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มาตรฐานความรู้ความสามารถ ทักษะ ที่จ าเป็น 
ส าหรับต าแหน่งข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
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มาตรฐานความรู้ความสามารถ ทักษะ ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

   

กรุงเทพมหานครได้ก าหนดมาตรฐานความรู้ความสามารถและทักษะ ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร โดยผ่าน อ.ก.ก วิสามัญเกี่ยวกับการสรรหา พัฒนาบุคลากร และการประเมิน  
ครั้งที่ 4/2555 เมื่อวันที่ 25 พฤษภาคม 2555 มีมติเห็นชอบการก าหนดมาตรฐานความรู้ความสามารถ 
ทักษะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ และ ก.ก. มีมติรับทราบ ครั้งที่ 6/2555  
ลงวันที่ 21 มิถุนายน 2555  

 
มาตรฐานความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรบัต าแหน่งข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
 
ความรู้ความสามารถ หมายถึง องค์ความรู้ต่างๆ ที่ข้าราชการกรุงเทพมหานครจ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงาน
ในต าแหน่ง โดยจ าแนกเป็น ๒ ประเภท ได้แก่ 

1. ความรู้ความสามารถท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
2. ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ  

 
ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 
   กรุงเทพมหานครได้ก าหนดความรู้ความสามารถท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในกรุงเทพมหานคร  
ไว้ 6 ประเภท ได้แก่ 

๑. ด้านการบริหารจัดการกรุงเทพมหานคร 
   ๒. ด้านการบริหารงบประมาณ 
   3. ด้านการจัดการการเงิน การคลัง การพัสดุ 
  4. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
   5. ด้านการบริหารแผนงาน/โครงการ 

6. ด้านสถานการณ์แวดล้อมองค์กร 
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๑. ด้านการบริหารจัดการกรงุเทพมหานคร  

      ความสามารถในการบริหารจัดการกรุงเทพมหานคร โดยอาศัยความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับ อ านาจหน้าที่       
ตามกฎหมายของกรุงเทพมหานครและภารกิจงาน ทีน่อกเหนือจากอ านาจหน้าที่ตามกฎหมายของกรุงเทพมหานคร
และองค์กรอ่ืนที่เกี่ยวขอ้ง เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ให้บรรลุเป้าหมาย ความเข้าใจ ประเพณีปฏิบัติ ค่านิยม
และวัฒนธรรมองค์กร เขา้ใจข้อจ ากัดขององค์กร พฤติกรรมองค์กร เขา้ใจถึงความส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วม      
ในการปฏิบัติงาน รวมทั้งความสามารถในการคาดการณ์นโยบายภาครัฐ แนวโน้ม ทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม 
เทคโนโลยี และเหตุการณ์ที่เก่ียวข้องที่จะมีผลต่อการปฏิบัติงานของกรุงเทพมหานคร 
 

ระดับ ค าอธิบายระดับ 

1 
 มีความรู้พ้ืนฐานเกี่ยวกับโครงสร้างองค์กร ระบบราชการ และอ านาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร
และสามารถน าความรู้มาใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 

2 

มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ ๑  และ 
 มีความรู้ ความเข้าใจในรายละเอียด โครงสร้างองค์กร กฎ ระเบียบ นโยบาย และข้ันตอน          
การปฏิบัติงานในระบบราชการ ค่านิยมและวัฒนธรรมองค์กร รวมทั้งความเข้าใจในการสร้าง         
การมีส่วนร่วมทั้งในองค์กรและภาคประชาชน และสามารถถ่ายทอดได้ 

3 

มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ ๒  และ 

 มีความรู้ ความเข้าใจอย่างถ่องแท้เกี่ยวกับการจัดองค์กรกรุงเทพมหานครและระบบ 

ราชการ จนสามารถน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานให้เข้ากับสถานการณ์ต่างๆ ได้ 

