
 
 

 
 

คู่มือ 

ความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะ 
ที่จ าเป็นส าหรับข้าราชการพลเรือน 
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน  

และส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงแรงงาน 
 
 
 

 
 

 

 
 
 

ส านักบริหารทรัพยากรบุคคล 
กลุ่มงานวางแผนอัตราก าลัง 

 



 
 
 

 
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน  พ.ศ.  ๒๕๕๑  ก าหนดหลักการและแนวทาง

ในการบริหารทรัพยากรบุคคลและพัฒนาทรัพยากรบุคคลบนพื้นฐานของสมรรถนะ  เพ่ือให้ก าลังคน
ของภาคราชการมีขีดความสามารถในการขับเคล่ือนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานให้บรรลุผลอย่างมี
ประสิทธิภาพ  โดยส านักงาน ก.พ. ได้ก าหนดมาตรฐานและแนวทางการก าหนดความรู้  ความสามารถ  
ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญให้ทุกส่วนราชการใช้เป็น
แนวทางในการด าเนินการต่อไป 

 

การก าหนดความรู้  ความสามารถ  ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งข้าราชการ
พลเรือนสามัญของส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน และส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงแรงงาน 
จัดท าโดยการประชุมระดมสมองของข้าราชการในสังกัดเพื่อให้ได้สมรรถนะหลักและสมรรถนะ
ประจ ากลุ่มสายงานที่มีความเหมาะสม และสามารถรองรับต่อการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
ภาครัฐแนวใหม่ 

 

คู่มือความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ที่จ าเป็นส าหรับข้าราชการพลเรือน
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน และส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงแรงงาน เล่มนี้น่าจะเป็นเครื่องมือ
ให้ข้าราชการพลเรือนในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน และส านักงานรัฐมนตรี กระทรวง
แรงงาน มีมาตรฐานและแนวทางการปฏิบัติที่ชัดเจนต่อไป 
 
 
 
 

ส านักบริหารทรัพยากรบุคคล 
กลุ่มงานวางแผนอัตราก าลัง 

ค ำน ำ 



 

สารบญั 
 
 หน้า 
  
ตารางสรุปความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับ ๑ 
ข้าราชการพลเรือนในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน และส านักงานรัฐมนตร ี  
กระทรวงแรงงาน  
  
ตารางสรุประดับมาตรฐานความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็น ๗ 
ส าหรับการปฏิบัติงานของข้าราชการสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน และ  
ส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงแรงงาน  
  
ตารางสรุปความรู้ ความสามารถ ท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติของข้าราชการ ๘ 
ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน และส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงแรงงาน  
  
ตารางสรุประดับสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติของข้าราชการพลเรือน ๑๑ 
ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน และส านักงานรัฐมนตรี   
(สายงานละ ๓ สมรรถนะ)  
  
ค าอธิบายรายละเอียดความรู้ความสามารถส าหรับข้าราชการพลเรือนทุกสายงาน ๑๓ 
ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน และส านักงานรัฐมนตร ี  
   ๑. ความรู้ความสามารถท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน ๑๔ 
   ๒. ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ๒๙ 
  
  
  
  

 



ภาคผนวก  
               ภาคผนวก ก  หนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๘/ว ๒๗  

 ลงวันท่ี ๒๙ กันยายน ๒๕๕๒ เรื่อง มาตรฐานและแนวทางการก าหนด 
 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ข้าราชการพลเรือนสามัญ 

 

  
               ภาคผนวก ข  หนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๘/ว ๗  

 ลงวันท่ี ๒๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๓ เรื่อง มาตรฐานและแนวทางการก าหนด 
 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ข้าราชการพลเรือนสามัญ ต าแหน่งประเภทบริหาร 

 

  
 ภาคผนวก ค หนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนท่ีสุด ท่ี นร ๑๐๐๘/ว ๓๔  
 ลงวันท่ี ๒๘ กันยายน ๒๕๕๓ เรื่อง การก าหนดระยะเวลาในการ 
 ด าเนินการก าหนดความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็น 
 ส าหรับต าแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญ 
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ตารางสรุปความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับข้าราชการพลเรือนในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน  
และส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงแรงงาน 

สายงาน 

ระดับความรู้ความสามารถ 

ทักษะที่จ าเป็น 

สมรรถนะ 

ความรู้ความสามารถ 
ท่ีจ าเป็นส าหรับ 
การปฏิบัติงาน 

ความรู้เรื่องกฎหมาย
และกฎระเบียบราชการ 

สมรรถนะหลัก สมรรถนะทางการบริหาร 
สมรรถนะเฉพาะ 

ตามลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ

ต าแหน่งประเภทบริหาร       
     ๑. ปลัดกระทรวง 
     ๒. รองปลัดกระทรวง 
     ๓. ผู้ตรวจราชการกระทรวง 

๑. ความรู้ด้านสถานการณ์
แรงงาน 
๒. ความรู้เก่ียวกับความ
ร่วมมือระหว่างประเทศ 
 

ความรู้เก่ียวกับกฎหมาย
แรงงาน 

๑. การใช้คอมพิวเตอร์ 
๒. การใช้ภาษาอังกฤษ 
๓. การค านวณ 
๔. การจัดการข้อมูล 

๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ดี 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญใน
งานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบ
ธรรม และจริยธรรม  
๕. การท างานเป็นทีม 

๑. สภาวะผู้น า 
๒. วิสัยทัศน์ 
๓. การวางกลยุทธ์ภาครัฐ 
๔. ศักยภาพเพื่อการน ามา
ปรับเปลี่ยน 
๕. การควบคุมตนเอง 
๖. การสอนงานและการ
มอบหมายงาน 

- 

ต าแหน่งประเภทอ านวยการ       
     ๑. ผู้อ านวยการส านัก 
     ๒. แรงงานจังหวัด 
     ๓. อัครราชทูตที่ปรึกษา 

ความรู้ด้านสถานการณ์
แรงงาน 
 

ความรู้เก่ียวกับกฎหมาย
แรงงาน 

๑. การใช้คอมพิวเตอร์ 
๒. การใช้ภาษาอังกฤษ 
๓. การค านวณ 
๔. การจัดการข้อมูล 

๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ดี 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญใน
งานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบ
ธรรม และจริยธรรม  
๕. การท างานเป็นทีม 

๑. สภาวะผู้น า 
๒. วิสัยทัศน์ 
๓. การวางกลยุทธ์ภาครัฐ 
๔. ศักยภาพเพื่อการน ามา
ปรับเปลี่ยน 
๕. การควบคุมตนเอง 
๖. การสอนงานและการ
มอบหมายงาน 

๑. การด าเนินการเชิงรุก 
๒. การคิดวิเคราะห์ 
๓. การมองภาพองค์รวม 
๔. การสร้างสัมพันธ์ภาพ 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ       
    ๑. นักจัดการงานทั่วไป ความรู้เก่ียวกับงานสาร

บรรณ 
ความรู้เก่ียวกับกฎหมาย
ด้านงานสารบรรณ 

๑. การใช้คอมพิวเตอร์ 
๒. การใช้ภาษาอังกฤษ 
๓. การค านวณ 
๔. การจัดการข้อมูล 

๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ดี 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญใน
งานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบ
ธรรม และจริยธรรม  
๕. การท างานเป็นทีม 

- ๑. การตรวจสอบความถูกต้อง
ตามกระบวนงาน 
๒. การสร้างสัมพันธภาพ 
๓. การยืดหยุ่นผ่อนปรน 
 



 - ๒ - 

สายงาน 

ระดับความรู้ความสามารถ 

ทักษะที่จ าเป็น 

สมรรถนะ 

ความรู้ความสามารถ 
ท่ีจ าเป็นส าหรับ 
การปฏิบัติงาน 

ความรู้เรื่องกฎหมาย
และกฎระเบียบราชการ 

สมรรถนะหลัก สมรรถนะทางการบริหาร 
สมรรถนะเฉพาะ 

ตามลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ

    ๒. นักทรัพยากรบุคคล ความรู้ด้านบริหารและ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 

ความรู้เก่ียวกับกฎหมาย
ด้านการบริหารงานบุคคล
และกฎหมายการบริหาร
ราชการแผ่นดิน 

๑. การใช้คอมพิวเตอร์ 
๒. การใช้ภาษาอังกฤษ 
๓. การค านวณ 
๔. การจัดการข้อมูล 

๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ดี 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญใน
งานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบ
ธรรม และจริยธรรม  
๕. การท างานเป็นทีม 
 

- ๑. การมองภาพองค์รวม 
๒. ความเข้าใจองค์กรและ
ระบบราชการ 
๓. การตรวจสอบความถูกต้อง
ตามกระบวนงาน 
 

    ๓. นิติกร ความรู้เก่ียวกับกฎหมาย
แรงงาน 

๑. ความรู้กฎหมาย
ปกครอง 
๒. ความรู้กฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์และอาญา 

๑. การใช้คอมพิวเตอร์ 
๒. การใช้ภาษาอังกฤษ 
๓. การค านวณ 
๔. การจัดการข้อมูล 

๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ดี 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญใน
งานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบ
ธรรม และจริยธรรม  
๕. การท างานเป็นทีม 

- ๑. การคิดวิเคราะห์ 
๒. การสั่งการตามอ านาจ
หน้าที่ 
๓. การตรวจสอบความถูกต้อง
ตามกระบวนงาน 
 

    ๔. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ความรู้เร่ืองการจัดท า
นโยบาย แผนยุทธศาสตร์
และแผนปฏิบัติการ 

ความรู้ด้านกฎหมายใน
งานนโยบายและแผน 
 

๑. การใช้คอมพิวเตอร์ 
๒. การใช้ภาษาอังกฤษ 
๓. การค านวณ 
๔. การจัดการข้อมูล 

๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ดี 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญใน
งานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบ
ธรรม และจริยธรรม  
๕. การท างานเป็นทีม 

- ๑. การคิดวิเคราะห์ 
๒. การมองภาพองค์รวม 
๓. ความเข้าใจองค์กรและ
ระบบราชการ 
 

    ๕. นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ความรู้ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
(ICT) 

ความรู้กฎหมายด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร 

๑. การใช้คอมพิวเตอร์ 
๒. การใช้ภาษาอังกฤษ 
๓. การค านวณ 
๔. การจัดการข้อมูล 

๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ดี 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญใน
งานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบ
ธรรม และจริยธรรม  
๕. การท างานเป็นทีม 

- ๑. การคิดวิเคราะห์ 
๒. การตรวจสอบความถูกต้อง
ตามกระบวนงาน 
๓. ศิลปะการสื่อสารจูงใจ 
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สายงาน 

ระดับความรู้ความสามารถ 

ทักษะที่จ าเป็น 

สมรรถนะ 

ความรู้ความสามารถ 
ท่ีจ าเป็นส าหรับ 
การปฏิบัติงาน 

ความรู้เรื่องกฎหมาย
และกฎระเบียบราชการ 

สมรรถนะหลัก สมรรถนะทางการบริหาร 
สมรรถนะเฉพาะ 

ตามลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ

    ๖. นักวิชาการพัสดุ ความรู้เก่ียวกับการพัสดุ ความรู้เก่ียวกับระเบียบ
การพัสดุ 

๑. การใช้คอมพิวเตอร์ 
๒. การใช้ภาษาอังกฤษ 
๓. การค านวณ 
๔. การจัดการข้อมูล 

๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ดี 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญใน
งานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบ
ธรรม และจริยธรรม  
๕. การท างานเป็นทีม 
 

- ๑. การคิดวิเคราะห์ 
๒. การสืบเสาะหาข้อมูล 
๓. การตรวจสอบความถูกต้อง
ตามกระบวนงาน 

    ๗. นักวิเทศสัมพันธ ์ ความรู้เก่ียวกับความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ 

ความรู้เก่ียวกับกฎหมาย
แรงงาน 

๑. การใช้คอมพิวเตอร์ 
๒. การใช้ภาษาอังกฤษ 
๓. การค านวณ 
๔. การจัดการข้อมูล 

๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ดี 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญใน
งานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบ
ธรรม และจริยธรรม  
๕. การท างานเป็นทีม 

- ๑. การคิดวิเคราะห์ 
๒. ความเข้าใจข้อแตกต่างทาง
วัฒนธรรม 
๓. การสร้างสัมพันธภาพ 
 

    ๘. นักวิชาการเงินและบัญชี ความรู้ด้านการเงินและ 
การบัญชี 

ความรู้เก่ียวกับกฎหมาย 
ด้านการเงินและการบัญชี 

๑. การใช้คอมพิวเตอร์ 
๒. การใช้ภาษาอังกฤษ 
๓. การค านวณ 
๔. การจัดการข้อมูล 

๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ดี 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญใน
งานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบ
ธรรม และจริยธรรม  
๕. การท างานเป็นทีม 

- ๑. การคิดวิเคราะห์ 
๒. การตรวจสอบความถูกต้อง
ตามกระบวนงาน 
๓. การยืดหยุ่นผ่อนปรน 
 

   ๙. นักวิชาการตรวจสอบภายใน ความรู้ในวิชาชีพการเป็น 
ผู้ตรวจสอบภายใน 

ความรู้เร่ืองกฎหมายและ
ระเบียบด้านการ
ตรวจสอบภายใน 

๑. การใช้คอมพิวเตอร์ 
๒. การใช้ภาษาอังกฤษ 
๓. การค านวณ 
๔. การจัดการข้อมูล 

๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ดี 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญใน
งานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบ
ธรรม และจริยธรรม  
๕. การท างานเป็นทีม 

- ๑. การคิดวิเคราะห์ 
๒. การสืบเสาะหาข้อมูล 
๓. การตรวจสอบความถูกต้อง
ตามกระบวนงาน 
 



 - ๔ - 

สายงาน 

ระดับความรู้ความสามารถ 

ทักษะที่จ าเป็น 

สมรรถนะ 

ความรู้ความสามารถ 
ท่ีจ าเป็นส าหรับ 
การปฏิบัติงาน 

ความรู้เรื่องกฎหมาย
และกฎระเบียบราชการ 

สมรรถนะหลัก สมรรถนะทางการบริหาร 
สมรรถนะเฉพาะ 

ตามลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ

   ๑๐. นักประชาสัมพันธ์ ความรู้ด้านการสื่อสาร
ประชาสัมพันธ์ 

ความรู้เร่ืองกฎหมายและ
กฎระเบียบทางราชการ 

๑. การใช้คอมพิวเตอร์ 
๒. การใช้ภาษาอังกฤษ 
๓. การค านวณ 
๔. การจัดการข้อมูล 

๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ดี 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญใน
งานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบ
ธรรม และจริยธรรม  
๕. การท างานเป็นทีม 

- ๑. การสืบเสาะหาข้อมูล 
๒. การด าเนินการเชิงรุก 
๓. ศิลปะการสื่อสารจูงใจ 
 

  ๑๑. นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ความรู้ด้านการสื่อสาร
ประชาสัมพันธ์ 

 ความรู้เร่ืองกฎหมาย
และกฎระเบียบทาง
ราชการ 

๑. การใช้คอมพิวเตอร์ 
๒. การใช้ภาษาอังกฤษ 
๓. การค านวณ 
๔. การจัดการข้อมูล 

๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ดี 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญใน
งานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบ
ธรรม และจริยธรรม  
๕. การท างานเป็นทีม 

- ๑. การสืบเสาะหาข้อมูล 
๒. การด าเนินการเชิงรุก 
๓. ศิลปะการสื่อสารจูงใจ 
 

  ๑๒. บรรณารักษ์ ความรู้เก่ียวกับบรรณารักษ์
และสารนิเทศศาสตร์ 

ความรู้เก่ียวกับกฎหมาย
ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ 

๑. การใช้คอมพิวเตอร์ 
๒. การใช้ภาษาอังกฤษ 
๓. การค านวณ 
๔. การจัดการข้อมูล 

๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ดี 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญใน
งานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบ
ธรรม และจริยธรรม  
๕. การท างานเป็นทีม 
 

- ๑. การสืบเสาะหาข้อมูล 
๒. การตรวจสอบความถูกต้อง
ตามกระบวนงาน 
๓. ศิลปะการสื่อสารจูงใจ 
 

  ๑๓. นักวิชาการแรงงาน ความรู้ด้านสถานการณ์
แรงงาน 

ความรู้เก่ียวกับกฎหมาย
แรงงาน 

๑. การใช้คอมพิวเตอร์ 
๒. การใช้ภาษาอังกฤษ 
๓. การค านวณ 
๔. การจัดการข้อมูล 

๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ดี 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญใน
งานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบ
ธรรม และจริยธรรม  
๕. การท างานเป็นทีม 

- ๑. การมองภาพองค์รวม 
๒. การคิดวิเคราะห์ 
๓. การสืบเสาะหาข้อมูล 



 - ๕ - 

สายงาน 

ระดับความรู้ความสามารถ 

ทักษะที่จ าเป็น 

สมรรถนะ 

ความรู้ความสามารถ 
ท่ีจ าเป็นส าหรับ 
การปฏิบัติงาน 

ความรู้เรื่องกฎหมาย
และกฎระเบียบราชการ 

สมรรถนะหลัก สมรรถนะทางการบริหาร 
สมรรถนะเฉพาะ 

ตามลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ

ต าแหน่งประเภทท่ัวไป         
  ๑. เจ้าพนักงานธุรการ ความรู้เก่ียวกับ 

งานสารบรรณ 
 

ความรู้เก่ียวกับกฎหมาย
ด้านงานสารบรรณ 

๑. การใช้คอมพิวเตอร์ 
๒. การใช้ภาษาอังกฤษ 
๓. การค านวณ 
๔. การจัดการข้อมูล 

๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ดี 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญใน
งานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบ
ธรรม และจริยธรรม  
๕. การท างานเป็นทีม 

- ๑. การตรวจสอบความถูกต้อง
ตามกระบวนงาน 
๒. การสร้างสัมพันธภาพ 
๓. การยืดหยุ่นผ่อนปรน 

  ๒. เจ้าพนักงานพัสดุ  ความรู้เก่ียวกับการพัสดุ ความรู้เก่ียวกับระเบียบ
การพัสดุ 

๑. การใช้คอมพิวเตอร์ 
๒. การใช้ภาษาอังกฤษ 
๓. การค านวณ 
๔. การจัดการข้อมูล 

๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ดี 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญใน
งานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบ
ธรรม และจริยธรรม  
๕. การท างานเป็นทีม 

- ๑. การคิดวิเคราะห์ 
๒. การสืบเสาะหาข้อมูล 
๓. การตรวจสอบความถูกต้อง
ตามกระบวนงาน 

  ๓. เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ความรู้ด้านการเงินและ 
การบัญชี 

ความรู้เก่ียวกับกฎหมาย 
ด้านการเงินและการบัญชี 

๑. การใช้คอมพิวเตอร์ 
๒. การใช้ภาษาอังกฤษ 
๓. การค านวณ 
๔. การจัดการข้อมูล 

๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ดี 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญใน
งานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบ
ธรรม และจริยธรรม  
๕. การท างานเป็นทีม 

- ๑. การคิดวิเคราะห์ 
๒. การตรวจสอบความถูกต้อง
ตามกระบวนงาน 
๓. การยืดหยุ่นผ่อนปรน 



 - ๖ - 

สายงาน 

ระดับความรู้ความสามารถ 

ทักษะที่จ าเป็น 

สมรรถนะ 

ความรู้ความสามารถ 
ท่ีจ าเป็นส าหรับ 
การปฏิบัติงาน 

ความรู้เรื่องกฎหมาย
และกฎระเบียบราชการ 

สมรรถนะหลัก สมรรถนะทางการบริหาร 
สมรรถนะเฉพาะ 

ตามลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ

  ๔. นายช่างศิลป ์ ความรู้ด้านงานศิลปกรรม ความรู้เร่ืองกฎหมายและ
กฎระเบียบทางราชการ 

๑. การใช้คอมพิวเตอร์ 
๒. การใช้ภาษาอังกฤษ 
๓. การค านวณ 
๔. การจัดการข้อมูล 

๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ดี 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญใน
งานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบ
ธรรม และจริยธรรม  
๕. การท างานเป็นทีม 

- ๑. ความมั่นใจในตนเอง 
๒. ศิลปะการสื่อสารจูงใจ 
๓. สุนทรียภาพทางศิลปะ 

  ๕. นายช่างภาพ    ความรู้ด้านการถ่ายภาพ 
เพื่อการประชาสัมพันธ์ 

ความรู้เร่ืองกฎหมายและ
กฎระเบียบทางราชการ 

๑. การใช้คอมพิวเตอร์ 
๒. การใช้ภาษาอังกฤษ 
๓. การค านวณ 
๔. การจัดการข้อมูล 

๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ดี 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญใน
งานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบ
ธรรม และจริยธรรม  
๕. การท างานเป็นทีม 

- ๑. การมองภาพองค์รวม 
๒. ความเข้าใจองค์กรและ
ระบบราชการ 
๓. การตรวจสอบความถูกต้อง
ตามกระบวนงาน 
 

 



 - ๗ - 
ตารางสรุประดับมาตรฐานความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบติังาน 

ของข้าราชการสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน และส านักงานรัฐมนตรี 

ประเภทต าแหน่ง 

ระดับความรู้
ความสามารถ 

ระดับทักษะที่
จ าเป็น 

สมรรถนะหลัก ๕ ด้าน สมรรถนะทางการบริหาร 

สมรรถนะเฉพาะ 

ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
(อย่างน้อย ๓ ด้าน) 
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ช้ค
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กา
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ช้ภ
าษ

าอ
ังก

ฤษ
 

กา
รค

 าน
วณ

 

กา
รจ

ัดก
าร

ข้อ
มูล

 

๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ดี 
๓. การสั่งสมความช านาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม  
   และจริยธรรม  
๕. การท างานเป็นทีม 

๑. สภาวะผู้น า 
๒. วิสัยทัศน์ 
๓. การวางกลยุทธ์ภาครัฐ 
๔. ศักยภาพเพื่อการน ามาปรับเปลี่ยน 
๕. การควบคุมตนเอง 
๖. การสอนงานและการมอบหมายงาน 

ต าแหน่งประเภททั่วไป          

     ระดับปฏิบัติงาน ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ - ๑ 

     ระดับช านาญงาน ๒ ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ - ๑ 

     ระดับอาวุโส ๓ ๒ ๒ ๒ ๒ ๒ ๒ - ๒ 

     ระดับทักษะพิเศษ ๔ ๒ ๒ ๒ ๒ ๒ ๒ - ๒ 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ          

     ระดับปฏิบัติการ ๑ ๒ ๒ ๒ ๒ ๒ ๑ - ๑ 

     ระดับช านาญการ ๒ ๒ ๒ ๒ ๒ ๒ ๒ - ๒ 

     ระดับช านาญการพิเศษ ๓ ๓ ๒ ๒ ๒ ๒ ๓ - ๓ 

     ระดับเชี่ยวชาญ ๔ ๓ ๒ ๒ ๒ ๒ ๔ - ๔ 

     ระดับทรงคุณวุฒิ ๕ ๓ ๒ ๒ ๒ ๒ ๕ - ๕ * 

ต าแหน่งประเภทอ านวยการ          

    ระดับต้น ๓ ๓ ๒ ๒ ๒ ๒ ๓ ๑ ๓ 

    ระดับสูง ๔ ๓ ๒ ๒ ๒ ๒ ๔ ๒ ๔ 

ต าแหน่งประเภทบริหาร          

    ระดับต้น ๔ ๔ ๒ ๒ ๒ ๒ ๕ ๓ - 
    ระดับสูง ๔ ๔ ๒ ๒ ๒ ๒ ๕ ๔ - 
 

หมายเหตุ  * ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ก าหนดให้มีสมรรถนะวิสัยทัศน์ การวางกลยุทธ์ และศักยภาพเพ่ือน ามาปรับเปลี่ยน ระดับที่ ๓ ด้วย  



 - ๘ -

ความรู ้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  (๒๖)

ความรูค้วามสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน (๑๔) ความรูเ้รือ่งกฎหมายและกฎระเบียบราชการ (๑๒)

คว
าม

รู้ด้
าน

สถ
าน

กา
รณ์

แร
งง

าน

คว
าม

รู้เก
ีย่ว

กบั
คว

าม
ร่ว

มม
ือร

ะห
ว่า

งป
ระ

เท
ศ

คว
าม

รู้เก
ีย่ว

กบั
งา

นส
าร

บร
รณ

คว
าม

รู้ด้
าน

กา
รบ

ริห
าร

แล
ะพ

ัฒน
าท

รัพ
ยา

กร
บุค

คล

คว
าม

รู้เก
ีย่ว

กบั
กฎ

หม
าย

แร
งง

าน

คว
าม

รู้เรื่
อง

กา
รจ

ดัท
 าน

โย
บา

ย 
แผ

นยุ
ทธ

ศา
สต

ร์แ
ละ

แผ
นป

ฏิบ
ัติก

าร

คว
าม

รู้ด้
าน

เท
คโ

นโ
ลยี

สา
รส

นเ
ทศ

แล
ะก

าร
สื่อ

สา
ร 

(IC
T)

คว
าม

รู้เก
ีย่ว

กบั
กา

รพ
ัสดุ

คว
าม

รู้ด้
าน

กา
รเงิ

นแ
ละ

กา
รบ

ัญช
ี

คว
าม

รู้ใ
นวิ

ชา
ชีพ

กา
รเป

็นผู้
ตร

วจ
สอ

บภ
าย

ใน

คว
าม

รู้ด้
าน

กา
รสื่

อส
าร

ปร
ะช

าสั
มพ

ันธ์

คว
าม

รู้เก
ีย่ว

กบั
บร

รณ
ารั

กษ
์แล

ะส
าร

นิเ
ทศ

ศา
สต

ร์

คว
าม

รู้ด้
าน

งา
นศิ

ลป
กร

รม

คว
าม

รู้ด้
าน

กา
รถ

่าย
ภา

พเ
พื่อ

กา
รป

ระ
ชา

สัม
พัน

ธ์

คว
าม

รู้เก
ีย่ว

กบั
กฎ

หม
าย

แร
งง

าน

คว
าม

รู้เก
ีย่ว

กบั
กฎ

หม
าย

ด้า
นง

าน
สา

รบ
รร

ณ

คว
าม

รู้เก
ีย่ว

กบั
กฎ

หม
าย

ด้า
นก

าร
บริ

หา
รง

าน
บคุ

คล
แล

ะก
ฎห

มา
ยก

าร
บริ

หา
รร

าช
กา

รแ
ผ่น

ดิน

คว
าม

รู้ก
ฎห

มา
ยป

กค
รอ

ง

คว
าม

รู้ก
ฎห

มา
ยแ

พ่ง
แล

ะพ
าน

ิชย์
แล

ะอ
าญ

า

คว
าม

รู้ด้
าน

กฎ
หม

าย
ใน

งา
นน

โย
บา

ยแ
ละ

แผ
น

คว
าม

รู้ก
ฎห

มา
ยด้

าน
เท

คโ
นโ

ลยี
สา

รส
นเ

ทศ
แล

ะก
าร

สื่อ
สา

ร

คว
าม

รู้เก
ีย่ว

กบั
ระ

เบ
ียบ

กา
รพ

ัสดุ

คว
าม

รู้เก
ีย่ว

กบั
กฎ

หม
าย

 ด้
าน

กา
รเงิ

นแ
ละ

กา
รบ

ัญช
ี

คว
าม

รู้เรื่
อง

กฎ
หม

าย
แล

ะร
ะเบ

ียบ
ด้า

นก
าร

ตร
วจ

สอ
บภ

าย
ใน

คว
าม

รู้เรื่
อง

กฎ
หม

าย
แล

ะก
ฎร

ะเบ
ียบ

ทา
งร

าช
กา

ร

คว
าม

รู้เก
ีย่ว

กบั
กฎ

หม
าย

ข้อ
มูล

ข่า
วส

าร
ขอ

งร
าช

กา
ร

ต าแหน่งประเภทบรหิาร

๑. ปลัดกระทรวง  x x x

๒. รองปลัดกระทรวง x x x

๓. ผู้ตรวจราชการกระทรวง x x x

ต าแหน่งประเภทอ านวยการ

๑. ผู้อ านวยการส านัก  x x

๒. แรงงานจงัหวัด x x

๓. อคัรราชทูตที่ปรึกษา x x

ต าแหน่งประเภทวิชาการ

๑. นักจดัการงานทั่วไป x x

๒. นักทรัพยากรบุคคล x x



ความรู ้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  (๒๖)

ความรูค้วามสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน (๑๔) ความรูเ้รือ่งกฎหมายและกฎระเบียบราชการ (๑๒)

คว
าม

รู้ด้
าน

สถ
าน

กา
รณ์

แร
งง

าน

คว
าม

รู้เก
ีย่ว

กบั
คว

าม
ร่ว

มม
ือร

ะห
ว่า

งป
ระ

เท
ศ

คว
าม

รู้เก
ีย่ว

กบั
งา

นส
าร

บร
รณ

คว
าม

รู้ด้
าน

กา
รบ

ริห
าร

แล
ะพ

ัฒน
าท

รัพ
ยา

กร
บุค

คล

คว
าม

รู้เก
ีย่ว

กบั
กฎ

หม
าย

แร
งง

าน

คว
าม

รู้เรื่
อง

กา
รจ

ดัท
 าน

โย
บา

ย 
แผ

นยุ
ทธ

ศา
สต

ร์แ
ละ

แผ
นป

ฏิบ
ัติก

าร

คว
าม

รู้ด้
าน

เท
คโ

นโ
ลยี

สา
รส

นเ
ทศ

แล
ะก

าร
สื่อ

สา
ร 

(IC
T)

คว
าม

รู้เก
ีย่ว

กบั
กา

รพ
ัสดุ

คว
าม

รู้ด้
าน

กา
รเงิ

นแ
ละ

กา
รบ

ัญช
ี

คว
าม

รู้ใ
นวิ

ชา
ชีพ

กา
รเป

็นผู้
ตร

วจ
สอ

บภ
าย

ใน

คว
าม

รู้ด้
าน

กา
รสื่

อส
าร

ปร
ะช

าสั
มพ

ันธ์

คว
าม

รู้เก
ีย่ว

กบั
บร

รณ
ารั

กษ
์แล

ะส
าร

นิเ
ทศ

ศา
สต

ร์

คว
าม

รู้ด้
าน

งา
นศิ

ลป
กร

รม

คว
าม

รู้ด้
าน

กา
รถ

่าย
ภา

พเ
พื่อ

กา
รป

ระ
ชา

สัม
พัน

ธ์

คว
าม

รู้เก
ีย่ว

กบั
กฎ

หม
าย

แร
งง

าน

คว
าม

รู้เก
ีย่ว

กบั
กฎ

หม
าย

ด้า
นง

าน
สา

รบ
รร

ณ

คว
าม

รู้เก
ีย่ว

กบั
กฎ

หม
าย

ด้า
นก

าร
บริ

หา
รง

าน
บคุ

คล
แล

ะก
ฎห

มา
ยก

าร
บริ

หา
รร

าช
กา

รแ
ผ่น

ดิน

คว
าม

รู้ก
ฎห

มา
ยป

กค
รอ

ง

คว
าม

รู้ก
ฎห

มา
ยแ

พ่ง
แล

ะพ
าน

ิชย์
แล

ะอ
าญ

า

คว
าม

รู้ด้
าน

กฎ
หม

าย
ใน

งา
นน

โย
บา

ยแ
ละ

แผ
น

คว
าม

รู้ก
ฎห

มา
ยด้

าน
เท

คโ
นโ

ลยี
สา

รส
นเ

ทศ
แล

ะก
าร

สื่อ
สา

ร

คว
าม

รู้เก
ีย่ว

กบั
ระ

เบ
ียบ

กา
รพ

ัสดุ

คว
าม

รู้เก
ีย่ว

กบั
กฎ

หม
าย

 ด้
าน

กา
รเงิ

นแ
ละ

กา
รบ

ัญช
ี

คว
าม

รู้เรื่
อง

กฎ
หม

าย
แล

ะร
ะเบ

ียบ
ด้า

นก
าร

ตร
วจ

สอ
บภ

าย
ใน

คว
าม

รู้เรื่
อง

กฎ
หม

าย
แล

ะก
ฎร

ะเบ
ียบ

ทา
งร

าช
กา

ร

คว
าม

รู้เก
ีย่ว

กบั
กฎ

หม
าย

ข้อ
มูล

ข่า
วส

าร
ขอ

งร
าช

กา
ร

๓. นิติกร x x x

๔. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน x x

๕. นักวิชาการคอมพิวเตอร์ x x

๖. นักวิชาการพัสดุ x x

๗. นักวิเทศสัมพันธ์ x x

๘. นักวิชาการเงินและบัญชี x x

๙. นักวิชาการตรวจสอบภายใน x x

๑๐. นักประชาสัมพันธ์ x x

๑๑. นักวิชาการโสตทัศนศึกษา x x

๑๒. บรรณารักษ์ x x

๑๓. นักวิชาการแรงงาน x x
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 - ๑๐ -

ความรู ้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  (๒๖)

ความรูค้วามสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน (๑๔) ความรูเ้รือ่งกฎหมายและกฎระเบียบราชการ (๑๒)

คว
าม

รู้ด้
าน

สถ
าน

กา
รณ์

แร
งง

าน

คว
าม

รู้เก
ีย่ว

กบั
คว

าม
ร่ว

มม
ือร

ะห
ว่า

งป
ระ

เท
ศ

คว
าม

รู้เก
ีย่ว

กบั
งา

นส
าร

บร
รณ

คว
าม

รู้ด้
าน

กา
รบ

ริห
าร

แล
ะพ

ัฒน
าท

รัพ
ยา

กร
บุค

คล

คว
าม

รู้เก
ีย่ว

กบั
กฎ

หม
าย

แร
งง

าน

คว
าม

รู้เรื่
อง

กา
รจ

ดัท
 าน

โย
บา

ย 
แผ

นยุ
ทธ

ศา
สต

ร์แ
ละ

แผ
นป

ฏิบ
ัติก

าร

คว
าม

รู้ง
าน

ด้า
นเ

ทค
โน

โล
ยีส

าร
สน

เท
ศแ

ละ
กา

รสื่
อส

าร
 (I

CT
)

คว
าม

รู้เก
ีย่ว

กบั
กา

รพ
ัสดุ

คว
าม

รู้ด้
าน

กา
รเงิ

นแ
ละ

กา
รบ

ัญช
ี

คว
าม

รู้ใ
นวิ

ชา
ชีพ

กา
รเป

็นผู้
ตร

วจ
สอ

บภ
าย

ใน

คว
าม

รู้ด้
าน

กา
รสื่

อส
าร

ปร
ะช

าสั
มพ

ันธ์

คว
าม

รู้เก
ีย่ว

กบั
บร

รณ
ารั

กษ
์แล

ะส
าร

นิเ
ทศ

ศา
สต

ร์

คว
าม

รู้ด้
าน

งา
นศิ

ลป
กร

รม

คว
าม

รู้ด้
าน

กา
รถ

่าย
ภา

พเ
พื่อ

กา
รป

ระ
ชา

สัม
พัน

ธ์

คว
าม

รู้เก
ีย่ว

กบั
กฎ

หม
าย

แร
งง

าน

คว
าม

รู้เก
ีย่ว

กบั
กฎ

หม
าย

ด้า
นง

าน
สา

รบ
รร

ณ

คว
าม

รู้เก
ีย่ว

กบั
กฎ

หม
าย

ด้า
นก

าร
บริ

หา
รง

าน
บคุ

คล
แล

ะก
ฎห

มา
ยก

าร
บริ

หา
รร

าช
กา

รแ
ผ่น

ดิน

คว
าม

รู้ก
ฎห

มา
ยป

กค
รอ

ง

คว
าม

รู้ก
ฎห

มา
ยแ

พ่ง
แล

ะพ
าณิ

ชย์
แล

ะอ
าญ

า

คว
าม

รู้ด้
าน

กฎ
หม

าย
ใน

งา
นน

โย
บา

ยแ
ละ

แผ
น

คว
าม

รู้ก
ฎห

มา
ยด้

าน
เท

คโ
นโ

ลยี
สา

รส
นเ

ทศ
แล

ะก
าร

สื่อ
สา

ร

คว
าม

รู้เก
ีย่ว

กบั
ระ

เบ
ียบ

กา
รพ

ัสดุ

คว
าม

รู้เก
ีย่ว

กบั
กฎ

หม
าย

 ด้
าน

กา
รเงิ

นแ
ละ

กา
รบ

ัญช
ี

คว
าม

รู้เก
ีย่ว

กบั
ระ

เบ
ียบ

กร
ะท

รว
งก

าร
คลั

งว่
าด้

วย
กา

รต
รว

จส
อบ

ภา
ยใ

น

คว
าม

รู้เรื่
อง

กฎ
หม

าย
แล

ะก
ฎร

ะเบ
ียบ

ทา
งร

าช
กา

ร

คว
าม

รู้เก
ีย่ว

กบั
กฎ

หม
าย

ข้อ
มูล

ข่า
วส

าร
ขอ

งร
าช

กา
ร

ต าแหน่งประเภททัว่ไป

๑. เจา้พนักงานธุรการ x x

๒. เจา้พนักงานพัสดุ x x

๓. เจา้พนักงานการเงินและบัญชี x x

๔. นายช่างศิลป์ x x

๕. นายช่างภาพ x x



 - ๑๑ -

ตารางสรปุระดับสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติของข้าราชการพลเรอืน

ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน และส านักงานรฐัมนตร ี(สายงานละ ๓ สมรรถนะ)

