
 

 



 

 

ค าน า 
 

  สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร ในฐานะส่วนราชการที่มีภารกิจหลักด้านการส่งเสริมและ
พัฒนาบุคลากร  ได้จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรของกรุงเทพมหานคร (พ.ศ. 2552 - 2555)  เพ่ือให้สอดคล้องตาม
แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2552 - 2555 โดยก าหนดให้มีการสร้างเส้นทางการฝึกอบรมบุคลากร 
(Training Road Map : TRM)  เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญที่จะช่วยให้องค์กรสามารถก าหนดทิศทาง ที่ชัดเจน 
ในการพัฒนาบุคลากรแต่ละสายอาชีพ  อันเป็นการวางรากฐานระบบการบริหารงานบุคคลของกรุงเทพมหานคร 
ให้มีความเข้มแข็ง สามารถเพ่ิมศักยภาพให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
ตามท่ีองค์กรและผู้รับบริการคาดหวัง 

  ส่วนจัดการฝึกอบรม  สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร ได้จัดท าคู่มือฉบับนี้ โดยรวบรวม
เนื้อหาความรู้จากการบรรยาย การระดมความคิดเห็น การประชุมกลุ่ม  และการฝึกปฏิบัติในการ ฝึกอบรม
โครงการสัมมนาเพื่อสร้างและพัฒนาหลักสูตรตามสายอาชีพ (Training Road Map) ประจ าปีงบประมาณ  
พ.ศ. 2554  ซ่ึงด าเนนิการท้ังหมด 8 สายงาน  ได้แก่  สายงานจัดการงานทั่วไป  ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป 
(ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เดิม)  สายงานนิติการ ต าแหนง่นิติกร  สายงานวิเคราะห์นโยบายและแผน
ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน (ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผนเดิม) สายงานประชาสัมพันธ์
ต าแหน่งนักประชาสัมพันธ์  สายงานวิศวกรรมโยธา  ต าแหน่งวิศวกรโยธา  สายงานวิชาการจัดเก็บรายได้ ต าแหน่ง-
นักวิชาการจัดเก็บรายได้  สายงานปฏิบัติการเทศกิจ ต าแหน่งเจ้าพนักงานเทศกิจ (ต าแหน่งเจ้าพนักงานปกครอง 
เดิม)  และสายงานเจ้าหน้าที่งานรักษาความสะอาด ต าแหน่งเจ้าหน้าที่งานรักษาความสะอาด  มีวัตถุประสงค์
เพ่ือให้ความรู ้ความเข้าใจ และพัฒนาทักษะการจัดท าเส้นทางการฝึกอบรม (Training Road Map : TRM) 
ให้แก่ต าแหน่งนั้นๆ 

 ในโอกาสนี้  ผู้จัดท าขอขอบคุณผู้เข้าร่วมการสัมมนาที่ให้ความร่วมมืออย่างดียิ่งในการเข้าร่วม
โครงการจนได้ผลการสัมมนาเพ่ือน ามาจัดท าคู่มือ  คณะวิทยากรที่น าโดย อาจารย์สุทัศน์  น าพูลสุขสันติ์  
ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีประสบการณ์สูงด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  ที่ได้ถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์       
ให้ค าปรึกษา แนะน า ตรวจสอบและแก้ไขให้ถูกต้อง สมบูรณ์   ผู้บริหารหน่วยงานและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง  
ทุกท่าน หวังว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ในการพัฒนาบุคลากรตามแนวทางการจัดท าเส้นทางการฝึกอบรม 
ในต าแหน่งต่างๆ ต่อไป 
 
        ส่วนจัดการฝึกอบรม 
       สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
       กันยายน  2554 
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แนวคิดพื้นฐานเกี่ยวกับการพัฒนาความสามารถทรัพยากรมนุษย์  

1.  แนวคิดเกี่ยวกับหลักสมรรถนะ (Competency Concept) 
 1.1  ความเป็นมาและความหมายของหลักสมรรถนะ 
  David C McClelland ศาสตราจารย์ด้านจิตวิทยา จากมหาวิทยาลัย Harvard ได้แสดงความ
คิดเห็นในบทความเรื่อง Testing For Competency Rather  than for Intelligence ว่าการทดสอบความ
ถนัด การทดสอบความรู้ในงานหรือผลการเรียน ไม่ใช่สิ่งที่บอกได้ถึงความสามารถในการปฏิบัติงาน หรือ
ความส าเร็จต่างๆ ในชีวิต  คนฉลาดทุกคนอาจไม่ได้มีผลปฏิบัติงานดีเด่นเหมือนกันทั้งหมด สิ่งที่แสดงให้เห็น
ชัดเจนระหว่างผู้ที่ฉลาดและมีผลการปฏิบัติงานดี กับผู้ที่ฉลาดแต่มีผลการปฏิบัติงานปานกลางก็คือสมรรถนะ
นั่นเอง  
  David C McClelland  ได้เปรียบเทียบสมรรถนะที่มีอยู่ในตัวคนว่า เปรียบเสมือนกับภูเขา-
น้ าแข็ง  กล่าวคือ  ส่วนที่อยู่เหนือน้ าซึ่งเป็นส่วนน้อยของภูเขาน้ าแข็งเป็นสิ่งที่สามารถมองเห็นได้ สัมผัสได้ ซึ่งก็
เหมือนกับความรู้และทักษะของคนท่ีแสดงออกให้เห็นได้ง่าย  ขณะเดียวกัน ส่วนใหญ่ของภูเขาน้ าแข็งจะอยู่ใต้
ผิวน้ า  ซึ่งเปรียบเสมือนกับสิ่งที่ฝังอยู่ในตัวคนที่ไม่สามารถมองเห็นได้ชัดเจน เหมือนความรู้และทักษะดังที่
กล่าวข้างต้น  สิ่งที่อยู่ในส่วนลึกนี้ ได้แก่ แรงผลักดัน (Motives)  อุปนิสัย (Traits)  ภาพลักษณ์ภายใน (Self 
Image)  ฯลฯ  ซึ่งเป็นตัวขับเคลื่อนพฤติกรรมมนุษย์ให้แสดงออกในรูปแบบต่างๆ เช่น เป็นคนขยันขันแข็ง  
เป็นคนเฉื่อยชา  เป็นคนซื่อสัตย์  ฯลฯ  เป็นต้น  และ “สมบัติ” ดังกล่าวของคนนี้ เป็นปัจจัยส าคัญต่อ
ความส าเร็จในการท างานของเขา 
  แนวคิดข้างต้น  David C McClelland  เรียกว่า ตัวแบบภูเขาน้ าแข็ง (Iceberg Model)  ดัง
รูปที่แสดงไว้นี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ตัวแบบภูเขาน้ าแข็งนี้ได้ถูกน ามาใช้เป็นตัวแบบสมรรถนะในการปฏิบัติงานของคน  ซึ่งประกอบด้วย 3 
ด้านหลัก คือ ความรู้ (Knowledge)  ทักษะ (Skill)  สมบัติของคน (Attribute)  และสมรรถนะทั้ง 3 ด้านนี้   
ก็ได้รับการพัฒนามาเป็นกรอบแนวคิดในการพัฒนาความสามารถของคนในปัจจุบัน  
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  ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนได้ก าหนดค านิยามของสมรรถนะว่าเป็น
คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่เป็นผลมาจากความรู้ ทักษะ ความสามารถ และคุณลักษณะอ่ืนๆ ที่ท าให้บุคคล
สามารถสร้างผลงานได้โดดเด่นกว่าเพื่อนร่วมงานอ่ืนๆ  ในองค์กร กล่าวคือ การที่บุคคลจะแสดงสมรรถนะใด  ๆ
ออกมาได้ ต้องมีองค์ประกอบทั้งความรู้ ทักษะ ความสามารถ และคุณลักษณะอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องด้วย  ดังนั้นเมื่อ
องค์กรได้ก าหนดสมรรถนะเป็นกลุ่มพฤติกรรมที่เชื่อว่าสอดคล้องกับงานที่ปฏิบั ติ  เมื่อผู้ปฏิบัติมีพฤติกรรม
ตามท่ีก าหนดแล้วจะส่งผลให้เกิดการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพและบรรลุเปูาหมายของ องค์กรได้ดังภาพ
ความสัมพันธ์ระหว่างคุณลักษณะของบุคคล สมรรถนะ และผลงาน  
 
 
 
 
 
 
 
  
   
   
 
 
 
  จาก
ภาพ   แสดงถึงความสัมพันธ์ระหว่างความแตกต่างระหว่างบุคคลที่แสดงในรูปภูเขาน้ าแข็งกับสมรรถนะและ
ผลงาน  แสดงให้เห็นว่า ความรู้ ทักษะ ความสามารถ และคุณลักษณะอ่ืน ๆ ของบุคคลส่งผลให้บุคคลมี
สมรรถนะหรือพฤติกรรมในการท างาน สัมพันธ์กับการปฏิบัติงานและผลงานที่ได้  
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 1.2  การน าหลักสมรรถนะไปใช้ในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 
  การคัดเลือก (Recruitment) 

    วิธีการคัดเลือกข้าราชการที่ใช้โดยทั่วไป คือ การสอบ ซึ่งก าหนดให้มีทั้งการวัดความรู้ 
ความสามารถทั่วไป ความรู้เฉพาะต าแหน่ง และการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง โดยในการวัดความรู้
ความสามารถทั่วไป จะเป็นการประเมินความสามารถของบุคคลในการเรียนรู้สิ่งใหม่ๆ ขณะที่การวัดความรู้
เฉพาะต าแหน่งเป็นการประเมินว่าบุคคลมีความรู้ที่จ าเป็นในต าแหน่งงานนั้นๆ หรือไม่  ซึ่งการวัดประเมินทั้ง 2 
ด้านนี้   ถือว่ามีความส าคัญต่อการท างานมาก อย่างไรก็ตาม ปัจจุบันได้ให้ความส าคัญในการประเมินความ
เหมาะสมกับต าแหน่งมากขึ้น ซึ่งอาจน าระบบสมรรถนะหรือคุณลักษณะเชิงพฤติกรรมมาเป็นกรอบในการ
ประเมินเพื่อให้เห็นพฤติกรรมที่ชัดเจนยิ่งขึ้น 
    การพัฒนา (Development) 
      การพัฒนาบุคลากรในอดีต เน้นการให้ความรู้และทักษะ ซึ่งเป็นการพัฒนาที่ต้องน าความรู้
และทักษะนั้นไปประยุกต์ตามความสามารถของบุคคล แต่ในความเป็นจริงพฤติกรรมในการท างานเป็นสิ่ง
ส าคัญมาก ผู้ท าหน้าที่ด้านพัฒนาบุคลากรจึงต้องหาหนทางในการพัฒนาข้าราชการให้มีพฤติกรรมที่เอ้ือต่อการ
ปฏิบัติงานตามที่องค์กรก าหนด หรือเรียกว่า การฝึกอบรมพัฒนาแบบอิงสมรรถนะซ่ึงต้องใช้ข้อมูลและ
เครื่องมือที่จ าเป็น คือ  

1. สมรรถนะที่ก าหนดขึ้นเพื่อก าหนดกรอบหรือหลักสูตรวิชาการอบรม 
2. เทคนิควิธีการในการหาข้อมูลว่าบุคลากรมีสมรรถนะอยู่ในระดับใด  และมีผู้ใดที่

จ าเป็นต้องพัฒนาสมรรถนะใดบ้าง อาจเรียกว่าเป็นวิธีหา Training Need วิธีหนึ่งก็ได้ 
3. การสร้างหลักสูตรฝึกอบรม หรือวิธีการพัฒนาอื่น ๆ ที่ช่วยให้บุคลากรมีความรู้ ทักษะ

และพฤติกรรมตามที่ก าหนด 
4. การติดตามประเมินผลด้วยวิธีต่าง ๆ เพื่อยืนยันถึงการพัฒนาที่เกิดขึ้น หรือก าหนดแนว

ทางแก้ไขต่าง ๆ  
    การบริหารผลงาน (Performance Management) 
     การบริหารทรัพยากรบุคคลเริ่มจากกระบวนการคัดเลือก ซึ่งจะท าให้ได้บุคลากรที่มี           
คุณภาพ แต่เมื่อเข้ามาปฏิบัติงานแล้ว หากองค์กรขาดการบริหารที่ดี ในเรื่องการรักษาและการใช้ประโยชน์         
อย่างเหมาะสม หน่วยงานก็ไม่อาจรักษาบุคลากรไว้ได้หรือรักษาไว้ได้แต่ใช้ประโยชน์ได้ไม่เต็มที่  ดังนั้น              
จึงน าเครื่องมือทางการบริหาร คือการบริหารผลงาน โดยใช้ระบบสมรรถนะมาใช้  เพ่ือสร้างความเชื่อมโยง        
และความชัดเจนให้กับเปูาหมายขององค์กรและบุคลากรให้มุ่งไปในทิศทางเดียวกัน โดยมีกระบวนการ ดังนี้  
 
      1. การมอบหมายงานและก าหนดตัวชี้วัดผลงาน 
      2. การติดตามผลงาน 
      3. การพัฒนาความสามารถของบุคลากร 
      4. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
     5. การให้ค่าตอบแทน หรือรางวัลผลการปฏิบัติงานที่ดี 
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   จะเห็นได้ว่าหากมีระบบสมรรถนะที่ชัดเจน กระบวนการบริหารผลงานดังกล่าว ก็สามารถ
บริหารได้ดีท้ังความสามารถของบุคลากรและผลงานที่เกิดข้ึน 

 1.3  สมรรถนะในระบบราชการของกรุงเทพมหานคร 
   สมรรถนะหลัก (Core Competency) ก าหนดขึ้นเพ่ือให้เกิดคุณลักษณะร่วมของ

ข้าราชการกรุงเทพมหานคร โดยการหล่อหลอมค่านิยม และพฤติกรรมที่พึงประสงค์  
   สมรรถนะผู้บริหาร (Management Competency)  ได้แก่ การมองภาพรวมเชิงกลยุทธ์  

สภาวะผู้น า  การบริหารเพ่ือมุ่งผลสัมฤทธิ์  การวางแผนเชิงรุกอย่างสร้างสรรค์  ศักยภาพในการผลักดันให้เกิด
การเปลี่ยนแปลงที่ดีต่อประชาชน  การให้อ านาจแก่ผู้อื่น   
    สมรรถนะประจ ากลุ่มงาน (Functional Competency)   เป็นสมรรถนะเฉพาะที่ก าหนด
ขึ้นส าหรับกลุ่มงานเพ่ือสนับสนุนให้ข้าราชการแสดงพฤติกรรมที่เหมาะสมในการปฏิบัติงาน และเป็นการ
ส่งเสริม พัฒนาให้ข้าราชการปฏิบัติงานตามหน้าที่รับผิดชอบได้ดียิ่งข้ึน  

 ในการก าหนดสมรรถนะประจ ากลุ่มงานจะต้องมีความเก่ียวข้องกับการจัดกลุ่มงาน                
(Job Family)  ในระบบจ าแนกต าแหน่งและค่าตอบแทนใหม่ เพ่ือให้สอดคล้องกับหลักสมรรถนะและสามารถ
น าไปใช้ในการบริหารงานบุคคลได้ การจัดกลุ่มงานของข้าราชการในสังกัดกรุงเทพมหานคร ได้มีการเก็บ
รวบรวมข้อมูล เพ่ือวิเคราะห์หน้าที่หลักของต าแหน่งต่าง ๆ แล้วจัดต าแหน่งรวมกันเป็นกลุ่มงาน (Job Family)  
เพ่ือก าหนดเป็นคุณลักษณะเชิงพฤติกรรม หรือสมรรถนะประจ ากลุ่มงานและน าคุณลักษณะเชิงพฤติกรรมนั้น
มาใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล 
 กลุ่มงานของข้าราชการในสังกัดกรุงเทพมหานคร แบ่งเป็น 34 กลุ่มงาน ดังนี้ 

1. กลุ่มงานสนับสนุนทั่วไป 
2. กลุ่มงานสถิติ 
3. กลุ่มงานคอมพิวเตอร์ 
4. กลุ่มงานนิติการ 
5. กลุ่มงานบุคคล 
6. กลุ่มงานปกครองและทะเบียน 
7. กลุ่มงานเทศกิจ 
8. กลุ่มงานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
9. กลุ่มงานวิเทศสัมพันธ์ 
10. กลุ่มงานสิ่งแวดล้อม 
11. กลุ่มงานการท่องเที่ยว 
12. กลุ่มงานการเงินและบัญชี 
13. กลุ่มงานเศรษฐกิจและการพาณิชย์ 
14. กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 
15. กลุ่มงานโสตทัศนศึกษา 
16. กลุ่มงานสถาปัตยกรรม 
17. กลุ่มงานเกษตรกรรม 
18. กลุ่มงานวิทยาศาสตร์ 
19. กลุ่มงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
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20. กลุ่มงานบริการทางการแพทย์  
21. กลุ่มงานเภสัชกรรม  
22. กลุ่มงานจิตวิทยา    
23. กลุ่มงานสังคมสงเคราะห์ 
24. กลุ่มงานการพยาบาล   
25. กลุ่มงานการบ าบัดและฟ้ืนฟูสุขภาพประชาชน  
26. กลุ่มงานสัตวแพทย์ 
27. กลุ่มงานวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
28. กลุ่มงานสาธารณสุข 
29. กลุ่มงานการศึกษา 
30. กลุ่มงานวิศวกรรม 
31. กลุ่มงานผังเมือง 
32. กลุ่มงานศิลป สังคม และวัฒนธรรม 
33. กลุ่มงานช่างเทคนิค 
34. กลุ่มงานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 
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2. แนวคิดเรื่องการบริหารอาชีพ (Career Management) 

CM
(Career Management)

CP
(Career Planning)

SP
(Succession Planning)

(Career Path) (Career T&D)

(Ind. Career Plans)

 
 การบริหารอาชีพ เป็นระบบหรือกระบวนการที่องค์กรจัดเตรียมและด าเนินการเพ่ือรักษา (Retain) 
พัฒนา (Develop) และบริหารคนให้เกิดประโยชน์สูงสุด (Utilize) บางครั้งเราอาจเรียก Career Management 
(CM) ว่า  Career & Succession Planning หรือ Career Development  การบริหารอาชีพประกอบด้วย  
Career  Planning  และ  Succession  Planning  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

