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      คํานํา 
  

  สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครมีภารกิจหลักในการพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร

และบุคลากรกรุงเทพมหานคร  โดยมีแนวทางสําคัญในการพัฒนาทรัพยากรบุคคลอยางเปนระบบ เพ่ือใหขาราชการ

และบุคลากรกรุงเทพมหานครไดรับการพัฒนาความรู และทักษะในการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับยุทธศาสตร                    

การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร และภารกิจท่ีรับผิดชอบ ดวยการพัฒนาตามสมรรถนะหลัก              

(Core Competency) มาตรฐานความรู ความสามารถ และทักษะท่ีจําเปนสําหรับขาราชการกรุงเทพมหานคร 

สมรรถนะประจํากลุมงาน (Common Functional Competency) สมรรถนะประจําสายงาน (Functional Competency)  

ซ่ึงจะทําใหทรัพยากรบุคคลไดรับการพัฒนาความรูและทักษะใหมีสมรรถนะพึงประสงค สามารถปฏิบัติงานตาม

วิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงคของกรุงเทพมหานคร และภารกิจท่ีไดรับมอบหมายอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

และตอบสนองความตองการของผูรับบริการไดอยางแทจริง  

  การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานครดังกลาว สถาบันฯ ไดดําเนินการทบทวน

สมรรถนะประจําสายงาน และจัดทําคูมือเสนทางและกรอบหลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามสายอาชีพ 

(Training Road Map : TRM) จํานวน 35 กลุมงาน เพ่ือใหกรุงเทพมหานครมีองคความรู ท่ีสามารถนําไปใชใน

การพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครตามสายอาชีพ ไดอยางเหมาะสม มีแบบแผน ทิศทางท่ีชัดเจน และ

สอดคลองกับภารกิจของกรุงเทพมหานครท่ีเปลี่ยนแปลงไป  

  ในโอกาสนี้ ผูจัดทําขอขอบคุณผูบริหารหนวยงาน คณะวิทยากรท่ีนําโดย อาจารยสุทัศน นําพูลสุขสันติ์ 

ผูทรงคุณวุฒิท่ีมีประสบการณในดานการบริหารทรัพยากรบุคคล  ท่ีมาถายทอดความรู ใหคําปรึกษา แนะนํา 

ผูเขารวมการสัมมนา และผูท่ีมีสวนเก่ียวของทุกทาน จนไดเปนคูมือเสนทางและ กรอบหลักสูตรการพัฒนา -

ทรัพยากรบุคคลตามสายอาชีพ ( Training Road Map : TRM) ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือฉบับนี้จะเปน

ประโยชนตอขาราชการและหนวยงานตาง ๆ ของกรุงเทพมหานคร ในการนําไปใชพัฒนาความกาวหนา                

ตามสายอาชีพตอไป 

 

 

 

 

        สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 
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1. สมรรถนะท่ีจําเปนในสายงานปฏิบัติงานสถิติ  ตําแหนงเจาพนักงานสถิติ  
1.1 สมรรถนะหลัก (Core Competency)   2 
1.2 มาตรฐานความรู ความสามารถท่ีจําเปน สําหรับตําแหนงขาราชการกรุงเทพมหานคร   8 
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- คําจํากัดความและระดับ Competency 28 
2.3 การกําหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง (Job-Competency Mapping) 32 
2.4 การกําหนดหลักสูตร เรื่อง และหรือหัวขอท่ีใชในการพัฒนาแตละระดับ 35 
2.5 การกําหนดเสนทางการพัฒนา (Training and Development Roadmap) 40 

3. หลักการออกแบบและพัฒนาหลักสูตรเพ่ือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
3.1 ความสําคัญของหลักสูตรการฝกอบรม 45 
3.2 ข้ันตอนในการสรางหลักสูตรการฝกอบรม 45 

4. กรอบหลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามสายอาชีพ 
สายงานปฏิบัติงานสถิติ  ตําแหนงเจาพนักงานสถิติ 
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สายงานปฏิบัติงานสถิติ  ตําแหนงเจาพนักงานสถิติ  ระดับปฏิบัติงาน – ระดับชํานาญงาน  

รายช่ือผูเขารวมโครงการสัมมนาฯ สายงานปฏิบัติงานสถิติ  ตําแหนงเจาพนักงานสถิติ 

ท่ีปรึกษาโครงการ คณะกรรมการอํานวยการ คณะทํางาน และวิทยากรประจํากลุม
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Training Road Map : TRM 

กลุมงานสถิต ิ  
สายงานปฎิบัติงานสถิติ  ตําแหนงเจาพนักงานสถิต ิ

 
1.  สมรรถนะที่จําเปนในกลุมงานสถิติ  
     สายงานปฏิบัติงานสถิติ  ตําแหนงเจาพนักงานสถิติ มีดังนี ้
 1.1  สมรรถนะหลัก 0

1 (Core Competency)  

  กรุงเทพมหานคร ไดมีการจัดทําสมรรถนะหลักของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ                       

โดยสังเคราะหจากนโยบาย วิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมายและแนวทางการปฏิรูปของกรุงเทพมหานคร                           

รวมถึงจากการสํารวจความคิดเห็นขาราชการระดับผูบริหาร ความคิดเห็นขาราชการท่ัวไป และความคิดเห็น         

จากประชาชน จึงไดกําหนดสมรรถนะหลักขาราชการกรุงเทพมหานคร ดังนี้ 
  1)  คุณธรรมจรยิธรรม (Integrity) 
  2)  การบริการท่ีดี (Service mind) 
  3)  การมุงผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation) 
  4)  การทํางานเปนทีม (Teamwork) 
  5)  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           
1
 สํานักงานคณะกรรมขาราชการกรุงเทพมหานคร, สมรรถนะขาราชการกรุงเทพมหานคร, สมรรถนะหลักขาราชการกรุงเทพมหานคร.  
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โดยมีรายละเอียดของตัวแบบดังนี้ 

 

ช่ือ (Competency Name) 1. คุณธรรมและจริยธรรม 

คําจํากัดความ (Definition) การครองตนและการประพฤติปฏิบัติตนถูกตองตามหลักคุณธรรม จริยธรรม              
มีความสํานึก และรับผิดชอบตอตนเอง ตําแหนงหนาท่ี ตลอดจนวิชาชีพของตน 
เพ่ือธํารงรักษาศักดิ์ศรีแหงอาชีพขาราชการ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 ซ่ือสัตยสุจริต 
  •  ปฏิบัติหนาท่ีดวยความโปรงใส ซ่ือสัตยสุจริต ถูกตองท้ังตามหลักกฎหมาย 
จริยธรรมและระเบียบวินัย 
  •  แสดงความคิดเห็นของตนตามหลักวิชาชีพอยางเปดเผยตรงไปตรงมา 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และมีสัจจะเชื่อถือได 
  •  รักษาวาจา มีสัจจะเชื่อถือได พูดอยางไรทําอยางนั้น ไมบิดเบือนอาง
ขอยกเวนใหตนเอง 
  •  มีจิตสํานึกและความภาคภูมิใจในความเปนขาราชการกรุงเทพมหานคร            
อุทิศแรงกายแรงใจผลักดันใหภารกิจหลักของตนและหนวยงานบรรลุผลเพ่ือ
สนับสนุน สงเสริมการพัฒนากรุงเทพมหานคร 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และครองตนโดยมีความรับผิดชอบตอตนเองและ             
ตอตําแหนงหนาท่ี 
  •  ยึดม่ันในหลักการและจรรยาบรรณของวิชาชีพ ไมเบี่ยงเบนดวยอคติหรือ
ผลประโยชนสวนตน 
  •  เสียสละความสุขสบายตลอดจนความพึงพอใจสวนตนหรือของครอบครัว 
โดยมุงใหภารกิจในหนาท่ีสัมฤทธิ์ผลเปนสําคัญ 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และธํารงความถูกตอง 
  •  ธํารงความถูกตอง ยืนหยัดพิทักษผลประโยชนและชื่อเสียงของประเทศชาติ
แมในสถานการณท่ีอาจสรางความลําบากใจให 
  •  ตัดสินใจในหนาท่ี ปฏิบัติราชการดวยความถูกตอง โปรงใส เปนธรรม                 
แมผลของการปฏิบัติอาจสรางศัตรูหรือกอความไมพึงพอใจใหแกผูเก่ียวของหรือ
เสียประโยชน 

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และอุทิศตนเพ่ือผดุงความยุติธรรม 
  •  ธํารงความถูกตอง ยืนหยัดพิทักษผลประโยชนและชื่อเสียงของหนวยงาน 
ระบบราชการหรอืประเทศชาติ แมในสถานการณท่ีอาจเสี่ยงตอความม่ันคงใน
ตําแหนงหนาท่ีการงาน หรืออาจมีความเสี่ยงท่ีเปนภัยตอชีวิต 
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ช่ือ (Competency Name) 2. การบริการท่ีดี 

คําจํากัดความ (Definition) พฤติกรรมที่แสดงถึงความตั้งใจ ความพยายาม ความพรอมในการใหบริการประชาชน 
และอุทิศเวลาเพื่อตอบสนองความตองการของผูรับบริการ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 ใหบริการท่ีเปนมิตร  
  •  ใหคําแนะนําและคอยติดตามเรื่องใหเมื่อผูรับบริการมีคําถาม ขอเรียกรอง หรือ                 
ขอรองเรียนตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับภารกิจของหนวยงาน 
  •  ใหบริการดวยอัธยาศัยไมตรีอันดี และสรางความประทับใจแกผูรับบริการ 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และสื่อสารขอมูลไดชัดเจน 
  •  สื่อสารขอมูล ขาวสาร ความรู ของการบริการท่ีชัดเจนกับผูรับบริการไดตลอด                           
การใหบริการ 
  •  แจงใหผูรับบริการทราบความคืบหนาในการดําเนินเรื่อง หรือข้ันตอนงานตาง ๆ                      
ท่ีใหบริการอยู 
  •  ประสานงานภายในหนวยงานและกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหผูรับบริการไดรับ
บริการท่ีตอเน่ืองและรวดเร็ว 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และเต็มใจชวยเหลือ 
  •  รับเปนธุระ แกปญหาหรือหาแนวทางแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนแกผูรับบริการอยางรวดเร็ว 
เต็มใจ ไมบายเบ่ียง ไมแกตัวหรือปดภาระ 
  •  คอยดูแลใหผูรับบริการไดรับความพึงพอใจ และนําขอขัดของใด ๆ ท่ีเกิดข้ึน (ถามี)                  
ไปพัฒนาการบริการใหดียิ่งข้ึน 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และเอ้ือเฟอแสดงนํ้าใจ 
  •  อุทิศเวลาใหแกผูรับบริการ โดยเฉพาะเมื่อผูรับบริการประสบความยากลําบาก เชน            
ใหเวลาและความพยายามเปนกรณีพิเศษในการใหบริการเพ่ือชวยแกปญหาใหแกผูรับบริการ 
  •  คอยใหขอมลู ขาวสาร ความรูเก่ียวกับงานท่ีกําลังใหบริการอยู ซึ่งเปนประโยชนแก
ผูรับบริการแมวาผูรับบริการจะไมไดถามถึงหรือไมทราบมากอน 
  •  ใหบริการท่ีเกินความคาดหวังในระดับท่ัวไป 

ระดับ 5  แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และเขาใจความตองการท่ีแทจริงของผูรับบริการ 
  •  เขาใจความจําเปนหรือความตองการท่ีแทจริงของผูรับบริการ และ/หรือใชเวลาแสวงหา
ขอมูลและทําความเขาใจเก่ียวกับความจําเปนหรือความตองการท่ีแทจริงของผูรับบริการ 
  •  ใหคําแนะนําท่ีเปนประโยชนแกผูรับบริการเพ่ือตอบสนองความจําเปนหรือ                     
ความตองการท่ีแทจริงของผูบริการ 

ระดับ 6 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 5 และรวมวางแผนเปนท่ีปรึกษาท่ีผูรับบริการวางใจ 
  •  เล็งเห็นผลประโยชนท่ีจะเกิดข้ึนกับผูรับบริการในระยะยาว และสามารถเปลี่ยนแปลงวิธี
หรือข้ันตอนการใหบริการ เพ่ือใหผูรับบริการไดประโยชนสงูสุด 
  •  ปฏิบัติตนเปนท่ีปรึกษาท่ีผูรับบริการไววางใจ ตลอดจนมีสวนชวยในการตัดสินใจของ
ผูรับบริการ 
  •  สามารถใหความเห็นสวนตัวท่ีอาจแตกตางไปจากวิธีการหรือข้ันตอนท่ีผูรับบริการ
ตองการ เพ่ือใหสอดคลองกับความจําเปน ปญหา โอกาส ฯลฯ เพ่ือเปนประโยชนอยาง
แทจริงหรือในระยะยาวแกผูรับบริการ         
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ช่ือ (Competency Name) 3. การมุงผลสัมฤทธิ์ 

คําจํากัดความ (Definition) ความมุงมั่นในการปฏิบัติราชการใหเกิดผลสัมฤทธ์ิตามมาตรฐานและคุณภาพงานท่ีกําหนด 
และ/หรือใหเกินจากมาตรฐานท่ีกําหนด 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 แสดงความมุงมั่นและกระตือรือรนท่ีจะปฏิบัติราชการใหด ี
  •  พยายามปฏิบัติราชการตามหนาท่ีใหดีและถูกตอง 
  •  มีความมานะอดทน ขยันหมั่นเพียรและตรงตอเวลา 
  •  มีความรับผิดชอบในงาน และสามารถสงงานไดตามกําหนดเวลาอยางถูกตอง 
  •  แสดงออกวาตองการปฏิบัติงานใหไดดีข้ึน หรือแสดงความเห็นในเชิงปรับปรุงพัฒนาเมื่อ
ประสบพบเห็นเหตุท่ีกอใหเกิดการสูญเปลาหรือหยอนประสิทธิภาพในงาน 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และสามารถกําหนดมาตรฐานเปาหมายในการปฏิบัติงานของ
ตนเองเพ่ือใหไดผลสัมฤทธ์ิท่ีดีเยี่ยม 
  •  หมั่นติดตามและวัดผลการปฏิบัติงานของตนโดยใชเกณฑท่ีตนกําหนดข้ึนเอง โดยไมได
ถูกผูอ่ืนบังคับ 
  •  กําหนดเปาหมายหรือข้ันตอนในการทํางานของตนใหสามารถบรรลุเปาหมายท่ี
ผูบังคับบัญชากําหนดหรือเปาหมายของหนวยงาน/กองรับผิดชอบ 
  •  มีความละเอียดรอบคอบเอาใจใสตรวจตราความถูกตองของงาน หรือขอมูลท่ีรับผิดชอบ
เพ่ือใหไดขอมูลท่ีมีคุณภาพ 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพข้ึน 
  •  เปลี่ยนแปลงและพัฒนาตนเองซึ่งอาจรวมถึงการทํางานไดดีข้ึน เร็วข้ึน มีประสิทธิภาพ
มากข้ึน หรือมีการเพ่ิมคุณภาพของงานท่ีทํา 
  •  เสนอหรือทดลองวิธีการหรือข้ันตอนทํางานแบบใหมท่ีแนนอนเท่ียงตรงกวาหรือมี
ประสิทธิภาพมากกวาเพ่ือใหบรรลุเปาหมายท่ีผูบังคับบัญชากําหนด หรือเปาหมายของ
หนวยงาน/กองท่ีรับผิดชอบ 
  •  พัฒนาหรือปรับเปลี่ยนระบบหรือวิธีการทํางานของหนวยงานเพ่ือใหไดผลสัมฤทธ์ิท่ีดี
และมีประสิทธิภาพสูงข้ึน 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และกําหนดแผนและปฏิบัติเพ่ือใหบรรลุเปาหมายท่ีทาทาย 
  •  กําหนดเปาหมายท่ีทาทายและเปนไปไดยากเพ่ือยกระดับผลสัมฤทธ์ิใหมใหดีข้ึนกวา
ผลงานเดิมอยางเห็นไดชัด 
  •  ลงมือกระทําการพัฒนาระบบ ข้ันตอน วิธีการปฏิบัติราชการเพ่ือใหบรรลุมาตรฐานหรือ
ผลสัมฤทธ์ิท่ีโดดเดนและแตกตาง   

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และตัดสินใจโดยมีการคํานวณผลไดผลเสียโดยชัดเจน เพ่ือให
องคกรบรรลุเปาหมาย 
  •  ตัดสินใจแยกแยะระดับความสําคัญของงานตาง ๆ ในหนาท่ี โดยคิดคํานวณผลไดผลเสีย
ท่ีจะเกิดข้ึนอยางชัดเจน (เชน กลาวถึงการพิจารณาเปรียบเทียบประโยชนท่ีขาราชการหรือ
ประชาชนจะไดรับเพ่ิมข้ึนเมื่อเปรียบเทียบกับตนทุนหรือรายจายท่ีรัฐตองเสียไป) 
  •  บริหารจัดการและทุมเทเวลาและทรัพยากรเพ่ือใหไดประโยชนสูงสุดตอภารกิจของ
หนวยงานท่ีคาดการณไว 
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ช่ือ (Competency Name) 4. การทํางานเปนทีม 

คําจํากัดความ (Definition) การทํางานโดยมีพฤติกรรมท่ีสามารถทํางานรวมกันกับผูอ่ืนได สามารถรับฟง
ความคิดเห็นของสมาชิกในทีม เต็มใจเรียนรูจากผูอ่ืน และมีความสามารถใน     
การสรางและรักษาสัมพันธภาพกับสมาชิก 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 ปฏิบัติหนาท่ีในสวนของตนใหสําเร็จลุลวง 
  •  ทํางานในสวนท่ีตนไดรับมอบหมายไดสําเร็จ สนับสนุนการตัดสินใจในกลุม 
  •  รายงานใหสมาชิกทราบความคืบหนาของการดําเนินงานในกลุม หรือขอมูล
อ่ืน ๆ ท่ีเปนประโยชนตอการทํางานอยางตอเนื่อง 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และผูกมิตรและรวมมือ 
  •  สรางสัมพันธเขากับผูอ่ืนในกลุมไดดี 
  •  สามารถปรับตัวเขากับสถานการณและกลุมงานท่ีหลากหลายในขณะ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
  •  เอ้ือเฟอเผื่อแผใหความรวมมือกับผูอ่ืนในทีมและกลุมงานดวยดี 
  •  กลาวถึงเพ่ือนรวมงานในเชิงสรางสรรค 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และรับฟงความเห็นและประสานสัมพันธ 
  •  รับฟงความเห็นของสมาชิกในทีม เต็มใจเรียนรูจากผูอ่ืนรวมถึง
ผูใตบังคับบัญชาและผูรวมงาน 
  •  ประมวลความคิดเห็นตาง ๆ มาใชประกอบการตัดสินใจหรือวางแผนงาน
รวมกันในทีม 
  •  ประสานและสงเสริมสัมพันธภาพอันดีในทีมเพ่ือสนับสนุนการทํางานรวมกัน
ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และใหกําลังใจซ่ึงกันและกัน 
  •  กลาวชื่นชมใหกําลังใจเพ่ือนรวมงานไดอยางจริงใจ 
  •  แสดงน้ําใจในเหตุวิกฤติ ใหความชวยเหลือแกเพ่ือนรวมงานท่ีมีเหตุจําเปน
โดยไมตองใหรองขอ 
  •  รักษามิตรภาพอันดีกับเพ่ือนรวมงานเพ่ือชวยเหลือกันในวาระตาง ๆ ใหงาน
สําเร็จลุลวงเปนประโยชนตอสวนรวม 