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏิบติั

กา
รม

อง
ภา

พอ
งค์

รว
ม

กา
รคิ

ดวิ
เค

รา
ะห

์

กา
รสื

บเ
สา

ะห
าข

้อม
ูล

กา
รต

รว
จส

อบ
คว

าม
ถูก

ต้อ
งต

าม
กร

ะบ
วน

งา
น

กา
รส

ร้า
งสั

มพ
นัธ

ภา
พ

กา
รยื

ดห
ยุ่น

ผ่อ
นป

รน

คว
าม

เข
้าใจ

อง
ค์ก

รแ
ละ

ระ
บบ

รา
ชก

าร

ศิล
ปะ

กา
รสื่

อส
าร

จูง
ใจ

กา
รสั่

งก
าร

ตา
มอ

 าน
าจ

หน
า้ท

ี่

คว
าม

เข
้าใจ

ข้อ
แต

กต่
าง

ทา
งวั

ฒน
ธร

รม

คว
าม

ผูก
พนั

ทีม่
ีต่อ

ส่ว
นร

าช
กา

ร

กา
รด

 าเน
นิก

าร
เช

ิงรุ
ก

คว
าม

มั่น
ใจ

ใน
ตน

เอ
ง

สุน
ทรี

ยภ
าพ

ทา
งศิ

ลป
ะ

ผู้อ านวยการส านัก/ศูนย์ 3 2 1 4

แรงงานจังหวัด 3 2 1 4

อัตราราชทตูที่ปรึกษา 3 2 1 4

นักจัดการงานทั่วไป 1 2 3

นักทรัพยากรบคุคคล 1 3 2

นิติกร 1 3 2

นักวิเคราะหน์โยบายและแผน 2 1 3

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 1 2 3

นักวิชาการพัสดุ 1 2 3

นักวิเทศสัมพันธ์ 1 3 4 2 5

นักวิชาการเงินและบญัชี 1 2 3

สายงาน



 - ๑๒ -

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏิบติั
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นักวิชาการตรวจสอบภายใน 1 2 3

นักประชาสัมพันธ์ 1 3 2

นักวิชาการโสตทศันูศึกษา 1 3 2

บรรณารักษ์ 1 2 3

นักวิชาการแรงงาน 1 2 3

เจ้าพนักงานธุรการ 1 2 3

เจ้าพนักงานพัสดุ 1 2 3

เจ้าพนักงานการเงินและบญัชี 1 2 3

นายช่างศิลป์ 2 1 3

นายช่างภาพ 1 3 2

สายงาน



  

 
 

ค ำอธบิำยรำยละเอียด 
ควำมรูค้วำมสำมำรถส ำหรบัขำ้รำชกำรพลเรอืน 

ทกุสำยงำนในสงักดัส ำนกังำนปลดักระทรวงแรงงำน  
และส ำนกังำนรฐัมนตรี



  

 
 

ค ำอธบิำยรำยละเอียด 
๑. ควำมรูค้วำมสำมำรถทีใ่ช้ในกำรปฏบิตังิำน



  

- ๑๕ - 

๑.๑ ความรู้ด้านสถานการณ์แรงงาน 
 

ประเภทสมรรถนะ : สมรรถนะ 
 

รหัส : 

สมรรถนะ :        ความรู้ด้านสถานการณ์แรงงาน 
Competency : 
 

กลุ่มงาน :  
ต าแหน่ง :         บริหาร  อ านวยการ  และนักวิชาการแรงงาน  

 

นิยาม (Competency Definition) 
ความสามารถในการ อธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและตอบข้อซักถามด้านสถานการณ์แรงงาน ซึ่งประกอบด้วย ข้อมูลด้าน 
 เศรษฐกิจและสังคมทัง้ระดับจลุภาคและมหภาค ท่ีมีผลกระทบต่อสถานการณ์แรงงาน และสามารถน าไปใช้ประกอบการพิจารณา 
 ก าหนดยุทธศาสตร์ ในการด าเนินงานด้านแรงงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลต่อผู้ใช้แรงงาน 
 
 
 

ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 
๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้านน้ีอย่างชัดเจน 
๑ สามารถ อธิบายหลักการด้านสถานการณ์แรงงาน 

♦  ชี้แจงได้ถึงแนวคิด หลักการ ข้ันตอนและกระบวนการศึกษาด้านสถานการณ์แรงงานที่เกี่ยวข้อง 
♦  อธิบายได้ถึงขอบเขตภาระหน้าท่ีความรับผิดชอบในงานของตน 
♦  ตอบข้อซักถามหรือประเด็นต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่ตนรับผิดชอบ 
♦  แสวงหาโอกาสในการศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมในงานที่ตนรับผิดชอบ 

๒ มีความรู้ในระดับที่ ๑ และ  ให้ความช่วยเหลือแนะน าผู้อื่นในหน่วยงาน 
♦  ให้ข้อมูลแก่ผู้อื่นถึงข้ันตอนและวิธีการท างานหลักๆ ของหน่วยงานได้ 
♦  ช่วยเหลือบุคลากรในทีม อธิบาย และให้ข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง 
♦  อ้างอิงได้ถึงประสบการณ์การปฏิบัติงานของตนให้กับบุคลากรในหน่วยงานรับรู้ได้ 
♦  ให้ค าแนะน าแก่บุคลากรในหน่วยงานถึงข้ันตอนและวิธีการท างานที่ควรปฏิบัติและข้อพึงระวังในการปฏิบัติงาน 

๓ มีความรู้ในระดับที่ ๒ และ เสนอแนะปัญหา และอุปสรรคในงาน โดยอ้างอิงองคค์วามรู้ด้านสถานการณ์แรงงาน 
♦  อธิบายได้ถึงข้ันตอนและใช้การท างานที่เป็นหลักการ หรือเป็นทฤษฎีที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา วิเคราะห์เชิงเศรษฐศาสตร์แรงงาน 
♦  เสนอแนะปัญหาอุปสรรคที่อาจจะเกิดข้ึนในการท างาน โดยอ้างอิงความรู้ด้านเศรษฐศาสตร์แรงงาน 
♦  กระตุ้นจูงใจให้บคุลากรในหน่วยงานสนใจที่จะแสวงหาความรู้การวิเคราะห์สถานการณ์แรงงานเพ่ิมเติม 

๔ มีความรู้ในระดับที่ ๓ และ น าความรู้มาปรับปรงุระบบและข้ันตอนการท างาน 
♦  น าความรู้ด้านสถานการณ์แรงงานที่มีการปรับปรุงระบบและข้ันตอนการท างานของหน่วยงานได้ 
♦  สอนให้ผู้อื่นเข้าใจถึงวิธีการและข้ันตอนในการท างานด้านสถานการณ์แรงงาน 
♦  อธิบายได้ถึงประโยชน์ผลกระทบที่อาจจะเกิดข้ึนในการท างานแก่บุคลากรในหน่วยงานอย่างละเอียด 

๕ มีความรู้ในระดับที่ ๔ และ แลกเปลี่ยนความรู้กับหน่วยงานภายนอก 
♦  สามารถแลกเปลี่ยนความรู้ในสายงานด้านสถานการณ์แรงงานกับหน่วยงานภายนอกได้ 
♦  เป็นตัวแทนหน่วยงานในการถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ด้านสถานการณ์แรงงานให้บุคคลภายนอกรับรู้ได้ 
♦  สามารถน าผลการวิเคราะห์ด้านสถานการณ์แรงงานไปใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดยุทธศาสตร์การด าเนินงาน 
    ด้านแรงงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลต่อผู้ใช้แรงงาน 



  

- ๑๖ - 

๑.๒ ความรู้เก่ียวกับความร่วมมือระหว่างประเทศ 
 

ประเภทสมรรถนะ : สมรรถนะ 
 

รหัส : 

สมรรถนะ :       ความรู้เก่ียวกับความร่วมมือระหว่างประเทศ 
Competency : 
 

กลุ่มงาน :  
ต าแหน่ง :             บริหาร และ นักวิเทศสัมพันธ์ 

 

นิยาม(Competency Definition) 
ความสามารถในการ  อธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนเก่ียวกับความร่วมมือระหว่างประเทศ รวมทั้งการตอบข้อซักถาม 
 ในประเด็นต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงการท างานด้านความร่วมมือระหว่างประเทศให้มีประสิทธิภาพ 
 
 

ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 
๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้านน้ีอย่างชัดเจน 
๑ สามารถ  อธิบายข้ันตอนและวิธีการเก่ียวกับความร่วมมือระหว่างประเทศได้ 

♦  อธิบายได้ถึงขอบเขตภาระหน้าท่ีความรับผิดชอบในงานเก่ียวกับความร่วมมือระหว่างประเทศของตนได้ 
♦  ตอบข้อซักถามหรือประเด็นต่างๆ ที่เกี่ยวกับความร่วมมือระหว่างประเทศที่ตนรับผิดชอบได้ 
♦  แสวงหาโอกาสในการศึกษาหาความรู้เก่ียวกับความร่วมมือระหว่างประเทศเพ่ิมเติม 

๒ มีความรู้ในระดับที่ ๑ และ  สามารถให้ความช่วยเหลือและแนะน าแก่ทีมงานได้ 
♦  ให้ความช่วยเหลือ แนะน าข้ันตอนและวิธีการท างานหลักๆ ของหน่วยงาน เกี่ยวกับการความร่วมมือระหว่างประเทศได้ 
♦   ถ่ายทอดประสบการณ์ของตนเก่ียวกับความร่วมมือระหว่างประเทศให้ทีมงานได้ 
♦  ให้ข้อมูลและตอบประเด็นค าถามเกี่ยวกับความร่วมมือระหว่างประเทศแก่ผู้อื่นได้ 

๓ มีความรู้ในระดับที่ ๒ และ สามารถให้ค าแนะน า ก ากับดูแล แก้ปัญหาอุปสรรคที่อาจจะเกิดข้ึนในการท างานได้ 
♦  ให้ค าแนะน าแก่สมาชิกในทีมถึงข้ันตอนและวิธีการท างานเก่ียวกับความร่วมมือที่ควรปฏิบัติได้ 
♦  ก ากับ ดูแล แก้ปัญหา อุปสรรค ท่ีอาจจะเกิดข้ึนในการท างานโดยอ้างอิงจากความรู้และประสบการณ์เกี่ยวกับ 
    ความร่วมมือระหว่างประเทศ 

♦  แลกเปลี่ยนความรู้ และประสบการณ์เกี่ยวกับความร่วมมือระหว่างประเทศร่วมกับหน่วยงานอื่นได้ 

๔ มีความรู้ในระดับที่ ๓ และ  สามารถจัดท าแผนความร่วมมือระหว่างประเทศได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
♦  กระตุ้นจูงใจใหส้มาชิกให้ทีมสมาชิกในทีมสนใจที่จะแสวงหาความรู้เก่ียวกับความร่วมมือระหว่างประเทศเพ่ิมเติม 
♦  น าความรู้ ประสบการณ์ และทักษะ มาใช้ในการวิเคราะห์เพ่ือจัดท าแผนความร่วมมือระหว่างประเทศ 
♦  อธิบายได้ถึงประโยชน์ ผลกระทบที่อาจจะเกิดข้ึนในการท างานด้านความร่วมมือระหว่างประเทศให้แก่ผู้บริหารระดับสูงได้ 
♦ น าความรู้และประสบการณ์ด้านความร่วมมือระหว่างประเทศมาปรับปรุงข้ันตอนการท างานของหน่วยงานได้ 

๕ มีความรู้ในระดับที่ ๔ และ  เป็นตัวแทนหน่วยงานในการถ่ายทอดความรู้ให้หน่วยงานภายนอกรับรู้ได้ 
♦  เป็นตัวแทนหน่วยงานในการถ่ายทอดความรู้ และประสบการณ์เกี่ยวกับความร่วมมือระหว่างประเทศให้แก่ 
     หน่วยงานภายนอกได้ 
♦  ให้ค าแนะน า ปรึกษา และถ่ายทอดความรู้ในสายงานอื่นที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านความร่วมมือระหว่างประเทศได้ 

 

 



  

- ๑๗ - 

๑.๓ ความรู้เร่ืองเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณ 
 

ประเภทสมรรถนะ : สมรรถนะ 
 

รหัส: 

สมรรถนะ : ความรู้เรื่องเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณ 
Competency : 
 

กลุ่มงาน : 
ต าแหน่ง :      นักจัดการงานทั่วไป และ เจ้าพนักงานธุรการ 

 

นิยาม (Competency Definition) 
ความสามารถในการ มีความรู้และความเข้าใจในขอบเขตในการปฏิบัติงานด้านธุรการ และสารบรรณ รวมทั้งสามารถจัดสรรการใช้
ทรัพยากรให้เพียงพอ ตลอดจนติดตาม และปรับปรุงข้ันตอนการให้บริการแก่หน่วยงานต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพ 
 
 

ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 
๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้านน้ีอย่างชัดเจน 
๑ มีความรู้และความเข้าใจในแนวคิดหลักการพ้ืนฐาน และแนวปฏิบัติในงานธุรการ และงานสารบรรณ และอธิบายได้ถึง

หน้าท่ีการปฏิบัติงาน และขอบเขตความรับผิดชอบของหน่วยงาน 
♦ อธิบายหลักการ สาระส าคัญ ข้ันพ้ืนฐานที่เกี่ยวกับการปฏิบัติในงานธุรการ และงานสารบรรณได้ 

♦ อธิบายถึงรายละเอียด หน้าท่ีความรับผิดชอบ และขอบเขตการปฏิบัติในงานธุรการ และงานสารบรรณได้ 
♦ สามารถค้นคว้า หรือค้นหาแหล่งข้อมูล เพ่ือน าข้อมูลที่ได้มาแก้ไข ปรับปรุง อันจะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อการปฏบิัติงานใน 
   หน้าท่ีได้อย่างเหมาะสม 

๒ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และมีความรู้ความเข้าใจในแนวคิดหลักการ หรือทฤษฎีอย่างถ่องแท้จนสามารถรวบรวมปัญหา 
และแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึนในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณของหน่วยงาน รวมทั้งติดต่อประสานงานเพ่ือรองรับ 
การให้บริการได้อย่างเพียงพอ 
♦ สามารถรวบรวม แยกแยะ ปัญหาพร้อมแนวทางการแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงานปฏิบัติงานธุรการและ 
   งานสารบรรณของหน่วยงานได้ 
♦ สามารถติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและ/หรือบุคคลทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให้/รับบริการที่ดีได้อย่างเหมาะสม 

๓ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และสามารถวางแผน จัดสรรการใช้ทรัพยากร สิง่อ านวยความสะดวกได้อย่างเพียงพอ รวมทั้ง
ควบคุม ติดตามการให้บริการของหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนวิเคราะห์ข้อมูลปัญหาและให้ข้อเสนอแนะ 
ด้านงานธุรการและงานสารบรรณได้ 
♦ สามารถวางแผน จัดสรรการใช้ทรัพยากร และสิง่อ านวยความสะดวกได้อย่างเหมาะสมและเพียงพอ 
♦ ควบคุม ก ากับ ติดตาม การให้บริการของบุคลากรในสังกัดให้มีประสิทธิภาพ 
♦ วิเคราะห์ข้อมูลปัญหา พร้อมทั้งเสนอแนะแนวทางเพ่ือการแก้ไขปัญหาด้านงานธุรการและงานสารบรรณได้อย่างเหมาะสม 

๔ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และสามารถปรับปรงุข้ันตอนระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพ รวมทั้งสามารถให้ค าปรึกษา
และแนะน าแก่ผู้อื่นทั้งภายในและภายนอกองค์กรในงานธุรการและงานสารบรรณให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
♦ สามารถปรับปรุงข้ันตอนระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพโดยอ้างอิงความรู้ด้านงานธุรการและงานสารบรรณ 
♦ สามารถถ่ายทอดแลกเปลี่ยนความรู้ และประสบการณ์ในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณได้อย่างถูกต้อง 

๕ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และสามารถก าหนดแผนงาน กลยุทธ์และเป้าหมายของงานธุรการและงานสารบรรณให้
สอดคล้องกับแผนงานและนโยบายขององค์กรได้ 
♦ ก าหนดแผนการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณใหส้อดคล้องกับแผนงานและนโยบายขององค์กรได้ 
♦ เสนอแนะผู้บริหาร รวมถึงการวิเคราะห์เหตุผล เพ่ือประกอบการตัดสินใจเชิงนโยบายในการก าหนดยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง 
  กับหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 



  

- ๑๘ - 

๑.๔ ความรู้เก่ียวด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

ประเภทสมรรถนะ : สมรรถนะ รหัส : 
สมรรถนะ :  ความรู้เก่ียวด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลและ 
                พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
Competency : 
 

กลุ่มงาน :  
 
ต าแหน่ง :             นักทรัพยากรบุคคล 

 

นิยาม (Competency Definition) 
ความสามารถในการ ความรู้เรื่องการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กรเพ่ือให้ได้ซึ่งการบ ารุงรักษา และบริหารบคุลากร  
โดยอาจเป็นความรู้ต้ังแต่การวางแผนก าลังคน การสรรหา การเลือกสรรและบรรจุ การบ ารงุรักษา และการจ่ายคา่ตอบแทนและ
สวัสดิการ การบริหารผลงาน ตลอดจนการมีความเข้าใจในหลักการ และวิธีการพัฒนาบุคลากรและการบริหารการฝึกอบรม และ 
การพ้นจากงาน 
 

ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 
๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้านน้ีอย่างชัดเจน 
๑ มีความรู้และความเข้าใจ  ระดับพ้ืนฐานในเรื่องการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล อันได้แก่ การวางแผนก าลังคน การสรรหา 

การเลือกสรรและบรรจุ การบ ารงุรักษา การจ่ายค่าตอบแทนและสวัสดิการ การบริหารผลงาน การพัฒนา และการฝึกอบรม 
หรือการพ้นจากงาน 
♦  ชี้แจงได้ถึงแนวคิด หลักการ ข้ันตอน ระดับพ้ืนฐานในเรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคลที่อยู่ในความรับผิดชอบของตนเองได้ 
♦  อธิบายได้ถึงขอบเขตภารกิจ อ านาจหน้าที่ในความรับผิดชอบของตนได้ 

♦  ตอบข้อซักถามหรือประเด็นต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่ตนรับผิดชอบได้ 

๒ มีความรู้ในระดับที่ ๑ และ มีความรู้และความเข้าใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เกี่ยวข้องกับองค์ความรู้เรื่องกับการบริหาร 
  ทรัพยากรบุคคล และติดตามแนวคิด และหลักการใหม่ๆ อยู่เสมอจนสามารถถ่ายทอดได้ 

♦ สามารถน าความรู้ในเรื่องหลักการ แนวคิด ทฤษฎี ของงานการบริหารทรัพยากรบุคคลมาใช้ในการปฏิบัติงานได้ 
♦ สามารถให้ค าอธิบายและตอบข้อซักถามเบื้องต้นเกี่ยวกับหลักการ แนวคิด ทฤษฎี ของงานการบริหารทรัพยากรบุคคลแก่ผู้อื่นได้ 

๓ มีความรู้ในระดับที่ ๒ และ มีความเข้าใจอย่างถ่องแท้ในองค์ความรู้ เรื่องการบรหิารทรัพยากรบคุคลจนสามารถน ามา
ประยุกต์ ใช้เพ่ือน ามาให้ค าปรึกษา แนะน า สอน หรือจัดท าแผนยุทธศาสตร์ทรัพยากรบุคคลได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
♦  สามารถน าความรู้มาใช้แก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึนกับงานที่รับผิดชอบได้ รวมถึงสามารถให้ค าแนะน าต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
     ได้อย่างถูกต้องได้ 

♦  สามารถอธิบายถึงข้ันตอน และวิธีการที่เป็นหลักการ หรือเป็นทฤษฎีที่เกี่ยวข้องกับงานการบริหารงานทรัพยากรบุคคลได้ 

๔ มีความรู้ในระดับที่ ๓ และ มีความเชี่ยวชาญในองค์ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล และสามารถแก้ไขปัญหาที่ยุ่งยาก
ซับซ้อน รวมทั้งให้ค าปรึกษาแนะน าได้ 
♦ น าความรู้ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลที่มีการปรับปรุงระบบและข้ันตอนการท างานของหน่วยงานได้ 

♦ สามารถสอนให้ผู้อื่นเข้าใจถึงวิธีการและข้ันตอนในการท างานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลได้ 

๕ มีความรู้ในระดับที่ ๔ และ เป็นผู้เชี่ยวชาญในเรื่องการบรหิารทรัพยากรบุคคล เน่ืองจากการสัง่สมประสบการณ์และองค์ความรู้ 
  รวมทั้งเป็นที่ปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหน้าท่ีราชการที่ต้องตัดสินใจแก้ไขปัญหาที่ยากและซับซ้อนเป็นพิเศษ 
♦ สามารถแลกเปลี่ยนความรู้ด้านการบริหารทรัพยากรบคุคลกับหน่วยงานภายนอกได้ 

♦ เป็นตัวแทนหน่วยงานในการถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ด้านทรัพยากรบุคคลให้บคุคลภายนอกรับรู้ได้ 
♦ สามารถน าผลการวิเคราะห์ด้านทรัพยากรบุคคลขององค์กรหรือหน่วยงานกลางไปใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด 
    ยุทธศาสตร์การด าเนินงานด้านบุคคลของกระทรวง/กรมได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลต่อหน่วยงานได้ 



  

- ๑๙ - 
๑.๕ ความรู้เก่ียวกับกฎหมายแรงงาน 
 

ประเภทสมรรถนะ : สมรรถนะ 
 

รหัส : 

สมรรถนะ :       ความรู้เก่ียวกับกฎหมายแรงงาน 
Competency : 

กลุ่มงาน :  
ต าแหน่ง :   บริหาร อ านวยการ นักวิชาการแรงงาน  
               และนิติกร (ความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน) 

 

นิยาม (Competency Definition) 
ความสามารถในการ  อธิบายหลักการ และข้อกฎหมายในกฎหมายด้านแรงงานที่อยู่ในความรับผิดชอบของกระทรวงแรงงาน รวมถึง
กฎหมาย กฎกระทรวง และกฎระเบียบอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งการตอบข้อซักถามและให้ค าปรึกษาในประเด็นข้อกฎหมายแรงงานและ
สามารถน าความรู้กฎหมายดังกล่าว ไปใช้ในการปฏิบัติงานให้ถูกต้องได้ 
 
 

ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 
๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้านน้ีอย่างชัดเจน 
๑ สามารถ อธิบายได้ถึงหลักการกฎหมายแรงงาน และสอบถามข้อสงสัยจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

♦  อธิบายสาระส าคัญหลักของกฎหมายด้านแรงงานได้ 
♦  ค้นคว้า หาข้อมูลด้านกฎหมายแรงงาน 

๒ มีความรู้ในระดับที่ ๑ และ สามารถปฏิบัติงานให้ค าแนะน าเกี่ยวกับกฎหมายแรงงาน 
♦  สามารถปฏิบัติงานในหน้าท่ีโดยอ้างอิงกฎหมายแรงงานที่เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง 
♦  ให้ค าแนะน าและตอบข้อซักถามของผู้อื่นที่เกี่ยวข้องกับกฎหมายแรงงานในเบื้องต้นได้ 

๓ มีความรู้ในระดับที่ ๒ และ  สามารถแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานและสอนงานได้ 
♦  แก้ไขปัญหาบุคลากรในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับหลักกฎหมายแรงงานได้ 
♦  สามารถอธิบายให้บุคลากรในหน่วยงานเข้าใจในหลักกฎหมายแรงงานและวิธีการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับกฎหมาย 
    แรงงานได้ 

๔ มีความรู้ในระดับที่ ๓ และ  สามารถวางแผนงาน แลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์ 
♦  วางแผนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับหลักกฎหมายแรงงาน 
♦  แลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์ที่เกี่ยวข้องกับกฎหมายแรงงานกับผู้อื่นทั้งในและนอกหน่วยงานได้  
    รวมถึงสามารถประมวลผลเป็นองค์ความรู้กฎหมายแรงงาน 

๕ มีความรู้ในระดับที่ ๔ และ สามารถเจรจาต่อรอง แก้ไขปัญหาระดับองค์การ และก าหนดนโยบายและกลยุทธ์ 
♦  สามารถก าหนดนโยบาย และกลยุทธ์การบริหารองค์การโดยอ้างอิง/สอดคล้องกับหลักกฎหมายแรงงาน 
♦  สามารถเจรจาต่อรองและแก้ไขปัญหาหรือสถานการณ์แรงงานระดับองค์การ เช่น คณะกรรมการค่าจ้าง    
    คณะอนุกรรมการอัตราค่าจ้างข้ันต่ าจังหวัด ฯลฯ โดยอ้างอิงกฎหมายแรงงาน 

 
 



  

- ๒๐ - 

๑.๖ ความรู้เร่ืองการจัดท านโยบาย แผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการ 
 

ประเภทสมรรถนะ : สมรรถนะ 
 

รหัส : 

สมรรถนะ :  ความรู้เรื่องการจัดท านโยบาย แผนยุทธศาสตร์ 
               และแผนปฏิบัติการ 
Competency : 
 

กลุ่มงาน :  
 
ต าแหน่ง :          นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 

นิยาม (Competency Definition) 
ความสามารถในการ  อธิบายวิธีการ ก าหนดหรือวางแผนปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์หรือนโยบายที่ก าหนดข้ึนโดยแสดง 
 ให้เห็นรายละเอียดของการด าเนินการแต่ละกิจกรรม งาน หรือโครงการที่ก าหนดเพ่ือให้เกิดความส าเร็จขององคก์ร รวมทั้ง 
 สามารถตอบข้อซักถามและให้ค าแนะน าแก่หน่วยงานในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการได้ 

 

ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 
๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้านน้ีอย่างชัดเจน 
๑ สามารถ อธิบายหลักการ วิธีการและแนวทางการจัดท า แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ และแผนงานต่างๆ  

♦   ชี้แจงได้ถึงหลักการ วิธีการและแนวทางการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ และแผนงานต่างๆ  
♦  อธิบายได้ถึงขอบเขตภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบในงาน 
♦  ตอบข้อซักถามหรือประเด็นต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในงานที่รับผิดชอบ 
♦  แสวงหาโอกาสในการศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมในงานที่รับผิดชอบ 

๒ มีความรู้ในระดับที่ ๑ และ สามารถประยุกต์ใช้ความรู้เพ่ือการจัดท า แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ และแผนงานต่างๆ  
 ได้อย่างถูกต้อง 
♦  สามารถให้ข้อมูล รวมถึงข้ันตอน และวิธีการตลอดจนการประยุกต์ใช้เพ่ือการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ และ  
    แผนงานต่างๆ ได้อย่างถูกต้อง 
♦  ช่วยเหลือสมาชิกในทีม อธิบายและให้ข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง 
♦  ให้ค าแนะน าแก่สมาชิกในทีมถึงข้ันตอนและวิธีการทางการจัดท า แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ และแผนงานต่างๆ   
    ที่ควรปฏิบัติ 

๓ มีความรู้ในระดับที่ ๒ และ  สามารถประยุกต์ความรู้น้ีเพ่ือน ามาใช้ในการปรับปรุงประสิทธิภาพในการจัดท าแผนปฏิบัติการ 
และแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานได้ 
♦  น าความรู้ด้านการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ และแผนงานต่างๆ มาปรับปรุงระบบงานและข้ันตอนการท างานได้ 
♦  เสนอแนะปัญหา อุปสรรคที่อาจจะเกิดข้ึนในการท างาน 
♦  กระตุ้นจูงใจใหส้มาชิกในทีมสนใจในการแสวงหาความรูด้้านการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ และแผนงานต่างๆ 

๔ มีความรู้ในระดับที่ ๓ และ สามารถเชื่อมโยงความรู้เหลา่น้ีเข้ากับทิศทางและภารกิจเพ่ือการสร้างและก าหนดยุทธศาสตร์ 
ของหน่วยงานหรือองค์กรได้ 
♦  สามารถอธิบายและให้ข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับทิศทางและภารกิจในการสร้างและก าหนดยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน/องค์กรได้ 
♦  ให้ค าแนะน าแก่สมาชิกในทีมถึงข้ันตอนและวิธีการทางการจัดท า แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ และแผนงานต่างๆ  
    ที่ควรปฏิบัติ 

๕ มีความรู้ในระดับที่ ๔ และ สามารถเป็นที่ปรึกษาในการทางการจัดท า แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ และแผนงานต่างๆ  
ให้กับหน่วยงานอื่นๆ ทั้งในและนอกองค์กรได้ 
♦  สามารถแลกเปลี่ยนความรู้ ให้ค าปรึกษาในด้านการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ และแผนงานต่างๆ  
♦  เป็นตัวแทนหน่วยงานในการถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ด้านการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ และแผนงานต่างๆ 



  

- ๒๑ - 

๑.๗ ความรู้งานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) 
 

ประเภทสมรรถนะ : สมรรถนะ 
 

รหัส : 

สมรรถนะ :   ความรู้งานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
                 การสื่อสาร (ICT) 
Competency : 
 

กลุ่มงาน :  
 
ต าแหน่ง :          นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

 

นิยาม(Competency Definition) 
ความสามารถในการ อธิบายความหาย/คุณสมบัติ หลักการและกระบวนการ ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 และการสื่อสาร ตลอดจนปฏิบัติบริหารจัดการและให้ค าปรึกษาแนะน าชี้แจงด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สารได้ 
 
 

ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 
๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้านน้ีอย่างชัดเจน 
๑ มีความรู้และความเข้าใจในคุณสมบัติ หลักการท างานของ ICT 

♦  สามารถอธิบาย คุณสมบัติ หลักการท างานของ ICT  ที่อยู่ในหน้าท่ีความรับผิดชอบของตนได้ 
♦  สามารถสืบค้น รวบรวม และชี้แจง รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูลตามทีได้รับมอบหมาย   

๒ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และสามารถตรวจสอบ แนะน าการปฏิบัติงานของผู้ร่วมงานเก่ียวกับเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
การสื่อสารได้ 
♦  สามารถวิเคราะห์ จัดท าแผนงาน/โครงการ และก าหนดกระบวนการท างานด้าน ICT หรือสามารถด าเนินการแก้ไข 
    ปัญหาที่เกี่ยวกับ ICT เบื้อต้นได้ 
♦  สามารถให้ค าปรึกษา แนะน าแก่บุคคลและ/หรือหน่วยงานที่มาขอรับบริการได้อย่างเหมาะสม 

๓ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และ สามารถก ากับ ติดตามแผนงาน/โครงการและการก าหนดแนวปฏิบัติตลอดจนติดตาม 
ผลงานให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
♦  สามารถบริหารจัดการและแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ ICT ให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 

♦  สามารถอธิบายความเป็นมา หลักการและชี้แจงให้ข้อคิดเห็น ตลอดจนให้ค าปรึกษางานที่เกี่ยวข้องกับ ICT 

๔ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และ  สามารถให้ปรึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับการพัฒนา ICT ของหน่วยงาน 
♦  สามารถวิเคราะห์ เสนอกรอบแนวความคิด และรูปแบบการเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงานโครงการด้าน ICT  
   ของหน่วยงาน 

♦  สามารถให้ข้อเสนอแนะและถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์เกี่ยวกับ ICT เพ่ือให้การพัฒนางานเป็นไป 
   อย่างมีประสิทธิภาพ 

๕ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และ  มีความเชี่ยวชาญด้าน ICT ตลอดจนสามรถบริหารจัดการและพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ 
ได้อย่างทันสมัยและสอดคล้องกับความต้องการของผู้รับบริการ 
♦  มีความเชี่ยวชาญด้าน ICT ตลอดจนสามารถวิเคราะห์เหตุผล รวมทั้งเสนอแนะผู้บริหารเพ่ือประกอบการตัดสินใจ 
   ด้าน ICT ที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
♦  เป็นตัวแทนหน่วยงานในการประชุม การเจรจาให้เกิดความร่วมมือในการใช้ ICT ให้เกิดการพัฒนาระบบการท างาน 
   ร่วมกับหน่วยงานในสังกัดกระทรวงแรงงานและภายนอกกระทรวงแรงงาน 

♦  สามารถให้ค าปรึกษา วินิจฉัยปัญหาส าคัญด้าน ICT เพ่ือก าหนดนโยบาย กลยุทธ์ในการพัฒนาหน่วยงาน 



  

- ๒๒ - 

๑.๘ ความรู้เก่ียวกับการพัสดุ 
 

ประเภทสมรรถนะ : สมรรถนะ 
 
 

รหัส : 

สมรรถนะ :       ความรู้เก่ียวกับการพัสดุ 
Competency : 
 

กลุ่มงาน :  
ต าแหน่ง :         นักวิชาการพัสดุ และ เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 

นิยาม(Competency Definition) 
ความสามารถในการ อธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอนเกี่ยวกับการพัสดุ เช่น วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง การเช่า การจ้างที่ปรึกษา 
 การควบคุมพัสดุ ตลอดจนการจ าหน่ายพัสดุ เป็นต้น รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการพัสดุในประเด็น 
 ต่างๆ ได้ และสามารถน าความรู้ดังกล่าวไป พัฒนา ปรับปรุง ข้ันตอนการท างานการพัสดุให้มีประสิทธิภาพ 
 
 

ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 
๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้านน้ีอย่างชัดเจน 
๑ สามารถ  อธิบายหลักการเก่ียวกับการพัสดุ 

♦  ชี้แจงได้ถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและข้ันตอน เก่ียวกับการพัสดุ 
♦  อธิบายได้ถึงขอบเขตภาระหน้าท่ีความรับผิดชอบในงานเก่ียวกับการพัสดุ 
♦  ตอบข้อซักถามหรือประเด็นต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานที่ตนรับผิดชอบเกี่ยวกับการพัสดุ 
♦  แสวงหาโอกาสในการศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมในงานที่ตนรับผิดชอบเกี่ยวกับการพัสดุ 

๒ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และ ให้ความช่วยเหลือ แนะน าผู้อื่นในหน่วยงานเก่ียวกับการพัสดุ 
♦  ให้ข้อมูลแก่ผู้อื่นถึงข้ันตอนและวิธีการท างานหลักๆ ของหน่วยงานเก่ียวกับการพัสดุได้ 
♦  ช่วยเหลือสมาชิกในทีม อธิบายและให้ข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการพัสดุได้อย่างถูกต้อง 
♦  อ้างอิงได้ถึงประสบการณ์การปฏิบัติงานเก่ียวกับการพัสดุให้สมาชิกในทีมรับรู้ได้ 

♦  ให้ค าแนะน าแก่สมาชิกในทีมถึงข้ันตอนและวิธีการท างานที่ควรปฏิบัติเก่ียวกับการพัสดุ 

๓ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และ เสนอแนะปัญหา และอุปสรรคในงานโดยอ้างอิงองคค์วามรู้ด้านการพัสดุ 
♦  อธิบายได้ถึงข้ันตอน และวิธีการท างานที่เป็นหลักการ หรือแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการพัสดุ 
♦  เสนอแนะปัญหา อุปสรรคที่อาจจะเกิดข้ึนในการท างานโดยอ้างอิงจากความรู้การพัสดุ 
♦  กระตุ้นจูงใจใหส้มาชิกในทีมสนใจที่จะแสวงหาความรูก้ารพัสดุ 

๔ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และ น าความรู้มาปรับปรงุระบบและข้ันตอนการท างาน 
♦  น าความรู้การพัสดุที่มีการปรับปรุงระบบและข้ันตอนการท างานของหน่วยงานได้ 
♦  สอนให้ผู้อื่นเข้าใจถึงวิธีการและข้ันตอนในการท างานการพัสดุของหน่วยงานได้ 
♦  อธิบายถึงประโยชน์ ผลกระทบที่อาจจะเกิดข้ึนในการท างานเก่ียวกับการพัสดุแก่สมาชิกในทีมได้อย่างละเอียด 

๕ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และ  แลกเปลี่ยนความรู้กับหน่วยงานภายนอก 
♦  สามารถแลกเปลี่ยนความรู้ในสายงานการพัสดุกับสมาชิกเครือข่ายภายนอกได้ 
♦  เปน็ตัวแทนหน่วยงานในการถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์การพัสดุให้บุคคลภายนอกรับรู้ได้ 



  

- ๒๓ - 

๑.๙ ความรู้เก่ียวกับการเงินและบัญชี 
 

ประเภทสมรรถนะ : สมรรถนะ 
 

รหัส : 

สมรรถนะ :   ความรู้ด้านการเงินและบัญชี 
Competency : 

กลุ่มงาน :  
ต าแหน่ง :        นักวิชาการการเงินและบัญชี และ 
                     เจ้าพนักงานการเงินและการบัญชี 

 

นิยาม(Competency Definition) 
ความสามารถในการ อธิบาย หลักการ ข้ันตอน ทางการเงิน งบประมาณ และการบัญชี สามาระน าความรู้ไปใช้ในการจัดท า ตรวจสอบ 
 แก้ไข ข้อผิดพลาดของงบการเงิน และงบประมาณ ให้ข้อเสนอแนะ ตอบข้อซักถาม แก้ไขปัญหาได้อย่างถูกต้อง เพ่ือน ามาประยุกต์ 
 และปรับปรุงข้ันตอนการปฏิบัติงานได้ 
 

 

ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 
๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้านน้ีอย่างชัดเจน 
๑ สามารถ  อธิบายหลักการ แนวทางปฏิบัติ และข้ันตอนด้านการเงิน และบัญชี 

♦  ชี้แจงได้ถึงแนวคิด หลักการ ข้ันตอน และกระบวนการศึกษาด้านการเงิน และบัญชี 
♦  อธิบายได้ถึงขอบเขตภาระหน้าท่ีรับผิดชอบในงานด้านการเงินและบัญชี 
♦  ตอบข้อซักถามและประเด็นต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานการเงินและบัญชี 
♦  หาความรู้เพ่ิมเติมในงานด้านการเงินและการบัญชี  

๒ มีความสามารถในระดับที่ ๑ และ  ให้ความช่วยเหลือและแนะน าผู้อื่นในเรื่องงบการเงินและบัญชี 
♦  ให้ข้อมูลแก่ผู้อื่นถึงข้ันตอนและวิธีการท างานหลักๆ ของหน่วยงานได้ 
♦  ช่วยเหลือสมาชิกในทีม อธิบายและให้ข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องการเงินและบัญชีได้อย่างถูกต้อง 

♦  อ้างถึงประสบการณ์การปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ให้กับสมาชิกในทีมรับรู้ได้ 