2.1  Career  Planning  เป็นวิธีการพัฒนาคนที่จะมาเป็นผู้บังคับบัญชาหรือผู้บริหารโดยมุ่งให้มี
สมรรถนะสูงขึ้น ตามความจ าเป็นส าหรับต าแหน่งงานนั้น ๆ  (ส าหรับกรุงเทพมหานคร  Career Planning 
ควรเป็นหน้าที่ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารบุคคล คือ ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ -
กรุงเทพมหานคร  สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร และกองการเจ้าหน้าที่)  ประกอบด้วย  
                      2.1.1 Career  Path  คือ  แผนผังแสดงล าดับความก้าวหน้าของต าแหน่งในองค์กร                 
ซึ่งพนักงานสามารถใช้เป็นแนวทางในการวางแผนความก้าวหน้าของตนเอง พนักงานสามารถรับรู้ได้ว่าตนเอง
สามารถเลื่อนต าแหน่ง (Promote) ไปยังต าแหน่งใดได้บ้าง หรือสามารถโอนย้าย (Transfer)  หรอืสับเปลี่ยน
หมุนเวียนงาน (Rotate) ไปยังหน่วยงานหรือต าแหน่งงานใดได้บ้าง   
           ลักษณะของ Career  Path  สามารถท าได้  2  ลักษณะ  คือ 
                  (1)  ลักษณะที่แสดงเป็นกลุ่มต าแหน่งงาน  ใช้กับระดับเจ้าหน้าที่  เช่น  กลุ่มต าแหน่ง
เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม ฯลฯ องค์กรส่วนใหญ่มักนิยมใช้แบบนี้ 
                 (2)  ลักษณะที่แสดงเป็นรายต าแหน่ง ใช้กับระดับบริหาร  มักไม่เป็นที่นิยม  เพราะต าแหน่งใน
องค์กรมีการเปลี่ยนแปลงบ่อย  เช่น  มีการปรับผังโครงสร้างองค์กร ฯลฯ ท าให้ไม่สามารถปรับข้อมูลได้ทันกับการ
เปลี่ยนแปลง 
        ระบบของ  Career  Path  แบ่งเป็น 
         (1)  ระบบเดี่ยว (Single)  ส่วนมากใช้ทั่วไปทั้งภาคราชการ รัฐวิสาหกิจ และเอกชน  มักใช้
เฉพาะต าแหน่งระดับบริหาร 
        (2)  ระบบคู่  (Dual)  หรือ Y type career  คือ  ในช่วงต้นของชีวิตการท างานจะเจริญเติบโต   
ในหน้าที่ตามล าดับ  เช่น ระดับ 3  เติบโตถึง ระดับ 6 หลังจากนั้นก็จะแยกการเติบโตก้าวหน้าตามสายอาชีพ  
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เนื่องจากมีสมรรถนะ (Competency) ต่างกัน  ระบบนี้เหมาะกับต าแหน่งงานที่ต้องอาศัยทักษะและความ
ช านาญพิเศษ หรือเป็นต าแหน่งที่มีอัตราการลาออกสูง ซึ่งองค์กรต้องการรักษาต าแหน่งนี้ ไว้ เช่น วิศวกร 
นักวิชาการ อาจารย์  นักวิจัย เป็นต้น องค์กรจึงก าหนดทางเลือกให้บุคลากรเหล่านี้สามารถเติบโตในสายงานที่
ต้องอาศัยความเชี่ยวชาญพิเศษเฉพาะด้าน (Technical) หรือสายงานด้านบริหารก็ได้  คือสามารถเติบโตข้าม
สายได้  มีศักดิ์และสิทธิ์เท่าเทียมกันในเรือ่งต่าง ๆ เช่น  เงินเดือน  ความเติบโตก้าวหน้า  สวัสดิการ  ผลประโยชน์
ตอบแทนอ่ืน  ๆ เป็นต้น  ตัวอย่างการใช้ระบบนี้ในภาคเอกชน  เช่น  ในบริษัทยา มีผู้ที่ด ารงต าแหน่งนักวิจัย
บางคนได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงมาก  เทียบเท่ากับระดับผู้บริหารขององค์กร เพราะนักวิจัยสามารถคิดค้นตัว
ยาใหม่ได้  ท าให้องค์กรได้รับประโยชน์เพิ่มขึ้นในระยะยาว เป็นต้น 
         (3)  ระบบผสม (Multiple) เป็นส่วนผสมของระบบเดี่ยวและระบบคู่ซึ่งองค์กรจะพิจารณา       
ความเหมาะสมว่าจะใช้ระบบใด 

       ส่วนประกอบของ Career  Path ประกอบด้วย 
         (1) การโยกย้ายเพ่ือเพ่ิมเติมประสบการณ์  ทั้งในสายงานเดิม (ทางลึก) และนอกสายงาน (ทางกว้าง) 
         (2) ระยะเวลาการเรียนรู้เพื่อขึ้นสู่ระดับใหม่ (Learning Curve) คือ การเรียนรู้ในงานหนึ่งๆ 
ในระยะเวลาหนึ่งจึงจะเลื่อนระดับได้  เช่น  ระบบราชการต้องด ารงต าแหน่งระดับ 4  ระยะเวลา 2 ปี  จึงจะได้  
รับเลื่อนให้ด ารงต าแหน่งระดับ 5  คือ  มีประสบการณ์ถึงข้ันต่ าที่ก าหนด 
         (3)  การวัดผลงานและศักยภาพ หรือ สมรรถนะ 
         (4)  การวางแผนการพัฒนารายบุคคล  (Individual Development Plan : IDP ) 
  ข้อ 1 – 3 เป็นเรื่องของการบริหารทรัพยากรบุคคล (HRM) ส่วนข้อ 4  เป็นเรื่องของการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล (HRD) สิ่งที่จ าเป็นใน Career Path คือ  การพัฒนาโดยใช้สมรรถนะ (Competency) เป็นตัวน า  
Career Path ไม่ใช่เรื่องอัตโนมัติ  แต่เมื่ออายุงานหรือเงินเดือนตรงตามเกณฑ์ท่ีก าหนด จะมีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน Career Path  จึงเป็นเรื่องของกระบวนการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง หลายหน่วยงานโดยเฉพาะ
ภาคเอกชนเรียก Career Path ว่า Career Opportunity หมายถึงโอกาสทางการเติบโต  
  2.1.2  Individual Career  Plan  เป็นแผนความเจริญก้าวหน้าในหน้าที่การงานของพนักงาน
แต่ละคน (ควรเป็นงานของกองการเจ้าหน้าที่โดยก าหนดหลักเกณฑ์ร่วมกับสถาบันฯ เพราะเป็นเรื่องของการ
เจริญเติบโตก้าวหน้าในงานและการพัฒนาบุคคล) 
  2.1.3  Career Training & Development  เป็นงานที่หน่วยงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล (HR) 
หรือสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครด าเนินการอยู่  โดยเป็นส่วนสนับสนุน Career  Path  และ 
Individual  Career  Plans   

 กล่าวโดยสรุป Career management (CM) เป็นภาพใหญ่ที่มีความเก่ียวข้องกับการจัดเส้นทาง
การฝึกอบรม (Training Road Map : TRM)   

2.2 Succession  Planning  เป็นการวางแผนทดแทนต าแหน่งงานเพ่ือมุ่งพัฒนาศักยภาพและ                        
เตรียมความพร้อมให้พนักง านที่มีความสามารถและศักยภาพสูง  (ควรเป็นหน้าที่ของส านักงาน ก .ก. โดยมี 
กองการเจ้าหน้าที่ เป็นผู้น าไปปฏิบัติให้เกิดผล) 
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3.  เส้นทางการฝึกอบรม (Training Road Map : TRM) 
 3.1 ความส าคัญของเส้นทางการฝึกอบรม  
    ด้วยรูปแบบการบริหารทรัพยากรบุคคลที่ปรับเปลี่ยนไปจากเดิม  องค์กรจึงจ าเป็นต้องมี
นโยบาย แผนงาน โครงการด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อเป็นการพัฒนาข้าราชการและผู้ปฏิบัติงานให้มี
ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการบรรลุภารกิจและเปูาหมายขององค์กร  การพัฒนาบุคลากรจึงเป็น
เรื่องส าคัญท่ีต้องท าอย่างต่อเนื่อง  แม้ว่าบุคลากรส่วนใหญ่มีความรู้ ทักษะที่ผ่านกระบวนการคัดสรรมาแล้ว  
แต่ในการปฏิบัติงานจะต้องพัฒนาเสริมสร้างความรู้ ทักษะและพฤติกรรมที่พึงประสงค์  เพื่อให้สอดคล้องกับ
หลักสมรรถนะที่ก าหนดขึ้น 
   เส้นทางการฝึกอบรมเป็นเครื่องมือการบริหารจัดการด้านการพัฒนาบุคลากรที่ส าคัญ  หาก
องค์กรใดขาดการวางแผนการพัฒนาบุคลากร  จะไม่สามารถหาค าตอบได้ว่าบุคลากรที่มีอยู่ต้องพัฒนาองค์ความรู้
และพฤติกรรมใด เมื่อใด และด้วยเหตุผลใด การท า TRM จึงเป็นการก าหนดเส้นทางในการพัฒนาบุคลากรอย่างมี
แบบแผน เพ่ือน าไปสู่การเพ่ิมขีดความสามารถของบุคลากรตามท่ีตั้งเปูาหมายไว้  

   3.2 ความหมายของเส้นทางการฝึกอบรม  
  หมายถึง แนวทางการพัฒนาบุคลากรด้วยวิธีการต่าง ๆ ที่ก าหนดไว้อย่างเป็นระบบแบบแผน       

โดยระบุว่าบุคลากรในแต่ละต าแหน่ง หรือกลุ่มงานจะต้องได้รับการพัฒนาและฝึกอบรมเรื่องใดบ้าง ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด TRM จึงเปรียบเสมือนแผนที่ในการเดินทางที่จะบอกวา่การปฏิบัติงานในแต่ละกลุ่มงานหรือ
สายอาชีพ  บุคลากรต้องพัฒนาความรู้ความสามารถอะไร  และเมื่อระยะเวลาผ่านไปต้องพัฒนาอะไรเพิ่มเติม 
ซ่ึงแต่ละคนจะมีระยะเวลาและรูปแบบการพัฒนาท่ีต่างกัน  ซึ่งเกิดจากสมรรถนะที่แต่ละคนมีไม่เท่ากันนั่นเอง  

 การจัดท า TRM นี้ อาจเปลี่ยนแปลงได้ตามเวลา และสถานการณ์ท่ีก าหนด เช่น เมื่อ
องค์กร มีการ เปลี่ยนแปลงวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ ค่านิยมและวัฒนธรรมขององค์กร ภารกิจ 
บทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบและลักษณะง านของหน่วยงานหรือองค์กร 

      3.3 ความจ าเป็นในการจัดท าเส้นทางการฝึกอบรม 
   3.3.1 บุคลากรมีความหลากหลาย เป็นเหตุผลที่เชื่อว่าไม่มีองค์กรใดที่สามารถหาบุคลากรที่
มีความรู้ ความสามารถพร้อมทุกด้านเหมือน ๆ กัน โดยสามารถปฏิบัติงานได้เหมือนกัน ซึ่งในความเป็นจริง 
บุคลากรที่แต่ละองค์กรคัดสรรมา จ าเป็นต้องเรียนรู้สิ่งใหม่ ๆ อีกมากมาย  แม้จะมีประสบการณ์ในการท างานแต่
รายละเอียด  ในการปฏิบัติงานย่อมมีความหลากหลาย และเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ จึงจ าเป็นต้องพัฒนาอย่าง
ต่อเนื่อง 
  3.3.2 ลักษณะงานและวิชาชีพแตกต่างกัน บุคลากรในองค์กรย่อมมีโอกาสในการสับเปลี่ยน
ต าแหน่งหรือภารกิจต่าง ๆ ขอบเขตหน้าที่รับผิดชอบของแต่ละงานก็แตกต่างกัน ความรู้และประสบการณ์เดิม    
ก็ไม่อาจเทียบเคียงกับงานที่หลากหลายได้ และท่ีส าคัญสมรรถนะของแต่ละต าแหน่งที่ก าหนดขึ้นก็ไม่เหมือนกัน  
การเรียนรู้และพัฒนาจึงต้องใช้องค์ความรู้ที่แตกต่างกัน โดยต้องพัฒนาอย่างมีแบบแผนและเป็นขั้นตอน 
   3.3.3 การฝึกอบรม พัฒนาและการเรียนรู้ต่างๆ มีข้อจ ากัด  เพราะองค์กรไม่สามารถ
จัดการฝึกอบรมพัฒนาต่างๆ ให้กับทุกคนได้ในเวลาเดียวกัน และบุคลากรทุกคนก็ไม่อาจเรียนรู้เรื่องที่จ าเป็นได้ 
ในเวลาเดียวกัน  จงึจ าเป็นต้องก าหนดเส้นทางและระยะเวลาในการฝึกอบรมให้เป็นระบบ 
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   3.3.4 บุคลากรต้องการความก้าวหน้า  เป็นเหตุผลที่จ าเป็นอีกประการหนึ่ง คือ ความ
ต้องการความก้าวหน้าในวิชาชีพที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถเพ่ือการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพและก้าวไปสู่
การเลื่อนระดับหรอืปรับต าแหน่งให้สูงขึ้น 

     3.4 วัตถุประสงค์ของการจัดท าเส้นทางการฝึกอบรม 
  3.4.1 เพื่อสร้างความสามารถของบุคลากรให้สอดคล้องกับทิศทางขององค์กร  โดยทิศทาง 
ขององค์กร จะประกอบด้วย วิสัยทัศน์ พันธกิจ และนโยบายต่าง ๆ ที่ก าหนดขึ้นเพ่ือให้องค์กรสามารถปฏิบัติ
ภารกิจต่างๆ ได้ตามวัตถุประสงค์ แต่ทั้งนี้ต้องอาศัยทักษะ ความรู้ ความสามารถของผู้ปฏิบัติงานในด้านต่างๆ ซึ่ง
ต้องมีการพัฒนาความสามารถของบุคลากรให้สอดคล้องกับภารกิจขององค์กรด้วย  
   3.4.2 เพื่อให้บุคลากรทราบถึงก าหนดระยะเวลาในการพัฒนาตนเอง ในขณะที่ด ารงต าแหน่ง
ต่าง  ๆ หรอืเรียกว่าเป็นแผนที่เดินทางในการพัฒนาความรู้ความสามารถ ซึ่งเป็นการพัฒนาตามความคาดหวัง 
ขององค์กร 
   3.4.3 เพื่อส่งเสริมให้เกิดการเรียนรู้ด้วยตนเอง ( Self  Learning ) อย่างหลากหลาย ซ่ึง
ไม่ใช่เพียงการฝึกอบรมพัฒนาเพียงอย่างเดียว  แต่หมายรวมถึงบุคลากรจะต้องรู้ถึ งความจ าเป็นของตนเองใน
การพัฒนาองค์ความรู้และทักษะต่างๆ ให้เหมาะสมต่อการปฏิบัติงานด้วย  

      3.5 ผู้รับผิดชอบในการจัดท าเส้นทางการฝึกอบรม 
   ในหลายองค์กรมีความสับสนในภารกิจการจัดท าเส้นทางการฝึกอบรม ว่าเป็นความ
รับผิดชอบหลักของฝุายใด  แท้จริงแล้วในองค์กรต้องวางแผนการจัดท าเส้นทางการฝึกอบรมร่วมกัน ดังนี้ 
   3.5.1 หัวหน้าหน่วยงาน  เป็นผู้ที่มีบทบาทส าคัญโดยให้การสนับสนุน ร่วมเป็นคณะท างาน
พิจารณาก าหนดเส้นทางการฝึกอบรมและก าหนดแผนกลยุทธ์ในการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน หัวหน้า -
หน่วยงาน ต้องระบุความต้องการผลลัพธ์ของงาน และสมรรถนะที่จ าเป็นในการท างานเพ่ือให้บุคลากรรับทราบ
แนวทางในการปฏิบัติงาน  ส่วนผู้บังคับบัญชาในระดับต่าง ๆ ก็ต้องท าหน้าที่ในการร่วมพิจารณาก าหนดหัวข้อ
การฝึกอบรม วิธีการพัฒนารูปแบบการเรียนรู้ด้วยตนเอง ตามเส้นทางการฝึกอบรมของแต่ละต าแหน่งงาน และ
วางแผนก าหนดระยะเวลาในการจัดท า TRM ทั้งนี้ เพื่อให้มีมาตรฐานเดียวกัน และสอดคล้องกัน 

 3.5.2 หน่วยงานบริหารงานบุคคล  ทั้งฝุายการเจ้าหน้าที่ (HRM) และฝุายฝึกอบรม (HRD) 
ต้องมีบทบาทในการเป็นผู้ชี้แนะกระบวนการจัดท า TRM   ต้องให้ความรู้ ประสานงานในการจัดท าหรือ
ทบทวน TRM ให้ทุกหน่วยงานต้องสื่อสาร ประชาสัมพันธ์ให้ข้อมูลด้านระบบสมรรถนะ ตลอดจนเสนอแนะ
หลักสูตรการฝึกอบรม และวิธีการพัฒนาที่เป็นมาตรฐานเหมาะสม สอดคล้องกับต าแหน่งตามสายงาน 
   3.5.3 พนักงาน/ข้าราชการ  ต้องมีส่วนร่วมในการระบุหน้าที่งานหลัก สมรรถนะที่ต้องการ    
เรื่องท่ีต้องฝึกอบรมและพัฒนา ตลอดจนให้ข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ต่อการด าเนินการ 
   อาจกล่าวได้ว่าการจัดท าเส้นทางการฝึกอบรมให้ประสบความส าเร็จ จะต้องเกิดจากการ
สนับสนุนการมีส่วนร่วมของบุคลากรทุกระดับ โดยจะต้องมีการชี้แจง สื่อสาร ประชาสัมพันธ์ให้ทั่วถึง เพ่ือให้
เข้าใจถึงเปูาหมายและประโยชน์ที่ทุกคนจะได้รับ 
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      3.6 ส่วนประกอบท่ีส าคัญ   
  3.6.1 การฝึกอบรม พัฒนาเพื่อให้มีความรู้และทักษะในงาน (Technical Training) เป็น
ส่วนประกอบ  ที่บอกได้ว่าผู้ที่จะเข้ามาด ารงต าแหน่งนี้  ต้องได้รับการพัฒนาฝึกอบรมหัวข้ออะไรบ้าง เป็นการ
อบรม ภาคบังคับเพ่ือให้มีความรู้และทักษะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
   3.6.2 การฝึกอบรม พัฒนาเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน (Job Enhancement 
Training)  เป็นส่วนประกอบที่บอกว่า ผู้ด ารงต าแหน่งต่าง ๆ ควรมีความสามารถอ่ืนใดอีกบ้าง 
นอกเหนือจากความรู้   และทักษะในงาน ซึ่งจะสามารถน าไปพัฒนาปรับปรุงประสิทธิภาพการท างานได้ 
   3.6.3 การฝึกอบรม พัฒนาเพื่อรองรับความก้าวหน้าในอาชีพ (Career Development) 
เป็นส่วนหนึ่งที่บอกว่าผู้ด ารงต าแหน่งต่าง ๆ ควรมีความสามารถอะไรบ้าง ก่อนจะเติบโตขึ้นไปในสายอาชีพ  
หรือการด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น รวมทั้งการโยกย้าย เปลี่ ยนสายงาน  ซึ่งจะช่วยเตรียมความพร้อมรองรับ
ความก้าวหน้าในอาชีพ 
 

4.  แผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) 
 เส้นทางฝึกอบรม (TRM)  ตามท่ีอธิบายในหัวข้อที่แล้วเป็นเครื่องมือที่จะใช้สร้างเกณฑ์มาตรฐานในการ
พัฒนาสายอาชีพ  ซึ่งหลักสูตรใน TRM ส่วนใหญ่ก็จะเป็นหลักสูตรมาตรฐาน ส่วน IDP ก็เป็นเครื่องมืออีกอย่าง
หนึ่งที่น ามาใช้ประกอบกับ TRM  โดยลงลึกถึงความจ าเป็นส่วนตัวบุคคลเป็นคนๆ ไปว่าจะต้องมีการพัฒนา 
การฝึกอบรมอะไรและอย่างไร 
 แผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP)  จึงหมายถึง แผนที่ก าหนดทิศทาง
พัฒนาบุคลากรเป็นรายบุคคลในช่วงเวลาหนึ่งๆ ให้มีสมรรถนะท่ีจะสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจได้ส าเร็จ 
และเป็นไปตามเปูาหมายในสายอาชีพของบุคลากรผู้นั้น บางครั้งเราอาจเรียกแผนพัฒนารายบุคคลในชื่อที่
แตกต่างกันไป เช่น  IDP (Individual Development Plan) , EDP (Employee Development Plan) หรือ 
PDP (Personal Development Plan / Performance Development Plan)  แต่สิ่งส าคัญท่ีต้องค านึงถึง
ในการท า IDP คือ IDP นั้นต้องเชื่อมโยงกับเปูาหมายขององค์กรหรือหน่วยงาน 

ความแตกต่างระหว่าง TRM  และ  IDP 

TRM IDP 

1.  คืออะไร?  
     เป็นเครื่องมือหลักในการพัฒนาความสามารถของ
คน 

 
     เป็นเครื่องมือย่อยท่ีใช้ในการพัฒนาความสามารถ
ของคนโดยมี TRM เป็นกรอบ 

2.  ขอบเขต 
     เป็นมาตรฐานความสามารถของกลุ่มอาชีพ หรือ
กลุ่มต าแหน่ง หรือรายต าแหน่ง ตั้งแต่เริ่มเข้าสู่สาย-
อาชีพจนสิ้นสุด (ความเข้มข้นของมาตรฐาน
ความสามารถที่ก าหนดใน TRM ขึ้นอยู่กับความ
จ าเป็นของสายอาชีพนั้นๆ) 
 

