
มาตรฐานทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน 
ของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

 
มาตรฐานทักษะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน 

 ทักษะ หมายถึง การน าความรู้มาใช้ในการปฏิบัติงานจนเกิดความช านาญ และคล่องแคล่วโดยก าหนด
ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

1. การใช้คอมพิวเตอร์ 
2. การใช้ภาษาอังกฤษ 
3. การจัดการข้อมูล 
4. การบริหารทรัพยากร 

๑. ชื่อทักษะ การใช้คอมพิวเตอร์ 

ค าจ ากัดความ ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ระดับทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ส าหรับการปฏิบัติงาน 

ระดับ ค าอธิบายระดับ 
ระดับท่ี ๑  สามารถบันทึกข้อมูลเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ตามที่คู่มือการใช้ระบุไว้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

และสามารถใช้คอมพิวเตอร์ในระดับเบื้องต้นได้ 
ระดับท่ี ๒  มีทักษะระดับที่ ๑ และ 

 สามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ขั้นพ้ืนฐานได้ 
ระดับท่ี ๓  มีทักษะระดับที่ ๒ และ 

 สามารถใช้งานโปรแกรมคอมพิวเตอร์ต่างๆที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานได้ 
ระดับท่ี ๔  มีทักษะระดับที่ ๓ และ 

 มีความรู้ในโปรแกรมใหม่ๆที่เกี่ยวข้องในงาน สามารถน ามาประยุกต์ใช้ประโยชน์ในงานได้ดี 
 สามารถแก้ไขหรือปรับปรุงโปรแกรมเพ่ือน ามาพัฒนาระบบการปฏิบัติงานได้ 

ระดับท่ี ๕  มีทักษะระดับที่ ๔ และ 
 มีความเข้าใจอย่างลึกซึ้ง เชี่ยวชาญ ในโปรแกรมต่างๆ อย่างกว้างขวาง และมีความเข้าใจ

ในการประมวลผลและการเชื่อมโยงเครือข่ายคอมพิวเตอร์ หรือสามารถเขียนโปรแกรมเพ่ือ
พัฒนาระบบการปฏิบัติงานได้  

 สามารถช่วยชี้แนะหรือซ่อมแซมงานที่ใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ให้แก่ผู้ร่วมงานที่ประสบ
ปัญหาได้ 
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๒. ชื่อทักษะ การใช้ภาษาอังกฤษ 

ค าจ ากัดความ ความสามารถในการน าภาษาอังกฤษมาใช้ในงาน 

ระดับทักษะการใช้ภาษาอังกฤษส าหรับการปฏิบัติงาน 

ระดับ ค าอธิบายระดับ 
ระดับท่ี ๑  สามารถพูด เขียน อ่าน และฟังภาษาอังกฤษในระดับเบื้องต้น และสื่อสารให้เข้าใจได้ 
ระดับท่ี ๒  มีทักษะระดับที่ ๑ และ 

 สามารถพูด เขียน อ่าน และฟังภาษาอังกฤษ และท าความเข้าใจสาระส าคัญของเนื้อหา
ต่างๆได้ 

ระดับท่ี ๓  มีทักษะระดับที่ ๒ และ 
 สามารถใช้ภาษาอังกฤษเพ่ือการติดต่อสื่อสารในงานได้อย่างถูกหลักไวยากรณ์และมี

ประสิทธิภาพได้เนื้อหาสาระชัดเจนครบถ้วน 
ระดับท่ี ๔  มีทักษะระดับที่ ๓ และ 

 เข้าใจส านวนภาษาอังกฤษในรูปแบบต่างๆ สามารถประยุกต์ใช้ในงานได้อย่างถูกต้อง ทั้ง
ในหลักไวยากรณ์และความเหมาะสมในเชิงเนื้อหา 

ระดับท่ี ๕  มีทักษะระดับที่ ๔ และ 
 มีความเชี่ยวชาญในการใช้ภาษาอังกฤษ  สามารถประยุกต์ใช้โวหารทุกรูปแบบได้อย่าง

คล่องแคล่วและสละสลวย ถูกต้อง อีกท้ังมีความเชี่ยวชาญศัพท์เฉพาะด้านในสาขาวิชาของ
ตนอย่างลึกซึ้ง 
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๓. ชื่อทักษะ การจัดการข้อมูล 

ค าจ ากัดความ ทักษะในการบริหารจัดการฐานข้อมูล ตลอดจนวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อประโยชน์ในงาน 

ระดับทักษะการจัดการข้อมูล 

ระดับ ค าอธิบายระดับ 
ระดับท่ี ๑  สามารถเก็บรวบรวมข้อมูลของหน่วยงานได้อย่างเป็นระบบ และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

สะดวกแก่การค้นหาของผู้ที่ต้องการใช้ข้อมูล 
ระดับท่ี ๒  มีทักษะในระดับ ๑ 

 สามารถก าหนดการวิเคราะห์และแสดงผลข้อมูลในรูปแบบต่างๆ เช่น กราฟ รายงาน ฯลฯ ได้ 
ระดับท่ี ๓  มีทักษะในระดับ ๒ 

 สามารถสรุปผลการวิเคราะห์ น าเสนอทางเลือก ระบุข้อดีข้อเสีย ฯลฯ โดยอ้างอิงจาก
ข้อมูลที่มีอยู่ 

