
 
 

 
 

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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ะเ
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ช้ค
อม

พิว
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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 
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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     มาตรฐานและแนวทางการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับ
ตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ  

เรียน     (เวยีนกระทรวง กรม และจังหวัด) 

ส่ิงที่สงมาดวย    1.  มาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
  ขาราชการพลเรือนสามัญ 
 2.  คําอธิบายรายละเอียดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 

  ดวยมาตรฐานกําหนดตําแหนงที่ ก.พ. จัดทําตามมาตรา 48 แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ไดกําหนดเรื่อง ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับ
ตําแหนง เพื่อประโยชนในการบริหารทรัพยากรบุคคลของขาราชการพลเรือนสามัญไว  

  ดังนั้น เพื่อใหการบริหารทรัพยากรบุคคลดังกลาวเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และ
ขาราชการปฏิบัติงานอยางมีคุณภาพ อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 8(3) แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ก.พ. จึงกําหนดมาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ                   
ที่จําเปนสําหรับตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญเพื่อใหสวนราชการใชเปนแนวทางดําเนินการกําหนด
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง ดังนี้ 

  1.  มาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง
ขาราชการพลเรือนสามัญ 

 1.1 มาตรฐานดานความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง
ประเภททั่วไป วิชาการ และอํานวยการ ประกอบดวย   
  1.1.1  ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบตัิงาน   
  1.1.2  ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 

 
 
 

/1.2 มาตรฐาน... 
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 1.2 มาตรฐานดานทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงประเภททั่วไป 
วิชาการ และอํานวยการ ประกอบดวย 
  1.2.1  การใชคอมพิวเตอร 
  1.2.2  การใชภาษาอังกฤษ 
  1.2.3  การคํานวณ 
  1.2.4  การจัดการขอมูล 

 1.3 มาตรฐานดานสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงประเภท
ทั่วไป วิชาการ และอํานวยการ ประกอบดวย 
  1.3.1   สมรรถนะหลัก 
  1.3.2   สมรรถนะทางการบริหาร 
  1.3.3   สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ทั้งนี้ ระดับของความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
ประเภททั่วไป วิชาการ และอํานวยการ และระดับตําแหนงไดกําหนดไวปรากฏตามสิ่งที่สงมาดวย 1 โดยมี
รายละเอียดของแตละระดับปรากฏตามคําอธิบายรายละเอียด ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 
ตามสิ่งที่สงมาดวย 2 

  2.  แนวทางดําเนินการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปน
สําหรับตําแหนงประเภททั่วไป วิชาการ และอํานวยการ สายงานและระดับ ใหสวนราชการศึกษา
มาตรฐานและคําอธิบายรายละเอียดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ แลวดําเนินการ ดังนี้ 

 2.1  ดานความรูความสามารถ ใหกําหนดรายละเอียดองคความรู และระดับของ
ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงของประเภททั่วไป วิชาการ และอํานวยการ 
สายงาน และระดับตําแหนง  

 2.2 ดานทักษะ  ใหกําหนดรายละเอียด  และระดับของทักษะที่จําเปนสําหรับ 
การปฏิบัติงานในตําแหนงประเภททั่วไป วิชาการ และอํานวยการ สายงาน และระดับตําแหนง ทั้งนี้  
สวนราชการอาจกําหนดจํานวนทักษะเพิ่มขึ้นตามลักษณะงานไดตามความเหมาะสม   

  อนึ่ง สําหรับตําแหนงประเภททั่วไป กลุมงานที่ใชทักษะ หรือความชํานาญ
เฉพาะตัวตามที่กําหนดในหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 17 ลงวันที่ 2 กรกฎาคม 2552 ซ่ึงลักษณะ
งานอาจไมจําเปนตองใชทักษะนั้นๆ ในการปฏิบัติหนาที่ราชการ จะไมกําหนดทักษะนั้นไวก็ได แตสวน
ราชการจะตองวิเคราะหงานและใหเสนอ อ.ก.พ. กรมเพื่อพิจารณาเห็นชอบ แลวรายงานให  อ.ก.พ.
กระทรวง และ ก.พ. เพื่อทราบดวย 
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 2.3  ดานสมรรถนะ ใหกําหนดรายละเอียด และระดับของสมรรถนะเฉพาะตาม
ลักษณะงานที่ปฏิบัติอยางนอย 3 สมรรถนะ ใหเหมาะสมกับหนาที่ และความรับผิดชอบของตําแหนง 
ประเภททั่วไป วิชาการ และอํานวยการ สายงาน และระดับตําแหนง โดยสามารถเลือกสมรรถนะเฉพาะ
ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติตามที่กําหนดไวในคําอธิบายรายละเอียด ความรูความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะ ตามสิ่งที่สงมาดวย 2 หรือเสนอใหอ.ก.พ.กรมพิจารณากําหนดสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะ              
ที่ปฏิบัติของสวนราชการนั้นก็ได  สวนสมรรถนะหลัก และสมรรถนะทางการบริหารใหเปนไปตาม
มาตรฐานที่ ก.พ. กําหนด ตามสิ่งที่สงมาดวย 1  

  ทั้งนี้ การกําหนดพฤติกรรมบงชี้ หรือตัวอยางพฤติกรรมของสมรรถนะหลัก 
สมรรถนะทางการบริหาร และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ เพื่อแสดงสมรรถนะของแตละ
ระดับ  ใหกําหนดตามบทบาทหนาที่ และความรับผิดชอบของตําแหนงประเภททั่วไป วิชาการ และ
อํานวยการ สายงาน และระดับตําแหนง 

 2.4 สวนราชการอาจกําหนดระดับของความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ              
ที่จําเปนสําหรับตําแหนงประเภททั่วไป วิชาการ และอํานวยการ สายงานและระดับใหสูงขึ้นตาม                        
ลักษณะงานไดตามความเหมาะสม 

 2.5  กําหนดระยะเวลาในการดําเนินการ 
  2.5.1  การกําหนดพฤติกรรมบงชี้ หรือตัวอยางพฤติกรรมของสมรรถนะหลักให
ดําเนินการใหแลวเสร็จภายในวันที่ 30 ธันวาคม 2552 
  2.5.2  การกําหนดรายละเอียดของความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ
เฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายในวันที่ 30 กันยายน 2553  

 2.6  เมื่อสวนราชการดําเนินการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 
ที่จําเปนสําหรับตําแหนงเสร็จแลว ใหเสนอ อ.ก.พ. กรมเพื่อพิจารณาเห็นชอบ แลวรายงานให อ.ก.พ. 
กระทรวง และก.พ. ทราบดวย 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัติตอไป ทั้งนี้ ไดแจงใหกรมและจังหวัดทราบดวยแลว  

 ขอแสดงความนับถือ 

  

 (นายปรีชา วัชราภัย) 
 เลขาธิการ ก.พ. 
สํานักพัฒนาระบบจําแนกตําแหนงและคาตอบแทน 
โทร. 0 2547 1963, 0 2547 1967, 0 2547 1981, 0 2547 1979   
โทรสาร  0 2547 1437 



ส่ิงที่สงมาดวย 1 

มาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตาํแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ 

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

 ก.พ. ไดกําหนดมาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง
ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง โดยกําหนดเปนระดับตางๆ ดังนี้  

ก. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  

ความรูความสามารถ หมายถึง องคความรูตางๆ ที่ใชในการปฏิบัติงานในตําแหนง  

1. ระดับความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในแตละประเภทตําแหนง มีดังนี้ 

1.1 ตําแหนงประเภททั่วไป  

(1) ระดับปฏิบัติงาน กําหนดใหตองมีความรูความสามารถ ระดับที่ 1 

(2) ระดับชํานาญงาน กําหนดใหตองมีความรูความสามารถ ระดับที่ 2   

(3) ระดับอาวุโส กําหนดใหตองมีความรูความสามารถ ระดับที่ 3  

(4) ระดับทักษะพิเศษ กําหนดใหตองมีความรูความสามารถ ระดับที่ 4  

1.2 ตําแหนงประเภทวิชาการ  

(1) ระดับปฏิบัติการ กําหนดใหตองมีความรูความสามารถ ระดับที่ 1  

(2) ระดับชํานาญการ กําหนดใหตองมีความรูความสามารถ ระดับที่ 2  

(3) ระดับชํานาญการพิเศษ กําหนดใหตองมีความรูความสามารถ ระดับที่ 3  

(4) ระดับเชี่ยวชาญ กําหนดใหตองมีความรูความสามารถ ระดับที่ 4  

(5) ระดับทรงคุณวุฒิ กําหนดใหตองมีความรูความสามารถ ระดับที่ 5 

1.3 ตําแหนงประเภทอํานวยการ  

(1) ประเภทอํานวยการ ระดับตน กําหนดใหตองมีความรูความสามารถ ระดับที่ 1 

(2) ประเภทอํานวยการ ระดับสูง กําหนดใหตองมีความรูความสามารถ ระดับที่ 2 
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2. ระดับความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในแตละประเภทตําแหนง มีดังนี้ 

2.1 ตําแหนงประเภททั่วไป  

(1) ระดับปฏิบัติงาน และระดับชํานาญงาน กําหนดใหตองมีความรูเร่ืองกฎหมายและ
กฎระเบียบราชการ ระดับที่ 1 

(2) ระดับอาวุโสขึ้นไป กําหนดใหตองมีความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
ระดับที่ 2  

2.2 ตําแหนงประเภทวิชาการ  

(1) ระดับปฏิบัติการ และระดับชํานาญการ กําหนดใหตองมีความรูเร่ืองกฎหมายและ
กฎระเบียบราชการ ระดับที่ 2   

(2) ระดับชํานาญการพิ เศษขึ้นไป  กําหนดใหตองมีความรู เ ร่ืองกฎหมายและ
กฎระเบียบราชการ ระดับที่ 3  

2.3 ตําแหนงประเภทอํานวยการ กําหนดใหตองมีความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบ
ราชการ ระดับที่ 3  

ข. ระดับทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  

ทักษะ หมายถึง การนําความรูมาใชในการปฏิบัติงานจนเกิดความชํานาญ และคลองแคลว  

1. การใชคอมพิวเตอร 

(1) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และระดับชํานาญงาน กําหนดใหตองมี
ทักษะ ระดับที่ 1   

(2) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโสขึ้นไป ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการขึ้นไป 
และประเภทอํานวยการ กําหนดใหตองมีทักษะ ระดับที่ 2  

2. การใชภาษาอังกฤษ 

(1) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และระดับชํานาญงาน กําหนดใหตองมี
ทักษะ ระดับที่ 1   
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(2) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโสขึ้นไป ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการขึ้นไป 
และประเภทอํานวยการ กําหนดใหตองมีทักษะ ระดับที่ 2  

3. การคํานวณ 

(1) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และระดับชํานาญงาน กําหนดใหตองมี
ทักษะ ระดับที่ 1   

(2) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโสขึ้นไป ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการขึ้นไป 
และประเภทอํานวยการ กําหนดใหตองมีทักษะ ระดับที่ 2  

4. การจัดการขอมูล 

(1) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และระดับชํานาญงาน กําหนดใหตองมี
ทักษะ ระดับที่ 1   

(2) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโสขึ้นไป ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการขึ้นไป 
และประเภทอํานวยการ กําหนดใหตองมีทักษะ ระดับที่ 2 

ทั้งนี้ สวนราชการสามารถกําหนดทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงเพิ่มขึ้น
ได ตามความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง   

ค. ระดับสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

       สมรรถนะ หมายถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่เปนผลมาจากความรู ความสามารถ ทักษะ 
และคุณลักษณะอื่นๆ ที่ทําใหบุคคลสรางผลงานไดโดดเดนในองคการ 

1. สมรรถนะหลัก มี 5 ดานไดแก การมุงผลสัมฤทธิ์ บริการที่ดี การสั่งสมความเชี่ยวชาญใน
งานอาชีพ การยึดมั่นในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม และการทํางานเปนทีม  

1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์ 

(1) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ชํานาญงาน และประเภทวิชาการ ระดับ
ปฏิบัติการ กําหนดใหตองมี ระดับที่ 1  

(2) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโสขึ้นไป และประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ 2  



4 
 

(3) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ และประเภทอํานวยการ               
ระดับตน กําหนดใหตองมี ระดับที่ 3  

(4) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ และประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ 4  

(5) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ กําหนดใหตองมี ระดับที่ 5 

1.2 บริการที่ดี 

(1) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ชํานาญงาน และประเภทวิชาการ ระดับ
ปฏิบัติการ กําหนดใหตองมี ระดับที่ 1  

(2) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโสขึ้นไป และประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ 2  

(3) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ และประเภทอํานวยการ ระดับ
ตน กําหนดใหตองมี ระดับที่ 3  

(4) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ และประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ 4  

(5) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ กําหนดใหตองมี ระดับที่ 5 

1.3 การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 

(1) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ชํานาญงาน และประเภทวิชาการ ระดับ
ปฏิบัติการ กําหนดใหตองมี ระดับที่ 1  

(2) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโสขึ้นไป และประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ 2  

(3) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ และประเภทอํานวยการ               
ระดับตน กําหนดใหตองมี ระดับที่ 3  

(4) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ และประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ 4  
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(5) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ กําหนดใหตองมี ระดับที่ 5 

1.4 การยึดมั่นในความถูกตองชอบธรรม และจริยธรรม 

(1) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ชํานาญงาน และประเภทวิชาการ ระดับ
ปฏิบัติการ กําหนดใหตองมี ระดับที่ 1 

(2) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโสขึ้นไป และประเภทวิชาการ ระดับชํานาญ
การ กําหนดใหตองมี ระดับที่ 2  

(3) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ และประเภทอํานวยการ             
ระดับตน กําหนดใหตองมี ระดับ 3  

(4) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ และประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ 4  

(5) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ กําหนดใหตองมี ระดับที่ 5 

1.5 การทํางานเปนทีม 

(1) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ชํานาญงาน และประเภทวิชาการ ระดับ
ปฏิบัติการ กําหนดใหตองมี ระดับที่ 1  

(2) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโสขึ้นไป และประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ 2  

(3) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ และประเภทอํานวยการ ระดับ
ตน กําหนดใหตองมี ระดับที่ 3  

(4) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ และประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ 4  

(5) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ กําหนดใหตองมี ระดับที่ 5 

2. สมรรถนะทางการบริหาร 6 ดาน ไดแก สภาวะผูนํา วิสัยทัศน การวางกลยุทธภาครัฐ 
ศักยภาพเพื่อนําการปรับเปลี่ยน การควบคุมตนเอง และการสอนงานและการมอบหมายงาน   
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2.1 สภาวะผูนํา 

(1) ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับตน กําหนดใหตองมี ระดับที่ 1  

(2) ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับสูง กําหนดใหตองมี ระดับที่ 2  

2.2 วิสัยทัศน 

(1) ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับตน กําหนดใหตองมี ระดับที่ 1  

(2) ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับสูง กําหนดใหตองมี ระดับที่ 2  

2.3 การวางกลยุทธภาครัฐ 

(1) ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับตน กําหนดใหตองมี ระดับที่ 1  

(2) ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับสูง กําหนดใหตองมี ระดับที่ 2  

2.4 ศักยภาพเพื่อนําการปรับเปลี่ยน 

(1) ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับตน กําหนดใหตองมี ระดับที่ 1  

(2) ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับสูง กําหนดใหตองมี ระดับที่ 2   

2.5 การควบคุมตนเอง 

(1) ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับตน กําหนดใหตองมี ระดับที่ 1  

(2) ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับสูง กําหนดใหตองมี ระดับที่ 2  

2.6 การสอนงานและการมอบหมายงาน 

(1) ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับตน กําหนดใหตองมี ระดับที่ 1  

(2) ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับสูง กําหนดใหตองมี ระดับที่ 2  

3.  ระดับสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ กําหนดอยางนอย 3 ดาน  

(1) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ชํานาญงาน และประเภทวิชาการ ระดับ
ปฏิบัติการ กําหนดใหตองมี ระดับที่ 1  

(2) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโสขึ้นไป และประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ 2  
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(3) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ และประเภทอํานวยการ ระดับตน 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ 3  

(4) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ และประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ 4  

(5) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ กําหนดใหตองมี ระดับที่ 5 โดย 
ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิกําหนดใหมีสมรรถนะวิสัยทัศน การวางกลยุทธภาครัฐ และ
ศักยภาพเพื่อนําการปรับเปลี่ยน ระดับที่ 3 ดวย  

ทั้งนี้ มีคําอธิบายรายละเอยีดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ตามสิ่งที่สงมาดวย 2 

 

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



สารบัญ 
 

หนา   
ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบตัิงานในตําแหนง 
ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบตัิงาน  

 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงประเภททัว่ไป  1 
 2. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงประเภทวิชาการ  2 
 3. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงประเภทอํานวยการ           2 
               และประเภทบริหาร   
ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ  3 

ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัตงิานในตาํแหนง     
 1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร  4 
 2. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ  4 
 3. ทักษะการคํานวณ  5 
 4. ทักษะการจดัการขอมูล  5 

สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบตัิงานในตําแหนง 
สมรรถนะหลัก  

 1. การมุงผลสัมฤทธิ์  (Achievement Motivation)  6 
 2. บริการที่ดี (Service Mind)    7 
 3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise)    8 
 4. การยึดมั่นในความถูกตองชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 10 
 5. การทํางานเปนทีม (Teamwork) 11 

สมรรถนะทางการบริหาร  
 1. สภาวะผูนาํ (Leadership) 12 
 2. วิสัยทัศน (Visioning) 14 

 



สารบัญ (ตอ) 
หนา 

 3. การวางกลยทุธภาครัฐ (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. การมองภาพองครวม (Conceptual Thinking) 21 
 3. การใสใจและพัฒนาผูอ่ืน (Caring Others) 22 
 4. การสั่งการตามอํานาจหนาที่ (Holding People Accountable) 23 
 5. การสืบเสาะหาขอมูล (Information Seeking) 25 
 6. ความเขาใจขอแตกตางทางวัฒนธรรม (Cultural Sensitivity) 26 
 7. ความเขาใจผูอ่ืน (Interpersonal Understanding) 27 
 8. ความเขาใจองคกรและระบบราชการ (Organizational Awareness) 28 
 9. การดําเนินการเชิงรุก (Proactiveness) 29 
 10. การตรวจสอบความถูกตองตามกระบวนงาน (Concern for Order) 30 
 11. ความมั่นใจในตนเอง (Self Confidence) 31 
 12. ความยืดหยุนผอนปรน (Flexibility) 32 
 13. ศิลปะการสื่อสารจูงใจ (Communication & Influencing) 33 
 14. สุนทรียภาพทางศิลปะ (Aesthetic Quality) 34 
 15. ความผูกพนัที่มีตอสวนราชการ (Organizational Commitment) 35 
 16. การสรางสัมพันธภาพ (Relationship Building) 36 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบตัิงานในตําแหนง 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบตัิงาน 

1.  ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัตงิานในตําแหนงประเภททั่วไป   

ระดับท่ี 1 มีความรูพื้นฐานในการปฏิบตัิหนาที่ราชการ 

ระดับท่ี 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมีความรูความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานหรือมีทักษะเฉพาะทาง 

ระดับท่ี 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมีความรูความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงาน หรือมีทักษะในงานเชิงเทคนิค หรืองานฝมือ
เฉพาะทางระดับสูง 

ระดับท่ี 4 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 3 และมีความรูความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงาน หรือมีทักษะในงานเชิงเทคนิค หรืองานฝมือ
เฉพาะทางระดับสูงมาก จนไดรับการยอมรับในระดับชาติ 
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2.  ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัตงิานในตําแหนงประเภทวิชาการ  

ระดับท่ี 1 มีวุฒิการศึกษาระดับปริญญา และสามารถนําองคความรูที่ศึกษามาใชในการปฏิบัติ
หนาที่ราชการได 

ระดับท่ี 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ มีความรูความเขาใจใน
หลักการ แนวคิด ทฤษฎีของงานในสายอาชีพที่ปฏิบัติอยู รวมทั้งสามารถถายทอดได 