 
     เป็นความจ าเป็นเฉพาะ (customized needs) 
ของตัวบุคคล ซึ่งแตกต่างกันเพื่อแก้ไขจุดอ่อน และ/
หรือเสริมสร้างจุดแข็งภายในระยะเวลาสั้นๆ เช่น                
6 เดือน หรือ 1 ปี (จุดอ่อนหรือจุดแข็งดังกล่าวควร
ต้องสอดคล้องกับมาตรฐานใน TRM และความจ าเป็น
ของงานในแต่ละช่วงเวลา) 
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3.  หลักสูตร / หัวเรื่อง 
     ส่วนใหญ่เน้นการฝึกอบรมความรู้และทักษะใน
สายอาชีพ มีเรื่องการพัฒนาบ้างเท่าท่ีจ าเป็น 

 
     ตามความจ าเป็นของแต่ละบุคคล ซึ่งอาจเป็นเรื่อง
การฝึกอบรม หรือเป็นการพัฒนาก็ได้ 

4.  การปฏิบัติ 
     ข้าราชการ / พนักงาน เข้ารับการฝึกอบรมความรู้
และทักษะตามท่ีหน่วยงานจัดให้หรือไปฝึกอบรมกับ
สถาบันภายนอก 

 
     ข้าราชการ/พนักงาน จะต้องประเมินตนเองว่ายัง
ขาดอะไร และวางแผนพัฒนาตนเองด้วยวิธีการต่างๆ 
ไม่ใช่เฉพาะการฝึกอบรมเท่านั้น ทั้งนี้โดยการปรึกษา 
หารือกับผู้บังคับบัญชา 

คุณลักษณะของ IDP 
 การจัดท า IDP  มีวัตถุประสงค์หลักเพ่ือการแก้ไขจุดอ่อน (Weakness) และ/หรือเสริมสร้างจุดแข็ง 
(Strength)  ของข้าราชการ/พนักงานในองค์กร  ซึ่งในการจัดท า IDP นั้นจะมีลักษณะดังนี้ 
 1.  IDP  เป็นกระบวนการที่เน้นระบบการสื่อสารแบบสองทาง (Two Ways Communications)  
ระหว่างผู้บังคับบัญชา/หัวหน้า กับ ข้าราชการ/พนักงาน ในเรื่องของความคาดหวังในงานของทั้ง 2 ฝุาย                   
การพัฒนาสายอาชีพ (Career Management) ที่ผู้บังคับบัญชาวางไว้ให้ส าหรับบุคลากรแต่ละคน รวมทั้ง             
เป็นกระบวนการที่ผู้บังคับบัญชาจะต้องมีการติดตามผล (Monitoring) และให้ข้อมูลปูอนกลับ (Feedback) 
แก่บุคลากรเป็นระยะอย่างต่อเนื่องตลอดทั้งปี 
 2.  IDP  เป็นเครื่องมือในการเชื่อมโยงความต้องการของบุคลากรรายบุคคลให้ตอบรับหรือสนองตอบ
ต่อความต้องการในระดับองค์กร  และเป็นแนวทางในการวางแผนอาชีพ (Career Planning)  ของบุคลากรอัน
น าไปสู่การท างานที่บรรลุเปูาหมายตามที่หน่วยงานและองค์การที่ต้องการ  
 3.  IDP  เป็นแผนที่เชื่อมโยงระหว่างสมรรถนะท่ีคาดหวังกับสมรรถนะที่เป็นจริง และระบุเครื่องมือใน
การพัฒนาที่จะใช้ปิดช่องว่างในช่วงเวลาหนึ่ง 
 4.  IDP  เป็นข้อตกลงในการเรียนรู้ร่วมกัน (Learning Agreement)  ระหว่างผู้บังคับบัญชากับ
ผู้ใต้บังคับบัญชา  ซึ่งจะมีส่วนช่วยสร้างบรรยากาศการเรียนรู้  กระตุ้นให้บุคลากรเกิดขวัญและก าลังใจในการ
ท างาน  อันส่งผลให้เกิดผลการปฏิบัติงานที่ดี 
 5.  IDP  เป็นแผนที่ต้องท าอย่างต่อเนื่อง และเปลี่ยนแปลงตามภารกิจและสมรรถนะของผู้ด ารง
ต าแหน่ง 
 ข้อควรค านึงถึงในการก าหนด IDP  คือ  IDP ไม่ใช่กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อ            
การเลื่อนต าแหน่งงาน  การปรับเงินเดือน  การให้ผลตอบแทนในรูปแบบต่างๆ  หรือการรับประกันว่า                    
หากบุคลากรนั้นได้รับการพัฒนาแล้ว  จะได้รับการเลื่อนต าแหน่งงานทันที  โดยหลักการแล้ว IDP เป็นแผนงาน
เพ่ือเตรียมความพร้อมของบุคลากรให้มีคุณสมบัติ  ขีดความสามารถ  และศักยภาพในการท างานส าหรับ
ต าแหน่งงานที่สูงขึ้นต่อไปตามเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ (Career Path) ที่ก าหนดขึ้น 

ขั้นตอนการจัดท า IDP 
 การจัดท า IDP ของแต่ละบุคคลมีขั้นตอน  ดังนี้  
 1.  การประเมินสมรรถนะ   
  ข้าราชการ/พนักงาน ประเมินสมรรถนะของตนเอง โดยใช้ตัวแบบสมรรถนะที่หน่วยงาน
ก าหนด (ถ้ามี) เป็นกรอบในการประเมิน  การประเมินนี้มีวัตถุประสงค์ส าคัญที่จะหาว่าตนเองมีจุดอ่อนและ
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จุดเด่นในสมรรถนะเรื่องใดบ้าง  เมื่อเทียบกับความคาดหวังขององค์กร/หน่วยงาน  ทั้งนี้การประเมินดังกล่าว
จะต้องปรึกษาหารือกับผู้บังคับบัญชาและได้รับความเห็นชอบร่วมกัน 
 
  อย่างไรก็ตาม อาจมีวิธีปฏิบัติที่แตกต่างกัน ดังนี้ 
  - บางองค์กร/หน่วยงาน ให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้ประเมินสมรรถนะของผู้ใต้บังคับบัญชาเท่านั้น 
  -  บางองค์กร/หน่วยงาน ประเมินทั้งผลงานและสมรรถนะพร้อมกัน เพื่อพิจารณาว่าเหตุที่
ผลงานไม่บรรลุตามเปูาหมายเกิดจากการขาดความรู้ทักษะหรือไม่ 
 2.  การพิจารณาจุดอ่อน (gap) และจุดเด่นที่ส าคัญ 
  จุดอ่อน (gap) ที่ส าคัญ หมายถึง จุดอ่อนที่ท าให้งานตามแผนไม่บรรลุผล หรือเป็นจุดอ่อนที่
จ าเป็นต้องใช้ในการท างานงานขณะนั้นๆ หรือในอนาคตอันใกล้ (เช่น ปีงบประมาณถัดไป)  จุดอ่อนที่ส าคัญนี้
จ าเป็นต้องได้รับการแก้ไข 
  ส่วนจุดเด่น คือ สมรรถนะที่บุคคลผู้นั้นมีอยู่สมบูรณ์ จนท าให้ปฏิบัติงานลุล่วงไปได้ด้วยดี
อย่างมีคุณภาพ  เช่น  ท างานได้อย่างลึกซึ้ง ละเอียดถี่ถ้วน  หรือ  เสร็จก่อนเวลา  หรือ  ส าเร็จเกินเปูาหมาย 
เป็นต้น  ซึ่งกรณีเช่นนี้ ผู้บังคับบัญชาต้องวิเคราะห์ให้ได้ว่า บุคคลผู้นั้นมีสมรรถนะอะไร  แล้วหาทางพัฒนา
เสริมสร้างจุดเด่นนี้ให้สมบูรณ์แบบยิ่งข้ึนก็ได้ 
 3.  การก าหนดแผนพัฒนา 
  เมื่อสามารถพิจารณาหาจุดอ่อน และ/หรือจุดเด่นได้แล้ว ก็จะต้องก าหนดว่าจะฝึกอบรม 
และ/หรือพัฒนาเรื่องอะไร โดยมีแนวทาง ดังนี้ 
  -  หลักสูตร/หัวเรื่อง ที่จะฝึกอบรม/พัฒนาไม่ควรก าหนดเป็นจ านวนมาก  ควรมีประมาณ     
1 – 2 หลักสูตร/ปี ก็เพียงพอ 
  -  ชื่อหลักสูตรให้พิจารณาที่ก าหนดไว้ใน TRM เป็นหลัก 
  -  ให้ก าหนดวิธีการพัฒนาไว้ในแผน IDP ด้วย เช่น จะใช้วิธีฝึกอบรม  ดูงาน  ศึกษาหาความรู้
เอง  ฯลฯ เป็นต้น 
 4.  การประเมินผลการฝึกอบรม/พัฒนา 
  เป็นหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาต้องผลักดันให้มีการปฏิบัติตามแผน IDP และท าการประเมินผล
เป็นระยะๆ ดังนี้ 
  -  ใช้วิธีสอบข้อเขียน หากต้องการประเมินความรู้ 
  -  ใช้วิธีให้ลงมือปฏิบัติงาน หากต้องการประเมินทักษะ 
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Training Road Map   
สายงานจัดการงานทั่วไป  ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป 

(ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เดิม) 
 

1.  สมรรถนะที่จ าเป็นในสายงานจัดการงานทั่วไป ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป  มีดังนี ้
 1.1  สมรรถนะหลัก (Core Competency)  
  เป็นกลุ่มสมรรถนะเชิงพฤติกรรมที่กรุงเทพมหานครได้ก าหนดขึ้นส าหรับข้าราชการ
กรุงเทพมหานครทุกกลุ่มอาชีพ ทุกระดับ  เพ่ือให้เกิดคุณลักษณะร่วมของข้าราชการกรุงเทพมหานคร                   
ในด้านค่านิยมและพฤติกรรมที่พึงประสงค์ ประกอบด้วย 5 สมรรถนะ ดังนี้ 
  1)  คุณธรรมจริยธรรม (Integrity) 
  2)  การบริการที่ดี (Service mind) 
  3)  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation) 
  4)  การท างานเป็นทีม (Teamwork) 
  5)  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 
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โดยมีรายละเอียดของตัวแบบดังนี้ 

ชื่อ (Competency Name) 1. คุณธรรมและจริยธรรม 

ค าจ ากัดความ (Definition) การครองตนและการประพฤติปฏิบัติตนถูกต้องตามหลักคุณธรรม จริยธรรม มีความส านึก 
และรับผิดชอบต่อตนเอง ต าแหน่งหน้าท่ี ตลอดจนวิชาชีพของตน เพื่อธ ารงรักษาศักดิ์ศร ี             
แห่งอาชีพข้าราชการ 

ระดับ Competency 
ระดับ 5 อุทิศตนเพื่อผดุงความยุติธรรม 

  •  ธ ารงความถูกต้อง ยืนหยัดพิทักษ์ผลประโยชน์และช่ือเสียงขององค์กรแม้ในสถานการณ์
ที่อาจเสี่ยงต่อความมั่นคงในต าแหน่งหน้าที่การงาน หรืออาจเสี่ยงภัยต่อชีวิต 

ระดับ 4 ธ ารงความถูกต้อง 
  •  ธ ารงความถูกต้อง ยืนหยัดพิทักษ์ผลประโยชน์และช่ือเสียงของประเทศชาติแม้ใน
สถานการณ์ที่อาจสร้างความล าบากใจให ้
  •  ตัดสินใจในหน้าท่ี ปฏิบัติราชการด้วยความถูกต้อง โปร่งใส เป็นธรรมแม้ผลของการ
ปฏิบัติอาจสร้างศัตรูหรือก่อความไม่พึงพอใจให้แก่ผู้เกี่ยวข้อง 

ระดับ 3 ม่ันในหลักการ 
  •  ยึดมั่นในหลักการและจรรยาบรรณของวิชาชีพ ไม่เบี่ยงเบนด้วยอคติหรือผลประโยชน์
ส่วนตน 
  •  เสียสละความสุขสบายตลอดจนความพึงพอใจส่วนตนหรือของครอบครัว โดยมุ่งให้
ภารกิจในหน้าท่ีสัมฤทธ์ิผลเป็นส าคัญ 

ระดับ 2 มีสัจจะเชื่อถือได้ 
  •  รักษาวาจา มีสัจจะเชื่อถือได้ พูดอย่างไรท าอย่างนั้น ไม่บิดเบือนอ้างข้อยกเวน้ให้ตนเอง 
  •  มีจิตส านึกและความภาคภูมิใจในความเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานคร อุทิศแรงกาย
แรงใจผลักดันให้ภารกิจหลักของตนและหน่วยงานบรรลุผลเพื่อสนับสนุน ส่งเสริมการพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 

ระดับ 1 ซื่อสัตย์สุจริต 
  •  ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความโปร่งใส ซื่อสัตย์สุจริต ถกูต้องทั้งตามหลักกฎหมาย จริยธรรม
และระเบียบวินัย 
  •  แสดงความคิดเห็นของตนตามหลักวิชาชีพอย่างเปิดเผยตรงไปตรงมา 

ชื่อ (Competency Name) 2. การบริการที่ดี 

ค าจ ากัดความ (Definition) พฤติกรรมที่แสดงถึงความตั้งใจ ความพยายาม ความพร้อมในการให้บริการประชาชน และ
อุทิศเวลาเพื่อตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ 

ระดับ Competency 
ระดับ 5 เป็นที่ปรึกษาที่ผู้รับบริการวางใจ 

  •  เล็งเห็นผลประโยชน์ท่ีจะเกิดขึ้นกับผู้รับบริการในระยะยาว และสามารถเปลี่ยนแปลงวิธี
หรือข้ันตอนการให้บริการ เพื่อให้ผู้รับบริการได้ประโยชน์สูสุด 
  •  ปฏิบัติตนเป็นท่ีปรึกษาท่ีผู้รับบริการไว้วางใจ ตลอดจนมีส่วนช่วยในการตัดสินใจของ
ผู้รับบริการ 
  •  สามารถให้ความเห็นส่วนตัวที่อาจแตกต่างไปจากวิธีการหรือข้ันตอนท่ีผู้รับบริการ
ต้องการ เพื่อให้สอดคล้องกับความจ าเป็น ปัญหา โอกาส ฯลฯ เพื่อเป็นประโยชน์อย่าง
แท้จริงหรือในระยะยาวแก่ผู้รับบริการ         

ระดับ 4 เข้าใจความต้องการที่แท้จริงของผู้รับบริการ 
  •  เข้าใจความจ าเป็นหรือความต้องการที่แท้จริงของผู้รับบริการ และ/หรือใช้เวลาแสวงหา
ข้อมูลและท าความเข้าใจเกี่ยวกับความจ าเป็นหรือความต้องการที่แท้จริงของผู้รับบริการ 
  •  ให้ค าแนะน าท่ีเป็นประโยชน์ หรือให้บริการด้านอื่น ๆ แก่ผู้รับบริการ เพื่อตอบสนอง
ความจ าเป็นหรือความต้องการที่แท้จริงของผู้รับบริการ 

ระดับ 3 ให้บริการที่เกินความคาดหวัง 
  •  ให้บริการที่เกินความคาดหวังในระดับทั่วไป 
  •  อุทิศเวลาให้แก่ผู้รับบริการ โดยเฉพาะเมือ่ผู้รับบริการประสบความยากล าบาก เช่น  
สละเวลาและความพยายามนอกเหนือหน้าท่ีในการให้บริการเพื่อช่วยผู้รับบริการแก้ปัญหา 
  •  ให้บริการหรือค าแนะน าที่เป็นประโยชน์ต่อผู้บริการแม้ว่าผู้รับบริการจะไม่ได้ถามถึง
หรือไม่ทราบมาก่อน  

ระดับ 2 ให้บริการเพื่อแก้ไขปัญหาให้กับผู้บริการ 
  •  รับเป็นธุระแก้ปัญหาหรือหาวิธีแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นแก่ผู้รับบริการอย่างรวดเร็ว เต็มใจ 
ไม่บ่ายเบี่ยง ไม่แก้ตัว หรือปัดภาระ แม้ว่าต้องเสียสละเวลาส่วนตน หรือท างานนอกเหนือ 
ความรับผิดชอบ 
  •  คอยดูแลให้ผู้รับบริการได้รับความพึงพอใจ และน าข้อขัดขอ้งใด ๆ ท่ีเกิดขึ้น (ถ้ามี) ไป
พัฒนาการให้บริการให้ดียิ่งขึ้น 

ระดับ 1 ให้บริการที่เป็นมิตร และสื่อสารข้อมูลการให้บริการอย่างมีประสิทธิภาพ 
  •  ให้บริการด้วยอัธยาศัยไมตรีอันดี และสร้างความประทับใจแก่ผู้รับบริการ 
  •  สื่อสารข้อมูล ข่าวสารต่าง ๆ ของการบริการทีชั่ดเจนกับผู้รับบริการตลอดการให้บริการ 
  •  แจ้งให้ผู้รับบริการทราบความคืบหน้าในการด าเนินเรื่อง หรือข้ันตอนงานต่าง ๆ ที่
ให้บริการอยู่   
  •  ประสานงานภายในหน่วยงานและกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้ผู้รับบริการได้รับ
บริการทีต่่อเนื่องและรวดเร็ว      
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ชื่อ (Competency Name) 3. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
ค าจ ากัดความ (Definition) ความมุ่งมั่นในการปฏิบัติราชการให้เกิดผลสัมฤทธ์ิตามมาตรฐานและคุณภาพงานท่ีก าหนดและ/

หรือให้เกินจากมาตรฐานที่ก าหนด 

ระดับ Competency 
ระดับ 5 มีการค านวณผลได้ผลเสียโดยชัดเจน 

  •  ตัดสินใจ แยกแยะระดับความส าคัญของงานต่าง ๆ ในหน้าท่ี โดยคิดค านวณผลได้ผลเสียที่
จะเกิดขึ้นอย่างชัดเจน (เช่น กล่าวถึงการพิจารณาเปรียบเทียบประโยชน์ท่ี กทม. หรือ 
ประชาชนจะได้รับเพิ่มขึ้น เมื่อเทียบกับต้นทุนหรือรายจ่ายที่ กทม. ต้องเสียไป) 
  •  บริหารจัดการและทุ่มเทเวลาและทรัพยากรเพื่อให้ได้ประโยชน์สูงสุดต่อภารกิจของ
หน่วยงานตามที่คาดการณ์ไว ้

ระดับ 4 ก าหนดแผนและปฏิบัติเพื่อให้บรรลุเป้าหมายท่ีท้าทาย 
  •  ก าหนดเปูาหมายที่ท้าทายและเป็นไปได้ยากเพื่อยกระดับผลสัมฤทธ์ิใหม่ให้ดีขึ้นกว่า ผลงาน
เดิมอย่างเห็นได้ชัด 
  •  ลงมือกระท าการพัฒนาระบบ ขั้นตอน วิธีการ ปฏิบัติราชการเพื่อให้บรรลุมาตรฐานหรือ
ผลสัมฤทธ์ิที่โดดเด่นและแตกต่างไม่เคยมีใครกระท าได้มาก่อน 

ระดับ 3 ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพขึ้น 
  •  เปลี่ยนแปลงและพัฒนาตนเอง ซึ่งอาจรวมถึงการท างานได้ดีขึ้น เร็วข้ึน มีประสิทธิภาพ มาก
ขึ้นหรือมีการเพิ่มคุณภาพของงานท่ีท า 
  •  เสนอหรือทดลองวิธีการหรือข้ันตอนการท างานแบบใหม่ท่ีแน่นอนเที่ยงตรงกว่าหรือมี
ประสิทธิภาพมากกว่าเพื่อให้บรรลุเปูาหมายที่ผู้บังคับบัญชาก าหนดหรือเปูาหมายของหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 
  •  พัฒนาหรือปรับเปลี่ยนระบบหรือวิธีการท างานของหน่วยงานเพื่อให้ได้ผลสัมฤทธ์ิที่ดีและมี
ประสิทธิภาพสูงขึ้น 

ระดับ 2 สามารถก าหนดมาตรฐานหรือเป้าหมายในการปฏิบัติงานของตนเพื่อให้
ผลสัมฤทธิ์ที่ดีเยี่ยม 
  •  หมั่นติดตามและวัดผลการปฏิบัติงานของตนโดยใช้เกณฑ์ที่ตนก าหนดขึ้นเองโดยไม่ได้ถูกผู้อื่นบังคับ 
  •  ก าหนดเปูาหมายหรือขั้นตอนในการท างานของตนให้สามารถบรรลุเปูาหมายที่
ผู้บังคับบัญชาก าหนดหรือเปูาหมายของหน่วยงาน/กองที่รับผิดชอบ 
  •  มีความละเอียดรอบคอบเอาใจใส่ตรวจตราความถูกต้องของงานหรือข้อมูลที่รับผิดชอบ
เพื่อให้ได้ข้อมูลที่มีคุณภาพ 