ระดับ 5  แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และรวมพลังสรางความสามัคคีในทีม 
  •  สงเสริมความสามัคคีเปนน้ําหนึ่งใจเดียวกันในทีม โดยไมคํานึงถึงความชอบ
หรือไมชอบสวนตน 
  •  ชวยประสานรอยราว หรือคลี่คลายแกไขขอขัดแยงท่ีเกิดข้ึนในทีม 
  •  ประสานสัมพันธสงเสริมขวัญกําลังใจของทีมเพ่ือรวมพลังกันในการปฏิบัติ
ภารกิจใหญนอยตาง ๆ ใหบรรลุผล 
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ช่ือ (Competency Name) 5. การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ 

คําจํากัดความ (Definition) ความขวนขวาย สนใจใฝรูเพ่ือพัฒนาศักยภาพ  ความรูความสามารถของตน                            
ในการปฏิบัติงานราชการ ดวยการศึกษาคนควาหาความรู พัฒนาตนเองอยางตอเน่ือง                     
อีกท้ังรูจักพัฒนา ปรับปรุงประยุกตใชความรูเชิงวิชาการและเทคโนโลยีตาง ๆ เขากับ                
การปฏิบัติงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 มีความสนใจใฝรูในสาขาวิชาชีพของตน 
  •  กระตือรือรนในการศึกษาหาความรู สนใจเทคโนโลยีและองคความรูใหม ๆ ในสาขา
อาชีพของตน 
  •  หมั่นทดลองวิธีการทํางานแบบใหมเพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพและความรูความสามารถของ
ตนใหดียิ่งข้ึน 
  •  ติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ อยูเสมอ ดวยการสืบคนขอมูลจากแหลงตาง ๆ              
ท่ีจะเปนประโยชนตอการปฏิบัติราชการ 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และรอบรูเทาทันเหตุการณและเทคโนโลยีใหม ๆ อยูเสมอ  
  •  รอบรูเทาทันเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ในสาขาอาชีพของตนและท่ีเก่ียวของ หรือ
อาจมีผลกระทบตอการปฏิบัติหนาท่ีของตน 
  •  ติดตามแนวโนมวิทยาการท่ีทันสมัย และเทคโนโลยีท่ีเก่ียวของกับงานอยางตอเน่ือง 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และนําความรู วิทยาการ หรือเทคโนโลยีใหม ท่ีไดศึกษามาปรับใช
กับการทํางาน 
  •  เขาใจประเด็นหลัก ๆ นัยสําคัญ และผลกระทบของวิทยาการตาง ๆ อยางลึกซึ้ง 
  •  สามารถนําวิชาการ ความรู หรือเทคโนโลยีใหม ๆ มาประยุกตใชในการปฏิบัติงานได 
  •  สั่งสมความรูใหม ๆ อยูเสมอและเล็งเห็นประโยชน ความสําคัญขององคความรูใหม ๆ  
ท่ีจะสงผลกระทบตองานของตนในอนาคต 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะท่ีระดับท่ี 3 และรักษาและประยุกตความรูความเช่ียวชาญท้ังเชิงลึกและเชิง
กวางอยางตอเน่ืองและสม่ําเสมอ 
  •  มีความรูความเช่ียวชาญแบบสหวิทยาการ และสามารถนําความรูไปปรับใชใหปฏิบัติได
จริง 
  •  สามารถนําความรูเชิงบูรณาการของตนไปใชในการสรางวิสัยทัศนเพ่ือการปฏิบัติงานใน
อนาคต 
  •  ขวนขวายหาความรูท่ีเก่ียวของกับงานท้ังเชิงลึก และเชิงกวางอยางตอเน่ือง 

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และสรางวัฒนธรรมแหงการเรียนรูเพ่ือการพัฒนาในองคกร 
  •  สนับสนุนใหเกิดบรรยากาศแหงการพัฒนาความเช่ียวชาญในองคกร ดวยการจัดสรร
ทรัพยากรเครื่องมืออุปกรณท่ีเอ้ือตอการพัฒนา 
  •  ใหการสนับสนุน ชมเชย เมื่อมีผูแสดงออกถึงความตั้งใจท่ีจะพัฒนาความเช่ียวชาญ          
ในงาน 
  •  มีวิสัยทัศนในการเล็งเห็นประโยชนของเทคโนโลยี องคความรู หรือวิทยาการใหม ๆ ตอ
การปฏิบัติงานในอนาคต และสนับสนุนสงเสริมใหมีการนํามาประยุกตใชในหนวยงานอยาง
ตอเน่ือง 
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 1.2  มาตรฐานความรู ความสามารถท่ีจําเปน สําหรับตําแหนงขาราชการกรุงเทพมหานคร1

2     
       ความรูความสามารถ หมายถึง องคความรูตาง ๆ ท่ีขาราชการกรุงเทพมหานครจําเปนตองใชในการ
ปฏิบัติงานในตําแหนง โดยจําแนกเปน 2 ประเภท ไดแก 
       1) ความรูความสามารถท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
       2) ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
 
       1.2.1 ความรูความสามารถท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
       กรุงเทพมหานครไดกําหนดความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในกรุงเทพมหานคร
ไว 6 ประเภท ไดแก 
        1) ดานการบริหารจัดการกรุงเทพมหานคร 
   2) ดานการบริหารงบประมาณ 
   3) ดานการจัดการการเงิน การคลัง การพัสดุ 
   4) ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
   5) ดานการบริหารแผนงาน/โครงการ 
   6) ดานสถานการณแวดลอมองคกร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           
2
 สํานักงานคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร, สมรรถนะขาราชการกรุงเทพมหานคร,  ความรูความสามารถ ทักษะ ที่จําเปนสําหรับ

 ขาราชการกรุงเทพมหานคร.  
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โดยมีรายละเอียดของตัวแบบดังนี้ 

 
 
 
 

ช่ือ (Competency Name) 1. ดานการบริหารจัดการกรุงเทพมหานคร 

คําจํากัดความ (Definition) ความสามารถในการบริหารจัดการกรุงเทพมหานคร โดยอาศัยความรู                  
ความเขาใจเก่ียวกับ อํานาจหนาท่ี ตามกฎหมายของกรุงเทพมหานครและ
ภารกิจงาน ท่ีนอกเหนือจากอํานาจหนาท่ีตามกฎหมายของกรุงเทพมหานคร
และองคกรท่ีเก่ียวของ เพ่ือประโยชนในการปฏิบัติหนาท่ีใหบรรลุเปาหมาย 
ความเขาใจ ประเพณีปฏิบัติ คานิยมและวัฒนธรรมองคกร เขาใจขอจํากัดของ
องคกร พฤติกรรมองคกร เขาใจถึงความสําคัญในการสรางการมีสวนรวมใน         
การปฏิบัติงาน รวมท้ังความสามารถในการคาดการณนโยบายภาครัฐ แนวโนม           
ทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม เทคโนโลยี และเหตุการณท่ีเก่ียวของท่ีจะมีผล
ตอการปฏิบัติงานของกรุงเทพมหานคร 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 • มีความรูพ้ืนฐานเก่ียวกับโครงสรางองคกร ระบบราชการ และอํานาจหนาท่ี
ของกรุงเทพมหานครและสามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติหนาท่ีราชการได  

ระดับ 2 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 1 และ 
• มีความรู ความเขาใจในรายละเอียด โครงสรางองคกร กฎ ระเบียบ 
นโยบาย และข้ันตอนการปฏิบัติงานในระบบราชการ คานยิมและวัฒนธรรม
องคกร รวมท้ังความเขาใจในการสรางการมีสวนรวมท้ังในองคกรและ                   
ภาคประชาชน และสามารถถายทอดได 

ระดับ 3 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 2 และ   
• มีความรู ความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับการจัดองคกรกรุงเทพมหานคร
และระบบราชการ จนสามารถนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานใหเขากับ
สถานการณตาง ๆ ได 

ระดับ 4 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับ 3 และ   
• มีความเชี่ยวชาญดานการจัดองคกรกรุงเทพมหานครและระบบราชการ             
และสามารถแกไขปญหาท่ียุงยากซับซอน รวมท้ังใหคําปรึกษาแนะนําได  

ระดับ 5 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับ 4 และ   
• เปนผูเชี่ยวชาญดานการจัดองคกรกรุงเทพมหานครและระบบราชการ
เนื่องจากการสั่งสมประสบการณและองคความรู 
• เปนท่ีปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหนาท่ีราชการท่ีตองตัดสินใจแกไข
ปญหาทางวิชาการดานการจัดองคกรกรุงเทพมหานครและระบบราชการท่ียาก
และซับซอนเปนพิเศษ 
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ช่ือ (Competency Name) 2. ดานการบริหารงบประมาณ 

คําจํากัดความ (Definition) ความรูความสามารถในการประเมินความสําคัญ วางแผนจัดสรรควบคุม และ
ติดตามงบประมาณท่ีไดรับ การจัดสรรจากแหลงงบประมาณตางๆ และความรู
เก่ียวกับ แผนงบประมาณ แผนปฏิบัติราชการ งบรายจาย ผลผลิต และ               
การจัดสรร/ถายโอนงบประมาณ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 • มีความรูเก่ียวกับการปฏิบัติงานตามวงจรงบประมาณของกรุงเทพมหานคร 
•  สามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติงานได 

ระดับ 2 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 1 และ   
•  มีความรู ความเขาใจเก่ียวกับการของบประมาณ การขออนุมัติงบประมาณ   
และสามารถบริหารงบประมาณ รวมท้ังถายทอดความรูความเขาใจใหกับ          
ผูอ่ืนได 

ระดับ 3 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 2 และ   
• มีความรู ความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงานบริหารงบประมาณ    
• สามารถนําความรูมาบริหารงบประมาณของหนวยงานไดเปนอยางดี 

ระดับ 4 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 3 และ 
• มีความเชี่ยวชาญในการบริหารงบประมาณ   
• สามารถแกไขปญหางบประมาณของหนวยงานท่ียุงยากซับซอน รวมท้ัง                 
ใหคําปรึกษาแนะนําได 

ระดับ 5 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 4 และ   
• เปนผูเชี่ยวชาญในการบริหารงบประมาณเนื่องจากการสั่งสมประสบการณ
และองคความรู   
• เปนท่ีปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหนาท่ีราชการท่ีตองตัดสินใจแกไข
ปญหางบประมาณของหนวยงานท่ียากและซับซอนเปนพิเศษ 
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ช่ือ (Competency Name) 3. ดานการจัดการการเงิน การคลัง การพัสดุ 

คําจํากัดความ (Definition) ความรูเก่ียวกับหลักเกณฑ ระเบียบปฏิบัติดานการเงิน การคลัง การพัสดุ และมี
ความเขาใจในการเบิก จายเงิน การจัดซ้ือ - จัดจาง การบริหารการเงินการคลัง
และการพัสดุของกรุงเทพมหานคร 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 • มีความรูเก่ียวกับขอมูลดานการเงิน หลักเกณฑการเบิกจายเงิน การเบิกจาย
ฎีกาเงิน งบประมาณของกรุงเทพมหานคร   
• สามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติงานได 

ระดับ 2 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 1 และ   
• มีความรู ความเขาใจเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางแบบตางๆ เชน การตกลง
ราคา การสอบ ราคา ประกวดราคา วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เปนตน         
• สามารถถายทอดความรูความเขาใจเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางแบบตาง ๆ 
ใหกับผูอ่ืนได 

ระดับ 3 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 2 และ   
• มีความรู ความเขาใจเก่ียวกับการเงินของกรุงเทพมหานคร การอานรายงาน
การเงินและงบประมาณของหนวยงานได   
• สามารถนําความรูมาปฏิบัติในหนวยงานไดเปนอยางดี 

ระดับ 4 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 3 และ   
• มีความเชี่ยวชาญเก่ียวกับการบริหารการเงินการคลังและการพัสดุ 
• สามารถแกไขปญหาท่ีเกิดจากการบริหารการเงินการคลังและการพัสดุท่ีมี
ความยุงยาก ซับซอน รวมท้ังใหคําปรึกษาแนะนําได 

ระดับ 5 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 4 และ   
• เปนผูเชี่ยวชาญในการวิเคราะหแผนการบริหารการเงิน การคลัง การพัสดุ
ของกรุงเทพมหานครเนื่องจากการสั่งสมประสบการณและองคความรู    
• เปนท่ีปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหนาท่ีราชการท่ีตองตัดสินใจแกไข
ปญหาการบริหาร การเงิน การคลัง การพัสดุของกรุงเทพมหานครของ
หนวยงานท่ียากและซับซอนเปนพิเศษ 
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ช่ือ (Competency Name) 4. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

คําจํากัดความ (Definition) ความรู ความสามารถในการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคลในบทบาทของ    
การบริหาร “ทุนมนุษย” ท้ังในการวางแผนดานทรัพยากรบุคคล การสรรหา            
การบรรจุแตงตั้ง การอํานวยความรู การพัฒนาบุคลากร การสราง และพัฒนา
ทีมงาน การควบคุมและกํากับดูแลการปฏิบัติงาน การติดตามและประเมินผล
การปฏิบัติงาน การเสริมสรางวินัย คุณธรรม/จริยธรรม และการสงเสริม
คุณภาพชีวิตในการปฏิบัติงาน 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 • มีความรูพ้ืนฐานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลในกรุงเทพมหานคร 
ไดแก ประเภท ตําแหนง ระดับตําแหนง มาตรฐานกําหนดตําแหนง   
• สามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติงานได 

ระดับ 2 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 1 และ   
• มีความรู ความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีการบริหารทรัพยากร 
บุคคล และระเบียบ หลักเกณฑ วิธีการตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลในกรุงเทพมหานคร เชน การสรรหาและการคัดเลือก                 
การบรรจุและแตงตั้ง การบริหารผลงาน การทะเบียนประวัติ เปนตน                
รวมท้ังสามารถถายทอดได เปนตน 

ระดับ 3 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 2 และ   
• มีความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีของการบริหารทรัพยากรบุคคล จนสามารถนํามาประยุกตใชใน                    
การปฏิบัติงานในสวนราชการ และหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ระดับ 4 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 3 และ   
• มีความเชี่ยวชาญในการบริหารทรัพยากรบุคคลของหนวยงาน   
• สามารถแกไขปญหาทรัพยากรบุคคลของหนวยงานท่ียุงยากซับซอน   
รวมท้ังใหคําปรึกษาแนะนําได 

ระดับ 5  มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 4 และ   
• เปนผูเชี่ยวชาญในการบริหารทรัพยากรบุคคลเนื่องจากการสั่งสม 
ประสบการณและองคความรู   
• เปนท่ีปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหนาท่ีราชการท่ีตองตัดสินใจแกไข
ปญหาดานการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของหนวยงานได 
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ช่ือ (Competency Name) 5. ดานการบริหารแผนงาน/โครงการ 

คําจํากัดความ (Definition) ความรูความเขาใจเก่ียวกับกระบวนการในการดําเนินโครงการ หรือกิจกรรมท่ีมี
ลักษณะพิเศษ ไมซํ้าซอนกับภารกิจประจําวัน โดยสามารถวางแผนดําเนินการ
ควบคุม ประเมินผลสําเร็จ และรายงานผลแผนงาน/โครงการได 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 • มีความรูเบื้องตนเก่ียวกับการบริหารแผนงาน/โครงการ   
• สามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติงานได 

ระดับ 2 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 1 และ   
• มีความรู ความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฏีการบริหารแผนงาน/
โครงการ และ สามารถถายทอดความรูดังกลาวใหผูอ่ืนได 

ระดับ 3 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 2 และ   
• มีความรู ความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับการบริหารแผนงาน/โครงการ     
• สามารถประเมินผลแผนงาน/โครงการได 

ระดับ 4 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 3 และ   
• มีความเชี่ยวชาญในการบริหารแผนงาน/โครงการ   
• สามารถประเมินผลและแกไขปญหาโครงการท่ียุงยากซับซอน รวมท้ัง                
ใหคําปรึกษาแนะนําได 

ระดับ 5 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 4 และ   
• เปนผูเชี่ยวชาญในการบริหารแผนงาน/โครงการ เนื่องจากการสั่งสม
ประสบการณและองคความรู   
• เปนท่ีปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหนาท่ีราชการท่ีตองตัดสินใจแกไข
ปญหา การบริหารแผนงาน/โครงการท่ียากและซับซอนเปนพิเศษ 
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ช่ือ (Competency Name) 6. ดานสถานการณแวดลอมองคกร 

คําจํากัดความ (Definition) ความรูเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงในสภาพเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ท้ังใน
และนอกประเทศ รวมถึงความรูเก่ียวกับความเคลื่อนไหวของกรุงเทพมหานคร
และความเชื่อมโยงกับหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 • มีความรูพ้ืนฐานกวางๆ เก่ียวกับสถานการณภายนอกท่ีเก่ียวกันกับ               
การปฏิบัติงานในองคการ เชน สภาพเศรษฐกิจ การเมือง สังคม เปนตน 

ระดับ 2 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 1 และ   
• มีความเขาใจถึงสถานการณตางๆ ท้ังภายในภายนอกประเทศจนสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง หรือสามารถอธิบายใหแกเพ่ือนรวมงานหรือ
ผูใตบังคับบัญชาได 

ระดับ 3 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 2 และ   
• มีความรูความเขาใจเก่ียวกับสถานการณตางๆ อยางถองแทจนสามารถ
นํามาปรับการทํางานใหเกิดประโยชนสูงสุดกับหนวยงานและกรุงเทพมหานคร 

ระดับ 4 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 3 และ   
• สามารถเชื่อมโยงความรูเหลานี้เขากับแผนปฏิบัติราชการ และนโยบาย
เชิงกลยุทธและยุทธศาสตรของกรุงเทพมหานครและหนวยงาน 

ระดับ 5 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 4 และ                             
• เปนท่ียอมรับวาเปนผูเชี่ยวชาญในความรูเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลง
สถานการณแวดลอม องคการ จนสามารถเปนท่ีปรึกษาในการปฏิบัติงานใหกับ
หนวยงานอ่ืนๆ ท้ังในและนอกองคการ 
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  1.2.2 ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
  ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ หมายถึง ความรูเรื่องกฏหมายตลอดจน                  
ระเบียบตาง ๆ ท่ีตองใชในการปฏิบัติหนาท่ีราชการ กฎหมาย และกฎระเบียบท่ีเก่ียวของกับงานกรุงเทพมหานคร 
ซ่ึงเปนความรูท่ีขาราชการกรุงเทพมหานครจําเปนตองใชในการปฏิบัติราชการ เชน 
  1) รัฐธรรมนูญ 
  2) กฎหมายปกครอง 
  3) กฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน 
 
โดยมีรายละเอียดของตัวแบบดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ  คําอธิบายระดับ 

ระดับ 1 • มีความรูความเขาใจกฎหมาย หรือระเบียบท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติหนาท่ี
ราชการงานประจําท่ีปฏิบัติอยู 

ระดับ 2 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 1 และ   
• สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายไดเม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ 

ระดับ 3 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 2 และ   
• สามารถนําความรูไปประยุกตเพ่ือแกปญหาในทางกฎหมาย   
•  ตอบคําถามขอสงสัยในการปฏิบัติหนาท่ีราชการใหแกหนวยงานหรือบุคคล      
ท่ีเก่ียวของได 

ระดับ 4 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 3 และ   
• มีความรูความเขาใจระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวของกับกฎหมาย และสามารถแนะนํา 
หรือใหคําปรึกษาในภาพรวมได 

ระดับ 5 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 4 และ   
• มีความเชี่ยวชาญทางกฎหมายสามารถใหคําแนะนําปรึกษา วิเคราะห
เหตุผล และแกไขปญหาไดอยางมีประสิทธิภาพ 



- 16 - 
 

        1.3  มาตรฐานทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานของขาราชการกรุงเทพมหานคร 
       ทักษะ หมายถึง การนําความรูมาใชในการปฏิบัติงานจนเกิดความชํานาญ และคลองแคลวโดย
กําหนดทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
       1) การใชคอมพิวเตอร 
       2) การใชภาษาอังกฤษ 
       3) การจัดการขอมูล 
       4) การบริหารจัดการทรัพยากร 
 
โดยมีรายละเอียดของตัวแบบดังนี้ 

 
 
 
 
 

ช่ือ (Competency Name) 1. การใชคอมพิวเตอร 

คําจํากัดความ (Definition) ความสามารถในการใชคอมพิวเตอรไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 • สามารถบันทึกขอมูลเขาเครื่องคอมพิวเตอรตามท่ีคูมือการใชระบุไวไดอยาง
มีประสิทธิภาพ และสามารถใชคอมพิวเตอรในระดับเบื้องตนได 

ระดับ 2 มีทักษะระดับท่ี 1 และ   
• สามารถใชโปรแกรมคอมพิวเตอรข้ันพ้ืนฐานได 

ระดับ 3 มีทักษะระดับท่ี 2 และ   
• สามารถใชงานโปรแกรมคอมพิวเตอรตางๆท่ีจําเปนในการปฏิบัติงานได 

ระดับ 4 มีทักษะระดับท่ี 3 และ   
• มีความรูในโปรแกรมใหมๆท่ีเก่ียวของในงาน สามารถนํามาประยุกตใช
ประโยชนในงานไดดี   
• สามารถแกไขหรือปรับปรุงโปรแกรมเพ่ือนํามาพัฒนาระบบ                             
การปฏิบัติงานได 

ระดับ 5 มีทักษะระดับท่ี 4 และ   
• มีความเขาใจอยางลึกซ้ึง เชี่ยวชาญ ในโปรแกรมตางๆ อยางกวางขวาง และ
มีความเขาใจในการประมวลผลและการเชื่อมโยงเครือขายคอมพิวเตอร หรือ
สามารถเขียนโปรแกรมเพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานได   
• สามารถชวยชี้แนะหรือซอมแซมงานท่ีใชโปรแกรมคอมพิวเตอรใหแก
ผูรวมงานท่ีประสบปญหาได 
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ช่ือ (Competency Name) 2. การใชภาษาอังกฤษ 

คําจํากัดความ (Definition) ความสามารถในการนําภาษาอังกฤษมาใชงาน 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 • สามารถพูด เขียน อาน และฟงภาษาอังกฤษในระดับเบื้องตน และสื่อสาร
ใหเขาใจได 

ระดับ 2 ทักษะระดับท่ี 1 และ   
• สามารถพูด เขียน อาน และฟงภาษาอังกฤษ และทําความเขาใจ
สาระสําคัญของเนื้อหาตางๆได 

ระดับ 3 มีทักษะระดับท่ี 2 และ   
• สามารถใชภาษาอังกฤษเพ่ือการติดตอสื่อสารในงานไดอยางถูกหลัก
ไวยากรณและมีประสิทธิภาพไดเนื้อหาสาระชัดเจนครบถวน 

ระดับ 4 มีทักษะระดับท่ี 3 และ   
• เขาใจสํานวนภาษาอังกฤษในรูปแบบตางๆ สามารถประยุกตใชในงานได
อยางถูกตอง ท้ังในหลักไวยากรณและความเหมาะสมในเชิงเนื้อหา 

ระดับ 5 มีทักษะระดับท่ี 4 และ   
• มีความเชี่ยวชาญในการใชภาษาอังกฤษ สามารถประยุกตใชโวหาร                     
ทุกรูปแบบได อยางคลองแคลวและสละสลวย ถูกตอง อีกท้ังมีความเชี่ยวชาญ   
ศัพทเฉพาะดานในสาขาวิชาของตนอยางลึกซ้ึง 
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ช่ือ (Competency Name) 3. การจัดการขอมูล 

คําจํากัดความ (Definition) ทักษะในการบริหารจัดการฐานขอมูล ตลอดจนวิเคราะหขอมูลเพ่ือประโยชน 
ในงาน 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 • สามารถเก็บรวบรวมขอมูลของหนวยงานไดอยางเปนระบบ และเปน
ปจจุบันอยูเสมอสะดวกแกการคนหาของผูท่ีตองการใชขอมูล 

ระดับ 2 มีทักษะระดับท่ี 1 และ   
• สามารถกําหนดการวิเคราะหและแสดงผลขอมูลในรูปแบบตาง ๆ เชน 
กราฟ รายงาน ฯลฯ ได 

ระดับ 3 มีทักษะระดับท่ี 2 และ   
• สามารถสรุปผลการวิเคราะห นําเสนอทางเลือก ระบุขอดีขอเสีย ฯลฯ             
โดยอางอิงจากขอมูลท่ีมีอยู 

ระดับ 4 มีทักษะระดับท่ี 3 และ   
• สามารถชี้ประเด็นเสนอทางออกในเชิงกลยุทธของเรื่องตางๆ ท่ีวิเคราะหอยู
โดยอางอิงผลจากการวิเคราะหขอมูล 

ระดับ 5 มีทักษะระดับท่ี 4 และ   
• สามารถออกแบบ หรือประยุกตใชแบบจําลอง (Model) ตางๆ มาใชใน            
การวิเคราะหบริหารจัดการ และใชประโยชนจากฐานขอมูลได 
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ช่ือ 

(Competency Name) 

4. การบริหารจัดการทรัพยากร 

คําจํากัดความ 
(Definition) 

ความตระหนักและทักษะในการคํานวณความคุมคาระหวางทรัพยากร (งบประมาณ เวลา กําลังคน 
เครื่องมือ อุปกรณ ฯลฯ) ท่ีลงทุนไปหรือท่ีใชการปฏิบัติภารกิจ (Input) กับผลลัพธท่ีได (Output)   
อาจหมายรวมถึงทักษะในการจัดความสําคัญในการใชเวลา ทรัพยากร และขอมูลอยางเหมาะสม  
และประหยัดคาใชจายสูงสุด 

ระดับ Competency 

ระดับ 1  ปฏิบัติงานโดยคํานึงถึงความคุมคาและคาใชจายท่ีเกิดข้ึน   
• ตระหนักถึงความคุมคาและคาใชจายตางๆ ท่ีจะเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน    
• ปฏิบัติงานตามกระบวนการข้ันตอนท่ีกําหนดไว เพ่ือใหสามารถใชทรัพยากรไมเกินขอบเขต                
ท่ีกําหนด 

ระดับ 2  ปฏิบัติงานโดยคํานึงถึงคาใชจายท่ีเกิดข้ึน และมีความพยายามท่ีจะลดคาใชจายเบ้ืองตน   
•  มีทักษะในระดับ 1   
• ตระหนักและควบคุมคาใชจายท่ีเกิดข้ึนในการปฏิบัติงานโดยมีความพยายามท่ีจะลดคาใชจาย
ตางๆ ท่ีจะเกิดข้ึน 
• จัดสรรงบประมาณ คาใชจาย ทรัพยากรท่ีมีอยูอยางจํากัดใหคุมคาและเกิดประโยชนใน                  
การปฏิบัติงานอยางสูงสุด 

ระดับ 3  กําหนดการใชทรัพยากรใหสัมพันธกับผลลัพธท่ีตองการ   
• มีทักษะในระดับ 2   
• ประเมินประสิทธิภาพของการดําเนินงานท่ีผานมาเพ่ือปรับปรุงการจัดสรรทรัพยากรใหได ผลผลิต
ท่ีเพ่ิมข้ึน หรือมีการทํางานท่ีมีประสิทธิภาพมากข้ึน หรือมีคาใชจายท่ีลดลง   
• วิเคราะหขอดี ขอเสียและขอบกพรองของกระบวนการการทํางานและกําหนดการใชทรัพยากรท่ี
สัมพันธกับผลลัพธท่ีตองการโดยมองผลประโยชนขององคการเปนหลัก 

ระดับ 4  เช่ือมโยงหรือประสานการบริหารทรัพยากรรวมกันระหวางหนวยงานเพ่ือใหเกิดการใชทรัพยากร            
ท่ีคุมคาสูงสุด 
• มีทักษะในระดับ 3   
• เลือกปรับปรุงกระบวนการทํางานท่ีเกิดประสิทธิภาพสูงสุดกับหลายหนวยงาน และไมกระทบ
กระบวนการทํางานตางๆ ภายในองคการ 
• วางแผนและเช่ือมโยงภารกิจของหนวยงานตนเองกับหนวยงานอ่ืน (Synergy) เพ่ือใหการใช
ทรัพยากรของหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังหมดเกิดประโยชนสูงสุด  
• กําหนดและ/หรือสื่อสารกระบวนการการบริหารทรัพยากรท่ีสอดคลองกันท่ัวท้ังองคการเพ่ือเพ่ิม
ขีดความสามารถขององคการ 

ระดับ 5  เสนอกระบวนการใหมๆ ในการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนเพ่ือใหสามารถสรางประสิทธิภาพ                
ในราชการ   
• มีทักษะในระดับ 4   
• พัฒนากระบวนการใหมๆ โดยอาศัยวิสัยทัศน ความเช่ียวชาญ และประสบการณตาง  ๆมาประ
ยุกตในกระบวนการทํางานเพ่ือลดภาระการบริหารงานใหสามารถบรรลุภารกิจ/ วิสัยทัศนของ กทม. 
อยางยั่งยืน   
• สามารถเพ่ิมผลผลิตหรือสรางสรรคงานใหม ท่ีโดดเดน แตกตางใหกับหนวยงานหรือ กทม.  โดย
ใชทรัพยากรเทาเดิม 
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 1.4  สมรรถนะประจํากลุมงาน 2

3 (Common Functional Competency) หมายถึงคุณลักษณะ             
เชิงพฤติกรรมท่ีกําหนดเฉพาะสําหรับกลุมงานท่ีมีลักษณะงาน วัตถุประสงคของงาน และผลสัมฤทธิ์ของงานใกลเคียง
กัน (Job Family) โดยผูท่ีดํารงตําแหนงในกลุมงานเดียวกันไมวาจะอยูในตําแหนงใด ควรจะมีสมรรถนะเหมือนกัน
เพ่ือใหไดผลการปฎิบัติงานท่ีเปนเลิศ 
  กรุงเทพมหานครจึงกําหนดใหขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญมีสมรรถนะประจํากลุมงานเพ่ือใชเปน
แนวทางเชิงพฤติกรรมในการปฏิบัติงานในแตละตําแหนงไดอยางเหมาะสมและมีผลการปฏิบัติงานเปนเลิศตามท่ี
องคกรคาดหวัง โดยปจจุบันไดกําหนดใหมีสมรรถนะประจํากลุมงาน จํานวน ๓๕ กลุมงาน โดย 
กลุมงานสถิติ  สายงานปฏิบัติงานสถิติ  ตําแหนงเจาพนักงานสถิติ                                        
มีสมรรถนะประจํากลุมงาน ดังนี้  
  1)  การคิดวิเคราะห 
  2)  การสืบเสาะหาขอมูล 
  3)  ความละเอียดรอบคอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           
3
 สํานักงานคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร, สมรรถนะขาราชการกรุงเทพมหานคร, สมรรถนะประจํากลุมงานของขาราชการ -

 กรุงเทพมหานคร  
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โดยมีรายละเอียดของตัวแบบดังนี้ 

ช่ือ (Competency Name) 1. การคิดวิเคราะห 

คําจํากัดความ (Definition) ใชการคิดเชิงเหตุผลเพ่ือทําความเขาใจสถานการณหรือปญหาตาง ๆ อยางเปน
ระบบ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 ใชสามัญสํานึกในการทํางาน 
• สามารถแยกแยะไดวาอะไรคือปญหาสาเหตุ และผลกระทบท่ีจะเกิดจาก
ปญหา 
• รูวิธีแกไขปญหาท่ีเหมาะสมในแตละเรื่องหรือแตละสถานการณ 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และมองเห็นความผิดปกติและแยกแยะประเด็น
ปญหาในงานได 
• สามารถแยกแยะไดวาอะไรคือปญหาสาเหตุ และผลกระทบท่ีจะเกิดจาก
ปญหา 
• มองเห็นความผิดปกติหรือแนวโนมความผิดปกติท่ีเกิดข้ึนในงาน 
• แตกประเด็นปญหาเพ่ือแยกยอยในการดําเนินการ 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และพยายามคนหา เชื่อมโยงเหตุผลของขอมูลท้ังใน
อดีตและในปจจุบัน  
• พยายามคนหาความไมสอดคลอง (Discrepancies) หรือแนวโนม (Trends)  
หรือความสัมพันธ (Interrelationships) ของขอมูล 
• เชื่อมโยงเหตุและผล หรือขอดีขอเสีย รวมท้ังจัดลําดับตามความสําคัญของ
เหตุการณตาง ๆ 
• พยายามคนหาความแตกตาง (Crucial Differences) หรือความเหมือน
ระหวางสถานการณหรือสิ่งตาง ๆ ในปจจุบันกับสถานการณหรือสิ่งตาง ๆ ท่ี  
เคยเกิดข้ึนมากอน 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และพยายามแยกแยะขอมูล คาดคะเนอุปสรรค              
และสรางความเขาใจสถานการณใหกับผูอ่ืน 
• พยายามแยกแยะขอมูลท่ีซับซอนใหอยู ในลักษณะหรือกรอบแนวคิดท่ีเปน
ระบบเพ่ือทําใหผูอ่ืนเขาใจได 
• คาดคะเนอุปสรรคตาง ๆ ขางหนา รวมท้ังคิดลวงหนาถึงข้ันตอนตาง ๆ ท่ีจะ
ดําเนินการตอไปอยางมีเหตุผล 
• ใชความไมสอดคลองของขอมูล หรือแนวโนมของขอมูล หรือความสัมพันธ
ของขอมูลในการอธิบายหรือสรางความเขาใจสถานการณใหกับผูอ่ืน 

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และแยกแยะปญหาและผูกประเด็นความคิดเพ่ือ
สรางตัวแบบในการอธิบายสถานการณ 
• แยกแยะปญหาหรือกระบวนการท่ีซับซอนและมีหลายมิติ
(Multidimensional) ออกเปนองคประกอบตาง ๆ โดยมีการใชเทคนิคในการ
วิเคราะหหลากหลายในการระบุและชั่งน้ําหนักปญหาตาง ๆ เหลานั้น 
• ผูกประเด็น (Organize) ความคิดและสิ่งท่ีสังเกตมาใหเปนกรอบความคิดท่ี
ชัดเจนหรือสรางตัวแบบท่ีใชอธิบายสถานการณหรือปญหาท่ีซับซอน 
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ช่ือ (Competency Name) 2. การสืบเสาะหาขอมูล 

คําจํากัดความ (Definition) แสวงหาขอมูลท่ีเก่ียวของกับการทํางานโดยตรงและโดยออมหรือท่ีชวยใหการ
ทํางานของตนมีประสิทธิภาพมากข้ึนดวยวิธีการตาง ๆ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 แสวงหาขอมูลท่ีมาใชในการทํางานดวยวิธีการใดวิธีการหนึ่งท่ีตนเองถนัดหรือ
สะดวก 
• นําขอมูลท่ีมีอยูหรือจากแหลงขอมูลท่ีมีอยูแลวมาใชในการทํางาน 
• พยายามสืบคนจากแหลงขอมูลท่ีมีอยูท่ัวไป เพ่ือใหไดมาซ่ึงขอมูลท่ีตองใชใน
การทํางานหรือเก่ียวของกับงานของตนดวยวิธีการตาง ๆ เชน คนควาจาก
อินเทอรเน็ต เอกสาร เปนตน 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และพยายามแสวงหาขอมูลจากแหลงขอมูลท่ี
เก่ียวของโดยตรง 
• แสวงหาขอมูลเชิงลึกจากแหลงขอมูลท่ีเก่ียวของโดยตรง เชน สอบถาม
ผูเก่ียวของโดยตรง หรือเชี่ยวชาญเพ่ือใหไดขอมูลมาใชในการทํางาน เปนตน 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และพยายามรวบรวมหรือแสวงหาขอมูลท่ีกระจัด
กระจายจากแหลงอางอิงท่ีหลากหลาย 
• พยายามรวบรวมหรือแสวงหาขอมูลจากแหลงอางอิงตาง ๆ เพ่ือนํามาใช
ปะติดปะตอจนทําใหขอมูลนั้นมีความหมายหรือสามารถนํามาใชในการทํางาน
ได 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และมีวิธีการไดมาซ่ึงขอมูลเชิงลึกจากแหลงท่ีเขาถึง
ไดยาก 
• พยายามหาวิธีการเพ่ือใหไดมาซ่ึงขอมูลท่ีจําเปนตองใชในการปฏิบัติ ถึงแมวา
ขอมูลดังกลาวจะเปนขอมูลท่ีมาจากแหลงขอมูลท่ีมีอุปสรรค หรือความลําบาก 
หรือมีความเสี่ยงในการเขาถึงขอมูลดังกลาว 

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และวางแผนเพ่ือสรางระบบหรือกลไกในการใหไดมา
ซ่ึงขอมูลท่ีจําเปนตองใชในการปฏิบัติงาน 
• วางแผนในการกําหนดขอมูลสําคัญท่ีจําเปนตองใชในการปฏิบัติงานในความ
รับผิดชอบอยางเปนระบบ 
• พยายามสรางระบบหรือกลไกในการใหไดมาซ่ึงขอมูลท่ีจําเปนตองใชใน             
การปฏิบัติงานอยางเปนระบบ หรืออยางตอเนื่อง หรือรวดเร็ว หรือ               
มีความนาเชื่อถือ ถึงแมวาขอมูลดังกลาวจะมีการเปลี่ยนแปลงเกือบตลอดเวลา 
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ช่ือ (Competency Name) 3. ความละเอียดรอบคอบ 