ระดับท่ี 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ มีความรูความเขาใจอยาง
ถองแทเกี่ยวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด ทฤษฎีของงานในสายอาชีพที่ปฏิบัติอยู 
จนสามารถนํามาประยุกตใชใหเขากับสถานการณตางๆ ได 

ระดับท่ี 4 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 3 และ มีความเชี่ยวชาญในสาย
อาชีพที่ปฏิบัติหนาที่ราชการอยู และสามารถแกไขปญหาที่ยุงยากซับซอน รวมทั้ง  
ใหคําปรึกษาแนะนําได 

ระดับท่ี 5 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 4 และเปนผูเชี่ยวชาญในสายอาชีพ
ที่ปฏิบัติหนาที่ราชการอยู เนื่องจากการสั่งสมประสบการณและองคความรู รวมทั้ง
เปนที่ปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหนาที่ราชการที่ตองตัดสินใจแกไขปญหาทาง
วิชาการที่ยากและซับซอนเปนพิเศษ  

3.   ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงประเภทอํานวยการ และประเภทบริหาร  

ระดับท่ี 1 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 3 ของตําแหนงประเภทวิชาการ  
หรือของตําแหนงประเภททั่วไป  

ระดับท่ี 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 4 ของตําแหนงประเภทวิชาการ  
หรือของตําแหนงประเภททั่วไป 

ระดับท่ี 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 5 ของตําแหนงประเภทวิชาการ   
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ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 

 หมายถึง ความรูเร่ืองกฎหมายตลอดจนกฎระเบียบตางๆ ที่ตองใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการ  

ระดับท่ี 1 มีความรูความเขาใจกฎหมาย หรือระเบียบที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติหนาที่ราชการงาน
ประจําที่ปฏิบัติอยู 

ระดับท่ี 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และสามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย
ไดเมื่อมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

ระดับท่ี 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และสามารถนําไปประยุกตเพื่อ
แกปญหาในทางกฎหมาย หรือตอบคําถามขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการใหแก
หนวยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวของได 

ระดับท่ี 4 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 3 และ มีความรูความเขาใจกฎหมายหรือ
ระเบียบอื่นที่เกี่ยวของกับกฎหมายหรือระเบียบในการปฏิบัติหนาที่ราชการ รวมทั้ง
สามารถแนะนํา หรือใหคําปรึกษาในภาพรวมได  

ระดับท่ี 5 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 4 และมีความเชี่ยวชาญทางกฎหมาย 
สามารถใหคําแนะนําปรึกษา วิเคราะหเหตุผลและแกไขปญหาไดอยางมีประสิทธิภาพ  
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ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัตงิานในตําแหนง 

1.  ทักษะการใชคอมพิวเตอร 

 หมายถึง ทักษะในการใชโปรแกรมคอมพวิเตอรตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับท่ี 1 สามารถใชคอมพิวเตอรในระดับเบื้องตนได 

ระดับท่ี 2 มีทักษะระดับที่ 1 และสามารถใชโปรแกรมขั้นพื้นฐานไดอยางคลองแคลว 

ระดับท่ี 3 มีทักษะระดับที่ 2 และสามารถใชโปรแกรมตางๆ ในการปฏิบัติงานไดอยางคลองแคลว 

ระดับท่ี 4 มีทักษะระดับที่ 3 และมีความเชี่ยวชาญในโปรแกรมที่ใช หรือสามารถแกไขหรือ
ปรับปรุงโปรแกรมเพื่อนํามาพัฒนาระบบการปฏิบัติงานได 

ระดับท่ี 5  มีทักษะระดับที่ 4 และมีความเขาใจอยางลึกซึ้ง เชี่ยวชาญในโปรแกรมตางๆ  
อยางกวางขวาง หรือสามารถเขียนโปรแกรมเพื่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงานได  

2.  ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 

 หมายถึง ทักษะในการนําภาษาอังกฤษมาใชในงาน 

ระดับท่ี 1 สามารถพูด เขียน อาน และฟงภาษาอังกฤษในระดับเบื้องตน และสื่อสารใหเขาใจได 

ระดับท่ี 2  มีทักษะระดับที่ 1 และสามารถพูด เขียน อาน และฟงภาษาอังกฤษ และทําความเขาใจ
สาระสําคัญของเนื้อหาตางๆ ได 

ระดับท่ี 3 มีทักษะระดับที่ 2 และ สามารถใชภาษาอังกฤษเพื่อการติดตอสัมพันธในการปฏิบัติงาน
ไดโดยถูกหลักไวยากรณ 

ระดับท่ี 4 มีทักษะระดับที่ 3 และเขาใจสํานวนภาษาอังกฤษในรูปแบบตางๆ สามารถประยุกตใชใน
งานไดอยางถูกตอง ทั้งในหลักไวยากรณและความเหมาะสมในเชิงเนื้อหา 

ระดับท่ี 5  มีทักษะระดับที่ 4 และมีความเชี่ยวชาญในการใชภาษาอังกฤษอยางลึกซึ้ง ใกลเคียงกับ
เจาของภาษา สามารถประยุกตโวหารทุกรูปแบบไดอยางคลองแคลว ถูกตอง และ
สละสลวย อีกทั้งมีความเชี่ยวชาญ ศัพทเฉพาะดานในสาขาวิชาของตนอยางลึกซึ้ง  
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3.  ทักษะการคํานวณ 

 หมายถึง ทักษะในการทําความเขาใจและคิดคํานวณขอมลูตางๆ ไดอยางถูกตอง  

ระดับท่ี 1 มีทักษะในการคิดคํานวณขัน้พื้นฐานไดอยางถูกตองและรวดเรว็ 

ระดับท่ี 2 มีทักษะตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และสามารถทําความเขาใจขอมูลดานตัวเลขได
อยางถูกตอง 

ระดับท่ี 3 มีทักษะตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และสามารถใชสูตรคณิตศาสตร หรือเครื่องมือ
ตางๆ ในการคํานวณขอมูลดานตัวเลขได 

ระดับท่ี 4 มีทักษะตามที่กําหนดไวในระดับที่ 3 และสามารถวิเคราะหขอมูลทางสถิติ และตัวเลขที่
ซับซอนได 

ระดับท่ี 5 มีทักษะตามที่กําหนดไวในระดับที่ 4 สามารถแกไขขอผิดพลาดในขอมูลตัวเลขได 
เขาใจขอมูลตางๆ ในภาพรวม และอธิบายชี้แจงใหเปนที่เขาใจได  

4.  ทักษะการจัดการขอมูล 

 หมายถึง ทักษะในการบริหารจัดการขอมูล ตลอดจนวิเคราะหขอมูลเพื่อประโยชน ในงาน  

ระดับท่ี 1   
 

สามารถเก็บรวบรวมขอมูลไดอยางเปนระบบ และพรอมใช รวมถึงสามารถแสดงผล
ขอมูลในรูปแบบตางๆ เชน กราฟ รายงาน เปนตน 

ระดับท่ี 2 มีทักษะระดับที่ 1 และสามารถวิเคราะห และประเมินผลขอมูลไดอยางถูกตอง 
ระดับท่ี 3 มีทักษะระดับที่ 2 และ สามารถสรุปผลการวิเคราะห นําเสนอทางเลือก ระบุขอดีขอเสีย 

ฯลฯ โดยอางอิงจากขอมูลที่มีอยูได 
ระดับท่ี 4 มีทักษะระดับที่ 3 และ สามารถพยากรณ หรือสรางแบบจําลองเพื่อพยากรณ หรือ

ตีความโดยอางอิงจากขอมูลที่มีอยู 
ระดับท่ี 5 มีทักษะระดับที่ 4 และสามารถออกแบบเลือกใชหรือประยุกตวิธีการในการจัดทํา

แบบจําลองตางๆ ไดอยางถูกตองเหมาะสม 
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สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบตัิงานในตําแหนง 

สมรรถนะหลัก 

1.  การมุงผลสมัฤทธิ์  (Achievement Motivation) 

คําจํากัดความ : ความมุงมั่นจะปฏิบัติหนาที่ราชการใหดีหรือใหเกินมาตรฐานที่มีอยู โดย
มาตรฐานนี้อาจเปนผลการปฏิบัติงานที่ผานมาของตนเอง หรือเกณฑวัดผลสัมฤทธิ์ที่สวนราชการ 
กําหนดขึ้น อีกทั้งยังหมายรวมถึงการสรางสรรคพัฒนาผลงานหรือกระบวนการปฏิบัติงานตามเปาหมาย 
ที่ยากและทาทายชนิดที่อาจไมเคยมีผูใดสามารถกระทําไดมากอน 

ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับท่ี 1 : แสดงความพยายามในการปฏิบตัิหนาท่ีราชการใหดี 
• พยายามทํางานในหนาที่ใหถูกตอง  
• พยายามปฏิบตัิงานใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลา  
• มานะอดทน ขยันหมัน่เพยีรในการทํางาน  
• แสดงออกวาตองการทํางานใหไดดีขึ้น  
• แสดงความเห็นในเชิงปรับปรุงพัฒนาเมื่อเห็นความสูญเปลา หรือหยอนประสิทธิภาพในงาน 

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และสามารถทํางานไดผลงานตามเปาหมายที่วางไว  
• กําหนดมาตรฐาน หรือเปาหมายในการทํางานเพื่อใหไดผลงานที่ดี  
• ติดตาม และประเมินผลงานของตน โดยเทยีบเคียงกับเกณฑมาตรฐาน  
• ทํางานไดตามเปาหมายที่ผูบังคับบัญชากาํหนด หรือเปาหมายของหนวยงานที่รับผิดชอบ  
• มีความละเอียดรอบคอบ เอาใจใส ตรวจตราความถูกตอง เพื่อใหไดงานที่มีคุณภาพ  

ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และสามารถปรับปรุงวิธีการทํางานเพื่อใหไดผลงาน 
ท่ีมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

• ปรับปรุงวิธีการที่ทําใหทํางานไดดีขึน้ เร็วข้ึน มีคุณภาพดีขึ้น มีประสิทธิภาพมากขึน้ หรือ 
ทําใหผูรับบริการพึงพอใจมากขึ้น 

• เสนอหรือทดลองวิธีการทํางานแบบใหมที่คาดวาจะทําใหงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น  
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ระดับท่ี 4 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และสามารถกําหนดเปาหมาย รวมท้ังพัฒนางาน เพื่อให
ไดผลงานที่โดดเดน หรือแตกตางอยางมีนัยสําคัญ  

• กําหนดเปาหมายที่ทาทาย และเปนไปไดยาก เพื่อใหไดผลงานที่ดีกวาเดิมอยางเห็นไดชัด 
• พัฒนาระบบ ขั้นตอน วิธีการทํางาน เพื่อใหไดผลงานทีโ่ดดเดน หรือแตกตางไมเคยมีผูใด 

ทําไดมากอน  

ระดับท่ี 5 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และกลาตัดสินใจ แมวาการตัดสินใจนั้นจะมีความเสี่ยง 
เพื่อใหบรรลุเปาหมายของหนวยงาน หรือสวนราชการ  

• ตัดสินใจได โดยมีการคํานวณผลไดผลเสียอยางชัดเจน และดําเนินการ เพื่อใหภาครัฐและ
ประชาชนไดประโยชนสูงสุด 

• บริหารจัดการและทุมเทเวลา ตลอดจนทรัพยากร เพื่อใหไดประโยชนสูงสุดตอภารกิจของ
หนวยงานตามที่วางแผนไว  

2.  บริการที่ดี (Service Mind) 
คําจํากัดความ : ความตั้งใจและความพยายามของขาราชการในการใหบริการตอประชาชน 

ขาราชการ หรือหนวยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 

ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับท่ี 1 : สามารถใหบริการที่ผูรับบริการตองการไดดวยความเต็มใจ 
• ใหการบริการที่เปนมิตร สุภาพ  
• ใหขอมูล ขาวสาร ที่ถูกตอง ชัดเจนแกผูรับบริการ 
• แจงใหผูรับบรกิารทราบความคืบหนาในการดําเนินเรื่อง หรือขั้นตอนงานตางๆ  ที่ใหบริการอยู  
• ประสานงานภายในหนวยงาน และหนวยงานอื่นที่เกีย่วของ เพื่อใหผูรับบริการไดรับบริการ

ที่ตอเนื่องและรวดเร็ว  

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และชวยแกปญหาใหแกผูรับบริการ 
• รับเปนธุระ ชวยแกปญหาหรือหาแนวทางแกไขปญหาทีเ่กิดขึ้นแกผูรับบริการอยางรวดเรว็  

ไมบายเบีย่ง ไมแกตวั หรือปดภาระ 
• ดูแลใหผูรับบริการไดรับความพึงพอใจ และนําขอขัดของใดๆ ในการใหบริการไป

พัฒนาการใหบริการใหดยีิ่งขึ้น  
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ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และใหบริการที่เกินความคาดหวัง แมตองใชเวลาหรือ
ความพยายามอยางมาก  

• ใหเวลาแกผูรับบริการเปนพเิศษ เพื่อชวยแกปญหาใหแกผูรับบริการ 
• ใหขอมูล ขาวสาร ที่เกี่ยวของกับงานที่กําลังใหบริการอยู ซ่ึงเปนประโยชนแกผูรับบรกิาร 

แมวาผูรับบริการจะไมไดถามถึง หรือไมทราบมากอน 
• นําเสนอวิธีการในการใหบริการที่ผูรับบริการจะไดรับประโยชนสูงสุด 

ระดับท่ี 4 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และเขาใจและใหบริการท่ีตรงตามความตองการที่แทจริง
ของผูรับบริการได  

• เขาใจ หรือพยายามทําความเขาใจดวยวิธีการตางๆ เพื่อใหบริการไดตรงตามความตองการ 
ที่แทจริงของผูรับบริการ 

• ใหคําแนะนําที่เปนประโยชนแกผูรับบริการ เพื่อตอบสนองความจําเปนหรือความตองการ 
ที่แทจริงของผูรับบริการ  

ระดับท่ี 5 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และใหบริการที่เปนประโยชนอยางแทจริงใหแก
ผูรับบริการ 

• คิดถึงผลประโยชนของผูรับบริการในระยะยาว และพรอมที่จะเปลี่ยนวธีิหรือขั้นตอนการ
ใหบริการ เพื่อประโยชนสูงสุดของผูรับบริการ 

• เปนที่ปรึกษาที่มีสวนชวยในการตัดสินใจที่ผูรับบริการไววางใจ 
• สามารถใหความเห็นทีแ่ตกตางจากวิธีการ หรือขั้นตอนทีผู่รับบริการตองการใหสอดคลอง

กับความจําเปน ปญหา โอกาส เพื่อเปนประโยชนอยางแทจริงของผูรับบริการ 

3.  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชพี (Expertise) 

คําจํากัดความ : ความสนใจใฝรู ส่ังสม ความรูความสามารถของตนในการปฏิบัติหนาที่ราชการ
ดวยการศึกษา คนควา และพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง จนสามารถประยุกตใชความรูเชิงวิชาการและ
เทคโนโลยีตางๆ เขากับการปฏิบัติราชการใหเกิดผลสัมฤทธิ์ 
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ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับท่ี 1 : แสดงความสนใจและติดตามความรูใหมๆ ในสาขาอาชีพของตนหรือท่ีเก่ียวของ  
• ศึกษาหาความรู สนใจเทคโนโลยีและองคความรูใหมๆ ในสาขาอาชีพของตน  
• พัฒนาความรูความสามารถของตนใหดยีิ่งขึ้น  
• ติดตามเทคโนโลยี และความรูใหมๆ อยูเสมอดวยการสืบคนขอมูลจากแหลงตางๆ ที่จะเปน

ประโยชนตอการปฏิบัติราชการ 

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และมีความรูในวชิาการ และเทคโนโลยีใหมๆ ในสาขา
อาชีพของตน  

• รอบรูในเทคโนโลยีหรือองคความรูใหมๆ ในสาขาอาชีพของตน หรือที่เกี่ยวของ ซ่ึงอาจมี
ผลกระทบตอการปฏิบัติหนาที่ราชการของตน  

• รับรูถึงแนวโนมวิทยาการที่ทันสมัย และเกีย่วของกับงานของตน อยางตอเนื่อง  

ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และสามารถนําความรู วิทยาการ หรือเทคโนโลยีใหมๆ  
มาปรับใชกับการปฏิบตัิหนาท่ีราชการ 

• สามารถนําวชิาการ ความรู หรือเทคโนโลยีใหมๆ มาประยกุตใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได  
• สามารถแกไขปญหาทีอ่าจเกดิจากการนําเทคโนโลยีใหมมาใชในการปฏบิัติหนาที่ราชการได 

ระดับท่ี 4 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และศึกษา พัฒนาตนเองใหมีความรู และความเชี่ยวชาญ
ในงานมากขึน้ ท้ังในเชงิลึก และเชิงกวางอยางตอเนื่อง  

• มีความรูความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีลักษณะเปนสหวิทยาการ และสามารถนําความรูไปปรับ
ใชไดอยางกวางขวาง  

• สามารถนําความรูเชิงบูรณาการของตนไปใชในการสรางวสัิยทัศน เพือ่การปฏิบัติงานใน
อนาคต  
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ระดับท่ี 5 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และสนับสนุนการทํางานของคนในสวนราชการที่เนน
ความเชี่ยวชาญในวิทยาการดานตางๆ 

• สนับสนนุใหเกิดบรรยากาศแหงการพฒันาความเชีย่วชาญในองคกร ดวยการจัดสรรทรพัยากร 
เครื่องมือ อุปกรณที่เอื้อตอการพัฒนา 

• บริหารจัดการใหสวนราชการนําเทคโนโลยี ความรู หรือวิทยาการใหมๆ  มาใชในการปฏิบัติ
หนาทีร่าชการในงานอยางตอเนื่อง 

4.  การยึดมั่นในความถูกตองชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 

คําจํากัดความ : การดํารงตนและประพฤติปฏิบัติอยางถูกตองเหมาะสมทั้งตามกฎหมาย 
คุณธรรม จรรยาบรรณแหงวิชาชีพ และจรรยาขาราชการเพื่อรักษาศักดิ์ศรีแหงความเปนขาราชการ  

ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับท่ี 1 : มีความสุจริต 
• ปฏิบัติหนาที่ดวยความสุจริต ไมเลือกปฏิบัต ิถูกตองตามกฎหมาย และวนิัยขาราชการ 
• แสดงความคิดเห็นตามหลักวชิาชีพอยางสุจริต 

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และมีสัจจะเชื่อถือได 
• รักษาคําพดู มสัีจจะ และเชือ่ถือได  
• แสดงใหปรากฎถึงความมจีิตสํานึกในความเปนขาราชการ  

ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และยึดมั่นในหลักการ 
• ยึดมัน่ในหลกัการ จรรยาบรรณแหงวชิาชพี และจรรยาขาราชการไมเบีย่งเบนดวยอคติหรือ

ผลประโยชน กลารับผิด และรบัผิดชอบ 
• เสียสละความสุขสวนตน เพือ่ใหเกดิประโยชนแกทางราชการ  

ระดับท่ี 4 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และยืนหยัดเพื่อความถูกตอง 
• ยืนหยัดเพื่อความถูกตองโดยมุงพิทักษผลประโยชนของทางราชการ แมตกอยูในสถานการณ 

ที่อาจยากลําบาก 
• กลาตัดสนิใจ ปฏิบัติหนาที่ราชการดวยความถูกตอง เปนธรรม แมอาจกอความไมพึงพอใจ

ใหแกผูเสียประโยชน  
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ระดับท่ี 5 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และอุทิศตนเพื่อความยุติธรรม 
• ยืนหยัดพิทักษผลประโยชนและชื่อเสียงของประเทศชาติแมในสถานการณที่อาจเสีย่งตอ

ความมั่นคงในตําแหนงหนาที่การงาน หรืออาจเสี่ยงภยัตอชีวิต  

5.  การทํางานเปนทีม (Teamwork) 

