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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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สารบัญ 
หนา 

Training Road Map :TRM สายงานบรรณารักษ ตําแหนงบรรณารักษ 
1. สมรรถนะท่ีจําเปนในสายงานบรรณารักษ ตําแหนงบรรณารักษ    

1.1 สมรรถนะหลัก (Core Competency)   2 
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1.2 มาตรฐานความรู ความสามารถท่ีจําเปน สําหรับตําแหนงขาราชการกรุงเทพมหานคร   8 
1.3 มาตรฐานทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานของขาราชการกรุงเทพมหานคร 16 
1.4 สมรรถนะประจํากลุมงาน (Common Functional Competency) 19 

2. ผลการทบทวนเสนทางการพัฒนาตามสายอาชีพ  
สายงานบรรณารักษ ตําแหนงบรรณารักษ  
2.1 การหาสมรรถนะประจําสายงาน (Functional Competency : FC) 23 

2.1.1 การระบุหนาท่ีความรับผิดชอบหลัก (Key Result Area : KRA) 23 
2.1.2 การกําหนดสมรรถนะท่ีจะทําใหเกิดผลสําเร็จของงาน 24 

- ตารางเปรียบเทียบการวิเคราะหหนาท่ีงาน KRA เพ่ือกําหนดสมรรถนะสายงาน 25 
2.2 การเขียนคําจํากัดความและระดับของสมรรถนะ (Competency Profile) 26 

- คําจํากัดความและระดับ Competency 27 
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 48 
3.2 ข้ันตอนในการสรางหลักสูตรการฝกอบรม 48 

4. กรอบหลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามสายอาชีพ  
สายงานบรรณารักษ ตําแหนงบรรณารักษ 
4.1 หลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามเสนทางการพัฒนาสายอาชีพ (Training Road Map : TRM) 57 

สายงานบรรณารักษ ตําแหนงบรรณารักษ ระดับปฏิบัติการ - ชํานาญการ  
4.2 หลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามเสนทางการพัฒนาสายอาชีพ (Training Road Map : TRM) 61 

สายงานบรรณารักษ ตําแหนงบรรณารักษ ระดับชํานาญการ - เชี่ยวชาญ 
รายช่ือผูเขารวมหลักสูตรสัมมนาฯ สายงานบรรณารักษ ตําแหนงบรรณารักษ 
ท่ีปรึกษาโครงการ คณะกรรมการอํานวยการ คณะทํางาน และวิทยากรประจํากลุม 
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Training Road Map 
กลุมงานการศึกษา 

สายงานบรรณารักษ ตําแหนงบรรณารักษ 
 
1. สมรรถนะท่ีจําเปนในสายงานบรรณารักษ ตําแหนงบรรณารักษ มีดังนี้ 
 1.1 สมรรถนะหลัก0

1
  (Core Competency) 

        กรุงเทพมหานคร ไดมีการจัดทําสมรรถนะหลักของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ โดยสังเคราะห
จากนโยบาย วิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมายและแนวทางการปฏิรูปของกรุงเทพมหานคร รวมถึงจากการสํารวจความคิดเห็น
ขาราชการระดับผูบริหาร ความคิดเห็นขาราชการท่ัวไป และความคิดเห็นจากประชาชน จึงไดกําหนดสมรรถนะหลัก
ขาราชการกรุงเทพมหานคร ดังนี้ 

1) คุณธรรมจริยธรรม (Integrity) 
2) การบริการท่ีดี (Service mind) 
3) การมุงผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation) 
4) การทํางานเปนทีม (Teamwork) 
5) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 

 
 

 

 

 

    

 

 

 

 

โดยมีรายละเอียดของตัวแบบดังนี้ 

                                                           
1
 สํานักงานคณะกรรมขาราชการกรุงเทพมหานคร, สมรรถนะขาราชการกรุงเทพมหานคร, สมรรถนะหลักขาราชการกรุงเทพมหานคร. 

 

ช่ือ (Competency) 1. คุณธรรมและจริยธรรม 
คําจํากัดความ (Definition) การครองตนและการประพฤติปฏิบัติตนถูกตองตามหลักคุณธรรม จริยธรรม              

มีความสํานึก และรับผิดชอบตอตนเอง ตําแหนงหนาท่ี ตลอดจนวิชาชีพของตน 
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ช่ือ (Competency Name) 2. การบริการท่ีดี 
คําจํากัดความ (Definition) พฤติกรรมท่ีแสดงถึงความตั้งใจ ความพยายาม ความพรอมในการใหบริการ

ประชาชน และอุทิศเวลาเพ่ือตอบสนองความตองการของผูรับบริการ 
ระดับ Competency 

ระดับ 1 ใหบริการท่ีเปนมิตร  
  •  ใหคําแนะนําและคอยติดตามเรื่องใหเม่ือผูรับบริการมีคําถาม ขอเรียกรอง 
หรือขอรองเรียนตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับภารกิจของหนวยงาน 
  •  ใหบริการดวยอัธยาศัยไมตรีอันดี และสรางความประทับใจแกผูรับบริการ 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และสื่อสารขอมูลไดชัดเจน 
  •  สื่อสารขอมูล ขาวสาร ความรู ของการบริการท่ีชัดเจนกับผูรับบริการได

เพ่ือธํารงรักษาศักดิ์ศรีแหงอาชีพขาราชการ 
ระดับ Competency 

ระดับ 1 ซ่ือสัตยสุจริต 
  •  ปฏิบัติหนาท่ีดวยความโปรงใส ซ่ือสัตยสุจริต ถูกตองท้ังตามหลักกฎหมาย 
จริยธรรมและระเบียบวินัย 
  •  แสดงความคิดเห็นของตนตามหลักวิชาชีพอยางเปดเผยตรงไปตรงมา 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และมีสัจจะเชื่อถือได 
  •  รักษาวาจา มีสัจจะเชื่อถือได พูดอยางไรทําอยางนั้น ไมบิดเบือนอาง
ขอยกเวนใหตนเอง 
  •  มีจิตสํานึกและความภาคภูมิใจในความเปนขาราชการกรุงเทพมหานคร            
อุทิศแรงกายแรงใจผลักดันใหภารกิจหลักของตนและหนวยงานบรรลุผล 
เพ่ือสนับสนุน สงเสริมการพัฒนากรุงเทพมหานคร 

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

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และธํารงความถูกตอง 
  •  ธํารงความถูกตอง ยืนหยัดพิทักษผลประโยชนและชื่อเสียงของประเทศชาติ
แมในสถานการณท่ีอาจสรางความลําบากใจให 
  •  ตัดสินใจในหนาท่ี ปฏิบัติราชการดวยความถูกตอง โปรงใส เปนธรรม      
แมผลของการปฏิบัติอาจสรางศัตรูหรือกอความไมพึงพอใจใหแกผูเก่ียวของ
หรือเสียประโยชน 

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และอุทิศตนเพ่ือผดุงความยุติธรรม 
  •  ธํารงความถูกตอง ยืนหยัดพิทักษผลประโยชนและชื่อเสียงของหนวยงาน 
ระบบราชการหรอืประเทศชาติ แมในสถานการณท่ีอาจเสี่ยงตอความม่ันคงใน
ตําแหนงหนาท่ีการงาน หรืออาจมีความเสี่ยงท่ีเปนภัยตอชีวิต 
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ตลอดการใหบริการ 
  •  แจงใหผูรับบริการทราบความคืบหนาในการดําเนินเรื่อง หรือข้ันตอนงาน
ตาง ๆ ท่ีใหบริการอยู 
  •  ประสานงานภายในหนวยงานและกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหผูรับบริการ
ไดรับบริการท่ีตอเนื่องและรวดเร็ว 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และเต็มใจชวยเหลือ 
  •  รับเปนธุระ แกปญหาหรือหาแนวทางแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนแกผูรับบริการ
อยางรวดเร็ว เต็มใจ ไมบายเบี่ยง ไมแกตัวหรือปดภาระ 
  •  คอยดูแลใหผูรับบริการไดรับความพึงพอใจ และนําขอขัดของใด ๆ ท่ีเกิดข้ึน 
(ถามี) ไปพัฒนาการบริการใหดียิ่งข้ึน 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และเอ้ือเฟอแสดงน้ําใจ 
  •  อุทิศเวลาใหแกผูรับบริการ โดยเฉพาะเม่ือผูรับบริการประสบความ
ยากลําบาก เชน  ใหเวลาและความพยายามเปนกรณีพิเศษในการใหบริการเพ่ือ
ชวยแกปญหาใหแกผูรับบริการ 
  •  คอยใหขอมูล ขาวสาร ความรูเก่ียวกับงานท่ีกําลังใหบริการอยู ซ่ึงเปนประโยชน
แกผูรับบริการแมวาผูรับบริการจะไมไดถามถึงหรือไมทราบมากอน 
  •  ใหบริการท่ีเกินความคาดหวังในระดับท่ัวไป 

ระดับ 5  แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และเขาใจความตองการท่ีแทจริงของผูรับบริการ 
  •  เขาใจความจําเปนหรือความตองการท่ีแทจริงของผูรับบริการ และ/หรือใช
เวลาแสวงหาขอมูลและทําความเขาใจเก่ียวกับความจําเปนหรือความตองการ 
ท่ีแทจริงของผูรับบริการ 
  •  ใหคําแนะนําท่ีเปนประโยชนแกผูรับบริการเพ่ือตอบสนองความจําเปนหรือ                     
ความตองการท่ีแทจริงของผูบริการ 

ระดับ 6 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 5 และรวมวางแผนเปนท่ีปรึกษาท่ีผูรับบริการวางใจ 
  •  เล็งเห็นผลประโยชนท่ีจะเกิดข้ึนกับผูรับบริการในระยะยาว และสามารถ
เปลี่ยนแปลงวิธีหรือข้ันตอนการใหบริการ เพ่ือใหผูรับบริการไดประโยชนสูงสุด 
  •  ปฏิบัติตนเปนท่ีปรึกษาท่ีผูรับบริการไววางใจ ตลอดจนมีสวนชวยในการตัดสินใ
ของผูรับบริการ 
  •  สามารถใหความเห็นสวนตัวท่ีอาจแตกตางไปจากวิธีการหรือข้ันตอนท่ี
ผูรับบริการตองการ เพ่ือใหสอดคลองกับความจําเปน ปญหา โอกาส ฯลฯ  
เพ่ือเปนประโยชนอยางแทจริงหรือในระยะยาวแกผูรับบริการ         

ช่ือ (Competency Name) 3. การมุงผลสัมฤทธิ์ 
คําจํากัดความ (Definition) ความมุงม่ันในการปฏิบัติราชการใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตามมาตรฐานและคุณภาพงาน

ท่ีกําหนด และ/หรือใหเกินจากมาตรฐานท่ีกําหนด 
ระดับ Competency 

ระดับ 1 แสดงความมุงม่ันและกระตือรือรนท่ีจะปฏิบัติราชการใหดี 
  •  พยายามปฏิบัติราชการตามหนาท่ีใหดีและถูกตอง 
  •  มีความมานะอดทน ขยันหม่ันเพียรและตรงตอเวลา 
  •  มีความรับผิดชอบในงาน และสามารถสงงานไดตามกําหนดเวลาอยางถูกตอง 
  •  แสดงออกวาตองการปฏิบัติงานใหไดดีข้ึน หรือแสดงความเห็นในเชิง
ปรับปรุงพัฒนาเม่ือประสบพบเห็นเหตุท่ีกอใหเกิดการสูญเปลาหรือหยอน
ประสิทธิภาพในงาน 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และสามารถกําหนดมาตรฐานเปาหมายในการ
ปฏิบัติงานของตนเองเพ่ือใหไดผลสัมฤทธิ์ท่ีดีเยี่ยม 
  •  หม่ันติดตามและวัดผลการปฏิบัติงานของตนโดยใชเกณฑท่ีตนกําหนดข้ึนเอง 
โดยไมไดถูกผูอ่ืนบังคับ 
  •  กําหนดเปาหมายหรือข้ันตอนในการทํางานของตนใหสามารถบรรลุ
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เปาหมายท่ีผูบังคับบัญชากําหนดหรือเปาหมายของหนวยงาน/กองรับผิดชอบ 
  •  มีความละเอียดรอบคอบเอาใจใสตรวจตราความถูกตองของงาน หรือขอมูล
ท่ีรับผิดชอบเพ่ือใหไดขอมูลท่ีมีคุณภาพ 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานใหมี
ประสิทธิภาพข้ึน 
  •  เปลี่ยนแปลงและพัฒนาตนเองซ่ึงอาจรวมถึงการทํางานไดดีข้ึน เร็วข้ึน  
มีประสิทธิภาพมากข้ึน หรือมีการเพ่ิมคุณภาพของงานท่ีทํา 
  •  เสนอหรือทดลองวิธีการหรือข้ันตอนทํางานแบบใหมท่ีแนนอนเท่ียงตรงกวา
หรือมีประสิทธิภาพมากกวาเพ่ือใหบรรลุเปาหมายท่ีผูบังคับบัญชากําหนด หรือ
เปาหมายของหนวยงาน/กองท่ีรับผิดชอบ 
  •  พัฒนาหรือปรับเปลี่ยนระบบหรือวิธีการทํางานของหนวยงานเพ่ือใหไดผล
สัมฤทธิ์ท่ีดีและมีประสิทธิภาพสูงข้ึน 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และกําหนดแผนและปฏิบัติเพ่ือใหบรรลุเปาหมายท่ีทาทาย 
  •  กําหนดเปาหมายท่ีทาทายและเปนไปไดยากเพ่ือยกระดับผลสัมฤทธิ์ใหมใหดี
ข้ึนกวาผลงานเดิมอยางเห็นไดชัด 
  •  ลงมือกระทําการพัฒนาระบบ ข้ันตอน วิธีการปฏิบัติราชการเพ่ือใหบรรลุ
มาตรฐานหรือผลสัมฤทธิ์ท่ีโดดเดนและแตกตาง   

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และตัดสินใจโดยมีการคํานวณผลไดผลเสียโดยชัดเจน 
เพ่ือใหองคกรบรรลุเปาหมาย 
  •  ตัดสินใจแยกแยะระดับความสําคัญของงานตาง ๆ ในหนาท่ี โดยคิดคํานวณ
ผลไดผลเสียท่ีจะเกิดข้ึนอยางชัดเจน (เชน กลาวถึงการพิจารณาเปรียบเทียบ
ประโยชนท่ีขาราชการหรือประชาชนจะไดรับเพ่ิมข้ึนเม่ือเปรียบเทียบกับตนทุน
หรือรายจายท่ีรัฐตองเสียไป) 
  •  บริหารจัดการและทุมเทเวลาและทรัพยากรเพ่ือใหไดประโยชนสูงสุดตอภารกิจ
ของหนวยงานท่ีคาดการณไว 

ช่ือ (Competency Name) 4. การทํางานเปนทีม 
คําจํากัดความ (Definition) การทํางานโดยมีพฤติกรรมท่ีสามารถทํางานรวมกันกับผูอ่ืนได สามารถรับฟง

ความคิดเห็นของสมาชิกในทีม เต็มใจเรียนรูจากผูอ่ืน และมีความสามารถในการสร
และรักษาสัมพันธภาพกับสมาชิก 

ระดับ Competency 
ระดับ 1 ปฏิบัติหนาท่ีในสวนของตนใหสําเร็จลุลวง 

  •  ทํางานในสวนท่ีตนไดรับมอบหมายไดสําเร็จ สนับสนุนการตัดสินใจในกลุม 
  •  รายงานใหสมาชิกทราบความคืบหนาของการดําเนินงานในกลุม หรือขอมูล
อ่ืน ๆ ท่ีเปนประโยชนตอการทํางานอยางตอเนื่อง 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และผูกมิตรและรวมมือ 
  •  สรางสัมพันธเขากับผูอ่ืนในกลุมไดดี 
  •  สามารถปรับตัวเขากับสถานการณและกลุมงานท่ีหลากหลายในขณะปฏิบัติงาน
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
  •  เอ้ือเฟอเผื่อแผใหความรวมมือกับผูอ่ืนในทีมและกลุมงานดวยดี 
  •  กลาวถึงเพ่ือรวมงานในเชิงสรางสรรค 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และรับฟงความเห็นและประสานสัมพันธ 
  •  รับฟงความเห็นของสมาชิกในทีม เต็มใจเรียนรูจากผูอ่ืนรวมถึงผูใตบังคับบัญชา
และผูรวมงาน 
  •  ประมวลความคิดเห็นตาง ๆ มาใชประกอบการตัดสินใจหรือวางแผนงาน
รวมกันในทีม 
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  •  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 

 
 
ชือ (Competency Name) 5. การสังสมความเชียวชาญในงานอาชีพ 
คําจํากัดความ (Definition) ความขวนขวาย สนใจใฝรูเพือพัฒนาศักยภาพ  ความรูความสามารถของตน 

ในการปฏิบัติงานราชการ ดวยการศึกษาคนควาหาความรู พัฒนาตนเองอยาง
ตอเนื่อง อีกท้ังรูจักพัฒนา ปรับปรุงประยุกตใชความรูเชิงวิชาการและ
เทคโนโลยีตาง ๆ เขากับการปฏิบัติงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์ 