คําจํากัดความ (Definition) ใหความสําคัญกับรายละเอียดของงานในทุกแงมุม และการตรวจสอบความ
ถูกตองของขอมูล หรืองานท่ีปฏิบัติกอนสงมอบงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานมี
คุณภาพ หรือถูกตองครบถวน 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 ตรวจทานงานของตนเอง 
• ตรวจทานรายละเอียดของงานท่ีปฏิบัติดวยตนเองทุกครั้งกอนสงมอบเพ่ือให
งานท่ีสงมอบถูกตองครบถวน  

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และตรวจสอบความถูกตองงานของผูอ่ืนท่ีอาจ
เก่ียวของสัมพันธกับคุณภาพงานตนเอง 
• ตรวจทานรายละเอียดของงานใหมีความถูกตองและครบถวนทุกครั้ง โดย
ตระหนักถึงผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนจากความผิดพลาดภายหลังจากท่ีไดสงมอบ
งานไปแลว 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และสืบคนขอมูลท่ีเก่ียวของกอนท่ีจะลงมือ
ปฏิบัติงาน 
• สืบคนขอมูลท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ  
• ตรวจสอบความถูกตอของขอมูลดังกลาวกอนท่ีจะลงมือปฏิบัติงาน เชน 
สืบคนระเบียบ กฏหมาย ขอบังคับ ขอมูลเชิงวิชาการ ข้ันตอนการปฏิบัติงานใน
เชิงของวิชาชีพ เปนตน 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และใชแนวทาง หรือเทคนิค หรือกลไกตางๆ ใน              
การสอบทานงาน 
• ใชแนวทาง หรือเทคนิค หรือกลไกตางๆ ในการสอบทานงานอยางเหมาะสม 
เชนอธิบายข้ันตอนในการทํางาน หรือตรวจสอบวิธีการไดมาขอมูลของงานท่ี
มอบหมายหรือใหผูเชี่ยวชาญ (ภายในและภายนอก) ตรวจสอบ หรือตรวจสอบ
ความถูกตองของงานท่ีมอบหมายใหบุคคลหรอืหนวยงานอ่ืน 

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และสรางกลไก หรือเง่ือนไข หรือระบบ 
การตรวจสอบความถูกตองของงาน 
• พยายามสรางกลไก หรือเง่ือนไข หรือระบบการตรวจสอบความถูกตองของ
งานท่ีจะทําใหม่ันใจไดวาผูปฏิบัติงานจะปฏิบัติงานไดอยางถูกตองเชน การ
ปรับปรุงโครงสรางหนวยงานใหมีระบบการตรวจสอบงาน หรือการเสริมแรง
ทางบวกและทางลบใหมีการตรวจสอบคุณภาพของงาน หรือการใชเทคโนโลยี
เขามาชวยในการตรวจสอบคุณภาพของงาน 
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2. ผลการทบทวนเสนทางการพัฒนาตามสายอาชีพ กลุมงานสถิติ                                                      
    สายงานปฏิบัติงานสถิติ  ตําแหนงเจาพนักงานสถิติ 

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

       การระบุหนาท่ีความรับผิดชอบหลักของตําแหนงงานและกําหนดความรูและ  
ทักษะ (Knowledge and Skill)  ท่ีจําเปนตองใชเพ่ือใหเกิดผลสําเร็จของงาน มีขอควรระวัง ดังนี้ 

 1)  ความรู ทักษะ จะมีก่ีตัวก็ไดตามความจําเปน แตไมควรมากเกินไป    
 2)  งานฝาก หรืองานท่ีไดรับมอบหมายพิเศษ ( special assignment) ไมควรใสใน          

หนาท่ีงานหลัก (KRA) 
 3)  หนาท่ีงานหลักของตําแหนงงานไมใชหนาท่ีงานหลักของบุคคลผูดํารงตําแหนง  
 

การกําหนด Knowledge and Skill 

กลุมงานสถิติ   
สายงานปฏิบัติงานสถิติ  ตําแหนงเจาพนักงานสถิติ 

หนาท่ีหลัก (Key Result Area) Knowledge Skill/Attribute 

1. การรวบรวมขอมูลทางสถิติ 
    - การจัดเก็บขอมูล 
    - การตรวจสอบขอมูล  
    - การประมวลผลขอมูล 
2. การรายงานผลขอมูลสถิติ 
    - การจัดทํารายงานผลขอมูลสถิติ
สําหรับเผยแพร เชน การรายงานทุก                
6 เดือน การรายงานประจําป เปนตน 
    - การจัดทํารายงานผลขอมูลสถิติ          
ตามนโยบายของผูบริหาร 
3. การใหคําปรึกษา แนะนํา และเผยแพร
ขอมูลสถิติ ใหกับ 
    - หนวยงานภายในกรุงเทพมหานคร 
เชน สํานักผังเมือง เปนตน 
    - หนวยงานภายนอกกรุงเทพมหานคร
ท้ังภาครัฐและภาคเอกชนท่ีสนใจ ไดแก 
ผูทําวิจัย บริษัทกอสราง นักเรียน 
นักศึกษา มหาวิทยาลัย เปนตน 
 

1. ความรูเก่ียวกับกฎหมายท่ี
เก่ียวของกับงานสถิติ 
2. ความรูเก่ียวกับระเบียบวิธีทางสถิติ 
3. ความรูเก่ียวกับโปรแกรมสําเร็จรูป 
ท่ีใชในการปฎิบัติงาน 

4. ทักษะดานการสื่อสารและ
การประสาน 
5. ทักษะการเจรจาและ            
การโนมนาวใจ 
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2.1.2  กําหนดสมรรถนะท่ีจะทําใหเกิดผลสําเร็จของงาน 
            เม่ือไดความรูและทักษะท่ีจําเปนในงานแลวนํามาพิจารณาหาเรื่องท่ีซํ้ากันแลวตัดออก 
จากนั้นจัดลําดับความสําคัญตามผลท่ีมีตอ KRA แลวนํามาสรุปเปนสมรรถนะท่ีจําเปนในงาน โดยมีขอควรระวัง
ดังนี้ 
          1)  แตละตําแหนงหรือ สายงาน จะมี KRA เปลี่ยนตามชวงเวลา ดังนั้นสมรรถนะจึง
สามารถปรับเปลี่ยนได 
          2)  แตละตําแหนงงาน/กลุมงานจะมีสมรรถนะท่ีสําคัญ คือ เปน Critical Functional 
Competency (FC) ของตําแหนงงานนั้นเสมอ พยายามคนหาใหพบ  เชน เจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานดานเงินเดือน 
หากมีสมรรถนะท่ีสําคัญ คือ มีความรูความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายภาษีเงินไดบุคคลธรรมดาอยางถองแทก็จะ
ทําใหงานไมมีขอผิดพลาด 
          3)  FC ท่ีจะทําใหคนพัฒนา ตองเปน FC ของคนเกงและคนดี 
          4)  อยานําหนาท่ีงานมาเปน FC เชน เจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานดานเงินเดือน มีหนาท่ีสําคัญ 
คือ คํานวณและจายเงินเดือนใหถูกตอง ดังนั้น FC ท่ีสําคัญคือความรูดานกฎหมาย ภาษี ระเบียบ การเงิน            
การบัญชี ฯลฯ ไมใชกําหนด FC วาตองมีความสามารถในการจัดทําเงินเดือน ซ่ึงเปนหนาท่ีงานอยูแลว  

 

 

สรุปสมรรถนะดานความรูและทักษะ 
ประจาํสายงานปฏิบัติงานสถิติ  ตําแหนงเจาพนักงานสถิติ 

ช่ือสมรรถนะ (Competency) 

Knowledge Skill/Attribute 

1. ความรูเก่ียวกับกฎหมายท่ีเก่ียวของกับงานสถิติ 
2. ความรูเก่ียวกับระเบียบวิธีทางสถิติ 
3. ความรูเก่ียวกับโปรแกรมสําเร็จรูปท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
 

4. ทักษะดานการสื่อสารและการประสานงาน 
5. ทักษะการเจรจาและการโนมนาวใจ  
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ตารางเปรียบเทียบการวิเคราะหหนาท่ีงาน (Key Result Area : KRA) เพ่ือกําหนดสมรรถนะสายงานปฏิบัติงานสถิติ ตําแหนงเจาพนักงานสถิติ 

การวิเคราะห Key Result Area : KRA  ป 2557 การวิเคราะห Key Result Area : KRA  ป 2562 

KRA 
ช่ือสมรรถนะ 

KRA 
ช่ือสมรรถนะ 

ความรู ทักษะ ความรู ทักษะ 

1. รวบรวมขอมูลทางสถิติ 

เชน  

    - จัดเก็บขอมูล 

    - ตรวจสอบ 

    - ประมวลผล 

2. รายงานผลขอมูลสถิติ 

3. เผยแพรขอมูลสถิติ

ใหกับ 

    - หนวยงานภายใน 

กรุงเทพมหานคร 

    - หนวยงานภายนอก

กรุงเทพมหานคร 

1. ความรูเก่ียวกับกฎหมาย                  

ท่ีเก่ียวของกับงานสถิติ 

2. ความรูเก่ียวกับระเบียบ          

วิธีทางสถิต ิ

3. ความรูเก่ียวกับโปรแกรม

สําเร็จรูปท่ีใชใน 

การปฏิบัติงาน 

 1. การรวบรวมขอมูลทางสถิติ 
    - การจัดเก็บขอมูล 
    - การตรวจสอบขอมูล  
    - การประมวลผลขอมูล 
2. การรายงานผลขอมูลสถิติ 
    - การจัดทํารายงานผลขอมูล
สถิติสําหรับเผยแพร เชน                 
การรายงานทุก 6 เดือน                    
การรายงานประจําป เปนตน 
    - การจัดทํารายงานผลขอมูล
สถิติตามนโยบายของผูบริหาร 
3. การใหคําปรึกษา แนะนํา และ
เผยแพรขอมูลสถิติ ใหกับ 
    - หนวยงานภายใน
กรุงเทพมหานคร เชน สํานักผัง
เมือง เปนตน 
    - หนวยงานภายนอก
กรุงเทพมหานครท้ังภาครัฐและ
ภาคเอกชนท่ีสนใจ ไดแก ผูทําวิจัย 
บริษัทกอสราง นักเรียน นักศึกษา 
มหาวิทยาลัย เปนตน 

1. ความรูเก่ียวกับกฎหมายท่ี
เก่ียวของกับงานสถิติ 
2. ความรูเก่ียวกับระเบียบวิธี 
ทางสถิติ 
3. ความรูเก่ียวกับโปรแกรม

สําเร็จรูปท่ีใชในการปฎิบัติงาน 

4. ทักษะดานการสื่อสาร             
และการประสานงาน 
5. ทักษะการเจรจาและ                  

การโนมนาวใจ 

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

2.2.1  หลักการเขียนคําจํากัดความและวิธีการกําหนดระดับของสมรรถนะ มีดังนี้ 

       1)  What  คือ มีความรู ทักษะเรื่องอะไร เชน กฎหมายแรงงาน กฎหมายคุมครองฯ 

กฎหมายแรงงานสัมพันธ กฎหมายประกันสังคม ฯลฯ 

       2)  How/Why สามารถนําความรูมาใชอยางไร เชน แปลความตัวบท วิเคราะหเจตนารมณ 

วิเคราะหผลกระทบ 

              3)  Results  หมายถึง ผลท่ีไดคืออะไร เชน  เสนอทางเลือก ใหคําแนะนํา ถายทอด            

     การกําหนดระดับของสมรรถนะมี 3 วิธี คือ 

       วิธีท่ี 1  - Unscale      เปนการบอกคําจํากัดความแบบกวางๆ ไมมีระดับ 

      วิธีท่ี 2  - Expertise    เปนการกําหนดระดับตามความเชี่ยวชาญ  

         วิธีท่ี 3  - Hierarchy   เปนการกําหนดตามโครงสรางองคกร        

2.2.2  แนวการเขียน Competency Level 

1) ชื่อ Competency ควรเปน “คํานาม” เชน การ / ความ / ทักษะ 

2) คําอธิบายในแตละระดับ ควรจัดทําระดับต่ําสุด และสูงสุดกอนแลวจึงจัดทําในระดับ 

ถัด ๆ ไปหัวเรื่องท่ีเปนความหมายโดยรวม (Anchor)  ควรจัดทํา Anchor ในแตละระดับกอน แลวจึงเขียน

คําอธิบายระดับโดยระบุตัวอยางพฤติกรรม   

3) พฤติกรรมในแตละระดับ ควรข้ึนตนดวย “คํากริยา” เชน ปฏิบัติ รู เขาใจ สอน นําเสนอ ฯลฯ 

4) ในแตละระดับ  ไมมีขอกําหนดวาควรมีก่ีพฤติกรรม โดยท่ัวไปจะมี  3 – 5 พฤติกรรม 

ในกรณีท่ี FC นั้นเปนนามธรรม เปนจรรยาบรรณ หรืออุดมการณขององคกร ซ่ึงประนีประนอมไมไดไมจําเปนตอง

กําหนดระดับ เพียงแตเขียนเปนความจําเปนท่ีจะตองมี FC นี้ หรือไมจําเปนไว (Requirement หรือ Non 

Requirement)  

         ระดับของความสามารถในการรับรู ( Cognitive Domains) จะชวยในการพิจารณาจัดระดับ

พฤติกรรมตามสมรรถนะไดอยางชัดเจน โดยท่ัวไปกําหนดระดับ ดังนี้ 

 ระดับ 1  Knowledge           รู เขาใจ ทําไดในเบื้องตน 

ระดับ 2  Comprehension  เขาใจลึกซ้ึง จับหลักการ สรุปประเด็นสําคัญได 

ระดับ 3  Application           ประยุกตใชได 

ระดับ 4  Analysis & Synthesis วิเคราะห สังเคราะห มองเห็นทางเลือกตาง ๆ 

ระดับ 5  Evaluation  ประเมินคุณคา ประเมินทางเลือก จัดทํานโยบายเชิงปองกัน 

  สวน FC ท่ัว ๆ ไป สามารถกําหนดก่ีระดับก็ได ในองคกรขนาดใหญท่ีมีคนมาก มักนิยมจัดเปน 5 ระดับ 

สําหรับองคกรขนาดเล็กอาจมี 3 ระดับก็ได  ท้ังนี้  มีขอควรพิจารณา คือ 

           -  3 ระดับ                เขียนงาย   ประเมินยาก 

           -  5  ระดับ               เขียนยาก   ประเมินงาย 

           -  ไมกําหนดระดับ  ตองสรางเกณฑ การประเมิน 
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คําจํากัดความและระดับ Competency 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่ือ (Competency Name) 1. ความรูเกี่ยวกับกฎหมายท่ีเกี่ยวของกับงานสถิติ 

คําจํากัดความ (Definition) มีความรู ความเขาใจเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ขอบัญญัติ และคําสั่ง            

ท่ีเก่ียวของกับงานดานสถิติ และสามารถนําไปใชในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ขัอบัญญัติ และคําสั่ง
ท่ีเกี่ยวของกับงานดานสถิติ 
    มีความรู ความเขาใจเก่ียวกับ พรบ. ขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
    มีความรู ความเขาใจเก่ียวกับ พรบ. วาดวยการกระทําผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 
    มีความรู ความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานสถิติ 

ระดับ 2 สามารถนําความรูไปใชในการปฏิบัติงานได 
    สามารถนําความรูเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ขอบัญญัติ และคําสั่งท่ี
เก่ียวของกับงานดานสถิติไปใชในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง  
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ช่ือ (Competency Name) 2. ความรูเกี่ยวกับระเบียบวิธีทางสถิติ 

คําจํากัดความ (Definition) มีความรู ความเขาใจในแนวคิด หลักการปฏิบัติงานทางสถิติ สามารถนําขอมูล

ทางสถิติมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบไดอยางถูกตองตาม

ระเบียบวิธีทางสถิติ  รวมถึงสามารถใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาท่ีเกิดจาก

การปฏิบัติงานได ตลอดจนสามารถพัฒนารูปแบบ หรือวิธีการจัดทํารายงานผล

ทางสถิติใหนาสนใจ มีประสิทธิภาพ สอดคลองกับความตองการของผูใชงาน 

หรือผูบริหาร เพ่ือนําไปใชประโยชนในดานตาง ๆ  

ระดับ Competency 

ระดับ 1 มีความรูความเขาใจ ในหลักการ วิธีการ และข้ันตอนเกี่ยวกับระเบียบวิธี            
ทางสถิติ 
    มีความรู ความเขาใจ เบื้องตนเก่ียวกับระเบียบวิธีทางสถิติ 
    สามารถปฏิบัติงานภายใตการกํากับดูแลได 

ระดับ 2 สามารถปฎิบัติงานในหนาท่ีความผิดชอบได  
    มีความรู ความเขาใจเก่ียวกับระเบียบวิธีทางสถิติ เชน การเก็บรวบรวมขอมูล 
การนําเสนอขอมูล การจัดทํารายงานผลทางสถิติ เปนตน 
    สามารถปฏิบัติงานในการจัดเก็บรวบรวมขอมูล การนําเสนอขอมูล และ            
การจัดทํารายงานผลทางสถิติไดอยางถูกตองตามระเบียบวิธีทางสถิติ 
    สามารถนําขอมูลทางสถิติมาใชประโยชนในดานตาง ๆ ได 

ระดับ 3 สามารถใหคําปรึกษา แนะนํา และแกปญหาจากการปฏิบัติงานในระบบงาน
ไดถูกตองตามระเบียบวิธีทางสถิติ 
    สามารถนําขอมูลท่ีไดมาวิเคราะหหาคาทางสถิติ เพ่ือนําไปประยุกตใชได 
    สามารถแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานในระบบงานไดอยางถูกตอง  
    สามารถใหคําปรึกษา แนะนํา เก่ียวกับการปฏิบัติงานใหแกผูอ่ืนได 

ระดับ 4 สามารถวิเคราะห นําเสนอความคิดเห็น เพ่ือพัฒนางานและติดตาม
ความกาวหนาในการปฏิบัติงาน 
    สามารถนําระเบียบวิธีทางสถิติมาใชพัฒนางาน 
    สามารถนําเสนอความคิดเห็น เก่ียวกับปญหาในดานตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนจากการ
ปฏิบัติงาน เชน ปญหาของระบบงาน เปนตน ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของปรับปรุง 
และพัฒนาระบบงานใหมีประสิทธิภาพ 
    สามารถพัฒนา รูปแบบ วิธีการนําเสนอขอมูล การรายงานผลทางสถิติให
นาสนใจ มีประสิทธิภาพ สอดคลองกับความตองการของผูใชงาน หรือผูบริหาร 
เพ่ือนําไปใชประโยชนในดานตาง ๆ  
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ช่ือ (Competency Name) 3. ความรูเกี่ยวกับโปรแกรมสําเร็จรูปท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

คําจํากัดความ (Definition) มีความรู ความเขาใจในการใชคอมพิวเตอร และโปรแกรมสําเร็จรูปตาง ๆ             