คําจํากัดความ : ความตั้งใจที่จะทํางานรวมกับผูอ่ืน เปนสวนหนึ่งของทีม หนวยงาน หรือสวน
ราชการ โดยผูปฏิบัติมีฐานะเปนสมาชิก ไมจําเปนตองมีฐานะหัวหนาทีม รวมทั้งความสามารถในการ
สรางและรักษาสัมพันธภาพกับสมาชิกในทีม 

  ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชดัเจน 

 ระดับท่ี 1 : ทําหนาท่ีของตนในทีมใหสําเร็จ 
• สนับสนุนการตัดสินใจของทีม และทํางานในสวนที่ตนไดรับมอบหมาย  
• รายงานใหสมาชิกทราบความคืบหนาของการดําเนินงานของตนในทมี 
• ใหขอมูล ที่เปนประโยชนตอการทํางานของทีม 

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และใหความรวมมือในการทํางานกับเพื่อนรวมงาน  
• สรางสัมพันธ  เขากับผูอ่ืนในกลุมไดด ี
• ใหความรวมมอืกบัผูอ่ืนในทมีดวยด ี
• กลาวถึงเพื่อนรวมงานในเชิงสรางสรรคและแสดงความเชื่อมั่นในศักยภาพของเพื่อนรวมทีม 

ทั้งตอหนาและลับหลัง  

ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และประสานความรวมมือของสมาชิกในทีม 
• รับฟงความเหน็ของสมาชิกในทีม และเต็มใจเรียนรูจากผูอ่ืน  
• ตัดสินใจหรือวางแผนงานรวมกันในทีมจากความคิดเหน็ของเพื่อนรวมทีม 
• ประสานและสงเสริมสัมพันธภาพอันดีในทีม เพื่อสนบัสนุนการทํางานรวมกนัใหมี

ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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ระดับท่ี 4 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และสนับสนุน ชวยเหลือเพื่อนรวมทีม เพื่อใหงานประสบ
ความสําเร็จ 

• ยกยอง และใหกําลังใจเพื่อนรวมทีมอยางจริงใจ  
• ใหความชวยเหลือเกื้อกูลแกเพื่อนรวมทีม แมไมมีการรองขอ 
• รักษามิตรภาพอันดีกับเพื่อนรวมทีม เพื่อชวยเหลือกันในวาระตางๆใหงานสําเร็จ 

ระดับที่ 5 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และสามารถนําทีมใหปฏิบตัิภารกิจใหไดผลสําเร็จ 
• เสริมสรางความสามัคคีในทีม โดยไมคํานงึความชอบหรอืไมชอบสวนตน  
• คล่ีคลาย หรือแกไขขอขัดแยงที่เกิดขึ้นในทมี 
• ประสานสัมพันธ สรางขวัญกําลังใจของทมีเพื่อปฏิบัติภารกิจของสวนราชการใหบรรลุผล 

สมรรถนะทางการบริหาร 

1.  สภาวะผูนาํ (Leadership) 

คําจํากัดความ : ความสามารถ หรือความตั้งใจที่จะรับบทในการเปนผูนําของกลุม กําหนด
ทิศทาง  เปาหมาย  วิธีการทํางาน  ใหทีมปฏิบัติงานไดอยางราบรื่น  เต็มประสิทธิภาพและบรรลุ
วัตถุประสงคของสวนราชการ 

ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับท่ี 1 : ดําเนินการประชมุไดดีและคอยแจงขาวสารความเปนไปโดยตลอด 
• ดําเนินการประชุมใหเปนไปตามระเบียบ วาระ วัตถุประสงค และเวลาตลอดจนมอบหมาย

งานใหแกบุคคลในกลุมได 
• แจงขาวสารใหผูที่จะไดรับผลกระทบจากการตัดสินใจรบัทราบอยูเสมอ แมไมไดถูก

กําหนดใหตองกระทํา 
• อธิบายเหตุผลในการตัดสินใจใหผูที่เกี่ยวของทราบ 
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ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และเปนผูนําในการทํางานของกลุมและใชอํานาจอยาง
ยุติธรรม  

• สงเสริมและกระทําการเพื่อใหกลุมปฏิบัติหนาที่ไดอยางเต็มประสิทธิภาพ 
• กําหนดเปาหมาย ทิศทางที่ชัดเจน จัดกลุมงานและเลือกคนใหเหมาะกับงาน หรือกําหนด

วิธีการที่จะทําใหกลุมทํางานไดดีขึ้น  
• รับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืน 
• สรางขวัญกําลังใจในการปฏิบัติงาน  
• ปฏิบัติตอสมาชิกในทีมดวยความยุติธรรม 

ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และใหการดูแลและชวยเหลือทีมงาน  
• เปนที่ปรึกษาและชวยเหลือทมีงาน  
• ปกปองทีมงาน และชื่อเสียงของสวนราชการ  
• จัดหาบุคลากร ทรัพยากร หรือขอมูลที่สําคัญมาใหทีมงาน  

ระดับท่ี 4 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และประพฤติตนสมกับเปนผูนํา 
• กําหนดธรรมเนียมปฏิบัติประจํากลุมและประพฤติตนอยูในกรอบของธรรมเนียมปฏิบัตินั้น 
• ประพฤติปฏิบัติตนเปนแบบอยางที่ด ี
• ยึดหลักธรรมาภิบาลในการปกครองผูใตบังคับบัญชา 

ระดับท่ี 5 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และนําทีมงานใหกาวไปสูพันธกจิระยะยาวขององคกร 
• สามารถรวมใจคนและสรางแรงบันดาลใจใหทีมงานเกิดความมั่นใจในการปฏิบัติภารกิจให

สําเร็จลุลวง 
• เล็งเห็นการเปลี่ยนแปลงในอนาคต และมวีิสัยทัศนในการสรางกลยุทธเพื่อรับมือกับการ

เปลี่ยนแปลงนัน้  
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2.  วิสัยทัศน (Visioning) 

คําจํากัดความ : ความสามารถในการกําหนดทิศทาง ภารกิจ และเปาหมายการทํางานที่ชัดเจน 
และความสามารถในการสรางความรวมแรงรวมใจเพื่อใหภารกิจบรรลุวัตถุประสงค  

ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชัดเจน  

ระดับท่ี 1 : รูและเขาใจวิสัยทัศนขององคกร   
• รู เขาใจและสามารถอธิบายใหผูอ่ืนเขาใจไดวางานที่ทําอยูนั้นเกี่ยวของหรือตอบสนองตอ

วิสัยทัศนของสวนราชการอยางไร 

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และชวยทําใหผูอ่ืนรูและเขาใจวิสัยทัศนขององคกร  
• อธิบายใหผูอ่ืนรูและเขาใจวสัิยทัศนและเปาหมายการทํางานของหนวยงานภายใตภาพรวม

ของสวนราชการได  
• แลกเปลี่ยนขอมูลรวมถึงรับฟงความคิดเหน็ของผูอ่ืนเพื่อประกอบการกาํหนดวิสัยทัศน  

ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และ สรางแรงจูงใจใหผูอ่ืนเต็มใจที่จะปฏิบัติตามวิสัยทัศน  
• โนมนาวใหสมาชิกในทีมเกดิความเต็มใจและกระตือรือรนที่จะปฏิบัตหินาที่ราชการเพื่อ

ตอบสนองตอวิสัยทัศน  
• ใหคําปรึกษาแนะนําแกสมาชิกในทีมถึงแนวทางในการทํางานโดยยึดถือวิสัยทัศนและ

เปาหมายขององคกรเปนสําคัญ 

ระดับท่ี 4 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และกําหนดนโยบายใหสอดคลองกับวิสัยทัศนของ  
สวนราชการ  

• ริเร่ิมและกําหนดนโยบายใหมๆ เพื่อตอบสนองตอการนําวิสัยทัศนไปสูความสําเร็จ  

ระดับท่ี 5 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และกําหนดวิสัยทัศนของสวนราชการใหสอดคลอง 
กับวิสัยทัศนระดับประเทศ  

• กําหนดวิสัยทศัน เปาหมาย และทิศทางในการปฏิบัติหนาที่ของสวนราชการเพื่อใหบรรลุ
วิสัยทัศนซ่ึงสอดคลองกับวสัิยทัศนระดับประเทศ  

• คาดการณไดวาประเทศจะไดรับผลกระทบอยางไรจากการเปลี่ยนแปลงทั้งภายในและ
ภายนอก  
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3.  การวางกลยุทธภาครัฐ (Strategic Orientation) 

คําจํากัดความ : ความเขาใจวิสัยทัศนและนโยบายภาครัฐและสามารถนํามาประยุกตใชในการ
กําหนดกลยุทธของสวนราชการได  

ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชัดเจน  

ระดับท่ี 1 : รูและเขาใจนโยบายรวมทั้งภารกิจภาครัฐ วามีความเกี่ยวโยงกับหนาท่ีความ
รับผิดชอบของหนวยงานอยางไร  

• เขาใจนโยบาย ภารกิจ รวมทัง้กลยุทธของภาครัฐและสวนราชการ วาสัมพันธ เชื่อมโยงกับ
ภารกิจของหนวยงานที่ตนดแูลรับผิดชอบอยางไร 

• สามารถวิเคราะหปญหา อุปสรรคหรือโอกาสของหนวยงานได 

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และนําประสบการณมาประยุกตใชในการกําหนดกลยุทธได  
• ประยุกตใชประสบการณในการกําหนดกลยุทธของหนวยงานที่ตนดูแลรับผิดชอบให

สอดคลองกับกลยุทธภาครัฐได  
• ใชความรูความเขาใจในระบบราชการมาปรับกลยุทธใหเหมาะสมกบัสถานการณที่

เปลี่ยนแปลงไปได 

ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และนําทฤษฎีหรือแนวคิดซบัซอนมาใชในการกําหนดกลยุทธ  
• ประยุกตใชทฤษฎี หรือแนวคิดซับซอน ในการคิดและพัฒนาเปาหมายหรือกลยุทธของ

หนวยงานที่ตนดูแลรับผิดชอบ 
• ประยุกตแนวทางปฏิบัติที่ประสบความสําเร็จ (Best Practice) หรือผลการวิจัยตางๆ  

มากําหนดแผนงานเชิงกลยทุธในหนวยงานที่ตนดแูลรับผิดชอบ 

ระดับท่ี 4 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และ กําหนดกลยุทธท่ีสอดคลองกับสถานการณตางๆ  
ท่ีเกิดขึ้น 

• ประเมินและสังเคราะหสถานการณ ประเด็น หรือปญหาทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง
ภายในประเทศ หรือของโลกโดยมองภาพในลักษณะองครวม เพื่อใชในการกําหนด กลยุทธ
ภาครัฐหรือสวนราชการ 

• คาดการณสถานการณในอนาคต และกําหนดกลยุทธใหสอดคลองกับสถานการณตางๆ  
ที่จะเกดิขึ้นเพือ่ใหบรรลุพันธกิจของสวนราชการ 
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ระดับท่ี 5 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และบูรณาการองคความรูใหมมาใชในการกําหนดกลยุทธ
ภาครัฐ  

• ริเร่ิม สรางสรรค และบูรณาการองคความรูใหมในการกาํหนดกลยุทธภาครัฐ โดยพิจารณา
จากบริบทในภาพรวม 

• ปรับเปลี่ยนทศิทางของกลยุทธในการพัฒนาประเทศอยางตอเนื่อง  

4.  ศักยภาพเพื่อนําการปรบัเปล่ียน (Change Leadership) 

คําจํากัดความ : ความสามารถในการกระตุน หรือผลักดันหนวยงานไปสูการปรับเปลี่ยนที่เปน
ประโยชน รวมถึงการสื่อสารใหผูอ่ืนรับรู เขาใจ และดําเนินการใหการปรับเปลี่ยนนั้นเกิดขึ้นจริง 

ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน  

ระดับท่ี 1 : เห็นความจําเปนของการปรับเปล่ียน  
• เห็นความจําเปนของการปรับเปลี่ยน และปรับพฤติกรรมหรือแผนการทํางานใหสอดคลอง

กับการเปลี่ยนแปลงนั้น 
• เขาใจและยอมรับถึงความจําเปนของการปรับเปลี่ยน และเรียนรูเพื่อใหสามารถปรับตัว 

รับการเปลี่ยนแปลงนั้นได 

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และสามารถทําใหผูอ่ืนเขาใจการปรับเปล่ียนท่ีจะเกิดขึ้น  
• ชวยเหลือใหผูอ่ืนเขาใจถึงความจําเปนและประโยชนของการเปลี่ยนแปลงนั้น  
• สนับสนุนความพยายามในการปรับเปลี่ยนองคกร พรอมทั้งเสนอแนะวธีิการและมีสวนรวม

ในการปรับเปลี่ยนดังกลาว  

ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และกระตุน และสรางแรงจูงใจใหผูอ่ืนเห็นความสําคัญของ
การปรับเปล่ียน 

• กระตุน และสรางแรงจูงใจใหผูอ่ืนเหน็ความสําคัญของการปรับเปลี่ยน เพื่อใหเกดิความรวม
แรงรวมใจ 

• เปรียบเทียบใหเห็นวาสิ่งทีป่ฏิบัติอยูในปจจุบันกับสิ่งทีจ่ะเปลี่ยนแปลงไปนั้นแตกตางกันใน
สาระสําคัญอยางไร 

• สรางความเขาใจใหเกดิขึ้นแกผูที่ยังไมยอมรับการเปลี่ยนแปลงนั้น  
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ระดับท่ี 4 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และวางแผนงานที่ดีเพื่อรับการปรับเปล่ียนในองคกร 
• วางแผนอยางเปนระบบและชี้ใหเห็นประโยชนของการปรับเปลี่ยน 
• เตรียมแผน และติดตามการบริหารการเปลี่ยนแปลงอยางสม่ําเสมอ 

ระดับท่ี 5 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และผลักดันใหเกิดการปรับเปล่ียนอยางมีประสิทธิภาพ 
• ผลักดันใหการปรับเปลี่ยนสามารถดําเนินไปไดอยางราบรื่นและประสบความสําเร็จ 
• สรางขวัญกําลังใจ และความเชื่อมั่นในการขับเคลื่อนใหเกิดการปรับเปลี่ยนอยางมี

ประสิทธิภาพ  

5.  การควบคมุตนเอง (Self Control) 

คําจํากัดความ : ความสามารถในการควบคุมอารมณและพฤติกรรมในสถานการณที่อาจจะถูก 
ยั่วยุ หรือเผชิญหนากับความไมเปนมิตร หรือตองทํางานภายใตสภาวะกดดัน รวมถึงความอดทนอดกลั้น
เมื่ออยูในสถานการณที่กอความเครียดอยางตอเนื่อง 

ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับท่ี 1 : ไมแสดงพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสม 
• ไมแสดงพฤตกิรรมที่ไมสุภาพหรือไมเหมาะสมในทุกสถานการณ  

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และควบคุมอารมณในแตละสถานการณไดเปนอยางด ี
• รูเทาทันอารมณของตนเองและควบคุมไดอยางเหมาะสม โดยอาจหลกีเลี่ยงจากสถานการณ

ที่เสี่ยงตอการเกิดความรุนแรงขึ้น หรืออาจเปลี่ยนหวัขอสนทนา หรือหยดุพักชัว่คราวเพื่อ
สงบสติอารมณ 

ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และสามารถใชถอยทีวาจา หรือปฏิบัติงานตอไปไดอยาง
สงบ แมจะอยูในภาวะที่ถูกยั่วยุ 

• รูสึกไดถึงความรุนแรงทางอารมณในระหวางการสนทนา  หรือการปฏิบัติงาน  เชน  
ความโกรธ ความผิดหวัง หรือความกดดัน แตไมแสดงออกแมจะถูกยั่วยุ โดยยังคงสามารถ
ปฏิบัติงานตอไปไดอยางสงบ 

• สามารถเลือกใชวิธีการแสดงออกที่เหมาะสมเพื่อไมใหเกดิผลในเชิงลบทั้งตอตนเองและ
ผูอ่ืน  
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ระดับท่ี 4: แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และจัดการความเครียดไดอยางมีประสิทธิภาพ  
• สามารถจัดการกับความเครยีดหรือผลที่อาจเกิดขึน้จากภาวะกดดันทางอารมณไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 
• ประยุกตใชวิธีการเฉพาะตน หรือวางแผนลวงหนาเพื่อจดัการกับความเครียดและความ

กดดันทางอารมณที่คาดหมายไดวาจะเกดิขึ้น 
• บริหารจัดการอารมณของตนไดอยางมีประสิทธิภาพเพื่อลดความเครียดของตนเองหรือ

ผูรวมงาน  

ระดับท่ี 5: แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และเอาชนะอารมณดวยความเขาใจ 
• ระงับอารมณรุนแรง ดวยการพยายามทําความเขาใจและแกไขที่ตนเหตขุองปญหา รวมทั้ง

บริบทและปจจัยแวดลอมตางๆ  
• ในสถานการณที่ตึงเครียดมากก็ยังสามารถควบคุมอารมณของตนเองได รวมถึงทําให 

คนอื่นๆ มีอารมณที่สงบลงได 

6.  การสอนงานและการมอบหมายงาน (Coaching and Empowering Others) 

คําจํากัดความ : ความตั้งใจที่จะสงเสริมการเรียนรูหรือการพัฒนาผูอ่ืนในระยะยาวจนถึงระดับ 
ที่เชื่อมั่นวาจะ สามารถมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบใหผูนั้นมีอิสระที่จะตัดสินใจในการปฏิบัติหนา 
ที่ราชการของตนได 

ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับท่ี 1 : สอนงานหรือใหคําแนะนําเกี่ยวกับวิธีปฏิบัตงิาน 
• สอนงานดวยการใหคําแนะนําอยางละเอยีด หรือดวยการสาธิตวิธีปฏิบัติงาน 
•  ช้ีแนะแหลงขอมูล หรือแหลงทรัพยากรอื่นๆ เพื่อใชในการพัฒนาการปฏิบัติงาน 

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และตั้งใจพฒันาผูใตบังคับบัญชาใหมีศักยภาพ 
• สามารถใหคําปรึกษาชี้แนะแนวทางในการพัฒนาหรือสงเสริมขอดีและปรับปรุงขอดอยให

ลดลง 
• ใหโอกาสผูใตบังคับบัญชาไดแสดงศักยภาพเพื่อสรางความมั่นใจในการปฏิบัติงาน 
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ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และวางแผนเพื่อใหโอกาสผูใตบังคับบัญชาแสดง
ความสามารถในการทํางาน 

• วางแผนในการพัฒนาผูใตบงัคับบัญชาทั้งในระยะสั้นและระยะยาว  
• มอบหมายงานที่เหมาะสม รวมทั้งใหโอกาสผูใตบังคับบัญชาที่จะไดรับการฝกอบรม หรือ

พัฒนาอยางสม่ําเสมอเพื่อสนับสนุนการเรยีนรู  
• มอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบในระดับตัดสินใจใหผูใตบังคับบัญชาเปนบางเรื่องเพื่อให

มีโอกาสริเร่ิมสิ่งใหมๆ หรือบริหารจัดการดวยตนเอง 

ระดับท่ี 4 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และสามารถชวยแกไขปญหาที่เปนอุปสรรคตอการพัฒนา
ศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา 

• สามารถปรับเปลี่ยนทัศนคตเิดิมที่เปนปจจยัขัดขวางการพัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา 
• สามารถเขาใจถึงสาเหตุแหงพฤติกรรมของแตละบุคคล เพื่อนํามาเปนปจจัยในการพฒันา

ศักยภาพของผูใตบังคับบัญชาได  

ระดับท่ี 5 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และทําใหสวนราชการมีระบบการสอนงานและการ
มอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบ 

• สราง และสนับสนุนใหมกีารสอนงานและมีการมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบอยางเปน
ระบบในสวนราชการ  

• สราง และสนับสนุนใหมวีฒันธรรมแหงการเรียนรูอยางตอเนื่องในสวนราชการ  
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สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
1.  การคิดวิเคราะห (Analytical Thinking) 

