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บทที่ 1 
กรอบแนวคิด 

 

ในบทนี้จะนําเสนอกรอบแนวคิดเกี่ยวกับการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและ
สมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงตามหลักการของหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 27  
ลงวันที่ 29 กันยายน 2552 เรื่อง มาตรฐานและแนวทางการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ
และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ และหนังสือสํานักงาน ก.พ.             
ที่ นร 1008/ว 7 ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ 2553 เรื่อง มาตรฐานและแนวทางการกําหนดความรู 
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ ตําแหนง
ประเภทบริหาร ทั้งน้ีเพ่ือใหเกิดความเขาใจที่ตรงกันของทุกสวนราชการในการนําไปใชปฏิบัติให
เกิดมาตรฐานแบบเดียวกัน 

 
1.1 แนวคิดเรื่องการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับ

ตําแหนง 

แมวาแนวคิดเรื่องความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะตามแนวคิดของนักคิดที่
ปรึกษาแตละทาน หรือสถาบันการศึกษาตางๆ จะมีความแตกตางหลากหลาย แตแนวคิดเรื่องการ
กําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงที่สํานักงาน ก.พ. จะใช
น้ันจะอางอิงจากทฤษฎีของศาสตราจารย ดร.เดวิด แมคคลีแลนด (Dr.David C. McClelland) จาก
บทความ “Testing for Competence rather than Intelligence” (American Psychologist 28,     
1-14) ซึ่งใหคําจํากัดความของสมรรถนะวาเปนคุณลักษณะที่ทําใหบุคลากรบางกลุม/บางคนใน
องคกรปฏิบัติงานไดผลงานโดดเดนกวาคนอื่นๆ โดยบุคลากรเหลาน้ันไดแสดงคุณลักษณะดังกลาว 

• มากกวาเพ่ือนรวมงานอื่นๆ 

• ในสถานการณหลากหลายกวา  และ 

• ไดผลงานดีกวาผูอื่น 
 
อยางไรก็ดี ตามคําจํากัดความของสมรรถนะตามแนวคิดของสํานักงาน ก.พ. สมรรถนะ

หมายถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่เปนผลมาจากความรูความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะ
อืน่ๆ ที่ทําใหบุคคลสรางผลงานไดโดดเดนในองคการ 

แนวคิดน้ีไดแบงระดับที่มาของสมรรถนะออกเปนระดับตามความยากของการประเมินและ
พัฒนาตามทฤษฎีภูเขาน้าํแข็ง (Iceberg Model) ดังรูป 

 

                              

ความรู (Knowledge): ขอมูลความรูที่บุคคลมี
ในสาขาตางๆ 

ทักษะ (Skills): ความเชี่ยวชาญ ชํานาญ
พิเศษในดานตางๆ 

บทบาทที่แสดงออกตอสังคม (Social Role): 
บทบาทที่บุคคลแสดงออกตอผูอื่น 

ภาพลักษณภายใน (Self-Image): ความรูสึก
นึกคิดเก่ียวกับเอกลักษณและคุณคาของตน 

อุปนิสัย (Traits): ความเคยชิน พฤติกรรม
ซ้ําๆ ในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง 

แรงผลักดันเบื้องลึก (Motives): จินตนาการ 
แนวโนม วิธีคิด วิธีปฏิบัติตนอันเปนไปโดย
ธรรมชาติของบุคคล 

 

 

สํานักงาน ก.พ. แบงระดับของภูเขาน้ําแข็งออกเปน 3 ระดับ ดังน้ี 

1. ความรู คือองคความรูตางๆ ที่ใชในการปฏิบัติงานในตําแหนง โดยสํานักงาน ก.พ. 
กําหนดใหสวนราชการระบุความตองการของขอมูลความรูในแตละตําแหนง/ลักษณะงาน โดย    
คําจํากัดความ “ความรู” คือ การรับรูขอมูลและจัดเก็บไวในระบบความจํา น่ันคือ เมื่อมีการเรียนรู
และจัดเก็บขอมูลองคความรูดังกลาวไวในระบบที่มีขอมูลอื่นจัดเก็บไวกอนแลว และตองมีความ
เขาใจในการนําขอมูลดังกลาวมาใช วาควรใชอยางไรและเมื่อใด องคความรูสามารถแบงได      
เปน 3 กลุมที่แตกตางกันแตก็เก่ียวเนื่องกัน คือ องคความรูลักษณะบรรยายความ (Declarative)     
องคความรูลักษณะกระบวนการ (Procedural) และองคความรูเชิงกลยุทธ (Strategic) (Kraiger, 
K., J.Ford, and E.Salas. 1993. Application of cognitive, sklill based and affective theories of 
learning outcomes to new methods of training evaluation, Journal of Applied Psychology 
78(2): 311-28)  

1.1 ความรูลักษณะบรรยายความ คือ การจัดเก็บขอเท็จจริงตางๆ ความรูลักษณะนี้จะ
เปนชุดขอมูลที่สามารถตรวจสอบได เชน ขอบังคับทางกฎหมายในการจางงาน หรือกฎระเบียบ
ดานความปลอดภัย เปนตน โดยหลักฐานของการรับรูขอเท็จจริงเหลาน้ี คือ การที่ผูรับขอมูล
สามารถเรียกขอมูลเหลานั้นกลับมา หรือระลึกไดวาเคยไดรับทราบขอมูลดังกลาว 

บทที่ 1

กรอบ นวคด



คูมือการก้าหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะส้าหรับต้าหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพืไอรองรับการก้าหนดต้าหนง฿นสวนราชการ
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บทที่ 1 
กรอบแนวคิด 

 

ในบทนี้จะนําเสนอกรอบแนวคิดเกี่ยวกับการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและ
สมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงตามหลักการของหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 27  
ลงวันที่ 29 กันยายน 2552 เรื่อง มาตรฐานและแนวทางการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ
และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ และหนังสือสํานักงาน ก.พ.             
ที่ นร 1008/ว 7 ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ 2553 เรื่อง มาตรฐานและแนวทางการกําหนดความรู 
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ ตําแหนง
ประเภทบริหาร ทั้งน้ีเพ่ือใหเกิดความเขาใจที่ตรงกันของทุกสวนราชการในการนําไปใชปฏิบัติให
เกิดมาตรฐานแบบเดียวกัน 

 
1.1 แนวคิดเรื่องการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับ

ตําแหนง 

แมวาแนวคิดเรื่องความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะตามแนวคิดของนักคิดที่
ปรึกษาแตละทาน หรือสถาบันการศึกษาตางๆ จะมีความแตกตางหลากหลาย แตแนวคิดเรื่องการ
กําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงที่สํานักงาน ก.พ. จะใช
น้ันจะอางอิงจากทฤษฎีของศาสตราจารย ดร.เดวิด แมคคลีแลนด (Dr.David C. McClelland) จาก
บทความ “Testing for Competence rather than Intelligence” (American Psychologist 28,     
1-14) ซึ่งใหคําจํากัดความของสมรรถนะวาเปนคุณลักษณะที่ทําใหบุคลากรบางกลุม/บางคนใน
องคกรปฏิบัติงานไดผลงานโดดเดนกวาคนอื่นๆ โดยบุคลากรเหลาน้ันไดแสดงคุณลักษณะดังกลาว 

• มากกวาเพ่ือนรวมงานอื่นๆ 

• ในสถานการณหลากหลายกวา  และ 

• ไดผลงานดีกวาผูอื่น 
 
อยางไรก็ดี ตามคําจํากัดความของสมรรถนะตามแนวคิดของสํานักงาน ก.พ. สมรรถนะ

หมายถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่เปนผลมาจากความรูความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะ
อื่นๆ ที่ทําใหบุคคลสรางผลงานไดโดดเดนในองคการ 

แนวคิดน้ีไดแบงระดับที่มาของสมรรถนะออกเปนระดับตามความยากของการประเมินและ
พัฒนาตามทฤษฎีภูเขาน้ําแข็ง (Iceberg Model) ดังรูป 

 

                              

ความรู (Knowledge): ขอมูลความรูที่บุคคลมี
ในสาขาตางๆ 

ทักษะ (Skills): ความเชี่ยวชาญ ชํานาญ
พิเศษในดานตางๆ 

บทบาทที่แสดงออกตอสังคม (Social Role): 
บทบาทที่บุคคลแสดงออกตอผูอื่น 

ภาพลักษณภายใน (Self-Image): ความรูสึก
นึกคดิเกี่ยวกับเอกลักษณและคุณคาของตน 

อุปนิสัย (Traits): ความเคยชิน พฤติกรรม
ซ้าํๆ ในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง 

แรงผลักดันเบื้องลึก (Motives): จินตนาการ 
แนวโนม วิธีคิด วิธีปฏิบัติตนอันเปนไปโดย
ธรรมชาติของบคุคล 

 

 

สํานักงาน ก.พ. แบงระดับของภูเขาน้ําแข็งออกเปน 3 ระดับ ดังน้ี 

1. ความรู คือองคความรูตางๆ ที่ใชในการปฏิบัติงานในตําแหนง โดยสํานักงาน ก.พ. 
กําหนดใหสวนราชการระบุความตองการของขอมูลความรูในแตละตําแหนง/ลักษณะงาน โดย    
คําจํากัดความ “ความรู” คือ การรับรูขอมูลและจัดเก็บไวในระบบความจํา น่ันคือ เมื่อมีการเรียนรู
และจัดเก็บขอมูลองคความรูดังกลาวไวในระบบที่มีขอมูลอื่นจัดเก็บไวกอนแลว และตองมีความ
เขาใจในการนําขอมูลดังกลาวมาใช วาควรใชอยางไรและเมื่อใด องคความรูสามารถแบงได      
เปน 3 กลุมที่แตกตางกันแตก็เกี่ยวเนื่องกัน คือ องคความรูลักษณะบรรยายความ (Declarative)     
องคความรูลักษณะกระบวนการ (Procedural) และองคความรูเชิงกลยุทธ (Strategic) (Kraiger, 
K., J.Ford, and E.Salas. 1993. Application of cognitive, sklill based and affective theories of 
learning outcomes to new methods of training evaluation, Journal of Applied Psychology 
78(2): 311-28)  

1.1 ความรูลักษณะบรรยายความ คือ การจัดเก็บขอเท็จจริงตางๆ ความรูลักษณะนี้จะ
เปนชุดขอมูลที่สามารถตรวจสอบได เชน ขอบังคับทางกฎหมายในการจางงาน หรือกฎระเบียบ
ดานความปลอดภัย เปนตน โดยหลักฐานของการรับรูขอเท็จจริงเหลาน้ี คือ การที่ผูรับขอมูล
สามารถเรียกขอมูลเหลาน้ันกลับมา หรือระลึกไดวาเคยไดรบัทราบขอมูลดังกลาว 
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1.2 ความรูลักษณะกระบวนการ คือ องคความรูที่บุคคลสามารถเขาใจวาจะนําความรูที่
ไดรับมานั้น มาปรับใชเมื่อใด และใชอยางไร นอกจากนั้นความรูยังครอบคลุมถึงความสัมพันธ
ระหวางขอเท็จจรงิและกระบวนการที่สามารถนําองคความรูไปปรับใชไดอยางสมเหตุสมผล 

1.3 ความรูเชิงกลยุทธ คือ องคความรูที่ใชในการวางแผน การติดตามผล และการทบทวน       
กิจกรรมที่ไดกําหนดเปาหมายไวแลว  

2. ทักษะ คือการนําความรูมาใชในการปฏิบัติงานจนเกิดความชํานาญ และคลองแคลว ใน
สวนนี้น้ัน สํานักงาน ก.พ. กําหนดใหสวนราชการระบุทักษะความเชี่ยวชาญที่ตองการในแตละ
ตําแหนง/ลักษณะงาน ทักษะตามนิยามของ Dunnette หมายความถึง ขีดความสามารถที่จําเปนใน
การปฏิบัติงานตางๆ ที่พัฒนามาจากการสั่งสมประสบการณและการฝกฝน โดยทักษะจะสะทอน
ออกมาจากการกระทําของบุคคล วาปฏิบัติกิจกรรมตางๆ ไดดี เพียงใด เชน การใชงาน
เครื่องจักรกล การติดตอส่ือสารอยางมีประสิทธิภาพ การใชภาษา ฯลฯ เปนตน การพัฒนาทักษะมี
ผลมาจากองคความรู คือตัวบุคคลตองมีความรูวาจะทําอะไร และเมื่อใด อยางไรก็ดี ขอแตกตาง
ระหวางการรูวาจะทําอะไร เม่ือใด กับทําไดดีเพียงใดนั้นยังคงมีอยู ทักษะจึงหมายถึง ความจัดเจน
ในการทําส่ิงใดสิ่งหน่ึง ซึ่งจะเหนือกวาการรูเพียงแควาจะทําอยางไร การไดมาซึ่งทักษะมีอยู      
สองระดับคือ ระดับตนเปนการรวบรวม (Compilation) และระดับสูงเปนการตอบสนองไดเองโดย
อัตโนมัติ (Automaticity) ทักษะทั้งสองระดับนี้จะสะทอนใหเห็นวาทักษะที่ไดมานั้น ไดรับการปรับ
ใหเปนความเคยชิน จนเปนรูปแบบของอุปนิสัยที่ระดับใด (Dunnette, M. 1976. Aptitudes, 
Abilities and skills. In The Handbook of Industrial and Organizational Psychology, edited by  
M. Dunnette. Chicago: Rand McNally) 

3. สมรรถนะ เปนการรวมสวนที่อยูเหนือน้ําและใตนํ้าทั้งหมด อันไดแกความรู ทักษะ
บทบาทที่แสดงออกตอสังคม ภาพลักษณภายใน อุปนิสัย และแรงผลักดันเบ้ืองลึก และแสดงออก 
ในรูปของพฤติกรรมที่ทําใหบุคคลสรางผลงานไดโดดเดนในองคการ สํานักงาน ก.พ. กําหนดให
สวนราชการดําเนินการกําหนดรายละเอียด และระดับของสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติอยางนอย 3 สมรรถนะ ใหเหมาะสมกับหนาที่ และความรับผิดชอบของตําแหนงประเภท
ทัว่ไป วิชาการ และอํานวยการ สายงาน และระดับตําแหนง โดยสามารถเลือกสมรรถนะเฉพาะตาม
ลักษณะงานที่ปฏิบัติตามที่กําหนดไวในคําอธิบายรายละเอียด ความรูความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะสําหรับตําแหนง ในหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 27 ลงวันที่ 29 กันยายน 
2552 หรือเสนอให อ.ก.พ. กรม พิจารณากําหนดสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติของ
สวนราชการนั้นก็ได สวนสมรรถนะหลัก และสมรรถนะทางการบริหารใหเปนไปตามมาตรฐานที่ 
ก.พ. กําหนดหรืออาจปรับแตงเพ่ิมเติมไดตามความเหมาะสม 

โดยผลของการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง
จะสัมพันธกับระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลในภาคราชการดานตางๆ ดังน้ี  

                              

3.1 การสรรหา ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2521 มาตรา 42             
เรื่องการรับบุคคลเพื่อบรรจุเขารับราชการและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่ตองคํานึงถึงความรู
ความสามารถของบุคคล ซึ่งเปนหนึง่ในสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏิบัติดวย 

3.2 การบริหารผลงานและการใหผลตอบแทน  ตามหนัง สือสํานักงาน ก.พ.                   
ที่ นร 1012/ว 20 ลงวันที่ 3 กันยายน 2552 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการปฏิบัติงานของขาราชการพลเรือนสามัญ สรุปสาระไดวาใหมีการประเมินผล
การปฏิบัติงานของขาราชการเปนรายบุคคล โดยใชสมรรถนะประกอบการประเมิน ทั้งสมรรถนะ
หลัก และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังน้ัน ก็หมายความวาตนแบบสมรรถนะ
เฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ที่สวนราชการกําหนดขึ้นจะมีผลตอการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจําปของขาราชการแตละราย รวมถึงตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 28 
ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2552 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนขาราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ซึ่งกําหนดใหนําผลของการประเมินผลการปฏิบัติราชการมาใช
ประกอบการคิดรอยละของการขึ้นเงินเดือนจากฐานในการคํานวณในแตละแทงเงินเดือนตาม
ระดับชั้นงาน ดังน้ัน ก็อาจหมายความวาการกําหนดตนแบบสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติที่สวนราชการกําหนดขึ้น ไมเพียงมีผลตอการประเมินแตจะมีผลตอการขึน้เงินเดือนดวย 

3.3 การฝกฝนและการพัฒนา ตามหลักการพัฒนาขาราชการตามมาตรา 72 แหง
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 กําหนดใหยึดหลักสําคัญประการหนึ่งคือ
หลักสมรรถนะ กลาวคือ การพัฒนาขาราชการทุกประเภทตําแหนง ทุกระดับ จะตองเนน         
การพฒันาที่จะเสริมสรางสมรรถนะหลัก และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติที่เหมาะสม
ทั้งในปจจุบันและในอนาคต ดังน้ันก็หมายความวา ตนแบบสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ที่สวนราชการกําหนดขึ้นจะมีผลตอการกําหนดหลักสูตรและกระบวนการพัฒนาของขาราชการใน 
สวนราชการดวย  

3.4 การคัดสรร ตาม รางกฎ ก.พ. วาดวยการยาย การโอน หรือการเลื่อนขาราชการ 
พลเรือนสามัญ พ.ศ. .... (อยูระหวางดําเนินการ) ซึ่งจะกําหนดใหใชกระบวนการในการประเมิน
สมรรถนะประกอบการพิจารณาเลื่อนระดับตําแหนงในแตละระดับชั้นงาน โดยเฉพาะอยางยิ่ง 
ปจจุบันไดนําระบบสมรรถนะมาใชในการประเมินเพ่ือเขาสูตําแหนงประเภทบริหารเรียบรอยแลว 
ดังน้ัน หมายความวาตนแบบสมรรถนะที่กําหนดขึ้นอาจจะมีผลตอการเลื่อนระดับตําแหนงและการ
คัดสรรขาราชการเขาสูตําแหนงอีกดวย 

3.5 การวางแผนทางกาวหนาในสายอาชีพ จากหลักการในการคัดสรรและการพัฒนาซึ่ง
กําหนดใหสมรรถนะเปนองคประกอบหนึ่งในการพิจารณาน้ัน จึงมีผลใหระบบการวางแผนทาง
กาวหนาในสายอาชพีของขาราชการทุกรายตองคํานึงถึงสมรรถนะสวนบุคคลดวย 

โดยสรุปการกําหนดตนแบบสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงของสวนราชการจะมี      
ผลอยางมากตอการบริหารทรัพยากรบุคคลตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551 ดังน้ันจึงมีความจําเปนอยางยิ่งที่จะตองมีการกําหนดตนแบบสมรรถนะไวกอนเพื่อใหการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการมหีลักยึดที่ชัดเจนในทุกระบบ 



คูมือการก้าหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะส้าหรับต้าหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพืไอรองรับการก้าหนดต้าหนง฿นสวนราชการ
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1.2 ความรูลักษณะกระบวนการ คือ องคความรูที่บุคคลสามารถเขาใจวาจะนําความรูที่
ไดรับมาน้ัน มาปรับใชเมื่อใด และใชอยางไร นอกจากนั้นความรูยังครอบคลุมถึงความสัมพันธ
ระหวางขอเท็จจรงิและกระบวนการที่สามารถนําองคความรูไปปรับใชไดอยางสมเหตุสมผล 

1.3 ความรูเชิงกลยุทธ คือ องคความรูที่ใชในการวางแผน การติดตามผล และการทบทวน       
กิจกรรมที่ไดกําหนดเปาหมายไวแลว  

2. ทักษะ คือการนําความรูมาใชในการปฏิบัติงานจนเกิดความชํานาญ และคลองแคลว ใน
สวนนี้น้ัน สํานักงาน ก.พ. กําหนดใหสวนราชการระบุทักษะความเชี่ยวชาญที่ตองการในแตละ
ตําแหนง/ลักษณะงาน ทักษะตามนิยามของ Dunnette หมายความถึง ขีดความสามารถที่จําเปนใน
การปฏิบัติงานตางๆ ที่พัฒนามาจากการสั่งสมประสบการณและการฝกฝน โดยทักษะจะสะทอน
ออกมาจากการกระทําของบุคคล วาปฏิบัติกิจกรรมตางๆ ไดดี เพียงใด เชน การใชงาน
เครื่องจักรกล การติดตอส่ือสารอยางมีประสิทธิภาพ การใชภาษา ฯลฯ เปนตน การพัฒนาทักษะมี
ผลมาจากองคความรู คือตัวบุคคลตองมีความรูวาจะทําอะไร และเมื่อใด อยางไรก็ดี ขอแตกตาง
ระหวางการรูวาจะทําอะไร เม่ือใด กับทําไดดีเพียงใดนั้นยังคงมีอยู ทักษะจึงหมายถึง ความจัดเจน
ในการทําส่ิงใดสิ่งหน่ึง ซึ่งจะเหนือกวาการรูเพียงแควาจะทําอยางไร การไดมาซึ่งทักษะมีอยู      
สองระดับคือ ระดับตนเปนการรวบรวม (Compilation) และระดับสูงเปนการตอบสนองไดเองโดย
อัตโนมัติ (Automaticity) ทักษะทั้งสองระดับนี้จะสะทอนใหเห็นวาทักษะที่ไดมาน้ัน ไดรับการปรับ
ใหเปนความเคยชิน จนเปนรูปแบบของอุปนิสัยที่ระดับใด (Dunnette, M. 1976. Aptitudes, 
Abilities and skills. In The Handbook of Industrial and Organizational Psychology, edited by  
M. Dunnette. Chicago: Rand McNally) 

3. สมรรถนะ เปนการรวมสวนที่อยูเหนือน้ําและใตนํ้าทั้งหมด อันไดแกความรู ทักษะ
บทบาทที่แสดงออกตอสังคม ภาพลักษณภายใน อุปนิสัย และแรงผลักดันเบ้ืองลึก และแสดงออก 
ในรูปของพฤติกรรมที่ทําใหบุคคลสรางผลงานไดโดดเดนในองคการ สํานักงาน ก.พ. กําหนดให
สวนราชการดําเนินการกําหนดรายละเอียด และระดับของสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติอยางนอย 3 สมรรถนะ ใหเหมาะสมกับหนาที่ และความรับผิดชอบของตําแหนงประเภท
ทั่วไป วิชาการ และอํานวยการ สายงาน และระดับตําแหนง โดยสามารถเลือกสมรรถนะเฉพาะตาม
ลักษณะงานที่ปฏิบัติตามที่กําหนดไวในคําอธิบายรายละเอียด ความรูความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะสําหรับตําแหนง ในหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 27 ลงวันที่ 29 กันยายน 
2552 หรือเสนอให อ.ก.พ. กรม พิจารณากําหนดสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติของ
สวนราชการนั้นก็ได สวนสมรรถนะหลัก และสมรรถนะทางการบริหารใหเปนไปตามมาตรฐานที่ 
ก.พ. กําหนดหรืออาจปรับแตงเพ่ิมเติมไดตามความเหมาะสม 

โดยผลของการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง
จะสัมพันธกับระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลในภาคราชการดานตางๆ ดังน้ี  

                              

3.1 การสรรหา ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2521 มาตรา 42             
เรื่องการรับบุคคลเพื่อบรรจุเขารับราชการและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่ตองคํานึงถึงความรู
ความสามารถของบุคคล ซึง่เปนหนึ่งในสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏิบัติดวย 

3.2 การบริหารผลงานและการใหผลตอบแทน  ตามหนัง สือสํานักงาน ก.พ.                   
ที่ นร 1012/ว 20 ลงวันที่ 3 กันยายน 2552 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการปฏิบัติงานของขาราชการพลเรือนสามัญ สรุปสาระไดวาใหมีการประเมินผล
การปฏิบัติงานของขาราชการเปนรายบุคคล โดยใชสมรรถนะประกอบการประเมิน ทั้งสมรรถนะ
หลัก และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังน้ัน ก็หมายความวาตนแบบสมรรถนะ
เฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ที่สวนราชการกําหนดขึ้นจะมีผลตอการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจําปของขาราชการแตละราย รวมถึงตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 28 
ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2552 เรื่อง การเล่ือนเงินเดือนขาราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ซึ่งกําหนดใหนําผลของการประเมินผลการปฏิบัติราชการมาใช
ประกอบการคิดรอยละของการขึ้นเงินเดือนจากฐานในการคํานวณในแตละแทงเงินเดือนตาม
ระดับชั้นงาน ดังน้ัน ก็อาจหมายความวาการกําหนดตนแบบสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติที่สวนราชการกําหนดขึ้น ไมเพียงมีผลตอการประเมินแตจะมีผลตอการขึน้เงินเดือนดวย 

3.3 การฝกฝนและการพัฒนา ตามหลักการพัฒนาขาราชการตามมาตรา 72 แหง
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 กําหนดใหยึดหลักสําคัญประการหนึ่งคือ
หลักสมรรถนะ กลาวคือ การพัฒนาขาราชการทุกประเภทตําแหนง ทุกระดับ จะตองเนน         
การพัฒนาที่จะเสริมสรางสมรรถนะหลัก และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติที่เหมาะสม
ทั้งในปจจุบันและในอนาคต ดังน้ันก็หมายความวา ตนแบบสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ
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สวนราชการดวย  

3.4 การคัดสรร ตาม รางกฎ ก.พ. วาดวยการยาย การโอน หรือการเลื่อนขาราชการ 
พลเรือนสามัญ พ.ศ. .... (อยูระหวางดําเนินการ) ซึ่งจะกําหนดใหใชกระบวนการในการประเมิน
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ปจจุบันไดนําระบบสมรรถนะมาใชในการประเมินเพ่ือเขาสูตําแหนงประเภทบริหารเรียบรอยแลว 
ดังน้ัน หมายความวาตนแบบสมรรถนะที่กําหนดขึ้นอาจจะมีผลตอการเลื่อนระดับตําแหนงและการ
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3.5 การวางแผนทางกาวหนาในสายอาชีพ จากหลักการในการคัดสรรและการพัฒนาซึ่ง
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นอกจากนั้น การจัดทําตนแบบสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติในแตละงานนั้น
ยังมปีระโยชนตอองคกร ผูบังคับบัญชาและเจาหนาที่ ดังน้ี 

 

ประโยชนตอองคกร  

• ใหกรอบแนวคิดที่มีคุณภาพและเปนเอกภาพตอการประยุกตใชกระบวนการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล  

• สรางความเหมาะสมระหวางงานและผูดํารงตําแหนงไดดีกวา ทําใหไดผลงานที่ดีขึ้น
และอัตราการลาออกลดลง 

 

ประโยชนตอผูบังคบับัญชา 

• ใหตวัชี้วัดที่ชัดเจนในการสรรหาบุคลากรเขาสูองคกร  

• ใหผูบังคบับัญชาใชมาตรฐานเดียวกันในการประเมินผลงาน และสามารถเขาใจจุดเดน
และจุดดอย ของแตละบุคคลไดอยางถูกตองตามลักษณะงาน 

• ชวยผูบังคบับัญชาในการประเมินและพัฒนาผูใตบังคบับัญชา 

 

ประโยชนตอเจาหนาท่ีผูดํารงตําแหนงงาน  

• สรางความชัดเจนเกี่ยวกับสิ่งที่องคกรคาดหวังและแนวทางการปฏิบัติงานใหเกิด
ความสําเร็จ 

• ชวยสรางทางกาวหนาในสายอาชีพ โดยการสรางหลักประกันวาสมรรถนะของตน
เหมาะสมกับตําแหนงงานแลว  

• ชวยใหแตละบุคคลเขาใจความแตกตางของแตละงาน และเรงพัฒนาตนเองเพื่อโยกยาย
สูตําแหนงงานใหม 

 
1.2 หลักการของการสรางตนแบบสมรรถนะ (Competency Model) 

หลักการในการสรางตนแบบสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงของสวนราชการสามารถ
ทําไดหลายกระบวนการซึ่งจะนําเสนอในคูมือฉบับน้ี อยางไรก็ดี ควรมีกติกาในการสรางตนแบบ
สมรรถนะกอนที่จะลงในรายละเอียด สําหรับวิธีและกระบวนการในการสรางตนแบบสมรรถนะ         
มีดังตอไปนี้ 

 

                              

กติกาขอท่ี 1 : การกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ตองไมซ้ํากับสมรรถนะหลักและสมรรถนะทางการบริหาร 

ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 27 ลงวันที่ 29 กันยายน 2552 เรื่อง มาตรฐาน
และแนวทางการกาํหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จาํเปนสําหรับตาํแหนงขาราชการ
พลเรือนสามัญน้ันไดกําหนดสมรรถนะหลักและสมรรถนะทางการบริหาร ดังตอไปนี้ 

ก) สมรรถนะหลัก คือ คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่กําหนดเปนคุณลักษณะรวมของ
ขาราชการพลเรือนทั้งระบบเพื่อเปนการหลอหลอมคานิยมและพฤติกรรมที่พึงประสงค
รวมกัน อันไดแก 1) การมุงผลสัมฤทธ์ิ 2) บริการที่ดี 3) การส่ังสมความเชี่ยวชาญในงาน
อาชีพ 4) การยึดมั่นในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม และ 5) การทํางานเปนทีม  

ข) สมรรถนะทางการบริหาร คือ คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่บังคับเฉพาะตําแหนงประเภท
อํานวยการและบริหาร เพ่ือสนับสนุนใหเกิดการบริหารจัดการตามหนาที่ความรับผิดชอบของ
ตําแหนงและสงผลใหเกิดผูนําที่เปนเลิศในสวนราชการ อันไดแก 1) สภาวะผูนํา  2) วิสัยทัศน  
3) การวางกลยุทธภาครัฐ 4) ศักยภาพเพื่อนําการปรับเปลี่ยน 5) การควบคุมตนเอง และ  
6) การสอนงานและมอบหมายงาน   

ดังน้ันการกําหนดสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติหรือสมรรถนะประจําตําแหนง
จะตองไมซ้ํากับสมรรถนะทั้ง 11 ตัว ดานบน เน่ืองจาก ก.พ. ไดกําหนดมาตรฐานรายละเอียด และ
ระดับของสมรรถนะหลักและสมรรถนะทางการบริหารไวใน หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 27 
ลงวันที่ 29 กันยายน 2552 และหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 7 ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ 
2553 เรื่อง มาตรฐานและแนวทางการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปน
สําหรับตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ ตาํแหนงประเภทบริหาร 

 
กติกาท่ี 2 : จํานวนตัวความรู ทักษะและสมรรถนะจะตองมีจํานวนไมมากจนจําไมได 

เน่ืองจากการสรางตนแบบสมรรถนะที่ดีน้ันผูใชตองสามารถจําได เพ่ือใหสามารถนําไป
ปรับใชหรือปฏิบัติไดจริงในงานประจําวัน ดังน้ัน การสรางตนแบบสมรรถนะจึงเกิดจากการเลือก
สมรรถนะจํานวนหนึ่งที่เหมาะสมกับความสามารถในการจดจําของบุคคล  

จากทฤษฎีความทรงจําระยะสั้น ซึ่งกลาววา คนสวนใหญจะจําขอมูลหรือตัวเลขไดไมเกิน  
5-9 ขอมูลหรือตัวอักษร การกําหนดจํานวนตนแบบความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ
เฉพาะน้ันไมควรมีจํานวนเกิน 5-9 ตัว นอกจากนั้นหากมีจํานวนมากเกินไปจะสงผลตอการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําป การประเมินเพ่ือคัดสรรเขาสูตําแหนง และการพัฒนา
ขาราชการในแตละตําแหนง เน่ืองจากจะเปนภาระอยางมากตอผูประเมินในแตละสวนราชการ 

 



คูมือการก้าหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะส้าหรับต้าหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพืไอรองรับการก้าหนดต้าหนง฿นสวนราชการ
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รวมกัน อันไดแก 1) การมุงผลสัมฤทธ์ิ 2) บริการที่ดี 3) การส่ังสมความเช่ียวชาญในงาน
อาชีพ 4) การยึดมั่นในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม และ 5) การทํางานเปนทีม  

ข) สมรรถนะทางการบริหาร คือ คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่บังคับเฉพาะตําแหนงประเภท
อํานวยการและบริหาร เพ่ือสนับสนุนใหเกิดการบริหารจัดการตามหนาที่ความรับผิดชอบของ
ตําแหนงและสงผลใหเกิดผูนําที่เปนเลิศในสวนราชการ อันไดแก 1) สภาวะผูนํา  2) วิสัยทัศน  
3) การวางกลยุทธภาครัฐ 4) ศักยภาพเพื่อนําการปรับเปลี่ยน 5) การควบคุมตนเอง และ  
6) การสอนงานและมอบหมายงาน   

ดังน้ันการกําหนดสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติหรือสมรรถนะประจําตําแหนง
จะตองไมซ้าํกับสมรรถนะทั้ง 11 ตัว ดานบน เน่ืองจาก ก.พ. ไดกําหนดมาตรฐานรายละเอียด และ
ระดับของสมรรถนะหลักและสมรรถนะทางการบริหารไวใน หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 27 
ลงวันที่ 29 กันยายน 2552 และหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 7 ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ 
2553 เรื่อง มาตรฐานและแนวทางการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปน
สําหรับตําแหนงขาราชการพลเรอืนสามัญ ตาํแหนงประเภทบริหาร 

 
กติกาท่ี 2 : จาํนวนตัวความรู ทกัษะและสมรรถนะจะตองมีจาํนวนไมมากจนจําไมได 

เน่ืองจากการสรางตนแบบสมรรถนะที่ดีน้ันผูใชตองสามารถจําได เพ่ือใหสามารถนําไป
ปรับใชหรือปฏิบัติไดจริงในงานประจําวัน ดังน้ัน การสรางตนแบบสมรรถนะจึงเกิดจากการเลือก
สมรรถนะจํานวนหนึ่งที่เหมาะสมกับความสามารถในการจดจําของบุคคล  

จากทฤษฎีความทรงจําระยะสั้น ซึ่งกลาววา คนสวนใหญจะจําขอมูลหรือตัวเลขไดไมเกิน  
5-9 ขอมูลหรือตัวอักษร การกําหนดจํานวนตนแบบความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ
เฉพาะน้ันไมควรมีจํานวนเกิน 5-9 ตัว นอกจากนั้นหากมีจํานวนมากเกินไปจะสงผลตอการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําป การประเมินเพ่ือคัดสรรเขาสูตําแหนง และการพัฒนา
ขาราชการในแตละตําแหนง เน่ืองจากจะเปนภาระอยางมากตอผูประเมินในแตละสวนราชการ 
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เม่ือมีความจําเปนตองเลือกจึงควรจะมีกระบวนการในการตัดสินใจเลือกตนแบบสมรรถนะ
ที่เหมาะสมซึ่งโดยหลักเกณฑแลวนาจะสะทอนคุณสมบัติของคนเกงคนดีในงานและสอดคลองกับ
ภารกิจของงานทั้งในปจจุบันและอนาคตดวย ดังรูป 

 
 

ดังนั้น ตนแบบสมรรถนะ (Competency Model) ขององคกร 
ถูกออกแบบและพัฒนาโดยอิงผูมีความสามารถดีเลิศ และ
โดดเดน (Outstanding) รวมทั้งเปนผูที่มีความเขาใจในงานที่
ตนเองปฏิบัติเปนอยางดี ตลอดจนสอดคลองกับกลยุทธ และ
เปาหมายขององคกรในอนาคตอีกดวย 

 

กติกาท่ี 3 : ระดับสมรรถนะที่กําหนดตองไมต่ํากวาระดับสมรรถนะขั้นต่ําตามหนังสือสํานักงาน 
ก.พ. ที่ นร1008/ว 27 ลงวันที่ 29 กันยายน 2552 และตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร                
1008/ว 7 ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ 2553 

เพ่ือใหเกิดมาตรฐานในการดําเนินงาน หลังจากกําหนดตนแบบความรูความสามารถ 
ทกัษะ และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏิบัติเรียบรอยแลว จะตองมีการกําหนดระดับความ
ซับซอนของแตละรายการของความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติที่กําหนดขึ้นเปนจํานวน 5 ระดับเสมอ ซึ่งในแตละระดับจะตองกําหนดใหเหมาะสมกับระดับ
มาตรฐานทั้งในเรื่องความรูความสามารถ ทักษะ และพฤติกรรม หรือสมรรถนะที่กําหนดไวใน
หนังสือเวียน ทั้งน้ีเพ่ือใหมั่นใจวาทุกสวนราชการมีความเทาเทียมในการกําหนดระดบัความซับซอน
ของงานในแตละประเภทตําแหนงและในแตละระดับชั้นงาน 

โดยขาราชการในแตละประเภทตําแหนงและระดับชั้นงานจะตองมีการกําหนด (Mapping) 
ระดับความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงที่ตองการขั้นต่ํา โดย
จะตองกําหนดไมต่ํากวาระดับความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง
ขัน้ต่ําที่สํานักงาน ก.พ. กําหนดขึ้นไวเปนมาตรฐานตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 27 
ลงวันที่ 29 กันยายน 2552 เรื่อง มาตรฐานและแนวทางการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ 

และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ และหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่  

                              

นร 1008/ว 7 ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ 2553 เรื่อง มาตรฐานและแนวทางการกําหนดความรู
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ ตําแหนง
ประเภทบริหาร (ดังตาราง) 

ประเภทตําแหนง สมรรถนะหลัก1 สมรรถนะ
ทางการบริหาร2 

สมรรถนะ
เฉพาะตาม

ลกัษณะงานที่
ปฏิบัติ 

ความรู
ความสามารถที่

ใชในการ
ปฏิบัติงาน3 

ความรูเรื่อง
กฎหมายและ
กฎระเบียบ
ราชการ3 

ทกัษะที่จําเปน3

ประเภทบริหาร       
ระดับสูง 5 4  2 4 2 
ระดับตน 5 3 2 4 4 
ปรเภทอํานวยการ       
ระดับสูง 4 2 4 2 3 2 
ระดับตน 3 1 3 1 3 2 
ประเภทวิชาการ       
ทรงคุณวุฒิ 5 34 5 5 3 2 
เชี่ยวชาญ 4  4 4 3 2 
ชํานาญการพิเศษ 3 3 3 3 2 
ชํานาญการ 2 2 2 2 2 
ปฏิบัติการ 1 1 1 2 2 
ประเภททั่วไป       
ทกัษะพิเศษ 2  2 4 2 2 
อาวุโส 2 2 3 2 2 
ชํานาญงาน 1 1 2 1 1 
ปฏิบัติงาน 1 1 1 1 1 

หมายเหตุ 
1) ระดับสมรรถนะที่กําหนดตามตารางนี้ ยึดตามตนแบบสมรรถนะหลักท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนด  
2) ยึดตามตนแบบสมรรถนะทางการบรหิารท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนด  
3) ความรู และทักษะท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนดใหยึดตามระดับตามที่สํานักงาน ก.พ. กําหนด สวนความรู และทักษะอื่นๆ ท่ีนอกเหนือจาก
สํานักงาน ก.พ. กําหนด ใหยึดตามสมรรถนะ  
4) ระดับท่ี 3 กําหนดเฉพาะ -> วิสัยทัศน, การวางกลยุทธภาครัฐ, ศักยภาพเพื่อนําการปรับเปลี่ยน 

 
1.3 กระบวนการในการกําหนดตนแบบความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะเฉพาะตาม

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
กระบวนการในการกําหนดตนแบบความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตาม

ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ สามารถแบงไดเปน 5 ขั้นตอนใหญๆ ดังตอไปนี้ 



คูมือการก้าหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะส้าหรับต้าหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพืไอรองรับการก้าหนดต้าหนง฿นสวนราชการ
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เม่ือมีความจําเปนตองเลือกจึงควรจะมีกระบวนการในการตัดสินใจเลือกตนแบบสมรรถนะ
ที่เหมาะสมซึ่งโดยหลักเกณฑแลวนาจะสะทอนคุณสมบัติของคนเกงคนดีในงานและสอดคลองกับ
ภารกิจของงานทั้งในปจจุบันและอนาคตดวย ดังรูป 

 
 

ดังนั้น ตนแบบสมรรถนะ (Competency Model) ขององคกร 
ถูกออกแบบและพัฒนาโดยอิงผูมีความสามารถดีเลิศ และ
โดดเดน (Outstanding) รวมทั้งเปนผูที่มีความเขาใจในงานที่
ตนเองปฏิบัติเปนอยางดี ตลอดจนสอดคลองกับกลยุทธ และ
เปาหมายขององคกรในอนาคตอีกดวย 

 

กติกาท่ี 3 : ระดับสมรรถนะที่กําหนดตองไมต่ํากวาระดับสมรรถนะขั้นต่ําตามหนังสือสํานักงาน 
ก.พ. ที่ นร1008/ว 27 ลงวันที่ 29 กันยายน 2552 และตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร                
1008/ว 7 ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ 2553 

เพ่ือใหเกิดมาตรฐานในการดําเนินงาน หลังจากกําหนดตนแบบความรูความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏิบัติเรียบรอยแลว จะตองมีการกําหนดระดับความ
ซับซอนของแตละรายการของความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติที่กําหนดขึ้นเปนจํานวน 5 ระดับเสมอ ซึ่งในแตละระดับจะตองกําหนดใหเหมาะสมกับระดับ
มาตรฐานทั้งในเรื่องความรูความสามารถ ทักษะ และพฤติกรรม หรือสมรรถนะที่กําหนดไวใน
หนังสือเวียน ทั้งน้ีเพ่ือใหมั่นใจวาทุกสวนราชการมีความเทาเทียมในการกําหนดระดับความซับซอน
ของงานในแตละประเภทตําแหนงและในแตละระดับชั้นงาน 

โดยขาราชการในแตละประเภทตําแหนงและระดับชั้นงานจะตองมีการกําหนด (Mapping) 
ระดับความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงที่ตองการขั้นต่ํา โดย
จะตองกําหนดไมต่ํากวาระดับความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง
ขัน้ต่ําที่สํานักงาน ก.พ. กําหนดขึ้นไวเปนมาตรฐานตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 27 
ลงวันที่ 29 กันยายน 2552 เรื่อง มาตรฐานและแนวทางการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ 

และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ และหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที ่ 

                              

นร 1008/ว 7 ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ 2553 เรื่อง มาตรฐานและแนวทางการกําหนดความรู
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ ตําแหนง
ประเภทบริหาร (ดังตาราง) 

ประเภทตําแหนง สมรรถนะหลัก1 สมรรถนะ
ทางการบริหาร2 

สมรรถนะ
เฉพาะตาม

ลักษณะงานที่
ปฏิบัติ 

ความรู
ความสามารถที่

ใชในการ
ปฏิบัติงาน3 

ความรูเรื่อง
กฎหมายและ
กฎระเบียบ
ราชการ3 

ทกัษะที่จําเปน3

ประเภทบริหาร       
ระดับสูง 5 4  2 4 2 
ระดับตน 5 3 2 4 4 
ปรเภทอํานวยการ       
ระดับสูง 4 2 4 2 3 2 
ระดับตน 3 1 3 1 3 2 
ประเภทวิชาการ       
ทรงคุณวุฒิ 5 34 5 5 3 2 
เชี่ยวชาญ 4  4 4 3 2 
ชํานาญการพิเศษ 3 3 3 3 2 
ชํานาญการ 2 2 2 2 2 
ปฏิบัติการ 1 1 1 2 2 
ประเภททั่วไป       
ทกัษะพิเศษ 2  2 4 2 2 
อาวุโส 2 2 3 2 2 
ชํานาญงาน 1 1 2 1 1 
ปฏิบัติงาน 1 1 1 1 1 

หมายเหตุ 
1) ระดับสมรรถนะที่กําหนดตามตารางนี้ ยึดตามตนแบบสมรรถนะหลกัท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนด  
2) ยึดตามตนแบบสมรรถนะทางการบรหิารท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนด  
3) ความรู และทักษะท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนดใหยึดตามระดับตามที่สํานักงาน ก.พ. กําหนด สวนความรู และทักษะอื่นๆ ท่ีนอกเหนือจาก
สํานักงาน ก.พ. กําหนด ใหยึดตามสมรรถนะ  
4) ระดับท่ี 3 กําหนดเฉพาะ -> วิสัยทัศน, การวางกลยุทธภาครัฐ, ศักยภาพเพื่อนําการปรับเปลี่ยน 

 
1.3 กระบวนการในการกําหนดตนแบบความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะเฉพาะตาม

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
กระบวนการในการกําหนดตนแบบความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตาม

ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ สามารถแบงไดเปน 5 ขัน้ตอนใหญๆ ดังตอไปนี้ 
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ขั้นตอนที่ 1 – กระบวนการวางแผนงาน : เปนกระบวนการในการกําหนดคณะทํางานและการ
วางแผนกระบวนการทํางานและเวลาที่ใชทั้งหมดเพ่ือกําหนดตนแบบความรูความสามารถ ทักษะ 
และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ โดยอยางนอยคณะทํางาน ควรประกอบดวย  
1) หัวหนาสวนราชการผูรับผิดชอบงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการเปนประธาน
คณะทํางาน 2) หัวหนาหนวยงานหรือขาราชการในสวนราชการนั้นตามที่หัวหนาสวนราชการ
เห็นสมควรไมนอยกวา 4 คน  3) หัวหนาหนวยงานที่รับผิดชอบงานการเจาหนาที่หรืองานบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของสวนราชการเปนเลขานุการ โดยคณะทํางานชุดน้ีควรจะมีบทบาทในการ
พิจารณาตนแบบความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะตามเฉพาะลักษณะงานที่ปฏิบัติกอนจะ
นําเสนอ อ.ก.พ. กรม และ อ.ก.พ. กระทรวง ตามที่สํานักงาน ก.พ. กําหนดไว โดยในการวางแผน
งานน้ันอยางนอยควรประกอบดวยการกําหนดกิจกรรมหลักๆ ใน 5 ขัน้ตอนนี้ ทั้งหมดดวย 
ขั้นตอนที่ 2 – การเก็บขอมูล : เปนการรวบรวมขอมูลเพ่ือไปประกอบการพิจารณากําหนด
ตนแบบความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ โดยสมมติฐาน
ที่วาหากมีการเก็บขอมูลที่หลากหลายและครบถวนจะทําใหไดการสรางตนแบบที่สมบูรณสูงสุด                  
ซึง่รายละเอียดจะอยูใน บทที่ 2  
ขั้นตอนที่ 3 – การวิเคราะหขอมูล : เปนการนําขอมูลที่เก็บไดในแตละสวนมาวิเคราะหหรือ
ถอดรหัสหรือสรุปออกมาเปนขอมูลความรู ขอมูลทักษะ และขอมูลสมรรถนะที่สามารถนําไป
ประกอบการพิจารณาในเชงิสถิติ ซึง่รายละเอียดความสามารถจะอยูในบทที่ 3 

                              

ขั้นตอนที่ 4 – การสังเคราะหขอมูล : เปนการพิจารณานําขอมูลทั้งหมดที่ไดวิเคราะหแลวมา
สรางเปนตนแบบความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติซึ่ง
รายละเอียดจะอยูใน บทที่ 4 
ขั้นตอนที่ 5 - การจัดทํารายละเอียดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตาม
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ : เปนการนําตนแบบความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะเฉพาะตาม
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ มาจัดทํารายละเอียดของคําจํากัดความ รายละเอียดระดับความซับซอนของ
ความรูความสามารถ ทักษะและพฤติกรรมหรือสมรรถนะสําหรับตําแหนง โดยแบงเปน 5 ระดับ 
พรอมตัวบงชี้ในแตละระดับ ซึ่งรายละเอียดจะอยูในบทที่ 5 

 
โดยสรุปในบทนี้จะกลาวถึงกรอบแนวคิดของความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่

จําเปนสําหรับตําแหนง รวมถึงกติกาและกระบวนการในการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ
และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงดังกลาว ซึ่งรายละเอียดจะอยูในบทที่ 2-5 
 



คูมือการก้าหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะส้าหรับต้าหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพืไอรองรับการก้าหนดต้าหนง฿นสวนราชการ
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นําเสนอ อ.ก.พ. กรม และ อ.ก.พ. กระทรวง ตามที่สํานักงาน ก.พ. กําหนดไว โดยในการวางแผน
งานน้ันอยางนอยควรประกอบดวยการกําหนดกิจกรรมหลักๆ ใน 5 ขัน้ตอนนี้ ทั้งหมดดวย 
ขั้นตอนที่ 2 – การเก็บขอมูล : เปนการรวบรวมขอมูลเพ่ือไปประกอบการพิจารณากําหนด
ตนแบบความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ โดยสมมติฐาน
ที่วาหากมีการเก็บขอมูลที่หลากหลายและครบถวนจะทําใหไดการสรางตนแบบที่สมบูรณสูงสุด                  
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ขั้นตอนที่ 3 – การวิเคราะหขอมูล : เปนการนําขอมูลที่เก็บไดในแตละสวนมาวิเคราะหหรือ
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ขั้นตอนที่ 5 - การจัดทํารายละเอียดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตาม
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ มาจัดทํารายละเอียดของคําจํากัดความ รายละเอียดระดับความซับซอนของ
ความรูความสามารถ ทักษะและพฤติกรรมหรือสมรรถนะสําหรับตําแหนง โดยแบงเปน 5 ระดับ 
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โดยสรุปในบทนี้จะกลาวถึงกรอบแนวคิดของความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่

จําเปนสําหรับตําแหนง รวมถึงกติกาและกระบวนการในการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ
และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงดังกลาว ซึง่รายละเอียดจะอยูในบทที่ 2-5 
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บทที่ 2 
การเก็บขอมูลเพื่อกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 

ท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
 

ในบทนี้จะนําเสนอกระบวนการในการเก็บขอมูลเพ่ือนําไปกําหนดความรูความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง เพ่ือใหสวนราชการมีความเขาใจและสามารถนําไป
ปรับใชปฏิบัติได 
 
2.1 การเก็บขอมูลความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

การเก็บขอมูลสามารถดําเนินการไดใน 2 วิธีการ 

 
 

ก. วิธี Top-Down Approaches เปนการเก็บขอมูลจากบนลงลางซึ่งทําไดในหลายวิธี โดย
สวนราชการอาจเลือกวิธีใดวิธีหน่ึงหรือหลายๆ วิธี ทั้งน้ีขึ้นกับความเหมาะสมกับทรัพยากรและ
เวลาที่มี เชน 
 

ก.1 การเก็บขอมูลดวยวิธีสัมภาษณผูบริหาร  เปนการเก็บขอมูลดวย
การตั้งคาํถามและสัมภาษณผูบริหารวาในแตละตําแหนงทีอ่ยูภายใตผูบริหารแตละรายนั้นตองการ
คุณสมบัติใดบางเพื่อใหการทํางานมปีระสิทธิภาพสูงสุด โดยอาจสมัภาษณเปนระดับๆ ดังตอไปนี้ 
 

ผูรับการสัมภาษณ ระดับตําแหนงที่ตองการหาตนแบบสมรรถนะ
หัวหนาสวนราชการ/อธิบดีหรอืตําแหนง
ทีเ่ทียบเทา รวมถึงรองอธิบดีหรอืรอง
หัวหนาสวนราชการ 

ผูอํานวยการสํานัก/กอง 

ผูอํานวยการสํานัก/กอง ตาํแหนงตางๆ ใตบังคบับัญชา 

 

                              

ขอแนะนํา แนวทางในการสัมภาษณ 

ในการสมัภาษณอาจมีการตั้งคําถาม เชน 
• งานตามยุทธศาสตร และภารกิจของหนวยงาน/สวนราชการที่ทานดูแลมีอะไรบางใน

ปจจุบันและในอนาคตอันใกล 
• จากงานตามยุทธศาสตรและภารกิจดังกลาว ทานคิดวาบุคลากรในหนวยงาน/สวนราชการ

ของทานควรมีความรูความสามารถ ทักษะหรือพฤติกรรมใดบางเพื่อใหสามารถสนับสนุน
งานดังกลาวใหบรรลตุามเปาหมายไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

• ทานคิดวาปจจุบันคนดีคนเกงในหนวยงาน/สวนราชการของทานประเมินจากคุณสมบัติ
ใดบาง หรือหากทานตองการคัดสรรคนในตําแหนง         (ชื่อตําแหนงที่จะหาขอมูล) 
ทานจะมองหาผูสมัครที่มีคุณสมบัติใดบาง 

• อยากใหทานเลาถึงประสบการณในการดําเนินการของทานในหนวยงาน/สวนราชการที่
ทานกํากับดูแล และเหตุการณน้ันทานใชความรูความสามารถ ทักษะ หรือพฤติกรรมใดให
งานประสบความสําเร็จตามที่ไดรบัมอบหมาย  

 
เม่ือสัมภาษณในแตละตําแหนงเสร็จแลวใหเก็บขอมูลตามตารางการเก็บขอมูล ดังน้ี 

ตารางสรุปผลการสัมภาษณ 
ชือ่ตําแหนงงาน :   

ชือ่สายงาน :   

ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กลุมงาน/งาน) :   

ผลการเก็บขอมูล ความรู ทักษะ สมรรถนะ 
ผลการเก็บขอมูลดวยวิธีสัมภาษณผูบริหาร
(ใหนําชื่อความรูความสามารถ ทักษะและ
สมรรถนะที่ผูบริหารเห็นวาจําเปนใสลงในชอง
ตางๆ ที่กําหนดไว) 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
ก.2 การเก็บขอมูลจากผูเชี่ยวชาญในสายวิชาชีพ (Expert Panel) เปนการเก็บ

ขอมูลดวยการเชิญผูเชี่ยวชาญที่เกี่ยวของกับตําแหนงงานนั้นๆ ซึ่งอาจจะเปนผูเชี่ยวชาญจากภายใน
หนวยงานหรือจากสมาคมวิชาชีพ หรือสถาบันการศึกษาจากภายนอกก็ได โดยใหมาระดมความ
คิดเห็นตอคุณสมบัติของตําแหนง เปนวิธีการที่เหมาะสมที่สุดในการกําหนดความรูความสามารถ 
และทักษะที่จําเปนสําหรับตําแหนง วิธีการในการเก็บขอมูลอาจใชการสอบถามในที่ประชุมดวย
คําถาม ดังตอไปนี้ 

บทที่ 2
ก ร กบขอมูล พือกํ หนดคว มรูคว มส ม รถะทกษ ะ ล สมรรถน

ทจํ ปนสํ หรบตํ หนง



คูมือการก้าหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะส้าหรับต้าหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพืไอรองรับการก้าหนดต้าหนง฿นสวนราชการ
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การเก็บขอมูลสามารถดําเนินการไดใน 2 วิธีการ 

 
 

ก. วิธี Top-Down Approaches เปนการเก็บขอมูลจากบนลงลางซึ่งทําไดในหลายวิธี โดย
สวนราชการอาจเลือกวิธีใดวิธีหน่ึงหรือหลายๆ วิธี ทั้งน้ีขึ้นกับความเหมาะสมกับทรัพยากรและ
เวลาที่มี เชน 
 

ก.1 การเก็บขอมูลดวยวิธีสัมภาษณผูบริหาร  เปนการเก็บขอมูลดวย
การตั้งคาํถามและสัมภาษณผูบริหารวาในแตละตําแหนงทีอ่ยูภายใตผูบริหารแตละรายนั้นตองการ
คุณสมบัติใดบางเพื่อใหการทํางานมปีระสิทธิภาพสูงสุด โดยอาจสมัภาษณเปนระดับๆ ดังตอไปนี้ 
 

ผูรับการสัมภาษณ ระดับตําแหนงที่ตองการหาตนแบบสมรรถนะ
หัวหนาสวนราชการ/อธิบดีหรอืตําแหนง
ที่เทียบเทา รวมถึงรองอธิบดีหรอืรอง
หัวหนาสวนราชการ 

ผูอํานวยการสํานัก/กอง 

ผูอํานวยการสํานัก/กอง ตําแหนงตางๆ ใตบังคบับัญชา 

 

                              

ขอแนะนํา แนวทางในการสัมภาษณ 

ในการสมัภาษณอาจมีการตั้งคําถาม เชน 
• งานตามยุทธศาสตร และภารกิจของหนวยงาน/สวนราชการที่ทานดูแลมีอะไรบางใน

ปจจุบันและในอนาคตอันใกล 
• จากงานตามยุทธศาสตรและภารกิจดังกลาว ทานคิดวาบุคลากรในหนวยงาน/สวนราชการ

ของทานควรมีความรูความสามารถ ทักษะหรือพฤติกรรมใดบางเพื่อใหสามารถสนับสนุน
งานดังกลาวใหบรรลตุามเปาหมายไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

• ทานคิดวาปจจุบันคนดีคนเกงในหนวยงาน/สวนราชการของทานประเมินจากคุณสมบัติ
ใดบาง หรือหากทานตองการคัดสรรคนในตําแหนง         (ชื่อตําแหนงที่จะหาขอมูล) 
ทานจะมองหาผูสมัครที่มีคุณสมบัติใดบาง 

• อยากใหทานเลาถึงประสบการณในการดําเนินการของทานในหนวยงาน/สวนราชการที่
ทานกํากับดูแล และเหตุการณน้ันทานใชความรูความสามารถ ทักษะ หรือพฤติกรรมใดให
งานประสบความสําเร็จตามที่ไดรับมอบหมาย  

 
เม่ือสัมภาษณในแตละตําแหนงเสร็จแลวใหเก็บขอมูลตามตารางการเก็บขอมูล ดังน้ี 

ตารางสรุปผลการสัมภาษณ 
ชือ่ตําแหนงงาน :   

ชือ่สายงาน :   

ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กลุมงาน/งาน) :   

ผลการเก็บขอมูล ความรู ทักษะ สมรรถนะ 
ผลการเก็บขอมูลดวยวิธีสัมภาษณผูบริหาร
(ใหนําชื่อความรูความสามารถ ทักษะและ
สมรรถนะที่ผูบริหารเห็นวาจําเปนใสลงในชอง
ตางๆ ที่กําหนดไว) 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
ก.2 การเก็บขอมูลจากผูเชี่ยวชาญในสายวิชาชีพ (Expert Panel) เปนการเก็บ

ขอมูลดวยการเชิญผูเชี่ยวชาญที่เก่ียวของกับตําแหนงงานนั้นๆ ซึ่งอาจจะเปนผูเชี่ยวชาญจากภายใน
หนวยงานหรือจากสมาคมวิชาชีพ หรือสถาบันการศึกษาจากภายนอกก็ได โดยใหมาระดมความ
คิดเห็นตอคุณสมบัติของตําแหนง เปนวิธีการที่เหมาะสมที่สุดในการกําหนดความรูความสามารถ 
และทักษะที่จําเปนสําหรับตําแหนง วิธีการในการเก็บขอมูลอาจใชการสอบถามในที่ประชุมดวย
คําถาม ดังตอไปนี้ 
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• ทานคิดวาความรูหรือทักษะใดบางจําเปนสําหรับการทํางานใหดี เดนในตําแหนง              
(ชื่อตําแหนงที่ตองการกําหนดความรูความสามารถ และทักษะ) 

ความรู ทักษะ 
 

 

 

 

 
• ในแตละความรูหรือทักษะจะมีการกําหนดระดับความยากงายอยางไร 

ความรู                 (ระบุองคความรูที่จาํเปนสําหรับการปฏิบัติงาน) 
ระดับ คําอธิบายความยาก-งาย 
ระดับเริ่มตน อาจขยายความวาตองใชในการประเมิน

เจาหนาที่ระดับเริ่มตนปฏิบัติงานวาควรมี
ความรูเรื่องน้ีในระดับใดบาง 

ระดับปานกลาง คอยๆ ไลระดับความยากงายจนถึงระดับ
ความเชี่ยวชาญมาก 

ระดับยาก 
 

ระดับเชี่ยวชาญ 
 

ระดับเชี่ยวชาญมาก 
 

 
• ในแตละทักษะจะมีการกําหนดระดับความยากงายอยางไร ทําเชนเดียวกับการกําหนดระดับ

ความยากงายของความรู  
ทักษะ .............. 
ระดับ คําอธิบายความยาก-งาย 
ระดับเริ่มตน
ระดับปานกลาง 
ระดับยาก 
ระดับเชี่ยวชาญ 
ระดับเชี่ยวชาญมาก 

 
 

                              

เม่ือจัดสัมมนาหรือสอบถามผูเชี่ยวชาญในสายอาชีพแลว ใหสัมภาษณผูปฏิบัติงานในแตละตําแหนง
เม่ือไดขอมูลครบถวนแลว ใหจดัเก็บขอมูลตามตาราง ดังน้ี 

ตารางสรุปผลการสัมมนาแบบ Expert Panel 
ชือ่ตําแหนงงาน :   

ชือ่สายงาน :   

ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กลุมงาน/งาน) :   

ผลการเก็บขอมูล ความรู ทักษะ สมรรถนะ 
การเก็บขอ มูลจากผู เชี่ ยวชาญในสาย
วิชาชีพ (Expert Panel) (ให นําชื่อความรู 
ทักษะและสมรรถนะที่สรุปจากการสัมมนาใส
ลงในชองตางๆ ที่กําหนดไว) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
ก.3 การเก็บขอมูลพันธกิจและยุทธศาสตรของแตละสํานัก/กอง เปนการเก็บ

ขอมูลภารกิจของสํานัก/กอง ทั้งจากกฎกระทรวงและการแบงสวนงาน/กลุมงาน/งานภายใน
สํานัก/กอง นอกจากนั้น หากแตละหนวยงานมีการกาํหนดแผนที่ยุทธศาสตร (Strategy Mapping) 
หรือยุทธศาสตรของหนวยงานก็สามารถเก็บมาประกอบ เพ่ือใหไดขอมูลการดําเนินการในอนาคต 
โดยหลังจากที่ไดขอมูลพันธกิจและยุทธศาสตรของแตละสํานัก/กองแลว ใหพิจารณาวาแตละ
ตําแหนงที่ทํางานอยูใตกองน้ีจําเปนตองมีความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปน
สําหรับตําแหนงใดบางเพ่ือใหสามารถทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด ผูทําการวิเคราะห คือ 
นักทรัพยากรบุคคลในงานการเจาหนาที่หรือสวนงานที่เก่ียวของกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  
ดังรูป 

ตารางสรุปผลการเก็บขอมูลพันธกิจและยุทธศาสตรของแตละสํานัก/กอง 
ชือ่ตําแหนงงาน :   

ชือ่สายงาน :   

ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กลุมงาน/งาน) :   

ผลการเก็บขอมูล ความรู ทักษะ สมรรถนะ
การเก็บขอมูลพันธกิจและยุทธศาสตรของแตละสํานัก/
กอง ในกระบวนการนี้จะตองวิเคราะหภาระงานตาม
พันธกิจและยุทธศาสตรวาตองการความรูความสามารถ 
ทักษะและสมรรถนะใดบาง 

   



คูมือการก้าหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะส้าหรับต้าหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพืไอรองรับการก้าหนดต้าหนง฿นสวนราชการ
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• ทานคิดวาความรูหรือทักษะใดบางจําเปนสําหรับการทํางานใหดี เดนในตําแหนง              
(ชื่อตําแหนงที่ตองการกําหนดความรูความสามารถ และทักษะ) 

ความรู ทักษะ 
 

 

 

 

 
• ในแตละความรูหรือทักษะจะมีการกําหนดระดับความยากงายอยางไร 

ความรู                 (ระบุองคความรูที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงาน) 
ระดับ คําอธิบายความยาก-งาย 
ระดับเริ่มตน อาจขยายความวาตองใชในการประเมิน

เจาหนาที่ระดับเริ่มตนปฏิบัติงานวาควรมี
ความรูเรื่องน้ีในระดับใดบาง 

ระดับปานกลาง คอยๆ ไลระดับความยากงายจนถึงระดับ
ความเชี่ยวชาญมาก 

ระดับยาก 
 

ระดับเชี่ยวชาญ 
 

ระดับเชี่ยวชาญมาก 
 

 
• ในแตละทักษะจะมีการกําหนดระดับความยากงายอยางไร ทําเชนเดียวกับการกําหนดระดับ

ความยากงายของความรู  
ทักษะ .............. 
ระดับ คําอธิบายความยาก-งาย 
ระดับเริ่มตน
ระดับปานกลาง 
ระดับยาก 
ระดับเชี่ยวชาญ 
ระดับเชี่ยวชาญมาก 

 
 

                              

เม่ือจัดสัมมนาหรือสอบถามผูเชี่ยวชาญในสายอาชีพแลว ใหสัมภาษณผูปฏิบัติงานในแตละตําแหนง
เม่ือไดขอมูลครบถวนแลว ใหจัดเก็บขอมูลตามตาราง ดังน้ี 

ตารางสรุปผลการสัมมนาแบบ Expert Panel 
ชือ่ตําแหนงงาน :   

ชือ่สายงาน :   

ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กลุมงาน/งาน) :   

ผลการเก็บขอมูล ความรู ทักษะ สมรรถนะ 
การเก็บขอ มูลจากผู เชี่ ยวชาญในสาย
วิชาชีพ (Expert Panel) (ให นําชื่อความรู 
ทักษะและสมรรถนะที่สรุปจากการสัมมนาใส
ลงในชองตางๆ ที่กําหนดไว) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
ก.3 การเก็บขอมูลพันธกิจและยุทธศาสตรของแตละสํานัก/กอง เปนการเก็บ

ขอมูลภารกิจของสํานัก/กอง ทั้งจากกฎกระทรวงและการแบงสวนงาน/กลุมงาน/งานภายใน
สํานัก/กอง นอกจากนั้น หากแตละหนวยงานมีการกําหนดแผนที่ยุทธศาสตร (Strategy Mapping) 
หรือยุทธศาสตรของหนวยงานก็สามารถเก็บมาประกอบ เพ่ือใหไดขอมูลการดําเนินการในอนาคต 
โดยหลังจากที่ไดขอมูลพันธกิจและยุทธศาสตรของแตละสํานัก/กองแลว ใหพิจารณาวาแตละ
ตําแหนงที่ทํางานอยูใตกองน้ีจําเปนตองมีความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปน
สําหรับตําแหนงใดบางเพื่อใหสามารถทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด ผูทําการวิเคราะห คือ 
นักทรัพยากรบุคคลในงานการเจาหนาที่หรือสวนงานที่เกี่ยวของกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  
ดังรูป 

ตารางสรุปผลการเก็บขอมูลพันธกิจและยุทธศาสตรของแตละสํานัก/กอง 
ชือ่ตําแหนงงาน :   

ชือ่สายงาน :   

ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กลุมงาน/งาน) :   

ผลการเก็บขอมูล ความรู ทักษะ สมรรถนะ
การเก็บขอมูลพันธกิจและยุทธศาสตรของแตละสํานัก/
กอง ในกระบวนการนี้จะตองวิเคราะหภาระงานตาม
พันธกิจและยุทธศาสตรวาตองการความรูความสามารถ 
ทกัษะและสมรรถนะใดบาง 
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ก.4 การเก็บขอมูลเปรียบเทียบกับตําแหนงลักษณะเดียวกันในสวนราชการ
อื่น (Benchmarking) เปนการเก็บขอมูลโดยการคนหาความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ
ของตําแหนงที่มีลักษณะเดียวกันในสวนราชการอื่นๆ ทั้งในและตางประเทศ กระบวนการนี้
เหมาะสมที่สุดเมื่อตําแหนงที่จะกําหนดมีลักษณะงานและบริบทของงานเหมือนกับตําแหนงในสวน
ราชการอื่น มิเชนน้ัน จะไมสามารถเปรียบเทียบกันได ตัวอยางเชน ตําแหนงในสายสนับสนุน เชน 
นักทรัพยากรบุคคลในงานการเจาหนาที่ อาจมีการเปรียบเทียบระหวางกรมตางๆ ในกระทรวงก็ได 
เปนตน 
 

ตารางการเปรียบเทียบกบัสวนราชการอื่นๆ 
ชือ่ตําแหนงงาน :   

ชือ่สายงาน :   

ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กลุมงาน/งาน) :   

ผลการเก็บขอมูล ความรู ทักษะ สมรรถนะ
การเก็บขอมูลเปรียบเทียบกับตําแหนงลักษณะเดียวกัน
ในสวนราชการอื่น (Benchmarking) ใหนําชื่อความรู 
ทกัษะและสมรรถนะที่เปนผลจากการสํารวจ/คนหาใสลงใน
ชองตางๆ ที่กําหนดไว 
1. ชือ่สวนราชการ ........................................ 

      

2. ชือ่สวนราชการ ........................................       

3. ชือ่สวนราชการ ........................................       

4. ชือ่สวนราชการ ........................................       

5. ชือ่สวนราชการ ........................................       

 
 

ข. วิธี Bottom Up Approach เปนการเก็บขอมูลจากผูครองตําแหนง โดยเริ่มจากการศึกษา
ตัวแทนตําแหนงหรือผูครองตําแหนงที่มีผลงานโดดเดนวา เขา/เธอมีกระบวนการทํางานอยางไร 
โดยในการเก็บขอมูลอาจทําไดหลากหลายวิธี ดังน้ี 

  ข.1 การทอดแบบสอบถาม ซึ่งอาจจะดาํเนินการโดย 
• การสงแบบสอบถามไปยังตัวแทนหรอืผูครองตาํแหนงตางๆ  
• การจัดสัมมนาเพื่อใหตัวแทนหรอืผูครองตาํแหนงตางๆ กรอกแบบสอบถามที่กําหนดไว 

 
 

                              

แตละวิธีการจะตองมีการคัดเลือกตัวแทนหรือผูครองตําแหนงกอนโดยมีรายละเอียดใน 
การเก็บขอมูลเพ่ือใหไดขอมูลที่เที่ยงตรง (Validity) และเชื่อถือได (Reliability) ตามหลักสถิติ 
ดังตอไปนี้ 

 

ผลจากการคํานวณตามสูตรขางตน สามารถสรุปเปนจํานวนกวางๆ ณ ระดับความเชื่อมั่น 5% ได
ดังน้ี 

 
จาํนวนเจาหนาท่ี จาํนวนเจาหนาท่ีท่ีควรสุมตัวอยางเพือ่ใหเปนตวัแทนขององคกรได 
นอยกวา 100 อยางนอยควรเก็บขอมูลได 80% ของจาํนวนเจาหนาที่ทั้งหมดในองคกร
101 – 300 อยางนอยควรเก็บขอมูลได 70% ของจาํนวนเจาหนาที่ทั้งหมดในองคกร
301 – 500 อยางนอยควรเก็บขอมูลได 60% ของจาํนวนเจาหนาที่ทั้งหมดในองคกร
501 – 1,000 อยางนอยควรเก็บขอมูลได 50% ของจาํนวนเจาหนาที่ทั้งหมดในองคกร
1,001 - 1500 อยางนอยควรเก็บขอมูลได 40% ของจาํนวนเจาหนาที่ทั้งหมดในองคกร
1,501 – 2,000 อยางนอยควรเก็บขอมูลได 30% ของจาํนวนเจาหนาที่ทั้งหมดในองคกร
2,001 – 3,000 อยางนอยควรเก็บขอมูลได 25% ของจาํนวนเจาหนาที่ทั้งหมดในองคกร
3,001 – 5,000 อยางนอยควรเก็บขอมูลได 20% ของจาํนวนเจาหนาที่ทั้งหมดในองคกร
5,000 – 10,000 อยางนอยควรเก็บขอมูลได 15% ของจาํนวนเจาหนาที่ทั้งหมดในองคกร
10,001 – 100,000 อยางนอยควรเก็บขอมูลได 10% ของจาํนวนเจาหนาที่ทั้งหมดในองคกร
100,001 ขึ้นไป อยางนอยควรเก็บขอมูลได  1% ของจาํนวนเจาหนาทีท่ั้งหมดในองคกร

 
การเก็บขอมูลควรครอบคลุมทุกสายงานในสวนราชการ อาจมีการคัดเลือกตัวแทนโดยใช

หลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 
• ผูแทนที่จะมาใหขอมูลนั้นตองเปนผูดํารงตําแหนงที่กําหนดไวในปจจุบัน และปฏิบัติงาน

ตามชื่อตําแหนงของตน เชน นักทรัพยากรบุคคลก็ตองปฏิบัติงานดานบุคคล ไมใชงานดาน
อื่นๆ เปนตน 

• ผูแทนที่จะมาใหขอมูลนั้นควรมีความเขาใจในงานที่ตนปฏิบัตอิยูเปนอยางดี 
• ผูแทนตองมีความสามารถในการเขียนและสื่อสารไดดี 

 



คูมือการก้าหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะส้าหรับต้าหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพืไอรองรับการก้าหนดต้าหนง฿นสวนราชการ
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ก.4 การเก็บขอมูลเปรียบเทียบกับตําแหนงลักษณะเดียวกันในสวนราชการ
อื่น (Benchmarking) เปนการเก็บขอมูลโดยการคนหาความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ
ของตําแหนงที่มีลักษณะเดียวกันในสวนราชการอื่นๆ ทั้งในและตางประเทศ กระบวนการนี้
เหมาะสมที่สุดเมื่อตําแหนงที่จะกําหนดมีลักษณะงานและบริบทของงานเหมือนกับตําแหนงในสวน
ราชการอื่น มิเชนนั้น จะไมสามารถเปรียบเทียบกันได ตัวอยางเชน ตําแหนงในสายสนับสนุน เชน 
นักทรัพยากรบุคคลในงานการเจาหนาที่ อาจมีการเปรียบเทียบระหวางกรมตางๆ ในกระทรวงก็ได 
เปนตน 
 

ตารางการเปรียบเทียบกบัสวนราชการอื่นๆ 
ชือ่ตําแหนงงาน :   

ชือ่สายงาน :   

ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กลุมงาน/งาน) :   

ผลการเก็บขอมูล ความรู ทักษะ สมรรถนะ
การเก็บขอมูลเปรียบเทียบกับตําแหนงลักษณะเดียวกัน
ในสวนราชการอื่น (Benchmarking) ใหนําชื่อความรู 
ทักษะและสมรรถนะที่เปนผลจากการสํารวจ/คนหาใสลงใน
ชองตางๆ ที่กําหนดไว 
1. ชือ่สวนราชการ ........................................ 

      

2. ชือ่สวนราชการ ........................................       

3. ชือ่สวนราชการ ........................................       

4. ชือ่สวนราชการ ........................................       