4 

มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ ๓  และ 

 มีความเชี่ยวชาญด้านการจัดองค์กรกรุงเทพมหานครและระบบราชการและสามารถแก้ไข 

ปัญหาที่ยุ่งยากซับซ้อน รวมทั้งให้ค าปรึกษาแนะน าได้ 

5 

มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ ๔  และ 

 เป็นผู้เชี่ยวชาญด้านการจัดองค์กรกรุงเทพมหานครและระบบราชการเนื่องจากการสั่งสม 

ประสบการณ์และองค์ความรู้ 
 เป็นที่ปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหน้าที่ราชการที่ต้องตัดสินใจแก้ไขปัญหาทาง 

วิชาการด้านการจัดองค์กรกรุงเทพมหานครและระบบราชการที่ยากและซับซ้อนเป็นพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  ระดับความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
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๒. ด้านการบริหารงบประมาณ 

      ความรู้ความสามารถในการประเมินความส าคัญ วางแผนจัดสรรควบคุม และติดตามงบประมาณที่ได้รับ      
การจัดสรรจากแหล่งงบประมาณต่างๆ และความรู้เกี่ยวกับ แผนงบประมาณ แผนปฏิบัติราชการ งบรายจ่าย      
ผลผลิต และการจัดสรร/ถ่ายโอนงบประมาณ 
 

ระดับ ค าอธิบายระดับ 

1 
 มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงานตามวงจรงบประมาณของกรุงเทพมหานคร 

 สามารถน าความรู้มาใช้ในการปฏิบัติงานได้ 

2 

มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ ๑ และ 

 มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการของบประมาณ การขออนุมัติงบประมาณ และสามารถ 

บริหารงบประมาณ รวมทั้งถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจให้กับผู้อ่ืนได้ 

3 

มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ ๒ และ 

 มีความรู้ ความเข้าใจอย่างถ่องแท้เกี่ยวกับลักษณะงานบริหารงบประมาณ 

 สามารถน าความรู้มาบริหารงบประมาณของหน่วยงานได้เป็นอย่างดี 

4 

มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ ๓ และ 

 มีความเชี่ยวชาญในการบริหารงบประมาณ 

 สามารถแก้ไขปัญหางบประมาณของหน่วยงานที่ยุ่งยากซับซ้อน รวมทั้งให้ค าปรึกษา  
แนะน าได้ 

5 

มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ ๔ และ 

 เป็นผู้เชี่ยวชาญในการบริหารงบประมาณเนื่องจากการสั่งสมประสบการณ์และองค์ความรู้ 
 เป็นที่ปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหน้าที่ราชการที่ต้องตัดสินใจแก้ไขปัญหางบประมาณ 

ของหน่วยงานที่ยากและซับซ้อนเป็นพิเศษ 

 
  

ความรู้ความสามารถท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
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3. ด้านการจัดการการเงิน การคลัง การพัสดุ 
      ความรู้เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ ระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ และมีความเข้าใจในการเบิก
จ่ายเงิน การจัดซื้อ - จัดจ้าง การบริหารการเงินการคลังและการพัสดุของกรุงเทพมหานคร 
 

ระดับ ค าอธิบายระดับ 

1 
 มีความรู้เกี่ยวกับข้อมูลด้านการเงิน หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงิน การเบิกจ่ายฎีกาเงิน 

งบประมาณของกรุงเทพมหานคร 

 สามารถน าความรู้มาใช้ในการปฏิบัติงานได้ 

2 

มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ ๑ และ 

 มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่างๆ เช่น การตกลงราคา การสอบ 

ราคา ประกวดราคา วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เป็นต้น 

 สามารถถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่างๆ ให้กับผู้อ่ืนได้ 

3 

มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ ๒ และ 

 มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการเงินของกรุงเทพมหานคร การอ่านรายงานการเงินและ 

งบประมาณของหน่วยงานได้ 
 สามารถน าความรู้มาปฏิบัติในหน่วยงานได้เป็นอย่างดี 

4 

มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ ๓ และ 

 มีความเชี่ยวชาญเกี่ยวกับการบริหารการเงินการคลังและการพัสดุ 
 สามารถแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการบริหารการเงินการคลังและการพัสดุที่มีความยุ่งยาก 