คําจํากัดความ : การทําความเขาใจและวิเคราะหสถานการณ ประเด็นปญหา แนวคิดโดยการ
แยกแยะประเด็นออกเปนสวนยอยๆ หรือทีละขั้นตอน รวมถึงการจัดหมวดหมูอยางเปนระบบระเบยีบ 
เปรียบเทียบแงมุมตางๆ สามารถลําดับความสําคัญ ชวงเวลา เหตแุละผล ที่มาที่ไปของกรณีตางๆได  

ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับท่ี 1 : แยกแยะประเด็นปญหา หรืองานออกเปนสวนยอยๆ 
• แยกแยะปญหาออกเปนรายการอยางงายๆไดโดยไมเรียงลําดับความสําคัญ 
• วางแผนงานโดยแตกประเดน็ปญหาออกเปนสวนๆ หรือเปนกิจกรรมตางๆ ได 

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และเขาใจความสัมพันธขั้นพื้นฐานของปญหาหรืองาน 
• ระบุเหตแุละผล ในแตละสถานการณตางๆ ได 
• ระบุขอดีขอเสียของประเดน็ตางๆได 
• วางแผนงานโดยจดัเรียงงาน หรือกิจกรรมตางๆตามลําดับความสําคัญหรือความเรงดวนได  

ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และเขาใจความสัมพันธท่ีซับซอน ของปญหาหรืองาน 
• เชื่อมโยงเหตปุจจัยที่ซับซอนของแตละสถานการณ หรือเหตุการณ 
• วางแผนงานโดยกําหนดกิจกรรม ขั้นตอนการดําเนินงานตางๆ ที่มีผูเกี่ยวของหลายฝายได

อยางมีประสิทธิภาพ และสามารถคาดการณเกีย่วกับปญหา หรืออุปสรรคที่อาจเกิดขึน้ได 

ระดับท่ี 4 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และสามารถวิเคราะห หรือวางแผนงานที่ซับซอนได  
• เขาใจประเด็นปญหาในระดบัที่สามารถแยกแยะเหตุปจจยัเชื่อมโยงซับซอนในรายละเอียด 

และสามารถวิเคราะหความสมัพันธของปญหากับสถานการณหนึ่งๆ ได  
• วางแผนงานทีซั่บซอนโดยกาํหนดกิจกรรม ขั้นตอนการดําเนินงานตางๆที่มีหนวยงานหรือ

ผูเกี่ยวของหลายฝาย รวมถึงคาดการณปญหา อุปสรรค และวางแนวทางการปองกันแกไข 
ไวลวงหนา 
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ระดับท่ี 5 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และใชเทคนิค และรูปแบบตางๆ ในการกําหนดแผนงาน 
หรือขั้นตอนการทํางาน  เพื่อเตรียมทางเลือกสําหรับการปองกัน หรือแกไขปญหา ท่ีเกิดขึ้น 

• ใชเทคนิคการวิเคราะหที่เหมาะสมในการแยกแยะประเด็นปญหาที่ซับซอนเปนสวนๆ 
• ใชเทคนิคการวิเคราะหหลากหลายรูปแบบเพื่อหาทางเลือก ในการแกปญหา รวมถึงพิจารณา

ขอดีขอเสียของทางเลือกแตละทาง 
• วางแผนงานทีซั่บซอนโดยกาํหนดกิจกรรม ขั้นตอนการดําเนินงานตางๆ ที่มีหนวยงานหรือ

ผูเกี่ยวของหลายฝาย คาดการณปญหา อุปสรรค แนวทางการปองกันแกไข รวมทั้งเสนอแนะ
ทางเลือกและขอดีขอเสียไวให  

2.  การมองภาพองครวม (Conceptual Thinking) 

คําจํากัดความ : การคิดในเชิงสังเคราะห มองภาพองครวม โดยการจับประเด็น สรุปรูปแบบ 
เชื่อมโยงหรือประยุกตแนวทางจากสถานการณ ขอมูล หรือทัศนะตาง ๆ จนไดเปนกรอบความคิดหรือ
แนวคิดใหม  

ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชัดเจน  

ระดับท่ี 1 : ใชกฎพื้นฐานทั่วไป  
• ใชกฎพื้นฐาน หลักเกณฑ หรือสามัญสํานึกในการระบุประเด็นปญหา หรือแกปญหาในงาน 

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และประยุกตใชประสบการณ   
• ระบุถึงความเชื่อมโยงของขอมูล แนวโนม และความไมครบถวนของขอมูลได 
• ประยุกตใชประสบการณในการระบุประเด็นปญหาหรือแกปญหาในงานได 

ระดับท่ี 3: แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และประยุกตทฤษฎีหรือแนวคิดซับซอน 
• ประยุกตใชทฤษฎี แนวคิดที่ซับซอน หรือแนวโนมในอดีตในการระบุหรือแกปญหาตาม

สถานการณ แมในบางกรณี แนวคิดที่นํามาใชกับสถานการณอาจไมมีส่ิงบงบอกถึงความ
เกี่ยวของเชื่อมโยงกันเลยก็ตาม  
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ระดับท่ี 4 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และอธิบายขอมูล หรือสถานการณท่ีมีความยุงยาก
ซับซอนใหเขาใจไดงาย 

• สามารถอธิบายความคิด หรือสถานการณที่ซับซอนใหงายและสามารถเขาใจได 
• สามารถสังเคราะหขอมูล สรุปแนวคิด ทฤษฎี องคความรู  ที่ซับซอนใหเขาใจไดโดยงายและ 

เปนประโยชนตองาน  

ระดับท่ี 5 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และคิดริเร่ิม สรางสรรคองคความรูใหม   
• ริเริ่ม สรางสรรค ประดิษฐคดิคน รวมถึงสามารถนําเสนอรูปแบบ วิธีการหรือองคความรู

ใหมซ่ึงอาจไมเคยปรากฎมากอน 

3.  การใสใจและพัฒนาผูอ่ืน (Caring Others) 

คําจํากัดความ :  ความใสใจและตั้งใจที่จะสงเสริม ปรับปรุงและพัฒนาใหผูอ่ืนมีศักยภาพ หรือ 
มีสุขภาวะทั้งทางปญญา รางกาย จิตใจ และทัศนคติที่ดีอยางยั่งยืนเกินกวากรอบของการปฏิบัติหนาที่ 

ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับท่ี 1 : ใสใจและใหความสําคัญในการสงเสริมและพัฒนาผูอ่ืน 
• สนับสนุนใหผูอ่ืนพัฒนาศักยภาพหรือสุขภาวะทั้งทางปญญา รางกาย จิตใจที่ด ี 
• แสดงความเชือ่มั่นวาผูอ่ืนมศีักยภาพที่จะพัฒนาตนเองใหดียิ่งขึน้ได  

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และสอนหรือใหคําแนะนําเพื่อพัฒนาใหผูอ่ืนมีศักยภาพ
หรือมีสุขภาวะทั้งทางปญญา รางกาย จิตใจหรือทัศนคติท่ีดี 

• สาธิต หรือใหคําแนะนําเกีย่วกับการปฏิบตัิตน เพื่อพัฒนาศักยภาพ สุขภาวะหรือทศันคติที่ดี
อยางยั่งยืน 

• มุงมั่นที่จะสนบัสนุน โดยช้ีแนะแหลงขอมูล หรือทรัพยากรที่จําเปนตอการพัฒนาของผูอ่ืน 
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ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะที่ 2 และใสใจในการใหเหตุผลประกอบการแนะนํา หรือมีสวน
สนับสนุนในการพัฒนาผูอ่ืน 

• ใหแนวทางพรอมทั้งอธิบายเหตุผลประกอบ เพื่อใหผูอ่ืนมั่นใจวาสามารถพัฒนาศักยภาพสุข
ภาวะหรือทัศนคติที่ดีอยางยัง่ยืนได 

• สงเสริมใหมีการแลกเปลี่ยนการเรียนรูหรือประสบการณ  เพื่อใหผูอ่ืนมีโอกาสไดถายทอด 
และเรียนรูวิธีการพัฒนาศักยภาพหรือเสริมสรางสุขภาวะหรอืทัศนคตทิี่ดีอยางยั่งยืน 

• สนับสนุนดวยอุปกรณ เครื่องมือ หรือวิธีการในภาคปฏิบตัิเพื่อใหผูอ่ืนมั่นใจวาตนสามารถ
พัฒนาศักยภาพ สุขภาวะหรอืทัศนคติที่ดีอยางยั่งยืนและมีประสิทธิภาพสูงสุดได 

ระดับท่ี 4 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และติดตามและใหคําตชิมเพื่อสงเสริมการพัฒนาอยาง
ตอเนื่อง 

• ติดตามผลการพัฒนาของผูอ่ืนรวมทั้งใหคําติชมที่จะสงเสริมใหเกดิการพัฒนาอยางตอเนื่อง 
• ใหคําแนะนําที่เหมาะสมกบัลักษณะเฉพาะ เพื่อพัฒนาศักยภาพ สุขภาวะหรือทัศนคติที่ดีของ

แตละบุคคล 

ระดับท่ี 5 :  แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และมุงเนนการพัฒนาจากรากของปญหา หรือความ
ตองการที่แทจริง 

• พยายามทําความเขาใจปญหาหรือความตองการที่แทจริงของผูอ่ืน เพื่อใหสามารถจัดทํา
แนวทางในการพัฒนาศักยภาพ สุขภาวะ หรือทัศนคติที่ดีอยางยั่งยืนได 

• คนควา สรางสรรควิธีการใหมๆ ในการพฒันาศักยภาพ สุขภาวะหรือทัศนคติที่ดี ซ่ึงตรงกับ
ปญหาหรือความตองการที่แทจริงของผูอ่ืน  

4.  การสั่งการตามอํานาจหนาท่ี (Holding People Accountable) 

คําจํากัดความ : การกํากับดูแลใหผูอ่ืนปฏิบัติตามมาตรฐาน กฎ ระเบียบ ขอบังคับ โดยอาศัย
อํานาจตามกฎหมาย หรือตามตําแหนงหนาที่ การกํากับดูแลนี้ หมายรวมถึงการออกคําสั่งโดยปกติทั่วไป
จนถึงการใชอํานาจตามกฎหมายกับผูฝาฝน 
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ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับท่ี 1 : สั่งใหกระทําการใด ๆ ตามมาตรฐาน กฎ ระเบยีบ ขอบังคับ  
• ส่ังใหกระทําการใด ๆ  ตามมาตรฐาน  กฎ ระเบียบ ขอบังคับ  
• มอบหมายงานในรายละเอยีดบางสวนใหผูอ่ืนดําเนินการแทนได เพื่อใหตนเองปฏิบตัิงาน

ตามตําแหนงหนาที่ไดมากขึ้น  

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และกําหนดขอบเขตขอจํากดัในการกระทําการใดๆ  
• ปฏิเสธคําขอของผูอ่ืน ที่ไมสมเหตุสมผลหรือไมเปนไปตามมาตรฐาน กฎ ระเบียบ ขอบังคับ   
• กําหนดลักษณะเชิงพฤติกรรมหรือแนวทางปฏิบัติหนาทีร่าชการไวเปนมาตรฐาน  
• สรางเงื่อนไขเพื่อใหผูอ่ืนปฏบิัติตามกฎหมายหรือระเบยีบ  

ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และสั่งใหปรับมาตรฐาน หรือปรับปรุงการปฏิบัติงานใหดีขึ้น   
• กําหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ใหแตกตาง หรือสูงขึ้น  
• ส่ังใหปรับปรุงการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐาน กฎ ระเบียบ ขอบังคับ  

ระดับท่ี 4 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และติดตามควบคุมใหปฏิบัติตามมาตรฐาน กฎ ระเบียบ 
ขอบังคับ  

• ติดตาม ควบคมุ ตรวจสอบหนวยงานภายใตการกํากับดแูลใหปฏิบัติตามมาตรฐาน 
กฎระเบยีบ ขอบังคับ 

• เตือนใหทราบลวงหนาอยางชัดเจนถึงผลที่จะเกดิขึ้นจากการไมปฏิบัติตามมาตรฐาน กฎ 
ระเบียบ ขอบังคับ 

ระดับท่ี 5 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และดําเนินการในกรณีท่ีมีการปฏิบัติไมเปนไปตาม
มาตรฐาน หรอืขัดตอกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคบั  

• ใชวิธีเผชิญหนาอยางเปดเผยตรงไปตรงมาในกรณีที่มีปญหา หรือมีการปฏิบัติที่ไมเปนไป
ตามมาตรฐาน หรือขัดตอกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ  

• ดําเนินการใหเปนไปตามกฎหมายอยางเครงครัด กรณีที่มกีารปฏิบัติไมเปนไปตามมาตรฐาน 
หรือขัดตอกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ  
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5.  การสืบเสาะหาขอมูล (Information Seeking) 

คําจํากัดความ : ความใฝรูเชิงลึกที่จะแสวงหาขอมูลเกี่ยวกับสถานการณ ภูมิหลัง ประวัติความ
เปนมา ประเด็นปญหา หรือเร่ืองราวตางๆ ที่เกี่ยวของหรือจะเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน  

ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับท่ี 1 : หาขอมูลในเบื้องตน  
• ใชขอมูลที่มีอยู หรือหาจากแหลงขอมูลที่มีอยูแลว 
• ถามผูที่เกี่ยวของโดยตรงเพือ่ใหไดขอมูล 

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และสืบเสาะคนหาขอมูล  
• สืบเสาะคนหาขอมูลดวยวิธีการที่มากกวาเพียงการตั้งคําถามพื้นฐาน 
• สืบเสาะคนหาขอมูลจากผูที่ใกลชิดกับเหตกุารณหรือเร่ืองราวมากที่สุด  

ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และแสวงหาขอมูลเชิงลึก  
• ตั้งคําถามเชิงลึกในประเด็นทีเ่กี่ยวของอยางตอเนื่องจนไดที่มาของสถานการณ เหตุการณ 

ประเด็นปญหา หรือคนพบโอกาสที่จะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานตอไป 
• แสวงหาขอมูลดวยการสอบถามจากผูรูอ่ืนเพิ่มเตมิ ทีไ่มไดมีหนาที่เกีย่วของโดยตรงในเรื่องนัน้  

ระดับท่ี 4 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และสืบคนขอมูลอยางเปนระบบ  
• วางแผนเก็บขอมูลอยางเปนระบบ ในชวงเวลาทีก่ําหนด 
• สืบคนขอมูลจากแหลงขอมูลที่แตกตางจากกรณปีกติธรรมดาโดยทัว่ไป  
• ดําเนินการวิจยั หรือมอบหมายใหผูอ่ืนเกบ็ขอมูลจากหนงัสือพิมพ นิตยสาร ระบบสืบคนโดย

อาศัยเทคโนโลยีสารสนเทศ ตลอดจนแหลงขอมูลอ่ืนๆ เพื่อประกอบการทําวิจยั  

ระดับท่ี 5 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และวางระบบการสืบคน เพื่อหาขอมูลอยางตอเนื่อง  
• วางระบบการสืบคน รวมทัง้การมอบหมายใหผูอ่ืนสืบคนขอมูล เพือ่ใหไดขอมูลที่ทัน

เหตกุารณ อยางตอเนื่อง 
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6.  ความเขาใจขอแตกตางทางวัฒนธรรม (Cultural Sensitivity) 

คําจํากัดความ : การรับรูถึงขอแตกตางทางวัฒนธรรม และสามารถประยุกตความเขาใจ เพื่อสราง
สัมพันธภาพระหวางกันได  

ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชัดเจน  

ระดับท่ี 1 : เห็นคุณคาของวฒันธรรมไทยและใหความสนใจวัฒนธรรมของผูอ่ืน  
• ภาคภูมใิจในวฒันธรรมของไทย ขณะที่เห็นคุณคาและสนใจทีจ่ะเรยีนรูวฒันธรรมของผูอ่ืน 
• ยอมรบัความตางทางวฒันธรรม และไมดูถูกวฒันธรรมอืน่วาดอยกวา 
• ปรับเปลีย่นพฤติกรรมใหสอดคลองกับบริบททางวัฒนธรรมที่เปลีย่นไป 

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และเขาใจ รวมท้ังปรับตัวใหสอดคลองกับวัฒนธรรมใหม  
• เขาใจมารยาท กาลเทศะ ตลอดจนธรรมเนียมปฏิบัติของวฒันธรรมทีแ่ตกตาง และพยายาม

ปรับตัวใหสอดคลอง 
• ส่ือสารดวยวิธีการ เนือ้หา และถอยคําที่เหมาะสมกับวัฒนธรรมของผูอ่ืน  

ระดับท่ี 3: แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และเขาใจในวัฒนธรรมตางๆ อยางลึกซ้ึง รวมท้ังแสดงออก
ไดอยางเหมาะสมกับสถานการณ 

• เขาใจบรบิท และนยัสําคัญของวฒันธรรมตางๆ 
• เขาใจรากฐานทางวัฒนธรรมที่แตกตางอันจะทําใหเขาใจวธีิคิดของผูอ่ืน 
• ไมตัดสนิผูอ่ืนจากความแตกตางทางวฒันธรรม แตตองพยายามทําความเขาใจ เพือ่ใหสามารถ

ทํางานรวมกนัได  

ระดับท่ี 4: แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และสรางการยอมรับในความแตกตางทางวัฒนธรรม  
• สรางการยอมรบัในหมูผูคนตางวฒันธรรม เพื่อสัมพนัธไมตรีอันด ี
• ริเร่ิม และสนับสนุนการทาํงานรวมกนั เพื่อสรางสัมพันธภาพระหวางประเทศ หรือระหวาง

วัฒนธรรมที่ตางกนั 
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ระดับท่ี 5: แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และปรับทาที รวมทั้งวิธีการทํางานใหสอดคลองกับบริบท
ทางวัฒนธรรม  

•  หาทางระงับขอพิพาทระหวางวัฒนธรรมทีแ่ตกตาง โดยพยายามประสานและประนีประนอม
ดวยความเขาใจในแตละวฒันธรรมอยางลึกซึ้ง 

• ปรับเปลีย่นกลยุทธ ทาท ีใหเหมาะสมสอดคลองกับวัฒนธรรมที่แตกตาง เพือ่ประสาน
ประโยชนระหวางประเทศหรือระหวางวัฒนธรรมที่ตางกัน 

7.  ความเขาใจผูอ่ืน (Interpersonal Understanding) 

คําจํากัดความ : ความสามารถในการรับฟงและเขาใจความหมายตรง ความหมายแฝง ความคิด 
ตลอดจนสภาวะทางอารมณของผูที่ติดตอดวย 

ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชัดเจน  

ระดับท่ี 1 : เขาใจความหมายที่ผูอ่ืนตองการสื่อสาร  
• เขาใจความหมายที่ผูอ่ืนตองการสื่อสาร สามารถจับใจความ สรุปเนือ้หาเรือ่งราวไดถูกตอง  

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และเขาใจอารมณความรูสึกและคําพูด  
• เขาใจทั้งความหมายและนยัเชิงอารมณ จากการสังเกต สีหนา ทาทาง หรือน้ําเสยีง 

ของผูที่ติดตอดวย  

ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และเขาใจความหมายแฝงในกิริยา ทาทาง คําพูด หรือ
น้ําเสียง 

• เขาใจความหมายทีไ่มไดแสดงออกอยางชดัเจนในกิริยา ทาทาง คาํพดู หรือน้ําเสยีง 
• เขาใจความคดิ ความกงัวล หรือความรูสึกของผูอ่ืน แมจะแสดงออกเพยีงเล็กนอย   
• สามารถระบุลักษณะนิสัยหรือจุดเดนอยางใดอยางหนึง่ของผูที่ติดตอดวยได 

ระดับท่ี 4 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และเขาใจการสื่อสารทั้งท่ีเปนคาํพูด และความหมายแฝง
ในการสื่อสารกับผูอ่ืนได  

• เขาใจนยัของพฤติกรรม อารมณ และความรูสึกของผูอ่ืน  
• ใชความเขาใจนั้นใหเปนประโยชนในการผกูมิตร ทําความรูจัก หรือตดิตอประสานงาน  
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ระดับท่ี 5 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และเขาใจสาเหตุของพฤติกรรมผูอ่ืน  
• เขาใจถึงสาเหตุของพฤติกรรม หรือปญหา ตลอดจนที่มาของแรงจงูใจระยะยาวที่ทําใหเกดิ