5. ชือ่สวนราชการ ........................................       

 
 

ข. วิธี Bottom Up Approach เปนการเก็บขอมูลจากผูครองตําแหนง โดยเริ่มจากการศึกษา
ตัวแทนตําแหนงหรือผูครองตําแหนงที่มีผลงานโดดเดนวา เขา/เธอมีกระบวนการทํางานอยางไร 
โดยในการเก็บขอมูลอาจทําไดหลากหลายวิธี ดังน้ี 

  ข.1 การทอดแบบสอบถาม ซึ่งอาจจะดาํเนินการโดย 
• การสงแบบสอบถามไปยังตัวแทนหรอืผูครองตาํแหนงตางๆ  
• การจัดสัมมนาเพื่อใหตัวแทนหรอืผูครองตาํแหนงตางๆ กรอกแบบสอบถามที่กําหนดไว 

 
 

                              

แตละวิธีการจะตองมีการคัดเลือกตัวแทนหรือผูครองตําแหนงกอนโดยมีรายละเอียดใน 
การเก็บขอมูลเพ่ือใหไดขอมูลที่เที่ยงตรง (Validity) และเชื่อถือได (Reliability) ตามหลักสถิติ 
ดังตอไปนี้ 

 

ผลจากการคํานวณตามสูตรขางตน สามารถสรุปเปนจํานวนกวางๆ ณ ระดับความเชื่อมั่น 5% ได
ดังน้ี 

 
จาํนวนเจาหนาท่ี จาํนวนเจาหนาท่ีท่ีควรสุมตัวอยางเพือ่ใหเปนตวัแทนขององคกรได 
นอยกวา 100 อยางนอยควรเก็บขอมูลได 80% ของจาํนวนเจาหนาที่ทั้งหมดในองคกร
101 – 300 อยางนอยควรเก็บขอมูลได 70% ของจาํนวนเจาหนาที่ทั้งหมดในองคกร
301 – 500 อยางนอยควรเก็บขอมูลได 60% ของจาํนวนเจาหนาที่ทั้งหมดในองคกร
501 – 1,000 อยางนอยควรเก็บขอมูลได 50% ของจาํนวนเจาหนาที่ทั้งหมดในองคกร
1,001 - 1500 อยางนอยควรเก็บขอมูลได 40% ของจาํนวนเจาหนาที่ทั้งหมดในองคกร
1,501 – 2,000 อยางนอยควรเก็บขอมูลได 30% ของจาํนวนเจาหนาที่ทั้งหมดในองคกร
2,001 – 3,000 อยางนอยควรเก็บขอมูลได 25% ของจาํนวนเจาหนาที่ทั้งหมดในองคกร
3,001 – 5,000 อยางนอยควรเก็บขอมูลได 20% ของจาํนวนเจาหนาที่ทั้งหมดในองคกร
5,000 – 10,000 อยางนอยควรเก็บขอมูลได 15% ของจาํนวนเจาหนาที่ทั้งหมดในองคกร
10,001 – 100,000 อยางนอยควรเก็บขอมูลได 10% ของจาํนวนเจาหนาที่ทั้งหมดในองคกร
100,001 ขึน้ไป อยางนอยควรเก็บขอมูลได  1% ของจาํนวนเจาหนาทีท่ั้งหมดในองคกร

 
การเก็บขอมูลควรครอบคลุมทุกสายงานในสวนราชการ อาจมีการคัดเลือกตัวแทนโดยใช

หลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 
• ผูแทนที่จะมาใหขอมูลน้ันตองเปนผูดํารงตําแหนงที่กําหนดไวในปจจุบัน และปฏิบัติงาน

ตามชือ่ตําแหนงของตน เชน นักทรัพยากรบุคคลก็ตองปฏิบัติงานดานบุคคล ไมใชงานดาน
อื่นๆ เปนตน 

• ผูแทนที่จะมาใหขอมูลนั้นควรมีความเขาใจในงานที่ตนปฏิบัติอยูเปนอยางดี 
• ผูแทนตองมีความสามารถในการเขียนและสื่อสารไดดี 
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• ผูแทนที่จะมาใหขอมูลนั้นตองมีผลการปฏิบัติงานใชไดถึงดีมาก 
• ผูแทนที่จะมาใหขอมูลนั้นตองพรอมที่จะใหขอมูลและมีเวลามาใหขอมูล 

 
เมื่อไดรายชื่อตัวแทนแลวก็ใหสงแบบสอบถามไปใหกรอกหรือเชิญเขารวมสัมมนาเพ่ือเก็บ

ขอมูลก็ได ทั้งน้ีการจัดสัมมนาจะทําใหตัวแทนหรือผูดํารงตําแหนงงานเขาใจแนวทางที่ชัดเจนและ
กรอกรายละเอียดไดเสร็จภายในเวลาที่กําหนด แมวาจะตองเสียคาใชจายในการจัดทําเพ่ิมขึ้น 

ในการสัมมนาหรือการสํารวจนั้นจะตองมีการใหตัวแทนหรือผูครองตําแหนงกรอก
แบบสอบถามใน 2 สวน ดังน้ี  

1. การวิเคราะหงาน (Job Analysis) เปนการวิเคราะหภารกิจและหนาที่ความรับผิดชอบ
หลักของตําแหนงงาน ถือเปนหัวใจสําคัญมากในการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและ
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ (โปรดดูกระบวนการในรายละเอียดที่คูมือการวิเคราะห
งานและการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน) อยางไรก็ดี จากทฤษฎีพบวากิจกรรมในงานตางๆ 
สามารถแบงได ดังน้ี 

o ภารกิจงานที่เกี่ยวของกับการนําเขาขอมูลลักษณะตางๆ เปนกิจกรรมที่เกี่ยวของ
กับ 1) การรวบรวมขอมูล 2) การประมาณการเปนตัวเลขจากลักษณะของเหตุการณ หรือขอมูล 
3) การระบหุรือจําแนกขอมูล กิจกรรมและเหตุการณตางๆ 4) การตรวจสอบเครื่องมือ โครงสราง 
หรือเน้ือความที่เก่ียวของ 

o ภารกิจงานท่ีเกี่ยวของกับการปฏิสัมพันธกับผูอื่น เปนงานที่เกี่ยวกับการมีปฏิสัมพันธ
กับคนอื่นๆ เชน 1) การชวยเหลือและการดูแลผูอื่น 2) การสอนงาน และการพัฒนาผูอื่น 3) การสื่อสาร    
กับบุคคลภายนอก 4) การส่ือสารกับหัวหนางาน เพ่ือนรวมงาน หรือผูใตบังคับบัญชา 5) การทําหนาที่     
เปนผูประสานในการทาํงาน หรือกิจกรรมของบุคคลอื่น 6) การพัฒนา และการสรางทีม 7) การสราง
และการรักษาความสัมพันธระหวางบุคคล 8) การสื่อความหรือแปลความตอบุคคลอื่น 9) การทํางาน
เพ่ือสังคม หรือการทํางานกับสาธารณะโดยตรง 10) การใหคําปรึกษา และคําแนะนําตอบุคคลอื่น 
11) การจัดการความขัดแยง และการเจรจาตอรองกับผูอื่น 12) การขาย หรือการโนมนาวผูอื่น 
13) งานทรัพยากรบุคคลของหนวยงานในองคกร 14) การฝกฝน หรือการสอนงาน 

o ภารกิจงานที่เกี่ยวของกับการคิดแกไขปญหา หรือสรางสรรคส่ิงใหม เปนงานที่
เกี่ยวของกับการประมวลผล การวางแผน การแกปญหา และการคิดคนกิจกรรมใหมๆ เชน
1) การพัฒนาเปาหมายและยุทธศาสตร 2) การจัดทํามาตรฐาน 3) การประเมินคุณภาพของ
สินคา บริการ หรือบุคคล 4) การแกไขปญหา 5) การวางแผน และการจัดลําดับความสําคัญของ
งานและ 6) การคิดอยางสรางสรรค เปนตน 

o ภารกิจงานท่ีเกี่ยวของกับบริการ การดําเนินกิจกรรม หรือการควบคุม หรือรักษา
เครื่องมือ เปนกิจกรรมที่เก่ียวของกับ 1) การควบคุมเครื่องจักร และกระบวนงาน 2) การจัดการ 

                              

และการเคลื่อนยายวัตถุ 3) การทํางานดานคอมพิวเตอร 4) การใชยานพาหนะ อุปกรณจักรกล และ 
เครื่องมือ 5) การปฏิบัติกิจกรรมทางกายภาพทั่วไป 6) การซอมแซม และการบํารุงรักษาอุปกรณ
อิเล็กทรอนิกสหรือเครือ่งจักร 

งานแตละภารกิจนัน้จะสงผลตอการกําหนดความรูความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะตางๆ ดงัรูป
ตอไปนี้ 

 
 
2 การกรอกแบบสอบถามเรื่องตนแบบสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

(Questionaires) เปนการใหตัวแทนผูดํารงตําแหนงงานที่ไดรับการคัดเลือกตามเกณฑที่กําหนดไว 
มาดําเนินการใหความคิดเห็นเกี่ยวกับความรู ทักษะและสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่
เกี่ยวของกับหนาที่ความรับผิดชอบหลักของตน โดยปกติการกรอกแบบสอบถามนั้น 

o ตองทําหลังจาก การวิเคราะหงาน และการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานของตําแหนง
เรียบรอยแลวเพ่ือใหผูครองตาํแหนงใหความคิดเห็นบนความเขาใจในงานอยางสมบรูณ  

o อาจตองเก็บขอมูล หลายๆ ชุดจากตัวแทนในตําแหนงเดียวกัน เพ่ือใหความคิดเห็นมี
ความหลากหลายและสามารถหาจุดที่ความคิดเห็นเปนไปในทางเดียวกันได (Consensus) ยกเวน
ในกรณีที่ตําแหนงเปนตําแหนงที่มีผูครองตาํแหนงเดียว 

 



คูมือการก้าหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะส้าหรับต้าหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพืไอรองรับการก้าหนดต้าหนง฿นสวนราชการ
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• ผูแทนที่จะมาใหขอมูลนั้นตองมีผลการปฏิบัติงานใชไดถึงดีมาก 
• ผูแทนที่จะมาใหขอมูลนั้นตองพรอมที่จะใหขอมูลและมีเวลามาใหขอมูล 

 
เมื่อไดรายชื่อตัวแทนแลวก็ใหสงแบบสอบถามไปใหกรอกหรือเชิญเขารวมสัมมนาเพ่ือเก็บ

ขอมูลก็ได ทั้งน้ีการจัดสัมมนาจะทําใหตัวแทนหรือผูดํารงตําแหนงงานเขาใจแนวทางที่ชัดเจนและ
กรอกรายละเอียดไดเสร็จภายในเวลาที่กําหนด แมวาจะตองเสียคาใชจายในการจัดทาํเพ่ิมขึ้น 

ในการสัมมนาหรือการสํารวจนั้นจะตองมีการใหตัวแทนหรือผูครองตําแหนงกรอก
แบบสอบถามใน 2 สวน ดังน้ี  

1. การวิเคราะหงาน (Job Analysis) เปนการวิเคราะหภารกิจและหนาที่ความรับผิดชอบ
หลักของตําแหนงงาน ถือเปนหัวใจสําคัญมากในการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและ
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ (โปรดดูกระบวนการในรายละเอียดที่คูมือการวิเคราะห
งานและการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน) อยางไรก็ดี จากทฤษฎีพบวากิจกรรมในงานตางๆ 
สามารถแบงได ดังน้ี 

o ภารกิจงานที่เกี่ยวของกับการนําเขาขอมูลลักษณะตางๆ เปนกิจกรรมที่เกี่ยวของ
กับ 1) การรวบรวมขอมูล 2) การประมาณการเปนตัวเลขจากลักษณะของเหตุการณ หรือขอมูล 
3) การระบหุรือจําแนกขอมูล กิจกรรมและเหตุการณตางๆ 4) การตรวจสอบเครื่องมือ โครงสราง 
หรือเน้ือความที่เก่ียวของ 

o ภารกิจงานท่ีเกี่ยวของกับการปฏิสัมพันธกับผูอื่น เปนงานที่เกี่ยวกับการมีปฏิสัมพันธ
กับคนอื่นๆ เชน 1) การชวยเหลือและการดูแลผูอื่น 2) การสอนงาน และการพัฒนาผูอื่น 3) การสื่อสาร    
กับบุคคลภายนอก 4) การส่ือสารกับหัวหนางาน เพ่ือนรวมงาน หรือผูใตบังคับบัญชา 5) การทําหนาที่     
เปนผูประสานในการทาํงาน หรือกิจกรรมของบุคคลอื่น 6) การพัฒนา และการสรางทีม 7) การสราง
และการรักษาความสัมพันธระหวางบุคคล 8) การสื่อความหรือแปลความตอบุคคลอื่น 9) การทํางาน
เพ่ือสังคม หรือการทํางานกับสาธารณะโดยตรง 10) การใหคําปรึกษา และคําแนะนําตอบุคคลอื่น 
11) การจัดการความขัดแยง และการเจรจาตอรองกับผูอื่น 12) การขาย หรือการโนมนาวผูอื่น 
13) งานทรัพยากรบุคคลของหนวยงานในองคกร 14) การฝกฝน หรือการสอนงาน 

o ภารกิจงานที่เกี่ยวของกับการคิดแกไขปญหา หรือสรางสรรคส่ิงใหม เปนงานที่
เกี่ยวของกับการประมวลผล การวางแผน การแกปญหา และการคิดคนกิจกรรมใหมๆ เชน
1) การพัฒนาเปาหมายและยุทธศาสตร 2) การจัดทํามาตรฐาน 3) การประเมินคุณภาพของ
สินคา บริการ หรือบุคคล 4) การแกไขปญหา 5) การวางแผน และการจัดลําดับความสําคัญของ
งานและ 6) การคิดอยางสรางสรรค เปนตน 

o ภารกิจงานท่ีเกี่ยวของกับบริการ การดําเนินกิจกรรม หรือการควบคุม หรือรักษา
เครื่องมือ เปนกิจกรรมที่เก่ียวของกับ 1) การควบคุมเครื่องจักร และกระบวนงาน 2) การจัดการ 

                              

และการเคลื่อนยายวัตถุ 3) การทํางานดานคอมพิวเตอร 4) การใชยานพาหนะ อุปกรณจักรกล และ 
เครื่องมือ 5) การปฏิบัติกิจกรรมทางกายภาพทั่วไป 6) การซอมแซม และการบํารุงรักษาอุปกรณ
อเิล็กทรอนิกสหรือเครื่องจักร 

งานแตละภารกิจนัน้จะสงผลตอการกําหนดความรูความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะตางๆ ดงัรูป
ตอไปนี้ 

 
 
2 การกรอกแบบสอบถามเรื่องตนแบบสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

(Questionaires) เปนการใหตัวแทนผูดํารงตําแหนงงานที่ไดรับการคัดเลือกตามเกณฑที่กําหนดไว 
มาดําเนินการใหความคิดเห็นเกี่ยวกับความรู ทักษะและสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่
เก่ียวของกับหนาที่ความรบัผิดชอบหลักของตน โดยปกติการกรอกแบบสอบถามนั้น 

o ตองทําหลังจาก การวิเคราะหงาน และการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานของตําแหนง
เรียบรอยแลวเพ่ือใหผูครองตาํแหนงใหความคิดเห็นบนความเขาใจในงานอยางสมบรูณ  

o อาจตองเก็บขอมูล หลายๆ ชุดจากตัวแทนในตําแหนงเดียวกัน เพ่ือใหความคิดเห็นมี
ความหลากหลายและสามารถหาจุดที่ความคิดเห็นเปนไปในทางเดียวกันได (Consensus) ยกเวน
ในกรณีที่ตําแหนงเปนตําแหนงที่มีผูครองตาํแหนงเดียว 
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การกรอกแบบสอบถามจะมีรายละเอียด ดังตอไปนี้ 

 
2.2 แบบสอบถามเรื่องตนแบบสมรรถนะที่จาํเปนสําหรับตําแหนง 

ในสวนน้ีจะอธิบายการกรอกแบบสอบถาม ซึ่งสวนราชการสามารถไปออกแบบเพิ่มเติมได  
แตอยางนอยในแบบสอบถามควรใหผูดํารงตําแหนงงานกรอกแบบสอบถามอยางนอง 4 สวน 
ดังตอไปนี้ 

 

สวนที่ 1 ขอมูลท่ัวไป 

กรุณากรอกขอมูลตามความเปนจริงเพื่อประโยชนของ (ใสชื่อสวนราชการ) ทั้งนี้ขอมูลนี้จะถูกใชเพื่อการศึกษา
เรื่องการสรางตนแบบสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงเทานั้น 

ชื่อตําแหนงงาน: (ใสขอมูลชื่อตําแหนงทางการบริหารหรือตําแหนงในสายงานของผูกรอกแบบสอบถาม) 
ชื่อสายงาน: (ใสขอมูลชื่อตําแหนงในสายงานของผูกรอกแบบสอบถาม) 

ชื่อหนวยงาน 
(สํานัก/กลุมงาน/งาน): 

 
(ใสขอมูลชื่อสํานัก ชื่อกลุมงาน และหรือชื่องาน (หากมี)) 

ประเภท/ระดับชั้นงาน 
(ใสขอมูลชื่อประเภทและระดับชั้นงานของผูกรอกแบบสอบถามตาม พ.ร.บ. ระเบียบ
ขาราชการพลเรอืน พ.ศ. 2551) 

 

ในการกรอกชื่อตําแหนงงาน อาจเปนชื่อตําแหนงทางการบริหารหรืออาจเปนชื่อเดียวกับชื่อ
ตําแหนงในสายงาน กรณีที่ไมมีชื่อตําแหนงทางการบริหาร นอกจากนั้นชื่อหนวยงานควรกรอกให
ละเอียดลงไปตามการแบงงานของสาํนัก/กอง เน่ืองจากอาจเปนไปไดวาแตละกลุมงาน/งานภายใต
สํานัก/กอง อาจตองการความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่แตกตางกันตามลักษณะงาน 
ดังตวัอยาง 

ตัวอยาง 
ชื่อตําแหนงงาน: หัวหนากลุมงานการเจาหนาที่ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน: นักทรัพยากรบุคคล 

ชื่อหนวยงาน 
(สํานัก/กลุมงาน/งาน): 

 
สํานักบริหารกลาง /กลุมงานการเจาหนาที่ 

ประเภท/ระดับชั้นงาน ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 

หลังจากนั้นใหไปกรอกขอมูลในสวนที่ 2 ซึ่งเปนการเลือกสมรรถนะจากรายการสมรรถนะที่
จําเปนสําหรับตําแหนง ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 27 ลงวันที่ 29 กันยายน 
2552 และมีการเพิ่มสมรรถนะที่จําเปนอื่นๆ เพ่ือประกอบการพิจารณาเลือกของสวนราชการใน
ภาคราชการพลเรือน  

                              

 

สวนที่ 2 การเรียงลําดับสมรรถนะมาตรฐาน (Best practice) 

ใหตัวแทนผูดํารงตําแหนงเรียงลําดับสมรรถนะ จากคําตอบของคําถามที่วา “ทานคิดวา
สมรรถนะใดดังตอไปนี้สําคัญตอการดําเนินงานเพื่อใหบรรลุภารกิจ และเปาหมายหลัก ใน
ตําแหนงงานของทานภายใตสํานัก/กลุมงาน/งานในปจจุบัน โดยใหเลือกสมรรถนะเพียง 5 
รายการสมรรถนะจากรายการสมรรถนะทั้งหมด หลังจากนั้นใหพิจารณาวาในสมรรถนะทั้ง 5 
รายการที่เลือกมานั้นทานคิดวาสมรรถนะตัวใดสําคัญที่สุด โดยใหคะแนน 5 สําหรับสมรรถนะที่
สําคัญที่สุดและไลระดับลงมาเรื่อยๆ และใหคะแนน 1 สําหรับสมรรถนะที่สําคัญนอยที่สุด (แตยัง
สําคัญกวาสมรรถนะที่เหลอืที่ไมไดเลือก)” 

 
รายการสมรรถนะ โปรดใสตัวเลข 
1. การคิดวิเคราะห  ลําดับความสําคัญ
2. การมองภาพองครวม  มากสุด (5) 
3. การใสใจและพัฒนาผูอื่น  นอยสุด (1) 
4. การสั่งการตามอํานาจหนาที่   

5. การสืบเสาะหาขอมูล   

6. ความเขาใจขอแตกตางทางวัฒนธรรม   

7. ความเขาใจผูอื่น   

8. ความเขาใจองคกรและระบบราชการ   

9. การดําเนินการเชิงรุก   

10. การตรวจสอบความถูกตองตามกระบวนงาน   

11. ความมั่นใจในตนเอง   

12. ความยืดหยุนผอนปรน   

13. ศลิปะการสื่อสารจูงใจ   

14. สุนทรียภาพทางศลิปะ  

15. ความผูกพันที่มีตอสวนราชการ   

16. การสรางสัมพันธภาพ   

17. การตอบสนองทางอารมณอยางสรางสรรค  

18. การบริหารทรัพยากรอยางประหยดัและคุมคา  

19. การอนุรักษและเสริมสรางอยางยั่งยืน  

20. ความคิดริเริ่มสรางสรรค  



คูมือการก้าหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะส้าหรับต้าหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพืไอรองรับการก้าหนดต้าหนง฿นสวนราชการ
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การกรอกแบบสอบถามจะมีรายละเอียด ดังตอไปนี้ 

 
2.2 แบบสอบถามเรื่องตนแบบสมรรถนะที่จาํเปนสําหรับตําแหนง 

ในสวนนี้จะอธิบายการกรอกแบบสอบถาม ซึ่งสวนราชการสามารถไปออกแบบเพิ่มเติมได  
แตอยางนอยในแบบสอบถามควรใหผูดํารงตําแหนงงานกรอกแบบสอบถามอยางนอง 4 สวน 
ดังตอไปนี้ 

 

สวนที่ 1 ขอมูลท่ัวไป 

กรุณากรอกขอมูลตามความเปนจริงเพื่อประโยชนของ (ใสชื่อสวนราชการ) ทั้งนี้ขอมูลนี้จะถูกใชเพื่อการศึกษา
เรื่องการสรางตนแบบสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงเทานั้น 

ชื่อตําแหนงงาน: (ใสขอมูลชื่อตําแหนงทางการบริหารหรือตําแหนงในสายงานของผูกรอกแบบสอบถาม) 
ชื่อสายงาน: (ใสขอมูลชื่อตําแหนงในสายงานของผูกรอกแบบสอบถาม) 

ชื่อหนวยงาน 
(สํานัก/กลุมงาน/งาน): 

 
(ใสขอมูลชื่อสํานัก ชื่อกลุมงาน และหรือชื่องาน (หากมี)) 

ประเภท/ระดับชั้นงาน 
(ใสขอมูลชื่อประเภทและระดบัชั้นงานของผูกรอกแบบสอบถามตาม พ.ร.บ. ระเบียบ
ขาราชการพลเรอืน พ.ศ. 2551) 

 

ในการกรอกชื่อตําแหนงงาน อาจเปนชื่อตําแหนงทางการบริหารหรืออาจเปนชื่อเดียวกับชื่อ
ตําแหนงในสายงาน กรณีที่ไมมีชื่อตําแหนงทางการบริหาร นอกจากนั้นชื่อหนวยงานควรกรอกให
ละเอียดลงไปตามการแบงงานของสาํนัก/กอง เน่ืองจากอาจเปนไปไดวาแตละกลุมงาน/งานภายใต
สํานัก/กอง อาจตองการความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่แตกตางกันตามลักษณะงาน 
ดังตวัอยาง 

ตัวอยาง 
ชื่อตําแหนงงาน: หัวหนากลุมงานการเจาหนาที่ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน: นักทรัพยากรบคุคล 

ชื่อหนวยงาน 
(สํานัก/กลุมงาน/งาน): 

 
สํานักบริหารกลาง /กลุมงานการเจาหนาที่ 

ประเภท/ระดบัชั้นงาน ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 

หลังจากนั้นใหไปกรอกขอมูลในสวนที่ 2 ซึ่งเปนการเลือกสมรรถนะจากรายการสมรรถนะที่
จําเปนสําหรับตําแหนง ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 27 ลงวันที่ 29 กันยายน 
2552 และมีการเพิ่มสมรรถนะที่จําเปนอื่นๆ เพ่ือประกอบการพิจารณาเลือกของสวนราชการใน
ภาคราชการพลเรือน  

                              

 

สวนที่ 2 การเรียงลําดับสมรรถนะมาตรฐาน (Best practice) 

ใหตัวแทนผูดํารงตําแหนงเรียงลําดับสมรรถนะ จากคําตอบของคําถามที่วา “ทานคิดวา
สมรรถนะใดดังตอไปนี้สําคัญตอการดําเนินงานเพื่อใหบรรลุภารกิจ และเปาหมายหลัก ใน
ตําแหนงงานของทานภายใตสํานัก/กลุมงาน/งานในปจจุบัน โดยใหเลือกสมรรถนะเพียง 5 
รายการสมรรถนะจากรายการสมรรถนะทั้งหมด หลังจากนั้นใหพิจารณาวาในสมรรถนะทั้ง 5 
รายการที่เลือกมานั้นทานคิดวาสมรรถนะตัวใดสําคัญที่สุด โดยใหคะแนน 5 สําหรับสมรรถนะที่
สําคัญที่สุดและไลระดับลงมาเรื่อยๆ และใหคะแนน 1 สําหรับสมรรถนะที่สําคัญนอยที่สุด (แตยัง
สําคัญกวาสมรรถนะที่เหลอืที่ไมไดเลือก)” 

 
รายการสมรรถนะ โปรดใสตวัเลข 
1. การคิดวิเคราะห  ลําดับความสําคัญ
2. การมองภาพองครวม  มากสุด (5) 
3. การใสใจและพัฒนาผูอื่น  นอยสุด (1) 
4. การสั่งการตามอํานาจหนาที่   

5. การสืบเสาะหาขอมูล   

6. ความเขาใจขอแตกตางทางวัฒนธรรม   

7. ความเขาใจผูอื่น   

8. ความเขาใจองคกรและระบบราชการ   

9. การดําเนินการเชิงรุก   

10. การตรวจสอบความถูกตองตามกระบวนงาน   

11. ความมัน่ใจในตนเอง   

12. ความยืดหยุนผอนปรน   

13. ศิลปะการสื่อสารจูงใจ   

14. สุนทรียภาพทางศลิปะ  

15. ความผูกพันที่มีตอสวนราชการ   

16. การสรางสัมพันธภาพ   

17. การตอบสนองทางอารมณอยางสรางสรรค  

18. การบริหารทรัพยากรอยางประหยดัและคุมคา  

19. การอนุรักษและเสริมสรางอยางยั่งยืน  

20. ความคิดริเริ่มสรางสรรค  
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รายการสมรรถนะ โปรดใสตวัเลข 
21. การกํากับและติดตามอยางสม่าํเสมอ  

22. การผลักดันใหเกิดการมีสวนรวมในสังคม  

23. จิตสํานึกและรับผิดชอบตอส่ิงแวดลอม  

24. การมุงความปลอดภัยและการระวังภัย  

25. ความเขาใจพืน้ที่  

26. อื่นๆ ........  

 

ตัวอยางการกรอกขอมูล 
รายการสมรรถนะ โปรดใสตวัเลข 
1. การคิดวิเคราะห  5 
2. การมองภาพองครวม  2 
3. การใสใจและพัฒนาผูอื่น   
4. การสั่งการตามอํานาจหนาที่   
5. การสืบเสาะหาขอมูล  4 
6. ความเขาใจขอแตกตางทางวัฒนธรรม   
7. ความเขาใจผูอื่น   
8. ความเขาใจองคกรและระบบราชการ  1 
9. การดําเนินการเชิงรุก  3 
10. การตรวจสอบความถูกตองตามกระบวนงาน   
......  
......  
26. อื่นๆ ........  

ขอสังเกต: รายการสมรรถนะที่ไดรับการจัดลําดับมีเพียง 5 รายการเทานั้น ตามลําดับความสําคัญ 5 คือ ให
ความสําคัญมากที่สุด และ 1 คือใหความสําคัญนอยที่สุด 

 

สวนที่ 3 การกําหนดความรูความสามารถและทักษะท่ีจาํเปนในงาน 
เม่ือใหเลือกและจัดลําดับความสําคัญของรายการสมรรถนะในสวนที่ 2 เรียบรอยแลวใหมา

ดําเนินการในสวนที่ 3 โดยใหตัวแทนผูดํารงตําแหนงแตละรายกําหนดงานหลักของตัวเองกอนวา 

                              

ภารกิจหลักในตําแหนงเปนงานที่เกี่ยวของกับเรื่องอะไรบาง แลวใสลงในชองแรกคืองานหลักของ
ตําแหนง  
หมายเหตุ: หากตําแหนงดังกลาวมีการวิเคราะหงานและกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบหลัก
เรียบรอยแลวใหนํามาใสเลย 

หลังจากนั้นใหผูดํารงตําแหนงพิจารณาวาเพ่ือใหดําเนินการตามงานหลักสําเร็จ ผูดํารง
ตําแหนง ตองการความรู ในเรื่องใดบางโดยความรูอาจมีไดหลากหลาย เชน 

• องคความรูเฉพาะเจาะจงในวิชาชีพ เชน นักทรัพยากรบุคคล อาจตองการความรู
เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล หรือเศรษฐกรที่ทํางานบริหารหนี้ อาจตองมีความรู
เรื่องการบริหารจัดการหนี้สาธารณะ (Public Debt Management) เปนตน 

• องคความรูเกี่ยวกับกระบวนการทํางานหรือมาตรฐานการทํางาน เชน วิศวกร
โรงงาน อาจตองมีความรูเรื่องระบบโรงงานอุตสาหกรรม นักวิชาการมาตรฐาน อาจ
ตองมีความรูเรื่องมาตรฐานอุตสาหกรรม นักวิชาการสรรพากร อาจตองมีความรูเรื่อง
กระบวนการและระบบภาษีประเภทตางๆ นักวิทยาศาสตร อาจตองมีความรูเรื่อง
กระบวนการทดลองทางวิทยาศาสตร เปนตน  

• องคความรูท่ีเกี่ยวของกับการบริหารจัดการ เชน ความรูเรื่องการจัดทํายุทธศาสตร 
ความรูเรื่องการบริหารความเสี่ยง องคความรูเรื่อง PMQA เปนตน 

• องคความรูในเรื่องกฎหมายที่เกี่ยวของกับงานท่ีดําเนินการ เชน นักทรัพยากร
บุคคล อาจตองมีความรูเรื่องกฎหมาย พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
และกฎหมายแรงงานที่เกี่ยวของ หรือนักวิชาการสาธารณสุข อาจตองมีความรูในเรื่อง 
พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 เปนตน 

เชนเดียวกันใหผูดํารงตําแหนง พิจารณาวาตองการทักษะหรือความเชี่ยวชาญเฉพาะทาง
ใดบางในการทํางานใหสําเร็จ โดยทัว่ไปทักษะอาจแบงได ดังน้ี  

• ทักษะท่ีเกี่ยวของกับเทคโนโลยีหรือเครื่องมืออุปกรณใหม เชน ทักษะในการใช
คอมพิวเตอร ทักษะในการใชเครื่องมือทางการแพทย ทักษะในการใชเครื่องมือทาง
การเงิน ทักษะในการขับรถ ฯลฯ 

• ทักษะท่ีเกี่ยวกับการปฏิสัมพันธหรือบริหารจัดการคน เชน ทักษะในการเจรจา
ตอรอง ทักษะในการนําเสนอ ทักษะในการโนมนาวจูงใจ ทักษะในการประสานงาน 
ฯลฯ 

• ทักษะท่ีเกี่ยวกับการบริหารขอมูล เชน ทักษะในการคํานวณ ทักษะในการบริหาร
ขอมูล ทักษะในการสรุปความ ฯลฯ 

• ทักษะท่ีเกี่ยวของกับภาษา เชน ภาษาอังกฤษ ภาษาราชการ ภาษาตางประเทศ ฯลฯ 
• ทักษะท่ีเกี่ยวของกับกายภาพ เชน ทักษะในการรํา ทักษะในการปน ฯลฯ 



คูมือการก้าหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะส้าหรับต้าหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพืไอรองรับการก้าหนดต้าหนง฿นสวนราชการ
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รายการสมรรถนะ โปรดใสตัวเลข 
21. การกํากับและติดตามอยางสม่าํเสมอ  

22. การผลักดันใหเกิดการมีสวนรวมในสังคม  

23. จิตสํานึกและรับผิดชอบตอส่ิงแวดลอม  

24. การมุงความปลอดภัยและการระวังภัย  

25. ความเขาใจพื้นที่  

26. อื่นๆ ........  

 

ตัวอยางการกรอกขอมูล 
รายการสมรรถนะ โปรดใสตัวเลข 
1. การคิดวิเคราะห  5 
2. การมองภาพองครวม  2 
3. การใสใจและพัฒนาผูอื่น   
4. การสั่งการตามอํานาจหนาที่   
5. การสืบเสาะหาขอมูล  4 
6. ความเขาใจขอแตกตางทางวัฒนธรรม   
7. ความเขาใจผูอื่น   
8. ความเขาใจองคกรและระบบราชการ  1 
9. การดําเนินการเชิงรุก  3 
10. การตรวจสอบความถูกตองตามกระบวนงาน   
......  
......  
26. อื่นๆ ........  

ขอสังเกต: รายการสมรรถนะที่ไดรับการจัดลําดับมีเพียง 5 รายการเทานั้น ตามลําดับความสําคัญ 5 คือ ให
ความสําคัญมากที่สุด และ 1 คอืใหความสําคัญนอยที่สุด 

 

สวนที่ 3 การกําหนดความรูความสามารถและทักษะท่ีจาํเปนในงาน 
เม่ือใหเลือกและจัดลําดับความสําคัญของรายการสมรรถนะในสวนที่ 2 เรียบรอยแลวใหมา

ดําเนินการในสวนที่ 3 โดยใหตัวแทนผูดํารงตําแหนงแตละรายกําหนดงานหลักของตัวเองกอนวา 

                              

ภารกิจหลักในตําแหนงเปนงานที่เก่ียวของกับเรื่องอะไรบาง แลวใสลงในชองแรกคืองานหลักของ
ตําแหนง  
หมายเหตุ: หากตําแหนงดังกลาวมีการวิเคราะหงานและกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบหลัก
เรียบรอยแลวใหนํามาใสเลย 

หลังจากนั้นใหผูดํารงตําแหนงพิจารณาวาเพ่ือใหดําเนินการตามงานหลักสําเร็จ ผูดํารง
ตําแหนง ตองการความรู ในเรื่องใดบางโดยความรูอาจมีไดหลากหลาย เชน 

• องคความรูเฉพาะเจาะจงในวิชาชีพ เชน นักทรัพยากรบุคคล อาจตองการความรู
เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล หรือเศรษฐกรที่ทํางานบริหารหนี้ อาจตองมีความรู
เรื่องการบริหารจัดการหนี้สาธารณะ (Public Debt Management) เปนตน 

• องคความรูเกี่ยวกับกระบวนการทํางานหรือมาตรฐานการทํางาน เชน วิศวกร
โรงงาน อาจตองมีความรูเรื่องระบบโรงงานอุตสาหกรรม นักวิชาการมาตรฐาน อาจ
ตองมีความรูเรื่องมาตรฐานอุตสาหกรรม นักวิชาการสรรพากร อาจตองมีความรูเรื่อง
กระบวนการและระบบภาษีประเภทตางๆ นักวิทยาศาสตร อาจตองมีความรูเรื่อง
กระบวนการทดลองทางวิทยาศาสตร เปนตน  

• องคความรูท่ีเกี่ยวของกับการบริหารจัดการ เชน ความรูเรื่องการจัดทํายุทธศาสตร 
ความรูเรื่องการบริหารความเสี่ยง องคความรูเรื่อง PMQA เปนตน 

• องคความรูในเรื่องกฎหมายที่เกี่ยวของกับงานท่ีดําเนินการ เชน นักทรัพยากร
บุคคล อาจตองมีความรูเรื่องกฎหมาย พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
และกฎหมายแรงงานที่เก่ียวของ หรือนักวิชาการสาธารณสุข อาจตองมีความรูในเรื่อง 
พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 เปนตน 

เชนเดียวกันใหผูดํารงตําแหนง พิจารณาวาตองการทักษะหรือความเชี่ยวชาญเฉพาะทาง
ใดบางในการทํางานใหสําเร็จ โดยทั่วไปทักษะอาจแบงได ดังน้ี  

• ทักษะท่ีเกี่ยวของกับเทคโนโลยีหรือเครื่องมืออุปกรณใหม เชน ทักษะในการใช
คอมพิวเตอร ทักษะในการใชเครื่องมือทางการแพทย ทักษะในการใชเครื่องมือทาง
การเงิน ทักษะในการขับรถ ฯลฯ 

• ทักษะท่ีเกี่ยวกับการปฏิสัมพันธหรือบริหารจัดการคน เชน ทักษะในการเจรจา
ตอรอง ทักษะในการนําเสนอ ทักษะในการโนมนาวจูงใจ ทักษะในการประสานงาน 
ฯลฯ 

• ทักษะท่ีเกี่ยวกับการบริหารขอมูล เชน ทักษะในการคํานวณ ทักษะในการบริหาร
ขอมูล ทกัษะในการสรุปความ ฯลฯ 

• ทักษะท่ีเกี่ยวของกับภาษา เชน ภาษาอังกฤษ ภาษาราชการ ภาษาตางประเทศ ฯลฯ 
• ทักษะท่ีเกี่ยวของกับกายภาพ เชน ทักษะในการรํา ทักษะในการปน ฯลฯ 
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• ทักษะท่ีเกี่ยวกับการความชํานาญในวิชาชีพ เชน ทักษะการฉีดยา ทักษะการดูแร 
ทักษะการเชื่อมโลหะ ฯลฯ 

เมื่อกําหนดความรูความสามารถ และทักษะที่จําเปนในงานไดแลวใหกรอกลงในแบบฟอรมใน 
สวนที่ 3 ดังตอไปนี้ 
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สวนที่ 4 การบันทึกเลาประสบการณจริงซึง่เปนเหตุการณท่ีประสบความสําเร็จในงาน 

ใหผูครองตําแหนงเลาเหตุการณจริงในการทํางานของตนเองหรือของบุคคลอื่นๆ ที่เปน
แบบอยาง (Role Model) ที่ดีในตําแหนง โดยเหตุการณที่เลาตองเปนเหตุการณทีป่ระสบความสําเร็จ
ในการทํางานของสวนราชการ เหตุผลที่มีการใหประสบการณจริงในการเก็บขอมูลน้ัน เน่ืองจาก
วิธีการที่สามารถเก็บตัวบงชี้พฤติกรรมจริงในการปฏิบัติงานจริงของสวนราชการ และมีผลตอการ
วิเคราะหและตรวจสอบเพื่อจัดทาํตนแบบสมรรถนะที่จาํเปนสําหรับตําแหนง  

ขอกําหนดสําหรับเหตุการณที่จะนํามาเปนตัวอยาง ตอง 

• เปนเหตุการณที่เกิดขึ้นจริงในการปฏิบัติงานภายใน (ชื่อสวนราชการ) หรือหนวยงาน
ที่มีบริบทงานใกลเคียงกัน โดยที่เหตุการณน้ันๆ จบส้ินลงแลว และผลลัพธของ
เหตุการณปรากฏแลว  

• สามารถจดจําพฤติกรรม เชน คําพูด ความคิด ความรูสึก หรือการกระทํา ที่เกิดขึ้นได 
ทั้งน้ีเพ่ือใหสามารถเขียนเลาบรรยายพฤติกรรมที่ดีน้ันๆ ไดอยางชัดเจน ละเอียด และ
ครบถวน 

ในการเลาเหตุการณผูครองตําแหนงตองระบุรายละเอียด ดังตอไปนี้ 

o ชื่อเรื่อง : ใหระบุชือ่เรื่อง เพ่ือใหเห็นภาพรวมของเหตุการณทีจ่ะเลา เปรียบเหมือนกับ
การเขียน ขาวพาดหัว (Headline) ในหนังสือพิมพ  

o ผลลัพธของเหตุการณ : ใหระบุจุดส้ินสุดของเหตุการณวาเกิดอะไรขึ้น หรืออะไรคือ
ผลลัพธของเหตุการณน้ัน 

o เหตุผลท่ีประทับใจในเหตุการณนี้ : ใหระบุเหตุผลที่เลือกเลาเหตุการณน้ี หรือ
เหตุผลที่ประทับใจในเหตุการณน้ี  

o รายละเอียดของเหตุการณ : ใหเลาเหตุการณโดยละเอียด โดยเนนที่การแสดง
พฤติกรรมตางๆ ตามความเปนจริงและใหเห็นภาพอยางชัดเจน (เปรียบเหมือนยอน
เวลากลับไปในเหตุการณในอดีตน้ันๆ) นอกจากนั้นในการเก็บขอมูลรูปแบบนี้น้ัน 
หากยิ่งใหรายละเอียดมากเทาไหร เชน เปนบทสนทนา หรือเปนรายละเอียดของการ
กระทําหรือพฤติกรรมของตัวละครในเหตุการณเสมือนผูวิเคราะหอยูในเหตุการณจริง 
จะยิ่งทําใหการสังเคราะหสมรรถนะมีความถูกตองและครบถวนสูงสุด 

o เหตุการณนี้จบลงอยางไร และความรูสึกตอผลลัพธท่ีเกิดขึ้น : ใหเลาถึงจุดส้ินสุด
ของเหตุการณน้ีวาจบลงอยางไร เกิดอะไรขึ้น และผูเขียนรูสึกอยางไรกบัส่ิงทีเ่กิดขึ้น 

 

 

 

 



คูมือการก้าหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะส้าหรับต้าหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพืไอรองรับการก้าหนดต้าหนง฿นสวนราชการ
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สวนที่ 4 การบันทึกเลาประสบการณจริงซึง่เปนเหตุการณท่ีประสบความสําเร็จในงาน 

ใหผูครองตําแหนงเลาเหตุการณจริงในการทํางานของตนเองหรือของบุคคลอื่นๆ ที่เปน
แบบอยาง (Role Model) ที่ดีในตําแหนง โดยเหตุการณที่เลาตองเปนเหตุการณทีป่ระสบความสําเร็จ
ในการทํางานของสวนราชการ เหตุผลที่มีการใหประสบการณจริงในการเก็บขอมูลนั้น เน่ืองจาก
วิธีการที่สามารถเก็บตัวบงชี้พฤติกรรมจริงในการปฏิบัติงานจริงของสวนราชการ และมีผลตอการ
วิเคราะหและตรวจสอบเพื่อจัดทาํตนแบบสมรรถนะที่จาํเปนสําหรับตําแหนง  

ขอกําหนดสาํหรับเหตุการณที่จะนํามาเปนตัวอยาง ตอง 

• เปนเหตุการณที่เกิดขึ้นจริงในการปฏิบัติงานภายใน (ชื่อสวนราชการ) หรือหนวยงาน
ที่มีบริบทงานใกลเคียงกัน โดยที่เหตุการณน้ันๆ จบสิ้นลงแลว และผลลัพธของ
เหตุการณปรากฏแลว  

• สามารถจดจําพฤติกรรม เชน คําพูด ความคิด ความรูสึก หรือการกระทํา ที่เกิดขึ้นได 
ทั้งน้ีเพ่ือใหสามารถเขียนเลาบรรยายพฤติกรรมที่ดีน้ันๆ ไดอยางชัดเจน ละเอียด และ
ครบถวน 

ในการเลาเหตุการณผูครองตําแหนงตองระบุรายละเอียด ดังตอไปนี้ 

o ชื่อเรือ่ง : ใหระบุชือ่เรื่อง เพ่ือใหเห็นภาพรวมของเหตุการณทีจ่ะเลา เปรียบเหมือนกับ
การเขียน ขาวพาดหัว (Headline) ในหนังสือพิมพ  

o ผลลัพธของเหตุการณ : ใหระบุจุดส้ินสุดของเหตุการณวาเกิดอะไรขึ้น หรืออะไรคือ
ผลลัพธของเหตุการณน้ัน 

o เหตุผลท่ีประทับใจในเหตุการณนี้ : ใหระบุเหตุผลที่เลือกเลาเหตุการณน้ี หรือ
เหตุผลที่ประทับใจในเหตุการณน้ี  

o รายละเอียดของเหตุการณ : ใหเลาเหตุการณโดยละเอียด โดยเนนที่การแสดง
พฤติกรรมตางๆ ตามความเปนจริงและใหเห็นภาพอยางชัดเจน (เปรียบเหมือนยอน
เวลากลับไปในเหตุการณในอดีตน้ันๆ) นอกจากนั้นในการเก็บขอมูลรูปแบบนี้น้ัน 
หากยิ่งใหรายละเอียดมากเทาไหร เชน เปนบทสนทนา หรือเปนรายละเอียดของการ
กระทําหรือพฤติกรรมของตัวละครในเหตุการณเสมือนผูวิเคราะหอยูในเหตุการณจริง 
จะยิ่งทําใหการสังเคราะหสมรรถนะมีความถูกตองและครบถวนสูงสุด 

o เหตุการณนี้จบลงอยางไร และความรูสึกตอผลลัพธท่ีเกิดขึ้น : ใหเลาถึงจุดส้ินสุด
ของเหตุการณน้ีวาจบลงอยางไร เกิดอะไรขึ้น และผูเขียนรูสึกอยางไรกับสิ่งทีเ่กิดขึ้น 
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ในการบนัทึกเหตุการณที่เกิดขึ้น ใหบันทึกตามแบบฟอรม ดังตอไปนี้ 

 

ชื่อเรือ่ง :  
 

ผลลัพธของเหตุการณ : 
 

 

เหตุผลท่ีทานประทบัใจในเหตุการณนี้ : 

 

 

รายละเอียดของเหตุการณ : 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                              

รายละเอียดของเหตุการณ (ตอ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เหตุการณนี้จบลงอยางไร และทานมีความรูสึกอยางไรตอผลลัพธท่ีเกิดขึ้น : 
 

 

 

 

 

 

 

เมื่อผูดํารงตําแหนงบันทึกเลาเหตุการณเสร็จเรียบรอยแลวใหเก็บรวบรวมเพื่อนําไป
วิเคราะหขอมูลทั้งหมด 



คูมือการก้าหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะส้าหรับต้าหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพืไอรองรับการก้าหนดต้าหนง฿นสวนราชการ
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ในการบนัทึกเหตุการณที่เกิดขึ้น ใหบันทึกตามแบบฟอรม ดังตอไปนี้ 

 

ชื่อเรือ่ง :  
 

ผลลัพธของเหตุการณ : 
 

 

เหตุผลท่ีทานประทบัใจในเหตุการณนี้ : 

 

 

รายละเอียดของเหตุการณ : 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                              

รายละเอียดของเหตุการณ (ตอ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เหตุการณนี้จบลงอยางไร และทานมคีวามรูสึกอยางไรตอผลลัพธท่ีเกิดขึ้น : 
 

 

 

 

 

 

 

เมื่อผูดํารงตําแหนงบันทึกเลาเหตุการณเสร็จเรียบรอยแลวใหเก็บรวบรวมเพื่อนําไป
วิเคราะหขอมูลทั้งหมด 
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บทที่ 3 
กระบวนการวิเคราะหขอมูลเพื่อกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ  

และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
  

ในบทนี้จะนําเสนอกระบวนการในการวิเคราะหขอมูลเพ่ือนําไปกําหนดความรูความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง เพ่ือใหสวนราชการมีความเขาใจและสามารถนําไป
ปรับใชปฏิบัติได 

 
3.1 การจัดเก็บขอมูลเพื่อวิเคราะหขอมูลสมรรถนะที่จาํเปนสําหรับตําแหนง 

ขั้นตอนแรกในการวิเคราะหขอมูล คือ การจัดการขอมูลใหอยูในรูปแบบที่สามารถนํามา
วิเคราะหได ดังน้ี 

ก) ขอมูลที่รวบรวมโดยวิธี Top Down Approach ใหจัดขอมูลผลการเก็บขอมูลทั้งหมดใน
รปูแบบ ดังตอไปนี้ 

ตารางสรปุผลการเก็บขอมูลแบบ Top Down 
ชือ่ตําแหนงงาน : (ใสชื่อตําแหนงทางการบริหารหรือตําแหนงในสายงาน 

เชน หัวหนาการเจาหนาที่ ฯลฯ) 

ชือ่ตําแหนงในสายงาน : (ใสชื่อตําแหนงในสายงาน เชน นักทรัพยากรบุคคล 
ฯลฯ) 

ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กลุมงาน/งาน) : (ใสชื่อหนวยงานที่ตําแหนงงานนี้สังกัด) 

ผลการเก็บขอมูล ความรู ทักษะ สมรรถนะ
ผลการเก็บขอมูลดวยวิธีสัมภาษณผูบริหาร ใหนําชื่อ
ความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่ผูบริหารเห็นวา
จําเปนใสลงในชองตางๆ ที่กําหนดไว 

ใสความรูท่ีเกีบ
ไดจากแบบฟอรม 

ก.1 ในบทที่ 2 

ใสทักษะท่ีเกีบได
จากแบบฟอรม 
ก.1 ในบทที่ 2 

ใสสมรรถนะที่
เกีบไดจาก

แบบฟอรม ก.1 
ในบทที่ 2 

การเก็บขอมูลจากผูเชี่ยวชาญในสายวิชาชีพ (Expert 
Panel) ใหนําชื่อความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ
ทีเ่ปนผลจากการสัมมนาใสลงในชองตางๆ ที่กําหนดไว 

ใสความรูท่ีเกีบ
ไดจากแบบฟอรม 

ก.2 ในบทที่ 2 

ใสทักษะท่ีเกีบได
จากแบบฟอรม 
ก.2 ในบทที่ 2 

ใสสมรรถนะที่
เกีบไดจาก

แบบฟอรม ก.2
ในบทที่ 2 

การเก็บขอมูลพันธกิจและยุทธศาสตรของแตละสํานัก/
กอง โดยในกระบวนการนี้จะตองวิเคราะหภาระงานตาม
พันธกิจและยุทธศาสตรวาตองการความรูความสามารถ 
ทักษะและสมรรถนะ ใดบาง กระบวนการเหมือนการเก็บ
ขอมูลในบทที่ผานมา 

ใสความรูท่ีเกีบ
ไดจากแบบฟอรม 

ก.3 ในบทที่ 2 

ใสทักษะท่ีเกีบได
จากแบบฟอรม 
ก.3 ในบทที่ 2 

ใสสมรรถนะที่
เกีบไดจาก

แบบฟอรม ก.3
ในบทที่ 2 

 

                              

ผลการเก็บขอมูล (ตอ) ความรู ทักษะ สมรรถนะ
การเก็บขอมูลเปรียบเทียบกับตําแหนงลักษณะเดียวกัน
ในสวนราชการอื่น (Benchmarking) (ใหนําชื่อความรู
ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่ เปนผลจากการ
สํารวจ/คนหาใสลงในชองตางๆ ที่กําหนดไว) 
1. ชือ่สวนราชการ ........................................ 

ใสความรูท่ีเกีบ
ไดจาก

แบบฟอรม ก.4
ในบทที่ 2 

ใสทักษะท่ีเกีบ
ไดจาก

แบบฟอรม ก.4
ในบทที่ 2 

ใสสมรรถนะที่เกีบ
ไดจากแบบฟอรม 

ก.4 ในบทที่ 2 

2. ชือ่สวนราชการ ........................................       

3. ชือ่สวนราชการ ........................................       

4. ชือ่สวนราชการ ........................................       

5. ชือ่สวนราชการ ........................................       

 
ข) ขอมูลที่รวบรวมโดยวิธี Bottom Up Approach ใหจัดขอมูลผลการเก็บขอมูลทั้งหมดใน

รูปแบบ ดังตอไปนี้ 

ตารางสรปุผลการเก็บขอมูลแบบ Bottom Up 

ชือ่ตําแหนงงาน : 
(ใสชือ่ตําแหนงทางการบริหารหรือตําแหนงในสายงาน 
เชน หัวหนาการเจาหนาที่ ฯลฯ) 

ชือ่ตําแหนงในสายงาน : 
(ใสชือ่ตําแหนงในสายงาน เชน นักทรัพยากรบุคคล 
ฯลฯ) 

ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กลุมงาน/งาน) : (ใสชือ่หนวยงานที่ตําแหนงงานนี้สังกัด) 

ผลการเก็บขอมูล ความรู ทักษะ สมรรถนะ
สวนที่ 2 : การเรียงลําดบัสมรรถนะมาตรฐาน          
(Best practice) 
ใหนําสมรรถนะที่ไดคะแนนสูงสุด 5 อนัดับแรกมาใส 
(ดูวิธีการคํานวณจากขอ 3.2) 
 

    

1. 
2.  
3.   
4. 
5. 
 

สวนที่ 3 : การกําหนดความรูและทักษะท่ีจําเปน        
ในงาน ใหนําความรูหรือทกัษะที่มคีวามถี่สูงสุด           
5 อันดับแรกมาใส (ดูวิธีการคํานวณจากขอ 3.2) 

1.
2.  
3.   
4. 
5. 
 
 

1.
2.  
3.   
4. 
5. 
 
 
 
 
  

บทที่ 3

กร บวนก รว คร หขอมูล พือกํ หนดคว มรูคว มส ม รถะทกษ
ล สมรรถน ทจํ ปนสํ หรบตํ หนง



คูมือการก้าหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะส้าหรับต้าหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพืไอรองรับการก้าหนดต้าหนง฿นสวนราชการ
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บทที่ 3 
กระบวนการวิเคราะหขอมูลเพื่อกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ  

และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
  

ในบทนี้จะนําเสนอกระบวนการในการวิเคราะหขอมูลเพ่ือนําไปกําหนดความรูความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง เพ่ือใหสวนราชการมีความเขาใจและสามารถนําไป
ปรับใชปฏิบัติได 

 
3.1 การจดัเก็บขอมูลเพื่อวิเคราะหขอมูลสมรรถนะที่จาํเปนสําหรับตําแหนง 

ขั้นตอนแรกในการวิเคราะหขอมูล คือ การจัดการขอมูลใหอยูในรูปแบบที่สามารถนํามา
วิเคราะหได ดังน้ี 

ก) ขอมูลที่รวบรวมโดยวิธี Top Down Approach ใหจัดขอมูลผลการเก็บขอมูลทั้งหมดใน
รูปแบบ ดังตอไปนี้ 

ตารางสรปุผลการเก็บขอมูลแบบ Top Down 
ชือ่ตําแหนงงาน : (ใสชื่อตําแหนงทางการบริหารหรือตําแหนงในสายงาน 

เชน หัวหนาการเจาหนาที่ ฯลฯ) 

ชือ่ตําแหนงในสายงาน : (ใสชื่อตําแหนงในสายงาน เชน นักทรัพยากรบุคคล 
ฯลฯ) 

ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กลุมงาน/งาน) : (ใสชื่อหนวยงานที่ตําแหนงงานนี้สังกัด) 

ผลการเก็บขอมูล ความรู ทักษะ สมรรถนะ
ผลการเก็บขอมูลดวยวิธีสัมภาษณผูบริหาร ใหนําชื่อ
ความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่ผูบริหารเห็นวา
จําเปนใสลงในชองตางๆ ที่กําหนดไว 

ใสความรูท่ีเกีบ
ไดจากแบบฟอรม 

ก.1 ในบทที่ 2 

ใสทักษะท่ีเกีบได
จากแบบฟอรม 
ก.1 ในบทที่ 2 

ใสสมรรถนะที่
เกีบไดจาก

แบบฟอรม ก.1 
ในบทที่ 2 

การเก็บขอมูลจากผูเชี่ยวชาญในสายวิชาชีพ (Expert 
Panel) ใหนําชื่อความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ
ที่เปนผลจากการสัมมนาใสลงในชองตางๆ ที่กําหนดไว 

ใสความรูท่ีเกีบ
ไดจากแบบฟอรม 

ก.2 ในบทที่ 2 

ใสทักษะท่ีเกีบได
จากแบบฟอรม 
ก.2 ในบทที่ 2 

ใสสมรรถนะที่
เกีบไดจาก

แบบฟอรม ก.2
ในบทที่ 2 

การเก็บขอมูลพันธกิจและยุทธศาสตรของแตละสํานัก/
กอง โดยในกระบวนการนี้จะตองวิเคราะหภาระงานตาม
พันธกิจและยุทธศาสตรวาตองการความรูความสามารถ 
ทักษะและสมรรถนะ ใดบาง กระบวนการเหมือนการเก็บ
ขอมูลในบทที่ผานมา 

ใสความรูท่ีเกีบ
ไดจากแบบฟอรม 

ก.3 ในบทที่ 2 

ใสทักษะท่ีเกีบได
จากแบบฟอรม 
ก.3 ในบทที่ 2 

ใสสมรรถนะที่
เกีบไดจาก

แบบฟอรม ก.3
ในบทที่ 2 

 

                              

ผลการเก็บขอมูล (ตอ) ความรู ทักษะ สมรรถนะ
การเก็บขอมูลเปรียบเทียบกับตําแหนงลักษณะเดียวกัน
ในสวนราชการอื่น (Benchmarking) (ใหนําชื่อความรู
ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่ เปนผลจากการ
สํารวจ/คนหาใสลงในชองตางๆ ที่กําหนดไว) 
1. ชือ่สวนราชการ ........................................ 

ใสความรูท่ีเกีบ
ไดจาก

แบบฟอรม ก.4
ในบทที่ 2 

ใสทักษะท่ีเกีบ
ไดจาก

แบบฟอรม ก.4
ในบทที่ 2 

ใสสมรรถนะที่เกีบ
ไดจากแบบฟอรม 

ก.4 ในบทที่ 2 

2. ชือ่สวนราชการ ........................................       

3. ชือ่สวนราชการ ........................................       

4. ชือ่สวนราชการ ........................................       

5. ชือ่สวนราชการ ........................................       

 
ข) ขอมูลที่รวบรวมโดยวิธี Bottom Up Approach ใหจัดขอมูลผลการเก็บขอมูลทั้งหมดใน

รูปแบบ ดังตอไปนี้ 

ตารางสรปุผลการเก็บขอมูลแบบ Bottom Up 

ชือ่ตําแหนงงาน : 
(ใสชื่อตําแหนงทางการบริหารหรือตําแหนงในสายงาน 
เชน หัวหนาการเจาหนาที่ ฯลฯ) 

ชือ่ตําแหนงในสายงาน : 
(ใสชื่อตําแหนงในสายงาน เชน นักทรัพยากรบุคคล 
ฯลฯ) 

ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กลุมงาน/งาน) : (ใสชื่อหนวยงานที่ตําแหนงงานนี้สังกัด) 

ผลการเก็บขอมูล ความรู ทักษะ สมรรถนะ
สวนที่ 2 : การเรียงลําดบัสมรรถนะมาตรฐาน          
(Best practice) 
ใหนําสมรรถนะที่ไดคะแนนสูงสุด 5 อันดับแรกมาใส 
(ดูวิธีการคํานวณจากขอ 3.2) 
 

    

1. 
2.  
3.   
4. 
5. 
 

สวนที่ 3 : การกําหนดความรูและทักษะท่ีจาํเปน        
ในงาน ใหนําความรูหรือทกัษะที่มคีวามถี่สูงสุด           
5 อนัดับแรกมาใส (ดูวิธีการคํานวณจากขอ 3.2) 

1.
2.  
3.   
4. 
5. 
 
 

1.
2.  
3.   
4. 
5. 
 
 
 
 
  



41

 

                              

ผลการเก็บขอมูล ความรู ทักษะ สมรรถนะ
ส วน ท่ี  4 :  การ เล าประสบการณ จ ริ ง ซ่ึ ง เปน
เหตุการณท่ีประสบความสําเร็จในงาน 
ใสความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่ 
ถอดรหัสได (วิธีการถอดรหัสโปรดดูตอไปในบทนี้) 
 
   

  
 
 
 

  
 
 

 
ใหรวบรวมขอมูลของทุกตําแหนงในสวนราชการ โดยแตละตําแหนงอาจจะประกอบดวยทั้ง 2 วิธี
กลาว คือ ทั้งวิธี Top-down Approach และ Bottom-up Approach อยางไรก็ตามไมจําเปนตองทํา
ครบทุกวิธียอย หากเวลาและทรัพยากรไมเหมาะสม ใหจัดเก็บขอมูลทั้งหมดของทุกตําแหนงไวเพ่ือ
ประกอบการสังเคราะหตอไป 

 
3.2 วิธีการคํานวณและถอดรหัสขอมูลความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปน

สําหรับตําแหนง 

วิธีการคํานวณผลคะแนนในสวนที่ 2 ใหรวมคะแนนของตัวแทนแตละสายงานแลวจัดลําดับผล
คะแนนรวมจากมากไปหานอย โดยคะแนนมากที่สุดเปนลําดับ 1 แลวคอยๆ ไลลําดับลงไปเรื่อยๆ 

ตารางสรปุผลการเก็บขอมูลในสวนที่ 2 
ชือ่ตําแหนงงาน : (ใสชื่อตําแหนงทางการบริหารหรือตําแหนงในสายงาน เชน หัวหนาการเจาหนาที่ ฯลฯ) 

ชือ่ตําแหนงในสายงาน : (ใสชื่อตําแหนงในสายงาน เชน นักทรัพยากรบุคคล ฯลฯ) 

ชื่อหนวยงาน  
(สํานัก/กลุมงาน/งาน) : 

(ใสชื่อหนวยงานที่ตําแหนงงานนี้สังกัด) 

 

รายการสมรรถนะ ตัวแทน
คนที่ 1

ตัวแทน
คนที่ 2

ตัวแทน
คนที่ 3

ตัวแทน
คนที่ 4 

ตัวแทน
คนที่ 5 

รวม
คะแนน ลําดับ

การคิดวิเคราะห 2 3 4 5 4 18 1 
การมองภาพองครวม 5 2   7 5 
การใสใจและพัฒนาผูอื่น   
การสั่งการตามอํานาจหนาที ่ 5 1   6
การสืบเสาะหาขอมูล 4 4 3 4 1 16 2 
ความเขาใจผูอื่น 1   1

 

                              

รายการสมรรถนะ ตัวแทน
คนท่ี 1

ตัวแทน
คนที่ 2

ตัวแทน
คนท่ี 3

ตัวแทน
คนท่ี 4

ตัวแทน
คนท่ี 5 

รวม
คะแนน

ลําดับ

ความเขาใจองคกรและระบบราชการ 1 2 3 5 11 4 
การดาํเนินการเชิงรุก     0 
การตรวจสอบความถูกตองตาม
กระบวนงาน 

3 5 2 5 15 3 

ความมั่นใจในตนเอง   
    

 
  

ความยดืหยุนผอนปรน   1
  

2 3 
  

จากตารางจะเห็นวาสมรรถนะการคิดวิเคราะหไดผลรวมคะแนนสูงสุดจึงถูกจัดเปนลําดับที่ 1 
และสมรรถนะเรื่องการสืบเสาะหาขอมูล การตรวจสอบความถูกตองตามกระบวนการ ความเขาใจ
องคกรและระบบราชการ และการมองภาพองครวมไดคะแนนรองลงมาจึงถูกจัดอยูในลําดับที่ 2, 3, 
4 และ 5 ตามลําดับ หลังจากนั้น จึงนําสมรรถนะทั้งหมดไปใสในตารางสรุปผลการเก็บขอมูลแบบ 
Bottom-Up Approach ในสวนที่ 2 (โปรดดหูนา 40 ประกอบ) ตอไป 

สําหรับในสวนที่ 3 น้ัน เปนการคํานวณความถี่ของความรูและทักษะจะมีการคํานวณเหมือนกัน 
คือ ใหนําขอมูลการตอบแบบสอบถามของตัวแทนตาํแหนงงานเดยีวกันมารวมกัน โดยใหแสดงความรู
ทุกความรูที่เสนอมาในแบบสอบถามในดานซาย แลวเก็บความถี่ของผูกรอกแบบสอบถามทุกรายไว
ในตาราง ดังน้ี 

 

ตารางสรปุผลการเก็บขอมูลในสวนที่ 3-4 
ชือ่ตําแหนงงาน : (ใสชือ่ตําแหนงทางการบริหารหรือตําแหนงในสายงาน เชน หัวหนาการเจาหนาที่ ฯลฯ) 

ชือ่ตําแหนงในสายงาน : (ใสชือ่ตําแหนงในสายงาน เชน นักทรัพยากรบุคคล ฯลฯ) 

ชื่อหนวยงาน  
(สํานัก/กลุมงาน/งาน) : 

(ใสชือ่หนวยงานที่ตําแหนงงานนี้สังกัด) 

 

ตัวอยางการรวมรายการความรู 
 

รายการทักษะ ตัวแทน
คนท่ี 1

ตัวแทน
คนท่ี 2

ตัวแทน
คนที่ 3

ตัวแทน
คนท่ี 4

ตัวแทน
คนที่ 5 

รวม
ความถี่

ลําดับ

ความรูเรื่องการบรหิารความเสี่ยง X  X X  3 3 
ความรูเรื่องการจดัทาํแผน 
ยุทธศาสตร  X X X X 4 2 



คูมือการก้าหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะส้าหรับต้าหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพืไอรองรับการก้าหนดต้าหนง฿นสวนราชการ
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ผลการเก็บขอมูล ความรู ทักษะ สมรรถนะ
ส วน ท่ี  4 :  การ เล าประสบการณ จ ริ ง ซ่ึ ง เปน
เหตุการณท่ีประสบความสําเร็จในงาน 
ใสความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่ 
ถอดรหัสได (วิธีการถอดรหัสโปรดดูตอไปในบทนี้) 
 
   

  
 
 
 

  
 
 

 
ใหรวบรวมขอมูลของทุกตําแหนงในสวนราชการ โดยแตละตําแหนงอาจจะประกอบดวยทั้ง 2 วิธี
กลาว คือ ทั้งวิธี Top-down Approach และ Bottom-up Approach อยางไรก็ตามไมจําเปนตองทํา
ครบทุกวิธียอย หากเวลาและทรัพยากรไมเหมาะสม ใหจัดเก็บขอมูลทั้งหมดของทุกตําแหนงไวเพ่ือ
ประกอบการสังเคราะหตอไป 

 
3.2 วิธีการคํานวณและถอดรหัสขอมูลความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปน

สําหรับตําแหนง 

วิธีการคํานวณผลคะแนนในสวนที่ 2 ใหรวมคะแนนของตัวแทนแตละสายงานแลวจัดลําดับผล
คะแนนรวมจากมากไปหานอย โดยคะแนนมากที่สุดเปนลําดับ 1 แลวคอยๆ ไลลําดับลงไปเรื่อยๆ 

ตารางสรปุผลการเก็บขอมูลในสวนที่ 2 
ชือ่ตําแหนงงาน : (ใสชื่อตําแหนงทางการบริหารหรือตําแหนงในสายงาน เชน หัวหนาการเจาหนาที่ ฯลฯ) 

ชือ่ตําแหนงในสายงาน : (ใสชื่อตําแหนงในสายงาน เชน นักทรัพยากรบุคคล ฯลฯ) 

ชื่อหนวยงาน  
(สํานัก/กลุมงาน/งาน) : 

(ใสชื่อหนวยงานที่ตําแหนงงานนี้สังกัด) 

 

รายการสมรรถนะ ตัวแทน
คนที่ 1

ตัวแทน
คนที่ 2

ตัวแทน
คนที่ 3

ตัวแทน
คนที่ 4 

ตัวแทน
คนที่ 5 

รวม
คะแนน ลําดับ

การคิดวิเคราะห 2 3 4 5 4 18 1 
การมองภาพองครวม 5 2   7 5 
การใสใจและพัฒนาผูอื่น   
การสั่งการตามอํานาจหนาที ่ 5 1   6
การสืบเสาะหาขอมูล 4 4 3 4 1 16 2 
ความเขาใจผูอื่น 1   1

 

                              

รายการสมรรถนะ ตัวแทน
คนที่ 1

ตัวแทน
คนที่ 2

ตัวแทน
คนที่ 3

ตัวแทน
คนท่ี 4

ตัวแทน
คนที่ 5 

รวม
คะแนน

ลําดับ

ความเขาใจองคกรและระบบราชการ 1 2 3 5 11 4 
การดาํเนินการเชิงรุก     0 
การตรวจสอบความถูกตองตาม
กระบวนงาน 

3 5 2 5 15 3 

ความมั่นใจในตนเอง   
    

 
  

ความยดืหยุนผอนปรน   1
  

2 3 
  

จากตารางจะเห็นวาสมรรถนะการคิดวิเคราะหไดผลรวมคะแนนสูงสุดจึงถูกจัดเปนลําดับที่ 1 
และสมรรถนะเรื่องการสืบเสาะหาขอมูล การตรวจสอบความถูกตองตามกระบวนการ ความเขาใจ
องคกรและระบบราชการ และการมองภาพองครวมไดคะแนนรองลงมาจึงถูกจัดอยูในลําดับที่ 2, 3, 
4 และ 5 ตามลําดับ หลังจากนั้น จึงนําสมรรถนะทั้งหมดไปใสในตารางสรุปผลการเก็บขอมูลแบบ 
Bottom-Up Approach ในสวนที่ 2 (โปรดดหูนา 40 ประกอบ) ตอไป 

สําหรับในสวนที่ 3 น้ัน เปนการคํานวณความถี่ของความรูและทักษะจะมีการคํานวณเหมือนกัน 
คือ ใหนําขอมูลการตอบแบบสอบถามของตัวแทนตาํแหนงงานเดยีวกันมารวมกัน โดยใหแสดงความรู
ทกุความรูที่เสนอมาในแบบสอบถามในดานซาย แลวเก็บความถี่ของผูกรอกแบบสอบถามทุกรายไว
ในตาราง ดังน้ี 

 

ตารางสรปุผลการเก็บขอมูลในสวนที่ 3-4 
ชือ่ตําแหนงงาน : (ใสชื่อตําแหนงทางการบริหารหรือตําแหนงในสายงาน เชน หัวหนาการเจาหนาที่ ฯลฯ) 

ชือ่ตําแหนงในสายงาน : (ใสชื่อตําแหนงในสายงาน เชน นักทรัพยากรบุคคล ฯลฯ) 

ชื่อหนวยงาน  
(สํานัก/กลุมงาน/งาน) : 

(ใสชื่อหนวยงานที่ตําแหนงงานนี้สังกัด) 

 

ตัวอยางการรวมรายการความรู 
 

รายการทกัษะ ตัวแทน
คนท่ี 1

ตัวแทน
คนท่ี 2

ตัวแทน
คนที่ 3

ตัวแทน
คนท่ี 4

ตัวแทน
คนที่ 5 

รวม
ความถี่

ลําดับ

ความรูเรื่องการบรหิารความเสี่ยง X  X X  3 3 
ความรูเรื่องการจดัทาํแผน 
ยุทธศาสตร  X X X X 4 2 
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รายการทกัษะ ตัวแทน
คนที่ 1

ตัวแทน
คนที่ 2

ตัวแทน
คนที่ 3

ตัวแทน
คนที่ 4 

ตัวแทน
คนที่ 5 

รวม
ความถี่

ลําดับ

ความรูเรื่องการจดัทาํแผน
งบประมาณ   X   1 5 

ความรูเรื่อง PMQA X X X X X 5 1 
ความรูเรื่องการตดิตามประเมินผล  X X   2 4 

 

ตัวอยางการรวมรายการทักษะ 
 

รายการทกัษะ ตัวแทน
คนที่ 1

ตัวแทน
คนที่ 2

ตัวแทน
คนที่ 3

ตัวแทน
คนที่ 4 

ตัวแทน
คนที่ 5 

รวม
ความถี่

ลําดับ

ทกัษะการใชภาษาอังกฤษ X  X X  3 4 
ทกัษะในการคํานวณ  X X X X 4 3 
ทกัษะการเจรจาตอรอง   X   1  
ทกัษะในการนําเสนอ X X X X X 5 1 
ทกัษะการเขยีนหนังสือราชการ  X X   2 5 
ทกัษะการใชคอมพิวเตอร X X X X X 5 1 
ทกัษะในการสรุปความ   X   1  

 

จากตารางจะเห็นวาความรูเรื่อง PMQA มีผลคะแนนรวมสูงสุดจึงถูกจัดเปนลําดับที่ 1 และ
ความรูเรื่องการจัดทําแผนยุทธศาสตร ความรูเรื่องการบริหารความเสี่ยง ความรูเรื่องการติดตาม
ประเมินผล และความรูเรื่องการจัดทาํแผนงบประมาณไดคะแนนรองลงมาจึงถูกจัดอยูในลําดับที่ 2, 
3, 4 และ 5 ตามลําดับ หลังจากนั้นจึงนําความรูทั้งหมดไปใสในตารางสรุปผลการเก็บขอมูลแบบ 
Bottom-Up Approach ตามที่ไดอธิบายไวขางตน  

จากตารางจะเห็นวาทักษะในการนําเสนอและทักษะการใชคอมพิวเตอรจะไดผลรวมคะแนน
สูงสุดเทากันจึงถูกจัดเปนลําดับที่ 1 ทั้งสองทักษะ และทักษะในการคํานวณ ทักษะการใช
ภาษาอังกฤษและทักษะการเขียนหนังสือราชการไดคะแนนรองลงมาจึงถูกจัดอยูในลําดับที่ 3, 4 
และ 5 ตามลําดับ หลังจากนั้นจึงนําทักษะทั้งหมดไปใสในตารางสรุปผลการเก็บขอมูลแบบ 
Bottom-Up Approach (โปรดดูตารางหนา 40 ประกอบ)  

 

                              

สําหรับในสวนที่ 4 น้ันตองอานเรื่องราวประสบการณทั้งหมดที่ตัวแทนตําแหนงเขียนขึ้นเพ่ือ
นําไปถอดรหัสความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จาํเปนสําหรับตําแหนงโดยกระบวนการใน
การถอดรหัส ความรู ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงจะมีความ
แตกตางกัน กลาวคือ ในขั ้นตอนการวิเคราะหความรูความสามารถ กับทักษะน้ันจะเปนการ
วิเคราะหตรงๆ โดยใหวิเคราะหดูวาความรูความสามารถ กับทักษะที่ไดมาจากการเก็บขอมูล
ทั้งหมดนั้น 