ระดับ Competency 
ระดับ 1 มีความสนใจใฝรูในสาขาวิชาชีพของตน 

  •  กระตือรือรนในการศึกษาหาความรู สนใจเทคโนโลยีและองคความรูใหม ๆ 
ในสาขาอาชีพของตน 
  •  หม่ันทดลองวิธีการทํางานแบบใหมเพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพและความรู
ความสามารถของตนใหดียิ่งข้ึน 
  •  ติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ อยูเสมอ ดวยการสืบคนขอมูล 
จากแหลงตาง ๆ ท่ีจะเปนประโยชนตอการปฏิบัติราชการ 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับที 1 และรอบรูเทาทันเหตุการณและเทคโนโลยีใหม ๆ 
อยูเสมอ  
  •  รอบรูเทาทันเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ในสาขาอาชีพของตน 
และท่ีเก่ียวของ หรืออาจมีผลกระทบตอการปฏิบัติหนาท่ีของตน 
  •  ติดตามแนวโนมวิทยาการท่ีทันสมัย และเทคโนโลยีท่ีเก่ียวของกับงาน 
อยางตอเนื่อง 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับที 2 และนําความรู วิทยาการ หรือเทคโนโลยีใหม ทีได
ศึกษามาปรับใชกับการทํางาน 
  •  เขาใจประเด็นหลัก ๆ นัยสําคัญ และผลกระทบของวิทยาการตาง ๆ  
อยางลึกซ้ึง 
  •  สามารถนําวิชาการ ความรู หรือเทคโนโลยีใหม ๆ มาประยุกตใชใน 
การปฏิบัติงานได 
  •  สั่งสมความรูใหม ๆ อยูเสมอและเล็งเห็นประโยชน ความสําคัญขององคความ
ใหม ๆ  ท่ีจะสงผลกระทบตองานของตนในอนาคต 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะทีระดับที 3 และรักษาและประยุกตความรูความเชียวชาญทัง
เชิงลึกและเชิงกวางอยางตอเนื่องและสมํ่าเสมอ 
  •  มีความรูความเชี่ยวชาญแบบสหวิทยาการ และสามารถนําความรูไปปรับใช
ใหปฏิบัติไดจริง 
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  •  สามารถนําความรูเชิงบูรณาการของตนไปใชในการสรางวิสัยทัศนเพือการ
ปฏิบัติงานในอนาคต 
  •  ขวนขวายหาความรูท่ีเก่ียวของกับงานท้ังเชิงลึก และเชิงกวางอยางตอเนื่อง 

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะระดับที 4 และสรางวัฒนธรรมแหงการเรียนรูเพือการพัฒนาใน
องคกร 
  •  สนับสนุนใหเกิดบรรยากาศแหงการพัฒนาความเชี่ยวชาญในองคกร  
ดวยการจัดสรรทรัพยากรเครื่องมืออุปกรณท่ีเอ้ือตอการพัฒนา  
  •  ใหการสนับสนุน ชมเชย เม่ือมีผูแสดงออกถึงความตั้งใจท่ีจะพัฒนา 
ความเชี่ยวชาญในงาน 
  •  มีวิสัยทัศนในการเล็งเห็นประโยชนของเทคโนโลยี องคความรู หรือ
วิทยาการใหม ๆ ตอการปฏิบัติงานในอนาคต และสนับสนุนสงเสริม 
ใหมีการนํามาประยุกตใชในหนวยงานอยางตอเนื่อง 

 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 ที่จําเปน สําหรับ

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 เขาใจขอจํากัด 
ขององคกร พฤติกรรมองคกร เขาใจถึงความสําคัญในการสรางการมีสวนรวม
ในการปฏิบัติงาน รวมท้ังความสามารถในการคาดการณนโยบายภาครัฐ 
แนวโนม ทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม เทคโนโลยี และเหตุการณท่ีเก่ียวของ
ท่ีจะมีผลตอการปฏิบัติงานของกรุงเทพมหานคร 

ระดับ Competency 
ระดับ 1 • มีความรูพ้ืนฐานเก่ียวกับโครงสรางองคกร ระบบราชการ และอํานาจหนาท่ี 

ของกรุงเทพมหานครและสามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติหนาท่ีราชการได  
ระดับ 2 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 1 และ 

• มีความรู ความเขาใจในรายละเอียด โครงสรางองคกร กฎ ระเบียบ  
นโยบาย และข้ันตอนการปฏิบัติงานในระบบราชการ คานยิมและวัฒนธรรม
องคกร รวมท้ังความเขาใจในการสรางการมีสวนรวมท้ังในองคกรและภาคประชา 
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 

ช่ือ (Competency Name) 3. ดานการจัดการการเงิน การคลัง การพัสด ุ
คําจํากัดความ (Definition) ความรูเก่ียวกับหลักเกณฑ ระเบียบปฏิบัติดานการเงิน การคลัง การพัสดุ และมี

ความเขาใจในการเบิก จายเงิน การจัดซ้ือ - จัดจาง การบริหารการเงินการคลัง
และการพัสดุของกรุงเทพมหานคร 

ระดับ Competency 
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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 
• สามารถแกไขปญหาท่ีเกิดจากการบริหารการเงินการคลังและการพัสดุ 
ท่ีมีความยุงยาก ซับซอน รวมท้ังใหคําปรึกษาแนะนําได 

ระดับ 5 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 4 และ   
• เปนผูเชี่ยวชาญในการวิเคราะหแผนการบริหารการเงิน การคลัง การพัสดุ
ของกรุงเทพมหานครเนื่องจากการสั่งสมประสบการณและองคความรู    
• เปนท่ีปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหนาท่ีราชการท่ีตองตัดสินใจแกไข
ปญหาการบริหาร การเงิน การคลัง การพัสดุของกรุงเทพมหานครของ
หนวยงานท่ียากและซับซอนเปนพิเศษ 

ช่ือ (Competency Name) 4. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
คําจํากัดความ (Definition) ความรู ความสามารถในการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคลในบทบาทของการ

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

ระดับ 3 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 2 และ   
• มีความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีของการบริหารทรัพยากรบุคคล จนสามารถนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติ
ในสวนราชการ และหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ระดับ 4 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 3 และ   
• มีความเชี่ยวชาญในการบริหารทรัพยากรบุคคลของหนวยงาน   
• สามารถแกไขปญหาทรัพยากรบุคคลของหนวยงานท่ียุงยากซับซอน   
รวมท้ังใหคําปรึกษาแนะนําได 

ระดับ 5  มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 4 และ   
• เปนผูเชี่ยวชาญในการบริหารทรัพยากรบุคคลเนื่องจากการสั่งสม 
ประสบการณและองคความรู   
• เปนท่ีปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหนาท่ีราชการท่ีตองตัดสินใจแกไข
ปญหาดานการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของหนวยงานได 

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 
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ระดับ 5 • มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 4 และ   
• เปนผูเชี่ยวชาญในการบริหารแผนงาน/โครงการ เนื่องจากการสั่งสม
ประสบการณและองคความรู   
• เปนท่ีปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหนาท่ีราชการท่ีตองตัดสินใจแกไข
ปญหา การบริหารแผนงาน/โครงการท่ียากและซับซอนเปนพิเศษ 

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 ความรูเรื่องกฎหมายตลอดจนระเบียบตาง 
ๆ ท่ีตองใชในการปฏิบัติหนาท่ีราชการ กฎหมาย และกฎระเบียบท่ีเก่ียวของกับงานกรุงเทพมหานคร ซ่ึงเปนความรู
ท่ีขาราชการกรุงเทพมหานครจําเปนตองใชในการปฏิบัติราชการ 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 
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        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 



- 15 - 
 
 

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
ไวยากรณและ มีประสิทธิภาพไดเนื้อหาสาระชัดเจนครบถวน 

ระดับ 4 มีทักษะระดับท่ี 3 และ   
• เขาใจสํานวนภาษาอังกฤษในรูปแบบตางๆ สามารถประยุกตใชในงานได
อยางถูกตอง ท้ังในหลักไวยากรณและความเหมาะสมในเชิงเนื้อหา 

ระดับ 5 มีทักษะระดับท่ี 4 และ   
• มีความเชี่ยวชาญในการใชภาษาอังกฤษ สามารถประยุกตใชโวหารทุก
รูปแบบได อยางคลองแคลวและสละสลวย ถูกตอง อีกท้ังมีความเชี่ยวชาญ   
ศัพทเฉพาะดานในสาขาวิชาของตนอยางลึกซ้ึง 

                   
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 

 
ชือ (Competency Name) 4. การบริหารจัดการทรัพยากร 
คําจํากัดความ (Definition) ความตระหนักและทักษะในการคํานวณความคุมคาระหวางทรัพยากร (งบประมาณ 

เวลา กําลังคน เครื่องมือ อุปกรณ ฯลฯ) ท่ีลงทุนไปหรือท่ีใชการปฏิบัติภารกิจ 
(Input) กับผลลัพธท่ีได (Output)   อาจหมายรวมถึงทักษะในการจัดความสําคัญใน
การใชเวลา ทรัพยากร และขอมูลอยางเหมาะสม  และประหยัดคาใชจายสูงสุด 

ระดับ Competency 
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ระดับ 1  ปฏิบัติงานโดยคํานึงถึงความคุมคาและคาใชจายทีเกิดขึน   
• ตระหนักถึงความคุมคาและคาใชจายตางๆ ท่ีจะเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน    
• ปฏิบัติงานตามกระบวนการข้ันตอนท่ีกําหนดไว เพ่ือใหสามารถใชทรัพยากรไม
เกินขอบเขตท่ีกําหนด 

ระดับ 2  ปฏิบัติงานโดยคํานึงถึงคาใชจายทีเกิดขึน และมีความพยายามทีจะลดคาใชจาย
เบื้องตน   
• มีทักษะในระดับ 1   
• ตระหนักและควบคุมคาใชจายท่ีเกิดข้ึนในการปฏิบัติงานโดยมีความพยายามท่ี
จะลดคาใชจายตางๆ ท่ีจะเกิดข้ึน 
• จัดสรรงบประมาณ คาใชจาย ทรัพยากรท่ีมีอยูอยางจํากัดใหคุมคาและเกิด
ประโยชนในการปฏิบัติงานอยางสูงสุด 

ระดับ 3  กําหนดการใชทรัพยากรใหสัมพันธกับผลลัพธทีตองการ   
• มีทักษะในระดับ 2   
• ประเมินประสิทธิภาพของการดําเนินงานท่ีผานมาเพ่ือปรับปรุงการจัดสรร
ทรัพยากรใหได ผลผลิตท่ีเพ่ิมข้ึน หรือมีการทํางานท่ีมีประสิทธิภาพมากข้ึน หรือมี
คาใชจายท่ีลดลง   
• วิเคราะหขอดี ขอเสียและขอบกพรองของกระบวนการการทํางานและ
กําหนดการใชทรัพยากรท่ีสัมพันธกับผลลัพธท่ีตองการโดยมองผลประโยชนของ
องคการเปนหลัก 

ระดับ 4  เชือมโยงหรือประสานการบริหารทรัพยากรรวมกันระหวางหนวยงานเพือใหเกิดการ
ใชทรัพยากรท่ีคุมคาสูงสุด 
• มีทักษะในระดับ 3   
• เลือกปรับปรุงกระบวนการทํางานท่ีเกิดประสิทธิภาพสูงสุดกับหลายหนวยงาน 

และไมกระทบกระบวนการทํางานตางๆ ภายในองคการ 
• วางแผนและเชื่อมโยงภารกิจของหนวยงานตนเองกับหนวยงานอ่ืน (Synergy) 
เพ่ือใหการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังหมดเกิดประโยชนสูงสุด  
• กําหนดและ/หรือสื่อสารกระบวนการการบริหารทรัพยากรท่ีสอดคลองกันท่ัวท้ัง
องคการเพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถขององคการ 

ระดับ 5  เสนอกระบวนการใหมๆ ในการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิงขึนเพือใหสามารถสราง
ประสิทธิภาพในราชการ   
• มีทักษะในระดับ 4   
• พัฒนากระบวนการใหมๆ โดยอาศัยวิสัยทัศน ความเชี่ยวชาญ และประสบการณ
ตางๆ มาประยุกตในกระบวนการทํางานเพ่ือลดภาระการบริหารงานใหสามารถ
บรรลุภารกิจ/ วิสัยทัศนของ กทม. อยางยั่งยืน   
• สามารถเพ่ิมผลผลิตหรือสรางสรรคงานใหม ท่ีโดดเดน แตกตางใหกับหนวยงาน
หรือ กทม.  โดยใชทรัพยากรเทาเดิม 

 1.4  สมรรถนะประจํากลุมงาน 2

3 (Common Functional Competency) หมายถึงคุณลักษณะ             
เชิงพฤติกรรมท่ีกําหนดเฉพาะสําหรับกลุมงานท่ีมีลักษณะงาน วัตถุประสงคของงาน และผลสัมฤทธิ์ของงานใกลเคียง
กัน (Job Family) โดยผูท่ีดํารงตําแหนงในกลุมงานเดียวกันไมวาจะอยูในตําแหนงใด ควรจะมีสมรรถนะเหมือนกัน
เพ่ือใหไดผลการปฏิบัติงานท่ีเปนเลิศ 

                                                           
3
 สํานักงานคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร, สมรรถนะขาราชการกรุงเทพมหานคร, สมรรถนะประจํากลุมงานของขาราชการ -

 กรุงเทพมหานคร  

 



- 17 - 
 
 

  กรุงเทพมหานครจึงกําหนดใหขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญมีสมรรถนะประจํากลุมงานเพ่ือใชเปน
แนวทางเชิงพฤติกรรมในการปฏิบัติงานในแตละตําแหนงไดอยางเหมาะสมและมีผลการปฏิบัติงานเปนเลิศตามท่ี
องคกรคาดหวัง โดยปจจุบันไดกําหนดใหมีสมรรถนะประจํากลุมงาน จํานวน ๓๕ กลุมงาน โดย 
กลุมงานการศึกษา สายงานบรรณารักษ ตําแหนงบรรณารักษ มีสมรรถนะประจํากลุมงาน ดังนี้  
  1)  ความเขาใจองคกรและระบบราชการ 
  2)  การสงเสริมการมีสวนรวมของทุกภาคสวน   
  3)  ศิลปะการสื่อสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

โดยมีรายละเอียดของตัวแบบดังนี้ 
ช่ือ (Competency Name) 1. ความเขาใจองคกรและระบบราชการ 
คําจํากัดความ (Definition) พยายามทําความเขาใจความสัมพันธเชิงอํานาจตามกฎหมาย และอํานาจหนาท่ี 

ท่ีไมเปนทางการในองคกรของตนหรือองคกรอ่ืนท่ีเก่ียวของเพ่ือประโยชน  
ในการปฏิบัติหนาท่ีใหบรรลุเปาหมาย รวมท้ังคาดการณวานโยบายภาครัฐ 
แนวโนมทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม เทคโนโลยี ตลอดจนเหตุการณท่ีจะเกิดข้ึน 
จะมีผลตอหนวยงานหรือองคกรอยางไร 

ระดับ Competency 
ระดับ 1 ศึกษาปจจัยดานโครงสรางองคกร หรือหนวยงานของตน 

• พยายามท่ีจะเรียนรูและทําความเขาใจโครงสรางองคกรหรือหนวยงาน หรือ
สายบังคับบัญชา กฎระเบียบ นโยบาย และข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับ
การปฏิบัติงานของตน พรอมท้ังเลือกแนวทางหรือวิธีการปฏิบัติใหสอดรับกับ
ปจจัยดังกลาว โดยยังคงมุงเนนใหงานบรรลุเปาหมาย 
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ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และทําความเขาใจประเพณีปฏิบัติ คานิยม และ
วัฒนธรรมของแตละองคกรท่ีเก่ียวของ รวมถึงขอจํากัดขององคกร  
• ทําความเขาใจประเพณีปฏิบัติ คานิยม และวัฒนธรรมของแตละองคกร หรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานของตนเอง รวมท้ังหาวิธีการปฏิบัติงานใน
ความรับผิดชอบใหสอดคลองกับปจจัยดังกลาว เพ่ือใหงานมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
• พยายามท่ีจะเขาใจขอจํากัดขององคกร รูวาสิ่งใดอาจจะกระทําไดหรือไมอาจ
กระทําใหบรรลุผลได 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และเขาใจความสัมพันธอยางไมเปนทางการและปรับ
กระบวนการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับความสัมพันธดังกลาว 
• ทําความเขาใจความสัมพันธอยางไมเปนทางการระหวางบุคคลในองคกร เชน 
พยายามวิเคราะหวาผูใดมีอํานาจตัดสินใจ ท้ังแบบเปนทางการและไมเปน
ทางการ หรือผูใดมีอิทธิพลตอการตัดสินใจในระดับตางๆ และนําความเขาใจนี้
มาใชประโยชนในการปฏิบัติงานของตนใหบรรลุผลสัมฤทธิ์ 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และทําความเขาใจความสัมพันธเชิงอํานาจของผูมี
บทบาทสําคัญในองคกร เพ่ือหาแนวทางปฏิบัติภารกิจในความรับผิดชอบให
สอดคลองกับปจจัยดังกลาว 
• ทําความเขาใจความสัมพันธเชิงอํานาจของผูมีบทบาทสําคัญในองคกร พรอม
ท้ังหาทางในการใชอํานาจของผูมีบทบาทสําคัญในองคกรมาชวยในการผลักดัน
ภารกิจตามหนาท่ีความรับผิดชอบใหเกิดประสิทธิผล 