ระดับ 1 แสดงความมุ่งม่ันและกระตือรือร้นที่จะปฏิบัติราชการได้ดี 
  •  พยายามปฏิบัติราชการตามหน้าที่ได้ดีและถูกต้อง 
  •  มีความมานะอดทน  ขยันหมั่นเพียร และตรงต่อเวลา 
  •  มีความรับผิดชอบในงานท่ีรับผิดชอบและสามารถส่งงานได้ตามก าหนดเวลาอย่างถูกต้อง 
  •  แสดงออกว่าต้องการปฏิบัติงานให้ได้ดีขึน้หรือแสดงความเห็นในเชิงปรับปรุงพัฒนา เมื่อ
ประสบพบเห็นเหตุที่ก่อให้เกิดการสูญเปล่าหรือหย่อนประสิทธิภาพในงาน 
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ชื่อ (Competency Name) 4. การท างานเป็นทีม 
ค าจ ากัดความ (Definition) การท างานโดยมีพฤติกรรมที่สามารถท างานร่วมกับผู้อื่นได้ สามารถรับฟังความคิดเห็นของ

สมาชิกในทีม เต็มใจเรียนรู้จากผู้อื่น และมีความสามารถในการสร้างและรักษาสัมพันธภาพ
กับสมาชิกในทีม 

ระดับ Competency 

ระดับ 5 รวมพลัง สร้างความสามัคคีในทีม 
  •  ส่งเสริมความสามัคคีเป็นน้ าหนึ่งใจเดียวกันในทีม  โดยไม่ค านึงความชอบหรือไม่ชอบ
ส่วนตน 
  •  ช่วยประสานรอยร้าว หรือคลี่คลายแก้ไขข้อขัดแย้งที่เกิดขึ้นในทีม 
  •  ประสานสัมพันธ์ ส่งเสริมขวัญก าลังใจของทีมเพื่อรวมพลังกันในการปฏิบัติภารกิจใหญ่
น้อยต่าง ๆ ให้บรรลุผล 

ระดับ 4 ให้ก าลังใจซึ่งกันและกัน 
  •  กล่าวช่ืนชมให้ก าลังใจเพื่อนร่วมงานได้อย่างจริงใจ 
  •  แสดงน้ าใจในเหตุวิกฤติ ให้ความช่วยเหลือแก่เพื่อนร่วมงานท่ีมีเหตุจ าเป็นโดยไม่ต้องให้
ร้องขอ 
  •  รักษามิตรภาพอันดีกับเพื่อนร่วมงานเพ่ือช่วยเหลือกันในวาระต่าง ๆ ให้งานส าเร็จลุล่วง
เป็นประโยชน์ต่อส่วนรวม 

ระดับ 3 รับฟังความเห็นและประสานสัมพันธ์ 
  •  รับฟังความเห็นของสมาชิกในทีม เต็มใจเรียนรู้จากผู้อื่น รวมถึงผู้ใต้บังคับบัญชาและ
ผู้ร่วมงาน 
  •  ประมวลความคิดเห็นต่าง ๆ มาใช้ประกอบการตัดสินใจหรือวางแผนร่วมกันในทีม 
  •  ประสานและส่งเสริมสัมพันธภาพอันดีในทีมเพื่อสนับสนุนการท างานร่วมกันให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

ระดับ 2 ผูกมิตรและร่วมมือ 
  •  สร้างสัมพันธ์ เข้ากับผู้อื่นในกลุ่มได้ด ี  
  •  เอื้อเฟ้ือเผื่อแผ่ ให้ความร่วมมือกับผู้อื่นในทีมด้วยด ี
  •  กล่าวถึงเพื่อนร่วมงานในเชิงสร้างสรรค ์

ระดับ 1 ปฏิบัติหน้าที่ในส่วนของตนให้ส าเร็จลุล่วง 
  •  ท างานในส่วนท่ีตนได้รับมอบหมายได้ส าเร็จ สนับสนุนการตัดสินใจในกลุ่ม 
  •   รายงานให้สมาชิกทราบความคืบหน้าของการด าเนินงานในกลุ่ม หรือข้อมูลอื่น ๆ ท่ีเป็น
ประโยชน์ต่อการท างานอย่างต่อเนื่อง 
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 1.2  ทักษะพื้นฐาน (Skill)     
  กรุงเทพมหานครได้ก าหนดสมรรถนะด้านทักษะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานส าหรับข้าราชการ
กรุงเทพมหานครทุกกลุ่มอาชีพ  ทุกระดับ  ดังนี้ 
  1)  ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ 
  2)  ความสามารถด้านภาษาอังกฤษ 
  3)  ทักษะการบริหารจัดการฐานข้อมูล 
 
โดยมีรายละเอียดของตัวแบบดังนี้ 

ชื่อ (Competency Name) 5. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
ค าจ ากัดความ (Definition) ความขวนขวาย สนใจใฝรุู้เพื่อพัฒนาศักยภาพ  ความรู้ ความสามารถของตนในการ

ปฏิบัติงานราชการ ด้วยการศึกษาค้นคว้าหาความรู้ พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง อีกท้ังยัง
รู้จักพัฒนา ปรับปรุงประยุกต์ใช้ความรู้เชิงวิชาการและเทคโนโลยีต่าง ๆ เข้ากับการ
ปฏิบัติงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิ 

ระดับ Competency 
ระดับ 5 สร้างวัฒนธรรมแห่งการเรียนรู้เพื่อการพัฒนาในองค์กร 

  •  สนับสนุนให้เกิดบรรยากาศแห่งการพัฒนาความเชี่ยวชาญในองค์กร ด้วยการจัดสรร
ทรัพยากร เครื่องมือ อุปกรณ์ ท่ีเอื้อต่อการพัฒนา 
  •  ให้การสนับสนุน ชมเชย เมื่อมีผู้แสดงออกถึงความตั้งใจที่จะพัฒนาความเชี่ยวชาญในงาน 
  •  มีวิสัยทัศน์ในการเล็งเห็นประโยชน์ของเทคโนโลยี องค์ความรู้ หรือวิทยาการใหม่ ๆ 
ต่อการปฏิบัติงานในอนาคต และสนับสนุนส่งเสริมให้มีการน ามาประยุกต์ใช้ในหน่วยงาน
อย่างต่อเนื่อง 

ระดับ 4 รักษาและประยุกต์ความรู้ความเชี่ยวชาญทั้งเชิงลึกและเชิงกว้างอย่าง
ต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 
  •  มีความรู้ความเชี่ยวชาญแบบสหวิทยาการ และสามารถน าความรู้ไปปรับใช้ให้ปฏิบัติได้จริง 
  •  สามารถน าความรู้เชิงบูรณาการของตนไปใช้ในการสร้างวิสัยทัศน์เพื่อการปฏิบัติงาน
ในอนาคต 
  •  ขวนขวายหาความรู้ที่เกี่ยวข้องกับงานท้ังเชิงลึกและเชิงกว้างอย่างต่อเนื่อง 

ระดับ 3 น าความรู้ วิทยากร หรือเทคโนโลยีใหม่ๆ ท่ีได้ศึกษามาปรับใช้กับการท างาน 
  •  เข้าใจประเด็นหลัก ๆ นัยส าคัญ และผลกระทบของวิทยาการต่าง ๆ อย่างลึกซึ้ง 
  •  สามารถน าวิชาการ ความรู้ หรือเทคโนโลยีใหม่ ๆ มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได ้
  •  สั่งสมความรู้ใหม่ ๆ อยู่เสมอและเล็งเห็นประโยชน์ ความส าคัญขององค์ความรู้ใหม่ ๆ  
ที่จะส่งผลกระทบต่องานของตนในอนาคต 

ระดับ 2 รอบรู้เท่าทันเหตุการณ์และเทคโนโลยีใหม่ ๆ อยู่เสมอ 
  •  รอบรู้เท่าทันเทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ในสาขาอาชีพของตนและที่เกี่ยวข้อง 
หรืออาจมีผลกระทบต่อการปฏิบัติหน้าที่ของตน 
  •  ติดตามแนวโน้มวิทยาการที่ทันสมัย และเทคโนโลยีที่เกี่ยวข้องกับงานอย่างต่อเนื่อง 

ระดับ 1 มีความสนใจใฝ่รู้ในสาขาอาชีพของตน 
  •  กระตือรือร้นในการศึกษาหาความรู้ สนใจเทคโนโลยีและองค์ความรู้ใหม่ ๆ ในสาขา
อาชีพของตน 
  •  หมั่นทดลองวิธีการท างานแบบใหม่เพื่อพัฒนาประสิทธิภาพและความรู้ความสามารถ
ของตนให้ดียิ่งข้ึน 
  •  ติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ อยู่เสมอด้วยการสืบค้นข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ ที่
จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการ 
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ชื่อ (Competency Name) 1. ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ 

ค าจ ากัดความ (Definition) ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์อย่างมีประสิทธิภาพ 

ระดับ Competency 
ระดับ 5 มีความสามารถในระดับ 4 และสามารถช่วยชี้แนะหรือซ่อมแซมงานที่ใช้

โปรแกรมคอมพิวเตอร์ให้แก่ผู้ร่วมงานที่ประสบปัญหาได้  
ระดับ 4 มีความสามารถในระดับ 3 และมีความรู้ในโปรแกรมใหม่ ๆ ที่เก่ียวข้องในงาน 

สามารถน ามาประยุกต์ใช้ประโยชน์ในงานได้ดี 
ระดับ 3 มีความสามารถในระดับ 2 และสามารถใช้ในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ต่าง ๆ ที่

จ าเป็นในการปฏิบัติงานได้ 

ระดับ 2 มีความสามารถในระดับ 1 และสามารถใช้โปรกแกรมคอมพิวเตอร์ขั้นพ้ืนฐานได้ 

ระดับ 1 สามารถบันทึกข้อมูลเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ตามที่คู่มือการใช้ระบุไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ชื่อ (Competency Name) 2. ความสามารถด้านภาษาอังกฤษ 

ค าจ ากัดความ (Definition) ความสามารถในการน าภาษาอังกฤษมาใช้งาน 

ระดับ Competency 
ระดับ 5 มีความสามารถในระดับที่ 4 และมีความเชี่ยวชาญในการใช้ภาษาอังกฤษอย่าง

ลึกซึ้งใกล้เคียงกับเจ้าของภาษา สามารถประยุกต์ใช้โวหารทุกรูปแบบได้อย่าง
คล่องแคล่วและสละสลวยถูกต้อง อีกทั้งมีความเชี่ยวชาญศัพท์เฉพาะด้าน
สาขาวิชาของตนอย่างลึกซึ้ง 

ระดับ 4 มีความสามารถในระดับที่ 3 และเข้าใจส านวนภาษาอังกฤษในรูปแบบต่าง ๆ 
สามารถประยุกต์ใช้ในงานได้อย่างถูกต้องทั้งในเชิงไวยากรณ์ เชิงเนื้อหา และ
นัยแฝง 

ระดับ 3 มีความสามารถในระดับ 2 และสามารถใช้ภาษาอังกฤษเพ่ือการติดต่อสื่อสาร
ในงานได้โดยถูกหลักไวยากรณ์ และมีประสิทธิภาพได้เนื้อหาสาระชัดเจน
ครบถ้วนตามที่ประสงค์ 

ระดับ 2 มีความสามารถในระดับ 1 และสามารถพูด เขียน อ่านและฟังภาษาอังกฤษ 
และท าความเข้าใจสาระส าคัญของเนื้อหาต่าง ๆ ได้ 

ระดับ 1 สามารถพูด เขียนและอ่านภาษาอังกฤษในระดับเบื้องต้นและสื่อสารให้เข้าใจได้ 
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 1.3  สมรรถนะประจ ากลุ่มงาน (Functional Competency)   เป็นสมรรถนะที่ก าหนดขึ้น
ส าหรับกลุ่มงานเพ่ือสนับสนุนให้ข้าราชการแสดงพฤติกรรมที่เหมาะสมในการปฏิบัติงาน และเป็นการส่งเสริม 
พัฒนาให้ข้าราชการปฏิบัติงานตามหน้าที่รับผิดชอบได้ดียิ่งข้ึน สมรรถนะประจ ากลุ่มงานสนับสนุนทั่วไป 
ประกอบด้วย  
  1)  การประสานงาน 
  2)  การแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า 
  3)  ยืนหยัดในความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อ (Competency Name) 3. ทักษะการบริหารจัดการฐานข้อมูล 
ค าจ ากัดความ (Definition) ทักษะในการบริหารจัดการฐานข้อมูลตลอดจนวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อประโยชน์ใน

งาน 
ระดับ Competency 

ระดับ 5 มีทักษะในระดับ 4  และสามารถออกแบบ หรือประยุกต์ใช้แบบจ าลอง 
(Model) ต่าง ๆ มาใช้ในการวิเคราะห์บริหารจัดการ และใช้ประโยชน์จาก
ฐานข้อมูลได้ 

ระดับ 4 มีทักษะในระดับ 3  และสามารถชี้ประเด็น เสนอทางออกในเชิงกลยุทธ์ของ
เรื่องต่าง ๆ ที่วิเคราะห์อยู่ โดยอ้างอิงผลจากการวิเคราะห์ข้อมูล 

ระดับ 3 มีทักษะในระดับ 2 และสามารถสรุปผลการวิเคราะห์ น าเสนอทางเลือก ข้อดี
ข้อเสีย ฯลฯ โดยอ้างอิงข้อมูลที่มีอยู่ 

ระดับ 2 มีทักษะในระดับ 1 และสามารถก าหนดการวิเคราะห์และแสดงผลข้อมูลใน
รูปแบบต่าง ๆ เช่น กราฟ รายงาน ฯลฯ ได้ 

ระดับ 1 มีทักษะสามารถเก็บรวบรวมข้อมูลของหน่วยงานได้อย่างเป็นระบบ และเป็น
ปัจจุบันอยู่เสมอ สะดวกแก่การค้นหาของผู้ที่ต้องการใช้ข้อมูล 
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ชื่อ (Competency Name) 1. การประสานงาน 

ค าจ ากัดความ (Definition) การติดต่อเพ่ือแจ้งข้อมูล การขอข้อมูล หรือการขอความช่วยเหลือจากผู้อื่น 
รวมทั้งการให้ข้อมูล หรือความช่วยเหลือต่าง ๆ แก่ผู้อื่นทั้งจากภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน โดยมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี 

ระดับ Competency 
ระดับ 5   •  แนะน าให้ค าปรึกษาและแก้ไขปัญหาให้กับผู้ร่วมงานทุกระดับได้ส าเร็จ  

  •  สร้างและรักษาสัมพันธภาพที่ดีของสมาชิกในองค์กร เพ่ือให้เกิดภาพลักษณ์
ที่ดีโดยรวม 
  •  สร้างและรักษาเครือข่ายความสัมพันธ์อันดีกับทุกคนภายในหน่วยงานและ
ภายนอกหน่วยงาน 

ระดับ 4   •  ให้ค าแนะน าแก่ผู้ที่เกี่ยวข้องได้อย่างครบถ้วน ถูกต้อง 
  •  วิเคราะห์ ตัดสินใจ เลือกข้อมูลที่ได้รับมาปรับใช้ในงานได้อย่างเหมาะสม 
  •  ติดตามผลการท างาน และความคืบหน้าอย่างต่อเนื่องและพร้อมให้ความ
ช่วยเหลือผู้อื่นอย่างเห็นอกเห็นใจ โดยมิต้องร้องขอ 

ระดับ 3   •  ติดตามผลการขอข้อมูลภายในหน่วยงานและภายนอกหน่วยงานได้อย่าง
ครบถ้วน ถูกต้อง 
  •  สามารถให้ข้อมูลกับผู้ที่เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง 
  •  ขอความช่วยเหลือจากหน่วยงานต่าง ๆ ได้เป็นผลส าเร็จ รวมทั้งสามารถ
ปรับตัวประนีประนอมกับผู้อ่ืนได้เป็นอย่างดี 

ระดับ 2   •  ติดต่อนัดหมายและให้ข้อมูลแก่ผู้ที่เก่ียวข้องได้เป็นอย่างดี 
  •  ตอบข้อซักถามในบางกรณี 
  •  ติดตามผลการขอข้อมูล หรือความช่วยเหลือด้วยความเข้าใจความต้องการ
ของผู้อื่น 
  •  สามารถสานสัมพันธ์ระหว่างบุคคลภายในหน่วยงานได้เป็นอย่างดี 

ระดับ 1   •  ติดต่อขอข้อมูล ขอความช่วยเหลือกับผู้ที่เก่ียวข้องหรือให้ข้อมูลเบื้องต้น
ด้วยความเป็นมิตรและเป็นกันเอง 
  •  แนะน าแหล่งข้อมูลที่ถูกต้องแก่ผู้ที่เก่ียวข้องด้วยความเต็มใจ 
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ชื่อ (Competency Name) 2. การแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า 

ค าจ ากัดความ (Definition) การรับรู้สถานการณ์และสามารถวิเคราะห์สถานการณ์ที่เกิดขึ้น และใช้กลวิธีใน
การแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

ระดับ Competency 
ระดับ 5   •  ตัดสินใจ เลือกวิธี ขั้นตอนและสามารถใช้กลวิธีในการแก้ไขปัญหาได้อย่าง

รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
  •  สามารถแก้ไขและยุติปัญหาได้อย่างรวดเร็ว ทันเหตุการณ์ และสร้างความ
พึงพอใจให้กับทุกฝุายได้อย่างลงตัว 

ระดับ 4   •  รับรู้และเข้าใจปัญหาและผลกระทบที่เกิดขึ้นในระดับส านัก ส านักงานเขตได้ 
  •  ประเมินสถานการณ์และคาดการณ์ปัญหาในอนาคตและผลกระทบที่เกิดขึ้น  

ระดับ 3   •  สามารถระบุสาเหตุของปัญหาและแนวทางแก้ไขจากข้อมูลที่มีอยู่ 
  •  สามารถเสนอแนวทางเลือกในการแก้ไขปัญหามากกว่า 1 ทางเลือกใน
เบื้องต้นที่สามารถตัดสินใจได้ด้วยตนเอง 

ระดับ 2   •  รู้และเข้าใจ วิเคราะห์ถึงสาเหตุและผลกระทบของปัญหาที่เกิดขึ้น 
  •  สามารถชี้แจงปัญหาได้อย่างชัดเจนและถูกต้อง 

ระดับ 1   •  ส ารวจและรับรู้สถานการณ์ของข้อมูลและปัญหาที่เกิดขึ้น 
  •  อธิบายสถานการณ์ของปัญหาในเบื้องต้นได้ 

ชือ่ (Competency Name) 3. ยืนหยัดในความถูกต้อง 
ค าจ ากัดความ (Definition) ยึดมั่นความถูกต้องในการปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบ ตามกฎ ระเบียบ            

แบบแผนของทางราชการ เพื่อไม่ให้เกิดความผิดพลาด 
ระดับ Competency 

ระดับ 5   •  สามารถก ากับ ดูแล ตรวจสอบ วินิจฉัยสั่งการ และติดตามความก้าวหน้า
ของงานให้บรรลุตามเปูาหมาย ภารกิจของหน่วยงานได้ 
  •  สามารถแก้ไขปัญหาและข้อขัดแย้งทุกระดับในกลุ่มงาน สามารถส่งเสริม
ความสามัคคีในหน่วยงาน 

ระดับ 4   •  ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบและขั้นตอนที่ก าหนด 
  •  วิเคราะห์ ประเมินความเสี่ยง พร้อมให้ข้อเสนอแนะแนวทางการปูองกัน
และแก้ไขข้อผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึน 
  •  กล้าแสดงความคิดเห็นที่แตกต่างที่เป็นความถูกต้อง โปร่งใส และสามารถ
ตรวจสอบได้ 

ระดับ 3   •  สามารถให้ค าอธิบายขั้นตอนและให้ค าปรึกษา แนะน าการปฏิบัติงานที่
ถูกต้อง โดยยึดมาตรฐานการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  •  สามารถตรวจสอบความถูกต้อง โดยภาพรวมของงาน และส่งเสริมการ
ท างานเป็นทีม 

