเร็ว ควรจะให้เวลามากกว่าหัวข้อวิชาท่ีตอบสนองภารกิจท่ีมี
ระดับความสําคัญน้อยกว่า 
 3. วิชาใดใช้เทคนิคในการฝึกอบรมแบบกลุ่มเป็นศูนย์กลาง เช่น การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การระดม
สมองควรจะให้เวลามากกว่าวิชาท่ีใช้เทคนิคแบบวิทยากรเป็นศูนย์กลาง 
 โดยสรุป สิ่งสําคัญท่ีต้องพิจารณาในการกําหนดระยะเวลาอบรมแต่ละหัวข้อวิชาก็คือ วัตถุประสงค์ของ
หัวข้อวิชา เนื้อหาวิชา และเทคนิคการฝึกอบรม 
ข้ันท่ี 10 : การเรียงลําดับหัวข้อวิชา 
ความหมายของการเรียงลําดับหัวข้อวิชา 
 หมายถึง การกําหนดว่าหัวข้อวิชาใดควรจะทําการฝึกอบรมก่อน และหัวข้อวิชาใดควรจะทําการอบรม
ภายหลัง เป็นการทําให้ผู้เข้าอบรมเกิดการเรียนรู้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
หลักการเรียงลําดับหัวข้อวิชา 
 1. หัวข้อวิชาท่ีมีวัตถุประสงค์ในการให้ความรู้ ความเข้าใจ และมีเนื้อหาเป็นพ้ืนฐานต่อการสร้างความรู้ 
ความเข้าใจ ทัศนคติ ควรจัดอยู่ในลําดับต้นๆ ของการอบรมเพ่ือเป็นการให้ความรู้พ้ืนฐานและนําไปเรียนรู้ตอ่ยอดกับ
วิชาอ่ืน ๆ ในลําดับต่อไป 
 2. หัวข้อวิชาใดท่ีมีเนื้อหาวิชาท่ีสามารถเรียนรู้ได้ง่ายกว่า ควรจะอยู่ในลําดับก่อนหัวข้อวิชาท่ีมี
เนื้อหาวิชาท่ีเข้าใจยากกว่า สลับซับซ้อนกว่าหรือมีรายละเอียดมากกว่า 
 3. หัวข้อวิชาและประเด็นท่ีเป็นภาคปฏิบัติ ควรจัดให้อยู่ในระดับต่อเนื่องจากภาคทฤษฎี 
 4. หัวข้อวิชาท่ีมีกิจกรรมซ้ํากันหลายชั่วโมง เช่น ใช้เทคนิคการบรรยาย หรือการอภิปรายเพียงอย่าง
เดียว ควรจัดให้กระจายอยู่ในวัน หรือเวลาต่าง ๆ กัน 
 โดยสรุปคือ การเรียงลําดับหัวข้อวิชา ควรพิจารณาจัดตาม วัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชา ความยากง่าย
ของหัวข้อวิชา และหลักการเรียนรู้ของผู้ใหญ่ รวมท้ังความสัมพันธ์เชื่อมโยงกับวิชาอ่ืน ๆ ด้วย 
 

สรุปจากเนื้อหาการบรรยายของอาจารยส์ุทัศน์  นําพูลสุขสันต ์
โครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพ่ือสร้างและพัฒนาหลักสูตรตามสายอาชีพ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 

 
 



 

กรอบแนวทางการจัดทําห
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รอบแนวทางการจัดทําหลักสูตรเพื่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคลลักสูตรเพื่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
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หลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามเส้นทางการพัฒนาสายอาชีพ (Training Road Map : TRM) 

สายงานปฏิบัติงานพัสดตุําแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ ระดับ ปฏิบัติงาน 

 
  ปรัชญาของหลักสูตร . 