ท่ีเก่ียวของกับงานสถิติ โดยสามารถนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานได              

อยางถูกตอง รวมถึงสามารถแกไขปญหาและนําเสนอปญหา เพ่ือพัฒนารูปแบบ

วิธีการใชงานโปรแกรมสําเร็จรูปใหมีประสิทธิภาพ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 มีความรู ความเขาใจ พ้ืนฐานในการใชคอมพิวเตอร และโปรแกรมสําเร็จรูป
ตาง ๆ ของแตละหนวยงานท่ีใชในการปฏิบัติงาน เชน  
   โปรแกรม Statistics Package for the Social Sciences : SPSS  
   โปรแกรม Advance Excel  
   โปรแกรม Map Infographic 
   โปรแกรมดานสารสนเทศภูมิศาสตร 
    Geographic Information System : GIS  
   ระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ  
    Management Information System : MIS 

  โปรแกรม Google Doc 

  ระบบ Intranet 

ระดับ 2 สามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติงานได  
    สามารถประยุกตใชโปรแกรมสําเร็จรูปตาง ๆ ไดอยางถูกตอง 

ระดับ 3 สามารถแกไขปญหาเบ้ืองตนในการใชคอมพิวเตอร และโปรแกรมสําเร็จรูป 
ในการปฏิบัติงานได 

ระดับ 4 เสนอแนะ แกไขปญหา พัฒนารูปแบบวิธีการใชงานใหทันสมัย และมี
ประสิทธิภาพ 
    รวบรวมปญหาท่ีเกิดข้ึนในการใชงานคอมพิวเตอร และโปรแกรมสําเร็จรูปได 
    วางแผนเพ่ือแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานได 
    พัฒนา รูปแบบ วิธีการใชงานโปรแกรมสาํเร็จรูปตาง ๆ ใหสะดวกตอ                   
การใชงาน เพือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

ระดับ 5 สามารถถายทอดความรูดานโปรแกรมสําเร็จรูป 
    แนะนํา ถายทอดความรูเก่ียวกับวิธีการใชงานโปรแกรมสําเร็จรูปตาง ๆ 
ใหกับผูรวมงานไดอยางถูกตอง 
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ช่ือ (Competency Name) 4. ทักษะดานการส่ือสารและการประสานงาน 

คําจํากัดความ (Definition) มีความรู ความสามารถในการติดตอสื่อสารและการประสานงาน รวมถึงสราง

ความสัมพันธอันดีในระดับบุคคลและระดับองคกร ท้ังภายในและภายนอก

องคกร ในรูปแบบเปนทางการและแบบไมเปนทางการ เพ่ือใหงานสําเร็จตาม

เปาหมายท่ีกําหนด 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 มีความรู ความเขาใจ เกี่ยวกับหลักการการส่ือสาร และการประสานงาน 

   มีความรู เก่ียวกับหลักการ ข้ันตอนของการสื่อสารและการประสานงาน 

   มีความรู ความเขาใจ เก่ียวกับลักษณะของบุคคลหรือหนวยงานท่ีตองการ 
     ติดตอประสานงาน  
    ทราบเปาหมายหรือวัตถุประสงคของการติดตอสื่อสาร  

ระดับ 2 สามารถติดตอประสานงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และสรางความรวมมือ           

ในการดําเนินการตามวัตถุประสงค 

    เลือกใชวิธีการหรือชองทางในการติดตอสื่อสารไดอยางเหมาะสม  

    สามารถสื่อสารใหเกิดความเขาใจท่ีชัดเจน ถูกตองตรงกันท้ังผูสื่อสารและ   

     ผูรับสาร 

    สรางความสัมพันธอันดีและความรวมมือในการดําเนินงานตามวัตถุประสงค 

ระดับ 3 พัฒนาเทคนิค รูปแบบการติดตอส่ือสารและประสานงานใหมีประสิทธิภาพ 
    พัฒนาเทคนิค วิธีการติดตอสื่อสารและประสานงานในรูปแบบตาง ๆ ใหมี

ประสิทธิภาพและเหมาะสมกับกลุมเปาหมายแตละประเภท 
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2.3  การกําหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง (Job-Competency Mapping) 

 การกําหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง (Job-Competency Mapping) ของ Functional  

Competency  แตละเรื่องในแตละตําแหนงงาน  ควรกําหนดใหสูงกวาข้ันธรรมดา   เพ่ือใหเกิดการพัฒนาแต

ไมควรกําหนดสูงเกินไปจนไมมีทางเปนไปได และกําหนดใหสอดคลองกันในตําแหนงงาน/กลุมงานท่ีอยูใน

ระดับเดียวกัน

ช่ือ (Competency Name) 5. ทักษะการเจรจาและการโนมนาวใจ 

คําจํากัดความ (Definition) มีความรู ความเขาใจในหลักการเจรจา และการโนมนาวใจ เพ่ือใหเกิดการ                 

ประนีประนอม ยอมรับการตัดสินใจ เพ่ือแกไขปญหา และหาทางออกรวมกัน

อยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับ Competency 

ระดับ 1 มีความรู ความเขาใจ หลักการเจรจาและการโนมนาวใจ 

   มีความรู ความเขาใจในหลักการเจรจา 

   มีความรู ความเขาใจในหลักการพูดเพ่ือการโนมนาวใจใหบรรลุวัตถุประสงค 

   ทราบเปาหมายหรือวัตถุประสงคของการติดตอสื่อสาร 

ระดับ 2 เสนอทางเลือกในการเจรจาและการโนมนาวใจ เพ่ือแกไขสถานการณใน

เบ้ืองตน 

    รวบรวมขอมูลขาวสาร เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไขปญหา 

    วิเคราะหความตองการ และปญหาของผูท่ีตองการเจรจา 

    เสนอทางเลือกท่ีเหมาะสมในการเจรจาและการโนมนาวใจ ในแกไข

สถานการณ เพ่ือลดผลกระทบหรือความขัดแยงท่ีอาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน  

ระดับ 3 ใหคําปรึกษา แนะนํา ถายทอดความรูเกี่ยวกับการเจรจาและการโนมนาวใจ 

    ใหคําปรึกษา แนะนํา ถายทอดความรูเก่ียวกับเทคนิคการเจรจาและวิธีการ

โนมนาวใจใหกับเพ่ือนรวมงานหรือผูปฏิบัติงานได 
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Job - Competency Mapping 

สายงานปฏิบัติงานสถติิ  ตําแหนงเจาพนักงานสถิติ 
 

ระดับตําแหนง สมรรถนะหลัก                                                

(Core Competency) 

มาตรฐานความรูความสามารถท่ีจําเปน มาตรฐานทักษะท่ีจําเปน สมรรถนะประจํากลุมงาน 
(Functional 

Competency) ความรูความสามารถท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
กฎ 

หมาย 
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ชํานาญงาน 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 1 2 2 2 2 2 

ปฏิบัติงาน 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
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Job - Competency Mapping 

สายงานปฏิบัติงานสถติิ  ตําแหนงเจาพนักงานสถิติ (ตอ) 
 

ระดับตําแหนง 

ความรูและทักษะท่ีจําเปนในงาน 
(Knowledge) 

1.
 ค

วา
มร

ูเกี่
ยว

กับ
กฎ

หม
าย

ที่เ
กี่ย

วข
อง

กับ
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ชํานาญงาน 2 4 4/5 3 2/3 

ปฏิบัตงิาน 1/2 1/2 1/2 1/2 1 

    หมายเหตุ   

                                1/2 หมายถึง 1 ปแรกของขาราชการบรรจุใหมในระดับปฏิบัติงาน ใชเกณฑวัดระดับ 1 หลังจาก 1 ป จึงใชเกณฑวัดระดับ 2 

    2/3 หมายถึง 1 ปแรกของขาราชการท่ีเลื่อนระดับเปนชํานาญงาน ใชเกณฑวัดระดับ 2 หลังจาก 1 ป จึงใชเกณฑวัดระดับ 3 

    4/5 หมายถึง 1 ปแรกของขาราชการท่ีเลื่อนระดับเปนชํานาญงาน ใชเกณฑวัดระดับ 4 หลังจาก 1 ป จึงใชเกณฑวัดระดับ 5
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2.4  การกําหนดหลักสูตร เรื่อง และหรือหัวขอท่ีใชในการพัฒนาแตละระดับ 

     ช่ือสมรรถนะ   (1)  ความรูเกี่ยวกับกฎหมายท่ีเกี่ยวของกับงานสถิติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ หลักสูตร / เรื่อง / หัวขอ วิธีการพัฒนา 

ระดับ 1 
 
 
 

 
 

 ความรูเกี่ยวกับกฎหมายท่ีเกี่ยวของกับงานสถิติ 
      - พระราชบัญญัติฯ ระเบียบ ขอบัญญัติ และหนังสือ                  
      สั่งการตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานสถิติ 

- พรบ. ขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  
- พรบ. วาดวยการกระทําผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร                     
   (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 

 
 

- การฝกอบรม (Training) 
- การฝกปฏิบัติในงาน                       
  (On the job training) 
- การศึกษาดวยตนเอง 
  (Self - Learning)  

ระดับ 2 
 
 
 

- การฝกอบรม (Training) 
- การฝกปฏิบัติในงาน                       
  (On the job training) 
- การเชิญผูเชี่ยวชาญมาใหความรู 
  (Expert Briefing) 
- การศึกษาดวยตนเอง 
  (Self - Learning)  
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ช่ือสมรรถนะ   (2)  ความรูเกี่ยวกับระเบียบวิธีทางสถิติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระดับ หลักสูตร / เรื่อง / หัวขอ วิธีการพัฒนา 

ระดับ  1 
 
 
 
 

     

 ระเบียบวิธีทางสถิติ 
       - คํานิยามของขอมูล 
       - ประเภทของขอมูล 
       - การเก็บรวบรวมขอมูล 
       - การวิเคราะหขอมูล 
       - การตรวจสอบขอมูล 
       - การแปรความหมาย 
       - การจัดทํารายงานผล   
       - การเผยแพรขอมูล 
 
 ทักษะการนําเสนอขอมูลทางสถิติ 

      - ประเภทของรูปแบบการนําเสนอ 
      - เทคนิคการเลือกรูปแบบการนําเสนอ 
      - การเรียงลําดับขอมูล การจัดองคประกอบขอมูล  
 

 

        
 

- การฝกอบรม (Training) 
- การฝกปฏิบัติในงาน                            
  (On the  job training) 
- การไดรับมอบหมายงาน  
  (Project Assignment) 
- การทํางานเปนทีม                        
  (Team Based Activities) 
- การแลกเปลี่ยนเรียนรู 
  (Knowledge Sharing) 
- การศึกษาดวยตนเอง  
  (Self - Learning) 

ระดับ 2 

ระดับ 3 
 
 
 

- การฝกอบรม (Training) 
- การฝกปฏิบัติในงาน                            
  (On the  job training) 
- การไดรับมอบหมายงาน  
  (Project Assignment) 
- การทํางานเปนทีม                        
  (Team Based Activities) 
- การแลกเปลี่ยนเรียนรู 
  (Knowledge Sharing) 
- การเปนผูสอนงาน (Coaching) 
- การศึกษาดวยตนเอง 
  (Self - Learning) 

ระดับ 4 
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ช่ือสมรรถนะ   (3)  ความรูเกี่ยวกับโปรแกรมสําเร็จรูปท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระดับ หลักสูตร / เรื่อง / หัวขอ วิธีการพัฒนา 

ระดับ 1 
 
 

 
 โปรแกรมสําเร็จรูปท่ีใชในการปฏิบัติงานดานสถิติ 

            -  โปรแกรม Statistics Package for the Social       

            Sciences : SPSS  
              -  โปรแกรม Advance Excel  
              -  โปรแกรม Map Infographic 
              -  โปรแกรมดานสารสนเทศภูมิศาสตร 
             Geographic Information System : GIS  
              -  ระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ  
            Management Information System : MIS 
          - โปรแกรม Google Doc 

        -  ระบบ Intranet 

- การฝกอบรม (Training) 
- การฝกปฏิบัติในงาน                            
  (On the  job training) 
- การไดรับมอบหมายงาน  
  (Project Assignment) 
- การศึกษาดวยตนเอง 

   (Self - Learning) 
 

ระดับ 2 
 
 

ระดับ 3 

ระดับ 4 - การฝกอบรม (Training) 
- การฝกปฏิบัติในงาน                            
  (On the  job training) 
- การไดรับมอบหมายงาน  
  (Project Assignment) 
- การเปนผูสอนงาน (Coaching) 
- การเปนท่ีปรึกษา (Consulting) 
- การศึกษาดวยตนเอง 
  (Self - Learning) 

ระดับ 5 
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ช่ือสมรรถนะ   (4)  ทักษะดานการส่ือสารและการประสานงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระดับ หลักสูตร / เรื่อง / หัวขอ วิธีการพัฒนา 

ระดับ 1 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 เทคนิคการสื่อสารและการประสานงาน                         

อยางมีประสิทธิภาพ 

          
             
                        
              
                         

   

- การฝกอบรม (Training) 
- การฝกปฏิบัติในงาน                            
  (On the  job training) 
- การไดรับมอบหมายงาน  
  (Project Assignment) 
- การใชระบบพ่ีเลี้ยง (Mentoring) 
- การทํางานเปนทีม                        
  (Team Based Activities) 
- การศึกษาดวยตนเอง 

   (Self - Learning) 

ระดับ 2 
 
 
 
 

ระดับ 3 
 
 
 
 

- การฝกอบรม (Training) 
- การฝกปฏิบัติในงาน                            
  (On the  job training) 
- การไดรับมอบหมายงาน  
  (Project Assignment) 
- การใชระบบพ่ีเลี้ยง (Mentoring) 
- การทํางานเปนทีม                        
  (Team Based Activities) 
- การแลกเปลี่ยนเรียนรู 
  (Knowledge Sharing) 
- การเปนผูสอนงาน (Coaching) 
- การศึกษาดวยตนเอง 
  (Self - Learning) 
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ช่ือสมรรถนะ   (5)  ทักษะการเจรจาและการโนมนาวใจ 

ระดับ หลักสูตร / เรื่อง / หัวขอ วิธีการพัฒนา 

ระดับ 1 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 หลักการเจรจางานและการโนมนาวใจ 

          
             
                        
              
                         

   

- การฝกอบรม (Training) 
- การฝกปฏิบัติในงาน                            
  (On the  job training) 
- การทํางานเปนเงา  
  (Work Shadowing) 
- การใชระบบพ่ีเลี้ยง (Mentoring) 
- การทํางานเปนทีม                        
  (Team Based Activities) 
- การศึกษาดวยตนเอง 

   (Self - Learning) 

ระดับ 2 
 
 
 
 

ระดับ 3 
 
 
 
 

- การฝกอบรม (Training) 
- การฝกปฏิบัติในงาน                            
  (On the  job training) 
- การทํางานเปนเงา  
  (Work Shadowing) 
- การใชระบบพ่ีเลี้ยง (Mentoring) 
- การทํางานเปนทีม                        
  (Team Based Activities) 
- การแลกเปลี่ยนเรียนรู 
  (Knowledge Sharing) 
- การเปนผูสอนงาน (Coaching) 
- การศึกษาดวยตนเอง 
  (Self - Learning) 
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2.5  การกําหนดเสนทางการพัฒนา (Training and Development Roadmap) 
      สายงานปฏิบตัิงานสถติิ  ตําแหนงเจาพนักงานสถิต ิ
      โดยการระบุหลักสูตร/โครงการและหรือหัวขอเร่ือง รวมถึงวิธีการพัฒนาตามระดับตําแหนง 
      ในแตละสมรรถนะ ดังนี้ 

      ช่ือสมรรถนะ 1.  ความรูเกี่ยวกับกฎหมายท่ีเกี่ยวของกับงานสถิติ 

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับตําแหนง 

ปฏ
ิบัต

ิงา
น 

ชํา
นา

ญ
งา

น 

Tr
ai

ni
ng

 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 ✔ ✔ 

พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร (ฉบับท่ี 2)                
พ.ศ. 2560 ✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t การฝกปฏิบัติในงาน (On the job training)  ✔ ✔ 

การเชิญผูเชี่ยวชาญมาใหความรู (Expert Briefing)  ✔ 

Se
lf 

Le
ar

in
in

g 

การศึกษาดวยตนเอง เชน การศึกษาจากหนังสือ การสืบคนจาก Internet 

เว็บไซตท่ีเก่ียวของ หนังสือเวียน การสอบถามขอกฎหมายจากผูมีความรู  

การสอบถามจากนิติกรของหนวยงาน หรือ สํานักงานกฎหมายและคดี             

และเอกสารท่ีเก่ียวของ เชน พรบ. ระเบียบ ฯ 

✔ ✔ 
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ช่ือสมรรถนะ 2. ความรูเกี่ยวกับระเบียบวิธีสถิติ 

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับตําแหนง 

ปฏ
ิบัต

ิงา
น 

ชํา
นา

ญ
งา

น 

Tr
ai

ni
ng

  ระเบียบวิธีทางสถิติ (ภาคทฤษฎีและฝกปฏิบัติ) ✔ ✔ 

 
ทักษะการนําเสนอขอมูลทางสถิติ 
 

✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t 

การฝกปฏิบัติในงาน (On the job training) ✔ ✔ 

การไดรับมอบหมายงาน (Project Assignment) เรื่องการเก็บรวบรวมขอมูล 
การตรวจสอบขอมูล และการจัดทํารายงานขอมูล 

✔ ✔ 

การทํางานเปนทีม (Team Based Activities) ✔ ✔ 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู (Knowledge Sharing)                                                                                                                                                                                                                      ✔ ✔ 

การเปนผูสอนงาน (Coaching)  ✔ 

Se
lf 

Le
ar

in
in

g 

การศึกษาดวยตนเองจากการศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต  
คูมือการปฏิบัติงานดานสถิติในหนวยงาน ✔ ✔ 
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 ช่ือสมรรถนะ 3. ความรูเกี่ยวกับโปรแกรมสําเร็จรูปท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับตําแหนง 

ปฏ
ิบัต

ิงา
น 

ชํา
นา

ญ
งา

น 

Tr
ai

ni
ng

 

โปรแกรมสําเร็จรูปท่ีใชในการปฏิบัติงานดานสถิติ  ✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t 

การฝกปฏิบัติในงาน (On the job training) เรื่อง การใชโปรแกรมสําเร็จรูป

ท่ีใชในการปฏิบัติงานดานสถิติของแตละหนวยงาน 
✔ ✔ 

การไดรับมอบหมายงาน (Project Assignment) เรื่อง การตรวจสอบขอมูล 
การตรวจสอบคํานิยาม 

✔ ✔ 

การเปนผูสอนงาน (Coaching) เรื่อง วิธีการใชโปรแกรมสําเร็จรูปทางสถิติ 
ในการปฏิบัติงาน 

 ✔ 

การเปนท่ีปรึกษา (Consulting) เก่ียวกับการใชโปรแกรมสําเร็จรูปทางสถิติ  ✔ 

Se
lf 

Le
ar

in
in

g 

การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต  ✔ ✔ 

 