ซับซ้อน รวมทั้งให้ค าปรึกษาแนะน าได้ 

5 

มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ ๔ และ 

 เป็นผู้เชี่ยวชาญในการวิเคราะห์แผนการบริหารการเงิน การคลัง การพัสดุของ 

กรุงเทพมหานครเนื่องจากการสั่งสมประสบการณ์และองค์ความรู้ 
 เป็นที่ปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหน้าที่ราชการที่ต้องตัดสินใจแก้ไขปัญหาการบริหาร
การเงิน การคลัง การพัสดุของกรุงเทพมหานครของหน่วยงานที่ยากและซับซ้อนเป็นพิเศษ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความรู้ความสามารถท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
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4. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

      ความรู้ ความสามารถในการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคลในบทบาทของการบริหาร “ทุนมนุษย์” ทั้งใน 
การวางแผนด้านทรัพยากรบุคคล การสรรหา การบรรจุแต่งตั้ง การอ านวยความรู้ การพัฒนาบุคลากร การสร้าง
และพัฒนาทีมงาน การควบคุมและก ากับดูแลการปฏิบัติงาน การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
การเสริมสร้างวินัย คุณธรรม/จริยธรรม และการส่งเสริมคุณภาพชีวิตในการปฏิบัติงาน 
 

ระดับ ค าอธิบายระดับ 

1 
 มีความรู้พ้ืนฐานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลในกรุงเทพมหานคร ได้แก่ ประเภท
ต าแหน่ง ระดับต าแหน่ง มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

 สามารถน าความรู้มาใช้ในการปฏิบัติงานได้ 

2 

มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ ๑ และ 

 มีความรู้ ความเข้าใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีการบริหารทรัพยากรบุคคล และระเบียบ 
หลักเกณฑ์ วิธีการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารทรัพยากรบุคคลในกรุงเทพมหานคร เช่น 
การสรรหาและการคัดเลือก การบรรจุและแต่งตั้ง การบริหารผลงาน การทะเบียนประวัติ  
เป็นต้น รวมทั้งสามารถถ่ายทอดได้ เป็นต้น 

3 

มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ ๒ และ 

 มีความรู้ความเข้าใจอย่างถ่องแท้เก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด ทฤษฎีของ 

การบริหารทรัพยากรบุคคล จนสามารถน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานในส่วนราชการ และ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

4 

มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ ๓ และ 

 มีความเชี่ยวชาญในการบริหารทรัพยากรบุคคลของหน่วยงาน 

 สามารถแก้ไขปัญหาทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานที่ยุ่งยากซับซ้อน รวมทั้งให้ค าปรึกษา
แนะน าได้ 

5 

มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ ๔ และ 

 เป็นผู้เชี่ยวชาญในการบริหารทรัพยากรบุคคลเนื่องจากการสั่งสมประสบการณ์และ  
องค์ความรู้ 
 เป็นที่ปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหน้าที่ราชการที่ต้องตัดสินใจแก้ไขปัญหาด้าน   
การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานได้ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความรู้ความสามารถท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
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5. ด้านการบริหารแผนงาน/โครงการ 

      ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการในการด าเนินโครงการ หรือกิจกรรมที่มีลักษณะพิเศษ ไม่ซ้ าซ้อนกับ
ภารกิจประจ าวัน โดยสามารถวางแผนด าเนินการควบคุม ประเมินผลส าเร็จ และรายงานผลแผนงาน/โครงการได้ 
 

ระดับ ค าอธิบายระดับ 

1 
 มีความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการบริหารแผนงาน/โครงการ 

 สามารถน าความรู้มาใช้ในการปฏิบัติงานได้ 

2 

มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ ๑ และ 

 มีความรู้ ความเข้าใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฏีการบริหารแผนงาน/โครงการ และ 