• สอดคลองกับภารกิจหรือกิจกรรมในงานของตําแหนงงานหรือไม เชน เขียนมาวาตองใช
ทักษะคอมพิวเตอรแตในงานที่ทําไมมีกิจกรรมที่เกี่ยวของกับการใชคอมพิวเตอรเลย เชนนี้
ตองพิจารณาอีกทีวาควรกําหนดทักษะคอมพิวเตอรเปนทักษะเฉพาะลักษณะงานนั้น
หรือไม หรือควรกําหนดทักษะอื่นแทนทักษะคอมพิวเตอร ฯลฯ 

• มีความครบถวนของความรูความสามารถ และทักษะที่จําเปนตองใชในงานหรือไม เชน 
สายงานทรัพยากรบุคคลที่ทาํหนาที่สรรหา กําหนดเฉพาะความรูดานทรัพยากรบุคคล แต
ไมกําหนดความรูในเรื่องกฎระเบียบหรือประกาศที่เก่ียวของกับการสรรหาเลย ในกรณีน้ี
ควรมีการกําหนดเพิ่มเติมเพ่ือใหครบถวนสมบูรณดวย ฯลฯ 

• เหมาะสมกับผลสัมฤทธ์ิหลักของสายงานหรือไม เชน เจาพนักงานปกครอง ผลสัมฤทธ์ิควร
เนนใหมีทักษะที่เหมาะสมกับการบังคับใชกฎหมาย ไมใชทักษะในการใหบริการ ฯลฯ 

ในขณะที่กระบวนการวิเคราะหสมรรถนะหรือพฤติกรรมนั้นจะมีกระบวนการ “ถอดรหัส” 
(Code) ซึ่งเปนการวิเคราะหขอมูลแลวเปรียบเทียบกับสมรรถนะตนแบบ 16 ตัว ตามหนังสือ  
สํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 27 ลงวันที่ 29 กันยายน 2552 (อันไดแก การคิดวิเคราะห การ
มองภาพองครวม การใสใจและพัฒนาผูอื่น การส่ังการตามอํานาจหนาที่ การสืบเสาะหาขอมูล 
ความเขาใจขอแตกตางทางวัฒนธรรม ความเขาใจผูอื่น ความเขาใจองคกรและระบบราชการ การ
ดําเนินการเชิงรุก การตรวจสอบความถูกตองตามกระบวนงาน ความมั่นใจในตนเอง ความยืดหยุน
ผอนปรน ศิลปะการสื่อสารจูงใจ สุนทรียภาพทางศิลปะ ความผูกพันที่มีตอสวนราชการ และการ
สรางสัมพันธภาพ)  

การถอดรหัสที่ถูกตองจะนําไปสูการระบุชื่อและระดับของสมรรถนะที่ถูกตอง ดังตัวอยาง
ตอไปนี้ 

 

 

 

 

 

 



คูมือการก้าหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะส้าหรับต้าหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพืไอรองรับการก้าหนดต้าหนง฿นสวนราชการ
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รายการทักษะ ตัวแทน
คนที่ 1

ตัวแทน
คนที่ 2

ตัวแทน
คนที่ 3

ตัวแทน
คนที่ 4 

ตัวแทน
คนที่ 5 

รวม
ความถี่

ลําดับ

ความรูเรื่องการจดัทาํแผน
งบประมาณ   X   1 5 

ความรูเรื่อง PMQA X X X X X 5 1 
ความรูเรื่องการตดิตามประเมินผล  X X   2 4 

 

ตัวอยางการรวมรายการทักษะ 
 

รายการทักษะ ตัวแทน
คนที่ 1

ตัวแทน
คนที่ 2

ตัวแทน
คนที่ 3

ตัวแทน
คนที่ 4 

ตัวแทน
คนที่ 5 

รวม
ความถี่

ลําดับ

ทักษะการใชภาษาอังกฤษ X  X X  3 4 
ทักษะในการคํานวณ  X X X X 4 3 
ทักษะการเจรจาตอรอง   X   1  
ทักษะในการนําเสนอ X X X X X 5 1 
ทักษะการเขยีนหนังสือราชการ  X X   2 5 
ทักษะการใชคอมพิวเตอร X X X X X 5 1 
ทักษะในการสรุปความ   X   1  

 

จากตารางจะเห็นวาความรูเรื่อง PMQA มีผลคะแนนรวมสูงสุดจึงถูกจัดเปนลําดับที่ 1 และ
ความรูเรื่องการจัดทําแผนยุทธศาสตร ความรูเรื่องการบริหารความเสี่ยง ความรูเรื่องการติดตาม
ประเมินผล และความรูเรื่องการจัดทาํแผนงบประมาณไดคะแนนรองลงมาจึงถูกจัดอยูในลําดับที่ 2, 
3, 4 และ 5 ตามลําดับ หลังจากนั้นจึงนําความรูทั้งหมดไปใสในตารางสรุปผลการเก็บขอมูลแบบ 
Bottom-Up Approach ตามที่ไดอธิบายไวขางตน  

จากตารางจะเห็นวาทักษะในการนําเสนอและทักษะการใชคอมพิวเตอรจะไดผลรวมคะแนน
สูงสุดเทากันจึงถูกจัดเปนลําดับที่ 1 ทั้งสองทักษะ และทักษะในการคํานวณ ทักษะการใช
ภาษาอังกฤษและทักษะการเขียนหนังสือราชการไดคะแนนรองลงมาจึงถูกจัดอยูในลําดับที่ 3, 4 
และ 5 ตามลําดับ หลังจากนั้นจึงนําทักษะทั้งหมดไปใสในตารางสรุปผลการเก็บขอมูลแบบ 
Bottom-Up Approach (โปรดดูตารางหนา 40 ประกอบ)  

 

                              

สําหรับในสวนที่ 4 น้ันตองอานเรื่องราวประสบการณทั้งหมดที่ตัวแทนตําแหนงเขียนขึ้นเพ่ือ
นําไปถอดรหัสความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงโดยกระบวนการใน
การถอดรหัส ความรู ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงจะมีความ
แตกตางกัน กลาวคือ ในขั ้นตอนการวิเคราะหความรูความสามารถ กับทักษะนั้นจะเปนการ
วิเคราะหตรงๆ โดยใหวิเคราะหดูวาความรูความสามารถ กับทักษะที่ไดมาจากการเก็บขอมูล
ทั้งหมดนั้น 

• สอดคลองกับภารกิจหรือกิจกรรมในงานของตําแหนงงานหรือไม เชน เขียนมาวาตองใช
ทักษะคอมพิวเตอรแตในงานที่ทําไมมีกิจกรรมที่เก่ียวของกับการใชคอมพิวเตอรเลย เชนนี้
ตองพิจารณาอีกทีวาควรกําหนดทักษะคอมพิวเตอรเปนทักษะเฉพาะลักษณะงานนั้น
หรือไม หรือควรกําหนดทักษะอื่นแทนทักษะคอมพิวเตอร ฯลฯ 

• มีความครบถวนของความรูความสามารถ และทักษะที่จําเปนตองใชในงานหรือไม เชน 
สายงานทรัพยากรบุคคลที่ทําหนาที่สรรหา กําหนดเฉพาะความรูดานทรัพยากรบุคคล แต
ไมกําหนดความรูในเรื่องกฎระเบียบหรือประกาศที่เก่ียวของกับการสรรหาเลย ในกรณีน้ี
ควรมีการกําหนดเพิ่มเติมเพ่ือใหครบถวนสมบูรณดวย ฯลฯ 

• เหมาะสมกับผลสัมฤทธ์ิหลักของสายงานหรือไม เชน เจาพนักงานปกครอง ผลสัมฤทธ์ิควร
เนนใหมีทักษะที่เหมาะสมกับการบังคับใชกฎหมาย ไมใชทักษะในการใหบริการ ฯลฯ 

ในขณะที่กระบวนการวิเคราะหสมรรถนะหรือพฤติกรรมนั้นจะมีกระบวนการ “ถอดรหัส” 
(Code) ซึ่งเปนการวิเคราะหขอมูลแลวเปรียบเทียบกับสมรรถนะตนแบบ 16 ตัว ตามหนังสือ  
สํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 27 ลงวันที่ 29 กันยายน 2552 (อันไดแก การคิดวิเคราะห การ
มองภาพองครวม การใสใจและพัฒนาผูอื่น การสั่งการตามอํานาจหนาที่ การสืบเสาะหาขอมูล 
ความเขาใจขอแตกตางทางวัฒนธรรม ความเขาใจผูอื่น ความเขาใจองคกรและระบบราชการ การ
ดําเนินการเชิงรุก การตรวจสอบความถูกตองตามกระบวนงาน ความมั่นใจในตนเอง ความยืดหยุน
ผอนปรน ศิลปะการสื่อสารจูงใจ สุนทรียภาพทางศิลปะ ความผูกพันที่มีตอสวนราชการ และการ
สรางสัมพันธภาพ)  

การถอดรหัสที่ถูกตองจะนําไปสูการระบุชื่อและระดับของสมรรถนะที่ถูกตอง ดังตัวอยาง
ตอไปนี้ 
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เหตุการณท่ี 1 

ผลลัพธของเหตุการณ : 

 ขาพเจาสามารถเก็บรักษาเอกสารลับขององคกรไดเปนอยางดี  
เหตุการณท่ีเกิดขึ้น : 

 เน่ืองจากมีลูกคารายหนึ่งมาติดตอขอพบขาพเจาเพ่ือขอขอมูล XXX ซึ่งเปนขอมูลลับของ
องคกรที่มีความสําคัญมากเปนพิเศษ โดยทางลูกคามีความตองการขอมูลน้ีเพ่ือไปดําเนินกิจกรรม 
YYY เพ่ือใหบริษัทของลูกคารายนั้นมีความนาเชื่อถือมากขึ้น ซึ่งลูกคาคนนั้นไดพยายามออนวอน 
และขอรองขาพเจาอยูเปนเวลานานมาก รวมทั้งยื่นขอเสนอใหเปนเงินจํานวนหลายแสนบาท เพ่ือ
แลกกับขอมูลที่เปนเอกสารสําเนาชุดน้ัน แตขาพเจาก็ยืนกราน และปฏิเสธอยางตรงไปตรงมาวา 
“ไมสามารถดําเนินการจัดเอกสารสําเนาชุดน้ันใหได เพราะเอกสารนั้นเปนเอกสารลับที่สําคัญของ
องคกร ขาพเจาจึงไมสามารถใหคุณได เพราะถาขาพเจาใหกับคุณ ก็ถือวาขาพเจาไมมีจรรยาบรรณ
ในวิชาชีพการทํางานของตนเอง ขาพเจาตองขอโทษคุณดวยที่ขาพเจาไมสามารถดําเนินการ
ดังกลาวตามความตองการของคุณได” (ING3) 

เหตุการณนี้จบลงอยางไร และทานมคีวามรูสึกอยางไร : 

 ขาพเจาไมไดรบัเงินใดๆ ทั้งส้ิน และไมรูสึกเสียดายอะไร แตกลับมีความรูสึกภูมิใจในตนเอง
ทีส่ามารถรักษาเอกสารลับขององคกรไวได 

 

เหตุการณท่ี 2 

ผลลัพธของเหตุการณ : 

นางสาวฟาใสสามารถจัดทําเอกสารราชการไดเสร็จตามเวลาที่กําหนด ซึ่งสงผลให
หนวยงานไมตองเสียคาปรับเปนจํานวนมาก  

เหตุการณท่ีเกิดขึ้น 

 เหตุการณน้ีเกิดขึ้น เมื่อประมาณวันที่ 20 มิถุนายน 2552 ในวันนั้นดิฉัน ในฐานะ
ผูบังคับบัญชาโดยตรงของนางสาวฟาใส ไดมอบหมายงานชิ้นหนึ่ง คอื การรางจดหมายเอกสารทาง
ราชการ ใหนางสาวฟาใสเปนผูรบัผิดชอบ แตเน่ืองจากหนวยงานทางราชการ กรม XXX ตองการ
เอกสารฉบับน้ีเปนการดวน ซึ่งตอนนั้นเปนเวลา 15.30 น. แลว ดิฉันจึงตองส่ังงานใหนางสาว 
ฟาใสรางจดหมายเอกสารราชการฉบับน้ีใหแลวเสร็จในเวลา 16.00 น. เน่ืองจากกรม XXX จะปด
ทําการเวลา 16.30 น. ซึ่งถาสงเอกสารชุดนี้ไมทนัจะทําใหเสียคาปรับเปนจํานวนหลายพันบาท 

 ขณะที่ดิฉันมอบหมายงาน พรอมทั้งบอกขอกําหนด (Requirement) น้ีใหแกนางสาวฟาใส 
นางสาวฟาใส ก็รีบรับงานชิ้นนี้ไปดวยความเต็มใจ พรอมทั้งพูดกับดิฉันวา “เดี๋ยวหนูจะรีบไปทํา
เอกสารชุดนี้ใหเสร็จตามเวลาที่กําหนดนะคะ พ่ีไมตองหวงนะคะ เพราะหนูเขาใจวางานชิ้นน้ีมี

 

                              

ความสําคัญมากกับหนวยงานของเรา ถาทําไมเสร็จตามเวลาที่กําหนด หนวยงานของเราก็ตองเสีย
คาใชจายเปนจํานวนมาก หนูเขาใจวาหนวยงานของเรามีคาใชจายในการปฏิบัติงานเปนจํานวน
มากอยูแลว ดังน้ันหนูจะพยายามทําจดหมายฉบับน้ีใหแลวเสร็จตามเวลาที่กําหนด เพ่ือมิให
หนวยงานของเราตองเสียคาปรับหรือมีคาใชจายที่ไมจาํเปนเกิดขึน้คะ” (ACH1) 

 หลังจากจบบทสนทนา นางสาวฟาใส ก็กลับไปที่โตะทํางานของตนเอง และรีบดําเนินการ
รางเอกสารราชการฉบับนั้นใหดิฉัน ในระหวางนั้นดิฉันก็คอยเดินมาดูวานางสาวฟาใสมีวิธีการ
จัดทําเอกสารราชการฉบบัน้ันอยางไร จากการสงัเกตพบวา นางสาวฟาใสมีความตั้งใจในการจัดทํา
เอกสารชุดนี้มาก เพ่ือใหเสร็จตามเวลาที่กําหนด และมิใหหนวยงานตองเสียคาปรับใดๆ ยิ่งไปกวา
น้ันนางสาวฟาใสยังตรวจทานความถูกตองของเอกสารราชการฉบับนั้นอยูตลอดเวลา พอมีคําที่
พิมพผิดอยูก็จะรีบแกไขทันที เพ่ือไมใหมีขอผิดพลาดใดๆ เกิดขึ้นกับเอกสารราชการฉบับนั้นเลย 
หลังจากเวลาผานไปประมาณ 20 นาที นางสาวฟาใส ก็เดินถือเอกสารราชการฉบับนั้นมาใหดิฉัน 
(ACH2+ CO2)  

 ดิฉันไดพิจารณาความถูกตองของเอกสารราชการนี้อีกครั้ง ก็ไมพบขอผิดพลาดใดๆ จึงส่ัง
ใหแฟกซเอกสารราชการชุดน้ีไปที่ กรม XXX ซึ่งทําใหหนวยงานของเราสามารถสงเอกสารชุดน้ีได
ทันเวลาที่กําหนดไว และไมตองเสียคาใชจายใดๆ เพ่ิมเติมเลย 

เหตุการณนี้จบลงอยางไร และทานมีความรูสึกอยางไร : 

ขาพเจารูสึกภูมิใจในความสามารถของนางสาวฟาใสเปนอยางมาก ที่มีความตั้งใจในการ
ปฏิบัติงานที่ดีใหแกหนวยงานโดยไมมีขอผิดพลาดใดๆ เกิดขึ้นเลย รวมทั้งยังใหความสําคัญ และ
ตระหนักถึงคาใชจายตางๆ ที่จะเกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน 
 

เหตุการณท่ี 3 

ผลลัพธของเหตุการณ : 

 การดําเนินโครงการเปนไปอยางราบรืน่จริงๆ 

เหตุการณท่ีเกิดขึ้น : 

 เมื่อประมาณวันที่ 3 มกราคม 2552 ในวันนั้นดิฉันในฐานะผูบังคับบัญชาไดเห็นพฤติกรรม
ของนางสาวจริงใจ (นักทรัพยากรบุคคล) ที่มีความกระตือรือรนในการคนควาหาความรูในเรื่องที่
เกี่ยวของกับงานจัดระบบเอกสารใหเปนหมวดหมู โดยเหตุการณในตอนนั้น นางสาวจริงใจกําลังน่ัง
คนควาหาขอมูลในหองสมุดของกรม XXX โดยนั่งอานหนังสือเรื่อง “การจัดระบบแฟมงานและ
เอกสารใหสวยงาม” อยางขะมักเขมน ดิฉันไดเดินเขาไปทักวาอานหนังสือเลมนี้ไปทําไมนางสาว
จริงใจก็ตอบดิฉันวา “ที่อานเพราะอยากหาความรูเพ่ิมเติม เพราะงานปจจุบันมีเอกสารที่ตองจัดเก็บ 
เปนจํานวนมาก หลายๆ ครั้ง ตองเสียเวลาคอนขางนานในการหาเอกสาร ก็เลยจะนําหลักการนี้มา 



คูมือการก้าหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะส้าหรับต้าหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพืไอรองรับการก้าหนดต้าหนง฿นสวนราชการ
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เหตุการณท่ี 1 

ผลลัพธของเหตุการณ : 

 ขาพเจาสามารถเก็บรักษาเอกสารลับขององคกรไดเปนอยางดี  
เหตุการณท่ีเกิดขึ้น : 

 เน่ืองจากมีลูกคารายหนึ่งมาติดตอขอพบขาพเจาเพ่ือขอขอมูล XXX ซึ่งเปนขอมูลลับของ
องคกรที่มีความสําคัญมากเปนพิเศษ โดยทางลูกคามีความตองการขอมูลน้ีเพ่ือไปดําเนินกิจกรรม 
YYY เพ่ือใหบริษัทของลูกคารายนั้นมีความนาเชื่อถือมากขึ้น ซึ่งลูกคาคนนั้นไดพยายามออนวอน 
และขอรองขาพเจาอยูเปนเวลานานมาก รวมทั้งยื่นขอเสนอใหเปนเงินจํานวนหลายแสนบาท เพ่ือ
แลกกับขอมูลที่เปนเอกสารสําเนาชุดน้ัน แตขาพเจาก็ยืนกราน และปฏิเสธอยางตรงไปตรงมาวา 
“ไมสามารถดําเนินการจัดเอกสารสําเนาชุดน้ันใหได เพราะเอกสารนั้นเปนเอกสารลับที่สําคัญของ
องคกร ขาพเจาจึงไมสามารถใหคุณได เพราะถาขาพเจาใหกับคุณ ก็ถือวาขาพเจาไมมีจรรยาบรรณ
ในวิชาชีพการทํางานของตนเอง ขาพเจาตองขอโทษคุณดวยที่ขาพเจาไมสามารถดําเนินการ
ดังกลาวตามความตองการของคุณได” (ING3) 

เหตุการณนี้จบลงอยางไร และทานมคีวามรูสึกอยางไร : 

 ขาพเจาไมไดรับเงินใดๆ ทั้งส้ิน และไมรูสึกเสียดายอะไร แตกลับมีความรูสึกภูมิใจในตนเอง
ที่สามารถรักษาเอกสารลับขององคกรไวได 

 

เหตุการณท่ี 2 

ผลลัพธของเหตุการณ : 

นางสาวฟาใสสามารถจัดทําเอกสารราชการไดเสร็จตามเวลาที่กําหนด ซึ่งสงผลให
หนวยงานไมตองเสียคาปรับเปนจํานวนมาก  

เหตุการณท่ีเกิดขึ้น 

 เหตุการณน้ีเกิดขึ้น เมื่อประมาณวันที่ 20 มิถุนายน 2552 ในวันนั้นดิฉัน ในฐานะ
ผูบังคับบัญชาโดยตรงของนางสาวฟาใส ไดมอบหมายงานชิ้นหนึ่ง คอื การรางจดหมายเอกสารทาง
ราชการ ใหนางสาวฟาใสเปนผูรับผิดชอบ แตเน่ืองจากหนวยงานทางราชการ กรม XXX ตองการ
เอกสารฉบับน้ีเปนการดวน ซึ่งตอนนั้นเปนเวลา 15.30 น. แลว ดิฉันจึงตองส่ังงานใหนางสาว 
ฟาใสรางจดหมายเอกสารราชการฉบับน้ีใหแลวเสร็จในเวลา 16.00 น. เน่ืองจากกรม XXX จะปด
ทําการเวลา 16.30 น. ซึ่งถาสงเอกสารชุดนี้ไมทนัจะทําใหเสียคาปรับเปนจํานวนหลายพันบาท 

 ขณะที่ดิฉันมอบหมายงาน พรอมทั้งบอกขอกําหนด (Requirement) น้ีใหแกนางสาวฟาใส 
นางสาวฟาใส ก็รีบรับงานชิ้นนี้ไปดวยความเต็มใจ พรอมทั้งพูดกับดิฉันวา “เดี๋ยวหนูจะรีบไปทํา
เอกสารชุดนี้ใหเสร็จตามเวลาที่กําหนดนะคะ พ่ีไมตองหวงนะคะ เพราะหนูเขาใจวางานชิ้นน้ีมี

 

                              

ความสําคัญมากกับหนวยงานของเรา ถาทําไมเสร็จตามเวลาที่กําหนด หนวยงานของเราก็ตองเสีย
คาใชจายเปนจํานวนมาก หนูเขาใจวาหนวยงานของเรามีคาใชจายในการปฏิบัติงานเปนจํานวน
มากอยูแลว ดังน้ันหนูจะพยายามทําจดหมายฉบับน้ีใหแลวเสร็จตามเวลาที่กําหนด เพ่ือมิให
หนวยงานของเราตองเสียคาปรับหรือมีคาใชจายที่ไมจาํเปนเกิดขึ้นคะ” (ACH1) 

 หลังจากจบบทสนทนา นางสาวฟาใส ก็กลับไปที่โตะทํางานของตนเอง และรีบดําเนินการ
รางเอกสารราชการฉบับนั้นใหดิฉัน ในระหวางนั้นดิฉันก็คอยเดินมาดูวานางสาวฟาใสมีวิธีการ
จัดทําเอกสารราชการฉบบัน้ันอยางไร จากการสังเกตพบวา นางสาวฟาใสมีความตั้งใจในการจัดทํา
เอกสารชุดนี้มาก เพ่ือใหเสร็จตามเวลาที่กําหนด และมิใหหนวยงานตองเสียคาปรับใดๆ ยิ่งไปกวา
น้ันนางสาวฟาใสยังตรวจทานความถูกตองของเอกสารราชการฉบับนั้นอยูตลอดเวลา พอมีคําที่
พิมพผิดอยูก็จะรีบแกไขทันที เพ่ือไมใหมีขอผิดพลาดใดๆ เกิดขึ้นกับเอกสารราชการฉบับน้ันเลย 
หลังจากเวลาผานไปประมาณ 20 นาที นางสาวฟาใส ก็เดินถือเอกสารราชการฉบับนั้นมาใหดิฉัน 
(ACH2+ CO2)  

 ดิฉันไดพิจารณาความถูกตองของเอกสารราชการนี้อีกครั้ง ก็ไมพบขอผิดพลาดใดๆ จึงส่ัง
ใหแฟกซเอกสารราชการชุดน้ีไปที่ กรม XXX ซึ่งทําใหหนวยงานของเราสามารถสงเอกสารชุดน้ีได
ทนัเวลาที่กําหนดไว และไมตองเสียคาใชจายใดๆ เพ่ิมเติมเลย 

เหตุการณนี้จบลงอยางไร และทานมคีวามรูสึกอยางไร : 

ขาพเจารูสึกภูมิใจในความสามารถของนางสาวฟาใสเปนอยางมาก ที่มีความตั้งใจในการ
ปฏิบัติงานที่ดีใหแกหนวยงานโดยไมมีขอผิดพลาดใดๆ เกิดขึ้นเลย รวมทั้งยังใหความสําคัญ และ
ตระหนักถึงคาใชจายตางๆ ที่จะเกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน 
 

เหตุการณท่ี 3 

ผลลัพธของเหตุการณ : 

 การดําเนินโครงการเปนไปอยางราบรืน่จริงๆ 

เหตุการณท่ีเกิดขึ้น : 

 เม่ือประมาณวันที่ 3 มกราคม 2552 ในวันน้ันดิฉันในฐานะผูบังคับบัญชาไดเห็นพฤติกรรม
ของนางสาวจริงใจ (นักทรัพยากรบุคคล) ที่มีความกระตือรือรนในการคนควาหาความรูในเรื่องที่
เก่ียวของกับงานจัดระบบเอกสารใหเปนหมวดหมู โดยเหตุการณในตอนนั้น นางสาวจริงใจกําลังน่ัง
คนควาหาขอมูลในหองสมุดของกรม XXX โดยนั่งอานหนังสือเรื่อง “การจัดระบบแฟมงานและ
เอกสารใหสวยงาม” อยางขะมักเขมน ดิฉันไดเดินเขาไปทักวาอานหนังสือเลมนี้ไปทําไมนางสาว
จริงใจก็ตอบดิฉันวา “ที่อานเพราะอยากหาความรูเพ่ิมเติม เพราะงานปจจุบันมีเอกสารที่ตองจัดเก็บ 
เปนจํานวนมาก หลายๆ ครั้ง ตองเสียเวลาคอนขางนานในการหาเอกสาร ก็เลยจะนําหลักการนี้มา 
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ปรับใชในการจัดเก็บเอกสารเพื่อใหสามารถจัดแฟมงาน และเอกสารตางๆ ไดอยางเปนหมวดหมู” 
(EXP1)  

 หลังจากนั้นประมาณ 1 สัปดาหตอมา ดิฉันไดแอบเดินไปดูที่โตะทํางานของนางสาวจริงใจ 
และสังเกตเห็นไดวา โตะทํางานของนางสาวจริงใจมีความเปนระเบียบเรียบรอยมาก ไมมีเอกสารที่
กระจัดกระจายอยูบนโตะทํางานเลย ไมนาเชื่อเลยวาในเวลาเพียงไมถึง 1 สัปดาห สามารถเปลี่ยน
ใหนางสาวจริงใจสามารถดูแล และรักษาความเปนระเบียบเรียบรอยของเอกสาร และโตะทํางานได
เปนอยางดี (EXP3) เน่ืองจากใครๆ ในหนวยงานก็จะรับรูกันอยางทั่วถึงวา นางสาวจริงใจเปน
เจาหนาที่ที่มีหนาความรับผิดชอบสูงมาก ประกอบกับเปนคนที่ทํางานคอนขางรวดเร็ว และมี
เอกสารคอนขางเยอะจนเต็มโตะทํางาน เน่ืองจากงานเยอะจนทําใหไมมีเวลาในการจัดเก็บเอกสาร
ใหเปนระบบ 

 หลังจากนั้นอีกประมาณ 3 เดือน ดิฉันไดมีโอกาสรวมทํางานในโครงการพิเศษโครงการ
หน่ึงรวมกับนางสาวจริงใจ โดยตัวดิฉันเองเปนผูรับผิดชอบ “โครงการการพัฒนาและปรับปรุง
แบบฟอรมการประเมินผลงานขององคกร” ในฐานะผูจัดการโครงการ ดิฉันเองไดมอบหมายงานให
นางสาวจริงใจทําหนาที่รวบรวมขอมูลและเอกสารแบบฟอรมการประเมินผลงานจากหนวยงาน
ตางๆ ใหไดมากที่สุด เพ่ือนํามาประกอบการพัฒนาและปรับปรุงแบบฟอรมการประเมินผลงานของ
องคกรใหมีความถูกตองและเหมาะสมมากที่สุด โดยดิฉันไดกําหนดระยะเวลาในการสงขอมูล
แบบฟอรมทั้งหมด และใหดําเนินการวิเคราะหขอดีขอเสียของแตละแบบฟอรมดวย โดยให
ดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 1 สัปดาห กอนถึงเวลากําหนดสงขอมูลประมาณ 2 วัน นางสาว
จริงใจไดสงอีเมลถึงทุกคนที่เปนสมาชิกของทีมงานในโครงการนี้ รวมทั้งตัวดิฉันเองดวย (ACH2) 
แจงใหทราบถึงความกาวหนาของงานที่ไดรับมอบหมายวาสามารถรวบรวมแบบฟอรมไดเปน
จํานวนเทาไร และไดมาจากแหลงใดบาง พรอมทั้งยังวิเคราะหขอดีขอเสียของแตละแบบฟอรมอยาง
รอบดาน ยิ่งไปกวาน้ันยังสงขอมูลที่เปนประโยชนที่ไมไดเปนเรื่องที่ตนเองตองรับผิดชอบใหเพ่ือน
สมาชิกคนอื่นๆ ไดรับทราบดวย (TW3) ตลอดจนดําเนินการวางแผนงาน และจัดลําดับ
ความสําคัญของงานทั้งหมดตามแผนงานของโครงการนี้ไดอยางชัดเจน โดยมีการกําหนด
ตารางเวลาการทํางานอยางเปนขั้นตอนที่แสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอย ผลลัพธ และผูมี             
สวนเกี่ยวของในแตละกิจกรรม ซึ่งแผนงานดังกลาวเปนแผนงานที่ดิฉันไมไดมอบหมายใหนางสาว
จริงใจเปนผูรับผิดชอบ ไมนาเชื่อเลยวาแผนงานนี้เปนแผนงานที่มีประโยชนกับการทํางานใน
โครงการนี้เปนอยางยิ่ง (AT2) 
เหตุการณนี้จบลงอยางไร และทานมคีวามรูสึกอยางไร : 

 มีแผนงาน ขอมูล และผลการวิเคราะหตางๆ ที่เปนประโยชนในการดําเนินโครงการเปน
อยางมาก ดิฉันดีใจและภูมิใจที่ตนเองโชคดีมีผูใตบังคับบัญชาที่ดีและมีนํ้าใจ ทําใหการทํางาน
สะดวก และงายขึ้น  

 

 

 

                              

เหตุการณท่ี 4 

ผลลัพธของเหตุการณ : 

 ขาพเจาไดสรางความเชื่อมั่นจนทําใหผูประกอบการมีความเขาใจและทัศนคติที่ดีตอระบบ
รับรอง 

เหตุการณท่ีเกิดขึ้น : 

 ในการตรวจประเมินครั้งหน่ึงซ่ึงตามกําหนดการตองใชเวลา 3 วัน ผูประกอบการซึ่งเปน
กรรมการผูจัดการของบริษัทแหงหน่ึงที่มีขนาดเล็ก (SME) ไดขับรถมารับ/สงทีมผูประเมินดวย
ตนเองทุกวัน ในวันสุดทายลูกทีมไดเดินทางไปที่บริษัทเอง ขาพเจาโดยสารรถไปกับทานตามลําพัง 
ทานไดซักถามผลการตรวจประเมินและความคืบหนาทุกวัน ซึ่งในวันสุดทายจะตองมีการรายงาน  

ส่ิงที่ตรวจพบ ขาพเจาไดใชโอกาสและจังหวะนี้เกริ่นส่ิงที่คาดวาจะรายงาน รวมทั้งปญหาตางๆ ที่
เกิดขึ้น เพ่ือใหทานรับทราบสถานการณกอนการประชุมจริง เพ่ือเปนการเตรียมการณลวงหนา 
เน่ืองจากพิจารณาแลววาจะชวยใหการรายงานผลจริงตอที่ประชุมมีประสิทธิภาพมากขึ้นเพราะทาน 

จะไดรับทราบรายงานผลและปญหาตางๆ กอน (PRO3) พอขาพเจาพูดจบผูประกอบการไดเอย
ปากเชิงขอรองวา “ขอใหขาพเจาชวยดูแลปญหาที่พบใหเปนพิเศษแลวจะมีคาตอบแทนให” ณ 
ขณะนั้น ขาพเจารูสึกตัวชา โกรธ และรูสึกวาโดนดูถูกอยางรุนแรง และไดควบคุมอารมณ และ
ความรู สึกของตนเองใหอยู ในสภาวะที่ปกติ  โดยไมไดแสดงอาการใดๆ ออกมาตอหนา
ผูประกอบการและพูดจาตอบกลับไปยังผูประกอบการอยางสุภาพวา “ในฐานะขาราชการซึ่งมหีนาที่
ใหบริการประชาชน ขาพเจายอมตองใหบริการอยางเต็มความสามารถ ไมตองกังวล และปฏิเสธ
การรับคาตอบแทนอยางรักษามารยาทที่สุด” (SCT3+ ING3) และพยายามชี้แจงใหผูประกอบการ
เขาใจและยอมรับในเหตุผลเห็นวา “ประโยชนในการทาํงานของผูตรวจประเมินที่ระบุขอบกพรองใน
องคกรเพ่ือการแกไขจะนําไปสูการพัฒนาองคกรอยางแทจริง และจะเกิดผลดีกวาการตรวจประเมิน 
รวมถึงประโยชนในการสรางระบบคุณภาพที่แทจริงในองคกร” (CI2) ซึ่งผูประกอบการก็รับฟงและ
เขาใจเปนอยางดี  

เหตุการณนี้จบลงอยางไร และทานมีความรูสึกอยางไร :  

 ตอมาทางบริษัทไดยายสถานที่เพ่ือขยายกิจการและไดยื่นขอรับการรับรองอีกครั้ง โดย
กรรมการผูจัดการทานนี้ไดกลาวกับขาพเจาวาการไดรับการรับรองทําใหธุรกิจขยายตัวได และเกิด
ความเชื่อมั่นตอระบบรับรองของ XXX และการทํางานของขาราชการเปนครั้งแรก             

 

 

 

 



คูมือการก้าหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะส้าหรับต้าหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพืไอรองรับการก้าหนดต้าหนง฿นสวนราชการ
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ปรับใชในการจัดเก็บเอกสารเพื่อใหสามารถจัดแฟมงาน และเอกสารตางๆ ไดอยางเปนหมวดหมู” 
(EXP1)  

 หลังจากนั้นประมาณ 1 สัปดาหตอมา ดิฉันไดแอบเดินไปดูที่โตะทํางานของนางสาวจริงใจ 
และสังเกตเห็นไดวา โตะทํางานของนางสาวจริงใจมีความเปนระเบียบเรียบรอยมาก ไมมีเอกสารที่
กระจัดกระจายอยูบนโตะทํางานเลย ไมนาเชื่อเลยวาในเวลาเพียงไมถึง 1 สัปดาห สามารถเปลี่ยน
ใหนางสาวจริงใจสามารถดูแล และรักษาความเปนระเบียบเรียบรอยของเอกสาร และโตะทํางานได
เปนอยางดี (EXP3) เน่ืองจากใครๆ ในหนวยงานก็จะรับรูกันอยางทั่วถึงวา นางสาวจริงใจเปน
เจาหนาที่ที่มีหนาความรับผิดชอบสูงมาก ประกอบกับเปนคนที่ทํางานคอนขางรวดเร็ว และมี
เอกสารคอนขางเยอะจนเต็มโตะทํางาน เน่ืองจากงานเยอะจนทําใหไมมีเวลาในการจัดเก็บเอกสาร
ใหเปนระบบ 

 หลังจากนั้นอีกประมาณ 3 เดือน ดิฉันไดมีโอกาสรวมทํางานในโครงการพิเศษโครงการ
หน่ึงรวมกับนางสาวจริงใจ โดยตัวดิฉันเองเปนผูรับผิดชอบ “โครงการการพัฒนาและปรับปรุง
แบบฟอรมการประเมินผลงานขององคกร” ในฐานะผูจัดการโครงการ ดิฉันเองไดมอบหมายงานให
นางสาวจริงใจทําหนาที่รวบรวมขอมูลและเอกสารแบบฟอรมการประเมินผลงานจากหนวยงาน
ตางๆ ใหไดมากที่สุด เพ่ือนํามาประกอบการพัฒนาและปรับปรุงแบบฟอรมการประเมินผลงานของ
องคกรใหมีความถูกตองและเหมาะสมมากที่สุด โดยดิฉันไดกําหนดระยะเวลาในการสงขอมูล
แบบฟอรมทั้งหมด และใหดําเนินการวิเคราะหขอดีขอเสียของแตละแบบฟอรมดวย โดยให
ดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 1 สัปดาห กอนถึงเวลากําหนดสงขอมูลประมาณ 2 วัน นางสาว
จริงใจไดสงอีเมลถึงทุกคนที่เปนสมาชิกของทีมงานในโครงการนี้ รวมทั้งตัวดิฉันเองดวย (ACH2) 
แจงใหทราบถึงความกาวหนาของงานที่ไดรับมอบหมายวาสามารถรวบรวมแบบฟอรมไดเปน
จํานวนเทาไร และไดมาจากแหลงใดบาง พรอมทั้งยังวิเคราะหขอดีขอเสียของแตละแบบฟอรมอยาง
รอบดาน ยิ่งไปกวาน้ันยังสงขอมูลที่เปนประโยชนที่ไมไดเปนเรื่องที่ตนเองตองรับผิดชอบใหเพ่ือน
สมาชิกคนอื่นๆ ไดรับทราบดวย (TW3) ตลอดจนดําเนินการวางแผนงาน และจัดลําดับ
ความสําคัญของงานทั้งหมดตามแผนงานของโครงการนี้ไดอยางชัดเจน โดยมีการกําหนด
ตารางเวลาการทํางานอยางเปนขั้นตอนที่แสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอย ผลลัพธ และผูมี             
สวนเกี่ยวของในแตละกิจกรรม ซึ่งแผนงานดังกลาวเปนแผนงานที่ดิฉันไมไดมอบหมายใหนางสาว
จริงใจเปนผูรับผิดชอบ ไมนาเชื่อเลยวาแผนงานนี้เปนแผนงานที่มีประโยชนกับการทํางานใน
โครงการนี้เปนอยางยิ่ง (AT2) 
เหตุการณนี้จบลงอยางไร และทานมคีวามรูสึกอยางไร : 

 มีแผนงาน ขอมูล และผลการวิเคราะหตางๆ ที่เปนประโยชนในการดําเนินโครงการเปน
อยางมาก ดิฉันดีใจและภูมิใจที่ตนเองโชคดีมีผูใตบังคับบัญชาที่ดีและมีนํ้าใจ ทําใหการทํางาน
สะดวก และงายขึ้น  

 

 

 

                              

เหตุการณท่ี 4 

ผลลัพธของเหตุการณ : 

 ขาพเจาไดสรางความเชื่อมั่นจนทําใหผูประกอบการมีความเขาใจและทัศนคติที่ดีตอระบบ
รับรอง 

เหตุการณท่ีเกิดขึ้น : 

 ในการตรวจประเมินครั้งหน่ึงซ่ึงตามกําหนดการตองใชเวลา 3 วัน ผูประกอบการซึ่งเปน
กรรมการผูจัดการของบริษัทแหงหน่ึงที่มีขนาดเล็ก (SME) ไดขับรถมารับ/สงทีมผูประเมินดวย
ตนเองทุกวัน ในวันสุดทายลูกทีมไดเดินทางไปที่บริษัทเอง ขาพเจาโดยสารรถไปกับทานตามลําพัง 
ทานไดซกัถามผลการตรวจประเมินและความคืบหนาทุกวัน ซึง่ในวันสุดทายจะตองมีการรายงาน  

ส่ิงที่ตรวจพบ ขาพเจาไดใชโอกาสและจังหวะนี้เกริ่นส่ิงที่คาดวาจะรายงาน รวมทั้งปญหาตางๆ ที่
เกิดขึ้น เพ่ือใหทานรับทราบสถานการณกอนการประชุมจริง เพ่ือเปนการเตรียมการณลวงหนา 
เน่ืองจากพิจารณาแลววาจะชวยใหการรายงานผลจริงตอที่ประชุมมปีระสิทธิภาพมากขึ้นเพราะทาน 

จะไดรับทราบรายงานผลและปญหาตางๆ กอน (PRO3) พอขาพเจาพูดจบผูประกอบการไดเอย
ปากเชิงขอรองวา “ขอใหขาพเจาชวยดูแลปญหาที่พบใหเปนพิเศษแลวจะมีคาตอบแทนให” ณ 
ขณะนั้น ขาพเจารูสึกตัวชา โกรธ และรูสึกวาโดนดูถูกอยางรุนแรง และไดควบคุมอารมณ และ
ความรู สึกของตนเองใหอยู ในสภาวะที่ปกติ  โดยไมไดแสดงอาการใดๆ ออกมาตอหนา
ผูประกอบการและพูดจาตอบกลับไปยังผูประกอบการอยางสุภาพวา “ในฐานะขาราชการซึ่งมหีนาที่
ใหบริการประชาชน ขาพเจายอมตองใหบริการอยางเต็มความสามารถ ไมตองกังวล และปฏิเสธ
การรับคาตอบแทนอยางรักษามารยาทที่สุด” (SCT3+ ING3) และพยายามชี้แจงใหผูประกอบการ
เขาใจและยอมรับในเหตุผลเห็นวา “ประโยชนในการทํางานของผูตรวจประเมินที่ระบุขอบกพรองใน
องคกรเพ่ือการแกไขจะนําไปสูการพัฒนาองคกรอยางแทจริง และจะเกิดผลดีกวาการตรวจประเมิน 
รวมถึงประโยชนในการสรางระบบคุณภาพที่แทจริงในองคกร” (CI2) ซึ่งผูประกอบการก็รับฟงและ
เขาใจเปนอยางดี  

เหตุการณนี้จบลงอยางไร และทานมคีวามรูสึกอยางไร :  

 ตอมาทางบริษัทไดยายสถานที่เพ่ือขยายกิจการและไดยื่นขอรับการรับรองอีกครั้ง โดย
กรรมการผูจัดการทานนี้ไดกลาวกับขาพเจาวาการไดรับการรับรองทําใหธุรกิจขยายตัวได และเกิด
ความเชื่อมั่นตอระบบรับรองของ XXX และการทํางานของขาราชการเปนครั้งแรก             

 

 

 

 



49

 

                              

 

เหตุการณท่ี 5 

ผลลัพธของเหตุการณ : 

 ทําใหเหตุการณที่ทําทาจะรุนแรงผอนคลาย และสงบลงไดดวยดี 

เหตุการณท่ีเกิดขึ้น : 

 ในวันน้ันดิฉันไดรับโทรศัพทจากชายคนหนึ่ง ขณะที่รับโทรศัพทดิฉันรูสึกไดทันทีจาก
นํ้าเสียงของชายผูน้ีวา อยูในอารมณใด เพราะทันทีที่ดิฉันกลาววา “สวัสดีคะ กรม AAA คะ” ดิฉัน
ยังพูดไมทันจบ  ชายผูน้ันก็พูดสวนขึ้นมาทันทีดวยน้ําเสียงที่แข็งมาก เหมือนกับวากําลังโมโห และ
โกรธใครอยู เขาพูดสวนวา “ผมตองการติดตอกับ ผอ. ของคุณ ขอสายดวน ไปตามมาพูดกับผมเลย 
คนอื่นผมไมอยากคุยดวย” (IU2) ซึ่งในขณะน้ันทาน ผอ. ไมอยูที่หนวยงาน เน่ืองจากไปประชุมที่
ตางจังหวัด ดิฉันเขาใจวาชายผูน้ันคงมีปญหา และคงตองการความชวยเหลือหรือคําตอบอะไร
บางอยาง ดิฉันจึงถามวา “คุณลุงมีธุระดวนหรือไม หรือมีเรื่องใดที่ดิฉันจะสามารถชวยเหลือหรือ
แกไขปญหาใหคุณลุงไดหรือไมคะ” (SERV1) นํ้าเสียงที่ตอบกลับมายังคงมีอารมณและ ความรูสึก
ที่ยังโกรธอยู (เพราะพูดเสียงแข็ง และดังมากขึ้นกวาเดิม) เขาตอบวา “โครงการ BBB ทําไมไมรับ
คนที่อายุเกิน 60 ป เขารวมโครงการ ในเมื่อผมมีทั้งเงินและอยากทําธุรกิจ ทําไมไมใหผมสมัคร  
เขารวมโครงการ BBB ดวย ทําไมตองตัดสิทธิคนที่มีความพรอม และความตองการที่ดีดวย ผมไม
เขาใจจริงๆ ผมจะฟองศาลปกครอง และฟองกรม AAA ของคุณ” พอดิฉันไดฟงก็เขาใจถึงประเด็น
ปญหาและความตองการของชายผูน้ันทันที (IU2) แตเน่ืองจากโครงการนี้ ดิฉันไมไดมีความ
รับผิดชอบโดยตรง และดิฉันกลัววาจะใหขอมูลและตอบปญหาที่ไมถูกตองแกชายผูน้ันได แตดิฉัน
เห็นความจําเปนจริงๆ วา ถาปลอยชายผูน้ีไปโดยไมชวยเหลือ อาจจะยิ่งสรางปญหาได ดิฉันจึง
พยายามใชนํ้าเสียงที่ออนโยนและเปนมิตรมากที่สุดวา  “คุณลุงสมัครโครงการ BBB น้ีที่หนวยงาน
ไหนคะ และหนวยงานนั้นใหขอมูลคุณอยางไรบาง” โดยในระหวางที่คุณลุงพยายามชี้แจง
รายละเอียด และขอเท็จจริงตางๆ ดิฉันก็พยายามคนหาขอมูล และรายละเอียดเกี่ยวกับโครงการ 
BBB ภายในระบบคอมพิวเตอรของหนวยงาน เพ่ือใหสามารถตอบคําถามไดอยางถูกตอง และ 
พบวาโครงการ BBB น้ี มีเกณฑที่ไมรับผูที่อายุเกิน 60 ปจริง เน่ืองจากโครงการ BBB น้ีจะตองใช
คอมพิวเตอรเปนเครื่องมือหลักในการประกอบการเรียนการสอน (INF2+SERV2)  

ดิฉันจึงตองหาวิธีการพูดที่จะชวยบรรเทาความโกรธและผอนคลายความรูสึกของคุณลุง 
โดยพยายามรับฟงขอกังวล และปญหา เพ่ือใหคุณลุงไดระบายความรูสึกอยางเต็มที่ พรอมทั้ง
อธิบายเหตุผล และขอเท็จจริงวา “ตองขอโทษคุณลุงจริงๆ นะคะ เน่ืองจากโครงการ BBB น้ีมีเกณฑ
การรับสมัครผูที่มีอายุไมเกิน 60 ป เน่ืองจากในการเรียนการสอนของโครงการนี้จําเปนตองใช
คอมพิวเตอร รวมทั้งโปรแกรมคอมพิวเตอรในการบันทึกขอมูลการเงิน ซึ่งเปนปจจัยสําคัญในการ
เรียนในโครงการนี้ จึงเกรงวาถาผูมีอายุเกิน 60 ป มาเรียน จะทําใหไมสามารถรับความรูในสวนนี้
ไดอยางเต็มที่ เพ่ือนําไปใชใหเกิดประโยชนได ดังน้ันถาคุณลุงมีลูกชาย ลูกสาว หรือผูอื่นที่คิดวาจะ
ชวยในธุรกิจได ใหผูน้ันมาสมัครเรียนแทนคุณลุงนาจะไดประโยชนมากกวาคะ รวมทั้งจะสามารถ

 

                              

นําความรูเชิงวิชาการไปปรับใชไดรวดเร็วกวา เน่ืองจากเปนคนรุนใหม แตตัวคุณลุงเองอาจจะคอย
ควบคุม ชี้แนะ ชวยเหลือ หรือใหประสบการณจะดีกวา เพราะประสบการณของคุณลุงคงมีมาก 
รวมทั้งการตัดสินใจตางๆ ที่รอบคอบกวานาจะชวยสนับสนุนธุรกิจใหดียิ่งข้ึน ขอใหลูกหลานมา
เรียน แลวกลับไปชวยธุรกิจแทนดีกวาคะ คุณลุงจะไดไมเหน่ือยดวยนะคะ” (CI3) พอคุณลุงไดฟงก็
คอยอารมณเย็นขึ้น นํ้าเสียงออนลง และถามถึงวัตถุประสงคของโครงการ หลักสูตร รวมถึงการเขา
เรียนตางๆ ซึ่งดิฉันก็ไดพยายามชี้แจงรายละเอียด และขอมูลการเรียนการสอนวา “มีภาคทฤษฎี
จาํนวน 10 วิชา และภาคปฏิบัติดวย ซึ่งจะคอนขางหนักมาก พรอมทั้งขอโทษคุณลุงแทนหนวยงาน 
และกรม AAA ที่ไมไดชีแ้จงรายละเอียดใหทราบ อีกทั้งไมสามารถใหคุณลุงเขารวมโครงการ BBB น้ี
ได เน่ืองจากกรม AAA มีการกําหนดหลักเกณฑ และขอกําหนดไวอยางชัดเจนแลว ดิฉันไมสามารถ
เปลี่ยนกฎหรือละเมิดกฎเกณฑที่กรม AAA กําหนดไวไดคะ”  
เหตุการณนี้จบลงอยางไร และทานมีความรูสึกอยางไร : 

หลังจากที่คุณลุงไดรับฟงการชี้แจงรายละเอียดแลว ประกอบกับการที่ไดรับฟงคําขอโทษจาก
ดิฉัน (ซึ่งไมใชความผิดของดิฉันโดยตรง) ก็ทําใหคุณลุงมีอารมณและความรูสึกที่ดีขึ้น รวมทั้งเขาใจ
ในกฎเกณฑที่กําหนด พรอมทั้งกลาวคําขอโทษที่อารมณไมดีใสในตอนแรก ซึ่งทําใหดิฉันรูสึกดีใจ
ลึกๆ ที่สามารถใหความชวยเหลือคุณลุงไดทั้งๆ ที่ไมใชเรื่องใหญ นอกจากนั้นดิฉันยังรูสึกภาคภูมิใจ
ในความเปนราชการของตนเองที่สามารถปกปอง และรักษาชื่อเสียงที่ดีของหนวยงาน และกรม AAA 
ของเราได (ING2+ OC2) 

จากตัวอยางขางตนเมื่อถอดรหัสเรียบรอยแลวใหนําผลของความรู ทักษะและสมรรถนะ
ทั้งหมดทีถ่อดรหัสไดไปใสในในตารางสรุปผลการเก็บขอมูลแบบ Bottom-Up Approach  

 
3.3 กระบวนการในการสรางสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติใหม (Unique 

Competency) 

กระบวนการนี้จะเกิดขึ้นไดจากการสัมภาษณผูบริหาร หรือจากการสัมมนารวมกับผูเชี่ยวชาญ
ในสายวิชาชีพ (Expert Panel) หรือจากการถอดรหัสประสบการณจริ งในสวนที่  5 ของ
แบบสอบถามโดยหากเปนผลที่ไดจากการสัมภาษณหรือการสัมมนาผูเชี่ยวชาญใหดึงมาใชเลย 
อยางไรก็ดี หากเปนสมรรถนะที่ไดระหวางการถอดรหัสประสบการณจริง จะตองมีการจดบันทึกไว
โดยสวนใหญซึ่งสวนใหญสมรรถนะใหมๆ (Unique Competency) จะเกิดขึ้นใน 3 ลักษณะ ดังน้ี 

• เกิดจากการผสมผสาน เชน นําการคิดวิเคราะหกับการมองภาพองครวมมาผสมผสาน
กันจนเปนการวิเคราะหและสังเคราะห เปนตน กรณีนี้จะเกิดขึ้นเมื่อการถอดรหัส 
เหตุการณจริงในการทํางานของผูครองตําแหนงมีการแสดงพฤติกรรมนี้ไปพรอมกัน 
ไมสามารถแยกสมรรถนะทั้งสองออกจากกันได 

 
 



คูมือการก้าหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะส้าหรับต้าหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพืไอรองรับการก้าหนดต้าหนง฿นสวนราชการ
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เหตุการณท่ี 5 

ผลลัพธของเหตุการณ : 

 ทําใหเหตุการณที่ทําทาจะรุนแรงผอนคลาย และสงบลงไดดวยดี 

เหตุการณท่ีเกิดขึ้น : 

 ในวันน้ันดิฉันไดรับโทรศัพทจากชายคนหนึ่ง ขณะที่รับโทรศัพทดิฉันรูสึกไดทันทีจาก
นํ้าเสียงของชายผูน้ีวา อยูในอารมณใด เพราะทันทีที่ดิฉันกลาววา “สวัสดีคะ กรม AAA คะ” ดิฉัน
ยังพูดไมทันจบ  ชายผูน้ันก็พูดสวนขึ้นมาทันทีดวยนํ้าเสียงที่แข็งมาก เหมือนกับวากําลังโมโห และ
โกรธใครอยู เขาพูดสวนวา “ผมตองการติดตอกับ ผอ. ของคุณ ขอสายดวน ไปตามมาพูดกับผมเลย 
คนอื่นผมไมอยากคุยดวย” (IU2) ซึ่งในขณะน้ันทาน ผอ. ไมอยูที่หนวยงาน เน่ืองจากไปประชุมที่
ตางจังหวัด ดิฉันเขาใจวาชายผูน้ันคงมีปญหา และคงตองการความชวยเหลือหรือคําตอบอะไร
บางอยาง ดิฉันจึงถามวา “คุณลุงมีธุระดวนหรือไม หรือมีเรื่องใดที่ดิฉันจะสามารถชวยเหลือหรือ
แกไขปญหาใหคุณลุงไดหรือไมคะ” (SERV1) นํ้าเสียงที่ตอบกลับมายังคงมีอารมณและ ความรูสึก
ที่ยังโกรธอยู (เพราะพูดเสียงแข็ง และดังมากขึ้นกวาเดิม) เขาตอบวา “โครงการ BBB ทําไมไมรับ
คนที่อายุเกิน 60 ป เขารวมโครงการ ในเมื่อผมมีทั้งเงินและอยากทําธุรกิจ ทําไมไมใหผมสมัคร  
เขารวมโครงการ BBB ดวย ทําไมตองตัดสิทธิคนที่มีความพรอม และความตองการที่ดีดวย ผมไม
เขาใจจริงๆ ผมจะฟองศาลปกครอง และฟองกรม AAA ของคุณ” พอดิฉันไดฟงก็เขาใจถึงประเด็น
ปญหาและความตองการของชายผูน้ันทันที (IU2) แตเน่ืองจากโครงการนี้ ดิฉันไมไดมีความ
รับผิดชอบโดยตรง และดิฉันกลัววาจะใหขอมูลและตอบปญหาที่ไมถูกตองแกชายผูน้ันได แตดิฉัน
เห็นความจําเปนจริงๆ วา ถาปลอยชายผูน้ีไปโดยไมชวยเหลือ อาจจะยิ่งสรางปญหาได ดิฉันจึง
พยายามใชนํ้าเสียงที่ออนโยนและเปนมิตรมากที่สุดวา  “คุณลุงสมัครโครงการ BBB น้ีที่หนวยงาน
ไหนคะ และหนวยงานนั้นใหขอมูลคุณอยางไรบาง” โดยในระหวางที่คุณลุงพยายามชี้แจง
รายละเอียด และขอเท็จจริงตางๆ ดิฉันก็พยายามคนหาขอมูล และรายละเอียดเกี่ยวกับโครงการ 
BBB ภายในระบบคอมพิวเตอรของหนวยงาน เพ่ือใหสามารถตอบคําถามไดอยางถูกตอง และ 
พบวาโครงการ BBB น้ี มีเกณฑที่ไมรับผูที่อายุเกิน 60 ปจริง เน่ืองจากโครงการ BBB น้ีจะตองใช
คอมพิวเตอรเปนเครื่องมือหลักในการประกอบการเรียนการสอน (INF2+SERV2)  

ดิฉันจึงตองหาวิธีการพูดที่จะชวยบรรเทาความโกรธและผอนคลายความรูสึกของคุณลุง 
โดยพยายามรับฟงขอกังวล และปญหา เพ่ือใหคุณลุงไดระบายความรูสึกอยางเต็มที่ พรอมทั้ง
อธิบายเหตุผล และขอเท็จจริงวา “ตองขอโทษคุณลุงจริงๆ นะคะ เน่ืองจากโครงการ BBB น้ีมีเกณฑ
การรับสมัครผูที่มีอายุไมเกิน 60 ป เน่ืองจากในการเรียนการสอนของโครงการนี้จําเปนตองใช
คอมพิวเตอร รวมทั้งโปรแกรมคอมพิวเตอรในการบันทึกขอมูลการเงิน ซึ่งเปนปจจัยสําคัญในการ
เรียนในโครงการนี้ จึงเกรงวาถาผูมีอายุเกิน 60 ป มาเรียน จะทําใหไมสามารถรับความรูในสวนนี้
ไดอยางเต็มที่ เพ่ือนําไปใชใหเกิดประโยชนได ดังน้ันถาคุณลุงมีลูกชาย ลูกสาว หรือผูอื่นที่คิดวาจะ
ชวยในธุรกิจได ใหผูน้ันมาสมัครเรียนแทนคุณลุงนาจะไดประโยชนมากกวาคะ รวมทั้งจะสามารถ

 

                              

นําความรูเชิงวิชาการไปปรับใชไดรวดเร็วกวา เน่ืองจากเปนคนรุนใหม แตตัวคุณลุงเองอาจจะคอย
ควบคุม ชี้แนะ ชวยเหลือ หรือใหประสบการณจะดีกวา เพราะประสบการณของคุณลุงคงมีมาก 
รวมทั้งการตัดสินใจตางๆ ที่รอบคอบกวานาจะชวยสนับสนุนธุรกิจใหดียิ่งขึ้น ขอใหลูกหลานมา
เรียน แลวกลับไปชวยธุรกิจแทนดีกวาคะ คุณลุงจะไดไมเหน่ือยดวยนะคะ” (CI3) พอคุณลุงไดฟงก็
คอยอารมณเย็นขึ้น นํ้าเสียงออนลง และถามถึงวัตถุประสงคของโครงการ หลักสูตร รวมถึงการเขา
เรียนตางๆ ซึ่งดิฉันก็ไดพยายามชี้แจงรายละเอียด และขอมูลการเรียนการสอนวา “มีภาคทฤษฎี
จํานวน 10 วิชา และภาคปฏิบัติดวย ซึ่งจะคอนขางหนักมาก พรอมทั้งขอโทษคุณลุงแทนหนวยงาน 
และกรม AAA ที่ไมไดชีแ้จงรายละเอียดใหทราบ อีกทั้งไมสามารถใหคุณลุงเขารวมโครงการ BBB น้ี
ได เน่ืองจากกรม AAA มีการกําหนดหลักเกณฑ และขอกําหนดไวอยางชัดเจนแลว ดิฉันไมสามารถ
เปลี่ยนกฎหรือละเมิดกฎเกณฑที่กรม AAA กําหนดไวไดคะ”  
เหตุการณนี้จบลงอยางไร และทานมคีวามรูสึกอยางไร : 

หลังจากที่คุณลุงไดรับฟงการชี้แจงรายละเอียดแลว ประกอบกับการที่ไดรับฟงคําขอโทษจาก
ดิฉัน (ซึ่งไมใชความผดิของดิฉันโดยตรง) ก็ทําใหคุณลุงมีอารมณและความรูสึกที่ดีขึ้น รวมทั้งเขาใจ
ในกฎเกณฑที่กําหนด พรอมทั้งกลาวคําขอโทษที่อารมณไมดีใสในตอนแรก ซึ่งทําใหดิฉันรูสึกดีใจ
ลึกๆ ที่สามารถใหความชวยเหลือคุณลุงไดทั้งๆ ที่ไมใชเรื่องใหญ นอกจากนั้นดิฉนัยังรูสึกภาคภูมใิจ
ในความเปนราชการของตนเองที่สามารถปกปอง และรักษาชื่อเสียงที่ดีของหนวยงาน และกรม AAA 
ของเราได (ING2+ OC2) 

จากตัวอยางขางตนเมื่อถอดรหัสเรียบรอยแลวใหนําผลของความรู ทักษะและสมรรถนะ
ทั้งหมดทีถ่อดรหัสไดไปใสในในตารางสรุปผลการเก็บขอมูลแบบ Bottom-Up Approach  

 
3.3 กระบวนการในการสรางสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติใหม (Unique 

Competency) 

กระบวนการนี้จะเกิดขึ้นไดจากการสัมภาษณผูบริหาร หรือจากการสัมมนารวมกับผูเชี่ยวชาญ
ในสายวิชาชีพ (Expert Panel) หรือจากการถอดรหัสประสบการณจริ งในสวนที่  5 ของ
แบบสอบถามโดยหากเปนผลที่ไดจากการสัมภาษณหรือการสัมมนาผูเชี่ยวชาญใหดึงมาใชเลย 
อยางไรก็ดี หากเปนสมรรถนะที่ไดระหวางการถอดรหัสประสบการณจริง จะตองมีการจดบันทึกไว
โดยสวนใหญซึ่งสวนใหญสมรรถนะใหมๆ (Unique Competency) จะเกิดขึ้นใน 3 ลักษณะ ดังน้ี 

• เกิดจากการผสมผสาน เชน นําการคิดวิเคราะหกับการมองภาพองครวมมาผสมผสาน
กันจนเปนการวิเคราะหและสังเคราะห เปนตน กรณีนี้จะเกิดขึ้นเมื่อการถอดรหัส 
เหตุการณจริงในการทํางานของผูครองตําแหนงมีการแสดงพฤติกรรมนี้ไปพรอมกัน 
ไมสามารถแยกสมรรถนะทั้งสองออกจากกันได 
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• เกิดจากการปรับลักษณะพฤติกรรมหรือทําใหพฤติกรรมที่มีความเฉพาะเจาะจง
มากขึ้นหรือมีการเปลี่ยนชื่อพฤติกรรมใหมใหเปนคําศัพท ท่ีคุนเคยของ 
สวนราชการ เชน การปรับความเขาใจองคกรและระบบราชการ เปนความเขาใจใน
พ้ืนที่ เปนตน กรณีน้ีจะเกิดขึ้นเมื่อการถอดรหัสของเหตุการณจริงของผูที่แสดง
พฤติกรรมนี้ เหมือนจะเปนความเขาใจองคกรแตเฉพาะเจาะจงในการเขาใจเศรษฐกิจ 
สังคมหรืออุตสาหกรรมในพื้นที่  

• เปนพฤติกรรมรูปแบบใหม เชน พฤติกรรมการสืบสวน พฤติกรรมการกํากับดูแล
สมํ่าเสมอ เปนตน ในกรณีน้ีจะเกิดขึ้นเมื่อการถอดรหัสในเหตุการณจริงไมตรงกับ
สมรรถนะเฉพาะลักษณะงานในหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 27 ลงวันที่ 
29 กันยายน 2552 เลย 

เมื่อสามารถกําหนดสรางสมรรถนะเฉพาะลักษณะงานใหม (Unique Competency) ไดเรียบรอย
แลวใหนําผลดังกลาวไปใสในในตารางสรุปผลการเก็บขอมูลแบบ Bottom Up ในสวนที่ 4 ตอไป 

หลังจากนั้นเม่ือรวบรวมและวิเคราะหขอมูลไดครบถวนแลวก็สามารถนําขอมูลทั้งหมดที่ได
วิเคราะหไปทําการสังเคราะหเพ่ือจัดทําตนแบบความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะตอไป 

 

                              

บทที่ 4 
กระบวนการสังเคราะหขอมูลเพื่อกําหนดตนแบบความรูความสามารถ ทักษะ และ

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
  

ในบทน้ีจะนําเสนอกระบวนการในการสังเคราะหขอมูลเพื่อนําไปกําหนดความรู
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ เพ่ือใหสวนราชการมีความ
เขาใจและสามารถนําไปปรับใชปฏิบัติได 
 

4.1 กระบวนการในการสังเคราะหเพ่ือกําหนดตนแบบความรูความสามารถ ทักษะและ
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

โดยกระบวนการในการสังเคราะหเกิดจากแนวคิดที่วาตนแบบที่สรางขึ้นจะตองสามารถ
ปฏิบัติหรือแสดงพฤติกรรมไดจริงในหนวยงาน/สวนราชการ เพราะหากไมมีการปฏิบัติจริงใน
ปจจุบันเลยจะเปนความเสี่ยงในการนํามาใช หรือการตอยอดระดับสมรรถนะดังกลาว อยางไรก็ดี
ตนแบบความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติที่ดีน้ันตอง    
สอดรับกับกลยุทธและภารกิจของหนวยงานดวยจึงจะเปนประโยชนสูงสุด  

จากแนวคิดดังกลาว กอปรกับกระบวนการเก็บและวิเคราะหขอมูลนั้น จึงเสนอให 
กระบวนการในการคัดเลือกความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติโดยใชหลักความคงเสนคงวา (Consistency) กลาวคือหากความรู ทกัษะหรือสมรรถนะตัวใด
ที่ไมวาจะเก็บหรือวิเคราะหดวยกระบวนการใดๆ ก็จะปรากฏขึ้นหรือปรากฎขึ้นเปนสวนใหญ 
(มากกวา 2 ชุดขอมูล) ก็ใหเลือกความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะทั้งหมดดังกลาวมา
เปนตนแบบความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ยกเวนใน
กรณเีดียวคือกรณีของสมรรถนะที่สรางขึ้นใหม (Unique Competency) 

อยางไรก็ดี หากไมมีความรูความสามารถ ทักษะหรือสมรรถนะใดเลยที่ปรากฎขึ้นมากกวา  
2 ชุดขอมูล ใหกําหนดตนแบบความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่ตรงกับภารกิจหรือ
เหตุการณจริงมากที่สุด เน่ืองจากจะทําใหสามารถใชในการประเมินและพัฒนาใหเกิดประโยชนตอ
องคกรไดสูงสุด 

โดยกระบวนการในการดําเนินการสรางตนแบบความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ
ตามลักษณะงานทีป่ฏิบัติจะเกิดจากการรวบรวมรายการความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ
ที่รวบรวมและวิเคราะหทั้งหมดมาใสในตารางเพื่อดูความสัมพันธ ซึ่งจะไดผลลัพธสุดทายอันจะ
ประกอบดวยรายการของความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ จํานวนอยางนอยประเภทละ 3 ตัว (จะมากกวาน้ีก็ไดแตไมควรมากจนเกินไปตามกติกาใน
บทที่ 1) จากตัวอยางตารางแบบฟอรมดานลางนั้นสามารถสรุปเปนตนแบบความรูความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏิบัติได ดังน้ี 



คูมือการก้าหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะส้าหรับต้าหนง
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• เกิดจากการปรับลักษณะพฤติกรรมหรือทําใหพฤติกรรมที่มีความเฉพาะเจาะจง
มากขึ้นหรือมีการเปลี่ยนชื่อพฤติกรรมใหมใหเปนคําศัพท ท่ีคุนเคยของ 
สวนราชการ เชน การปรับความเขาใจองคกรและระบบราชการ เปนความเขาใจใน
พ้ืนที่ เปนตน กรณีน้ีจะเกิดขึ้นเมื่อการถอดรหัสของเหตุการณจริงของผูที่แสดง
พฤติกรรมนี้ เหมือนจะเปนความเขาใจองคกรแตเฉพาะเจาะจงในการเขาใจเศรษฐกิจ 
สังคมหรืออุตสาหกรรมในพืน้ที่  

• เปนพฤติกรรมรูปแบบใหม เชน พฤติกรรมการสืบสวน พฤติกรรมการกํากับดูแล
สม่ําเสมอ เปนตน ในกรณีน้ีจะเกิดขึ้นเมื่อการถอดรหัสในเหตุการณจริงไมตรงกับ
สมรรถนะเฉพาะลักษณะงานในหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 27 ลงวันที่ 
29 กันยายน 2552 เลย 

เมื่อสามารถกําหนดสรางสมรรถนะเฉพาะลักษณะงานใหม (Unique Competency) ไดเรียบรอย
แลวใหนําผลดังกลาวไปใสในในตารางสรุปผลการเก็บขอมูลแบบ Bottom Up ในสวนที่ 4 ตอไป 

หลังจากนั้นเม่ือรวบรวมและวิเคราะหขอมูลไดครบถวนแลวก็สามารถนําขอมูลทั้งหมดที่ได
วิเคราะหไปทําการสังเคราะหเพ่ือจัดทําตนแบบความรูความสามารถ ทกัษะและสมรรถนะตอไป 

 

                              

บทที่ 4 
กระบวนการสังเคราะหขอมูลเพื่อกําหนดตนแบบความรูความสามารถ ทักษะ และ

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
  

ในบทน้ีจะนําเสนอกระบวนการในการสังเคราะหขอมูลเพื่อนําไปกําหนดความรู
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ เพ่ือใหสวนราชการมีความ
เขาใจและสามารถนําไปปรับใชปฏิบัติได 
 

4.1 กระบวนการในการสังเคราะหเพื่อกําหนดตนแบบความรูความสามารถ ทักษะและ
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏิบัต ิ 

โดยกระบวนการในการสังเคราะหเกิดจากแนวคิดที่วาตนแบบที่สรางขึ้นจะตองสามารถ
ปฏิบัติหรือแสดงพฤติกรรมไดจริงในหนวยงาน/สวนราชการ เพราะหากไมมีการปฏิบัติจริงใน
ปจจุบันเลยจะเปนความเสี่ยงในการนํามาใช หรือการตอยอดระดับสมรรถนะดังกลาว อยางไรก็ดี
ตนแบบความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติที่ดีน้ันตอง    
สอดรับกับกลยุทธและภารกิจของหนวยงานดวยจึงจะเปนประโยชนสูงสุด  

จากแนวคิดดังกลาว กอปรกับกระบวนการเก็บและวิเคราะหขอมูลน้ัน จึงเสนอให 
กระบวนการในการคัดเลือกความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติโดยใชหลักความคงเสนคงวา (Consistency) กลาวคือหากความรู ทักษะหรือสมรรถนะตัวใด
ที่ไมวาจะเก็บหรือวิเคราะหดวยกระบวนการใดๆ ก็จะปรากฏขึ้นหรือปรากฎขึ้นเปนสวนใหญ 
(มากกวา 2 ชุดขอมูล) ก็ใหเลือกความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะทั้งหมดดังกลาวมา
เปนตนแบบความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ยกเวนใน
กรณีเดียวคือกรณีของสมรรถนะที่สรางขึ้นใหม (Unique Competency) 

อยางไรก็ดี หากไมมีความรูความสามารถ ทักษะหรือสมรรถนะใดเลยที่ปรากฎขึ้นมากกวา  
2 ชุดขอมูล ใหกําหนดตนแบบความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่ตรงกับภารกิจหรือ
เหตุการณจริงมากที่สุด เน่ืองจากจะทําใหสามารถใชในการประเมินและพัฒนาใหเกิดประโยชนตอ
องคกรไดสูงสุด 

โดยกระบวนการในการดําเนินการสรางตนแบบความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ
ตามลักษณะงานทีป่ฏิบัติจะเกิดจากการรวบรวมรายการความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ
ที่รวบรวมและวิเคราะหทั้งหมดมาใสในตารางเพื่อดูความสัมพันธ ซึ่งจะไดผลลัพธสุดทายอันจะ
ประกอบดวยรายการของความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติ จํานวนอยางนอยประเภทละ 3 ตัว (จะมากกวาน้ีก็ไดแตไมควรมากจนเกินไปตามกติกาใน
บทที่ 1) จากตัวอยางตารางแบบฟอรมดานลางนั้นสามารถสรุปเปนตนแบบความรูความสามารถ 
ทกัษะ และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏิบัติได ดังน้ี 

บทที่ 4
กร บวนก รสง คร หขอมูล พือกํ หนดตน บบคว มรูคว มส ม รถะทกษ ะ

ล สมรรถน ฉพ ต มลกษณ ง นทปฏบต
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ตนแบบความรูความสามารถ 
• ความรู ก.  
• ความรู ข. 
• ความรู ค. 

ตนแบบทักษะ 
• ทกัษะ ข.  
• ทกัษะ ง. 
• ทกัษะ ฉ. 

ตนแบบสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
• สมรรถนะ ก.  
• สมรรถนะ จ. 
• สมรรถนะ ฉ. 