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และทําความเขาใจพัฒนาการสภาพแวดลอมในดาน
การเมือง เศรษฐกิจ สังคม ท้ังภายในและภายนอกประเทศ ท้ังท่ีสงผลกระทบ
ตอองคกรและระบบราชการ  
• พยายามพัฒนาหรือปรบัปรุงกรอบภารกิจหรือกระบวนงาน หรือยุทธศาสตร
ของหนวยงานใหสอดรับกับการเปลี่ยนแปลงขององคกร และระบบราชการท่ีเกิด
จากพัฒนาการหรือสภาพแวดลอมทางการเมือง เศรษฐกิจสังคม ท้ังภายในและ
ภายนอกประเทศลวงหนา เพ่ือใหภารกิจในความรับผิดชอบประสบความสําเร็จ  

 

ช่ือ (Competency Name) 2. การสงเสริมการมีสวนรวมของทุกภาคสวน 
คําจํากัดความ (Definition) พยายามทําใหทุกภาคสวน (ภาครัฐ เอกชน ประชาชน เครือขาย กลุมบุคคล 

หรือหนวยงานตางๆ) เขามามีสวนรวมในการดําเนินงานของหนวยงาน หรือ
องคกร เพ่ือสรางและสงเสริมใหเกิดกระบวนการและกลไกการมีสวนรวมของ
ทุกภาคสวนอยางแทจริงและยั่งยืน 

ระดับ Competency 
ระดับ 1 ยอมรับและเห็นความสําคัญของการมีสวนรวมจากผูเก่ียวของในการดําเนินงาน  

•   ชี้แจงหรือแจงใหผูเก่ียวของเห็นถึงความสําคัญของการมีสวนรวม 
ในการดําเนินงาน 
•   สนใจหรือตั้งใจรับฟงขอมูล หรือความคิดเห็นของผูอ่ืน เชน ตั้งใจฟง 
ความคิดเห็นของผูมีสวนรวมตลอดการสนทนา หรือบันทึกขอเสนอแนะ หรือ
ความคิดเห็นของผูมีสวนรวม 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และแสดงความเต็มใจ หรือการยอมรับ และ
พยายามชักจูงผูเก่ียวของใหเขามามีสวนรวมในการทํางานของตน 
•   สนใจหรือตั้งใจรับฟงขอมูล หรือความคิดเห็นของผูอ่ืน เชน ตั้งใจฟงความ
คิดเห็นของผูมีสวนรวมตลอดการสนทนา หรือบันทึกขอเสนอแนะ หรือความ
คิดเห็นของผูมีสวนรวม 
•   ชักจูงใหผูอ่ืน หรือประชาชน หรือเครือขาย หรือกลุมบุคคลตางๆ ไดมามี
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สวนรวมในการดําเนินงานตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานของตน เพ่ือสงเสริมใหเกิด
การมีสวนรวมในการดําเนินงานมากข้ึน 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และเปนตัวกลางในการสงเสริมสนับสนุน หรือ
ผลักดันใหเกิดการมีสวนรวมจากทุกภาคสวนอยางเปนรูปธรรม 
•   ชักจูงผูมีสวนไดสวนเสียกับภารกิจงานของตนใหเขามารวมวางแผนและลง
มือแกปญหาอยางเปนระบบ 
•   ประสานและสงเสริมใหหนวยงานตางๆ ท้ังภาครัฐและภาคเอกชนท่ีมีสวน
เก่ียวของเขามามีสวนรวมในการผลักดัน หรือดําเนินกิจกรรมอยางตอเนื่อง 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และพยายามสรางเครือขายในเรื่องท่ีเก่ียวของกับผูมี
สวนไดสวนเสีย 
•   พยายามแสวงหาความรวมมือดวยการเจรจา หรือขายความคิด หรือโนม
นาวชักจูงใหหนวยงานอ่ืนๆ ท้ังภาครัฐและภาคเอกชน เขามารวมเปนเครือขาย
ความรวมมือในภารกิจท่ีเก่ียวของหรือสรางผลกระทบตอทุกหนวยงาน 
•   สรางเครือขายของผูมีสวนไดสวนเสียใหสามารถดําเนินกิจกรรมไดอยาง
ตอเนื่อง เชน สรางกิจกรรมท่ีทําใหเกิดความสัมพันธท่ีดี หรือเกิดการสื่อสาร
อยางตอเนื่อง เปนตน 

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และสรางระบบและกลไกใหเกิดภาคีเครือขายความ
รวมมือของผูเก่ียวของอยางยั่งยืน 
•   สรางระบบและกลไกใหเกิดภาคีเครือขายความรวมมือของผูเก่ียวของอยาง
ยั่งยืน 

 ช่ือ (Competency Name) 3. การสงเสริมการมีสวนรวมของทุกภาคสวน 
คําจํากัดความ (Definition) พยายามทําใหทุกภาคสวน (ภาครัฐ เอกชน ประชาชน เครือขาย กลุมบุคคล 

หรือหนวยงานตางๆ) เขามามีสวนรวมในการดําเนินงานของหนวยงาน หรือ
องคกร เพ่ือสรางและสงเสริมใหเกิดกระบวนการและกลไกการมีสวนรวมของทุก
ภาคสวนอยางแทจริงและยั่งยืน 

ระดับ Competency 
ระดับ 1 ยอมรับและเห็นความสําคัญของการมีสวนรวมจากผูเก่ียวของในการดําเนินงาน 

• ชี้แจงหรือแจงใหผูเก่ียวของเห็นถึงความสําคัญของการมีสวนรวมในการดําเนินง 
• สนใจหรือตั้งใจรับฟงขอมูล หรือความคิดเห็นของผูอ่ืน เชน ตั้งใจฟงความคิดเห็
ของผูมีสวนรวมตลอดการสนทนา หรือบันทึกขอเสนอแนะ หรือความคิดเห็น
ของผูมีสวนรวม 

ระดับ 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และแสดงความเต็มใจ หรือการยอมรับ และ
พยายามชักจูงผูเก่ียวของใหเขามามีสวนรวมในการทํางานของตน 
• สนใจหรือตั้งใจรับฟงขอมูล หรือความคิดเห็นของผูอ่ืน เชน ตั้งใจฟงความคิดเห็
ของผูมีสวนรวมตลอดการสนทนา หรือบันทึกขอเสนอแนะ หรือความคิดเห็น
ของผูมีสวนรวม 
• ชักจูงใหผูอ่ืน หรือประชาชน หรือเครือขาย หรือกลุมบุคคลตางๆ ไดมามีสวนรว
ในการดําเนินงานตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานของตน เพ่ือสงเสริมใหเกิดการมีสวนรว
ในการดําเนินงานมากข้ึน 

ระดับ 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และเปนตัวกลางในการสงเสริมสนับสนุน หรือผลักดัน
ใหเกิดการมีสวนรวมจากทุกภาคสวนอยางเปนรูปธรรม 
• ชักจูงผูมีสวนไดสวนเสียกับภารกิจงานของตนใหเขามารวมวางแผนและลงมือ
แกปญหาอยางเปนระบบ 
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• ประสานและสงเสริมใหหนวยงานตางๆ ท้ังภาครัฐและภาคเอกชนท่ีมีสวนเก่ียวข
เขามามีสวนรวมในการผลักดัน หรือดําเนินกิจกรรมอยางตอเนื่อง 

ระดับ 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และพยายามสรางเครือขายในเรื่องท่ีเก่ียวของกับผูมี
สวนไดสวนเสีย 
• พยายามแสวงหาความรวมมือดวยการเจรจา หรือขายความคิด หรือโนมนาว
ชักจูงใหหนวยงานอ่ืนๆ ท้ังภาครัฐและภาคเอกชน เขามารวมเปนเครือขาย
ความรวมมือในภารกิจท่ีเก่ียวของหรือสรางผลกระทบตอทุกหนวยงาน 
• สรางเครือขายของผูมีสวนไดสวนเสียใหสามารถดําเนินกิจกรรมไดอยาง
ตอเนื่อง เชน สรางกิจกรรมท่ีทําใหเกิดความสัมพันธท่ีดี หรือเกิดการสื่อสาร
อยางตอเนื่อง เปนตน 

ระดับ 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และสรางระบบและกลไกใหเกิดภาคีเครือขาย 
ความรวมมือของผูเก่ียวของอยางยั่งยืน 
• สรางระบบและกลไกใหเกิดภาคีเครือขายความรวมมือของผูเก่ียวของอยางยั่งยืน 

 

 

 

2. ผลการทบทวนเสนทางการพัฒนาตามสายอาชีพ กลุมงานการศึกษา 
    สายงานบรรณารักษ ตําแหนงบรรณารักษ 

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 

กลุมงานการศึกษา   
สายงานบรรณารักษ ตําแหนงบรรณารักษ 

หนาท่ีหลัก (Key Result Area) Knowledge Skill/Attribute 
1. ดานการบริหารจัดการ 
    1.1 การบริหารจัดการหองสมุด 
    1.2 การบริหารจัดการแผนงาน 
    1.3 การบริหารจดัการงบประมาณ 
    1.4 การบริหารจัดการบุคลากร 
    1.5 การประชาสัมพันธ 
2. ดานการปฏิบัติการ 
    2.1 คัดเลือก จัดซ้ือ จัดหา ทรัพยากรเขาหองสมุด 
    2.2 วิเคราะหทรัพยากรของหองสมุด 
    2.3 บันทึกรายการทรัพยากรลงในระบบสารสนเทศ 
    2.4 บํารุงรักษาทรัพยากร 
    2.5 การจําหนายทรัพยากร 

1. ความรูเก่ียวกับบรรณารักษศาสต
และสารสนเทศศาสตร 

2. ความรูและทักษะดานการจัด
กิจกรรมการเรียนรู 

3. ความรูและทักษะในการวางแผน
และบริหารจัดการ 

4. ความรูและทักษะในการจัดทํา
สื่อประชาสัมพันธ 

5. ความรูและทักษะเก่ียวกับ 
    การใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  

1. ทักษะการใชโปรแกรม
หองสมุด 

2. ทักษะการใหคําปรึกษา
แนะนํา 

3. ทักษะการสรางเครือขาย 
4. ทักษะดานมนุษยสัมพันธ 
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หนาท่ีหลัก (Key Result Area) Knowledge Skill/Attribute 
    2.6 การผลิตสื่อการเรียนรูและสื่อ ประชาสัมพันธ 
    2.7 การจัดกิจกรรมสงเสริมการเรียนรู 
3. ดานการบริการ 
    3.1 การใหบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
    3.2 การใหบริการสืบคนขอมูล 
    3.3 การใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบคําถาม 
    3.4 การเปนวิทยากรถายทอดความรู 
    ดานหองสมุดและสงเสริมการเรียนรู 
4. ดานการประสานงาน 
    4.1 การประสานกับหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของ 
    4.2 การสรางเครือขาย 

2.1.2  กําหนดสมรรถนะท่ีจะทําใหเกิดผลสําเร็จของงาน 
            เม่ือไดความรูและทักษะท่ีจําเปนในงานแลวนํามาพิจารณาหาเรื่องท่ีซํ้ากันแลวตัดออก 
จากนั้นจัดลําดับความสําคัญตามผลท่ีมีตอ KRA แลวนํามาสรุปเปนสมรรถนะท่ีจําเปนในงาน โดยมีขอควรระวังดังนี้ 
          1)  แตละตําแหนงหรือ สายงาน จะมี KRA เปลี่ยนตามชวงเวลา ดังนั้นสมรรถนะจึงสามารถ
ปรับเปลี่ยนได 
          2)  แตละตําแหนงงาน/กลุมงานจะมีสมรรถนะท่ีสําคัญ คือ เปน Critical Functional 
Competency (FC) ของตําแหนงงานนั้นเสมอ พยายามคนหาใหพบ  เชน เจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานดานเงินเดือน  
หากมีสมรรถนะท่ีสําคัญ คือ มีความรูความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายภาษีเงินไดบุคคลธรรมดาอยางถองแทก็จะทําให
งานไมมีขอผิดพลาด 
          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 
สายงานบรรณารักษ ตําแหนงบรรณารักษ 

ช่ือสมรรถนะ (Competency) 

Knowledge Skill/Attribute 

1. ความรูเก่ียวกับบรรณารักษศาสตรและสารสนเทศศาสตร 
2. ความรูและทักษะดานการจัดกิจกรรมการเรียนรู 
3. ความรูและทักษะในการวางแผนและบริหารจัดการ 
4. ความรูและทักษะในการจัดทําสื่อประชาสัมพันธ 
5. ความรูและทักษะเก่ียวกับการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1. ทักษะการใชโปรแกรมหองสมุด 
2. ทักษะการใหคําปรึกษาแนะนํา 
3. ทักษะการสรางเครือขาย 
4. ทักษะดานมนุษยสัมพันธ 
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ตารางเปรียบเทียบการวิเคราะหหนาท่ีงาน (Key Result Area : KRA) เพ่ือกําหนดสมรรถนะสายงานบรรณารักษ ตําแหนงบรรณารักษ 
การวิเคราะห Key Result Area : KRA  ป 2555 การวิเคราะห Key Result Area : KRA  ป 2562 

KRA ชือสมรรถนะ KRA ชือสมรรถนะ 
ความรู ทักษะ ความรู ทักษะ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
    1.1 จัดหา วิเคราะห บันทึก 

ทรัพยากรสารสนเทศ 
    1.2 จัดกิจกรรมสงเสริมการ

เรียนรู 
    1.3 การประชาสัมพันธ 
2. ดานการวางแผน 
    2.1 วางแผนปรับปรุงและ

พัฒนางาน 
3. ดานการประสานงาน  
    3.1 การประสานงานกับ

หนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของ 
    3.2 การสรางเครือขาย 
4. ดานการบริการ 
    4.1 การใหบริการยืม-คืน

ทรัพยากรสารสนเทศ 
    4.2 การใหบริการสืบคนขอมูล 
    4.3 การใหคําปรึกษา แนะนํา 

ตอบคําถาม 
5. การพัฒนาบุคลากร 
6. การควบคุม ดูแลการปฏิบัติงาน

ของบุคลากร 

1. ความรูเกียวกับบรรณารักษศาสต
และสารสนเทศศาสตร 

2. ความรูและทักษะดานการจัด
กิจกรรมการเรียนรู 

3. ความรูและทักษะในการวางแผน
และบริหารจัดการ 

4. ความรูและทักษะในการจัดทํา
สื่อประชาสัมพันธ 

5. ความรูละทักษะเก่ียวกับการใช
เทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อ
โสตทัศนูปกรณ 

 

1. ทักษะการคัดเลือกและ
วิเคราะหทรัพยากร
สารสนเทศ 

2. ทักษะการใชโปรแกรม
หองสมุด 

3. ทักษะการใหคําปรึกษา
แนะนํา 

4. ทักษะการสรางเครือขาย 
5. มนุษยสัมพันธ 
 

1. ดานการบริหารจัดการ 
    1.1 การบริหารจัดการหองสมุด 
    1.2 การบริหารจัดการแผนงาน 
    1.3 การบริหารจัดการงบประมาณ 
    1.4 การบริหารจัดการบุคลากร 
    1.5 การประชาสัมพันธ 
2. ดานการปฏิบัติการ 
    2.1 คัดเลือก จัดซื้อ จัดหา ทรัพยากร

เขาหองสมุด 
    2.2 วิเคราะหทรัพยากรของหองสมุด 
    2.3 บันทึกรายการทรัพยากรลงใน

ระบบสารสนเทศ 
    2.4 บํารุงรักษาทรัพยากร 
    2.5 การจําหนายทรัพยากร 
    2.6 การผลิตสื่อการเรียนรูและสื่อ 

ประชาสัมพันธ 
    2.7 การจัดกิจกรรมสงเสริมการเรียนรู 
3. ดานการบริการ 
    3.1 การใหบริการยืม-คืนทรัพยากร

สารสนเทศ 
    3.2 การใหบริการสืบคนขอมูล 
    3.3 การใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบคําถ  
    3.4 การเปนวิทยากรถายทอดความรู 
    ดานหองสมุดและสงเสริมการเรียนรู 
4. ดานการประสานงาน 
    4.1 การประสานกับหนวยงาน 
    ภายนอกท่ีเก่ียวของ 
    4.2 การสรางเครือขาย 

1. ความรูเกียวกับ
บรรณารักษศาสตรและ
สารสนเทศศาสตร 

2. ความรูและทักษะดานการจัด
กิจกรรมการเรียนรู 

3. ความรูและทักษะในการ
วางแผนและบริหารจัดการ 

4. ความรูและทักษะในการ
จัดทําสื่อประชาสัมพันธ 

5. ความรูและทักษะเก่ียวกับ 
    การใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  

1. ทักษะการใช
โปรแกรมหองสมุด 

2. ทักษะการให
คําปรึกษาแนะนํา 

3. ทักษะการสราง
เครือขาย 

4. ทักษะดาน 
      มนุษยสัมพันธ 

รวม    จํานวน 10 สมรรถนะ รวม    จํานวน 9 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 
 