สามารถถ่ายทอดความรู้ดังกล่าวให้ผู้อื่นได้ 

3 

มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ ๒ และ 

 มีความรู้ ความเข้าใจอย่างถ่องแท้เกี่ยวกับการบริหารแผนงาน/โครงการ 

 สามารถประเมินผลแผนงาน/โครงการได้  

4 

มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ ๓ และ 

 มีความเชี่ยวชาญในการบริหารแผนงาน/โครงการ  

 สามารถประเมินผลและแก้ไขปัญหาโครงการที่ยุ่งยากซับซ้อน รวมทั้งให้ค าปรึกษาแนะน าได้ 

5 

มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ ๔ และ 

 เป็นผู้เชี่ยวชาญในการบริหารแผนงาน/โครงการ เนื่องจากการสั่งสมประสบการณ์และ  
องค์ความรู้ 
 เป็นที่ปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหน้าที่ราชการที่ต้องตัดสินใจแก้ไขปัญหา          
การบริหารแผนงาน/โครงการที่ยากและซับซ้อนเป็นพิเศษ 

 
  

ความรู้ความสามารถท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
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6. ด้านสถานการณแ์วดล้อมองค์กร 

      ความรู้เกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงในสภาพเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ทั้งในและนอกประเทศ รวมถึง
ความรู้เกี่ยวกับความเคลื่อนไหวของกรุงเทพมหานครและความเชื่อมโยงกับหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

ระดับ ค าอธิบายระดับ 

1 
 มีความรู้พ้ืนฐานกว้างๆ เกี่ยวกับสถานการณ์ภายนอกท่ีเกี่ยวกันกับการปฏิบัติงาน   
ในองค์การ เช่น สภาพเศรษฐกิจ การเมือง สังคม เป็นต้น 

2 

มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ ๑ และ 

 มีความเข้าใจถึงสถานการณ์ต่างๆ ทั้งภายในภายนอกประเทศจนสามารถปฏิบัติงานได้ 
อย่างถูกต้อง หรือสามารถอธิบายให้แก่เพ่ือนร่วมงานหรือผู้ใต้บังคับบัญชาได้ 

3 

มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ ๒ และ 

 มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสถานการณ์ต่างๆ อย่างถ่องแท้จนสามารถน ามาปรับ  
การท างานให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับหน่วยงานและกรุงเทพมหานคร 

4 

มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ ๓ และ 

 สามารถเชื่อมโยงความรู้เหล่านี้เข้ากับแผนปฏิบัติราชการ และนโยบายเชิงกลยุทธ์และ 

ยุทธศาสตร์ของกรุงเทพมหานครและหน่วยงาน 

5 

มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ ๔ และ 

 เป็นที่ยอมรับว่าเป็นผู้เชี่ยวชาญในความรู้เกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงสถานการณ์แวดล้อม
องค์การ จนสามารถเป็นที่ปรึกษาในการปฏิบัติงานให้กับหน่วยงานอื่นๆ ทั้งในและนอก
องค์การ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความรู้ความสามารถท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 



9 
 

 

ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ  
 

ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการหมายถึง ความรู้เรื่องกฎหมายตลอดจนระเบียบต่างๆ  
ที่ต้องใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ กฎหมายและกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับงานกรุงเทพมหานคร ซึ่งเป็น
ความรู้ที่ข้าราชการกรุงเทพมหานครจ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติราชการ เช่น 

๒.๑ รัฐธรรมนูญ 

  ๒.๒ กฎหมายปกครอง 

     2.2.1 ด้านการบริหารราชการ เช่น 
            ๑) กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 

            ๒) กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 

            ๓) กฎหมายว่าด้วยลักษณะปกครองท้องที่ 
            ๔) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรับฟังความคิดเห็นสาธารณะโดยวิธีประชาพิจารณ์  
               พ.ศ.๒๕๓๙ 

            ๕) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการสร้างระบบบริหารกิจการบ้านเมืองและสังคมที่ดี 
      พ.ศ.๒๕๔๒ 