♦  ให้ค าแนะน าแก่สมาชิกในทีมถึงข้ันตอน และวิธีการท างานด้านการเงินและบัญชีได้ 

๓ มีความสามารถในระดับที่ ๒ และ  เสนอแนะปัญหา และอุปสรรคในงานด้านการเงินและบัญชีโดยอ้างถึงความรู้และ
ประสบการณ ์
♦  อธิบายถึงข้ันตอน  และวิธีการที่เป็นหลักการ  หรือเป็นทฤษฎีที่เกี่ยวข้องกับงานด้านการเงินและบัญชี 
♦  เสนอแนะปัญหาอุปสรรค ท่ีอาจจะเกิดข้ึนในการท างาน ด้านการเงินและบัญชีโดยอ้างถึงประสบการณ์การท างาน และ 
     ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับด้านการเงินและบัญชี 
♦  กระตุ้น จูงใจ ให้สมาชิก หาความรู้ เกี่ยวกับกฎ ระเบียบใหม่ๆ ด้านการเงินและบัญชีเพ่ิมเติม 

๔ มีความสามารถในระดับที่ ๓ และ  น าความรู้มาปรับปรงุระบบ และข้ันตอน การท างานด้านการเงินและบัญชี 
♦  น าความรู้ด้านการเงินและบัญชี ท่ีมีมาปรับปรุงระบบ และข้ันตอนการท างานของหน่วยงานได้ 
♦  สอนให้ผู้อื่นเข้าใจถึงวิธีการ และข้ันตอนในการท างานด้านการเงินและบัญชีของหน่วยงานได้ 
♦  อธิบายถึงประโยชน์ ผลกระทบที่อาจเกิดข้ึนในการท างานด้านการเงินและบัญชีได้อย่างละเอียด 

๕ มีความสามารถในระดับที่ ๔ และ  แลกเปลี่ยนความรู้หน่วยงานภายนอกในเรื่องการเงินและบัญชี 
♦  สามารถแลกเปลี่ยนความรู้ในด้านการเงินและบัญชีกับหน่วยงานภายนอกได้ 
♦  เป็นตัวแทนหน่วยงาน ในการถ่ายทอดความรู้ และประสบการณ์ด้านการเงินและบัญชีให้บุคคลภายนอกรับรู้ได้ 



  

- ๒๔ - 

๑.๑๐ ความรู้ในวิชาชีพการเป็นผู้ตรวจสอบภายใน 
 

ประเภทสมรรถนะ : สมรรถนะ   
 

รหัส :        

สมรรถนะ :   ความรู้ในวิชาชีพการเป็นผู้ตรวจสอบภายใน 
Competency :   

 

กลุ่มงาน :    
ต าแหน่ง :   นักวิชาการตรวจสอบภายใน 

 

นิยาม(Competency Definition) 
ความสามารถในการ  ความสามารถในการอธิบายแนวคิด หลักการ วิธีการ และกระบวนการตรวจสอบภายใน รวมทั้งการให้ 
 ค าปรึกษาในประเด็นต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใน ตลอดจนน าความรู้ในวิชาชีพไปการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอน 
 การท างานให้สอดคล้องกับมาตรฐานทางวิชาชีพทางการตรวจสอบภายในให้มีประสิทธิภาพ 
 
 

ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 
๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้านน้ีอย่างชัดเจน 
๑  อธิบายขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน 

♦  อธิบายแนวคิด หลักการ กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายในได้อย่างถูกต้อง 

♦  สามารถน าแนวคิด หลักการ กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องมาปรับใช้ในการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายได้ 

๒ มีความรู้ในระดับที่ ๑ และ ให้ค าแนะน าข้ันตอน และวิธีการท างานแก่สมาชิกในทีมได้อย่างถูกต้อง 
♦  อธิบายความหมาย  ข้ันตอน  และระเบียบการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายในที่รับผิดชอบได้ครบถ้วน 

♦  อธิบายกระบวน ข้ันตอนการวางแผนประเมินความเสี่ยง  และวางแผนประเมินความเสี่ยงได้ 

♦  อธิบายและให้ข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานตรวจสอบภายใน 

๓ มีความรู้ในระดับที่ ๒ และ เสนอแนะปัญหา  อุปสรรคที่อาจจะเกิดข้ึนในการท างานได้อย่างถูกต้อง 
♦  ระบุข้อบกพร่อง  ประเด็นส าคัญ  ปัญหา  ในการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายในได้ 

♦  ระบุความเชื่อมโยงที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายในที่รับผิดชอบได้ 

♦  ระบุแนวทางแก้ไข  และพัฒนาการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายในที่รับผิดชอบได้ 

๔ มีความรู้ในระดับที่ ๓ และ  ปรับปรุงระบบและข้ันตอนการท างาน สอนให้ผู้อื่นรู้ถึงวิธีการและข้ันตอนในการท างานได้ 
♦  สามารถระบุและเชื่อมโยงข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายในให้เห็นเป็นภาพรวมได้อย่างชัดเจน 

♦  จัดล าดับความส าคัญของงานการตรวจสอบภายในเพ่ือใช้ในการวางแผนการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายในได้ 

♦  สามารถให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายในได้ 

๕ มีความรู้ในระดับที่ ๔ และ เป็นตัวแทนหน่วยงานถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ให้บคุคลภายนอกรับรู้ได้ 
♦  สามารถเป็นที่ปรึกษาให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายในแก่บุคลากรในหน่วยงานได้ 

♦  เป็นผู้เชี่ยวชาญให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายในแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้ 
♦  วางนโยบายการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายในของหน่วยงานได้ 

 



  

- ๒๕ - 

๑.๑๑ ความรู้ด้านการสื่อสารประชาสัมพันธ์ 
 

ประเภทสมรรถนะ : สมรรถนะ 
 

รหัส : 

สมรรถนะ :     ความรู้ด้านการสื่อสารประชาสัมพันธ์ 
Competency : 
 

กลุ่มงาน :  
ต าแหน่ง :  นักประชาสัมพันธ์ หรือ นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

 

นิยาม(Competency Definition) 
ความสามารถในการ อธิบายแนวคิด หลักการ วิธีการ และข้ันตอนการท างานในด้านการประชาสัมพันธ์ อาทิ แนวคิด หลักการ 
 กระบวนการในการสื่อสารเพ่ือการประชาสัมพันธ์ เพ่ือสร้างการรับรู้ ความเข้าใจ ในข้อมูลข่าวสารด้านแรงงานให้กับสาธารณชน 
 ได้อย่างถูกต้อง ส่งผลให้เกิดทัศนคติที่ดีต่อองค์กร ตลอดจนการตอบข้อซักถามให้แนะน าเก่ียวกับการสื่อสารประชาสัมพันธ์ 
 ได้อย่างถูกต้อง 
 
 

ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 
๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้านน้ีอย่างชัดเจน 
๑ สามารถ  อธิบายได้ถึงแนวคิด หลักการ และกระบวนการในการสื่อสารประชาสัมพันธ์ 

♦  อธิบายได้ถึงแนวคิด หลักการ และทฤษฎีด้านการสื่อสารประชาสัมพันธ์ 
♦  อธิบายได้ถึงขอบเขตภาระหน้าท่ีรับผิดชอบในงานของตน 

๒ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และ สามารถน าความรู้ด้านการสื่อสารประชาสัมพันธ์น าไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน  
  สามารถตอบข้อซักถามในเบื้องต้นแก่ผู้อื่นได้ 

♦  สามารถน าความรู้ด้านการสื่อสารประชาสัมพันธ์มาประยุกต์ใช้ในการผลิตและเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆ ได้ 
♦  สามารถให้ค าอธิบายและตอบข้อซักถามในเบื้องต้นเก่ียวกับกระบวนการผลิตและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ต่างๆ ได้ 

๓ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และ  สามารถแก้ไขปัญหาให้ค าแนะน า และเสนอแนะแนวทางในการปรับปรุงกระบวนการ   
  สื่อสารประชาสัมพันธ์แก่ผู้อื่นได้ 
♦  สามารถน าความรู้มาให้ค าแนะน าและแก้ไขปัญหาที่อาจเกิดข้ึนในระหว่างการด าเนินการสื่อสารประชาสัมพันธ์แก่ผู้อื่นได้ 
♦  สามารถน าความรู้และประสบการณ์มาเสนอแนะแนวทางในการปรับปรงุกระบวนการผลิตและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
    แก่ผู้อื่นได้ 

๔ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และ สอนให้ผู้อื่นมีความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการสื่อสารประชาสัมพันธ์ได้ 
♦  สามารถถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้อื่นให้มีความรู้ ความเข้าใจในการด าเนินงานสื่อสารประชาสัมพันธ์ได้ 
♦  อธิบายได้ถึงผลประโยชน์ และผลกระทบที่เกิดจากการด าเนินการหรือไม่ด าเนินการสื่อสารประชาสัมพันธ์ให้กับผู้อื่นเข้าใจได้ 

๕ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และ  สามารถประยุกต์ความรู้เพ่ือคิดค้นหาสิ่งใหม่ๆ ให้กับหน่วยงานและองค์กรได้  รวมทั้ง 
  สามารถวางแผน และก าหนดแนวทางในการจัดการความรู้ด้านการสื่อสารประชาสัมพันธ์ได้ 
♦  สามารถประยุกต์ความรู้ น ามาคิดค้นนวัตกรรมใหม่ๆ ในการสื่อสารประชาสัมพันธ์ให้กับหน่วยงานและองค์กรได้ 
♦  สามารถวางแผนและก าหนดแนวทางในการจัดการความรู้ด้านการสื่อสารประชาสัมพันธ์อย่างเป็นรูปธรรมได้ 



  

 

- ๒๖ - 

๑.๑๒ ความรู้เก่ียวกับบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ 
 

ประเภทสมรรถนะ : สมรรถนะ รหัส : 
สมรรถนะ :    ความรู้เก่ียวกับบรรณารักษศาสตร์และ 
                  สารนิเทศศาสตร์ 
Competency : 

กลุ่มงาน :  
 
ต าแหน่ง :                   บรรณารักษ ์

 

นิยาม (Competency Definition) 
ความสามารถในการ อธิบายความรู้ ความเข้าใจในหลักการ วิธีการ และข้ันตอนการปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการงานห้องสมุด , 
 การแบ่งหมวดหมู่หนังสือ , การจัดเก็บ การสืบค้นเอกสาร หนังสือ และสื่อต่างๆ ของห้องสมุดเพ่ือให้เกิดความสะดวกในการใช้ 
 การบริการรวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานห้องสมุด ตลอดจนการน าความรู้ไปใช้พัฒนาและปรับปรุง 
 ข้ันตอนการท างานห้องสมุดให้มีประสิทธิภาพ 
 
 

ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 
๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้านน้ีอย่างชัดเจน 
๑ สามารถ อธิบายและเข้าใจในงานบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ 

♦  อธิบายถึงขอบเขตภาระหน้าท่ีความรับผิดชอบของตนเองได้ 
♦  ตอบข้อซักถามหรือประเด็นต่างๆ ในงานที่เกี่ยวข้องตนรับผิดชอบได้ 
♦  แสวงหาโอกาสในการศึกษาหาความรู้ในสายงานที่เกี่ยวข้อง 

๒ มีความรู้ในระดับที่ ๑ และ ให้ค าแนะน าข้ันตอนการท างานของห้องสมุด 
♦  ชี้แจงถึงหลักการ ข้ันตอน และวิธีการท างานของบรรณารักษ์ได้ 
♦  ให้ค าแนะน า และปรึกษากับผู้ร่วมงานถึงข้ันตอนและวิธีการท างานตามหลักการเพ่ือน าไปพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ 
♦  ให้ข้อมูลแก่ผู้อื่นถึงข้ันตอนและวิธีการท างานหลักของหน่วยงาน 

๓ มีความรู้ในระดับที่ ๒ และ  ส่งเสริมการใหบ้ริการงานห้องสมุด 
♦  กระตุ้น จูงใจ ให้กับสมาชิก ผู้ใชบ้ริการ สนใจที่จะแสวงหาความรู้เพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนารูปแบบการให้บริการ 

๔ มีความรู้ในระดับที่ ๓ และ  สอนงานผู้อื่น ปรับปรุงและพัฒนางานอย่างสม่ าเสมอ 
♦  ปรับปรุงระบบ และพัฒนางาน ห้องสมุดอย่างต่อเน่ือง โดยอ้างอิงจากความรู้ด้านบรรณารักษศาสตร์ 
♦  สอนให้ผู้อื่นเข้าใจถึงวิธีการและข้ันตอนในการท างานของหน่วยงานได้ 
♦  อธิบายได้ถึงประโยชน์และผลกระทบที่อาจจะเกิดข้ึนจากการท างานแก่สมาชิกในทีมได้ 

๕ มีความรู้ในระดับที่ ๔ และ  ก าหนดนโยบาย วางแผนบริหารจัดการห้องสมุด 
♦  น าความรู้ไปใช้ในการวางแผนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ขององค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
♦  ถ่ายทอดประสบการณ์ความรู้ โดยอ้างอิงจากการการปฏิบัติงานด้านห้องสมุด 
♦  เสนอแนะและสนับสนุนการน าเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาใช้ในการปฏิบัติงาน 
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๑.๑๓ ความรู้เก่ียวกับบรรณารักษ์ศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ 
 

ประเภทสมรรถนะ : สมรรถนะ 
 

รหัส : 

สมรรถนะ :   ความรู้ด้านงานศิลปกรรม 
Competency : 
 

กลุ่มงาน :  
ต าแหน่ง :           นายช่างศิลป ์

 

นิยาม(Competency Definition) 
ความสามารถในการ อธิบายหลักการ วิธีการ ข้ันตอน การท างานในด้านศิลปกรรม เช่น การออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ นิทรรศการ  
 แผ่นป้ายโฆษณาประชาสัมพันธ์ ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการท างานให้มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
 เพ่ือความจรรโลงใจ สวยงามต่อองค์กรและสาธารณชน 
 
 
 

ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 
๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้านน้ีอย่างชัดเจน 
๑ สามารถ  อธิบายหลักการข้ันตอนการท างานศิลปกรรม 

♦  อธิบายแนวคิดข้ันตอนกระบวนการท างานศิลปกรรมได้ 
♦  อธิบายขอบเขตภาระหน้าท่ีความรับผิดชอบงานศิลปกรรมได้ 
♦  ตอบข้อซักถามท่ีเก่ียวข้องกับงานที่รับผิดชอบได้ 
♦  แสวงหาโอกาสศึกษาเพ่ิมเติมในงานที่รับผิดชอบ 

๒ มีความรู้ความสามารถในระดับที่ ๑ และ  สามารถให้ความช่วยเหลือและแนะน าผู้อื่นในหน่วยงาน 
♦  ให้ข้อมูลแนะน าการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ได้ 
♦  แสวงหาความรู้ใหม่ๆ ตามการปรับเปลี่ยนของเทคโนโลยีสมัยใหม่ เพ่ือน ามาใช้กับงานได้อย่างเหมาะสม 

๓ มีความรู้ความสามารถในระดับที่ ๒ และ  สามารถเสนอแนะในงาน 
♦  อธิบายข้ันตอนงานศิลปกรรมที่ยุ่งยากซับซ้อนได้ เช่น สื่อสิ่งพิมพ์ นิทรรศการ ฯลฯ 
♦  เสนอแนะปัญหา อุปสรรคที่เกิดข้ึนในการท างานได้อย่างถูกต้อง 
♦  จูงใจให้สมาชิกในทีมงาน แสวงหาความรู้ใหม่ๆ ในงานศิลปกรรม 

๔ มีความรู้ความสามารถในระดับที่ ๓ และ สามารถปรับปรุงข้ันตอนการท างานศิลปกรรม 
♦  ให้ค าปรึกษาและแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึนในการปฏิบัติงานศิลปกรรม 
♦  ควบคุม ก ากับ ดูแลการปฏิบัติงาน 
♦  สอนผู้อื่นให้เข้าใจข้ันตอนการท างานศิลปกรรม 

๕ มีความรู้ความสามารถในระดับที่ ๔ และ  สามารถถ่ายทอดความรู้งานศิลปกรรม 
♦  สามารถแลกเปลี่ยนความรู้ในงานศิลปกรรมให้กับบุคคลภายในและภายนอกองค์กร 
♦  สามารถถ่ายทอดความรู้ประสบการณ์การท างานศลิปกรรมให้กับหน่วยงานภายนอกองค์กรได้ 
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๑.๑๔ ความรู้ด้านการถ่ายภาพเพื่อการประชาสัมพันธ ์
 

ประเภทสมรรถนะ : สมรรถนะ 
 

รหัส : 

สมรรถนะ :   ความรู้ด้านการถ่ายภาพเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
Competency : 
 

กลุ่มงาน :  
ต าแหน่ง :                    นายช่างภาพ 

 

นิยาม (Competency Definition) 
ความสามารถในการ  อธิบายแนวคิด หลักการ และข้ันตอนการถ่ายภาพน่ิง/ภาพวีดีทัศน์เพ่ือการประชาสัมพันธ์ อาทิ แนวคิด  
 หลักการ เทคนิคในการถ่ายภาพ การจัดองค์ประกอบภาพ การจัดแสงเพ่ือการถ่ายภาพ การเผยแพร่ภาพเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
 ได้อย่างถูกต้องสามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการสื่อสารองค์กรถ่ายทอดให้ผู้อื่นรับรู้และเข้าใจได้อย่างถูกต้อง 
 
 

ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 
0 ไม่แสดงสมรรถนะด้านน้ีอย่างชัดเจน 
1 สามารถ อธิบายแนวคิด หลักการ วิธีการ และข้ันตอนการถ่ายภาพน่ิง/ภาพวีดีทัศน์เพ่ือการประชาสัมพันธ์ 

♦   อธิบายได้ถึงแนวคิด หลักการ วิธีการ เทคนิคในการถ่ายภาพน่ิง/ภาพวีดีทัศน์ การจัดองค์ประกอบภาพ การจัดแสง 

    เพ่ือการบันทึกภาพ และการเผยแพร่ภาพน่ิง/ภาพวีดีทัศน์เพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
♦  อธิบายได้ถึงขอบเขตภาระหน้าท่ีรับผิดชอบในงานของตน 

2 มีความรู้ในระดับที่ 1 และ  สามารถน าองค์ความรู้ด้านการถ่ายภาพน่ิง/ภาพวีดีทัศน์เพ่ือการประชาสัมพันธ์น าไป 
    ประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงาน และสามารถตอบข้อซักถามในเบื้องต้น รวมทั้งให้ค าแนะน าแก่ผู้อื่นได้ 
♦  สามารถน าองค์ความรู้ด้านการถ่ายภาพน่ิง/ภาพวีดีทัศน์เพ่ือการประชาสัมพันธ์มาประยุกต์ใช้กับการผลิตและเผยแพร่ 
   ประชาสัมพันธ์ต่างๆ ได้ 
♦  สามารถให้ค าอธิบายและตอบข้อซักถามเบื้องต้นเกี่ยวกับกระบวนการถ่ายภาพน่ิง/ภาพวีดีทัศน์เพ่ือการประชาสัมพันธ์ได้ 
♦  สามารถวางแผนและจัดวางองค์ประกอบภาพ สามาถน าเสนอเรื่องราวผ่านภาพน่ิง และวีดีทัศน์ได้อย่างเหมาะสม  
    มีศิลปะสอดคล้องกับเทคโนโลยีสถานการณ์ และช่วงเวลา 

3 มีความรู้ในระดับที่ 2 และ สามารถฝึกอบรมและสอนใหผู้้อื่นมีความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการถ่ายภาพน่ิง/ภาพวีดีทัศน์ 
   เพ่ือการประชาสัมพันธ์ รวมทั้งสามารถประยุกต์องค์ความรู้ให้ทันต่อเทคโนโลยีใหม่ๆ และน ามาประยุกต์ใช้ในการผลิต 
   สื่อประชาสัมพันธ์ให้กับหน่วยงานและองค์กรได้ 
♦ สามารถถ่ายทอดองค์ความรู้ให้กับผู้อื่นให้มีความรู้ ความเข้าใจในการถ่ายภาพน่ิง/ภาพวีดีทัศน์เพ่ือการประชาสัมพันธ์ได้ 

♦ สามารถประยุกต์องคค์วามรู้ให้ทันต่อเทคโนโลยีในการผลิตภาพน่ิงและวีดีทัศน์ใหม่ๆ และน ามาประยุกต์ใช้ในการผลิต 
   สื่อประชาสัมพันธ์ให้กับหน่วยงานและองค์กรได้ 

 



 
 
 
 

ค ำอธบิำยรำยละเอียด 
๒. ควำมรูเ้รือ่งกฎหมำยและกฎระเบยีบรำชกำร
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๒.๑ ความรู้เก่ียวกับกฎหมายแรงงาน 
 

ประเภทสมรรถนะ : สมรรถนะ 
 

รหัส : 

สมรรถนะ :       ความรู้เก่ียวกับกฎหมายแรงงาน 
Competency : 

กลุ่มงาน :  
ต าแหน่ง :   บริหาร อ านวยการ นักวิชาการแรงงาน  
               และนิติกร (ความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน) 

 

นิยาม (Competency Definition) 
ความสามารถในการ  อธิบายหลักการ และข้อกฎหมายในกฎหมายด้านแรงงานที่อยู่ในความรับผิดชอบของกระทรวงแรงงาน  รวมถึง
กฎหมาย กฎกระทรวง และกฎระเบียบอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งการตอบข้อซักถามและให้ค าปรึกษาในประเด็นข้อกฎหมายแรงงานและ
สามารถน าความรู้กฎหมายดังกล่าว ไปใช้ในการปฏิบัติงานให้ถูกต้องได้ 
 
 

ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 
๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้านน้ีอย่างชัดเจน 
๑ สามารถ อธิบายได้ถึงหลักการกฎหมายแรงงาน และสอบถามข้อสงสัยจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

♦  อธิบายสาระส าคัญหลักของกฎหมายด้านแรงงานได้ 
♦  ค้นคว้า หาข้อมูลด้านกฎหมายแรงงาน 

๒ มีความรู้ในระดับที่ ๑ และ สามารถปฏิบัติงานให้ค าแนะน าเกี่ยวกับกฎหมายแรงงาน 
♦  สามารถปฏิบัติงานในหน้าท่ีโดยอ้างอิงกฎหมายแรงงานที่เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง 
♦  ให้ค าแนะน าและตอบข้อซักถามของผู้อื่นที่เกี่ยวข้องกับกฎหมายแรงงานในเบื้องต้นได้ 

๓ มีความรู้ในระดับที่ ๒ และ  สามารถแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานและสอนงานได้ 
♦  แก้ไขปัญหาบุคลากรในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับหลักกฎหมายแรงงานได้ 
♦  สามารถอธิบายให้บุคลากรในหน่วยงานเข้าใจในหลักกฎหมายแรงงานและวิธีการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับกฎหมาย 
    แรงงานได้ 

๔ มีความรู้ในระดับที่ ๓ และ  สามารถวางแผนงาน แลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์ 
♦  วางแผนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับหลักกฎหมายแรงงาน 
♦  แลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์ที่เกี่ยวข้องกับกฎหมายแรงงานกับผู้อื่นทั้งในและนอกหน่วยงานได้  
    รวมถึงสามารถประมวลผลเป็นองค์ความรู้กฎหมายแรงงาน 

๕ มีความรู้ในระดับที่ ๔ และ สามารถเจรจาต่อรอง แก้ไขปัญหาระดับองค์การ และก าหนดนโยบายและกลยุทธ์ 
♦  สามารถก าหนดนโยบาย และกลยุทธ์การบริหารองค์การโดยอ้างอิง/สอดคล้องกับหลักกฎหมายแรงงาน 
♦  สามารถเจรจาต่อรองและแก้ไขปัญหาหรือสถานการณ์แรงงานระดับองค์การ เช่น คณะกรรมการค่าจ้าง    
    คณะอนุกรรมการอัตราค่าจ้างข้ันต่ าจังหวัด ฯลฯ โดยอ้างอิงกฎหมายแรงงาน 
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๒.๒ ความรู้เก่ียวกับกฎหมายด้านงานสารบรรณ 
 

ประเภทสมรรถนะ : สมรรถนะ 
 

รหัส : 

สมรรถนะ :   ความรู้เก่ียวกับกฎหมายด้านงานสารบรรณ 
Competency : 
 

กลุ่มงาน :  
ต าแหน่ง :    นักจัดการงานทั่วไป และ เจ้าพนักงานธุรการ 

 

นิยาม(Competency Definition) 
ความสามารถในการ อธิบายถึงหลักการ ข้อก าหนด และข้อกฎหมาย ในกฎหมายด้านงานสารบรรณ ได้แก่ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
 ว่าด้วยงานสารบรรณ และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้ง กฎกระทรวง และกฎระเบียบอื่น 
 ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ความรู้เกี่ยวกับความปลอดภัยแห่งชาติ (การรักษาความลับ) ความรู้เกี่ยวกับองค์กรและโครงสร้างองค์กรตนเองและ 
 ที่เกี่ยวข้อง ความรู้เก่ียวกับพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร ตลอดจนการตอบข้อซักถาม การให้ค าปรึกษาในประเด็นกฎหมายต่างๆ  
 ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ และสามารถน าความรู้กฎหมายดังกล่าวไปใช้กับการปฏิบัติงานให้ถูกต้องได้ 
 
 
 

ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 
๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้านน้ีอย่างชัดเจน 
๑ สามารถ อธิบาย ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณได้ 

♦  ชี้แจงได้ถึงรายละเอียดของ กฎ ระเบียบงานสารบรรณ และข้อบังคับต่างๆ ของส านักนายกรัฐมนตรีได้ 
♦  ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับ กฎ ระเบียบงานสารบรรณ และข้อบังคับต่างๆ 
♦  สอบถามผู้รู้ถึง กฎ ระเบียบงานสารบรรณ และข้อบังคับต่างๆ ที่ไม่เข้าใจ หรือมีข้อสงสัยได้ 
♦  แสวงหาโอกาสในการศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมในด้านกฎ ระเบียบงานสารบรรณ และข้อบังคับต่างๆ 

๒ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และ ให้ค าปรึกษา แนะน าผู้อื่น 
♦  ให้ค าปรึกษา แนะน าในกฎ ระเบียบงานสารบรรณ และข้อบังคับต่างๆ ให้กับสมาชิกในทีมได้ 
♦  อ้างอิงได้ถึงประสบการณ์ของตนเก่ียวกับกฎ ระเบียบงานสารบรรณ และข้อบังคับต่างๆ ให้กับสมาชิกในทีมได้ 
♦  ยกตัวอย่างการแก้ปัญหาที่เกิดข้ึนด้วยการอ้างอิงกฎ ระเบียบงานสารบรรณ และข้อบังคับต่างๆ 

๓ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และ  กระตุ้นให้ผู้อื่นแสวงหาความรู้เพ่ิมเติม 
♦  ให้ค าปรึกษา แนะน าใน กฎ ระเบียบงานสารบรรณ และข้อบังคับต่างๆ แก่ผู้อื่นได้อย่างถูกต้อง 
♦  กระตุ้นจูงใจใหส้มาชิกในทีมสนใจที่จะแสวงหาความรูเ้ก่ียวกับกฎ ระเบียบงานสารบรรณ และข้อบังคับต่างๆ 

๔ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และ  สอนงานผู้อื่นได้ 
♦  สอนผู้อื่นถึงวิธีการพิจารณากฎ ระเบียบงานสารบรรณ และข้อบังคับต่างๆ มาใช้ให้เหมาะสมกับเหตุการณ์ต่างๆ  
♦  สามารถแลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์ในด้านกฎ ระเบียบงานสารบรรณ และข้อบังคับต่างๆ 

๕ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และ ถ่ายทอดความรู้เก่ียวกับระเบียบงานสารบรรณได้ 
♦  แสวงหาโอกาสในการศึกษาหาความรู้เก่ียวกับกฎ ระเบียบงานสารบรรณและข้อบังคับต่างๆ ที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน 
♦  เป็นตัวแทนของหน่วยงานในการถ่ายทอดความรู้ด้านกฎ ระเบียบงานสารบรรณ และข้อบังคับต่างๆ ได้อย่างถูกต้อง 
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๒.๓ ความรู้เร่ืองกฎหมายด้านการบริหารงานบุคคลและกฎหมายการบริหารราชการแผ่นดิน 
 

ประเภทสมรรถนะ : สมรรถนะ รหัส: 
สมรรถนะ : ความรู้เรื่องกฎหมายด้านการบริหารงานบุคคลและ 
               กฎหมายการบริหารราชการแผ่นดิน 
Competency : 

กลุ่มงาน : 
 
ต าแหน่ง :           นักทรัพยากรบุคคล 

 

นิยาม (Competency Definition) 
ความสามารถในการ มีความรู้เรื่อง กฎหมาย ว่าด้วยการบริหาราชการแผ่นดิน กฎหมายว่าด้วยการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐ 
รวมถึง กฎหมายล าดับรอง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือเวียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง พระราชกฤษฎีกาการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
การกระจายอ านาจสู่ท้องถ่ิน และมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง ท่ีต้องประกอบในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ  
 

ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 
๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้านน้ีอย่างชัดเจน 
๑ มีความรู้และความเข้าใจพ้ืนฐาน เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยกฎหมายว่าด้วยการบริหารราชการแผ่นดิน ว่าด้วยการบริหาร

ทรัพยากรบุคคลภาครัฐ รวมถึง กฎหมายล าดับรอง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือเวียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง และสามารถ
น าไปใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ีของตนได้ 
♦ อธิบายได้ถึงสาระส าคัญของกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน กฎหมายว่าด้วยการบริหารทรัพยากรบุคคล  
  กฎหมายล าดับรอง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และ หนังสือเวียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่อยู่ได้ความรับผิดชอบของตนได้ 
♦ ตอบข้อซักถามหรือประเด็นต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน กฎหมายว่าด้วยการ 
  บริหารทรัพยากรบุคคล กฎหมายล าดับรอง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือเวียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเฉพาะส่วนงาน 
  ที่อยู่ในความรับผิดชอบของตนได้ 

๒ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และ สามารถหาค าตอบในทางกฎหมายได้เมื่อมีข้อสงสัยในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
♦ สามารถอธิบายและตอบข้อซักถามเกี่ยวกับกฎหมาย กฎระเบียบข้อบังคับ ที่ต้องใช้ในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการในต าแหน่ง  
  หรือ กฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ ในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการงานประจ าท่ีปฏิบัติอยู่ได้ 
♦ สามารถอ้างอิงกฎหมาย กฎระเบียบข้อบังคับต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการของตนได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 

๓ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และสามารถน าไปประยุกต์เพ่ือแก้ปัญหาในทางกฎหมาย หรือตอบค าถามข้อสงสัยในการปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการให้แก่หน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องได้ 
♦ สามารถน าความรู้ด้านกฎหมาย กฎระเบียบข้อบังคับ ที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการในต าแหน่ง หรือ ในการปฏิบัติ 
  หน้าท่ีราชการงานประจ ามาประยุกต์ใช้เพ่ือแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึนกับการปฏิบัติหน้าท่ีได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
♦ ตอบค าถาม ข้อประเด็นปัญหา ที่เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน กฎหมายว่าด้วยการ 
  บริหารทรัพยากรบุคคล กฎหมายล าดับรอง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และ หนังสือเวียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้องให้กับหน่วยงาน 
  หรือบุคคลอื่นได้อย่างถูกต้อง 

๔ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และมีความรู้ความเข้าใจกฎหมายหรือระเบียบอื่นที่เกี่ยวข้องกับกฎหมายหรือระเบียบในการ
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ รวมทั้งสามารถแนะน าหรือให้ค าปรกึษาในภาพรวมได้ 
♦ เสนอแนะให้ความเห็นเกี่ยวกับกฎหมายหรือระเบียบอื่นที่เกี่ยวข้องอันจะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 
♦ ให้ความเห็น และ/หรือให้ค าปรึกษา เก่ียวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับบุคคลต่างๆ ในภาพรวมได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม 

๕ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และมีความเชี่ยวชาญทางกฎหมายสามารถให้ค าแนะน าปรึกษา วิเคราะห์เหตุผลและแก้ไขปัญหา
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
♦ เป็นตัวแทนหน่วยงานในการแลกเปลี่ยนความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยการบริหารทรัพยากรบุคลและการบริหาร 
   ราชการแผ่นดินได้อย่างเหมาะสม 
♦ เสนอแนะผู้บริหาร รวมถึงการวิเคราะห์เหตุผล เพ่ือประกอบการตัดสินใจเชิงนโยบายในการก าหนดยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง 
  กับหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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๒.๔ ความรู้กฎหมายปกครอง 
 

ประเภทสมรรถนะ : สมรรถนะ 
 

รหัส: 

สมรรถนะ : ความรู้กฎหมายปกครอง 
Competency : 
 

กลุ่มงาน : 
ต าแหน่ง :                 นิติกร 

 

นิยาม (Competency Definition) 
ความสามารถในการ มีความรู้และความเข้าใจเก่ียวกับกฎหมาย อาทิเช่น พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  
พ.ศ. ๒๕๓๙ พระราชบัญญัติจัดต้ังศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิด 
ของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙ เป็นต้น รวมทั้งกฎหมายล าดับรองที่เกี่ยวข้อง 
  
 

ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 
๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้านน้ีอย่างชัดเจน 
๑ มีความรู้และความเข้าใจ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ

แผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ พระราชบญัญัติจัดต้ัง
ศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙ 
♦ อธิบายหลักการ สาระส าคัญ ของกฎหมายดังกล่าวที่อยู่ในหน้าท่ีความรับผิดชอบของตนได้ 

♦ สามารถค้นคว้า ค้นหา ข้อมูลเพ่ือน ามาแก้ไข ปรับปรุง การปฏิบัติงานในหน้าท่ีให้มีประสิทธิภาพ 
๒ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และสามารถถ่ายทอดให้ค าแนะน าปรึกษา และวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมายดังกล่าวได้ 

♦ สามารถน าความรู้เก่ียวกับกฎหมายดังกล่าวมาวินิจฉัย ใช้กับข้อเท็จจริงที่เกิดกับหน่วยงานได้อย่างเหมาะสม 
♦ สามารถให้ค าปรึกษาแก่บุคคลและ/หรือหน่วยงานที่มาขอรับบริการได้อย่างถูกต้อง 

๓ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และมีความรู้ความเข้าใจอย่างถ่องแท้ในองค์ความรู้กฎหมายปกครอง จนสามารถประยุกต์ใช้งาน
กับสถานการณ์ต่างๆ ได้ 
♦ สามารถน าความรู้ และประสบการณ์เกี่ยวกับกฎหมายปกครองมาใช้กับข้อเท็จจริงต่างๆ ที่เกิดข้ึนกับงานที่อยู่ 
  ในความรับผิดชอบได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
♦ สามารถถ่ายทอดองค์ความรู้เก่ียวกับกฎหมายปกครองกับบุคคลอื่นได้ 

๔ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และมีความรู้ความเชี่ยวชาญในองค์ความรู้กฎหมายปกครอง และสามารถเชื่อมโยงองคค์วามรู้ใน
กฎหมายอื่น เพ่ือแก้ไขปัญหาที่ซับซ้อน รวมทั้งให้ค าปรึกษาแนะน าได้ 
♦ สามารถน าความรู้ที่มีเกี่ยวกับกฎหมายปกครอง และกฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง มาใช้วิเคราะห์ แยกแยะ และแก้ไขปัญหา 
   ที่มีความยุ่งยากซับซ้อนในการปฏิบัติงานให้ส าเร็จลุล่วงได้ 
♦ สามารถถ่ายทอดแลกเปลี่ยนความรู้ และประสบการณ์เกี่ยวกับกฎหมายปกครอง และกฎหมายอื่นๆ กับบุคคลอืน่ 
  ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 

๕ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และเป็นที่ปรึกษาให้กับผู้บริหารเพ่ือตัดสินใจแก้ไขปัญหาที่ยุ่งยากและซับซ้อนเป็นพิเศษได้ 
♦ เสนอแนะผู้บริหาร รวมถึงการวิเคราะห์เหตุผล เพ่ือประกอบการตัดสินใจเชิงนโยบายที่เกี่ยวข้อง 
  กับหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
♦ เป็นตัวแทนหน่วยงานในการแลกเปลี่ยนความรู้ความเข้าใจในพระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎ ระเบียบหรือข้อบังคบัต่างๆ  
  ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานได้  



 

- ๓๔ - 

๒.๕ ความรู้กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และอาญา 
 

ประเภทสมรรถนะ : สมรรถนะ 
 

รหัส: 

สมรรถนะ : ความรู้กฎหมายแพ่งพาณิชย์ และอาญา 
Competency : 
 

กลุ่มงาน : 
ต าแหน่ง :                 นิติกร 

 

นิยาม (Competency Definition) 
ความสามารถในการ มีความรู้และความเข้าใจเก่ียวกับประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ประมวลกฎหมายอาญา ประมวลกฎหมาย
วิธีพิจารณาความแพ่ง และประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 
 
 

ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 
๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้านน้ีอย่างชัดเจน 
๑ มีความรู้และความเข้าใจเก่ียวกับประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ประมวลกฎหมายอาญา ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณา

ความแพ่ง และประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 
♦ อธิบายหลักการ สาระส าคัญ เกี่ยวกับประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ประมวลกฎหมายอาญา ประมวลกฎหมายวิธี 
  พิจารณาความแพ่ง และประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญาท่ีอยู่ได้ 

♦ สามารถตอบข้อซักถามต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ประมวลกฎหมายอาญา ประมวลกฎหมาย 
  วิธีพิจารณาความแพ่ง และประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญาได้ 

๒ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และสามารถให้ค าแนะน า ปรึกษา และวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมายได้ 
♦ สามารถน าความรู้เก่ียวกับกฎหมายต่างๆ มาวินิจฉัย ปรับใช้กับข้อเท็จจรงิที่เกิดกับหน่วยงานได้อย่างเหมาะสม 
♦ สามารถให้ค าปรึกษาแก่บุคคลและ/หรือหน่วยงานที่มาขอรับบริการได้อย่างเหมาะสม 