มุ่งพัฒนาความรู้ความสามารถและทักษะตามเส้นทางการพัฒนาสายอาชีพ (Training Road Map : TRM) ของ
สายงานปฏิบัติงานพัสดตุําแหน่งเจ้าพนักงานพัสดอุย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครมีสมรรถนะท่ี
จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานตามสายงานในแต่ละระดับปฏิบัติงาน และมีความสามารถในการปฏิบตัิงานตามหน้าท่ี
ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุเป้าหมายขององค์กรโดยเน้นการพัฒนาอย่างเป็นระบบตามเส้นทาง
การพัฒนาสายอาชีพ 

 

วัตถุประสงค์ของหลักสูตร . 
1. เพ่ือพัฒนาความรู้ความเข้าใจกฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานด้านการพัสดุ 
2. เพ่ือพัฒนาความรู้และทักษะในการปฏิบัติงานด้านการพัสด ุ
3. เพ่ือพัฒนาความรู้และทักษะการใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศในการปฏิบัติงานด้านการพัสด ุ

  กลุ่มเป้าหมาย                    . 
 ข้าราชการกรุงเทพมหานคร ตําแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุระดับปฏิบัติงาน  
  รูปแบบและระยะเวลา          . 

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

2. ระยะเวลาการฝึกอบรม : ภาควิชาการแบบไป – กลับ 72 ชั่วโมง (12 วัน) 
 

  โครงสร้างหลักสูตร              . 

หมวดวิชาท่ี 1 กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน     18 ช่ัวโมง (3 วัน) 
1.1 กฎหมาย สัญญา และพัสดุท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน      6 ชั่วโมง 
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  6 ชั่วโมง 
1.3 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ    6 ชั่วโมง 
 
หมวดวิชาท่ี 2 การพัฒนาทักษะด้านการพัสดุ     12 ช่ัวโมง (2 วัน) 
2.1 กระบวนการจัดหาพัสดุ การควบคุมดูแล การจําหน่าย     6 ชั่วโมง 
2.2 การจัดทําสัญญาและการบริหารสัญญา       6 ชั่วโมง 
 
หมวดวิชาท่ี  3 การใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศในการปฏิบัติงานด้านการพัสด ุ 42 ช่ัวโมง (7 วัน) 
3.1 การใช้ระบบ e –GP          12 ชั่วโมง 
3.2 การใช้ระบบ MIS 2           30 ชั่วโมง 
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 รายละเอียดหลักสูตร          . 

หมวดวิชาท่ี 1 กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานการพัสดุ                            18 ช่ัวโมง (3 วัน) 

วัตถุประสงค์ 
   เพ่ือใหมี้ความรู้ความเข้าใจในสาระสําคัญของกฎหมายท่ีใช้ในการปฏิบัติงานด้านการพัสดุและ
สามารถนําความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
 ขอบเขตวิชา 
   1.1 กฎหมาย สัญญา และพัสดุท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน    6 ชั่วโมง 
             1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 6 ชั่วโมง 
             1.3 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   6 ชั่วโมง 
 วิธีการเรียนรู ้  
 บรรยายและกรณีศึกษา 18 ชั่วโมง 
 
หมวดวิชาท่ี 2 การพัฒนาทักษะการปฏิบัติงานด้านการพัสด ุ   12 ช่ัวโมง (2 วัน) 

วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และทักษะในกระบวนการบริหารงานด้านพัสดุ และสามารถนํามาใช้ได้
อย่างถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบของทางราชการ ลดข้อผิดพลาดท่ีเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน 
 ขอบเขตวิชา  
         2.1 กระบวนการจัดหาพัสดุ การควบคุมดูแล การจําหน่าย   6 ชั่วโมง 
     - หลักเกณฑ์และแนวทางในการจัดหา การควบคุม ดูแลรักษา และการจําหน่ายพัสดุ   
ตามพ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
     - ข้ันตอนการจัดหาพัสดุ (ประกาศเชิญชวนท่ัวไป/ คัดเลือก/ เฉพาะเจาะจง) 
                   2.2 การจัดทําสัญญาและการบริหารสัญญา                 6 ชั่วโมง 
                         - หลักเกณฑ์ในการการจัดทําสัญญาและการบริหารสัญญาท่ีเก่ียวข้องกับงานพัสดุ 