พฤติกรรมของผูอ่ืน  
•  เขาใจพฤตกิรรมของผูอ่ืน จนสามารถบอกถึงจุดออน จุดแข็ง และลักษณะนิสัยของผูนั้นได

อยางถกูตอง  

8.  ความเขาใจองคกรและระบบราชการ (Organizational Awareness) 

คําจํากัดความ : ความสามารถในการเขาใจความสัมพันธเชิงอํานาจตามกฎหมาย และอํานาจที่ไม
เปนทางการ ในองคกรของตนและองคกรอื่นที่เกี่ยวของเพื่อประโยชนในการปฏิบัติหนาที่ใหบรรลุ
เปาหมาย รวมทั้งความสามารถที่จะคาดการณไดวานโยบายภาครัฐ แนวโนมทางการเมือง เศรษฐกิจ 
สังคม เทคโนโลยี ตลอดจนเหตุการณ ที่จะเกิดขึ้น จะมีผลตอองคกรอยางไร  

ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน  

ระดับท่ี 1 : เขาใจโครงสรางองคกร  
• เขาใจโครงสรางองคกร สายการบงัคับบัญชา กฎ ระเบยีบ นโยบาย และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เพื่อประโยชนในการปฏิบัตหินาทีร่าชการไดอยางถกูตอง 

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และเขาใจความสัมพันธเชิงอํานาจที่ไมเปนทางการ  
• เขาใจสัมพนัธภาพอยางไมเปนทางการระหวางบุคคลในองคกร รับรูวาผูใดมีอํานาจตดัสินใจ

หรือผูใดมีอิทธิพลตอการตดัสินใจในระดับตางๆ และนําความเขาใจนี้มาใชประโยชนโดยมุง
ผลสัมฤทธิ์ขององคกรเปนสาํคัญ 

ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และเขาใจวัฒนธรรมองคกร  
• เขาใจประเพณปีฏิบัติ คานยิม และวัฒนธรรมของแตละองคกรที่เกีย่วของ รวมทั้งเขาใจวิธีการ

ส่ือสารใหมีประสิทธิภาพ เพือ่ประโยชนในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
• เขาใจขอจํากดัขององคกร รูวาสิ่งใดอาจกระทําไดหรือไมอาจกระทําใหบรรลุผลได  

ระดับท่ี 4 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และเขาใจความสัมพันธของผูมีบทบาทสําคัญในองคกร  
• รับรูถึงความสัมพันธเชงิอํานาจของผูมีบทบาทสําคัญในองคกร เพื่อประโยชนในการผลกัดนั

ภารกิจตามหนาที่รับผิดชอบใหเกดิประสิทธผิล 
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ระดับท่ี 5 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และเขาใจสาเหตุพืน้ฐานของพฤติกรรมองคกร  
• เขาใจสาเหตุพืน้ฐานของพฤตกิรรมองคกรในหนวยงานของตนและของภาครัฐโดยรวม 

ตลอดจนปญหา และโอกาสทีม่ีอยู และนาํความเขาใจนี้มาขับเคลื่อนการปฏิบัติงานในสวน 
ที่ตนดแูลรับผิดชอบอยูอยางเปนระบบ 

• เขาใจประเดน็ปญหาทางการเมือง เศรษฐกจิ สังคม ทัง้ภายในและภายนอกประเทศที่มี
ผลกระทบตอนโยบายภาครฐัและภารกจิขององคกร เพื่อแปลงวกิฤติเปนโอกาส กําหนดจุดยนื
และทาทีตามภารกจิในหนาทีไ่ดอยางสอดคลองเหมาะสมโดยมุงประโยชนของชาตเิปนสําคัญ  

9.  การดําเนินการเชิงรุก (Proactiveness) 

คําจํากัดความ : การเล็งเห็นปญหาหรือโอกาสพรอมทั้งจัดการเชิงรุกกับปญหานั้นโดยอาจไมมี
ใครรองขอ และอยางไมยอทอ หรือใชโอกาสนั้นใหเกิดประโยชนตองาน ตลอดจนการคิดริเร่ิม
สรางสรรคใหมๆ เกี่ยวกับงานดวย เพื่อแกปญหา ปองกันปญหา หรือสรางโอกาสดวย 

ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชัดเจน  

ระดับท่ี 1 : เห็นปญหาหรือโอกาสระยะสั้นและลงมือดําเนินการ  
• เล็งเห็นปญหา อุปสรรค และหาวิธีแกไขโดยไมรอชา  
• เล็งเห็นโอกาสและไมรีรอที่จะนาํโอกาสนัน้มาใชประโยชนในงาน 

ระดับท่ี 2: แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และจัดการปญหาเฉพาะหนาหรอืเหตุวิกฤติ 
• ลงมือทันทเีมื่อเกดิปญหาเฉพาะหนาหรือในเวลาวกิฤต ิโดยอาจไมมใีครรองขอ และไมยอทอ 
• แกไขปญหาอยางเรงดวน ในขณะที่คนสวนใหญจะวเิคราะหสถานการณและรอใหปญหา

คล่ีคลายไปเอง 

ระดับท่ี 3: แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และเตรียมการลวงหนา เพื่อสรางโอกาส หรือหลีกเล่ียง 
ปญหาระยะสั้น  

• คาดการณและเตรียมการลวงหนาเพือ่สรางโอกาส หรือหลีกเลี่ยงปญหาที่อาจเกดิขึ้นไดใน
ระยะสั้น  

• ทดลองใชวิธีการที่แปลกใหมในการแกไขปญหาหรือสรางสรรคส่ิงใหมใหเกดิขึน้ใน   
วงราชการ  
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ระดับท่ี 4 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และเตรียมการลวงหนา เพื่อสรางโอกาส หรือหลีกเล่ียง
ปญหาที่อาจเกิดขึ้นในระยะปานกลาง  

• คาดการณและเตรียมการลวงหนาเพือ่สรางโอกาส หรือหลีกเลี่ยงปญหาที่อาจเกดิขึ้นไดใน
ระยะปานกลาง  

• คิดนอกกรอบเพื่อหาวิธีการทีแ่ปลกใหมและสรางสรรคในการแกไขปญหาที่คาดวาจะเกิดขึน้
ในอนาคต  

ระดับท่ี 5 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และเตรียมการลวงหนา เพื่อสรางโอกาส หรือหลีกเล่ียง
ปญหาที่อาจเกิดขึ้นในระยะยาว  

• คาดการณและเตรียมการลวงหนาเพือ่สรางโอกาส หรือหลีกเลี่ยงปญหาที่อาจเกดิขึ้นไดใน
อนาคต  

• สรางบรรยากาศของการคดิริเร่ิมใหเกดิขึน้ในหนวยงานและกระตุนใหเพือ่นรวมงานเสนอ
ความคิดใหมๆในการทํางาน เพื่อแกปญหาหรือสรางโอกาสในระยะยาว  

10.  การตรวจสอบความถูกตองตามกระบวนงาน (Concern for Order) 
คําจํากัดความ : ความใสใจที่จะปฏิบัติงานใหถูกตอง ครบถวน มุงเนนความชัดเจนของบทบาท 

หนาที่ และลดขอบกพรองที่อาจเกิดจากสภาพแวดลอม โดยติดตาม ตรวจสอบการทํางานหรือขอมูล 
ตลอดจนพัฒนาระบบการตรวจสอบเพื่อความถูกตองของกระบวนงาน  

ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชัดเจน  

ระดับท่ี 1 : ตองการความถกูตอง ชดัเจนในงาน และรักษากฎ ระเบียบ 
• ตองการใหขอมูล และบทบาทในการปฏิบตัิงาน มีความถูกตอง ชัดเจน   
• ดูแลใหเกดิความเปนระเบยีบในสภาพแวดลอมของการทํางาน  
• ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ และขัน้ตอน ทีก่ําหนด อยางเครงครัด 

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และตรวจทานความถูกตองของงานที่ตนรับผิดชอบ  
• ตรวจทานงานในหนาที่ ความรับผิดชอบอยางละเอียด เพือ่ความถกูตอง 
 
 



 

 

31

ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และดูแลความถูกตองของงานทั้งของตนและผูอ่ืนท่ีอยูใน
ความรับผดิชอบของตน  

• ตรวจสอบความถูกตองของงานในหนาที่ความรับผิดชอบของตนเอง 
• ตรวจสอบความถูกตองงานของผูอ่ืน ตามอาํนาจหนาที่ทีก่ําหนดโดยกฎหมาย กฎ ระเบยีบ 

ขอบังคับ ทีเ่กีย่วของ  
• ตรวจความถูกตองตามขั้นตอนและกระบวนงานทัง้ของตนเองและผูอ่ืน ตามอํานาจหนาที ่
• บันทึกรายละเอียดของกิจกรรมในงานทัง้ของตนเองและของผูอ่ืน เพื่อความถูกตองของงาน 

ระดับท่ี 4 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และตรวจสอบความถูกตองรวมถึงคุณภาพของขอมูลหรือ
โครงการ  

• ตรวจสอบรายละเอยีดความคบืหนาของโครงการตามกําหนดเวลา  
• ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน และคณุภาพของขอมูล  
• สามารถระบุขอบกพรองหรือขอมูลที่หายไป และเพิม่เติมใหครบถวนเพือ่ความถกูตองของงาน  

ระดับท่ี 5 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และพัฒนาระบบการตรวจสอบความถูกตองของ
กระบวนงาน  

• พัฒนาระบบการตรวจสอบ เพื่อความถกูตองตามขัน้ตอน และเพิม่คณุภาพของขอมูล 

11.  ความมั่นใจในตนเอง (Self Confidence) 

คําจํากัดความ : ความมั่นใจในความสามารถ ศักยภาพ และการตัดสินใจของตนที่จะปฏิบัติงาน
ใหบรรลุผล หรือเลือกวิธีที่มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน หรือแกไขปญหาใหสําเร็จลุลวง  

ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับท่ี 1 : ปฏิบัตงิานไดตามอํานาจหนาท่ีโดยไมตองมกีารกํากับดูแล 
• ปฏิบัติงานไดโดยอาจไมตองมีการกํากบัดแูลใกลชิด 
• ตัดสินใจเองไดในภารกิจภายใตขอบเขตอํานาจหนาที่รับผิดชอบของตน 

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และปฏิบตัิงานในหนาท่ีอยางมัน่ใจ 
• กลาตัดสนิใจเรื่องที่เหน็วาถูกตองแลวในหนาที ่แมจะมีผูไมเห็นดวยอยูบางก็ตาม 
• แสดงออกอยางมั่นใจในการปฏิบัติหนาที่แมอยูในสถานการณที่มีความไมแนนอน  
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ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และมั่นใจในความสามารถของตน  
• เชื่อมั่นในความรูความสามารถ และศกัยภาพของตนวาจะสามารถปฏิบัติหนาทีใ่หประสบ

ผลสําเร็จได 
• แสดงความมั่นใจอยางเปดเผยในการตัดสนิใจหรอืความสามารถของตน  

ระดับท่ี 4 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และมั่นใจในการทาํงานที่ทาทาย  
• ชอบงานที่ทาทายความสามารถ  
• แสดงความคิดเห็นของตนเมื่อไมเห็นดวยกับผูบังคับบัญชา หรือผูมีอํานาจ หรือในสถานการณ

ที่ขัดแยง 

ระดับท่ี 5 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และเต็มใจทํางานที่ทาทายมากและกลาแสดงจุดยืนของตน  
• เต็มใจและรับอาสาปฏิบัติงานที่ทาทาย หรือมีความเสี่ยงสูง 
• กลายนืหยดัเผชิญหนากับผูบงัคับบัญชาหรอืผูมีอํานาจ  
• กลาแสดงจดุยนืของตนอยางตรงไปตรงมาในประเดน็ที่เปนสาระสําคัญ 

12.  ความยืดหยุนผอนปรน (Flexibility) 

คําจํากัดความ : ความสามารถในการปรับตัว และปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพใน
สถานการณและกลุมคนที่หลากหลาย หมายความรวมถึงการยอมรับความเห็นที่แตกตาง และปรับเปลี่ยน
วิธีการเมื่อสถานการณเปลี่ยนไป  

ระดับท่ี 0: ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับท่ี 1: มีความคลองตัวในการปฏิบตังิาน 
• ปรับตัวเขากับสภาพการทํางานที่ยากลําบาก หรือไมเอื้ออํานวยตอการปฏิบัติงาน  

ระดับท่ี 2: แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และยอมรับความจําเปนท่ีจะตองปรับเปล่ียน 
• ยอมรับและเขาใจความเห็นของผูอ่ืน  
• เต็มใจที่จะเปลีย่นความคดิ ทศันคติ เมื่อไดรับขอมูลใหม  

ระดับท่ี 3: แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และมีวิจารณญานในการปรับใชกฎระเบียบ  
• มีวิจารณญานในการปรับใชกฎระเบยีบใหเหมาะสมกับสถานการณ เพื่อผลสําเร็จของงาน 

และวัตถุประสงคของหนวยงาน  
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ระดับท่ี 4: แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และปรับเปล่ียนวิธีการดําเนินงาน  
• ปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงาน ใหเขากับสถานการณ หรือบุคคลแตยังคงเปาหมายเดิมไว  
• ปรับขั้นตอนการทํางาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพของหนวยงาน  

ระดับท่ี 5: แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และปรับเปล่ียนแผนกลยุทธ  
• ปรับแผนงาน เปาหมาย หรือโครงการ เพื่อใหเหมาะสมกบัสถานการณเฉพาะหนา  
• ปรับเปลี่ยนโครงสราง หรือกระบวนงาน เปนการเฉพาะกาล เพื่อใหรับกบัสถานการณ

เฉพาะหนา  

13.  ศิลปะการสื่อสารจูงใจ (Communication & Influencing) 

คําจํากัดความ : ความสามารถที่จะสื่อความดวยการเขียน พูด โดยใชส่ือตางๆ เพื่อใหผูอ่ืนเขาใจ 
ยอมรับ และสนับสนุนความคิดของตน  

ระดับท่ี 0: ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน  

ระดับท่ี 1: นําเสนอขอมูล หรือความเห็นอยางตรงไปตรงมา  
• นําเสนอ ขอมูล หรือความเห็นอยางตรงไปตรงมา โดยยงัมิไดปรับรูปแบบการนําเสนอตาม

ความสนใจและระดับของผูฟง 

ระดับท่ี 2: แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และใชความพยายามขั้นตนในการจูงใจ  
• นําเสนอขอมูล ความเหน็ ประเด็น หรือตัวอยางประกอบที่มีการเตรียมอยางรอบคอบ เพื่อให

ผูอ่ืนเขาใจ ยอมรับ และสนบัสนุนความคดิของตน 

ระดับท่ี 3: แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และปรับรูปแบบการนําเสนอเพือ่จูงใจ  
• ปรับรูปแบบการนําเสนอใหเหมาะสมกับความสนใจและระดับของผูฟง  
• คาดการณถึงผลของการนําเสนอ และคํานงึถึงภาพลักษณของตนเอง 

ระดับท่ี 4: แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และใชศิลปะการจูงใจ  
• วางแผนการนาํเสนอโดยคาดหวังวาจะสามารถจูงใจใหผูอ่ืนคลอยตาม 
• ปรับแตละขั้นตอนของการสื่อสาร นําเสนอ และจูงใจใหเหมาะสมกับผูฟงแตละกลุม หรือ

แตละราย 
• คาดการณและพรอมที่จะรับมือกับปฏิกิริยาทุกรูปแบบของผูฟงที่อาจเกิดขึ้น   
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ระดับท่ี 5: แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และใชกลยุทธซับซอนในการจูงใจ  
• แสวงหาผูสนบัสนุน เพื่อเปนแนวรวมในการผลักดนัแนวคิด แผนงานโครงการ ใหสัมฤทธิ์ผล 
• ใชความรูเกีย่วกับจิตวิทยามวลชน ใหเปนประโยชนในการสื่อสารจูงใจ  

14.  สุนทรียภาพทางศิลปะ (Aesthetic Quality) 

คําจํากัดความ : ความซาบซึ้งในอรรถรสและเห็นคุณคาของงานศิลปะที่เปนเอกลักษณและมรดก
ของชาติ รวมถึงงานศิลปะอ่ืน ๆ และนํามาประยุกตในการสรางสรรคงานศิลปะของตนได  

ระดับท่ี 0 : ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับท่ี 1 : ซาบซึ้งในงานศิลปะ 
• เหน็คุณคาในงานศิลปะของชาติและศิลปะอ่ืนๆ โดยแสดงความรักและหวงแหนในงานศิลปะ 
• สนใจที่จะมีสวนรวมในการเรียนรู  ติดตาม หรือสรางงานศิลปะแขนงตางๆ  
• ฝกฝนเพื่อสรางความชํานาญในงานศิลปะของตนอยางสม่าํเสมอ 

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และเขาใจรูปแบบตางๆ ของงานศิลปะ 
• แยกแยะความแตกตางของงานศิลปะรูปแบบตางๆ และอธิบายใหผูอ่ืนรับรูถึงคุณคาของงาน

ศิลปะเหลานั้นได 
• เขาใจรูปแบบและจุดเดนของงานศิลปะรูปแบบตางๆ และนําไปใชในงานศิลปะของตนได 
• สามารถถายทอดคุณคาในเชงิศิลปะเพื่อใหเกิดการอนุรักษในวงกวาง 

ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และประยุกตในการสรางสรรคงานศิลปะ 
• นําอิทธิพลของงานศิลปะยุคสมัยตางๆ มาเปนแรงบันดาลใจในการสรางสรรคงานศิลปะของตน 
• ประยุกตความรูและประสบการณในงานศลิปะมาใชในการสรางสรรคงานศิลปะของตน 

ระดับท่ี 4: แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และสรางแรงบันดาลใจใหแกตนเองและผูอ่ืนได 
• ประยุกตคณุคาและลักษณะเดนของงานศิลปะยุคตางๆ มาใชในการรังสรรคผลงาน และเปน

แรงบันดาลใจใหผูอ่ืนเกิดจิตสํานึกในการอนุรักษงานศิลปะ 
• นําศาสตรทางศิลปะหลายแขนงมาผสมผสาน เพื่อสรางสรรคผลงานที่แตกตาง  
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ระดับท่ี 5: แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และรังสรรคงานศลิปะที่เปนเอกลักษณเฉพาะตน 
• รังสรรคงานศิลปะที่มีเอกลักษณเฉพาะตนที่เปนที่ยอมรบั ไมวาจะเปนการรังสรรคงานแนว

ใหม หรืออนุรักษไวซ่ึงงานศลิปะดั้งเดิม 

15.  ความผูกพันท่ีมีตอสวนราชการ (Organizational Commitment) 

คําจํากัดความ :  จิตสํานึกหรือความตั้งใจที่จะแสดงออกซึ่งพฤติกรรมที่สอดคลองกับความ
ตองการ และเปาหมายของสวนราชการ ยึดถือประโยชนของสวนราชการเปนที่ตั้งกอนประโยชนสวนตัว  

ระดับท่ี 0  : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรอืแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับท่ี 1 : ปฏิบัติตนเปนสวนหนึ่งของสวนราชการ 
• เคารพและถือปฏิบัติตามแบบแผนและธรรมเนียมปฏิบตัิของสวนราชการ  

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และแสดงความภักดีตอสวนราชการ 
• แสดงความพึงพอใจและความภาคภูมใิจที่เปนสวนหนึ่งของสวนราชการ 
• มีสวนสรางภาพลักษณและชือ่เสียงใหแกสวนราชการ  

ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และมีสวนรวมในการผลักดันพนัธกิจของสวนราชการ 
• มีสวนรวมในการสนับสนุนพันธกิจของสวนราชการจนบรรลุเปาหมาย 
• จัดลําดับความเรงดวนหรือความสําคัญของงานเพื่อใหพันธกิจของสวนราชการบรรลุ

เปาหมาย 

ระดับท่ี 4  : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และยึดถือประโยชนของสวนราชการเปนท่ีตัง้ 
• ยึดถือประโยชนของสวนราชการหรือหนวยงานเปนที่ตัง้ กอนที่จะคิดถึงประโยชนของ