๓ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และมีความรู้ความเข้าใจอย่างถ่องแท้ในองค์ความรู้กฎหมายดังกล่าว จนสามารถประยุกต์ใช้งาน
กับสถานการณ์ต่างๆ ได้ 
♦ สามารถน าความรู้ และประสบการณ์ที่มีเกี่ยวกับกฎหมายดังกล่าวมาใช้กับข้อเท็จจริงต่างๆ ที่เกิดข้ึนกับงานที่อยู่ 
  ในความรับผิดชอบได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม 
♦ สามารถถ่ายทอดองค์ความรู้เก่ียวกับกฎหมายดังกล่าวกับบุคคลอื่นได้ 

๔ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และมีความรู้ความเชี่ยวชาญในองค์ความรู้กฎหมายดังกล่าว และสามารถเชื่อมโยงองคค์วามรู้ใน
กฎหมายอื่น เพ่ือแก้ไขปัญหาที่ซับซ้อน รวมทั้งให้ค าปรึกษาแนะน าได้ 
♦ สามารถน าความรู้ที่มีเกี่ยวกับกฎหมายดังกล่าว และกฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง มาใช้วิเคราะห์ แยกแยะ และแก้ไขปัญหา 
  ที่มีความยุ่งยากซับซ้อนในการปฏิบัติงานให้ส าเร็จลุล่วงได้ 
♦ สามารถถ่ายทอดแลกเปลี่ยนความรู้ และประสบการณ์เกี่ยวกับกฎหมายดังกล่าว และกฎหมายอื่นๆ กับบุคคลอื่นได้ 
  อย่างถูกต้อง เหมาะสม 

๕ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และเป็นที่ปรึกษาให้กับผู้บริหารเพ่ือตัดสินใจแก้ไขปัญหาที่ยุ่งยากและซับซ้อนเป็นพิเศษได้ 
♦ เสนอแนะผู้บริหาร รวมถึงการวิเคราะห์เหตุผล เพ่ือประกอบการตัดสินใจเชิงนโยบายในการก าหนดยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง 
  กับหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
♦ เป็นตัวแทนหน่วยงานในการแลกเปลี่ยนความรู้ความเข้าใจในพระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎ ระเบียบหรือข้อบังคบัต่างๆ  
  ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานได้  



- ๓๕ - 

๒.๖ ความรู้เร่ืองกฎหมาย ในงานนโยบายและแผน 
 

ประเภทสมรรถนะ : สมรรถนะ รหัส: 
สมรรถนะ : ความรู้เรื่องกฎหมาย ในงานนโยบายและแผน 
Competency : 

กลุ่มงาน : 
ต าแหน่ง :    นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 

นิยาม (Competency Definition) 
ความสามารถในการ มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายตลอดจนกฎระเบียบต่างๆ เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
กฎหมายว่าด้วยการบริหารราชการแผ่นดิน ข้าราชการพลเรือน หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี รวมถึงระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ หรือกฎหมาย กฎระเบียบข้อบังคับอื่นๆ ที่ต้องใช้ในการปฏิบัติหน้าที่
ราชการในต าแหน่ง 
 

ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 
๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้านน้ีอย่างชัดเจน 
๑ มีความรู้และความเข้าใจกฎหมาย หรือระเบียบเกี่ยวกับรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย กฎหมายว่าด้วยกฎหมายว่า

ด้วยการบริหารราชการแผ่นดิน ข้าราชการพลเรือน หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี รวมถึงระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ หรือกฎหมาย กฎระเบียบข้อบังคับอื่นๆ ที่ต้องใช้ในการปฏบิัติหน้าท่ี
ราชการในต าแหน่ง หรือ กฎหมายระเบียบข้อบังคับอื่นๆ ในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการงานประจ าท่ีปฏิบัติอยู่ 
♦ อธิบายหลักการ สาระ และระบุประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานได้ 
♦ แสวงหาโอกาสในการศึกษาหาความรู้เก่ียวกับกฎหมาย กฎระเบียบข้อบังคับ ที่ต้องใช้ในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการใน 
  ต าแหน่ง หรือ กฎหมายระเบียบข้อบังคับ ในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการงานประจ าท่ีปฏิบัติอยู่ได้ 

๒ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และสามารถหาค าตอบในทางกฎหมายได้เมื่อมีข้อสงสัยในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
♦ ตอบข้อซักถามเกีย่วกับกฎหมาย กฎระเบียบข้อบังคับ ที่ต้องใช้ในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการในต าแหน่ง หรือ กฎหมาย 
  ระเบียบข้อบังคับ ในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการงานประจ าท่ีปฏิบัติอยู่ได้ 
♦ ให้ค าแนะน าแก่สมาชิกในทีมถึงวิธีการท างานที่สอดคล้องกับเกี่ยวกับกฎหมาย กฎระเบียบข้อบังคับ ที่ต้องใช้ในการปฏิบัติ 
  หน้าท่ีราชการในต าแหน่ง หรือ กฎหมายระเบียบข้อบังคับ ในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการงานประจ าท่ีปฏิบัติอยู่ได้ 

๓ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และสามารถน าไปประยุกต์เพ่ือแก้ปัญหาในทางกฎหมาย หรือตอบค าถามข้อสงสัยในการปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการให้แก่หน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องได้ 
♦ ระบุถึงข้ันตอนการท างานที่ต้องระมัดระวังเป็นพิเศษ หรืออาจเกิดปัญหาเน่ืองจากกฎหมาย กฎระเบียบข้อบังคับ ที่ต้อง ใช้ 
   ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่ง หรือ กฎหมายระเบียบข้อบังคับ ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการงานประจ าที่ปฏิบัติอยู่ได้ 
♦ แก้ไขปัญหาในการท างานที่เกิดข้ึนเน่ืองจากเกี่ยวกับกฎหมาย กฎระเบียบข้อบังคับ ที่ต้องใช้ในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
   ในต าแหน่ง หรือ กฎหมายระเบียบข้อบังคับ ในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการงานประจ าท่ีปฏิบัติอยู่ได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว 

๔ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และมีความรู้ความเข้าใจกฎหมายหรือระเบียบอื่นที่เกี่ยวข้องกับกฎหมายหรือระเบียบ 
ในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ รวมทั้งสามารถแนะน าหรือให้ค าปรึกษาในภาพรวมได้ 
♦ ระบุถึงกฎหมาย กฎระเบียบข้อบังคับอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและอธิบายประเด็นความเกี่ยวข้องได้ 
♦ ให้ค าแนะน า ปรึกษา ในภาพรวม เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้อง ตามเกี่ยวกับกฎหมาย กฎระเบียบข้อบังคับ ที่ต้องใช้ใน 
   การปฏิบัติหน้าท่ีราชการในต าแหน่ง หรือ กฎหมายระเบียบข้อบังคับ ในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการงานประจ าท่ีปฏิบัติอยู่ 
   ได้อย่างถูกต้อง 

๕ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และมีความเชี่ยวชาญทางกฎหมายสามารถให้ค าแนะน าปรึกษา วิเคราะห์เหตุผลและแก้ไขปัญหา
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
♦ ให้ค าแนะน า ปรึกษาในการแก้ไขปัญหาขององค์กรที่เกิดข้ึนเน่ืองจากเกี่ยวกับกฎหมาย กฎระเบียบข้อบังคับ ที่ต้องใช ้
   ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่ง หรือ กฎหมายระเบียบข้อบังคับ ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการงานประจ าที่ปฏิบัติอยู่ได้ 
♦ สามารถถ่ายทอดความรู้ ประสบการณ์เกี่ยวกับกฎหมาย กฎระเบียบข้อบังคับ ที่ต้องใช้ในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการใน 
   ต าแหน่ง หรือ กฎหมายระเบียบข้อบังคับ ในการปฏิบติัหน้าท่ีราชการงานประจ าท่ีปฏิบัติอยู่ได้ 



- ๓๖ - 

๒.๗ ความรู้กฎหมายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

ประเภทสมรรถนะ : สมรรถนะ 
 

รหัส : 

สมรรถนะ :   ความรู้กฎหมายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
                 และการสื่อสาร 
Competency : 
 

กลุ่มงาน :  
 
ต าแหน่ง :             นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

 

นิยาม(Competency Definition) 
ความสามารถในการ  มีความรู้และความเข้าใจเรื่องกฎหมาย ตลอดจนกฎ ระเบียบต่างๆ ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 ที่ต้องใช้ในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  
 

ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 
๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้านน้ีอย่างชัดเจน 
๑ มีความรู้เข้าใจ กฎหมายคอมพิวเตอร์หรือระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ      

♦  สามารถปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามท่ีกฎหมายก าหนด 

๒ มีความรู้และความเข้าใจในระดับที่ ๑ และ  สามารถอธิบายสาระส าคัญที่เกี่ยวกับกฎหมายทางคอมพิวเตอร์ให้แก่
หน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องได้ 
♦  สามารถตอบข้อซักถามรายละเอียดของกฎหมายคอมพิวเตอร์ในระดับเบื้องต้นให้แก่ผู้เก่ียวข้อง ICT 

๓ มีความรู้และความเข้าใจในระดับที่ ๒ และ  เสนอแนะปัญหา อุปสรรค และสอนงานได้ 
♦  สามารถถ่ายทอดความรู้เก่ียวกับกฎหมายคอมพิวเตอร์ให้บุคคล/หน่วยงานภายในและนอกส านักงานปลัดกระทรวง 
    แรงงานได้ 

๔ มีความรู้และความเข้าใจในระดับที่ ๓ และ  มีความรู้ความเข้าใจกฎหมายคอมพิวเตอร์ รวมทั้งสามารถแนะน าหรือให้
ค าปรึกษาในภาพรวมได้ 
♦  สามารถให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ปัญหาซับซ้อนในการปฏิบัติงานทีเกี่ยวกับกฎหมายคอมพิวเตอร์ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม   

๕ มีความรู้และความเข้าใจระดับที่ ๔ และ  มีความเชี่ยวชาญทางกฎหมายคอมพิวเตอร์ สามารถให้ค าแนะน า ปรึกษา 
วิเคราะห์เหตุผลและแก้ปัญหาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
♦  เสนอแนะผู้บริหาร รวมถึงการวิเคราะห์เหตุผล เพ่ือประกอบการตัดสินใจที่เก่ียวข้องกับกฎหมายคอมพิวเตอร์ 
    ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
♦  สามารถให้ข้อเสนอแนะ/ให้ข้อคิดเห็นแก่ผู้บริหาร เพ่ือประกอบการตัดสินใจในการก าหนดนโยบายแนวปฏิบัติเก่ียวข้อง 
   กับกฎหมายคอมพิวเตอร์ 
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๒.๘ ความรู้เก่ียวกับระเบียบพัสดุ 
 

ประเภทสมรรถนะ : สมรรถนะ 
 

รหัส : 

สมรรถนะ :        ความรู้เก่ียวกับระเบียบการพัสดุ 
Competency : 
 

กลุ่มงาน :  
ต าแหน่ง :      นักวิชาการพัสดุ และ เจ้าพนักงานพัสดุ 

 

นิยาม(Competency Definition) 
ความสามารถในการ อธิบายถึงกฎ ระเบียบ และข้อบังคบัต่างๆ ด้านพัสดุ เช่น ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  
พ.ศ. ๒๕๓๕ ,  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙ เป็นต้น รวมทั้งการตอบข้อซักถาม 
ให้ค าปรึกษาในประเด็นข้อระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ และสามารถน าความรู้ในระเบียบดังกล่าวมาใช้ในการปฏิบัติงาน 
ให้ถูกต้องได้ 
 
 

ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 
๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้านน้ีอย่างชัดเจน 
๑ สามารถ อธิบายถึงความรู้ด้านกฎ ระเบียบ และข้อบังคับต่างๆ ด้านพัสดุและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

♦  ชี้แจงได้ถึงรายละเอียดของกฎ ระเบียบพัสดุ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
♦  ตอบข้อหารือเกี่ยวกับกฎ ระเบียบการพัสดุ 
♦  หารือผูรู้้ถึงกฎ ระเบียบการพัสดุ และข้อบังคับต่างๆ ด้านการพัสดุที่ไม่เข้าใจหรือมีข้อสงสัยได้ 
♦  แสวงหาโอกาสในการศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมในด้านกฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ด้านการพัสดุที่เกี่ยวข้อง 
♦  อธิบายวิธีการจัดหา การพัสดุได้อย่างถูกต้อง 

๒ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และ  สามารถให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ปัญหาที่เกิดข้ึน แก่สมาชิกในทีมได้อย่างถูกต้อง 
♦  ให้ค าปรึกษา แนะน าในกฎ ระเบียบ และข้อบังคับต่างๆ ด้านการพัสดุแก่สมาชิกในทีมได้อย่างถูกต้อง 
♦  อ้างอิงได้ถึงประสบการณ์ของตนเก่ียวกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ด้านการพัสดุให้กับสมาชิกในทีม 
♦  ยกตัวอย่างการแก้ปัญหาที่เกิดข้ึนด้วยการอ้างอิงกฎ ระเบียบ และข้อบังคับต่างๆ ด้านการพัสดุ 

๓ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และ สามารถให้ค าปรึกษา แนะน า กระตุ้น จูงใจ แก่สมาชิกในทีมได้อย่างถูกต้อง 
♦  ให้ค าปรึกษา แนะน าในกฎ ระเบียบ และข้อบังคับต่างๆ ด้านการพัสดุแก่ผู้อื่นได้อย่างถูกต้อง 

♦  กระตุ้น จูงใจ ใหส้มาชิกในทีมสนใจที่จะแสวงหาความรู้เก่ียวกับกฎ ระเบียบการพัสดุและข้อบังคับต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๔ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และ  สอนวิธีการพิจารณากฎ ระเบียบ และข้อบังคับต่างๆ ด้านการพัสดุได้ 
♦  สอนผู้อื่นถึงวิธีการพิจารณากฎ ระเบียบ และข้อบังคับต่างๆ ด้านการพัสดุมาใช้ให้เหมาะสมกับเหตุการณ์ต่างๆ 
♦  แสวงหาโอกาสในการศึกษาความรู้ในกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับด้านการพัสดุที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน 

๕ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และ เป็นตัวแทนหน่วยงานในการถ่ายทอดความรู้ได้อย่างถูกต้อง 
♦  สามารถแลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์ในด้านกฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ด้านการพัสดุ 
♦  เป็นตัวแทนของหน่วยงานในการถ่ายทอดความรู้ด้านกฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ด้านการพัสดุได้อย่างถูกต้อง 

 



- ๓๘ - 

๒.๙ ความรู้เก่ียวกับกฎหมาย ด้านการเงินและการบัญชี 
 

ประเภทสมรรถนะ : สมรรถนะ 
 

รหัส : 

สมรรถนะ :   ความรู้เก่ียวกับกฎหมาย ด้านการเงินและการบัญชี 
Competency : 

กลุ่มงาน :  
ต าแหน่ง :     นักวิชาการการเงินและบัญชี และ 
                 เจ้าพนักงานการเงินและการบัญชี 

 

นิยาม(Competency Definition) 
ความสามารถในการ  มคีวามรู้เรื่องกฎหมาย ตลอดจนกฎระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวกับกฎหมายด้านการเงิน และการบัญชี  
ที่ทางราชการก าหนด รวมถึงกฎหมายล าดับรอง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือเวียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ท่ีต้องใช้ในการปฏิบัติ
ราชการ  
 
 

ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 
๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้านน้ีอย่างชัดเจน 
๑ สามารถ มีความรู้ความเข้าใจกฎหมาย หรือระเบียบเกี่ยวกับกฎหมาย กฎระเบียบ ด้านการเงินและการบัญชี  

ที่ทางราชการก าหนด และตอบข้อซักถามที่เก่ียวข้องได้ 
♦  ชี้แจงรายละเอียดของกฎ ระเบียบ และข้อบังคับต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับด้านการเงินและการบัญชี ได้ 
♦  ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับกฎระเบียบกฎ ระเบียบ และข้อบังคับต่างๆ ด้านการเงิน และการบัญชี ได้ 
♦  สอบถามผู้รู้ถึงกฎ ระเบียบ และข้อบังคับต่างๆ ด้านการเงินและการบัญช ี
♦  แสวงหาโอกาสในการศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมด้านกฎหมาย การเงินและการบัญชี 

๒ มีความสามารถในระดับที่ ๑ และ  ให้ค าปรึกษา แนะน ากฎ ระเบียบ และข้อบังคับแก่สมาชิกในทีมได้อย่างถูกต้อง 
♦  ให้ค าปรึกษา แนะน ากฎ ระเบียบ และข้อบังคับต่างๆ ด้านการเงินและการบัญชี 
♦  อ้างอิงได้ถึงประสบการณ์ของตนเองเก่ียวกับงบ ระเบียบ และข้อบังคับต่างๆ ด้านการเงินและการบัญชี 
♦  ยกตัวอย่างการแก้ปัญหาโดยการอ้างอิงกฎ ระเบียบและข้อบังคับต่างๆ ด้านการเงินและการบัญชี 

๓ มีความสามารถในระดับที่ ๒ และ ให้ค าปรึกษา แนะน าในกฎ ระเบียบและข้อบังคับต่างๆ แก่ผู้อื่นได้อย่างถูกต้อง 
♦  ให้ค าปรึกษา แนะน าในกฎ ระเบียบและข้อบังคับต่างๆ 
♦  กระตุ้นจูงใจใหส้มาชิกในทีมให้เสาะแสวงหาความรู้เก่ียวกับกฎ ระเบียบ และข้อบังคับด้านการเงินและการบัญชี 

๔ มีความสามารถในระดับที่ ๓ และ  สอนผู้อื่นถึงวิธีการกฎ ระเบียบ และข้อบังคับต่างๆ 
♦  แนะน าให้ผู้อื่นถึงการพิจารณากฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ด้านการเงินและการบัญช ี
♦  แสวงหาโอกาสในการศึกษาหาความรู้ในกฎ ระเบียบ และข้อบังคับต่างๆ ด้านการเงินและการบัญชี 
♦  สามารถแลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์ในกฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ด้านการเงินและการบัญชี 
♦  ให้ค าแนะน า ปรึกษาผู้อื่น เกี่ยวกับงานการเงินและการบัญชีโดยอ้างอิงกฎ ระเบียบ 

๕ มีความสามารถในระดับที่ ๔ และ  เป็นตัวแทนของหน่วยงานถ่ายทอดความรู้และเจรจาต่อรองกับผู้อื่น 
♦  หารือกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องเพ่ือรักษาผลประโยชน์ขององค์กร โดยอ้างถึงกฎ ระเบียบ ด้านการเงิน ฯลฯ 
♦  เป็นตัวแทนของหน่วยงานในการถ่ายทอดความรู้ด้านกฎ ระเบียบ ข้อบังคับด้านการเงิน ฯลฯ 
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๒.๑๐ ความรู้เก่ียวกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
 

ประเภทสมรรถนะ : สมรรถนะ 
 

รหัส : 

สมรรถนะ :   ความรู้เก่ียวกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
                 การตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
Competency : 

กลุ่มงาน :  
 
ต าแหน่ง :           นักวิชาการตรวจสอบภายใน 

 

นิยาม(Competency Definition) 
ความสามารถในการ อธิบายถึงระเบียบและข้อบังคับต่างๆ ด้านการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ เช่น ระเบียบกระทรวงการคลัง 
 ว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ เป็นต้น รวมทั้งตอบข้อซักถามและให้ค าปรึกษา แนะน าประเด็นต่างๆ  
 โดยอ้างอิง กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องได้ และสามารถน าความรู้ด้าน กฎ ระเบียบดังกล่าว ไปใช้ในการปฏิบัติงานด้านตรวจสอบภายใน 
 ให้ถูกต้องได้ 
 

ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 
๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้านน้ีอย่างชัดเจน 
๑ สามารถ แสดงความพยายามท าความเข้าใจ กฎ ระเบียบว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการและตอบข้อซักถามได้ 

♦  ชี้แจงได้ถึงรายละเอียดของกฎ ระเบียบด้านการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
♦  ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับกฎ ระเบียบด้านการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
♦  สอบถามผู้รู้ถึงกฎระเบียบด้านการตรวจสอบภายในที่ไม่เข้าใจหรือมีข้อสงสัยได้ 
♦  แสวงหาโอกาสในการศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมในด้านกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับงานตรวจสอบภายใน 

๒ มีความรู้ความเขา้ใจในในระดับที่ ๑ และ  ให้ค าปรึกษาแนะน า กฎ ระเบียบว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
 แก่สมาชิกในทีมได้อย่างถูกต้อง 
♦  ให้ค าปรึกษา แนะน า กฎ ระเบียบด้านการตรวจสอบภายในให้แก่สมาชิกในทีมได้อย่างถูกต้อง 
♦  อ้างอิงได้ถึงประสบการณ์ของตนเองเก่ียวกับ กฎ ระเบียบด้านการตรวจสอบภายในให้แก่สมาชิกในทีม 
♦  ยกตัวอย่างการแก้ปัญหาที่เกิดข้ึนด้วยการอ้างอิงกฎ ระเบียบว่าด้วยการตรวจสอบภายใน 

๓ มีความรู้ความเขา้ใจในระดับที่ ๒ และ  ให้ค าปรึกษาแนะน าในกฎ ระเบียบด้านการตรวจสอบภายในแก่ผู้อื่นได้อย่างถูกต้อง 
♦  ให้ค าปรึกษา แนะน า กฎ ระเบียบด้านการตรวจสอบภายในแก่ผู้อื่นได้อย่างถูกต้อง 
♦  กระตุ้น จูงใจ ใหส้มาชิกในทีมสนใจที่แสวงหาความรู้เกี่ยวกับ กฎ ระเบียบด้านการตรวจสอบภายใน 

๔ มีความรู้ความเขา้ใจในระดับที่ ๓ และ  สอนผู้อื่นถึงวิธีการพิจารณา กฎ ระเบียบด้านการตรวจสอบภายในได้ 
♦  แนะน าผู้อื่นถึงวิธีการพิจารณา กฎ ระเบียบด้านการตรวจสอบภายในมาใช้ให้เหมาะสมกับเหตุการณ์ต่างๆ  
♦  แสวงหาโอกาสในการศึกษาหาความรู้ใน กฎ ระเบียบด้านการตรวจสอบภายในเพ่ือการสนับสนุนการปฏิบัติงานได้ 
♦  สามารถแลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์ ในด้าน กฎ ระเบียบด้านการตรวจสอบภายในได้ 

๕ ความรู้ความเข้าใจในระดับที่ ๔ และ เป็นตัวแทนของหน่วยงานถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้อื่นได้ 
♦  ชี้แจงหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น หน่วยรับตรวจ เพ่ือให้เข้าใจในบทบาทของผู้ตรวจสอบภายในได้  โดยอ้างอิง กฎ 
     ระเบียบด้านการตรวจสอบภายในได้อย่างถูกต้อง 
♦  เป็นตัวแทนของหน่วยงานในการถ่ายทอดความรู้ด้านกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับงานด้านการตรวจสอบภายใน 
♦  ให้ค าแนะน าและให้ค าปรึกษาผู้อื่นเกี่ยวกับงานด้านการตรวจสอบภายใน โดยอ้างอิง กฎระเบียบด้านการตรวจสอบภายใน   
     เพ่ือรักษาผลประโยชน์ขององค์กร 



- ๔๐ - 

๒.๑๑ ความรู้เก่ียวกับกฎหมายและกฎระเบียบทางราชการ 
 

ประเภทสมรรถนะ : สมรรถนะ 
 

รหัส : 

สมรรถนะ :   ความรู้เก่ียวกับกฎหมายและกฎระเบียบ 
                 ทางราชการ 
Competency : 

กลุ่มงาน :  
ต าแหน่ง :   นักประชาสัมพันธ์/นักวิชาการโสตทัศนศึกษา/ 
                นายช่างศิลป์ / นายช่างภาพ 

 

นิยาม(Competency Definition) 
ความสามารถในการ มคีวามรู้เรื่องกฎหมายตลอดจนกฎระเบียบต่างๆ เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยการบริหารราชการแผ่นดิน ,  
การบริหารกจิการบ้านเมืองที่ดี , งบประมาณ การพัสดุ งานสารบรรณ ท่ีต้องใช้ในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ  
   
 

ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 
๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้านน้ีอย่างชัดเจน 
๑ มีความรู้ความเขา้ใจกฎหมาย หรือระเบียบเกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยการบริหารราชการแผ่นดิน , การบริหารกิจการ

บ้านเมืองที่ดี , งบประมาณ การพัสดุ งานสารบรรณ ท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติหน้าท่ีราชการประจ าท่ีปฏิบัติอยู่   
♦  สามารถอธิบายกฎหมาย หรือระเบียบเกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยการบริหารราชการแผ่นดิน , การบริหารกิจการ 
   บ้านเมืองที่ดี , งบประมาณ การพัสดุ งานสารบรรณ ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าท่ีราชการประจ าท่ีปฏบิัติ 
   อยู่ได้อย่างเหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย      
♦ สามารถน ากฎหมาย หรือระเบียบเกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยการบริหารราชการแผ่นดิน การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
   งบประมาณ การพัสดุ งานสารบรรณไปใช้ในการปฏบิติัหน้าท่ีราชการอยู่เป็นประจ าได้ 

๒ มีความรู้ในระดับที่ ๑ และ สามารถหาค าตอบในทางกฎหมายได้เมือมีข้อสงสัยในการปฏิบัติหน้าที่ราชการประจ าที่ปฏิบัติอยู่ 
♦  สามารถหาค าตอบจากข้อกฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวข้องได้เมื่อมีข้อสงสัยในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการที่ปฏิบติั 
   อยู่เป็นประจ า 
♦  สามารถอธิบายข้อกฎหมายหรือระเบียบในส่วนที่เกี่ยวข้องได้เมื่อมีข้อสงสัยในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการที่ปฏิบติัอยู่ 
   เป็นประจ า 

๓ มีความรู้ในระดับที่ ๒ และ สามารถน าไปประยุกต์เพ่ือแก้ปัญหาในทางกฎหมาย หรือตอบค าถามข้อสงสัยในการปฏิบัติ 
    หน้าท่ีราชการให้แก่หน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องได้ 
♦  สามารถน าไปประยุกต์เพ่ือแก้ปัญหาในทางกฎหมาย 
♦  สามารถตอบค าถามข้อสงสัยในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้แก่หน่วยงานหรือบุคคลอื่นที่เกี่ยวข้องได้      

๔ มีความรู้ในระดับที่ ๓ และ มีความรู้ความเข้าใจกฎหมายหรือระเบียบอื่นที่เกี่ยวข้องกับกฎหมายหรือระเบียบในการปฏิบัติ 
    หน้าท่ีราชการ รวมทั้งสามารถใหค้ าแนะน าหรือให้ค าปรึกษาในภาพรวมได้ 
♦  มีความรู้ความเข้าใจกฎหมายหรือระเบียบอื่นที่เกี่ยวข้องกับกฎหมายหรือระเบียบในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
♦ สามารถให้ค าแนะน าหรือให้ค าปรึกษาในภาพรวมได้ 

๕ มีความรู้ในระดับที่ ๔ และ มีความเชี่ยวชาญทางกฎหมาย สามารถให้ค าแนะน า ปรึกษา วิเคราะห์ เหตุผลและแก้ไขปัญหา 
    ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
♦  มีความเชี่ยวชาญทางกฎหมาย   
♦  สามารถให้ค าแนะน า ปรึกษา วิเคราะห์เหตุผลและแก้ไขปัญหาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 



- ๔๑ - 

๒.๑๒ ความรู้เก่ียวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

ประเภทสมรรถนะ : สมรรถนะ 
 

รหัส : 

สมรรถนะ :    ความรู้เก่ียวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ
Competency : 
 

กลุ่มงาน :  
ต าแหน่ง :                   บรรณารักษ ์

 

นิยาม (Competency Definition) 
ความสามารถในการ  อธิบายหลักการ และข้อกฎหมายในกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ เช่น พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
 ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ รวมถึงข้อซักถามในประเด็นต่างๆ ตลอดจนการน าความรู้ดังกล่าวไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
  
  
 

ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 
๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้านน้ีอย่างชัดเจน 
๑ สามารถ อธิบายหลักการของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ได้ 

♦  อธิบายสาระส าคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ได้ 
♦  ตอบข้อซักถามหรือประเด็นต่างๆ ในงานที่เกี่ยวข้องตนรับผิดชอบได้ 
♦  แสวงหาโอกาสในการศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติม 

๒ มีความรู้ในระดับที่ ๑ และ ให้ความช่วยเหลือและแนะน าผู้อื่นได้ 
♦  แสดงข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้อื่นทราบถึงข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานได้ 
♦  อ้างอิงถึงหลักการของกฎหมายและประสบการณ์ของตนให้กับบุคลากรภายในหน่วยงานได้ 
♦  ให้ค าแนะน าแก่บุคลากรภายในหน่วยงานได้รู้เก่ียวกับกฎหมายดังกล่าวเฉพาะในส่วนงานที่ตนรับผิดชอบได้ 

๓ มีความรู้ในระดับที่ ๒ และ สามารถวินิจฉัยข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
♦  อธิบายถึงข้ันตอนและวิธีการท างานในการวินิจฉัยข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
♦  วินิจฉัยข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
♦  ตามค าถามหรือประเด็นข้อสงสัยแก่หน่วยงานหรือบุคคลอื่นได้ 

๔ มีความรู้ในระดับที่ ๓ และ  สามารถวางแผนงาน แลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์ 
♦  วางแผนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับหลักพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
♦  แลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์ที่เกี่ยวข้องกับกฎหมายดังกล่าวกับผู้อื่นทั้งในและนอกหน่วยงานได้ 

๕ มีความรู้ในระดับที่ ๔ และ สามารถเจรจาต่อรอง แก้ไขปัญหาระดับองค์การ และก าหนดนโยบายกลยุทธ์ 
♦  สามารถก าหนดนโยบาย และกลยุทธ์การบริหารองค์การโดยอ้างอิงหรือสอดคล้องกับหลักพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
    ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
♦  เป็นผู้แทนหน่วยงานในการถ่ายทอดความรู้เก่ียวกับหลักพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 

 
 



 
 
 

 

ภาคผนวก ก 
 

หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๒๗ 
ลงวันที่ ๒๙ กันยายน ๒๕๕๒ เรื่อง มาตรฐานและแนวทางการก าหนด 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
ข้าราชการพลเรือนสามัญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
ที่ นร 1008/ว 27 

 

 

 
             สํานักงาน ก.พ. 
             ถนนพิษณุโลก กรุงเทพฯ 10300 

 29  กันยายน 2552 

เร่ือง     มาตรฐานและแนวทางการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับ
ตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ  

เรียน     (เวยีนกระทรวง กรม และจังหวัด) 

ส่ิงที่สงมาดวย    1.  มาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
  ขาราชการพลเรือนสามัญ 
 2.  คําอธิบายรายละเอียดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 

  ดวยมาตรฐานกําหนดตําแหนงที่ ก.พ. จัดทําตามมาตรา 48 แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ไดกําหนดเรื่อง ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับ
ตําแหนง เพื่อประโยชนในการบริหารทรัพยากรบุคคลของขาราชการพลเรือนสามัญไว  

  ดังนั้น เพื่อใหการบริหารทรัพยากรบุคคลดังกลาวเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และ
ขาราชการปฏิบัติงานอยางมีคุณภาพ อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 8(3) แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ก.พ. จึงกําหนดมาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ                   
ที่จําเปนสําหรับตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญเพื่อใหสวนราชการใชเปนแนวทางดําเนินการกําหนด
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง ดังนี้ 

  1.  มาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง
ขาราชการพลเรือนสามัญ 

 1.1 มาตรฐานดานความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง
ประเภททั่วไป วิชาการ และอํานวยการ ประกอบดวย   
  1.1.1  ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบตัิงาน   
  1.1.2  ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
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 1.2 มาตรฐานดานทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงประเภททั่วไป 
วิชาการ และอํานวยการ ประกอบดวย 
  1.2.1  การใชคอมพิวเตอร 
  1.2.2  การใชภาษาอังกฤษ 
  1.2.3  การคํานวณ 
  1.2.4  การจัดการขอมูล 

 1.3 มาตรฐานดานสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงประเภท
ทั่วไป วิชาการ และอํานวยการ ประกอบดวย 
  1.3.1   สมรรถนะหลัก 
  1.3.2   สมรรถนะทางการบริหาร 
  1.3.3   สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ทั้งนี้ ระดับของความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
ประเภททั่วไป วิชาการ และอํานวยการ และระดับตําแหนงไดกําหนดไวปรากฏตามสิ่งที่สงมาดวย 1 โดยมี
รายละเอียดของแตละระดับปรากฏตามคําอธิบายรายละเอียด ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 
ตามสิ่งที่สงมาดวย 2 

  2.  แนวทางดําเนินการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปน
สําหรับตําแหนงประเภททั่วไป วิชาการ และอํานวยการ สายงานและระดับ ใหสวนราชการศึกษา
มาตรฐานและคําอธิบายรายละเอียดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ แลวดําเนินการ ดังนี้ 

 2.1  ดานความรูความสามารถ ใหกําหนดรายละเอียดองคความรู และระดับของ
ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงของประเภททั่วไป วิชาการ และอํานวยการ 
สายงาน และระดับตําแหนง  

 2.2 ดานทักษะ  ใหกําหนดรายละเอียด  และระดับของทักษะที่จําเปนสําหรับ 
การปฏิบัติงานในตําแหนงประเภททั่วไป วิชาการ และอํานวยการ สายงาน และระดับตําแหนง ทั้งนี้  
สวนราชการอาจกําหนดจํานวนทักษะเพิ่มขึ้นตามลักษณะงานไดตามความเหมาะสม   

  อนึ่ง สําหรับตําแหนงประเภททั่วไป กลุมงานที่ใชทักษะ หรือความชํานาญ
เฉพาะตัวตามที่กําหนดในหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 17 ลงวันที่ 2 กรกฎาคม 2552 ซ่ึงลักษณะ
งานอาจไมจําเปนตองใชทักษะนั้นๆ ในการปฏิบัติหนาที่ราชการ จะไมกําหนดทักษะนั้นไวก็ได แตสวน
ราชการจะตองวิเคราะหงานและใหเสนอ อ.ก.พ. กรมเพื่อพิจารณาเห็นชอบ แลวรายงานให  อ.ก.พ.
กระทรวง และ ก.พ. เพื่อทราบดวย 
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 2.3  ดานสมรรถนะ ใหกําหนดรายละเอียด และระดับของสมรรถนะเฉพาะตาม
ลักษณะงานที่ปฏิบัติอยางนอย 3 สมรรถนะ ใหเหมาะสมกับหนาที่ และความรับผิดชอบของตําแหนง 
ประเภททั่วไป วิชาการ และอํานวยการ สายงาน และระดับตําแหนง โดยสามารถเลือกสมรรถนะเฉพาะ
ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติตามที่กําหนดไวในคําอธิบายรายละเอียด ความรูความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะ ตามสิ่งที่สงมาดวย 2 หรือเสนอใหอ.ก.พ.กรมพิจารณากําหนดสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะ              
ที่ปฏิบัติของสวนราชการนั้นก็ได  สวนสมรรถนะหลัก และสมรรถนะทางการบริหารใหเปนไปตาม
มาตรฐานที่ ก.พ. กําหนด ตามสิ่งที่สงมาดวย 1  

  ทั้งนี้ การกําหนดพฤติกรรมบงชี้ หรือตัวอยางพฤติกรรมของสมรรถนะหลัก 
สมรรถนะทางการบริหาร และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ เพื่อแสดงสมรรถนะของแตละ
ระดับ  ใหกําหนดตามบทบาทหนาที่ และความรับผิดชอบของตําแหนงประเภททั่วไป วิชาการ และ
อํานวยการ สายงาน และระดับตําแหนง 

 2.4 สวนราชการอาจกําหนดระดับของความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ              
ที่จําเปนสําหรับตําแหนงประเภททั่วไป วิชาการ และอํานวยการ สายงานและระดับใหสูงขึ้นตาม                        
ลักษณะงานไดตามความเหมาะสม 

 2.5  กําหนดระยะเวลาในการดําเนินการ 
  2.5.1  การกําหนดพฤติกรรมบงชี้ หรือตัวอยางพฤติกรรมของสมรรถนะหลักให
ดําเนินการใหแลวเสร็จภายในวันที่ 30 ธันวาคม 2552 
  2.5.2  การกําหนดรายละเอียดของความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ
เฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายในวันที่ 30 กันยายน 2553  

 2.6  เมื่อสวนราชการดําเนินการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 
ที่จําเปนสําหรับตําแหนงเสร็จแลว ใหเสนอ อ.ก.พ. กรมเพื่อพิจารณาเห็นชอบ แลวรายงานให อ.ก.พ. 
กระทรวง และก.พ. ทราบดวย 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัติตอไป ทั้งนี้ ไดแจงใหกรมและจังหวัดทราบดวยแลว  

 ขอแสดงความนับถือ 

  

 (นายปรีชา วัชราภัย) 
 เลขาธิการ ก.พ. 
สํานักพัฒนาระบบจําแนกตําแหนงและคาตอบแทน 
โทร. 0 2547 1963, 0 2547 1967, 0 2547 1981, 0 2547 1979   
โทรสาร  0 2547 1437 



ส่ิงที่สงมาดวย 1 

มาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตาํแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ 

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

 ก.พ. ไดกําหนดมาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง
ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง โดยกําหนดเปนระดับตางๆ ดังนี้  

ก. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  

ความรูความสามารถ หมายถึง องคความรูตางๆ ที่ใชในการปฏิบัติงานในตําแหนง  

1. ระดับความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในแตละประเภทตําแหนง มีดังนี้ 