            ๖) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ 

     ๒.2.๒ ด้านการปฏิบัติราชการ เช่น 
            ๑) ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๔๖ 

            ๒) กฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

            ๓) กฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
            ๔) กฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 

            ๕) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

            ๖) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 

     ๒.2.๓ ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล เช่น 
            ๑) กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร/กฎ ก.ก./ 

                         หลักเกณฑ์ วิธีการ /มติ ก.ก.ที่เกี่ยวข้อง 

            ๒) กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน และกฎ ก.พ.ที่เก่ียวข้อง 

     ๒.2.๔ ด้านการบริหารงบประมาณและการคลัง เช่น 
           ๑) ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ.๒๕๒๙ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย 

                      (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๓ และ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๓๖ 

            ๒) ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน 

                         และการตรวจเงิน (ฉบับที่ ๘) พ.ศ.๒๕๔๔ (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

            ๓) ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.๒๕๔๑ 

            ๔) พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.๒๕๐๒ 

๕) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยวินัยทางงบประมาณและการคลัง พ.ศ. ๒๕๔๔ 
      ๖) กฎหมายว่าด้วยความผิดเกี่ยวกับการเสนอราคาต่อหน่วยของรัฐ 
      ๗) พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน  
                         พ.ศ.๒๕๓๕ 
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๘) พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.๒๕๒๖  

      ๙) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทาง และค่าเช่าที่พัก 
                         ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.๒๕๓๔ (ฉบับที่ ๙) พ.ศ.๒๕๔๔ 
      ๑๐) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๘ 
        (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๓๙ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๔๑ (ฉบับที่ ๕) พ.ศ.๒๕๔๒ (ฉบับที่ ๖)  
                           พ.ศ.๒๕๔๔ 
      ๑๑) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ พ.ศ.๒๕๔๕ 
      ๑๒) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
        ข้าราชการผู้ได้รับอันตราย หรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ พ.ศ.๒๕๔๗ 
      ๑๓) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.๒๕๔๗ 
      ๑๔) ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดหาพัสดุ โดยการประมูลด้วยระบบ 
        อิเล็กทรอนิกส์ (e-Auction) พ.ศ.๒๕๔๘ 

2.3 กฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
 
 
  

 

ระดับ ค าอธิบายระดับ 

1 
 มีความรู้ความเข้าใจกฎหมาย หรือระเบียบที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการงาน 

ประจ าที่ปฏิบัติอยู่ 

2 
มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ ๑  และ 

 สามารถหาค าตอบในทางกฎหมายได้เม่ือมีข้อสงสัยในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

3 

มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ ๒ และ 

 สามารถน าความรู้ไปประยุกต์เพ่ือแก้ปัญหาในทางกฎหมาย 

 ตอบค าถามข้อสงสัยในการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้แก่หน่วยงานหรือบุคคลที่เก่ียวข้องได้ 

4 

มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ ๓ และ 

 มีความรู้ความเข้าใจระเบียบอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับกฎหมาย และสามารถแนะน า หรือให้ 
ค าปรึกษาในภาพรวมได้ 

5 

มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ ๔ และ 

 มีความเชี่ยวชาญทางกฎหมายสามารถให้ค าแนะน าปรึกษา วิเคราะห์เหตุผลและแก้ไข 

ปัญหาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

 
 
 
 
 
 
 

ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบยีบราชการ 

ระดับความรู้เร่ืองกฎหมายและกฎ ระเบียบราชการ 
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มาตรฐานทักษะที่จ าเปน็ส าหรับการปฏิบัติงานของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
 
ทักษะ หมายถึง การน าความรู้มาใช้ในการปฏิบัติงานจนเกิดความช านาญ และคล่องแคล่วโดยก าหนดทักษะ 
ที่จ าเป็นสาหรับการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

1. การใช้คอมพิวเตอร์  
2. การใช้ภาษาอังกฤษ 

3. การจัดการข้อมูล 

4. การบริหารทรัพยากร 
 
 