 

 

คําจํากัดความและระดับ Competency 

ช่ือ (Competency Name) 1. ความรูเกี่ยวกับบรรณารักษศาสตรและสารสนเทศศาสตร 
คําจํากัดความ (Definition) มีความรูเก่ียวกับบรรณารักษศาสตรและสารสนเทศศาสตรท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

วิเคราะห และวางแผนงาน ตลอดจนการกําหนดยุทธศาสตรและวางแผนพัฒนางานดาน
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บรรณารักษศาสตรและสารสนเทศศาสตรใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ระดับ Competency 
ระดับ 1 ความรูดานบรรณารักษศาสตรและสารสนเทศศาสตร 

• สามารถบอกข้ันตอนการจัดหา คัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศเขาหองสมุดได  
• สามารถใหบริการงานตางๆ ของหองสมุดได เชน ยืม-คืนหนังสือ, สมัคร

สมาชิก, บริการสืบคนสารสนเทศภายในหองสมุดและระหวางหองสมุด 
• สามารถแนะนําแหลงเรียนรูได 
• สามารถวิเคราะหหมวดหมูหนังสือไดถูกตองตามระบบมาตรฐานสากล เชน 

DC, NLM, LC 
• สามารถลงบันทึกรายการทรัพยากรหองสมุดได 

ระดับ 2 การวิเคราะหและวางแผนงานบรรณารักษสาสตรและสารสนเทศศาสตร 
• สามารถวิเคราะหงานเพ่ือตอบสนองความตองการของผูใชบริการได  
• สามารถแกไขปญหาการปฏิบัติงานในหองสมุดได 
• สามารถถายทอดความรูทางบรรณารักศาสตรและสารสนเทศศาสตร 

ระดับ 3 การกําหนดยุทธศาสตรและวางแผนพัฒนางานดานบรรณารักษศาสตรและ
สารสนเทศศาสตร 
• สามารถกําหนดนโยบายการบริหารงานหองสมุด 
• ประเมินผลการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาใหเกิดประสิทธิภาพ 
• เปนท่ีปรึกษาดานบรรณารักษศาสตรและสารสนเทศศาสตรแกผูเขารวม

ปฏิบัติการได 
• สามารถริเริ่มโครงการใหม เพ่ือพัฒนางานหองสมุดได 
• นําเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาใชเพ่ือใหเกิดความสะดวก รวดเร็ว ตรงกับ

ความตองการของใชบริการ 
• สามารถถายทอดความรูใหผูใชบริการเขาถึงสารสนเทศอยางมีประสิทธิภาพ 

ช่ือ (Competency Name) 2. ความรูและทักษะดานการจัดกิจกรรมการเรียนรู 
คําจํากัดความ (Definition) ความรูและทักษะเก่ียวกับกิจกรรมการสงเสริมการเรียนรูดานตางๆ โดยสามารถ

ประยุกตใชความรูในการปฏิบัติงาน วิเคราะหกลุมเปาหมาย และประเมินเพ่ือ
กําหนดรูปแบบของกิจกรรมตางๆ ใหสอดคลองกับความตองการของ
กลุมเปาหมาย รวมท้ังสามารถนํากิจกรรมไดอยางเหมาะสมตามเปาหมายท่ี
กําหนดไว 

ระดับ Competency 
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ระดับ 1 ความรูความเขาใจเกี่ยวกับกิจกรรมการเรียนรู 
• รูและเขาใจเก่ียวกับการจัดกิจกรรมสงเสริมการเรียนรูดานตางๆ 
• สามารถจัดเตรียมและดําเนินกิจกรรมตามท่ีไดรับมอบหมายได 

ระดับ 2 การนํากิจกรรมและการแกไขปญหาเฉพาะหนา 
• สามารถเปนผูนํากิจกรรมไดตรงตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 
• สามารถแกปญหาเฉพาะหนาไดอยางทันทวงที 

ระดับ 3 การวางแผนและจัดกรรมการการเรียนรู 
• วางแผนและกําหนดรปูแบบการจัดกิจกรรมได 
• วิเคราะหกลุมเปาหมายเพ่ือกําหนดรูปแบบการจัดกิจกรรมการเรียนรูได 
• กําหนดแนวทางการประเมินผลและติดตามผลได 
• ประเมินผลการจัดกิจกรรมได 
• จัดทําโครงการและคําของบประมาณกิจกรรมการเรียนรูได 

ช่ือ (Competency Name) 3. ความรูและทักษะในการวางแผนและบริหารจัดการ 
คําจํากัดความ (Definition) ความรูและทักษะในการกําหนดแผนงาน/โครงการใหเปนไปตามนโยบายหรือ

ยุทธศาสตรของหนวยงาน โดยสามารถใชเครื่องมือในการวิเคราะหเพ่ือหาทาง
เลือก การจัดลําดับความสําคัญ และการกําหนดเปาหมาย ตัวชี้วัด ซ่ึงเปน
องคประกอบสําคัญของแผนงาน/โครงการ รวมท้ังสามารถนําแผนงาน/โครงการ
ไปปฏิบัติใหบรรลุผลได 

ระดับ Competency 
ระดับ 1 ความเขาใจและความสามารถในการปฏิบัติงานตามแผนท่ีวางไว 

• รูและเขาใจเก่ียวกับนโยบายขององคกร 
• สามารถจัดลําดับความสําคัญของงานได 
• ปฏิบัติงานไดอยางถูกตองตามลําดับข้ันตอน 
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ระดับ 2 การวางแผนและการบริหารจัดการ 
• สามารถใชเครื่องมือการวิเคราะหเพ่ือการวางแผนได 
• สามารถจัดทําแผนงานการบริหารจัดการได 
• ปฏิบัติและควบคุมการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนท่ีกําหนดไว 

ระดับ 3 การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามเปาหมาย 
• สามารถแกไขปญหาและตัดสินใจใหสอดคลองกับสถานการณ 
• สามารถวิเคราะหและแกไขปญหาเพ่ือการปรับปรุงและพัฒนางาน 
• สามารถปฏิบัติงานไดตรงตามแผนปฏิบัติราชการประจําป 

ระดับ 4 การพัฒนาแผนงานและบริหารจัดการ 
• ออกแบบวิธีการบริหารงานในดานตางๆ เชน งานบริการ งานดานเทคนิค  

การนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช 
• ใหคําปรึกษาดานการวางแผนและบริหารจัดการใหผูบริหาร 
• สามารถกําหนดตัวชี้วัดประจําปของหนวยงานได 

ระดับ 5 การกําหนดยุทธศาสตรของหนวยงาน 
• กําหนดเปาหมายของหนวยงานใหสอดคลองกับนโยบายขององคกร 
• สงเสริมและสนับสนุนแผนงานใหมีประสิทธิภาพ 

ช่ือ (Competency Name) 4. ความรูและทักษะในการจัดทําส่ือประชาสัมพันธ 
คําจํากัดความ (Definition) ความรู ความเขาใจเก่ียวกับการจัดทําสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธงานของหองสมุด 

ท้ังสื่อสิ่งพิมพหรือสื่ออิเล็กทรอนิกส โดยสามารถใชชองทางในการเผยแพรขอมูล
และขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของหองสมุดไดตรงตามวัตถุประสงค  

ระดับ Competency 
ระดับ 1 ความรูเกี่ยวกับการจัดทําส่ือประชาสัมพันธ 

• รูและเขาใจประเภทของสื่อและวิธีการประชาสัมพันธ 
• เลือกใชสื่อและชองทางประชาสัมพันธไดอยางเหมาะสม 

ระดับ 2 การจัดทําส่ือประชาสัมพันธ 
• สามารถใชภาษาเพ่ือจัดเตรียมขอมูลในการประชาสัมพันธได 
• สามารถจัดทําสื่อประชาสัมพันธไดตรงตามวัตถุประสงค 

ระดับ 3 การวางแผนและพัฒนาส่ือประชาสัมพันธ 
• สามารถวางแผนและกําหนดแนวทางในการดําเนินงานจัดทําสื่อประชาสัมพันธ 
• สามารถสรางสรรครูปแบบการจัดทําสื่อประชาสัมพันธ 
• สามารถคัดเลือกและกําหนดรูปแบบของสื่อประชาสัมพันธ 
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ช่ือ (Competency Name) 5. ความรูและทักษะเกี่ยวกับการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 
คําจํากัดความ (Definition) ความรูความเขาใจเก่ียวกับเทคโนโลยีสารสนเทศและอุปกรณท่ีเก่ียวของ โดย

สามารถเลือกใชใหเหมาะสมกับลักษณะงานและใหบริการแกผูใชบริการไดอยาง
มีประสิทธิภาพ ตลอดจนแกไขปญหาการใชงานเบื้องตนได 

ระดับ Competency 
R สามารถใชและแกไขปญหาเบ้ืองตนเกี่ยวกับคอมพิวเตอร Application และ

อุปกรณท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานของหองสมุดได     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ช่ือ (Competency Name) 6. ทักษะการใชโปรแกรมหองสมุด 
คําจํากัดความ (Definition) ความรูและความสามารถในการใชโปรแกรมหองสมุดในการสืบคน ยืม-คืน และ

จัดเก็บขอมูลทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุด เพ่ืออํานวยความสะดวกและ  
เกิดความรวดเร็วในการใหบริการแกผูใชบริการ 

ระดับ Competency 
ระดับ 1 ความรู ความสามารถในการใชงานคอมพิวเตอรและโปรแกรมหองสมุด 

• มีความรูเก่ียวกับคอมพิวเตอรและการใชโปรแกรมหองสมุด 
• สามารถใชงานโปรแกรมหองสมุดได 
• สามารถแนะนําการใชโปรแกรมหองสมุดใหแกผูใชบริการเพ่ือความสะดวกใน

การสืบคนขอมูล 
ระดับ 2 การแนะนําและถายทอดการใชโปรแกรมหองสมุด 

• สามารถถายทอดวิธีใชโปรแกรมหองสมุดใหแกผูรวมงานได 
• สามารถแกปญหาการใชโปรแกรมหองสมุดได 

ระดับ 3 การเสนอแนะเพ่ือพัฒนาโปรแกรมหองสมุด 
• ใหขอเสนอแนะในการปรับปรุงโปรแกรมหองสมุดใหเหมาะสมตอการใชงาน 

 
 
ช่ือ (Competency Name) 7. ทักษะการใหคําปรึกษาแนะนํา 
คําจํากัดความ (Definition) ความรูและความเขาใจในการวิเคราะหปญหา และสามารถใหคําปรึกษาแนะนํา

ท่ีถูกตองใหกับผูใชบริการหองสมุดและผูรวมงานในการจัดการกับปญหาไดอยาง
เหมาะสม ตลอดจนสนับสนุนการวิจัยและผลงานทางวิขาการ 
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ระดับ Competency 
R • รอบรูเก่ียวกับทรัพยากรสารสนเทศเปนอยางดี 

• ใหขอมูลท่ีถูกตอง รวดเร็วตรงกับความตองการของผูใชบริการ 
• สามารถใหคําแนะนําแกปญหาในการคนหาขอมูลได 
• สนับสนุนการวิจัยและผลงานทางวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
ช่ือ (Competency Name) 8. ทักษะการสรางเครือขาย 
คําจํากัดความ (Definition) ความรูเก่ียวกับโครงสรางและภารกิจขององคกร เพ่ือประสานความรวมมือใน

การจัดตั้งและขยายภาคีเครือขาย 

ระดับ Competency 
ระดับ 1 ความรู ความเขาใจในการสรางเครือขาย 

• รูขอมูลเครือขายของหนวยงานท้ังภายในและภายนอกองคกร 
• ประสานงานเพ่ือขอความรวมมือกับเครือขายกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
• สามารถเลือกใชเทคนิควิธีการในการสรางความรวมมือระหวางองคกรได 

ระดับ 2 การดําเนินงานรวมกับภาคีเครือขาย 
• สามารถแกไขปญหาการดําเนินการดําเนินงานท่ีเกิดข้ึน เพ่ือใหการดําเนินงาน

บรรลุเปาหมาย 
• ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานได 

ระดับ 3 การพัฒนาภาคีเครือขาย 
• สามารถขยายเครือขายของการดําเนินงานได 

 
ช่ือ (Competency Name) 9. ทักษะดานมนุษยสัมพันธ 
คําจํากัดความ (Definition) การเปนบุคคลท่ีมีอัธยาศัยดี ยิ้มแยมแจมใส มีใจรักงานบริการ สามารถสราง

สัมพันธกับบุคคลท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอกองคกร เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือในการทํางานขององคกรอยางมีประสิทธิภาพ  

ระดับ Competency 
R • มีความคิดเชิงบวก และมีทัศนคติท่ีดี 

• พูดจาสุภาพ น้ําเสียงไพเราะ ออนนอมถอมตน 
• มีบุคลิกภาพดี 
• ทํางานรวมกับผูอ่ืนไดดี 
• เปนท่ียอมรับจากเพ่ือรวมงาน 
• มีจิตวิทยาในการสื่อสาร 
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2.3  การกําหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง (Job-Competency Mapping) 

 การกําหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง (Job-Competency Mapping) ของ Functional Competency  

แตละเรื่องในแตละตําแหนงงาน  ควรกําหนดใหสูงกวาข้ันธรรมดา   เพ่ือใหเกิดการพัฒนาแตไมควรกําหนดสูง

เกินไปจนไมมีทางเปนไปได และกําหนดใหสอดคลองกันในตําแหนงงาน/กลุมงานท่ีอยูในระดับเดียวกัน
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Job - Competency Mapping 
สายงานบรรณารักษ ตําแหนงบรรณารักษ 

ระดับตําแหนง สมรรถนะหลัก                                                

(Core Competency) 

มาตรฐานความรูความสามารถท่ีจําเปน มาตรฐานทักษะท่ีจําเปน สมรรถนะประจํากลุม
งาน (Functional 
Competency) ความรูความสามารถท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
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เชี่ยวชาญ 4 4 4 4 4            4 4 4 
ชํานาญการพิเศษ 3 3 3 3 3 4 4 4 4 4 4 4 3 2 3 3 4 4 4 

ชํานาญการ 2 2 2 2 2 3 3 3 3 3 3 3 3 1 2 2 3 3 3 
ปฏิบัติการ 1 1 1 1 1 2 2 2 2 2 2 2 2 1 2 2 2 2 2 

Job - Competency Mapping 
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สายงานบรรณารักษ ตําแหนงบรรณารักษ (ตอ) 

ระดับตําแหนง 

ความรูและทักษะท่ีจําเปนในงาน (Knowledge) 
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9.
 ทั
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ุษย
สัม
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เชี่ยวชาญ 3 3 3 3 NR 3 R 3 R 

ชํานาญการพิเศษ 3 3 3 3 R 3 R 3 R 

ชํานาญการ 2 2/3 2/3 3 R 2 R 2/3 R 

ปฏิบัติการ 1 1/2 1 1/2 R 1 R 1 R 
หมายเหตุ   
1/2 หมายถึง 1 ปแรกของขาราชการบรรจุใหมในระดับปฏิบัติการ ใชเกณฑวัดระดับ 1 หลังจาก 1 ป จึงใชเกณฑวัดระดับ 2 
2/3 หมายถึง 1 ปแรกของขาราชการท่ีเลื่อนระดับเปนชํานาญการ ใชเกณฑวัดระดับ 2 หลังจาก 2 ป จึงใชเกณฑวัดระดับ 3 
R = Required หมายถึง สมรรถนะท่ีระดับตําแหนงนั้นจําเปนตองมี 
NR = Non Required หมายถึง สมรรถนะท่ีระดับตําแหนงนั้นไมจําเปนตองมี
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2.4  การกําหนดหลักสูตร เรื่อง และหรือหัวขอท่ีใชในการพัฒนาแตละระดับ 
     ช่ือสมรรถนะ   (1)  ความรูเกี่ยวกับบรรณารักษศาสตรและสารสนเทศศาสตร 

 
 
 
 
 
 
 
ช่ือสมรรถนะ   (2)  ความรูและทักษะดานการจัดกิจกรรมการเรียนรู 

ระดับ หลักสูตร / เรื่อง / หัวขอ วิธีการพัฒนา 

ระดับ 1 • การพัฒนาทักษะงานทางดานบรรณารักษ 
o การวิเคราะหหมวดหมูหนังสือ 
o เทคนิคการใหบริการ 
o เทคนิคการบํารุงรักษาหนังสือ 

- การฝกอบรม (Training) 
- การศึกษาดูงาน 
- การใชระบบพ่ีเลี้ยง (Mentoring) 
- การฝกปฏิบัติในงาน                            
  (On the  Job Training) 
- การศึกษาดวยตนเอง 

• การศึกษาแหลงเรียนรู - การศึกษาดูงาน (Site Tour) 
- การศึกษาดวยตนเอง 

ระดับ 2 • การวิเคราะหและวางแผนพัฒนางานหองสมุด - การฝกอบรม (Training) 
- การศึกษาดูงาน 
- การฝกปฏิบัติในงาน                            
  (On the  Job Training) 
- การไดรับมอบหมายงาน  
  (Project Assignment) 
- การเปนผูสอนงาน (Coaching) 
- การศึกษาดวยตนเอง 