1.1 ตําแหนงประเภททั่วไป  

(1) ระดับปฏิบัติงาน กําหนดใหตองมีความรูความสามารถ ระดับที่ 1 

(2) ระดับชํานาญงาน กําหนดใหตองมีความรูความสามารถ ระดับที่ 2   

(3) ระดับอาวุโส กําหนดใหตองมีความรูความสามารถ ระดับที่ 3  

(4) ระดับทักษะพิเศษ กําหนดใหตองมีความรูความสามารถ ระดับที่ 4  

1.2 ตําแหนงประเภทวิชาการ  

(1) ระดับปฏิบัติการ กําหนดใหตองมีความรูความสามารถ ระดับที่ 1  

(2) ระดับชํานาญการ กําหนดใหตองมีความรูความสามารถ ระดับที่ 2  

(3) ระดับชํานาญการพิเศษ กําหนดใหตองมีความรูความสามารถ ระดับที่ 3  

(4) ระดับเชี่ยวชาญ กําหนดใหตองมีความรูความสามารถ ระดับที่ 4  

(5) ระดับทรงคุณวุฒิ กําหนดใหตองมีความรูความสามารถ ระดับที่ 5 

1.3 ตําแหนงประเภทอํานวยการ  

(1) ประเภทอํานวยการ ระดับตน กําหนดใหตองมีความรูความสามารถ ระดับที่ 1 

(2) ประเภทอํานวยการ ระดับสูง กําหนดใหตองมีความรูความสามารถ ระดับที่ 2 
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2. ระดับความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในแตละประเภทตําแหนง มีดังนี้ 

2.1 ตําแหนงประเภททั่วไป  

(1) ระดับปฏิบัติงาน และระดับชํานาญงาน กําหนดใหตองมีความรูเร่ืองกฎหมายและ
กฎระเบียบราชการ ระดับที่ 1 

(2) ระดับอาวุโสขึ้นไป กําหนดใหตองมีความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
ระดับที่ 2  

2.2 ตําแหนงประเภทวิชาการ  

(1) ระดับปฏิบัติการ และระดับชํานาญการ กําหนดใหตองมีความรูเร่ืองกฎหมายและ
กฎระเบียบราชการ ระดับที่ 2   

(2) ระดับชํานาญการพิ เศษขึ้นไป  กําหนดใหตองมีความรู เ ร่ืองกฎหมายและ
กฎระเบียบราชการ ระดับที่ 3  

2.3 ตําแหนงประเภทอํานวยการ กําหนดใหตองมีความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบ
ราชการ ระดับที่ 3  

ข. ระดับทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  

ทักษะ หมายถึง การนําความรูมาใชในการปฏิบัติงานจนเกิดความชํานาญ และคลองแคลว  

1. การใชคอมพิวเตอร 

(1) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และระดับชํานาญงาน กําหนดใหตองมี
ทักษะ ระดับที่ 1   

(2) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโสขึ้นไป ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการขึ้นไป 
และประเภทอํานวยการ กําหนดใหตองมีทักษะ ระดับที่ 2  

2. การใชภาษาอังกฤษ 

(1) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และระดับชํานาญงาน กําหนดใหตองมี
ทักษะ ระดับที่ 1   
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(2) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโสขึ้นไป ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการขึ้นไป 
และประเภทอํานวยการ กําหนดใหตองมีทักษะ ระดับที่ 2  

3. การคํานวณ 

(1) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และระดับชํานาญงาน กําหนดใหตองมี
ทักษะ ระดับที่ 1   

(2) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโสขึ้นไป ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการขึ้นไป 
และประเภทอํานวยการ กําหนดใหตองมีทักษะ ระดับที่ 2  

4. การจัดการขอมูล 

(1) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และระดับชํานาญงาน กําหนดใหตองมี
ทักษะ ระดับที่ 1   

(2) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโสขึ้นไป ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการขึ้นไป 
และประเภทอํานวยการ กําหนดใหตองมีทักษะ ระดับที่ 2 

ทั้งนี้ สวนราชการสามารถกําหนดทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงเพิ่มขึ้น
ได ตามความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง   

ค. ระดับสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

       สมรรถนะ หมายถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่เปนผลมาจากความรู ความสามารถ ทักษะ 
และคุณลักษณะอื่นๆ ที่ทําใหบุคคลสรางผลงานไดโดดเดนในองคการ 

1. สมรรถนะหลัก มี 5 ดานไดแก การมุงผลสัมฤทธิ์ บริการที่ดี การสั่งสมความเชี่ยวชาญใน
งานอาชีพ การยึดมั่นในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม และการทํางานเปนทีม  

1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์ 

(1) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ชํานาญงาน และประเภทวิชาการ ระดับ
ปฏิบัติการ กําหนดใหตองมี ระดับที่ 1  

(2) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโสขึ้นไป และประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ 2  
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(3) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ และประเภทอํานวยการ               
ระดับตน กําหนดใหตองมี ระดับที่ 3  

(4) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ และประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ 4  

(5) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ กําหนดใหตองมี ระดับที่ 5 

1.2 บริการที่ดี 

(1) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ชํานาญงาน และประเภทวิชาการ ระดับ
ปฏิบัติการ กําหนดใหตองมี ระดับที่ 1  

(2) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโสขึ้นไป และประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ 2  

(3) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ และประเภทอํานวยการ ระดับ
ตน กําหนดใหตองมี ระดับที่ 3  

(4) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ และประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ 4  

(5) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ กําหนดใหตองมี ระดับที่ 5 

1.3 การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 

(1) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ชํานาญงาน และประเภทวิชาการ ระดับ
ปฏิบัติการ กําหนดใหตองมี ระดับที่ 1  

(2) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโสขึ้นไป และประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ 2  

(3) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ และประเภทอํานวยการ               
ระดับตน กําหนดใหตองมี ระดับที่ 3  

(4) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ และประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ 4  
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(5) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ กําหนดใหตองมี ระดับที่ 5 

1.4 การยึดมั่นในความถูกตองชอบธรรม และจริยธรรม 

(1) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ชํานาญงาน และประเภทวิชาการ ระดับ
ปฏิบัติการ กําหนดใหตองมี ระดับที่ 1 

(2) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโสขึ้นไป และประเภทวิชาการ ระดับชํานาญ
การ กําหนดใหตองมี ระดับที่ 2  

(3) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ และประเภทอํานวยการ             
ระดับตน กําหนดใหตองมี ระดับ 3  

(4) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ และประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ 4  

(5) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ กําหนดใหตองมี ระดับที่ 5 

1.5 การทํางานเปนทีม 

(1) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ชํานาญงาน และประเภทวิชาการ ระดับ
ปฏิบัติการ กําหนดใหตองมี ระดับที่ 1  

(2) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโสขึ้นไป และประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ 2  

(3) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ และประเภทอํานวยการ ระดับ
ตน กําหนดใหตองมี ระดับที่ 3  

(4) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ และประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ 4  

(5) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ กําหนดใหตองมี ระดับที่ 5 

2. สมรรถนะทางการบริหาร 6 ดาน ไดแก สภาวะผูนํา วิสัยทัศน การวางกลยุทธภาครัฐ 
ศักยภาพเพื่อนําการปรับเปลี่ยน การควบคุมตนเอง และการสอนงานและการมอบหมายงาน   
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2.1 สภาวะผูนํา 

(1) ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับตน กําหนดใหตองมี ระดับที่ 1  

(2) ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับสูง กําหนดใหตองมี ระดับที่ 2  

2.2 วิสัยทัศน 

(1) ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับตน กําหนดใหตองมี ระดับที่ 1  

(2) ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับสูง กําหนดใหตองมี ระดับที่ 2  

2.3 การวางกลยุทธภาครัฐ 

(1) ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับตน กําหนดใหตองมี ระดับที่ 1  

(2) ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับสูง กําหนดใหตองมี ระดับที่ 2  

2.4 ศักยภาพเพื่อนําการปรับเปลี่ยน 

(1) ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับตน กําหนดใหตองมี ระดับที่ 1  

(2) ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับสูง กําหนดใหตองมี ระดับที่ 2   

2.5 การควบคุมตนเอง 

(1) ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับตน กําหนดใหตองมี ระดับที่ 1  

(2) ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับสูง กําหนดใหตองมี ระดับที่ 2  

2.6 การสอนงานและการมอบหมายงาน 

(1) ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับตน กําหนดใหตองมี ระดับที่ 1  

(2) ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับสูง กําหนดใหตองมี ระดับที่ 2  

3.  ระดับสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ กําหนดอยางนอย 3 ดาน  

(1) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ชํานาญงาน และประเภทวิชาการ ระดับ
ปฏิบัติการ กําหนดใหตองมี ระดับที่ 1  

(2) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโสขึ้นไป และประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ 2  
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(3) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ และประเภทอํานวยการ ระดับตน 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ 3  

(4) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ และประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ 4  

(5) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ กําหนดใหตองมี ระดับที่ 5 โดย 
ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิกําหนดใหมีสมรรถนะวิสัยทัศน การวางกลยุทธภาครัฐ และ
ศักยภาพเพื่อนําการปรับเปลี่ยน ระดับที่ 3 ดวย  

ทั้งนี้ มีคําอธิบายรายละเอยีดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ตามสิ่งที่สงมาดวย 2 

 

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



สารบัญ 
 

หนา   
ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบตัิงานในตําแหนง 
ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบตัิงาน  

 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงประเภททัว่ไป  1 
 2. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงประเภทวิชาการ  2 
 3. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงประเภทอํานวยการ           2 
               และประเภทบริหาร   
ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ  3 

ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัตงิานในตาํแหนง     
 1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร  4 
 2. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ  4 
 3. ทักษะการคํานวณ  5 
 4. ทักษะการจดัการขอมูล  5 

สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบตัิงานในตําแหนง 
สมรรถนะหลัก  

 1. การมุงผลสัมฤทธิ์  (Achievement Motivation)  6 
 2. บริการที่ดี (Service Mind)    7 
 3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise)    8 
 4. การยึดมั่นในความถูกตองชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 10 
 5. การทํางานเปนทีม (Teamwork) 11 

สมรรถนะทางการบริหาร  
 1. สภาวะผูนาํ (Leadership) 12 
 2. วิสัยทัศน (Visioning) 14 

 



สารบัญ (ตอ) 
หนา 

 3. การวางกลยทุธภาครัฐ (Strategic Orientation) 15 
 4. ศักยภาพเพือ่นําการปรับเปลี่ยน (Change Leadership) 15 
 5. การควบคุมตนเอง (Self Control) 17 
 6. การสอนงานและการมอบหมายงาน (Coaching and Empowering Others) 18 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบตั ิ  
 1. การคิดวิเคราะห (Analytical Thinking) 20 
 2. การมองภาพองครวม (Conceptual Thinking) 21 
 3. การใสใจและพัฒนาผูอ่ืน (Caring Others) 22 
 4. การสั่งการตามอํานาจหนาที่ (Holding People Accountable) 23 
 5. การสืบเสาะหาขอมูล (Information Seeking) 25 
 6. ความเขาใจขอแตกตางทางวัฒนธรรม (Cultural Sensitivity) 26 
 7. ความเขาใจผูอ่ืน (Interpersonal Understanding) 27 
 8. ความเขาใจองคกรและระบบราชการ (Organizational Awareness) 28 
 9. การดําเนินการเชิงรุก (Proactiveness) 29 
 10. การตรวจสอบความถูกตองตามกระบวนงาน (Concern for Order) 30 
 11. ความมั่นใจในตนเอง (Self Confidence) 31 
 12. ความยืดหยุนผอนปรน (Flexibility) 32 
 13. ศิลปะการสื่อสารจูงใจ (Communication & Influencing) 33 
 14. สุนทรียภาพทางศิลปะ (Aesthetic Quality) 34 
 15. ความผูกพนัที่มีตอสวนราชการ (Organizational Commitment) 35 
 16. การสรางสัมพันธภาพ (Relationship Building) 36 
 

 



 

 

1

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบตัิงานในตําแหนง 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบตัิงาน 

1.  ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัตงิานในตําแหนงประเภททั่วไป   

ระดับท่ี 1 มีความรูพื้นฐานในการปฏิบตัิหนาที่ราชการ 

ระดับท่ี 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมีความรูความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานหรือมีทักษะเฉพาะทาง 

ระดับท่ี 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมีความรูความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงาน หรือมีทักษะในงานเชิงเทคนิค หรืองานฝมือ
เฉพาะทางระดับสูง 

ระดับท่ี 4 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 3 และมีความรูความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงาน หรือมีทักษะในงานเชิงเทคนิค หรืองานฝมือ
เฉพาะทางระดับสูงมาก จนไดรับการยอมรับในระดับชาติ 
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2.  ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัตงิานในตําแหนงประเภทวิชาการ  

ระดับท่ี 1 มีวุฒิการศึกษาระดับปริญญา และสามารถนําองคความรูที่ศึกษามาใชในการปฏิบัติ
หนาที่ราชการได 

ระดับท่ี 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ มีความรูความเขาใจใน
หลักการ แนวคิด ทฤษฎีของงานในสายอาชีพที่ปฏิบัติอยู รวมทั้งสามารถถายทอดได 

ระดับท่ี 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ มีความรูความเขาใจอยาง
ถองแทเกี่ยวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด ทฤษฎีของงานในสายอาชีพที่ปฏิบัติอยู 
จนสามารถนํามาประยุกตใชใหเขากับสถานการณตางๆ ได 

ระดับท่ี 4 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 3 และ มีความเชี่ยวชาญในสาย
อาชีพที่ปฏิบัติหนาที่ราชการอยู และสามารถแกไขปญหาที่ยุงยากซับซอน รวมทั้ง  
ใหคําปรึกษาแนะนําได 

ระดับท่ี 5 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 4 และเปนผูเชี่ยวชาญในสายอาชีพ
ที่ปฏิบัติหนาที่ราชการอยู เนื่องจากการสั่งสมประสบการณและองคความรู รวมทั้ง
เปนที่ปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหนาที่ราชการที่ตองตัดสินใจแกไขปญหาทาง
วิชาการที่ยากและซับซอนเปนพิเศษ  

3.   ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงประเภทอํานวยการ และประเภทบริหาร  

ระดับท่ี 1 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 3 ของตําแหนงประเภทวิชาการ  
หรือของตําแหนงประเภททั่วไป  

ระดับท่ี 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 4 ของตําแหนงประเภทวิชาการ  
หรือของตําแหนงประเภททั่วไป 

ระดับท่ี 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 5 ของตําแหนงประเภทวิชาการ   
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ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 

 หมายถึง ความรูเร่ืองกฎหมายตลอดจนกฎระเบียบตางๆ ที่ตองใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการ  

ระดับท่ี 1 มีความรูความเขาใจกฎหมาย หรือระเบียบที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติหนาที่ราชการงาน
ประจําที่ปฏิบัติอยู 

ระดับท่ี 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และสามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย
ไดเมื่อมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

ระดับท่ี 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และสามารถนําไปประยุกตเพื่อ
แกปญหาในทางกฎหมาย หรือตอบคําถามขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการใหแก
หนวยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวของได 

ระดับท่ี 4 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 3 และ มีความรูความเขาใจกฎหมายหรือ
ระเบียบอื่นที่เกี่ยวของกับกฎหมายหรือระเบียบในการปฏิบัติหนาที่ราชการ รวมทั้ง
สามารถแนะนํา หรือใหคําปรึกษาในภาพรวมได  

ระดับท่ี 5 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 4 และมีความเชี่ยวชาญทางกฎหมาย 
สามารถใหคําแนะนําปรึกษา วิเคราะหเหตุผลและแกไขปญหาไดอยางมีประสิทธิภาพ  
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ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัตงิานในตําแหนง 

1.  ทักษะการใชคอมพิวเตอร 

 หมายถึง ทักษะในการใชโปรแกรมคอมพวิเตอรตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับท่ี 1 สามารถใชคอมพิวเตอรในระดับเบื้องตนได 

ระดับท่ี 2 มีทักษะระดับที่ 1 และสามารถใชโปรแกรมขั้นพื้นฐานไดอยางคลองแคลว 

ระดับท่ี 3 มีทักษะระดับที่ 2 และสามารถใชโปรแกรมตางๆ ในการปฏิบัติงานไดอยางคลองแคลว 

ระดับท่ี 4 มีทักษะระดับที่ 3 และมีความเชี่ยวชาญในโปรแกรมที่ใช หรือสามารถแกไขหรือ
ปรับปรุงโปรแกรมเพื่อนํามาพัฒนาระบบการปฏิบัติงานได 

ระดับท่ี 5  มีทักษะระดับที่ 4 และมีความเขาใจอยางลึกซึ้ง เชี่ยวชาญในโปรแกรมตางๆ  
อยางกวางขวาง หรือสามารถเขียนโปรแกรมเพื่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงานได  

2.  ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 

 หมายถึง ทักษะในการนําภาษาอังกฤษมาใชในงาน 

ระดับท่ี 1 สามารถพูด เขียน อาน และฟงภาษาอังกฤษในระดับเบื้องตน และสื่อสารใหเขาใจได 

ระดับท่ี 2  มีทักษะระดับที่ 1 และสามารถพูด เขียน อาน และฟงภาษาอังกฤษ และทําความเขาใจ
สาระสําคัญของเนื้อหาตางๆ ได 

ระดับท่ี 3 มีทักษะระดับที่ 2 และ สามารถใชภาษาอังกฤษเพื่อการติดตอสัมพันธในการปฏิบัติงาน
ไดโดยถูกหลักไวยากรณ 

ระดับท่ี 4 มีทักษะระดับที่ 3 และเขาใจสํานวนภาษาอังกฤษในรูปแบบตางๆ สามารถประยุกตใชใน
งานไดอยางถูกตอง ทั้งในหลักไวยากรณและความเหมาะสมในเชิงเนื้อหา 

ระดับท่ี 5  มีทักษะระดับที่ 4 และมีความเชี่ยวชาญในการใชภาษาอังกฤษอยางลึกซึ้ง ใกลเคียงกับ
เจาของภาษา สามารถประยุกตโวหารทุกรูปแบบไดอยางคลองแคลว ถูกตอง และ
สละสลวย อีกทั้งมีความเชี่ยวชาญ ศัพทเฉพาะดานในสาขาวิชาของตนอยางลึกซึ้ง  
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3.  ทักษะการคํานวณ 

 หมายถึง ทักษะในการทําความเขาใจและคิดคํานวณขอมลูตางๆ ไดอยางถูกตอง  

ระดับท่ี 1 มีทักษะในการคิดคํานวณขัน้พื้นฐานไดอยางถูกตองและรวดเรว็ 

ระดับท่ี 2 มีทักษะตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และสามารถทําความเขาใจขอมูลดานตัวเลขได
อยางถูกตอง 

ระดับท่ี 3 มีทักษะตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และสามารถใชสูตรคณิตศาสตร หรือเครื่องมือ
ตางๆ ในการคํานวณขอมูลดานตัวเลขได 

ระดับท่ี 4 มีทักษะตามที่กําหนดไวในระดับที่ 3 และสามารถวิเคราะหขอมูลทางสถิติ และตัวเลขที่
ซับซอนได 

ระดับท่ี 5 มีทักษะตามที่กําหนดไวในระดับที่ 4 สามารถแกไขขอผิดพลาดในขอมูลตัวเลขได 
เขาใจขอมูลตางๆ ในภาพรวม และอธิบายชี้แจงใหเปนที่เขาใจได  

4.  ทักษะการจัดการขอมูล 

 หมายถึง ทักษะในการบริหารจัดการขอมูล ตลอดจนวิเคราะหขอมูลเพื่อประโยชน ในงาน  

ระดับท่ี 1   
 

สามารถเก็บรวบรวมขอมูลไดอยางเปนระบบ และพรอมใช รวมถึงสามารถแสดงผล
ขอมูลในรูปแบบตางๆ เชน กราฟ รายงาน เปนตน 

ระดับท่ี 2 มีทักษะระดับที่ 1 และสามารถวิเคราะห และประเมินผลขอมูลไดอยางถูกตอง 
ระดับท่ี 3 มีทักษะระดับที่ 2 และ สามารถสรุปผลการวิเคราะห นําเสนอทางเลือก ระบุขอดีขอเสีย 

ฯลฯ โดยอางอิงจากขอมูลที่มีอยูได 
ระดับท่ี 4 มีทักษะระดับที่ 3 และ สามารถพยากรณ หรือสรางแบบจําลองเพื่อพยากรณ หรือ

ตีความโดยอางอิงจากขอมูลที่มีอยู 
ระดับท่ี 5 มีทักษะระดับที่ 4 และสามารถออกแบบเลือกใชหรือประยุกตวิธีการในการจัดทํา

แบบจําลองตางๆ ไดอยางถูกตองเหมาะสม 
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สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบตัิงานในตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1.  การมุงผลสมัฤทธิ์  (Achievement Motivation) 

คําจํากัดความ : ความมุงมั่นจะปฏิบัติหนาที่ราชการใหดีหรือใหเกินมาตรฐานที่มีอยู โดย
มาตรฐานนี้อาจเปนผลการปฏิบัติงานที่ผานมาของตนเอง หรือเกณฑวัดผลสัมฤทธิ์ที่สวนราชการ 
กําหนดขึ้น อีกทั้งยังหมายรวมถึงการสรางสรรคพัฒนาผลงานหรือกระบวนการปฏิบัติงานตามเปาหมาย 
ที่ยากและทาทายชนิดที่อาจไมเคยมีผูใดสามารถกระทําไดมากอน 

ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับท่ี 1 : แสดงความพยายามในการปฏิบตัิหนาท่ีราชการใหดี 
• พยายามทํางานในหนาที่ใหถูกตอง  
• พยายามปฏิบตัิงานใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลา  
• มานะอดทน ขยันหมัน่เพยีรในการทํางาน  
• แสดงออกวาตองการทํางานใหไดดีขึ้น  
• แสดงความเห็นในเชิงปรับปรุงพัฒนาเมื่อเห็นความสูญเปลา หรือหยอนประสิทธิภาพในงาน 

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และสามารถทํางานไดผลงานตามเปาหมายที่วางไว  
• กําหนดมาตรฐาน หรือเปาหมายในการทํางานเพื่อใหไดผลงานที่ดี  
• ติดตาม และประเมินผลงานของตน โดยเทยีบเคียงกับเกณฑมาตรฐาน  
• ทํางานไดตามเปาหมายที่ผูบังคับบัญชากาํหนด หรือเปาหมายของหนวยงานที่รับผิดชอบ  
• มีความละเอียดรอบคอบ เอาใจใส ตรวจตราความถูกตอง เพื่อใหไดงานที่มีคุณภาพ  

ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และสามารถปรับปรุงวิธีการทํางานเพื่อใหไดผลงาน 
ท่ีมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

• ปรับปรุงวิธีการที่ทําใหทํางานไดดีขึน้ เร็วข้ึน มีคุณภาพดีขึ้น มีประสิทธิภาพมากขึน้ หรือ 
ทําใหผูรับบริการพึงพอใจมากขึ้น 

• เสนอหรือทดลองวิธีการทํางานแบบใหมที่คาดวาจะทําใหงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น  
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ระดับท่ี 4 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และสามารถกําหนดเปาหมาย รวมท้ังพัฒนางาน เพื่อให
ไดผลงานที่โดดเดน หรือแตกตางอยางมีนัยสําคัญ  

• กําหนดเปาหมายที่ทาทาย และเปนไปไดยาก เพื่อใหไดผลงานที่ดีกวาเดิมอยางเห็นไดชัด 
• พัฒนาระบบ ขั้นตอน วิธีการทํางาน เพื่อใหไดผลงานทีโ่ดดเดน หรือแตกตางไมเคยมีผูใด 

ทําไดมากอน  

ระดับท่ี 5 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และกลาตัดสินใจ แมวาการตัดสินใจนั้นจะมีความเสี่ยง 
เพื่อใหบรรลุเปาหมายของหนวยงาน หรือสวนราชการ  

• ตัดสินใจได โดยมีการคํานวณผลไดผลเสียอยางชัดเจน และดําเนินการ เพื่อใหภาครัฐและ
ประชาชนไดประโยชนสูงสุด 

• บริหารจัดการและทุมเทเวลา ตลอดจนทรัพยากร เพื่อใหไดประโยชนสูงสุดตอภารกิจของ
หนวยงานตามที่วางแผนไว  

2.  บริการที่ดี (Service Mind) 
คําจํากัดความ : ความตั้งใจและความพยายามของขาราชการในการใหบริการตอประชาชน 

ขาราชการ หรือหนวยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 

ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับท่ี 1 : สามารถใหบริการที่ผูรับบริการตองการไดดวยความเต็มใจ 
• ใหการบริการที่เปนมิตร สุภาพ  
• ใหขอมูล ขาวสาร ที่ถูกตอง ชัดเจนแกผูรับบริการ 
• แจงใหผูรับบรกิารทราบความคืบหนาในการดําเนินเรื่อง หรือขั้นตอนงานตางๆ  ที่ใหบริการอยู  
• ประสานงานภายในหนวยงาน และหนวยงานอื่นที่เกีย่วของ เพื่อใหผูรับบริการไดรับบริการ

ที่ตอเนื่องและรวดเร็ว  

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และชวยแกปญหาใหแกผูรับบริการ 
• รับเปนธุระ ชวยแกปญหาหรือหาแนวทางแกไขปญหาทีเ่กิดขึ้นแกผูรับบริการอยางรวดเรว็  

ไมบายเบีย่ง ไมแกตวั หรือปดภาระ 
• ดูแลใหผูรับบริการไดรับความพึงพอใจ และนําขอขัดของใดๆ ในการใหบริการไป

พัฒนาการใหบริการใหดยีิ่งขึ้น  
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ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และใหบริการที่เกินความคาดหวัง แมตองใชเวลาหรือ
ความพยายามอยางมาก  

• ใหเวลาแกผูรับบริการเปนพเิศษ เพื่อชวยแกปญหาใหแกผูรับบริการ 
• ใหขอมูล ขาวสาร ที่เกี่ยวของกับงานที่กําลังใหบริการอยู ซ่ึงเปนประโยชนแกผูรับบรกิาร 

แมวาผูรับบริการจะไมไดถามถึง หรือไมทราบมากอน 
• นําเสนอวิธีการในการใหบริการที่ผูรับบริการจะไดรับประโยชนสูงสุด 

ระดับท่ี 4 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และเขาใจและใหบริการท่ีตรงตามความตองการที่แทจริง
ของผูรับบริการได  

• เขาใจ หรือพยายามทําความเขาใจดวยวิธีการตางๆ เพื่อใหบริการไดตรงตามความตองการ 
ที่แทจริงของผูรับบริการ 

• ใหคําแนะนําที่เปนประโยชนแกผูรับบริการ เพื่อตอบสนองความจําเปนหรือความตองการ 
ที่แทจริงของผูรับบริการ  

ระดับท่ี 5 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และใหบริการที่เปนประโยชนอยางแทจริงใหแก
ผูรับบริการ 

• คิดถึงผลประโยชนของผูรับบริการในระยะยาว และพรอมที่จะเปลี่ยนวธีิหรือขั้นตอนการ
ใหบริการ เพื่อประโยชนสูงสุดของผูรับบริการ 

• เปนที่ปรึกษาที่มีสวนชวยในการตัดสินใจที่ผูรับบริการไววางใจ 
• สามารถใหความเห็นทีแ่ตกตางจากวิธีการ หรือขั้นตอนทีผู่รับบริการตองการใหสอดคลอง

กับความจําเปน ปญหา โอกาส เพื่อเปนประโยชนอยางแทจริงของผูรับบริการ 

3.  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชพี (Expertise) 

คําจํากัดความ : ความสนใจใฝรู ส่ังสม ความรูความสามารถของตนในการปฏิบัติหนาที่ราชการ
ดวยการศึกษา คนควา และพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง จนสามารถประยุกตใชความรูเชิงวิชาการและ
เทคโนโลยีตางๆ เขากับการปฏิบัติราชการใหเกิดผลสัมฤทธิ์ 
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ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับท่ี 1 : แสดงความสนใจและติดตามความรูใหมๆ ในสาขาอาชีพของตนหรือท่ีเก่ียวของ  
• ศึกษาหาความรู สนใจเทคโนโลยีและองคความรูใหมๆ ในสาขาอาชีพของตน  
• พัฒนาความรูความสามารถของตนใหดยีิ่งขึ้น  
• ติดตามเทคโนโลยี และความรูใหมๆ อยูเสมอดวยการสืบคนขอมูลจากแหลงตางๆ ที่จะเปน

ประโยชนตอการปฏิบัติราชการ 

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และมีความรูในวชิาการ และเทคโนโลยีใหมๆ ในสาขา
อาชีพของตน  

• รอบรูในเทคโนโลยีหรือองคความรูใหมๆ ในสาขาอาชีพของตน หรือที่เกี่ยวของ ซ่ึงอาจมี
ผลกระทบตอการปฏิบัติหนาที่ราชการของตน  

• รับรูถึงแนวโนมวิทยาการที่ทันสมัย และเกีย่วของกับงานของตน อยางตอเนื่อง  

ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และสามารถนําความรู วิทยาการ หรือเทคโนโลยีใหมๆ  
มาปรับใชกับการปฏิบตัิหนาท่ีราชการ 

• สามารถนําวชิาการ ความรู หรือเทคโนโลยีใหมๆ มาประยกุตใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได  
• สามารถแกไขปญหาทีอ่าจเกดิจากการนําเทคโนโลยีใหมมาใชในการปฏบิัติหนาที่ราชการได 

ระดับท่ี 4 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และศึกษา พัฒนาตนเองใหมีความรู และความเชี่ยวชาญ
ในงานมากขึน้ ท้ังในเชงิลึก และเชิงกวางอยางตอเนื่อง  

• มีความรูความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีลักษณะเปนสหวิทยาการ และสามารถนําความรูไปปรับ
ใชไดอยางกวางขวาง  

• สามารถนําความรูเชิงบูรณาการของตนไปใชในการสรางวสัิยทัศน เพือ่การปฏิบัติงานใน
อนาคต  
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ระดับท่ี 5 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และสนับสนุนการทํางานของคนในสวนราชการที่เนน
ความเชี่ยวชาญในวิทยาการดานตางๆ 

• สนับสนนุใหเกิดบรรยากาศแหงการพฒันาความเชีย่วชาญในองคกร ดวยการจัดสรรทรพัยากร 
เครื่องมือ อุปกรณที่เอื้อตอการพัฒนา 

• บริหารจัดการใหสวนราชการนําเทคโนโลยี ความรู หรือวิทยาการใหมๆ  มาใชในการปฏิบัติ
หนาทีร่าชการในงานอยางตอเนื่อง 

4.  การยึดมั่นในความถูกตองชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 

คําจํากัดความ : การดํารงตนและประพฤติปฏิบัติอยางถูกตองเหมาะสมทั้งตามกฎหมาย 
คุณธรรม จรรยาบรรณแหงวิชาชีพ และจรรยาขาราชการเพื่อรักษาศักดิ์ศรีแหงความเปนขาราชการ  

ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับท่ี 1 : มีความสุจริต 
• ปฏิบัติหนาที่ดวยความสุจริต ไมเลือกปฏิบัต ิถูกตองตามกฎหมาย และวนิัยขาราชการ 
• แสดงความคิดเห็นตามหลักวชิาชีพอยางสุจริต 

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และมีสัจจะเชื่อถือได 
• รักษาคําพดู มสัีจจะ และเชือ่ถือได  
• แสดงใหปรากฎถึงความมจีิตสํานึกในความเปนขาราชการ  

ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และยึดมั่นในหลักการ 
• ยึดมัน่ในหลกัการ จรรยาบรรณแหงวชิาชพี และจรรยาขาราชการไมเบีย่งเบนดวยอคติหรือ

ผลประโยชน กลารับผิด และรบัผิดชอบ 
• เสียสละความสุขสวนตน เพือ่ใหเกดิประโยชนแกทางราชการ  

ระดับท่ี 4 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และยืนหยัดเพื่อความถูกตอง 
• ยืนหยัดเพื่อความถูกตองโดยมุงพิทักษผลประโยชนของทางราชการ แมตกอยูในสถานการณ 

ที่อาจยากลําบาก 
• กลาตัดสนิใจ ปฏิบัติหนาที่ราชการดวยความถูกตอง เปนธรรม แมอาจกอความไมพึงพอใจ

ใหแกผูเสียประโยชน  



 

 

11

ระดับท่ี 5 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และอุทิศตนเพื่อความยุติธรรม 
• ยืนหยัดพิทักษผลประโยชนและชื่อเสียงของประเทศชาติแมในสถานการณที่อาจเสีย่งตอ

ความมั่นคงในตําแหนงหนาที่การงาน หรืออาจเสี่ยงภยัตอชีวิต  

5.  การทํางานเปนทีม (Teamwork) 

คําจํากัดความ : ความตั้งใจที่จะทํางานรวมกับผูอ่ืน เปนสวนหนึ่งของทีม หนวยงาน หรือสวน
ราชการ โดยผูปฏิบัติมีฐานะเปนสมาชิก ไมจําเปนตองมีฐานะหัวหนาทีม รวมทั้งความสามารถในการ
สรางและรักษาสัมพันธภาพกับสมาชิกในทีม 

  ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชดัเจน 

 ระดับท่ี 1 : ทําหนาท่ีของตนในทีมใหสําเร็จ 
• สนับสนุนการตัดสินใจของทีม และทํางานในสวนที่ตนไดรับมอบหมาย  
• รายงานใหสมาชิกทราบความคืบหนาของการดําเนินงานของตนในทมี 
• ใหขอมูล ที่เปนประโยชนตอการทํางานของทีม 

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และใหความรวมมือในการทํางานกับเพื่อนรวมงาน  
• สรางสัมพันธ  เขากับผูอ่ืนในกลุมไดด ี
• ใหความรวมมอืกบัผูอ่ืนในทมีดวยด ี
• กลาวถึงเพื่อนรวมงานในเชิงสรางสรรคและแสดงความเชื่อมั่นในศักยภาพของเพื่อนรวมทีม 

ทั้งตอหนาและลับหลัง  

ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และประสานความรวมมือของสมาชิกในทีม 
• รับฟงความเหน็ของสมาชิกในทีม และเต็มใจเรียนรูจากผูอ่ืน  
• ตัดสินใจหรือวางแผนงานรวมกันในทีมจากความคิดเหน็ของเพื่อนรวมทีม 
• ประสานและสงเสริมสัมพันธภาพอันดีในทีม เพื่อสนบัสนุนการทํางานรวมกนัใหมี

ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 
 
 



 

 

12

ระดับท่ี 4 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และสนับสนุน ชวยเหลือเพื่อนรวมทีม เพื่อใหงานประสบ
ความสําเร็จ 

• ยกยอง และใหกําลังใจเพื่อนรวมทีมอยางจริงใจ  
• ใหความชวยเหลือเกื้อกูลแกเพื่อนรวมทีม แมไมมีการรองขอ 
• รักษามิตรภาพอันดีกับเพื่อนรวมทีม เพื่อชวยเหลือกันในวาระตางๆใหงานสําเร็จ 

ระดับที่ 5 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และสามารถนําทีมใหปฏิบตัิภารกิจใหไดผลสําเร็จ 
• เสริมสรางความสามัคคีในทีม โดยไมคํานงึความชอบหรอืไมชอบสวนตน  
• คล่ีคลาย หรือแกไขขอขัดแยงที่เกิดขึ้นในทมี 
• ประสานสัมพันธ สรางขวัญกําลังใจของทมีเพื่อปฏิบัติภารกิจของสวนราชการใหบรรลุผล 

สมรรถนะทางการบริหาร 

1.  สภาวะผูนาํ (Leadership) 

คําจํากัดความ : ความสามารถ หรือความตั้งใจที่จะรับบทในการเปนผูนําของกลุม กําหนด
ทิศทาง  เปาหมาย  วิธีการทํางาน  ใหทีมปฏิบัติงานไดอยางราบรื่น  เต็มประสิทธิภาพและบรรลุ
วัตถุประสงคของสวนราชการ 

ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับท่ี 1 : ดําเนินการประชมุไดดีและคอยแจงขาวสารความเปนไปโดยตลอด 
• ดําเนินการประชุมใหเปนไปตามระเบียบ วาระ วัตถุประสงค และเวลาตลอดจนมอบหมาย

งานใหแกบุคคลในกลุมได 
• แจงขาวสารใหผูที่จะไดรับผลกระทบจากการตัดสินใจรบัทราบอยูเสมอ แมไมไดถูก

กําหนดใหตองกระทํา 
• อธิบายเหตุผลในการตัดสินใจใหผูที่เกี่ยวของทราบ 
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ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และเปนผูนําในการทํางานของกลุมและใชอํานาจอยาง
ยุติธรรม  

• สงเสริมและกระทําการเพื่อใหกลุมปฏิบัติหนาที่ไดอยางเต็มประสิทธิภาพ 
• กําหนดเปาหมาย ทิศทางที่ชัดเจน จัดกลุมงานและเลือกคนใหเหมาะกับงาน หรือกําหนด

วิธีการที่จะทําใหกลุมทํางานไดดีขึ้น  
• รับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืน 
• สรางขวัญกําลังใจในการปฏิบัติงาน  
• ปฏิบัติตอสมาชิกในทีมดวยความยุติธรรม 

ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และใหการดูแลและชวยเหลือทีมงาน  
• เปนที่ปรึกษาและชวยเหลือทมีงาน  
• ปกปองทีมงาน และชื่อเสียงของสวนราชการ  
• จัดหาบุคลากร ทรัพยากร หรือขอมูลที่สําคัญมาใหทีมงาน  

ระดับท่ี 4 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และประพฤติตนสมกับเปนผูนํา 
• กําหนดธรรมเนียมปฏิบัติประจํากลุมและประพฤติตนอยูในกรอบของธรรมเนียมปฏิบัตินั้น 
• ประพฤติปฏิบัติตนเปนแบบอยางที่ด ี
• ยึดหลักธรรมาภิบาลในการปกครองผูใตบังคับบัญชา 

ระดับท่ี 5 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และนําทีมงานใหกาวไปสูพันธกจิระยะยาวขององคกร 
• สามารถรวมใจคนและสรางแรงบันดาลใจใหทีมงานเกิดความมั่นใจในการปฏิบัติภารกิจให

สําเร็จลุลวง 
• เล็งเห็นการเปลี่ยนแปลงในอนาคต และมวีิสัยทัศนในการสรางกลยุทธเพื่อรับมือกับการ

เปลี่ยนแปลงนัน้  
 
 
 
 
 



 

 

14

2.  วิสัยทัศน (Visioning) 

คําจํากัดความ : ความสามารถในการกําหนดทิศทาง ภารกิจ และเปาหมายการทํางานที่ชัดเจน 
และความสามารถในการสรางความรวมแรงรวมใจเพื่อใหภารกิจบรรลุวัตถุประสงค  

ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชัดเจน  

ระดับท่ี 1 : รูและเขาใจวิสัยทัศนขององคกร   
• รู เขาใจและสามารถอธิบายใหผูอ่ืนเขาใจไดวางานที่ทําอยูนั้นเกี่ยวของหรือตอบสนองตอ

วิสัยทัศนของสวนราชการอยางไร 

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และชวยทําใหผูอ่ืนรูและเขาใจวิสัยทัศนขององคกร  
• อธิบายใหผูอ่ืนรูและเขาใจวสัิยทัศนและเปาหมายการทํางานของหนวยงานภายใตภาพรวม

ของสวนราชการได  
• แลกเปลี่ยนขอมูลรวมถึงรับฟงความคิดเหน็ของผูอ่ืนเพื่อประกอบการกาํหนดวิสัยทัศน  

ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และ สรางแรงจูงใจใหผูอ่ืนเต็มใจที่จะปฏิบัติตามวิสัยทัศน  
• โนมนาวใหสมาชิกในทีมเกดิความเต็มใจและกระตือรือรนที่จะปฏิบัตหินาที่ราชการเพื่อ

ตอบสนองตอวิสัยทัศน  
• ใหคําปรึกษาแนะนําแกสมาชิกในทีมถึงแนวทางในการทํางานโดยยึดถือวิสัยทัศนและ

เปาหมายขององคกรเปนสําคัญ 

ระดับท่ี 4 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และกําหนดนโยบายใหสอดคลองกับวิสัยทัศนของ  
สวนราชการ  

• ริเร่ิมและกําหนดนโยบายใหมๆ เพื่อตอบสนองตอการนําวิสัยทัศนไปสูความสําเร็จ  

ระดับท่ี 5 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และกําหนดวิสัยทัศนของสวนราชการใหสอดคลอง 
กับวิสัยทัศนระดับประเทศ  

• กําหนดวิสัยทศัน เปาหมาย และทิศทางในการปฏิบัติหนาที่ของสวนราชการเพื่อใหบรรลุ
วิสัยทัศนซ่ึงสอดคลองกับวสัิยทัศนระดับประเทศ  

• คาดการณไดวาประเทศจะไดรับผลกระทบอยางไรจากการเปลี่ยนแปลงทั้งภายในและ
ภายนอก  
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3.  การวางกลยุทธภาครัฐ (Strategic Orientation) 

คําจํากัดความ : ความเขาใจวิสัยทัศนและนโยบายภาครัฐและสามารถนํามาประยุกตใชในการ
กําหนดกลยุทธของสวนราชการได  

ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชัดเจน  

ระดับท่ี 1 : รูและเขาใจนโยบายรวมทั้งภารกิจภาครัฐ วามีความเกี่ยวโยงกับหนาท่ีความ
รับผิดชอบของหนวยงานอยางไร  

• เขาใจนโยบาย ภารกิจ รวมทัง้กลยุทธของภาครัฐและสวนราชการ วาสัมพันธ เชื่อมโยงกับ
ภารกิจของหนวยงานที่ตนดแูลรับผิดชอบอยางไร 

• สามารถวิเคราะหปญหา อุปสรรคหรือโอกาสของหนวยงานได 

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และนําประสบการณมาประยุกตใชในการกําหนดกลยุทธได  
• ประยุกตใชประสบการณในการกําหนดกลยุทธของหนวยงานที่ตนดูแลรับผิดชอบให

สอดคลองกับกลยุทธภาครัฐได  
• ใชความรูความเขาใจในระบบราชการมาปรับกลยุทธใหเหมาะสมกบัสถานการณที่

เปลี่ยนแปลงไปได 

ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และนําทฤษฎีหรือแนวคิดซบัซอนมาใชในการกําหนดกลยุทธ  
• ประยุกตใชทฤษฎี หรือแนวคิดซับซอน ในการคิดและพัฒนาเปาหมายหรือกลยุทธของ

หนวยงานที่ตนดูแลรับผิดชอบ 
• ประยุกตแนวทางปฏิบัติที่ประสบความสําเร็จ (Best Practice) หรือผลการวิจัยตางๆ  

มากําหนดแผนงานเชิงกลยทุธในหนวยงานที่ตนดแูลรับผิดชอบ 

ระดับท่ี 4 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และ กําหนดกลยุทธท่ีสอดคลองกับสถานการณตางๆ  
ท่ีเกิดขึ้น 

• ประเมินและสังเคราะหสถานการณ ประเด็น หรือปญหาทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง
ภายในประเทศ หรือของโลกโดยมองภาพในลักษณะองครวม เพื่อใชในการกําหนด กลยุทธ
ภาครัฐหรือสวนราชการ 

• คาดการณสถานการณในอนาคต และกําหนดกลยุทธใหสอดคลองกับสถานการณตางๆ  
ที่จะเกดิขึ้นเพือ่ใหบรรลุพันธกิจของสวนราชการ 



 

 

16

ระดับท่ี 5 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และบูรณาการองคความรูใหมมาใชในการกําหนดกลยุทธ
ภาครัฐ  

• ริเร่ิม สรางสรรค และบูรณาการองคความรูใหมในการกาํหนดกลยุทธภาครัฐ โดยพิจารณา
จากบริบทในภาพรวม 

• ปรับเปลี่ยนทศิทางของกลยุทธในการพัฒนาประเทศอยางตอเนื่อง  

4.  ศักยภาพเพื่อนําการปรบัเปล่ียน (Change Leadership) 

คําจํากัดความ : ความสามารถในการกระตุน หรือผลักดันหนวยงานไปสูการปรับเปลี่ยนที่เปน
ประโยชน รวมถึงการสื่อสารใหผูอ่ืนรับรู เขาใจ และดําเนินการใหการปรับเปลี่ยนนั้นเกิดขึ้นจริง 

ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน  

ระดับท่ี 1 : เห็นความจําเปนของการปรับเปล่ียน  
• เห็นความจําเปนของการปรับเปลี่ยน และปรับพฤติกรรมหรือแผนการทํางานใหสอดคลอง

กับการเปลี่ยนแปลงนั้น 
• เขาใจและยอมรับถึงความจําเปนของการปรับเปลี่ยน และเรียนรูเพื่อใหสามารถปรับตัว 

รับการเปลี่ยนแปลงนั้นได 

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และสามารถทําใหผูอ่ืนเขาใจการปรับเปล่ียนท่ีจะเกิดขึ้น  
• ชวยเหลือใหผูอ่ืนเขาใจถึงความจําเปนและประโยชนของการเปลี่ยนแปลงนั้น  
• สนับสนุนความพยายามในการปรับเปลี่ยนองคกร พรอมทั้งเสนอแนะวธีิการและมีสวนรวม

ในการปรับเปลี่ยนดังกลาว  

ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และกระตุน และสรางแรงจูงใจใหผูอ่ืนเห็นความสําคัญของ
การปรับเปล่ียน 

• กระตุน และสรางแรงจูงใจใหผูอ่ืนเหน็ความสําคัญของการปรับเปลี่ยน เพื่อใหเกดิความรวม
แรงรวมใจ 

• เปรียบเทียบใหเห็นวาสิ่งทีป่ฏิบัติอยูในปจจุบันกับสิ่งทีจ่ะเปลี่ยนแปลงไปนั้นแตกตางกันใน
สาระสําคัญอยางไร 

• สรางความเขาใจใหเกดิขึ้นแกผูที่ยังไมยอมรับการเปลี่ยนแปลงนั้น  
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ระดับท่ี 4 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และวางแผนงานที่ดีเพื่อรับการปรับเปล่ียนในองคกร 
• วางแผนอยางเปนระบบและชี้ใหเห็นประโยชนของการปรับเปลี่ยน 
• เตรียมแผน และติดตามการบริหารการเปลี่ยนแปลงอยางสม่ําเสมอ 

ระดับท่ี 5 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และผลักดันใหเกิดการปรับเปล่ียนอยางมีประสิทธิภาพ 
• ผลักดันใหการปรับเปลี่ยนสามารถดําเนินไปไดอยางราบรื่นและประสบความสําเร็จ 
• สรางขวัญกําลังใจ และความเชื่อมั่นในการขับเคลื่อนใหเกิดการปรับเปลี่ยนอยางมี

ประสิทธิภาพ  

5.  การควบคมุตนเอง (Self Control) 

คําจํากัดความ : ความสามารถในการควบคุมอารมณและพฤติกรรมในสถานการณที่อาจจะถูก 
ยั่วยุ หรือเผชิญหนากับความไมเปนมิตร หรือตองทํางานภายใตสภาวะกดดัน รวมถึงความอดทนอดกลั้น
เมื่ออยูในสถานการณที่กอความเครียดอยางตอเนื่อง 

ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับท่ี 1 : ไมแสดงพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสม 
• ไมแสดงพฤตกิรรมที่ไมสุภาพหรือไมเหมาะสมในทุกสถานการณ  

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และควบคุมอารมณในแตละสถานการณไดเปนอยางด ี
• รูเทาทันอารมณของตนเองและควบคุมไดอยางเหมาะสม โดยอาจหลกีเลี่ยงจากสถานการณ

ที่เสี่ยงตอการเกิดความรุนแรงขึ้น หรืออาจเปลี่ยนหวัขอสนทนา หรือหยดุพักชัว่คราวเพื่อ
สงบสติอารมณ 

ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และสามารถใชถอยทีวาจา หรือปฏิบัติงานตอไปไดอยาง
สงบ แมจะอยูในภาวะที่ถูกยั่วยุ 

• รูสึกไดถึงความรุนแรงทางอารมณในระหวางการสนทนา  หรือการปฏิบัติงาน  เชน  
ความโกรธ ความผิดหวัง หรือความกดดัน แตไมแสดงออกแมจะถูกยั่วยุ โดยยังคงสามารถ
ปฏิบัติงานตอไปไดอยางสงบ 

• สามารถเลือกใชวิธีการแสดงออกที่เหมาะสมเพื่อไมใหเกดิผลในเชิงลบทั้งตอตนเองและ
ผูอ่ืน  
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ระดับท่ี 4: แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และจัดการความเครียดไดอยางมีประสิทธิภาพ  
• สามารถจัดการกับความเครยีดหรือผลที่อาจเกิดขึน้จากภาวะกดดันทางอารมณไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 
• ประยุกตใชวิธีการเฉพาะตน หรือวางแผนลวงหนาเพื่อจดัการกับความเครียดและความ

กดดันทางอารมณที่คาดหมายไดวาจะเกดิขึ้น 
• บริหารจัดการอารมณของตนไดอยางมีประสิทธิภาพเพื่อลดความเครียดของตนเองหรือ

ผูรวมงาน  

ระดับท่ี 5: แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และเอาชนะอารมณดวยความเขาใจ 
• ระงับอารมณรุนแรง ดวยการพยายามทําความเขาใจและแกไขที่ตนเหตขุองปญหา รวมทั้ง

บริบทและปจจัยแวดลอมตางๆ  
• ในสถานการณที่ตึงเครียดมากก็ยังสามารถควบคุมอารมณของตนเองได รวมถึงทําให 

คนอื่นๆ มีอารมณที่สงบลงได 

6.  การสอนงานและการมอบหมายงาน (Coaching and Empowering Others) 

คําจํากัดความ : ความตั้งใจที่จะสงเสริมการเรียนรูหรือการพัฒนาผูอ่ืนในระยะยาวจนถึงระดับ 
ที่เชื่อมั่นวาจะ สามารถมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบใหผูนั้นมีอิสระที่จะตัดสินใจในการปฏิบัติหนา 
ที่ราชการของตนได 

ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับท่ี 1 : สอนงานหรือใหคําแนะนําเกี่ยวกับวิธีปฏิบัตงิาน 
• สอนงานดวยการใหคําแนะนําอยางละเอยีด หรือดวยการสาธิตวิธีปฏิบัติงาน 
•  ช้ีแนะแหลงขอมูล หรือแหลงทรัพยากรอื่นๆ เพื่อใชในการพัฒนาการปฏิบัติงาน 

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และตั้งใจพฒันาผูใตบังคับบัญชาใหมีศักยภาพ 
• สามารถใหคําปรึกษาชี้แนะแนวทางในการพัฒนาหรือสงเสริมขอดีและปรับปรุงขอดอยให

ลดลง 
• ใหโอกาสผูใตบังคับบัญชาไดแสดงศักยภาพเพื่อสรางความมั่นใจในการปฏิบัติงาน 
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ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และวางแผนเพื่อใหโอกาสผูใตบังคับบัญชาแสดง
ความสามารถในการทํางาน 

• วางแผนในการพัฒนาผูใตบงัคับบัญชาทั้งในระยะสั้นและระยะยาว  
• มอบหมายงานที่เหมาะสม รวมทั้งใหโอกาสผูใตบังคับบัญชาที่จะไดรับการฝกอบรม หรือ

พัฒนาอยางสม่ําเสมอเพื่อสนับสนุนการเรยีนรู  
• มอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบในระดับตัดสินใจใหผูใตบังคับบัญชาเปนบางเรื่องเพื่อให

มีโอกาสริเร่ิมสิ่งใหมๆ หรือบริหารจัดการดวยตนเอง 

ระดับท่ี 4 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และสามารถชวยแกไขปญหาที่เปนอุปสรรคตอการพัฒนา
ศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา 

• สามารถปรับเปลี่ยนทัศนคตเิดิมที่เปนปจจยัขัดขวางการพัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา 
• สามารถเขาใจถึงสาเหตุแหงพฤติกรรมของแตละบุคคล เพื่อนํามาเปนปจจัยในการพฒันา

ศักยภาพของผูใตบังคับบัญชาได  

ระดับท่ี 5 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และทําใหสวนราชการมีระบบการสอนงานและการ
มอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบ 

• สราง และสนับสนุนใหมกีารสอนงานและมีการมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบอยางเปน
ระบบในสวนราชการ  

• สราง และสนับสนุนใหมวีฒันธรรมแหงการเรียนรูอยางตอเนื่องในสวนราชการ  
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สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
1.  การคิดวิเคราะห (Analytical Thinking) 

คําจํากัดความ : การทําความเขาใจและวิเคราะหสถานการณ ประเด็นปญหา แนวคิดโดยการ
แยกแยะประเด็นออกเปนสวนยอยๆ หรือทีละขั้นตอน รวมถึงการจัดหมวดหมูอยางเปนระบบระเบยีบ 
เปรียบเทียบแงมุมตางๆ สามารถลําดับความสําคัญ ชวงเวลา เหตแุละผล ที่มาที่ไปของกรณีตางๆได  

ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับท่ี 1 : แยกแยะประเด็นปญหา หรืองานออกเปนสวนยอยๆ 
• แยกแยะปญหาออกเปนรายการอยางงายๆไดโดยไมเรียงลําดับความสําคัญ 
• วางแผนงานโดยแตกประเดน็ปญหาออกเปนสวนๆ หรือเปนกิจกรรมตางๆ ได 

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และเขาใจความสัมพันธขั้นพื้นฐานของปญหาหรืองาน 
• ระบุเหตแุละผล ในแตละสถานการณตางๆ ได 
• ระบุขอดีขอเสียของประเดน็ตางๆได 
• วางแผนงานโดยจดัเรียงงาน หรือกิจกรรมตางๆตามลําดับความสําคัญหรือความเรงดวนได  

ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และเขาใจความสัมพันธท่ีซับซอน ของปญหาหรืองาน 
• เชื่อมโยงเหตปุจจัยที่ซับซอนของแตละสถานการณ หรือเหตุการณ 
• วางแผนงานโดยกําหนดกิจกรรม ขั้นตอนการดําเนินงานตางๆ ที่มีผูเกี่ยวของหลายฝายได

อยางมีประสิทธิภาพ และสามารถคาดการณเกีย่วกับปญหา หรืออุปสรรคที่อาจเกิดขึน้ได 

ระดับท่ี 4 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และสามารถวิเคราะห หรือวางแผนงานที่ซับซอนได  
• เขาใจประเด็นปญหาในระดบัที่สามารถแยกแยะเหตุปจจยัเชื่อมโยงซับซอนในรายละเอียด 

และสามารถวิเคราะหความสมัพันธของปญหากับสถานการณหนึ่งๆ ได  
• วางแผนงานทีซั่บซอนโดยกาํหนดกิจกรรม ขั้นตอนการดําเนินงานตางๆที่มีหนวยงานหรือ

ผูเกี่ยวของหลายฝาย รวมถึงคาดการณปญหา อุปสรรค และวางแนวทางการปองกันแกไข 
ไวลวงหนา 
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ระดับท่ี 5 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และใชเทคนิค และรูปแบบตางๆ ในการกําหนดแผนงาน 
หรือขั้นตอนการทํางาน  เพื่อเตรียมทางเลือกสําหรับการปองกัน หรือแกไขปญหา ท่ีเกิดขึ้น 

• ใชเทคนิคการวิเคราะหที่เหมาะสมในการแยกแยะประเด็นปญหาที่ซับซอนเปนสวนๆ 
• ใชเทคนิคการวิเคราะหหลากหลายรูปแบบเพื่อหาทางเลือก ในการแกปญหา รวมถึงพิจารณา

ขอดีขอเสียของทางเลือกแตละทาง 
• วางแผนงานทีซั่บซอนโดยกาํหนดกิจกรรม ขั้นตอนการดําเนินงานตางๆ ที่มีหนวยงานหรือ

ผูเกี่ยวของหลายฝาย คาดการณปญหา อุปสรรค แนวทางการปองกันแกไข รวมทั้งเสนอแนะ
ทางเลือกและขอดีขอเสียไวให  

2.  การมองภาพองครวม (Conceptual Thinking) 

คําจํากัดความ : การคิดในเชิงสังเคราะห มองภาพองครวม โดยการจับประเด็น สรุปรูปแบบ 
เชื่อมโยงหรือประยุกตแนวทางจากสถานการณ ขอมูล หรือทัศนะตาง ๆ จนไดเปนกรอบความคิดหรือ
แนวคิดใหม  

ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชัดเจน  

ระดับท่ี 1 : ใชกฎพื้นฐานทั่วไป  
• ใชกฎพื้นฐาน หลักเกณฑ หรือสามัญสํานึกในการระบุประเด็นปญหา หรือแกปญหาในงาน 

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และประยุกตใชประสบการณ   
• ระบุถึงความเชื่อมโยงของขอมูล แนวโนม และความไมครบถวนของขอมูลได 
• ประยุกตใชประสบการณในการระบุประเด็นปญหาหรือแกปญหาในงานได 

ระดับท่ี 3: แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และประยุกตทฤษฎีหรือแนวคิดซับซอน 
• ประยุกตใชทฤษฎี แนวคิดที่ซับซอน หรือแนวโนมในอดีตในการระบุหรือแกปญหาตาม

สถานการณ แมในบางกรณี แนวคิดที่นํามาใชกับสถานการณอาจไมมีส่ิงบงบอกถึงความ
เกี่ยวของเชื่อมโยงกันเลยก็ตาม  
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ระดับท่ี 4 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และอธิบายขอมูล หรือสถานการณท่ีมีความยุงยาก
ซับซอนใหเขาใจไดงาย 

• สามารถอธิบายความคิด หรือสถานการณที่ซับซอนใหงายและสามารถเขาใจได 
• สามารถสังเคราะหขอมูล สรุปแนวคิด ทฤษฎี องคความรู  ที่ซับซอนใหเขาใจไดโดยงายและ 

เปนประโยชนตองาน  

ระดับท่ี 5 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และคิดริเร่ิม สรางสรรคองคความรูใหม   
• ริเริ่ม สรางสรรค ประดิษฐคดิคน รวมถึงสามารถนําเสนอรูปแบบ วิธีการหรือองคความรู

ใหมซ่ึงอาจไมเคยปรากฎมากอน 

3.  การใสใจและพัฒนาผูอ่ืน (Caring Others) 

คําจํากัดความ :  ความใสใจและตั้งใจที่จะสงเสริม ปรับปรุงและพัฒนาใหผูอ่ืนมีศักยภาพ หรือ 
มีสุขภาวะทั้งทางปญญา รางกาย จิตใจ และทัศนคติที่ดีอยางยั่งยืนเกินกวากรอบของการปฏิบัติหนาที่ 

ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับท่ี 1 : ใสใจและใหความสําคัญในการสงเสริมและพัฒนาผูอ่ืน 
• สนับสนุนใหผูอ่ืนพัฒนาศักยภาพหรือสุขภาวะทั้งทางปญญา รางกาย จิตใจที่ด ี 
• แสดงความเชือ่มั่นวาผูอ่ืนมศีักยภาพที่จะพัฒนาตนเองใหดียิ่งขึน้ได  

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และสอนหรือใหคําแนะนําเพื่อพัฒนาใหผูอ่ืนมีศักยภาพ
หรือมีสุขภาวะทั้งทางปญญา รางกาย จิตใจหรือทัศนคติท่ีดี 

• สาธิต หรือใหคําแนะนําเกีย่วกับการปฏิบตัิตน เพื่อพัฒนาศักยภาพ สุขภาวะหรือทศันคติที่ดี
อยางยั่งยืน 

• มุงมั่นที่จะสนบัสนุน โดยช้ีแนะแหลงขอมูล หรือทรัพยากรที่จําเปนตอการพัฒนาของผูอ่ืน 
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ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะที่ 2 และใสใจในการใหเหตุผลประกอบการแนะนํา หรือมีสวน
สนับสนุนในการพัฒนาผูอ่ืน 

• ใหแนวทางพรอมทั้งอธิบายเหตุผลประกอบ เพื่อใหผูอ่ืนมั่นใจวาสามารถพัฒนาศักยภาพสุข
ภาวะหรือทัศนคติที่ดีอยางยัง่ยืนได 

• สงเสริมใหมีการแลกเปลี่ยนการเรียนรูหรือประสบการณ  เพื่อใหผูอ่ืนมีโอกาสไดถายทอด 
และเรียนรูวิธีการพัฒนาศักยภาพหรือเสริมสรางสุขภาวะหรอืทัศนคตทิี่ดีอยางยั่งยืน 

• สนับสนุนดวยอุปกรณ เครื่องมือ หรือวิธีการในภาคปฏิบตัิเพื่อใหผูอ่ืนมั่นใจวาตนสามารถ
พัฒนาศักยภาพ สุขภาวะหรอืทัศนคติที่ดีอยางยั่งยืนและมีประสิทธิภาพสูงสุดได 

ระดับท่ี 4 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และติดตามและใหคําตชิมเพื่อสงเสริมการพัฒนาอยาง
ตอเนื่อง 

• ติดตามผลการพัฒนาของผูอ่ืนรวมทั้งใหคําติชมที่จะสงเสริมใหเกดิการพัฒนาอยางตอเนื่อง 
• ใหคําแนะนําที่เหมาะสมกบัลักษณะเฉพาะ เพื่อพัฒนาศักยภาพ สุขภาวะหรือทัศนคติที่ดีของ

แตละบุคคล 

ระดับท่ี 5 :  แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และมุงเนนการพัฒนาจากรากของปญหา หรือความ
ตองการที่แทจริง 

• พยายามทําความเขาใจปญหาหรือความตองการที่แทจริงของผูอ่ืน เพื่อใหสามารถจัดทํา
แนวทางในการพัฒนาศักยภาพ สุขภาวะ หรือทัศนคติที่ดีอยางยั่งยืนได 

• คนควา สรางสรรควิธีการใหมๆ ในการพฒันาศักยภาพ สุขภาวะหรือทัศนคติที่ดี ซ่ึงตรงกับ
ปญหาหรือความตองการที่แทจริงของผูอ่ืน  

4.  การสั่งการตามอํานาจหนาท่ี (Holding People Accountable) 

คําจํากัดความ : การกํากับดูแลใหผูอ่ืนปฏิบัติตามมาตรฐาน กฎ ระเบียบ ขอบังคับ โดยอาศัย
อํานาจตามกฎหมาย หรือตามตําแหนงหนาที่ การกํากับดูแลนี้ หมายรวมถึงการออกคําสั่งโดยปกติทั่วไป
จนถึงการใชอํานาจตามกฎหมายกับผูฝาฝน 

 

 



 

 

24

ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับท่ี 1 : สั่งใหกระทําการใด ๆ ตามมาตรฐาน กฎ ระเบยีบ ขอบังคับ  
• ส่ังใหกระทําการใด ๆ  ตามมาตรฐาน  กฎ ระเบียบ ขอบังคับ  
• มอบหมายงานในรายละเอยีดบางสวนใหผูอ่ืนดําเนินการแทนได เพื่อใหตนเองปฏิบตัิงาน

ตามตําแหนงหนาที่ไดมากขึ้น  

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และกําหนดขอบเขตขอจํากดัในการกระทําการใดๆ  
• ปฏิเสธคําขอของผูอ่ืน ที่ไมสมเหตุสมผลหรือไมเปนไปตามมาตรฐาน กฎ ระเบียบ ขอบังคับ   
• กําหนดลักษณะเชิงพฤติกรรมหรือแนวทางปฏิบัติหนาทีร่าชการไวเปนมาตรฐาน  
• สรางเงื่อนไขเพื่อใหผูอ่ืนปฏบิัติตามกฎหมายหรือระเบยีบ  

ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และสั่งใหปรับมาตรฐาน หรือปรับปรุงการปฏิบัติงานใหดีขึ้น   
• กําหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ใหแตกตาง หรือสูงขึ้น  
• ส่ังใหปรับปรุงการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐาน กฎ ระเบียบ ขอบังคับ  

ระดับท่ี 4 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และติดตามควบคุมใหปฏิบัติตามมาตรฐาน กฎ ระเบียบ 
ขอบังคับ  

• ติดตาม ควบคมุ ตรวจสอบหนวยงานภายใตการกํากับดแูลใหปฏิบัติตามมาตรฐาน 
กฎระเบยีบ ขอบังคับ 

• เตือนใหทราบลวงหนาอยางชัดเจนถึงผลที่จะเกดิขึ้นจากการไมปฏิบัติตามมาตรฐาน กฎ 
ระเบียบ ขอบังคับ 

ระดับท่ี 5 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และดําเนินการในกรณีท่ีมีการปฏิบัติไมเปนไปตาม
มาตรฐาน หรอืขัดตอกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคบั  

• ใชวิธีเผชิญหนาอยางเปดเผยตรงไปตรงมาในกรณีที่มีปญหา หรือมีการปฏิบัติที่ไมเปนไป
ตามมาตรฐาน หรือขัดตอกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ  

• ดําเนินการใหเปนไปตามกฎหมายอยางเครงครัด กรณีที่มกีารปฏิบัติไมเปนไปตามมาตรฐาน 
หรือขัดตอกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ  
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5.  การสืบเสาะหาขอมูล (Information Seeking) 

คําจํากัดความ : ความใฝรูเชิงลึกที่จะแสวงหาขอมูลเกี่ยวกับสถานการณ ภูมิหลัง ประวัติความ
เปนมา ประเด็นปญหา หรือเร่ืองราวตางๆ ที่เกี่ยวของหรือจะเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน  

ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับท่ี 1 : หาขอมูลในเบื้องตน  
• ใชขอมูลที่มีอยู หรือหาจากแหลงขอมูลที่มีอยูแลว 
• ถามผูที่เกี่ยวของโดยตรงเพือ่ใหไดขอมูล 

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และสืบเสาะคนหาขอมูล  
• สืบเสาะคนหาขอมูลดวยวิธีการที่มากกวาเพียงการตั้งคําถามพื้นฐาน 
• สืบเสาะคนหาขอมูลจากผูที่ใกลชิดกับเหตกุารณหรือเร่ืองราวมากที่สุด  

ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และแสวงหาขอมูลเชิงลึก  
• ตั้งคําถามเชิงลึกในประเด็นทีเ่กี่ยวของอยางตอเนื่องจนไดที่มาของสถานการณ เหตุการณ 

ประเด็นปญหา หรือคนพบโอกาสที่จะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานตอไป 
• แสวงหาขอมูลดวยการสอบถามจากผูรูอ่ืนเพิ่มเตมิ ทีไ่มไดมีหนาที่เกีย่วของโดยตรงในเรื่องนัน้  

ระดับท่ี 4 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และสืบคนขอมูลอยางเปนระบบ  
• วางแผนเก็บขอมูลอยางเปนระบบ ในชวงเวลาทีก่ําหนด 
• สืบคนขอมูลจากแหลงขอมูลที่แตกตางจากกรณปีกติธรรมดาโดยทัว่ไป  
• ดําเนินการวิจยั หรือมอบหมายใหผูอ่ืนเกบ็ขอมูลจากหนงัสือพิมพ นิตยสาร ระบบสืบคนโดย

อาศัยเทคโนโลยีสารสนเทศ ตลอดจนแหลงขอมูลอ่ืนๆ เพื่อประกอบการทําวิจยั  

ระดับท่ี 5 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และวางระบบการสืบคน เพื่อหาขอมูลอยางตอเนื่อง  
• วางระบบการสืบคน รวมทัง้การมอบหมายใหผูอ่ืนสืบคนขอมูล เพือ่ใหไดขอมูลที่ทัน

เหตกุารณ อยางตอเนื่อง 
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6.  ความเขาใจขอแตกตางทางวัฒนธรรม (Cultural Sensitivity) 

คําจํากัดความ : การรับรูถึงขอแตกตางทางวัฒนธรรม และสามารถประยุกตความเขาใจ เพื่อสราง
สัมพันธภาพระหวางกันได  

ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชัดเจน  

ระดับท่ี 1 : เห็นคุณคาของวฒันธรรมไทยและใหความสนใจวัฒนธรรมของผูอ่ืน  
• ภาคภูมใิจในวฒันธรรมของไทย ขณะที่เห็นคุณคาและสนใจทีจ่ะเรยีนรูวฒันธรรมของผูอ่ืน 
• ยอมรบัความตางทางวฒันธรรม และไมดูถูกวฒันธรรมอืน่วาดอยกวา 
• ปรับเปลีย่นพฤติกรรมใหสอดคลองกับบริบททางวัฒนธรรมที่เปลีย่นไป 

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และเขาใจ รวมท้ังปรับตัวใหสอดคลองกับวัฒนธรรมใหม  
• เขาใจมารยาท กาลเทศะ ตลอดจนธรรมเนียมปฏิบัติของวฒันธรรมทีแ่ตกตาง และพยายาม

ปรับตัวใหสอดคลอง 
• ส่ือสารดวยวิธีการ เนือ้หา และถอยคําที่เหมาะสมกับวัฒนธรรมของผูอ่ืน  

ระดับท่ี 3: แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และเขาใจในวัฒนธรรมตางๆ อยางลึกซ้ึง รวมท้ังแสดงออก
ไดอยางเหมาะสมกับสถานการณ 

• เขาใจบรบิท และนยัสําคัญของวฒันธรรมตางๆ 
• เขาใจรากฐานทางวัฒนธรรมที่แตกตางอันจะทําใหเขาใจวธีิคิดของผูอ่ืน 
• ไมตัดสนิผูอ่ืนจากความแตกตางทางวฒันธรรม แตตองพยายามทําความเขาใจ เพือ่ใหสามารถ

ทํางานรวมกนัได  

ระดับท่ี 4: แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และสรางการยอมรับในความแตกตางทางวัฒนธรรม  
• สรางการยอมรบัในหมูผูคนตางวฒันธรรม เพื่อสัมพนัธไมตรีอันด ี
• ริเร่ิม และสนับสนุนการทาํงานรวมกนั เพื่อสรางสัมพันธภาพระหวางประเทศ หรือระหวาง

วัฒนธรรมที่ตางกนั 
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ระดับท่ี 5: แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และปรับทาที รวมทั้งวิธีการทํางานใหสอดคลองกับบริบท
ทางวัฒนธรรม  

•  หาทางระงับขอพิพาทระหวางวัฒนธรรมทีแ่ตกตาง โดยพยายามประสานและประนีประนอม
ดวยความเขาใจในแตละวฒันธรรมอยางลึกซึ้ง 

• ปรับเปลีย่นกลยุทธ ทาท ีใหเหมาะสมสอดคลองกับวัฒนธรรมที่แตกตาง เพือ่ประสาน
ประโยชนระหวางประเทศหรือระหวางวัฒนธรรมที่ตางกัน 

7.  ความเขาใจผูอ่ืน (Interpersonal Understanding) 

คําจํากัดความ : ความสามารถในการรับฟงและเขาใจความหมายตรง ความหมายแฝง ความคิด 
ตลอดจนสภาวะทางอารมณของผูที่ติดตอดวย 

ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชัดเจน  

ระดับท่ี 1 : เขาใจความหมายที่ผูอ่ืนตองการสื่อสาร  
• เขาใจความหมายที่ผูอ่ืนตองการสื่อสาร สามารถจับใจความ สรุปเนือ้หาเรือ่งราวไดถูกตอง  

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และเขาใจอารมณความรูสึกและคําพูด  
• เขาใจทั้งความหมายและนยัเชิงอารมณ จากการสังเกต สีหนา ทาทาง หรือน้ําเสยีง 

ของผูที่ติดตอดวย  

ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และเขาใจความหมายแฝงในกิริยา ทาทาง คําพูด หรือ
น้ําเสียง 

• เขาใจความหมายทีไ่มไดแสดงออกอยางชดัเจนในกิริยา ทาทาง คาํพดู หรือน้ําเสยีง 
• เขาใจความคดิ ความกงัวล หรือความรูสึกของผูอ่ืน แมจะแสดงออกเพยีงเล็กนอย   
• สามารถระบุลักษณะนิสัยหรือจุดเดนอยางใดอยางหนึง่ของผูที่ติดตอดวยได 

ระดับท่ี 4 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และเขาใจการสื่อสารทั้งท่ีเปนคาํพูด และความหมายแฝง
ในการสื่อสารกับผูอ่ืนได  

• เขาใจนยัของพฤติกรรม อารมณ และความรูสึกของผูอ่ืน  
• ใชความเขาใจนั้นใหเปนประโยชนในการผกูมิตร ทําความรูจัก หรือตดิตอประสานงาน  
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ระดับท่ี 5 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และเขาใจสาเหตุของพฤติกรรมผูอ่ืน  
• เขาใจถึงสาเหตุของพฤติกรรม หรือปญหา ตลอดจนที่มาของแรงจงูใจระยะยาวที่ทําใหเกดิ

พฤติกรรมของผูอ่ืน  
•  เขาใจพฤตกิรรมของผูอ่ืน จนสามารถบอกถึงจุดออน จุดแข็ง และลักษณะนิสัยของผูนั้นได

อยางถกูตอง  

8.  ความเขาใจองคกรและระบบราชการ (Organizational Awareness) 

คําจํากัดความ : ความสามารถในการเขาใจความสัมพันธเชิงอํานาจตามกฎหมาย และอํานาจที่ไม
เปนทางการ ในองคกรของตนและองคกรอื่นที่เกี่ยวของเพื่อประโยชนในการปฏิบัติหนาที่ใหบรรลุ
เปาหมาย รวมทั้งความสามารถที่จะคาดการณไดวานโยบายภาครัฐ แนวโนมทางการเมือง เศรษฐกิจ 
สังคม เทคโนโลยี ตลอดจนเหตุการณ ที่จะเกิดขึ้น จะมีผลตอองคกรอยางไร  

ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน  

ระดับท่ี 1 : เขาใจโครงสรางองคกร  
• เขาใจโครงสรางองคกร สายการบงัคับบัญชา กฎ ระเบยีบ นโยบาย และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เพื่อประโยชนในการปฏิบัตหินาทีร่าชการไดอยางถกูตอง 

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และเขาใจความสัมพันธเชิงอํานาจที่ไมเปนทางการ  
• เขาใจสัมพนัธภาพอยางไมเปนทางการระหวางบุคคลในองคกร รับรูวาผูใดมีอํานาจตดัสินใจ

หรือผูใดมีอิทธิพลตอการตดัสินใจในระดับตางๆ และนําความเขาใจนี้มาใชประโยชนโดยมุง
ผลสัมฤทธิ์ขององคกรเปนสาํคัญ 

ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และเขาใจวัฒนธรรมองคกร  
• เขาใจประเพณปีฏิบัติ คานยิม และวัฒนธรรมของแตละองคกรที่เกีย่วของ รวมทั้งเขาใจวิธีการ

ส่ือสารใหมีประสิทธิภาพ เพือ่ประโยชนในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
• เขาใจขอจํากดัขององคกร รูวาสิ่งใดอาจกระทําไดหรือไมอาจกระทําใหบรรลุผลได  

ระดับท่ี 4 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และเขาใจความสัมพันธของผูมีบทบาทสําคัญในองคกร  
• รับรูถึงความสัมพันธเชงิอํานาจของผูมีบทบาทสําคัญในองคกร เพื่อประโยชนในการผลกัดนั

ภารกิจตามหนาที่รับผิดชอบใหเกดิประสิทธผิล 
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ระดับท่ี 5 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และเขาใจสาเหตุพืน้ฐานของพฤติกรรมองคกร  
• เขาใจสาเหตุพืน้ฐานของพฤตกิรรมองคกรในหนวยงานของตนและของภาครัฐโดยรวม 

ตลอดจนปญหา และโอกาสทีม่ีอยู และนาํความเขาใจนี้มาขับเคลื่อนการปฏิบัติงานในสวน 
ที่ตนดแูลรับผิดชอบอยูอยางเปนระบบ 

• เขาใจประเดน็ปญหาทางการเมือง เศรษฐกจิ สังคม ทัง้ภายในและภายนอกประเทศที่มี
ผลกระทบตอนโยบายภาครฐัและภารกจิขององคกร เพื่อแปลงวกิฤติเปนโอกาส กําหนดจุดยนื
และทาทีตามภารกจิในหนาทีไ่ดอยางสอดคลองเหมาะสมโดยมุงประโยชนของชาตเิปนสําคัญ  

9.  การดําเนินการเชิงรุก (Proactiveness) 

คําจํากัดความ : การเล็งเห็นปญหาหรือโอกาสพรอมทั้งจัดการเชิงรุกกับปญหานั้นโดยอาจไมมี
ใครรองขอ และอยางไมยอทอ หรือใชโอกาสนั้นใหเกิดประโยชนตองาน ตลอดจนการคิดริเร่ิม
สรางสรรคใหมๆ เกี่ยวกับงานดวย เพื่อแกปญหา ปองกันปญหา หรือสรางโอกาสดวย 

ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชัดเจน  

ระดับท่ี 1 : เห็นปญหาหรือโอกาสระยะสั้นและลงมือดําเนินการ  
• เล็งเห็นปญหา อุปสรรค และหาวิธีแกไขโดยไมรอชา  
• เล็งเห็นโอกาสและไมรีรอที่จะนาํโอกาสนัน้มาใชประโยชนในงาน 

ระดับท่ี 2: แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และจัดการปญหาเฉพาะหนาหรอืเหตุวิกฤติ 
• ลงมือทันทเีมื่อเกดิปญหาเฉพาะหนาหรือในเวลาวกิฤต ิโดยอาจไมมใีครรองขอ และไมยอทอ 
• แกไขปญหาอยางเรงดวน ในขณะที่คนสวนใหญจะวเิคราะหสถานการณและรอใหปญหา

คล่ีคลายไปเอง 

ระดับท่ี 3: แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และเตรียมการลวงหนา เพื่อสรางโอกาส หรือหลีกเล่ียง 
ปญหาระยะสั้น  

• คาดการณและเตรียมการลวงหนาเพือ่สรางโอกาส หรือหลีกเลี่ยงปญหาที่อาจเกดิขึ้นไดใน
ระยะสั้น  

• ทดลองใชวิธีการที่แปลกใหมในการแกไขปญหาหรือสรางสรรคส่ิงใหมใหเกดิขึน้ใน   
วงราชการ  
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ระดับท่ี 4 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และเตรียมการลวงหนา เพื่อสรางโอกาส หรือหลีกเล่ียง
ปญหาที่อาจเกิดขึ้นในระยะปานกลาง  

• คาดการณและเตรียมการลวงหนาเพือ่สรางโอกาส หรือหลีกเลี่ยงปญหาที่อาจเกดิขึ้นไดใน
ระยะปานกลาง  

• คิดนอกกรอบเพื่อหาวิธีการทีแ่ปลกใหมและสรางสรรคในการแกไขปญหาที่คาดวาจะเกิดขึน้
ในอนาคต  

ระดับท่ี 5 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และเตรียมการลวงหนา เพื่อสรางโอกาส หรือหลีกเล่ียง
ปญหาที่อาจเกิดขึ้นในระยะยาว  

• คาดการณและเตรียมการลวงหนาเพือ่สรางโอกาส หรือหลีกเลี่ยงปญหาที่อาจเกดิขึ้นไดใน
อนาคต  

• สรางบรรยากาศของการคดิริเร่ิมใหเกดิขึน้ในหนวยงานและกระตุนใหเพือ่นรวมงานเสนอ
ความคิดใหมๆในการทํางาน เพื่อแกปญหาหรือสรางโอกาสในระยะยาว  

10.  การตรวจสอบความถูกตองตามกระบวนงาน (Concern for Order) 
คําจํากัดความ : ความใสใจที่จะปฏิบัติงานใหถูกตอง ครบถวน มุงเนนความชัดเจนของบทบาท 

หนาที่ และลดขอบกพรองที่อาจเกิดจากสภาพแวดลอม โดยติดตาม ตรวจสอบการทํางานหรือขอมูล 
ตลอดจนพัฒนาระบบการตรวจสอบเพื่อความถูกตองของกระบวนงาน  

ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชัดเจน  

ระดับท่ี 1 : ตองการความถกูตอง ชดัเจนในงาน และรักษากฎ ระเบียบ 
• ตองการใหขอมูล และบทบาทในการปฏิบตัิงาน มีความถูกตอง ชัดเจน   
• ดูแลใหเกดิความเปนระเบยีบในสภาพแวดลอมของการทํางาน  
• ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ และขัน้ตอน ทีก่ําหนด อยางเครงครัด 

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และตรวจทานความถูกตองของงานที่ตนรับผิดชอบ  
• ตรวจทานงานในหนาที่ ความรับผิดชอบอยางละเอียด เพือ่ความถกูตอง 
 
 



 

 

31

ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และดูแลความถูกตองของงานทั้งของตนและผูอ่ืนท่ีอยูใน
ความรับผดิชอบของตน  

• ตรวจสอบความถูกตองของงานในหนาที่ความรับผิดชอบของตนเอง 
• ตรวจสอบความถูกตองงานของผูอ่ืน ตามอาํนาจหนาที่ทีก่ําหนดโดยกฎหมาย กฎ ระเบยีบ 

ขอบังคับ ทีเ่กีย่วของ  
• ตรวจความถูกตองตามขั้นตอนและกระบวนงานทัง้ของตนเองและผูอ่ืน ตามอํานาจหนาที ่
• บันทึกรายละเอียดของกิจกรรมในงานทัง้ของตนเองและของผูอ่ืน เพื่อความถูกตองของงาน 

ระดับท่ี 4 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และตรวจสอบความถูกตองรวมถึงคุณภาพของขอมูลหรือ
โครงการ  

• ตรวจสอบรายละเอยีดความคบืหนาของโครงการตามกําหนดเวลา  
• ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน และคณุภาพของขอมูล  
• สามารถระบุขอบกพรองหรือขอมูลที่หายไป และเพิม่เติมใหครบถวนเพือ่ความถกูตองของงาน  

ระดับท่ี 5 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และพัฒนาระบบการตรวจสอบความถูกตองของ
กระบวนงาน  

• พัฒนาระบบการตรวจสอบ เพื่อความถกูตองตามขัน้ตอน และเพิม่คณุภาพของขอมูล 

11.  ความมั่นใจในตนเอง (Self Confidence) 

คําจํากัดความ : ความมั่นใจในความสามารถ ศักยภาพ และการตัดสินใจของตนที่จะปฏิบัติงาน
ใหบรรลุผล หรือเลือกวิธีที่มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน หรือแกไขปญหาใหสําเร็จลุลวง  

ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับท่ี 1 : ปฏิบัตงิานไดตามอํานาจหนาท่ีโดยไมตองมกีารกํากับดูแล 
• ปฏิบัติงานไดโดยอาจไมตองมีการกํากบัดแูลใกลชิด 
• ตัดสินใจเองไดในภารกิจภายใตขอบเขตอํานาจหนาที่รับผิดชอบของตน 

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และปฏิบตัิงานในหนาท่ีอยางมัน่ใจ 
• กลาตัดสนิใจเรื่องที่เหน็วาถูกตองแลวในหนาที ่แมจะมีผูไมเห็นดวยอยูบางก็ตาม 
• แสดงออกอยางมั่นใจในการปฏิบัติหนาที่แมอยูในสถานการณที่มีความไมแนนอน  
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ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และมั่นใจในความสามารถของตน  
• เชื่อมั่นในความรูความสามารถ และศกัยภาพของตนวาจะสามารถปฏิบัติหนาทีใ่หประสบ

ผลสําเร็จได 
• แสดงความมั่นใจอยางเปดเผยในการตัดสนิใจหรอืความสามารถของตน  

ระดับท่ี 4 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และมั่นใจในการทาํงานที่ทาทาย  
• ชอบงานที่ทาทายความสามารถ  
• แสดงความคิดเห็นของตนเมื่อไมเห็นดวยกับผูบังคับบัญชา หรือผูมีอํานาจ หรือในสถานการณ

ที่ขัดแยง 

ระดับท่ี 5 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และเต็มใจทํางานที่ทาทายมากและกลาแสดงจุดยืนของตน  
• เต็มใจและรับอาสาปฏิบัติงานที่ทาทาย หรือมีความเสี่ยงสูง 
• กลายนืหยดัเผชิญหนากับผูบงัคับบัญชาหรอืผูมีอํานาจ  
• กลาแสดงจดุยนืของตนอยางตรงไปตรงมาในประเดน็ที่เปนสาระสําคัญ 

12.  ความยืดหยุนผอนปรน (Flexibility) 

คําจํากัดความ : ความสามารถในการปรับตัว และปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพใน
สถานการณและกลุมคนที่หลากหลาย หมายความรวมถึงการยอมรับความเห็นที่แตกตาง และปรับเปลี่ยน
วิธีการเมื่อสถานการณเปลี่ยนไป  

ระดับท่ี 0: ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับท่ี 1: มีความคลองตัวในการปฏิบตังิาน 
• ปรับตัวเขากับสภาพการทํางานที่ยากลําบาก หรือไมเอื้ออํานวยตอการปฏิบัติงาน  

ระดับท่ี 2: แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และยอมรับความจําเปนท่ีจะตองปรับเปล่ียน 
• ยอมรับและเขาใจความเห็นของผูอ่ืน  
• เต็มใจที่จะเปลีย่นความคดิ ทศันคติ เมื่อไดรับขอมูลใหม  

ระดับท่ี 3: แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และมีวิจารณญานในการปรับใชกฎระเบียบ  
• มีวิจารณญานในการปรับใชกฎระเบยีบใหเหมาะสมกับสถานการณ เพื่อผลสําเร็จของงาน 

และวัตถุประสงคของหนวยงาน  
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ระดับท่ี 4: แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และปรับเปล่ียนวิธีการดําเนินงาน  
• ปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงาน ใหเขากับสถานการณ หรือบุคคลแตยังคงเปาหมายเดิมไว  
• ปรับขั้นตอนการทํางาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพของหนวยงาน  

ระดับท่ี 5: แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และปรับเปล่ียนแผนกลยุทธ  
• ปรับแผนงาน เปาหมาย หรือโครงการ เพื่อใหเหมาะสมกบัสถานการณเฉพาะหนา  
• ปรับเปลี่ยนโครงสราง หรือกระบวนงาน เปนการเฉพาะกาล เพื่อใหรับกบัสถานการณ

เฉพาะหนา  

13.  ศิลปะการสื่อสารจูงใจ (Communication & Influencing) 

คําจํากัดความ : ความสามารถที่จะสื่อความดวยการเขียน พูด โดยใชส่ือตางๆ เพื่อใหผูอ่ืนเขาใจ 
ยอมรับ และสนับสนุนความคิดของตน  

ระดับท่ี 0: ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน  

ระดับท่ี 1: นําเสนอขอมูล หรือความเห็นอยางตรงไปตรงมา  
• นําเสนอ ขอมูล หรือความเห็นอยางตรงไปตรงมา โดยยงัมิไดปรับรูปแบบการนําเสนอตาม

ความสนใจและระดับของผูฟง 

ระดับท่ี 2: แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และใชความพยายามขั้นตนในการจูงใจ  
• นําเสนอขอมูล ความเหน็ ประเด็น หรือตัวอยางประกอบที่มีการเตรียมอยางรอบคอบ เพื่อให

ผูอ่ืนเขาใจ ยอมรับ และสนบัสนุนความคดิของตน 

ระดับท่ี 3: แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และปรับรูปแบบการนําเสนอเพือ่จูงใจ  
• ปรับรูปแบบการนําเสนอใหเหมาะสมกับความสนใจและระดับของผูฟง  
• คาดการณถึงผลของการนําเสนอ และคํานงึถึงภาพลักษณของตนเอง 

ระดับท่ี 4: แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และใชศิลปะการจูงใจ  
• วางแผนการนาํเสนอโดยคาดหวังวาจะสามารถจูงใจใหผูอ่ืนคลอยตาม 
• ปรับแตละขั้นตอนของการสื่อสาร นําเสนอ และจูงใจใหเหมาะสมกับผูฟงแตละกลุม หรือ

แตละราย 
• คาดการณและพรอมที่จะรับมือกับปฏิกิริยาทุกรูปแบบของผูฟงที่อาจเกิดขึ้น   
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ระดับท่ี 5: แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และใชกลยุทธซับซอนในการจูงใจ  
• แสวงหาผูสนบัสนุน เพื่อเปนแนวรวมในการผลักดนัแนวคิด แผนงานโครงการ ใหสัมฤทธิ์ผล 
• ใชความรูเกีย่วกับจิตวิทยามวลชน ใหเปนประโยชนในการสื่อสารจูงใจ  

14.  สุนทรียภาพทางศิลปะ (Aesthetic Quality) 

คําจํากัดความ : ความซาบซึ้งในอรรถรสและเห็นคุณคาของงานศิลปะที่เปนเอกลักษณและมรดก
ของชาติ รวมถึงงานศิลปะอ่ืน ๆ และนํามาประยุกตในการสรางสรรคงานศิลปะของตนได  

ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับท่ี 1 : ซาบซึ้งในงานศิลปะ 
• เหน็คุณคาในงานศิลปะของชาติและศิลปะอ่ืนๆ โดยแสดงความรักและหวงแหนในงานศิลปะ 
• สนใจที่จะมีสวนรวมในการเรียนรู  ติดตาม หรือสรางงานศิลปะแขนงตางๆ  
• ฝกฝนเพื่อสรางความชํานาญในงานศิลปะของตนอยางสม่าํเสมอ 

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และเขาใจรูปแบบตางๆ ของงานศิลปะ 
• แยกแยะความแตกตางของงานศิลปะรูปแบบตางๆ และอธิบายใหผูอ่ืนรับรูถึงคุณคาของงาน

ศิลปะเหลานั้นได 
• เขาใจรูปแบบและจุดเดนของงานศิลปะรูปแบบตางๆ และนําไปใชในงานศิลปะของตนได 
• สามารถถายทอดคุณคาในเชงิศิลปะเพื่อใหเกิดการอนุรักษในวงกวาง 

ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และประยุกตในการสรางสรรคงานศิลปะ 
• นําอิทธิพลของงานศิลปะยุคสมัยตางๆ มาเปนแรงบันดาลใจในการสรางสรรคงานศิลปะของตน 
• ประยุกตความรูและประสบการณในงานศลิปะมาใชในการสรางสรรคงานศิลปะของตน 

ระดับท่ี 4: แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และสรางแรงบันดาลใจใหแกตนเองและผูอ่ืนได 
• ประยุกตคณุคาและลักษณะเดนของงานศิลปะยุคตางๆ มาใชในการรังสรรคผลงาน และเปน

แรงบันดาลใจใหผูอ่ืนเกิดจิตสํานึกในการอนุรักษงานศิลปะ 
• นําศาสตรทางศิลปะหลายแขนงมาผสมผสาน เพื่อสรางสรรคผลงานที่แตกตาง  
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ระดับท่ี 5: แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และรังสรรคงานศลิปะที่เปนเอกลักษณเฉพาะตน 
• รังสรรคงานศิลปะที่มีเอกลักษณเฉพาะตนที่เปนที่ยอมรบั ไมวาจะเปนการรังสรรคงานแนว

ใหม หรืออนุรักษไวซ่ึงงานศลิปะดั้งเดิม 

15.  ความผูกพันท่ีมีตอสวนราชการ (Organizational Commitment) 

คําจํากัดความ :  จิตสํานึกหรือความตั้งใจที่จะแสดงออกซึ่งพฤติกรรมที่สอดคลองกับความ
ตองการ และเปาหมายของสวนราชการ ยึดถือประโยชนของสวนราชการเปนที่ตั้งกอนประโยชนสวนตัว  

ระดับท่ี 0  : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรอืแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับท่ี 1 : ปฏิบัติตนเปนสวนหนึ่งของสวนราชการ 
• เคารพและถือปฏิบัติตามแบบแผนและธรรมเนียมปฏิบตัิของสวนราชการ  

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และแสดงความภักดีตอสวนราชการ 
• แสดงความพึงพอใจและความภาคภูมใิจที่เปนสวนหนึ่งของสวนราชการ 
• มีสวนสรางภาพลักษณและชือ่เสียงใหแกสวนราชการ  

ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และมีสวนรวมในการผลักดันพนัธกิจของสวนราชการ 
• มีสวนรวมในการสนับสนุนพันธกิจของสวนราชการจนบรรลุเปาหมาย 
• จัดลําดับความเรงดวนหรือความสําคัญของงานเพื่อใหพันธกิจของสวนราชการบรรลุ

เปาหมาย 

ระดับท่ี 4  : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และยึดถือประโยชนของสวนราชการเปนท่ีตัง้ 
• ยึดถือประโยชนของสวนราชการหรือหนวยงานเปนที่ตัง้ กอนที่จะคิดถึงประโยชนของ

บุคคลหรือความตองการของตนเอง 
• ยืนหยัดในการตัดสินใจที่เปนประโยชนตอสวนราชการ แมวาการตัดสินใจนั้นอาจจะมีผู

ตอตานหรือแสดงความไมเห็นดวยก็ตาม 

ระดับท่ี 5 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และเสียสละเพื่อประโยชนของสวนราชการ  
•  เสียสละประโยชนระยะส้ันของหนวยงานที่ตนรับผิดชอบ เพื่อประโยชนระยะยาวของสวน

ราชการโดยรวม 
• เสียสละหรือโนมนาวผูอ่ืนใหเสียสละประโยชนสวนตนเพื่อประโยชนของสวนราชการ 
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16.  การสรางสัมพันธภาพ (Relationship Building) 

คําจํากัดความ : สรางหรือรักษาสัมพันธภาพฉันมิตร เพื่อความสัมพันธที่ดีระหวางผูเกี่ยวของกับงาน  

ระดับท่ี 0  : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรอืแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับท่ี 1 : สรางหรือรักษาการติดตอกับผูท่ีตองเกี่ยวของกับงาน  
• สรางหรือรักษาการติดตอกับผูที่ตองเกี่ยวของกับงานเพื่อประโยชนในงาน  

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และสรางหรือรักษาความสัมพันธท่ีดีกับผูท่ีตองเกี่ยวของ
กับงานอยางใกลชิด 

• สรางหรือรักษาความสัมพันธที่ดีกับผูที่ตองเกี่ยวของกับงานอยางใกลชิด 
• เสริมสรางมิตรภาพกับเพื่อนรวมงาน ผูรับบริการ หรือผูอ่ืน  

ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และสรางหรือรักษาการติดตอสัมพันธทางสงัคม  
• ริเร่ิมกิจกรรมเพื่อใหมีการติดตอสัมพันธทางสังคมกับผูที่ตองเกี่ยวของกับงาน 
• เขารวมกิจกรรมทางสังคมในวงกวางเพื่อประโยชนในงาน 

ระดับท่ี 4 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และสรางหรือรักษาความสัมพันธฉันมิตร  
• สรางหรือรักษามิตรภาพโดยมีลักษณะเปนความสัมพันธในทางสวนตวัมากขึ้น  

ระดับท่ี 5 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และรักษาความสัมพันธฉันมติรในระยะยาว  
• รักษาความสัมพันธฉันมิตรไวไดอยางตอเนื่อง แมอาจจะไมไดมกีารตดิตอสัมพันธในงาน

กันแลวก็ตาม แตยังอาจมีโอกาสที่จะติดตอสัมพันธในงานไดอีกในอนาคต  

  



 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 
 

หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๗ 
ลงวันที่ ๒๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๓ เรื่อง มาตรฐานและแนวทางการก าหนด 

 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ข้าราชการพลเรือนสามญั ต าแหน่งประเภทบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 
 

ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๗  

 

 
 
 

           สํานักงาน ก.พ. 
           ถนนพษิณุโลก กทม. ๑๐๓๐๐ 

 ๒๔  กุมภาพนัธ  ๒๕๕๓ 

เร่ือง  มาตรฐานและแนวทางการกาํหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับ
 ตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ ตําแหนงประเภทบริหาร  

เรียน    (เวยีนกระทรวง กรม และจังหวัด) 

อางถึง  หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๒๗ ลงวันที่ ๒๙  กันยายน ๒๕๕๒ 

ส่ิงที่สงมาดวย    ๑.   มาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
   ขาราชการพลเรือนสามัญ ตําแหนงประเภทบริหาร 
 ๒.  คําอธิบายรายละเอียดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 

ดวยมาตรฐานกําหนดตําแหนงที่ ก.พ. จัดทําตามมาตรา ๔๘ แหงพระราชบัญญัติ
ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ ไดกําหนดเรื่องความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ           
ที่จําเปนสําหรับตําแหนง เพื่อประโยชนในการบริหารทรัพยากรบุคคลของขาราชการพลเรือนสามัญไว   
และ ก.พ.ไดมีหนังสือตามที่อางถึง แจงมติ ก.พ.เร่ืองมาตรฐานและแนวทางการกําหนดความรูความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญสําหรับตําแหนงประเภท
อํานวยการ ตําแหนงประเภทวิชาการ และตําแหนงประเภททั่วไป มาเพื่อถือปฏิบัติ ความแจงแลว นั้น 

บัดนี้ ก.พ. ไดพิจารณากําหนดมาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ  
ที่จําเปนสําหรับตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ ตําแหนงประเภทบริหาร เพื่อใหสวนราชการใชเปน
แนวทางดําเนินการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ดังนี้ 

๑.  มาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง
ขาราชการพลเรือนสามัญ ตําแหนงประเภทบริหาร 

๑.๑ มาตรฐานดานความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง
ประเภทบริหาร ประกอบดวย   

๑.๑.๑   ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน   
๑.๑.๒  ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
 



   
 

 

๒ 

๑.๒  มาตรฐานดานทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงประเภทบริหาร 
ประกอบดวย 

๑.๒.๑   การใชคอมพิวเตอร 
๑.๒.๒  การใชภาษาอังกฤษ 
๑.๒.๓  การคํานวณ 
๑.๒.๔  การจัดการขอมูล 

๑.๓ มาตรฐานดานสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงประเภทบริหาร 
ประกอบดวย 

๑.๓.๑  สมรรถนะหลัก 
๑.๓.๒ สมรรถนะทางการบริหาร 

  ทั้งนี้ ระดับของความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
ประเภทบริหาร ไดกําหนดไวปรากฏตามสิ่งที่สงมาดวย ๑โดยมีรายละเอียดของแตละระดับปรากฏตาม
คําอธิบายรายละเอียดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ตามสิ่งที่สงมาดวย ๒ 

  ๒.  แนวทางดําเนินการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปน
สําหรับตําแหนงประเภทบริหาร สายงานและระดับตําแหนง ใหสวนราชการศึกษามาตรฐานและคําอธิบาย
รายละเอียดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ แลวดําเนินการ ดังนี้ 

 ๒.๑  ดานความรูความสามารถ ใหกําหนดรายละเอียดองคความรู และระดับของ
ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงประเภทบริหาร สายงานและระดับ
ตําแหนง  

 ๒.๒ ดานทักษะ ใหกําหนดรายละเอียด และระดับของทักษะที่จําเปนสําหรับการ
ปฏิบัติงานในตําแหนงประเภทบริหาร สายงานและระดับตําแหนง ทั้งนี้ สวนราชการอาจกําหนดจํานวน
ทักษะเพิ่มขึ้นตามลักษณะงานไดตามความเหมาะสม 

 ๒.๓ ดานสมรรถนะ ใหเปนไปตามมาตรฐานที่ ก.พ. กําหนด ตามสิ่งที่สงมาดวย ๑  

  ทั้งนี้ สวนราชการอาจกําหนดพฤติกรรมบงชี้ หรือตัวอยางพฤติกรรมของ
สมรรถนะหลัก และสมรรถนะทางการบริหารเพิ่มเติมจากรายละเอียดความรูความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะตามสิ่งที่สงมาดวย ๒ เพื่อแสดงสมรรถนะของแตละระดับ  โดยใหกําหนดตามบทบาทหนาที่ 
และความรับผิดชอบของตําแหนงประเภทบริหาร สายงานและระดับตําแหนง 

 ๒.๔ สวนราชการอาจกําหนดระดับของความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ              
ที่จําเปนสําหรับตําแหนงประเภทบริหาร สายงานและระดับตําแหนงใหสูงขึ้นตามลักษณะงานไดตาม
ความเหมาะสม  



   
 

 

๓ 

 ๒.๕ กําหนดระยะเวลาในการดําเนินการ 
  การกําหนดรายละเอียดของความรูความสามารถ ทักษะที่จําเปนสําหรับการ
ปฏิบัติงานในตําแหนงประเภทบริหารใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายในวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๓  

 ๒.๖  เมื่อสวนราชการดําเนินการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 
ที่จําเปนสําหรับตําแหนงประเภทบริหารเสร็จแลว ใหเสนอ อ.ก.พ. กรมเพื่อพิจารณาเห็นชอบ แลวรายงาน
ให อ.ก.พ. กระทรวง และก.พ. ทราบดวย 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัติตอไป ทั้งนี้ ไดแจงใหกรมและจังหวัดทราบดวยแลว  
   

   ขอแสดงความนับถือ 

 

      

  (นางเบญจวรรณ  สรางนิทร) 
 เลขาธิการ ก.พ. 
 
 
สํานักพัฒนาระบบจําแนกตําแหนงและคาตอบแทน 
โทร. ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๖๓, ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๖๗, ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๘๑, ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๗๙   
โทรสาร  ๐ ๒๕๔๗ ๑๔๓๗ 



ส่ิงที่สงมาดวย ๑ 

มาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตาํแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ  

ตําแหนงประเภทบริหาร 

-------------------------------------------------- 
 ก.พ. ไดกําหนดมาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง
ประเภทบริหาร ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง  โดยกําหนดเปนระดับตางๆ  ดังนี้  

 ก.  ระดับความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัตงิานในตําแหนง  

      ความรูความสามารถ หมายถึง องคความรูตางๆ ที่ใชในการปฏิบัติงานในตําแหนง  

๑. ระดับความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน  

          ตําแหนงประเภทบริหาร กําหนดใหตองมีความรูความสามารถ ระดับที่  ๒ 

     ๒. ระดับความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ  

          ตําแหนงประเภทบริหาร กําหนดใหตองมีความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบยีบราชการ ระดับที ่๔   

 ข.  ระดับทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบตังิานในตาํแหนง   

      ทักษะ หมายถึง การนําความรูมาใชในการปฏิบัติงานจนเกิดความชํานาญ และคลองแคลว  

๑.  การใชคอมพิวเตอร 

     ตําแหนงประเภทบริหาร กําหนดใหตองมีทักษะ ระดับที่ ๒  

๒.  การใชภาษาอังกฤษ 

ตําแหนงประเภทบริหาร กําหนดใหตองมีทักษะ ระดับที่ ๒ 

๓.  การคํานวณ 

     ตําแหนงประเภทบริหาร กําหนดใหตองมีทักษะ ระดับที่ ๒  

๔.  การจัดการขอมูล 

     ตําแหนงประเภทบริหาร กําหนดใหตองมีทักษะระดับที่ ๒ 

   ทั้งนี้ สวนราชการสามารถกําหนดทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงเพิ่มขึ้นได   
ตามความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง   



๒ 
 

 ค.  ระดับสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัตงิานในตาํแหนง 

       สมรรถนะ หมายถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่เปนผลมาจากความรูความสามารถ ทักษะ และ
คุณลักษณะอื่นๆ ที่ทําใหบุคคลสรางผลงานไดโดดเดนในองคการ 

๑.  สมรรถนะหลัก มี ๕  ดานไดแก การมุงผลสัมฤทธิ์ บริการที่ดี การสั่งสมความเชี่ยวชาญใน
งานอาชีพ การยึดมั่นในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม และการทํางานเปนทีม  

๑.๑   การมุงผลสัมฤทธิ์ 

      ตําแหนงประเภทบริหาร กําหนดใหตองมี ระดับที่ ๕ 

๑.๒  บริการที่ดี 

      ตําแหนงประเภทบริหาร กําหนดใหตองมี ระดับที่ ๕ 

๑.๓  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชพี 

      ตําแหนงประเภทบริหาร กําหนดใหตองมี ระดับที่  ๕ 

๑.๔  การยึดมัน่ในความถูกตองชอบธรรม และจริยธรรม 

      ตําแหนงประเภทบริหาร กําหนดใหตองมี ระดับที่  ๕ 

๑.๕  การทํางานเปนทีม 

      ตําแหนงประเภทบริหาร กําหนดใหตองมี ระดับ ๕ 

๒.  สมรรถนะทางการบริหาร ๖  ดาน ไดแก สภาวะผูนํา วิสัยทัศน การวางกลยุทธภาครัฐ 
ศักยภาพเพื่อนําการปรับเปลี่ยน การควบคุมตนเอง และการสอนงานและการมอบหมายงาน   

๒.๑  สภาวะผูนํา 

        (๑)   ตําแหนงประเภทบริหาร ระดับตน กําหนดใหตองมี ระดับที ่๓  

        (๒)  ตําแหนงประเภทบริหาร ระดับสูง กําหนดใหตองมี ระดับที่ ๔  

๒.๒  วิสัยทัศน 

 (๑)  ตําแหนงประเภทบริหาร ระดับตน กําหนดใหตองมี ระดับที่ ๓  

 (๒)  ตําแหนงประเภทบริหาร ระดับสูง กําหนดใหตองมี ระดับที่ ๔  



๓ 
 

๒.๓  การวางกลยุทธภาครัฐ 

      (๑)  ตําแหนงประเภทบริหาร ระดับตน กาํหนดใหตองมี ระดับที่ ๓  

      (๒)  ตําแหนงประเภทบริหาร ระดับสูง กําหนดใหตองมี ระดับที่ ๔  

๒.๔  ศักยภาพเพื่อนําการปรับเปลี่ยน 

      (๑)  ตําแหนงประเภทบริหาร ระดับตน กาํหนดใหตองมี ระดับที่ ๓  

      (๒)  ตําแหนงประเภทบรหิาร ระดับสูง กําหนดใหตองมี ระดับที่ ๔  

๒.๕  การควบคุมตนเอง 

      (๑)  ตําแหนงประเภทบริหาร ระดับตน กาํหนดใหตองมี ระดับที่ ๓  

      (๒)  ตําแหนงประเภทบริหาร ระดับสูง กําหนดใหตองมี ระดับที่ ๔  

๒.๖  การสอนงานและการมอบหมายงาน 

      (๑)  ตําแหนงประเภทบริหาร ระดับตน กาํหนดใหตองมี ระดับที่ ๓  

      (๒)  ตําแหนงประเภทบริหาร ระดับสูง กําหนดใหตองมี ระดับที่ ๔   

 ทั้งนี้ มีคําอธิบายรายละเอียดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ตามสิ่งที่สงมาดวย ๒  

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



สิ่งที่สงมาดวย ๒   

 

 

 

 

คําอธิบายรายละเอียด 

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 



 

 

สารบัญ 

 หนา 

• ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  

 ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงาน 
         ๑.  ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงประเภททั่วไป 
         ๒.  ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงประเภทวิชาการ 
         ๓.  ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงประเภทอํานวยการ

และประเภทบริหาร 

 
๑ 
๒ 
๓  

 
 ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ๔ 

• ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
          ๑.  ทักษะการใชคอมพิวเตอร 
          ๒.  ทกัษะการใชภาษาอังกฤษ 
          ๓.  ทกัษะการคํานวณ 
          ๔.  ทกัษะการจัดการขอมูล 

 
๕ 
๖ 
๗ 
๘ 

• สมรรถนะทีจํ่าเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  

 สมรรถนะหลัก 
          ๑.  การมุงผลสัมฤทธิ์  (Achievement Motivation) 
          ๒.  บริการที่ดี (Service Mind) 
          ๓.  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 
          ๔.  การยึดมั่นในความถูกตองชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 
          ๕.  การทํางานเปนทีม (Teamwork) 

 
๙ 

๑๑ 
๑๓ 
๑๕ 
๑๗ 

 

 



 

 

สารบัญ (ตอ) 

 สมรรถนะทางการบริหาร 
         ๑.  สภาวะผูนํา (Leadership) 
         ๒.  วิสัยทัศน  (Visioning) 
         ๓.  การวางกลยุทธภาครัฐ (Strategic Orientation) 
         ๔.  ศักยภาพเพื่อนําการปรับเปลีย่น (Change Leadership) 
         ๕.  การควบคุมตนเอง (Self Control) 
         ๖.  การสอนงานและการมอบหมายงาน (Coaching and Empowering Others) 

 
๑๙ 
๒๑ 
๒๓ 
๒๕ 
๒๗ 
๒๙ 

 

 
 
 



 ๑ 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

ความรูความสามารถทีจ่ําเปนสําหรับการปฏิบัติงาน 

๑. ความรูความสามารถที่จําเปนสาํหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงประเภททั่วไป   

ระดับที่ ๑ มีความรูพ้ืนฐานในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

ระดับที่ ๒ มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ ๑ และมีความรู
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงาน หรือมีทักษะเฉพาะทาง 

ระดับที่ ๓ มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ ๒ และมีความรู
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงาน หรือมีทักษะในงาน     
เชิงเทคนิค หรืองานฝมือเฉพาะทางระดับสูง 

ระดับที่ ๔ มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ ๓ และมีความรู
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงาน หรือมีทักษะในงาน    
เชิงเทคนิค หรืองานฝมือเฉพาะทางระดับสูงมาก จนไดรับการยอมรับใน
ระดับชาติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

๒ 

๒. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงประเภทวิชาการ  

ระดับที่ ๑ มีวุฒิการศึกษาระดับปริญญา และสามารถนําองคความรูที่ศึกษามาใชในการ
ปฏิบัติหนาที่ราชการได 

ระดับที่ ๒ มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ ๑ และ มีความรูความ
เขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีของงานในสายอาชีพที่ปฏิบัติอยู รวมทั้ง
สามารถถายทอดได 

ระดับที่ ๓ มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ ๒ และ มีความรูความ
เขาใจอยางถองแทเกี่ยวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด ทฤษฎีของงานใน
สายอาชีพที่ปฏิบัติอยู จนสามารถนํามาประยุกตใชใหเขากับสถานการณ
ตางๆ ได 

ระดับที่ ๔ มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ ๓ และ มีความเชี่ยวชาญ
ในสายอาชีพที่ปฏิบัติหนาที่ราชการอยู และสามารถแกไขปญหาที่ยุงยาก
ซับซอน รวมทั้งใหคําปรึกษาแนะนําได 

ระดับที่ ๕ มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ ๔ และเปนผูเชี่ยวชาญใน
สายอาชีพที่ปฏิบัติหนาที่ราชการอยู เนื่องจากการสั่งสมประสบการณและ
องคความรู รวมทั้งเปนที่ปรึกษาระดับบริหาร หรอืปฏิบัติหนาที่ราชการที่
ตองตัดสินใจแกไขปญหาทางวิชาการที่ยากและซับซอนเปนพิเศษ  

 
 
 
 
 



 

 

๓ 

๓. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงประเภท 
     อํานวยการ และประเภทบริหาร  

ระดับที่ ๑ มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ ๓ ของตําแหนงประเภท
วิชาการ  หรอื ของตําแหนงประเภททั่วไป  

ระดับที่ ๒ มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ ๔ ของตําแหนงประเภท
วิชาการ  หรอื ของตําแหนงประเภททั่วไป 

ระดับที่ ๓ มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ ๕ ของตําแหนงประเภท
วิชาการ   

 



 

 

๔ 

ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบยีบราชการ 

 หมายถึง ความรูเรื่องกฎหมายตลอดจนกฎระเบียบตางๆ ที่ตองใชในการปฏิบัติหนาที่
ราชการ  

ระดับที่ ๑ มีความรูความเขาใจกฎหมาย หรือระเบียบที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติหนาที่
ราชการงานประจําที่ปฏิบัติอยู 

ระดับที่ ๒ มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ ๑ และสามารถหาคําตอบในทาง
กฎหมายไดเมื่อมีขอสงสัยในการปฏบิัติหนาที่ราชการ 

ระดับที่ ๓ มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ ๒ และสามารถนําไปประยุกต
เพื่อแกปญหาในทางกฎหมาย หรือตอบคําถามขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการใหแกหนวยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวของได 

ระดับที่ ๔ มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ ๓ และ มีความรูความเขาใจ
กฎหมายหรือระเบียบอื่นที่เกี่ยวของกับกฎหมายหรือระเบียบในการปฏิบัติ
หนาที่ราชการ รวมทั้งสามารถแนะนํา หรือใหคําปรึกษาในภาพรวมได  

ระดับที่ ๕ มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ ๔ และมีความเชี่ยวชาญทาง
กฎหมาย สามารถใหคําแนะนําปรึกษา วิเคราะหเหตุผลและแกไขปญหาไดอยาง
มีประสิทธิภาพ  

 



 

 

๕ 

ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏบิัติงานในตําแหนง 
๑. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 
 หมายถึง ทักษะในการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับที่ ๑ สามารถใชคอมพิวเตอรในระดับเบื้องตนได 
ระดับที่ ๒ มีทักษะระดับที่ ๑ และสามารถใชโปรแกรมขั้นพื้นฐานไดอยางคลองแคลว 
ระดับที่ ๓ มีทักษะระดับที่ ๒ และสามารถใชโปรแกรมตางๆ ในการปฏิบตัิงานไดอยาง

คลองแคลว 
ระดับที่ ๔ มีทักษะระดับที่ ๓ และมีความเชี่ยวชาญในโปรแกรมที่ใช หรอืสามารถแกไข

หรือปรับปรงุโปรแกรมเพื่อนํามาพัฒนาระบบการปฏิบัติงานได 
ระดับที่ ๕  มีทักษะระดับที่ ๔ และมีความเขาใจอยางลึกซึ้ง เชี่ยวชาญในโปรแกรมตางๆ 

อยางกวางขวาง หรือสามารถเขียนโปรแกรมเพื่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงานได  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๖ 

๒. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 
 หมายถึง ทักษะในการนําภาษาอังกฤษมาใชในงาน 

ระดับที่ ๑ สามารถพูด เขียน อาน และฟงภาษาอังกฤษในระดับเบื้องตน และสื่อสารให
เขาใจได 

ระดับที่ ๒  มีทักษะระดับที่ ๑ และสามารถพูด เขียน อาน และฟงภาษาอังกฤษ และทําความ
เขาใจสาระสําคัญของเนื้อหาตางๆ ได 

ระดับที่ ๓ มีทักษะระดับที่ ๒ และสามารถใชภาษาอังกฤษเพื่อการติดตอสัมพันธในการ
ปฏิบัติงานไดโดยถูกหลักไวยากรณ 

ระดับที่ ๔ มีทักษะระดับที่ ๓ และเขาใจสํานวนภาษาอังกฤษในรูปแบบตางๆ สามารถ
ประยุกตใชในงานไดอยางถูกตอง ทั้งในหลักไวยากรณและความเหมาะสมใน
เชิงเนื้อหา 