• การขยายสัญญา 
• การบอกเลิกสัญญา 
• การแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา 
• การแจ้งเรียกค่าปรับ/ขอสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับ 

                         - ปัญหา ข้อผิดพลาดและข้อควรระวังในการปฏิบัติงานด้านการพัสดุ และวิธีการแก้ไข 
 วิธีการเรียนรู ้  
  บรรยาย  6 ชั่วโมงกรณีศึกษา และฝึกปฏิบัติ 6 ชั่วโมง 
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หมวดวิชาท่ี  3 การใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศในการปฏิบัติงานด้านการพัสด ุ 42 ช่ัวโมง (7 วัน)
 วัตถุประสงค์  
  เพ่ือพัฒนาทักษะการใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศด้านการพัสดสุามารถปฏิบัติงานในระบบจัดซื้อ      
จัดจ้างภาครัฐ (e –GP ) และการจัดซื้อจัดจ้างตามระบบสารสนเทศของกรุงเทพมหานคร (MIS 2) ได้อย่างถูกต้อง 
ครบถ้วนตลอดจนสามารถแก้ไขปัญหาท่ีเกิดจากการลงระบบ  MIS 2 และสามารถรวบรวมข้อมูลจากการลงระบบ              
MIS 2 มาใช้ในการตรวจสอบพัสดุประจําปีได้ 

 
ขอบเขตวิชา  

                    3.1 การใช้ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e –GP)    12 ชั่วโมง 
      (e-Market และเฉพาะเจาะจง 6 ชั่วโมง / e-Bidding 6 ชัว่โมง) 
       - วิธีการเข้าใช้งานในระบบ e –GP                                                                        
                          - ข้ันตอนการใช้งาน (การลงข้อมูล) ในระบบ e –GP ในแต่ละวิธ ี
                          - วิธีการแก้ไขข้อผิดพลาดท่ีเกิดข้ึนจากการลงข้อมูลระบบ e –GP เช่น การแก้ไขข้อมูล 
                             การแสดงผลรายงาน 
                 3.2 การใช้ระบบ MIS 2                                                                  30 ชั่วโมง 
           - การจัดซื้อจัดจ้าง   (12 ชั่วโมง) 
                           - ทะเบียนทรัพย์สิน (รับทรัพย์สิน – จําหน่ายออกจากบัญช)ี   (6 ชั่วโมง) 
                           - คลังพัสดุกลาง   (3 ชั่วโมง) 
                           - ระบบการเงินจ่าย (3 ชั่วโมง) 
                           - ระบบน้ํามันเชื้อเพลิงและงบประมาณ (6 ชั่วโมง) 

วิธีการเรียนรู ้  
  ฝึกปฏิบัติ (Workshop) 30 ชัว่โมงและเรียนรู้จากคู่มือ 
 
  วิธีดําเนินการ                    . 
วิธีการฝึกอบรม ใช้การบรรยายประกอบกรณีศึกษา ฝึกปฏิบัติ (Workshop) และเรียนรู้จากคู่มือเน้นการเรียนรู้แบบ
ผู้ใหญ่โดยคํานึงถึงความหลากหลายในด้านความรู้ทักษะ และประสบการณ์ในการทํางาน มุ่งเน้นเก่ียวกับการ
แก้ปัญหาในการทํางาน ซึ่งจะทําให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดการยอมรับและสนใจในการฝึกอบรม 

การประเมินผลการเรียนรู้ . 
การประเมินผลการเรียนรู้ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม  ใช้รูปแบบตามความเหมาะสมของเนื้อหาและเทคนิค