 

 

 

 

 



- 43 - 
 

 ช่ือสมรรถนะ 4. ทักษะดานการส่ือสารและการประสานงาน 

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับตําแหนง 

ปฏ
ิบัต

ิงา
น 

ชํา
นา

ญ
งา

น 

Tr
ai

ni
ng

 

เทคนิคการสื่อสารและการประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ                       

(ภาคทฤษฎี และ กรณีศึกษา) 
✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t 

การฝกปฏิบัติในงาน (On the job training) เชน การลงพ้ืนท่ีในการเก็บ

รวบรวมขอมูล  
✔ ✔ 

การไดรับมอบหมายงาน (Project Assignment) เรื่อง วิธีการนัดหมาย          
วิธีการดําเนินงาน 

✔ ✔ 

การใชระบบพ่ีเลี้ยง (Mentoring)  ✔ ✔ 

การทํางานเปนทีม (Team Based Activities) เชน การสื่อสารและ
ประสานงานเก่ียวกับการจัดแบงงาน และวิธีการเก็บขอมูล 

✔ ✔ 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู (Knowledge Sharing)  ✔ 

การเปนผูสอนงาน (Coaching)   ✔ 

Se
lf 

Le
ar

in
in

g 

การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต  ✔ ✔ 
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 ช่ือสมรรถนะ 5. ทักษะการเจรจาและการโนมนาวใจ 

หลักสูตร/โครงการ 

ระดับตําแหนง 

ปฏ
ิบัต

ิงา
น 

ชํา
นา

ญ
งา

น 

Tr
ai

ni
ng

 

หลักการเจรจางานและการโนมนาวใจ ✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t 

การฝกปฏิบัติในงาน (On the job training)   ✔ ✔ 

การติดตามเปนเงา (Work Shadowing)  ✔ ✔ 

การใชระบบพ่ีเลี้ยง (Mentoring) ✔ ✔ 

การทํางานเปนทีม (Team Based Activities)  ✔ ✔ 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู (Knowledge Sharing) เรื่องเทคนิคการโนมนาวใจ 
ในสถานการณตาง ๆ  

 ✔ 

การเปนผูสอนงาน (Coaching) เรื่อง เทคนิคการโนมนาวใจ  ✔ 

Se
lf 

Le
ar

in
in

g 

การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต  ✔ ✔ 

 
 
 
 
 
 

หลักการออกแบบและพัฒนาหลักสูตรเพ่ือพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
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ความสําคัญของหลักสูตรการฝกอบรม 

 การฝกอบรม เปนกระบวนการสําคัญท่ีจะทําใหผูเขารับการฝกอบรมเกิดความรู ความเขาใจ และ
ทักษะท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงานสงผลใหเกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม ดังนั้นกอนการฝกอบรมและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลดวยวิธีการตาง ๆ จึงตองมีการสรางและพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม เพ่ือกําหนดวาจะทําใหผูเขารับการ
ฝกอบรมเกิดความรูความเขาใจ ทักษะ และทัศนคติ ในเรื่องอะไร โดยใชเทคนิคและวิธีการใด รวมท้ังจะตองใช
เวลามากนอยเพียงใด จึงจะทําใหผูเขารับการฝกอบรมเกิดการเรียนรูและเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมตามวัตถุประสงคท่ี
กําหนดข้ึน โดยในปจจุบันสถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครไดนําหลักสมรรถนะของกลุมงานตาง ๆ ( 35 
กลุมงาน) มาจัดทําเสนทางการพัฒนาตามสายอาชีพ (Training Road Map) และกําหนดเปนกรอบหลักสูตรการพัฒนาท่ี
มีเนื้อหาวิชาสอดคลองกับระดับสมรรถนะ และเปนไปตามเสนทางการพัฒนาของสายอาชีพ เพ่ือนําไปใชในการ
วางแผนพัฒนา ฝกอบรม สอดคลองกับแผนยุทธศาสตรการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร ป พ.ศ. 
2561 - 2565 และแผนยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร ป พ.ศ. 2561 – 2565 
 
ข้ันตอนในการสรางหลักสูตรการฝกอบรม  

การสรางหลักสูตรฝกอบรมสําหรับการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตองมีความสอดคลองกับตําแหนงตามสายงาน
ตาง ๆ ท่ีเปนกลุมเปาหมาย หรือสําหรับผูปฏิบัติงานทุกสายงานท่ีตองปฏิบัติงานใดงานหนึ่งเหมือน ๆ กัน ถึงแมวา
บุคลากรนั้นจะมีตําแหนงท่ีแตกตางกัน ก็ควรใชหลักการออกแบบเพ่ือพัฒนาหลักสูตรท่ีเปนระบบตามข้ันตอนดังนี้  
 
ข้ันตอนท่ี 1 การทบทวนความจําเปนในการฝกอบรม 

การสรางหลักสูตรฝกอบรม จําเปนตองมีการศึกษาวิเคราะหปญหาท่ีเกิดข้ึน หรือความเปลี่ยนแปลง
ตามปจจัยตาง ๆ วามีความเก่ียวของกับภารกิจใดขององคกร และอยูในความรับผิดชอบของบุคลากรในตําแหนงงาน
ใด ระดับใดบาง หากไมมีการพัฒนาความรูแกผูปฏิบัติงานจะสงผลกระทบตอองคกรอยางไรหรือหากตองมีการ
อบรมพัฒนาจะดําเนินการในองคการโดยเฉพาะ (In-house training) เชน การแลกเปลี่ยนเรียนรู การสอนงาน แต
หากมีบุคลากรท่ีเก่ียวของจําเปนตองเขารับการฝกอบรมเปนจํานวนมากท่ีควรจะจัดข้ึนอยางเปนระบบ และสัมพันธ
กับการประเมินเลื่อนระดับหรือเตรียมความพรอมรับความเปลี่ยนแปลง จึงควรเตรียมดําเนินการตามข้ันตอนตอไป
ซ่ึงในข้ันตอนนี้สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครไดนําหลักสมรรถนะ และ Training Road Map มาใชเปน
กรอบแนวคิดในการสรางหลักสูตร 
 
ข้ันตอนท่ี 2 การระบุภารกิจของตําแหนงงาน (Key Result Area: KRA) 

การสรางหลักสูตรฝกอบรมใหสอดคลองกับความจําเปนและเปนไปตามหลักสมรรถนะ และ Training 
Road Mapนั้น ผูสรางหลักสูตรจําเปนจะตองเขาใจถึงงาน หนาท่ี และ ภารกิจ (Job) ของตําแหนงตาง ๆ อยาง
ชัดเจนกอน ซ่ึงหมายถึงหนาท่ีความรับผิดชอบท่ีบุคลากรในตําแหนงหนึ่งตําแหนงใด (Job Description) และเปนท่ี
ยอมรับกันโดยท่ัวไปในองคการ ซ่ึงไดถูกนํามาจัดทําเปนสมรรถนะของตําแหนงตามกลุมงาน และสายงาน รวมท้ังได
กําหนดระดับความสามารถของสมรรถนะนั้น ๆ (Level) ใหสอดคลองกับระดับตําแหนงตาม Key Result Area 
(Mapping) แลวนําไปวิเคราะหวาภารกิจนั้นจะตองใชความรู และทักษะใดจึงจะสามารถปฏิบัติงานไดสําเร็จเพ่ือจะ
ไดนําไปกําหนดเนื้อหาของหลักสูตรไดถูกตองตรงกับภารกิจในข้ันตอนนี้จึงเปนการแสดงรายการความรูและทักษะ
เพ่ือเตรียมจัดทําเปนหัวขอวิชาของหลักสูตรตอ 
 
 
ข้ันตอนท่ี 3 การจัดระดับความสําคัญของภารกิจ 
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  เม่ือวิเคราะหถึงภารกิจและจัดทําสมรรถนะแลวผูออกแบบหลักสูตรตองทราบถึงระดับความสําคัญ 
ของแตละภารกิจดังกลาวดวยเพ่ือกําหนดหัวขอวิชาในหลักสูตรฝกอบรมไดอยางเหมาะสม กลาวคือ ชวยในการกําหนด
วา ควรจะมีหัวขอวิชาใดบาง ใชระยะเวลาเทาใด การเรียงลําดับการเรียนรูกอนหลังอยางไร ท้ังนี้เพ่ือใหผูบริหาร
โครงการฝกอบรมสามารถใชทรัพยากรในการฝกอบรมไดอยางคุมคา ท้ังในดานของ เงิน เวลา สถานที วัสดุอุปกรณ 
ตลอดจนครอบคลุมกลุมเปาหมายท่ีเก่ียวของอยางเสมอภาคเปนธรรม 

 หลักเกณฑท่ีสามารถนํามาใชในการจัดลําดับความสําคัญของภารกิจท่ีเปนความจําเปนในการฝกอบรมมี
ดังนี้ 
 1. หลักความจําเปนมูลฐานขององคความรูและทักษะ เปนการพิจารณาวาภารกิจท่ีคาดวาจะจัดอบรม
นั้นเปนความจําเปนข้ันพ้ืนฐาน ท่ีผูปฏิบัติงานจะตองมีความรู ความเขาใจ ทักษะ หรือทัศนคติท่ีเหมาะสม จน
สามารถปฏิบัติไดเสียกอน จึงจะสามารถปฏิบัติงานในตําแหนงนั้นๆ ได เชน ผูปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานทุกคน 
จะตองมีความรู ความเขาใจ เก่ียวกับหลักการบริหารงานเบื้องตน ไมวาจะเปนหัวหนางานใดก็ตาม ดังนั้น หากภารกิจ
ใดเปนความจําเปนข้ันมูลฐานมาก ก็ควรจะมีความสําคัญสูงท่ีจะตองนํามาเปนหัวขอวิชาในการฝกอบรม 
 2. หลักความยากงายในการเรียนรู เปนการพิจารณาวาภารกิจนั้น ๆ บุคลากรสามารถท่ีจะเรียนรูดวย
ตนเองไดยาก หรืองายเพียงใด หากเปนภารกิจท่ียากในการท่ีบุคลากรจะสามารถเรียนรูดวยตนเอง ก็สมควรจะตอง
จัดการฝกอบรมอยางเปนทางการได และจัดวาภารกิจนั้น ๆ มีระดับความในสําคัญสูง 
 3. หลักความสําคัญตอความสําเร็จขององคกร เปนการพิจารณาวาภารกิจนั้น ๆ มีความสําคัญตอ
ความสําเร็จและความสมบูรณของงานท่ีปฏิบัติมากนอยเพียงใด เชน แมไมจําเปนตองปฏิบัติอยางสมํ่าเสมอ แตถา
หากไมสามารถปฏิบัติก็จะเกิดความเสียหายตอองคกร หรือผูรับบริการไดมาก ดังนี้จะถือวาเปนภารกิจท่ีมี
ความสําคัญมาก 
 4. หลักความถ่ีในการปฏิบัติ เปนการพิจารณาวาหากภารกิจใดมีความถ่ีในการก็เหมาะสมท่ีจะจัดการ
ฝกอบรมข้ึน แตหากภารกิจนั้นมีความถ่ีในการปฏิบัตินอย ก็ยอมมีความจําเปนหรือความเรงดวนในการจัดการฝกอบรม
นอยเชนกัน 
 5. หลักความคุมคากับผลท่ีไดรับ เปนการพิจารณาเปรียบเทียบดานการใชทรัพยากรตาง ๆ ในการจัด
ฝกอบรม ไดแก เงินวัสดุอุปกรณ เวลา สถานท่ี และบุคลากร กับผลประโยชนท่ีไดรับจากการจัดฝกอบรมเพ่ือทําให
เกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผูเขาอบรมวามีความคุมคามากนอยเพียงใด หากมีความคุมคาในอันท่ีจะ
ฝกอบรม เรื่องของภารกิจนั้นๆ มาก ก็จัดภารกิจนั้นใหมีระดับความสําคัญในอันท่ีจะจัดการฝกอบรมสูงและสามารถ
ดําเนินการตอไปไดจนกวาปจจัยความคุมคาจะเปลี่ยนแปลงไป 
 6. หลักความสําคัญดานความพรอมของผูเรียนรู เปนการพิจารณาถึงพ้ืนฐานความรู ความสามารถ 
ประสบการณ ความพรอม และแรงจูงใจ ของผูท่ีจะเขารับการอบรมเก่ียวกับภารกิจนั้นๆ วา มีโอกาสท่ีจะสนับสนุน
ใหบรรลุวัตถุประสงคของการฝกอบรมไดมากนอยเพียงใด ท้ังนี้ เพราะความสําเร็จตามวัตถุประสงคในการฝกอบรม
ใดก็ตาม ยอมจะตองมีสวนสัมพันธกับศักยภาพดั้งเดิมของผูเขาอบรม แตหากเปนหัวขอวิชาท่ีจําเปนจริง ๆ 
ผูดําเนินการพัฒนาจะตองออกแบบวิธีการเรียนรูใหสอดคลองกับศักยภาพของผูเรียนใหมากยิ่งข้ึน 
 7. หลักคุณภาพ เปนการพิจารณาวาการฝกอบรมในภารกิจนั้น ๆ จะชวยใหบุคลากรสวนใหญโดย
เฉลี่ยมีการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน หลักการนี้จะใหความสําคัญ กับการฝกอบรมเก่ียวกับภารกิจซ่ึงจะชวย
สงผลใหบุคลากรสวนใหญปฏิบัติงานไดดียิ่งข้ึน แมเปนการพัฒนาบุคลากรเพียงสวนนอย 
 8. หลักการวิเคราะหจุดออนของภารกิจ เปนการพิจารณาถึงความบกพรองของภารกิจซ่ึงเปนความ
จําเปนในการฝกอบรม วามีมากนอยเพียงใด หากภารกิจนั้นๆ มีการปฏิบัติบกพรองบอยๆ ยอมมีความจําเปน
เรงดวนท่ีจะทําการฝกอบรมมากกวาภารกิจท่ีมีการปฏิบัติบกพรองนอย 
 9. หลักการคงอยูของพฤติกรรมท่ีเรียนรู เปนการพิจารณาวาหลังจากการฝกอบรมแลว ผูผานการ
ฝกอบรมจะสามารถรักษาการเรียนรู หรือมีพฤติกรรมเปลี่ยนแปลงจากการฝกอบรมคงอยูไปเปนระยะเวลานาน
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เทาใด หากการฝกอบรม ในเรื่องของภารกิจใดสามารถทําใหผูผานการฝกอบรมมีพฤติกรรมท่ีเปลี่ยนแปลงอยูไดเปน
ระยะเวลายาวนาน ยอมมีคุณคากวาการฝกอบรมท่ีทําใหผูผานการอบรมมีพฤติกรรมเปลี่ยนแปลงอยูไดเพียงชวง
ระยะเวลาสั้น 
 10. หลักความจําเปนในการฝกอบรมเสริม เปนการพิจารณาวาภารกิจใดบางท่ีเม่ือไดทําการฝกอบรม
ไปแลว ก็ยังมีความจําเปนจะตองจัดฝกอบรมเพ่ิมเติมใหอีก จึงจะทําใหกลุมบุคลากรเปาหมายสามารถปฏิบัติงาน
ตามภารกิจหรือหนาท่ีนั้น ๆ ไดอยางสมบูรณ ท้ังนี้เพราะโดยปกติภารกิจใดท่ีไดจัดการฝกอบรมไปแลวผูผานการ
ฝกอบรมสามารถกลับไปปฏิบัติงานไดทันที โดยไมจําเปนตองฝกอบรมในเรื่องนั้นๆ อีกยอมมีคุณคากวาการฝกอบรม
ท่ีตองดําเนินการซํ้า ๆ ในกลุมเปาหมายเดิม และเนื้อหาเดิม เพราะจะทําใหสิ้นเปลืองงบประมาณ และทรัพยากร
ตาง ๆ 

ข้ันตอนท่ี 4 การกําหนดวัตถุประสงคในการฝกอบรม 
 การกําหนดหลักสูตรฝกอบรมเราจําเปนตองกําหนดวัตถุประสงคในการฝกอบรมใหชัดเจน เพราะ

วัตถุประสงคในการฝกอบรมมีความสําคัญ ในการชวยใหสามารถประสานทรัพยากรในการฝกอบรม ไดอยางมี
ประสิทธิภาพและดําเนินไปในแนวทางเดียวกัน (ไดแก กําลังคน เงิน วัสดุ และอุปกรณ) สามารถกําหนดหัวขอวิชา 
และเนื้อหาสาระในการฝกอบรมไดอยางเหมาะสม การชวยทําใหวิทยากร และเจาหนาท่ีผูบริหารโครงการมีความ
เขาใจตรงกันและปฏิบัติงานอยางสอดคลองกัน ทําใหผูเขารับการอบรมมีความเขาใจการปฏิบัติงานของวิทยากรและ
เจาหนาท่ีรวมท้ังชวยใหสามารถเลือกเทคนิคหรือวิธีการฝกอบรมท่ีเหมาะสม และสามารถติดตามประเมินผลไดอยาง
ถูกตอง 
ข้ันตอนในการกําหนดวัตถุประสงคในการฝกอบรม 
 ข้ันตอนในการกําหนดวัตถุประสงคในการฝกอบรมไว มีดังนี้  
 ข้ันท่ี 1 ทบทวนปญหาท่ีเปนความจําเปนในการฝกอบรม 
 ข้ันท่ี 2 ระบุกลุมเปาหมายท่ีจะตองเขารับการฝกอบรม 
 ข้ันท่ี 3 ระบุภารกิจและพฤติกรรมท่ีเปนปญหา 
 ข้ันท่ี 4 ระบุถึงวัตถุประสงคข้ันสูงสุด หรือพฤติกรรมท่ีตองการใหเกิดข้ึนกับกลุมเปาหมาย เชน มี
ความรู มีทักษะ สามารถปฏิบัติงานได เปนตน 
 ข้ันท่ี 5 ระบุถึงสิ่งสนับสนุนท่ีจะทําใหสามารถบรรลุวัตถุประสงค เปนการพิจารณาถึงสภาพแวดลอม 
หรือองคประกอบอ่ืนท่ีจะสนับสนุนใหการฝกอบรมบรรลุวัตถุประสงคได เชน วิทยากรท่ีมีความสามารถ คุณลักษณะ
ของผูเขาอบรมรวมท้ังนโยบายท่ีสนับสนุนการพัฒนาท่ีเก่ียวของ 
 ข้ันท่ี 6 ระบุถึงสิ่งท่ีเปนอุปสรรคตอการดําเนินงานฝกอบรมวามีอะไรบาง เชน มีงบประมาณจํากัด 
ระยะเวลาอบรมมีจํากัด เปนตน 
 ข้ันท่ี 7 การคาดการวัตถุประสงคท่ีจะเกิดข้ึนอยางแนนอน แมจะมีปญหาอุปสรรคใด ๆ ก็ไมมี
ผลกระทบตอวัตถุประสงคนี้ 
 ข้ันท่ี 8 กําหนดวัตถุประสงคประกอบ เชน การฝกอบรมจะชวยใหผูเขาอบรมซ่ึงมาจากตางหนวยงาน
กันเกิดความรูจักคุนเคยกัน และชวยใหเกิดการประสานงานในอนาคต เปนตน 