ระดับ 3 • เทคนิคการเขียนโครงการ 
• เทคนิคการวิจัยในการทํางาน 
• เทคนิคการบริหารเชิงยุทธศาสตรดานการเรียนรู 

- การฝกอบรม (Training) 
- การสัมมนาเชิงปฏิบัติการ 
- การเชิญผูเชี่ยวชาญมาใหความรู 
  (Expert Brief) 
- การแลกเปลี่ยนเรียนรู 
- การศึกษาดวยตนเอง 

ระดับ หลักสูตร / เรื่อง / หัวขอ วิธีการพัฒนา 
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ช่ือสมรรถนะ   (3)  ความรูและทักษะในการวางแผนและบริหารจัดการ 

ระดับ 1 • การจัดกิจกรรมสงเสริมการเรียนรู - การฝกอบรม (Training) 
- การสัมมนาเชิงปฏิบัติการ 
- การฝกปฏิบัติในงาน                            
  (On the  Job Training) 
- การใชระบบพ่ีเลี้ยง (Mentoring) 
- การทํากิจกรรมเปนทีม 
  (Team Based Activity) 
- การเชิญผูเชี่ยวชาญมาใหความรู 
  (Expert Brief) 
- การศึกษาดวยตนเอง 

ระดับ 2 • ทักษะการเปนผูนํากิจกรรม - การฝกปฏิบัติในงาน                            
  (On the  Job Training) 
- การเรียนรูจากบุคคลตนแบบ                            
  (Work Shadowing) 
- การศึกษาดวยตนเอง 

• การพัฒนาบุคลิกภาพและการพูดในท่ีชุมชน - การสัมมนาเชิงปฏิบัติการ 
- การฝกปฏิบัติในงาน                            
  (On the  Job Training) 
- การใชระบบพ่ีเลี้ยง (Mentoring) 
- การเรียนรูจากบุคคลตนแบบ                            
  (Work Shadowing) 
- การเชิญผูเชี่ยวชาญมาใหความรู 
  (Expert Brief) 
- การศึกษาดวยตนเอง 

ระดับ 3 • การวางแผนกลยุทธดานการจัดกิจกรรมการเรียนรู - การฝกอบรม (Training) 
- การศึกษาดูงาน  
- การศึกษาดวยตนเอง  

ระดับ หลักสูตร / เรื่อง / หัวขอ วิธีการพัฒนา 

ระดับ 1 • การนํานโยบายไปสูการปฏิบัติงานหองสมุด 
• การวิเคราะหและแกปญหาเพ่ือการพัฒนางาน 

- การฝกอบรม (Training) 
- การสัมมนาเชิงปฏิบัติการ 
- การฝกปฏิบัติในงาน                            
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ช่ือสมรรถนะ   (4)  ความรูและทักษะในการจัดทําส่ือประชาสัมพันธ 

 
ช่ือสมรรถนะ   (5)  ความรูและทักษะเกี่ยวกับการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ระดับ 2   (On the Job Training) 
- การใชระบบพ่ีเลี้ยง (Mentoring) 
- การศึกษาดวยตนเอง 

ระดับ 3 • การบริหารงานเพ่ือพัฒนาหองสมุด - การฝกอบรม (Training) 
- การศึกษาดูงาน 
- การศึกษาดวยตนเอง 

ระดับ 4 • การบริหารงานเพ่ือพัฒนาองคกร - การไดรับมอบหมายงาน  
  (Project Assignment) 
- การเชิญผูเชี่ยวชาญมาใหความรู 
  (Expert Brief) 
- การศึกษาดวยตนเอง 

ระดับ 5 

ระดับ หลักสูตร / เรื่อง / หัวขอ วิธีการพัฒนา 

ระดับ 1 • การผลิตส่ือเพ่ือการประชาสัมพันธ 
• เทคโนโลยีการประชาสัมพันธ 

- การฝกอบรม (Training) 
- การสัมมนาเชิงปฏิบัติการ 
- การฝกปฏิบัติในงาน                            
  (On the  Job Training) 
- การใชระบบพ่ีเลี้ยง (Mentoring) 
- การเรียนรูจากบุคคลตนแบบ                            
  (Work Shadowing) 
- การไดรับมอบหมายงาน  
  (Project Assignment) 
- การศึกษาดวยตนเอง  

ระดับ 2 

ระดับ 3 • การวางแผนการประชาสัมพันธ - การศึกษาดูงาน 
- การเชิญผูเชี่ยวชาญมาใหความรู 
  (Expert Brief) 
- การศึกษาดวยตนเอง 

ระดับ หลักสูตร / เรื่อง / หัวขอ วิธีการพัฒนา 

R • การใชเทคโนโลยีสารสนเทศและอุปกรณท่ีเกี่ยวของ - การสัมมนาเชิงปฏิบัติการ 
- การฝกปฏิบัติในงาน                            
  (On the  Job Training) 
- การใชระบบพ่ีเลี้ยง (Mentoring) 
- การศึกษาดวยตนเอง 
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ช่ือสมรรถนะ   (6)  ทักษะการใชโปรแกรมหองสมุด 

 
 
 
 
 
 
ช่ือสมรรถนะ   (7)  ทักษะการใหคําปรึกษาแนะนํา 

 
ช่ือสมรรถนะ   (8)  ทักษะการสรางเครือขาย 

ระดับ หลักสูตร / เรื่อง / หัวขอ วิธีการพัฒนา 

ระดับ 1 • โปรแกรมหองสมุดเพ่ือการปฏิบัติงาน - การฝกอบรม (Training) 
- การฝกปฏิบัติในงาน                            
  (On the  Job Training) 
- การใชระบบพ่ีเลี้ยง (Mentoring) 
- การศึกษาดวยตนเอง 

ระดับ 2 • การแกไขปญหาการใชโปรแกรมหองสมุด - การฝกปฏิบัติในงาน                            
  (On the  Job Training) 
- การใชระบบพ่ีเลี้ยง (Mentoring) 
- การเชิญผูเชี่ยวชาญมาใหความรู 
  (Expert Brief) 
- การศึกษาดวยตนเอง 

ระดับ 3 • แนวทางการพัฒนาโปรแกรมหองสมุด - การศึกษาดูงาน 
- การเชิญผูเชี่ยวชาญมาใหความรู 
  (Expert Brief) 
- การศึกษาดวยตนเอง 

ระดับ หลักสูตร / เรื่อง / หัวขอ วิธีการพัฒนา 

R • เทคนิคการใหคําปรึกษาแนะนําและจิตวิทยาในการ
ใหบริการ 

- การฝกอบรม (Training) 
- การสัมมนาเชิงปฏิบัติการ 
- การฝกปฏิบัติในงาน                            
  (On the  Job Training) 
- การเชิญผูเชี่ยวชาญมาใหความรู 
  (Expert Brief) 
- การศึกษาดวยตนเอง 

ระดับ หลักสูตร / เรื่อง / หัวขอ วิธีการพัฒนา 
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ช่ือสมรรถนะ   (9)  ทักษะดานมนุษยสัมพันธ 

 
 
2.5  การกําหนดเสนทางการพัฒนา (Training and Development Roadmap)  
      สายงานบรรณารักษ ตําแหนงบรรณารักษ 
      โดยการระบุหลักสูตร/โครงการและหรือหัวขอเรื่อง รวมถึงวิธีการพัฒนาตามระดับตําแหนงในแตละสมรรถนะ 
ดังนี ้
     ช่ือสมรรถนะ 1.  ความรูเกี่ยวกับบรรณารักษศาสตรและสารสนเทศศาสตร 

หลักสูตร/โครงการ ระดับตําแหนง 

ปฏ
ิบัต

กิา
ร 

ชํา
นา

ญ
กา

ร 

ชํา
นา

ญ
กา

ร
พิ

เศ
ษ 

เชี่
ยว

ชา
ญ

 

Tr
ai

ni
ng

 

การพัฒนาทักษะงานทางดานบรรณารักษ ✔    

การวิเคราะหและวางแผนพัฒนางานหองสมุด  ✔   

เทคนิคการเขียนโครงการ   ✔ ✔ 

ระดับ 1 • การสรางความรวมมือระหวางองคกรภาคีเครือขาย 
o การวางแผนการสรางความรวมมือ 
o การสรางเครือขายภายในองคกรและ

ภายนอกองคกร 
o เทคนิคการเจรจาตอรอง 
o เทคนิคการประสานงาน 

- การฝกปฏิบัติในงาน                            
  (On the  Job Training) 
- การเรียนรูจากบุคคลตนแบบ                            
  (Work Shadowing) 
- การทํากิจกรรมเปนทีม 
  (Team Based Activity) 
- การเปนคณะทํางานภาคีเครือขาย 
- การศึกษาดวยตนเอง 

ระดับ 2 

ระดับ 3 

ระดับ หลักสูตร / เรื่อง / หัวขอ วิธีการพัฒนา 

R • ทักษะดานมนุษยสัมพันธ 
o การบริการ 
o การคิดบวก 
o การพัฒนาบุคลิกภาพ 
o การสื่อสาร 

- การฝกอบรม (Training) 
- การฝกปฏิบัติในงาน                            
  (On the  Job Training) 
- การศึกษาดวยตนเอง 
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เทคนิคการวิจัยในการทํางาน   ✔ ✔ 

เทคนิคการบริหารเชิงยุทธศาสตรดานการเรียนรู   ✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t 

การใชระบบพ่ีเลี้ยง (Mentoring) ✔    

การฝกปฏิบัติในงาน (On the Job Training) ✔ ✔   

การศึกษาดูงาน (Site Tour)  ✔   

การไดรับมอบหมายงาน (Project Assignment)  ✔   

การเปนผูสอนงาน (Coaching)  ✔   

การเชิญผูเชี่ยวชาญมาใหความรู (Expert Brief)   ✔ ✔ 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู   ✔ ✔ 

Se
lf 

le
ar

ni
ng

 

การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต คูมือ
การปฏิบัติงาน การสอบถามจากผูมีความรู  

✔ ✔ ✔ ✔ 

     ช่ือสมรรถนะ 2. ความรูและทักษะดานการจัดกิจกรรมการเรียนรู 

หลักสูตร/โครงการ ระดับตําแหนง 

ปฏ
ิบัต

กิา
ร 

ชํา
นา

ญ
กา

ร 

ชํา
นา

ญ
กา

ร
พิ

เศ
ษ 

เชี่
ยว

ชา
ญ

 

Tr
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ni
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การจัดกิจกรรมสงเสริมการเรียนรู ✔    

การพัฒนาบุคลิกภาพและการพูดในท่ีชุมชน ✔ ✔   

การวางแผนกลยุทธดานการจัดกิจกรรมการเรียนรู  ✔ ✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t 

การใชระบบพ่ีเลี้ยง (Mentoring) ✔    

การทํากิจกรรมเปนทีม (Team Based Activity) ✔    
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การฝกปฏิบัติในงาน (On the Job Training) ✔ ✔   

การเชิญผูเชี่ยวชาญมาใหความรู (Expert Brief) ✔ ✔   

การเรียนรูจากบุคคลตนแบบ (Work Shadowing) ✔ ✔   

Se
lf 

le
ar

ni
ng

 

การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต คูมือ
การปฏิบัติงาน การสอบถามจากผูมีความรู  

✔ ✔ ✔ ✔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ช่ือสมรรถนะ 3. ความรูและทักษะในการวางแผนและบริหารจัดการ 

หลักสูตร/โครงการ ระดับตําแหนง 

ปฏ
ิบัต

กิา
ร 

ชํา
นา

ญ
กา

ร 

ชํา
นา

ญ
กา

ร
พิ

เศ
ษ 

เชี่
ยว

ชา
ญ
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การนํานโยบายไปสูการปฏิบัติงานหองสมุด ✔ ✔   

การวิเคราะหและแกปญหาเพ่ือการพัฒนางาน ✔ ✔   

การบริหารงานเพ่ือพัฒนาหองสมุด  ✔   

De
ve

lo
pm

en
t การใชระบบพ่ีเลี้ยง (Mentoring) ✔ ✔   

การฝกปฏิบัติในงาน (On the Job Training) ✔ ✔   

การไดรับมอบหมายงาน (Project Assignment)   ✔ ✔ 
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การเชิญผูเชี่ยวชาญมาใหความรู (Expert Brief)   ✔ ✔ 

Se
lf 

le
ar

ni
ng

 

การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต คูมือ
การปฏิบัติงาน การสอบถามจากผูมีความรู  

✔ ✔ ✔ ✔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ช่ือสมรรถนะ 4. ความรูและทักษะในการจัดทําส่ือประชาสัมพันธ 

 หลักสูตร/โครงการ   ระดับตําแหนง 

ปฏ
ิบัต

กิา
ร 

ชํา
นา

ญ
กา

ร 

ชํา
นา

ญ
กา

ร
พิ

เศ
ษ 

เชี่
ยว

ชา
ญ

 

Tr
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การผลิตสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ ✔    

เทคโนโลยีการประชาสัมพันธ ✔    

การวางแผนการประชาสัมพันธ  ✔ ✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t 

การใชระบบพ่ีเลี้ยง (Mentoring) ✔    

การฝกปฏิบัติในงาน (On the Job Training) ✔    

การเรียนรูจากบุคคลตนแบบ (Work Shadowing) ✔    

การไดรับมอบหมายงาน (Project Assignment) ✔    
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การเชิญผูเชี่ยวชาญมาใหความรู (Expert Brief)  ✔ ✔ ✔ 

Se
lf 

le
ar

ni
ng

 

การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต คูมือ
การปฏิบัติงาน การสอบถามจากผูมีความรู  

✔ ✔ ✔ ✔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ช่ือสมรรถนะ 5. ความรูและทักษะเกี่ยวกับการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หลักสูตร/โครงการ ระดับตําแหนง 

ปฏ
ิบัต

กิา
ร 

ชํา
นา

ญ
กา

ร 

ชํา
นา

ญ
กา

ร
พิ

เศ
ษ 

เชี่
ยว

ชา
ญ
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การใชเทคโนโลยีสารสนเทศและอุปกรณท่ีเก่ียวของ ✔ ✔ ✔  

De
ve

lo
pm

en
t 

การใชระบบพ่ีเลี้ยง (Mentoring) ✔ ✔ ✔  

การฝกปฏิบัติในงาน (On the Job Training) ✔ ✔ ✔  

Se
lf 

le
ar

ni
ng

 

การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต คูมือ
การปฏิบัติงาน การสอบถามจากผูมีความรู  

✔ ✔ ✔ ✔ 
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     ช่ือสมรรถนะ 6. ทักษะการใชโปรแกรมหองสมุด 

 หลักสูตร/โครงการ   ระดับตําแหนง 

ปฏ
ิบัต

กิา
ร 

ชํา
นา

ญ
กา

ร 

ชํา
นา

ญ
กา
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พิ
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ษ 

เชี่
ยว

ชา
ญ
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โปรแกรมหองสมุดเพ่ือการปฏิบัติงาน ✔    

การแกไขปญหาการใชโปรแกรมหองสมุด ✔    

แนวทางการพัฒนาโปรแกรมหองสมุด  ✔ ✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t การใชระบบพ่ีเลี้ยง (Mentoring) ✔    

การฝกปฏิบัติในงาน (On the Job Training) ✔    

การเชิญผูเชี่ยวชาญมาใหความรู (Expert Brief)  ✔ ✔ ✔ 

Se
lf 

le
ar

ni
ng

 

การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต คูมือ
การปฏิบัติงาน การสอบถามจากผูมีความรู  

✔ ✔ ✔ ✔ 
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     ช่ือสมรรถนะ 7. ทักษะการใหคําปรึกษาแนะนํา 

 หลักสูตร/โครงการ   ระดับตําแหนง 

ปฏ
ิบัต

กิา
ร 

ชํา
นา

ญ
กา

ร 

ชํา
นา

ญ
กา
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พิ

เศ
ษ 

เชี่
ยว

ชา
ญ
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เทคนิคการใหคําปรึกษาแนะนําและจิตวิทยาในการใหบริการ ✔ ✔ ✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t 

การฝกปฏิบัติในงาน (On the Job Training) ✔ ✔ ✔ ✔ 

การเชิญผูเชี่ยวชาญมาใหความรู (Expert Brief) ✔ ✔ ✔ ✔ 

Se
lf 

le
ar

ni
ng

 

การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต คูมือ
การปฏิบัติงาน การสอบถามจากผูมีความรู  

✔ ✔ ✔ ✔ 

 
ช่ือสมรรถนะ 8. ทักษะการสรางเครือขาย 

 หลักสูตร/โครงการ   ระดับตําแหนง 

ปฏ
ิบัต

กิา
ร 

ชํา
นา

ญ
กา

ร 

ชํา
นา

ญ
กา

ร
พิ
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ยว
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De
v

el
op

m
en  การฝกปฏิบัติในงาน (On the Job Training) ✔ ✔ ✔ ✔ 
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การเรียนรูจากบุคคลตนแบบ (Work Shadowing) ✔ ✔ ✔ ✔ 

การทํากิจกรรมเปนทีม (Team Based Activity) ✔ ✔ ✔ ✔ 

การเปนคณะทํางานภาคีเครือขาย ✔ ✔ ✔ ✔ 

Se
lf 

le
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ng

 

การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต คูมือ
การปฏิบัติงาน การสอบถามจากผูมีความรู  