บุคคลหรือความตองการของตนเอง 
• ยืนหยัดในการตัดสินใจที่เปนประโยชนตอสวนราชการ แมวาการตัดสินใจนั้นอาจจะมีผู

ตอตานหรือแสดงความไมเห็นดวยก็ตาม 

ระดับท่ี 5 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และเสียสละเพื่อประโยชนของสวนราชการ  
•  เสียสละประโยชนระยะส้ันของหนวยงานที่ตนรับผิดชอบ เพื่อประโยชนระยะยาวของสวน

ราชการโดยรวม 
• เสียสละหรือโนมนาวผูอ่ืนใหเสียสละประโยชนสวนตนเพื่อประโยชนของสวนราชการ 
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16.  การสรางสัมพันธภาพ (Relationship Building) 

คําจํากัดความ : สรางหรือรักษาสัมพันธภาพฉันมิตร เพื่อความสัมพันธที่ดีระหวางผูเกี่ยวของกับงาน  

ระดับท่ี 0  : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรอืแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับท่ี 1 : สรางหรือรักษาการติดตอกับผูท่ีตองเกี่ยวของกับงาน  
• สรางหรือรักษาการติดตอกับผูที่ตองเกี่ยวของกับงานเพื่อประโยชนในงาน  

ระดับท่ี 2 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และสรางหรือรักษาความสัมพันธท่ีดีกับผูท่ีตองเกี่ยวของ
กับงานอยางใกลชิด 

• สรางหรือรักษาความสัมพันธที่ดีกับผูที่ตองเกี่ยวของกับงานอยางใกลชิด 
• เสริมสรางมิตรภาพกับเพื่อนรวมงาน ผูรับบริการ หรือผูอ่ืน  

ระดับท่ี 3 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และสรางหรือรักษาการติดตอสัมพันธทางสงัคม  
• ริเร่ิมกิจกรรมเพื่อใหมีการติดตอสัมพันธทางสังคมกับผูที่ตองเกี่ยวของกับงาน 
• เขารวมกิจกรรมทางสังคมในวงกวางเพื่อประโยชนในงาน 

ระดับท่ี 4 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และสรางหรือรักษาความสัมพันธฉันมิตร  
• สรางหรือรักษามิตรภาพโดยมีลักษณะเปนความสัมพันธในทางสวนตวัมากขึ้น  

ระดับท่ี 5 : แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และรักษาความสัมพันธฉันมติรในระยะยาว  
• รักษาความสัมพันธฉันมิตรไวไดอยางตอเนื่อง แมอาจจะไมไดมกีารตดิตอสัมพันธในงาน

กันแลวก็ตาม แตยังอาจมีโอกาสที่จะติดตอสัมพันธในงานไดอีกในอนาคต  

  



 

 

 

 

 

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  มาตรฐานและแนวทางการกาํหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับ
 ตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ ตําแหนงประเภทบริหาร  

เรียน    (เวยีนกระทรวง กรม และจังหวัด) 

อางถึง  หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๒๗ ลงวันที่ ๒๙  กันยายน ๒๕๕๒ 

ส่ิงที่สงมาดวย    ๑.   มาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
   ขาราชการพลเรือนสามัญ ตําแหนงประเภทบริหาร 
 ๒.  คําอธิบายรายละเอียดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 

ดวยมาตรฐานกําหนดตําแหนงที่ ก.พ. จัดทําตามมาตรา ๔๘ แหงพระราชบัญญัติ
ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ ไดกําหนดเรื่องความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ           
ที่จําเปนสําหรับตําแหนง เพื่อประโยชนในการบริหารทรัพยากรบุคคลของขาราชการพลเรือนสามัญไว   
และ ก.พ.ไดมีหนังสือตามที่อางถึง แจงมติ ก.พ.เร่ืองมาตรฐานและแนวทางการกําหนดความรูความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญสําหรับตําแหนงประเภท
อํานวยการ ตําแหนงประเภทวิชาการ และตําแหนงประเภททั่วไป มาเพื่อถือปฏิบัติ ความแจงแลว นั้น 

บัดนี้ ก.พ. ไดพิจารณากําหนดมาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ  
ที่จําเปนสําหรับตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ ตําแหนงประเภทบริหาร เพื่อใหสวนราชการใชเปน
แนวทางดําเนินการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ดังนี้ 

๑.  มาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง
ขาราชการพลเรือนสามัญ ตําแหนงประเภทบริหาร 

๑.๑ มาตรฐานดานความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง
ประเภทบริหาร ประกอบดวย   

๑.๑.๑   ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน   
๑.๑.๒  ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
 



   
 

 

๒ 

๑.๒  มาตรฐานดานทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงประเภทบริหาร 
ประกอบดวย 

๑.๒.๑   การใชคอมพิวเตอร 
๑.๒.๒  การใชภาษาอังกฤษ 
๑.๒.๓  การคํานวณ 
๑.๒.๔  การจัดการขอมูล 

๑.๓ มาตรฐานดานสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงประเภทบริหาร 
ประกอบดวย 

๑.๓.๑  สมรรถนะหลัก 
๑.๓.๒ สมรรถนะทางการบริหาร 

  ทั้งนี้ ระดับของความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
ประเภทบริหาร ไดกําหนดไวปรากฏตามสิ่งที่สงมาดวย ๑โดยมีรายละเอียดของแตละระดับปรากฏตาม
คําอธิบายรายละเอียดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ตามสิ่งที่สงมาดวย ๒ 

  ๒.  แนวทางดําเนินการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปน
สําหรับตําแหนงประเภทบริหาร สายงานและระดับตําแหนง ใหสวนราชการศึกษามาตรฐานและคําอธิบาย
รายละเอียดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ แลวดําเนินการ ดังนี้ 

 ๒.๑  ดานความรูความสามารถ ใหกําหนดรายละเอียดองคความรู และระดับของ
ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงประเภทบริหาร สายงานและระดับ
ตําแหนง  

 ๒.๒ ดานทักษะ ใหกําหนดรายละเอียด และระดับของทักษะที่จําเปนสําหรับการ
ปฏิบัติงานในตําแหนงประเภทบริหาร สายงานและระดับตําแหนง ทั้งนี้ สวนราชการอาจกําหนดจํานวน
ทักษะเพิ่มขึ้นตามลักษณะงานไดตามความเหมาะสม 

 ๒.๓ ดานสมรรถนะ ใหเปนไปตามมาตรฐานที่ ก.พ. กําหนด ตามสิ่งที่สงมาดวย ๑  

  ทั้งนี้ สวนราชการอาจกําหนดพฤติกรรมบงชี้ หรือตัวอยางพฤติกรรมของ
สมรรถนะหลัก และสมรรถนะทางการบริหารเพิ่มเติมจากรายละเอียดความรูความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะตามสิ่งที่สงมาดวย ๒ เพื่อแสดงสมรรถนะของแตละระดับ  โดยใหกําหนดตามบทบาทหนาที่ 
และความรับผิดชอบของตําแหนงประเภทบริหาร สายงานและระดับตําแหนง 

 ๒.๔ สวนราชการอาจกําหนดระดับของความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ              
ที่จําเปนสําหรับตําแหนงประเภทบริหาร สายงานและระดับตําแหนงใหสูงขึ้นตามลักษณะงานไดตาม
ความเหมาะสม  



   
 

 

๓ 

 ๒.๕ กําหนดระยะเวลาในการดําเนินการ 
  การกําหนดรายละเอียดของความรูความสามารถ ทักษะที่จําเปนสําหรับการ
ปฏิบัติงานในตําแหนงประเภทบริหารใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายในวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๓  

 ๒.๖  เมื่อสวนราชการดําเนินการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 
ที่จําเปนสําหรับตําแหนงประเภทบริหารเสร็จแลว ใหเสนอ อ.ก.พ. กรมเพื่อพิจารณาเห็นชอบ แลวรายงาน
ให อ.ก.พ. กระทรวง และก.พ. ทราบดวย 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัติตอไป ทั้งนี้ ไดแจงใหกรมและจังหวัดทราบดวยแลว  
   

   ขอแสดงความนับถือ 

 

      

  (นางเบญจวรรณ  สรางนิทร) 
 เลขาธิการ ก.พ. 
 
 
สํานักพัฒนาระบบจําแนกตําแหนงและคาตอบแทน 
โทร. ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๖๓, ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๖๗, ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๘๑, ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๗๙   
โทรสาร  ๐ ๒๕๔๗ ๑๔๓๗ 



ส่ิงที่สงมาดวย ๑ 

มาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตาํแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ  

ตําแหนงประเภทบริหาร 

-------------------------------------------------- 
 ก.พ. ไดกําหนดมาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง
ประเภทบริหาร ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง  โดยกําหนดเปนระดับตางๆ  ดังนี้  

 ก.  ระดับความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัตงิานในตําแหนง  

      ความรูความสามารถ หมายถึง องคความรูตางๆ ที่ใชในการปฏิบัติงานในตําแหนง  

๑. ระดับความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน  

          ตําแหนงประเภทบริหาร กําหนดใหตองมีความรูความสามารถ ระดับที่  ๒ 

     ๒. ระดับความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ  

          ตําแหนงประเภทบริหาร กําหนดใหตองมีความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบยีบราชการ ระดับที ่๔   

 ข.  ระดับทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบตังิานในตาํแหนง   

      ทักษะ หมายถึง การนําความรูมาใชในการปฏิบัติงานจนเกิดความชํานาญ และคลองแคลว  

๑.  การใชคอมพิวเตอร 

     ตําแหนงประเภทบริหาร กําหนดใหตองมีทักษะ ระดับที่ ๒  

๒.  การใชภาษาอังกฤษ 

ตําแหนงประเภทบริหาร กําหนดใหตองมีทักษะ ระดับที่ ๒ 

๓.  การคํานวณ 

     ตําแหนงประเภทบริหาร กําหนดใหตองมีทักษะ ระดับที่ ๒  

๔.  การจัดการขอมูล 

     ตําแหนงประเภทบริหาร กําหนดใหตองมีทักษะระดับที่ ๒ 

   ทั้งนี้ สวนราชการสามารถกําหนดทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงเพิ่มขึ้นได   
ตามความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง   



๒ 
 

 ค.  ระดับสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัตงิานในตาํแหนง 

       สมรรถนะ หมายถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่เปนผลมาจากความรูความสามารถ ทักษะ และ
คุณลักษณะอื่นๆ ที่ทําใหบุคคลสรางผลงานไดโดดเดนในองคการ 

๑.  สมรรถนะหลัก มี ๕  ดานไดแก การมุงผลสัมฤทธิ์ บริการที่ดี การสั่งสมความเชี่ยวชาญใน
งานอาชีพ การยึดมั่นในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม และการทํางานเปนทีม  

๑.๑   การมุงผลสัมฤทธิ์ 

      ตําแหนงประเภทบริหาร กําหนดใหตองมี ระดับที่ ๕ 

๑.๒  บริการที่ดี 

      ตําแหนงประเภทบริหาร กําหนดใหตองมี ระดับที่ ๕ 

๑.๓  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชพี 

      ตําแหนงประเภทบริหาร กําหนดใหตองมี ระดับที่  ๕ 

๑.๔  การยึดมัน่ในความถูกตองชอบธรรม และจริยธรรม 

      ตําแหนงประเภทบริหาร กําหนดใหตองมี ระดับที่  ๕ 

๑.๕  การทํางานเปนทีม 

      ตําแหนงประเภทบริหาร กําหนดใหตองมี ระดับ ๕ 

๒.  สมรรถนะทางการบริหาร ๖  ดาน ไดแก สภาวะผูนํา วิสัยทัศน การวางกลยุทธภาครัฐ 
ศักยภาพเพื่อนําการปรับเปลี่ยน การควบคุมตนเอง และการสอนงานและการมอบหมายงาน   

๒.๑  สภาวะผูนํา 

        (๑)   ตําแหนงประเภทบริหาร ระดับตน กําหนดใหตองมี ระดับที ่๓  

        (๒)  ตําแหนงประเภทบริหาร ระดับสูง กําหนดใหตองมี ระดับที่ ๔  

๒.๒  วิสัยทัศน 

 (๑)  ตําแหนงประเภทบริหาร ระดับตน กําหนดใหตองมี ระดับที่ ๓  

 (๒)  ตําแหนงประเภทบริหาร ระดับสูง กําหนดใหตองมี ระดับที่ ๔  



๓ 
 

๒.๓  การวางกลยุทธภาครัฐ 

      (๑)  ตําแหนงประเภทบริหาร ระดับตน กาํหนดใหตองมี ระดับที่ ๓  

      (๒)  ตําแหนงประเภทบริหาร ระดับสูง กําหนดใหตองมี ระดับที่ ๔  

๒.๔  ศักยภาพเพื่อนําการปรับเปลี่ยน 

      (๑)  ตําแหนงประเภทบริหาร ระดับตน กาํหนดใหตองมี ระดับที่ ๓  

      (๒)  ตําแหนงประเภทบรหิาร ระดับสูง กําหนดใหตองมี ระดับที่ ๔  

๒.๕  การควบคุมตนเอง 

      (๑)  ตําแหนงประเภทบริหาร ระดับตน กาํหนดใหตองมี ระดับที่ ๓  

      (๒)  ตําแหนงประเภทบริหาร ระดับสูง กําหนดใหตองมี ระดับที่ ๔  

๒.๖  การสอนงานและการมอบหมายงาน 

      (๑)  ตําแหนงประเภทบริหาร ระดับตน กาํหนดใหตองมี ระดับที่ ๓  

      (๒)  ตําแหนงประเภทบริหาร ระดับสูง กําหนดใหตองมี ระดับที่ ๔   

 ทั้งนี้ มีคําอธิบายรายละเอียดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ตามสิ่งที่สงมาดวย ๒  

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



สิ่งที่สงมาดวย ๒   

 

 

 

 

คําอธิบายรายละเอียด 

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 



 

 

สารบัญ 

 หนา 

• ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  

 ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงาน 
         ๑.  ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงประเภททั่วไป 
         ๒.  ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงประเภทวิชาการ 
         ๓.  ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงประเภทอํานวยการ

และประเภทบริหาร 

 
๑ 
๒ 
๓  

 
 ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ๔ 

• ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
          ๑.  ทักษะการใชคอมพิวเตอร 
          ๒.  ทกัษะการใชภาษาอังกฤษ 
          ๓.  ทกัษะการคํานวณ 
          ๔.  ทกัษะการจัดการขอมูล 

 
๕ 
๖ 
๗ 
๘ 

• สมรรถนะทีจํ่าเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  

 สมรรถนะหลัก 
          ๑.  การมุงผลสัมฤทธิ์  (Achievement Motivation) 
          ๒.  บริการที่ดี (Service Mind) 
          ๓.  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 
          ๔.  การยึดมั่นในความถูกตองชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 
          ๕.  การทํางานเปนทีม (Teamwork) 

 
๙ 

๑๑ 
๑๓ 
๑๕ 
๑๗ 

 

 



 

 

สารบัญ (ตอ) 

 สมรรถนะทางการบริหาร 
         ๑.  สภาวะผูนํา (Leadership) 
         ๒.  วิสัยทัศน  (Visioning) 
         ๓.  การวางกลยุทธภาครัฐ (Strategic Orientation) 
         ๔.  ศักยภาพเพื่อนําการปรับเปลีย่น (Change Leadership) 
         ๕.  การควบคุมตนเอง (Self Control) 
         ๖.  การสอนงานและการมอบหมายงาน (Coaching and Empowering Others) 

 
๑๙ 
๒๑ 
๒๓ 
๒๕ 
๒๗ 
๒๙ 

 

 
 
 



 ๑ 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

ความรูความสามารถทีจ่ําเปนสําหรับการปฏิบัติงาน 

๑. ความรูความสามารถที่จําเปนสาํหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงประเภททั่วไป   

ระดับที่ ๑ มีความรูพ้ืนฐานในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

ระดับที่ ๒ มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ ๑ และมีความรู
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงาน หรือมีทักษะเฉพาะทาง 

ระดับที่ ๓ มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ ๒ และมีความรู
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงาน หรือมีทักษะในงาน     
เชิงเทคนิค หรืองานฝมือเฉพาะทางระดับสูง 

ระดับที่ ๔ มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ ๓ และมีความรู
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงาน หรือมีทักษะในงาน    
เชิงเทคนิค หรืองานฝมือเฉพาะทางระดับสูงมาก จนไดรับการยอมรับใน
ระดับชาติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

๒ 

๒. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงประเภทวิชาการ  

ระดับที่ ๑ มีวุฒิการศึกษาระดับปริญญา และสามารถนําองคความรูที่ศึกษามาใชในการ
ปฏิบัติหนาที่ราชการได 

ระดับที่ ๒ มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ ๑ และ มีความรูความ
เขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีของงานในสายอาชีพที่ปฏิบัติอยู รวมทั้ง
สามารถถายทอดได 

ระดับที่ ๓ มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ ๒ และ มีความรูความ
เขาใจอยางถองแทเกี่ยวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด ทฤษฎีของงานใน
สายอาชีพที่ปฏิบัติอยู จนสามารถนํามาประยุกตใชใหเขากับสถานการณ
ตางๆ ได 

ระดับที่ ๔ มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ ๓ และ มีความเชี่ยวชาญ
ในสายอาชีพที่ปฏิบัติหนาที่ราชการอยู และสามารถแกไขปญหาที่ยุงยาก
ซับซอน รวมทั้งใหคําปรึกษาแนะนําได 

ระดับที่ ๕ มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ ๔ และเปนผูเชี่ยวชาญใน
สายอาชีพที่ปฏิบัติหนาที่ราชการอยู เนื่องจากการสั่งสมประสบการณและ
องคความรู รวมทั้งเปนที่ปรึกษาระดับบริหาร หรอืปฏิบัติหนาที่ราชการที่
ตองตัดสินใจแกไขปญหาทางวิชาการที่ยากและซับซอนเปนพิเศษ  

 
 
 
 
 



 

 

๓ 

๓. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงประเภท 
     อํานวยการ และประเภทบริหาร  

ระดับที่ ๑ มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ ๓ ของตําแหนงประเภท
วิชาการ  หรอื ของตําแหนงประเภททั่วไป  

ระดับที่ ๒ มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ ๔ ของตําแหนงประเภท
วิชาการ  หรอื ของตําแหนงประเภททั่วไป 

ระดับที่ ๓ มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ ๕ ของตําแหนงประเภท
วิชาการ   

 



 

 

๔ 

ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบยีบราชการ 

 หมายถึง ความรูเรื่องกฎหมายตลอดจนกฎระเบียบตางๆ ที่ตองใชในการปฏิบัติหนาที่
ราชการ  

ระดับที่ ๑ มีความรูความเขาใจกฎหมาย หรือระเบียบที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติหนาที่
ราชการงานประจําที่ปฏิบัติอยู 

ระดับที่ ๒ มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ ๑ และสามารถหาคําตอบในทาง
กฎหมายไดเมื่อมีขอสงสัยในการปฏบิัติหนาที่ราชการ 

ระดับที่ ๓ มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ ๒ และสามารถนําไปประยุกต
เพื่อแกปญหาในทางกฎหมาย หรือตอบคําถามขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการใหแกหนวยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวของได 

ระดับที่ ๔ มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ ๓ และ มีความรูความเขาใจ
กฎหมายหรือระเบียบอื่นที่เกี่ยวของกับกฎหมายหรือระเบียบในการปฏิบัติ
หนาที่ราชการ รวมทั้งสามารถแนะนํา หรือใหคําปรึกษาในภาพรวมได  

ระดับที่ ๕ มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ ๔ และมีความเชี่ยวชาญทาง
กฎหมาย สามารถใหคําแนะนําปรึกษา วิเคราะหเหตุผลและแกไขปญหาไดอยาง
มีประสิทธิภาพ  

 



 

 