เม่ือไดตนแบบความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะของแตละตําแหนงแลว ให
รวบรวมเพื่อนําไปสรุปและตรวจสอบความถูกตองทั้งหมดกอนนําไปจัดสัมมนายืนยันตนแบบ
ความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะตามเฉพาะลักษณะงานทีป่ฏิบัติ 

 

TIPs : จํานวนความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติควร
มีจาํนวนเทาไร 

จากกติกาขอที่ 2 ในบทที่ 1 ใหจาํกัดจํานวนตัวความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะจะตองมี
จํานวนไมมากจนจําไมได เน่ืองจากการสรางตนแบบความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ
เฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติที่ดีน้ันผูใชตองสามารถ จําได เพ่ือใหสามารถนําไปปรับใชหรือ
ปฏิบัติไดจริงในงานประจําวันได ซึ่งจากกติกาดังกลาวจึงควรกําหนดใหจํานวนตนแบบความรู
ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติไมควรมีจํานวนเกิน 5-9 ตัว โดย
อาจเปนสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานจํานวนอยางนอย 3 ตัวตามขอกําหนดในหนังสือ
สํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 27 ลงวันที่ 29 กันยายน 2552 

 
4.2 กระบวนการในการตรวจสอบความถูกตองของตนแบบความรูความสามารถ ทักษะ และ

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏิบัตขิองแตละตําแหนง 

 กระบวนการในตรวจสอบหลังจากไดตนแบบความรู ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตาม
ลักษณะงานทีป่ฏิบัติของแตละตําแหนงน้ันใหเริ่มจาก 

ขั้นตอนที ่1 คือใหหนวยงานการเจาหนาที่หรือหนวยงานที่เก่ียวของกับการบริหารทรัพยากรบุคคล
นําทุกตําแหนงในสวนราชการที่มีชือ่สายงานเดียวกันมาจับกลุมรวมกันในตาราง ดังน้ี 

 

 

                              

ชื่อ
ตําแหนง ชื่อสายงาน สังกัด 

สมรรถนะท่ี
เลือกตัวท่ี 1

สมรรถนะท่ี
เลือกตัวท่ี 2

สมรรถนะท่ี
เลือกตัวท่ี 3 สรุปความเหลื่อม

หัวหนาฝาย วิศวกร 
ฝาย ก 

สํานัก ก 
การทํางาน

เชิงรุก 
ความเขาใจ
ระบบงาน 

การมองภาพ
องครวม 

 

วิศวกร วิศวกร 
ฝาย ก 

สํานัก ก 
การทํางาน

เชิงรุก 
ความเขาใจ
ระบบงาน 

การคิด
วิเคราะห 

วิศวกร วิศวกร 
ฝาย ข 

สํานัก ข 
ความถูกตอง

ของงาน 
การสืบเสาะ
หาขอมูล 

ความเขาใจ
ระบบงาน 

 

ขั้นตอนที่ 2 คือใหพิจารณาวาสมรรถนะของแตละสายงานมีความซ้ํากันหรือไม แลวสรุปลงในชอง
สรุปความเหลื่อมของสมรรถนะ ดังน้ี 

 

ชื่อ
ตําแหนง ชื่อสายงาน สังกัด สมรรถนะท่ี

เลือกตัวท่ี 1
สมรรถนะท่ี
เลือกตัวท่ี 2

สมรรถนะท่ี
เลือกตัวท่ี 3 สรุปความเหลื่อม

หัวหนาฝาย วิศวกร 
ฝาย ก 

สํานัก ก 
การทํางาน

เชิงรุก 
ความเขาใจ
ระบบงาน 

การมองภาพ
องครวม 

มีเรื่องความเขาใจใน
ระบบงานที่เหมือนกัน
เปนตัวรวม 

วิศวกร วิศวกร 
ฝาย ก 

สํานัก ก 
การทํางาน

เชิงรุก 
ความเขาใจ
ระบบงาน 

การคิด
วิเคราะห 

วิศวกร วิศวกร 
ฝาย ข 

สํานัก ข 
ความถูกตอง

ของงาน 
การสืบเสาะ
หาขอมูล 

ความเขาใจ
ระบบงาน 

 
การสรุปความเหล่ือมเปนหนึ่งในกระบวนการตรวจสอบความถูกตองเหมาะสมของการกําหนด 

ความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ เน่ืองจาก หากคํานึงถึง
ระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลอื่นๆ เชน การโอนยายงาน การพัฒนาความรูความสามารถ 
ทักษะและสมรรถนะของสวนราชการแลวน้ัน การกําหนดตนแบบความรูความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติในสายงานชื่อเดียวกัน แตกําหนดแตกตางกันอยาง
ส้ินเชิงน้ันจะทําใหการเชื่อมโยงกับระบบบริหารทรัพยากรบุคคลอืน่ๆ ไมคลองตัว ดังน้ี 

 



คูมือการก้าหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะส้าหรับต้าหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพืไอรองรับการก้าหนดต้าหนง฿นสวนราชการ
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ตนแบบความรูความสามารถ 
• ความรู ก.  
• ความรู ข. 
• ความรู ค. 

ตนแบบทักษะ 
• ทักษะ ข.  
• ทักษะ ง. 
• ทักษะ ฉ. 

ตนแบบสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
• สมรรถนะ ก.  
• สมรรถนะ จ. 
• สมรรถนะ ฉ. 

เม่ือไดตนแบบความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะของแตละตําแหนงแลว ให
รวบรวมเพื่อนําไปสรุปและตรวจสอบความถูกตองทั้งหมดกอนนําไปจัดสัมมนายืนยันตนแบบ
ความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะตามเฉพาะลักษณะงานทีป่ฏิบัติ 

 

TIPs : จํานวนความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติควร
มีจาํนวนเทาไร 

จากกติกาขอที่ 2 ในบทที่ 1 ใหจาํกัดจํานวนตัวความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะจะตองมี
จํานวนไมมากจนจําไมได เน่ืองจากการสรางตนแบบความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ
เฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติที่ดีน้ันผูใชตองสามารถ จําได เพ่ือใหสามารถนําไปปรับใชหรือ
ปฏิบัติไดจริงในงานประจําวันได ซึ่งจากกติกาดังกลาวจึงควรกําหนดใหจํานวนตนแบบความรู
ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติไมควรมีจํานวนเกิน 5-9 ตัว โดย
อาจเปนสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานจํานวนอยางนอย 3 ตัวตามขอกําหนดในหนังสือ
สํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 27 ลงวันที่ 29 กันยายน 2552 

 
4.2 กระบวนการในการตรวจสอบความถูกตองของตนแบบความรูความสามารถ ทักษะ และ

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏิบัตขิองแตละตําแหนง 

 กระบวนการในตรวจสอบหลังจากไดตนแบบความรู ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตาม
ลักษณะงานทีป่ฏิบัติของแตละตําแหนงน้ันใหเริ่มจาก 

ขั้นตอนที่ 1 คือใหหนวยงานการเจาหนาที่หรือหนวยงานที่เก่ียวของกับการบริหารทรัพยากรบุคคล
นําทุกตําแหนงในสวนราชการที่มีชือ่สายงานเดียวกันมาจบักลุมรวมกันในตาราง ดังน้ี 

 

 

                              

ชื่อ
ตําแหนง ชื่อสายงาน สังกัด 

สมรรถนะท่ี
เลือกตัวท่ี 1

สมรรถนะท่ี
เลือกตัวท่ี 2

สมรรถนะท่ี
เลือกตัวท่ี 3 สรุปความเหลื่อม

หัวหนาฝาย วิศวกร 
ฝาย ก 

สํานัก ก 
การทํางาน

เชิงรุก 
ความเขาใจ
ระบบงาน 

การมองภาพ
องครวม 

 

วิศวกร วิศวกร 
ฝาย ก 

สํานัก ก 
การทํางาน

เชิงรุก 
ความเขาใจ
ระบบงาน 

การคิด
วิเคราะห 

วิศวกร วิศวกร 
ฝาย ข 

สํานัก ข 
ความถูกตอง

ของงาน 
การสืบเสาะ
หาขอมูล 

ความเขาใจ
ระบบงาน 

 

ขั้นตอนที่ 2 คือใหพิจารณาวาสมรรถนะของแตละสายงานมีความซ้ํากันหรือไม แลวสรุปลงในชอง
สรุปความเหลื่อมของสมรรถนะ ดังน้ี 

 

ชื่อ
ตําแหนง ชื่อสายงาน สังกัด สมรรถนะท่ี

เลือกตัวท่ี 1
สมรรถนะท่ี
เลือกตัวท่ี 2

สมรรถนะท่ี
เลือกตัวท่ี 3 สรุปความเหลื่อม

หัวหนาฝาย วิศวกร 
ฝาย ก 

สํานัก ก 
การทํางาน

เชิงรุก 
ความเขาใจ
ระบบงาน 

การมองภาพ
องครวม 

มีเรื่องความเขาใจใน
ระบบงานที่เหมือนกัน
เปนตัวรวม 

วิศวกร วิศวกร 
ฝาย ก 

สํานัก ก 
การทํางาน

เชิงรุก 
ความเขาใจ
ระบบงาน 

การคิด
วิเคราะห 

วิศวกร วิศวกร 
ฝาย ข 

สํานัก ข 
ความถูกตอง

ของงาน 
การสืบเสาะ
หาขอมูล 

ความเขาใจ
ระบบงาน 

 
การสรุปความเหล่ือมเปนหนึ่งในกระบวนการตรวจสอบความถูกตองเหมาะสมของการกําหนด 

ความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ เน่ืองจาก หากคํานึงถึง
ระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลอื่นๆ เชน การโอนยายงาน การพัฒนาความรูความสามารถ 
ทกัษะและสมรรถนะของสวนราชการแลวน้ัน การกําหนดตนแบบความรูความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติในสายงานชื่อเดียวกัน แตกําหนดแตกตางกันอยาง
ส้ินเชิงน้ันจะทําใหการเชื่อมโยงกับระบบบริหารทรัพยากรบุคคลอื่นๆ ไมคลองตัว ดังน้ี 
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• หากกําหนดไมเหมือนกัน แลวสายงานดังกลาวจะโอนยายระหวางกันหรือการเลื่อนระดับ
ตําแหนงในตางหนวยงานภายใตสวนราชการเดียวกันจะตองมีการประเมินสมรรถนะใหม ทั้งที่
ผูดํารงตําแหนงไมเคยมีการสั่งสมความรูความสามารถ ทักษะ หรือสมรรถนะที่เกี่ยวของมากอน 

• หากกําหนดไมเหมือนกัน แลวการพัฒนาขาราชการในสายงานจะตางคนตางทําไมไดเปนการ
พัฒนาในภาพรวม ซึ่งอาจจะทําใหคาใชจายในภาพรวมเพิ่มขึ้นโดยไมจําเปน 

• หากกําหนดไมเหมือนกัน แลวในภาพรวมจะมีความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ
เฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏิบัติจํานวนมาก ซึง่ในทางปฏิบัติจะยากมากในการบริหารจัดการ 

 
จากเหตุผลดังกลาวจึงมีความจาํเปนที่หนวยงานการเจาหนาที่หรือหนวยงานที่เก่ียวของกับการ

บริหารทรัพยากรบุคคลจะตองพิจารณาความเหมาะสมกอนการกําหนดตนแบบความรู
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยการจัดสัมมนาเพื่อยืนยัน
ขอมูล หากการสรุปผลในตารางในขั้นตอนที่ 2 น้ัน พบวาสายงานชื่อเดียวกันในสวนราชการ
เดียวกันไมมีสมรรถนะที่เหมือนกันเลยใหนําเสนอความรูความสามารถ ทักษะหรือสมรรถนะ
เฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติเพ่ิมเติมที่เหมาะสมกับตําแหนงงานน้ันๆ โดยอาจเลือกความรู
ความสามารถ ทักษะ หรือสมรรถนะที่มีความถี่ทีส่ายงานสวนใหญมีมาเปนทางเลอืกกอน  

ทั้งน้ีใหหนวยงานการเจาหนาที่หรือหนวยงานที่เกี่ยวของกับการบริหารทรัพยากรบุคคล
นําเสนอเพื่อประกอบการพิจารณากอนไปจัดสัมมนาเพื่อยืนยันตนแบบความรูความสามารถ ทักษะ
และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏิบัติตอไปตามตัวอยาง ดังน้ี 

 

ชื่อ
ตําแหนง 

ชื่อสายงาน สังกัด สมรรถนะท่ี
เลือกตัวท่ี 1

สมรรถนะท่ี
เลือกตัวท่ี 2

สมรรถนะท่ี
เลือกตัวท่ี 3 

สรุปความเหลื่อม

หัวหนาฝาย นายชางโยธา
ฝาย ก 

สํานัก ก 
*การทํางาน

เชิงรุก 
ความถูกตอง

ของงาน 
การมองภาพ

องครวม 
ไมมีความเหลื่อมกัน
ในสายงานเดียวกัน 
อยางไรก็ดีมีขอเสนอ
วาใหพิจารณาเรื่องการ
ทํ างานเชิ งรุ ก และ
ความเขาใจระบบงาน 
เปนสมรรถนะรวมของ
สายงานนายชางโยธา 

นายชาง
โยธา นายชางโยธา

ฝาย ก 

สํานัก ก 
*การทํางาน

เชิงรุก 

**ความ
เขาใจ

ระบบงาน 

การคิด
วิเคราะห 

นายชาง
โยธา นายชางโยธา

ฝาย ข 

สํานัก ข 

การสั่งการ
ตามอาํนาจ

หนาที ่

การสืบเสาะ
หาขอมูล 

**ความ
เขาใจ

ระบบงาน 

ขั้นตอนที่ 3 คือใหดําเนินการเชนนี้กับทุกตําแหนงงานและนําไปประกอบการพิจารณาเมื่อมีการ
จัดสัมมนาเพื่อยืนยันตนแบบความรู ทักษะและสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏิบัติตอไป 

 

 

                              

(หมายเหตุ : สํานักงาน ก.พ. อาจตองมาพิจารณาภาพรวมของตําแหนงชื่อเดียวกัน โดยเฉพาะ
ตําแหนงที่มีลักษณะงานเดียวกันในทุกสวนราชการ เชน นักทรัพยากรบุคคล นักวิชาการเงินและบัญชี 
นิติกร นักวิเคราะหนโยบายและแผน นักจัดการงานทั่วไป หรือเจาพนักงานธุรการ เปนตน ทั้งน้ี
เพ่ือใหมั่นใจวาการโอนยายงานตางๆ ระหวางสวนราชการเปนไปอยางเหมาะสม และอยางนอยมี
ความเชื่อมโยงกันในระบบบริหารทรัพยากรบุคคลในภาพรวมของภาคราชการพลเรือน ซึ่ง
กระบวนการอาจทําไดหลายรูปแบบ เชน กําหนดสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติหน่ึงตัว
สําหรับงานที่มีลักษณะงานเดียวกันในทุกสวนราชการ หรือกําหนดเฉพาะการประเมินสมรรถนะ
หลักเทานั้นในการโอนยายระหวางสวนราชการ ทั้งน้ีใหเปนไปตามมติของ ก.พ. เปนตน 
 
4.3 กระบวนการในการยืนยันตนแบบความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะเฉพาะตาม

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ 
 กระบวนการถัดไปของการกําหนดตนแบบความรู ทกัษะ และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะ
งานที่ปฏิบัติของแตละตําแหนงคือการยืนยันตนแบบความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ
เฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ โดยใหหนวยงานการเจาหนาที่หรืองานที่เก่ียวของกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลดําเนินการเชิญผูอํานวยการกอง/สํานักทั้งหมดเขารวมประชุมเพ่ือนําเสนอตนแบบ
ความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติของแตละตําแหนง และ
ใหคณะผูบริหารยืนยันหรือปรับแกความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะ
งานที่ปฏิบัติที่นําเสนอ เพ่ือใหมั่นใจวาทุกทานมีความรูความเขาใจในการดําเนินการกอนนําไปใชจริง 
 อยางไรก็ดี หากผูอํานวยการกอง/สํานักทานใดไมเห็นดวยกับตนแบบความรูความสามารถ 
ทักษะและสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติของตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงใหผูอํานวยการ
กอง/สํานักทานนั้นกรอกแบบฟอรมดานลางเพ่ือใหความคิดเห็นแกคณะทํางาน (หรือหนวยงาน
การเจาหนาที่หรืองานที่เกี่ยวของกับการบริหารทรัพยากรบุคคล) ไปปรับแกตนแบบตอไป 
 โดยกระบวนการในการกรอกแบบสอบถามความคิดเห็นมีกระบวนการในการกรอกขอมูล
ดังตอไปนี้ 



คูมือการก้าหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะส้าหรับต้าหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพืไอรองรับการก้าหนดต้าหนง฿นสวนราชการ
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• หากกําหนดไมเหมือนกัน แลวสายงานดังกลาวจะโอนยายระหวางกันหรือการเลื่อนระดับ
ตําแหนงในตางหนวยงานภายใตสวนราชการเดียวกันจะตองมีการประเมินสมรรถนะใหม ทั้งที่
ผูดํารงตําแหนงไมเคยมีการสั่งสมความรูความสามารถ ทักษะ หรือสมรรถนะที่เกี่ยวของมากอน 

• หากกําหนดไมเหมือนกัน แลวการพัฒนาขาราชการในสายงานจะตางคนตางทําไมไดเปนการ
พัฒนาในภาพรวม ซึ่งอาจจะทําใหคาใชจายในภาพรวมเพิ่มขึ้นโดยไมจําเปน 

• หากกําหนดไมเหมือนกัน แลวในภาพรวมจะมีความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ
เฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏิบัติจํานวนมาก ซึง่ในทางปฏิบัติจะยากมากในการบริหารจัดการ 

 
จากเหตุผลดังกลาวจึงมีความจาํเปนที่หนวยงานการเจาหนาที่หรือหนวยงานที่เก่ียวของกับการ

บริหารทรัพยากรบุคคลจะตองพิจารณาความเหมาะสมกอนการกําหนดตนแบบความรู
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยการจัดสัมมนาเพื่อยืนยัน
ขอมูล หากการสรุปผลในตารางในขั้นตอนที่ 2 น้ัน พบวาสายงานชื่อเดียวกันในสวนราชการ
เดียวกันไมมีสมรรถนะที่เหมือนกันเลยใหนําเสนอความรูความสามารถ ทักษะหรือสมรรถนะ
เฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติเพ่ิมเติมที่เหมาะสมกับตําแหนงงานน้ันๆ โดยอาจเลือกความรู
ความสามารถ ทักษะ หรือสมรรถนะที่มีความถี่ทีส่ายงานสวนใหญมีมาเปนทางเลอืกกอน  

ทั้งน้ีใหหนวยงานการเจาหนาที่หรือหนวยงานที่เกี่ยวของกับการบริหารทรัพยากรบุคคล
นําเสนอเพื่อประกอบการพิจารณากอนไปจัดสัมมนาเพื่อยืนยันตนแบบความรูความสามารถ ทักษะ
และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏิบัติตอไปตามตัวอยาง ดังน้ี 

 

ชื่อ
ตําแหนง 

ชื่อสายงาน สังกัด สมรรถนะท่ี
เลือกตัวท่ี 1

สมรรถนะท่ี
เลือกตัวท่ี 2

สมรรถนะท่ี
เลือกตัวท่ี 3 

สรุปความเหลื่อม

หัวหนาฝาย นายชางโยธา
ฝาย ก 

สํานัก ก 
*การทํางาน

เชิงรุก 
ความถูกตอง

ของงาน 
การมองภาพ

องครวม 
ไมมีความเหลื่อมกัน
ในสายงานเดียวกัน 
อยางไรก็ดีมีขอเสนอ
วาใหพิจารณาเรื่องการ
ทํ างานเชิ งรุ ก และ
ความเขาใจระบบงาน 
เปนสมรรถนะรวมของ
สายงานนายชางโยธา 

นายชาง
โยธา นายชางโยธา

ฝาย ก 

สํานัก ก 
*การทํางาน

เชิงรุก 

**ความ
เขาใจ

ระบบงาน 

การคิด
วิเคราะห 

นายชาง
โยธา นายชางโยธา

ฝาย ข 

สํานัก ข 

การสั่งการ
ตามอาํนาจ

หนาที ่

การสืบเสาะ
หาขอมูล 

**ความ
เขาใจ

ระบบงาน 

ขั้นตอนที่ 3 คือใหดําเนินการเชนนี้กับทุกตําแหนงงานและนําไปประกอบการพิจารณาเมื่อมีการ
จัดสัมมนาเพื่อยืนยันตนแบบความรู ทกัษะและสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏิบัติตอไป 

 

 

                              

(หมายเหตุ : สํานักงาน ก.พ. อาจตองมาพิจารณาภาพรวมของตําแหนงชื่อเดียวกัน โดยเฉพาะ
ตําแหนงที่มีลักษณะงานเดียวกันในทุกสวนราชการ เชน นักทรัพยากรบุคคล นักวิชาการเงินและบัญชี 
นิติกร นักวิเคราะหนโยบายและแผน นักจัดการงานทั่วไป หรือเจาพนักงานธุรการ เปนตน ทั้งน้ี
เพ่ือใหมั่นใจวาการโอนยายงานตางๆ ระหวางสวนราชการเปนไปอยางเหมาะสม และอยางนอยมี
ความเชื่อมโยงกันในระบบบริหารทรัพยากรบุคคลในภาพรวมของภาคราชการพลเรือน ซึ่ง
กระบวนการอาจทําไดหลายรูปแบบ เชน กําหนดสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติหน่ึงตัว
สําหรับงานที่มีลักษณะงานเดียวกันในทุกสวนราชการ หรือกําหนดเฉพาะการประเมินสมรรถนะ
หลักเทาน้ันในการโอนยายระหวางสวนราชการ ทั้งน้ีใหเปนไปตามมติของ ก.พ. เปนตน 
 
4.3 กระบวนการในการยืนยันตนแบบความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะเฉพาะตาม

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ 
 กระบวนการถัดไปของการกําหนดตนแบบความรู ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะ
งานที่ปฏิบัติของแตละตําแหนงคือการยืนยันตนแบบความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ
เฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ โดยใหหนวยงานการเจาหนาที่หรืองานที่เก่ียวของกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลดําเนินการเชิญผูอํานวยการกอง/สํานักทั้งหมดเขารวมประชุมเพ่ือนําเสนอตนแบบ
ความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติของแตละตําแหนง และ
ใหคณะผูบริหารยืนยันหรือปรับแกความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะ
งานที่ปฏิบัติที่นําเสนอ เพ่ือใหมัน่ใจวาทุกทานมีความรูความเขาใจในการดําเนินการกอนนําไปใชจริง 
 อยางไรก็ดี หากผูอํานวยการกอง/สํานักทานใดไมเห็นดวยกับตนแบบความรูความสามารถ 
ทักษะและสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติของตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงใหผูอํานวยการ
กอง/สํานักทานนั้นกรอกแบบฟอรมดานลางเพ่ือใหความคิดเห็นแกคณะทํางาน (หรือหนวยงาน
การเจาหนาที่หรืองานที่เก่ียวของกับการบริหารทรัพยากรบุคคล) ไปปรับแกตนแบบตอไป 
 โดยกระบวนการในการกรอกแบบสอบถามความคิดเห็นมีกระบวนการในการกรอกขอมูล
ดังตอไปนี้ 
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แบบสอบถามความคิดเหน็เรื่องตนแบบสมรรถนะประจําสายงาน  
ชือ่สายงาน__________________________สวนราชการ __________________________________  
 

ลําดับท่ี ชื่อสายงาน/
ตําแหนงงาน 

ขอเสนอตัดลดความรู
ความสามารถ ทักษะและ
สมรรถนะท่ีไมเห็นดวย
หรือตองการปรับปรุง

เพ่ิมเติม 

เหตุผล ขอเสนอเพิม่เติมหรือ
กําหนดความรู ทักษะ
และสมรรถนะขึน้แทน  

เหตุผล

(กรอก
ลําดับ) 

(บอกชื่อตําแหนงงาน
ที่ จะเปลี่ ยนความรู
ความสามารถ ทักษะ
หรือสมรรถนะ) 

(ระบุความรู ทกัษะและ
สมรรถนะที่ตองการเปลี่ยน) 

(เหตุผล
ประกอบ)

(ใหเสนอความรูความสามารถ 
ทักษะและสมรรถนะอื่นๆ ที่เห็น
ว า เ ห ม า ะส ม ในก รณี ที่ ตั ด
ความรู ทักษะหรือสมรรถนะ
แลวจํานวนทั้งหมดนอยกวา
อยางละ 3 ตัว) 

(เหตุผล
ประกอบการ
นําเสนอ
ความรู 
ทักษะและ
สมรรถนะ
ใหม) 

 
ในการเสนอการปรับปรุงน้ัน ใหสามารถกรอกชองขอเสนอตัดลด และชองขอเสนอเพ่ิมเติม

ชองใดชองหนึ่งหรือทั้ง 2 ชองไปพรอมกันก็ได แตในการนําเสนอ ตองระบุเหตุผลเสมอ มิเชนนั้น
จะถือวาขอเสนอเปนโมฆะ นอกจากนั้นควรมีการกําหนดระยะเวลาสิ้นสุดการแกไขปรับปรุง เพ่ือให
มั่นใจวาสามารถนําเสนอ  อ.ก.พ. กรม/อ.ก.พ. กระทรวง ไดทัน ภายในวนัที่ 30 กันยายน 2553 
 

เม่ือสามารถสรุปและยืนยันตนแบบความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะของแตละ
ตําแหนงเรียบรอยแลวใหนําความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติที่กําหนดไปจัดทําคําอธิบายรายละเอียดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะของแตละ 
ตําแหนงตอไป ซึ่งกระบวนการในการจัดทาํตัวบงชี้พฤติกรรมจะอยูในบทถัดๆ ไป 

 

                              

บทที่ 5 
กระบวนการสรางคําอธิบายรายละเอียดความรูความสามารถ ทักษะ และ 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 

ในบทนี้จะนําเสนอกระบวนการในการจัดทําคําอธิบายรายละเอียดความรูความสามารถ 
ทักษะและสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติหลังจากที่ ไดยืนยันตนแบบความรู
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติแลว เพ่ือใหสวนราชการ
สามารถนําไปปรับใชเชื่อมโยงกับระบบทรัพยากรบุคคลตางๆ ได 

 
5.1 กระบวนการในการกําหนดระดับในคําอธิบายรายละเอียดความรูความสามารถ 

กระบวนการในการกําหนดความรูความสามารถนั้นอาจนําขอมูลที่เก็บไดและแบบฟอรม
ชวยคิดระดับความรูในบทที่ 2 มาใชประกอบการกําหนดความรูความสามารถ อยางไรก็ดีเพ่ือให
เกิดมาตรฐานในการกําหนดระดับความรูความสามารถอันจะนําไปสูการกําหนดระดับที่ตองการ
ของแตละตําแหนง ที่ปรึกษาจึงขอเสนอใหมีการกําหนดระดับมาตรฐานขึ้น ดังตอไปนี้ 
 

ระดับ ระดบัมาตรฐาน คาํอธบิายเพิม่เติม
ระดับที่ 1 ความรูระดับที่ 1 มีความรูในเรื่องดังกลาว

 
ระดับน้ีเปนการกําหนดระดับพ้ืนฐาน
ขององคความรูดานนี้ 

ระดับที่ 2 มีความรูระดับ 2 คือ มีความรูในระดับ 1 และมี
ความเขาใจในกฎเกณฑ ระเบียบ ขั้นตอนการ
ดําเนินการ หลักการ แนวคิด ระบบหรือทฤษฎีของ
ความรูเรื่องดังกลาวจนสามารถอธิบายใหผูอื่น
เขาใจได 
 

ระดับนี้จะตองเปนความรูที่ตอยอด
มาจากความรูในระดับที่ 1 แตมี
ความละเอียดในเชิงหลักการ ทฤษฎี
หรือแนวคิดที่เกี่ยวของมากขึ้นจน
สามารถอธิบายหรือถายทอดให
บุคคลอื่นเขาใจหรือนําไปใชปฏิบัติ
ตอไปได 

ระดับที่ 3 มีความรูระดับ 3 คือ มีความรูในระดับ 2 และมี
ความเขาใจในกฎเกณฑ ระเบียบ ขั้นตอนการ
ดําเนินการ หลักการ แนวคิด ระบบหรือทฤษฎีของ
ความรู เรื่องดังกลาวอยางชํานาญจนสามารถ
ประยุกตความรู เ รื่ อ งดั งกล าว เพื่ อ วิ เคราะห
แกปญหาหรือดําเนินการเพื่อใหบรรลุตามพันธกิจ
ที่ตั้งไว 

ระดับน้ีจะตองเปนความรูที่ตอยอด
มาจากความรูในระดับที่ 2 และเกิด
การสั่งสมประสบการณจนสามารถ
ประยุกตใชองคความรูดังกลาวให
สอดคลองกับสถานการณ  และ
บริบทของสวนราชการ/หนวยงานที่
สังกัด 
 



คูมือการก้าหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะส้าหรับต้าหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพืไอรองรับการก้าหนดต้าหนง฿นสวนราชการ
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แบบสอบถามความคิดเหน็เรื่องตนแบบสมรรถนะประจําสายงาน  
ชือ่สายงาน__________________________สวนราชการ __________________________________  
 

ลําดับท่ี ชื่อสายงาน/
ตําแหนงงาน 

ขอเสนอตัดลดความรู
ความสามารถ ทักษะและ
สมรรถนะท่ีไมเห็นดวย
หรือตองการปรับปรุง

เพ่ิมเติม 

เหตุผล ขอเสนอเพิ่มเติมหรือ
กําหนดความรู ทักษะ
และสมรรถนะขึน้แทน  

เหตุผล

(กรอก
ลําดับ) 

(บอกชื่อตําแหนงงาน
ที่ จะเปลี่ ยนความรู
ความสามารถ ทักษะ
หรือสมรรถนะ) 

(ระบุความรู ทกัษะและ
สมรรถนะที่ตองการเปลี่ยน) 

(เหตุผล
ประกอบ)

(ใหเสนอความรูความสามารถ 
ทักษะและสมรรถนะอื่นๆ ที่เห็น
ว า เ ห ม า ะส ม ในก รณี ที่ ตั ด
ความรู ทักษะหรือสมรรถนะ
แลวจํานวนทั้งหมดนอยกวา
อยางละ 3 ตัว) 

(เหตุผล
ประกอบการ
นําเสนอ
ความรู 
ทักษะและ
สมรรถนะ
ใหม) 

 
ในการเสนอการปรับปรุงน้ัน ใหสามารถกรอกชองขอเสนอตัดลด และชองขอเสนอเพิ่มเติม

ชองใดชองหน่ึงหรือทั้ง 2 ชองไปพรอมกันก็ได แตในการนําเสนอ ตองระบุเหตุผลเสมอ มิเชนนั้น
จะถือวาขอเสนอเปนโมฆะ นอกจากนั้นควรมีการกําหนดระยะเวลาสิ้นสุดการแกไขปรับปรุง เพ่ือให
มั่นใจวาสามารถนําเสนอ  อ.ก.พ. กรม/อ.ก.พ. กระทรวง ไดทัน ภายในวนัที่ 30 กันยายน 2553 
 

เมื่อสามารถสรุปและยืนยันตนแบบความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะของแตละ
ตําแหนงเรียบรอยแลวใหนําความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติที่กําหนดไปจัดทําคําอธิบายรายละเอียดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะของแตละ 
ตําแหนงตอไป ซึ่งกระบวนการในการจัดทาํตัวบงชี้พฤติกรรมจะอยูในบทถัดๆ ไป 

 

                              

บทที่ 5 
กระบวนการสรางคําอธิบายรายละเอียดความรูความสามารถ ทักษะ และ 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 

ในบทน้ีจะนําเสนอกระบวนการในการจัดทําคําอธิบายรายละเอียดความรูความสามารถ 
ทักษะและสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติหลังจากที่ ไดยืนยันตนแบบความรู
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติแลว เพ่ือใหสวนราชการ
สามารถนําไปปรับใชเชื่อมโยงกับระบบทรัพยากรบุคคลตางๆ ได 

 
5.1 กระบวนการในการกําหนดระดับในคําอธิบายรายละเอียดความรูความสามารถ 

กระบวนการในการกําหนดความรูความสามารถนั้นอาจนําขอมูลที่เก็บไดและแบบฟอรม
ชวยคิดระดับความรูในบทที่ 2 มาใชประกอบการกําหนดความรูความสามารถ อยางไรก็ดีเพ่ือให
เกิดมาตรฐานในการกําหนดระดับความรูความสามารถอันจะนําไปสูการกําหนดระดับที่ตองการ
ของแตละตําแหนง ที่ปรึกษาจึงขอเสนอใหมีการกําหนดระดับมาตรฐานขึ้น ดังตอไปนี้ 
 

ระดับ ระดบัมาตรฐาน คาํอธบิายเพิม่เติม
ระดับที่ 1 ความรูระดับที่ 1 มีความรูในเรื่องดังกลาว

 
ระดับน้ีเปนการกําหนดระดับพ้ืนฐาน
ขององคความรูดานนี้ 

ระดับที่ 2 มีความรูระดับ 2 คือ มีความรูในระดับ 1 และมี
ความเขาใจในกฎเกณฑ ระเบียบ ขั้นตอนการ
ดําเนินการ หลักการ แนวคิด ระบบหรือทฤษฎีของ
ความรูเรื่องดังกลาวจนสามารถอธิบายใหผูอื่น
เขาใจได 
 

ระดับนี้จะตองเปนความรูที่ตอยอด
มาจากความรูในระดับที่ 1 แตมี
ความละเอียดในเชิงหลักการ ทฤษฎี
หรือแนวคิดที่เกี่ยวของมากขึ้นจน
สามารถอธิบายหรือถายทอดให
บุคคลอื่นเขาใจหรือนําไปใชปฏิบัติ
ตอไปได 

ระดับที่ 3 มีความรูระดับ 3 คือ มีความรูในระดับ 2 และมี
ความเขาใจในกฎเกณฑ ระเบียบ ขั้นตอนการ
ดําเนินการ หลักการ แนวคิด ระบบหรือทฤษฎีของ
ความรู เรื่องดังกลาวอยางชํานาญจนสามารถ
ประยุกตความรู เ รื่ อ งดั งกล าว เพื่ อวิ เคราะห
แกปญหาหรือดําเนินการเพื่อใหบรรลุตามพันธกิจ
ที่ตั้งไว 

ระดับน้ีจะตองเปนความรูที่ตอยอด
มาจากความรูในระดับที่ 2 และเกิด
การสั่งสมประสบการณจนสามารถ
ประยุกตใชองคความรูดังกลาวให
สอดคลองกับสถานการณ  และ
บริบทของสวนราชการ/หนวยงานที่
สังกัด 
 

บทที่ 5

กร บวนก รสร งคํ อธบ ยร ยล อยดคว มรูคว มส ม รถะทกษ ะ ล
สมรรถน ฉพ ต มลกษณ ง นทปฏบต
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ระดับ ระดบัมาตรฐาน คาํอธบิายเพิม่เติม
ระดับที่ 4 มีความรูระดับ 4 คือ มีความรูในระดับที่ 3 และมี

ความรูลึกเฉพาะทางหรือความเชี่ยวชาญในเรื่อง
ดังกลาว จนสามารถเชื่อมโยงความรูเหลาน้ีมาให
คําปรึกษาหรือแกไขปญหาที่ยุงยากซ้าํซอนได  
 

ระดับน้ีจะตองเปนความรูที่ตอยอด
มาจากความรูในระดับที่ 3 และเกิด
ก า ร สั่ ง ส ม ป ร ะ ส บ ก า ร ณ ที่
หลากหลายทั้งเชิงลึกและเชิงกวาง 
จ น ส า ม า ร ถ แ ก ป ญ ห า ใ ห กั บ
ผูใตบังคับบัญชาหรือหนวยงานที่
รั บผิดชอบได อย า งถู กต องและ
เหมาะสม 
 

ระดับที่ 5 มีความรูระดับ 5 คือ มีความรูในระดับที่ 4 และมี
ความรูความเขาใจในภาพกวางขององคความรูใน
องคกร สามารถเชื่อมโยงความรูเหลานี้เขากับ
นโยบายเชิงกลยุทธและยุทธศาสตรขององคกรที่
สอดคลองกับภาพรวมของภาครัฐ และเปนที่
ยอมรับวาเปนผูเชี่ยวชาญในสาขานั้นๆ เน่ืองจากมี
ประสบการณและความรูที่ลึกซ้ึงและกวางขวางเปน
ที่ปรึกษาในการปฏิบัติงานใหกับหนวยราชการ
อื่นๆ  
 

ระดับนี้จะตองเปนความรูที่ตอยอด
มาจากความรูในระดับที่ 4 แตตอง
สามารถบูรณาการกับยุทธศาสตร
ของสวนราชการจนเปนความรู
ใหมๆ ที่ เฉพาะเจาะจงได หรือมี
ความรูในสาขานั้นๆ ที่ลึกมากจน
ไดรับการยอมรับในระดับประเทศ
หรือระดับนานาชาติ 

 

อยางไรก็ดีสําหรับระดับความรูทั่วๆ ไปน้ัน ไดกําหนดระดับความรูไวในภาคผนวก ง ตัวอยาง
ความรู ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ ป ฏิ บัติที่พบใน 
สวนราชการ  

 
5.2 กระบวนการในการกําหนดระดับในคําอธิบายรายละเอียดทกัษะ 

กระบวนการในการกําหนดทักษะจะทําเชนเดียวกันกับกระบวนในการกําหนดความรู
ความสามารถ กลาวคือใหนําขอมูลที่เก็บไดและแบบฟอรมชวยคิดระดับทักษะในบทที่ 2 มาใช
ประกอบการกําหนดทักษะ อยางไรก็ดเีพ่ือใหเกิดมาตรฐานในการกําหนดระดับทักษะอันจะนําไปสู
การกําหนดระดับที่ตองการของแตละตําแหนง จึงเสนอใหมีการกําหนดระดับมาตรฐานขึ้น 
ดังตอไปนี้ 
 
 
 

 

                              

ระดับ ระดบัมาตรฐาน คาํอธบิายเพิม่เติม
ระดับที่ 1 ทักษะระดับที่  1 มีทักษะขั้นพ้ืนฐานในเรื่อง

ดังกลาว 
 

ระดับนี้เปนการกําหนดระดับพ้ืนฐาน
ของทกัษะ 

ระดับที่ 2 มีทักษะระดับ 2 คือ มีทักษะในระดับ 1 และ
สามารถใชทักษะดังกลาวในการทํางานได 
 

ระดับน้ีจะตองเปนทักษะที่ไดส่ังสม
ความชํานาญตอจากระดับ 1 และเพิ่ม
ความสามารถในการใชดําเนินงานใน
การทํางานหรือถายทอดใหบุคคลอื่น
เขาใจได 

ระดับที่ 3 มีทักษะระดับ 3 คือ มีทักษะในระดับ 2 และ
สามารถใชทักษะเรื่องดังกลาวอยางชํานาญ 
ถูกตอง เหมาะสม และคลองแคลว 
  

ระดับน้ีจะตองเปนทักษะที่ไดส่ังสม
ความชํานาญตอจากระดับ 2 จนมี
ค ว ามชํ านาญมากและสามารถ
ประยุกต ใชกับสถานการณต างๆ 
อยางถูกตองเหมาะสมและคลองแคลว

ระดับที่ 4 มีทักษะระดับ 4 คือ มีทักษะในระดับที่ 3 และ
ส า ม า ร ถ นํ า ม า ป รั บ ป รุ ง ก า ร ทํ า ง า น ที่ มี
ประสิทธิภาพสูงสุดกบัหนวยงานได 
 

ระดับน้ีจะตองเปนทักษะที่ไดส่ังสม
ความชํานาญตอจากระดับ 3 จนมี
ความชํานาญอยางมากและสามารถ
นําทักษะดั งกล าว ไปใชปรับปรุ ง 
พัฒนาหรือตอยอดการทํางานอื่นๆ 
ใหมีประสิทธิภาพสูงสุด 

ระดับที่ 5 มีทักษะระดับ 5 คือ มีทักษะในระดับที่ 4 และ
สามารถประยุกตทักษะเรื่องดังกลาวเพื่อคิดคน
ส่ิงใหมๆ ใหกับหนวยงานได 
  

ระดับน้ีจะตองเปนทักษะที่ไดส่ังสม
ความชํานาญตอจากระดับ 4 จนมี
ความชํานาญเปนพิเศษ และสามารถ
ประยุกตใชทักษะดังกลาวเพื่อสราง
นวัตกรรม แนวคิด หรือ ส่ิงใหมๆ 
ให กั บหน วยงาน ประชาชนหรื อ
ประเทศได

 

อยางไรก็ดีสําหรับระดับทักษะทั่วๆ ไปน้ัน ไดกําหนดระดับทักษะไวในภาคผนวก ง ตัวอยาง
ความรู ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ ปฏิ บัติที่พบใน 
สวนราชการ  

 

 



คูมือการก้าหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะส้าหรับต้าหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพืไอรองรับการก้าหนดต้าหนง฿นสวนราชการ
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ระดับ ระดบัมาตรฐาน คาํอธบิายเพิม่เติม
ระดับที่ 4 มีความรูระดับ 4 คือ มีความรูในระดับที่ 3 และมี

ความรูลึกเฉพาะทางหรือความเชี่ยวชาญในเรื่อง
ดังกลาว จนสามารถเชื่อมโยงความรูเหลาน้ีมาให
คาํปรึกษาหรือแกไขปญหาที่ยุงยากซ้าํซอนได  
 

ระดับนี้จะตองเปนความรูที่ตอยอด
มาจากความรูในระดับที่ 3 และเกิด
ก า ร สั่ ง ส ม ป ร ะ ส บ ก า ร ณ ที่
หลากหลายทั้งเชิงลึกและเชิงกวาง 
จ น ส า ม า ร ถ แ ก ป ญ ห า ใ ห กั บ
ผูใตบังคับบัญชาหรือหนวยงานที่
รั บผิดชอบได อย า งถู กต องและ
เหมาะสม 
 

ระดับที่ 5 มีความรูระดับ 5 คือ มีความรูในระดับที่ 4 และมี
ความรูความเขาใจในภาพกวางขององคความรูใน
องคกร สามารถเชื่อมโยงความรูเหลานี้เขากับ
นโยบายเชิงกลยุทธและยุทธศาสตรขององคกรที่
สอดคลองกับภาพรวมของภาครัฐ และเปนที่
ยอมรับวาเปนผูเชี่ยวชาญในสาขานั้นๆ เน่ืองจากมี
ประสบการณและความรูที่ลึกซ้ึงและกวางขวางเปน
ที่ปรึกษาในการปฏิบัติงานใหกับหนวยราชการ
อื่นๆ  
 

ระดับนี้จะตองเปนความรูที่ตอยอด
มาจากความรูในระดับที่ 4 แตตอง
สามารถบูรณาการกับยุทธศาสตร
ของสวนราชการจนเปนความรู
ใหมๆ ที่ เฉพาะเจาะจงได หรือมี
ความรูในสาขานั้นๆ ที่ลึกมากจน
ไดรับการยอมรับในระดับประเทศ
หรือระดับนานาชาติ 

 

อยางไรก็ดีสําหรับระดับความรูทั่วๆ ไปน้ัน ไดกําหนดระดับความรูไวในภาคผนวก ง ตัวอยาง
ความรู ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ ป ฏิ บัติที่พบใน 
สวนราชการ  

 
5.2 กระบวนการในการกําหนดระดับในคําอธิบายรายละเอียดทกัษะ 

กระบวนการในการกําหนดทักษะจะทําเชนเดียวกันกับกระบวนในการกําหนดความรู
ความสามารถ กลาวคือใหนําขอมูลที่เก็บไดและแบบฟอรมชวยคิดระดับทักษะในบทที่ 2 มาใช
ประกอบการกําหนดทักษะ อยางไรก็ดีเพ่ือใหเกิดมาตรฐานในการกําหนดระดับทักษะอันจะนําไปสู
การกําหนดระดับที่ตองการของแตละตําแหนง จึงเสนอใหมีการกําหนดระดับมาตรฐานขึ้น 
ดังตอไปนี้ 
 
 
 

 

                              

ระดับ ระดบัมาตรฐาน คาํอธบิายเพิม่เติม
ระดับที่ 1 ทักษะระดับที่  1 มีทักษะขั้นพ้ืนฐานในเรื่อง

ดังกลาว 
 

ระดับน้ีเปนการกําหนดระดับพ้ืนฐาน
ของทกัษะ 

ระดับที่ 2 มีทักษะระดับ 2 คือ มีทักษะในระดับ 1 และ
สามารถใชทักษะดังกลาวในการทํางานได 
 

ระดับน้ีจะตองเปนทักษะที่ไดส่ังสม
ความชํานาญตอจากระดับ 1 และเพิ่ม
ความสามารถในการใชดําเนินงานใน
การทํางานหรือถายทอดใหบุคคลอื่น
เขาใจได 

ระดับที่ 3 มีทักษะระดับ 3 คือ มีทักษะในระดับ 2 และ
สามารถใชทักษะเรื่องดังกลาวอยางชํานาญ 
ถูกตอง เหมาะสม และคลองแคลว 
  

ระดับน้ีจะตองเปนทักษะที่ไดส่ังสม
ความชํานาญตอจากระดับ 2 จนมี
ค ว ามชํ านาญมากและสามารถ
ประยุกต ใชกับสถานการณต างๆ 
อยางถูกตองเหมาะสมและคลองแคลว

ระดับที่ 4 มีทักษะระดับ 4 คือ มีทักษะในระดับที่ 3 และ
ส า ม า ร ถ นํ า ม า ป รั บ ป รุ ง ก า ร ทํ า ง า น ที่ มี
ประสิทธิภาพสูงสุดกบัหนวยงานได 
 

ระดับน้ีจะตองเปนทักษะที่ไดส่ังสม
ความชํานาญตอจากระดับ 3 จนมี
ความชํานาญอยางมากและสามารถ
นําทักษะดั งกล าว ไปใชปรับปรุ ง 
พัฒนาหรือตอยอดการทํางานอื่นๆ 
ใหมีประสิทธิภาพสูงสุด 

ระดับที่ 5 มีทักษะระดับ 5 คือ มีทักษะในระดับที่ 4 และ
สามารถประยุกตทักษะเรื่องดังกลาวเพื่อคิดคน
ส่ิงใหมๆ ใหกับหนวยงานได 
  

ระดับน้ีจะตองเปนทักษะที่ไดส่ังสม
ความชํานาญตอจากระดับ 4 จนมี
ความชํานาญเปนพิเศษ และสามารถ
ประยุกตใชทักษะดังกลาวเพื่อสราง
นวัตกรรม แนวคิด หรือ ส่ิงใหมๆ 
ให กั บหน วยงาน ประชาชนหรื อ
ประเทศได

 

อยางไรก็ดีสําหรับระดับทักษะทั่วๆ ไปน้ัน ไดกําหนดระดับทักษะไวในภาคผนวก ง ตัวอยาง
ความรู ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ ป ฏิ บัติที่พบใน 
สวนราชการ  
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5.3 กระบวนการในการกําหนดระดับในคําอธิบายรายละเอียดสมรรถนะ 

กระบวนการในการกําหนดสมรรถนะนั้นจะทําไดโดยแบงออกเปน 2 กรณี ดังน้ี 

• กรณีท่ี 1 หากตนแบบสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติที่กําหนดขึ้นเปนตนแบบ
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติที่สอดรับกับสมรรถนะทั้ง 16 ตัว ในหนังสือ
สํานักงาน ก.พ. ที่ นร1008/ว27 ลงวันที่ 29 กันยายน 2552 หรือสมรรถนะที่ไดกําหนด
ระดับสมรรถนะไวในภาคผนวก ง ตัวอยางความรู ทักษะและสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติที่พบในสวนราชการ ใหคณะทํางานหรือสวนราชการดําเนินการปรับแตงตัวชี้วัด
พฤติกรรมในแตละระดับของสมรรถนะเหลาน้ันใหสอดรับกับสภาพการปฏิบัติงานจริง โดยอาจ
จัดสัมมนาตัวแทนตําแหนงงานที่เกี่ยวของกับสมรรถนะเหลาน้ันเพ่ือรวมกันกําหนดระดับ
สมรรถนะก็ได (ตามกระบวนการในกรณีที่ 2) 

• กรณีที่ 2 หากตนแบบสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติที่กําหนดขึ้นเปนตนแบบ
สมรรถนะใหม (Unique Competency) ใหมีการกําหนดระดับโดยอิงระดับสมรรถนะที่มี
ความคลายคลึงกับสมรรถนะตัวใดตัวหนึ่ง เชน หากสมรรถนะใหมดังกลาวเปนการผสมผสาน
หรือปรับเปลี่ยนใหมีความเฉพาะเจาะจงจากสมรรถนะตัวใดตัวหน่ึงในสมรรถนะทั้ง 16 ตัว ใน
หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 27 ลงวันที่ 29 กันยายน 2552 หรือสมรรถนะ  
ที ่ไดกําหนดระดับสมรรถนะไวในภาคผนวก ง น้ันใหใชสมรรถนะตัวน้ันๆ เปนฐานในการ
ปรับแตงระดับสมรรถนะ โดยในสวนนี้จะตองมีการจัดสัมมนาตัวแทนตําแหนงงานที่เกี่ยวของ
กับสมรรถนะเหลาน้ันเพ่ือรวมกันกําหนดระดับสมรรถนะ  
 
ในกระบวนการจัดสัมมนาเพื่อกําหนดระดับสมรรถนะเพื่อจัดทําพจนานุกรมนั้นใหเริ่มจากการ

อธิบายตัวแทนตาํแหนงงานถึงระดับของสมรรถนะที่อยูในตนแบบสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติของตําแหนงน้ันตามสมรรถนะที่อยูในหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 27 ลงวันที่ 
29 กันยายน 2552 หรือในภาคผนวก ข หลังจากนั้นใหตัวแทนของตําแหนงงานนั้นๆ รวมกัน
ระดมความคิดเห็นถึงพฤติกรรมในการทํางานของตนหรือพฤติกรรมในการทํางานของบุคคลอื่นๆ 
ทีเ่ปนแบบอยาง (Role Model) ที่ดีในตําแหนงงานเดยีวกันโดยพฤติกรรมดังกลาวจะตอง 

• เกิดขึ้นจริงในภาคราชการพลเรือนหรือหนวยงานที่มีบริบทงานใกลเคียงกัน  
• เกิดในเหตุการณที่จบสิ้นลงแลว หรือผลลัพธของเหตุการณน้ันปรากฏแลววาเปนพฤติกรรมที่

สงผลใหเกิดความสําเร็จในงาน 
• มีความเฉพาะเจาะจง สามารถมองเห็นเปนพฤติกรรมที่จับตองได 
• สามารถอธิบายรายละเอียดบางสวนไดอยางชัดเจน ละเอียด และครบถวน เชน คําพูด ความคิด 

ความรูสึก และการกระทํา (เน่ืองจากตองใชอธิบายในกรณีที่ผูเขารวมประชุมทั้งหมดเห็นระดับ
ไมตรงกัน)  

 

 

                              

หลังจากนั้นใหตัวแทนแตละตําแหนงจัดกลุมกันอธิบายระดับสมรรถนะตั้งแตระดับที่ 1        
ถึงระดับที่ 5 ในแตละสมรรถนะตามแบบฟอรมดังตอไปนี้ 
ตัวอยางแบบฟอรมการกําหนดระดับสมรรถนะ 

สมรรถนะ ............................ (ใสชือ่สมรรถนะ) ระดับที่ ............... (ใสระดับตั้งแตระดับที่ 1-5) 
 

ตวับงชี้พฤตกิรรมที่ใช ตวับงชีพ้ฤตกิรรมที่ไมใช 
(อธิบายตวัชี้วัดพฤติกรรมในระดับน้ันๆ)
 
 
 

หลังจากที่มีการเขียนพฤติกรรมในแตละระดับของแตละสมรรถนะเสร็จ จะตองมีการอภิปราย
รวมกันในภาพรวมของการสัมมนาเพ่ือตรวจสอบระดับ (Calibration) ใหถูกตอง เน่ืองจาก       
หากการกําหนดระดับแตละระดับไมชัดเจนหรือแยกระดับไมไดจะทําใหการนําไปเชื่อมโยงการ
ประเมินบุคคลหรือการพัฒนารายบุคคลทําไดยาก หรือไมชัดเจน และผลสรุปของการกําหนดระดับ
อาจไดผลลัพธ ดังตวัอยางนี้ 

สมรรถนะการคิดวิเคราะหและการแกไขปญหาแบบมืออาชีพ ระดบัท่ี 1 
 

ตวับงชี้พฤตกิรรมที่ใช ตวับงชีพ้ฤตกิรรมที่ไมใช 

• ติดตามหาความรูและแนวคิดใหมๆ ใน
สายวิชาชีพ เพ่ือใชในการวิเคราะหและแกไข
ปญหาระยะสั้นที่เกิดขึ้น  

• กระตือรือรนในการศึกษาหาความรูหรือ
เทคโนโลยีใหมๆ ในสาขาของตนหรือในงาน
ของสํานัก เพ่ือนํามาใชใหเกิดประโยชนใน
การแกไขปญหาทีเ่กิดขึ้น 

• ไมใสใจความรูใหมๆ 

 
 

• ไมแกปญหาแตสงตอไปยังหนวยงานหรือ
บุคคลอื่นๆ 

• เพิกเฉยเมื่อเห็นปญหาทั้งๆ ที่มีความรูหรือ
ประสบการณทีเ่กี่ยวของ  

 

 

 

 

 

 



คูมือการก้าหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะส้าหรับต้าหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพืไอรองรับการก้าหนดต้าหนง฿นสวนราชการ
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5.3 กระบวนการในการกําหนดระดับในคําอธิบายรายละเอียดสมรรถนะ 

กระบวนการในการกําหนดสมรรถนะนั้นจะทําไดโดยแบงออกเปน 2 กรณี ดังน้ี 

• กรณีท่ี 1 หากตนแบบสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติที่กําหนดขึ้นเปนตนแบบ
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติที่สอดรับกับสมรรถนะทั้ง 16 ตัว ในหนังสือ
สํานักงาน ก.พ. ที่ นร1008/ว27 ลงวันที่ 29 กันยายน 2552 หรือสมรรถนะที่ไดกําหนด
ระดับสมรรถนะไวในภาคผนวก ง ตัวอยางความรู ทักษะและสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติที่พบในสวนราชการ ใหคณะทํางานหรือสวนราชการดําเนินการปรับแตงตัวชี้วัด
พฤติกรรมในแตละระดับของสมรรถนะเหลาน้ันใหสอดรับกับสภาพการปฏิบัติงานจริง โดยอาจ
จัดสัมมนาตัวแทนตําแหนงงานที่เก่ียวของกับสมรรถนะเหลาน้ันเพ่ือรวมกันกําหนดระดับ
สมรรถนะก็ได (ตามกระบวนการในกรณีที่ 2) 

• กรณีที่ 2 หากตนแบบสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติที่กําหนดขึ้นเปนตนแบบ
สมรรถนะใหม (Unique Competency) ใหมีการกําหนดระดับโดยอิงระดับสมรรถนะที่มี
ความคลายคลึงกับสมรรถนะตัวใดตัวหนึ่ง เชน หากสมรรถนะใหมดังกลาวเปนการผสมผสาน
หรือปรับเปลี่ยนใหมีความเฉพาะเจาะจงจากสมรรถนะตัวใดตัวหน่ึงในสมรรถนะทั้ง 16 ตัว ใน
หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 27 ลงวันที่ 29 กันยายน 2552 หรือสมรรถนะ  
ที ่ไดกําหนดระดับสมรรถนะไวในภาคผนวก ง น้ันใหใชสมรรถนะตัวน้ันๆ เปนฐานในการ
ปรับแตงระดับสมรรถนะ โดยในสวนนี้จะตองมีการจัดสัมมนาตัวแทนตําแหนงงานที่เกี่ยวของ
กับสมรรถนะเหลาน้ันเพ่ือรวมกันกําหนดระดับสมรรถนะ  
 
ในกระบวนการจัดสัมมนาเพื่อกําหนดระดับสมรรถนะเพื่อจัดทําพจนานุกรมนั้นใหเริ่มจากการ

อธิบายตัวแทนตาํแหนงงานถึงระดับของสมรรถนะที่อยูในตนแบบสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติของตําแหนงน้ันตามสมรรถนะที่อยูในหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 27 ลงวันที่ 
29 กันยายน 2552 หรือในภาคผนวก ข หลังจากนั้นใหตัวแทนของตําแหนงงานนั้นๆ รวมกัน
ระดมความคิดเห็นถึงพฤติกรรมในการทํางานของตนหรือพฤติกรรมในการทํางานของบุคคลอื่นๆ 
ที่เปนแบบอยาง (Role Model) ที่ดีในตําแหนงงานเดยีวกันโดยพฤติกรรมดังกลาวจะตอง 

• เกิดขึ้นจริงในภาคราชการพลเรือนหรือหนวยงานที่มบีริบทงานใกลเคียงกัน  
• เกิดในเหตุการณที่จบสิ้นลงแลว หรือผลลัพธของเหตุการณน้ันปรากฏแลววาเปนพฤติกรรมที่

สงผลใหเกิดความสาํเร็จในงาน 
• มีความเฉพาะเจาะจง สามารถมองเห็นเปนพฤติกรรมที่จับตองได 
• สามารถอธิบายรายละเอียดบางสวนไดอยางชัดเจน ละเอียด และครบถวน เชน คําพูด ความคิด 

ความรูสึก และการกระทํา (เน่ืองจากตองใชอธิบายในกรณีที่ผูเขารวมประชุมทั้งหมดเห็นระดับ
ไมตรงกัน)  

 

 

                              

หลังจากน้ันใหตัวแทนแตละตําแหนงจัดกลุมกันอธิบายระดับสมรรถนะตั้งแตระดับที่ 1        
ถึงระดับที่ 5 ในแตละสมรรถนะตามแบบฟอรมดังตอไปนี้ 
ตัวอยางแบบฟอรมการกําหนดระดับสมรรถนะ 

สมรรถนะ ............................ (ใสชื่อสมรรถนะ) ระดับที่ ............... (ใสระดับตั้งแตระดับที่ 1-5) 
 

ตัวบงชี้พฤตกิรรมที่ใช ตัวบงชีพ้ฤตกิรรมที่ไมใช 
(อธิบายตวัชี้วัดพฤติกรรมในระดับน้ันๆ)
 
 
 

หลังจากที่มีการเขียนพฤติกรรมในแตละระดับของแตละสมรรถนะเสร็จ จะตองมีการอภิปราย
รวมกันในภาพรวมของการสัมมนาเพ่ือตรวจสอบระดับ (Calibration) ใหถูกตอง เน่ืองจาก       
หากการกําหนดระดับแตละระดับไมชัดเจนหรือแยกระดับไมไดจะทําใหการนําไปเชื่อมโยงการ
ประเมินบุคคลหรือการพัฒนารายบุคคลทําไดยาก หรือไมชัดเจน และผลสรุปของการกําหนดระดับ
อาจไดผลลัพธ ดังตวัอยางนี้ 

สมรรถนะการคิดวิเคราะหและการแกไขปญหาแบบมืออาชีพ ระดบัท่ี 1 
 

ตัวบงชี้พฤตกิรรมที่ใช ตัวบงชีพ้ฤตกิรรมที่ไมใช 

• ติดตามหาความรูและแนวคิดใหมๆ ใน
สายวิชาชีพ เพ่ือใชในการวิเคราะหและแกไข
ปญหาระยะสั้นที่เกิดขึ้น  

• กระตือรือรนในการศึกษาหาความรูหรือ
เทคโนโลยีใหมๆ ในสาขาของตนหรือในงาน
ของสํานัก เพ่ือนํามาใชใหเกิดประโยชนใน
การแกไขปญหาทีเ่กิดขึ้น 

• ไมใสใจความรูใหมๆ 

 
 

• ไมแกปญหาแตสงตอไปยังหนวยงานหรือ
บุคคลอื่นๆ 

• เพิกเฉยเมื่อเห็นปญหาทั้งๆ ที่มีความรูหรือ
ประสบการณที่เกี่ยวของ  
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สมรรถนะการคิดวิเคราะหและการแกไขปญหาแบบมืออาชีพ ระดบัท่ี 2 
 

ตัวบงชี้พฤตกิรรมที่ใช ตัวบงชีพ้ฤตกิรรมที่ไมใช 

• ใชขอมูลและเหตุผลประกอบการวิเคราะห
และจัดการปญหาที่เกิดขึ้น 

• แกปญหา โดยอางอิงจากทฤษฎีและแนวคิด
ในสายวิชาชีพ 

• สามารถพลิกแพลงหรือประยุกตแนวทางใน
การแกปญหา โดยอางอิงจากขอมูลและ
แนวคิดในสายวิชาชีพหรือประสบการณใน
การทํางานในพื้นที่ 

• แกไขปญหาจากประสบการณโดยไมอิงจาก
ขอมูลหรือเหตุการณจริง  

 

สมรรถนะการคิดวิเคราะหและการแกไขปญหาแบบมืออาชีพ ระดบัท่ี 3 
 

ตัวบงชี้พฤตกิรรมที่ใช ตัวบงชีพ้ฤตกิรรมที่ไมใช 

• วิ เคราะหปญหาที่ผานมา และวางแผน
ลวงหนาอยางเปนระบบ เพ่ือปองกันหรือ
หลีกเล่ียงปญหา  

• วางแผนและทดลองใช วิ ธีการหรือองค
ความรูหรือเทคโนโลยีใหมๆ ในการปองกัน 
หลีกเล่ียงหรือแกไขปญหาใหเกิดขึ้นใน
หนวยงานหรอืองคกร 

• วิเคราะหและคาดการณปญหาที่จะเกิดขึ้น
แลวหาขอมูลหรือแนวทางที่เหมาะสมในการ
ปองกันหรือหลีกเล่ียงปญหาที่เกิดขึ้นใน
ระยะยาว 

• แกไขปญหาใหจบไป โดยไมวางแผนปองกัน
และหลกีเล่ียงปญหาทีอ่าจเกิดขึ้น  

 

 
หลังจากน้ันใหนําตัวบงชี้พฤติกรรมไปจัดระดับในคําอธิบายรายละเอียดสมรรถนะตอไป และ

ทาํเชนน้ีกับทุกๆ สมรรถนะก็จะไดคําอธิบายรายละเอียดของทุกสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติในสวนราชการ 

 

 

                              

เมื่อไดตนแบบความรู ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติในแตละตําแหนงพรอมคําอธิบายรายละเอียดเรียบรอยแลวใหสวนราชการนําเสนอ  
อ.ก.พ. กรม และ อ.ก.พ. กระทรวง ตามขั้นตอนที่กําหนดไวในหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 
1008/ว 27 ลงวันที่ 29 กันยายน 2552 เรื่อง มาตรฐานและแนวทางการกําหนดความรู
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ และ
หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 7 ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ 2553 เรื่อง มาตรฐานและ
แนวทางการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงขาราชการ
พลเรือนสามัญ ตาํแหนงประเภทบริหารตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการก้าหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะส้าหรับต้าหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพืไอรองรับการก้าหนดต้าหนง฿นสวนราชการ
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สมรรถนะการคิดวิเคราะหและการแกไขปญหาแบบมืออาชีพ ระดบัท่ี 2 
 

ตัวบงชีพ้ฤตกิรรมที่ใช ตัวบงชี้พฤตกิรรมที่ไมใช 

• ใชขอมูลและเหตุผลประกอบการวิเคราะห
และจัดการปญหาที่เกิดขึ้น 

• แกปญหา โดยอางอิงจากทฤษฎีและแนวคิด
ในสายวิชาชีพ 

• สามารถพลิกแพลงหรือประยุกตแนวทางใน
การแกปญหา โดยอางอิงจากขอมูลและ
แนวคิดในสายวิชาชีพหรือประสบการณใน
การทํางานในพื้นที่ 

• แกไขปญหาจากประสบการณโดยไมอิงจาก
ขอมูลหรือเหตุการณจริง  

 

สมรรถนะการคิดวิเคราะหและการแกไขปญหาแบบมืออาชีพ ระดบัท่ี 3 
 

ตัวบงชีพ้ฤตกิรรมที่ใช ตัวบงชี้พฤตกิรรมที่ไมใช 

• วิ เคราะหปญหาที่ผานมา และวางแผน
ลวงหนาอยางเปนระบบ เพ่ือปองกันหรือ
หลีกเล่ียงปญหา  

• วางแผนและทดลองใช วิ ธีการหรือองค
ความรูหรือเทคโนโลยีใหมๆ ในการปองกัน 
หลีกเล่ียงหรือแกไขปญหาใหเกิดขึ้นใน
หนวยงานหรอืองคกร 

• วิเคราะหและคาดการณปญหาที่จะเกิดขึ้น
แลวหาขอมูลหรือแนวทางที่เหมาะสมในการ
ปองกันหรือหลีกเล่ียงปญหาที่เกิดขึ้นใน
ระยะยาว 

• แกไขปญหาใหจบไป โดยไมวางแผนปองกัน
และหลกีเล่ียงปญหาทีอ่าจเกิดขึ้น  

 

 
หลังจากน้ันใหนําตัวบงชี้พฤติกรรมไปจัดระดับในคําอธิบายรายละเอียดสมรรถนะตอไป และ

ทาํเชนน้ีกับทุกๆ สมรรถนะก็จะไดคําอธิบายรายละเอียดของทุกสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติในสวนราชการ 

 

 

                              

เมื่อไดตนแบบความรู ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติในแตละตําแหนงพรอมคําอธิบายรายละเอียดเรียบรอยแลวใหสวนราชการนําเสนอ  
อ.ก.พ. กรม และ อ.ก.พ. กระทรวง ตามขั้นตอนที่กําหนดไวในหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 
1008/ว 27 ลงวันที่ 29 กันยายน 2552 เรื่อง มาตรฐานและแนวทางการกําหนดความรู
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ และ
หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 7 ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ 2553 เรื่อง มาตรฐานและ
แนวทางการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงขาราชการ
พลเรือนสามัญ ตาํแหนงประเภทบริหารตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                              

 

 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก  
แนวทางการประเมินสมรรถนะ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภ คผนวก
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก  
แนวทางการประเมินสมรรถนะ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภ คผนวกะก
นวท งก รปร มนสมรรถน



71

 

 
 

 
 
1.2 การประเมินแบบสังเกต 
• เปนกระบวนการประเมินสมรรถนะที่ใชวิธีการสังเกตพฤติกรรมหรือสมรรถนะที่แสดงใน

การปฏิบัติงาน 
• ผลลัพธที่ไดจะเปนผลการประเมินที่แสดงใหเห็นวา ผูถูกประเมินมีการแสดงพฤติกรรมหรือ

สมรรถนะใดอยางไร และแสดงมากนอยเพียงใด รวมทั้งถาแสดงสมรรถนะนั้นๆ แลว จะมี
พฤติกรรมหรือสมรรถนะอยูทีร่ะดับใด 
 

โดยทั่วไปการประเมินแบบสังเกตสามารถทําไดหลายกระบวนการ ดังน้ี 

1.2.1 วิธีการประเมนิแบบ BARs 
วิธีการประเมินแบบ BARs (Behavior Anchored Ratings) จะใชคําจํากัดความและตัวอยาง

พฤติกรรมเปนระดับสําหรับการประเมินโดยตองใสเหตุการณประกอบการประเมิน วิธีน้ีมีขอดี คือ 
• สรางแบบประเมิน จากคาํจาํกัดความโดยตรง 
• สามารถสรางภาษาที่ชดัเจนในการพัฒนาสมรรถนะ 
• เกิดการสรางตัวบงชี้พฤติกรรมใหมๆ ในการทํางานใหไดตามระดับสมรรถนะที่กําหนดขึ้น

ในคําอธิบายรายละเอียดสมรรถนะ 
แตมีขอจํากัด คือ ไมไดวัดความถี่ของการประเมินและไมไดวัดเปรียบเทียบกับบุคคลอื่นๆ 
 

 

 
 

แนวทางการประเมินสมรรถนะ 
 

ภาคผนวกนี้จะนําเสนอแนวทางการประเมินสมรรถนะหลัก สมรรถนะทางการบริหาร และ
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏิบัติของสวนราชการ 
 
1. กรอบแนวคดิในการประเมินสมรรถนะ 
 กระบวนการในการประเมินสมรรถนะ (Competency) ตั้งอยูบนสมมุติฐานเรื่อง “Job-
Person Matching” ที่วา ยิ่งองคกรสามารถหาบุคลากรที่เหมาะกับงานเทาไร ผลงานของบุคลากร 
ผูน้ันก็จะยิ่งดีขึ้นเทาน้ัน การที่บุคลากรมีผลงานดีน้ัน ไมเพียงแตสงผลตอผลงานขององคกรแตยัง
สงผลใหบุคลากร มีความสุขในการทํางานมากยิ่งข้ึนดวย การประเมินผลสมรรถนะที่สามารถหา
ความเหมาะสมระหวางศักยภาพของคนกับสิ่งทีง่านตองการอยางถูกตองน้ันขึ้นอยูกับ  
• มีตนแบบสมรรถนะที่ถูกตองและเหมาะสมในแตละสายงาน 
• มีเครื่องมือและกระบวนการที่เหมาะสมในการประเมินสมรรถนะและความสามารถ 
• ผูประเมินดําเนินการประเมินดวยความโปรงใสและยุติธรรม โดยอาศัยความเขาใจในตนแบบ

สมรรถนะ วิธีการในการใชเครื่องมือ และกระบวนการในการประเมินที่ถูกตอง 
 
โดยทัว่ไปรูปแบบการประเมินสมรรถนะสามารถแบงออกเปน 2 แนวทาง ไดแก 
 
1.1 การประเมนิแบบทดสอบ 
• เปนกระบวนการประเมินสมรรถนะที่ผสมผสานวิธีการและเทคนิคการประเมินในหลากหลาย

รปูแบบเขาดวยกันในการประเมินแตละครั้ง (ดังรปูหนาถัดไป) 
• ผลลัพธที่ไดจะเปนผลการประเมินโดยรวม ที่ไดมาจากการตกลงรวมกันของผูประเมินทั้งหมด 

ซึ่งมีความเที่ยงตรงมากกวาการประเมินแบบอื่นๆ นอกจากนั้น การที่มีผูประเมินมากกวาหน่ึง
คนสามารถชวยลดอคติที่เกิดจากการมีผูประเมินเพียงคนเดียว 

• การประเมินแบบทดสอบจะใชทรัพยากรในดานตางๆ เชน งบประมาณ บุคลากร สถานที่ เวลา 
มากกวาการประเมินรูปแบบอื่นๆ เน่ืองจากใชเทคนิคและวิธีการที่หลากหลาย และจําเปนตอง
มีการปรับเปลี่ยนเนื้อหาและแบบทดสอบในการประเมินแตละครั้ง เพ่ือปองกันมิใหผูเขารับ
ประเมินเกิดความคุนเคยในเนื้อหาและแบบทดสอบได 

 

นวท งก รปร มนสมรรถน
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1.2 การประเมนิแบบสังเกต 
• เปนกระบวนการประเมินสมรรถนะที่ใชวิธีการสังเกตพฤติกรรมหรือสมรรถนะที่แสดงใน

การปฏิบัติงาน 
• ผลลัพธที่ไดจะเปนผลการประเมินที่แสดงใหเห็นวา ผูถูกประเมินมีการแสดงพฤติกรรมหรือ

สมรรถนะใดอยางไร และแสดงมากนอยเพียงใด รวมทั้งถาแสดงสมรรถนะนั้นๆ แลว จะมี
พฤติกรรมหรือสมรรถนะอยูที่ระดับใด 
 

โดยทัว่ไปการประเมินแบบสังเกตสามารถทําไดหลายกระบวนการ ดังน้ี 

1.2.1 วิธีการประเมนิแบบ BARs 
วิธีการประเมินแบบ BARs (Behavior Anchored Ratings) จะใชคําจํากัดความและตัวอยาง

พฤติกรรมเปนระดับสําหรับการประเมินโดยตองใสเหตุการณประกอบการประเมิน วิธีน้ีมีขอดี คือ 
• สรางแบบประเมิน จากคาํจาํกัดความโดยตรง 
• สามารถสรางภาษาที่ชดัเจนในการพัฒนาสมรรถนะ 
• เกิดการสรางตัวบงช้ีพฤติกรรมใหมๆ ในการทํางานใหไดตามระดับสมรรถนะที่กําหนดขึ้น

ในคําอธิบายรายละเอียดสมรรถนะ 
แตมีขอจํากัด คือ ไมไดวัดความถี่ของการประเมินและไมไดวัดเปรียบเทียบกับบุคคลอื่นๆ 
 

 

 
 

แนวทางการประเมินสมรรถนะ 
 

ภาคผนวกนี้จะนําเสนอแนวทางการประเมินสมรรถนะหลัก สมรรถนะทางการบริหาร และ
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏิบัติของสวนราชการ 
 
1. กรอบแนวคดิในการประเมินสมรรถนะ 
 กระบวนการในการประเมินสมรรถนะ (Competency) ตั้งอยูบนสมมุติฐานเรื่อง “Job-
Person Matching” ที่วา ยิ่งองคกรสามารถหาบุคลากรที่เหมาะกับงานเทาไร ผลงานของบุคลากร 
ผูน้ันก็จะยิ่งดีขึ้นเทาน้ัน การที่บุคลากรมีผลงานดีน้ัน ไมเพียงแตสงผลตอผลงานขององคกรแตยัง
สงผลใหบุคลากร มีความสุขในการทํางานมากยิ่งข้ึนดวย การประเมินผลสมรรถนะที่สามารถหา
ความเหมาะสมระหวางศักยภาพของคนกับส่ิงทีง่านตองการอยางถูกตองน้ันขึ้นอยูกับ  
• มีตนแบบสมรรถนะที่ถูกตองและเหมาะสมในแตละสายงาน 
• มีเครื่องมือและกระบวนการที่เหมาะสมในการประเมินสมรรถนะและความสามารถ 
• ผูประเมินดําเนินการประเมินดวยความโปรงใสและยุติธรรม โดยอาศัยความเขาใจในตนแบบ

สมรรถนะ วิธีการในการใชเครื่องมือ และกระบวนการในการประเมินที่ถูกตอง 
 
โดยทัว่ไปรูปแบบการประเมินสมรรถนะสามารถแบงออกเปน 2 แนวทาง ไดแก 
 
1.1 การประเมนิแบบทดสอบ 
• เปนกระบวนการประเมินสมรรถนะที่ผสมผสานวิธีการและเทคนิคการประเมินในหลากหลาย

รูปแบบเขาดวยกันในการประเมินแตละครั้ง (ดังรปูหนาถัดไป) 
• ผลลัพธที่ไดจะเปนผลการประเมินโดยรวม ที่ไดมาจากการตกลงรวมกันของผูประเมินทั้งหมด 

ซึ่งมีความเที่ยงตรงมากกวาการประเมินแบบอื่นๆ นอกจากนั้น การที่มีผูประเมินมากกวาหน่ึง
คนสามารถชวยลดอคติที่เกิดจากการมีผูประเมินเพียงคนเดียว 

• การประเมินแบบทดสอบจะใชทรัพยากรในดานตางๆ เชน งบประมาณ บุคลากร สถานที่ เวลา 
มากกวาการประเมินรูปแบบอื่นๆ เน่ืองจากใชเทคนิคและวิธีการที่หลากหลาย และจําเปนตอง
มีการปรับเปลี่ยนเนื้อหาและแบบทดสอบในการประเมินแตละครั้ง เพ่ือปองกันมิใหผูเขารับ
ประเมินเกิดความคุนเคยในเนื้อหาและแบบทดสอบได 
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1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 
จําเปนตองไดรับ