ระดับ 2   •  รู้และเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
  •  สามารถตรวจทานงานด้วยความละเอียด รอบคอบ เพื่อให้งานที่รับผิดชอบ
มีคุณภาพ 

ระดับ 1   •  ตั้งใจท างานให้ถูกต้อง สะอาด เรียบร้อย 
  •  ศึกษาเรียนรู้ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามกฎ ระเบียบของทางราชการ 
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 1.4  ความรู้และทักษะที่จ าเป็นในงาน (Knowledge and Skill)  ประกอบด้วย1 
  1)  ความรู้ที่จ าเป็นในงาน 
  2)  ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
  3)  ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอก 
 

2. การจัดท าเส้นทางการพัฒนาตามสายงานจัดการงานทั่วไป ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป 
2.1 การหาสมรรถนะประจ ากลุ่มงาน/สายงาน (Functional Competency : FC) 

2.1.1 การระบุหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Result Area : KRA) 
       การระบุหน้าที่ความรับผิดชอบหลักของต าแหน่งงานและก าหนดความรู้และ  

ทักษะ (Knowledge and Skill)  ที่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือให้เกิดผลส าเร็จของงาน มีข้อควรระวัง ดังนี้ 
 1)  ความรู้ ทักษะ จะมีก่ีตัวก็ได้ตามความจ าเป็น แต่ไม่ควรมากเกินไป    
 2)  งานฝาก หรืองานที่ได้รับมอบหมายพิเศษ (special assignment) ไม่ควรใส่ใน          

หน้าที่งานหลัก (KRA) 
 3)  หน้าที่งานหลักของต าแหน่งงานไม่ใช่หน้าที่งานหลักของบุคคลผู้ด ารงต าแหน่ง  

การก าหนด Knowledge and Skill 
สายงานจัดการงานทั่วไป  ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป 

หน้าที่หลัก (Key Result Area) Knowledge Skill/Attribute 
1. งานสารบรรณและธุรการ 
2. งานการประชุม 
3. งานอาคารสถานที่และ
ยานพาหนะ 
4. งานพัสดุ 
5. งานงบประมาณ 
6. งานบริหารงานบุคคล 
7. งานพิธีการและกิจกรรมทาง
สังคม 
8. งานนโยบายและแผน 
9. งานกลั่นกรองงานเสนอผู้บริหาร
เพ่ือวินิจฉัยสั่งการ 
    
    

- ความรูเ้กี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ  
  และธุรการ 
- ความรู้และทักษะในการเขียนหนังสือราชการ 
- ความรู้และทักษะในการบริหารงานประชุม 
- ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานอาคาร  
  สถานที่และยานพาหนะ 
- ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่เก่ียวข้องกับงานพัสดุ 
- ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่เก่ียวข้องกับงาน 
  งบประมาณ 
- ความรู้เรื่องการบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้น 
  ผลงาน 
- ความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านการเงิน 
- ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่เก่ียวข้องกับการ 
  บริหารงานบุคคล 
- ความรู้และทักษะในการจัดงานพิธี 
- ความรู้และทักษะในการบริหารงานประชุม 
- ความรู้เกี่ยวกับการบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
- ความรู้เกี่ยวกับหลักเกณฑ์การประเมินผลการ 
  ปฏิบัติราชการ 

- ความละเอียดรอบคอบ 
- มนุษยสัมพันธ์ 
- ทักษะการกรองงาน 
  เพ่ือน าเสนอผู้บริหาร 

                                                           
1
 ส านักงาน ก.ก. ยังไม่ได้ก าหนดค าจ ากัดความ  สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครน ามาวิเคราะห์เพ่ือก าหนดขอบเขตในการจัดท า    

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

สรุปสมรรถนะด้านความรู้และทักษะประจ าสายงานจัดการงานทั่วไป ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป 

ชื่อสมรรถนะ (Competency) 

Knowledge Skill/Attribute 

1. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณและธุรการ 
2. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานอาคาร สถานที่ และยานพาหนะ 
3. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่เก่ียวข้องกับงานพัสดุ 
4. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่เก่ียวข้องกับงานงบประมาณ 
5. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคล  
6. ความรู้เรื่องการบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน 
7. ความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านการเงิน 
8. ความรู้และทักษะในการจัดงานพิธี 
9. ความรู้และทักษะในการเขียนหนังสือราชการ 
10. ความรู้เกี่ยวกับการบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
11. ความรู้เกี่ยวกับหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
12. ความรู้และทักษะในการบริหารงานประชุม 

13. ทักษะการกรองงานเพ่ือ 
     น าเสนอผู้บริหาร 
14. ความละเอียดรอบคอบ 
15. มนุษยสัมพันธ์ 
 

 
2.2  การเขียนค าจ ากัดความและระดับของสมรรถนะ (Competency Profile) 

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

     การก าหนดระดับของสมรรถนะมี 3 วิธี คือ 
       วิธีที่ 1  - Unscale      เป็นการบอกค าจ ากัดความแบบกว้างๆ ไม่มีระดับ 

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

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

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

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

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

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

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

           -  3 ระดับ                เขียนง่าย   ประเมินยาก 
           -  5  ระดับ               เขียนยาก   ประเมินง่าย 
           -  ไม่ก าหนดระดับ  ต้องสร้างเกณฑ์ การประเมิน 

ค าจ ากัดความและระดับ Competency 
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ชื่อ (Competency Name) 1. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณและธุรการ 

ค าจ ากัดความ (Definition) มีความรู้ ความเข้าใจด้านงานสารบรรณและธุรการ ได้แก่ การจัดท า การรับ-ส่ง  
การเก็บรักษา การค้นหา การยืม การท าลายหนังสือราชการฯลฯ  รวมถึง
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 

ระดับ Competency 

ระดับ 4 ให้ข้อเสนอแนะและแนวทางในการพัฒนางานด้านสารบรรณและธุรการ 
    สามารถเสนอหลักเกณฑ์ แนวทางในการพัฒนางานด้านสารบรรณและธุรการ 
   สามารถออกแบบและวางแผนงานทางด้านสารบรรณและธุรการ 
   สามารถก าหนดนโยบายและแนวทางปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพเพ่ือให้หน่วยงาน 
ถือปฏิบัติ 

ระดับ 3 ให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านสารบรรณและธุรการได้ 
    สามารถให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณและธุรการ 
   เป็นผู้ให้ค าปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ใต้บังคับบัญชา 
   เป็นผู้ให้ค าแนะน า  ก ากับ  ดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบ 

ระดับ 2 สามารถน าความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้องไปใช้ในการก ากับดูแลการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
    สามารถให้ค าแนะน า และแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการได้
อย่างถูกต้อง 

ระดับ 1 มีความรู้และเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณและธุรการ 
    สามารถอธิบายและยกตัวอย่างประเภทของหนังสือราชการได้อย่างถูกต้อง  
   สามารถปฏิบัติงานด้านสารบรรณและธุรการได้อย่างถูกต้องตามระเบียบ  
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ชื่อ (Competency Name) 2. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานอาคาร สถานที่และยานพาหนะ 

ค าจ ากัดความ (Definition) มีความรู้ความเข้าใจกฎระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานอาคาร สถานท่ีและการใช้ยานพาหนะ 
และน ามาประยุกต์ใช้ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม ตลอดจนสามารถถ่ายทอดความรู้ ให้ค าปรึกษา 
แนะน าแนวทางปฏิบัติตามกฎระเบียบได้อยา่งมีประสทิธิภาพ สามารถตีความและวิเคราะห์
กฎระเบียบรวมทั้งน าเสนอแนวทางในการพัฒนาและปรับปรุงกฎระเบียบให้สอดคล้องกับปัญหา 

ระดับ Competency 

ระดับ 5 สามารถน าเสนอแนวทางในการพัฒนาและปรับปรุงกฎระเบียบให้สอดคล้องกับปัญหา 
   ให้ข้อเสนอแนะในการพัฒนาและปรับปรุงกฎระเบียบ 
   เสนอขอแก้ไขกฎระเบียบที่มีปัญหาในการปฏิบัติงานได้ 

ระดับ 4 สามารถวิเคราะห์ข้อเท็จจริงและประเด็นปัญหา และน ากฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้องไปปรับใช้ได้
อย่างถูกต้อง 
   สามารถวิเคราะห์ข้อเท็จจริงและประเด็นปัญหาที่มีความซับซ้อนแล้วน ากฎระเบียบที่
เกี่ยวข้องไปใช้แก้ไขปัญหาได้อย่างถูกต้อง 
   ก าหนดวิธีการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับกฎระเบียบและสภาพปัญหาในปัจจุบัน 

ระดับ 3 สามารถถ่ายทอดและให้ค าปรึกษาในแนวทางปฏิบัติตามกฎระเบียบได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
    ให้ค าปรึกษาและถ่ายทอดความรู้ให้แก่ผู้ปฏิบัติงานได ้
   เป็นวิทยากรให้ความรู้เกี่ยวกับกฎระเบียบให้แก่ผู้อื่นได ้

ระดับ 2 สามารถน ากฎระเบียบไปใช้ในการปฏิบัติงาน รวมท้ังให้ค าแนะน าได้อย่างถูกต้องและ
เหมาะสม 
   พิจารณาน ากฎระเบียบที่เกี่ยวข้องมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
   ตอบข้อซักถามเบื้องต้นได้อย่างถูกต้อง 
   ให้ค าแนะน าแหล่งสืบค้นข้อมูลกฎระเบียบได ้

ระดับ 1 มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับอาคาร สถานที่และการใช้
ยานพาหนะ ได้แก่  
   ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2525 พ.ศ. 2526 
   ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง รถราชการ พ.ศ.2529 แก้ไขเพิม่เติมฉบับท่ี 2 พ.ศ. 
2538  ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2542  และฉบับท่ี 4 พ.ศ.2548 
   ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับรถราชการ พ.ศ.2526 
   ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการก าหนดจ านวน และวิธีการเบิกจ่าย-เชื้อเพลิงและ
น้ ามันหล่อลื่น พ.ศ. 2530   
    ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการดูแลรักษาความปลอดภัยของรถที่จอด-บริเวณลาน
จอดรถ พ.ศ.2518   
    ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2528 และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2529 และฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2546 
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ชื่อ (Competency Name) 3. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ 

ค าจ ากัดความ (Definition) มีความรู้ความเข้าใจ เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการพัสดุ สามารถ
ปฏิบัติงานตามข้ันตอนได้อย่างถูกต้อง รวมทั้งการวิเคราะห์ ตีความ ชี้แจง แก้ไข
ปัญหา ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพ 
สามารถถ่ายทอดความรู้เชิงวิเคราะห์ และพัฒนากฎหมาย ระเบียบด้านการพัสดุ 

ระดับ Competency 

ระดับ 5 ส่งเสริม สนับสนุน ให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงและพัฒนา กฎหมาย 
ระเบียบด้านการพัสดุที่เกี่ยวข้อง  
    ให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงและพัฒนา กฎหมาย ระเบียบด้านการพัสดุ 
   เป็นคณะกรรมการในการยกร่างกฎหมายด้านการพัสดุ 
   ก าหนด แนวทางในการปรับปรุงและพัฒนากฎหมาย ด้านการพัสดุ 

ระดับ 4 สามารถถ่ายทอดความรู้ ให้เป็นไปตามกฎหมายด้านการพัสดุ 
    ถ่ายทอดความรู้เชิงวิเคราะห์ ได้อย่างชัดเจน 

ระดับ 3 มีความสามารถในการปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพ 
    ปรับปรุงการท างานในการปฏิบัติงานด้านพัสดุให้เป็นไปตามท่ีระเบียบและ
กฎหมายก าหนด 

ระดับ 2 มีความสามารถ ในการวิเคราะห์  ตีความ ช้ีแจง  เกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้าน
การพัสดุ 
    สามารถแก้ไขปัญหา ให้ค าปรึกษาและแนะน าเบื้องต้นแก่ผู้ปฏิบัติงานได้ 
   สามารถวางแผนและก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานด้านการพัสดุได้ด้วย
ตนเอง 

ระดับ 1 มีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานตามขั้นตอนได้อย่างถูกต้อง 
    มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการพัสดุ 
   มีความสามารถในการจัดหา ควบคุม ดูแลรักษาพัสดุเบื้องต้น 
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ชื่อ (Competency Name) 4. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานงบประมาณ  

ค าจ ากัดความ (Definition) มีความรู้ ความเข้าใจในกฎหมาย ข้อบัญญัติ ระเบียบ ค าสั่ง และหนังสือสั่งการ
เกี่ยวกับงบประมาณ สามารถวิเคราะห์ข้อกฎหมาย ข้อบัญญัติ ระเบียบ ค าสั่ง 
และหนังสือสั่งการเก่ียวกับงบประมาณ และน าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง และให้ค าแนะน าความรู้แก่ผู้อื่นได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ระดับ Competency 

ระดับ 5 น าเสนอปัญหาและแนวทางแก้ไขปรับปรุงกฎหมายด้านงบประมาณที่เป็น
อุปสรรคต่อการจัดท างบประมาณของหน่วยงาน 
    สามารถวิเคราะห์ปัญหาที่ซับซ้อนได้ 
   เสนอแนวทางในการแก้ไขปัญหาพร้อมทั้งข้อดี ข้อเสีย  

ระดับ 4 ให้ค าปรึกษาแนะน าและถ่ายทอดความรู้เรื่องกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงาน
งบประมาณได้ 
    ถ่ายทอดความรู้ ให้ค าปรึกษาแนะน าได้ 
   สามารถวิเคราะห์ แสดงเหตุผล ความส าคัญ น าเสนอผู้บริหารได้ 

ระดับ 3 สามารถวิเคราะห์และแก้ไขปัญหา  รวมทั้งตัดสินใจในการปฏิบัติงานได้อย่าง
เหมาะสม 

    สามารถน าความรู้ไปใช้ในการแก้ไขปัญหาและตัดสินใจในการปฏิบัติงานโดย
ถูกต้อง 
   มีความแม่นย า ช านาญในการใช้กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงาน 

ระดับ 2 สามารถน าความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติงานได้ด้วยตนเอง 
    สามารถน าความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติงานได้โดยอ้างการใช้กฎหมาย ข้อบัญญัติ 
หนังสือสั่งการที่ถูกต้อง 
   จัดท างบประมาณตามปฏิทินงบประมาณได้โดยไม่ต้องควบคุมก ากับ  

ระดับ 1 มีความรู้และสามารถปฏิบัติงานเบื้องต้นได้ 
     มีความรู้ในกฎหมาย ข้อบัญญัติ ฯลฯ ด้านการงบประมาณในเบื้องต้น เข้าใจ
ในการจัดท างบประมาณตามปฏิทินงบประมาณ สามารถปฏิบัติงานได้ภายใต้การ
ก ากับควบคุม 
   มีทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ระบบ MIS 2 
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ชื่อ (Competency Name) 5. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคล 

ค าจ ากัดความ (Definition) มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมาย  ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงาน
บุคคล  ได้แก่  การสรรหา  บรรจุ  แต่งตั้ง  โอน  ย้าย  การด าเนินการทางวินัย   
ความรับผิดทางละเมิด  การพัฒนาบุคลากร  การพิจารณาความดีความชอบ  
การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ  สวัสดิการต่างๆ  บ าเหน็จบ านาญ 
และการออกจากราชการ 

ระดับ Competency 

ระดับ 5 ก าหนดหลักเกณฑ์  แนวทางในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน  ภายใต้ระเบียบ
การบริหารงานบุคคล 
    สามารถก าหนดนโยบายและแนวทางปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพเพ่ือให้หน่วยงาน
ถือปฏิบัติ 

ระดับ 4 ให้ข้อเสนอแนะและแนวทางในการพัฒนางานด้านการบริหารงานบุคคล 
    สามารถเสนอ  หลักเกณฑ์  แนวทางในการพัฒนางานด้านการบริหารงาน
บุคคล 
   สามารถออกแบบและวางแผนงานด้านการบริหารงานบุคคล 

ระดับ 3 สามารถวิเคราะห์  วางแผน  แก้ไขปัญหา  และจัดล าดับความส าคัญของการ
บริหารงานบุคคล 
    เป็นผู้ให้ค าปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 
   เป็นผู้ให้ค าแนะน า  ก ากับ  ดูแล  การปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบ 

ระดับ 2 สามารถถ่ายทอดและประสานงานกับเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง  รวมถึงบุคคลทั่วไป
เพื่อตอบข้อสงสัย หรือข้อซักถามด้านการบริหารงานบุคคลได้อย่างถูกต้องและ
ครบถ้วน 

    สามารถให้ค าแนะน าเก่ียวกับงานด้านการบริหารงานบุคคลได้อย่างถูกต้อง  
   สามารถแก้ไขปัญหาที่เก่ียวกับงานด้านการบริหารงานบุคคลได้ตามระเบียบ  

ระดับ 1 มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับเรื่องการบริหารงานบุคคล
และสามารถปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จได้อย่างถูกต้อง 
    สามารถอธิบายระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องได้ 
   สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามระเบียบการบริหารงานบุคคล  
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ชื่อ (Competency Name) 6. ความรู้เรื่องการบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน 

ค าจ ากัดความ (Definition) ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระบบงานงบประมาณที่แสดงถึงความเชื่อมโยง
ระหว่างทรัพยากรที่ได้ใช้ไปกับผลงานที่เกิดข้ึน สามารถวิเคราะห์ข้อมูล 
งบประมาณ โดยเชื่อมโยงข้อมูลทุกด้านได้อย่างชัดเจน รวมทั้งปรับปรุง
กระบวนการบริหารงบประมาณให้มีประสิทธิภาพและคุ้มค่า ตลอดจนถ่ายทอด
ความรู้ให้ข้อเสนอแนะที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 

ระดับ Competency 

ระดับ 5 ให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงการบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน 
    การวางแผนงบประมาณระยะปานกลาง และระยะยาว เพ่ือให้สอดคล้องกับ
สภาพแวดล้อมและสถานการณ์ท่ีเปลี่ยนแปลง 

ระดับ 4 ถ่ายทอดความรู้ ด้านบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน 
    สามารถเป็นวิทยากรถ่ายทอดความรู้ในด้านงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน 
   สามารถวางแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานได้ 

ระดับ 3 ปรับปรุงกระบวนการบริหารงบประมาณให้มีประสิทธิภาพและคุ้มค่า 
     น าเทคโนโลยีมาใช้ในการติดตามและประเมินผล 

ระดับ 2 มีความสามารถในการวิเคราะห์ข้อมูล งบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน  

    สามารถวิเคราะห์ผลผลิตและผลลัพธ์เพื่อเสนอของบประมาณ 
   สามารถเชื่อมโยงข้อมูลในด้านผลผลิตและผลลัพธ์ได้อย่างชัดเจนทั้งด้าน
ปริมาณ คุณภาพ เวลาและต้นทุน 

ระดับ 1 มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน 
    มีความรู้ความสามารถในการจัดท างบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน 
   มีความรู้ตามมาตรฐานการจัดการทางการเงิน 7 ด้าน ได้แก่  
      1. การวางแผนงบประมาณ   
      2. การก าหนดผลผลิตและการก าหนดต้นทุน  
      3. การจัดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง   
      4. การบริหารทางการเงินและการควบคุมงบประมาณ     
      5. การรายงานทางการเงินและผลด าเนินงาน   
      6. การบริหารทรัพย์สิน   
      7. การตรวจสอบภายใน 
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ชื่อ (Competency Name) 7. ความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านการเงิน 

ค าจ ากัดความ (Definition) มีความรู้ความเข้าใจ เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการเงิน สามารถ
ปฏิบัติตามข้ันตอนได้อย่างถูกต้อง รวมทั้งการวิเคราะห์ ตีความ ชี้แจง แก้ไข
ปัญหา ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพ 
สามารถถ่ายทอดความรู้เชิงวิเคราะห์ และพัฒนากฎหมายระเบียบด้านการเงิน 

ระดับ Competency 

ระดับ 5 ส่งเสริม สนับสนุน ให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงและพัฒนากฎหมาย 
ระเบียบด้านการเงิน 
    ให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงและพัฒนา กฎหมาย ระเบียบด้านการเงิน 