 การเขียนวัตถุประสงคนั้นเรามักจะใชวัตถุประสงครายการท่ีเปนไปไดเขียนไวในลําดับแรก และ
วัตถุประสงคประกอบเขียนไวในลําดับสุดทาย 
 
 
 
การกําหนดวัตถุประสงคของหลักสูตรท่ีดีมีดังนี้  
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       1. ควรระบุวาตองการใหเกิดพฤติกรรมใดข้ึน หรือตองการจะแกไขปญหาใด ตามความจําเปนในการ
ฝกอบรม หรือใหสอดคลองกับหลักสมรรถนะในเรื่องใด ซ่ึงอาจตองกําหนดเปนความรู ทักษะ หรือความสามารถเชิง
พฤติกรรม 
       2. เปนความเปลี่ยนแปลงท่ีมีความเปนไปไดเหมาะสมกับกลุมเปาหมายท่ีรับการพัฒนา 
       3. สามารถระบุวิธีวัดหรือประเมินผลใหสอดคลองกับความคาดหวังได 
       4. ใชภาษางาย ๆ ใหเปนท่ีเขาใจอยางชัดเจน 
 5. สอดคลองกับยุทธศาสตรองคกรท่ีตองการตอบสนอง หรือตามนโยบายของหนวยงาน  
 6. เรียงลําดับความสําคัญตามท่ีไดวิเคราะหไว 
ข้ันตอนท่ี 5 การกําหนดหัวขอวิชา 
 ความหมายของหัวขอวิชา  หัวขอวิชาหมายถึง เนื้อหาสาระของเรื่องท่ีตองการจะใหผูเขารับการ
อบรมเกิดความรู ความเขาใจ ทัศนคติ และทักษะ ท่ีสอดคลองกับงานท่ีปฏิบัติ และเปนไปตามหลักสมรรถนะของ
ตําแหนงงานท่ีกําหนดไว 
 ดังนั้นการกําหนดหัวขอวิชา จึงหมายถึง การระบุวาภารกิจหรือหนาท่ีท่ีเปนความจําเปนในการฝกอบรม
นั้น ควรจะนําวิชาอะไรบาง มาชวยแกไขปญหา หรือเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมเพ่ือใชเปนกรอบในการกําหนดเนื้อหา
การเรียนรู 
 ข้ันตอนและหลักการกําหนดหัวขอวิชา  

1. จัดทําตารางในการกําหนดหัวขอวิชาท่ีแสดงความสอดคลอง เชื่อมโยงกับภารกิจหรือหนาท่ี และ
สมรรถนะนั้น ๆ ซ่ึงเปนความจําเปนในการฝกอบรม และแสดงระดับความสําคัญของแตละภารกิจและหัวขอวิชา  
 2. วิเคราะหภารกิจวาควรจะใชชื่อหัวขอวิชาใดในการฝกอบรม โดยมีหลักการ คือหัวขอวิชาเดียว
สามารถใชสําหรับหลาย ๆ ภารกิจไดหรือภายในภารกิจเดียวอาจจะตองใชหลายหัวขอวิชา โดยเฉพาะภารกิจท่ีมี
ความสําคัญสูง 
 3. การกําหนดชื่อของหัวขอวิชา ควรมีความชัดเจน และสามารถสะทอนใหเห็นขอบเขตของงาน  

การกําหนดหมวดวิชา 
 หลักสูตรฝกอบรมท่ีกําหนดข้ึนจะประกอบดวยหัวขอวิชาจํานวนมาก ควรนํามาจัดเปนหมวดหมูตาม
ลักษณะของความคลายคลึงกัน ซ่ึงอาจทําได 2 วิธี คือ 
 1. จัดหมวดหมูตามลักษณะคลายคลึงกันของเนื้อหาวิชา เชน วิชาตาง ๆ ท่ีมีลักษณะเปนการปูพ้ืนฐาน 
อาจรวบรวมอยูในหมวดเดียวกัน เรียกวา หมวดพ้ืนฐาน หรือหัวขอวิชาเก่ียวกับหลักมนุษยสัมพันธ การสื่อสาร 
ประสานงาน ภาวะผูนํา อาจใชชื่อหมวดทักษะทางการบริหาร เปนตน 
 2. จัดหมวดหมูตามลักษณะของเทคนิควิธีการฝกอบรม เชน หัวขอวิชาท่ีเปนกฎหมาย ระเบียบปฏิบัติ
ตาง ๆ ซ่ึงเปนการบรรยายในหองฝกอบรม อาจรวมเรียกวาเปนหมวดกฎหมายระเบียบหรืออาจแบงภาคทฤษฎี
ภาคปฏิบัติการ ออกเปนหมวดตาง ๆ ตามลักษณะของเนื้อหาวิชาก็ได 

ข้ันตอนท่ี 6 การกําหนดวัตถุประสงคของหัวขอวิชา 
ความหมายของวัตถุประสงคของหัวขอวิชา  
 วัตถุประสงคของหัวขอวิชา หมายถึง คํานิยามท่ีระบุวา ในวิชาท่ีทําการฝกอบรมนั้นภายหลังการ
ฝกอบรมแลวตองการใหผูเขาอบรมเกิดการเรียนรู หรือเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปในลักษณะอยางไร  
และท่ีสําคัญวัตถุประสงครายวิชานี้จะตองสอดคลอง และเปนสวนหนึ่งของวัตถุประสงครวมของโครงการฝกอบรม
ดวย 
หลักการเขียนวัตถุประสงคของหัวขอวิชา 

 แนวทางการเขียนวัตถุประสงคของหัวขอวิชามี  4 ลักษณะ คือ 
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 1. วัตถุประสงคท่ียึดบทบาทของวิทยากรเปนหลัก 
 2. วัตถุประสงคท่ียึดเนื้อหาวิชาท่ีอบรมเปนหลัก 
 3. วัตถุประสงคท่ียึดกิจกรรมของผูเขาอบรมเปนหลัก  
 4. วัตถุประสงคท่ียึดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผูเขาอบรมเปนหลัก 

 การเขียนวัตถุประสงคแบบท่ี  4 เปนวิธีท่ีดีท่ีสุด เนื่องจากหากวัตถุประสงคของหัวขอวิชาสามารถแสดง
ถึงลักษณะการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผูเขาอบรมท่ีพึงประสงคได ก็จะสอดคลองกับทฤษฎีการฝกอบรม และจะ
เปนประโยชนในการประเมินผลการฝกอบรมหัวขอวิชานั้นๆ ไดอยางชัดเจน 
 การเขียนวัตถุประสงคของหัวขอวิชาท่ียึดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผูเขาอบรมเปนหลัก ควรจะมี
องคประกอบและวิธีการเขียน ดังนี้ 
 1. การระบุถึงการทําใหผูเขาอบรมเกิดความรู ความเขาใจ ทักษะ ทัศนคติ ความสามารถ หรือความ
ชํานาญ เก่ียวกับเรื่องอะไร เชน 

- เพ่ือทําใหผูเขาอบรมสามารถวางแผนการปฏิบัติงานได (out put) 
- เพ่ือใหผูเขาอบรมสัมมนาใชงานโปรแกรมคอมพิวเตอรได (out put) 
- เพ่ือใหผูเขาอบรมสามารถนําไปประยุกตได (out come) 

 2. การระบุการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปในลักษณะใดเชน 
- เพ่ือทําใหผูเขาอบรมสามารถวางแผนการปฏิบัติงานไดตามแนวทางท่ีกําหนดไว (out come) 
- เพ่ือใหผูเขาอบรมสามารถใชงานโปรแกรมคอมพิวเตอรไดอยางมีประสิทธิภาพ(out come) 
- เพ่ือใหผูเขาอบรมสามารถพัฒนางานได (out come) 

 3. ระบุสถานการณ เวลา สิ่งแวดลอม หรือเง่ือนไขท่ีจะทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม กลาวคือ 
พฤติกรรม ท่ีจะเปลี่ยนแปลงไปนั้นจะเปลี่ยนแปลงไปภายใตสิ่งแวดลอมอะไร เชน การปฏิบัติงานตามแนวทางท่ี
กําหนดไวไดเม่ือเสร็จสิ้นการอบรมหรือนําความรูไปสรางระบบสามารถจัดเก็บขอมูลของหนวยงานได  เปนตน 
 4. ระบุเกณฑท่ีจะวัดระดับของความยอมรับในพฤติกรรมท่ีเปลี่ยนแปลง คือ เปนการระบุวาพฤติกรรม
ของผูเขารับการอบรมท่ีเปลี่ยนแปลงไปนั้นจะตองเปลี่ยนไปในระดับใด หรือตองเปลี่ยนไปจนทําใหเกิดอะไรข้ึน เชน  
สามารถวางแผนการปฏิบัติงานตามแนวทางท่ีกําหนดไวไดอยางถูกตองเม่ือเสร็จสิ้นการอบรมสามารถจัดเก็บขอมูล
ของหนวยงานไดอยางเปนระบบเปนตน 
 กลาวโดยสรุป การเขียนวัตถุประสงครายวิชาเชิงพฤติกรรม คือ การเขียนระบุวาในหัวขอวิชา              
นั้น ๆ ใหครอบคลุม จุดมุงหมาย 4 ประการ คือ 

- ใหใครทํา 
- ทําอะไร 
- ทําไดภายใตเง่ือนไขอะไร 
- ทําไดระดับใด 

 
ข้ันตอนในการเขียนวัตถุประสงคของหัวขอวิชา 
 เม่ือเขาใจถึงกรอบแนวคิดท่ีเก่ียวของแลว ใหดําเนินการเปนข้ันตอน ดังนี้  

 1. พิจารณาภารกิจหรือหนาท่ีซ่ึงเปนความจําเปนในการฝกอบรมตามท่ีไดวิเคราะหไว 
 2. พิจารณาระดับความความสําคัญของหัวขอวิชาซ่ึงอาจสอดคลองกับสมรรถนะของงานท่ีจําเปนตองพัฒนา 

 3. ดําเนินการกําหนดวัตถุประสงคของหัวขอวิชาตามหลักการ 

ข้ันตอนท่ี 7 การกําหนดขอบเขตเนื้อหา 
ความหมายของการกําหนดขอบเขตเนื้อหา  
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 การกําหนดขอบเขตเนื้อหา เปนการระบุถึงรายละเอียดของรายการความรูตามหัวขอวิชานั้น ๆ วาผู
เขาอบรมตองไดรับความรูอะไรบาง โดยตองมีความสัมพันธกับ Key Result Area ของงานท่ีปฏิบัติ หรืออยูในกรอบ
นิยามของสมรรถนะตามระดับของตําแหนง ซ่ึงอาจกําหนดเปนหัวขอยอย ๆ ท้ังนี้จะเปนประโยชนตอการบรรยาย
ของวิทยากร และการกําหนดวิธีการเรียนรูท่ีจะทําใหผูเขาอบรมเกิดความรู ความเขาใจ ทัศนคติ หรือความสามารถ
ตรงตามวัตถุประสงคของหัวขอวิชา 
ประโยชนของการกําหนดขอบเขตเนื้อหา 

1. เพ่ือแสดงถึงรายการความรูท่ีจําเปน ซ่ึงไดมาจากการวิเคราะหความจําเปนของการอบรม  
2. เพ่ือไมใหหัวขอวิชามีความซํ้าซอนกัน 
3. เปนประโยชนแกวิทยากรในการเตรียมเนื้อหาการบรรยาย และกิจกรรมตาง ๆ 
4. เปนแนวทางการกําหนดวิธีการประเมินติดตามผล 

ข้ันตอนการกําหนดขอบเขตเนื้อหา 
1. การวิเคราะห Key Result Area ท่ีไดกําหนดเปนรายการความรู และเรียงละดับ จัดกลุมรายการ

แลวนํามาเขียนรายละเอียดเนื้อหาท่ีเก่ียวของตามรายการหัวขอความรูนั้น ๆ 
2. การวิเคราะหรายการเนื้อหาใหเชื่อมโยงกับคํานิยาม และระดับความสามารถของสมรรถนะท่ี

กําหนดในหลักสูตร 
3. หากรายการเนื้อหามีรายละเอียดมาก ใหแยกเปนหัวขอยอย และเรียงลําดับการเรียนรูจากงายไปยาก 
4. ทบทวนขอบเขตเนื้อหาของหัวขอวิชาตาง ๆ เพ่ือไมใหเนื้อหามีความซํ้าซอนกัน   

ข้ันตอนท่ี 8 การกําหนดเทคนิคการฝกอบรม 
ความหมายของเทคนิคการฝกอบรม 
 เทคนิคการฝกอบรม หมายถึง วิธีการท่ีจะทําใหผูเขารับการฝกอบรมเกิดความรู ความเขาใจ ทัศนคติ 
และความสามารถอยางมีประสิทธิภาพ ตลอดจนเกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปตามวัตถุประสงคของการ
ฝกอบรมนั้น ๆ ได ดังนั้นเทคนิคการฝกอบรม จึงเปนเสมือนเครื่องมือไปสูความสําเร็จท่ีควรเลือกใชไดอยาง
เหมาะสม ทําใหผูเขารับการฝกอบรม เกิดความรู ความเขาใจ ทัศนคติ และความสามารถหรือทักษะไดอยางรวดเร็ว 
ชวยประหยัดคาใชจายและเวลา ปจจุบันจึงไดมีการนําเทคโนโลยี วิทยาการตาง ๆ มาใชใหทันตอความเปลี่ยนแปลง
อยูเสมอ 
 
ประเภทของเทคนิคการฝกอบรม 
 แบงเทคนิคการฝกอบรมออกเปน 4 ประเภทใหญ ๆ คือ 
 1. การเนนวิทยากรเปนศูนยกลาง (Leader-centered techniques) ไดแก การบรรยาย (Lecture) 
การอภิปรายเปนคณะ (Panel Discussion) และการบรรยายเปนชดุ (Symposium) เปนตน 
 2. เนนผูรับการฝกอบรมเปนศูนยกลาง (Group-centered techniques) เปนเทคนิคการแลกเปลี่ยน
ความรู และความคิดเห็นระหวางกันเอง หรือเรียนรูจากประสบการณของตนเอง ไดแก การสัมมนากลุม  (Group 
Seminar) การประชุมเชิงปฏิบัติการ (Workshop) กิจกรรม (Walk-Rally) การระดมสมอง (Brainstorming) การ
ฝกปฏิบัติงานในเวลาจํากัด (In Basket Training) เกมการบริหาร (Management Games) การแสดงบทบาท
สมมต(ิRole-playing) กรณีศึกษา (Case Study) การสาธิต (Demonstration) การอภิปรายกลุม (Buzz Group) 
โดยมีวิทยากรเปนผูมอบหมายงาน เปนท่ีปรึกษา และควบคุมบรรยากาศใหเปนไปตามวัตถุประสงค  
 3. เนนการเรียนรูเปนรายบุคคล อาจโดยการใชสื่อตางๆ ท่ีทําใหผูเขาอบรมเกิดการเรียนรูโดยไมตอง
อยูในชั้นเรียน (Classroom Training) ไดแก การสอนงาน (Coaching) ระบบพ่ีเลี้ยง (Mentoring) การใช
แบบเรียนสําเร็จรูปในลักษณะคูมือ (Programmed Instruction) เปนตน 
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 4. เนนการใชเทคโนโลยีการเรียนรู ไดแก การใชคอมพิวเตอรชวยสอน (Computer-Aided 
Instruction) การเรียนออนไลน (E –learning) เปนตน 
ข้ันตอนท่ี 9 การกําหนดระยะเวลาของหัวขอวิชาและหลักสูตร 
ความหมายของระยะเวลาอบรม 
 คือการกําหนดชวงเวลาท่ีสัมพันธกับเนื้อหา และวิธีการเรียนรูท่ีสามารถทําใหผูเขารับการฝกอบรม
ไดรับความรู ความเขาใจ ทัศนคติ และทักษะ จนเกิดการเรียนรูตามวัตถุประสงคของหัวขอวิชาหรือหลักสูตร
ฝกอบรมนั้น 
หลักในการพิจารณากําหนดระยะเวลาอบรมของหัวขอวิชา 
 1. หัวขอวิชาใดท่ีมีวัตถุประสงคใหผูเขารับการฝกอบรมเกิดทักษะ หรือเปลี่ยนแปลงทัศนคติ ควร
กําหนดระยะเวลานานกวาหัวขอวิชาท่ีตองการเพียงจะใหเกิดความรู ความเขาใจ 

 2. หัวขอวิชาท่ีสนองตอบภารกิจหรือหนาท่ีซ่ึงมีระดับความสําคัญสูง และตองการใหผูเขาอบรม 
สามารถปฏิบัติภารกิจนั้นดวยความถูกตองและรวดเร็ว ควรจะใหเวลามากกวาหัวขอวิชาท่ีตอบสนองภารกิจท่ีมี
ระดับความสําคัญนอยกวา 
 3. วิชาใดใชเทคนิคในการฝกอบรมแบบกลุมเปนศูนยกลาง เชน การแลกเปลี่ยนเรียนรู การระดม
สมองควรจะใหเวลามากกวาวิชาท่ีใชเทคนิคแบบวิทยากรเปนศูนยกลาง 
 โดยสรุป สิ่งสําคัญท่ีตองพิจารณาในการกําหนดระยะเวลาอบรมแตละหัวขอวิชาก็คือ วัตถุประสงคของ
หัวขอวิชา เนื้อหาวิชา และเทคนิคการฝกอบรม 
ข้ันท่ี 10 : การเรียงลําดับหัวขอวิชา 
ความหมายของการเรียงลําดับหัวขอวิชา 
 หมายถึง การกําหนดวาหัวขอวิชาใดควรจะทําการฝกอบรมกอน และหัวขอวิชาใดควรจะทําการอบรม
ภายหลัง เปนการทําใหผูเขาอบรมเกิดการเรียนรูไดอยางมีประสิทธิภาพ 
หลักการเรียงลําดับหัวขอวิชา 
 1. หัวขอวิชาท่ีมีวัตถุประสงคในการใหความรู ความเขาใจ และมีเนื้อหาเปนพ้ืนฐานตอการสรางความรู 
ความเขาใจ ทัศนคติ ควรจัดอยูในลําดับตนๆ ของการอบรมเพ่ือเปนการใหความรูพ้ืนฐานและนําไปเรียนรูตอยอดกับ
วิชาอ่ืน ๆ ในลําดับตอไป 
 2. หัวขอวิชาใดท่ีมีเนื้อหาวิชาท่ีสามารถเรียนรูไดงายกวา ควรจะอยูในลําดับกอนหัวขอวิชาท่ีมี
เนื้อหาวิชาท่ีเขาใจยากกวา สลับซับซอนกวาหรือมีรายละเอียดมากกวา 
 3. หัวขอวิชาและประเด็นท่ีเปนภาคปฏิบัติ ควรจัดใหอยูในระดับตอเนื่องจากภาคทฤษฎี 
 4. หัวขอวิชาท่ีมีกิจกรรมซํ้ากันหลายชั่วโมง เชน ใชเทคนิคการบรรยาย หรือการอภิปรายเพียงอยาง
เดียว ควรจัดใหกระจายอยูในวัน หรือเวลาตาง ๆ กัน 
 โดยสรุปคือ การเรียงลําดับหัวขอวิชา ควรพิจารณาจัดตาม วัตถุประสงคของหัวขอวิชา ความยากงาย
ของหัวขอวิชา และหลักการเรียนรูของผูใหญ รวมท้ังความสัมพันธเชื่อมโยงกับวิชาอ่ืน ๆ ดวย 
 