การพัฒนาอยางย่ิง 
ผูถูกประเมิน 
ไมสามารถ

แสดงออกใหเห็น
ถึงพฤติกรรม

ตามที่ระบุไวใน
คําอธิบาย

รายละเอียด
สมรรถนะได 

ตองไดรับการ
พัฒนา 

ผูถูกประเมินทําได
นอยกวาคร่ึงหนึ่ง
ของสมรรถนะ 

ที่กําหนด  
มีพฤติกรรม 

ในบางรายการ 
ที่ตองไดรับการ

พัฒนาอยาง
เดนชัด 

อยูในระดับ 
ใชงานได 

ผูถูกประเมินทําได
มากกวาคร่ึงหนึ่ง
ของสมรรถนะ 
ที่กําหนดยังมี

จุดออนในบางเรือ่ง
แตไมเปนขอดอย

ที่กระทบตอผลการ
ปฏิบัติงาน 

อยูในระดับ 
ที่ใชงานไดดี 

ผูถูกประเมินทําได
ตามสมรรถนะ 
ที่กําหนดได

โดยมาก เปนไป
อยางคงเสนคงวา
และทําไดดีกวา 
ผลปฏิบัติงาน 

ในระดบักลางๆ  
ไมมีจดุออนที่เปน
ประเด็นสําคัญ 

อยูในระดับ 
ที่ดีเย่ียม 

ผูถูกประเมินทําได
ครบท้ังหมดตาม

สมรรถนะที่
กําหนด 

และสิ่งที่แสดงออก
ตามสมรรถนะนี้ 
ถือเปนจุดแข็ง 

(Strength)  
ของผูถูกประเมิน

 
ค) วิธีการประเมินแบบ Rating Scale : แบบที่ 3 

จะเปนการวัดโดยพิจารณาเทียบกับ Role Model โดยแบงออกเปน 5 ระดับตามตาราง
ดานลางเพื่อใหเห็นความแตกตางเมื่อเทียบกับพฤติกรรมยอดเยี่ยมในระดับน้ี กระบวนการนี้เนนวา
ตองทําเปนที่ยอมรับจึงถือวามีสมรรถนะ ในระดับดังกลาว 

1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 
จําเปนตองไดรับ

การพัฒนาอยางย่ิง 
ผูถูกประเมิน 
ไมสามารถ

แสดงออกใหเห็น
ถึงพฤติกรรม
ตามที่ระบุไว 
ในคําอธิบาย
รายละเอียด
สมรรถนะได 

กําลังพัฒนา 
ผูถูกประเมิน 

สามารถทําไดตาม
สมรรถนะที่กําหนด

บาง แตยังทําได
บางไมไดบาง  

ยังปรากฏจุดออนที่
ตองไดรับการพัฒนา 

โดยไมสามารถ
ปรับแกไดโดยงาย 
ตองใชเวลาพัฒนา

อีกระยะหนึ่ง 

อยูในระดับ 
ที่ใชงานได 
(Proficient) 
ผูถูกประเมิน 

สามารถทําไดดี    
ถึงระดับที่
คาดหวัง 

ไดโดยมาก แมจะ
มีจุดออนบาง     
แตก็สามารถ
ปรับแกได
โดยงาย 

อยูในระดับ 
ที่ใชงานไดดี  

(Very Proficient)
ผูถูกประเมิน
สามารถทําได      

ครบหรือเกือบครบ
ตามสมรรถนะ 

ที่กําหนด โดยไม
ปรากฏประเด็น    
ที่เปนจุดออน      

ตองปรับแกใดๆ

เปนแบบอยางท่ีดี
ใหกับผูอ่ืน  

(Role Model) 
ผูถูกประเมินทําได

ครบท้ังหมด       
ตามสมรรถนะ     

ที่กําหนดในระดับ 
ที่สามารถใชอางอิง
เปนแบบอยางท่ีดี

ใหกับผูอ่ืน 

 
 
 
 
 

 

 
 
1.2.2 วิธีการประเมนิแบบ Rating Scale 

วิธีการประเมินแบบ Rating Scale จะดึงพฤติกรรมในระดับเปาหมายเปนฐานอางอิงเพ่ือ
เปรียบเทียบกับ Scale ที่กําหนดไว วิธีน้ีมีขอดี คือ 
• นําเฉพาะระดับเปาหมายไปเปรียบเทียบความถี่ ความเขมขนหรือเปรียบเทียบกับบุคคล

อื่นๆ ได 
• สามารถสรางความชัดเจนในการพัฒนาสมรรถนะในระดับเปาหมายของแตละตําแหนงให

เปนมาตรฐานแบบเดียวกัน 
 
แตมีขอจํากัด คือ ไมสามารถระบุไดวาปจจุบันผูดํารงตําแหนงมีสมรรถนะอยูในระดับใดบน

มาตรฐาน เพียงแตระบุไดวามีระดับเปาหมายที่ระบุไวตามตําแหนงงานมาก/นอยเพียงใด 
โดยทัว่ไปวิธีการประเมินแบบ Rating Scale สามารถแบงออกเปน 4 รูปแบบ ไดแก 

 
ก) วิธีการประเมนิแบบ Rating Scale: แบบที่ 1 

วัดจากรอยละของพฤติกรรมที่ทําไดวามีความถี่หรือทําไดครบถวนตามพฤติกรรมบงชี้มาก
นอยเพียงใด กระบวนการนี้เนนวาตองทําสม่ําเสมอจึงถือวามสีมรรถนะ ในระดับดังกลาว 

1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน
นอยกวารอยละ 60 รอยละ 61-70 รอยละ 71-80 รอยละ 81-90 รอยละ 91-100

• ผูประเมินจะพิจารณาจากสมรรถนะทีละตัว 
• เทียบกับระดับสมรรถนะที่กําหนดวาตองมีประเมินพฤติกรรมที่จะใชเปนฐานในการประเมิน 

ไดแก พฤติกรรมทุกรายการที่ปรากฏในคําอธิบายรายละเอียดสมรรถนะจนถึงระดับสมรรถนะนั้น
• ทําการนับรายการพฤติกรรมที่ผูถูกประเมินทําไดครบถวนตามที่ระบุไว แลวคํานวณรอยละของ

พฤติกรรมที่ทําไดถึงระดับที่กาํหนด 
 
 
ข) วิธีการประเมนิแบบ Rating Scale : แบบที่ 2 
 จะเปนการวัดจากจุดแข็งของผูรับการประเมินโดยแบงเปน 5 ระดับตามตารางหนาถัดไป 
เพ่ือใชไปเชื่อมโยงกับการพัฒนา กระบวนการนี้เนนวาตองทําอยางเดนชัด จนกลายเปนจุดแข็งของ
ผูรับการประเมินจึงถือวามสีมรรถนะ ในระดับดังกลาว 
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คูมือการกําหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะสําหรับตําหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพื่อรองรับการกําหนดตําหนง฿นสวนราชการ

 

 
 

1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 
จําเปนตองไดรับ

การพัฒนาอยางย่ิง 
ผูถูกประเมิน 
ไมสามารถ

แสดงออกใหเห็น
ถึงพฤติกรรม

ตามที่ระบุไวใน
คําอธิบาย

รายละเอียด
สมรรถนะได 

ตองไดรับการ
พัฒนา 

ผูถูกประเมินทําได
นอยกวาคร่ึงหนึ่ง
ของสมรรถนะ 

ที่กําหนด  
มพีฤติกรรม 

ในบางรายการ 
ที่ตองไดรับการ

พัฒนาอยาง
เดนชัด 

อยูในระดับ 
ใชงานได 

ผูถูกประเมินทําได
มากกวาคร่ึงหนึ่ง
ของสมรรถนะ 
ที่กําหนดยังมี

จุดออนในบางเรื่อง
แตไมเปนขอดอย

ที่กระทบตอผลการ
ปฏิบัติงาน 

อยูในระดับ 
ที่ใชงานไดดี 

ผูถูกประเมินทําได
ตามสมรรถนะ 
ที่กําหนดได

โดยมาก เปนไป
อยางคงเสนคงวา
และทําไดดีกวา 
ผลปฏิบัติงาน 

ในระดับกลางๆ  
ไมมีจุดออนที่เปน
ประเด็นสําคัญ 

อยูในระดับ 
ที่ดีเย่ียม 

ผูถูกประเมินทําได
ครบทั้งหมดตาม

สมรรถนะที่
กําหนด 

และสิ่งทีแ่สดงออก
ตามสมรรถนะนี้ 
ถือเปนจุดแข็ง 

(Strength)  
ของผูถูกประเมิน

 
ค) วิธีการประเมนิแบบ Rating Scale : แบบที่ 3 

จะเปนการวัดโดยพิจารณาเทียบกับ Role Model โดยแบงออกเปน 5 ระดับตามตาราง
ดานลางเพื่อใหเห็นความแตกตางเมื่อเทียบกับพฤติกรรมยอดเยี่ยมในระดับนี้ กระบวนการนี้เนนวา
ตองทําเปนที่ยอมรับจึงถือวามสีมรรถนะ ในระดับดังกลาว 

1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 
จําเปนตองไดรับ

การพัฒนาอยางย่ิง 
ผูถูกประเมิน 
ไมสามารถ

แสดงออกใหเห็น
ถึงพฤติกรรม
ตามที่ระบุไว 
ในคําอธิบาย
รายละเอียด
สมรรถนะได 

กําลังพัฒนา 
ผูถูกประเมิน 

สามารถทําไดตาม
สมรรถนะที่กําหนด

บาง แตยังทําได
บางไมไดบาง  

ยังปรากฏจุดออนท่ี
ตองไดรับการพัฒนา 

โดยไมสามารถ
ปรับแกไดโดยงาย 
ตองใชเวลาพัฒนา

อีกระยะหนึ่ง 

อยูในระดับ 
ที่ใชงานได 
(Proficient) 
ผูถูกประเมิน 

สามารถทําไดดี    
ถึงระดับที่
คาดหวัง 

ไดโดยมาก แมจะ
มีจุดออนบาง     
แตก็สามารถ
ปรับแกได
โดยงาย 

อยูในระดับ 
ที่ใชงานไดดี  

(Very Proficient)
ผูถูกประเมิน
สามารถทําได      

ครบหรือเกือบครบ
ตามสมรรถนะ 

ที่กําหนด โดยไม
ปรากฏประเด็น    
ทีเ่ปนจุดออน      

ตองปรับแกใดๆ

เปนแบบอยางที่ดี
ใหกับผูอ่ืน  

(Role Model) 
ผูถูกประเมินทําได

ครบทั้งหมด       
ตามสมรรถนะ     

ที่กําหนดในระดับ 
ที่สามารถใชอางอิง
เปนแบบอยางที่ดี

ใหกับผูอ่ืน 

 
 
 
 
 

 

 
 
1.2.2 วิธีการประเมนิแบบ Rating Scale 

วิธีการประเมินแบบ Rating Scale จะดึงพฤติกรรมในระดับเปาหมายเปนฐานอางอิงเพ่ือ
เปรียบเทียบกับ Scale ที่กําหนดไว วิธีน้ีมีขอดี คือ 
• นําเฉพาะระดับเปาหมายไปเปรียบเทียบความถี่ ความเขมขนหรือเปรียบเทียบกับบุคคล

อื่นๆ ได 
• สามารถสรางความชัดเจนในการพัฒนาสมรรถนะในระดับเปาหมายของแตละตําแหนงให

เปนมาตรฐานแบบเดียวกัน 
 
แตมีขอจํากัด คือ ไมสามารถระบุไดวาปจจุบันผูดํารงตําแหนงมีสมรรถนะอยูในระดับใดบน

มาตรฐาน เพียงแตระบุไดวามีระดับเปาหมายที่ระบุไวตามตําแหนงงานมาก/นอยเพียงใด 
โดยทัว่ไปวิธีการประเมินแบบ Rating Scale สามารถแบงออกเปน 4 รปูแบบ ไดแก 

 
ก) วิธีการประเมนิแบบ Rating Scale: แบบที่ 1 

วัดจากรอยละของพฤติกรรมที่ทําไดวามีความถี่หรือทําไดครบถวนตามพฤติกรรมบงชี้มาก
นอยเพียงใด กระบวนการนี้เนนวาตองทําสมํ่าเสมอจึงถือวามสีมรรถนะ ในระดับดังกลาว 

1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน
นอยกวารอยละ 60 รอยละ 61-70 รอยละ 71-80 รอยละ 81-90 รอยละ 91-100

• ผูประเมินจะพิจารณาจากสมรรถนะทีละตัว 
• เทียบกับระดับสมรรถนะที่กําหนดวาตองมีประเมินพฤติกรรมที่จะใชเปนฐานในการประเมิน 

ไดแก พฤติกรรมทุกรายการที่ปรากฏในคําอธิบายรายละเอียดสมรรถนะจนถึงระดับสมรรถนะนั้น
• ทําการนับรายการพฤติกรรมที่ผูถูกประเมินทําไดครบถวนตามที่ระบุไว แลวคํานวณรอยละของ

พฤติกรรมที่ทําไดถึงระดับที่กาํหนด 
 
 
ข) วิธีการประเมนิแบบ Rating Scale : แบบที่ 2 
 จะเปนการวัดจากจุดแข็งของผูรับการประเมินโดยแบงเปน 5 ระดับตามตารางหนาถัดไป 
เพ่ือใชไปเชื่อมโยงกับการพัฒนา กระบวนการนี้เนนวาตองทําอยางเดนชัด จนกลายเปนจุดแข็งของ
ผูรับการประเมินจึงถือวามสีมรรถนะ ในระดับดังกลาว 
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ระดบั

สมรรถนะ 
คําจํากัดความของแตละ

สมรรถนะ 
ความถีข่องสมรรถนะ โปรด X โปรดใส

เหตุการณ
ประกอบ 

ระดับที่ 1 

ทานมคีวามมานะอดทนและ
ขยันหมัน่เพียรในการทํางานใน
หนาที่ใหดี ถูกตอง และตรงตอ
เวลา 

- ไมแสดงสมรรถนะนี้ 
- แสดงสมรรถนะนี้ไมบอย (25-50% ของการทํางาน) 
- แสดงสมรรถนะนี้เกือบทุก สถานการณ  (51-75%    
     ของการทํางาน) 
- แสดงสมรรถนะนี้อยาง  สม่ําเสมอ 

 

 

 

 

 

 

ระดับที่ 2 
ทานสามารถทาํงานไดตามผลงาน 
ตามเปาหมายของหนวยงานที่
รับผิดชอบ 

- ไมแสดงสมรรถนะนี้ 
- แสดงสมรรถนะนี้ไมบอย (25-50% ของการทํางาน) 
- แสดงสมรรถนะนี้เกือบทุก สถานการณ  (51-75%    
     ของการทํางาน) 
- แสดงสมรรถนะนี้อยาง  สม่ําเสมอ 

 

 

 

 
 

 

ระดับที่ 3 
ทานสามารถปรับปรุงวิธีการหรือ
กระบวนการที่ทําใหทํางานไดดีขึน้ 
เร็วขึน้หรือมีประสิทธิภาพมากขึน้ 

- ไมแสดงสมรรถนะนี้ 
- แสดงสมรรถนะนี้ไมบอย (25-50% ของการทํางาน) 
- แสดงสมรรถนะนี้เกือบทุก สถานการณ  (51-75%    
     ของการทํางาน) 
- แสดงสมรรถนะนี้อยาง  สม่ําเสมอ 

 

 

 

 
 

 

ระดับที่ 4 

ทานสามารถพัฒนาระบบ ขั้นตอน 
วิธีการทาํงานในหนวยงานหรือใน
กระทรวงฯ เพื่อใหไดผลงานหรือ
นวัตกรรมที่โดดเดนและแตกตางไม
เคยมีใครทําไดมากอน 

- ไมแสดงสมรรถนะนี้ 
- แสดงสมรรถนะนี้ไมบอย (25-50% ของการทํางาน) 
- แสดงสมรรถนะนี้เกือบทุก สถานการณ  (51-75%    
     ของการทํางาน) 
- แสดงสมรรถนะนี้อยาง  สม่ําเสมอ 

 

 

 

 
 

 

 
การประเมินแบบ Hybrid อาจเปนการประเมินแบบผูบังคับบัญชาประเมินผูใตบังคับบัญชา

โดยตรง หรือในระยะยาวอาจมีการดําเนินการประเมินแบบ 360 องศา โดยผูประเมิน คือ ตนเอง 
ผูบังคบับัญชา ผูใตบังคับบัญชา และเพื่อนรวมงาน ซึ่งเปนกระบวนการที่จะชวยใหผูรับการประเมิน
เห็นผลการประเมินผานมุมมองจากหลายฝาย โดยหากผลการประเมินทั้งหมดดังกลาวเปนไปใน
แนวทางเดียวกัน ก็นาจะสรุปไดถึงความนาเชื่อถือของผลการประเมิน (อยางไรก็ดีปแรกของการ  
ใชระบบประเมินสมรรถนะน้ันควรใหมีการประเมินสมรรถนะแบบ 90 องศา ซึ่งมีผูประเมินคือ 
ผูบังคบับัญชา และหากเมื่อดําเนินการประเมินสมรรถนะแบบ 90 องศา ไปแลวยังมีปญหาหรือเกิด
ขอจํากัดใดๆ ใหดําเนินการแกไขปรับปรุงและดําเนินการประเมินตามแนวทางที่แกไขปรับปรุงใหม
น้ีในปตอไป แตหากการดําเนินการนําไปสูความเขาใจที่ถูกตอง และชัดเจนตรงกันแลว ใหปรับ
รูปแบบการประเมินเปนการประเมินแบบ 360 องศา ในปตอไป โดยมีปจจยัในการพิจารณาวาควร
ใชการประเมินแบบ 360 องศา คือ 

 

 

 
 
ง) วิธีการประเมนิแบบ Rating Scale : แบบที่ 4 

จะวัดโดยพิจารณาโดยอิงกับบุคลากรระดับเดียวกัน เพ่ือใหเห็นความแตกตางเมื่อเทียบกับ
พฤติกรรมของบุคคลอื่นๆ กระบวนการนี้เนนวาตองเหนือกวาคนอื่นๆ ในระดับเดียวกันจึงถือวามี
สมรรถนะ ในระดับดังกลาว 

 
1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน

จําเปนตองไดรับ
การพัฒนาอยางย่ิง 

ผูถูกประเมิน 
ไมสามารถ

แสดงออกใหเห็น
ถึงพฤติกรรม 
ตามที่ระบุไว 
ในคําอธิบาย
รายละเอียด
สมรรถนะได 

อยูในระดับที่ดอย
กวาบุคลากร 

ในระดับเดียวกัน
ผูถูกประเมิน 

สามารถปฏิบัติได
ตามสมรรถนะ     

ที่กําหนดในระดับ
หนึ่ง แตสิ่งที่ทําได
ดอยกวาบุคลากร
ในระดับเดียวกัน

โดยเฉลี่ย 

อยูในระดับ       
ทีเ่ทียบเทากับ

บุคลากรในระดับ
เดียวกัน 

ผูถูกประเมิน 
สามารถปฏิบัติได
ตามสมรรถนะ     

ที่กําหนด โดยสิ่งที่
ทําไดอยูในระดับ 
ทีเ่ทียบเคียงไดกับ
บุคลากรในระดับ

เดียวกัน 

อยูในระดับที่ดีกวา
บคุลากรในระดับ

เดียวกัน 
ผูถูกประเมิน 

สามารถปฏิบัติได
ตามสมรรถนะ     

ที่กําหนด โดยสิ่งที่ 
ทําไดอยูในระดับ 
ที่ดีกวาบุคลากร 
ในระดับเดียวกัน 

อยูในระดับ       
ทีเ่หนือกวา

บคุลากรในระดับ
เดียวกัน 

ผูถูกประเมิน
สามารถปฏิบัติได
ตามสมรรถนะ     

ที่กําหนด โดยทํา
ไดเหนือกวาผูอ่ืน 
ในระดับเดียวกัน

อยางมาก โดยมีขีด
ความสามารถ 
ทีเ่ทียบไดกับ

บคุลากร 
ในระดับที่สูงข้ึนไป

 
1.2.3 วิธีการประเมนิแบบ Hybrid 
 วิธีการประเมินแบบ Hybrid จะดึงเอาทั้งแบบ BARs และแบบ Scales มารวมกัน วิธีน้ีมีขอดี คือ 
• รวมขอดแีละลดขอจาํกัดของทั้งสองวิธี 
• การประเมินดหูลายเกณฑจงึทาํใหลดดุลยพินิจไดมาก 
• สามารถสรางภาษาที่ชัดเจนในการพัฒนาสมรรถนะแตมีขอจํากัด คือ ประเมินยากและ

ซบัซอนมากกวา 
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คูมือการกําหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะสําหรับตําหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพื่อรองรับการกําหนดตําหนง฿นสวนราชการ

 

 
 
ระดบั

สมรรถนะ 
คําจํากัดความของแตละ

สมรรถนะ 
ความถีข่องสมรรถนะ โปรด X โปรดใส

เหตุการณ
ประกอบ 

ระดับที่ 1 

ทานมีความมานะอดทนและ
ขยันหมัน่เพียรในการทํางานใน
หนาที่ใหดี ถูกตอง และตรงตอ
เวลา 

- ไมแสดงสมรรถนะนี้ 
- แสดงสมรรถนะนี้ไมบอย (25-50% ของการทํางาน) 
- แสดงสมรรถนะนี้เกือบทุก สถานการณ  (51-75%    
     ของการทํางาน) 
- แสดงสมรรถนะนี้อยาง  สม่ําเสมอ 

 

 

 

 

 

 

ระดับที่ 2 
ทานสามารถทาํงานไดตามผลงาน 
ตามเปาหมายของหนวยงานที่
รับผิดชอบ 

- ไมแสดงสมรรถนะนี้ 
- แสดงสมรรถนะนี้ไมบอย (25-50% ของการทํางาน) 
- แสดงสมรรถนะนี้เกือบทุก สถานการณ  (51-75%    
     ของการทํางาน) 
- แสดงสมรรถนะนี้อยาง  สม่ําเสมอ 

 

 

 

 
 

 

ระดับที่ 3 
ทานสามารถปรับปรุงวิธีการหรือ
กระบวนการที่ทําใหทํางานไดดีขึน้ 
เร็วขึน้หรือมีประสิทธิภาพมากขึน้ 

- ไมแสดงสมรรถนะนี้ 
- แสดงสมรรถนะนี้ไมบอย (25-50% ของการทํางาน) 
- แสดงสมรรถนะนี้เกือบทุก สถานการณ  (51-75%    
     ของการทํางาน) 
- แสดงสมรรถนะนี้อยาง  สม่ําเสมอ 

 

 

 

 
 

 

ระดับที่ 4 

ทานสามารถพัฒนาระบบ ขั้นตอน 
วิธีการทาํงานในหนวยงานหรือใน
กระทรวงฯ เพื่อใหไดผลงานหรือ
นวัตกรรมที่โดดเดนและแตกตางไม
เคยมีใครทําไดมากอน 

- ไมแสดงสมรรถนะนี้ 
- แสดงสมรรถนะนี้ไมบอย (25-50% ของการทํางาน) 
- แสดงสมรรถนะนี้เกือบทุก สถานการณ  (51-75%    
     ของการทํางาน) 
- แสดงสมรรถนะนี้อยาง  สม่ําเสมอ 

 

 

 

 
 

 

 
การประเมินแบบ Hybrid อาจเปนการประเมินแบบผูบังคับบัญชาประเมินผูใตบังคับบัญชา

โดยตรง หรือในระยะยาวอาจมีการดําเนินการประเมินแบบ 360 องศา โดยผูประเมิน คือ ตนเอง 
ผูบังคับบัญชา ผูใตบังคบับัญชา และเพื่อนรวมงาน ซึ่งเปนกระบวนการที่จะชวยใหผูรับการประเมิน
เห็นผลการประเมินผานมุมมองจากหลายฝาย โดยหากผลการประเมินทั้งหมดดังกลาวเปนไปใน
แนวทางเดียวกัน ก็นาจะสรุปไดถึงความนาเชื่อถือของผลการประเมิน (อยางไรก็ดีปแรกของการ  
ใชระบบประเมินสมรรถนะน้ันควรใหมีการประเมินสมรรถนะแบบ 90 องศา ซึ่งมีผูประเมินคือ 
ผูบังคับบัญชา และหากเมื่อดําเนินการประเมินสมรรถนะแบบ 90 องศา ไปแลวยังมีปญหาหรือเกิด
ขอจํากัดใดๆ ใหดําเนินการแกไขปรับปรุงและดําเนินการประเมินตามแนวทางที่แกไขปรับปรุงใหม
น้ีในปตอไป แตหากการดําเนินการนําไปสูความเขาใจที่ถูกตอง และชัดเจนตรงกันแลว ใหปรับ
รูปแบบการประเมินเปนการประเมินแบบ 360 องศา ในปตอไป โดยมีปจจยัในการพิจารณาวาควร
ใชการประเมินแบบ 360 องศา คือ 

 

 

 
 
ง) วิธีการประเมนิแบบ Rating Scale : แบบที่ 4 

จะวัดโดยพิจารณาโดยอิงกับบุคลากรระดับเดียวกัน เพ่ือใหเห็นความแตกตางเมื่อเทียบกับ
พฤติกรรมของบุคคลอื่นๆ กระบวนการนี้เนนวาตองเหนือกวาคนอื่นๆ ในระดับเดียวกันจึงถือวามี
สมรรถนะ ในระดับดังกลาว 

 
1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน

จําเปนตองไดรับ
การพัฒนาอยางย่ิง 

ผูถูกประเมิน 
ไมสามารถ

แสดงออกใหเห็น
ถึงพฤติกรรม 
ตามที่ระบุไว 
ในคําอธิบาย
รายละเอียด
สมรรถนะได 

อยูในระดับที่ดอย
กวาบุคลากร 

ในระดับเดียวกัน
ผูถูกประเมิน 

สามารถปฏิบัติได
ตามสมรรถนะ     

ที่กําหนดในระดับ
หนึ่ง แตสิ่งที่ทําได
ดอยกวาบุคลากร
ในระดับเดียวกัน

โดยเฉลี่ย 

อยูในระดับ       
ทีเ่ทียบเทากับ

บุคลากรในระดับ
เดียวกัน 

ผูถูกประเมิน 
สามารถปฏิบัติได
ตามสมรรถนะ     

ที่กําหนด โดยสิ่งที่
ทําไดอยูในระดับ 
ทีเ่ทียบเคียงไดกับ
บุคลากรในระดับ

เดียวกัน 

อยูในระดับที่ดีกวา
บุคลากรในระดับ

เดียวกัน 
ผูถูกประเมิน 

สามารถปฏิบัติได
ตามสมรรถนะ     

ที่กําหนด โดยสิ่งที่ 
ทําไดอยูในระดับ 
ที่ดีกวาบุคลากร 
ในระดับเดียวกัน 

อยูในระดับ       
ทีเ่หนือกวา

บุคลากรในระดับ
เดียวกัน 

ผูถูกประเมิน
สามารถปฏิบัติได
ตามสมรรถนะ     

ที่กําหนด โดยทํา
ไดเหนือกวาผูอ่ืน 
ในระดับเดียวกัน

อยางมาก โดยมีขีด
ความสามารถ 
ทีเ่ทียบไดกับ

บุคลากร 
ในระดับที่สงูข้ึนไป

 
1.2.3 วิธีการประเมนิแบบ Hybrid 
 วิธีการประเมินแบบ Hybrid จะดึงเอาทั้งแบบ BARs และแบบ Scales มารวมกัน วิธีน้ีมีขอดี คือ 
• รวมขอดแีละลดขอจาํกัดของทั้งสองวิธี 
• การประเมินดหูลายเกณฑจงึทาํใหลดดุลยพินิจไดมาก 
• สามารถสรางภาษาที่ชัดเจนในการพัฒนาสมรรถนะแตมีขอจํากัด คือ ประเมินยากและ

ซับซอนมากกวา 
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The Central Tendency: การประเมินโดยอิงเกณฑเฉลี่ยของกลุมโดยไมพิจารณารายละเอียดเฉพาะ

บุคคล คือประเมินคนสวนใหญในระดับกลางๆ เพ่ือหลีกเล่ียงความขัดแยง
ที่อาจตามมา 

The Recent Error:   การประเมินที่บิดเบือนเนื่องจากใชเหตุการณที่เกิดขึ้นในชวงใกลเวลา
ประเมินมาประกอบการตัดสินใจ 

Length of Service Bias: ความลําเอียงดวยอายุงาน การปฏิบัติงาน การมีประสบการณหรือ     
การรูจักกันมานาน 

Initial Impression:  การใชความประทับใจครั้งแรกที่พบ (ไมวาจะในทางดีหรือรายก็ตาม) มา
ใชประกอบการประเมินโดยมิไดพิจารณาพฤติกรรมโดยตรง 

Stress:  การประเมินขณะเครียด หรืออยูในภาวะที่มีความกดดัน 
 
3. แนวทางในการนําผลการประเมินสมรรถนะไปใช 

ผลการประเมินสมรรถนะสามารถนําไปใชในระบบบริหารทรัพยากรบุคคลในระบบตางๆ 
ดังน้ี 

1. การใหผลตอบแทน เพ่ือเปนการตอบแทนและสรางขวัญกําลังใจสําหรับผูที่มีสมรรถนะ
ตามที่องคกรและตําแหนงงานตองการและรักษาคนดีคนเกงไวในองคกร 

2. การคัดสรร เพ่ือนําผลการประเมินสมรรถนะมาใชประกอบการตัดสินใจในการคัดเลือกคน
ที่ชัดเจน นาเชื่อถือและชวยสนับสนุนใหองคกรเติบโตอยางยั่งยืน 

3. การวางแผนทางกาวหนาสายอาชีพและการวางแผนการสืบทอดตําแหนง เพ่ือชวยในการ
วางคนใหเหมาะกับความสามารถ ความสนใจและสิ่งที่งานตองการ เพ่ือประโยชนสูงสุดกับ
บุคลากรและองคกรในภาพรวม 

4. การฝกอบรมและการพัฒนา เพ่ือเนนใหเกิดการพัฒนาความสามารถที่ชวยใหบุคลากร
เติบโตไปพรอมกับองคกร 

 

 

 

 

 
 

• ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศตองมีมาตรฐานและสามารถรองรับการประเมินสมรรถนะได
อยางประสิทธิภาพ 

• ควรมีการทดลองประเมินสมรรถนะ 360 องศา กอนนําไปใชจริง แลวเปรียบเทียบผลการ
ประเมินของผูประเมินที่แตกตางกันระหวาง ตนเอง ผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชา และ
เพ่ือนรวมงาน วาคะแนนที่ออกมาสอดคลองกันหรือไม 

• ผูบริหาร และขาราชการมีความเขาใจที่ถูกตองในคําจํากัดความของสมรรถนะแตละรายการ  
โดยการประเมินแบบ 360 องศานั้นมีขอดีอยางมากสําหรับการพัฒนา กลาวคือผูรับการ

ประเมินจะเห็นความแตกตางระหวางส่ิงที่ตนมองตนเองกับมุมมองจากบุคคลอื่นๆ ดังรูป 
 
รปูแสดงกระบวนการประเมินแบบ 360 องศา 
 

• ประเมินตนเอง 
• ประเมินเพื่ อนร วมงานที่

รายงานตรงกับหัวหนาคน
เดียวกัน อยางนอย 3-5 
ราย 

• ป ร ะ เ มิ น ผู บั ง คั บ บั ญ ช า
โดยตรง (กรณีที่มีหัวหนา
เปนหัวหนาสวน/ฝาย/ กลุม
งาน) และ  

• ประเมินผู ใต บังคับบัญชา
ทั้งหมด (เฉพาะในกรณีเปน
ผูอํานวยการสํานัก) 

 
 
2. ขอผิดพลาดที่พึงหลีกเลี่ยงในการประเมนิบุคคล 

การประเมินแบบสังเกตนั้น มีขอพึงระวังในการประเมินซึ่งจะทําใหผลการประเมินบิดเบือน
ไป ดังตอไปนี้ 
The Halo Effect:   การปลอยใหคุณลักษณะเพียงบางอยางหรืออยางเดียว (ทั้งเชิงบวกและ

เชิงลบ) มาบิดเบือนทัศนคติเกี่ยวกับการประเมินผลงานและสมรรถนะ
ทั้งหมด 

Stereotyping:   การคิดเอาเองแมจะไมเคยพบปะกันมากอนวาบุคคลนั้นๆ จะเปนคน
ประเภทใดโดยปราศจากหลักฐานหรือภูมิหลังมาสนบัสนุน 
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คูมือการกําหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะสําหรับตําหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพื่อรองรับการกําหนดตําหนง฿นสวนราชการ

 

 
 
The Central Tendency: การประเมินโดยอิงเกณฑเฉล่ียของกลุมโดยไมพิจารณารายละเอียดเฉพาะ

บุคคล คอืประเมินคนสวนใหญในระดับกลางๆ เพ่ือหลีกเล่ียงความขัดแยง
ที่อาจตามมา 

The Recent Error:   การประเมินที่บิดเบือนเนื่องจากใชเหตุการณที่เกิดขึ้นในชวงใกลเวลา
ประเมินมาประกอบการตัดสินใจ 

Length of Service Bias: ความลําเอียงดวยอายุงาน การปฏิบัติงาน การมีประสบการณหรือ     
การรูจักกันมานาน 

Initial Impression:  การใชความประทับใจครั้งแรกที่พบ (ไมวาจะในทางดีหรือรายก็ตาม) มา
ใชประกอบการประเมินโดยมิไดพิจารณาพฤติกรรมโดยตรง 

Stress:  การประเมินขณะเครียด หรืออยูในภาวะที่มีความกดดัน 
 
3. แนวทางในการนําผลการประเมินสมรรถนะไปใช 

ผลการประเมินสมรรถนะสามารถนําไปใชในระบบบริหารทรัพยากรบุคคลในระบบตางๆ 
ดังน้ี 

1. การใหผลตอบแทน เพ่ือเปนการตอบแทนและสรางขวัญกําลังใจสําหรับผูที่มีสมรรถนะ
ตามที่องคกรและตําแหนงงานตองการและรักษาคนดีคนเกงไวในองคกร 

2. การคัดสรร เพ่ือนําผลการประเมินสมรรถนะมาใชประกอบการตัดสินใจในการคัดเลือกคน
ที่ชัดเจน นาเชื่อถือและชวยสนับสนุนใหองคกรเติบโตอยางยั่งยืน 

3. การวางแผนทางกาวหนาสายอาชีพและการวางแผนการสืบทอดตําแหนง เพ่ือชวยในการ
วางคนใหเหมาะกับความสามารถ ความสนใจและสิ่งที่งานตองการ เพ่ือประโยชนสูงสุดกับ
บุคลากรและองคกรในภาพรวม 

4. การฝกอบรมและการพัฒนา เพ่ือเนนใหเกิดการพัฒนาความสามารถที่ชวยใหบุคลากร
เติบโตไปพรอมกับองคกร 

 

 

 

 

 
 

• ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศตองมีมาตรฐานและสามารถรองรับการประเมินสมรรถนะได
อยางประสิทธิภาพ 

• ควรมีการทดลองประเมินสมรรถนะ 360 องศา กอนนําไปใชจริง แลวเปรียบเทียบผลการ
ประเมินของผูประเมินที่แตกตางกันระหวาง ตนเอง ผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชา และ
เพ่ือนรวมงาน วาคะแนนที่ออกมาสอดคลองกันหรือไม 

• ผูบริหาร และขาราชการมีความเขาใจที่ถูกตองในคําจํากัดความของสมรรถนะแตละรายการ  
โดยการประเมินแบบ 360 องศานั้นมีขอดีอยางมากสําหรับการพัฒนา กลาวคือผูรับการ

ประเมินจะเห็นความแตกตางระหวางส่ิงที่ตนมองตนเองกับมุมมองจากบุคคลอื่นๆ ดังรูป 
 
รปูแสดงกระบวนการประเมินแบบ 360 องศา 
 

• ประเมินตนเอง 
• ประเมินเพื่ อนร วมงานที่

รายงานตรงกับหัวหนาคน
เดียวกัน อยางนอย 3-5 
ราย 

• ป ร ะ เ มิ น ผู บั ง คั บ บั ญ ช า
โดยตรง (กรณีที่มีหัวหนา
เปนหัวหนาสวน/ฝาย/ กลุม
งาน) และ  

• ประเมินผู ใต บังคับบัญชา
ทั้งหมด (เฉพาะในกรณีเปน
ผูอํานวยการสํานัก) 

 
 
2. ขอผิดพลาดที่พึงหลีกเลี่ยงในการประเมนิบุคคล 

การประเมินแบบสังเกตนั้น มีขอพึงระวังในการประเมินซึ่งจะทําใหผลการประเมินบิดเบือน
ไป ดังตอไปนี้ 
The Halo Effect:   การปลอยใหคุณลักษณะเพียงบางอยางหรืออยางเดียว (ทั้งเชิงบวกและ

เชิงลบ) มาบิดเบือนทัศนคติเกี่ยวกับการประเมินผลงานและสมรรถนะ
ทั้งหมด 

Stereotyping:   การคิดเอาเองแมจะไมเคยพบปะกันมากอนวาบุคคลนั้นๆ จะเปนคน
ประเภทใดโดยปราศจากหลกัฐานหรือภูมหิลังมาสนบัสนุน 
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ท่ี นร ว สํานักงาน ก พ
ถนนพิษณุโลก กรุงเทพฯ

กันยายน

เรื่อง มาตรฐานและแนวทางการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับ
ตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ

เรียน เวยีนกระทรวง กรม และจังหวัด

ส่ิงที่สงมาดวย มาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรบัตําแหนง
ขาราชการพลเรือนสามัญ
คําอธิบายรายละเอียดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ

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

ดังนั้น เพื่อใหการบริหารทรัพยากรบุคคลดังกลาวเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และ
ขาราชการปฏิบัติงานอยางมีคุณภาพ อาศัยอํานาจตามความในมาตรา แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ ศ ก พ จึงกําหนดมาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ
ท่ีจําเปนสําหรับตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญเพื่อใหสวนราชการใชเปนแนวทางดําเนินการกําหนด
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรบัตําแหนง ดงันี้

มาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง
ขาราชการพลเรือนสามัญ

มาตรฐานดานความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง
ประเภททั่วไป วชิาการ และอํานวยการ ประกอบดวย

ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน
ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ

มาตรฐาน

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
มาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ          

ท่ีจําเปนสําหรับตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ 
ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1008/ว 27 

ลงวันที่ 29  กันยายน 2552 
 

 

 

ภ คผนวกะข
ม ตรฐ นคว มรูคว มส ม รถะทกษ ะ ล สมรรถน
ท่จํ ปนสํ หรบตํ หนงข ร ชก รพล รือนส มญ
ต มหนงสือสํ นกง นะกเพเะท่ะนระ1008แวะ27

ลงวนท่ะ29ะกนย ยนะ2552
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คูมือการกําหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะสําหรับตําหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพื่อรองรับการกําหนดตําหนง฿นสวนราชการ

 

 

ท่ี นร 1008/ว 27 

 

 

 

             สํานักงาน ก.พ. 

             ถนนพิษณุโลก กรงุเทพฯ 10300 

 29  กันยายน 2552 

เรื่อง     มาตรฐานและแนวทางการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับ
ตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ  

เรียน     (เวยีนกระทรวง กรม และจงัหวัด) 

ส่ิงที่สงมาดวย    1.  มาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรบัตําแหนง 

  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                   

ท่ีจําเปนสําหรับตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญเพื่อใหสวนราชการใชเปนแนวทางดําเนินการกําหนด
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จาํเปนสําหรบัตําแหนง ดงันี้ 

  1.  มาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง
ขาราชการพลเรือนสามัญ 

 1.1 มาตรฐานดานความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง
ประเภททั่วไป วิชาการ และอํานวยการ ประกอบดวย   

  1.1.1  ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน   

  1.1.2  ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 

 

 

 

/1.2 มาตรฐาน... 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
มาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ          

ท่ีจําเปนสําหรับตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ 
ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1008/ว 27 

ลงวันที่ 29  กันยายน 2552 
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ดานสมรรถนะ ใหกําหนดรายละเอียด และระดับของสมรรถนะเฉพาะตาม
ลักษณะงานที่ปฏิบัติอยางนอย สมรรถนะ ใหเหมาะสมกับหนาที่ และความรับผิดชอบของตําแหนง
ประเภททั่วไป วิชาการ และอํานวยการ สายงาน และระดับตําแหนง โดยสามารถเลือกสมรรถนะเฉพาะ
ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติตามที่กําหนดไวในคําอธิบายรายละเอียด ความรูความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะ ตามส่ิงที่สงมาดวย หรือเสนอใหอ ก พ กรมพิจารณากําหนดสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะ
ท่ีปฏิบัติของสวนราชการนั้นก็ได สวนสมรรถนะหลัก และสมรรถนะทางการบริหารใหเปนไปตาม
มาตรฐานที่ ก พ กาํหนด ตามสิ่งที่สงมาดวย

ท้ังนี้ การกําหนดพฤติกรรมบงช้ี หรือตัวอยางพฤติกรรมของสมรรถนะหลัก
สมรรถนะทางการบริหาร และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ เพื่อแสดงสมรรถนะของแตละ
ระดับ ใหกําหนดตามบทบาทหนาที่ และความรับผิดชอบของตําแหนงประเภททั่วไป วิชาการ และ
อํานวยการ สายงาน และระดบัตําแหนง

สวนราชการอาจกําหนดระดับของความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ
ท่ีจําเปนสําหรับตําแหนงประเภททั่วไป วิชาการ และอํานวยการ สายงานและระดับใหสูงข้ึนตาม
ลักษณะงานไดตามความเหมาะสม

กําหนดระยะเวลาในการดําเนินการ
การกําหนดพฤติกรรมบงชี้ หรือตัวอยางพฤติกรรมของสมรรถนะหลักให

ดําเนินการใหแลวเสร็จภายในวันที่ ธันวาคม
การกําหนดรายละเอียดของความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ

เฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏิบัติ ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายในวันที่ กันยายน

เมื่อสวนราชการดําเนินการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ
ท่ีจําเปนสําหรับตําแหนงเสร็จแลว ใหเสนอ อ ก พ กรมเพื่อพิจารณาเห็นชอบ แลวรายงานให อ ก พ
กระทรวง และก พ ทราบดวย

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัติตอไป ท้ังนี้ ไดแจงใหกรมและจังหวัดทราบดวยแลว

ขอแสดงความนับถือ

นายปรีชา วัชราภัย
เลขาธิการ ก พ

สํานักพัฒนาระบบจําแนกตําแหนงและคาตอบแทน
โทร
โทรสาร
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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
ท่ัวไป วชิาการ และอํานวยการ ประกอบดวย 

  1.3.1   สมรรถนะหลัก 

  1.3.2   สมรรถนะทางการบริหาร 

  1.3.3   สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏิบัติ 

  ทั้งนี้ ระดับของความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

ประเภททั่วไป วิชาการ และอํานวยการ และระดบัตําแหนงไดกําหนดไวปรากฏตามสิ่งที่สงมาดวย 1 โดยมี
รายละเอียดของแตละระดับปรากฏตามคําอธิบายรายละเอียด ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 

ตามส่ิงที่สงมาดวย 2 

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

 2.1  ดานความรูความสามารถ ใหกําหนดรายละเอียดองคความรู และระดับของ
ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏิบัติงานในตําแหนงของประเภททั่วไป วิชาการ และอํานวยการ 

สายงาน และระดับตําแหนง  

 2.2 ดานทักษะ  ใหกําหนดรายละเอียด  และระดับของทักษะที่จําเปนสําหรับ 

การปฏิบัติงานในตําแหนงประเภททั่วไป วิชาการ และอํานวยการ สายงาน และระดับตําแหนง ท้ังนี้  
สวนราชการอาจกําหนดจํานวนทักษะเพิม่ข้ึนตามลักษณะงานไดตามความเหมาะสม   

  อนึ่ง สําหรับตําแหนงประเภททั่วไป กลุมงานที่ใชทักษะ หรือความชํานาญ
เฉพาะตัวตามที่กําหนดในหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี 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 

 

/2.3 ดาน... 
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คูมือการกําหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะสําหรับตําหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพื่อรองรับการกําหนดตําหนง฿นสวนราชการ
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 2.3  ดานสมรรถนะ ใหกําหนดรายละเอียด และระดับของสมรรถนะเฉพาะตาม
ลักษณะงานที่ปฏิบัติอยางนอย 3 สมรรถนะ ใหเหมาะสมกับหนาที่ และความรับผิดชอบของตําแหนง 

ประเภททั่วไป วิชาการ และอํานวยการ สายงาน และระดับตําแหนง โดยสามารถเลือกสมรรถนะเฉพาะ
ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติตามท่ีกําหนดไวในคําอธิบายรายละเอียด ความรูความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะ ตามส่ิงที่สงมาดวย 2 หรือเสนอใหอ.ก.พ.กรมพิจารณากําหนดสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะ              

ท่ีปฏิบัติของสวนราชการนั้นก็ได  สวนสมรรถนะหลัก และสมรรถนะทางการบริหารใหเปนไปตาม
มาตรฐานที่ ก.พ. กําหนด ตามสิ่งที่สงมาดวย 1  

  ท้ังนี้ การกําหนดพฤติกรรมบงชี้ หรือตัวอยางพฤติกรรมของสมรรถนะหลัก 

สมรรถนะทางการบริหาร และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ เพื่อแสดงสมรรถนะของแตละ
ระดับ  ใหกําหนดตามบทบาทหนาที่ และความรับผิดชอบของตําแหนงประเภททั่วไป วิชาการ และ
อํานวยการ สายงาน และระดบัตําแหนง 

 2.4 สวนราชการอาจกําหนดระดับของความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ              

ท่ีจําเปนสําหรับตําแหนงประเภททั่วไป วิชาการ และอํานวยการ สายงานและระดับใหสูงข้ึนตาม                        

ลักษณะงานไดตามความเหมาะสม 

 2.5  กําหนดระยะเวลาในการดาํเนินการ 

  2.5.1  การกําหนดพฤติกรรมบงชี้ หรือตัวอยางพฤติกรรมของสมรรถนะหลักให
ดําเนินการใหแลวเสร็จภายในวันที ่30 ธันวาคม 2552 

  2.5.2  การกําหนดรายละเอียดของความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ
เฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏิบัต ิใหดาํเนินการใหแลวเสร็จภายในวันที ่30 กันยายน 2553  

 2.6  เมื่อสวนราชการดําเนินการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 

ท่ีจําเปนสําหรับตําแหนงเสร็จแลว ใหเสนอ อ.ก.พ. กรมเพื่อพิจารณาเห็นชอบ แลวรายงานให อ.ก.พ. 

กระทรวง และก.พ. ทราบดวย 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัติตอไป ท้ังนี้ ไดแจงใหกรมและจังหวัดทราบดวยแลว  

 ขอแสดงความนับถือ 

  

 (นายปรีชา วัชราภัย) 

 เลขาธิการ ก.พ. 

สํานักพฒันาระบบจําแนกตําแหนงและคาตอบแทน 

โทร. 0 2547 1963, 0 2547 1967, 0 2547 1981, 0 2547 1979   

โทรสาร  0 2547 1437 
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2. ระดับความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในแตละประเภทตําแหนง มีดังนี้ 

2.1 ตําแหนงประเภททั่วไป  

(1) ระดับปฏิบัติงาน และระดับชํานาญงาน กําหนดใหตองมีความรูเรื่องกฎหมาย  
และกฎระเบียบราชการ ระดับที่ 1 

(2) ระดับอาวุโสขึ้นไป กําหนดใหตองมีความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
ระดับที่ 2  

2.2 ตําแหนงประเภทวิชาการ  

(1) ระดับปฏิบัติการ และระดับชํานาญการ กําหนดใหตองมีความรูเร่ืองกฎหมาย  
และกฎระเบียบราชการ ระดับที่ 2   

(2) ระดับชํานาญการพิเศษขึ้นไป กําหนดใหตองมีความรูเรื่องกฎหมายและกฎ 
ระเบียบราชการ ระดับที่ 3  

2.3 ตําแหนงประเภทอํานวยการ กําหนดใหตองมีความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบ
ราชการ ระดับที่ 3  

ข. ระดับทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  

ทักษะ หมายถึง การนําความรูมาใชในการปฏิบัติงานจนเกิดความชํานาญ และคลองแคลว  

1. การใชคอมพิวเตอร 

(1) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และระดับชํานาญงาน กําหนดใหตองมี
ทักษะ ระดับที่ 1   

(2) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโสข้ึนไป ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ         
ข้ึนไป และประเภทอํานวยการ กําหนดใหตองมีทักษะ ระดับที่ 2  

2. การใชภาษาอังกฤษ 

(1) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และระดับชํานาญงาน กําหนดใหตองมี
ทักษะ ระดับที่ 1   

ส่ิงท่ีสงมาดวย 1 

มาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตาํแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ 

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

 ก.พ. ไดกําหนดมาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง
ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง โดยกําหนดเปนระดับตางๆ ดงันี้  

ก. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  

ความรูความสามารถ หมายถึง องคความรูตางๆ ท่ีใชในการปฏิบัติงานในตําแหนง  

1. ระดับความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในแตละประเภทตําแหนง มีดังนี้ 

1.1 ตําแหนงประเภททั่วไป  

(1) ระดับปฏิบัติงาน กําหนดใหตองมีความรูความสามารถ ระดับที่ 1 

(2) ระดับชํานาญงาน กําหนดใหตองมีความรูความสามารถ ระดับที่ 2   

(3) ระดับอาวุโส กําหนดใหตองมีความรูความสามารถ ระดับที่ 3  

(4) ระดับทักษะพเิศษ 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 กาํหนดใหตองมีความรูความสามารถ ระดับท่ี 1 

(2) ประเภทอํานวยการ ระดับสูง กําหนดใหตองมีความรูความสามารถ ระดับที่ 2 
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คูมือการกําหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะสําหรับตําหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพื่อรองรับการกําหนดตําหนง฿นสวนราชการ

2. ระดับความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในแตละประเภทตําแหนง มีดังนี้ 

2.1 ตําแหนงประเภททั่วไป  

(1) ระดับปฏิบัติงาน และระดับชํานาญงาน กําหนดใหตองมีความรูเรื่องกฎหมาย  
และกฎระเบียบราชการ ระดับที่ 1 

(2) ระดับอาวุโสขึ้นไป กําหนดใหตองมีความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
ระดับที่ 2  

2.2 ตําแหนงประเภทวิชาการ  

(1) ระดับปฏิบัติการ และระดับชํานาญการ กําหนดใหตองมีความรูเรื่องกฎหมาย  
และกฎระเบียบราชการ ระดับที่ 2   

(2) ระดับชํานาญการพิเศษขึ้นไป กําหนดใหตองมีความรูเ ร่ืองกฎหมายและกฎ 
ระเบียบราชการ ระดับที่ 3  

2.3 ตําแหนงประเภทอํานวยการ กําหนดใหตองมีความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบ
ราชการ ระดับที่ 3  

ข. ระดับทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  

ทักษะ หมายถึง การนําความรูมาใชในการปฏิบัติงานจนเกิดความชํานาญ และคลองแคลว  

1. การใชคอมพิวเตอร 

(1) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และระดับชํานาญงาน กําหนดใหตองมี
ทักษะ ระดับที่ 1   

(2) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโสข้ึนไป ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ         
ข้ึนไป และประเภทอํานวยการ กําหนดใหตองมีทักษะ ระดับที่ 2  

2. การใชภาษาอังกฤษ 

(1) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และระดับชํานาญงาน กําหนดใหตองมี
ทักษะ ระดับที่ 1   

ส่ิงท่ีสงมาดวย 1 

มาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตาํแหนงขาราชการพลเรือนสามัญ 

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

 ก.พ. ไดกําหนดมาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง
ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง โดยกําหนดเปนระดับตางๆ ดังนี้  

ก. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  

ความรูความสามารถ หมายถึง องคความรูตางๆ ท่ีใชในการปฏิบัติงานในตําแหนง  

1. ระดับความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในแตละประเภทตําแหนง มีดังนี้ 

1.1 ตําแหนงประเภททั่วไป  

(1) ระดับปฏิบัติงาน กําหนดใหตองมีความรูความสามารถ ระดับที่ 1 

(2) ระดับชํานาญงาน กําหนดใหตองมีความรูความสามารถ ระดับที่ 2   

(3) ระดับอาวุโส กําหนดใหตองมีความรูความสามารถ ระดับที่ 3  

(4) ระดับทักษะพเิศษ 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 กาํหนดใหตองมีความรูความสามารถ ระดับท่ี 1 

(2) ประเภทอํานวยการ ระดับสูง กําหนดใหตองมีความรูความสามารถ 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 

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 การส่ังสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 

(1) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ชาํนาญงาน 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  

(2) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโสข้ึนไป ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการข้ึนไป 
และประเภทอํานวยการ กําหนดใหตองมีทักษะ ระดับที่ 2  

3. การคํานวณ 

(1) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และระดับชํานาญงาน กําหนดใหตองมี
ทักษะ ระดับที่ 1   

(2) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโสข้ึนไป ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการข้ึนไป 
และประเภทอํานวยการ กําหนดใหตองมีทักษะ ระดับที่ 2  

4. การจัดการขอมูล 

(1) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และระดับชํานาญงาน กําหนดใหตองมี
ทักษะ ระดับที่ 1   

(2) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโสขึ้นไป ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการขึ้นไป 
และประเภทอํานวยการ กําหนดใหตองมีทักษะ ระดับที่ 2 

ท้ังนี้ สวนราชการสามารถกําหนดทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงเพิ่มข้ึน
ได ตามความเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง   

ค. ระดับสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

       สมรรถนะ หมายถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่เปนผลมาจากความรู ความสามารถ ทักษะ 
และคณุลักษณะอื่นๆ ท่ีทําใหบุคคลสรางผลงานไดโดดเดนในองคการ 

1. สมรรถนะหลัก มี 5 ดานไดแก การมุงผลสัมฤทธ์ิ บริการที่ดี การสั่งสมความเชี่ยวชาญ
ในงานอาชีพ การยึดมัน่ในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม และการทํางานเปนทีม  

1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์ 

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

(2) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโสขึ้นไป และประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ 2  
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คูมือการกําหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะสําหรับตําหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพื่อรองรับการกําหนดตําหนง฿นสวนราชการ

(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 การส่ังสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 

(1) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ชาํนาญงาน 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  

(2) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโสข้ึนไป ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการข้ึนไป 
และประเภทอํานวยการ กําหนดใหตองมีทักษะ ระดับที่ 2  

3. การคํานวณ 

(1) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และระดับชํานาญงาน กําหนดใหตองมี
ทักษะ ระดับที่ 1   

(2) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโสข้ึนไป ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการข้ึนไป 
และประเภทอํานวยการ กําหนดใหตองมีทักษะ ระดับที่ 2  

4. การจัดการขอมูล 

(1) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และระดับชํานาญงาน กําหนดใหตองมี
ทักษะ ระดับที่ 1   

(2) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโสข้ึนไป ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการข้ึนไป 
และประเภทอํานวยการ กําหนดใหตองมีทักษะ ระดับที่ 2 

ท้ังนี้ สวนราชการสามารถกําหนดทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงเพิ่มขึ้น
ได ตามความเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง   

ค. ระดับสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

       สมรรถนะ หมายถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่เปนผลมาจากความรู ความสามารถ ทักษะ 
และคุณลักษณะอื่นๆ ท่ีทําใหบุคคลสรางผลงานไดโดดเดนในองคการ 

1. สมรรถนะหลัก มี 5 ดานไดแก การมุงผลสัมฤทธ์ิ บริการที่ดี การสั่งสมความเชี่ยวชาญ
ในงานอาชีพ การยึดมัน่ในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม และการทํางานเปนทีม  

1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์ 

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

(2) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโสขึ้นไป และประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ 2  
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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.  ระดับสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏิบัติ กําหนดอยางนอย 3 ดาน  

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

(2) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโสขึ้นไป และประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ 2  

(5) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ กําหนดใหตองมี ระดับที่ 5 

1.4 การยึดมัน่ในความถูกตองชอบธรรม และจรยิธรรม 

(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 ชาํนาญงาน 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 
ศักยภาพเพือ่นําการปรับเปลี่ยน การควบคุมตนเอง และการสอนงานและการมอบหมายงาน   
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คูมือการกําหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะสําหรับตําหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพื่อรองรับการกําหนดตําหนง฿นสวนราชการ

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.  ระดับสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏิบัติ กาํหนดอยางนอย 3 ดาน  

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

(2) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโสขึ้นไป และประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ 2  

(5) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ กําหนดใหตองมี ระดับที่ 5 

1.4 การยึดมัน่ในความถูกตองชอบธรรม และจรยิธรรม 

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

(2) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโสข้ึนไป 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 ชาํนาญงาน 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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ภาคผนวก ค 
คําอธิบายรายละเอียดความรูความ สามารถ ทักษะ และสมรรถนะ  

ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1008/ว 27 
ลงวันที่ 29  กันยายน 2552 

 

 

 

(3) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ และประเภทอํานวยการ ระดับตน 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ 3  

(4) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ และประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ 4  

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

ท้ังนี้ มีคําอธิบายรายละเอยีดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ตามสิ่งท่ีสงมาดวย 2 

 

------------------------------------------------- 
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คูมือการกําหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะสําหรับตําหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพื่อรองรับการกําหนดตําหนง฿นสวนราชการ

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ค 
คําอธิบายรายละเอียดความรูความ สามารถ ทักษะ และสมรรถนะ  

ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1008/ว 27 
ลงวันที่ 29  กันยายน 2552 

 

 

 

(3) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ และประเภทอํานวยการ ระดับตน 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ 3  

(4) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ และประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ 4  

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

ท้ังนี้ มีคําอธิบายรายละเอยีดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ตามส่ิงที่สงมาดวย 2 

 

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

ภ คผนวกะค
คํ อธบ ยร ยล อยดคว มรูคว มส ม รถะทกษ ะ ล สมรรถน

ต มหนงสือสํ นกง นะกเพเะท่ะนระ1008แวะ27
ลงวนท่ะ29ะกนย ยนะ2552
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สารบัญ (ตอ) 
หนา

การวางกลยทุธภาครัฐ
ศักยภาพเพือ่นําการปรับเปลี่ยน
การควบคุมตนเอง
การสอนงานและการมอบหมายงาน

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบตั ิ  
การคิดวิเคราะห
การมองภาพองครวม
การใสใจและพัฒนาผูอ่ืน
การส่ังการตามอํานาจหนาท่ี
การสืบเสาะหาขอมูล
ความเขาใจขอแตกตางทางวัฒนธรรม
ความเขาใจผูอ่ืน
ความเขาใจองคกรและระบบราชการ
การดําเนินการเชิงรุก
การตรวจสอบความถูกตองตามกระบวนงาน
ความมั่นใจในตนเอง
ความยืดหยุนผอนปรน
ศลิปะการสื่อสารจูงใจ
สุนทรียภาพทางศิลปะ
ความผูกพนัที่มีตอสวนราชการ
การสรางสัมพันธภาพ

 

สารบัญ 
 

หนา   
ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบตังิานในตําแหนง 
ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบตังิาน  

 1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏิบัติงานในตําแหนงประเภททัว่ไป  1 

 2. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏิบัติงานในตําแหนงประเภทวิชาการ  2 

 3. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏิบัติงานในตําแหนงประเภทอํานวยการ           2 

               และประเภทบริหาร   

ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ  3 

ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัตงิานในตาํแหนง     
 1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร  4 

 2. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ  4 

 3. ทักษะการคํานวณ  5 

 4. ทักษะการจดัการขอมูล  5 

สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบตังิานในตําแหนง 
สมรรถนะหลัก  

 1. การมุงผลสัมฤทธิ์  (Achievement Motivation)  6 

 2. บริการที่ดี (Service Mind)    7 

 3. การส่ังสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise)    8 

 4. การยึดมัน่ในความถูกตองชอบธรรม และจรยิธรรม (Integrity) 10 

 5. การทํางานเปนทีม (Teamwork) 11 

สมรรถนะทางการบริหาร  
 1. สภาวะผูนาํ (Leadership) 12 

 2. วิสัยทัศน (Visioning) 14 

 

ส รบญ
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คูมือการกําหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะสําหรับตําหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพื่อรองรับการกําหนดตําหนง฿นสวนราชการ

สารบัญ (ตอ) 
หนา 

 3. การวางกลยทุธภาครัฐ (Strategic Orientation) 15 

 4. ศักยภาพเพือ่นําการปรับเปลี่ยน (Change Leadership) 16 

 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. การส่ังการตามอํานาจหนาท่ี (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 

 

 

สารบัญ 
 

หนา   
ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบตังิานในตําแหนง 
ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบตังิาน 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏิบัติงานในตําแหนงประเภททัว่ไป
ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏิบัติงานในตําแหนงประเภทวิชาการ
ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏิบัติงานในตําแหนงประเภทอํานวยการ
และประเภทบริหาร

ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ
ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัตงิานในตาํแหนง  
 ทักษะการใชคอมพิวเตอร

ทักษะการใชภาษาอังกฤษ
ทักษะการคํานวณ
ทักษะการจดัการขอมูล

สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบตังิานในตําแหนง 
สมรรถนะหลัก 

การมุงผลสัมฤทธิ์
บริการที่ดี
การส่ังสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
การยึดมัน่ในความถูกตองชอบธรรม และจรยิธรรม
การทํางานเปนทีม

สมรรถนะทางการบริหาร  
สภาวะผูนาํ
วิสัยทัศน

 

ส รบญ
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. ความรู้ความสามารถทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งประเภทวชิาการ 

ระดับที ่ มีวุฒิการศึกษาระดบัปริญญา และสามารถน าองค์ความรู้ท่ีศึกษามาใช้ในการปฏิบติั
หนา้ท่ีราชการได ้

ระดับที ่ มีความรู้ความสามารถตามท่ีก าหนดไวใ้นระดับท่ี  และมีความรู้ความเข้าใจใน
หลกัการ แนวคิด ทฤษฎีของงานในสายอาชีพท่ีปฏิบติัอยู ่รวมทั้งสามารถถ่ายทอดได ้

ระดับที ่ มีความรู้ความสามารถตามท่ีก าหนดไวใ้นระดบัท่ี  และมีความรู้ความเขา้ใจอย่าง 
ถ่องแทเ้ก่ียวกบัลกัษณะงาน หลกัการ แนวคิด ทฤษฎีของงานในสายอาชีพท่ีปฏิบติัอยู ่
จนสามารถน ามาประยกุตใ์ชใ้หเ้ขา้กบัสถานการณ์ต่างๆ ได ้

ระดับที ่ มีความรู้ความสามารถตามท่ีก าหนดไวใ้นระดบัท่ี 3 และมีความเช่ียวชาญในสายอาชีพ
ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีราชการอยู่ และสามารถแก้ไขปัญหาท่ียุ่งยากซับซ้อน รวมทั้ ง            
ใหค้  าปรึกษาแนะน าได ้

ระดับที ่ มีความรู้ความสามารถตามท่ีก าหนดไวใ้นระดบัท่ี 4 และเป็นผูเ้ช่ียวชาญในสายอาชีพ
ท่ีปฏิบติัหน้าท่ีราชการอยู่ เน่ืองจากการสั่งสมประสบการณ์และองค์ความรู้ รวมทั้ง
เป็นท่ีปรึกษาระดบับริหาร หรือปฏิบติัหนา้ท่ีราชการท่ีตอ้งตดัสินใจแกไ้ขปัญหาทาง
วชิาการท่ียากและซบัซอ้นเป็นพิเศษ  

. ความรู้ความสามารถทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งประเภทอ านวยการ และประเภทบริหาร 

ระดับที ่ มีความรู้ความสามารถตามท่ีก าหนดไวใ้นระดบัท่ี 3 ของต าแหน่งประเภทวิชาการ  
หรือของต าแหน่งประเภททัว่ไป  

ระดับที ่ มีความรู้ความสามารถตามท่ีก าหนดไวใ้นระดบัท่ี 4 ของต าแหน่งประเภทวิชาการ  
หรือของต าแหน่งประเภททัว่ไป 

ระดับที ่ มีความรู้ความสามารถตามท่ีก าหนดไวใ้นระดบัท่ี 5 ของต าแหน่งประเภทวชิาการ   
 

 

 

ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัตงิานในต าแหน่ง 

ความรู้ความสามารถทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน 

.  ความรู้ความสามารถทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งประเภททัว่ไป   

ระดับที่ 1 มีความรู้พื้นฐานในการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ 

ระดับที ่2 มีความรู้ความสามารถตามท่ีก าหนดไวใ้นระดับท่ี  และมีความรู้ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงานหรือมีทกัษะเฉพาะทาง 

ระดับที ่3 มีความรู้ความสามารถตามท่ีก าหนดไวใ้นระดับท่ี  และมีความรู้ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงาน หรือมีทกัษะในงานเชิงเทคนิค หรืองานฝีมือ
เฉพาะทางระดบัสูง 

ระดับที ่4 มีความรู้ความสามารถตามท่ีก าหนดไวใ้นระดับท่ี  และมีความรู้ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงาน หรือมีทกัษะในงานเชิงเทคนิค หรืองานฝีมือ
เฉพาะทางระดบัสูงมาก จนไดรั้บการยอมรับในระดบัชาติ 
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คูมือการกําหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะสําหรับตําหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพื่อรองรับการกําหนดตําหนง฿นสวนราชการ

 

 

.  ความรู้ความสามารถทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งประเภทวชิาการ  

ระดับที ่1 มีวุฒิการศึกษาระดบัปริญญา และสามารถน าองค์ความรู้ท่ีศึกษามาใช้ในการปฏิบติั
หนา้ท่ีราชการได ้

ระดับที ่2 มีความรู้ความสามารถตามท่ีก าหนดไวใ้นระดับท่ี  และมีความรู้ความเข้าใจใน
หลกัการ แนวคิด ทฤษฎีของงานในสายอาชีพท่ีปฏิบติัอยู ่รวมทั้งสามารถถ่ายทอดได ้

ระดับที ่3 มีความรู้ความสามารถตามท่ีก าหนดไวใ้นระดบัท่ี  และมีความรู้ความเขา้ใจอย่าง 
ถ่องแทเ้ก่ียวกบัลกัษณะงาน หลกัการ แนวคิด ทฤษฎีของงานในสายอาชีพท่ีปฏิบติัอยู ่
จนสามารถน ามาประยกุตใ์ชใ้หเ้ขา้กบัสถานการณ์ต่างๆ ได ้

ระดับที ่4 มีความรู้ความสามารถตามท่ีก าหนดไวใ้นระดบัท่ี 3 และมีความเช่ียวชาญในสายอาชีพ
ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีราชการอยู่ และสามารถแก้ไขปัญหาท่ียุ่งยากซับซ้อน รวมทั้ ง            
ใหค้  าปรึกษาแนะน าได ้

ระดับที ่5 มีความรู้ความสามารถตามท่ีก าหนดไวใ้นระดบัท่ี 4 และเป็นผูเ้ช่ียวชาญในสายอาชีพ
ท่ีปฏิบติัหน้าท่ีราชการอยู่ เน่ืองจากการสั่งสมประสบการณ์และองค์ความรู้ รวมทั้ง
เป็นท่ีปรึกษาระดบับริหาร หรือปฏิบติัหนา้ท่ีราชการท่ีตอ้งตดัสินใจแกไ้ขปัญหาทาง
วชิาการท่ียากและซบัซอ้นเป็นพิเศษ  

.   ความรู้ความสามารถทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งประเภทอ านวยการ และประเภทบริหาร  

ระดับที ่1 มีความรู้ความสามารถตามท่ีก าหนดไวใ้นระดบัท่ี 3 ของต าแหน่งประเภทวิชาการ  
หรือของต าแหน่งประเภททัว่ไป  

ระดับที ่2 มีความรู้ความสามารถตามท่ีก าหนดไวใ้นระดบัท่ี 4 ของต าแหน่งประเภทวิชาการ  
หรือของต าแหน่งประเภททัว่ไป 

ระดับที ่3 มีความรู้ความสามารถตามท่ีก าหนดไวใ้นระดบัท่ี 5 ของต าแหน่งประเภทวชิาการ   
 

 

 

ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัตงิานในต าแหน่ง
ความรู้ความสามารถทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน

. ความรู้ความสามารถทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งประเภททัว่ไป  

ระดับที่ มีความรู้พื้นฐานในการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ

ระดับที ่ มีความรู้ความสามารถตามท่ีก าหนดไวใ้นระดับท่ี  และมีความรู้ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงานหรือมีทกัษะเฉพาะทาง 

ระดับที ่ มีความรู้ความสามารถตามท่ีก าหนดไวใ้นระดับท่ี  และมีความรู้ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงาน หรือมีทกัษะในงานเชิงเทคนิค หรืองานฝีมือ
เฉพาะทางระดบัสูง 

ระดับที ่ มีความรู้ความสามารถตามท่ีก าหนดไวใ้นระดับท่ี  และมีความรู้ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงาน หรือมีทกัษะในงานเชิงเทคนิค หรืองานฝีมือ
เฉพาะทางระดบัสูงมาก จนไดรั้บการยอมรับในระดบัชาติ 
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ทกัษะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง

  ทกัษะการใช้คอมพวิเตอร์

 หมายถึง ทกัษะในการใชโ้ปรแกรมคอมพิวเตอร์ต่างๆ ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

ระดับที ่ สามารถใชค้อมพิวเตอร์ในระดบัเบ้ืองตน้ได ้

ระดับที ่ มีทกัษะระดบัท่ี 1 และสามารถใชโ้ปรแกรมขั้นพื้นฐานไดอ้ยา่งคล่องแคล่ว

ระดับที ่ มีทกัษะระดบัท่ี 2 และสามารถใชโ้ปรแกรมต่างๆ ในการปฏิบติังานไดอ้ยา่งคล่องแคล่ว 

ระดับที ่ มีทักษะระดับท่ี  และมีความเช่ียวชาญในโปรแกรมท่ีใช้ หรือสามารถแก้ไขหรือ
ปรับปรุงโปรแกรมเพื่อน ามาพฒันาระบบการปฏิบติังานได ้

ระดับที ่ มีทกัษะระดับท่ี  และมีความเข้าใจอย่างลึกซ้ึง เช่ียวชาญในโปรแกรมต่างๆ อย่าง
กวา้งขวาง หรือสามารถเขียนโปรแกรมเพื่อพฒันาระบบการปฏิบติังานได ้ 

 ทกัษะการใช้ภาษาองักฤษ

 หมายถึง ทกัษะในการน าภาษาองักฤษมาใชใ้นงาน 

ระดับที ่ สามารถพดู เขียน อ่าน และฟังภาษาองักฤษในระดบัเบ้ืองตน้ และส่ือสารใหเ้ขา้ใจได ้

ระดับที ่ มีทกัษะระดบัท่ี  และสามารถพูด เขียน อ่าน และฟังภาษาองักฤษ และท าความเขา้ใจ
สาระส าคญัของเน้ือหาต่างๆ ได ้

ระดับที ่ มีทกัษะระดบัท่ี  และสามารถใช้ภาษาองักฤษเพื่อการติดต่อสัมพนัธ์ในการปฏิบติังาน 
ไดโ้ดยถูกหลกัไวยากรณ์ 

ระดับที ่ มีทกัษะระดบัท่ี  และเขา้ใจส านวนภาษาองักฤษในรูปแบบต่างๆ สามารถประยุกต์ใช ้ 
ในงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ทั้งในหลกัไวยากรณ์และความเหมาะสมในเชิงเน้ือหา 

ระดับที ่ มีทกัษะระดบัท่ี  และมีความเช่ียวชาญในการใช้ภาษาองักฤษอย่างลึกซ้ึง ใกลเ้คียงกบั
เจ้าของภาษา สามารถประยุกต์โวหารทุกรูปแบบได้อย่างคล่องแคล่ว ถูกต้อง และ
สละสลวย อีกทั้งมีความเช่ียวชาญ ศพัทเ์ฉพาะดา้นในสาขาวชิาของตนอยา่งลึกซ้ึง  

 

 

 

ความรู้เร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 

 หมายถึง ความรู้เร่ืองกฎหมายตลอดจนกฎระเบียบต่างๆ ท่ีตอ้งใชใ้นการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ  

ระดับที ่1 มีความรู้ความเขา้ใจกฎหมาย หรือระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติัหน้าท่ีราชการงาน
ประจ าท่ีปฏิบติัอยู ่

ระดับที ่2 มีความรู้ความเขา้ใจตามท่ีก าหนดไวใ้นระดบัท่ี  และสามารถหาค าตอบในทางกฎหมาย
ไดเ้ม่ือมีขอ้สงสัยในการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ 

ระดับที ่3 มีความรู้ความเข้าใจตามท่ีก าหนดไว้ในระดับท่ี  และสามารถน าไปประยุกต์เพื่อ
แก้ปัญหาในทางกฎหมาย หรือตอบค าถามขอ้สงสัยในการปฏิบติัหน้าท่ีราชการให้แก่
หน่วยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งได ้

ระดับที ่4 มีความรู้ความเขา้ใจตามท่ีก าหนดไวใ้นระดบัท่ี  และมีความรู้ความเขา้ใจกฎหมายหรือ
ระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวข้องกับกฎหมายหรือระเบียบในการปฏิบติัหน้าท่ีราชการ รวมทั้ ง
สามารถแนะน า หรือใหค้  าปรึกษาในภาพรวมได ้ 

ระดับที ่5 มีความรู้ความเข้าใจตามท่ีก าหนดไวใ้นระดับท่ี  และมีความเช่ียวชาญทางกฎหมาย 
สามารถใหค้  าแนะน าปรึกษา วเิคราะห์เหตุผลและแกไ้ขปัญหาไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ  
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คูมือการกําหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะสําหรับตําหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพื่อรองรับการกําหนดตําหนง฿นสวนราชการ

 

 

ทกัษะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 

.  ทกัษะการใช้คอมพวิเตอร์ 

 หมายถึง ทกัษะในการใชโ้ปรแกรมคอมพิวเตอร์ต่างๆ ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

ระดับที ่1 สามารถใชค้อมพิวเตอร์ในระดบัเบ้ืองตน้ได ้

ระดับที ่2 มีทกัษะระดบัท่ี 1 และสามารถใชโ้ปรแกรมขั้นพื้นฐานไดอ้ยา่งคล่องแคล่ว 

ระดับที ่3 มีทกัษะระดบัท่ี 2 และสามารถใชโ้ปรแกรมต่างๆ ในการปฏิบติังานไดอ้ยา่งคล่องแคล่ว 

ระดับที ่4 มีทักษะระดับท่ี  และมีความเช่ียวชาญในโปรแกรมท่ีใช้ หรือสามารถแก้ไขหรือ
ปรับปรุงโปรแกรมเพื่อน ามาพฒันาระบบการปฏิบติังานได ้

ระดับที ่5  มีทกัษะระดับท่ี  และมีความเข้าใจอย่างลึกซ้ึง เช่ียวชาญในโปรแกรมต่างๆ อย่าง
กวา้งขวาง หรือสามารถเขียนโปรแกรมเพื่อพฒันาระบบการปฏิบติังานได ้ 