ระดับท่ี ๔  มีทักษะในระดับ ๓ 
 สามารถชี้ประเด็นเสนอทางออกในเชิงกลยุทธ์ของเรื่องต่างๆ ที่วิเคราะห์อยู่โดยอ้างอิงผล

จากการวิเคราะห์ข้อมูล 
ระดับท่ี ๕  มีทักษะในระดับ ๔ 

 สามารถออกแบบ หรือประยุกต์ใช้แบบจ าลอง (Model) ต่างๆ มาใช้ในการวิเคราะห์
บริหารจัดการ และใช้ประโยชน์จากฐานข้อมูลได้ 
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๔. ชื่อทักษะ การบริหารจัดการทรัพยากร 

ค าจ ากัดความ ความตระหนักและทักษะในการค านวณความคุ้มค่าระหว่างทรัพยากร (งบประมาณ เวลา ก าลังคน
เครื่องมือ อุปกรณ์ ฯลฯ) ที่ลงทุนไปหรือที่ใช้การปฏิบัติภารกิจ (Input) กับผลลัพธ์ที่ได้ (Output) อาจหมายรวมถึง
ทักษะในการจัดความส าคัญในการใช้เวลา ทรัพยากร และข้อมูลอย่างเหมาะสม และประหยัดค่าใช้จ่ายสูงสุด 

ระดับทักษะการบริหารทรัพยากร 

ระดับ ค าอธิบายระดับ 
ระดับท่ี ๑ ปฏิบัติงานโดยค านึงถึงความคุ้มค่าและค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น 

 ตระหนักถึงความคุ้มค่าและค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่จะเกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน 
 ปฏิบัติงานตามกระบวนการขั้นตอนที่ก าหนดไว้ เพื่อให้สามารถใช้ทรัพยากรไม่เกินขอบเขตที่

ก าหนด 
ระดับท่ี ๒ ปฏิบัติงานโดยค านึงถึงค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น และมีความพยายามท่ีจะลดค่าใช้จ่ายเบื้องต้น 

 มีทักษะในระดับ ๑ 
 ตระหนักและควบคุมค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงานโดยมีความพยายามที่จะลดค่าใช้จ่าย

ต่างๆ ที่จะเกิดข้ึน 
 จัดสรรงบประมาณ ค่าใช้จ่าย ทรัพยากรที่มีอยู่อย่างจ ากัดให้คุ้มค่าและเกิดประโยชน์ในการ

ปฏิบัติงานอย่างสูงสุด 
ระดับท่ี ๓ ก าหนดการใช้ทรัพยากรให้สัมพันธ์กับผลลัพธ์ที่ต้องการ 

 มีทักษะในระดับ ๒ 
 ประเมินประสิทธิภาพของการด าเนินงานที่ผ่านมาเพ่ือปรับปรุงการจัดสรรทรัพยากรให้ได้ผล

ผลิตที่เพ่ิมข้ึน หรือมีการท างานที่มีประสิทธิภาพมากขึ้น หรือมีค่าใช้จ่ายที่ลดลง 
 วิเคราะห์ข้อดี ข้อเสียและข้อบกพร่องของกระบวนการการท างานและก าหนดการใช้ทรัพยากรที่

สัมพันธ์กับผลลัพธ์ที่ต้องการโดยมองผลประโยชน์ขององค์การเป็นหลัก 
ระดับท่ี ๔ เชื่อมโยงหรือประสานการบริหารทรัพยากรร่วมกันระหว่างหน่วยงานเพื่อให้เกิดการใช้ทรัพยากรที่คุ้ม

ค่าสูงสุด 
 มีทักษะในระดับ ๓ 
 เลือกปรับปรุงกระบวนการท างานที่เกิดประสิทธิภาพสูงสุดกับหลายหน่วยงาน และไม่กระทบ

กระบวนการท างานต่างๆ ภายในองค์การ 
 วางแผนและเชื่อมโยงภารกิจของหน่วยงานตนเองกับหน่วยงานอื่น (Synergy) เพ่ือให้การใช้

ทรัพยากรของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งหมดเกิดประโยชน์สูงสุด 
 ก าหนดและ/หรือสื่อสารกระบวนการการบริหารทรัพยากรที่สอดคล้องกันทั่วทั้งองค์การ เพื่อ

เพ่ิมขีดความสามารถขององค์การ 
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ระดับท่ี ๕ เสนอกระบวนการใหม่ๆ ในการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นเพื่อให้สามารถสร้างประสิทธิภาพใน
ราชการ 

 มีทักษะในระดับ ๔ 
 พัฒนากระบวนการใหม่ๆ โดยอาศัยวิสัยทัศน์ ความเชี่ยวชาญ และประสบการณ์ต่างๆ มา

ประยุกต์ในกระบวนการท างานเพื่อลดภาระการบริหารงานให้สามารถบรรลุภารกิจ/วิสัยทัศน์
ของ กทม.อย่างยั่งยืน 

 สามารถเพ่ิมผลผลิตหรือสร้างสรรค์งานใหม่ ที่โดดเด่น แตกต่างให้กับหน่วยงานหรือ กทม.โดยใช้
ทรัพยากรเท่าเดิม 

 
 
 