✔ ✔ ✔ ✔ 

     ช่ือสมรรถนะ 9. ทักษะดานมนุษยสัมพันธ 

 หลักสูตร/โครงการ   ระดับตําแหนง 

ปฏ
ิบัต

กิา
ร 

ชํา
นา

ญ
กา

ร 

ชํา
นา

ญ
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ทักษะดานมนุษยสัมพันธ ✔ ✔ ✔ ✔ 

De
ve

lo
pm

en
t 

การฝกปฏิบัติในงาน (On the Job Training) ✔ ✔ ✔ ✔ 

Se
lf 

le
ar

ni
ng

 

การศึกษาดวยตนเอง เชน ศึกษาจากหนังสือ เว็บไซต คูมือ
การปฏิบัติงาน การสอบถามจากผูมีความรู  

✔ ✔ ✔ ✔ 
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หลักการออกแบบและพัฒนาหลักสูตรเพ่ือพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

ความสําคัญของหลักสูตรการฝกอบรม 
 การฝกอบรม เปนกระบวนการสําคัญท่ีจะทําใหผูเขารับการฝกอบรมเกิดความรู ความเขาใจ  
และทักษะท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงานสงผลใหเกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม ดังนั้นกอนการฝกอบรมและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลดวยวิธีการตาง ๆ จึงตองมีการสรางและพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม เพ่ือกําหนดวาจะทําใหผูเขารับ
การฝกอบรมเกิดความรูความเขาใจ ทักษะ และทัศนคติ ในเรื่องอะไร โดยใชเทคนิคและวิธีการใด รวมท้ัง
จะตองใชเวลามากนอยเพียงใด จึงจะทําใหผูเขารับการฝกอบรมเกิดการเรียนรูและเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม 
ตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดข้ึน โดยในปจจุบันสถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครไดนําหลักสมรรถนะ
ของกลุมงานตาง ๆ (35 กลุมงาน) มาจัดทําเสนทางการพัฒนาตามสายอาชีพ (Training Road Map) และกําหนด
เปนกรอบหลักสูตรการพัฒนาท่ีมีเนื้อหาวิชาสอดคลองกับระดับสมรรถนะ และเปนไปตามเสนทางการพัฒนา
ของสายอาชีพ เพ่ือนําไปใชในการวางแผนพัฒนา ฝกอบรม สอดคลองกับแผนยุทธศาสตรการบริหารทรัพยากร
บุคคลของกรุงเทพมหานคร ป พ.ศ. 2561 - 2565 และแผนยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 
ป พ.ศ. 2561 – 2565 
 
ข้ันตอนในการสรางหลักสูตรการฝกอบรม  

การสรางหลักสูตรฝกอบรมสําหรับการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตองมีความสอดคลองกับตําแหนง  
ตามสายงานตาง ๆ ท่ีเปนกลุมเปาหมาย หรือสําหรับผูปฏิบัติงานทุกสายงานท่ีตองปฏิบัติงานใดงานหนึ่งเหมือน ๆ กัน 
ถึงแมวาบุคลากรนั้นจะมีตําแหนงท่ีแตกตางกัน ก็ควรใชหลักการออกแบบเพ่ือพัฒนาหลักสูตรท่ีเปนระบบ  
ตามข้ันตอนดังนี้  

ข้ันตอนท่ี 1 การทบทวนความจําเปนในการฝกอบรม 
การสรางหลักสูตรฝกอบรม จําเปนตองมีการศึกษาวิเคราะหปญหาท่ีเกิดข้ึน หรือความเปลี่ยนแปลง

ตามปจจัยตาง ๆ วามีความเก่ียวของกับภารกิจใดขององคกร และอยูในความรับผิดชอบของบุคลากรในตําแหนง
งานใด ระดับใดบาง หากไมมีการพัฒนาความรูแกผูปฏิบัติงานจะสงผลกระทบตอองคกรอยางไรหรือหากตองมี
การอบรมพัฒนาจะดําเนินการในองคการโดยเฉพาะ (In-house training) เชน การแลกเปลี่ยนเรียนรู การสอนงาน 
แตหากมีบุคลากรท่ีเก่ียวของจําเปนตองเขารับการฝกอบรมเปนจํานวนมากท่ีควรจะจัดข้ึนอยางเปนระบบ  
และสัมพันธกับการประเมินเลื่อนระดับหรือเตรียมความพรอมรับความเปลี่ยนแปลง จึงควรเตรียมดําเนินการ
ตามข้ันตอนตอไปซ่ึงในข้ันตอนนี้สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครไดนําหลักสมรรถนะ และ Training 
Road Map มาใชเปนกรอบแนวคิดในการสรางหลักสูตร 

ข้ันตอนท่ี 2 การระบุภารกิจของตําแหนงงาน (Key Result Area: KRA) 
การสรางหลักสูตรฝกอบรมใหสอดคลองกับความจําเปนและเปนไปตามหลักสมรรถนะ และ 

Training Road Mapนั้น ผูสรางหลักสูตรจําเปนจะตองเขาใจถึงงาน หนาท่ี และ ภารกิจ (Job) ของตําแหนง
ตาง ๆ อยางชัดเจนกอน ซ่ึงหมายถึงหนาท่ีความรับผิดชอบท่ีบุคลากรในตําแหนงหนึ่งตําแหนงใด (Job Description) 
และเปนท่ียอมรับกันโดยท่ัวไปในองคการ ซ่ึงไดถูกนํามาจัดทําเปนสมรรถนะของตําแหนงตามกลุมงาน และสายงาน 
รวมท้ังไดกําหนดระดับความสามารถของสมรรถนะนั้น ๆ (Level) ใหสอดคลองกับระดับตําแหนงตาม Key Result Area 
(Mapping) แลวนําไปวิเคราะหวาภารกิจนั้นจะตองใชความรู และทักษะใดจึงจะสามารถปฏิบัติงานไดสําเร็จ
เพ่ือจะไดนําไปกําหนดเนื้อหาของหลักสูตรไดถูกตองตรงกับภารกิจในข้ันตอนนี้จึงเปนการแสดงรายการความรู
และทักษะเพ่ือเตรียมจัดทําเปนหัวขอวิชาของหลักสูตรตอ 
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ข้ันตอนท่ี 3 การจัดระดับความสําคัญของภารกิจ 
  เม่ือวิเคราะหถึงภารกิจและจัดทําสมรรถนะแลวผูออกแบบหลักสูตรตองทราบถึงระดับความสําคัญ 

ของแตละภารกิจดังกลาวดวยเพ่ือกําหนดหัวขอวิชาในหลักสูตรฝกอบรมไดอยางเหมาะสม กลาวคือ ชวยในการกําหนด
วาควรจะมีหัวขอวิชาใดบาง ใชระยะเวลาเทาใด การเรียงลําดับการเรียนรูกอนหลังอยางไร ท้ังนี้เพ่ือใหผูบริหาร
โครงการฝกอบรมสามารถใชทรัพยากรในการฝกอบรมไดอยางคุมคา ท้ังในดานของ เงิน เวลา สถานที วัสดุอุปกรณ 
ตลอดจนครอบคลุมกลุมเปาหมายท่ีเก่ียวของอยางเสมอภาคเปนธรรม 

 หลักเกณฑท่ีสามารถนํามาใชในการจัดลําดับความสําคัญของภารกิจท่ีเปนความจําเปนในการฝกอบรม
มีดังนี้ 
 1. หลักความจําเปนมูลฐานขององคความรูและทักษะ เปนการพิจารณาวาภารกิจท่ีคาดวา  
จะจัดอบรมนั้นเปนความจําเปนข้ันพ้ืนฐาน ท่ีผูปฏิบัติงานจะตองมีความรู ความเขาใจ ทักษะ หรือทัศนคติท่ีเหมาะสม 
จนสามารถปฏิบัติไดเสียกอน จึงจะสามารถปฏิบัติงานในตําแหนงนั้นๆ ได เชน ผูปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานทุกคน 
จะตองมีความรู ความเขาใจ เก่ียวกับหลักการบริหารงานเบื้องตน ไมวาจะเปนหัวหนางานใดก็ตาม ดังนั้น หากภารกิจใด
เปนความจําเปนข้ันมูลฐานมาก ก็ควรจะมีความสําคัญสูงท่ีจะตองนํามาเปนหัวขอวิชาในการฝกอบรม  
 2. หลักความยากงายในการเรียนรู เปนการพิจารณาวาภารกิจนั้น ๆ บุคลากรสามารถท่ีจะเรียนรู
ดวยตนเองไดยาก หรืองายเพียงใด หากเปนภารกิจท่ียากในการท่ีบุคลากรจะสามารถเรียนรูดวยตนเอง ก็สมควร
จะตองจัดการฝกอบรมอยางเปนทางการได และจัดวาภารกิจนั้น ๆ มีระดับความในสําคัญสูง 
 3. หลักความสําคัญตอความสําเร็จขององคกร เปนการพิจารณาวาภารกิจนั้น ๆ มีความสําคัญ
ตอความสําเร็จและความสมบูรณของงานท่ีปฏิบัติมากนอยเพียงใด เชน แมไมจําเปนตองปฏิบัติอยางสมํ่าเสมอ 
แตถาหากไมสามารถปฏิบัติก็จะเกิดความเสียหายตอองคกร หรือผูรับบริการไดมาก ดังนี้จะถือวาเปนภารกิจ  
ท่ีมีความสําคัญมาก 
 4. หลักความถ่ีในการปฏิบัติ เปนการพิจารณาวาหากภารกิจใดมีความถ่ีในการก็เหมาะสมท่ีจะ
จัดการฝกอบรมข้ึน แตหากภารกิจนั้นมีความถ่ีในการปฏิบัตินอย ก็ยอมมีความจําเปนหรือความเรงดวนใน
การจัดการฝกอบรมนอยเชนกัน 
 5. หลักความคุมคากับผลท่ีไดรับ เปนการพิจารณาเปรียบเทียบดานการใชทรัพยากรตาง ๆ 
ในการจัดฝกอบรม ไดแก เงินวัสดุอุปกรณ เวลา สถานท่ี และบุคลากร กับผลประโยชนท่ีไดรับจากการจัดฝกอบรม
เพ่ือทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผูเขาอบรมวามีความคุมคามากนอยเพียงใด หากมีความคุมคา  
ในอันท่ีจะฝกอบรม เรื่องของภารกิจนั้นๆ มาก ก็จัดภารกิจนั้นใหมีระดับความสําคัญในอันท่ีจะจัดการฝกอบรมสูง
และสามารถดําเนินการตอไปไดจนกวาปจจัยความคุมคาจะเปลี่ยนแปลงไป 
 6. หลักความสําคัญดานความพรอมของผูเรียนรู เปนการพิจารณาถึงพ้ืนฐานความรู ความสามารถ 
ประสบการณ ความพรอม และแรงจูงใจ ของผูท่ีจะเขารับการอบรมเก่ียวกับภารกิจนั้นๆ วา มีโอกาสท่ีจะสนับสนุน
ใหบรรลุวัตถุประสงคของการฝกอบรมไดมากนอยเพียงใด ท้ังนี้ เพราะความสําเร็จตามวัตถุประสงคในการฝกอบรม
ใดก็ตาม ยอมจะตองมีสวนสัมพันธกับศักยภาพดั้งเดิมของผูเขาอบรม แตหากเปนหัวขอวิชาท่ีจําเปนจริง ๆ 
ผูดําเนินการพัฒนาจะตองออกแบบวิธีการเรียนรูใหสอดคลองกับศักยภาพของผูเรียนใหมากยิ่งข้ึน 
 7. หลักคุณภาพ เปนการพิจารณาวาการฝกอบรมในภารกิจนั้น ๆ จะชวยใหบุคลากรสวนใหญ
โดยเฉลี่ยมีการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน หลักการนี้จะใหความสําคัญ กับการฝกอบรมเก่ียวกับภารกิจ
ซ่ึงจะชวยสงผลใหบุคลากรสวนใหญปฏิบัติงานไดดียิ่งข้ึน แมเปนการพัฒนาบุคลากรเพียงสวนนอย 
 8. หลักการวิเคราะหจุดออนของภารกิจ เปนการพิจารณาถึงความบกพรองของภารกิจซ่ึงเปน
ความจําเปนในการฝกอบรม วามีมากนอยเพียงใด หากภารกิจนั้นๆ มีการปฏิบัติบกพรองบอยๆ ยอมมีความจําเปน
เรงดวนท่ีจะทําการฝกอบรมมากกวาภารกิจท่ีมีการปฏิบัติบกพรองนอย 
 
 
 9. หลักการคงอยูของพฤติกรรมท่ีเรียนรู เปนการพิจารณาวาหลังจากการฝกอบรมแลว ผูผาน
การฝกอบรมจะสามารถรักษาการเรียนรู หรือมีพฤติกรรมเปลี่ยนแปลงจากการฝกอบรมคงอยูไปเปนระยะเวลานาน
เทาใด หากการฝกอบรม ในเรื่องของภารกิจใดสามารถทําใหผูผานการฝกอบรมมีพฤติกรรมท่ีเปลี่ยนแปลงอยูได
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เปนระยะเวลายาวนาน ยอมมีคุณคากวาการฝกอบรมท่ีทําใหผูผานการอบรมมีพฤติกรรมเปลี่ยนแปลงอยูได
เพียงชวงระยะเวลาสั้น 
 10. หลักความจําเปนในการฝกอบรมเสริม เปนการพิจารณาวาภารกิจใดบางท่ีเม่ือไดทําการ
ฝกอบรมไปแลว ก็ยังมีความจําเปนจะตองจัดฝกอบรมเพ่ิมเติมใหอีก จึงจะทําใหกลุมบุคลากรเปาหมาย
สามารถปฏิบัติงานตามภารกิจหรือหนาท่ีนั้น ๆ ไดอยางสมบูรณ ท้ังนี้เพราะโดยปกติภารกิจใดท่ีไดจัดการ
ฝกอบรมไปแลวผูผานการฝกอบรมสามารถกลับไปปฏิบัติงานไดทันที โดยไมจําเปนตองฝกอบรมในเรื่องนั้นๆ 
อีกยอมมีคุณคากวาการฝกอบรมท่ีตองดําเนินการซํ้า ๆ ในกลุมเปาหมายเดิม และเนื้อหาเดิม เพราะจะทําให
สิ้นเปลืองงบประมาณ และทรัพยากรตาง ๆ 

ข้ันตอนท่ี 4 การกําหนดวัตถุประสงคในการฝกอบรม 
 การกําหนดหลักสูตรฝกอบรมเราจําเปนตองกําหนดวัตถุประสงคในการฝกอบรมใหชัดเจน 

เพราะวัตถุประสงคในการฝกอบรมมีความสําคัญ ในการชวยใหสามารถประสานทรัพยากรในการฝกอบรม ได
อยางมีประสิทธิภาพและดําเนินไปในแนวทางเดียวกัน (ไดแก กําลังคน เงิน วัสดุ และอุปกรณ) สามารถ
กําหนดหัวขอวิชา และเนื้อหาสาระในการฝกอบรมไดอยางเหมาะสม การชวยทําใหวิทยากร และเจาหนาท่ี
ผูบริหารโครงการมีความเขาใจตรงกันและปฏิบัติงานอยางสอดคลองกัน ทําใหผูเขารับการอบรมมีความเขาใจ
การปฏิบัติงานของวิทยากรและเจาหนาท่ีรวมท้ังชวยใหสามารถเลือกเทคนิคหรือวิธีการฝกอบรมท่ีเหมาะสม 
และสามารถติดตามประเมินผลไดอยางถูกตอง 

ข้ันตอนในการกําหนดวัตถุประสงคในการฝกอบรม 
 ข้ันตอนในการกําหนดวัตถุประสงคในการฝกอบรมไว มีดังนี้  
 ข้ันท่ี 1 ทบทวนปญหาท่ีเปนความจําเปนในการฝกอบรม 
 ข้ันท่ี 2 ระบุกลุมเปาหมายท่ีจะตองเขารับการฝกอบรม 
 ข้ันท่ี 3 ระบุภารกิจและพฤติกรรมท่ีเปนปญหา 
 ข้ันท่ี 4 ระบุถึงวัตถุประสงคข้ันสูงสุด หรือพฤติกรรมท่ีตองการใหเกิดข้ึนกับกลุมเปาหมาย เชน  
มีความรู มีทักษะ สามารถปฏิบัติงานได เปนตน 
 ข้ันท่ี 5 ระบุถึงสิ่งสนับสนุนท่ีจะทําใหสามารถบรรลุวัตถุประสงค เปนการพิจารณาถึงสภาพแวดลอม 
หรือองคประกอบอ่ืนท่ีจะสนับสนุนใหการฝกอบรมบรรลุวัตถุประสงคได เชน วิทยากรท่ีมีความสามารถ 
คุณลักษณะของผูเขาอบรมรวมท้ังนโยบายท่ีสนับสนุนการพัฒนาท่ีเก่ียวของ  
 ข้ันท่ี 6 ระบุถึงสิ่งท่ีเปนอุปสรรคตอการดําเนินงานฝกอบรมวามีอะไรบาง เชน มีงบประมาณ
จํากัด ระยะเวลาอบรมมีจํากัด เปนตน 
 ข้ันท่ี 7 การคาดการวัตถุประสงคท่ีจะเกิดข้ึนอยางแนนอน แมจะมีปญหาอุปสรรคใด ๆ ก็ไมมี
ผลกระทบตอวัตถุประสงคนี้ 
 ข้ันท่ี 8 กําหนดวัตถุประสงคประกอบ เชน การฝกอบรมจะชวยใหผูเขาอบรมซ่ึงมาจากตาง
หนวยงานกันเกิดความรูจักคุนเคยกัน และชวยใหเกิดการประสานงานในอนาคต เปนตน 