.  ทกัษะการใช้ภาษาองักฤษ 

 หมายถึง ทกัษะในการน าภาษาองักฤษมาใชใ้นงาน 

ระดับที ่1 สามารถพดู เขียน อ่าน และฟังภาษาองักฤษในระดบัเบ้ืองตน้ และส่ือสารใหเ้ขา้ใจได ้

ระดับที ่2  มีทกัษะระดบัท่ี  และสามารถพูด เขียน อ่าน และฟังภาษาองักฤษ และท าความเขา้ใจ
สาระส าคญัของเน้ือหาต่างๆ ได ้

ระดับที ่3 มีทกัษะระดบัท่ี  และสามารถใช้ภาษาองักฤษเพื่อการติดต่อสัมพนัธ์ในการปฏิบติังาน 
ไดโ้ดยถูกหลกัไวยากรณ์ 

ระดับที ่4 มีทกัษะระดบัท่ี  และเขา้ใจส านวนภาษาองักฤษในรูปแบบต่างๆ สามารถประยุกต์ใช ้ 
ในงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ทั้งในหลกัไวยากรณ์และความเหมาะสมในเชิงเน้ือหา 

ระดับที ่5  มีทกัษะระดบัท่ี  และมีความเช่ียวชาญในการใช้ภาษาองักฤษอย่างลึกซ้ึง ใกลเ้คียงกบั
เจ้าของภาษา สามารถประยุกต์โวหารทุกรูปแบบได้อย่างคล่องแคล่ว ถูกต้อง และ
สละสลวย อีกทั้งมีความเช่ียวชาญ ศพัทเ์ฉพาะดา้นในสาขาวชิาของตนอยา่งลึกซ้ึง  

 

 

 

ความรู้เร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ

 หมายถึง ความรู้เร่ืองกฎหมายตลอดจนกฎระเบียบต่างๆ ท่ีตอ้งใชใ้นการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ  

ระดับที ่ มีความรู้ความเขา้ใจกฎหมาย หรือระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติัหน้าท่ีราชการงาน
ประจ าท่ีปฏิบติัอยู ่

ระดับที ่ มีความรู้ความเขา้ใจตามท่ีก าหนดไวใ้นระดบัท่ี  และสามารถหาค าตอบในทางกฎหมาย
ไดเ้ม่ือมีขอ้สงสัยในการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ 

ระดับที ่ มีความรู้ความเข้าใจตามท่ีก าหนดไว้ในระดับท่ี  และสามารถน าไปประยุกต์เพื่อ
แก้ปัญหาในทางกฎหมาย หรือตอบค าถามขอ้สงสัยในการปฏิบติัหน้าท่ีราชการให้แก่
หน่วยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งได ้

ระดับที ่ มีความรู้ความเขา้ใจตามท่ีก าหนดไวใ้นระดบัท่ี  และมีความรู้ความเขา้ใจกฎหมายหรือ
ระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวข้องกับกฎหมายหรือระเบียบในการปฏิบติัหน้าท่ีราชการ รวมทั้ ง
สามารถแนะน า หรือใหค้  าปรึกษาในภาพรวมได ้ 

ระดับที ่ มีความรู้ความเข้าใจตามท่ีก าหนดไวใ้นระดับท่ี  และมีความเช่ียวชาญทางกฎหมาย 
สามารถใหค้  าแนะน าปรึกษา วเิคราะห์เหตุผลและแกไ้ขปัญหาไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ  
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สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง

สมรรถนะหลกั

. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ  

ค าจ ากัดความ  ความมุ่งมัน่จะปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้ดีหรือให้เกินมาตรฐานท่ีมีอยู่ โดย
มาตรฐานน้ีอาจเป็นผลการปฏิบัติงานท่ีผ่านมาของตนเอง หรือเกณฑ์วดัผลสัมฤทธ์ิท่ีส่วนราชการ 
ก าหนดข้ึน อีกทั้งยงัหมายรวมถึงการสร้างสรรคพ์ฒันาผลงานหรือกระบวนการปฏิบติังานตามเป้าหมาย 
ท่ียากและทา้ทายชนิดท่ีอาจไม่เคยมีผูใ้ดสามารถกระท าไดม้าก่อน 

ระดับที ่     ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี ้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับที ่     แสดงความพยายามในการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้ดี 
 พยายามท างานในหนา้ท่ีใหถู้กตอ้ง  
 พยายามปฏิบติังานใหแ้ลว้เสร็จตามก าหนดเวลา  
 มานะอดทน ขยนัหมัน่เพียรในการท างาน  
 แสดงออกวา่ตอ้งการท างานใหไ้ดดี้ข้ึน  
 แสดงความเห็นในเชิงปรับปรุงพฒันาเม่ือเห็นความสูญเปล่า หรือหยอ่นประสิทธิภาพในงาน 

ระดับที ่    แสดงสมรรถนะระดับที ่ และสามารถท างานได้ผลงานตามเป้าหมายทีว่างไว้  
 ก าหนดมาตรฐาน หรือเป้าหมายในการท างานเพื่อใหไ้ดผ้ลงานท่ีดี  
 ติดตาม และประเมินผลงานของตน โดยเทียบเคียงกบัเกณฑม์าตรฐาน  
 ท างานไดต้ามเป้าหมายท่ีผูบ้งัคบับญัชาก าหนด หรือเป้าหมายของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  
 มีความละเอียดรอบคอบ เอาใจใส่ ตรวจตราความถูกตอ้ง เพื่อใหไ้ดง้านท่ีมีคุณภาพ  

ระดับที่     แสดงสมรรถนะระดับที่  และสามารถปรับปรุงวิธีการท างานเพื่อให้ได้ผลงาน
ทีม่ีประสิทธิภาพมากยิง่ขึน้  

 ปรับปรุงวิธีการท่ีท าให้ท างานได้ดีข้ึน เร็วข้ึน มีคุณภาพดีข้ึน มีประสิทธิภาพมากข้ึน หรือ 
ท าใหผู้รั้บบริการพึงพอใจมากข้ึน 

 เสนอหรือทดลองวธีิการท างานแบบใหม่ท่ีคาดวา่จะท าใหง้านมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

 

 

.  ทกัษะการค านวณ 

 หมายถึง ทกัษะในการท าความเขา้ใจและคิดค านวณขอ้มูลต่างๆ ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง  

ระดับที ่1 มีทกัษะในการคิดค านวณขั้นพื้นฐานไดอ้ยา่งถูกตอ้งและรวดเร็ว 

ระดับที ่2 มีทกัษะตามท่ีก าหนดไวใ้นระดบัท่ี  และสามารถท าความเขา้ใจขอ้มูลดา้นตวัเลขได้
อยา่งถูกตอ้ง 

ระดับที ่3 มีทกัษะตามท่ีก าหนดไวใ้นระดบัท่ี  และสามารถใช้สูตรคณิตศาสตร์ หรือเคร่ืองมือ
ต่างๆ ในการค านวณขอ้มูลดา้นตวัเลขได ้

ระดับที ่4 มีทกัษะตามท่ีก าหนดไวใ้นระดบัท่ี  และสามารถวิเคราะห์ขอ้มูลทางสถิติ และตวัเลข  

ท่ีซบัซอ้นได ้

ระดับที ่5 มีทกัษะตามท่ีก าหนดไวใ้นระดับท่ี  สามารถแก้ไขข้อผิดพลาดในข้อมูลตวัเลขได ้

เขา้ใจขอ้มูลต่างๆ ในภาพรวม และอธิบายช้ีแจงใหเ้ป็นท่ีเขา้ใจได ้ 

.  ทกัษะการจัดการข้อมูล 

 หมายถึง ทกัษะในการบริหารจดัการขอ้มูล ตลอดจนวเิคราะห์ขอ้มูลเพื่อประโยชน์ ในงาน  

ระดับที ่1   

 

สามารถเก็บรวบรวมขอ้มูลได้อย่างเป็นระบบ และพร้อมใช้ รวมถึงสามารถแสดงผล
ขอ้มูลในรูปแบบต่างๆ เช่น กราฟ รายงาน เป็นตน้ 

ระดับที ่2 มีทกัษะระดบัท่ี 1 และสามารถวเิคราะห์ และประเมินผลขอ้มูลไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
ระดับที ่3 มีทกัษะระดบัท่ี  และสามารถสรุปผลการวิเคราะห์ น าเสนอทางเลือก ระบุขอ้ดีขอ้เสีย 

ฯลฯ โดยอา้งอิงจากขอ้มูลท่ีมีอยูไ่ด ้
ระดับที ่4 มีทกัษะระดบัท่ี  และสามารถพยากรณ์ หรือสร้างแบบจ าลองเพื่อพยากรณ์ หรือตีความ

โดยอา้งอิงจากขอ้มูลท่ีมีอยู ่
ระดับที ่5 มีทักษะระดับท่ี  และสามารถออกแบบเลือกใช้หรือประยุกต์วิธีการในการจัดท า

แบบจ าลองต่างๆ ไดอ้ยา่งถูกตอ้งเหมาะสม 
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คูมือการกําหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะสําหรับตําหนง
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สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 

สมรรถนะหลกั 

.  การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ  (Achievement Motivation) 

ค าจ ากัดความ  :  ความมุ่งมัน่จะปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้ดีหรือให้เกินมาตรฐานท่ีมีอยู่ โดย
มาตรฐานน้ีอาจเป็นผลการปฏิบัติงานท่ีผ่านมาของตนเอง หรือเกณฑ์วดัผลสัมฤทธ์ิท่ีส่วนราชการ 
ก าหนดข้ึน อีกทั้งยงัหมายรวมถึงการสร้างสรรคพ์ฒันาผลงานหรือกระบวนการปฏิบติังานตามเป้าหมาย 
ท่ียากและทา้ทายชนิดท่ีอาจไม่เคยมีผูใ้ดสามารถกระท าไดม้าก่อน 

ระดับที ่0  :  ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี ้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับที ่1  :  แสดงความพยายามในการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้ดี 
 พยายามท างานในหนา้ท่ีใหถู้กตอ้ง  
 พยายามปฏิบติังานใหแ้ลว้เสร็จตามก าหนดเวลา  
 มานะอดทน ขยนัหมัน่เพียรในการท างาน  
 แสดงออกวา่ตอ้งการท างานใหไ้ดดี้ข้ึน  
 แสดงความเห็นในเชิงปรับปรุงพฒันาเม่ือเห็นความสูญเปล่า หรือหยอ่นประสิทธิภาพในงาน 

ระดับที ่2  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และสามารถท างานได้ผลงานตามเป้าหมายทีว่างไว้  
 ก าหนดมาตรฐาน หรือเป้าหมายในการท างานเพื่อใหไ้ดผ้ลงานท่ีดี  
 ติดตาม และประเมินผลงานของตน โดยเทียบเคียงกบัเกณฑม์าตรฐาน  
 ท างานไดต้ามเป้าหมายท่ีผูบ้งัคบับญัชาก าหนด หรือเป้าหมายของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  
 มีความละเอียดรอบคอบ เอาใจใส่ ตรวจตราความถูกตอ้ง เพื่อใหไ้ดง้านท่ีมีคุณภาพ  

ระดับที่ 3  :  แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และสามารถปรับปรุงวิธีการท างานเพื่อให้ได้ผลงาน 

ทีม่ีประสิทธิภาพมากยิง่ขึน้  
 ปรับปรุงวิธีการท่ีท าให้ท างานได้ดีข้ึน เร็วข้ึน มีคุณภาพดีข้ึน มีประสิทธิภาพมากข้ึน หรือ 

ท าใหผู้รั้บบริการพึงพอใจมากข้ึน 
 เสนอหรือทดลองวธีิการท างานแบบใหม่ท่ีคาดวา่จะท าใหง้านมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

 

 

ทกัษะการค านวณ

 หมายถึง ทกัษะในการท าความเขา้ใจและคิดค านวณขอ้มูลต่างๆ ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง  

ระดับที ่ มีทกัษะในการคิดค านวณขั้นพื้นฐานไดอ้ยา่งถูกตอ้งและรวดเร็ว 

ระดับที ่ มีทกัษะตามท่ีก าหนดไวใ้นระดบัท่ี  และสามารถท าความเขา้ใจขอ้มูลดา้นตวัเลขได้
อยา่งถูกตอ้ง 

ระดับที ่ มีทกัษะตามท่ีก าหนดไวใ้นระดบัท่ี  และสามารถใช้สูตรคณิตศาสตร์ หรือเคร่ืองมือ
ต่างๆ ในการค านวณขอ้มูลดา้นตวัเลขได ้

ระดับที่ มีทกัษะตามท่ีก าหนดไวใ้นระดบัท่ี  และสามารถวิเคราะห์ขอ้มูลทางสถิติ และตวัเลข
ท่ีซบัซอ้นได ้

ระดับที ่ มีทกัษะตามท่ีก าหนดไวใ้นระดับท่ี  สามารถแก้ไขข้อผิดพลาดในข้อมูลตวัเลขได้
เขา้ใจขอ้มูลต่างๆ ในภาพรวม และอธิบายช้ีแจงใหเ้ป็นท่ีเขา้ใจได้  

ทกัษะการจัดการข้อมูล

หมายถึง ทกัษะในการบริหารจดัการขอ้มูล ตลอดจนวเิคราะห์ขอ้มูลเพื่อประโยชน์ ในงาน  

ระดับที ่ สามารถเก็บรวบรวมขอ้มูลได้อย่างเป็นระบบ และพร้อมใช้ รวมถึงสามารถแสดงผล
ขอ้มูลในรูปแบบต่างๆ เช่น กราฟ รายงาน เป็นตน้ 

ระดับที ่ มีทกัษะระดบัท่ี 1 และสามารถวเิคราะห์ และประเมินผลขอ้มูลไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
ระดับที ่ มีทกัษะระดบัท่ี  และสามารถสรุปผลการวิเคราะห์ น าเสนอทางเลือก ระบุขอ้ดีขอ้เสีย 

ฯลฯ โดยอา้งอิงจากขอ้มูลท่ีมีอยูไ่ด ้
ระดับที ่ มีทกัษะระดบัท่ี  และสามารถพยากรณ์ หรือสร้างแบบจ าลองเพื่อพยากรณ์ หรือตีความ

โดยอา้งอิงจากขอ้มูลท่ีมีอยู ่
ระดับที ่ มีทักษะระดับท่ี  และสามารถออกแบบเลือกใช้หรือประยุกต์วิธีการในการจัดท า

แบบจ าลองต่างๆ ไดอ้ยา่งถูกตอ้งเหมาะสม 
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ระดับที่     แสดงสมรรถนะระดับที่  และให้บริการที่เกินความคาดหวัง แม้ต้องใช้เวลาหรือ
ความพยายามอย่างมาก  

 ใหเ้วลาแก่ผูรั้บบริการเป็นพิเศษ เพื่อช่วยแกปั้ญหาใหแ้ก่ผูรั้บบริการ 
 ให้ขอ้มูล ข่าวสาร ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานท่ีก าลงัให้บริการอยู่ ซ่ึงเป็นประโยชน์แก่ผูรั้บบริการ

แมว้า่ผูรั้บบริการจะไม่ไดถ้ามถึง หรือไม่ทราบมาก่อน 
 น าเสนอวธีิการในการใหบ้ริการท่ีผูรั้บบริการจะไดรั้บประโยชน์สูงสุด 

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที ่  และเข้าใจและให้บริการที่ตรงตามความต้องการที่แท้จริง
ของผู้รับบริการได้  

 เขา้ใจ หรือพยายามท าความเขา้ใจดว้ยวิธีการต่างๆ เพื่อให้บริการไดต้รงตามความตอ้งการ 
ท่ีแทจ้ริงของผูรั้บบริการ 

 ให้ค  าแนะน าท่ีเป็นประโยชน์แก่ผูรั้บบริการ เพื่อตอบสนองความจ าเป็นหรือความตอ้งการ 
ท่ีแทจ้ริงของผูรั้บบริการ  

ระดับที่      แสดงสมรรถนะระดับที่   และให้บริการที่เป็นประโยชน์อย่างแท้จริงให้แก่
ผู้รับบริการ 

 คิดถึงผลประโยชน์ของผูรั้บบริการในระยะยาว และพร้อมท่ีจะเปล่ียนวิธีหรือขั้นตอนการ
ใหบ้ริการ เพื่อประโยชน์สูงสุดของผูรั้บบริการ 

 เป็นท่ีปรึกษาท่ีมีส่วนช่วยในการตดัสินใจท่ีผูรั้บบริการไวว้างใจ 
 สามารถให้ความเห็นท่ีแตกต่างจากวิธีการ หรือขั้นตอนท่ีผูรั้บบริการตอ้งการให้สอดคลอ้ง

กบัความจ าเป็น ปัญหา โอกาส เพื่อเป็นประโยชน์อยา่งแทจ้ริงของผูรั้บบริการ 

 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ 

ค าจ ากดัความ  ความสนใจใฝ่รู้ สั่งสม ความรู้ความสามารถของตนในการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ
ดว้ยการศึกษา คน้ควา้ และพฒันาตนเองอย่างต่อเน่ือง จนสามารถประยุกต์ใช้ความรู้เชิงวิชาการและ
เทคโนโลยต่ีางๆ เขา้กบัการปฏิบติัราชการใหเ้กิดผลสัมฤทธ์ิ 

 

 

 

 

ระดับที ่4  :  แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และสามารถก าหนดเป้าหมาย รวมทั้งพัฒนางาน เพื่อให้
ได้ผลงานทีโ่ดดเด่น หรือแตกต่างอย่างมีนัยส าคัญ  

 ก าหนดเป้าหมายท่ีทา้ทาย และเป็นไปไดย้าก เพื่อใหไ้ดผ้ลงานท่ีดีกวา่เดิมอยา่งเห็นไดช้ดั 
 พฒันาระบบ ขั้นตอน วิธีการท างาน เพื่อให้ไดผ้ลงานท่ีโดดเด่น หรือแตกต่างไม่เคยมีผูใ้ด 

ท าไดม้าก่อน  

ระดับที่ 5  :  แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และกล้าตัดสินใจ แม้ว่าการตัดสินใจน้ันจะมีความเส่ียง 

เพือ่ให้บรรลุเป้าหมายของหน่วยงาน หรือส่วนราชการ  
 ตดัสินใจได ้โดยมีการค านวณผลไดผ้ลเสียอย่างชดัเจน และด าเนินการ เพื่อให้ภาครัฐและ

ประชาชนไดป้ระโยชน์สูงสุด 
 บริหารจดัการและทุ่มเทเวลา ตลอดจนทรัพยากร เพื่อให้ไดป้ระโยชน์สูงสุดต่อภารกิจของ

หน่วยงานตามท่ีวางแผนไว ้ 

.  บริการทีด่ี (Service Mind) 

ค าจ ากัดความ  :  ความตั้งใจและความพยายามของขา้ราชการในการให้บริการต่อประชาชน 

ขา้ราชการ หรือหน่วยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

ระดับที ่0  :  ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี ้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับที ่1  :  สามารถให้บริการทีผู้่รับบริการต้องการได้ด้วยความเต็มใจ 
 ใหก้ารบริการท่ีเป็นมิตร สุภาพ  
 ใหข้อ้มูล ข่าวสาร ท่ีถูกตอ้ง ชดัเจนแก่ผูรั้บบริการ 
 แจง้ใหผู้รั้บบริการทราบความคืบหนา้ในการด าเนินเร่ือง หรือขั้นตอนงานต่างๆ  ท่ีใหบ้ริการอยู ่ 
 ประสานงานภายในหน่วยงาน และหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อให้ผูรั้บบริการไดรั้บบริการ

ท่ีต่อเน่ืองและรวดเร็ว  

ระดับที ่2  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และช่วยแก้ปัญหาให้แก่ผู้รับบริการ 
 รับเป็นธุระ ช่วยแกปั้ญหาหรือหาแนวทางแกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึนแก่ผูรั้บบริการอยา่งรวดเร็ว  

ไม่บ่ายเบ่ียง ไม่แกต้วั หรือปัดภาระ 
 ดูแลให้ผู ้รับบริการได้รับความพึงพอใจ  และน าข้อขัดข้องใดๆ ในการให้บริการไป

พฒันาการใหบ้ริการใหดี้ยิง่ข้ึน  
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ระดับที่ 3  :  แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และให้บริการที่เกินความคาดหวัง แม้ต้องใช้เวลาหรือ
ความพยายามอย่างมาก  

 ใหเ้วลาแก่ผูรั้บบริการเป็นพิเศษ เพื่อช่วยแกปั้ญหาใหแ้ก่ผูรั้บบริการ 
 ให้ขอ้มูล ข่าวสาร ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานท่ีก าลงัให้บริการอยู่ ซ่ึงเป็นประโยชน์แก่ผูรั้บบริการ 

แมว้า่ผูรั้บบริการจะไม่ไดถ้ามถึง หรือไม่ทราบมาก่อน 
 น าเสนอวธีิการในการใหบ้ริการท่ีผูรั้บบริการจะไดรั้บประโยชน์สูงสุด 

ระดับที ่4  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่3 และเข้าใจและให้บริการที่ตรงตามความต้องการที่แท้จริง
ของผู้รับบริการได้  

 เขา้ใจ หรือพยายามท าความเขา้ใจดว้ยวิธีการต่างๆ เพื่อให้บริการไดต้รงตามความตอ้งการ 
ท่ีแทจ้ริงของผูรั้บบริการ 

 ให้ค  าแนะน าท่ีเป็นประโยชน์แก่ผูรั้บบริการ เพื่อตอบสนองความจ าเป็นหรือความตอ้งการ 
ท่ีแทจ้ริงของผูรั้บบริการ  

ระดับที่    :  แสดงสมรรถนะระดับที่  4 และให้บริการที่เป็นประโยชน์อย่างแท้จริงให้แก่
ผู้รับบริการ 

 คิดถึงผลประโยชน์ของผูรั้บบริการในระยะยาว และพร้อมท่ีจะเปล่ียนวิธีหรือขั้นตอนการ
ใหบ้ริการ เพื่อประโยชน์สูงสุดของผูรั้บบริการ 

 เป็นท่ีปรึกษาท่ีมีส่วนช่วยในการตดัสินใจท่ีผูรั้บบริการไวว้างใจ 
 สามารถให้ความเห็นท่ีแตกต่างจากวิธีการ หรือขั้นตอนท่ีผูรั้บบริการตอ้งการให้สอดคลอ้ง

กบัความจ าเป็น ปัญหา โอกาส เพื่อเป็นประโยชน์อยา่งแทจ้ริงของผูรั้บบริการ 

.  การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 

ค าจ ากดัความ  :  ความสนใจใฝ่รู้ สั่งสม ความรู้ความสามารถของตนในการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ
ดว้ยการศึกษา คน้ควา้ และพฒันาตนเองอย่างต่อเน่ือง จนสามารถประยุกต์ใช้ความรู้เชิงวิชาการและ
เทคโนโลยต่ีางๆ เขา้กบัการปฏิบติัราชการใหเ้กิดผลสัมฤทธ์ิ 

 

 
 

 

 

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที่  และสามารถก าหนดเป้าหมาย รวมทั้งพัฒนางาน เพื่อให้
ได้ผลงานทีโ่ดดเด่น หรือแตกต่างอย่างมีนัยส าคัญ  

 ก าหนดเป้าหมายท่ีทา้ทาย และเป็นไปไดย้าก เพื่อใหไ้ดผ้ลงานท่ีดีกวา่เดิมอยา่งเห็นไดช้ดั 
 พฒันาระบบ ขั้นตอน วิธีการท างาน เพื่อให้ไดผ้ลงานท่ีโดดเด่น หรือแตกต่างไม่เคยมีผูใ้ด 

ท าไดม้าก่อน  

ระดับที่     แสดงสมรรถนะระดับที่  และกล้าตัดสินใจ แม้ว่าการตัดสินใจน้ันจะมีความเส่ียง
เพือ่ให้บรรลุเป้าหมายของหน่วยงาน หรือส่วนราชการ  

 ตดัสินใจได ้โดยมีการค านวณผลไดผ้ลเสียอย่างชดัเจน และด าเนินการ เพื่อให้ภาครัฐและ
ประชาชนไดป้ระโยชน์สูงสุด 

 บริหารจดัการและทุ่มเทเวลา ตลอดจนทรัพยากร เพื่อให้ไดป้ระโยชน์สูงสุดต่อภารกิจของ
หน่วยงานตามท่ีวางแผนไว้  

. บริการทีด่ี 
ค าจ ากัดความ  ความตั้งใจและความพยายามของขา้ราชการในการให้บริการต่อประชาชน

ขา้ราชการ หรือหน่วยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

ระดับที ่     ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี ้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับที ่     สามารถให้บริการทีผู้่รับบริการต้องการได้ด้วยความเต็มใจ 
 ใหก้ารบริการท่ีเป็นมิตร สุภาพ  
 ใหข้อ้มูล ข่าวสาร ท่ีถูกตอ้ง ชดัเจนแก่ผูรั้บบริการ 
 แจง้ใหผู้รั้บบริการทราบความคืบหนา้ในการด าเนินเร่ือง หรือขั้นตอนงานต่างๆ  ท่ีใหบ้ริการอยู่  
 ประสานงานภายในหน่วยงาน และหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อให้ผูรั้บบริการไดรั้บบริการ

ท่ีต่อเน่ืองและรวดเร็ว  

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที ่ และช่วยแก้ปัญหาให้แก่ผู้รับบริการ 
 รับเป็นธุระ ช่วยแกปั้ญหาหรือหาแนวทางแกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึนแก่ผูรั้บบริการอยา่งรวดเร็ว

ไม่บ่ายเบ่ียง ไม่แกต้วั หรือปัดภาระ 
 ดูแลให้ผู ้รับบริการได้รับความพึงพอใจ และน าข้อขัดข้องใดๆ ในการให้บริการไป

พฒันาการใหบ้ริการใหดี้ยิง่ข้ึน
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ระดับที่ แสดงสมรรถนะระดับที่ และสนับสนุนการท างานของคนในส่วนราชการที่เน้น
ความเช่ียวชาญในวทิยาการด้านต่างๆ 

 สนบัสนุนให้เกิดบรรยากาศแห่งการพฒันาความเช่ียวชาญในองคก์ร ดว้ยการจดัสรรทรัพยากร
เคร่ืองมือ อุปกรณ์ท่ีเอ้ือต่อการพฒันา 

 บริหารจดัการให้ส่วนราชการน าเทคโนโลยี ความรู้ หรือวิทยาการใหม่ๆ มาใช้ในการปฏิบติั
หนา้ท่ีราชการในงานอยา่งต่อเน่ือง 

การยดึมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม

ค าจ ากัดความ การด ารงตนและประพฤติปฏิบัติอย่างถูกต้องเหมาะสมทั้ งตามกฎหมาย
คุณธรรม จรรยาบรรณแห่งวชิาชีพ และจรรยาขา้ราชการเพื่อรักษาศกัด์ิศรีแห่งความเป็นขา้ราชการ  

ระดับที ่ ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี ้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับที ่ มีความสุจริต 
 ปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความสุจริต ไม่เลือกปฏิบติั ถูกตอ้งตามกฎหมาย และวนิยัขา้ราชการ 
 แสดงความคิดเห็นตามหลกัวิชาชีพอยา่งสุจริต 

ระดับที่ แสดงสมรรถนะระดับที่ และมีสัจจะเช่ือถือได้ 
 รักษาค าพดู มีสัจจะ และเช่ือถือได ้ 
 แสดงใหป้รากฏถึงความมีจิตส านึกในความเป็นขา้ราชการ  

ระดับที ่ แสดงสมรรถนะระดับที่ และยดึมั่นในหลกัการ 
 ยึดมัน่ในหลกัการ จรรยาบรรณแห่งวิชาชีพ และจรรยาขา้ราชการไม่เบ่ียงเบนด้วยอคติหรือ

ผลประโยชน์ กลา้รับผดิ และรับผดิชอบ 
 เสียสละความสุขส่วนตน เพื่อใหเ้กิดประโยชน์แก่ทางราชการ  

ระดับที ่ แสดงสมรรถนะระดับที่ และยนืหยดัเพือ่ความถูกต้อง 
 ยืนหยดัเพื่อความถูกตอ้งโดยมุ่งพิทกัษ์ผลประโยชน์ของทางราชการ แมต้กอยูใ่นสถานการณ์ 

ท่ีอาจยากล าบาก 
 กล้าตดัสินใจ ปฏิบติัหน้าท่ีราชการด้วยความถูกตอ้ง เป็นธรรม แมอ้าจก่อความไม่พึงพอใจ

ใหแ้ก่ผูเ้สียประโยชน์  

 

 

ระดับที ่0  :  ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี ้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับที ่1  :  แสดงความสนใจและติดตามความรู้ใหม่ๆ ในสาขาอาชีพของตนหรือทีเ่กีย่วข้อง  
 ศึกษาหาความรู้ สนใจเทคโนโลยแีละองคค์วามรู้ใหม่ๆ ในสาขาอาชีพของตน  
 พฒันาความรู้ความสามารถของตนให้ดียิง่ข้ึน  
 ติดตามเทคโนโลยี และความรู้ใหม่ๆ อยูเ่สมอดว้ยการสืบคน้ขอ้มูลจากแหล่งต่างๆ ท่ีจะเป็น

ประโยชน์ต่อการปฏิบติัราชการ 

ระดับที่ 2  :  แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และมีความรู้ในวิชาการ และเทคโนโลยีใหม่ๆ ในสาขา
อาชีพของตน  

 รอบรู้ในเทคโนโลยีหรือองคค์วามรู้ใหม่ๆ ในสาขาอาชีพของตน หรือท่ีเก่ียวขอ้ง ซ่ึงอาจมี
ผลกระทบต่อการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการของตน  

 รับรู้ถึงแนวโนม้วทิยาการท่ีทนัสมยั และเก่ียวขอ้งกบังานของตน อยา่งต่อเน่ือง  

ระดับที่ 3  :  แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และสามารถน าความรู้ วิทยาการ หรือเทคโนโลยีใหม่ๆ  
มาปรับใช้กบัการปฏิบัติหน้าทีร่าชการ 

 สามารถน าวชิาการ ความรู้ หรือเทคโนโลยใีหม่ๆ มาประยุกตใ์ชใ้นการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการได ้ 
 สามารถแกไ้ขปัญหาท่ีอาจเกิดจากการน าเทคโนโลยใีหม่มาใชใ้นการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการได ้

ระดับที ่4  :  แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และศึกษา พัฒนาตนเองให้มีความรู้ และความเช่ียวชาญ
ในงานมากขึน้ ทั้งในเชิงลกึ และเชิงกว้างอย่างต่อเน่ือง  

 มีความรู้ความเช่ียวชาญในเร่ืองท่ีมีลักษณะเป็นสหวิทยาการ และสามารถน าความรู้ไปปรับ
ใชไ้ดอ้ยา่งกวา้งขวาง  

 สามารถน าความรู้เชิงบูรณาการของตนไปใช้ในการสร้างวิสัยทศัน์ เพื่อการปฏิบติังานใน
อนาคต  
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คูมือการกําหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะสําหรับตําหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพื่อรองรับการกําหนดตําหนง฿นสวนราชการ

 

 

ระดับที่ 5  :  แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และสนับสนุนการท างานของคนในส่วนราชการที่เน้น
ความเช่ียวชาญในวทิยาการด้านต่างๆ 

 สนบัสนุนให้เกิดบรรยากาศแห่งการพฒันาความเช่ียวชาญในองคก์ร ดว้ยการจดัสรรทรัพยากร 

เคร่ืองมือ อุปกรณ์ท่ีเอ้ือต่อการพฒันา 
 บริหารจดัการให้ส่วนราชการน าเทคโนโลยี ความรู้ หรือวิทยาการใหม่ๆ มาใช้ในการปฏิบติั

หนา้ท่ีราชการในงานอยา่งต่อเน่ือง 

.  การยดึมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 

ค าจ ากัดความ   :  การด ารงตนและประพฤติปฏิบัติอย่างถูกต้องเหมาะสมทั้ งตามกฎหมาย 

คุณธรรม จรรยาบรรณแห่งวชิาชีพ และจรรยาขา้ราชการเพื่อรักษาศกัด์ิศรีแห่งความเป็นขา้ราชการ  

ระดับที ่0  :  ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี ้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับที ่1  :  มีความสุจริต 
 ปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความสุจริต ไม่เลือกปฏิบติั ถูกตอ้งตามกฎหมาย และวนิยัขา้ราชการ 
 แสดงความคิดเห็นตามหลกัวิชาชีพอยา่งสุจริต 

ระดับที ่2  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และมีสัจจะเช่ือถือได้ 
 รักษาค าพดู มีสัจจะ และเช่ือถือได ้ 
 แสดงใหป้รากฏถึงความมีจิตส านึกในความเป็นขา้ราชการ  

ระดับที ่3  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และยดึมั่นในหลกัการ 
 ยึดมัน่ในหลกัการ จรรยาบรรณแห่งวิชาชีพ และจรรยาขา้ราชการไม่เบ่ียงเบนด้วยอคติหรือ

ผลประโยชน์ กลา้รับผดิ และรับผดิชอบ 
 เสียสละความสุขส่วนตน เพื่อใหเ้กิดประโยชน์แก่ทางราชการ  

ระดับที ่4  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่3 และยนืหยดัเพือ่ความถูกต้อง 
 ยืนหยดัเพื่อความถูกตอ้งโดยมุ่งพิทกัษ์ผลประโยชน์ของทางราชการ แมต้กอยูใ่นสถานการณ์ 

ท่ีอาจยากล าบาก 
 กล้าตดัสินใจ ปฏิบติัหน้าท่ีราชการด้วยความถูกตอ้ง เป็นธรรม แมอ้าจก่อความไม่พึงพอใจ

ใหแ้ก่ผูเ้สียประโยชน์  

 

 

ระดับที ่     ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี ้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน

ระดับที ่     แสดงความสนใจและติดตามความรู้ใหม่ๆ ในสาขาอาชีพของตนหรือทีเ่กีย่วข้อง  
 ศึกษาหาความรู้ สนใจเทคโนโลยแีละองคค์วามรู้ใหม่ๆ ในสาขาอาชีพของตน  
 พฒันาความรู้ความสามารถของตนให้ดียิง่ข้ึน  
 ติดตามเทคโนโลยี และความรู้ใหม่ๆ อยูเ่สมอดว้ยการสืบคน้ขอ้มูลจากแหล่งต่างๆ ท่ีจะเป็น

ประโยชน์ต่อการปฏิบติัราชการ 

ระดับที่     แสดงสมรรถนะระดับที่  และมีความรู้ในวิชาการ และเทคโนโลยีใหม่ๆ ในสาขา
อาชีพของตน  

 รอบรู้ในเทคโนโลยีหรือองคค์วามรู้ใหม่ๆ ในสาขาอาชีพของตน หรือท่ีเก่ียวขอ้ง ซ่ึงอาจมี
ผลกระทบต่อการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการของตน  

 รับรู้ถึงแนวโนม้วทิยาการท่ีทนัสมยั และเก่ียวขอ้งกบังานของตน อยา่งต่อเน่ือง  

ระดับที่     แสดงสมรรถนะระดับที่  และสามารถน าความรู้ วิทยาการ หรือเทคโนโลยีใหม่ๆ 
มาปรับใช้กบัการปฏิบัติหน้าทีร่าชการ

 สามารถน าวชิาการ ความรู้ หรือเทคโนโลยใีหม่ๆ มาประยุกตใ์ชใ้นการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการได้  
 สามารถแกไ้ขปัญหาท่ีอาจเกิดจากการน าเทคโนโลยใีหม่มาใชใ้นการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการได ้

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที่  และศึกษา พัฒนาตนเองให้มีความรู้ และความเช่ียวชาญ
ในงานมากขึน้ ทั้งในเชิงลกึ และเชิงกว้างอย่างต่อเน่ือง  

 มีความรู้ความเช่ียวชาญในเร่ืองท่ีมีลักษณะเป็นสหวิทยาการ และสามารถน าความรู้ไปปรับ
ใชไ้ดอ้ยา่งกวา้งขวาง  

 สามารถน าความรู้เชิงบูรณาการของตนไปใช้ในการสร้างวิสัยทศัน์ เพื่อการปฏิบติังานใน
อนาคต  
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ระดับที่     แสดงสมรรถนะระดับที่   และสนับสนุน ช่วยเหลือเพื่อนร่วมทีม เพื่อให้งาน
ประสบความส าเร็จ 

 ยกยอ่ง และใหก้ าลงัใจเพื่อนร่วมทีมอยา่งจริงใจ  
 ใหค้วามช่วยเหลือเก้ือกลูแก่เพื่อนร่วมทีม แมไ้ม่มีการร้องขอ 
 รักษามิตรภาพอนัดีกบัเพื่อนร่วมทีม เพื่อช่วยเหลือกนัในวาระต่างๆ ใหง้านส าเร็จ 

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที ่ และสามารถน าทมีให้ปฏิบัติภารกจิให้ได้ผลส าเร็จ 
 เสริมสร้างความสามคัคีในทีม โดยไม่ค  านึงความชอบหรือไม่ชอบส่วนตน  
 คล่ีคลาย หรือแกไ้ขขอ้ขดัแยง้ท่ีเกิดข้ึนในทีม 
 ประสานสัมพนัธ์ สร้างขวญัก าลงัใจของทีมเพื่อปฏิบติัภารกิจของส่วนราชการใหบ้รรลุผล 

สมรรถนะทางการบริหาร

. สภาวะผู้น า  

ค าจ ากัดความ  ความสามารถ หรือความตั้งใจท่ีจะรับบทในการเป็นผูน้ าของกลุ่ม ก าหนด
ทิศทาง เป้าหมาย วิธีการท างาน ให้ทีมปฏิบัติงานได้อย่างราบร่ืน เต็มประสิทธิภาพและบรรลุ
วตัถุประสงคข์องส่วนราชการ 

ระดับที ่     ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี ้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน

ระดับที ่     ด าเนินการประชุมได้ดีและคอยแจ้งข่าวสารความเป็นไปโดยตลอด 
 ด าเนินการประชุมให้เป็นไปตามระเบียบ วาระ วตัถุประสงค์ และเวลาตลอดจนมอบหมาย

งานใหแ้ก่บุคคลในกลุ่มได ้
 แจ้งข่าวสารให้ผูท่ี้จะได้รับผลกระทบจากการตัดสินใจรับทราบอยู่เสมอ แม้ไม่ได้ถูก

ก าหนดใหต้อ้งกระท า 
 อธิบายเหตุผลในการตดัสินใจใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งทราบ 

 
 
 

 

 

ระดับที ่5  :  แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และอุทศิตนเพือ่ความยุติธรรม 
 ยืนหยดัพิทกัษ์ผลประโยชน์และช่ือเสียงของประเทศชาติแมใ้นสถานการณ์ท่ีอาจเส่ียงต่อ

ความมัน่คงในต าแหน่งหนา้ท่ีการงาน หรืออาจเส่ียงภยัต่อชีวติ  

.  การท างานเป็นทมี (Teamwork) 

ค าจ ากัดความ  :  ความตั้งใจท่ีจะท างานร่วมกับผูอ่ื้น เป็นส่วนหน่ึงของทีม หน่วยงาน หรือ    
ส่วนราชการ โดยผูป้ฏิบติัมีฐานะเป็นสมาชิก ไม่จ  าเป็นตอ้งมีฐานะหัวหนา้ทีม รวมทั้งความสามารถใน
การสร้างและรักษาสัมพนัธภาพกบัสมาชิกในทีม 

  ระดับที ่ 0  :  ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี ้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

 ระดับที ่   :  ท าหน้าทีข่องตนในทมีให้ส าเร็จ 
 สนบัสนุนการตดัสินใจของทีม และท างานในส่วนท่ีตนไดรั้บมอบหมาย  
 รายงานใหส้มาชิกทราบความคืบหนา้ของการด าเนินงานของตนในทีม 
 ใหข้อ้มูลท่ีเป็นประโยชน์ต่อการท างานของทีม 

ระดับที ่2  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และให้ความร่วมมือในการท างานกบัเพือ่นร่วมงาน  
 สร้างสัมพนัธ์  เขา้กบัผูอ่ื้นในกลุ่มไดดี้ 
 ใหค้วามร่วมมือกบัผูอ่ื้นในทีมดว้ยดี 
 กล่าวถึงเพื่อนร่วมงานในเชิงสร้างสรรคแ์ละแสดงความเช่ือมัน่ในศกัยภาพของเพื่อนร่วมทีม 

ทั้งต่อหนา้และลบัหลงั  

ระดับที ่3  :  แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และประสานความร่วมมือของสมาชิกในทมี 
 รับฟังความเห็นของสมาชิกในทีม และเตม็ใจเรียนรู้จากผูอ่ื้น  
 ตดัสินใจหรือวางแผนงานร่วมกนัในทีมจากความคิดเห็นของเพื่อนร่วมทีม 
 ประสานและส่งเสริมสัมพันธภาพอันดีในทีม เพื่อสนับสนุนการท างานร่วมกันให้มี

ประสิทธิภาพยิง่ข้ึน 
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คูมือการกําหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะสําหรับตําหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพื่อรองรับการกําหนดตําหนง฿นสวนราชการ

 

 

ระดับที่ 4  :  แสดงสมรรถนะระดับที่  3 และสนับสนุน ช่วยเหลือเพื่อนร่วมทีม เพื่อให้งาน
ประสบความส าเร็จ 

 ยกยอ่ง และใหก้ าลงัใจเพื่อนร่วมทีมอยา่งจริงใจ  
 ใหค้วามช่วยเหลือเก้ือกลูแก่เพื่อนร่วมทีม แมไ้ม่มีการร้องขอ 
 รักษามิตรภาพอนัดีกบัเพื่อนร่วมทีม เพื่อช่วยเหลือกนัในวาระต่างๆ ใหง้านส าเร็จ 

ระดับที ่5  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่4 และสามารถน าทมีให้ปฏิบัติภารกจิให้ได้ผลส าเร็จ 
 เสริมสร้างความสามคัคีในทีม โดยไม่ค  านึงความชอบหรือไม่ชอบส่วนตน  
 คล่ีคลาย หรือแกไ้ขขอ้ขดัแยง้ท่ีเกิดข้ึนในทีม 
 ประสานสัมพนัธ์ สร้างขวญัก าลงัใจของทีมเพื่อปฏิบติัภารกิจของส่วนราชการใหบ้รรลุผล 

สมรรถนะทางการบริหาร 

.  สภาวะผู้น า (Leadership) 

ค าจ ากัดความ  :  ความสามารถ หรือความตั้งใจท่ีจะรับบทในการเป็นผูน้ าของกลุ่ม ก าหนด
ทิศทาง  เป้าหมาย  วิธีการท างาน  ให้ทีมปฏิบัติงานได้อย่างราบร่ืน  เต็มประสิทธิภาพและบรรลุ
วตัถุประสงคข์องส่วนราชการ 

ระดับที ่0  :  ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี ้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับที ่1  :  ด าเนินการประชุมได้ดีและคอยแจ้งข่าวสารความเป็นไปโดยตลอด 
 ด าเนินการประชุมให้เป็นไปตามระเบียบ วาระ วตัถุประสงค์ และเวลาตลอดจนมอบหมาย

งานใหแ้ก่บุคคลในกลุ่มได ้
 แจ้งข่าวสารให้ผูท่ี้จะได้รับผลกระทบจากการตัดสินใจรับทราบอยู่เสมอ แม้ไม่ได้ถูก

ก าหนดใหต้อ้งกระท า 
 อธิบายเหตุผลในการตดัสินใจใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งทราบ 

 
 
 

 

 

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที่  และอุทศิตนเพือ่ความยุติธรรม 
 ยืนหยดัพิทกัษ์ผลประโยชน์และช่ือเสียงของประเทศชาติแมใ้นสถานการณ์ท่ีอาจเส่ียงต่อ

ความมัน่คงในต าแหน่งหนา้ท่ีการงาน หรืออาจเส่ียงภยัต่อชีวติ  

. การท างานเป็นทมี 

ค าจ ากัดความ  ความตั้งใจท่ีจะท างานร่วมกับผูอ่ื้น เป็นส่วนหน่ึงของทีม หน่วยงาน หรือ    
ส่วนราชการ โดยผูป้ฏิบติัมีฐานะเป็นสมาชิก ไม่จ  าเป็นตอ้งมีฐานะหัวหนา้ทีม รวมทั้งความสามารถใน
การสร้างและรักษาสัมพนัธภาพกบัสมาชิกในทีม 

ระดับที ่     ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี ้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับที ่     ท าหน้าทีข่องตนในทมีให้ส าเร็จ 
 สนบัสนุนการตดัสินใจของทีม และท างานในส่วนท่ีตนไดรั้บมอบหมาย  
 รายงานใหส้มาชิกทราบความคืบหนา้ของการด าเนินงานของตนในทีม 
 ใหข้อ้มูลท่ีเป็นประโยชน์ต่อการท างานของทีม 

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที ่  และให้ความร่วมมือในการท างานกบัเพือ่นร่วมงาน  
 สร้างสัมพนัธ์ เขา้กบัผูอ่ื้นในกลุ่มไดดี้ 
 ใหค้วามร่วมมือกบัผูอ่ื้นในทีมดว้ยดี 
 กล่าวถึงเพื่อนร่วมงานในเชิงสร้างสรรคแ์ละแสดงความเช่ือมัน่ในศกัยภาพของเพื่อนร่วมทีม

ทั้งต่อหนา้และลบัหลงั  

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที่  และประสานความร่วมมือของสมาชิกในทมี 
 รับฟังความเห็นของสมาชิกในทีม และเตม็ใจเรียนรู้จากผูอ่ื้น  
 ตดัสินใจหรือวางแผนงานร่วมกนัในทีมจากความคิดเห็นของเพื่อนร่วมทีม 
 ประสานและส่งเสริมสัมพันธภาพอันดีในทีม เพื่อสนับสนุนการท างานร่วมกันให้มี

ประสิทธิภาพยิง่ข้ึน 
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. วสัิยทัศน์  

ค าจ ากัดความ  ความสามารถในการก าหนดทิศทาง ภารกิจ และเป้าหมายการท างานท่ีชดัเจน
และความสามารถในการสร้างความร่วมแรงร่วมใจเพื่อใหภ้ารกิจบรรลุวตัถุประสงค์  

ระดับที ่     ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน  

ระดับที ่     รู้และเข้าใจวสัิยทศัน์ขององค์กร   
 รู้ เขา้ใจและสามารถอธิบายให้ผูอ่ื้นเขา้ใจไดว้่างานท่ีท าอยู่นั้นเก่ียวขอ้งหรือตอบสนองต่อ

วสิัยทศัน์ของส่วนราชการอยา่งไร

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที ่ และช่วยท าให้ผู้อืน่รู้และเข้าใจวสัิยทศัน์ขององค์กร 
 อธิบายให้ผูอ่ื้นรู้และเขา้ใจวิสัยทศัน์และเป้าหมายการท างานของหน่วยงานภายใตภ้าพรวม

ของส่วนราชการได้  
 แลกเปล่ียนขอ้มูลรวมถึงรับฟังความคิดเห็นของผูอ่ื้นเพื่อประกอบการก าหนดวสิัยทศัน์  

ระดับที่      แสดงสมรรถนะระดับที่   และสร้างแรงจูงใจให้ผู้อื่นเต็มใจที่จะปฏิบัติตาม
วสัิยทศัน์  

 โน้มน้าวให้สมาชิกในทีมเกิดความเต็มใจและกระตือรือร้นท่ีจะปฏิบติัหน้าท่ีราชการเพื่อ
ตอบสนองต่อวสิัยทศัน์  

 ให้ค  าปรึกษาแนะน าแก่สมาชิกในทีมถึงแนวทางในการท างานโดยยึดถือวิสัยทศัน์และ
เป้าหมายขององคก์รเป็นส าคญั 

ระดับที่     แสดงสมรรถนะระดับที่   และก าหนดนโยบายให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ของ 
ส่วนราชการ  

 ริเร่ิมและก าหนดนโยบายใหม่ๆ เพื่อตอบสนองต่อการน าวสิัยทศัน์ไปสู่ความส าเร็จ  

ระดับที่     แสดงสมรรถนะระดับที่  และก าหนดวิสัยทัศน์ของส่วนราชการให้สอดคล้อง
กบัวสัิยทศัน์ระดับประเทศ 

 ก าหนดวิสัยทศัน์ เป้าหมาย และทิศทางในการปฏิบติัหน้าท่ีของส่วนราชการเพื่อให้บรรลุ
วสิัยทศัน์ซ่ึงสอดคลอ้งกบัวสิัยทศัน์ระดบัประเทศ  

 คาดการณ์ได้ว่าประเทศจะได้รับผลกระทบอย่างไรจากการเปล่ียนแปลงทั้งภายในและ
ภายนอก  

 

 

ระดับที่ 2  :  แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และเป็นผู้น าในการท างานของกลุ่มและใช้อ านาจอย่าง
ยุติธรรม  

 ส่งเสริมและกระท าการเพื่อใหก้ลุ่มปฏิบติัหนา้ท่ีไดอ้ยา่งเตม็ประสิทธิภาพ 
 ก าหนดเป้าหมาย ทิศทางท่ีชัดเจน จดักลุ่มงานและเลือกคนให้เหมาะกบังาน หรือก าหนด

วธีิการท่ีจะท าใหก้ลุ่มท างานไดดี้ข้ึน  
 รับฟังความคิดเห็นของผูอ่ื้น 
 สร้างขวญัก าลงัใจในการปฏิบติังาน  
 ปฏิบติัต่อสมาชิกในทีมดว้ยความยติุธรรม 

ระดับที ่3  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และให้การดูแลและช่วยเหลอืทมีงาน  
 เป็นท่ีปรึกษาและช่วยเหลือทีมงาน  
 ปกป้องทีมงาน และช่ือเสียงของส่วนราชการ  
 จดัหาบุคลากร ทรัพยากร หรือขอ้มูลท่ีส าคญัมาใหที้มงาน  

ระดับที ่4  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่3 และประพฤติตนสมกบัเป็นผู้น า 
 ก าหนดธรรมเนียมปฏิบติัประจ ากลุ่มและประพฤติตนอยูใ่นกรอบของธรรมเนียมปฏิบติันั้น 
 ประพฤติปฏิบติัตนเป็นแบบอยา่งท่ีดี 
 ยดึหลกัธรรมาภิบาลในการปกครองผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 

ระดับที ่5  :  แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และน าทมีงานให้ก้าวไปสู่พนัธกจิระยะยาวขององค์กร 
 สามารถรวมใจคนและสร้างแรงบนัดาลใจให้ทีมงานเกิดความมัน่ใจในการปฏิบติัภารกิจให้

ส าเร็จลุล่วง 
 เล็งเห็นการเปล่ียนแปลงในอนาคต และมีวิสัยทัศน์ในการสร้างกลยุทธ์เพื่อรับมือกับ        

การเปล่ียนแปลงนั้น  
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คูมือการกําหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะสําหรับตําหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพื่อรองรับการกําหนดตําหนง฿นสวนราชการ

 

 

.  วสัิยทัศน์ (Visioning) 

ค าจ ากัดความ  :  ความสามารถในการก าหนดทิศทาง ภารกิจ และเป้าหมายการท างานท่ีชดัเจน 

และความสามารถในการสร้างความร่วมแรงร่วมใจเพื่อใหภ้ารกิจบรรลุวตัถุประสงค ์ 

ระดับที ่0  :  ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี ้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน  

ระดับที ่1  :  รู้และเข้าใจวสัิยทศัน์ขององค์กร   
 รู้ เขา้ใจและสามารถอธิบายให้ผูอ่ื้นเขา้ใจไดว้่างานท่ีท าอยู่นั้นเก่ียวขอ้งหรือตอบสนองต่อ

วสิัยทศัน์ของส่วนราชการอยา่งไร 

ระดับที ่2  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และช่วยท าให้ผู้อืน่รู้และเข้าใจวสัิยทศัน์ขององค์กร  
 อธิบายให้ผูอ่ื้นรู้และเขา้ใจวิสัยทศัน์และเป้าหมายการท างานของหน่วยงานภายใตภ้าพรวม

ของส่วนราชการได ้ 
 แลกเปล่ียนขอ้มูลรวมถึงรับฟังความคิดเห็นของผูอ่ื้นเพื่อประกอบการก าหนดวสิัยทศัน์  

ระดับที่  3  :  แสดงสมรรถนะระดับที่  2 และสร้างแรงจูงใจให้ผู้อื่นเต็มใจที่จะปฏิบัติตาม
วสัิยทศัน์  

 โน้มน้าวให้สมาชิกในทีมเกิดความเต็มใจและกระตือรือร้นท่ีจะปฏิบติัหน้าท่ีราชการเพื่อ
ตอบสนองต่อวสิัยทศัน์  

 ให้ค  าปรึกษาแนะน าแก่สมาชิกในทีมถึงแนวทางในการท างานโดยยึดถือวิสัยทศัน์และ
เป้าหมายขององคก์รเป็นส าคญั 

ระดับที่ 4  :  แสดงสมรรถนะระดับที่  3 และก าหนดนโยบายให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ของ  
ส่วนราชการ  

 ริเร่ิมและก าหนดนโยบายใหม่ๆ เพื่อตอบสนองต่อการน าวสิัยทศัน์ไปสู่ความส าเร็จ  

ระดับที่ 5  :  แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และก าหนดวิสัยทัศน์ของส่วนราชการให้สอดคล้อง 

กบัวสัิยทศัน์ระดับประเทศ  
 ก าหนดวิสัยทศัน์ เป้าหมาย และทิศทางในการปฏิบติัหน้าท่ีของส่วนราชการเพื่อให้บรรลุ

วสิัยทศัน์ซ่ึงสอดคลอ้งกบัวสิัยทศัน์ระดบัประเทศ  
 คาดการณ์ได้ว่าประเทศจะได้รับผลกระทบอย่างไรจากการเปล่ียนแปลงทั้งภายในและ

ภายนอก  

 

 

ระดับที่     แสดงสมรรถนะระดับที่  และเป็นผู้น าในการท างานของกลุ่มและใช้อ านาจอย่าง
ยุติธรรม  

 ส่งเสริมและกระท าการเพื่อใหก้ลุ่มปฏิบติัหนา้ท่ีไดอ้ยา่งเตม็ประสิทธิภาพ 
 ก าหนดเป้าหมาย ทิศทางท่ีชัดเจน จดักลุ่มงานและเลือกคนให้เหมาะกบังาน หรือก าหนด

วธีิการท่ีจะท าใหก้ลุ่มท างานไดดี้ข้ึน  
 รับฟังความคิดเห็นของผูอ่ื้น 
 สร้างขวญัก าลงัใจในการปฏิบติังาน  
 ปฏิบติัต่อสมาชิกในทีมดว้ยความยติุธรรม 

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที ่  และให้การดูแลและช่วยเหลอืทมีงาน  
 เป็นท่ีปรึกษาและช่วยเหลือทีมงาน  
 ปกป้องทีมงาน และช่ือเสียงของส่วนราชการ  
 จดัหาบุคลากร ทรัพยากร หรือขอ้มูลท่ีส าคญัมาใหที้มงาน  

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที ่ และประพฤติตนสมกบัเป็นผู้น า 
 ก าหนดธรรมเนียมปฏิบติัประจ ากลุ่มและประพฤติตนอยูใ่นกรอบของธรรมเนียมปฏิบติันั้น 
 ประพฤติปฏิบติัตนเป็นแบบอยา่งท่ีดี 
 ยดึหลกัธรรมาภิบาลในการปกครองผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที่  และน าทมีงานให้ก้าวไปสู่พนัธกจิระยะยาวขององค์กร 
 สามารถรวมใจคนและสร้างแรงบนัดาลใจให้ทีมงานเกิดความมัน่ใจในการปฏิบติัภารกิจให้

ส าเร็จลุล่วง 
 เล็งเห็นการเปล่ียนแปลงในอนาคต และมีวิสัยทัศน์ในการสร้างกลยุทธ์เพื่อรับมือกับ

การเปล่ียนแปลงนั้น  
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 คาดการณ์สถานการณ์ในอนาคต และก าหนดกลยุทธ์ให้สอดคล้องกบัสถานการณ์ต่างๆ
ท่ีจะเกิดข้ึนเพื่อใหบ้รรลุพนัธกิจของส่วนราชการ 

ระดับที่     แสดงสมรรถนะระดับที่   และบูรณาการองค์ความรู้ใหม่มาใช้ในการก าหนด        
กลยุทธ์ภาครัฐ  

 ริเร่ิม สร้างสรรค์ และบูรณาการองคค์วามรู้ใหม่ในการก าหนดกลยุทธ์ภาครัฐ โดยพิจารณา
จากบริบทในภาพรวม 

 ปรับเปล่ียนทิศทางของกลยทุธ์ในการพฒันาประเทศอยา่งต่อเน่ือง  

. ศักยภาพเพือ่น าการปรับเปลีย่น  

ค าจ ากดัความ  ความสามารถในการกระตุน้ หรือผลกัดนัหน่วยงานไปสู่การปรับเปล่ียนท่ีเป็น
ประโยชน์ รวมถึงการส่ือสารใหผู้อ่ื้นรับรู้ เขา้ใจ และด าเนินการใหก้ารปรับเปล่ียนนั้นเกิดข้ึนจริง 

ระดับที ่     ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี ้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน  

ระดับที ่     เห็นความจ าเป็นของการปรับเปลีย่น  
 เห็นความจ าเป็นของการปรับเปล่ียน และปรับพฤติกรรมหรือแผนการท างานให้สอดคลอ้ง

กบัการเปล่ียนแปลงนั้น 
 เขา้ใจและยอมรับถึงความจ าเป็นของการปรับเปล่ียน และเรียนรู้เพื่อให้สามารถปรับตวั

รับการเปล่ียนแปลงนั้นได ้

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที ่ และสามารถท าให้ผู้อืน่เข้าใจการปรับเปลีย่นทีจ่ะเกดิขึน้  
 ช่วยเหลือใหผู้อ่ื้นเขา้ใจถึงความจ าเป็นและประโยชน์ของการเปล่ียนแปลงนั้น  
 สนบัสนุนความพยายามในการปรับเปล่ียนองคก์ร พร้อมทั้งเสนอแนะวิธีการและมีส่วนร่วม

ในการปรับเปล่ียนดงักล่าว  

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที ่  กระตุ้น และสร้างแรงจูงใจให้ผู้อื่นเห็นความส าคัญของการ
ปรับเปลีย่น

 กระตุน้ และสร้างแรงจูงใจให้ผู ้อ่ืนเห็นความส าคญัของการปรับเปล่ียน เพื่อให้เกิดความ
ร่วมแรงร่วมใจ 

 

 

.  การวางกลยุทธ์ภาครัฐ (Strategic Orientation) 

ค าจ ากัดความ  :  ความเขา้ใจวิสัยทศัน์และนโยบายภาครัฐและสามารถน ามาประยุกตใ์ช้ในการ
ก าหนดกลยทุธ์ของส่วนราชการได ้ 

ระดับที ่   : ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี ้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน  

ระดับที่  1 : รู้และ เข้าใจนโยบายรวมทั้ งภารกิจภาครัฐ  ว่ ามีความเกี่ยวโยงกับหน้าที่                 
ความรับผดิชอบของหน่วยงานอย่างไร  

 เขา้ใจนโยบาย ภารกิจ รวมทั้งกลยุทธ์ของภาครัฐและส่วนราชการ ว่าสัมพนัธ์ เช่ือมโยงกบั
ภารกิจของหน่วยงานท่ีตนดูแลรับผดิชอบอยา่งไร 

 สามารถวเิคราะห์ปัญหา อุปสรรคหรือโอกาสของหน่วยงานได ้

ระดับที่ 2  :  แสดงสมรรถนะระดับที่  1 และน าประสบการณ์มาประยุกต์ใช้ในการก าหนด            

กลยุทธ์ได้  
 ประยุกต์ใช้ประสบการณ์ในการก าหนดกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีตนดูแลรับผิดชอบให้

สอดคลอ้งกบักลยทุธ์ภาครัฐได ้ 
 ใช้ความรู้ความเข้าใจในระบบราชการมาปรับกลยุทธ์ให้เหมาะสมกับสถานการณ์ท่ี

เปล่ียนแปลงไปได ้

ระดับที ่3  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และน าทฤษฎีหรือแนวคิดซับซ้อนมาใช้ในการก าหนดกลยุทธ์  
 ประยุกต์ใช้ทฤษฎี หรือแนวคิดซับซ้อน ในการคิดและพฒันาเป้าหมายหรือกลยุทธ์ของ

หน่วยงานท่ีตนดูแลรับผดิชอบ 
 ประยุกต์แนวทางปฏิบัติท่ีประสบความส าเร็จ  (Best Practice) หรือผลการวิจัยต่างๆ  

มาก าหนดแผนงานเชิงกลยทุธ์ในหน่วยงานท่ีตนดูแลรับผดิชอบ 

ระดับที่ 4  :  แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และก าหนดกลยุทธ์ที่สอดคล้องกับสถานการณ์ต่างๆ  

ทีเ่กดิขึน้ 

 ประเมินและสังเคราะห์สถานการณ์ ประเด็น หรือปัญหาทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง
ภายในประเทศ หรือของโลกโดยมองภาพในลกัษณะองคร์วม เพื่อใชใ้นการก าหนด กลยทุธ์
ภาครัฐหรือส่วนราชการ 
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คูมือการกําหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะสําหรับตําหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพื่อรองรับการกําหนดตําหนง฿นสวนราชการ

 

 

 คาดการณ์สถานการณ์ในอนาคต และก าหนดกลยุทธ์ให้สอดคล้องกบัสถานการณ์ต่างๆ  

ท่ีจะเกิดข้ึนเพื่อใหบ้รรลุพนัธกิจของส่วนราชการ 

ระดับที่ 5  :  แสดงสมรรถนะระดับที่  4 และบูรณาการองค์ความรู้ใหม่มาใช้ในการก าหนด        
กลยุทธ์ภาครัฐ  

 ริเร่ิม สร้างสรรค ์และบูรณาการองคค์วามรู้ใหม่ในการก าหนดกลยุทธ์ภาครัฐ โดยพิจารณา
จากบริบทในภาพรวม 

 ปรับเปล่ียนทิศทางของกลยทุธ์ในการพฒันาประเทศอยา่งต่อเน่ือง  

.  ศักยภาพเพือ่น าการปรับเปลีย่น (Change Leadership) 

ค าจ ากดัความ  :  ความสามารถในการกระตุน้ หรือผลกัดนัหน่วยงานไปสู่การปรับเปล่ียนท่ีเป็น
ประโยชน์ รวมถึงการส่ือสารใหผู้อ่ื้นรับรู้ เขา้ใจ และด าเนินการใหก้ารปรับเปล่ียนนั้นเกิดข้ึนจริง 

ระดับที ่0  :  ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี ้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน  

ระดับที ่1  :  เห็นความจ าเป็นของการปรับเปลีย่น  
 เห็นความจ าเป็นของการปรับเปล่ียน และปรับพฤติกรรมหรือแผนการท างานให้สอดคลอ้ง

กบัการเปล่ียนแปลงนั้น 
 เขา้ใจและยอมรับถึงความจ าเป็นของการปรับเปล่ียน และเรียนรู้เพื่อให้สามารถปรับตวั  

รับการเปล่ียนแปลงนั้นได ้

ระดับที ่2  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และสามารถท าให้ผู้อืน่เข้าใจการปรับเปลีย่นทีจ่ะเกดิขึน้  
 ช่วยเหลือใหผู้อ่ื้นเขา้ใจถึงความจ าเป็นและประโยชน์ของการเปล่ียนแปลงนั้น  
 สนบัสนุนความพยายามในการปรับเปล่ียนองคก์ร พร้อมทั้งเสนอแนะวิธีการและมีส่วนร่วม

ในการปรับเปล่ียนดงักล่าว  

ระดับที ่3  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่2 กระตุ้น และสร้างแรงจูงใจให้ผู้อื่นเห็นความส าคัญของการ
ปรับเปลีย่น 

 กระตุน้ และสร้างแรงจูงใจให้ผู ้อ่ืนเห็นความส าคญัของการปรับเปล่ียน เพื่อให้เกิดความ   

ร่วมแรงร่วมใจ 

 

 

การวางกลยุทธ์ภาครัฐ  

ค าจ ากัดความ ความเขา้ใจวิสัยทศัน์และนโยบายภาครัฐและสามารถน ามาประยุกตใ์ช้ในการ
ก าหนดกลยทุธ์ของส่วนราชการได้  

ระดับที ่   ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน  

ระดับที่ รู้และ เข้าใจนโยบายรวมทั้ งภารกิจภาครัฐ ว่ามีความเกี่ยวโยงกับหน้าที่
ความรับผดิชอบของหน่วยงานอย่างไร  

 เขา้ใจนโยบาย ภารกิจ รวมทั้งกลยุทธ์ของภาครัฐและส่วนราชการ ว่าสัมพนัธ์ เช่ือมโยงกบั
ภารกิจของหน่วยงานท่ีตนดูแลรับผดิชอบอยา่งไร 

 สามารถวเิคราะห์ปัญหา อุปสรรคหรือโอกาสของหน่วยงานได ้

ระดับที่ แสดงสมรรถนะระดับที่ และน าประสบการณ์มาประยุกต์ใช้ในการก าหนด
กลยุทธ์ได้  

 ประยุกต์ใช้ประสบการณ์ในการก าหนดกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีตนดูแลรับผิดชอบให้
สอดคลอ้งกบักลยทุธ์ภาครัฐได้  

 ใช้ความรู้ความเข้าใจในระบบราชการมาปรับกลยุทธ์ให้เหมาะสมกับสถานการณ์ท่ี
เปล่ียนแปลงไปได ้

ระดับที ่ แสดงสมรรถนะระดับที่ และน าทฤษฎีหรือแนวคิดซับซ้อนมาใช้ในการก าหนดกลยุทธ์  
 ประยุกต์ใช้ทฤษฎี หรือแนวคิดซับซ้อน ในการคิดและพฒันาเป้าหมายหรือกลยุทธ์ของ

หน่วยงานท่ีตนดูแลรับผดิชอบ 
 ประยุกต์แนวทางปฏิบัติท่ีประสบความส าเร็จ (Best Practice) หรือผลการวิจัยต่างๆ  

มาก าหนดแผนงานเชิงกลยทุธ์ในหน่วยงานท่ีตนดูแลรับผดิชอบ 

ระดับที่ แสดงสมรรถนะระดับที่ และก าหนดกลยุทธ์ที่สอดคล้องกับสถานการณ์ต่างๆ
ทีเ่กดิขึน้

 ประเมินและสังเคราะห์สถานการณ์ ประเด็น หรือปัญหาทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง
ภายในประเทศ หรือของโลกโดยมองภาพในลกัษณะองคร์วม เพื่อใชใ้นการก าหนด กลยทุธ์
ภาครัฐหรือส่วนราชการ 
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ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที่ และสามารถใช้ถ้อยทีวาจา หรือปฏิบัติงานต่อไปได้อย่าง
สงบ แม้จะอยู่ในภาวะทีถู่กยัว่ยุ

 รู้สึกได้ถึงความรุนแรงทางอารมณ์ในระหว่างการสนทนา หรือการปฏิบัติงาน เช่น
ความโกรธ ความผิดหวงั หรือความกดดนั แต่ไม่แสดงออกแมจ้ะถูกย ัว่ยุ โดยยงัคงสามารถ
ปฏิบติังานต่อไปไดอ้ยา่งสงบ 

 สามารถเลือกใช้วิธีการแสดงออกท่ีเหมาะสมเพื่อไม่ให้เกิดผลในเชิงลบทั้งต่อตนเองและ
ผูอ่ื้น  

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที ่ และจัดการความเครียดได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 สามารถจดัการกบัความเครียดหรือผลท่ีอาจเกิดข้ึนจากภาวะกดดนัทางอารมณ์ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
 ประยุกต์ใช้วิธีการเฉพาะตน หรือวางแผนล่วงหน้าเพื่อจัดการกับความเครียดและ

ความกดดนัทางอารมณ์ท่ีคาดหมายไดว้า่จะเกิดข้ึน 
 บริหารจดัการอารมณ์ของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพเพื่อลดความเครียดของตนเองหรือ

ผูร่้วมงาน  

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที ่ และเอาชนะอารมณ์ด้วยความเข้าใจ
 ระงบัอารมณ์รุนแรง ดว้ยการพยายามท าความเขา้ใจและแกไ้ขท่ีตน้เหตุของปัญหา รวมทั้ง

บริบทและปัจจยัแวดลอ้มต่างๆ  
 ในสถานการณ์ท่ีตึงเครียดมากก็ยงัสามารถควบคุมอารมณ์ของตนเองได้ รวมถึงท าให ้

คนอ่ืนๆ มีอารมณ์ท่ีสงบลงได ้

 การสอนงานและการมอบหมายงาน  

ค าจ ากัดความ  ความตั้งใจท่ีจะส่งเสริมการเรียนรู้หรือการพฒันาผูอ่ื้นในระยะยาวจนถึงระดบั
ท่ีเช่ือมัน่วา่จะ สามารถมอบหมายหนา้ท่ีความรับผิดชอบให้ผูน้ั้นมีอิสระท่ีจะตดัสินใจในการปฏิบติัหน้า
ท่ีราชการของตนได ้

ระดับที ่     ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี ้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน

 

 

 เปรียบเทียบใหเ้ห็นวา่ส่ิงท่ีปฏิบติัอยูใ่นปัจจุบนักบัส่ิงท่ีจะเปล่ียนแปลงไปนั้นแตกต่างกนัใน
สาระส าคญัอยา่งไร 

 สร้างความเขา้ใจให้เกิดข้ึนแก่ผูท่ี้ยงัไม่ยอมรับการเปล่ียนแปลงนั้น  

ระดับที ่4  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่3 และวางแผนงานทีด่ีเพือ่รับการปรับเปลีย่นในองค์กร 

 วางแผนอยา่งเป็นระบบและช้ีใหเ้ห็นประโยชน์ของการปรับเปล่ียน 
 เตรียมแผน และติดตามการบริหารการเปล่ียนแปลงอยา่งสม ่าเสมอ 

ระดับที ่5  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่4 และผลกัดันให้เกดิการปรับเปลีย่นอย่างมีประสิทธิภาพ 

 ผลกัดนัใหก้ารปรับเปล่ียนสามารถด าเนินไปไดอ้ยา่งราบร่ืนและประสบความส าเร็จ 
 สร้างขวญัก าลังใจ  และความเช่ือมั่นในการขับเคล่ือนให้เกิดการปรับเปล่ียนอย่างมี

ประสิทธิภาพ  

.  การควบคุมตนเอง (Self Control) 

ค าจ ากัดความ  :  ความสามารถในการควบคุมอารมณ์และพฤติกรรมในสถานการณ์ท่ีอาจจะถูก 

ย ัว่ย ุหรือเผชิญหนา้กบัความไม่เป็นมิตร หรือตอ้งท างานภายใตส้ภาวะกดดนั รวมถึงความอดทนอดกลั้น
เม่ืออยูใ่นสถานการณ์ท่ีก่อความเครียดอยา่งต่อเน่ือง 

ระดับที ่0  :  ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี ้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับที ่1  :  ไม่แสดงพฤติกรรมทีไ่ม่เหมาะสม 

 ไม่แสดงพฤติกรรมท่ีไม่สุภาพหรือไม่เหมาะสมในทุกสถานการณ์  

ระดับที ่2  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และควบคุมอารมณ์ในแต่ละสถานการณ์ได้เป็นอย่างดี 
 รู้เท่าทนัอารมณ์ของตนเองและควบคุมไดอ้ยา่งเหมาะสม โดยอาจหลีกเล่ียงจากสถานการณ์

ท่ีเส่ียงต่อการเกิดความรุนแรงข้ึน หรืออาจเปล่ียนหัวขอ้สนทนา หรือหยุดพกัชัว่คราวเพื่อ
สงบสติอารมณ์ 
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คูมือการกําหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะสําหรับตําหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพื่อรองรับการกําหนดตําหนง฿นสวนราชการ

 

 

ระดับที ่3  :  แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และสามารถใช้ถ้อยทีวาจา หรือปฏิบัติงานต่อไปได้อย่าง
สงบ แม้จะอยู่ในภาวะทีถู่กยัว่ยุ 

 รู้สึกได้ถึงความรุนแรงทางอารมณ์ในระหว่างการสนทนา  หรือการปฏิบัติงาน  เช่น  

ความโกรธ ความผิดหวงั หรือความกดดนั แต่ไม่แสดงออกแมจ้ะถูกย ัว่ยุ โดยยงัคงสามารถ
ปฏิบติังานต่อไปไดอ้ยา่งสงบ 

 สามารถเลือกใช้วิธีการแสดงออกท่ีเหมาะสมเพื่อไม่ให้เกิดผลในเชิงลบทั้งต่อตนเองและ
ผูอ่ื้น  

ระดับที ่4  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่3 และจัดการความเครียดได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 สามารถจดัการกบัความเครียดหรือผลท่ีอาจเกิดข้ึนจากภาวะกดดนัทางอารมณ์ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
 ประยุกต์ใช้วิธีการเฉพาะตน  หรือวางแผนล่วงหน้าเพื่อจัดการกับความเครียดและ          

ความกดดนัทางอารมณ์ท่ีคาดหมายไดว้า่จะเกิดข้ึน 
 บริหารจดัการอารมณ์ของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพเพื่อลดความเครียดของตนเองหรือ

ผูร่้วมงาน  

ระดับที ่5  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่4 และเอาชนะอารมณ์ด้วยความเข้าใจ 

 ระงบัอารมณ์รุนแรง ดว้ยการพยายามท าความเขา้ใจและแกไ้ขท่ีตน้เหตุของปัญหา รวมทั้ง
บริบทและปัจจยัแวดลอ้มต่างๆ  

 ในสถานการณ์ท่ีตึงเครียดมากก็ยงัสามารถควบคุมอารมณ์ของตนเองได้ รวมถึงท าให ้
คนอ่ืนๆ มีอารมณ์ท่ีสงบลงได ้

.  การสอนงานและการมอบหมายงาน (Coaching and Empowering Others) 