การฝึกอบรม ซึ่งมี 3 วิธีการประเมิน ได้แก่ 
 - แบบทดสอบก่อน - หลังการฝึกอบรม(Pre-test Post-test)  
 - แบบประเมินทักษะการฝึกปฏิบัต ิ
 - ประเมินผลงานท่ีได้จากการฝึกปฏิบัต ิ
 - แบบสอบถาม/แบบสัมภาษณ์เพ่ือติดตามผลการนําความรู้ไปใช้หลังการฝึกอบรม (สอบถามผู ้  
   ผ่านการฝึกอบรมและผู้บังคับบัญชา) 
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ผลสําเร็จตามหลักสูตร 
 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับสาระสําคัญของกฎหมายด้านการพัสดุ มีความรู้และทักษะในการ
ปฏิบัติงานตามกระบวนการบริหารงานด้านพัสดุ สามารถนําความรู้มาใช้ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบของทาง
ราชการ ลดข้อผิดพลาดท่ีเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานตลอดจนมีทักษะในการใช้ระบบระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e –
GP) และการจัดซื้อจัดจ้างตามระบบสารสนเทศของกรุงเทพมหานคร (MIS 2) ได้อย่างถูกต้อง  
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หลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามเส้นทางการพัฒนาสายอาชีพ (Training Road Map : TRM) 

สายงานปฏิบัติงานพัสดตุําแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ ระดับชํานาญงาน - อาวุโส 

 
ปรัชญาของหลักสูตร  

มุ่งพัฒนาความรู้ความสามารถและทักษะตามเส้นทางการพัฒนาสายอาชีพ (Training Road Map : TRM) ของ
สายงานปฏิบัติงานพัสดตุําแหน่งเจ้าพนักงานพัสดอุย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครมีสมรรถนะท่ี
จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานตามสายงานในแต่ละระดับชํานาญงาน – อาวุโสและมีความสามารถในการปฏิบัติงานตาม
หน้าท่ีความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุเป้าหมายขององค์กรโดยเน้นการพัฒนาอย่างเป็นระบบตาม
เส้นทางการพัฒนาสายอาชีพ 

 

วัตถุประสงค์ของหลักสูตร  

              1. เพ่ือพัฒนาความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับการปฏิบัติงานตามกฎหมายด้านการพัสดุสามารถระบุปัญหา 
วิเคราะห์และแก้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน และ ปรับปรุงและพัฒนาแนวทางการทํางานให้เป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
               2. เพ่ือพัฒนาความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับกระบวนการบริหารงานด้านพัสดุ สามารถวิเคราะห์และแก้ไข
ปัญหา ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบของทางราชการ ลดข้อผิดพลาดท่ีเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน รวมท้ัง
สามารถนํามาใช้ในการปรับปรุง/พัฒนางานด้านการพัสดุให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
               3. เพ่ือพัฒนาทักษะการใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศด้านการพัสด ุ ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนสามารถ
แก้ไขปัญหาท่ีเกิดจากการลงข้อมูลในระบบ ตลอดจนสามารถเชื่อมโยงข้อมูลระหว่างระบบได้ 
 

  กลุ่มเป้าหมาย                    . 
 ข้าราชการกรุงเทพมหานคร ตําแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุระดับชํานาญงาน – อาวุโส 
 
  รูปแบบและระยะเวลา           

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

2. ระยะเวลาการฝึกอบรม : ภาควิชาการแบบไป - กลับ 72 ชั่วโมง (12 วัน) 
 

  โครงสร้างหลักสูตร             

หมวดวิชาท่ี 1 กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน     18 ช่ัวโมง (3 วัน) 
1.1  สาระสําคัญของกฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานการพัสดุ 
1.2  ประเด็นปัญหาท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานตามกฎหมายด้านการพัสดุ       
1.3  การวิเคราะห์และแก้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานตามกฎหมายด้านการพัสดุ       
1.4  การกําหนดแนวทางการปฏิบัติงาน/ การปรับปรุงและพัฒนางานด้านการพัสดุให้เป็นไปตามกฎหมายท่ี
เก่ียวข้อง 
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หมวดวิชาท่ี 2 การพัฒนาทักษะด้านการพัสดุ     12 ช่ัวโมง (2 วัน) 
2.1  ประเด็นปัญหาท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานด้านการพัสดุ       
2.2  การวิเคราะห์และแก้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานด้านการพัสดุ   
2.3  การกําหนดแนวทางการปฏิบัติงาน/ การปรับปรุงและพัฒนางานด้านการพัสดุ 
 