ระดับที่ ๕  มีทักษะระดับที่ ๔ และมีความเชี่ยวชาญในการใชภาษาอังกฤษอยางลึกซึ้ง 
ใกล เคียงกับเจาของภาษา  สามารถประยุกตโวหารทุกรูปแบบไดอยาง
คลองแคลว ถูกตอง และสละสลวย อีกทั้งมีความเชี่ยวชาญศัพทเฉพาะดาน  
ในสาขาวิชาของตนอยางลึกซึ้ง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๗ 

๓. ทักษะการคํานวณ 
 หมายถึง ทักษะในการทําความเขาใจและคิดคํานวณขอมูลตางๆ ไดอยางถูกตอง  

ระดับที่ ๑ มีทักษะในการคิดคํานวณขั้นพื้นฐานไดอยางถูกตองและรวดเร็ว 
ระดับที่ ๒ มีทักษะตามที่กําหนดไวในระดับที่ ๑ และสามารถทําความเขาใจขอมูลดาน

ตัวเลขไดอยางถูกตอง 
ระดับที่ ๓ มีทักษะตามที่กําหนดไวในระดับที่ ๒ และสามารถใชสูตรคณิตศาสตร หรือ

เครื่องมือตางๆ ในการคํานวณขอมูลดานตัวเลขได 
ระดับที่ ๔ มีทักษะตามที่กําหนดไวในระดับที่ ๓ และสามารถวิเคราะหขอมูลทางสถิติ 

และตัวเลขที่ซับซอนได 
ระดับที่ ๕ มีทักษะตามที่กําหนดไวในระดับที่ ๔ สามารถแกไขขอผิดพลาดในขอมูล

ตัวเลขได เขาใจขอมูลตางๆ ในภาพรวม และอธิบายชี้แจงใหเปนที่เขาใจได  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๘ 

๔. ทักษะการจัดการขอมูล 
 หมายถึง ทักษะในการบริหารจัดการขอมูล ตลอดจนวิเคราะหขอมูลเพื่อประโยชน ในงาน  

ระดับที่ ๑   
 

สามารถเก็บรวบรวมขอมูลไดอยางเปนระบบ และพรอมใช รวมถึงสามารถ
แสดงผลขอมูลในรูปแบบตางๆ เชน กราฟ รายงาน เปนตน 

ระดับที่ ๒ มีทักษะระดับที่ ๑ และสามารถวิเคราะห และประเมินผลขอมูลไดอยางถูกตอง 
ระดับที่ ๓ มีทักษะระดับที่ ๒ และ สามารถสรุปผลการวิเคราะห นําเสนอทางเลือก ระบุ

ขอดีขอเสีย ฯลฯ โดยอางอิงจากขอมูลที่มีอยูได 
ระดับที่ ๔ มีทักษะระดับที่ ๓ และ สามารถพยากรณ หรือสรางแบบจําลองเพื่อพยากรณ 

หรือตีความโดยอางอิงจากขอมูลที่มีอยู 
ระดับที่ ๕ มีทักษะระดับที่ ๔ และสามารถออกแบบเลือกใชหรือประยุกตวิธีการในการ

จัดทําแบบจําลองตางๆ ไดอยางถูกตองเหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๙ 

สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
สมรรถนะหลัก 

๑. การมุงผลสัมฤทธิ์  (Achievement Motivation) 

คําจํากัดความ : ความมุงมั่นจะปฏิบัติหนาที่ราชการใหดีหรือใหเกินมาตรฐานที่มีอยู                  
โดยมาตรฐานนี้อาจเปนผลการปฏิบัติงานที่ผานมาของตนเอง หรือเกณฑวัดผลสัมฤทธิ์ที่  
สวนราชการกําหนดขึ้น อีกทั้งยังหมายรวมถึงการสรางสรรคพัฒนาผลงานหรือกระบวนการ
ปฏิบัติงานตามเปาหมายที่ยากและทาทายชนิดที่อาจไมเคยมีผูใดสามารถกระทําไดมากอน 

ระดับที่ ๐ : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับที่ ๑ : แสดงความพยายามในการปฏิบัติหนาที่ราชการใหดี 
• พยายามทํางานในหนาที่ใหถูกตอง  

• พยายามปฏิบัติงานใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลา  

• มานะอดทน ขยันหมั่นเพียรในการทํางาน  

• แสดงออกวาตองการทํางานใหไดดีข้ึน  

• แสดงความเห็นในเชิงปรับปรุงพัฒนาเมื่อเห็นความสูญเปลา หรือหยอนประสิทธิภาพ
ในงาน 

ระดับที่ ๒ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และสามารถทํางานไดผลงานตามเปาหมายที่วางไว  

• กําหนดมาตรฐาน หรือเปาหมายในการทํางานเพื่อใหไดผลงานที่ดี  

• ติดตาม และประเมินผลงานของตน โดยเทียบเคียงกับเกณฑมาตรฐาน  

• ทํางานไดตามเปาหมายที่ผูบังคับบัญชากําหนด หรือเปาหมายของหนวยงานที่รับผิดชอบ  

• มีความละเอียดรอบคอบ เอาใจใส ตรวจตราความถูกตอง เพื่อใหไดงานที่มีคุณภาพ  

 

 



 

 

๑๐ 

ระดับที่ ๓ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และสามารถปรับปรุงวิธีการทํางานเพื่อใหไดผลงานที่
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

• ปรับปรุงวิธีการที่ทําใหทํางานไดดีข้ึน เร็วข้ึน มีคุณภาพดีข้ึน มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
หรือทําใหผูรับบริการพึงพอใจมากขึ้น 

• เสนอหรือทดลองวิธีการทํางานแบบใหมที่คาดวาจะทําใหงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น  

ระดับที่ ๔ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และสามารถกําหนดเปาหมาย รวมท้ังพัฒนางาน 
เพื่อใหไดผลงานที่โดดเดน หรือแตกตางอยางมีนัยสําคัญ  

• กําหนดเปาหมายที่ทาทาย และเปนไปไดยาก เพื่อใหไดผลงานที่ดีกวาเดิมอยางเห็น            
ไดชัด 

• พัฒนาระบบ ข้ันตอน วิธีการทํางาน เพื่อใหไดผลงานที่โดดเดน หรือแตกตางไมเคยมี
ผูใดทําไดมากอน  

ระดับที่ ๕ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และกลาตัดสินใจ แมวาการตัดสินใจนั้นจะมี       
ความเสี่ยง เพื่อใหบรรลุเปาหมายของหนวยงาน หรือสวนราชการ  

• ตัดสินใจได โดยมีการคํานวณผลไดผลเสียอยางชัดเจน และดําเนินการ เพื่อใหภาครัฐ
และประชาชนไดประโยชนสูงสุด 

• บริหารจัดการและทุมเทเวลา ตลอดจนทรัพยากร เพื่อใหไดประโยชนสูงสุดตอภารกิจ
ของหนวยงานตามที่วางแผนไว  

 
 
 
 
 
 
 



 

 

๑๑ 

๒. บริการที่ดี (Service Mind) 

คําจํากัดความ : ความตั้งใจและความพยายามของขาราชการในการใหบริการตอประชาชน 
ขาราชการ หรือหนวยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 

ระดับที่ ๐ : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับที่ ๑ : สามารถใหบริการที่ผูรับบริการตองการไดดวยความเต็มใจ 

• ใหการบริการที่เปนมิตร สุภาพ  

• ใหขอมูล ขาวสาร ที่ถูกตอง ชัดเจนแกผูรับบริการ 

• แจงใหผูรับบริการทราบความคืบหนาในการดําเนินเรื่อง หรือข้ันตอนงานตางๆ            
ที่ใหบริการอยู  

• ประสานงานภายในหนวยงาน และหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ เพื่อใหผูรับบริการไดรับ
บริการที่ตอเนื่องและรวดเร็ว  

ระดับที่ ๒ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และชวยแกปญหาใหแกผูรับบริการ 

• รับเปนธุระ ชวยแกปญหาหรือหาแนวทางแกไขปญหาที่เกิดขึ้นแกผูรับบริการอยาง
รวดเร็ว  ไมบายเบี่ยง ไมแกตัว หรือปดภาระ 

• ดูแลใหผูรับบริการไดรับความพึงพอใจ และนําขอขัดของใดๆ ในการใหบริการ             
ไปพัฒนาการใหบริการใหดียิ่งขึ้น  

ระดับที่ ๓ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และใหบริการที่เกินความคาดหวัง แมตองใชเวลาหรือ
ความพยายามอยางมาก  

• ใหเวลาแกผูรับบริการเปนพิเศษ เพื่อชวยแกปญหาใหแกผูรับบริการ 

• ใหขอมูล  ขาวสาร  ที่ เกี่ยวของกับงานที่กําลังใหบริการอยู ซึ่งเปนประโยชนแก
ผูรับบริการ แมวาผูรับบริการจะไมไดถามถึง หรือไมทราบมากอน 

• นําเสนอวิธีการในการใหบริการที่ผูรบับริการจะไดรับประโยชนสูงสุด 



 

 

๑๒ 

ระดับที่ ๔ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และเขาใจและใหบริการท่ีตรงตามความตองการที่
แทจริงของผูรับบริการได  

• เขาใจ หรือพยายามทําความเขาใจดวยวิธีการตางๆ เพื่อใหบริการไดตรงตามความ
ตองการที่แทจริงของผูรับบริการ 

• ใหคําแนะนําที่เปนประโยชนแกผูรับบริการ เพื่อตอบสนองความจําเปนหรือความ
ตองการที่แทจริงของผูรับบริการ  

ระดับที่ ๕ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และใหบริการท่ีเปนประโยชนอยางแทจริงใหแก
ผูรับบริการ 

• คิดถึงผลประโยชนของผูรับบริการในระยะยาว และพรอมที่จะเปลี่ยนวิธีหรือข้ันตอน
การใหบริการ เพื่อประโยชนสูงสุดของผูรับบริการ 

• เปนที่ปรึกษาที่มีสวนชวยในการตัดสินใจที่ผูรับบริการไววางใจ 

• สามารถใหความเห็นที่แตกตางจากวิธีการ หรือข้ันตอนที่ผูรับบริการตองการให
สอดคลองกับความจําเปน  ปญหา  โอกาส  เพื่อเปนประโยชนอยางแทจริงของ
ผูรับบริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๑๓ 

๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 

คําจํากัดความ : ความสนใจใฝรู สั่งสม ความรูความสามารถของตนในการปฏิบัติหนาที่
ราชการ ดวยการศึกษา คนควา และพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง จนสามารถประยุกตใชความรู
เชิงวิชาการและเทคโนโลยีตางๆ เขากับการปฏิบัติราชการใหเกิดผลสัมฤทธิ์ 

ระดับที่ ๐ : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับที่ ๑ : แสดงความสนใจและติดตามความรูใหมๆ ในสาขาอาชีพของตน หรอืท่ีเกี่ยวของ  

• ศึกษาหาความรู สนใจเทคโนโลยีและองคความรูใหมๆ ในสาขาอาชีพของตน  

• พัฒนาความรูความสามารถของตนใหดียิ่งขึ้น  

• ติดตามเทคโนโลยี และความรูใหมๆ อยูเสมอดวยการสืบคนขอมูลจากแหลงตางๆ ที่จะ
เปนประโยชนตอการปฏิบัติราชการ 

ระดับที่ ๒ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และมีความรูในวิชาการ และเทคโนโลยีใหมๆ ในสาขา
อาชีพของตน  

• รอบรูในเทคโนโลยีหรือองคความรูใหมๆ ในสาขาอาชีพของตน หรือที่เกี่ยวของ               
ซึ่งอาจมีผลกระทบตอการปฏิบัติหนาที่ราชการของตน  

• รับรูถึงแนวโนมวิทยาการที่ทันสมัย และเกี่ยวของกับงานของตน อยางตอเนื่อง  

ระดับที่ ๓ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และสามารถนําความรู วิทยาการ หรือเทคโนโลยีใหมๆ 
มาปรับใชกบัการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

• สามารถนําวิชาการ ความรู หรือเทคโนโลยีใหมๆ มาประยุกตใชในการปฏิบัติหนาที่
ราชการได  

• สามารถแกไขปญหาที่อาจเกิดจากการนําเทคโนโลยีใหมมาใชในการปฏิบัติหนาที่
ราชการได 



 

 

๑๔ 

ระดับที่ ๔ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และศึกษา พัฒนาตนเองใหมีความรู และความ
เชี่ยวชาญในงานมากขึ้น ท้ังในเชิงลึก และเชิงกวางอยางตอเนื่อง  

• มีความรูความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีลักษณะเปนสหวิทยาการ และสามารถนําความรูไป
ปรับใชไดอยางกวางขวาง  

• สามารถนําความรูเชิงบูรณาการของตนไปใชในการสรางวิสัยทัศน เพื่อการปฏิบัติงาน
ในอนาคต  

ระดับที่ ๕ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และสนับสนุนการทํางานของคนในสวนราชการที่เนน
ความเชี่ยวชาญในวิทยาการดานตางๆ 

• สนับสนุนใหเกิดบรรยากาศแหงการพัฒนาความเชี่ยวชาญในองคการ ดวยการจัดสรร
ทรัพยากร เครื่องมือ อุปกรณที่เอื้อตอการพัฒนา 

• บริหารจัดการใหสวนราชการนําเทคโนโลยี ความรู หรือวิทยาการใหมๆ มาใชในการ
ปฏิบัติหนาที่ราชการในงานอยางตอเนื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๑๕ 

๔. การยึดมั่นในความถูกตองชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 

คําจํากัดความ : การดํารงตนและประพฤติปฏิบัติอยางถูกตองเหมาะสมทั้งตามกฎหมาย 
คุณธรรม จรรยาบรรณแหงวิชาชีพ และจรรยาขาราชการเพื่อรักษาศักดิ์ศรีแหงความเปน
ขาราชการ  

ระดับที่ ๐ : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับที่ ๑ : มีความสุจรติ 

• ปฏิบัติหนาที่ดวยความสุจริต ไมเลือกปฏิบัติ ถูกตองตามกฎหมาย และวินัยขาราชการ 

• แสดงความคิดเห็นตามหลักวิชาชีพอยางสุจริต 

ระดับที่ ๒ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และมีสัจจะเชื่อถือได 

• รักษาคําพูด มีสัจจะ และเชื่อถือได  

• แสดงใหปรากฏถึงความมีจิตสํานึกในความเปนขาราชการ  

ระดับที่ ๓ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และยึดมั่นในหลักการ 

• ยึดมั่นในหลักการ จรรยาบรรณแหงวิชาชีพ และจรรยาขาราชการ ไมเบี่ยงเบนดวยอคติ
หรือผลประโยชน กลารับผิด และรับผิดชอบ 

• เสียสละความสุขสวนตน เพื่อใหเกิดประโยชนแกทางราชการ  

ระดับที่ ๔ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และยืนหยัดเพื่อความถูกตอง 

• ยืนหยัดเพื ่อความถูกตองโดยมุงพิทักษผลประโยชนของทางราชการ แมตกอยูใน
สถานการณที่อาจยากลําบาก 

• กลาตัดสินใจ ปฏิบัติหนาที ่ราชการดวยความถูกตอง เปนธรรม แมอาจกอความ          
ไมพึงพอใจใหแกผูเสียประโยชน  

 
 



 

 

๑๖ 

ระดับที่ ๕ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และอุทิศตนเพื่อความยุติธรรม 

• ยืนหยัดพิทักษผลประโยชนและชื่อเสียงของประเทศชาติแมในสถานการณที่อาจเสี่ยง
ตอความมั่นคงในตําแหนงหนาที่การงาน หรืออาจเสี่ยงภัยตอชีวิต  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

๑๗ 

๕. การทํางานเปนทีม (Teamwork) 

คําจํากัดความ : ความตั้งใจที่จะทํางานรวมกับผูอ่ืน เปนสวนหนึ่งของทีม หนวยงาน หรือสวน
ราชการ  โดยผูปฏิบัติมีฐานะเปนสมาชิก  ไม จํา เปนตองมีฐานะหัวหนาทีม  รวมทั้ ง
ความสามารถในการสรางและรักษาสัมพันธภาพกับสมาชิกในทีม 

 ระดับที่ ๐ : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

 ระดับที่ ๑ : ทําหนาที่ของตนในทีมใหสําเร็จ 

• สนับสนุนการตัดสินใจของทีม และทํางานในสวนที่ตนไดรับมอบหมาย  

• รายงานใหสมาชิกทราบความคืบหนาของการดําเนินงานของตนในทีม 

• ใหขอมูลที่เปนประโยชนตอการทํางานของทีม 

ระดับที่ ๒ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และใหความรวมมือในการทํางานกับเพื่อนรวมงาน  

• สรางสัมพันธ  เขากับผูอ่ืนในกลุมไดดี 

• ใหความรวมมือกับผูอ่ืนในทีมดวยดี 

• กลาวถึงเพื่อนรวมงานในเชิงสรางสรรคและแสดงความเชื่อมั่นในศักยภาพของเพื่อน
รวมทีม ทั้งตอหนาและลับหลัง  

ระดับที่ ๓ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และประสานความรวมมือของสมาชิกในทีม 

• รับฟงความเห็นของสมาชิกในทีม และเต็มใจเรียนรูจากผูอ่ืน  

• ตัดสินใจหรือวางแผนงานรวมกันในทีมจากความคิดเห็นของเพื่อนรวมทีม 

• ประสานและสงเสริมสัมพันธภาพอันดีในทีม เพื่อสนับสนุนการทํางานรวมกันใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 

 



 

 

๑๘ 

ระดับที่ ๔ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และสนับสนุน ชวยเหลือเพื่อนรวมทีม เพื่อใหงาน
ประสบความสําเร็จ 

• ยกยอง และใหกําลังใจเพื่อนรวมทีมอยางจริงใจ  

• ใหความชวยเหลือเกื้อกูลแกเพื่อนรวมทีม แมไมมีการรองขอ 

• รักษามิตรภาพอันดีกับเพื่อนรวมทีม เพื่อชวยเหลือกันในวาระตางๆใหงานสําเร็จ 

ระดับที่ ๕ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และสามารถนําทีมใหปฏิบัติภารกิจใหไดผลสําเร็จ 

• เสริมสรางความสามัคคีในทีม โดยไมคํานึงความชอบหรือไมชอบสวนตน  

• คลี่คลาย หรอืแกไขขอขัดแยงที่เกิดขึ้นในทีม 

• ประสานสัมพันธ สรางขวัญกําลังใจของทีมเพื่อปฏิบัติภารกิจของสวนราชการให
บรรลุผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๑๙ 

สมรรถนะทางการบริหาร 

๑. สภาวะผูนํา (Leadership) 

คําจํากัดความ : ความสามารถ หรือความตั้งใจที่จะรับบทในการเปนผูนําของกลุม กําหนด
ทิศทาง เปาหมาย วิธีการทํางาน ใหทีมปฏิบัติงานไดอยางราบรื่น เต็มประสิทธิภาพและบรรลุ
วัตถุประสงคของสวนราชการ 

ระดับที่ ๐ : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับที่ ๑ : ดําเนินการประชุมไดดีและคอยแจงขาวสารความเปนไปโดยตลอด 

• ดําเนินการประชุมใหเปนไปตามระเบียบ วาระ วัตถุประสงค และเวลาตลอดจน
มอบหมายงานใหแกบุคคลในกลุมได 

• แจงขาวสารใหผูที่จะไดรับผลกระทบจากการตัดสินใจรับทราบอยูเสมอ แมไมไดถูก
กําหนดใหตองกระทํา 

• อธิบายเหตุผลในการตัดสินใจใหผูที่เกี่ยวของทราบ 

ระดับที่ ๒ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และเปนผูนําในการทํางานของกลุมและใชอํานาจอยาง
ยุติธรรม  

• สงเสริมและกระทําการเพื่อใหกลุมปฏิบัติหนาที่ไดอยางเต็มประสิทธิภาพ 

• กําหนดเปาหมาย ทิศทางที่ชัดเจน จัดกลุมงานและเลือกคนใหเหมาะกับงาน หรือ
กําหนดวิธีการที่จะทําใหกลุมทํางานไดดีข้ึน  

• รับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืน 

• สรางขวัญกําลังใจในการปฏิบัติงาน  

• ปฏิบัติตอสมาชิกในทีมดวยความยุติธรรม 

 



 

 

๒๐ 

ระดับที่ ๓ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และใหการดูแลและชวยเหลือทีมงาน  

• เปนที่ปรึกษาและชวยเหลือทีมงาน  

• ปกปองทีมงาน และชื่อเสียงของสวนราชการ  

• จัดหาบุคลากร ทรัพยากร หรือขอมูลที่สําคัญมาใหทีมงาน  

ระดับที่ ๔ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และประพฤติตนสมกับเปนผูนํา 

• กําหนดธรรมเนียมปฏิบัติประจํากลุมและประพฤติตนอยูในกรอบของธรรมเนียม 
ปฏบิัตินั้น 

• ประพฤติปฏบิัติตนเปนแบบอยางที่ดี 

• ยึดหลักธรรมาภิบาลในการปกครองผูใตบังคับบัญชา 

ระดับที่ ๕ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และนําทีมงานใหกาวไปสูพันธกิจระยะยาวขององคกร 

• สามารถรวมใจคนและสรางแรงบันดาลใจใหทีมงานเกิดความมั่นใจในการปฏิบัติ
ภารกิจใหสําเร็จลุลวง 

• เล็งเห็นการเปลี่ยนแปลงในอนาคต และมีวิสัยทัศนในการสรางกลยุทธเพื่อรับมือกับ
การเปลี่ยนแปลงนั้น  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๒๑ 

๒. วิสัยทัศน (Visioning) 

คําจํากัดความ : ความสามารถในการกําหนดทิศทาง ภารกิจ และเปาหมายการทํางานที่ชัดเจน 
และความสามารถในการสรางความรวมแรงรวมใจเพื่อใหภารกิจบรรลุวัตถุประสงค  

ระดับที่ ๐ : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน  

ระดับที่ ๑ : รูและเขาใจวสิัยทัศนขององคกร   

• รู เขาใจและสามารถอธิบายใหผูอ่ืนเขาใจไดวางานที่ทําอยูนั้นเกี่ยวของหรือตอบสนอง
ตอวิสัยทัศนของสวนราชการอยางไร 

ระดับที่ ๒ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และชวยทาํใหผูอ่ืนรูและเขาใจวิสัยทัศนขององคกร  

• อธิบายใหผูอ่ืนรูและเขาใจวิสัยทัศนและเปาหมายการทํางานของหนวยงานภายใต
ภาพรวมของสวนราชการได  

• แลกเปลี่ยนขอมูลรวมถึงรับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืนเพื่อประกอบการกําหนดวิสัยทัศน  

ระดับที่ ๓ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และ สรางแรงจูงใจใหผูอื่นเต็มใจที่จะปฏิบัติตาม
วิสัยทัศน  

• โนมนาวใหสมาชิกในทีมเกิดความเต็มใจและกระตือรือรนที่จะปฏิบัติหนาที่ราชการ
เพื่อตอบสนองตอวิสัยทัศน  

• ใหคําปรึกษาแนะนําแกสมาชิกในทีมถึงแนวทางในการทํางานโดยยึดถือวิสัยทัศนและ
เปาหมายขององคกรเปนสําคัญ 

ระดับที่ ๔ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และกําหนดนโยบายใหสอดคลองกับวิสัยทัศนของ 
สวนราชการ  

• ริเริ่มและกําหนดนโยบายใหมๆ เพื่อตอบสนองตอการนําวิสัยทัศนไปสูความสําเร็จ  

 



 

 

๒๒ 

ระดับที่ ๕ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และกําหนดวิสัยทัศนของสวนราชการใหสอดคลอง
กับวิสัยทัศนระดับประเทศ  

• กําหนดวิสัยทัศน เปาหมาย และทิศทางในการปฏิบัติหนาที่ของสวนราชการเพื่อให
บรรลุวิสัยทัศนซึ่งสอดคลองกับวิสัยทัศนระดับประเทศ  

• คาดการณไดวาประเทศจะไดรับผลกระทบอยางไรจากการเปลี่ยนแปลงทั้งภายในและ
ภายนอก  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๒๓ 

๓. การวางกลยุทธภาครัฐ (Strategic Orientation) 

คําจํากัดความ : ความเขาใจวิสัยทัศนและนโยบายภาครัฐและสามารถนํามาประยุกตใชในการ
กําหนดกลยุทธของสวนราชการได  

ระดับที่ ๐ : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน  

ระดับที่ ๑ : รูและเขาใจนโยบายรวมทั้งภารกิจภาครัฐ วามีความเกี่ยวโยงกับหนาที่ความ
รับผิดชอบของหนวยงานอยางไร  

• เขาใจนโยบาย ภารกิจ รวมทั้งกลยุทธของภาครัฐและสวนราชการ วาสัมพันธ เชื่อมโยง
กับภารกิจของหนวยงานที่ตนดูแลรับผิดชอบอยางไร 

• สามารถวิเคราะหปญหา อุปสรรคหรอืโอกาสของหนวยงานได 

ระดับที่ ๒ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และนําประสบการณมาประยุกตใชในการกําหนด               
กลยุทธได  

• ประยุกตใชประสบการณในการกําหนดกลยุทธของหนวยงานที่ตนดูแลรับผิดชอบให
สอดคลองกับกลยุทธภาครัฐได  

• ใชความรูความเขาใจในระบบราชการมาปรับกลยุทธใหเหมาะสมกับสถานการณที่
เปลี่ยนแปลงไปได 

ระดับที่ ๓ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และนําทฤษฎีหรือแนวคิดซับซอนมาใชในการกําหนด
กลยุทธ  

• ประยุกตใชทฤษฎี หรือแนวคิดซับซอน ในการคิดและพัฒนาเปาหมายหรือกลยุทธของ
หนวยงานที่ตนดูแลรับผิดชอบ 

• ประยุกตแนวทางปฏิบัติที่ประสบความสําเร็จ (Best Practice) หรือผลการวิจัยตางๆ มา
กําหนดแผนงานเชิงกลยุทธในหนวยงานที่ตนดูแลรับผิดชอบ 



 

 

๒๔ 

ระดับที่ ๔ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และ กําหนดกลยุทธท่ีสอดคลองกับสถานการณตางๆ 
ท่ีเกิดขึ้น 

• ประเมินและสังเคราะหสถานการณ ประเด็น หรือปญหาทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง
ภายในประเทศ หรือของโลกโดยมองภาพในลักษณะองครวม เพื่อใชในการกําหนด  
กลยุทธภาครัฐหรือสวนราชการ 

• คาดการณสถานการณในอนาคต และกําหนดกลยุทธใหสอดคลองกับสถานการณตางๆ 
ที่จะเกิดขึ้นเพื่อใหบรรลุพันธกิจของสวนราชการ 

ระดับที่ ๕ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และบูรณาการองคความรูใหมมาใชในการกําหนด             
กลยุทธภาครัฐ  

• ริ เริ่ม  สรางสรรค  และบูรณาการองคความรูใหมในการกําหนดกลยุทธภาครัฐ                   
โดยพิจารณาจากบริบทในภาพรวม 

• ปรับเปลี่ยนทิศทางของกลยุทธในการพัฒนาประเทศอยางตอเนื่อง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๒๕ 

๔. ศักยภาพเพื่อนําการปรับเปลี่ยน (Change Leadership) 

คําจํากัดความ : ความสามารถในการกระตุน หรือผลักดันหนวยงานไปสูการปรับเปลี่ยนที่
เปนประโยชน รวมถึงการสื่อสารใหผูอ่ืนรับรู เขาใจ และดําเนินการใหการปรับเปลี่ยนนั้น
เกิดขึ้นจริง 

ระดับที่ ๐ : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน  

ระดับที่ ๑ : เห็นความจําเปนของการปรับเปลี่ยน  

• เห็นความจําเปนของการปรับเปลี่ยน และปรับพฤติกรรมหรือแผนการทํางานให
สอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงนั้น 

• เขาใจและยอมรับถึงความจําเปนของการปรับเปลี่ยน และเรียนรูเพื่อใหสามารถปรับตัว
รับการเปลี่ยนแปลงนั้นได 

ระดับที่ ๒ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และสามารถทําใหผูอื่นเขาใจการปรับเปลี่ยนที่จะ
เกิดขึ้น  

• ชวยเหลือใหผูอ่ืนเขาใจถงึความจําเปนและประโยชนของการเปลี่ยนแปลงนั้น  

• สนับสนุนความพยายามในการปรับเปลี่ยนองคกร พรอมทั้งเสนอแนะวิธีการและ         
มีสวนรวมในการปรับเปลี่ยนดังกลาว  

ระดับที่ ๓ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และกระตุน และสรางแรงจูงใจใหผูอื่นเห็น
ความสําคัญของการปรับเปลี่ยน 

• กระตุน และสรางแรงจูงใจใหผูอ่ืนเห็นความสําคัญของการปรับเปลี่ยน เพื่อใหเกิดความ
รวมแรงรวมใจ 

• เปรียบเทียบใหเห็นวาสิ่งที่ปฏิบัติอยูในปจจุบันกับสิ่งที่จะเปลี่ยนแปลงไปนั้นแตกตางกัน
ในสาระสําคัญอยางไร 

• สรางความเขาใจใหเกิดขึ้นแกผูที่ยังไมยอมรับการเปลี่ยนแปลงนั้น  



 

 

๒๖ 

ระดับที่ ๔ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และวางแผนงานที่ดีเพื่อรับการปรับเปลี่ยนในองคกร 

• วางแผนอยางเปนระบบและชี้ใหเห็นประโยชนของการปรับเปลี่ยน 

• เตรียมแผน และติดตามการบริหารการเปลี่ยนแปลงอยางสม่ําเสมอ 

ระดับที่ ๕ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และผลักดันใหเกิดการปรับเปลี่ยนอยางมีประสิทธิภาพ 

• ผลักดันใหการปรับเปลี่ยนสามารถดําเนินไปไดอยางราบรื่นและประสบความสําเร็จ 

• สรางขวัญกําลังใจ และความเชื่อมั่นในการขับเคลื่อนใหเกิดการปรับเปลี่ยนอยางมี
ประสิทธิภาพ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๒๗ 

๕. การควบคุมตนเอง (Self Control) 

คําจํากัดความ : ความสามารถในการควบคุมอารมณและพฤติกรรมในสถานการณที่อาจจะถูก
ยั่วยุ หรือเผชิญหนากับความไมเปนมิตร หรือตองทํางานภายใตสภาวะกดดัน รวมถึงความ
อดทนอดกลั้นเมื่ออยูในสถานการณที่กอความเครียดอยางตอเนื่อง 

ระดับที่ ๐ : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับที่ ๑ : ไมแสดงพฤติกรรมที่ไมเหมาะสม 

• ไมแสดงพฤติกรรมที่ไมสุภาพหรือไมเหมาะสมในทุกสถานการณ  

ระดบัที่ ๒ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และควบคุมอารมณในแตละสถานการณไดเปนอยางดี 

• รู เทาทันอารมณของตนเองและควบคุมไดอยางเหมาะสม  โดยอาจหลีกเลี่ยงจาก
สถานการณที่เสี่ยงตอการเกิดความรุนแรงขึ้น หรืออาจเปลี่ยนหัวขอสนทนา หรือหยุด
พักชั่วคราวเพื่อสงบสติอารมณ 

ระดับที่ ๓ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และสามารถใชถอยทีวาจา หรือปฏิบัติงานตอไปได
อยางสงบ แมจะอยูในภาวะที่ถูกยั่วยุ 

• รูสึกไดถึงความรุนแรงทางอารมณในระหวางการสนทนา หรือการปฏิบัติงาน เชน 
ความโกรธ ความผิดหวัง หรือความกดดัน แตไมแสดงออกแมจะถูกยั่วยุ โดยยังคง
สามารถปฏิบัติงานตอไปไดอยางสงบ 

• สามารถเลือกใชวิธีการแสดงออกที่เหมาะสมเพื่อไมใหเกิดผลในเชิงลบทั้งตอตนเอง
และผูอ่ืน  

 

 

 

 



 

 

๒๘ 

ระดับที่ ๔: แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และจัดการความเครียดไดอยางมีประสิทธิภาพ  

• สามารถจัดการกับความเครียดหรือผลท่ีอาจเกิดขึ้นจากภาวะกดดันทางอารมณไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

• ประยุกตใชวิธีการเฉพาะตน หรือวางแผนลวงหนาเพื่อจัดการกับความเครียดและความ
กดดันทางอารมณที่คาดหมายไดวาจะเกิดขึ้น 

• บริหารจัดการอารมณของตนไดอยางมีประสิทธิภาพเพื่อลดความเครียดของตนเองหรือ
ผูรวมงาน  

ระดับที่ ๕: แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และเอาชนะอารมณดวยความเขาใจ 

• ระงับอารมณรุนแรง ดวยการพยายามทําความเขาใจและแกไขที่ตนเหตุของปญหา 
รวมทั้งบริบทและปจจัยแวดลอมตางๆ  

• ในสถานการณที่ตึงเครียดมากก็ยังสามารถควบคุมอารมณของตนเองได รวมถึงทําให
คนอื่นๆ มีอารมณที่สงบลงได 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๒๙ 

๖. การสอนงานและการมอบหมายงาน (Coaching and Empowering Others) 

คําจํากัดความ : ความตั้งใจที่จะสงเสริมการเรียนรูหรือการพัฒนาผูอ่ืนในระยะยาวจนถึงระดับ
ที่เชื่อมั่นวาจะสามารถมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบใหผูนั้นมีอิสระที่จะตัดสินใจในการ
ปฏิบัติหนาที่ราชการของตนได 

ระดับที่ ๐ : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับที่ ๑ : สอนงานหรือใหคําแนะนาํเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงาน 

• สอนงานดวยการใหคําแนะนําอยางละเอียด หรือดวยการสาธิตวิธีปฏิบัติงาน 

•  ชี้แนะแหลงขอมูล หรือแหลงทรัพยากรอื่นๆ เพื่อใชในการพฒันาการปฏิบัติงาน 

ระดับที่ ๒ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และตั้งใจพัฒนาผูใตบังคับบัญชาใหมีศักยภาพ 

• สามารถใหคําปรึกษาชี้แนะแนวทางในการพัฒนาหรือสงเสริมขอดีและปรับปรุงขอดอย
ใหลดลง 

• ใหโอกาสผูใตบังคับบัญชาไดแสดงศักยภาพเพื่อสรางความมั่นใจในการปฏิบัติงาน 

ระดับที่ ๓ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และวางแผนเพื่อใหโอกาสผูใตบังคับบัญชาแสดง
ความสามารถในการทํางาน 

• วางแผนในการพัฒนาผูใตบังคับบัญชาทั้งในระยะสั้นและระยะยาว  

• มอบหมายงานที่เหมาะสม รวมทั้งใหโอกาสผูใตบังคับบัญชาที่จะไดรับการฝกอบรม 
หรือพัฒนาอยางสม่ําเสมอเพื่อสนับสนุนการเรียนรู  

• มอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบในระดับตัดสินใจใหผูใตบังคับบัญชาเปนบางเรื่อง
เพื่อใหมีโอกาสริเริ่มสิ่งใหมๆ หรือบริหารจัดการดวยตนเอง 

 



 

 

๓๐ 

ระดับที่ ๔ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และสามารถชวยแกไขปญหาที่เปนอุปสรรคตอการ
พัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา 

• สามารถปรับเปลี่ยนทัศนคติ เดิมที่ เปนปจจัยขัดขวางการพัฒนาศักยภาพของ
ผูใตบังคับบัญชา 

• สามารถเขาใจถึงสาเหตุแหงพฤติกรรมของแตละบุคคล เพื่อนํามาเปนปจจัยในการ
พัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชาได  

ระดับที่ ๕ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และทําใหสวนราชการมีระบบการสอนงานและการ
มอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบ 

• สรางและสนับสนุนใหมีการสอนงานและมีการมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบ    
อยางเปนระบบในสวนราชการ  

• สรางและสนับสนุนใหมีวัฒนธรรมแหงการเรียนรูอยางตอเนื่องในสวนราชการ  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค 
 

หนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๓๔ 
ลงวันที่ ๒๘ กันยายน ๒๕๕๓ เรื่อง การก าหนดระยะเวลาในการ 

 ด าเนินการก าหนดความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็น  
 ส าหรบัต าแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญ 



 

 

ที่ นร ๑๐๐๘/ ว ๓๔ 

 

 

 
        สํานักงาน ก.พ. 
        ถนนพิษณุโลก กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 ๒๘  กันยายน ๒๕๕๓ 

เร่ือง     การกําหนดระยะเวลาในการดําเนินการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะทีจ่าํเปน
 สําหรับตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ  

เรียน    (เวยีนกระทรวง  กรม  และจงัหวัด) 

อางถึง  หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ ว ๒๗ ลงวันที่ ๒๙ กันยายน ๒๕๕๒ 

 ตามหนังสือที่อางถึง ก.พ. ไดกําหนดใหสวนราชการดําเนินการกําหนดรายละเอียดของ
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ใหแลวเสร็จภายในวันที่      
๓๐ กันยายน ๒๕๕๓ และเสนอ อ.ก.พ. กรมเพื่อพิจารณาเห็นชอบ แลวรายงานให อ.ก.พ. กระทรวง และ 
ก.พ. ทราบดวย นั้น 

 ดวยปรากฏวา มีสวนราชการหลายแหงยังไมสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลา
ดังกลาวได  ก.พ. จึงมีมติกําหนดใหสวนราชการดําเนินการกําหนดรายละเอียดความรูความสามารถ ทักษะ 
และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงใหแลวเสร็จ พรอมทั้งเสนอ อ.ก.พ. กรมเพื่อพิจารณาเห็นชอบ  
แลวรายงานให อ.ก.พ. กระทรวง และ ก.พ. ทราบ ภายในวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๔  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัติตอไป ทั้งนี้ ไดแจงใหกรมและจังหวัดทราบดวยแลว  
 

 ขอแสดงความนับถือ 

          
 (นางเบญจวรรณ สรางนิทร) 
 เลขาธิการ ก.พ. 
 
 
สํานักพัฒนาระบบจําแนกตําแหนงและคาตอบแทน 
โทร. ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๗๙, ๐ ๒๕๔๗ ๑๓๙๔ 
โทรสาร  ๐ ๒๕๔๗ ๑๔๓๗ 