ค าจ ากัดความ  :  ความตั้งใจท่ีจะส่งเสริมการเรียนรู้หรือการพฒันาผูอ่ื้นในระยะยาวจนถึงระดบั 

ท่ีเช่ือมัน่วา่จะ สามารถมอบหมายหนา้ท่ีความรับผิดชอบให้ผูน้ั้นมีอิสระท่ีจะตดัสินใจในการปฏิบติัหน้า 

ท่ีราชการของตนได ้

ระดับที ่0  :  ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี ้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

 

 

 

 เปรียบเทียบใหเ้ห็นวา่ส่ิงท่ีปฏิบติัอยูใ่นปัจจุบนักบัส่ิงท่ีจะเปล่ียนแปลงไปนั้นแตกต่างกนัใน
สาระส าคญัอยา่งไร 

 สร้างความเขา้ใจให้เกิดข้ึนแก่ผูท่ี้ยงัไม่ยอมรับการเปล่ียนแปลงนั้น  

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที ่  และวางแผนงานทีด่ีเพือ่รับการปรับเปลีย่นในองค์กร
 วางแผนอยา่งเป็นระบบและช้ีใหเ้ห็นประโยชน์ของการปรับเปล่ียน 
 เตรียมแผน และติดตามการบริหารการเปล่ียนแปลงอยา่งสม ่าเสมอ 

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที ่  และผลกัดันให้เกดิการปรับเปลีย่นอย่างมีประสิทธิภาพ
 ผลกัดนัใหก้ารปรับเปล่ียนสามารถด าเนินไปไดอ้ยา่งราบร่ืนและประสบความส าเร็จ 
 สร้างขวญัก าลังใจ และความเช่ือมั่นในการขับเคล่ือนให้เกิดการปรับเปล่ียนอย่างมี

ประสิทธิภาพ  

. การควบคุมตนเอง  

ค าจ ากัดความ  ความสามารถในการควบคุมอารมณ์และพฤติกรรมในสถานการณ์ท่ีอาจจะถูก
ย ัว่ยุ หรือเผชิญหนา้กบัความไม่เป็นมิตร หรือตอ้งท างานภายใตส้ภาวะกดดนั รวมถึงความอดทนอดกลั้น
เม่ืออยูใ่นสถานการณ์ท่ีก่อความเครียดอยา่งต่อเน่ือง 

ระดับที ่     ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี ้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน

ระดับที ่     ไม่แสดงพฤติกรรมทีไ่ม่เหมาะสม
 ไม่แสดงพฤติกรรมท่ีไม่สุภาพหรือไม่เหมาะสมในทุกสถานการณ์  

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที ่ และควบคุมอารมณ์ในแต่ละสถานการณ์ได้เป็นอย่างดี
 รู้เท่าทนัอารมณ์ของตนเองและควบคุมไดอ้ยา่งเหมาะสม โดยอาจหลีกเล่ียงจากสถานการณ์

ท่ีเส่ียงต่อการเกิดความรุนแรงข้ึน หรืออาจเปล่ียนหัวขอ้สนทนา หรือหยุดพกัชัว่คราวเพื่อ
สงบสติอารมณ์ 
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สมรรถนะเฉพาะตามลกัษณะงานทีป่ฏิบัติ
การคิดวเิคราะห์  

ค าจ ากัดความ การท าความเข้าใจและวิเคราะห์สถานการณ์ ประเด็นปัญหา แนวคิดโดย
การแยกแยะประเด็นออกเป็นส่วนย่อยๆ หรือทีละขั้ นตอน รวมถึงการจัดหมวดหมู่อย่างเป็น
ระบบระเบียบ เปรียบเทียบแง่มุมต่างๆ สามารถล าดับความส าคัญ ช่วงเวลา เหตุและผล ท่ีมาท่ีไป
ของกรณีต่างๆได้  

ระดับที ่ ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี ้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับที ่ แยกแยะประเด็นปัญหา หรืองานออกเป็นส่วนย่อยๆ 
 แยกแยะปัญหาออกเป็นรายการอยา่งง่ายๆไดโ้ดยไม่เรียงล าดบัความส าคญั 
 วางแผนงานโดยแตกประเด็นปัญหาออกเป็นส่วนๆ หรือเป็นกิจกรรมต่างๆ ได ้

ระดับที ่ แสดงสมรรถนะระดับที ่ และเข้าใจความสัมพนัธ์ขั้นพืน้ฐานของปัญหาหรืองาน 
 ระบุเหตุและผล ในแต่ละสถานการณ์ต่างๆ ได ้
 ระบุขอ้ดีขอ้เสียของประเด็นต่างๆ ได ้
 วางแผนงานโดยจดัเรียงงาน หรือกิจกรรมต่างๆตามล าดบัความส าคญัหรือความเร่งด่วนได้  

ระดับที ่ แสดงสมรรถนะระดับที ่ และเข้าใจความสัมพนัธ์ทีซั่บซ้อน ของปัญหาหรืองาน 
 เช่ือมโยงเหตุปัจจยัท่ีซบัซอ้นของแต่ละสถานการณ์ หรือเหตุการณ์ 
 วางแผนงานโดยก าหนดกิจกรรม ขั้นตอนการด าเนินงานต่างๆ ท่ีมีผูเ้ก่ียวขอ้งหลายฝ่ายได้

อยา่งมีประสิทธิภาพ และสามารถคาดการณ์เก่ียวกบัปัญหา หรืออุปสรรคท่ีอาจเกิดข้ึนได ้

ระดับที ่ แสดงสมรรถนะระดับที ่ และสามารถวเิคราะห์ หรือวางแผนงานทีซั่บซ้อนได้  
 เขา้ใจประเด็นปัญหาในระดบัท่ีสามารถแยกแยะเหตุปัจจยัเช่ือมโยงซบัซ้อนในรายละเอียด 

และสามารถวเิคราะห์ความสัมพนัธ์ของปัญหากบัสถานการณ์หน่ึงๆ ได้  
 วางแผนงานท่ีซบัซ้อนโดยก าหนดกิจกรรม ขั้นตอนการด าเนินงานต่างๆท่ีมีหน่วยงานหรือ

ผูเ้ก่ียวขอ้งหลายฝ่าย รวมถึงคาดการณ์ปัญหา อุปสรรค และวางแนวทางการป้องกนัแกไ้ข
ไวล่้วงหนา้ 
 
 

 

 

ระดับที ่1  :  สอนงานหรือให้ค าแนะน าเกีย่วกบัวธีิปฏิบัติงาน 

  สอนงานดว้ยการใหค้  าแนะน าอยา่งละเอียด หรือดว้ยการสาธิตวธีิปฏิบติังาน 
  ช้ีแนะแหล่งขอ้มูล หรือแหล่งทรัพยากรอ่ืนๆ เพื่อใชใ้นการพฒันาการปฏิบติังาน 

ระดับที ่2  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่1  และตั้งใจพฒันาผู้ใต้บังคับบัญชาให้มีศักยภาพ 

 สามารถให้ค  าปรึกษาช้ีแนะแนวทางในการพฒันาหรือส่งเสริมขอ้ดีและปรับปรุงขอ้ดอ้ยให้
ลดลง 

 ใหโ้อกาสผูใ้ตบ้งัคบับญัชาไดแ้สดงศกัยภาพเพื่อสร้างความมัน่ใจในการปฏิบติังาน 

ระดับที่ 3  :  แสดงสมรรถนะระดับที่  2 และวางแผนเพื่อให้โอกาสผู้ ใต้บังคับบัญชาแสดง
ความสามารถในการท างาน 

 วางแผนในการพฒันาผูใ้ตบ้งัคบับญัชาทั้งในระยะสั้นและระยะยาว  
 มอบหมายงานท่ีเหมาะสม รวมทั้งให้โอกาสผูใ้ตบ้งัคบับญัชาท่ีจะไดรั้บการฝึกอบรม หรือ

พฒันาอยา่งสม ่าเสมอเพื่อสนบัสนุนการเรียนรู้  
 มอบหมายหนา้ท่ีความรับผิดชอบในระดบัตดัสินใจให้ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเป็นบางเร่ืองเพื่อให้

มีโอกาสริเร่ิมส่ิงใหม่ๆ หรือบริหารจดัการดว้ยตนเอง 

ระดับที่ 4  :  แสดงสมรรถนะระดับที่  3 และสามารถช่วยแก้ไขปัญหาที่ เป็นอุปสรรคต่อ           
การพฒันาศักยภาพของผู้ใต้บังคับบัญชา 

 สามารถปรับเปล่ียนทศันคติเดิมท่ีเป็นปัจจยัขดัขวางการพฒันาศกัยภาพของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
 สามารถเขา้ใจถึงสาเหตุแห่งพฤติกรรมของแต่ละบุคคล เพื่อน ามาเป็นปัจจยัในการพฒันา

ศกัยภาพของผูใ้ตบ้งัคบับญัชาได ้ 

ระดับที่ 5  :  แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และท าให้ส่วนราชการมีระบบการสอนงานและการ
มอบหมายหน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

 สร้าง และสนบัสนุนใหมี้การสอนงานและมีการมอบหมายหนา้ท่ีความรับผิดชอบอยา่งเป็น
ระบบในส่วนราชการ  

 สร้าง และสนบัสนุนใหมี้วฒันธรรมแห่งการเรียนรู้อยา่งต่อเน่ืองในส่วนราชการ  
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คูมือการกําหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะสําหรับตําหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพื่อรองรับการกําหนดตําหนง฿นสวนราชการ

 

 

สมรรถนะเฉพาะตามลกัษณะงานทีป่ฏิบัติ 
.  การคิดวเิคราะห์ (Analytical Thinking) 

ค าจ ากัดความ  :  การท าความเข้าใจและวิเคราะห์สถานการณ์ ประเด็นปัญหา แนวคิดโดย       

การแยกแยะประเด็นออกเป็นส่วนย่อยๆ  หรือทีละขั้ นตอน  รวมถึงการจัดหมวดหมู่อย่างเป็น              

ระบบระเบียบ เปรียบเทียบแง่มุมต่างๆ สามารถล าดับความส าคัญ ช่วงเวลา เหตุและผล  ท่ีมาท่ีไป         

ของกรณีต่างๆได ้ 

ระดับที ่0  :  ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี ้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับที ่1  :  แยกแยะประเด็นปัญหา หรืองานออกเป็นส่วนย่อยๆ 
 แยกแยะปัญหาออกเป็นรายการอยา่งง่ายๆไดโ้ดยไม่เรียงล าดบัความส าคญั 
 วางแผนงานโดยแตกประเด็นปัญหาออกเป็นส่วนๆ หรือเป็นกิจกรรมต่างๆ ได ้

ระดับที ่2  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และเข้าใจความสัมพนัธ์ขั้นพืน้ฐานของปัญหาหรืองาน 
 ระบุเหตุและผล ในแต่ละสถานการณ์ต่างๆ ได ้
 ระบุขอ้ดีขอ้เสียของประเด็นต่างๆ ได ้
 วางแผนงานโดยจดัเรียงงาน หรือกิจกรรมต่างๆตามล าดบัความส าคญัหรือความเร่งด่วนได ้ 

ระดับที ่3  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และเข้าใจความสัมพนัธ์ทีซั่บซ้อน ของปัญหาหรืองาน 
 เช่ือมโยงเหตุปัจจยัท่ีซบัซอ้นของแต่ละสถานการณ์ หรือเหตุการณ์ 
 วางแผนงานโดยก าหนดกิจกรรม ขั้นตอนการด าเนินงานต่างๆ ท่ีมีผูเ้ก่ียวขอ้งหลายฝ่ายได้

อยา่งมีประสิทธิภาพ และสามารถคาดการณ์เก่ียวกบัปัญหา หรืออุปสรรคท่ีอาจเกิดข้ึนได ้

ระดับที ่4  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่3 และสามารถวเิคราะห์ หรือวางแผนงานทีซั่บซ้อนได้  
 เขา้ใจประเด็นปัญหาในระดบัท่ีสามารถแยกแยะเหตุปัจจยัเช่ือมโยงซบัซ้อนในรายละเอียด 

และสามารถวเิคราะห์ความสัมพนัธ์ของปัญหากบัสถานการณ์หน่ึงๆ ได ้ 
 วางแผนงานท่ีซบัซ้อนโดยก าหนดกิจกรรม ขั้นตอนการด าเนินงานต่างๆท่ีมีหน่วยงานหรือ

ผูเ้ก่ียวขอ้งหลายฝ่าย รวมถึงคาดการณ์ปัญหา อุปสรรค และวางแนวทางการป้องกนัแกไ้ข 

ไวล่้วงหนา้ 
 
 

 

 

ระดับที ่     สอนงานหรือให้ค าแนะน าเกีย่วกบัวธีิปฏิบัติงาน
 สอนงานดว้ยการใหค้  าแนะน าอยา่งละเอียด หรือดว้ยการสาธิตวธีิปฏิบติังาน 
  ช้ีแนะแหล่งขอ้มูล หรือแหล่งทรัพยากรอ่ืนๆ เพื่อใชใ้นการพฒันาการปฏิบติังาน 

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที ่  และตั้งใจพฒันาผู้ใต้บังคับบัญชาให้มีศักยภาพ
 สามารถให้ค  าปรึกษาช้ีแนะแนวทางในการพฒันาหรือส่งเสริมขอ้ดีและปรับปรุงขอ้ดอ้ยให้

ลดลง 
 ใหโ้อกาสผูใ้ตบ้งัคบับญัชาไดแ้สดงศกัยภาพเพื่อสร้างความมัน่ใจในการปฏิบติังาน 

ระดับที่     แสดงสมรรถนะระดับที่   และวางแผนเพื่อให้โอกาสผู้ใต้บังคับบัญชาแสดง
ความสามารถในการท างาน

 วางแผนในการพฒันาผูใ้ตบ้งัคบับญัชาทั้งในระยะสั้นและระยะยาว  
 มอบหมายงานท่ีเหมาะสม รวมทั้งให้โอกาสผูใ้ตบ้งัคบับญัชาท่ีจะไดรั้บการฝึกอบรม หรือ

พฒันาอยา่งสม ่าเสมอเพื่อสนบัสนุนการเรียนรู้  
 มอบหมายหนา้ท่ีความรับผิดชอบในระดบัตดัสินใจให้ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเป็นบางเร่ืองเพื่อให้

มีโอกาสริเร่ิมส่ิงใหม่ๆ หรือบริหารจดัการดว้ยตนเอง 

ระดับที่     แสดงสมรรถนะระดับที่   และสามารถช่วยแก้ไขปัญหาที่ เป็นอุปสรรคต่อ           
การพฒันาศักยภาพของผู้ใต้บังคับบัญชา

 สามารถปรับเปล่ียนทศันคติเดิมท่ีเป็นปัจจยัขดัขวางการพฒันาศกัยภาพของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
 สามารถเขา้ใจถึงสาเหตุแห่งพฤติกรรมของแต่ละบุคคล เพื่อน ามาเป็นปัจจยัในการพฒันา

ศกัยภาพของผูใ้ตบ้งัคบับญัชาได ้ 

ระดับที่     แสดงสมรรถนะระดับที่  และท าให้ส่วนราชการมีระบบการสอนงานและการ
มอบหมายหน้าทีค่วามรับผดิชอบ

 สร้าง และสนบัสนุนใหมี้การสอนงานและมีการมอบหมายหนา้ท่ีความรับผิดชอบอยา่งเป็น
ระบบในส่วนราชการ  

 สร้าง และสนบัสนุนใหมี้วฒันธรรมแห่งการเรียนรู้อยา่งต่อเน่ืองในส่วนราชการ  
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ระดับที่     แสดงสมรรถนะระดับที่   และอธิบายข้อมูล หรือสถานการณ์ที่มีความยุ่งยาก
ซับซ้อนให้เข้าใจได้ง่าย

 สามารถอธิบายความคิดหรือสถานการณ์ท่ีซบัซอ้นใหง่้ายและสามารถเขา้ใจได ้
 สามารถสงัเคราะห์ขอ้มูล สรุปแนวคิดทฤษฎี องคค์วามรู้ ท่ีซบัซอ้นใหเ้ขา้ใจไดโ้ดยง่ายและ 

เป็นประโยชน์ต่องาน  

ระดับที ่   แสดงสมรรถนะระดับที ่ และคิดริเร่ิม สร้างสรรค์องค์ความรู้ใหม่   
 ริเร่ิม สร้างสรรค์ ประดิษฐคิ์ดคน้ รวมถึงสามารถน าเสนอรูปแบบ วธีิการหรือองคค์วามรู้

ใหม่ซ่ึงอาจไม่เคยปรากฎมาก่อน 

 การใส่ใจและพฒันาผู้อืน่  

ค าจ ากัดความ  ความใส่ใจและตั้งใจท่ีจะส่งเสริม ปรับปรุงและพฒันาให้ผูอ่ื้นมีศกัยภาพ หรือ 
มีสุขภาวะทั้งทางปัญญา ร่างกาย จิตใจ และทศันคติท่ีดีอยา่งย ัง่ยนืเกินกวา่กรอบของการปฏิบติัหนา้ท่ี 

ระดับที ่     ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน

ระดับที ่     ใส่ใจและให้ความส าคัญในการส่งเสริมและพฒันาผู้อืน่
 สนบัสนุนใหผู้อ่ื้นพฒันาศกัยภาพหรือสุขภาวะทั้งทางปัญญา ร่างกาย จิตใจท่ีดี  
 แสดงความเช่ือมัน่วา่ผูอ่ื้นมีศกัยภาพท่ีจะพฒันาตนเองให้ดียิง่ข้ึนได้  

ระดับที่     แสดงสมรรถนะระดับที่ และสอนหรือให้ค าแนะน าเพื่อพัฒนาให้ผู้อื่นมีศักยภาพ
หรือมีสุขภาวะทั้งทางปัญญา ร่างกาย จิตใจหรือทศันคติทีด่ี

 สาธิต หรือใหค้  าแนะน าเก่ียวกบัการปฏิบติัตน เพื่อพฒันาศกัยภาพ สุขภาวะหรือทศันคติท่ีดี
อยา่งย ัง่ยนื 

 มุ่งมัน่ท่ีจะสนบัสนุน โดยช้ีแนะแหล่งขอ้มูล หรือทรัพยากรท่ีจ าเป็นต่อการพฒันาของผูอ่ื้น 
 
 
 
 

 

 

ระดับที่ 5  :  แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และใช้เทคนิค และรูปแบบต่างๆ ในการก าหนดแผนงาน 
หรือขั้นตอนการท างาน  เพือ่เตรียมทางเลอืกส าหรับการป้องกนั หรือแก้ไขปัญหาทีเ่กิดขึน้ 

 ใชเ้ทคนิคการวิเคราะห์ท่ีเหมาะสมในการแยกแยะประเด็นปัญหาท่ีซบัซอ้นเป็นส่วนๆ 
 ใชเ้ทคนิคการวิเคราะห์หลากหลายรูปแบบเพื่อหาทางเลือก ในการแกปั้ญหา รวมถึงพิจารณา

ขอ้ดีขอ้เสียของทางเลือกแต่ละทาง 
 วางแผนงานท่ีซบัซ้อนโดยก าหนดกิจกรรม ขั้นตอนการด าเนินงานต่างๆ ท่ีมีหน่วยงานหรือ

ผูเ้ก่ียวขอ้งหลายฝ่าย คาดการณ์ปัญหา อุปสรรค แนวทางการป้องกนัแกไ้ข รวมทั้งเสนอแนะ
ทางเลือกและขอ้ดีขอ้เสียไวใ้ห ้ 

.  การมองภาพองค์รวม (Conceptual Thinking) 

ค าจ ากัดความ  :  การคิดในเชิงสังเคราะห์ มองภาพองค์รวม โดยการจบัประเด็น สรุปรูปแบบ 
เช่ือมโยงหรือประยุกต์แนวทางจากสถานการณ์ ขอ้มูล หรือทศันะต่าง ๆ จนไดเ้ป็นกรอบความคิดหรือ
แนวคิดใหม่  

ระดับที ่0  :  ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี ้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน  

ระดับที ่1  :  ใช้กฎพืน้ฐานทั่วไป  
 ใชก้ฎพื้นฐาน หลกัเกณฑ ์หรือสามญัส านึกในการระบุประเด็นปัญหา หรือแกปั้ญหาในงาน 

ระดับที ่2  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และประยุกต์ใช้ประสบการณ์   
 ระบุถึงความเช่ือมโยงของขอ้มลู แนวโนม้ และความไม่ครบถว้นของขอ้มูลได ้
 ประยกุตใ์ชป้ระสบการณ์ในการระบุประเด็นปัญหาหรือแกปั้ญหาในงานได ้

ระดับที ่3  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และประยุกต์ทฤษฎหีรือแนวคิดซับซ้อน 
 ประยกุตใ์ชท้ฤษฎี แนวคิดท่ีซบัซอ้น หรือแนวโนม้ในอดีตในการระบุหรือแกปั้ญหาตาม

สถานการณ์ แมใ้นบางกรณี แนวคิดท่ีน ามาใชก้บัสถานการณ์อาจไม่มีส่ิงบ่งบอกถึงความ
เก่ียวขอ้งเช่ือมโยงกนัเลยก็ตาม  
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คูมือการกําหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะสําหรับตําหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพื่อรองรับการกําหนดตําหนง฿นสวนราชการ

 

 

ระดับที่ 4  :  แสดงสมรรถนะระดับที่  3 และอธิบายข้อมูล หรือสถานการณ์ที่มีความยุ่งยาก
ซับซ้อนให้เข้าใจได้ง่าย 

 สามารถอธิบายความคิด หรือสถานการณ์ท่ีซบัซอ้นใหง่้ายและสามารถเขา้ใจได ้
 สามารถสงัเคราะห์ขอ้มูล สรุปแนวคิด ทฤษฎี องคค์วามรู้  ท่ีซบัซอ้นใหเ้ขา้ใจไดโ้ดยง่ายและ 

เป็นประโยชน์ต่องาน  

ระดับที ่5  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่4 และคิดริเร่ิม สร้างสรรค์องค์ความรู้ใหม่   
 ริเร่ิม สร้างสรรค ์ประดิษฐคิ์ดคน้ รวมถึงสามารถน าเสนอรูปแบบ วธีิการหรือองคค์วามรู้

ใหม่ซ่ึงอาจไม่เคยปรากฎมาก่อน 

.  การใส่ใจและพฒันาผู้อืน่ (Caring Others) 

ค าจ ากัดความ  :  ความใส่ใจและตั้งใจท่ีจะส่งเสริม ปรับปรุงและพฒันาให้ผูอ่ื้นมีศกัยภาพ หรือ 
มีสุขภาวะทั้งทางปัญญา ร่างกาย จิตใจ และทศันคติท่ีดีอยา่งย ัง่ยนืเกินกวา่กรอบของการปฏิบติัหนา้ท่ี 

ระดับที ่0  :  ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี ้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับที ่1  :  ใส่ใจและให้ความส าคัญในการส่งเสริมและพฒันาผู้อืน่ 

 สนบัสนุนใหผู้อ่ื้นพฒันาศกัยภาพหรือสุขภาวะทั้งทางปัญญา ร่างกาย จิตใจท่ีดี  
 แสดงความเช่ือมัน่วา่ผูอ่ื้นมีศกัยภาพท่ีจะพฒันาตนเองให้ดียิง่ข้ึนได ้ 

ระดับที่ 2  :  แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และสอนหรือให้ค าแนะน าเพื่อพัฒนาให้ผู้อื่นมีศักยภาพ
หรือมีสุขภาวะทั้งทางปัญญา ร่างกาย จิตใจหรือทศันคติทีด่ี 

 สาธิต หรือใหค้  าแนะน าเก่ียวกบัการปฏิบติัตน เพื่อพฒันาศกัยภาพ สุขภาวะหรือทศันคติท่ีดี
อยา่งย ัง่ยนื 

 มุ่งมัน่ท่ีจะสนบัสนุน โดยช้ีแนะแหล่งขอ้มูล หรือทรัพยากรท่ีจ าเป็นต่อการพฒันาของผูอ่ื้น 
 
 
 
 

 

 

ระดับที่     แสดงสมรรถนะระดับที่  และใช้เทคนิค และรูปแบบต่างๆ ในการก าหนดแผนงาน 
หรือขั้นตอนการท างาน  เพือ่เตรียมทางเลอืกส าหรับการป้องกนั หรือแก้ไขปัญหาทีเ่กิดขึน้ 

 ใชเ้ทคนิคการวิเคราะห์ท่ีเหมาะสมในการแยกแยะประเด็นปัญหาท่ีซบัซอ้นเป็นส่วนๆ 
 ใชเ้ทคนิคการวิเคราะห์หลากหลายรูปแบบเพื่อหาทางเลือก ในการแกปั้ญหา รวมถึงพิจารณา

ขอ้ดีขอ้เสียของทางเลือกแต่ละทาง 
 วางแผนงานท่ีซบัซ้อนโดยก าหนดกิจกรรม ขั้นตอนการด าเนินงานต่างๆ ท่ีมีหน่วยงานหรือ

ผูเ้ก่ียวขอ้งหลายฝ่าย คาดการณ์ปัญหา อุปสรรค แนวทางการป้องกนัแกไ้ข รวมทั้งเสนอแนะ
ทางเลือกและขอ้ดีขอ้เสียไวใ้ห ้ 

. การมองภาพองค์รวม  

ค าจ ากัดความ  การคิดในเชิงสังเคราะห์ มองภาพองค์รวม โดยการจบัประเด็น สรุปรูปแบบ 
เช่ือมโยงหรือประยุกต์แนวทางจากสถานการณ์ ขอ้มูล หรือทศันะต่าง ๆ จนไดเ้ป็นกรอบความคิดหรือ
แนวคิดใหม่  

ระดับที ่     ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน  

ระดับที ่     ใช้กฎพืน้ฐานทั่วไป  
 ใชก้ฎพื้นฐานหลกัเกณฑ์ หรือสามญัส านึกในการระบุประเด็นปัญหาหรือแกปั้ญหาในงาน 

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที ่ และประยุกต์ใช้ประสบการณ์   
 ระบุถึงความเช่ือมโยงของขอ้มลู แนวโนม้ และความไม่ครบถว้นของขอ้มูลได ้
 ประยกุตใ์ชป้ระสบการณ์ในการระบุประเด็นปัญหาหรือแกปั้ญหาในงานได ้

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที ่ และประยุกต์ทฤษฎหีรือแนวคิดซับซ้อน 
 ประยกุตใ์ชท้ฤษฎี แนวคิดท่ีซบัซอ้นหรือแนวโนม้ในอดีตในการระบุหรือแกปั้ญหาตาม

สถานการณ์ แมใ้นบางกรณี แนวคิดท่ีน ามาใชก้บัสถานการณ์อาจไม่มีส่ิงบ่งบอกถึงความ
เก่ียวขอ้งเช่ือมโยงกนัเลยก็ตาม  
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ระดับที ่     ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน

ระดับที ่     ส่ังให้กระท าการใด ๆ ตามมาตรฐาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  
 สั่งใหก้ระท าการใด ๆ ตามมาตรฐาน กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั  
 มอบหมายงานในรายละเอียดบางส่วนให้ผูอ่ื้นด าเนินการแทนได้ เพื่อให้ตนเองปฏิบติังาน

ตามต าแหน่งหนา้ท่ีไดม้ากข้ึน  

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที ่ และก าหนดขอบเขตข้อจ ากดัในการกระท าการใดๆ  
 ปฏิเสธค าขอของผูอ่ื้น ท่ีไม่สมเหตุสมผลหรือไม่เป็นไปตามมาตรฐาน กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั  
 ก าหนดลกัษณะเชิงพฤติกรรมหรือแนวทางปฏิบติัหนา้ท่ีราชการไวเ้ป็นมาตรฐาน  
 สร้างเง่ือนไขเพื่อให้ผูอ่ื้นปฏิบติัตามกฎหมายหรือระเบียบ  

ระดับที่     แสดงสมรรถนะระดับที่   และส่ังให้ปรับมาตรฐาน หรือปรับปรุงการปฏิบัติงาน        
ให้ดีขึน้   

 ก าหนดมาตรฐานในการปฏิบติังาน ใหแ้ตกต่าง หรือสูงข้ึน  
 สั่งใหป้รับปรุงการปฏิบติังานใหเ้ป็นไปตามมาตรฐาน กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั  

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที่ และติดตามควบคุมให้ปฏิบัติตามมาตรฐาน กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ  

 ติดตาม ควบคุม ตรวจสอบหน่วยงานภายใต้การก ากับดูแลให้ปฏิบัติตามมาตรฐาน 
กฎระเบียบ ขอ้บงัคบั 

 เตือนให้ทราบล่วงหน้าอย่างชดัเจนถึงผลท่ีจะเกิดข้ึนจากการไม่ปฏิบติัตามมาตรฐาน กฎ
ระเบียบ ขอ้บงัคบั 

ระดับที่     แสดงสมรรถนะระดับที่   และด าเนินการในกรณีที่มีการปฏิบัติไม่เป็นไปตาม
มาตรฐาน หรือขัดต่อกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  

 ใช้วิธีเผชิญหน้าอย่างเปิดเผยตรงไปตรงมาในกรณีท่ีมีปัญหา หรือมีการปฏิบติัท่ีไม่เป็นไป
ตามมาตรฐาน หรือขดัต่อกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั  

 ด าเนินการใหเ้ป็นไปตามกฎหมายอยา่งเคร่งครัด กรณีท่ีมีการปฏิบติัไม่เป็นไปตามมาตรฐาน
หรือขดัต่อกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั  

 

 

ระดับที่ 3  :  แสดงสมรรถนะที่ 2 และใส่ใจในการให้เหตุผลประกอบการแนะน า หรือมีส่วน
สนับสนุนในการพฒันาผู้อืน่ 

 ใหแ้นวทางพร้อมทั้งอธิบายเหตุผลประกอบ เพื่อใหผู้อ่ื้นมัน่ใจวา่สามารถพฒันาศกัยภาพสุข
ภาวะหรือทศันคติท่ีดีอยา่งย ัง่ยนืได ้

 ส่งเสริมใหมี้การแลกเปล่ียนการเรียนรู้หรือประสบการณ์  เพื่อใหผู้อ่ื้นมีโอกาสไดถ่้ายทอด 

และเรียนรู้วธีิการพฒันาศกัยภาพหรือเสริมสร้างสุขภาวะหรือทศันคติท่ีดีอยา่งย ัง่ยนื 
 สนบัสนุนดว้ยอุปกรณ์ เคร่ืองมือ หรือวธีิการในภาคปฏิบติัเพื่อใหผู้อ่ื้นมัน่ใจวา่ตนสามารถ

พฒันาศกัยภาพ สุขภาวะหรือทศันคติท่ีดีอยา่งย ัง่ยนืและมีประสิทธิภาพสูงสุดได ้

ระดับที ่4  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่3 และติดตามและให้ค าติชมเพือ่ส่งเสริมการพฒันาอย่าง
ต่อเน่ือง 

 ติดตามผลการพฒันาของผูอ่ื้นรวมทั้งใหค้  าติชมท่ีจะส่งเสริมใหเ้กิดการพฒันาอยา่งต่อเน่ือง 
 ใหค้  าแนะน าท่ีเหมาะสมกบัลกัษณะเฉพาะ เพื่อพฒันาศกัยภาพ สุขภาวะหรือทศันคติท่ีดีของ

แต่ละบุคคล 

ระดับที่ 5  :  แสดงสมรรถนะระดับที่  และมุ่งเน้นการพัฒนาจากรากของปัญหา หรือความ
ต้องการทีแ่ท้จริง 

 พยายามท าความเขา้ใจปัญหาหรือความตอ้งการท่ีแทจ้ริงของผูอ่ื้น เพื่อใหส้ามารถจดัท า
แนวทางในการพฒันาศกัยภาพ สุขภาวะ หรือทศันคติท่ีดีอยา่งย ัง่ยนืได ้

 คน้ควา้ สร้างสรรคว์ธีิการใหม่ๆ ในการพฒันาศกัยภาพ สุขภาวะหรือทศันคติท่ีดี ซ่ึงตรงกบั
ปัญหาหรือความตอ้งการท่ีแทจ้ริงของผูอ่ื้น  

.  การส่ังการตามอ านาจหน้าที ่(Holding People Accountable) 

ค าจ ากัดความ  :  การก ากบัดูแลให้ผูอ่ื้นปฏิบติัตามมาตรฐาน กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั โดยอาศยั
อ านาจตามกฎหมาย หรือตามต าแหน่งหนา้ท่ี การก ากบัดูแลน้ี หมายรวมถึงการออกค าสั่งโดยปกติทัว่ไป
จนถึงการใชอ้  านาจตามกฎหมายกบัผูฝ่้าฝืน 

 

 

23



116

คูมือการกําหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะสําหรับตําหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพื่อรองรับการกําหนดตําหนง฿นสวนราชการ

 

 

ระดับที ่0  :  ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี ้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับที ่1  :  ส่ังให้กระท าการใด ๆ ตามมาตรฐาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  
 สั่งใหก้ระท าการใด ๆ  ตามมาตรฐาน  กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั  
 มอบหมายงานในรายละเอียดบางส่วนให้ผูอ่ื้นด าเนินการแทนได ้เพื่อให้ตนเองปฏิบติังาน

ตามต าแหน่งหนา้ท่ีไดม้ากข้ึน  

ระดับที ่2  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และก าหนดขอบเขตข้อจ ากดัในการกระท าการใดๆ  
 ปฏิเสธค าขอของผูอ่ื้น ท่ีไม่สมเหตุสมผลหรือไม่เป็นไปตามมาตรฐาน กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั   
 ก าหนดลกัษณะเชิงพฤติกรรมหรือแนวทางปฏิบติัหนา้ท่ีราชการไวเ้ป็นมาตรฐาน  
 สร้างเง่ือนไขเพื่อให้ผูอ่ื้นปฏิบติัตามกฎหมายหรือระเบียบ  

ระดับที่ 3  :  แสดงสมรรถนะระดับที่  2 และส่ังให้ปรับมาตรฐาน หรือปรับปรุงการปฏิบัติงาน        
ให้ดีขึน้   

 ก าหนดมาตรฐานในการปฏิบติังาน ใหแ้ตกต่าง หรือสูงข้ึน  
 สั่งใหป้รับปรุงการปฏิบติังานใหเ้ป็นไปตามมาตรฐาน กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั  

ระดับที ่4  :  แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และติดตามควบคุมให้ปฏิบัติตามมาตรฐาน กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ  

 ติดตาม ควบคุม  ตรวจสอบหน่วยงานภายใต้การก ากับดูแลให้ปฏิบัติตามมาตรฐาน 
กฎระเบียบ ขอ้บงัคบั 

 เตือนให้ทราบล่วงหน้าอย่างชดัเจนถึงผลท่ีจะเกิดข้ึนจากการไม่ปฏิบติัตามมาตรฐาน กฎ 

ระเบียบ ขอ้บงัคบั 

ระดับที่ 5  :  แสดงสมรรถนะระดับที่  4 และด าเนินการในกรณีที่มีการปฏิบัติไม่เป็นไปตาม
มาตรฐาน หรือขัดต่อกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  

 ใช้วิธีเผชิญหน้าอย่างเปิดเผยตรงไปตรงมาในกรณีท่ีมีปัญหา หรือมีการปฏิบติัท่ีไม่เป็นไป
ตามมาตรฐาน หรือขดัต่อกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั  

 ด าเนินการใหเ้ป็นไปตามกฎหมายอยา่งเคร่งครัด กรณีท่ีมีการปฏิบติัไม่เป็นไปตามมาตรฐาน 

หรือขดัต่อกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั  
 

 

 

ระดับที่     แสดงสมรรถนะที่  และใส่ใจในการให้เหตุผลประกอบการแนะน า หรือมีส่วน
สนับสนุนในการพฒันาผู้อืน่

 ใหแ้นวทางพร้อมทั้งอธิบายเหตุผลประกอบ เพื่อใหผู้อ่ื้นมัน่ใจวา่สามารถพฒันาศกัยภาพสุข
ภาวะหรือทศันคติท่ีดีอยา่งย ัง่ยนืได ้

 ส่งเสริมใหมี้การแลกเปล่ียนการเรียนรู้หรือประสบการณ์ เพื่อใหผู้อ่ื้นมีโอกาสไดถ่้ายทอด
และเรียนรู้วธีิการพฒันาศกัยภาพหรือเสริมสร้างสุขภาวะหรือทศันคติท่ีดีอยา่งย ัง่ยนื 

 สนบัสนุนดว้ยอุปกรณ์ เคร่ืองมือ หรือวธีิการในภาคปฏิบติัเพื่อใหผู้อ่ื้นมัน่ใจวา่ตนสามารถ
พฒันาศกัยภาพ สุขภาวะหรือทศันคติท่ีดีอยา่งย ัง่ยนืและมีประสิทธิภาพสูงสุดได ้

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที ่ และติดตามและให้ค าติชมเพือ่ส่งเสริมการพฒันาอย่าง
ต่อเน่ือง

 ติดตามผลการพฒันาของผูอ่ื้นรวมทั้งใหค้  าติชมท่ีจะส่งเสริมใหเ้กิดการพฒันาอยา่งต่อเน่ือง 
 ใหค้  าแนะน าท่ีเหมาะสมกบัลกัษณะเฉพาะ เพื่อพฒันาศกัยภาพ สุขภาวะหรือทศันคติท่ีดีของ

แต่ละบุคคล 

ระดับที่     แสดงสมรรถนะระดับที่  และมุ่งเน้นการพัฒนาจากรากของปัญหา หรือความ
ต้องการทีแ่ท้จริง

 พยายามท าความเขา้ใจปัญหาหรือความตอ้งการท่ีแทจ้ริงของผูอ่ื้น เพื่อใหส้ามารถจดัท า
แนวทางในการพฒันาศกัยภาพ สุขภาวะ หรือทศันคติท่ีดีอยา่งย ัง่ยนืได ้

 คน้ควา้ สร้างสรรคว์ธีิการใหม่ๆ ในการพฒันาศกัยภาพ สุขภาวะหรือทศันคติท่ีดี ซ่ึงตรงกบั
ปัญหาหรือความตอ้งการท่ีแทจ้ริงของผูอ่ื้น  

. การส่ังการตามอ านาจหน้าที ่  

ค าจ ากัดความ  การก ากบัดูแลให้ผูอ่ื้นปฏิบติัตามมาตรฐาน กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั โดยอาศยั
อ านาจตามกฎหมาย หรือตามต าแหน่งหนา้ท่ี การก ากบัดูแลน้ี หมายรวมถึงการออกค าสั่งโดยปกติทัว่ไป
จนถึงการใชอ้  านาจตามกฎหมายกบัผูฝ่้าฝืน 
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ความเข้าใจข้อแตกต่างทางวฒันธรรม  

ค าจ ากัดความ การรับรู้ถึงขอ้แตกต่างทางวฒันธรรม และสามารถประยุกต์ความเขา้ใจ เพื่อ
สร้างสัมพนัธภาพระหวา่งกนัได้  

ระดับที ่ ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน  

ระดับที ่ เห็นคุณค่าของวัฒนธรรมไทยและให้ความสนใจวฒันธรรมของผู้อืน่  
 ภาคภูมิใจในวฒันธรรมของไทย ขณะท่ีเห็นคุณค่าและสนใจท่ีจะเรียนรู้วฒันธรรมของผูอ่ื้น 
 ยอมรับความต่างทางวฒันธรรม และไม่ดูถูกวฒันธรรมอ่ืนวา่ดอ้ยกวา่ 
 ปรับเปล่ียนพฤติกรรมใหส้อดคลอ้งกบับริบททางวฒันธรรมท่ีเปล่ียนไป 

ระดับที ่ แสดงสมรรถนะระดับที ่ และเข้าใจ รวมทั้งปรับตัวให้สอดคล้องกบัวฒันธรรมใหม่  
 เขา้ใจมารยาท กาลเทศะ ตลอดจนธรรมเนียมปฏิบติัของวฒันธรรมท่ีแตกต่าง และพยายาม

ปรับตวัใหส้อดคลอ้ง 
 ส่ือสารดว้ยวธีิการ เน้ือหา และถอ้ยค าท่ีเหมาะสมกบัวฒันธรรมของผูอ่ื้น  

ระดับที่ แสดงสมรรถนะระดับที่  และเข้าใจในวัฒนธรรมต่างๆ อย่างลึกซ้ึง รวมทั้ง
แสดงออกได้อย่างเหมาะสมกบัสถานการณ์

 เขา้ใจบริบท และนยัส าคญัของวฒันธรรมต่างๆ 
 เขา้ใจรากฐานทางวฒันธรรมท่ีแตกต่างอนัจะท าให้เขา้ใจวิธีคิดของผูอ่ื้น 
 ไม่ตดัสินผูอ่ื้นจากความแตกต่างทางวฒันธรรม แต่ตอ้งพยายามท าความเขา้ใจ เพื่อให้สามารถ

ท างานร่วมกนัได้  

ระดับที ่ แสดงสมรรถนะระดับที ่ และสร้างการยอมรับในความแตกต่างทางวฒันธรรม  
 สร้างการยอมรับในหมู่ผูค้นต่างวฒันธรรม เพื่อสัมพนัธไมตรีอนัดี 
 ริเร่ิม และสนบัสนุนการท างานร่วมกนั เพื่อสร้างสัมพนัธภาพระหวา่งประเทศ หรือระหวา่ง

วฒันธรรมท่ีต่างกนั 

 

 

.  การสืบเสาะหาข้อมูล (Information Seeking) 

ค าจ ากัดความ  :  ความใฝ่รู้เชิงลึกท่ีจะแสวงหาข้อมูลเก่ียวกับสถานการณ์ ภูมิหลัง ประวติั       

ความเป็นมา ประเด็นปัญหา หรือเร่ืองราวต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งหรือจะเป็นประโยชน์ในการปฏิบติังาน  

ระดับที ่0  :  ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี ้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับที ่1  :  หาข้อมูลในเบือ้งต้น  
 ใชข้อ้มูลท่ีมีอยู ่หรือหาจากแหล่งขอ้มูลท่ีมีอยูแ่ลว้ 
 ถามผูท่ี้เก่ียวขอ้งโดยตรงเพื่อใหไ้ดข้อ้มูล 

ระดับที ่2  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และสืบเสาะค้นหาข้อมูล  
 สืบเสาะคน้หาขอ้มูลดว้ยวธีิการท่ีมากกวา่เพียงการตั้งค  าถามพื้นฐาน 
 สืบเสาะคน้หาขอ้มูลจากผูท่ี้ใกลชิ้ดกบัเหตุการณ์หรือเร่ืองราวมากท่ีสุด  

ระดับที ่3  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่ 2 และแสวงหาข้อมูลเชิงลกึ  
 ตั้งค  าถามเชิงลึกในประเด็นท่ีเก่ียวขอ้งอย่างต่อเน่ืองจนไดท่ี้มาของสถานการณ์ เหตุการณ์ 

ประเด็นปัญหา หรือคน้พบโอกาสท่ีจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบติังานต่อไป 
 แสวงหาขอ้มูลดว้ยการสอบถามจากผูรู้้อ่ืนเพิ่มเติม ท่ีไม่ไดมี้หนา้ท่ีเก่ียวขอ้งโดยตรงในเร่ืองนั้น  

ระดับที ่4  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่3 และสืบค้นข้อมูลอย่างเป็นระบบ  
 วางแผนเก็บขอ้มูลอยา่งเป็นระบบ ในช่วงเวลาท่ีก าหนด 
 สืบคน้ขอ้มูลจากแหล่งขอ้มูลท่ีแตกต่างจากกรณีปกติธรรมดาโดยทัว่ไป  
 ด าเนินการวิจยั หรือมอบหมายให้ผูอ่ื้นเก็บขอ้มูลจากหนงัสือพิมพ ์นิตยสาร ระบบสืบคน้โดย

อาศยัเทคโนโลยสีารสนเทศ ตลอดจนแหล่งขอ้มูลอ่ืนๆ เพื่อประกอบการท าวจิยั  

ระดับที ่5  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่4 และวางระบบการสืบค้น เพือ่หาข้อมูลอย่างต่อเน่ือง  
 วางระบบการสืบค้น รวมทั้ งการมอบหมายให้ผู ้อ่ืนสืบค้นข้อมูล เพื่อให้ได้ข้อมูลท่ีทัน

เหตุการณ์อยา่งต่อเน่ือง 
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คูมือการกําหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะสําหรับตําหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพื่อรองรับการกําหนดตําหนง฿นสวนราชการ

 

 

.  ความเข้าใจข้อแตกต่างทางวฒันธรรม (Cultural Sensitivity) 

ค าจ ากัดความ  :  การรับรู้ถึงขอ้แตกต่างทางวฒันธรรม และสามารถประยุกต์ความเขา้ใจ เพื่อ
สร้างสัมพนัธภาพระหวา่งกนัได ้ 

ระดับที ่0  :  ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี ้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน  

ระดับที ่1  :  เห็นคุณค่าของวัฒนธรรมไทยและให้ความสนใจวฒันธรรมของผู้อืน่  
 ภาคภูมิใจในวฒันธรรมของไทย ขณะท่ีเห็นคุณค่าและสนใจท่ีจะเรียนรู้วฒันธรรมของผูอ่ื้น 
 ยอมรับความต่างทางวฒันธรรม และไม่ดูถูกวฒันธรรมอ่ืนวา่ดอ้ยกวา่ 
 ปรับเปล่ียนพฤติกรรมใหส้อดคลอ้งกบับริบททางวฒันธรรมท่ีเปล่ียนไป 

ระดับที ่2  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และเข้าใจ รวมทั้งปรับตัวให้สอดคล้องกบัวฒันธรรมใหม่  
 เขา้ใจมารยาท กาลเทศะ ตลอดจนธรรมเนียมปฏิบติัของวฒันธรรมท่ีแตกต่าง และพยายาม

ปรับตวัใหส้อดคลอ้ง 
 ส่ือสารดว้ยวธีิการ เน้ือหา และถอ้ยค าท่ีเหมาะสมกบัวฒันธรรมของผูอ่ื้น  

ระดับที่ 3  :  แสดงสมรรถนะระดับที่  และเข้าใจในวัฒนธรรมต่างๆ อย่างลึกซ้ึง  รวมทั้ง
แสดงออกได้อย่างเหมาะสมกบัสถานการณ์ 

 เขา้ใจบริบท และนยัส าคญัของวฒันธรรมต่างๆ 
 เขา้ใจรากฐานทางวฒันธรรมท่ีแตกต่างอนัจะท าให้เขา้ใจวิธีคิดของผูอ่ื้น 
 ไม่ตดัสินผูอ่ื้นจากความแตกต่างทางวฒันธรรม แต่ตอ้งพยายามท าความเขา้ใจ เพื่อให้สามารถ

ท างานร่วมกนัได ้ 

ระดับที ่4  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่3 และสร้างการยอมรับในความแตกต่างทางวฒันธรรม  
 สร้างการยอมรับในหมู่ผูค้นต่างวฒันธรรม เพื่อสัมพนัธไมตรีอนัดี 
 ริเร่ิม และสนบัสนุนการท างานร่วมกนั เพื่อสร้างสัมพนัธภาพระหวา่งประเทศ หรือระหวา่ง

วฒันธรรมท่ีต่างกนั 

 

 

 

 

การสืบเสาะหาข้อมูล  

ค าจ ากัดความ ความใฝ่รู้เชิงลึกท่ีจะแสวงหาข้อมูลเก่ียวกับสถานการณ์ ภูมิหลัง ประวติั
ความเป็นมา ประเด็นปัญหา หรือเร่ืองราวต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งหรือจะเป็นประโยชน์ในการปฏิบติังาน  

ระดับที ่ ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับที ่ หาข้อมูลในเบือ้งต้น  
 ใชข้อ้มูลท่ีมีอยู่ หรือหาจากแหล่งขอ้มูลท่ีมีอยูแ่ลว้ 
 ถามผูท่ี้เก่ียวขอ้งโดยตรงเพื่อใหไ้ดข้อ้มูล 

ระดับที ่ แสดงสมรรถนะระดับที ่ และสืบเสาะค้นหาข้อมูล  
 สืบเสาะคน้หาขอ้มูลดว้ยวธีิการท่ีมากกวา่เพียงการตั้งค  าถามพื้นฐาน 
 สืบเสาะคน้หาขอ้มูลจากผูท่ี้ใกลชิ้ดกบัเหตุการณ์หรือเร่ืองราวมากท่ีสุด  

ระดับที ่ แสดงสมรรถนะระดับที่ และแสวงหาข้อมูลเชิงลกึ  
 ตั้งค  าถามเชิงลึกในประเด็นท่ีเก่ียวขอ้งอย่างต่อเน่ืองจนไดท่ี้มาของสถานการณ์ เหตุการณ์

ประเด็นปัญหา หรือคน้พบโอกาสท่ีจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบติังานต่อไป 
 แสวงหาขอ้มูลดว้ยการสอบถามจากผูรู้้อ่ืนเพิ่มเติม ท่ีไม่ไดมี้หนา้ท่ีเก่ียวขอ้งโดยตรงในเร่ืองนั้น  

ระดับที ่ แสดงสมรรถนะระดับที ่ และสืบค้นข้อมูลอย่างเป็นระบบ  
 วางแผนเก็บขอ้มูลอยา่งเป็นระบบ ในช่วงเวลาท่ีก าหนด 
 สืบคน้ขอ้มูลจากแหล่งขอ้มูลท่ีแตกต่างจากกรณีปกติธรรมดาโดยทัว่ไป  
 ด าเนินการวิจยั หรือมอบหมายให้ผูอ่ื้นเก็บขอ้มูลจากหนงัสือพิมพ์ นิตยสาร ระบบสืบคน้โดย

อาศยัเทคโนโลยสีารสนเทศ ตลอดจนแหล่งขอ้มูลอ่ืนๆ เพื่อประกอบการท าวจิยั  

ระดับที ่ แสดงสมรรถนะระดับที ่ และวางระบบการสืบค้น เพือ่หาข้อมูลอย่างต่อเน่ือง  
 วางระบบการสืบค้น รวมทั้ งการมอบหมายให้ผู ้อ่ืนสืบค้นข้อมูล เพื่อให้ได้ข้อมูลท่ีทัน

เหตุการณ์อยา่งต่อเน่ือง 
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ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที่  และเข้าใจสาเหตุของพฤติกรรมผู้อืน่  
 เขา้ใจถึงสาเหตุของพฤติกรรม หรือปัญหา ตลอดจนท่ีมาของแรงจูงใจระยะยาวท่ีท าใหเ้กิด

พฤติกรรมของผูอ่ื้น  
  เขา้ใจพฤติกรรมของผูอ่ื้น จนสามารถบอกถึงจุดอ่อน จุดแข็ง และลกัษณะนิสัยของผูน้ั้นได้

อยา่งถูกตอ้ง  

. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ  

ค าจ ากัดความ  ความสามารถในการเขา้ใจความสัมพนัธ์เชิงอ านาจตามกฎหมาย และอ านาจท่ี
ไม่เป็นทางการ ในองค์กรของตนและองค์กรอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อประโยชน์ในการปฏิบติัหน้าท่ีให้บรรลุ
เป้าหมาย รวมทั้งความสามารถท่ีจะคาดการณ์ได้ว่านโยบายภาครัฐ แนวโน้มทางการเมือง เศรษฐกิจ
สังคม เทคโนโลย ีตลอดจนเหตุการณ์ท่ีจะเกิดข้ึน จะมีผลต่อองคก์รอยา่งไร  

ระดับที ่     ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน  

ระดับที ่     เข้าใจโครงสร้างองค์กร  
 เขา้ใจโครงสร้างองคก์ร สายการบงัคบับญัชา กฎ ระเบียบ นโยบาย และขั้นตอนการปฏิบติังาน 

เพื่อประโยชน์ในการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

ระดับที ่    แสดงสมรรถนะระดับที ่ และเข้าใจความสัมพนัธ์เชิงอ านาจทีไ่ม่เป็นทางการ  
 เขา้ใจสัมพนัธภาพอย่างไม่เป็นทางการระหว่างบุคคลในองค์กร รับรู้ว่าผูใ้ดมีอ านาจตดัสินใจ

หรือผูใ้ดมีอิทธิพลต่อการตดัสินใจในระดบัต่างๆ และน าความเขา้ใจน้ีมาใช้ประโยชน์โดยมุ่ง
ผลสัมฤทธ์ิขององคก์รเป็นส าคญั 

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที ่ และเข้าใจวฒันธรรมองค์กร  
 เขา้ใจประเพณีปฏิบติั ค่านิยม และวฒันธรรมของแต่ละองคก์รท่ีเก่ียวขอ้ง รวมทั้งเขา้ใจวิธีการ

ส่ือสารใหมี้ประสิทธิภาพ เพื่อประโยชน์ในการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ 
 เขา้ใจขอ้จ ากดัขององคก์ร รู้วา่ส่ิงใดอาจกระท าไดห้รือไม่อาจกระท าใหบ้รรลุผลได้  

ระดับที ่   แสดงสมรรถนะระดับที ่ และเข้าใจความสัมพนัธ์ของผู้มีบทบาทส าคัญในองค์กร  
 รับรู้ถึงความสัมพนัธ์เชิงอ านาจของผูมี้บทบาทส าคญัในองค์กร เพื่อประโยชน์ในการผลกัดนั

ภารกิจตามหนา้ท่ีรับผิดชอบใหเ้กิดประสิทธิผล 

 

 

ระดับที ่5  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่ 4 และปรับท่าท ีรวมทั้งวธีิการท างานให้สอดคล้องกบั
บริบททางวฒันธรรม  

  หาทางระงบัขอ้พิพาทระหวา่งวฒันธรรมท่ีแตกต่าง โดยพยายามประสานและประนีประนอม
ดว้ยความเขา้ใจในแต่ละวฒันธรรมอยา่งลึกซ้ึง 

 ปรับเปล่ียนกลยทุธ์ ท่าที ให้เหมาะสมสอดคลอ้งกบัวฒันธรรมท่ีแตกต่าง เพื่อประสาน
ประโยชน์ระหวา่งประเทศหรือระหวา่งวฒันธรรมท่ีต่างกนั 

.  ความเข้าใจผู้อืน่ (Interpersonal Understanding) 

ค าจ ากดัความ  :  ความสามารถในการรับฟังและเขา้ใจความหมายตรง ความหมายแฝง ความคิด 
ตลอดจนสภาวะทางอารมณ์ของผูท่ี้ติดต่อดว้ย 

ระดับที ่0  :  ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี ้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน  

ระดับที ่1  :  เข้าใจความหมายทีผู่้อื่นต้องการส่ือสาร  
 เขา้ใจความหมายท่ีผูอ่ื้นตอ้งการส่ือสาร สามารถจบัใจความ สรุปเน้ือหาเร่ืองราวไดถู้กตอ้ง  

ระดับที ่2  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และเข้าใจอารมณ์ความรู้สึกและค าพูด  
 เขา้ใจทั้งความหมายและนยัเชิงอารมณ์ จากการสังเกต สีหนา้ ท่าทาง หรือน ้าเสียง 

ของผูท่ี้ติดต่อดว้ย  

ระดับที ่3  :  แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และเข้าใจความหมายแฝงในกิริยา ท่าทาง ค าพูด หรือ
น า้เสียง 

 เขา้ใจความหมายท่ีไม่ไดแ้สดงออกอยา่งชดัเจนในกิริยา ท่าทาง ค าพดู หรือน ้าเสียง 
 เขา้ใจความคิด ความกงัวล หรือความรู้สึกของผูอ่ื้น แมจ้ะแสดงออกเพียงเล็กนอ้ย   
 สามารถระบุลกัษณะนิสัยหรือจุดเด่นอยา่งใดอยา่งหน่ึงของผูท่ี้ติดต่อดว้ยได ้

ระดับที ่4  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่3 และเข้าใจการส่ือสารทั้งทีเ่ป็นค าพูด และความหมายแฝง
ในการส่ือสารกบัผู้อืน่ได้  

 เขา้ใจนยัของพฤติกรรม อารมณ์ และความรู้สึกของผูอ่ื้น  
 ใชค้วามเขา้ใจนั้นให้เป็นประโยชน์ในการผกูมิตร ท าความรู้จกั หรือติดต่อประสานงาน  
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คูมือการกําหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะสําหรับตําหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพื่อรองรับการกําหนดตําหนง฿นสวนราชการ

 

 

ระดับที ่5  :  แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และเข้าใจสาเหตุของพฤติกรรมผู้อืน่  
 เขา้ใจถึงสาเหตุของพฤติกรรม หรือปัญหา ตลอดจนท่ีมาของแรงจูงใจระยะยาวท่ีท าใหเ้กิด

พฤติกรรมของผูอ่ื้น  
  เขา้ใจพฤติกรรมของผูอ่ื้น จนสามารถบอกถึงจุดอ่อน จุดแข็ง และลกัษณะนิสัยของผูน้ั้นได้

อยา่งถูกตอ้ง  

.  ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ (Organizational Awareness) 

ค าจ ากัดความ  :  ความสามารถในการเขา้ใจความสัมพนัธ์เชิงอ านาจตามกฎหมาย และอ านาจท่ี
ไม่เป็นทางการ ในองค์กรของตนและองค์กรอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อประโยชน์ในการปฏิบติัหน้าท่ีให้บรรลุ
เป้าหมาย รวมทั้งความสามารถท่ีจะคาดการณ์ได้ว่านโยบายภาครัฐ แนวโน้มทางการเมือง เศรษฐกิจ 

สังคม เทคโนโลย ีตลอดจนเหตุการณ์ท่ีจะเกิดข้ึน จะมีผลต่อองคก์รอยา่งไร  

ระดับที ่0  :  ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี ้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน  

ระดับที ่1  :  เข้าใจโครงสร้างองค์กร  
 เขา้ใจโครงสร้างองคก์ร สายการบงัคบับญัชา กฎ ระเบียบ นโยบาย และขั้นตอนการปฏิบติังาน 

เพื่อประโยชน์ในการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

ระดับที ่2  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และเข้าใจความสัมพนัธ์เชิงอ านาจทีไ่ม่เป็นทางการ  
 เขา้ใจสัมพนัธภาพอย่างไม่เป็นทางการระหว่างบุคคลในองค์กร รับรู้ว่าผูใ้ดมีอ านาจตดัสินใจ

หรือผูใ้ดมีอิทธิพลต่อการตดัสินใจในระดบัต่างๆ และน าความเขา้ใจน้ีมาใช้ประโยชน์โดยมุ่ง
ผลสัมฤทธ์ิขององคก์รเป็นส าคญั 

ระดับที ่3  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และเข้าใจวฒันธรรมองค์กร  
 เขา้ใจประเพณีปฏิบติั ค่านิยม และวฒันธรรมของแต่ละองคก์รท่ีเก่ียวขอ้ง รวมทั้งเขา้ใจวิธีการ

ส่ือสารใหมี้ประสิทธิภาพ เพื่อประโยชน์ในการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ 
 เขา้ใจขอ้จ ากดัขององคก์ร รู้วา่ส่ิงใดอาจกระท าไดห้รือไม่อาจกระท าใหบ้รรลุผลได ้ 

ระดับที ่4  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่3 และเข้าใจความสัมพนัธ์ของผู้มีบทบาทส าคัญในองค์กร  
 รับรู้ถึงความสัมพนัธ์เชิงอ านาจของผูมี้บทบาทส าคญัในองค์กร เพื่อประโยชน์ในการผลกัดนั

ภารกิจตามหนา้ท่ีรับผิดชอบใหเ้กิดประสิทธิผล 

 

 

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที ่  และปรับท่าท ีรวมทั้งวธีิการท างานให้สอดคล้องกบั
บริบททางวฒันธรรม  

  หาทางระงบัขอ้พิพาทระหวา่งวฒันธรรมท่ีแตกต่าง โดยพยายามประสานและประนีประนอม
ดว้ยความเขา้ใจในแต่ละวฒันธรรมอยา่งลึกซ้ึง 

 ปรับเปล่ียนกลยทุธ์ ท่าที ให้เหมาะสมสอดคลอ้งกบัวฒันธรรมท่ีแตกต่าง เพื่อประสาน
ประโยชน์ระหวา่งประเทศหรือระหวา่งวฒันธรรมท่ีต่างกนั 

ความเข้าใจผู้อืน่  

ค าจ ากดัความ  ความสามารถในการรับฟังและเขา้ใจความหมายตรง ความหมายแฝง ความคิด 
ตลอดจนสภาวะทางอารมณ์ของผูท่ี้ติดต่อดว้ย 

ระดับที ่     ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน  

ระดับที ่     เข้าใจความหมายทีผู่้อื่นต้องการส่ือสาร  
 เขา้ใจความหมายท่ีผูอ่ื้นตอ้งการส่ือสาร สามารถจบัใจความ สรุปเน้ือหาเร่ืองราวไดถู้กตอ้ง  

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที ่ และเข้าใจอารมณ์ความรู้สึกและค าพูด  
 เขา้ใจทั้งความหมายและนยัเชิงอารมณ์ จากการสังเกต สีหนา้ ท่าทาง หรือน ้าเสียง 

ของผูท่ี้ติดต่อดว้ย  

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที่  และเข้าใจความหมายแฝงในกิริยา ท่าทาง ค าพูด หรือ
น า้เสียง 

 เขา้ใจความหมายท่ีไม่ไดแ้สดงออกอยา่งชดัเจนในกิริยา ท่าทาง ค าพดู หรือน ้าเสียง 
 เขา้ใจความคิด ความกงัวล หรือความรู้สึกของผูอ่ื้น แมจ้ะแสดงออกเพียงเล็กนอ้ย  
 สามารถระบุลกัษณะนิสัยหรือจุดเด่นอยา่งใดอยา่งหน่ึงของผูท่ี้ติดต่อดว้ยได ้

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที ่  และเข้าใจการส่ือสารทั้งทีเ่ป็นค าพูด และความหมายแฝง
ในการส่ือสารกบัผู้อืน่ได้  

 เขา้ใจนยัของพฤติกรรม อารมณ์ และความรู้สึกของผูอ่ื้น  
 ใชค้วามเขา้ใจนั้นให้เป็นประโยชน์ในการผกูมิตร ท าความรู้จกั หรือติดต่อประสานงาน  
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ระดับที่     แสดงสมรรถนะระดับที่ และเตรียมการล่วงหน้า เพื่อสร้างโอกาส หรือหลีกเลี่ยง
ปัญหาทีอ่าจเกดิขึน้ในระยะปานกลาง  

 คาดการณ์และเตรียมการล่วงหน้าเพื่อสร้างโอกาส หรือหลีกเล่ียงปัญหาท่ีอาจเกิดข้ึนได้ใน
ระยะปานกลาง  

 คิดนอกกรอบเพื่อหาวิธีการท่ีแปลกใหม่และสร้างสรรค์ในการแกไ้ขปัญหาท่ีคาดว่าจะเกิดข้ึน
ในอนาคต  

ระดับที่     แสดงสมรรถนะระดับที่  และเตรียมการล่วงหน้า เพื่อสร้างโอกาส หรือหลีกเลี่ยง
ปัญหาทีอ่าจเกดิขึน้ในระยะยาว  

 คาดการณ์และเตรียมการล่วงหน้าเพื่อสร้างโอกาส หรือหลีกเล่ียงปัญหาท่ีอาจเกิดข้ึนได้ใน
อนาคต  

 สร้างบรรยากาศของการคิดริเร่ิมให้เกิดข้ึนในหน่วยงานและกระตุน้ให้เพื่อนร่วมงานเสนอ
ความคิดใหม่ๆในการท างาน เพื่อแกปั้ญหาหรือสร้างโอกาสในระยะยาว  

. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน  

ค าจ ากดัความ  ความใส่ใจท่ีจะปฏิบติังานให้ถูกตอ้ง ครบถว้น มุ่งเนน้ความชดัเจนของบทบาท
หน้าท่ี และลดขอ้บกพร่องท่ีอาจเกิดจากสภาพแวดล้อม โดยติดตาม ตรวจสอบการท างานหรือขอ้มูล
ตลอดจนพฒันาระบบการตรวจสอบเพื่อความถูกตอ้งของกระบวนงาน  

ระดับที ่     ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน  

ระดับที ่     ต้องการความถูกต้อง ชัดเจนในงาน และรักษากฎ ระเบียบ 
 ตอ้งการให้ขอ้มูล และบทบาทในการปฏิบติังาน มีความถูกตอ้ง ชดัเจน   
 ดูแลให้เกิดความเป็นระเบียบในสภาพแวดลอ้มของการท างาน  
 ปฏิบติัตามกฎ ระเบียบ และขั้นตอนท่ีก าหนดอยา่งเคร่งครัด 

ระดับที ่ แสดงสมรรถนะระดับที ่ และตรวจทานความถูกต้องของงานทีต่นรับผดิชอบ  
 ตรวจทานงานในหนา้ท่ี ความรับผิดชอบอยา่งละเอียด เพื่อความถูกตอ้ง 
 
 

 

 

ระดับที ่5  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่4 และเข้าใจสาเหตุพืน้ฐานของพฤติกรรมองค์กร  
 เข้าใจสาเหตุพื้นฐานของพฤติกรรมองค์กรในหน่วยงานของตนและของภาครัฐโดยรวม 

ตลอดจนปัญหา และโอกาสท่ีมีอยู่ และน าความเขา้ใจน้ีมาขบัเคล่ือนการปฏิบติังานในส่วน 
ท่ีตนดูแลรับผดิชอบอยูอ่ยา่งเป็นระบบ 

 เข้าใจประเด็นปัญหาทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม ทั้ งภายในและภายนอกประเทศท่ีมี
ผลกระทบต่อนโยบายภาครัฐและภารกิจขององคก์ร เพื่อแปลงวิกฤติเป็นโอกาส ก าหนดจุดยืน
และท่าทีตามภารกิจในหนา้ท่ีไดอ้ยา่งสอดคลอ้งเหมาะสมโดยมุ่งประโยชน์ของชาติเป็นส าคญั  

9.  การด าเนินการเชิงรุก (Proactiveness) 

ค าจ ากดัความ  :  การเล็งเห็นปัญหาหรือโอกาสพร้อมทั้งจดัการเชิงรุกกบัปัญหานั้นโดยอาจไม่มี
ใครร้องขอ และอย่างไม่ย่อท้อ หรือใช้โอกาสนั้ นให้เกิดประโยชน์ต่องาน ตลอดจนการคิดริเร่ิม
สร้างสรรคใ์หม่ๆ เก่ียวกบังานดว้ย เพื่อแกปั้ญหา ป้องกนัปัญหา หรือสร้างโอกาสดว้ย 

ระดับที ่0  :  ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน  

ระดับที ่1  :  เห็นปัญหาหรือโอกาสระยะส้ันและลงมือด าเนินการ  
 เล็งเห็นปัญหา อุปสรรค และหาวธีิแกไ้ขโดยไม่รอชา้  
 เล็งเห็นโอกาสและไม่รีรอท่ีจะน าโอกาสนั้นมาใชป้ระโยชน์ในงาน 

ระดับที ่2  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และจัดการปัญหาเฉพาะหน้าหรือเหตุวกิฤติ 
 ลงมือทนัทีเม่ือเกิดปัญหาเฉพาะหนา้หรือในเวลาวิกฤติ โดยอาจไม่มีใครร้องขอ และไม่ยอ่ทอ้ 
 แกไ้ขปัญหาอยา่งเร่งด่วน ในขณะท่ีคนส่วนใหญ่จะวิเคราะห์สถานการณ์และรอใหปั้ญหา

คล่ีคลายไปเอง 

ระดับที่ 3  :  แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และเตรียมการล่วงหน้า เพื่อสร้างโอกาส หรือหลีกเลี่ยง 

ปัญหาระยะส้ัน  
 คาดการณ์และเตรียมการล่วงหน้าเพื่อสร้างโอกาส หรือหลีกเล่ียงปัญหาท่ีอาจเกิดข้ึนได้ใน

ระยะสั้น  
 ทดลองใช้วิธีการท่ีแปลกใหม่ในการแก้ไขปัญหาหรือสร้างสรรค์ส่ิงใหม่ให้เกิดข้ึนใน   

วงราชการ  
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คูมือการกําหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะสําหรับตําหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพื่อรองรับการกําหนดตําหนง฿นสวนราชการ

 

 

ระดับที่ 4  :  แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และเตรียมการล่วงหน้า เพื่อสร้างโอกาส หรือหลกีเลีย่ง
ปัญหาทีอ่าจเกดิขึน้ในระยะปานกลาง  

 คาดการณ์และเตรียมการล่วงหน้าเพื่อสร้างโอกาส หรือหลีกเล่ียงปัญหาท่ีอาจเกิดข้ึนได้ใน
ระยะปานกลาง  

 คิดนอกกรอบเพื่อหาวิธีการท่ีแปลกใหม่และสร้างสรรค์ในการแกไ้ขปัญหาท่ีคาดว่าจะเกิดข้ึน
ในอนาคต  

ระดับที่ 5  :  แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และเตรียมการล่วงหน้า เพื่อสร้างโอกาส หรือหลีกเลีย่ง
ปัญหาทีอ่าจเกดิขึน้ในระยะยาว  

 คาดการณ์และเตรียมการล่วงหน้าเพื่อสร้างโอกาส หรือหลีกเล่ียงปัญหาท่ีอาจเกิดข้ึนได้ใน
อนาคต  

 สร้างบรรยากาศของการคิดริเร่ิมให้เกิดข้ึนในหน่วยงานและกระตุน้ให้เพื่อนร่วมงานเสนอ
ความคิดใหม่ๆในการท างาน เพื่อแกปั้ญหาหรือสร้างโอกาสในระยะยาว  

.  การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน (Concern for Order) 

ค าจ ากดัความ  :  ความใส่ใจท่ีจะปฏิบติังานให้ถูกตอ้ง ครบถว้น มุ่งเนน้ความชดัเจนของบทบาท 

หน้าท่ี และลดขอ้บกพร่องท่ีอาจเกิดจากสภาพแวดล้อม โดยติดตาม ตรวจสอบการท างานหรือขอ้มูล 

ตลอดจนพฒันาระบบการตรวจสอบเพื่อความถูกตอ้งของกระบวนงาน  

ระดับที ่0  :  ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี ้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน  

ระดับที ่1  :  ต้องการความถูกต้อง ชัดเจนในงาน และรักษากฎ ระเบียบ 
 ตอ้งการให้ขอ้มูล และบทบาทในการปฏิบติังาน มีความถูกตอ้ง ชดัเจน   
 ดูแลให้เกิดความเป็นระเบียบในสภาพแวดลอ้มของการท างาน  
 ปฏิบติัตามกฎ ระเบียบ และขั้นตอนท่ีก าหนดอยา่งเคร่งครัด 

ระดับที ่2 : แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และตรวจทานความถูกต้องของงานทีต่นรับผดิชอบ  
 ตรวจทานงานในหนา้ท่ี ความรับผิดชอบอยา่งละเอียด เพื่อความถูกตอ้ง 
 
 

 

 

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที ่ และเข้าใจสาเหตุพืน้ฐานของพฤติกรรมองค์กร  
 เข้าใจสาเหตุพื้นฐานของพฤติกรรมองค์กรในหน่วยงานของตนและของภาครัฐโดยรวม

ตลอดจนปัญหา และโอกาสท่ีมีอยู่ และน าความเขา้ใจน้ีมาขบัเคล่ือนการปฏิบติังานในส่วน 
ท่ีตนดูแลรับผดิชอบอยูอ่ยา่งเป็นระบบ 

 เข้าใจประเด็นปัญหาทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม ทั้ งภายในและภายนอกประเทศท่ีมี
ผลกระทบต่อนโยบายภาครัฐและภารกิจขององคก์ร เพื่อแปลงวิกฤติเป็นโอกาส ก าหนดจุดยืน
และท่าทีตามภารกิจในหนา้ท่ีไดอ้ยา่งสอดคลอ้งเหมาะสมโดยมุ่งประโยชน์ของชาติเป็นส าคญั  

9. การด าเนินการเชิงรุก  

ค าจ ากดัความ  การเล็งเห็นปัญหาหรือโอกาสพร้อมทั้งจดัการเชิงรุกกบัปัญหานั้นโดยอาจไม่มี
ใครร้องขอ และอย่างไม่ย่อท้อ หรือใช้โอกาสนั้ นให้เกิดประโยชน์ต่องาน ตลอดจนการคิดริเร่ิม
สร้างสรรคใ์หม่ๆ เก่ียวกบังานดว้ย เพื่อแกปั้ญหา ป้องกนัปัญหา หรือสร้างโอกาสดว้ย 

ระดับที ่   ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน  

ระดับที ่   เห็นปัญหาหรือโอกาสระยะส้ันและลงมือด าเนินการ  
 เล็งเห็นปัญหา อุปสรรค และหาวธีิแกไ้ขโดยไม่รอชา้  
 เล็งเห็นโอกาสและไม่รีรอท่ีจะน าโอกาสนั้นมาใชป้ระโยชน์ในงาน 

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที ่  และจัดการปัญหาเฉพาะหน้าหรือเหตุวกิฤติ
 ลงมือทนัทีเม่ือเกิดปัญหาเฉพาะหนา้หรือในเวลาวิกฤติ โดยอาจไม่มีใครร้องขอ และไม่ยอ่ทอ้ 
 แกไ้ขปัญหาอยา่งเร่งด่วน ในขณะท่ีคนส่วนใหญ่จะวิเคราะห์สถานการณ์และรอใหปั้ญหา

คล่ีคลายไปเอง 

ระดับที่     แสดงสมรรถนะระดับที่  และเตรียมการล่วงหน้า เพื่อสร้างโอกาส หรือหลีกเลี่ยง
ปัญหาระยะส้ัน  

 คาดการณ์และเตรียมการล่วงหน้าเพื่อสร้างโอกาส หรือหลีกเล่ียงปัญหาท่ีอาจเกิดข้ึนได้ใน
ระยะสั้น  

 ทดลองใช้วิธีการท่ีแปลกใหม่ในการแก้ไขปัญหาหรือสร้างสรรค์ส่ิงใหม่ให้เกิดข้ึนใน
วงราชการ  
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ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที ่  และมั่นใจในความสามารถของตน  
 เช่ือมัน่ในความรู้ความสามารถ และศกัยภาพของตนวา่จะสามารถปฏิบติัหนา้ท่ีใหป้ระสบ