๕ 

ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏบิัติงานในตําแหนง 
๑. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 
 หมายถึง ทักษะในการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับที่ ๑ สามารถใชคอมพิวเตอรในระดับเบื้องตนได 
ระดับที่ ๒ มีทักษะระดับที่ ๑ และสามารถใชโปรแกรมขั้นพื้นฐานไดอยางคลองแคลว 
ระดับที่ ๓ มีทักษะระดับที่ ๒ และสามารถใชโปรแกรมตางๆ ในการปฏิบตัิงานไดอยาง

คลองแคลว 
ระดับที่ ๔ มีทักษะระดับที่ ๓ และมีความเชี่ยวชาญในโปรแกรมที่ใช หรอืสามารถแกไข

หรือปรับปรงุโปรแกรมเพื่อนํามาพัฒนาระบบการปฏิบัติงานได 
ระดับที่ ๕  มีทักษะระดับที่ ๔ และมีความเขาใจอยางลึกซึ้ง เชี่ยวชาญในโปรแกรมตางๆ 

อยางกวางขวาง หรือสามารถเขียนโปรแกรมเพื่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงานได  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๖ 

๒. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 
 หมายถึง ทักษะในการนําภาษาอังกฤษมาใชในงาน 

ระดับที่ ๑ สามารถพูด เขียน อาน และฟงภาษาอังกฤษในระดับเบื้องตน และสื่อสารให
เขาใจได 

ระดับที่ ๒  มีทักษะระดับที่ ๑ และสามารถพูด เขียน อาน และฟงภาษาอังกฤษ และทําความ
เขาใจสาระสําคัญของเนื้อหาตางๆ ได 

ระดับที่ ๓ มีทักษะระดับที่ ๒ และสามารถใชภาษาอังกฤษเพื่อการติดตอสัมพันธในการ
ปฏิบัติงานไดโดยถูกหลักไวยากรณ 

ระดับที่ ๔ มีทักษะระดับที่ ๓ และเขาใจสํานวนภาษาอังกฤษในรูปแบบตางๆ สามารถ
ประยุกตใชในงานไดอยางถูกตอง ทั้งในหลักไวยากรณและความเหมาะสมใน
เชิงเนื้อหา 

ระดับที่ ๕  มีทักษะระดับที่ ๔ และมีความเชี่ยวชาญในการใชภาษาอังกฤษอยางลึกซึ้ง 
ใกล เคียงกับเจาของภาษา  สามารถประยุกตโวหารทุกรูปแบบไดอยาง
คลองแคลว ถูกตอง และสละสลวย อีกทั้งมีความเชี่ยวชาญศัพทเฉพาะดาน  
ในสาขาวิชาของตนอยางลึกซึ้ง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๗ 

๓. ทักษะการคํานวณ 
 หมายถึง ทักษะในการทําความเขาใจและคิดคํานวณขอมูลตางๆ ไดอยางถูกตอง  

ระดับที่ ๑ มีทักษะในการคิดคํานวณขั้นพื้นฐานไดอยางถูกตองและรวดเร็ว 
ระดับที่ ๒ มีทักษะตามที่กําหนดไวในระดับที่ ๑ และสามารถทําความเขาใจขอมูลดาน

ตัวเลขไดอยางถูกตอง 
ระดับที่ ๓ มีทักษะตามที่กําหนดไวในระดับที่ ๒ และสามารถใชสูตรคณิตศาสตร หรือ

เครื่องมือตางๆ ในการคํานวณขอมูลดานตัวเลขได 
ระดับที่ ๔ มีทักษะตามที่กําหนดไวในระดับที่ ๓ และสามารถวิเคราะหขอมูลทางสถิติ 

และตัวเลขที่ซับซอนได 
ระดับที่ ๕ มีทักษะตามที่กําหนดไวในระดับที่ ๔ สามารถแกไขขอผิดพลาดในขอมูล

ตัวเลขได เขาใจขอมูลตางๆ ในภาพรวม และอธิบายชี้แจงใหเปนที่เขาใจได  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๘ 

๔. ทักษะการจัดการขอมูล 
 หมายถึง ทักษะในการบริหารจัดการขอมูล ตลอดจนวิเคราะหขอมูลเพื่อประโยชน ในงาน  

ระดับที่ ๑   
 

สามารถเก็บรวบรวมขอมูลไดอยางเปนระบบ และพรอมใช รวมถึงสามารถ
แสดงผลขอมูลในรูปแบบตางๆ เชน กราฟ รายงาน เปนตน 

ระดับที่ ๒ มีทักษะระดับที่ ๑ และสามารถวิเคราะห และประเมินผลขอมูลไดอยางถูกตอง 
ระดับที่ ๓ มีทักษะระดับที่ ๒ และ สามารถสรุปผลการวิเคราะห นําเสนอทางเลือก ระบุ

ขอดีขอเสีย ฯลฯ โดยอางอิงจากขอมูลที่มีอยูได 
ระดับที่ ๔ มีทักษะระดับที่ ๓ และ สามารถพยากรณ หรือสรางแบบจําลองเพื่อพยากรณ 

หรือตีความโดยอางอิงจากขอมูลที่มีอยู 
ระดับที่ ๕ มีทักษะระดับที่ ๔ และสามารถออกแบบเลือกใชหรือประยุกตวิธีการในการ

จัดทําแบบจําลองตางๆ ไดอยางถูกตองเหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๙ 

สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
สมรรถนะหลัก 

๑. การมุงผลสัมฤทธิ์  (Achievement Motivation) 

คําจํากัดความ : ความมุงมั่นจะปฏิบัติหนาที่ราชการใหดีหรือใหเกินมาตรฐานที่มีอยู                  
โดยมาตรฐานนี้อาจเปนผลการปฏิบัติงานที่ผานมาของตนเอง หรือเกณฑวัดผลสัมฤทธิ์ที่  
สวนราชการกําหนดขึ้น อีกทั้งยังหมายรวมถึงการสรางสรรคพัฒนาผลงานหรือกระบวนการ
ปฏิบัติงานตามเปาหมายที่ยากและทาทายชนิดที่อาจไมเคยมีผูใดสามารถกระทําไดมากอน 

ระดับที่ ๐ : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับที่ ๑ : แสดงความพยายามในการปฏิบัติหนาที่ราชการใหดี 
• พยายามทํางานในหนาที่ใหถูกตอง  

• พยายามปฏิบัติงานใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลา  

• มานะอดทน ขยันหมั่นเพียรในการทํางาน  

• แสดงออกวาตองการทํางานใหไดดีข้ึน  

• แสดงความเห็นในเชิงปรับปรุงพัฒนาเมื่อเห็นความสูญเปลา หรือหยอนประสิทธิภาพ
ในงาน 

ระดับที่ ๒ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และสามารถทํางานไดผลงานตามเปาหมายที่วางไว  

• กําหนดมาตรฐาน หรือเปาหมายในการทํางานเพื่อใหไดผลงานที่ดี  

• ติดตาม และประเมินผลงานของตน โดยเทียบเคียงกับเกณฑมาตรฐาน  

• ทํางานไดตามเปาหมายที่ผูบังคับบัญชากําหนด หรือเปาหมายของหนวยงานที่รับผิดชอบ  

• มีความละเอียดรอบคอบ เอาใจใส ตรวจตราความถูกตอง เพื่อใหไดงานที่มีคุณภาพ  

 

 



 

 

๑๐ 

ระดับที่ ๓ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และสามารถปรับปรุงวิธีการทํางานเพื่อใหไดผลงานที่
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

• ปรับปรุงวิธีการที่ทําใหทํางานไดดีข้ึน เร็วข้ึน มีคุณภาพดีข้ึน มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
หรือทําใหผูรับบริการพึงพอใจมากขึ้น 

• เสนอหรือทดลองวิธีการทํางานแบบใหมที่คาดวาจะทําใหงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น  

ระดับที่ ๔ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และสามารถกําหนดเปาหมาย รวมท้ังพัฒนางาน 
เพื่อใหไดผลงานที่โดดเดน หรือแตกตางอยางมีนัยสําคัญ  

• กําหนดเปาหมายที่ทาทาย และเปนไปไดยาก เพื่อใหไดผลงานที่ดีกวาเดิมอยางเห็น            
ไดชัด 

• พัฒนาระบบ ข้ันตอน วิธีการทํางาน เพื่อใหไดผลงานที่โดดเดน หรือแตกตางไมเคยมี
ผูใดทําไดมากอน  

ระดับที่ ๕ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และกลาตัดสินใจ แมวาการตัดสินใจนั้นจะมี       
ความเสี่ยง เพื่อใหบรรลุเปาหมายของหนวยงาน หรือสวนราชการ  

• ตัดสินใจได โดยมีการคํานวณผลไดผลเสียอยางชัดเจน และดําเนินการ เพื่อใหภาครัฐ
และประชาชนไดประโยชนสูงสุด 

• บริหารจัดการและทุมเทเวลา ตลอดจนทรัพยากร เพื่อใหไดประโยชนสูงสุดตอภารกิจ
ของหนวยงานตามที่วางแผนไว  

 
 
 
 
 
 
 



 

 

๑๑ 

๒. บริการที่ดี (Service Mind) 

คําจํากัดความ : ความตั้งใจและความพยายามของขาราชการในการใหบริการตอประชาชน 
ขาราชการ หรือหนวยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 

ระดับที่ ๐ : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับที่ ๑ : สามารถใหบริการที่ผูรับบริการตองการไดดวยความเต็มใจ 

• ใหการบริการที่เปนมิตร สุภาพ  

• ใหขอมูล ขาวสาร ที่ถูกตอง ชัดเจนแกผูรับบริการ 

• แจงใหผูรับบริการทราบความคืบหนาในการดําเนินเรื่อง หรือข้ันตอนงานตางๆ            
ที่ใหบริการอยู  

• ประสานงานภายในหนวยงาน และหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ เพื่อใหผูรับบริการไดรับ
บริการที่ตอเนื่องและรวดเร็ว  

ระดับที่ ๒ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และชวยแกปญหาใหแกผูรับบริการ 

• รับเปนธุระ ชวยแกปญหาหรือหาแนวทางแกไขปญหาที่เกิดขึ้นแกผูรับบริการอยาง
รวดเร็ว  ไมบายเบี่ยง ไมแกตัว หรือปดภาระ 

• ดูแลใหผูรับบริการไดรับความพึงพอใจ และนําขอขัดของใดๆ ในการใหบริการ             
ไปพัฒนาการใหบริการใหดียิ่งขึ้น  

ระดับที่ ๓ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และใหบริการที่เกินความคาดหวัง แมตองใชเวลาหรือ
ความพยายามอยางมาก  

• ใหเวลาแกผูรับบริการเปนพิเศษ เพื่อชวยแกปญหาใหแกผูรับบริการ 

• ใหขอมูล  ขาวสาร  ที่ เกี่ยวของกับงานที่กําลังใหบริการอยู ซึ่งเปนประโยชนแก
ผูรับบริการ แมวาผูรับบริการจะไมไดถามถึง หรือไมทราบมากอน 

• นําเสนอวิธีการในการใหบริการที่ผูรบับริการจะไดรับประโยชนสูงสุด 



 

 

๑๒ 

ระดับที่ ๔ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และเขาใจและใหบริการท่ีตรงตามความตองการที่
แทจริงของผูรับบริการได  

• เขาใจ หรือพยายามทําความเขาใจดวยวิธีการตางๆ เพื่อใหบริการไดตรงตามความ
ตองการที่แทจริงของผูรับบริการ 

• ใหคําแนะนําที่เปนประโยชนแกผูรับบริการ เพื่อตอบสนองความจําเปนหรือความ
ตองการที่แทจริงของผูรับบริการ  

ระดับที่ ๕ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และใหบริการท่ีเปนประโยชนอยางแทจริงใหแก
ผูรับบริการ 

• คิดถึงผลประโยชนของผูรับบริการในระยะยาว และพรอมที่จะเปลี่ยนวิธีหรือข้ันตอน
การใหบริการ เพื่อประโยชนสูงสุดของผูรับบริการ 

• เปนที่ปรึกษาที่มีสวนชวยในการตัดสินใจที่ผูรับบริการไววางใจ 

• สามารถใหความเห็นที่แตกตางจากวิธีการ หรือข้ันตอนที่ผูรับบริการตองการให
สอดคลองกับความจําเปน  ปญหา  โอกาส  เพื่อเปนประโยชนอยางแทจริงของ
ผูรับบริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๑๓ 

๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 

คําจํากัดความ : ความสนใจใฝรู สั่งสม ความรูความสามารถของตนในการปฏิบัติหนาที่
ราชการ ดวยการศึกษา คนควา และพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง จนสามารถประยุกตใชความรู
เชิงวิชาการและเทคโนโลยีตางๆ เขากับการปฏิบัติราชการใหเกิดผลสัมฤทธิ์ 

ระดับที่ ๐ : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับที่ ๑ : แสดงความสนใจและติดตามความรูใหมๆ ในสาขาอาชีพของตน หรอืท่ีเกี่ยวของ  

• ศึกษาหาความรู สนใจเทคโนโลยีและองคความรูใหมๆ ในสาขาอาชีพของตน  

• พัฒนาความรูความสามารถของตนใหดียิ่งขึ้น  

• ติดตามเทคโนโลยี และความรูใหมๆ อยูเสมอดวยการสืบคนขอมูลจากแหลงตางๆ ที่จะ
เปนประโยชนตอการปฏิบัติราชการ 

ระดับที่ ๒ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และมีความรูในวิชาการ และเทคโนโลยีใหมๆ ในสาขา
อาชีพของตน  

• รอบรูในเทคโนโลยีหรือองคความรูใหมๆ ในสาขาอาชีพของตน หรือที่เกี่ยวของ               
ซึ่งอาจมีผลกระทบตอการปฏิบัติหนาที่ราชการของตน  

• รับรูถึงแนวโนมวิทยาการที่ทันสมัย และเกี่ยวของกับงานของตน อยางตอเนื่อง  

ระดับที่ ๓ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และสามารถนําความรู วิทยาการ หรือเทคโนโลยีใหมๆ 
มาปรับใชกบัการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

• สามารถนําวิชาการ ความรู หรือเทคโนโลยีใหมๆ มาประยุกตใชในการปฏิบัติหนาที่
ราชการได  

• สามารถแกไขปญหาที่อาจเกิดจากการนําเทคโนโลยีใหมมาใชในการปฏิบัติหนาที่
ราชการได 



 

 

๑๔ 

ระดับที่ ๔ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และศึกษา พัฒนาตนเองใหมีความรู และความ
เชี่ยวชาญในงานมากขึ้น ท้ังในเชิงลึก และเชิงกวางอยางตอเนื่อง  

• มีความรูความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีลักษณะเปนสหวิทยาการ และสามารถนําความรูไป
ปรับใชไดอยางกวางขวาง  

• สามารถนําความรูเชิงบูรณาการของตนไปใชในการสรางวิสัยทัศน เพื่อการปฏิบัติงาน
ในอนาคต  

ระดับที่ ๕ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และสนับสนุนการทํางานของคนในสวนราชการที่เนน
ความเชี่ยวชาญในวิทยาการดานตางๆ 

• สนับสนุนใหเกิดบรรยากาศแหงการพัฒนาความเชี่ยวชาญในองคการ ดวยการจัดสรร
ทรัพยากร เครื่องมือ อุปกรณที่เอื้อตอการพัฒนา 

• บริหารจัดการใหสวนราชการนําเทคโนโลยี ความรู หรือวิทยาการใหมๆ มาใชในการ
ปฏิบัติหนาที่ราชการในงานอยางตอเนื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๑๕ 

๔. การยึดมั่นในความถูกตองชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 

คําจํากัดความ : การดํารงตนและประพฤติปฏิบัติอยางถูกตองเหมาะสมทั้งตามกฎหมาย 
คุณธรรม จรรยาบรรณแหงวิชาชีพ และจรรยาขาราชการเพื่อรักษาศักดิ์ศรีแหงความเปน
ขาราชการ  

ระดับที่ ๐ : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับที่ ๑ : มีความสุจรติ 

• ปฏิบัติหนาที่ดวยความสุจริต ไมเลือกปฏิบัติ ถูกตองตามกฎหมาย และวินัยขาราชการ 

• แสดงความคิดเห็นตามหลักวิชาชีพอยางสุจริต 

ระดับที่ ๒ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และมีสัจจะเชื่อถือได 

• รักษาคําพูด มีสัจจะ และเชื่อถือได  

• แสดงใหปรากฏถึงความมีจิตสํานึกในความเปนขาราชการ  

ระดับที่ ๓ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และยึดมั่นในหลักการ 

• ยึดมั่นในหลักการ จรรยาบรรณแหงวิชาชีพ และจรรยาขาราชการ ไมเบี่ยงเบนดวยอคติ
หรือผลประโยชน กลารับผิด และรับผิดชอบ 

• เสียสละความสุขสวนตน เพื่อใหเกิดประโยชนแกทางราชการ  

ระดับที่ ๔ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และยืนหยัดเพื่อความถูกตอง 

• ยืนหยัดเพื ่อความถูกตองโดยมุงพิทักษผลประโยชนของทางราชการ แมตกอยูใน
สถานการณที่อาจยากลําบาก 

• กลาตัดสินใจ ปฏิบัติหนาที ่ราชการดวยความถูกตอง เปนธรรม แมอาจกอความ          
ไมพึงพอใจใหแกผูเสียประโยชน  

 
 



 

 

๑๖ 

ระดับที่ ๕ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และอุทิศตนเพื่อความยุติธรรม 

• ยืนหยัดพิทักษผลประโยชนและชื่อเสียงของประเทศชาติแมในสถานการณที่อาจเสี่ยง
ตอความมั่นคงในตําแหนงหนาที่การงาน หรืออาจเสี่ยงภัยตอชีวิต  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

๑๗ 

๕. การทํางานเปนทีม (Teamwork) 

คําจํากัดความ : ความตั้งใจที่จะทํางานรวมกับผูอ่ืน เปนสวนหนึ่งของทีม หนวยงาน หรือสวน
ราชการ  โดยผูปฏิบัติมีฐานะเปนสมาชิก  ไม จํา เปนตองมีฐานะหัวหนาทีม  รวมทั้ ง
ความสามารถในการสรางและรักษาสัมพันธภาพกับสมาชิกในทีม 

 ระดับที่ ๐ : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

 ระดับที่ ๑ : ทําหนาที่ของตนในทีมใหสําเร็จ 

• สนับสนุนการตัดสินใจของทีม และทํางานในสวนที่ตนไดรับมอบหมาย  

• รายงานใหสมาชิกทราบความคืบหนาของการดําเนินงานของตนในทีม 

• ใหขอมูลที่เปนประโยชนตอการทํางานของทีม 

ระดับที่ ๒ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และใหความรวมมือในการทํางานกับเพื่อนรวมงาน  

• สรางสัมพันธ  เขากับผูอ่ืนในกลุมไดดี 

• ใหความรวมมือกับผูอ่ืนในทีมดวยดี 

• กลาวถึงเพื่อนรวมงานในเชิงสรางสรรคและแสดงความเชื่อมั่นในศักยภาพของเพื่อน
รวมทีม ทั้งตอหนาและลับหลัง  

ระดับที่ ๓ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และประสานความรวมมือของสมาชิกในทีม 

• รับฟงความเห็นของสมาชิกในทีม และเต็มใจเรียนรูจากผูอ่ืน  

• ตัดสินใจหรือวางแผนงานรวมกันในทีมจากความคิดเห็นของเพื่อนรวมทีม 

• ประสานและสงเสริมสัมพันธภาพอันดีในทีม เพื่อสนับสนุนการทํางานรวมกันใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 

 



 

 

๑๘ 

ระดับที่ ๔ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และสนับสนุน ชวยเหลือเพื่อนรวมทีม เพื่อใหงาน
ประสบความสําเร็จ 

• ยกยอง และใหกําลังใจเพื่อนรวมทีมอยางจริงใจ  

• ใหความชวยเหลือเกื้อกูลแกเพื่อนรวมทีม แมไมมีการรองขอ 

• รักษามิตรภาพอันดีกับเพื่อนรวมทีม เพื่อชวยเหลือกันในวาระตางๆใหงานสําเร็จ 

ระดับที่ ๕ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และสามารถนําทีมใหปฏิบัติภารกิจใหไดผลสําเร็จ 