หมวดวิชาท่ี 3 การใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศในการปฏิบัติงานด้านการพัสด ุ 42 ช่ัวโมง (7 วัน) 
3.1  การใช้ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ( e –GP)                                            
3.2  การใช้ระบบสารสนเทศของกรุงเทพมหานคร  (MIS 2) 
3.3  การเชื่อมโยงข้อมูล ระหว่างระบบสารสนเทศของกรุงเทพมหานครกับข้อมูลระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ                  
( e –GP)      
                   

รายละเอียดหลักสูตร          . 

หมวดวิชาท่ี 1 กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานการพสัดุ                    18 ช่ัวโมง (3 วัน) 

 วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับการปฏิบัติงานตามกฎหมายด้านการพัสดุสามารถระบุปัญหา วิเคราะห์
และแก้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน และนําความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติงาน ปรับปรุงและพัฒนาแนวทางการ
ทํางานให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

 ขอบเขตวิชา 
 1.1 สาระสําคัญของกฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานการพัสดุ 
   - กฎหมาย สัญญา และพัสดุท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
  - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 1.2 ประเด็นปัญหาท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานตามกฎหมายด้านการพัสด ุ      
 1.3 การวิเคราะห์และแก้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานตามกฎหมายด้านการพัสดุ       
 1.4 การกําหนดแนวทางการปฏิบัติงาน/ การปรับปรุงและพัฒนางานด้านการพัสดุให้เป็นไปตาม 
                กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

 วิธีการเรียนรู ้  
  บรรยายกรณีศึกษา และประชุมเชิงปฏิบัติการ 18 ชั่วโมง 

หมวดวิชาท่ี 2 การพัฒนาทักษะการปฏิบัติงานด้านการพัสด ุ    12 ช่ัวโมง (2 วัน) 
 วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับกระบวนการบริหารงานด้านพัสดุ สามารถวิเคราะห์และแก้ไขปัญหา                      
ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบของทางราชการ ลดข้อผิดพลาดท่ีเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน รวมท้ังสามารถ
นํามาใช้ในการปรับปรุง/พัฒนางานด้านการพัสดุให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

 ขอบเขตวิชา  
 2.1 ประเด็นปัญหาท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานด้านการพัสดุ       
   - กระบวนการจัดหาพัสดุ การควบคุมดูแล การจําหน่าย 
  - การจัดทําสัญญาและการบริหารสัญญา           
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 2.2 การวิเคราะห์และแก้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานด้านการพัสดุ   
 2.3 การกําหนดแนวทางการปฏิบัติงาน/ การปรับปรุงและพัฒนางานด้านการพัสดุ 
 
 วิธีการเรียนรู ้  

  บรรยายกรณีศึกษา และประชุมเชิงปฏิบตัิการ 12 ชั่วโมง 
 
หมวดวิชาท่ี  3 การใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศในการปฏิบัติงานด้านการพัสด ุ 42 ช่ัวโมง (7 วัน) 

 วัตถุประสงค์  
 เพ่ือพัฒนาทักษะการใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศด้านการพัสดสุามารถปฏิบัติงานในระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ (e –GP) และการจัดซื้อจัดจ้างตามระบบสารสนเทศของกรุงเทพมหานคร (MIS 2) ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน
สามารถแก้ไขปัญหาท่ีเกิดจากการลงข้อมูลในระบบ ตลอดจนสามารถเชื่อมโยงข้อมูลระหว่างระบบได้ 