ระดับ 4 ถ่ายทอดความรู้ให้เป็นไปตามกฎหมายด้านการเงิน 
    ถ่ายทอดความรู้เชิงวิเคราะห์ได้อย่างชัดเจน 

ระดับ 3 ปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพ 
    ปรับปรุงการท างานในการปฏิบัติงานด้านการเงิน ให้เป็นไปตามที่ระเบียบและ
กฎหมายก าหนด 

ระดับ 2 มีความสามารถในการวิเคราะห์  ตีความ ช้ีแจงเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้าน
การเงิน 

    สามารถแก้ไขปัญหา ให้ค าปรึกษาและแนะน าเบื้องต้นแก่ผู้ปฏิบัติงานได้  
   สามารถวางแผนและก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานด้านการเงินได้ด้วยตนเอง 

ระดับ 1 มีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานตามขั้นตอนได้อย่างถูกต้อง 
    มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการน าส่งเงิน ฯลฯ 
   สามารถปฏิบัติได้ตามข้ันตอนการท างานที่ก าหนด 
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ชื่อ (Competency Name) 8. ความรู้และทักษะในการจัดงานพิธี 

ค าจ ากัดความ (Definition) มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎระเบียบ ขนบธรรมเนียม ประเพณีปฏิบัติเกี่ยวกับงานพระ
ราชพิธี งานศาสนพิธี งานพิธีการทั่วไป สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง และสามารถ
ถ่ายทอดองค์ความรู้ ให้ค าปรึกษา แนะน า แนวทางปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ และ
ขนบธรรมเนียมประเพณีปฏิบตัิได้อย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนสามารถน าเสนอรูปแบบงาน/
โครงการในภาพรวมทั้งระบบได้อย่างถูกต้อง และสามารถวิเคราะห์ข้อเท็จจริง ประเด็น
ปัญหาต่าง ๆ แล้วน าเสนอกฎ ระเบียบเสนอผู้บริหารพิจารณาด าเนินการต่อไป 

ระดับ Competency 

ระดับ 4 น าเสนอรูปแบบงาน การวางแผน/โครงการในภาพรวมท้ังระบบ และสามารถวิเคราะห์
ข้อเท็จจริงประเด็นปัญหาต่างๆ แล้วน ากฎระเบียบมาน าเสนอผู้บริหารพิจารณาต่อไป 
    สามารถวางแผนการจัดงานพิธีส าคัญได ้
    บริหารจัดการงานพิธีทุกประเภทในระดับหน่วยงานแบบมืออาชีพ 

ระดับ 3 ถ่ายทอดความรู้ ให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับกฎระเบียบ ขนบธรรมเนียมประเพณีปฏิบัติ 
งานพระราชพิธี งานศาสนพิธี และงานพิธีการทั่วไปได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
ตลอดจนสามารถตัดสินใจแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าในงานพิธีต่าง ๆ ให้ส าเร็จลุล่วงด้วยดี 
    สามารถถ่ายทอดองค์ความรู้ ให้ค าปรึกษา แนะน า วางแผนงานเกี่ยวกับรูปแบบวิธีการ 
จัดงานท่ีถูกต้องแก่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน/หน่วยงานต่าง ๆ 
    ตัดสินใจแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าเพื่อให้การจัดงานส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดีตามระเบียบ
แบบแผน 

ระดับ 2 น าความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎระเบียบ ขนบธรรมเนียม ประเพณีปฏิบัติเกี่ยวกับงาน
พระราชพิธี งานศาสนพิธี และงานพิธีการทั่วไป ไปใช้ในการปฏิบัติได้อย่างถูกต้องแม่นย า 
    น าความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องไปใช้งานได ้
    เข้าใจข้ันตอนการปฏิบัติงานพิธ ี

ระดับ 1 มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ขนบธรรมเนียมปฏิบัติที่เกี่ยวกับงานพระราช
พิธี งานศาสนพิธี งานพิธีการทั่วไป  
    มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎ ระเบียบขนบธรรมเนียมปฏิบัติทีข่้อง ได้แก่  
     - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ พ.ศ.2536  
     - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการชักและแสดงธงชาติและธงของประเทศใน
ราชอาณาจักร พ.ศ.2529 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.2546 และ พ.ศ.2547  
     - พระราชบัญญัติธง พ.ศ.2522 และมติคณะรัฐมนตรีเรื่องการใช้ธงชาติ  
     - ธรรมเนียมปฏิบัติในการเข้าเฝูารับเสด็จ การขอพระราชทานฯลฯ  
     - คู่มือการประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ   
     - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยเครื่องแบบข้าราชการกรุงเทพมหานคร  
     - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเครื่องแบบลูกจ้าง พ.ศ.2529  
     - ประกาศส านักนายกรัฐมนตรีเกี่ยวกับการแต่งกายและการประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ 
    สามารถน าไปใช้ได้อย่างถูกต้องภายใต้การควบคมุ ก ากับ ดูแล  
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ชื่อ (Competency Name) 9. ความรู้และทักษะในการเขียนหนังสือราชการ 

ค าจ ากัดความ (Definition) มีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถใช้ภาษาราชการและกฎระเบียบที่เก่ียวข้องได้
อย่างถูกต้องเหมาะสม ตลอดจนสามารถถ่ายทอดความรู้ ให้ค าปรึกษา แนะน า
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ระดับ Competency 

ระดับ 4 การให้ค าปรึกษาแนะน าและถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ 
    สามารถให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการเขียนหนังสือราชการ รวมทั้งถ่ายทอด
ความรู้และประสบการณ์ให้แก่ผู้อื่นได้ 

ระดับ 3 การวิเคราะห์ประเด็นซับซ้อน 
    มีทักษะในการเขียนหนังสือเฉพาะด้านที่มีความซับซ้อนมากขึ้น ต้องอาศัยกฏ
ระเบียบต่าง ๆ ความรู้ความเข้าใจเฉพาะด้าน และประสบการณ์ในงาน เช่น การ
ร่างข้อความสั่งการ หนังสือมอบหมายงาน และหนังสือก าหนดแนวปฏิบัติ เป็นต้น 
   วางกฎเกณฑ์ในการเขียนหนังสือราชการได้ 

ระดับ 2 การวิเคราะห์ประเด็นและการเขียนข้อความให้ตรงตามประเด็น 

    สามารถวิเคราะห์ จับประเด็น และสรุปความได้อย่างถูกต้อง 
   สามารถเขียนหนังสือราชการ และข้อความสั่งการเบื้องต้นให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ได้ 

ระดับ 1 มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับรูปแบบหลักเกณฑ์การเขียนหนังสือราชการและ
การใช้ภาษา สามารถจัดท าหนังสือราชการทั่วไปได้ 
    มีความรู้ ความเข้าใจในกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการเขียนหนังสือราชการ 
เช่น   
     - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
     - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 
     - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
   สามารถจัดท าหนังสือราชการทั่วไปได้ 
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ชื่อ (Competency Name) 10. ความรู้เกี่ยวกับการบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 

ค าจ ากัดความ (Definition) ความรู้เกี่ยวกับโครงสร้างและอ านาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร แผนบริหาร-
ราชการกรุงเทพมหานคร  นโยบายผู้บริหาร และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

ระดับ Competency 

ระดับ 5 ก าหนดวิสัยทัศน์และพันธกิจของหน่วยงานให้สอดคล้องกับแผนบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร 
    สามารถก าหนดทิศทางการบริหารงานของหน่วยงาน 
   สามารถแปลงปัญหาและความต้องการของผู้รับบริการเป็นแผนงานของ
หน่วยงาน 

ระดับ 4 ให้ข้อเสนอแนะและแนวทางในการพิจารณาจัดท าแผน 
    สามารถให้ข้อเสนอแนะแนวทางในการจัดท าแผน 
   ควบคุมก ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผน 

ระดับ 3 วิเคราะห์ วางแผน และจัดล าดับความส าคัญของกิจกรรม/โครงการน าเสนอ
ผู้บริหารเพื่อน าไปสู่การปฏิบัติ 
    สามารถน าข้อมูลมาวิเคราะห์และจัดท าแผนปฏิบัติราชการได้ 

ระดับ 2 สามารถประสาน รวบรวมข้อมูล จัดท าแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน
สอดคล้องกับแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานครและนโยบายผู้บริหาร 
    สามารถประสาน และรวบรวมข้อมูลได้ถูกต้องครบถ้วน 
    สามารถน าข้อมูลมาจัดท าแผนให้สอดคล้องกับแผนบริหารราชการ-
กรุงเทพมหานคร 

ระดับ 1 มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับโครงสร้างและอ านาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร  
แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร  นโยบายผู้บริหารและแผนปฏิบัติ-
ราชการประจ าปี  โดยสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
    มีความเข้าใจเกี่ยวกับโครงสร้างและอ านาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร 
   สามารถปฏิบัติงานตามแผนได้ 
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ชื่อ (Competency Name) 11. ความรู้เกี่ยวกับหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ค าจ ากัดความ (Definition) มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร แผนปฏิบัติ
ราชการกรุงเทพมหานครประจ าปี นโยบายผู้บริหาร แผนปฏิบัติราชการประจ าปี
ของหน่วยงาน รวมทั้งสามารถแปลงนโยบายและแผนงานไปสู่การปฏิบัติได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในคู่มือการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการทั้งระดับหน่วยงานและบุคคล 

ระดับ Competency 

ระดับ 5 น าเสนอหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการที่เหมาะสม 
    สามารถเสนอแนะการปรับปรุงแก้ไขสถานการณ์การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการได้ 
   สามารถมองเห็นปัญหาในการประเมินผลการปฏิบัติราชการล่วงหน้าได้ 

ระดับ 4 การบริหารแผนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การประเมิน 
    ควบคุม ก ากับ และติดตามผลด าเนินการโครงการ/กิจกรรมให้เป็นไปตามแผน
และหลักเกณฑ์ได้อย่างครบถ้วน 
   วิเคราะห์สาเหตุปัญหา/อุปสรรคที่มีผลกระทบต่อการด าเนินการตามแผนและ
คู่มือ 

ระดับ 3 แก้ไขปัญหา และประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    เข้าใจปัญหา (ระบุปัญหาได้) 
   เสนอทางเลือกในการแก้ปัญหาได้ 

ระดับ 2 สามารถถ่ายทอดหลักเกณฑ์และแนะน า ให้ค าปรึกษาแก่ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ 
    ให้ค าอธิบายแก่หน่วยงานได้ 
   ชี้แนะแนวทางท่ีถูกต้องแก่หน่วยงานหรือตัวบุคคลได้ 

ระดับ 1 มีความรู้ความเข้าใจในแผนและหลักเกณฑ์การประเมิน และสามารถน าไป
เขียนโครงการ/กิจกรรมให้สอดคล้องกับแผนได้ 
    มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับแผน ตัวชี้วัด เปูาหมาย หลักเกณฑ์คะแนนที่
ก าหนดในคู่มือ 
   สามารถน าความรู้ไปเขียนโครงการ/กิจกรรมที่สอดคล้องกับแผนของ
หน่วยงานที่ตนเองรับผิดชอบ 
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ชื่อ (Competency Name) 12. ความรู้และทักษะในการบริหารงานประชุม 

ค าจ ากัดความ (Definition) มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดการประชุม นัดหมาย ประสานงาน 
จัดเตรียมเอกสาร ข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุมได้ทุกระดับ สามารถ
จัดท ารายงานการประชุมได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบงาน          
สารบรรณฯ อีกท้ังวางแผน ก าหนดรูปแบบในการจัดการประชุมได้อย่าง
เหมาะสม รวมถึงปรับปรุง พัฒนา และให้ข้อเสนอแนะในการจัดประชุมอย่าง   
มีประสิทธิภาพ ตลอดจนถ่ายทอดความรู้ ให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะ           
แก่ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้น าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

ระดับ Competency 

ระดับ 4 ถ่ายทอดความรู้ให้ผู้ปฏิบัติงาน 
    สามารถเป็นวิทยากรในการถ่ายทอดความรู้ และเทคนิคเก่ียวกับการประชุม  

ระดับ 3 ปรับปรุง พัฒนา และให้ข้อเสนอแนะให้การจัดประชุมมีประสิทธิภาพ 
    น าเทคโนโลยีสารสนเทศ มาใช้ในการจัดประชุมให้มีประสิทธิภาพ เช่น การจัด
ประชุมทางไกล (VDO conference) 
   มีความสามารถในการสื่อสารภาษาต่างประเทศในระดับดี 

ระดับ 2 วางแผน ก าหนดรูปแบบในการจัดการประชุมได้อย่างเหมาะสม 
    น าเสนอรูปแบบและแผนการจัดประชุมได้อย่างเหมาะสมกับกลุ่มเปูาหมาย 
   แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าที่เกี่ยวกับการประชุมได้ด้วยตนเอง  

ระดับ 1 จัดเตรียมข้อมูล อธิบาย ติดต่อประสานงานการนัดหมาย และจัดท ารายงาน
การประชุม 
   มีความรู้เกี่ยวกับการจัดประชุม 
    สามารถนัดหมาย ประสานงาน จัดเตรียมเอกสาร ข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การประชุม 
   สามารถจัดท ารายงานการประชุมได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตาม
ระเบียบงานสารบรรณฯ 
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ชื่อ (Competency Name) 13. ทักษะการกรองงานเพื่อน าเสนอผู้บริหาร 

ค าจ ากัดความ (Definition) การตรวจสอบ  กลั่นกรองหนังสือราชการ  และเอกสารต่าง ๆ เพ่ือน าเสนอ
ผู้บริหาร  โดยอาศัยความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย  ระเบียบ ฯลฯ ที่เกี่ยวข้องและ
ประสบการณ์ 

ระดับ Competency 

ระดับ 5 ถ่ายทอดความรู้และทักษะให้แก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆ 
    สามารถให้ค าแนะน าหรือเป็นผู้สอนงานได้ 

ระดับ 4 เสนอแนวทางในการแก้ไขปัญหา เพื่อวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 
    เสนอทางเลือกในการแก้ไขปัญหาได้ 
   เสนอข้อดี ข้อเสียของทางเลือกในการแก้ไขปัญหาได้ 

ระดับ 3 วิเคราะห์  แก้ไขงานที่จะน าเสนอเพื่อให้ถูกต้องสมบูรณ์ 
    มีความสามารถในการวิเคราะห์  แก้ไขงานที่จะน าเสนอเพ่ือให้ถูกต้อง  
   การกรองงานที่ไม่มีรูปแบบ หรือไม่มีกฎระเบียบก าหนดไว้ หรือมีก าหนดไว้ 
แต่ไม่ชัดเจน 

ระดับ 2 เสนอความคิดเห็นประกอบการพิจารณาของผู้บริหาร 

    มีความเข้าใจในเรื่องท่ีน าเสนออย่างถูกต้อง ชัดเจน 
   มีข้อคิดเห็นประกอบการน าเสนอ 
   การกรองงานที่มีรูปแบบ แบบแผน และแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 

ระดับ 1 มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง
กับเรื่องท่ีน าเสนอผู้บริหาร สามารถตรวจสอบ กลั่นกรอง หนังสือราชการและ
เอกสารต่างๆ ได้อย่างถูกต้อง 
    สามารถตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือที่จะน าเสนอผู้บริหารได้ 
   สามารถสรุปประเด็นส าคัญของเรื่องต่างๆ ที่จะน าเสนอ 
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ชื่อ (Competency Name) 14. ความละเอียดรอบคอบ 

ค าจ ากัดความ (Definition) ความตั้งใจและความพยายามในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ โดยมีการตรวจสอบ 
ศึกษา ค้นคว้าข้อมูลอย่างถูกต้อง แม่นย าและครบถ้วน เพ่ือปูองกันความ
ผิดพลาดและไม่ให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 

ระดับ Competency 

ระดับ 4 ก าหนดวิธีการให้ค าปรึกษาแนะน าไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดได้ งานมีความครบถ้วน
สมบูรณ์ทั้งใจความและข้อกฎหมาย 

ระดับ 3 สามารถตรวจสอบงานผู้อ่ืน ให้ค าปรึกษาแนะน า เพื่อปูองกันปัญหาที่เกิดซ้ า
ไม่ให้เกิดขึ้นอีก 

ระดับ 2 สามารถตรวจสอบ ทบทวนงานที่ท า พิสูจน์ความถูกต้องได้เสร็จทันตาม
ระยะเวลา 

ระดับ 1 มีความตั้งใจและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน โดยมีขั้นตอนถูกต้องตามกฎหมาย  
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2.3  การก าหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง (Job-Competency Mapping) 
การก าหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง (Job-Competency Mapping) ของ Functional  

Competency  แต่ละเรื่องในแต่ละต าแหน่งงาน  ควรก าหนดให้สูงกว่าขั้นธรรมดา   เพื่อให้เกิดการพัฒนาแต่
ไม่ควรก าหนดสูงเกินไปจนไม่มีทางเป็นไปได้ และก าหนดให้สอดคล้องกันในต าแหน่งงาน /กลุ่มงานที่อยู่ใน
ระดับเดียวกัน

ชื่อ (Competency Name) 15. มนุษยสัมพันธ์ 

ค าจ ากัดความ (Definition) พฤติกรรมที่แสดงออกซ่ึงความเป็นมิตร ด้วยอัธยาศัยไมตรี เป็นที่ยอมรับของ
บุคคลที่พบเห็น และสามารถติดต่อประสานงานกับบุคคลอื่นได้เป็นอย่างดี 

ระดับ Competency 

ระดับ 5 สามารถปรับเปลี่ยนพฤติกรรมของบุคคลอ่ืนได้ 
    เป็นบุคคลที่มีจิตวิทยาในการท างาน 

ระดับ 4 สามารถสร้างเครือข่ายในการปฏิบัติงาน 
    ได้รับความร่วมมือจากทุกฝุายที่เก่ียวข้อง 
   เป็นบุคคลที่ได้รับการยอมรับจากบุคคล/หน่วยงาน/องค์กร 

ระดับ 3 สามารถโน้มน้าวจูงใจบุคคลเพื่อให้ตอบสนองตามความต้องการ 
    มีศิลปะในการพูด/การแสดงออก 
   มีบุคลิกภาพที่ดี 

ระดับ 2 สามารถติดต่อประสานงานเพื่อให้การด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ 
    รับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น 
   มีความสามารถปรับตัวได้อย่างเหมาะสม 
   สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ 

ระดับ 1 ให้ข้อเสนอแนะและแนวทางในการพัฒนางานด้านสารบรรณและธุรการ 
    สามารถเสนอหลักเกณฑ์ แนวทางในการพัฒนางานด้านสารบรรณและธุรการ 
   สามารถออกแบบและวางแผนงานทางด้านสารบรรณและธุรการ 
   สามารถก าหนดนโยบายและแนวทางปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพเพ่ือให้หน่วยงาน 
ถือปฏิบัติ 
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Job - Competency Mapping 
สายงานจัดการงานทั่วไป  ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป 

 

ระดับ 

สมรรถนะหลัก 
(Core Competency) 

ทักษะในงาน 
(Skill) 

สมรรถนะประจ ากลุ่มงาน 
(Functional Competency) 

คุณ
ธร

รม
จร

ิยธ
รร

ม 

กา
รบ

ริก
าร

ที่ด
ี 

กา
รมุ่

งผ
ลส

ัมฤ
ทธ

ิ์ 

กา
รท

 าง
าน

เป
็นท

ีม 

กา
รส

ั่งส
มค

วา
มเ

ชี่ย
วช

าญ
ใน

อา
ชีพ

 

คว
าม

สา
มา

รถ
ใน

กา
รใ

ช้
คอ

มพ
ิวเ

ตอ
ร์ 

คว
าม

สา
มา

รถ
ด้า

นภ
าษ

าอ
ังก

ฤษ
 

ทัก
ษะ

ใน
กา

รบ
ริห

าร
จัด

กา
ร

ฐา
นข

้อมู
ล 

กา
รป

ระ
สา

นง
าน

 

กา
รแ

ก้ไ
ขป

ัญ
หา

เฉ
พา

ะห
น้า

 

ยืน
หยั

ดใ
นค

วา
มถ

ูกต
้อง

 