• เสริมสรางความสามัคคีในทีม โดยไมคํานึงความชอบหรือไมชอบสวนตน  

• คลี่คลาย หรอืแกไขขอขัดแยงที่เกิดขึ้นในทีม 

• ประสานสัมพันธ สรางขวัญกําลังใจของทีมเพื่อปฏิบัติภารกิจของสวนราชการให
บรรลุผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๑๙ 

สมรรถนะทางการบริหาร 

๑. สภาวะผูนํา (Leadership) 

คําจํากัดความ : ความสามารถ หรือความตั้งใจที่จะรับบทในการเปนผูนําของกลุม กําหนด
ทิศทาง เปาหมาย วิธีการทํางาน ใหทีมปฏิบัติงานไดอยางราบรื่น เต็มประสิทธิภาพและบรรลุ
วัตถุประสงคของสวนราชการ 

ระดับที่ ๐ : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับที่ ๑ : ดําเนินการประชุมไดดีและคอยแจงขาวสารความเปนไปโดยตลอด 

• ดําเนินการประชุมใหเปนไปตามระเบียบ วาระ วัตถุประสงค และเวลาตลอดจน
มอบหมายงานใหแกบุคคลในกลุมได 

• แจงขาวสารใหผูที่จะไดรับผลกระทบจากการตัดสินใจรับทราบอยูเสมอ แมไมไดถูก
กําหนดใหตองกระทํา 

• อธิบายเหตุผลในการตัดสินใจใหผูที่เกี่ยวของทราบ 

ระดับที่ ๒ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และเปนผูนําในการทํางานของกลุมและใชอํานาจอยาง
ยุติธรรม  

• สงเสริมและกระทําการเพื่อใหกลุมปฏิบัติหนาที่ไดอยางเต็มประสิทธิภาพ 

• กําหนดเปาหมาย ทิศทางที่ชัดเจน จัดกลุมงานและเลือกคนใหเหมาะกับงาน หรือ
กําหนดวิธีการที่จะทําใหกลุมทํางานไดดีข้ึน  

• รับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืน 

• สรางขวัญกําลังใจในการปฏิบัติงาน  

• ปฏิบัติตอสมาชิกในทีมดวยความยุติธรรม 

 



 

 

๒๐ 

ระดับที่ ๓ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และใหการดูแลและชวยเหลือทีมงาน  

• เปนที่ปรึกษาและชวยเหลือทีมงาน  

• ปกปองทีมงาน และชื่อเสียงของสวนราชการ  

• จัดหาบุคลากร ทรัพยากร หรือขอมูลที่สําคัญมาใหทีมงาน  

ระดับที่ ๔ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และประพฤติตนสมกับเปนผูนํา 

• กําหนดธรรมเนียมปฏิบัติประจํากลุมและประพฤติตนอยูในกรอบของธรรมเนียม 
ปฏบิัตินั้น 

• ประพฤติปฏบิัติตนเปนแบบอยางที่ดี 

• ยึดหลักธรรมาภิบาลในการปกครองผูใตบังคับบัญชา 

ระดับที่ ๕ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และนําทีมงานใหกาวไปสูพันธกิจระยะยาวขององคกร 

• สามารถรวมใจคนและสรางแรงบันดาลใจใหทีมงานเกิดความมั่นใจในการปฏิบัติ
ภารกิจใหสําเร็จลุลวง 

• เล็งเห็นการเปลี่ยนแปลงในอนาคต และมีวิสัยทัศนในการสรางกลยุทธเพื่อรับมือกับ
การเปลี่ยนแปลงนั้น  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๒๑ 

๒. วิสัยทัศน (Visioning) 

คําจํากัดความ : ความสามารถในการกําหนดทิศทาง ภารกิจ และเปาหมายการทํางานที่ชัดเจน 
และความสามารถในการสรางความรวมแรงรวมใจเพื่อใหภารกิจบรรลุวัตถุประสงค  

ระดับที่ ๐ : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน  

ระดับที่ ๑ : รูและเขาใจวสิัยทัศนขององคกร   

• รู เขาใจและสามารถอธิบายใหผูอ่ืนเขาใจไดวางานที่ทําอยูนั้นเกี่ยวของหรือตอบสนอง
ตอวิสัยทัศนของสวนราชการอยางไร 

ระดับที่ ๒ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และชวยทาํใหผูอ่ืนรูและเขาใจวิสัยทัศนขององคกร  

• อธิบายใหผูอ่ืนรูและเขาใจวิสัยทัศนและเปาหมายการทํางานของหนวยงานภายใต
ภาพรวมของสวนราชการได  

• แลกเปลี่ยนขอมูลรวมถึงรับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืนเพื่อประกอบการกําหนดวิสัยทัศน  

ระดับที่ ๓ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และ สรางแรงจูงใจใหผูอื่นเต็มใจที่จะปฏิบัติตาม
วิสัยทัศน  

• โนมนาวใหสมาชิกในทีมเกิดความเต็มใจและกระตือรือรนที่จะปฏิบัติหนาที่ราชการ
เพื่อตอบสนองตอวิสัยทัศน  

• ใหคําปรึกษาแนะนําแกสมาชิกในทีมถึงแนวทางในการทํางานโดยยึดถือวิสัยทัศนและ
เปาหมายขององคกรเปนสําคัญ 

ระดับที่ ๔ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และกําหนดนโยบายใหสอดคลองกับวิสัยทัศนของ 
สวนราชการ  

• ริเริ่มและกําหนดนโยบายใหมๆ เพื่อตอบสนองตอการนําวิสัยทัศนไปสูความสําเร็จ  

 



 

 

๒๒ 

ระดับที่ ๕ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และกําหนดวิสัยทัศนของสวนราชการใหสอดคลอง
กับวิสัยทัศนระดับประเทศ  

• กําหนดวิสัยทัศน เปาหมาย และทิศทางในการปฏิบัติหนาที่ของสวนราชการเพื่อให
บรรลุวิสัยทัศนซึ่งสอดคลองกับวิสัยทัศนระดับประเทศ  

• คาดการณไดวาประเทศจะไดรับผลกระทบอยางไรจากการเปลี่ยนแปลงทั้งภายในและ
ภายนอก  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๒๓ 

๓. การวางกลยุทธภาครัฐ (Strategic Orientation) 

คําจํากัดความ : ความเขาใจวิสัยทัศนและนโยบายภาครัฐและสามารถนํามาประยุกตใชในการ
กําหนดกลยุทธของสวนราชการได  

ระดับที่ ๐ : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน  

ระดับที่ ๑ : รูและเขาใจนโยบายรวมทั้งภารกิจภาครัฐ วามีความเกี่ยวโยงกับหนาที่ความ
รับผิดชอบของหนวยงานอยางไร  

• เขาใจนโยบาย ภารกิจ รวมทั้งกลยุทธของภาครัฐและสวนราชการ วาสัมพันธ เชื่อมโยง
กับภารกิจของหนวยงานที่ตนดูแลรับผิดชอบอยางไร 

• สามารถวิเคราะหปญหา อุปสรรคหรอืโอกาสของหนวยงานได 

ระดับที่ ๒ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และนําประสบการณมาประยุกตใชในการกําหนด               
กลยุทธได  

• ประยุกตใชประสบการณในการกําหนดกลยุทธของหนวยงานที่ตนดูแลรับผิดชอบให
สอดคลองกับกลยุทธภาครัฐได  

• ใชความรูความเขาใจในระบบราชการมาปรับกลยุทธใหเหมาะสมกับสถานการณที่
เปลี่ยนแปลงไปได 

ระดับที่ ๓ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และนําทฤษฎีหรือแนวคิดซับซอนมาใชในการกําหนด
กลยุทธ  

• ประยุกตใชทฤษฎี หรือแนวคิดซับซอน ในการคิดและพัฒนาเปาหมายหรือกลยุทธของ
หนวยงานที่ตนดูแลรับผิดชอบ 

• ประยุกตแนวทางปฏิบัติที่ประสบความสําเร็จ (Best Practice) หรือผลการวิจัยตางๆ มา
กําหนดแผนงานเชิงกลยุทธในหนวยงานที่ตนดูแลรับผิดชอบ 



 

 

๒๔ 

ระดับที่ ๔ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และ กําหนดกลยุทธท่ีสอดคลองกับสถานการณตางๆ 
ท่ีเกิดขึ้น 

• ประเมินและสังเคราะหสถานการณ ประเด็น หรือปญหาทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง
ภายในประเทศ หรือของโลกโดยมองภาพในลักษณะองครวม เพื่อใชในการกําหนด  
กลยุทธภาครัฐหรือสวนราชการ 

• คาดการณสถานการณในอนาคต และกําหนดกลยุทธใหสอดคลองกับสถานการณตางๆ 
ที่จะเกิดขึ้นเพื่อใหบรรลุพันธกิจของสวนราชการ 

ระดับที่ ๕ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และบูรณาการองคความรูใหมมาใชในการกําหนด             
กลยุทธภาครัฐ  

• ริ เริ่ม  สรางสรรค  และบูรณาการองคความรูใหมในการกําหนดกลยุทธภาครัฐ                   
โดยพิจารณาจากบริบทในภาพรวม 

• ปรับเปลี่ยนทิศทางของกลยุทธในการพัฒนาประเทศอยางตอเนื่อง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๒๕ 

๔. ศักยภาพเพื่อนําการปรับเปลี่ยน (Change Leadership) 

คําจํากัดความ : ความสามารถในการกระตุน หรือผลักดันหนวยงานไปสูการปรับเปลี่ยนที่
เปนประโยชน รวมถึงการสื่อสารใหผูอ่ืนรับรู เขาใจ และดําเนินการใหการปรับเปลี่ยนนั้น
เกิดขึ้นจริง 

ระดับที่ ๐ : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน  

ระดับที่ ๑ : เห็นความจําเปนของการปรับเปลี่ยน  

• เห็นความจําเปนของการปรับเปลี่ยน และปรับพฤติกรรมหรือแผนการทํางานให
สอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงนั้น 

• เขาใจและยอมรับถึงความจําเปนของการปรับเปลี่ยน และเรียนรูเพื่อใหสามารถปรับตัว
รับการเปลี่ยนแปลงนั้นได 

ระดับที่ ๒ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และสามารถทําใหผูอื่นเขาใจการปรับเปลี่ยนที่จะ
เกิดขึ้น  

• ชวยเหลือใหผูอ่ืนเขาใจถงึความจําเปนและประโยชนของการเปลี่ยนแปลงนั้น  

• สนับสนุนความพยายามในการปรับเปลี่ยนองคกร พรอมทั้งเสนอแนะวิธีการและ         
มีสวนรวมในการปรับเปลี่ยนดังกลาว  

ระดับที่ ๓ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และกระตุน และสรางแรงจูงใจใหผูอื่นเห็น
ความสําคัญของการปรับเปลี่ยน 

• กระตุน และสรางแรงจูงใจใหผูอ่ืนเห็นความสําคัญของการปรับเปลี่ยน เพื่อใหเกิดความ
รวมแรงรวมใจ 

• เปรียบเทียบใหเห็นวาสิ่งที่ปฏิบัติอยูในปจจุบันกับสิ่งที่จะเปลี่ยนแปลงไปนั้นแตกตางกัน
ในสาระสําคัญอยางไร 

• สรางความเขาใจใหเกิดขึ้นแกผูที่ยังไมยอมรับการเปลี่ยนแปลงนั้น  



 

 

๒๖ 

ระดับที่ ๔ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และวางแผนงานที่ดีเพื่อรับการปรับเปลี่ยนในองคกร 

• วางแผนอยางเปนระบบและชี้ใหเห็นประโยชนของการปรับเปลี่ยน 

• เตรียมแผน และติดตามการบริหารการเปลี่ยนแปลงอยางสม่ําเสมอ 

ระดับที่ ๕ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และผลักดันใหเกิดการปรับเปลี่ยนอยางมีประสิทธิภาพ 

• ผลักดันใหการปรับเปลี่ยนสามารถดําเนินไปไดอยางราบรื่นและประสบความสําเร็จ 

• สรางขวัญกําลังใจ และความเชื่อมั่นในการขับเคลื่อนใหเกิดการปรับเปลี่ยนอยางมี
ประสิทธิภาพ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๒๗ 

๕. การควบคุมตนเอง (Self Control) 

คําจํากัดความ : ความสามารถในการควบคุมอารมณและพฤติกรรมในสถานการณที่อาจจะถูก
ยั่วยุ หรือเผชิญหนากับความไมเปนมิตร หรือตองทํางานภายใตสภาวะกดดัน รวมถึงความ
อดทนอดกลั้นเมื่ออยูในสถานการณที่กอความเครียดอยางตอเนื่อง 

ระดับที่ ๐ : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับที่ ๑ : ไมแสดงพฤติกรรมที่ไมเหมาะสม 

• ไมแสดงพฤติกรรมที่ไมสุภาพหรือไมเหมาะสมในทุกสถานการณ  

ระดบัที่ ๒ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และควบคุมอารมณในแตละสถานการณไดเปนอยางดี 

• รู เทาทันอารมณของตนเองและควบคุมไดอยางเหมาะสม  โดยอาจหลีกเลี่ยงจาก
สถานการณที่เสี่ยงตอการเกิดความรุนแรงขึ้น หรืออาจเปลี่ยนหัวขอสนทนา หรือหยุด
พักชั่วคราวเพื่อสงบสติอารมณ 

ระดับที่ ๓ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และสามารถใชถอยทีวาจา หรือปฏิบัติงานตอไปได
อยางสงบ แมจะอยูในภาวะที่ถูกยั่วยุ 

• รูสึกไดถึงความรุนแรงทางอารมณในระหวางการสนทนา หรือการปฏิบัติงาน เชน 
ความโกรธ ความผิดหวัง หรือความกดดัน แตไมแสดงออกแมจะถูกยั่วยุ โดยยังคง
สามารถปฏิบัติงานตอไปไดอยางสงบ 

• สามารถเลือกใชวิธีการแสดงออกที่เหมาะสมเพื่อไมใหเกิดผลในเชิงลบทั้งตอตนเอง
และผูอ่ืน  

 

 

 

 



 

 

๒๘ 

ระดับที่ ๔: แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และจัดการความเครียดไดอยางมีประสิทธิภาพ  

• สามารถจัดการกับความเครียดหรือผลท่ีอาจเกิดขึ้นจากภาวะกดดันทางอารมณไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

• ประยุกตใชวิธีการเฉพาะตน หรือวางแผนลวงหนาเพื่อจัดการกับความเครียดและความ
กดดันทางอารมณที่คาดหมายไดวาจะเกิดขึ้น 

• บริหารจัดการอารมณของตนไดอยางมีประสิทธิภาพเพื่อลดความเครียดของตนเองหรือ
ผูรวมงาน  

ระดับที่ ๕: แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และเอาชนะอารมณดวยความเขาใจ 

• ระงับอารมณรุนแรง ดวยการพยายามทําความเขาใจและแกไขที่ตนเหตุของปญหา 
รวมทั้งบริบทและปจจัยแวดลอมตางๆ  

• ในสถานการณที่ตึงเครียดมากก็ยังสามารถควบคุมอารมณของตนเองได รวมถึงทําให
คนอื่นๆ มีอารมณที่สงบลงได 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๒๙ 

๖. การสอนงานและการมอบหมายงาน (Coaching and Empowering Others) 

คําจํากัดความ : ความตั้งใจที่จะสงเสริมการเรียนรูหรือการพัฒนาผูอ่ืนในระยะยาวจนถึงระดับ
ที่เชื่อมั่นวาจะสามารถมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบใหผูนั้นมีอิสระที่จะตัดสินใจในการ
ปฏิบัติหนาที่ราชการของตนได 

ระดับที่ ๐ : ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับที่ ๑ : สอนงานหรือใหคําแนะนาํเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงาน 

• สอนงานดวยการใหคําแนะนําอยางละเอียด หรือดวยการสาธิตวิธีปฏิบัติงาน 

•  ชี้แนะแหลงขอมูล หรือแหลงทรัพยากรอื่นๆ เพื่อใชในการพฒันาการปฏิบัติงาน 

ระดับที่ ๒ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และตั้งใจพัฒนาผูใตบังคับบัญชาใหมีศักยภาพ 

• สามารถใหคําปรึกษาชี้แนะแนวทางในการพัฒนาหรือสงเสริมขอดีและปรับปรุงขอดอย
ใหลดลง 

• ใหโอกาสผูใตบังคับบัญชาไดแสดงศักยภาพเพื่อสรางความมั่นใจในการปฏิบัติงาน 

ระดับที่ ๓ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และวางแผนเพื่อใหโอกาสผูใตบังคับบัญชาแสดง
ความสามารถในการทํางาน 

• วางแผนในการพัฒนาผูใตบังคับบัญชาทั้งในระยะสั้นและระยะยาว  

• มอบหมายงานที่เหมาะสม รวมทั้งใหโอกาสผูใตบังคับบัญชาที่จะไดรับการฝกอบรม 
หรือพัฒนาอยางสม่ําเสมอเพื่อสนับสนุนการเรียนรู  

• มอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบในระดับตัดสินใจใหผูใตบังคับบัญชาเปนบางเรื่อง
เพื่อใหมีโอกาสริเริ่มสิ่งใหมๆ หรือบริหารจัดการดวยตนเอง 

 



 

 

๓๐ 

ระดับที่ ๔ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และสามารถชวยแกไขปญหาที่เปนอุปสรรคตอการ
พัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา 

• สามารถปรับเปลี่ยนทัศนคติ เดิมที่ เปนปจจัยขัดขวางการพัฒนาศักยภาพของ
ผูใตบังคับบัญชา 

• สามารถเขาใจถึงสาเหตุแหงพฤติกรรมของแตละบุคคล เพื่อนํามาเปนปจจัยในการ
พัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชาได  

ระดับที่ ๕ : แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และทําใหสวนราชการมีระบบการสอนงานและการ
มอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบ 

• สรางและสนับสนุนใหมีการสอนงานและมีการมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบ    
อยางเปนระบบในสวนราชการ  

• สรางและสนับสนุนใหมีวัฒนธรรมแหงการเรียนรูอยางตอเนื่องในสวนราชการ  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

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 
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        ถนนพิษณุโลก กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 ๒๘  กันยายน ๒๕๕๓ 

เร่ือง     การกําหนดระยะเวลาในการดําเนินการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะทีจ่าํเปน
 สําหรับตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ  

เรียน    (เวยีนกระทรวง  กรม  และจงัหวัด) 

อางถึง  หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ ว ๒๗ ลงวันที่ ๒๙ กันยายน ๒๕๕๒ 

 ตามหนังสือที่อางถึง ก.พ. ไดกําหนดใหสวนราชการดําเนินการกําหนดรายละเอียดของ
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ใหแลวเสร็จภายในวันที่      
๓๐ กันยายน ๒๕๕๓ และเสนอ อ.ก.พ. กรมเพื่อพิจารณาเห็นชอบ แลวรายงานให อ.ก.พ. กระทรวง และ 
ก.พ. ทราบดวย นั้น 

 ดวยปรากฏวา มีสวนราชการหลายแหงยังไมสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลา
ดังกลาวได  ก.พ. จึงมีมติกําหนดใหสวนราชการดําเนินการกําหนดรายละเอียดความรูความสามารถ ทักษะ 
และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงใหแลวเสร็จ พรอมทั้งเสนอ อ.ก.พ. กรมเพื่อพิจารณาเห็นชอบ  
แลวรายงานให อ.ก.พ. กระทรวง และ ก.พ. ทราบ ภายในวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๔  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัติตอไป ทั้งนี้ ไดแจงใหกรมและจังหวัดทราบดวยแลว  
 

 ขอแสดงความนับถือ 

          
 (นางเบญจวรรณ สรางนิทร) 
 เลขาธิการ ก.พ. 
 
 
สํานักพัฒนาระบบจําแนกตําแหนงและคาตอบแทน 
โทร. ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๗๙, ๐ ๒๕๔๗ ๑๓๙๔ 
โทรสาร  ๐ ๒๕๔๗ ๑๔๓๗ 