ขอบเขตวิชา  
 3.1 การใช้ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e –GP)    12 ชั่วโมง 
       (e - Market และเฉพาะเจาะจง 6 ชั่วโมง / e - Bidding 6 ชั่วโมง) 
       - วิธีการเข้าใช้งานในระบบ e –GP                                                                        
                - ข้ันตอนการใช้งาน (การลงข้อมูล) ในระบบ e –GP ในแต่ละวิธ ี
                - วิธีการแก้ไขข้อผิดพลาดท่ีเกิดข้ึนจากการลงระบบ e –GP เช่น การแก้ไขข้อมูล การแสดงผลรายงาน 
 3.2 การใช้ระบบสารสนเทศของกรุงเทพมหานคร  (MIS 2)    30 ชั่วโมง 
       - การจัดซื้อจัดจ้าง   (12 ชั่วโมง) 
       - ทะเบียนทรัพย์สิน (รับทรัพย์สิน – จําหน่ายออกจากบัญช)ี   (6 ชั่วโมง) 
       - คลังพัสดุกลาง   (3 ชั่วโมง)  
       - ระบบการเงินจ่าย (3 ชั่วโมง) 
       - ระบบน้ํามันเชื้อเพลิงและงบประมาณ (6 ชั่วโมง) 

     3.3 การเชื่อมโยงข้อมูล ระหว่างระบบสารสนเทศของกรุงเทพมหานครกับข้อมูลระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
(e –GP)                                           
 วิธีการเรียนรู ้  
  ฝึกปฏิบัติ (Workshop) 30  ชั่วโมง และเรียนรู้จากคู่มือ 
 
  วิธีดําเนินการ                    . 
วิธีการฝึกอบรม ใช้การบรรยายประกอบกรณีศึกษาฝึกปฏิบัติ (Workshop)  และเรียนรู้จากคู่มือ เน้นการเรียนรู้แบบ
ผู้ใหญ่โดยคํานึงถึงความหลากหลายในด้านความรู้ทักษะ และประสบการณ์ในการทํางาน มุ่งเน้นเก่ียวกับการ
แก้ปัญหาในการทํางาน ซึ่งจะทําให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดการยอมรับและสนใจในการฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 



- 55 - 

 

การประเมินผลการเรียนรู ้. 
การประเมินผลการเรียนรู้ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม  ใช้รูปแบบตามความเหมาะสมของเนื้อหาและเทคนิค

การฝึกอบรม ซึ่งมี 3 วิธีการประเมิน ได้แก่ 
 -  แบบทดสอบก่อน - หลังการฝึกอบรม(Pre-test Post-test)  
 -  แบบประเมินทักษะการฝึกปฏิบัต ิ
 -  ประเมินผลงานท่ีได้จากการฝึกปฏิบัต ิ
 -  แบบสอบถาม/แบบสัมภาษณ์เพ่ือติดตามผลการนําความรู้ไปใช้หลังการฝึกอบรม (สอบถามผูผ้่าน
การฝึกอบรมและผู้บังคับบัญชา) 
 

ผลสําเร็จตามหลักสูตร . 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานตามกฎหมายด้านการพัสดุสามารถระบุปัญหา วิเคราะห์
และแก้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน และ ปรับปรุงและพัฒนาแนวทางการทํางานให้เป็นไปอย่างถูกต้องตาม
กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้องมีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับกระบวนการบริหารงานด้านพัสดุ สามารถวิเคราะห์และ
แก้ไขปัญหา ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบของทางราชการรวมท้ังมีทักษะในการใช้ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศด้านการพัสดุอย่างถูกต้อง ครบถ้วนตลอดจนสามารถเชื่อมโยงข้อมูลระหว่างระบบได้ 
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รายช่ือผู้เข้าร่วมโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพื่อทบทวนเส้นทางการพัฒนาตามสายอาชีพ 
(Training Road Map : TRM) รุ่นท่ี 2 

ตามคําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 1045/2561 ลงวันท่ี 22 มีนาคม พ.ศ. 2561 
 

กลุ่มงานสนับสนุนท่ัวไป 
สายงานปฏิบัติงานพัสดุ  ตําแหน่งเจ้าพนักงานพัสด ุ

 
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
สํานักงานกฎหมายและคดี 

1. นางสาวธนัญชนก  โรจน์ชัยวตัร เจ้าพนักงานพัสดุชํานาญงาน ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
สํานักการคลัง  