ผลส าเร็จได ้
 แสดงความมัน่ใจอยา่งเปิดเผยในการตดัสินใจหรือความสามารถของตน  

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที ่  และมั่นใจในการท างานทีท้่าทาย 
 ชอบงานท่ีทา้ทายความสามารถ  
 แสดงความคิดเห็นของตนเม่ือไม่เห็นดว้ยกบัผูบ้งัคบับญัชา หรือผูมี้อ  านาจ หรือในสถานการณ์

ท่ีขดัแยง้ 

ระดับที่     แสดงสมรรถนะระดับที่ และเต็มใจท างานที่ท้าทายมากและกล้าแสดงจุดยืน    
ของตน 

 เต็มใจและรับอาสาปฏิบติังานท่ีทา้ทาย หรือมีความเส่ียงสูง 
 กลา้ยนืหยดัเผชิญหนา้กบัผูบ้งัคบับญัชาหรือผูมี้อ านาจ  
 กลา้แสดงจุดยนืของตนอยา่งตรงไปตรงมาในประเด็นท่ีเป็นสาระส าคญั 

 ความยดืหยุ่นผ่อนปรน  

ค าจ ากัดความ  ความสามารถในการปรับตัว และปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
ในสถานการณ์และกลุ่มคนท่ีหลากหลาย หมายความรวมถึงการยอมรับความเห็นท่ีแตกต่าง และ
ปรับเปล่ียนวธีิการเม่ือสถานการณ์เปล่ียนไป  

ระดับที ่     ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี ้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับที ่     มีความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน
 ปรับตวัเขา้กบัสภาพการท างานท่ียากล าบาก หรือไม่เอ้ืออ านวยต่อการปฏิบติังาน  

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที ่ และยอมรับความจ าเป็นทีจ่ะต้องปรับเปลีย่น
 ยอมรับและเขา้ใจความเห็นของผูอ่ื้น  
 เตม็ใจท่ีจะเปล่ียนความคิด ทศันคติ เม่ือไดรั้บขอ้มูลใหม่  

 

 

ระดับที ่3  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และดูแลความถูกต้องของงานทั้งของตนและผู้อื่นทีอ่ยู่ใน
ความรับผดิชอบของตน  

 ตรวจสอบความถูกตอ้งของงานในหนา้ท่ีความรับผิดชอบของตนเอง 
 ตรวจสอบความถูกตอ้งงานของผูอ่ื้น ตามอ านาจหน้าท่ีท่ีก าหนดโดยกฎหมาย กฎ ระเบียบ 

ขอ้บงัคบัท่ีเก่ียวขอ้ง  
 ตรวจความถูกตอ้งตามขั้นตอนและกระบวนงานทั้งของตนเองและผูอ่ื้น ตามอ านาจหนา้ท่ี 
 บนัทึกรายละเอียดของกิจกรรมในงานทั้งของตนเองและของผูอ่ื้น เพื่อความถูกตอ้งของงาน 

ระดับที่ 4  :  แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และตรวจสอบความถูกต้องรวมถึงคุณภาพของข้อมูล
หรือโครงการ  

 ตรวจสอบรายละเอียดความคืบหนา้ของโครงการตามก าหนดเวลา  
 ตรวจสอบความถูกตอ้ง ครบถว้น และคุณภาพของขอ้มูล  
 สามารถระบุขอ้บกพร่องหรือขอ้มูลท่ีหายไป และเพิ่มเติมใหค้รบถว้นเพื่อความถูกตอ้งของงาน  

ระดับที่ 5  :  แสดงสมรรถนะระดับที่  4 และพัฒนาระบบการตรวจสอบความถูกต้องของ
กระบวนงาน  

 พฒันาระบบการตรวจสอบ เพื่อความถูกตอ้งตามขั้นตอน และเพิ่มคุณภาพของขอ้มูล 

.  ความมั่นใจในตนเอง (Self Confidence) 

ค าจ ากดัความ  :  ความมัน่ใจในความสามารถ ศกัยภาพ และการตดัสินใจของตนท่ีจะปฏิบติังาน
ใหบ้รรลุผล หรือเลือกวธีิท่ีมีประสิทธิภาพในการปฏิบติังาน หรือแกไ้ขปัญหาใหส้ าเร็จลุล่วง  

ระดับที ่0  :  ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี ้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับที ่1  :  ปฏิบัติงานได้ตามอ านาจหน้าที่โดยไม่ต้องมีการก ากบัดูแล 
 ปฏิบติังานไดโ้ดยอาจไม่ตอ้งมีการก ากบัดูแลใกลชิ้ด 
 ตดัสินใจเองไดใ้นภารกิจภายใตข้อบเขตอ านาจหนา้ท่ีรับผิดชอบของตน 

ระดับที ่2  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และปฏิบัติงานในหน้าทีอ่ย่างมั่นใจ 
 กลา้ตดัสินใจเร่ืองท่ีเห็นวา่ถูกตอ้งแลว้ในหนา้ท่ี แมจ้ะมีผูไ้ม่เห็นดว้ยอยูบ่า้งก็ตาม 
 แสดงออกอยา่งมัน่ใจในการปฏิบติัหนา้ท่ีแมอ้ยูใ่นสถานการณ์ท่ีมีความไม่แน่นอน  
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คูมือการกําหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะสําหรับตําหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพื่อรองรับการกําหนดตําหนง฿นสวนราชการ

 

 

ระดับที ่3  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และมั่นใจในความสามารถของตน  
 เช่ือมัน่ในความรู้ความสามารถ และศกัยภาพของตนวา่จะสามารถปฏิบติัหนา้ท่ีใหป้ระสบ

ผลส าเร็จได ้
 แสดงความมัน่ใจอยา่งเปิดเผยในการตดัสินใจหรือความสามารถของตน  

ระดับที ่4  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่3 และมั่นใจในการท างานทีท้่าทาย  
 ชอบงานท่ีทา้ทายความสามารถ  
 แสดงความคิดเห็นของตนเม่ือไม่เห็นดว้ยกบัผูบ้งัคบับญัชา หรือผูมี้อ  านาจ หรือในสถานการณ์

ท่ีขดัแยง้ 

ระดับที่ 5  :  แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และเต็มใจท างานที่ท้าทายมากและกล้าแสดงจุดยืน    
ของตน  

 เต็มใจและรับอาสาปฏิบติังานท่ีทา้ทาย หรือมีความเส่ียงสูง 
 กลา้ยนืหยดัเผชิญหนา้กบัผูบ้งัคบับญัชาหรือผูมี้อ านาจ  
 กลา้แสดงจุดยนืของตนอยา่งตรงไปตรงมาในประเด็นท่ีเป็นสาระส าคญั 

.  ความยดืหยุ่นผ่อนปรน (Flexibility) 

ค าจ ากัดความ  :  ความสามารถในการปรับตัว  และปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ               

ในสถานการณ์และกลุ่มคนท่ีหลากหลาย หมายความรวมถึงการยอมรับความเห็นท่ีแตกต่าง และ
ปรับเปล่ียนวธีิการเม่ือสถานการณ์เปล่ียนไป  

ระดับที ่0  :  ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี ้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับที ่1  :  มีความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน 

 ปรับตวัเขา้กบัสภาพการท างานท่ียากล าบาก หรือไม่เอ้ืออ านวยต่อการปฏิบติังาน  

ระดับที ่2  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และยอมรับความจ าเป็นทีจ่ะต้องปรับเปลีย่น 

 ยอมรับและเขา้ใจความเห็นของผูอ่ื้น  
 เตม็ใจท่ีจะเปล่ียนความคิด ทศันคติ เม่ือไดรั้บขอ้มูลใหม่  

 

 

 

 

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที ่ และดูแลความถูกต้องของงานทั้งของตนและผู้อื่นทีอ่ยู่ใน
ความรับผดิชอบของตน  

 ตรวจสอบความถูกตอ้งของงานในหนา้ท่ีความรับผิดชอบของตนเอง 
 ตรวจสอบความถูกตอ้งงานของผูอ่ื้น ตามอ านาจหน้าท่ีท่ีก าหนดโดยกฎหมาย กฎ ระเบียบ 

ขอ้บงัคบัท่ีเก่ียวขอ้ง  
 ตรวจความถูกตอ้งตามขั้นตอนและกระบวนงานทั้งของตนเองและผูอ่ื้น ตามอ านาจหนา้ท่ี 
 บนัทึกรายละเอียดของกิจกรรมในงานทั้งของตนเองและของผูอ่ื้น เพื่อความถูกตอ้งของงาน 

ระดับที่     แสดงสมรรถนะระดับที่ และตรวจสอบความถูกต้องรวมถึงคุณภาพของข้อมูล
หรือโครงการ  

 ตรวจสอบรายละเอียดความคืบหนา้ของโครงการตามก าหนดเวลา  
 ตรวจสอบความถูกตอ้ง ครบถว้น และคุณภาพของขอ้มูล  
 สามารถระบุขอ้บกพร่องหรือขอ้มูลท่ีหายไป และเพิ่มเติมใหค้รบถว้นเพื่อความถูกตอ้งของงาน  

ระดับที่     แสดงสมรรถนะระดับที่   และพัฒนาระบบการตรวจสอบความถูกต้องของ
กระบวนงาน  

 พฒันาระบบการตรวจสอบ เพื่อความถูกตอ้งตามขั้นตอน และเพิ่มคุณภาพของขอ้มูล 

. ความมั่นใจในตนเอง  

ค าจ ากดัความ  ความมัน่ใจในความสามารถ ศกัยภาพ และการตดัสินใจของตนท่ีจะปฏิบติังาน
ใหบ้รรลุผล หรือเลือกวธีิท่ีมีประสิทธิภาพในการปฏิบติังาน หรือแกไ้ขปัญหาใหส้ าเร็จลุล่วง  

ระดับที ่     ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี ้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับที ่     ปฏิบัติงานได้ตามอ านาจหน้าที่โดยไม่ต้องมีการก ากบัดูแล 
 ปฏิบติังานไดโ้ดยอาจไม่ตอ้งมีการก ากบัดูแลใกลชิ้ด 
 ตดัสินใจเองไดใ้นภารกิจภายใตข้อบเขตอ านาจหนา้ท่ีรับผิดชอบของตน 

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที ่ และปฏิบัติงานในหน้าทีอ่ย่างมั่นใจ 
 กลา้ตดัสินใจเร่ืองท่ีเห็นวา่ถูกตอ้งแลว้ในหนา้ท่ี แมจ้ะมีผูไ้ม่เห็นดว้ยอยูบ่า้งก็ตาม 
 แสดงออกอยา่งมัน่ใจในการปฏิบติัหนา้ท่ีแมอ้ยูใ่นสถานการณ์ท่ีมีความไม่แน่นอน  
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ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที ่ และใช้ศิลปะการจูงใจ
 วางแผนการน าเสนอโดยคาดหวงัวา่จะสามารถจูงใจใหผู้อ่ื้นคลอ้ยตาม 
 ปรับแต่ละขั้นตอนของการส่ือสาร น าเสนอ และจูงใจให้เหมาะสมกบัผูฟั้งแต่ละกลุ่ม หรือ

แต่ละราย 
 คาดการณ์และพร้อมท่ีจะรับมือกบัปฏิกิริยาทุกรูปแบบของผูฟั้งท่ีอาจเกิดข้ึน  

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที ่ และใช้กลยุทธ์ซับซ้อนในการจูงใจ
 แสวงหาผูส้นบัสนุน เพื่อเป็นแนวร่วมในการผลกัดนัแนวคิด แผนงานโครงการ ใหส้ัมฤทธิผล 
 ใชค้วามรู้เก่ียวกบัจิตวทิยามวลชน ใหเ้ป็นประโยชน์ในการส่ือสารจูงใจ  

1 . สุนทรียภาพทางศิลปะ 

ค าจ ากัดความ  ความซาบซ้ึงในอรรถรสและเห็นคุณค่าของงานศิลปะท่ีเป็นเอกลักษณ์ และ
มรดกของชาติ รวมถึงงานศิลปะอ่ืน ๆ และน ามาประยกุตใ์นการสร้างสรรคง์านศิลปะของตนได ้ 

ระดับที ่     ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน

ระดับที ่     ซาบซ้ึงในงานศิลปะ
 เห็นคุณค่าในงานศิลปะของชาติและศิลปะอ่ืนๆ โดยแสดงความรักและหวงแหนในงานศิลปะ 
 สนใจท่ีจะมีส่วนร่วมในการเรียนรู้ ติดตาม หรือสร้างงานศิลปะแขนงต่างๆ  
 ฝึกฝนเพื่อสร้างความช านาญในงานศิลปะของตนอยา่งสม ่าเสมอ 

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที ่  และเข้าใจรูปแบบต่างๆ ของงานศิลปะ 
 แยกแยะความแตกต่างของงานศิลปะรูปแบบต่างๆ และอธิบายให้ผูอ่ื้นรับรู้ถึงคุณค่าของงาน

ศิลปะเหล่านั้นได ้
 เขา้ใจรูปแบบและจุดเด่นของงานศิลปะรูปแบบต่างๆ และน าไปใชใ้นงานศิลปะของตนได ้
 สามารถถ่ายทอดคุณค่าในเชิงศิลปะเพื่อใหเ้กิดการอนุรักษใ์นวงกวา้ง 

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที ่ และประยุกต์ในการสร้างสรรค์งานศิลปะ 
 น าอิทธิพลของงานศิลปะยคุสมยัต่างๆ มาเป็นแรงบนัดาลใจในการสร้างสรรคง์านศิลปะของตน 
 ประยกุตค์วามรู้และประสบการณ์ในงานศิลปะมาใชใ้นการสร้างสรรคง์านศิลปะของตน 

 

 

 

ระดับที ่3  :  แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และมีวจิารณญาณในการปรับใช้กฎระเบียบ  
 มีวจิารณญาณในการปรับใชก้ฎระเบียบใหเ้หมาะสมกบัสถานการณ์ เพื่อผลส าเร็จของงาน 

และวตัถุประสงคข์องหน่วยงาน  

ระดับที ่4  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่3 และปรับเปลีย่นวธีิการด าเนินงาน  
 ปรับเปล่ียนวธีิการปฏิบติังาน ใหเ้ขา้กบัสถานการณ์ หรือบุคคลแต่ยงัคงเป้าหมายเดิมไว ้ 
 ปรับขั้นตอนการท างาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพของหน่วยงาน  

ระดับที ่5  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่4 และปรับเปลีย่นแผนกลยุทธ์  
 ปรับแผนงาน เป้าหมาย หรือโครงการ เพื่อใหเ้หมาะสมกบัสถานการณ์เฉพาะหนา้  
 ปรับเปล่ียนโครงสร้าง หรือกระบวนงาน เป็นการเฉพาะกาล เพื่อใหรั้บกบัสถานการณ์

เฉพาะหนา้  

1 .  ศิลปะการส่ือสารจูงใจ (Communication & Influencing) 

ค าจ ากัดความ  :  ความสามารถท่ีจะส่ือความด้วยการเขียน พูด โดยใช้ส่ือต่างๆ เพื่อให้ผูอ่ื้น  

เขา้ใจ ยอมรับ และสนบัสนุนความคิดของตน  

ระดับที ่0  :  ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี ้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน  

ระดับที ่1  :  น าเสนอข้อมูล หรือความเห็นอย่างตรงไปตรงมา  
 น าเสนอ ขอ้มูล หรือความเห็นอยา่งตรงไปตรงมา โดยยงัมิไดป้รับรูปแบบการน าเสนอตาม

ความสนใจและระดบัของผูฟั้ง 

ระดับที ่2  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และใช้ความพยายามข้ันต้นในการจูงใจ  

 น าเสนอขอ้มูล ความเห็น ประเด็น หรือตวัอยา่งประกอบท่ีมีการเตรียมอยา่งรอบคอบ เพื่อให้
ผูอ่ื้นเขา้ใจ ยอมรับ และสนบัสนุนความคิดของตน 

ระดับที ่3  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และปรับรูปแบบการน าเสนอเพือ่จูงใจ  

 ปรับรูปแบบการน าเสนอให้เหมาะสมกบัความสนใจและระดบัของผูฟั้ง  
 คาดการณ์ถึงผลของการน าเสนอ และค านึงถึงภาพลกัษณ์ของตนเอง 
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คูมือการกําหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะสําหรับตําหนง
ครงการศึกษาขຌอมูลละพัฒนาองคความรูຌพื่อรองรับการกําหนดตําหนง฿นสวนราชการ

 

 

ระดับที ่4  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่3 และใช้ศิลปะการจูงใจ  

 วางแผนการน าเสนอโดยคาดหวงัวา่จะสามารถจูงใจใหผู้อ่ื้นคลอ้ยตาม 
 ปรับแต่ละขั้นตอนของการส่ือสาร น าเสนอ และจูงใจให้เหมาะสมกบัผูฟั้งแต่ละกลุ่ม หรือ

แต่ละราย 
 คาดการณ์และพร้อมท่ีจะรับมือกบัปฏิกิริยาทุกรูปแบบของผูฟั้งท่ีอาจเกิดข้ึน   

ระดับที ่5  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่4 และใช้กลยุทธ์ซับซ้อนในการจูงใจ  

 แสวงหาผูส้นบัสนุน เพื่อเป็นแนวร่วมในการผลกัดนัแนวคิด แผนงานโครงการ ใหส้ัมฤทธิผล 
 ใชค้วามรู้เก่ียวกบัจิตวทิยามวลชน ใหเ้ป็นประโยชน์ในการส่ือสารจูงใจ  

1 .  สุนทรียภาพทางศิลปะ (Aesthetic Quality) 

ค าจ ากัดความ  :  ความซาบซ้ึงในอรรถรสและเห็นคุณค่าของงานศิลปะท่ีเป็นเอกลักษณ์ และ    

มรดกของชาติ รวมถึงงานศิลปะอ่ืน ๆ และน ามาประยกุตใ์นการสร้างสรรคง์านศิลปะของตนได ้ 

ระดับที ่0  :  ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี ้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับที ่1  :  ซาบซ้ึงในงานศิลปะ 

 เห็นคุณค่าในงานศิลปะของชาติและศิลปะอ่ืนๆ โดยแสดงความรักและหวงแหนในงานศิลปะ 
 สนใจท่ีจะมีส่วนร่วมในการเรียนรู้  ติดตาม หรือสร้างงานศิลปะแขนงต่างๆ  
 ฝึกฝนเพื่อสร้างความช านาญในงานศิลปะของตนอยา่งสม ่าเสมอ 

ระดับที ่2  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และเข้าใจรูปแบบต่างๆ ของงานศิลปะ 
 แยกแยะความแตกต่างของงานศิลปะรูปแบบต่างๆ และอธิบายให้ผูอ่ื้นรับรู้ถึงคุณค่าของงาน

ศิลปะเหล่านั้นได ้
 เขา้ใจรูปแบบและจุดเด่นของงานศิลปะรูปแบบต่างๆ และน าไปใชใ้นงานศิลปะของตนได ้
 สามารถถ่ายทอดคุณค่าในเชิงศิลปะเพื่อใหเ้กิดการอนุรักษใ์นวงกวา้ง 

ระดับที ่3  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และประยุกต์ในการสร้างสรรค์งานศิลปะ 
 น าอิทธิพลของงานศิลปะยคุสมยัต่างๆ มาเป็นแรงบนัดาลใจในการสร้างสรรคง์านศิลปะของตน 
 ประยกุตค์วามรู้และประสบการณ์ในงานศิลปะมาใชใ้นการสร้างสรรคง์านศิลปะของตน 

 

 

 

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที่  และมีวจิารณญาณในการปรับใช้กฎระเบียบ 
 มีวจิารณญาณในการปรับใชก้ฎระเบียบใหเ้หมาะสมกบัสถานการณ์ เพื่อผลส าเร็จของงาน

และวตัถุประสงคข์องหน่วยงาน  

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที ่ และปรับเปลีย่นวธีิการด าเนินงาน 
 ปรับเปล่ียนวธีิการปฏิบติังาน ใหเ้ขา้กบัสถานการณ์ หรือบุคคลแต่ยงัคงเป้าหมายเดิมไว้  
 ปรับขั้นตอนการท างาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพของหน่วยงาน  

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที ่ และปรับเปลีย่นแผนกลยุทธ์ 
 ปรับแผนงาน เป้าหมาย หรือโครงการ เพื่อใหเ้หมาะสมกบัสถานการณ์เฉพาะหนา้  
 ปรับเปล่ียนโครงสร้าง หรือกระบวนงาน เป็นการเฉพาะกาล เพื่อใหรั้บกบัสถานการณ์

เฉพาะหนา้  

1 . ศิลปะการส่ือสารจูงใจ  

ค าจ ากัดความ  ความสามารถท่ีจะส่ือความด้วยการเขียน พูด โดยใช้ส่ือต่างๆ เพื่อให้ผูอ่ื้น
เขา้ใจ ยอมรับ และสนบัสนุนความคิดของตน  

ระดับที ่     ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี ้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน  

ระดับที ่     น าเสนอข้อมูล หรือความเห็นอย่างตรงไปตรงมา  
 น าเสนอ ขอ้มูล หรือความเห็นอยา่งตรงไปตรงมา โดยยงัมิไดป้รับรูปแบบการน าเสนอตาม

ความสนใจและระดบัของผูฟั้ง 

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที ่ และใช้ความพยายามข้ันต้นในการจูงใจ
 น าเสนอขอ้มูล ความเห็น ประเด็น หรือตวัอยา่งประกอบท่ีมีการเตรียมอยา่งรอบคอบ เพื่อให้

ผูอ่ื้นเขา้ใจ ยอมรับ และสนบัสนุนความคิดของตน 

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที ่ และปรับรูปแบบการน าเสนอเพือ่จูงใจ
 ปรับรูปแบบการน าเสนอให้เหมาะสมกบัความสนใจและระดบัของผูฟั้ง  
 คาดการณ์ถึงผลของการน าเสนอ และค านึงถึงภาพลกัษณ์ของตนเอง 
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ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที ่  และเสียสละเพือ่ประโยชน์ของส่วนราชการ 
 เสียสละประโยชน์ระยะสั้ นของหน่วยงานท่ีตนรับผิดชอบ เพื่อประโยชน์ระยะยาวของ

ส่วนราชการโดยรวม 
 เสียสละหรือโนม้นา้วผูอ่ื้นใหเ้สียสละประโยชน์ส่วนตนเพื่อประโยชน์ของส่วนราชการ 

1 . การสร้างสัมพนัธภาพ 

ค าจ ากัดความ  สร้างหรือรักษาสัมพนัธภาพฉันมิตร เพื่อความสัมพนัธ์ท่ีดีระหว่างผูเ้ก่ียวขอ้ง
กบังาน  

ระดับที ่     ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี ้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน

ระดับที ่     สร้างหรือรักษาการติดต่อกบัผู้ทีต้่องเกีย่วข้องกบังาน 
 สร้างหรือรักษาการติดต่อกบัผูท่ี้ตอ้งเก่ียวขอ้งกบังานเพื่อประโยชน์ในงาน  

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที ่  และสร้างหรือรักษาความสัมพนัธ์ทีด่ีกับผู้ที่ต้องเกี่ยวข้อง
กบังานอย่างใกล้ชิด 

 สร้างหรือรักษาความสัมพนัธ์ท่ีดีกบัผูท่ี้ตอ้งเก่ียวขอ้งกบังานอยา่งใกลชิ้ด 
 เสริมสร้างมิตรภาพกบัเพื่อนร่วมงาน ผูรั้บบริการ หรือผูอ่ื้น  

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที่  และสร้างหรือรักษาการติดต่อสัมพนัธ์ทางสังคม 
 ริเร่ิมกิจกรรมเพื่อใหมี้การติดต่อสัมพนัธ์ทางสังคมกบัผูท่ี้ตอ้งเก่ียวขอ้งกบังาน 
 เขา้ร่วมกิจกรรมทางสังคมในวงกวา้งเพื่อประโยชน์ในงาน 

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที ่ และสร้างหรือรักษาความสัมพนัธ์ฉันมิตร 
 สร้างหรือรักษามิตรภาพโดยมีลกัษณะเป็นความสัมพนัธ์ในทางส่วนตวัมากข้ึน  

ระดับที ่     แสดงสมรรถนะระดับที ่  และรักษาความสัมพนัธ์ฉันมิตรในระยะยาว 
 รักษาความสัมพนัธ์ฉันมิตรไวไ้ดอ้ย่างต่อเน่ือง แมอ้าจจะไม่ไดมี้การติดต่อสัมพนัธ์ในงาน

กนัแลว้ก็ตาม แต่ยงัอาจมีโอกาสท่ีจะติดต่อสัมพนัธ์ในงานไดอี้กในอนาคต  

  

 

 

ระดับที ่4  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่3 และสร้างแรงบันดาลใจให้แก่ตนเองและผู้อืน่ได้ 

 ประยกุตคุ์ณค่าและลกัษณะเด่นของงานศิลปะยคุต่างๆ มาใชใ้นการรังสรรคผ์ลงาน และเป็น
แรงบนัดาลใจใหผู้อ่ื้นเกิดจิตส านึกในการอนุรักษง์านศิลปะ 

 น าศาสตร์ทางศิลปะหลายแขนงมาผสมผสาน เพื่อสร้างสรรค์ผลงานท่ีแตกต่าง  

ระดับที ่5  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่4 และรังสรรค์งานศิลปะทีเ่ป็นเอกลกัษณ์เฉพาะตน 

 รังสรรคง์านศิลปะท่ีมีเอกลกัษณ์เฉพาะตนท่ีเป็นท่ียอมรับ ไม่วา่จะเป็นการรังสรรคง์านแนว
ใหม่ หรืออนุรักษไ์วซ่ึ้งงานศิลปะดั้งเดิม 

1 .  ความผูกพนัทีม่ีต่อส่วนราชการ (Organizational Commitment) 

ค าจ ากัดความ  :  จิตส านึกหรือความตั้งใจท่ีจะแสดงออกซ่ึงพฤติกรรมท่ีสอดคล้องกบัความ
ตอ้งการ และเป้าหมายของส่วนราชการ ยดึถือประโยชน์ของส่วนราชการเป็นท่ีตั้งก่อนประโยชน์ส่วนตวั  

ระดับที ่0  :  ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี ้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับที ่1  :  ปฏิบัติตนเป็นส่วนหน่ึงของส่วนราชการ 

 เคารพและถือปฏิบติัตามแบบแผนและธรรมเนียมปฏิบติัของส่วนราชการ  

ระดับที ่2  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และแสดงความภักดีต่อส่วนราชการ 

 แสดงความพึงพอใจและความภาคภูมิใจท่ีเป็นส่วนหน่ึงของส่วนราชการ 
 มีส่วนสร้างภาพลกัษณ์และช่ือเสียงใหแ้ก่ส่วนราชการ  

ระดับที ่3  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่2 และมีส่วนร่วมในการผลกัดันพนัธกจิของส่วนราชการ 

 มีส่วนร่วมในการสนบัสนุนพนัธกิจของส่วนราชการจนบรรลุเป้าหมาย 
 จดัล าดับความเร่งด่วนหรือความส าคัญของงานเพื่อให้พนัธกิจของส่วนราชการบรรลุ

เป้าหมาย 

ระดับที ่4  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่3 และยดึถือประโยชน์ของส่วนราชการเป็นทีต่ั้ง 

 ยึดถือประโยชน์ของส่วนราชการหรือหน่วยงานเป็นท่ีตั้ง ก่อนท่ีจะคิดถึงประโยชน์ของ
บุคคลหรือความตอ้งการของตนเอง 

 ยืนหยดัในการตดัสินใจท่ีเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการ แมว้่าการตดัสินใจนั้นอาจจะมี       

ผูต่้อตา้นหรือแสดงความไม่เห็นดว้ยก็ตาม 
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คูมือการกําหนดความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะสําหรับตําหนง
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ระดับที ่5  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่4 และเสียสละเพือ่ประโยชน์ของส่วนราชการ  
 เสียสละประโยชน์ระยะสั้ นของหน่วยงานท่ีตนรับผิดชอบ เพื่อประโยชน์ระยะยาวของ   

ส่วนราชการโดยรวม 
 เสียสละหรือโนม้นา้วผูอ่ื้นใหเ้สียสละประโยชน์ส่วนตนเพื่อประโยชน์ของส่วนราชการ 

 

1 .  การสร้างสัมพนัธภาพ (Relationship Building) 

ค าจ ากัดความ  :  สร้างหรือรักษาสัมพนัธภาพฉันมิตร เพื่อความสัมพนัธ์ท่ีดีระหว่างผูเ้ก่ียวขอ้ง      

กบังาน  

ระดับที ่0  :  ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี ้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 

ระดับที ่1  :  สร้างหรือรักษาการติดต่อกบัผู้ทีต้่องเกีย่วข้องกบังาน  
 สร้างหรือรักษาการติดต่อกบัผูท่ี้ตอ้งเก่ียวขอ้งกบังานเพื่อประโยชน์ในงาน  

ระดับที ่2  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่1 และสร้างหรือรักษาความสัมพนัธ์ทีด่ีกับผู้ที่ต้องเกี่ยวข้อง
กบังานอย่างใกล้ชิด 

 สร้างหรือรักษาความสัมพนัธ์ท่ีดีกบัผูท่ี้ตอ้งเก่ียวขอ้งกบังานอยา่งใกลชิ้ด 
 เสริมสร้างมิตรภาพกบัเพื่อนร่วมงาน ผูรั้บบริการ หรือผูอ่ื้น  

ระดับที ่3  :  แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และสร้างหรือรักษาการติดต่อสัมพนัธ์ทางสังคม  
 ริเร่ิมกิจกรรมเพื่อใหมี้การติดต่อสัมพนัธ์ทางสังคมกบัผูท่ี้ตอ้งเก่ียวขอ้งกบังาน 
 เขา้ร่วมกิจกรรมทางสังคมในวงกวา้งเพื่อประโยชน์ในงาน 

ระดับที ่4  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่3 และสร้างหรือรักษาความสัมพนัธ์ฉันมิตร  
 สร้างหรือรักษามิตรภาพโดยมีลกัษณะเป็นความสัมพนัธ์ในทางส่วนตวัมากข้ึน  

ระดับที ่5  :  แสดงสมรรถนะระดับที ่4 และรักษาความสัมพนัธ์ฉันมิตรในระยะยาว  
 รักษาความสัมพนัธ์ฉันมิตรไวไ้ดอ้ย่างต่อเน่ือง แมอ้าจจะไม่ไดมี้การติดต่อสัมพนัธ์ในงาน

กนัแลว้ก็ตาม แต่ยงัอาจมีโอกาสท่ีจะติดต่อสัมพนัธ์ในงานไดอี้กในอนาคต  

  

 

 

ระดับที่ แสดงสมรรถนะระดับที ่ และสร้างแรงบันดาลใจให้แก่ตนเองและผู้อืน่ได้
 ประยกุตคุ์ณค่าและลกัษณะเด่นของงานศิลปะยคุต่างๆ มาใชใ้นการรังสรรคผ์ลงาน และเป็น

แรงบนัดาลใจใหผู้อ่ื้นเกิดจิตส านึกในการอนุรักษง์านศิลปะ 
 น าศาสตร์ทางศิลปะหลายแขนงมาผสมผสาน เพื่อสร้างสรรค์ผลงานท่ีแตกต่าง  

ระดับที ่ แสดงสมรรถนะระดับที่ และรังสรรค์งานศิลปะทีเ่ป็นเอกลกัษณ์เฉพาะตน
 รังสรรคง์านศิลปะท่ีมีเอกลกัษณ์เฉพาะตนท่ีเป็นท่ียอมรับ ไม่วา่จะเป็นการรังสรรคง์านแนว

ใหม่ หรืออนุรักษไ์วซ่ึ้งงานศิลปะดั้งเดิม 

1 ความผูกพนัทีม่ีต่อส่วนราชการ (Organizational Commitment) 

ค าจ ากัดความ จิตส านึกหรือความตั้งใจท่ีจะแสดงออกซ่ึงพฤติกรรมท่ีสอดคล้องกบัความ
ตอ้งการ และเป้าหมายของส่วนราชการ ยดึถือประโยชน์ของส่วนราชการเป็นท่ีตั้งก่อนประโยชน์ส่วนตวั  

ระดับที ่ ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี ้หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน

ระดับที ่ ปฏิบัติตนเป็นส่วนหน่ึงของส่วนราชการ
 เคารพและถือปฏิบติัตามแบบแผนและธรรมเนียมปฏิบติัของส่วนราชการ  

ระดับที ่ แสดงสมรรถนะระดับที ่ และแสดงความภักดีต่อส่วนราชการ
 แสดงความพึงพอใจและความภาคภูมิใจท่ีเป็นส่วนหน่ึงของส่วนราชการ 
 มีส่วนสร้างภาพลกัษณ์และช่ือเสียงใหแ้ก่ส่วนราชการ  

ระดับที ่ แสดงสมรรถนะระดับที ่ และมีส่วนร่วมในการผลกัดันพนัธกจิของส่วนราชการ
 มีส่วนร่วมในการสนบัสนุนพนัธกิจของส่วนราชการจนบรรลุเป้าหมาย 
 จดัล าดับความเร่งด่วนหรือความส าคัญของงานเพื่อให้พนัธกิจของส่วนราชการบรรลุ

เป้าหมาย 

ระดับที ่ แสดงสมรรถนะระดับที ่ และยดึถือประโยชน์ของส่วนราชการเป็นทีต่ั้ง
 ยึดถือประโยชน์ของส่วนราชการหรือหน่วยงานเป็นท่ีตั้ง ก่อนท่ีจะคิดถึงประโยชน์ของ

บุคคลหรือความตอ้งการของตนเอง 
 ยืนหยดัในการตดัสินใจท่ีเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการ แมว้่าการตดัสินใจนั้นอาจจะมี

ผูต่้อตา้นหรือแสดงความไม่เห็นดว้ยก็ตาม 
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ภาคผนวก ง 
ตัวอยาง ความรูความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะเฉพาะ                  

ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติท่ีพบในสวนราชการ 
 

 

 

ภ คผนวกะง
ตวอย งะคว มรูคว มส ม รถะทกษ ล สมรรถน ฉพ

ต มลกษณ ง นท่ปฏบตท่พบในสวนร ชก ร
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รถ
นะ

ด้า
นน

ี้อย
่าง

ชัด
เจ

น

ระ
ดับ

ที่ 
1 

: แ
สด

งค
วา

มส
นใ

จ ต
ระ

หน
ัก 

แล
ะเห

็นค
วา

มส
 าค

ัญ 
ปร

ะโ
ยช

นข
อง

กา
รอ

นุรั
กษ

 แ
ละ

กา
รร

กัษ
าสิ่

งแ
วด

ล้อ
ม

•
ตร
ะห
นัก
 ห
รือ
มีจิ
ตส
 าน
ึกร
ับผ
ิดช
อบ
ต่อ
สัง
คม
 ห
รือ
สิ่ง
แว
ดล
้อม
ตา
มน
โย
บา
ยข
อง
อง
ค์ก
รท
ี่ก า
หน
ดไ
ว้ 

•
เห็
นค
วา
มส
 าค
ัญแ
ละ
ปร
ะโย
ชน
์ขอ
งก
จิก
รร
ม/
โค
รง
กา
รเพ
ื่อสั
งค
มห
รอื
สิ่ง
แว
ดล
้อม
ขอ
งอ
งค
ก์ร
 

•
เห็
นค
ุณค
่าแ
ละ
คว
าม
จ า
เป
นข
อง
กา
รอ
นุร
กัษ
์ แ
ละ
กา
รร
ักษ
าสิ่
งแ
วด
ล้อ
ม

ุ
ุ

ระ
ดับ

ที่ 
2 

: แ
สด

งส
มร

รถ
นะ

ระ
ดับ

ที่ 
1 

แล
ะแ

สว
งห

าโอ
กา

สใ
นก

าร
มีส

ว่น
ร่ว

มใ
นก

าร
อน

ุรัก
ษแ

ละ
กา

รร
กัษ

าสิ่
งแ

วด
ล้อ

ม 
•
แส
วง
หา
โอ
กา
ส 
แล
ะเข
้าไ
ปม
ีส่ว
นร
่วม
ใน
กา
รอ
นุร
กัษ
์แล
ะก
าร
รัก
ษา
สิ่ง
แว
ดล
้อม
ขอ
งห
น่ว
ยง
าน
 อ
งค
์กร
 ช
มุช
น 
หรื
อสั
งค
ม

•
ให้
คว
าม
ร่ว
มม
ือ 
เข้า
ร่ว
ม 
หร
ือเ
ปน
ส่ว
นห
นึ่ง
ขอ
งก
ิจก
รร
ม/
โค
รง
กา
รต
่าง
ๆ 
ทา
งสั
งค
มห
รือ
สิ่ง
แว
ดล
้อม
ขอ
งอ
งค
์กร
 ห
รือ
หน
่วย
งา
นต
่าง
ๆ 
อย
่าง
เต
็มใ
จ แ
ละ
ปฏ
ิบัต
ิตน
อย
่าง
เค
ร่ง
ครั
ดด
้าน
กา
รอ
นุร
ักษ
์แล
ะก
าร

รกั
ษา
สิ่ง
แว
ดล
้อม
ให
้น่า
อย
ู่ แ
ละ
ปล
อด
ภัย

•
อา
สา
แล
ะแ
สด
งค
วา
มภ
าค
ภม
ิใจ
แล
ะค
วา
มพ
ึงพ
อใ
จที่
ได
้เป
นส่
วน
หน
ึ่งใน
กิจ
กร
รม
เพ
ื่อสั
งค
มห
รือ
เพ
ื่อสิ่
งแ
วด
ล้อ
มข
อง
อง
คก์
ร (
โด
ยไ
ม่ต
อ้ง
ร้อ
งข
อ)

ู
(

)

ระ
ดับ

ที่ 
3 

: แ
สด

งส
มร

รถ
นะ

ระ
ดับ

ที่ 
2 

แล
ะก

ระ
ตุ้น

แล
ะส

ร้า
งแ

รง
จูง

ใจ
ให

้ผู้อื่
นเ

ห็น
คว

าม
ส า

คัญ
ปร

ะโ
ยช

นข
อง

กิจ
กร

รม
 โค

รง
กา

ร ห
รือ

นโ
ยบ

าย
ด้า

นก
าร

อน
ุรัก

ษแ
ละ

กา
รร

กัษ
าสิ่

งแ
วด

ล้อ
ม 

•
กร
ะต
ุ้น 
แล
ะส
ร้า
งแ
รง
จูง
ใจ
ให
้ผู้อื่
นเ
ห็น
คว
าม
ส า
คัญ
แล
ะป
ระ
โย
ชน
์ขอ
งก
จิก
รร
ม 
โค
รง
กา
ร ห
รือ
นโ
ยบ
าย
เพ
ื่อสั
งค
ม 
แล
ะสิ่
งแ
วด
ล้อ
ม 
หร
ือด
้าน
กา
รอ
นุร
กัษ
์แล
ะก
าร
รัก
ษา
สิ่ง
แว
ดล
้อม
 ต
ลอ
ดจ
นก
าร
ดูแ
ลร
ักษ
า

ชุม
ชน
 ห
รือ
สัง
คม
ให้
น่า
อย
ู่ เพ
ื่อใ
ห้เ
กิด
กา
รร
่วม
แร
งร
่วม
ใจ
อย
่าง
แท
้จร
ิง

•
พัฒ
นา
 แ
ละ
ปร
ับป
รุง
ระ
บบ
 วิธี
กา
ร แ
ละ
แน
วท
าง
กา
รด
 าเน
ินก
ิจก
รร
ม/
โค
รง
กา
รเพ
ื่อสั
งค
ม 
หรื
อสิ่
งแ
วด
ล้อ
ม 
หรื
อก
าร
อน
ุรกั
ษ์แ
ละ
กา
รร
ักษ
าสิ่
งแ
วด
ล้อ
ม 
กา
รด
ูแล
รัก
ษา
ชุม
ชน
 ห
รือ
สัง
คม
ใน
เช
ิงส
ร้า
งส
รร
ค์ 

•
เป
นก
 าล
ังส
 าค
ัญใ
นก
าร
ผล
ักด
ันใ
ห้เ
กิด
กิจ
กร
รม
/โ
คร
งก
าร
เพ
ื่อสั
งค
ม
หรื
อสิ่
งแ
วด
ล้อ
ม
หรื
อก
าร
อน
รัก
ษ์แ
ละ
กา
รร
ักษ
าสิ่
งแ
วด
ล้อ
ม
กา
รด
แล
รัก
ษา
ชม
ชน
หร
ือสั
งค
มข
อง
อง
ค์ก
รอ
ย่า
งเป
นร
ปธ
รร
ม

เป
นก
าล
งส
าค
ญใ
นก
าร
ผล
กด
นใ
หเ
กด
กจ
กร
รม
/โ
คร
งก
าร
เพ
อส
งค
ม 
หร
อส
งแ
วด
ลอ
ม 
หร
อก
าร
อน
ุรก
ษแ
ละ
กา
รร
กษ
าส
งแ
วด
ลอ
ม 
กา
รด
ูแล
รก
ษา
ชุม
ชน
 ห
รอ
สง
คม
ขอ
งอ
งค
กร
อย
าง
เป
นร
ูปธ
รร
ม

ระ
ดับ

ที่ 
4 

: แ
สด

งส
มร

รถ
นะ

ระ
ดับ

ที่ 
3 

แล
ะศ

รัท
ธา

 แ
ละ

สน
ับส

นนุ
กิจ

กร
รม

 โค
รง

กา
ร ห

รือ
นโ

ยบ
าย

เพ
ื่อสั

งค
ม 

แล
ะสิ่

งแ
วด

ล้อ
มอ

ย่า
งเต

็มศ
ักย

ภา
พ

•
ยืน
หย
ัด 
สน
ับส
นุน
กา
รต
ัดส
นิใ
จท
ี่จะ
เก
ิดป
ระ
โย
ชน
์ต่อ
ชุม
ชน
 สั
งค
มไ
ทย
 ห
รือ
สิ่ง
แว
ดล
้อม
โด
ยร
วม
 ถึ
งแ
ม้จ
ะค
นส
่วน
ให
ญ่จ
ะไ
ม่ส
นับ
สน
ุน 
หร
ืออ
าจ
จะ
ต้อ
งท
 าใ
ห้ห
น่ว
ยง
าน
ขอ
งต
นต
้อง
เสี
ยป
ระ
โย
ชน
์ใน
ระ
ยะ
สั้น

•
สื่อ
สา
ร แ
ละ
ถ่า
ยท
อด
วิสั
ยทั
ศน
์ด้า
นส
ังค
มแ
ละ
สิ่ง
แว
ดล
้อม
ขอ
งห
น่ว
ยง
าน
ด้ว
ยว
ิธีส
ร้า
งแ
รง
บัน
ดา
ลใ
จ แ
ละ
คว
าม
ร่ว
มแ
รง
ร่ว
มใ
จใ
ห้เ
จ้า
หน
้าที่
ใน
หน
่วย
งา
นบ
รร
ลุว
ิสัย
ทัศ
น์น
ั้น

•
คิด
นอ
กก
รอ
บ 
น า
เส
นอ
คว
าม
คิด
ให
ม่เ
พื่อ
ใช
้ก า
หน
ดน
โย
บา
ยด
้าน
สัง
คม
 แ
ละ
สิ่ง
แว
ดล
้อม
 เพ
ื่อป
ระ
โย
ชน
์ต่อ
สัง
คม
ไท
ยห
รือ
สิ่ง
แว
ดล
้อม
โด
ยร
วม
 อ
ย่า
งที่
ไม่
มีผ
ูใ้ด
คิด
มา
ก่อ
น

ระ
ดับ

ที่ 
5 

: แ
สด

งส
มร

รถ
นะ

ระ
ดับ

ที่ 
4 

แล
ะเป

นผ
ู้น า

ที่ม
ีบท

บา
ทส

 าค
ัญใ

นง
าน

เพ
ื่อสั

งค
ม 

แล
ะส

ิ่งแ
วด

ล้อ
ม

•
มีบ
ทบ
าท
ส า
คัญ
ใน
งา
นเ
พื่อ
สัง
คม
 ช
ุมช
น 
แล
ะส
ิ่งแ
วด
ล้อ
ม 
แล
ะส
ร้า
งว
ัฒ
นธ
รร
มอ
งค
์กร
ที่เ
น้น
ปร
ะโ
ยช
น์เ
พื่อ
สัง
คม
 ช
ุมช
น 
แล
ะส
ิ่งแ
วด
ล้อ
ม 
เพ
ื่อใ
ห้เ
จ้า
หน
้าที่
ทุก
ระ
ดับ
ใน
อง
ค์ก
รมี
คว
าม
มุ่ง
มั่น
 ย
ึดมั่
น 
แล
ะ

รบั
ผิด
ชอ
บต
่อช
ุมช
น 
สัง
คม
ไท
ย 
แล
ะสิ่
งแ
วด
ล้อ
มอ
ย่า
งเป
นร
ูปธ
รร
ม 

•
เป
นที่
รู้จั
กอ
ย่า
งก
ว้า
งข
วา
งใน
แว
ดว
งท
ี่เก
ี่ยว
ข้อ
งก
ับก
ิจก
รร
มเ
พื่อ
สัง
คม
 แ
ละ
สิ่ง
แว
ดล
้อม
 แ
ละ
เป
นแ
บบ
อย
่าง
ที่ด
ี (R
ole
 M
od
el)
 ใน
อง
ค์ก
รด
้าน
กา
รพ
ัฒน
า แ
ละ
รัก
ษา
สิ่ง
แว
ดล
้อม
ใน
สัง
คม
ไท
ยใ
ห้น
่าอ
ยู่

หน
้า 8
8



145

คู่มื
อก
าร
ก า
หน
ดค
วา
มร
ู้คว
าม
สา
มา
รถ
 ท
ักษ
ะ แ
ละ
สม
รร
ถน
ะส
 าห
รับ
ต า
แห
น่ง

โค
รง
กา
รศ
ึกษ
าข
้อมู
ลแ
ละ
พัฒ
นา
อง
คค์
วา
มร
ู้เพื่
อร
อง
รับ
กา
รก
 าห
นด
ต า
แห
น่ง
ใน
ส่ว
นร
าช
กา
ร

สม
รร

ถน
ะเฉ

พา
ะต

าม
ลัก

ษณ
ะง

าน
ที่ป

ฏิบ
ัติ

สม
รร

ถน
ะเฉ

พา
ะต

าม
ลก

ษณ
ะง

าน
ทป

ฏบ
ต

กา
รม

ุ่งค
วา

มป
ลอ

ดภ
ัยแ

ละ
กา

รร
ะว

ังภั
ย 

(S
afe

ty 
Mi

nd
-S

M)
ค า

จ า
กัด

คว
าม

 :
คว
าม
มุง่
มั่น
ที่จ
ะใ
ห้ค
วา
มส
 าคั
ญก
ับค
วา
มป
ลอ
ดภ
ัย 
กา
รร
ะว
งัภั
ย 
รว
มทั้
งก
าร
ปอ
งก
นัภั
ยต
่าง
ๆ 
ที่อ
าจ
จะ
เก
ิดข
ึ้น 
โด
ยร
ับร
ู้แล
ะต
ระ
หน
ักถ
ึงค
วา
มส
 าคั
ญใ
นก
าร
ปอ
งก
นัภั
ย 
เห
ตุอ
ันต
รา
ย 
แล
ะส
าธ
าร
ณภ
ยัต
่าง
ๆ 
ตั้ง
แต
่กา
รป
ฏิบ
ัติต
น

ใน
ชีว
ติป
ระ
จ า
วัน
ทั่ว
ไป
 รว
มถ
ึงก
าร
ด า
เน
ินก
ิจก
รร
มใ
นก
าร
ปฏ
ิบัต
งิา
น 
แล
ะต
ระ
หน
ักถ
ึงค
วา
มส
 าคั
ญใ
นก
าร
ชว่
ยเ
หล
ือ ก
าร
บร
รเท
าท
กุข
์ ก
าร
ฟน
ฟูผ
ู้ปร
ะส
บภ
ัยใ
ห้ไ
ด้ร
ับก
าร
ดูแ
ลอ
ย่า
งม
ีปร
ะส
ิทธ
ิภา
พ 
รว
มถ
ึงก
าร
สน
ับส
นุน
แล
ะเส
ริม
สร
้าง
วัฒ
นธ
รร
ม

คว
าม
ปล
อด
ภัย
แล
ะก
าร
ระ
วัง
ภัย
ต่า
งๆ
 ให้
เกิ
ดข
ึ้นใ
นร
ะด
บัห
น่ว
ยง
าน
 อ
งค์
กร
 ช
ุมช
น 
แล
ะส
ังค
มใ
นร
ะย
ะย
าว

ั
ี่

ไ
่

้
ี้

่
ั

ระ
ดับ

ที 
0 

: ไ
ม่แ

สด
งส

มร
รถ

นะ
ด้า

นน
ีอย

่าง
ชัด

เจ
น

ระ
ดับ

ที่ 
1 

: ต
ระ

หน
ักถ

ึงค
วา

มส
 าค

ัญด้
าน

คว
าม

ปล
อด

ภัย
 แ

ละ
ผล

เส
ียข

อง
กา

รเก
ิดเ

หตุ
อัน

ตร
าย

 ส
าธ

าร
ณภ

ัย 
รว

มถ
ึงส

าม
าร

ถอ
ธิบ

าย
ได

้ถึง
วิธ

ีกา
รจั

ดก
าร

เพ
ื่อแ

ก้ไ
ข 

แล
ะก

าร
ปอ

งก
ันเ

หต
ไุม

่ปล
อด

ภยั
ต่า

งๆ
•
ให้
คว
าม
สน
ใจ
กับ
ปจ
จัย
ต่า
ง ๆ
 รอ
บต
ัว 
ที่อ
าจ
เป
นต
้นเ
หต
ุขอ
งก
าร
เก
ิดภั
ย 
แล
ะค
วา
มไ
ม่ป
ลอ
ดภ
ัยต
่าง
 ๆ
 ร
วม
ถึง
สน
ใจ
ใน
ที่ม
าข
อง
เห
ตุก
าร
ณ์ค
วา
มไ
ม่ป
ลอ
ดภ
ัย/
ปญ
หา
สา
ธา
รณ
ภัย
ที่เ
กิด
ขึ้น
 โด
ยส
าม
าร
ถอ
ธิบ
าย
ถึง
สา
เห
ตุข
อง
คว
าม
ไม
่

ปล
อด
ภยั
ดัง
กล
า่ว
 

•
รู้ว
ิธีจั
ดก
าร
กับ
คว
าม
เส
ี่ยง
ที่จ
ะท
 าใ
ห้เ
กิด
ภัย
 ก
าร
ปอ
งก
ัน 
แล
ะว
ิธแี
ก้ไ
ขป
ญห
าค
วา
มไ
ม่ป
ลอ
ดภ
ัย 
หร
ือเ
พื่อ
มิใ
ห้ภั
ยล
ุกล
าม
ขย
าย
วง
กว
า้ง
จน
กล
าย
เป
นป
ญห
าส
าธ
าร
ณภ
ัย

•
ขว
นข
วา
ยห
าค
วา
มร
ูเ้พิ่
มเ
ติม
เกี่
ยว
กับ
กา
รป
อง
กนั
แล
ะแ
ก้ไ
ขป
ญห
าอ
ันต
รา
ย 
สา
ธา
รณ
ภัย
 รว
มถ
ึงค
วา
มร
ู้ใน
กา
รป
อง
กนั
แล
ะแ
ก้ไ
ขป
ญห
าค
วา
มไ
ม่ป
ลอ
ดภ
ัยต
่าง
 ๆ
 

•
เข้า
ร่ว
มก
ิจก
รร
มก
าร
เรีย
นร
้ก
าร
แล
กเ
ปล
ี่ยน
คว
าม
ร้แ
ละ
กา
รร
ณร
งค
์เพื่
อพ
ฤต
ิกร
รม
ที่ป
ลอ
ดภ
ัยต
่าง
ๆ

เขา
รว
มก
จก
รร
มก
าร
เรย
นร
ู ก
าร
แล
กเ
ปล
ยน
คว
าม
รู แ
ละ
กา
รร
ณร
งค
เพ
อพ
ฤต
กร
รม
ทป
ลอ
ดภ
ยต
าง
 ๆ

ระ
ดับ

ที่ 
2 

: แ
สด

งส
มร

รถ
นะ

ระ
ดับ

ที่ 
1 

แล
ะแ

สด
งอ

อก
ให

้เห
็นถ

ึงค
วา

มเ
ปน

ผู้ไ
ม่ป

ระ
มา

ท 
รอ

บค
อบ

 ระ
แว

ดร
ะว

ังภ
ัย 

แล
ะค

วา
มไ

ม่ป
ลอ

ดภ
ัยต่

าง
ๆ 

ที่อ
าจ

เก
ิดขึ้

น 
ทั้ง

กับ
ตัว

เอ
งห

รือ
ผู้ร

่วม
งา

น 
แล

ะส
าม

าร
ถป

ระ
ยุก

ตใ
ช้ค

วา
มร

ู้แล
ะ

ทร
ัพย

าก
รท

ี่มีอ
ยู่ใ

นก
าร

ปอ
งก

ันแ
ละ

แก
้ไข

ปญ
หา

คว
าม

ไม
่ปล

อด
ภยั

ได
้ 

•
กร
ะท
 าก
าร
ใด
ๆ 
ด้ว
ยค
วา
มร
อบ
คอ
บ 
ไม
่ปร
ะม
าท
 เพื่
อใ
ห้เ
กิด
คว
าม
ปล
อด
ภัย
 ทั้
งใน
กา
รด
 าเน
ินก
ิจก
รร
มส
่วน
ตัว
ใน
ชีว
ติป
ระ
จ า
วัน
 แ
ละ
กา
รป
ฏิบ
ัติง
าน
 

•
โน
้มน
้าว
ชัก
ชว
นเ
พื่อ
นร
่วม
งา
นแ
ละ
ผู้เ
กี่ย
วข
้อง
ให้
ตร
ะห
นกั
ถึง
คุณ
ปร
ะโย
ชน
์ขอ
งค
วา
มป
ลอ
ดภ
ัยอ
ย่า
งแ
ท้จ
ริง
 ช
ี้ให้
เห็
นถ
ึงอ
ันต
รา
ยแ
ละ
ผล
เส
ียข
อง
กา
รก
ระ
ท า
ที่ไ
ม่ป
ลอ
ดภ
ัยที่
อา
จก
าร
ลุก
ลา
มข
ยา
ยว
งก
วา้
งจ
นก
ลา
ยเ
ปน
ปญ
หา
สา
ธา
รณ
ภัย

•
ชี้แ
นะ
แน
วท
าง
กา
รป
ฏิบ
ัตแิ
ก่เ
พื่อ
นร
่วม
งา
นแ
ละ
ผู้เ
กี่ย
วข
้อง
ให้
มีพ
ฤต
ิกร
รม
ทีป่
ลอ
ดภ
ัย

•
สา
มา
รถ
ปร
ะย
กต
์ใช
้คว
าม
ร้ใ
นก
าร
ปอ
งก
ันม
ิให้
เกิ
ดภั
ย
รว
มถ
ึงป
ระ
ยก
ต์ใ
ช้ค
วา
มร
้แล
ะท
รัพ
ยา
กร
ที่ม
ีอย
่ใน
กา
รแ
ก้ไ
ขป
ญห
าค
วา
มไ
ม่ป
ลอ
ดภ
ัย
เพื่
อม
ิให้
ลก
ลา
มข
ยา
ยว
งก
ว้า
งจ
นก
ลา
ยเ
ปน
ปญ
หา
สา
ธา
รณ
ภัย

•
สา
มา
รถ
ปร
ะย
ุกต
ใช
คว
าม
รูใ
นก
าร
ปอ
งก
นม
ให
เก
ดภ
ย 
รว
มถ
งป
ระ
ยุก
ตใ
ชค
วา
มร
ูแล
ะท
รพ
ยา
กร
ทม
อย
ูใน
กา
รแ
กไ
ขป
ญห
าค
วา
มไ
มป
ลอ
ดภ
ย 
เพ
อม
ให
ลุก
ลา
มข
ยา
ยว
งก
วา
งจ
นก
ลา
ยเ
ปน
ปญ
หา
สา
ธา
รณ
ภย

ระ
ดับ

ที่ 
3 

: แ
สด

งส
มร

รถ
นะ

ระ
ดับ

ที่ 
2 

แล
ะว

ิเค
รา

ะห
 ส

ังเค
รา

ะห
 ม

อง
เห

น็ท
าง

เล
ือก

ใน
กา

รน
 าว

ิธีก
าร

บร
ิหา

รจั
ดก

าร
สา

ธา
รณ

ภยั
ที่เ

หม
าะ

สม
มา

ปร
ับใ

ชใ้
ห้ไ

ด้ป
ระ

โย
ชน

สงู
สุด

 
•
มอ
งเห
็นท
าง
เล
ือก
ใน
กา
รน
 าว
ิธกี
าร
บร
ิหา
รจ
ัดก
าร
สา
ธา
รณ
ภยั
ที่เ
หม
าะ
สม
มา
ปร
ับใ
ช้ใ
ห้ไ
ด้ป
ระ
โย
ชน
์สูง
สุด
 

•
สา
มา
รถ
วิเค
รา
ะห
์สภ
าพ
ปญ
หา
ใน
กา
รบ
ริห
าร
จัด
กา
รส
าธ
าร
ณภ
ยัที่
เป
นอ
ยู่ 
อธ
ิบา
ยใ
ห้ค
วา
มเ
ห็น
ต่า
งๆ
 ใน
ปร
ะเด
น็ป
ญห
าข
อง
กา
รป
อง
กัน
แล
ะบ
รร
เท
าส
าธ
าร
ณภ
ัย 
แล
ะร
ะบ
บก
าร
บร
ิหา
รจ
ัดก
าร
ใน
ปจ
จุบ
ันไ
ด้อ
ย่า
งถ
ูกต
้อง
 

•
หม
ั่นว
ิเค
รา
ะห
์ แ
ละ
มอ
งห
าแ
นว
โน
้ม 
ชอ่
งโห
ว่ ข
้อบ
กพ
ร่อ
ง ฯ
ลฯ
 ทั้
งจ
าก
ปจ
จัย
ภา
ยใ
นแ
ละ
ภา
ยน
อก
อง
ค์ก
ร อ
ันจ
ะท
 าใ
ห้เ
กิด
ปญ
หา
กับ
กา
รบ
ริห
าร
จัด
กา
รส
าธ
าร
ณภ
ัย 
แล
ะด
 าเน
ินก
าร
แก
ไ้ข
 ห
รือ
เต
รีย
มห
าท
าง
รับ
มือ
กับ
ปญ
หา
นั้น
 

•
ติด
ตา
ม 
ปร
ะเม
ิน 
แล
ะป
ฏิบ
ัติง
าน
เช
ิงร
ุกเ
พื่อ
เต
รยี
มค
วา
มพ
ร้อ
มใ
นก
าร
รบั
มือ
กับ
ทุก
สถ
าน
กา
รณ
ค์ว
าม
ไม
่ปล
อด
ภัย
/ป
ญห
าส
าธ
าร
ณภ
ยัที่
เกิ
ดข
ึ้น 
ที่อ
าจ
เก
ิดข
ึ้นอ
ย่า
งส
ม่ า
เส
มอ

•
สา
มา
รถ
จัด
กา
รก
ับป
ญห
าส
าธ
าร
ณภ
ัยป
ระ
เภ
ทต
่าง
ๆ
ที่ม
ีคว
าม
ซับ
ซ้อ
นไ
ด้
ทั้ง
ใน
แง
่ขอ
งก
าร
ปอ
งก
ัน
กา
รช
่วย
เห
ลือ
บร
รเท
าร
วม
ถึง
กา
รฟ
นฟ

สา
มา
รถ
จด
กา
รก
บป
ญห
าส
าธ
าร
ณภ
ยป
ระ
เภ
ทต
าง
ๆ 
ทม
คว
าม
ซบ
ซอ
นไ
ด 
ทง
ใน
แง
ขอ
งก
าร
ปอ
งก
น 
กา
รช
วย
เห
ลอ
 บ
รร
เท
า ร
วม
ถง
กา
รฟ
นฟ
ู

ระ
ดับ

ที่ 
4 

: แ
สด

งส
มร

รถ
นะ

ระ
ดับ

ที่ 
3 

แล
ะพ

ัฒน
าก

ระ
บว

นก
าร

ใน
กา

รบ
ริห

าร
จัด

กา
รส

าธ
าร

ณภ
ยัที่

เห
มา

ะส
มแ

ละ
เก

ิดป
ระ

สิท
ธิภ

าพ
สูง

สุด
•
สัง
เค
รา
ะห
์อง
ค์ค
วา
มร
ู้ดา้
นก
าร
บร
ิหา
รจ
ัดก
าร
สา
ธา
รณ
ภัย
 เพื่
อใ
ห้ไ
ด้น
วัต
กร
รม
หร
อืร
ูปแ
บบ
ใน
กา
รบ
ริห
าร
จัด
กา
รส
าธ
าร
ณภ
ัย 
ที่เ
หม
าะ
สม
ต่อ
กา
รน
 าไ
ปใ
ช้ใ
นส
ถา
นก
าร
ณ์ภั
ยใ
นพ
ืน้ท
ี่ต่า
งๆ
 ได
้อย
่าง
มีป
ระ
สิท
ธิภ
าพ
แล
ะป
ระ
สทิ
ธิผ
ล

•
เส
นอ
แน
วท
าง
ปฏ
ิบัต
ิใน
กา
รจ
ดัก
าร
กับ
ปญ
หา
ใน
กา
รป
อง
กัน
แล
ะบ
รร
เท
าส
าธ
าร
ณภ
ัย แ
ละ
ถ่า
ยท
อด
แบ
บอ
ยา่
งที่
ดีข
อง
กา
รด
 าเน
ินง
าน
ปอ
งก
ันแ
ละ
บร
รเท
าส
าธ
าร
ณภ
ยัใ
ห้ผ
ู้ร่ว
มง
าน
แล
ะผ
ู้เกี่
ยว
ข้อ
งได
้รับ
ทร
าบ
 เพื่
อม
ุ่งห
วัง
ให้
ผูท้ี่
เกี่
ยว
ขอ้
งต
า่ง
ๆ 

สา
มา
รถ
ด า
เน
ินก
าร
บร
ิหา
รจ
ัดก
าร
สา
ธา
รณ
ภยั
ได
้อย
่าง
มีป
ระ
สิท
ธิภ
าพ
สูง
สุด

•
มุ่ง
ปร
ับป
รุง
 แล
ะเป
ลี่ย
นแ
ปล
งร
ะบ
บ 
แล
ะว
ิธีก
าร
ใน
กา
รป
อง
กัน
 ชว่
ยเ
หล
ือ 
บร
รเท
าแ
ละ
ฟน
ฟู 
ให้
มีคุ
ณภ
าพ
 เพื่
อใ
ห้ส
าม
าร
ถด
 าเน
ินก
าร
สร
้าง
คว
าม
ปล
อด
ภัย
ให
้กบั
อง
ค์ก
ร ช
ุมช
น 
หร
ือส
ังค
มไ
ด้อ
ย่า
งโด
ดเ
ดน่
แล
ะเก
ินก
วา่
เป
าห
มา
ยท
ี่ก า
หน
ดไ
ว้

ระ
ดับ

ที่ 
5 

: แ
สด

งส
มร

รถ
นะ

ระ
ดับ

ที่ 
4 

แล
ะป

ระ
เม

ินค
ุณค

่า แ
ละ

ทา
งเล

ือก
 เพ

ื่อก
 าห

นด
นโ

ยบ
าย

แล
ะก

ลย
ทุธ

ที่มี
ผล

ต่อ
กา

รบ
ริห

าร
จัด

กา
รส

าธ
าร

ณภ
ยัที่

มีป
ระ

สิท
ธิภ

าพ
ใน

ระ
ยะ

ยา
ว 

•
สา
มา
รถ
คา
ดก
าร
ณ์ป
ญห
าที่
จะ
เก
ิดข
ึ้นใ
นอ
นา
คต
 สา
มา
รถ
ปร
ะเม
นิท
รัพ
ยา
กร
ตา่
งๆ
 ท
าง
ด้า
นก
าร
บร
ิหา
รจ
ัดก
าร
สา
ธา
รณ
ภัย
 ส า
หร
ับใ
ช้เ
ปน
ทา
งเล
ือก
ใน
กา
รด
 าเน
ินก
าร
เพ
ื่อก
าร
ปอ
งก
ัน 
ชว่
ยเ
หล
ือ แ
ละ
ฟน
ฟูส
ภา
พจ
าก
กา
รเก
ิดส
าธ
าร
ณภ
ัยไ
ด้

อย
่าง
เห
มา
ะส
มก
ับส
ภา
พป
ญห
าแ
ละ
สถ
าน
กา
รณ
์คว
าม
เป
ลี่ย
นแ
ปล
งด
้าน
สา
ธา
รณ
ภัย

•
สน
ับส
นุน
ให้
เกิ
ดบ
รร
ยา
กา
ศแ
ห่ง
กา
รเส
รมิ
สร
้าง
วัฒ
นธ
รร
มค
วา
มป
ลอ
ดภ
ยัข
ึ้นใ
นห
น่ว
ยง
าน
หร
ือข
อบ
เขต
ที่ร
ับผ
ิดช
อบ
อัน
เป
นป
ระ
โย
ชน
์ต่อ
กา
รบ
ริห
าร
จัด
กา
รส
าธ
าร
ณภ
ยัที่
มีป
ระ
สิท
ธิภ
าพ
ใน
ระ
ยะ
ยา
ว

•
สน
ับส
นุน
ให้
เกิ
ดก
าร
บูร
ณา
กา
รก
าร
ปอ
งก
ันแ
ละ
บร
รเท
าส
าธ
าร
ณภ
ยัเ
ข้า
กับ
ทุก
กิจ
กร
รม
กา
รท
 าง
าน

สน
ับส
นน
กา
รจ
ัดก
าร
คว
าม
ร้เ
พื่อ
พัฒ
นา
บค
ลา
กร
ให
้มีอ
งค์
คว
าม
ร้ที่
เพี
ยง
พอ
ต่อ
กา
รข
ับเ
คล
ื่อน
อง
ค์ก
ร

หน
้า 8
9

•
สน
บส
นุน
กา
รจ
ดก
าร
คว
าม
รู เ
พอ
พฒ
นา
บุค
ลา
กร
ให
มอ
งค
คว
าม
รูท
เพ
ยง
พอ
ตอ
กา
รข
บเ
คล
อน
อง
คก
ร

•
สน
ับส
นุน
ให้
มกี
าร
เผ
ยแ
พร
่ปร
ะช
าส
ัมพั
นธ
์เพื่
อเ
สร
มิส
ร้า
งว
ัฒน
ธร
รม
คว
าม
ปล
อด
ภยั
ให
้เกิ
ดข
ึ้นใ
นร
ะด
บัช
ุมช
นแ
ละ
สัง
คม

•
เป
นแ
บบ
อย
่าง
ที่ด
ีขอ
งก
าร
มีจิ
ตส
 าน
ึกค
วา
มป
ลอ
ดภ
ัย 
ทั้ง
พฤ
ติก
รร
มก
าร
ปฏ
ิบัต
งิา
น 
กา
รด
 าเน
ินก
ิจก
รร
มส
่วน
ตัว
ใน
ชีว
ติป
ระ
จ า
วัน
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คู่มื
อก
าร
ก า
หน
ดค
วา
มร
ู้คว
าม
สา
มา
รถ
 ท
ักษ
ะ แ
ละ
สม
รร
ถน
ะส
 าห
รับ
ต า
แห
น่ง

โค
รง
กา
รศ
ึกษ
าข
้อมู
ลแ
ละ
พัฒ
นา
อง
คค์
วา
มร
ู้เพื่
อร
อง
รับ
กา
รก
 าห
นด
ต า
แห
น่ง
ใน
ส่ว
นร
าช
กา
ร

สม
รร

ถน
ะเฉ

พา
ะต

าม
ลกั

ษณ
ะง

าน
ที่ป

ฏิบ
ัติ

ฏ
คว

าม
เข

้าใ
จพื้

นท
ี่(A

rea
 Un

de
rst

an
din

g-
AU

)
ค า

จ า
กัด

คว
าม

 :
มีพ
ฤต
ิกร
รม
แล
ะค
วา
มส
าม
าร
ถใ
นก
าร
เข้า
ใจ
ปร
ะช
าช
น 
แล
ะพ
ืน้ท
ี่ที่รั
บผ
ิดช
อบ
 แ
ละ
ตดิ
ตา
มข
อ้ม
ูล 
ข่า
วส
าร
 แ
ละ
คว
าม
เค
ลื่อ
นไ
หว
ต่า
งๆ
 ขอ
งป
ระ
ชา
ชน
 แ
ละ
พืน้
ที่ท
ี่รับ
ผิด
ชอ
บส
ม่ า
เส
มอ
 รว
มท
ั้งส
าม
าร
ถใ
ช้ค
วา
มเ
ข้า
ใจ
ที่

ถูก
ต้อ
งนั้
นๆ
 ใน
กา
รใ
ห้บ
ริก
าร
 ให
้คว
าม
รู้ ค
วา
มช
ว่ย
เห
ลือ
 ค
 าแ
นะ
น า
 ก
าร
พัฒ
นา
 ห
รือ
กา
รส
่งเส
ริม
ใน
ด้า
นต
า่ง
ๆ 
ที่เ
กี่ย
วข
้อง
แก
ป่ร
ะช
าช
นใ
นพ
ื้นท
ี่ที่รั
บผ
ิดช
อบ
ได
อ้ย่
าง
ถูก
ต้อ
ง เ
หม
าะ
สม
 แ
ละ
มีป
ระ
สิท
ธิภ
าพ

ระ
ดับ

ที่
0

:ไ
ม่แ

สด
งส

มร
รถ

นะ
ด้า

นนี้
อย

่าง
ชัด

เจ
น

ระ
ดบ

ท 
0 

: ไ
มแ

สด
งส

มร
รถ

นะ
ดา

นน
อย

าง
ชด

เจ
น

ระ
ดับ

ที่ 
1 

: ต
ระ

หน
กัถ

ึงค
วา

มส
 าคั

ญข
อง

กา
รม

ีคว
าม

เข
้าใ

จท
ี่ถูก

ต้อ
ง แ

ละ
/ห

รอื
รว

บร
วม

ข้อ
มูล

ต่า
งๆ

 ที่
เก

ี่ยว
กบั

ปร
ะช

าช
น 

แล
ะพ

ื้นท
ี่ที่ต

นเ
อง

มีค
วา

มร
ับผ

ิดช
อบ

•
ตร
ะห
นัก
 เห็
นค
วา
มส
 าค
ัญ 
แล
ะค
วา
มจ
 าเป
นข
อง
กา
รม
ีคว
าม
รู้ แ
ละ
คว
าม
เข้
าใ
จท
ี่ถูก
ต้อ
งเกี่
ยว
กับ
ปร
ะช
าช
น 
แล
ะพ
ื้นท
ี่ที่ต
นเ
อง
มีค
วา
มร
ับผ
ิดช
อบ
ว่า
จะ
ชว่
ยใ
ห้ส
าม
าร
ถใ
ห้บ
ริก
าร
 ให
้คว
าม
รูค้
วา
มช
ว่ย
เห
ลือ
 ค
 าแ
นะ
น า
 ก
าร
พัฒ
นา
 

หรื
อก
าร
ส่ง
เส
ริม
ใน
ด้า
นต
่าง
ๆ 
ที่เ
กี่ย
วข
อ้ง
ได
้อย
่าง
ถูก
ต้อ
ง แ
ละ
เห
มา
ะส
ม

•
รว
บร
วม
ขอ้
มูล
 ขา่
วส
าร
 แ
ละ
รา
ยล
ะเอ
ียด
ต่า
งๆ
 ท
ี่เกี่
ยว
ข้อ
งกั
บป
ระ
ชา
ชน
 แ
ละ
พืน้
ที่ท
ี่ตน
เอ
งม
ีคว
าม
รับ
ผิด
ชอ
บ 
เพ
ื่อเ
ปน
ข้อ
มูล
ทีเ่
ปน
ปร
ะโย
ชน
์ใน
กา
รใ
ห้บ
ริก
าร
 ให
้คว
าม
รู้ ค
วา
มช
ว่ย
เห
ลือ
 ก
าร
พัฒ
นา
 ห
รือ
กา
รส
่งเส
ริม
ใน
ด้า
นต
่าง
ๆ 

ที่เ
กี่ย
วข
อ้ง
ได
้อย่
าง
ถูก
ต้อ
ง แ
ละ
เห
มา
ะส
ม

ระ
ดับ

ที่ 
2 

: แ
สด

งส
มร

รถ
นะ

ระ
ดบั

ที่ 
1 

แล
ะม

ีคว
าม

รู้ แ
ละ

คว
าม

เข
้าใ

จใ
นเ

รื่อ
งทั่

วๆ
 ไป

ที่เ
กี่ย

วข้
อง

กับ
ปร

ะช
าช

น 
แล

ะพ
ืน้ท

ีท่ี่ต
นเ

อง
มีค

วา
มร

ับผ
ิดช

อบ
 

•
มีค
วา
มเ
ข้า
ใจ
ใน
เรื่อ
งท
ั่วไ
ปๆ
 ท
ี่เกี่
ยว
ขอ้
งกั
บป
ระ
ชา
ชน
 แ
ละ
พืน้
ที่ท
ี่ตน
เอ
งม
ีคว
าม
รับ
ผดิ
ชอ
บ 
เช
่น 
ลกั
ษณ
ะก
าร
ปร
ะก
อบ
อา
ชพี
 ส
ภา
พแ
วด
ลอ้
มท
ั่วไ
ป 
กา
รด
 าเนิ
นช
วีติ
คว
าม
เป
นอ
ยู่ 
ปญ
หา
แล
ะค
วา
มต
อ้ง
กา
รต
่าง
ๆ 
ผู้น
 า แ
ละ
ผู้มี
ส่ว
น

ได
้ส่ว
นเ
สีย
 เป
นต
้น 
เพ
ื่อใ
ห้ส
าม
าร
ถใ
ห้บ
ริก
าร
 ให
้คว
าม
รู้ ค
วา
มช
ว่ย
เห
ลือ
 ค
 าแ
นะ
น า
 ก
าร
พฒั
นา
 ห
รือ
กา
รส
่งเส
ริม
ใน
ด้า
นต
า่ง
ๆ 
ที่เ
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