เชี่ยวชาญ 4 5 4 4 4 3 3 3 5 5 5 

ช านาญการพิเศษ 3 4 3 3 3 3 2 3 4 4 4 

ช านาญการ 2 3 2 2 2 2 1 2 3 3 3 

ปฏิบัติการ 1 2 1 1 1 2 1 2 2/3 1/2 2 

หมายเหตุ     1/2     หมายถึง  2 ปีแรกของข้าราชการบรรจุใหม่ในระดับปฏิบัติการ  ใช้เกณฑ์วัดระดับ 1  หลังจาก 2 ปี จึงใช้เกณฑ์วัดระดับ 2 
                 2/3     หมายถึง  2 ปีแรกของข้าราชการบรรจุใหม่ในระดับปฏิบัติการ  ใช้เกณฑ์วัดระดับ 2  หลังจาก 2 ปี จึงใช้เกณฑ์วัดระดับ 3 
 
Job - Competency Mapping  (ต่อ)  
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ระดับ 

  ความรู้และทักษะที่จ าเป็นในงาน (Knowledge) 

1. 
คว

าม
รู้เก

ี่ยว
กับ

กฎ
หม
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ที่เ

กี่ย
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3. 
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5. 
คว

าม
รู้เก

ี่ยว
กับ

กฎ
หม

าย
ที่เ

กี่ย
วข
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6. 
คว

าม
รู้เร

ื่อง
กา

รบ
ริห

าร
งบ

ปร
ะม

าณ
แบ

บม
ุ่งเน

้น 
   

ผล
งา

น 

7. 
คว

าม
รู้เก

ี่ยว
กับ

กา
รป

ฏิบ
ัติง
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ด้า
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8. 
คว

าม
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กา
รจ

ัดง
าน

พิธ
ี 

9. 
คว

าม
รู้แ
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ทัก

ษะ
ใน
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รเข

ียน
หน

ังส
ือร

าช
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10
. ค

วา
มร

ู้เก
ี่ยว

กับ
กา

รบ
ริห

าร
รา

ชก
าร

- 
   

  ก
รุง

เท
พม

หา
นค

ร 

11
. ค

วา
มร

ู้เก
ี่ยว

กับ
หล

ักเ
กณ

ฑ์ก
าร

ปร
ะเ

มิน
ผล

 
   

  ก
าร

ปฏ
ิบัต

ิรา
ชก

าร
 

12
. ค

วา
มร

ู้แล
ะท

ักษ
ะใ

นก
าร

บร
ิหา

รง
าน

ปร
ะช

ุม 

13
. ท

ักษ
ะก

าร
กร

อง
งา

นเ
พื่อ

น า
เส

นอ
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ริห
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14
. ค

วา
มล

ะเ
อีย

ดร
อบ

คอ
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15
. ม

นุษ
ยส

ัมพั
นธ
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เชี่ยวชาญ 4 5 4 4 4 4 4 4 4 5 5 4 5 4 5 

ช านาญการพิเศษ 4 4 3 3 4 3 3 3 4 4 4 3 4 4 4 

ช านาญการ 3 3 2 2 3 2 2 2 3 3 3 3 3 3 3 

ปฏิบัติการ 2 2 1 1 1/2 1 1 1 1/2 1/2 1/2 1/2 1/2 2 2 

 
หมายเหตุ 1/2     หมายถึง  2 ปีแรกของข้าราชการบรรจุใหม่ในระดับปฏิบัติการ  ใช้เกณฑ์วัดระดับ 1  หลังจาก 2 ปี จึงใช้เกณฑ์วัดระดับ 2 
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2.4  การก าหนดหลักสูตร เรื่อง และหรือหัวข้อที่ใช้ในการพัฒนาแต่ละระดับ 

ชื่อสมรรถนะ   (1)  ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณและธุรการ 
 

ระดับ หลักสูตร / เรื่อง / หัวข้อ วิธีการพัฒนา 

ระดับ 4      
 
 
                  
    กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณและ 
    ธุรการ เช่น  
     - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
       พ.ศ.2546   
     - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
       พ.ศ.2526 
     - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2541 
     - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับ 
       ของทางราชการ พ.ศ.2544 

- การสัมมนา  
- เป็นที่ปรึกษา 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก   
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 

ระดับ 3 - ฝึกอบรม 
- เป็นผู้สอนงาน 
- เป็นวิทยากร  
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก 
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 

ระดับ 2     - ฝึกอบรม 
    - การฝึกปฏิบัติในงาน (on the    
       job training) 
    - การจัดการความรู้ 
    - ได้รับมอบหมายงาน (Project    
      Assignment) 
    - ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษา  
      จากคู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 

ระดับ  1 
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ชื่อสมรรถนะ   (2)  ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานอาคาร สถานที่ และยานพาหนะ  

ระดับ หลักสูตร / เรื่อง / หัวข้อ วิธีการพัฒนา 

ระดับ 5  
 
 
   
 
 

     การบริหารงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 

 

- ฝึกอบรม/สัมมนา 
- เป็นที่ปรึกษาหรือคณะกรรมการก าหนด 
  หลักเกณฑ ์
- ศึกษาดูงาน 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจากคู่มือ 
  หนังสือ เว็บไซต ์

ระดับ 4 - ฝึกอบรม/สัมมนา 
- เป็นคณะท างาน/ผู้แทนหน่วยงาน 
- เป็นที่ปรึกษาหรือคณะกรรมการก าหนด 
  หลักเกณฑ์ 
- ศึกษาดูงาน 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจากคู่มือ 
  หนังสือ เว็บไซต ์

ระดับ 3 การรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการ 
 

- ฝึกอบรม 
- เป็นผู้สอนงาน 
- เป็นวิทยากร  
- เป็นที่ปรึกษาหรือคณะกรรมการก าหนด 
  หลักเกณฑ์ 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจากคู่มือ 
  หนังสือ เว็บไซต ์

ระดับ 2   กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับงานอาคาร สถานที ่และ 
    ยานพาหนะ เช่น  
    - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2525 พ.ศ. 2526 
    - ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง รถราชการ พ.ศ.2529 แก้ไขเพิ่มเติม 
      ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2538,ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2542 และฉบับท่ี 4 พ.ศ.2548 
    - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับรถราชการพ.ศ.2526 
    - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการก าหนดจ านวน และวิธีการ 
      เบิกจ่ายเช้ือเพลิงและน้ ามันหล่อลื่น พ.ศ. 2530   
    - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการดูแลรักษาความปลอดภัยของ 
      รถที่จอดบริเวณลานจอดรถ พ.ศ.2518   
    - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยสถานท่ี 
      ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2528 และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 2 
      พ.ศ. 2529 และฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2546 
 การรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการ 

- ฝึกอบรม 
- การฝึกปฏิบัติในงาน (on the job 

training) 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก  
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 

ระดับ  1 
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ชื่อสมรรถนะ   (3)  ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ 
 

ระดับ หลักสูตร / เรื่อง / หัวข้อ วิธีการพัฒนา 

ระดับ 5  
       
 
 
      
     การแก้ไขปัญหางานด้านพัสดุ 

- เป็นวิทยากร  
- เป็นคณะกรรมการ 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก 
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 

ระดับ 4 - เป็นวิทยากร  
- เป็นคณะกรรมการ 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก 
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 

ระดับ 3 - การประชุมเชิงปฏิบัติการ 
- การเป็นที่ปรึกษา 
- เป็นวิทยากร  
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก 
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 

ระดับ 2    กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องกับงานพัสดุ  
   การใช้ระบบ MIS2 
   การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
 
    

- ฝึกอบรม 
- การฝึกปฏิบัติในงาน (on the job 

training) 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก 
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 

ระดับ  1    กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องกับงานพัสดุ  
   การใช้ระบบ MIS2 
 
    

- ฝึกอบรม 
- การฝึกปฏิบัติในงาน (on the job 

training) 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก 
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 
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ชื่อสมรรถนะ   (4)  ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานงบประมาณ 
          (6)  ความรู้เรื่องการบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน 
         (7)  ความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านการเงิน   

ระดับ หลักสูตร / เรื่อง / หัวข้อ วิธีการพัฒนา 

ระดับ 5    
 
 

      การวิเคราะห์งบประมาณตามนโยบายผู้บริหาร 
 

- ฝึกอบรม 
- เป็นวิทยากร 
- เป็นคณะกรรมการ 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก  
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 

ระดับ 4 

ระดับ 3    กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานงบประมาณและการเงินระดับสูง 
   การวิเคราะห์งบประมาณตามนโยบายผู้บริหาร 
 
 

- ฝึกอบรม 
- เชิญผู้เชี่ยวชาญมาให้ความรู้  
  (Expert Briefing) 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก  
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 

ระดับ 2    การบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน 
 

- ฝึกอบรม 
- เป็นผู้สอนงาน 
- ได้รับมอบหมายงาน (Project  
   Assignment) 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก  
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 

ระดับ  1    กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องกับงานงบประมาณและ 
    การเงินระดับต้น 
   การบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน 
 
     

- ฝึกอบรม 
- การฝึกปฏิบัติในงาน (on the  
   job training) 
- ได้รับมอบหมายงาน (Project  
   Assignment) 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก  
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 
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ชื่อสมรรถนะ   (5)  ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานการบริหารงานบุคคล 
 

ระดับ หลักสูตร / เรื่อง / หัวข้อ วิธีการพัฒนา 

ระดับ 5    
 
 
 
 
 

       หลักการบริหารทรัพยากรมนุษย์ (HRM) 

- ฝึกอบรม 
- ประชุมเชิงวิชาการ 
- เป็นคณะกรรมการก าหนดแนวทาง 
  ปฏิบัติและนโยบาย 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก  
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 

ระดับ 4 - ฝึกอบรม 
- ประชุมเชิงวิชาการ 
- เป็นวิทยากร 
- เป็นคณะท างานก าหนดหลักเกณฑ์ 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก  
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 

ระดับ 3    หลักการบริหารงาน - ฝึกอบรม 
- เป็นผู้สอนงาน 
- เป็นที่ปรึกษา 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก 
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 

ระดับ 2    
 

   กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคล  
   หลักการบริหารงาน 

- ฝึกอบรม 
- การฝึกปฏิบัติในงาน (on the job 
   training) 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก 
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 

ระดับ  1 
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ชื่อสมรรถนะ   (8)  ความรู้และทักษะในการจัดงานพิธี 
 

ระดับ หลักสตูร / เรื่อง / หัวข้อ วิธีการพัฒนา 

ระดับ 4     
 
 
 
 
   การปฏิบัติงานพระราชพิธี รัฐพิธี และงานพิธีการ 

- สัมมนา 
- เป็นคณะกรรมการจัดงานระดับ 
  ประเทศ 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก  
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 

ระดับ 3 - เป็นคณะท างานจัดท าคู่มือการ 
  ปฏิบัติงานพิธีการ 
- เป็นวิทยากร 
- เป็นคณะกรรมการจัดงานระดับ  
  หน่วยงาน/องค์กร 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก 
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 

ระดับ 2    
 
 
 
 
 
 
 

     กฎ ระเบียบ และธรรมเนียมปฏิบัติที่เก่ียวกับการงานพิธี  
     รัฐพิธี พระราชพิธี ศาสนพิธี  
     การปฏิบัติงานพระราชพิธี รัฐพิธี และงานพิธีการ 

- ฝึกอบรม 
- การฝึกปฏิบัติในงาน (on the job 
   training) 
- ได้รับมอบหมายงาน (Project  
   Assignment) 
- เป็นผู้สอนงาน 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก 
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 

ระดับ  1 - ฝึกอบรม 
- การฝึกปฏิบัติในงาน (on the job 
   training) 
- ได้รับมอบหมายงาน (Project  
   Assignment) 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก 
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 
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ชื่อสมรรถนะ   (9)  ความรู้และทักษะในการเขียนหนังสือราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ หลักสูตร / เรื่อง / หัวข้อ วิธีการพัฒนา 

ระดับ 4   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
      หลักการเขียนหนังสือราชการ 

- ได้รับมอบหมายงาน (Project  
   Assignment) 
- เป็นวิทยากร 
- เป็นที่ปรึกษา 
- สัมมนาแลกเปลี่ยนประสบการณ์ 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก 
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 

ระดับ 3 - ฝึกอบรม 
- การฝึกปฏิบัติในงาน (on the job 
   training) 
- ได้รับมอบหมายงาน (Project  
   Assignment) 
- เป็นผู้สอนงาน 
- เป็นวิทยากร 
- สัมมนาแลกเปลี่ยนประสบการณ์ 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก 
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 

ระดับ 2 - ฝึกอบรม 
- การฝึกปฏิบัติในงาน (on the job 
   training) 
- ได้รับมอบหมายงาน (Project  
   Assignment) 
- สัมมนาแลกเปลี่ยนประสบการณ์ 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก 
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 

ระดับ  1 
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ชื่อสมรรถนะ   (10)  ความรู้เกี่ยวกับการบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ หลักสูตร / เรื่อง / หัวข้อ วิธีการพัฒนา 

ระดับ 5     
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
       ความรู้เกี่ยวกับการบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 

- ฝึกอบรม/สัมมนา 
- ศึกษาดูงาน 
- เป็นวิทยากร 
- เป็นคณะกรรมการของหน่วยงาน 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก 
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 

ระดับ 4 - ฝึกอบรม/สัมมนา 
- เป็นที่ปรึกษา 
- ศึกษาดูงาน 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก 
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 

ระดับ 3 - ฝึกอบรม/สัมมนา 
- เป็นผู้สอนงาน 
- ศึกษาดูงาน 
- ประชุมเชิงวิชาการ 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก 
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 

ระดับ 2 - ฝึกอบรม 
- การฝึกปฏิบัติในงาน (on the job 
  training) 
- ได้รับมอบหมายงาน (Project  
   Assignment) 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก 
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 

ระดับ  1 
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ชื่อสมรรถนะ   (11)  ความรู้เกี่ยวกับหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 
 
 
 
 
 

ระดับ หลักสูตร / เรื่อง / หัวข้อ วิธีการพัฒนา 

ระดับ 5    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

           การประเมินและติดตามผลการปฏิบัติราชการ 

           การบริหารแผนงาน/โครงการ 

- เป็นคณะกรรมการจัดท าหลักเกณฑ์ 
- เชิญผู้เชี่ยวชาญมาให้ความรู้  
  (Expert Briefing) 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก  
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 

ระดับ 4 - ฝึกอบรม 
- ได้รับมอบหมายงาน (Project  
   Assignment) 
- เชิญผู้เชี่ยวชาญมาให้ความรู้  
  (Expert Briefing) 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก 
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 

ระดับ 3 - ฝึกอบรม 
- ได้รับมอบหมายงาน (Project  
   Assignment) 
- เชิญผู้เชี่ยวชาญมาให้ความรู้  
  (Expert Briefing) 
- การประชุมเชิงปฏิบัติการ 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก 
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 

ระดับ 2  
 
 
 
 

         หลักการจัดท าแผน/โครงการและการก าหนดตัวชี้วัด 
         การประเมินและติดตามผลการปฏิบัติราชการ 

- ฝึกอบรม 
- การฝึกปฏิบัติในงาน (on the job 
   training) 
- เชิญผู้เชี่ยวชาญมาให้ความรู้  
  (Expert Briefing) 
- เป็นคณะท างานติดตามผลการ 
  ปฏิบัติราชการ 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก 
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 

ระดับ  1 
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ชื่อสมรรถนะ   (12)  ความรู้และทักษะในการบริหารงานประชุม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ หลักสูตร / เรื่อง / หัวข้อ วิธีการพัฒนา 

ระดับ 4 เทคนิคการจัดประชุม - เชิญผู้เชี่ยวชาญมาให้ความรู้  
  (Expert Briefing) 
- ศึกษาดูงาน 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก 
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 

ระดับ 3  
 
 
 
 
 
 
 

          ระเบียบงานสารบรรณเก่ียวกับการประชุม 
          เทคนิคการจัดประชุม 
          การเป็นพิธีกร/ผู้ด าเนินการประชุม 
          การเป็นเลขานุการในการประชุม 
 

- ได้รับมอบหมายงาน (Project  
   Assignment) 
- เชิญผู้เชี่ยวชาญมาให้ความรู้  
  (Expert Briefing) 
- ศึกษาดูงาน 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก 
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 

ระดับ 2    - ฝึกอบรม 
   - การฝึกปฏิบัติในงาน (on the  
      Job training) 
   - ได้รับมอบหมายงาน (Project  
      Assignment) 
   - เชิญผู้เชี่ยวชาญมาให้ความรู้  
     (Expert Briefing) 
   - ศึกษาดูงาน 
   - ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก 
     คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 

ระดับ  1 
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ชื่อสมรรถนะ   (13)  ทักษะการกรองงานเพื่อน าเสนอผู้บริหาร 

 
 
 
 
 
 
 

ระดับ หลักสูตร / เรื่อง / หัวข้อ วิธีการพัฒนา 

ระดับ 5  
 
 
   กฎหมายมหาชน 
 
 

- ฝึกอบรม 
- เชิญผู้เชี่ยวชาญมาให้ความรู้  
  (Expert Briefing) 
- เป็นที่ปรึกษา 
- เป็นวิทยากร 
- จัดท าคู่มือการกลั่นกรองงาน 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก 
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 

ระดับ 4 

ระดับ 3    เทคนิคการกรองงาน 
   กฎหมายมหาชน 

- ฝึกอบรม 
- เชิญผู้เชี่ยวชาญมาให้ความรู้  
  (Expert Briefing) 
- หมุนเวียนงาน (Rotation)  
- กรณีศึกษา (Case Study) 
- เป็นที่ปรึกษา 
- เป็นวิทยากร 
- จัดท าคู่มือการกลั่นกรองงาน 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก 
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 

ระดับ 2    
 
 
 

       เทคนิคการกรองงาน 
       กฎหมายมหาชน 

- ฝึกอบรม 
- การฝึกปฏิบัติในงาน (on the job 
   training) 
- เชิญผู้เชี่ยวชาญมาให้ความรู้  
  (Expert Briefing) 
- หมุนเวียนงาน (Rotation)  
- กรณีศึกษา (Case Study) 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก 
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 

ระดับ  1 
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ชื่อสมรรถนะ   (14)  ความละเอียดรอบคอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ หลักสูตร / เรื่อง / หัวข้อ วิธีการพัฒนา 

ระดับ 4  - ได้รับมอบหมายงาน (Project  
   Assignment) 
- เป็นผู้สอนงาน 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก 
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 

ระดับ 3  - การฝึกปฏิบัติในงาน (on the job 
   training) 
- ได้รับมอบหมายงาน (Project  
   Assignment) 
- เป็นผู้สอนงาน 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก 
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 

ระดับ 2  - การฝึกปฏิบัติในงาน (on the job 
   training) 
- ได้รับมอบหมายงาน (Project  
   Assignment) 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก 
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 

ระดับ  1  - การฝึกปฏิบัติในงาน (on the job 
   training) 
- ได้รับมอบหมายงาน (Project  
   Assignment) 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก 
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 
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ชื่อสมรรถนะ   (15)  มนุษยสัมพันธ์ 
 

 
 
 

ระดับ หลักสูตร / เรื่อง / หัวข้อ วิธีการพัฒนา 

ระดับ 5    การพัฒนาบุคลิกภาพ 
   การสร้างความสัมพันธ์และแรงจูงใจ 
 

- ฝึกอบรม 
- เป็นผู้แทนหน่วยงาน 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก 
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 

ระดับ 4    การพัฒนาบุคลิกภาพ 
   การสร้างความสัมพันธ์และแรงจูงใจ 
 

- ฝึกอบรม 
- เป็นวิทยากร 
- เป็นที่ปรึกษา 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก 
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 

ระดับ 3    การพัฒนาบุคลิกภาพ 
   ศิลปะการพูด 
 

- ฝึกอบรม 
- การท ากิจกรรมเป็นทีม (Team  
  based Activity) 
- ได้รับมอบหมายงาน (Project  
   Assignment) 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก 
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 

ระดับ 2    การพัฒนาบุคลิกภาพ 
   ศิลปะการพูด 
   การให้บริการที่ดี 

- ฝึกอบรม 
- การท ากจิกรรมเป็นทีม (Team  
  based Activity) 
- ได้รับมอบหมายงาน (Project  
   Assignment) 
- ศึกษาด้วยตนเอง เช่น ศึกษาจาก 
  คู่มือ หนังสือ เว็บไซต์ 