สรุปจากเน้ือหาการบรรยายของอาจารยสุทัศน  นําพูลสุขสันติ ์
โครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพ่ือสรางและพัฒนาหลักสูตรตามสายอาชีพ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2561 

 

 

กรอบแนวทางการจัดทําหลักสูตรเพ่ือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
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หลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามเสนทางการพัฒนาสายอาชีพ (Training Road Map : TRM) 

สายงานปฏิบัติงานสถิติ  ตําแหนงเจาพนักงานสถิติ ระดับปฏิบัติงานและระดับชํานาญงาน 

 

  ปรัชญาของหลักสูตร  

มุงพัฒนาความรูความสามารถและทักษะตามเสนทางการพัฒนาสายอาชีพ ( Training Road Map : TRM)               
ของสายงาน ปฏิบัติงานสถิติ ตําแหนง เจาพนักงานสถิติอยางตอเนื่อง เพ่ือใหขาราชการกรุงเทพมหานครมี
สมรรถนะ ท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานตามสายงานในระดับปฏิบัติงานและระดับชํานาญงาน และมีความสามารถใน
การปฏิบัติงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพบรรลุเปาหมายขององคกรโดยเนนการพัฒนาอยาง
เปนระบบตามเสนทางการพัฒนาสายอาชีพ  

 

วัตถุประสงคของหลักสูตร  
1. เพ่ือพัฒนาความรูความเขาใจในกฎหมายท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานดานสถิติ 
2. เพ่ือพัฒนาความรูและทักษะในการปฏิบัติงานดานสถิติ 
3. เพ่ือพัฒนาความรูและทักษะดานเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีใชในการปฏิบัติงานดานสถิติ 
4. เพ่ือพัฒนาทักษะการสื่อสารและการประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ 
5. เพ่ือพัฒนาทักษะการเจรจางาน และการโนมนาวใจอยางมีประสิทธิภาพ 

  กลุมเปาหมาย                     
  
 ขาราชการกรุงเทพมหานคร ตําแหนงเจาพนักงานสถิติ ระดับปฏิบัติงาน – ระดับชํานาญงาน 
 
  รูปแบบและระยะเวลา           

1. รูปแบบการฝกอบรม : การฝกอบรมประกอบดวย การบรรยาย (Lecture) การเรียนรูจากกรณีศึกษา 
(Case study) การฝกปฏิบัติ (Workshop) บทบาทสมมติ (Roleplay) และการเรียนรูจากคูมือ 

2. ระยะเวลาการฝกอบรม : ภาควิชาการแบบไป – กลับ 162 ชั่วโมง (27 วัน) 
 
 

  โครงสรางหลักสูตร               

หมวดวิชาท่ี 1 กฎหมายท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานดานสถิติ    6 ช่ัวโมง (1 วัน) 
1.1 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540    3 ชั่วโมง 
1.2 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560  3 ชั่วโมง 
 
หมวดวิชาท่ี 2 ความรูและทักษะในการปฏิบัติงานดานสถิติ    30 ช่ัวโมง (5 วัน) 
2.1 ระเบียบวิธีทางสถิติ                 18 ชั่วโมง 
2.2 ทักษะการนําเสนอขอมูล                  9 ชั่วโมง 
2.3 การประยุกตใชขอมูลทางสถิติในการปฏิบัติงาน/การพัฒนางาน    3 ชั่วโมง 
 
 
 
หมวดวิชาท่ี  3 การใชเทคโนโลยีสารสนเทศในการปฏิบัติงานดานสถิติ           114 ช่ัวโมง (19 วัน) 
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3.1 การใชโปรแกรมสําเร็จรูป SPSS        18 ชั่วโมง 
3.2 การใชโปรแกรมสําเร็จรูป Advaned Excel      30 ชั่วโมง 
3.3 การใชโปรแกรมสําเร็จรูป Map Infographic      30 ชั่วโมง 
3.4 การใชโปรแกรมสําเร็จรูป Geographic Information System : GIS   18 ชั่วโมง 
3.5 การใชโปรแกรมสําเร็จรูป Management Information System : MIS     6 ชั่วโมง 
3.6 การใชโปรแกรมสําเร็จรูป Google Doc        6 ชั่วโมง 
3.7 การใชระบบ Intranet          6 ชั่วโมง 

 
หมวดวิชาท่ี  4 การเสริมสรางศักยภาพในการปฏิบัติงาน                                 12  ช่ัวโมง (2 วัน) 
4.1 เทคนิคการสื่อสารและการประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ       6 ชั่วโมง 
4.2 หลักการเจรจางานและการโนมนาวใจ         6 ชั่วโมง 

        
 รายละเอียดหลักสูตร          

หมวดวิชาท่ี 1 กฎหมายท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานดานสถิติ      6 ช่ัวโมง (1 วัน) 
      วัตถุประสงค 
   เพ่ือใหมีความรูความเขาใจในสาระสําคัญของกฎหมายท่ีใชในการปฏิบัติงานดานสถิติและสามารถ
นําความรูไปใชในการปฏิบัติงานไดถูกตองตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 ขอบเขตวิชา 
   1.1 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540    3 ชั่วโมง 
             1.2 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560  3 ชั่วโมง  
 วิธีการเรียนรู  
 บรรยายและกรณีศึกษา   6 ชั่วโมง 
 
หมวดวิชาท่ี 2  ความรูและทักษะในการปฏิบัติงานดานสถิติ    30 ช่ัวโมง (5 วัน) 

วัตถุประสงค 
  เพ่ือใหมีความรูความเขาใจในแนวคิด หลักการปฏิบัติงานทางสถิติ และสามารถนําขอมูลทางสถิติ                 
มาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดถูกตองตามระเบียบวิธีทางสถิติ รวมท้ังสามารถจัดทํารายงานผลขอมูลหรือนําเสนอ
ขอมูลทางสถิติไดอยางถูกตองและนาสนใจ 
 ขอบเขตวิชา  
         2.1 ระเบียบวิธีทางสถิติ          18 ชั่วโมง  

• การเก็บรวบรวมขอมูล (Collection of Data) 
- คํานิยามของขอมูล 
- ประเภทของขอมูล 
- วิธีการเก็บรวบรวมขอมูล ไดแก การสังเกต การสัมภาษณ การทําแบบสอบถาม          
การทําแบบทดสอบ การนับ การซ้ือ เปนตน 

• การวิเคราะหขอมูล (Analysis of Data) 
• การแปลความหมายของขอมูล (Interpretation of Data) 
• การนําเสนอขอมูล (Presentation of Data) 

                   2.2 ทักษะการนําเสนอขอมูล                     9 ชั่วโมง 
                         - ประเภทของรูปแบบการนําเสนอ 
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      - เทคนิคการเลือกรูปแบบการนําเสนอใหเหมาะสมกับขอมูล 
      - การเรียงลําดับขอมูล การจัดองคประกอบตาง ๆ ของขอมูลใหนาสนใจ 
 2.3 การประยุกตใชขอมูลทางสถิติในการปฏิบัติงาน/การพัฒนางาน    3 ชั่วโมง 
 วิธีการเรียนรู  
  บรรยาย  18 ชั่วโมง ฝกปฏิบัติ 9 ชั่วโมง และกรณีศึกษา 3 ชั่วโมง 
 
หมวดวิชาท่ี  3 การใชเทคโนโลยีสารสนเทศในการปฏิบัติงานดานสถิติ  114 ช่ัวโมง (19 วัน)
 วัตถุประสงค  
  เพ่ือพัฒนาความรูและทักษะวิธีการใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศดานสถิติและโปรแกรมสําเร็จรูป     
ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานและการจัดการขอมูล  สามารถนํามาประยุกตใชและเชื่อมโยงการปฏิบัติงาน               
ในความรับผิดชอบไดอยางเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

ขอบเขตวิชา  
  3.1 การใชโปรแกรมสําเร็จรูป SPSS      18 ชั่วโมง 
   - การสรางแฟมขอมูลใน SPSS 
   - การกําหนดตัวแปรจากเครื่องมือท่ีใชในการรวบรวมขอมูล 
   - การออกแบบเครื่องมือเพ่ือรวบรวมและบันทึกขอมูลใน SPSS 
   - การสรางตัวแปรและการกําหนดขนาดของตัวแปร 
   - การจัดทําคูมือกําหนดรหัส 
   - การใชคําสั่งในการวิเคราะหขอมูลทางสถิติ 
   - การวิเคราะหขอมูล ตีความ และสรุปผล 
  3.2 การใชโปรแกรมสําเร็จรูป Advance Excel    30 ชั่วโมง 
   - การทํางานกับขอมูลในโปรแกรม Excel 
   - การใชสูตรการคํานวณตาง ๆ ท่ีจําเปน 
   - การใชฟงกชั่นสําหรับการคนหา 
   - การใชงาน Pivot Table เพ่ือการวิเคราะหขอมูลข้ันสูง 
   - การกําหนดคาความปลอดภัยใหกับขอมูล (Security) 
   - การสราง Macro เบื้องตน 
   3.3 การใชโปรแกรมสําเร็จรูป Map Infographic    30 ชั่วโมง 
    - ความหมายของ Infographics 
    - การออกแบบ Infographics  
    - วิธีการสราง Infographics ใหมีประสิทธิภาพ 
    - ประโยชนของ Infographics 
    - โปรแกรมสําหรับการจัดทํา Infographics 
 
 
 
 
 

   3.4 การใชโปรแกรมสําเร็จรูป Geographic Information System : GIS 18 ชั่วโมง 
    - ภาพรวมของโปรแกรม 
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    - รูปแบบการสรางและนําเขาขอมูลสารสนเทศ 
    - การแปลงผลขอมูล 
    - การจัดการระบบฐานขอมูล 
     - การแสดงผลแบบ 2D / 3D 
   3.5 การใชโปรแกรมสําเร็จรูป Management Information System : MIS   6 ชั่วโมง 
    - การใชงานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการของกรุงเทพมหานคร   
   3.6 การใชโปรแกรมสําเร็จรูป Google Doc      6 ชั่วโมง 
    - หลักการทํางานของ Spreadsheet 
    - วิธีการสราง Google sheet 
    - การประยุกตใช Google Sheet  
   3.7 การใชระบบ Intranet        6 ชั่วโมง 
    - การใชงานระบบเครือขายภายในองคกร  

วิธีการเรียนรู  
  บรรยาย   ฝกปฏิบัติ (Workshop) และเรียนรูจากคูมือ 
 
หมวดวิชาท่ี  4 การเสริมสรางศักยภาพในการปฏิบัติงาน     12 ช่ัวโมง (2 วัน)
 วัตถุประสงค  
  1. เพ่ือพัฒนาทักษะการสื่อสารท้ัง 5 ดาน ไดแก การฟง การพูด การอาน การเขียน และการสรุปความ  
  2. เพ่ือพัฒนาทักษะการเจรจางานและการโนมนาวใจ ใหเกิดความประทับใจและทัศนคติเชิงบวก            
ในการสื่อสารได 
  3. สามารถเลือกใชวิธีการสื่อสาร หรือปรับเปลี่ยนวิธีการนําเสนอใหเหมาะสมกับกลุมเปาหมายได 

 
ขอบเขตวิชา  

                     4.1 เทคนิคการสื่อสารและการประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ   6 ชั่วโมง 
   - ปญหาและผลกระทบจากการสื่อสารและการประสานงานท่ีไมมีประสิทธิภาพ 
   - หลักของการสื่อสารและการประสานงานท่ีมีประสิทธิภาพ 
   - วิธีการสื่อสารและการพัฒนาทักษะดานการฟง การพูด การอาน การเขียน และ                    
   การสรุปความ  
   - วิธีการสื่อสารของคน 3 Generation 
  4.2 หลักการเจรจางานและการโนมนาวใจ      6 ชั่วโมง 
   - จิตวิทยาในการเจรจาและการโนมนาวใจ 
   - เทคนิคการสรางบรรยากาศแหงมิตรภาพ 
   - การโนมนาวใจตามบุคลิกและลักษณะของผูฟง   
   - การกําหนดเปาหมายของการเจรจาและโนมนาวใจ 
   - วิธีการเจรจาและการโนมนาวใจในสถานการณตาง ๆ      

วิธีการเรียนรู  
  บรรยาย 6 ชั่วโมง และฝกปฏิบัติ (Workshop) โดยใชวิธีบทบาทสมมติ 6 ชั่วโมง 
 
  วิธีดําเนินการ                     
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วิธีการฝกอบรม ใชการบรรยายประกอบกรณีศึกษา ฝกปฏิบัติ (Workshop) และเรียนรูจากคูมือเนนการเรียนรูแบบ
ผูใหญโดยคํานึงถึงความหลากหลายในดานความรูทักษะ และประสบการณในการทํางาน มุงเนนเก่ียวกับการ
แกปญหาในการทํางาน ซ่ึงจะทําใหผูเขารับการฝกอบรมเกิดการยอมรับและสนใจในการฝกอบรม  
 

การประเมินผลการเรยีนรู . 
การประเมินผลการเรียนรูของผูเขารับการฝกอบรม  ใชรูปแบบตามความเหมาะสมของเนื้อหาและเทคนิค

การฝกอบรม ซ่ึงมี 3 วิธีการประเมิน ไดแก 
 - แบบทดสอบกอน – หลังการฝกอบรม (Pre-test Post-test)  
 - แบบประเมินทักษะการฝกปฏิบัติ 
 - ประเมินผลงานท่ีไดจากการฝกปฏิบัติ 
 - แบบสอบถาม/แบบสัมภาษณเพ่ือติดตามผลการนําความรูไปใชหลังการฝกอบรม (สอบถามผู   
   ผานการฝกอบรมและผูบังคับบัญชา) 

 
ผลสําเร็จตามหลักสูตร 
ผูเขารับการฝกอบรมมีความรูความเขาใจเก่ียวกับสาระสําคัญของกฎหมายดานสถิติ มีความรูและทักษะในการ
ปฏิบัติงานตามระเบียบวิธีสถิติ สามารถนําความรูมาประยุกตใชไดอยางถูกตอง ลดขอผิดพลาดท่ีเกิดข้ึนจากการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนมีทักษะในการสื่อสาร และการโนมนาวใจใหบรรลุวัตถุประสงคขององคกร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายช่ือผูเขารวหลักสูตรสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพ่ือทบทวนและพัฒนาหลักสูตร 
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ตามเสนทางการพัฒนาตามสายอาชีพ (Training Road Map : TRM) 

รุนท่ี 1 ประจําปงบประมาณ 2562 

ตามคําส่ังกรุงเทพมหานคร ท่ี 4429/2561 ลงวันท่ี 4 ธันวาคม พ.ศ. 2561 

 

กลุมงานสถิติ 

สายงานปฏิบัติงานสถิติ   ตําแหนงเจาพนักงานสถิติ 

 

สํานักยุทธศาสตรและประเมินผล 

1. นางกรกมล  จังพานิช  เจาพนักงานสถิติชํานาญงาน กองสารสนเทศภูมิศาสตร  
สํานักการคลัง  

2.   นางพัทยา  สรางสุขเจริญ เจาพนักงานสถิติชํานาญงาน กองรายได  
สํานักเทศกิจ 

3.   นายสุนทร  จันทรสิงห   เจาพนักงานสถิติชํานาญงาน  กองนโยบายและแผนงาน 
สํานักผังเมือง 

4.   นางอําพร  จันทะมาส  เจาพนักงานสถิติชํานาญงาน กองนโยบายและแผนงาน  
5.   นางสาวอุดมรัก  ธนะรุง  เจาพนักงานสถิติชํานาญงาน  กองนโยบายและแผนงาน 
6.   นางสาวศิริมงคล  ศุภธนาเศรษฐ เจาพนักงานสถิติชํานาญงาน กองนโยบายและแผนงาน  

สํานักวัฒนธรรม กีฬา และการทองเท่ียว 
7.   นางสาวอารยา  ทรงอยู  เจาพนักงานสถิติชํานาญงาน กองนโยบายและแผนงาน  

สํานักอนามัย 
8.   นางสาววาสนา  จีระการ  เจาพนักงานสถิติชํานาญงาน สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข  
9.   นางสาวปรีชญา  แสงประเสริฐ เจาพนักงานสถิติชํานาญงาน สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท่ีปรึกษาโครงการ คณะกรรมการอํานวยการ  
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คณะทํางานและวิทยากรประจํากลุม  
 
 

 ท่ีปรึกษาโครงการ คณะกรรมการอํานวยการ คณะทํางานและวิทยากรประจํากลุมของสถาบันพัฒนา-

ขาราชการกรุงเทพมหานคร ท่ีดําเนินการหลักสูตรสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพ่ือทบทวนและพัฒนาหลักสูตรตาม

เสนทางการพัฒนาตามสายอาชีพ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562  

 

ที่ปรึกษาโครงการ 
อาจารยสุทัศน นําพูลสุขสันติ์  ท่ีปรึกษาดานการบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษยกรุงเทพมหานคร  

       

คณะกรรมการอํานวยการ 

1. นางสาวนงลักษณ  แตมสุวรรณ  ผูอํานวยการสถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 

2. นายสันทัต ชาญธวัชชัย ผูอํานวยการสวนวิชาการ  

3. นางสาวสุรางค  มฤคพันธ ผูอํานวยการสวนจัดการฝกอบรม 

4. นายอดิศักดิ์  ปานดวน  หัวหนาฝายพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลสัมฤทธิ์  

 

คณะทํางานและวิทยากรประจํากลุม 

1. นางสาวรุงทิวา  บุญสิทธิ์ นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ ฝายพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลสัมฤทธิ์  

2. นางสาววัชรีพร  ลออุทัย นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ ฝายพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลสัมฤทธิ์  

3. นางสาวรุงหทัย  บุญพรม นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ ฝายพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลสัมฤทธิ์  

4. นางสาวอรัญญาณี  จันทนุกูล นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ ฝายพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลสัมฤทธิ์  

5. นางชออัญชัญ  เอกธรรมสุทธิ์ นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ ฝายบริหารและจัดการเมือง  

6. นางสาวอัญชลี ชมฉาย  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ ฝายบริหารและจัดการเมือง  

7. นางสาวพอใจ  ศิลปดํารงกุล  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  ฝายบริหารและจัดการเมือง  

8. วาท่ีรอยตรีชานนท วัฒนะวิทย นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  ฝายบริหารและจัดการเมือง  
 

 