2.   นายไพศาล  สินธุ์หมู่  เจ้าพนักงานพัสดุชํานาญงาน กองโรงงานช่างกล 
สํานักการแพทย์ 

3.   นางสาวสําราญ  มะลิพวง เจ้าพนักงานพัสดุชํานาญงาน โรงพยาบาลเวชการุณย์รัศม์ิ 
สํานักการจราจรและขนส่ง 

4.   นางสาวสุจิตรา  ภูขลัง    เจ้าพนักงานพัสดุชํานาญงาน สํานักงานเลขานุการ 
สํานักงานเขตตลิ่งชัน 

5.   นางสาวแพรตะวัน  กลิ่นเทียน เจ้าพนักงานพัสดุชํานาญงาน ฝ่ายการคลัง  
สํานักงานเขตบางกอกใหญ่ 

6.   นายธงชัย  ศรีผลิน  เจ้าพนักงานพัสดุชํานาญงาน ฝ่ายการคลงั 
สํานักงานเขตบางนา 

7.   นางดาวนภา  ต๋าคําชัย  เจ้าพนักงานพัสดุชํานาญงาน ฝ่ายการคลัง 
สํานักงานเขตราชเทว ี

8.   นางสาวถนอมจิต  จิตรสุภ เจ้าพนักงานพัสดุชํานาญงาน ฝ่ายการคลัง 
สํานักงานเขตหนองจอก 

9.   นางพทวรรณ  มีแก้ว  เจ้าพนักงานพัสดุชํานาญงาน ฝ่ายการคลัง 
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ท่ีปรึกษาโครงการ คณะกรรมการอํานวยการ  
คณะทํางานและวิทยากรประจํากลุ่ม 

 
 

 ท่ีปรึกษาโครงการ คณะกรรมการอํานวยการ คณะทํางานและวิทยากรประจํากลุ่มของสถาบันพัฒนา-
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร ท่ีดําเนินโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพ่ือทบทวนเส้นทางการพัฒนาตามสาย-อาชีพ 
และโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพ่ือสร้างและพัฒนาหลักสูตรตามสายอาชีพ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2561  
 

ที่ปรึกษาโครงการ 
อาจารย์สุทัศน์ นําพูลสุขสันต์  ท่ีปรึกษาด้านการบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์กรุงเทพมหานคร 

       
คณะกรรมการอํานวยการ 

1. นางสาวนงลักษณ์  แต้มสุวรรณ  ผู้อํานวยการสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

2. นายสันทัต ชาญธวัชชัย ผู้อํานวยการส่วนวิชาการ 

3. นางสาวสุรางค์  มฤคพันธ ์ ผู้อํานวยการส่วนจัดการฝึกอบรม 

4. นางสุนิสา  ฝีมือช่าง หัวหน้าฝ่ายบริหารและจัดการเมือง 

5. นายอดิศักดิ์  ปานด่วน  หัวหน้าฝ่ายพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลสัมฤทธิ์ 

 
คณะทํางานและวิทยากรประจํากลุ่ม 

1. นางสาวรุ่งทิวา  บุญสิทธิ ์ นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ ฝ่ายพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลสัมฤทธิ์ 

2. นางสาวมยุรี  มีผดุงพาณิชย์ นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ ฝ่ายพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลสัมฤทธิ์ 

3. นางสาวรุง่หทัย  บุญพรม นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ ฝ่ายพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลสัมฤทธิ์ 

4. นางสาวอรัญญาณี  จันทนุกูล นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ ฝ่ายพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลสัมฤทธิ์ 

5. นางช่ออัญชัญ  เอกธรรมสุทธิ์ นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ ฝ่ายบริหารและจัดการเมือง 

6. นางสาวอัญชล ีชมฉาย  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ ฝ่ายบริหารและจัดการเมือง 

7. นางสาวพอใจ  ศิลปดํารงกุล  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ ฝ่ายบริหารและจัดการเมือง 

8. ว่าท่ีร้อยตรีชานนท์ วัฒนะวิทย ์ นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ ฝ่ายบริหารและจัดการเมือง 
 

 