 การเขียนวัตถุประสงคนั้นเรามักจะใชวัตถุประสงครายการท่ีเปนไปไดเขียนไวในลําดับแรก  
และวัตถุประสงคประกอบเขียนไวในลําดับสุดทาย 
 
 
 
การกําหนดวัตถุประสงคของหลักสูตรท่ีดีมีดังนี้  
       1. ควรระบุวาตองการใหเกิดพฤติกรรมใดข้ึน หรือตองการจะแกไขปญหาใด ตามความจําเปนใน
การฝกอบรม หรือใหสอดคลองกับหลักสมรรถนะในเรื่องใด ซ่ึงอาจตองกําหนดเปนความรู ทักษะ หรือ
ความสามารถเชิงพฤติกรรม 
       2. เปนความเปลี่ยนแปลงท่ีมีความเปนไปไดเหมาะสมกับกลุมเปาหมายท่ีรับการพัฒนา 
       3. สามารถระบุวิธีวัดหรือประเมินผลใหสอดคลองกับความคาดหวังได 
       4. ใชภาษางาย ๆ ใหเปนท่ีเขาใจอยางชัดเจน 
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 5. สอดคลองกับยุทธศาสตรองคกรท่ีตองการตอบสนอง หรือตามนโยบายของหนวยงาน  
 6. เรียงลําดับความสําคัญตามท่ีไดวิเคราะหไว 

ข้ันตอนท่ี 5 การกําหนดหัวขอวิชา 

 ความหมายของหัวขอวิชา หัวขอวิชาหมายถึง เนื้อหาสาระของเรื่องท่ีตองการจะใหผูเขารับการอบรม
เกิดความรู ความเขาใจ ทัศนคติ และทักษะ ท่ีสอดคลองกับงานท่ีปฏิบัติ และเปนไปตามหลักสมรรถนะ  
ของตําแหนงงานท่ีกําหนดไว 
 ดังนั้นการกําหนดหัวขอวิชา จึงหมายถึง การระบุวาภารกิจหรือหนาท่ีท่ีเปนความจําเปน  
ในการฝกอบรมนั้น ควรจะนําวิชาอะไรบาง มาชวยแกไขปญหา หรือเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมเพ่ือใชเปนกรอบ  
ในการกําหนดเนื้อหาการเรียนรู 

 ข้ันตอนและหลักการกําหนดหัวขอวิชา  
1. จัดทําตารางในการกําหนดหัวขอวิชาท่ีแสดงความสอดคลอง เชื่อมโยงกับภารกิจหรือหนาท่ี 

และสมรรถนะนั้น ๆ ซ่ึงเปนความจําเปนในการฝกอบรม และแสดงระดับความสําคัญของแตละภารกิจ  
และหัวขอวิชา 
 2. วิเคราะหภารกิจวาควรจะใชชื่อหัวขอวิชาใดในการฝกอบรม โดยมีหลักการ คือหัวขอวิชาเดียว
สามารถใชสําหรับหลาย ๆ ภารกิจไดหรือภายในภารกิจเดียวอาจจะตองใชหลายหัวขอวิชา โดยเฉพาะภารกิจ 
ท่ีมีความสําคัญสูง 
 3. การกําหนดชื่อของหัวขอวิชา ควรมีความชัดเจน และสามารถสะทอนใหเห็นขอบเขตของงาน  

การกําหนดหมวดวิชา 
 หลักสูตรฝกอบรมท่ีกําหนดข้ึนจะประกอบดวยหัวขอวิชาจํานวนมาก ควรนํามาจัดเปนหมวดหมู
ตามลักษณะของความคลายคลึงกัน ซ่ึงอาจทําได 2 วิธี คือ 
 1. จัดหมวดหมูตามลักษณะคลายคลึงกันของเนื้อหาวิชา เชน วิชาตาง ๆ ท่ีมีลักษณะเปนการปู
พ้ืนฐาน อาจรวบรวมอยูในหมวดเดียวกัน เรียกวา หมวดพ้ืนฐาน หรือหัวขอวิชาเก่ียวกับหลักมนุษยสัมพันธ 
การสื่อสาร ประสานงาน ภาวะผูนํา อาจใชชื่อหมวดทักษะทางการบริหาร เปนตน 
 2. จัดหมวดหมูตามลักษณะของเทคนิควิธีการฝกอบรม เชน หัวขอวิชาท่ีเปนกฎหมาย ระเบียบ
ปฏิบัติตาง ๆ ซ่ึงเปนการบรรยายในหองฝกอบรม อาจรวมเรียกวาเปนหมวดกฎหมายระเบียบหรืออาจแบง
ภาคทฤษฎีภาคปฏิบัติการ ออกเปนหมวดตาง ๆ ตามลักษณะของเนื้อหาวิชาก็ได  
 
 

ข้ันตอนท่ี 6 การกําหนดวัตถุประสงคของหัวขอวิชา 

ความหมายของวัตถุประสงคของหัวขอวิชา  
 วัตถุประสงคของหัวขอวิชา หมายถึง คํานิยามท่ีระบุวา ในวิชาท่ีทําการฝกอบรมนั้นภายหลังการ
ฝกอบรมแลวตองการใหผูเขาอบรมเกิดการเรียนรู หรือเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปในลักษณะอยางไร  
และท่ีสําคัญวัตถุประสงครายวิชานี้จะตองสอดคลอง และเปนสวนหนึ่งของวัตถุประสงครวมของโครงการ
ฝกอบรมดวย 

หลักการเขียนวัตถุประสงคของหัวขอวิชา 
 แนวทางการเขียนวัตถุประสงคของหัวขอวิชามี  4 ลักษณะ คือ 
 1. วัตถุประสงคท่ียึดบทบาทของวิทยากรเปนหลัก 
 2. วัตถุประสงคท่ียึดเนื้อหาวิชาท่ีอบรมเปนหลัก 
 3. วัตถุประสงคท่ียึดกิจกรรมของผูเขาอบรมเปนหลัก  
 4. วัตถุประสงคท่ียึดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผูเขาอบรมเปนหลัก 
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 การเขียนวัตถุประสงคแบบท่ี  4 เปนวิธีท่ีดีท่ีสุด เนื่องจากหากวัตถุประสงคของหัวขอวิชาสามารถ
แสดงถึงลักษณะการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผูเขาอบรมท่ีพึงประสงคได ก็จะสอดคลองกับทฤษฎีการฝกอบรม 
และจะเปนประโยชนในการประเมินผลการฝกอบรมหัวขอวิชานั้นๆ ไดอยางชัดเจน 
 การเขียนวัตถุประสงคของหัวขอวิชาท่ียึดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผูเขาอบรมเปนหลัก 
ควรจะมีองคประกอบและวิธีการเขียน ดังนี้ 
 1. การระบุถึงการทําใหผูเขาอบรมเกิดความรู ความเขาใจ ทักษะ ทัศนคติ ความสามารถ หรือ
ความชํานาญ 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 การปฏิบัติงาน  
ตามแนวทางท่ีกําหนดไวไดเม่ือเสร็จสิ้นการอบรมหรือนําความรูไปสรางระบบสามารถจัดเก็บขอมูลของหนวยงานได 
เปนตน 
 4. ระบุเกณฑท่ีจะวัดระดับของความยอมรับในพฤติกรรมท่ีเปลี่ยนแปลง คือ เปนการระบุวา
พฤติกรรมของผูเขารับการอบรมท่ีเปลี่ยนแปลงไปนั้นจะตองเปลี่ยนไปในระดับใด หรือตองเปลี่ยนไปจนทําให
เกิดอะไรข้ึน เชน สามารถวางแผนการปฏิบัติงานตามแนวทางท่ีกําหนดไวไดอยางถูกตองเม่ือเสร็จสิ้นการอบรม
สามารถจัดเก็บขอมูลของหนวยงานไดอยางเปนระบบเปนตน 
 กลาวโดยสรุป การเขียนวัตถุประสงครายวิชาเชิงพฤติกรรม คือ การเขียนระบุวาในหัวขอวิชา              
นั้น ๆ ใหครอบคลุม จุดมุงหมาย 4 ประการ คือ 

- ใหใครทํา 
- ทําอะไร 
- ทําไดภายใตเง่ือนไขอะไร 
- ทําไดระดับใด 
 
 
 

ข้ันตอนในการเขียนวัตถุประสงคของหัวขอวิชา 
 เม่ือเขาใจถึงกรอบแนวคิดท่ีเก่ียวของแลว ใหดําเนินการเปนข้ันตอน ดังนี้  

 1. พิจารณาภารกิจหรือหนาท่ีซ่ึงเปนความจําเปนในการฝกอบรมตามท่ีไดวิเคราะหไว 
 2. พิจารณาระดับความความสําคัญของหัวขอวิชาซ่ึงอาจสอดคลองกับสมรรถนะของงานท่ีจําเปน 
ตองพัฒนา 

 3. ดําเนินการกําหนดวัตถุประสงคของหัวขอวิชาตามหลักการ 

ข้ันตอนท่ี 7 การกําหนดขอบเขตเนื้อหา 

ความหมายของการกําหนดขอบเขตเนื้อหา  
 การกําหนดขอบเขตเนื้อหา เปนการระบุถึงรายละเอียดของรายการความรูตามหัวขอวิชานั้น ๆ 
วาผูเขาอบรมตองไดรับความรูอะไรบาง โดยตองมีความสัมพันธกับ Key Result Area ของงานท่ีปฏิบัติ หรือ
อยูในกรอบนิยามของสมรรถนะตามระดับของตําแหนง ซ่ึงอาจกําหนดเปนหัวขอยอย ๆ ท้ังนี้จะเปนประโยชน
ตอการบรรยายของวิทยากร และการกําหนดวิธีการเรียนรูท่ีจะทําใหผูเขาอบรมเกิดความรู ความเขาใจ ทัศนคติ 
หรือความสามารถตรงตามวัตถุประสงคของหัวขอวิชา 

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

ข้ันตอนการกําหนดขอบเขตเนื้อหา 
1. การวิเคราะห Key Result Area ท่ีไดกําหนดเปนรายการความรู และเรียงละดับ จัดกลุม

รายการแลวนํามาเขียนรายละเอียดเนื้อหาท่ีเก่ียวของตามรายการหัวขอความรูนั้น ๆ 
2. การวิเคราะหรายการเนื้อหาใหเชื่อมโยงกับคํานิยาม และระดับความสามารถของสมรรถนะท่ี

กําหนดในหลักสูตร 
3. หากรายการเนื้อหามีรายละเอียดมาก ใหแยกเปนหัวขอยอย และเรียงลําดับการเรียนรูจากงายไปยาก 
4. ทบทวนขอบเขตเนื้อหาของหัวขอวิชาตาง ๆ เพ่ือไมใหเนื้อหามีความซํ้าซอนกัน   

ข้ันตอนท่ี 8 การกําหนดเทคนิคการฝกอบรม 

ความหมายของเทคนิคการฝกอบรม 
 เทคนิคการฝกอบรม หมายถึง วิธีการท่ีจะทําใหผูเขารับการฝกอบรมเกิดความรู ความเขาใจ 
ทัศนคติ และความสามารถอยางมีประสิทธิภาพ ตลอดจนเกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปตามวัตถุประสงค
ของการฝกอบรมนั้น ๆ ได ดังนั้นเทคนิคการฝกอบรม จึงเปนเสมือนเครื่องมือไปสูความสําเร็จท่ีควรเลือกใชได
อยางเหมาะสม ทําใหผูเขารับการฝกอบรม เกิดความรู ความเขาใจ ทัศนคติ และความสามารถหรือทักษะ  
ไดอยางรวดเร็ว ชวยประหยัดคาใชจายและเวลา ปจจุบันจึงไดมีการนําเทคโนโลยี วิทยาการตาง ๆ มาใชใหทัน
ตอความเปลี่ยนแปลงอยูเสมอ 
 

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) 
การฝกปฏิบัติงานในเวลาจํากัด (In Basket Training) เกมการบริหาร (Management Games) การแสดง
บทบาทสมมติ (Role-playing) กรณีศึกษา (Case Study) การสาธิต (Demonstration) การอภิปรายกลุม 
(Buzz Group) โดยมีวิทยากรเปนผูมอบหมายงาน เปนท่ีปรึกษา และควบคุมบรรยากาศใหเปนไปตามวัตถุประสงค 
 3. เนนการเรียนรูเปนรายบุคคล อาจโดยการใชสื่อตางๆ ท่ีทําใหผูเขาอบรมเกิดการเรียนรู  
โดยไมตองอยูในชั้นเรียน (Classroom Training) ไดแก การสอนงาน (Coaching) ระบบพ่ีเลี้ยง (Mentoring) 
การใชแบบเรียนสําเร็จรูปในลักษณะคูมือ (Programmed Instruction) เปนตน 
 4. เนนการใชเทคโนโลยีการเรียนรู ไดแก การใชคอมพิวเตอรชวยสอน (Computer-Aided 
Instruction) การเรียนออนไลน (E –learning) เปนตน 

ข้ันตอนท่ี 9 การกําหนดระยะเวลาของหัวขอวิชาและหลักสูตร 

ความหมายของระยะเวลาอบรม 
 คือการกําหนดชวงเวลาท่ีสัมพันธกับเนื้อหา และวิธีการเรียนรูท่ีสามารถทําใหผูเขารับการฝกอบรม
ไดรับความรู ความเขาใจ ทัศนคติ และทักษะ จนเกิดการเรียนรูตามวัตถุประสงคของหัวขอวิชาหรือหลักสูตร
ฝกอบรมนั้น 

หลักในการพิจารณากําหนดระยะเวลาอบรมของหัวขอวิชา 
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 1. หัวขอวิชาใดท่ีมีวัตถุประสงคใหผูเขารับการฝกอบรมเกิดทักษะ หรือเปลี่ยนแปลงทัศนคติ  
ควรกําหนดระยะเวลานานกวาหัวขอวิชาท่ีตองการเพียงจะใหเกิดความรู ความเขาใจ 

 2. หัวขอวิชาท่ีสนองตอบภารกิจหรือหนาท่ีซ่ึงมีระดับความสําคัญสูง และตองการใหผูเขาอบรม 
สามารถปฏิบัติภารกิจนั้นดวยความถูกตองและรวดเร็ว ควรจะใหเวลามากกวาหัวขอวิชาท่ีตอบสนองภารกิจ
ท่ีมีระดับความสําคัญนอยกวา 
 3. วิชาใดใชเทคนิคในการฝกอบรมแบบกลุมเปนศูนยกลาง เชน การแลกเปลี่ยนเรียนรู การระดมสมอง
ควรจะใหเวลามากกวาวิชาท่ีใชเทคนิคแบบวิทยากรเปนศูนยกลาง 
 โดยสรุป สิ่งสําคัญท่ีตองพิจารณาในการกําหนดระยะเวลาอบรมแตละหัวขอวิชาก็คือ วัตถุประสงค
ของหัวขอวิชา เนื้อหาวิชา และเทคนิคการฝกอบรม 

ข้ันท่ี 10 : การเรียงลําดับหัวขอวิชา 

ความหมายของการเรียงลําดับหัวขอวิชา 
 หมายถึง การกําหนดวาหัวขอวิชาใดควรจะทําการฝกอบรมกอน และหัวขอวิชาใดควรจะทําการอบรม
ภายหลัง เปนการทําใหผูเขาอบรมเกิดการเรียนรูไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
หลักการเรียงลําดับหัวขอวิชา 
 1. หัวขอวิชาท่ีมีวัตถุประสงคในการใหความรู ความเขาใจ และมีเนื้อหาเปนพ้ืนฐานตอการสราง
ความรู ความเขาใจ ทัศนคติ ควรจัดอยูในลําดับตนๆ ของการอบรมเพ่ือเปนการใหความรูพ้ืนฐานและนําไป
เรียนรูตอยอดกับวิชาอ่ืน ๆ ในลําดับตอไป 
 2. หัวขอวิชาใดท่ีมีเนื้อหาวิชาท่ีสามารถเรียนรูไดงายกวา ควรจะอยูในลําดับกอนหัวขอวิชาท่ีมี
เนื้อหาวิชาท่ีเขาใจยากกวา สลับซับซอนกวาหรือมีรายละเอียดมากกวา 
 3. หัวขอวิชาและประเด็นท่ีเปนภาคปฏิบัติ ควรจัดใหอยูในระดับตอเนื่องจากภาคทฤษฎี 
 4. หัวขอวิชาท่ีมีกิจกรรมซํ้ากันหลายชั่วโมง เชน ใชเทคนิคการบรรยาย หรือการอภิปรายเพียง
อยางเดียว ควรจัดใหกระจายอยูในวัน หรือเวลาตาง ๆ กัน 
 โดยสรุปคือ การเรียงลําดับหัวขอวิชา ควรพิจารณาจัดตาม วัตถุประสงคของหัวขอวิชา ความยากงาย
ของหัวขอวิชา และหลักการเรียนรูของผูใหญ รวมท้ังความสัมพันธเชื่อมโยงกับวิชาอ่ืน ๆ ดวย 
 

สรุปจากเน้ือหาการบรรยายของอาจารยสุทัศน  นําพูลสุขสันติ ์
โครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพ่ือสรางและพัฒนาหลักสูตรตามสายอาชีพ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2561 
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กรอบแนวทางการจัดทําหลักสูตรเพ่ือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
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หลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามเสนทางการพัฒนาสายอาชีพ (Training Road Map : TRM) 

สายงานบรรณารักษ                                       ตําแหนงบรรณารักษ ระดับ ปฏิบัติการ - ชํานาญการ 

 
  ปรัชญาของหลักสูตร                                                                                                      
.   