ระดับ  1 
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2.5  การก าหนดเส้นทางการพัฒนาตามสายงานจัดการงานทั่วไป ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป  
      (Training Road Map : TRM) 
      โดยการระบุหลักสูตร/โครงการและหรือหัวข้อเรื่อง รวมถึงวิธีการพัฒนาตามระดับต าแหน่งใน 
      แต่ละสมรรถนะ ดังนี้ 

ชื่อสมรรถนะ 1. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณและธุรการ 
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 เว
็บไ

ซต
์ 

ระดับ 

เชี่ยวชาญ     
  ✔ ✔ ✔ 

ช านาญการพิเศษ     
  ✔ ✔ ✔ 

ช านาญการ ✔    ✔ ✔   ✔ 

ปฏิบัติการ ✔ ✔ ✔ ✔   
  ✔ 
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ชื่อสมรรถนะ 2. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานอาคาร สถานที่ และยานพาหนะ 
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ระดับ 

เชี่ยวชาญ  
 ✔    ✔  ✔ ✔ 

ช านาญการพิเศษ  
 ✔    ✔ ✔ ✔ ✔ 

ช านาญการ  ✔  
 ✔ ✔ ✔  

 ✔ 

ปฏิบัติการ ✔ ✔  ✔   
  

 ✔ 
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  ชื่อสมรรถนะ 3. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ 
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ระดับ 

เชี่ยวชาญ  
  

   ✔ ✔ 

ช านาญการพิเศษ  
  

 ✔ ✔  ✔ 

ช านาญการ ✔ ✔ ✔ ✔   
 ✔ 

ปฏิบัติการ ✔ ✔  ✔   
 ✔ 
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ชื่อสมรรถนะ 4. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานงบประมาณ 
           6. ความรู้เรื่องการบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน 
          7. ความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านการเงิน   
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เชี่ยวชาญ  
  ✔    

 ✔ ✔ ✔ 

ช านาญการพิเศษ  ✔  ✔    ✔  
 ✔ 

ช านาญการ  
 ✔  

 ✔ ✔   
 ✔ 

ปฏิบัติการ ✔  ✔  ✔ ✔  
  

 ✔ 
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 ชื่อสมรรถนะ 5. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคล 
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เชี่ยวชาญ  
 ✔    ✔ ✔ ✔ 

ช านาญการพิเศษ  
 ✔    ✔ ✔ ✔ 

ช านาญการ  ✔  
 ✔ ✔  

 ✔ 

ปฏิบัติการ ✔ ✔  ✔   
 

 ✔ 
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     ชื่อสมรรถนะ 8. ความรู้และทักษะในการจัดงานพิธี 
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ท า

งา
นจ

ัดท
 าค

ู่มือ
กา

รป
ฏิบ

ัติง
าน

 

เป
็นว

ิทย
าก

ร 

เป
็นค

ณะ
กร

รม
กา

รจ
ัดง

าน
 

ศึก
ษา

ด้ว
ยต

นเ
อง

 เช
่น 

ศึก
ษา

จา
กค

ู่มือ
 ห

นัง
สือ

 เว
็บไ

ซต
์ 

ระดับ 

เชี่ยวชาญ  
 

   
  ✔ ✔ 

ช านาญการพิเศษ  
 

   ✔ ✔ ✔ ✔ 

ช านาญการ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔   
 ✔ 

ปฏิบัติการ ✔ ✔ ✔ ✔  
  

 ✔ 
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   ชื่อสมรรถนะ    9. ความรู้และทักษะในการเขียนหนังสือราชการ 
 

หล
ักส

ูตร
/โค

รง
กา

ร 
Training Development 

Self 
Learning 

หล
ักก

าร
เข

ียน
หน

ังส
ือร

าช
กา

ร 

กา
รฝ

ึกป
ฏิบ

ัติใ
นง

าน
 (o

n 
th

e 
jo

b 
tra

ini
ng

) 

ได
้รับ

มอ
บห

มา
ยง

าน
 (P

ro
jec

t A
ss

ign
m

en
t) 

เป
็นผ

ู้สอ
นง

าน
 

เป
็นว

ิทย
าก

ร 

เป
็นท

ี่ปร
ึกษ

า 

สัม
มน

าแ
ลก

เป
ลี่ย

นป
ระ

สบ
กา

รณ
์ 

ศึก
ษา

ด้ว
ยต

นเ
อง

 เช
่น 

ศึก
ษา

จา
กค

ู่มือ
 ห

นัง
สือ

 เว
็บไ

ซต
์ 

ระดับ 

เชี่ยวชาญ     ✔ ✔ ✔ ✔ 

ช านาญการพิเศษ     ✔ ✔ ✔ ✔ 

ช านาญการ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔  ✔ ✔ 

ปฏิบัติการ ✔ ✔ ✔  
  ✔ ✔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



63 
 

 

  ชื่อสมรรถนะ  10. ความรู้เกี่ยวกับการบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
 

หล
ักส

ูตร
/โค

รง
กา

ร 
Training Development 

Self 
Learning 

คว
าม

รู้เก
ี่ยว

กับ
กา

รบ
ริห

าร
รา

ชก
าร

กร
ุงเท

พม
หา

นค
ร 

กา
รฝ

ึกป
ฏิบ

ัติใ
นง

าน
 (o

n 
th

e 
jo

b 
tra

ini
ng

) 

ได
้รับ

มอ
บห

มา
ยง

าน
 (P

ro
jec

t A
ss

ign
m

en
t) 

เป
็นผ

ู้สอ
นง

าน
 

ปร
ะช

ุมเ
ชิง

วิช
าก

าร
 

ศึก
ษา

ดูง
าน

 

เป
็นท

ี่ปร
ึกษ

า 

เป
็นว

ิทย
าก

ร 

เป
็นค

ณะ
กร

รม
กา

รห
น่ว

ยง
าน

 

ศึก
ษา

ด้ว
ยต

นเ
อง

 เช
่น 

ศึก
ษา

จา
กค

ู่มือ
 ห

นัง
สือ

 เว
็บไ

ซต
์ 

ระดับ 

เชี่ยวชาญ ✔    
 ✔  ✔ ✔ ✔ 

ช านาญการพิเศษ ✔    
 ✔ ✔   ✔ 

ช านาญการ ✔   ✔ ✔ ✔  
 

 ✔ 

ปฏิบัติการ ✔ ✔ ✔  
  

 
 

 ✔ 
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ชื่อสมรรถนะ 11. ความรู้เกี่ยวกับหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 

หล
ักส

ูตร
/โค

รง
กา

ร 
Training Development 

Self 
Learning 

หล
ักก

าร
จัด

ท า
แผ

น/
โค

รง
กา

รแ
ละ

กา
รก

 าห
นด

ตัว
ชี้ว

ัด 

กา
รป

ระ
เม

ินแ
ละ

ติด
ตา

มผ
ลก

าร
ปฏ

ิบัต
ิรา

ชก
าร

 

กา
รบ

ริห
าร

แผ
นง

าน
/โค

รง
กา

ร 

กา
รฝ

ึกป
ฏิบ

ัติใ
นง

าน
 (o

n 
th

e 
jo

b 
tra

ini
ng

) 

เป
็นค

ณะ
ท า

งา
นต

ิดต
าม

ผล
กา

รป
ฏิบ

ัติร
าช

กา
ร 

ได
้รับ

มอ
บห

มา
ยง

าน
 (P

ro
jec

t A
ss

ign
m

en
t) 

กา
รป

ระ
ชุม

เช
ิงป

ฏิบ
ัติก

าร
 

เป
็นค

ณะ
กร

รม
กา

รจ
ัดท

 าห
ลัก

เก
ณฑ

์ 

เช
ิญผ

ู้เช
ี่ยว

ชา
ญม

าใ
ห้ค

วา
มร

ู้ (E
xp

er
t B

rie
fin

g) 

ศึก
ษา

ด้ว
ยต

นเ
อง

 เช
่น 

ศึก
ษา

จา
กค

ู่มือ
 ห

นัง
สือ

 เว
็บไ

ซต
์ 

ระดับ 

เชี่ยวชาญ  
  

   
 ✔ ✔ ✔ 

ช านาญการพิเศษ ✔ ✔ ✔   ✔   ✔ ✔ 

ช านาญการ ✔ ✔ ✔   ✔ ✔  ✔ ✔ 

ปฏิบัติการ ✔ ✔  ✔ ✔  
  ✔ ✔ 
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  ชื่อสมรรถนะ 12. ความรู้และทักษะในการบริหารงานประชุม 
 

หล
ักส

ูตร
/โค

รง
กา

ร 
Training Development Self Learning 

ระ
เบ

ียบ
งา

นส
าร

บร
รณ

ที่เ
กี่ย

วก
ับก

าร
ปร

ะช
ุม 

เท
คน

ิคก
าร

จัด
ปร

ะช
ุม 

กา
รเป

็นพิ
ธีก

ร/
ผู้ด

 าเน
ินก

าร
ปร

ะช
ุม 

กา
รเป

็นเ
ลข

าน
ุกา

รใ
นก

าร
ปร

ะช
ุม 

กา
รฝ

ึกป
ฏิบ

ัติใ
นง

าน
 (o

n 
th

e 
jo

b 
tra

ini
ng

) 

ได
้รับ

มอ
บห

มา
ยง

าน
 (P

ro
jec

t A
ss

ign
m

en
t) 

เช
ิญผ

ู้เช
ี่ยว

ชา
ญม

าใ
ห้ค

วา
มร

ู้ (E
xp

er
t B

rie
fin

g) 

ศึก
ษา

ดูง
าน

 

ศึก
ษา

ด้ว
ยต

นเ
อง

 เช
่น 

ศึก
ษา

จา
กค

ู่มือ
 ห

นัง
สือ

 เว
็บไ

ซต
์ 

ระดับ 

เชี่ยวชาญ  
   

  ✔ ✔ ✔ 

ช านาญการพิเศษ  
   

  ✔ ✔ ✔ 

ช านาญการ ✔ ✔ ✔ ✔  ✔ ✔ ✔ ✔ 

ปฏิบัติการ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ 
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ชื่อสมรรถนะ 13. ทักษะการกรองงานเพื่อนน าเสนอผู้บริหาร 
 

หล
ักส

ูตร
/โค

รง
กา

ร 
Training Development 

Self 
Learning 

เท
คน

ิคก
าร

กร
อง

งา
น 

กฎ
หม

าย
มห

าช
น 

กา
รฝ

ึกป
ฏิบ

ัติใ
นง

าน
 (o

n 
th

e 
jo

b 
tra

ini
ng

) 

หม
ุนเ

วีย
นง

าน
 (R

ot
at

ion
) 

กร
ณีศึ

กษ
า (

Ca
se

 S
tu

dy
) 

เป
็นว

ิทย
าก

ร 

เป
็นท

ี่ปร
ึกษ

า 

จัด
ท า

คู่มื
อก

าร
กล

ั่นก
รอ

งง
าน

 

ได
้รับ

มอ
บห

มา
ยง

าน
 (P

ro
jec

t A
ss

ign
m

en
t) 

ศึก
ษา

ด้ว
ยต

นเ
อง

 เช
่น 

ศึก
ษา

จา
กค

ู่มือ
 ห

นัง
สือ

 เว
็บไ

ซต
์ 

ระดับ 

เชี่ยวชาญ  ✔    ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ 

ช านาญการพิเศษ  ✔    ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ 

ช านาญการ ✔ ✔  ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ 

ปฏิบัติการ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔    ✔ ✔ 
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  ชื่อสมรรถนะ   14. ความละเอียดรอบคอบ 
 

หล
ักส

ูตร
/โค

รง
กา

ร 
Development Self Learning 

กา
รฝ

ึกป
ฏิบ

ัติใ
นง

าน
 (o

n 
th

e 
jo

b 
tra

ini
ng

) 

ได
้รับ

มอ
บห

มา
ยง

าน
 (P

ro
jec

t A
ss

ign
m

en
t) 

เป
็นผ

ู้สอ
นง

าน
 

ศึก
ษา

ด้ว
ยต

นเ
อง

 เช
่น 

ศึก
ษา

จา
กค

ู่มือ
 ห

นัง
สือ

 เว
็บไ

ซต
์ 

ระดับ 

เชี่ยวชาญ  ✔ ✔ ✔ 

ช านาญการพิเศษ  ✔ ✔ ✔ 

ช านาญการ ✔ ✔ ✔ ✔ 

ปฏิบัติการ ✔ ✔  ✔ 
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  ชื่อสมรรถนะ 15. มนุษยสัมพันธ์ 
 

หล
ักส

ูตร
/โค

รง
กา

ร 
Training Development 

Self 
Learning 

กา
รพั

ฒน
าบ

ุคล
ิกภ

าพ
 

ศิล
ปก

าร
พูด

 

กา
รบ

ริก
าร

ที่ด
ี 

กา
รส

ร้า
งค

วา
มส

ัมพั
นธ

์แล
ะแ

รง
จูง

ใจ
 

ได
้รับ

มอ
บห

มา
ยง

าน
 (P

ro
jec

t A
ss

ign
m

en
t) 

กา
รท

 าก
ิจก

รร
มเ

ป็น
ทีม

 (T
ea

m
 b

as
ed

 A
ct

ivi
ty

) 

เป
็นว

ิทย
าก

ร 

เป
็นท

ี่ปร
ึกษ

า 

เป
็นผ

ู้แท
นห

น่ว
ยง

าน
ใน

กา
รต

ิดต
่อป

ระ
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นง
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ศึก
ษา

ด้ว
ยต

นเ
อง

 เช
่น 

ศึก
ษา

จา
กค

ู่มือ
 ห

นัง
สือ

 เว
็บไ

ซต
์ 

ระดับ 

เชี่ยวชาญ ✔ ✔  ✔    
 ✔ ✔ 

ช านาญการพิเศษ ✔ ✔  ✔   ✔ ✔  ✔ 

ช านาญการ ✔ ✔   ✔ ✔ ✔  
 ✔ 

ปฏิบัติการ ✔ ✔ ✔  ✔ ✔  
 

 ✔ 
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รายชื่อผูเ้ข้าร่วมโครงการสัมมนาเพื่อสร้างและพัฒนาหลักสูตรตามสายอาชีพ (Training Road Map)  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2554 

รุ่นที่ 1  สายงานเลขานุการและบริหารงานทั่วไป ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
เมื่อวันที่ 2 , 3 , 7 , 8 , 13 , 14 , 15 ธันวาคม 2553 

ส านักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร 
1. นางณัฐรดี   ซุ่ยยัง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6  

ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
2. นายสมหวัง   ชัยประกายวรรณ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6 

ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 
     สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

3. นางพรพิศ   สมพงษ์ไพโรจน์ หัวหน้าฝุายบริหารงานทั่วไป 
     กองกลาง 

4. นายสุชาติ   สง่ากิจ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 7 ว 
5. นายประณต   เก้าส าราญ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6 
6. นายวีระวัช   จันทาวงศ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 5 

ส านักการแพทย์ 
7. นายทิวา   มั่งน้อย เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 7 ว  ส านักงานเลขานุการ 

ส านักการโยธา 
8. นายสุนทร   ธรรมมา หัวหน้าฝุายบริหารงานทั่วไป  ส านักงานออกแบบ 

ส านักการระบายน้ า 
9. นางพัฐชา   แตงฤทธิ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 7 ว  ส านักงานเลขานุการ 

ส านักพัฒนาสังคม 
10. นางสาวณภสสร   ศรีธัญรัตน์ หัวหน้าฝุายบริหารงานทั่วไป    ส านักงานเลขานุการ  

ส านักสิ่งแวดล้อม 
11. นางอินทราภรณ์  แสงอ านาจ เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 5  กองนโยบายและแผน 

ส านักอนามัย 
12. นางณฐัพร   เพ็ญสุภา หัวหน้าฝุายบริหารงานทั่วไป  ส านักงานเลขานุการ 

ส านักงานเขตคลองสาน 
13. นางสาวสุมนา   งามถ่ิน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6  

ส านักงานเขตคลองสามวา 
14. นางสาวทิพย์ชนม์   เต่าทอง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6  

ส านักงานเขตคันนายาว 
15. นางผาสุข   จินต์ดี เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6 
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ส านักงานเขตจตุจักร 
16. นางสาวสุจิตรา   ปริกัมศีล เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 7 ว  

ส านักงานเขตจอมทอง 
17. นางธัญรัศมิ์   คณาพัฒน์สุรกุล เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 7 ว 

ส านักงานเขตดินแดง 
18. นายกวิน   พีรพลานันท์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6 

ส านักงานเขตตลิ่งชัน 
19. นางฤทัย   เฉลิมกุล เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6 

ส านักงานเขตทุ่งครุ 
20. นางสาวชัชชลัยย์   หยุนแดง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6 

ส านักงานเขตธนบุรี 
21. นางสาวศิริกุล   อารยะพงศ์ไชย เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 7 ว 

ส านักงานเขตบางกอกน้อย 
22. นายบุญแสง   เจริญสุข เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6 

ส านักงานเขตบางกะปิ 
23. นางวันธนา   เรืองข า เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6 ว 

ส านักงานเขตบางขุนเทียน 
24. นางสาวประทุม  จั่วแจ่มใส เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6 

ส านักงานเขตบางเขน 
25. นางธีรนุช   พัวประดิษฐ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6 

ส านักงานเขตบางคอแหลม  
26. นายธีระวัฒน์  ผาพันธ์   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 5 

ส านักงานเขตบางแค 
27. นายจรวย   ราชพงศ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6 

 
ส านักงานเขตบางซ่ือ 

28. นางสาวสุวรรณี   อินทร์หอม เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6 

ส านักงานเขตบางนา 
29. นายวิศาล   สีลูกหว้า เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6 

ส านักงานเขตบางบอน 
30. นางสาวชลดา   กมลรัตน์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6  

ส านักงานเขตบางรัก 
31. นายนิทัศน์    นุชทอง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 7 ว  
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ส านักงานเขตบึงกุ่ม  
32. นางปิยวรรณ   บริบูรณ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6  

ส านักงานเขตปทุมวัน 
33. นางสาวเจนตา   รัตนพานี เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6  

ส านักงานเขตประเวศ 
34. นางศิริพร   นวสิริสมบูรณ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6 

ส านักงานเขตป้อมปราบศัตรูพ่าย 
35. นางสาวกฤตพร   ไข่แก้ว เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6 

ส านักงานเขตพญาไท 
36. นางสาวสุพร   ต่างวิวัฒน์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6 

ส านักงานเขตพระนคร 
37. นางสาววาสนา   มณีส่งศรี เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6 

ส านักงานเขตภาษีเจริญ 
38. นางสุรีมาศ   เชื่อมสุข เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6 

ส านักงานเขตมีนบุรี 
39. นางสาววารินทร์   ว่องสิริไพศาล เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6 

ส านักงานเขตราชเทวี 
40. นางสาวชุติกาญจน์   ยัคลา เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6 

ส านักงานเขตลาดกระบัง 
41. นางรัตนา   อุบลเกิด เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 7 ว 

 

ส านักงานเขตลาดพร้าว 
42. นางปรียวัลลิ์   วิจารณ์นิกรกิจ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 7 ว 

ส านักงานเขตวังทองหลาง 
43. นางนิภาพร   นาคนิล เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 6 

ส านักงานเขตวัฒนา 
44. นางสาวทิพยาภา   จาดอุไร เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6 

ส านักงานเขตสวนหลวง 
45. นางวราคณา   สท้านวัตร์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6 

ส านักงานเขตสะพานสูง 
46. นางนภิศรา   ทองอุปการ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 7 ว 

ส านักงานเขตสัมพันธวงศ์ 
47. นายสมคิด   ปานเพชร เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 7 ว 
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ส านักงานเขตสาทร 
48. นางสาวสลิลทิพย์   ฝอยทับทิม เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6 

ส านักงานเขตสายไหม 
49. นางมัณฑนา   ยินดี เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6 

ส านักงานเขตหนองแขม 
50. นางปราณี   มีศิริ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6 

ส านักงานเขตหนองจอก 
51. นางสาวพิชญา   พรหมชาติ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6 

ส านักงานเขตหลักสี่ 
52. นางจุลดา  พันธุ์พ่วง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 7 ว 

ส านักงานเขตห้วยขวาง 
53. นางอุษา   บุญอยู่ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6 ว 

 
 

--------------------------------------------------------------------- 
 
 