มุงพัฒนาความรูความสามารถและทักษะตามเสนทางการพัฒนาสายอาชีพ (Training Road Map : 
TRM) ของสายงานบรรณารักษ ตําแหนงบรรณารักษอยางตอเนื่อง เพ่ือใหขาราชการกรุงเทพมหานครมีสมรรถนะ
ท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานตามสายงานในระดับปฏิบัติการ - ชํานาญการพิเศษ และมีความสามารถ 
ในการปฏิบัติงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพบรรลุเปาหมายขององคกร โดยเนนการพัฒนา
อยางเปนระบบตามเสนทางการพัฒนาสายอาชีพ      
 
  วัตถุประสงคของหลักสูตร                                                                                                 
. 

1. พัฒนาความรูและทักษะดานบรรณารักษศาสตรและสารสนเทศศาสตร 
2. พัฒนาความรูและทักษะการเขียนโครงการ 
3. พัฒนาความรูและทักษะการจัดกิจกรรมสงเสริมการเรียนรู 
4. พัฒนาความรูและทักษะการใหคําปรึกษา แนะนํา ผูใชบริการ 
5. พัฒนาความรูและทักษะการประชาสัมพันธงานหองสมุด 
6. พัฒนาความรูและทักษะการใชโปรแกรมหองสมุดเพ่ือการปฏิบัติงาน 

 
  กลุมเปาหมาย                                                                                                               
. 

 ขาราชการกรุงเทพมหานคร ตําแหนงบรรณารักษ ระดับปฏิบัติการ – ชํานาญการ 
 
  รูปแบบและระยะเวลา                                                                                                     
. 

1. รูปแบบการฝกอบรม : การฝกอบรมประกอบดวย การบรรยาย (Lecture) และการฝกปฏิบัติ (Workshop)  
2. ระยะเวลาการฝกอบรม : ภาควิชาการ 66 ชั่วโมง (11 วัน)  
 

  โครงสรางหลักสูตร                                                                                                         
. 
หมวดวิชาท่ี 1  การพัฒนางานหองสมุดและทักษะวิชาชีพบรรณารักษ   66 ช่ัวโมง (11 วัน) 

1.1 การพัฒนางานหองสมุดและทักษะวิชาชีพบรรณารักษ   12 ชั่วโมง 
1.2 เทคนิคการเขียนโครงการและการจัดกิจกรรมสงเสริมการเรียนรู   12 ชั่วโมง 
1.3 การพัฒนาศักยภาพการใหบริการหองสมุด   18 ชั่วโมง 
1.4 เทคนิคการประชาสัมพันธงานหองสมุด   18 ชั่วโมง 
1.5 โปรแกรมหองสมุดเพ่ือการปฏิบัติงาน  6 ชั่วโมง 

 
 
 
  รายละเอียดหลักสูตร                                                                                                      . 
 

หมวดวิชาท่ี 1  การพัฒนางานหองสมุดและทักษะวิชาชีพบรรณารักษ   66 ช่ัวโมง (11 วัน)
 วัตถุประสงค  

1. สามารถจัดหาและคัดเลือกทรัพยากรเขาหองสมุดได 
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2. สามารถใหบริการงานตางๆของหองสมุดได เชน ยืม-คืนหนังสือ, สมัครสมาชิก, บริการสืบคน
สารสนเทศภายในหองสมุดและระหวางหองสมุด 

3. สามารถเขียนโครงการและจัดกิจกรรมสงเสริมการเรียนรูได 
4. สามารถประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลและขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของหองสมุดได  
5. สามารถใชโปรแกรมหองสมุดเพ่ือการปฏิบัติงานได 

 ขอบเขตวิชา    
 -   การพัฒนางานหองสมุดและทักษะวิชาชีพบรรณารักษ     12 ชั่วโมง 

                                                               (บรรยาย 9 ชั่วโมง และฝกปฏิบัติ 3 ชั่วโมง) 
   สาระสําคัญของ 

• การทําวิจัยเบื้องตนในงานหองสมุด 
• การจดัการระบบสารสนเทศ 
• การคัดเลือก จัดซ้ือ จัดหา ทรัพยากรหองสมุด 
• การใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ืองานหองสมุด 
• การใชงานบริการสืบคนขอมูลโดยเทคโนโลยีสารสนเทศ 
• การปรับบทบาทของหองสมุดในการตอบสนองความตองการของผูรับบริการ  
• เทคนิคและการประยุกตใชขอมูลสารสนเทศ 
• ฯลฯ 

 
 -   เทคนิคการเขียนโครงการและการจัดกิจกรรมสงเสริมการเรียนรู    12 ชั่วโมง 

                                                               (บรรยาย 6 ชั่วโมง และฝกปฏิบัติ 6 ชั่วโมง) 
  สาระสําคัญของ 

• หลักการและวิธีการจัดทําโครงการ 
• เทคนิคการเลือกหัวขอและเขียนโครงการ 
• การทําโครงการเพ่ือนําไปสูการจัดกิจกรรมสงเสริมการเรียนรู 
• ภาวะความเปนผูนํากิจกรรมสงเสริมการเรียนรู 
• ฯลฯ 

 
 
 
 
 
 -   การพัฒนาศักยภาพในการใหบริการหองสมุด    18 ชั่วโมง 

                                                             (บรรยาย 10 ชั่วโมง และฝกปฏิบัติ 8 ชั่วโมง) 
  สาระสําคัญของ  

• การพัฒนาบุคลิกภาพ 
• ทักษะการพูดในการบริการ 
• จิตวิทยาในการใหบริการหองสมุด 
• เทคนิคในการใหคําปรึกษาในงานบริการหองสมุด 
• ฯลฯ 

 
 -   เทคนิคการประชาสัมพันธงานหองสมุด    18 ชั่วโมง 

                                                                                         (บรรยาย 18 ชั่วโมง) 
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  สาระสําคัญของ  
• ความรูเบื้องตนเก่ียวกับการประชาสัมพันธ 
• การวางแผนงานประชาสัมพันธเพ่ืองานหองสมุด 
• การผลิตสื่อและกลวิธีในการประชาสัมพันธงานหองสมุด 
• การวิจัยและกาประเมินผลเพ่ือการประชาสัมพันธงานหองสมุด 
• ฯลฯ 

 
 -   โปรแกรมหองสมุดเพ่ือการปฏิบัติงาน     6 ชั่วโมง 

                                                         (บรรยาย 1.5 ชั่วโมง และฝกปฏิบัติ 4.5 ชั่วโมง) 
  สาระสําคัญของ  

• โปรแกรมหองสมุดเพ่ือการปฏิบัติงาน 
• ฯลฯ 

 
 วิธีการเรียนรู  
 บรรยาย  44.5 ชั่วโมง และฝกปฏิบัติ (Workshop)  21.5 ชั่วโมง       
 
  วิธีดําเนินการ                                                                                                               
. 

 วิธีการฝกอบรม ใชการบรรยายประกอบกรณีศึกษา และการฝกปฏิบัติ (Workshop) เนนการเรียนรู 
แบบผูใหญโดยคํานึงถึงความหลากหลายในดานความรู ทักษะ และประสบการณในการทํางาน มุงเนนเก่ียวกับ
การปฏิบัติงานและแกปญหาในการทํางาน ซ่ึงจะทําใหผูเขารับการฝกอบรมเกิดการยอมรับและสนใจในการฝกอบรม 
 
 
 
 
 
  การประเมินผลการเรียนรู                                                                                                    
. 

การประเมินผลการเรียนรูของผูเขารับการฝกอบรม  ใชรูปแบบตามความเหมาะสมของเนื้อหาและ
เทคนิคการฝกอบรม ซ่ึงมี 3 วิธีการประเมิน ไดแก 

- แบบทดสอบกอน - หลังการฝกอบรม (Pre-test Post-test)  
- แบบประเมินทักษะการฝกปฏิบัติ 
- แบบสอบถามการนําความรูไปปรับใชหลังการฝกอบรม (สอบถามผูเขารับการฝกอบรม)  

 
  ผลสําเร็จตามหลักสูตร                                                                                                     
. 
 ผูเขารับการฝกอบรม มีความรูความเขาใจในการพัฒนางานหองสมุด ใหบริการงานตางๆของหองสมุดได 
เขียนโครงการและจัดกิจกรรมสงเสริมการเรียนรู ตลอดจนใหคําปรึกษา แนะนําผูใชบริการ และประชาสัมพันธ 
เผยแพรขอมูลและขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของหองสมุดได 
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หลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามเสนทางการพัฒนาสายอาชีพ (Training Road Map : TRM) 

สายงานบรรณารักษ                                    ตําแหนงบรรณารักษ ระดับ ชํานาญการพิเศษ - เช่ียวชาญ 

 

  ปรัชญาของหลักสูตร                                                                                                      
.   

มุงพัฒนาความรูความสามารถและทักษะตามเสนทางการพัฒนาสายอาชีพ ( Training Road Map : 
TRM) ของสายงานบรรณารักษ ตําแหนงบรรณารักษอยางตอเนื่อง เพ่ือใหขาราชการกรุงเทพมหานครมีสมรรถนะ
ท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานตามสายงานในระดับชํานาญการพิเศษ และมีความสามารถในการปฏิบัติงานตามหนาท่ี
ความรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพบรรลุเปาหมายขององคกร โดยเนนการพัฒนาอยางเปนระบบตาม
เสนทางการพัฒนาสายอาชีพ          
 
  วัตถุประสงคของหลักสูตร                                                                                                 
. 

1. พัฒนาความรูและทักษะการเขียนยุทธศาสตรในการบริหารงานหองสมุด 
2. พัฒนาความรูและทักษะการวางแผนดําเนินงานการจัดกิจกรรมการเรียนรูของหองสมุด  
3. พัฒนาความรูและทักษะการนํานโยบายมาปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 

 
  กลุมเปาหมาย                                                                                                               
. 

 ขาราชการกรุงเทพมหานคร ตําแหนงบรรณารักษ ระดับชํานาญการพิเศษ - เชี่ยวชาญ 
  
  รูปแบบและระยะเวลา                                                                                                     . 
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1. รูปแบบการฝกอบรม : การฝกอบรมประกอบดวย การบรรยาย (Lecture) และการฝกปฏิบัติ 
(Workshop)  

2. ระยะเวลาการฝกอบรม : ภาควิชาการ 12 ชั่วโมง (2 วัน)      
 
  โครงสรางหลักสูตร                                                                                                         
. 
หมวดวิชาท่ี 1  การบริหารงานเชิงกลยุทธ    12 ช่ัวโมง (2 วัน) 

1.1  การ บริหารงานเชิงกลยุทธ   12 ชั่วโมง 
 
  รายละเอียดหลักสูตร                                                                                                       
 

หมวดวิชาท่ี 1  การบริหารงานเชิงกลยุทธ     12 ช่ัวโมง (2 วัน)
 วัตถุประสงค  
 1. สามารถเขียนยุทธศาสตรในการบริหารงานหองสมุดได 
 2. สามารถ วางแผนการดําเนินงานการจัดกิจกรรมการเรียนรูของหองสมุดได  
 3. สามารถ นํานโยบายมาปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 ขอบเขตวิชา    
 -  การบริหารงานเชิงกลยุทธ   12 ชั่วโมง 
                                                          (บรรยาย 6 ชั่วโมง และฝกปฏิบัติ (Workshop) 6 ชั่วโมง) 

• เทคนิคการบริหารเชิงยุทธศาสตรดานการเรียนรู 
• การวางแผนกลยุทธดานการจัดกิจกรรมการเรียนรู 
• การนํานโยบายไปสูการปฏิบัติงานหองสมุด 
• ฯลฯ 

  
 วิธีการเรียนรู  
 บรรยาย  6 ชั่วโมง  และฝกปฏิบัติ (Workshop)  6 ชั่วโมง 
 
  วิธีดําเนินการ                                                                                                               
. 

 วิ ธีการฝกอบรม ใชการบรรยาย และการฝกปฏิบัติ (Workshop) เนนการเรียนรูแบบผูใหญโดย
คํานึงถึงความหลากหลายในดานความรู ทักษะ และประสบการณในการทํางาน มุงเนนเก่ียวกับการแกปญหา
ในการทํางาน ซ่ึงจะทําใหผูเขารับการฝกอบรมเกิดการยอมรับและสนใจในการฝกอบรม  
 
  การประเมินผลการเรียนรู                                                                                                    
. 

การประเมินผลการเรียนรูของผูเขารับการฝกอบรม  ใชรูปแบบตามความเหมาะสมของเนื้อหาและ
เทคนิคการฝกอบรม โดยใชแบบสอบถามการนําความรูไปใชหลักการฝกอบรม (สอบถามผูเขารับการฝกอบรม)  
 
  ผลสําเร็จตามหลักสูตร                                                                                                     
. 
 ผูเขารับการฝกอบรม มี ความรูและทักษะในการเขียนยุทธศาสตรในการบริหารงานหองสมุด สามารถวาง
แผนการดําเนินงานการจัดกิจกรรมการเรียนรูของหองสมุด ตลอดจนสามารถนํานโยบายมาปฏิบัติงานใหเกิดผลสําเร็จ
และมีประสิทธิภาพได 
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รายช่ือผูเขารวมหลักสูตรสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพ่ือทบทวนและพัฒนาหลักสูตร 
ตามเสนทางการพัฒนาตามสายอาชีพ (Training Road Map : TRM) 

รุนท่ี 5 ประจําปงบประมาณ 2562 
ตามคําส่ังกรุงเทพมหานคร ท่ี 4429/2561 ลงวันท่ี 4 ธันวาคม พ.ศ. 2561 

 
กลุมงานการศึกษา 

สายงานบรรณารักษ  ตําแหนงบรรณารักษ 
 
สํานักการแพทย 

1. นางจุฬกา ศรีวุฒิพงศ  บรรณารักษชํานาญการ โรงพยาบาลกลาง  
2. นางสาวรุงรวี สัมพันธนิรันดร บรรณารักษชํานาญการ โรงพยาบาลตากสิน  

สํานักวัฒนธรรม กีฬา และการทองเท่ียว 
3. นางเพ็ญศิริ ชินนะวงศา  บรรณารักษชํานาญการ  สวนหองสมุดและการเรียนรู 
4. นางสาวชลิดา ปนทอง  บรรณารักษชํานาญการ  สวนหองสมุดและการเรียนรู 
5. นางสุภาวรรณ ขลุยประเสริฐ บรรณารักษชํานาญการ  สวนหองสมุดและการเรียนรู 
6. นายมานัส เส็งขยัน  บรรณารักษชํานาญการ  สวนหองสมุดและการเรียนรู 
7. นายพิเชษฐ ปฤษณารุณ  บรรณารักษชํานาญการ  สวนหองสมุดและการเรียนรู 
8. นางสาวกุลธิรัตน ทาระ  บรรณารักษชํานาญการ  สวนหองสมุดและการเรียนรู 
9. นางสาวมลฤดี เรืองนุช  บรรณารักษชํานาญการ  สวนหองสมุดและการเรียนรู 
10. นางสาววิธิดา หนูอินทรแกว บรรณารักษชํานาญการ  สวนหองสมุดและการเรียนรู 
11. นางศิราภรณ พัฒนจันทร บรรณารักษชํานาญการ  สวนหองสมุดและการเรียนรู 
12. นางสาวสุวรรณา ทองขวัญแกว บรรณารักษปฏิบัติการ  สวนหองสมุดและการเรียนรู 
13. นางสาวณวรา จําปาขวัญ บรรณารักษปฏิบัติการ ศูนยเยาวชนกรุงเทพมหานคร  

        (ไทย-ญี่ปุน)  
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ท่ีปรึกษาโครงการ คณะกรรมการอํานวยการ  
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  ฝายพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลสัมฤทธิ ์
3. นางสาวรุงหทัย  บุญพรม นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  ฝายพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลสัมฤทธิ์ 
4. นางสาวอรัญญาณี  จันทนุกูล นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  ฝายพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลสัมฤทธิ์ 
5. นางชออัญชัญ  เอกธรรมสุทธิ์ นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  ฝายบริหารและจัดการเมือง 
6. นางสาวอัญชลี ชมฉาย  นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ  ฝายบริหารและจัดการเมือง 
7. นางสาวพอใจ  ศิลปดํารงกุล  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ   ฝายบริหารและจัดการเมือง 
8. วาท่ีรอยตรีชานนท วัฒนะวิทย นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  ฝายบริหารและจัดการเมือง 
 