 
 
 

1. การใช้คอมพิวเตอร์  
      ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

ระดับ ค าอธิบายระดับ 

1 
 สามารถบันทึกข้อมูลเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ตามที่คู่มือการใช้ระบุไว้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และสามารถใช้คอมพิวเตอร์ในระดับเบื้องต้นได้ 

2 
มีทักษะระดับที่ ๑ และ 

 สามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ขั้นพ้ืนฐานได้ 

3 
มีทักษะระดับที่ ๒ และ 

 สามารถใช้งานโปรแกรมคอมพิวเตอร์ต่างๆที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานได้ 

4 

มีทักษะระดับที่ ๓ และ 

 มีความรู้ในโปรแกรมใหม่ๆที่เกี่ยวข้องในงาน สามารถน ามาประยุกต์ใช้ประโยชน์ในงานได้ดี 
 สามารถแก้ไขหรือปรับปรุงโปรแกรมเพ่ือน ามาพัฒนาระบบการปฏิบัติงานได้ 

5 

มีทักษะระดับที่ ๔ และ  

 มีความเข้าใจอย่างลึกซึ้ง เชี่ยวชาญ ในโปรแกรมต่างๆ อย่างกว้างขวาง และมีความเข้าใจ
ในการประมวลผลและการเชื่อมโยงเครือข่ายคอมพิวเตอร์ หรือสามารถเขียนโปรแกรมเพ่ือ
พัฒนาระบบการปฏิบัติงานได้ 
 สามารถช่วยชี้แนะหรือซ่อมแซมงานที่ใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ให้แก่ผู้ร่วมงานที่ประสบ
ปัญหาได้ 

 
 

 
 
 
 

มาตรฐานทักษะที่จ าเป็นสาหรับการปฏิบัติงาน 

ระดับทักษะที่จ าเป็นสาหรับการปฏิบัติงาน 
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2. การใช้ภาษาอังกฤษ 

    ความสามารถในการน าภาษาอังกฤษมาใช้ในงาน 
 

ระดับ ค าอธิบายระดับ 

1  สามารถพูด เขียน อ่าน และฟังภาษาอังกฤษในระดับเบื้องต้น และสื่อสารให้เข้าใจได้ 

2 

มีทักษะระดับที่ ๑ และ 

 สามารถพูด เขียน อ่าน และฟังภาษาอังกฤษ และท าความเข้าใจสาระส าคัญของเนื้อหา
ต่างๆได้ 

3 

มีทักษะระดับที่ ๒ และ 

 สามารถใช้ภาษาอังกฤษเพ่ือการติดต่อสื่อสารในงานได้อย่างถูกหลักไวยากรณ์และ 

มีประสิทธิภาพได้เนื้อหาสาระชัดเจนครบถ้วน 

4 

มีทักษะระดับที่ ๓ และ 

 เข้าใจส านวนภาษาอังกฤษในรูปแบบต่างๆ สามารถประยุกต์ใช้ในงานได้อย่างถูกต้อง  
ทั้งในหลักไวยากรณ์และความเหมาะสมในเชิงเนื้อหา 

5 

มีทักษะระดับที่ ๔ และ 

 มีความเชี่ยวชาญในการใช้ภาษาอังกฤษ สามารถประยุกต์ใช้โวหารทุกรูปแบบได้        
อย่างคล่องแคล่วและสละสลวย ถูกต้อง อีกทั้งมีความเชี่ยวชาญศัพท์เฉพาะด้านในสาขาวิชา
ของตนอย่างลึกซ้ึง 

 
 
 

3. การจัดการข้อมูล 

    ทักษะในการบริหารจัดการฐานข้อมูล ตลอดจนวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือประโยชน์ในงาน 
ระดับ ค าอธิบายระดับ 

1 
 สามารถเก็บรวบรวมข้อมูลของหน่วยงานได้อย่างเป็นระบบ และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

สะดวกแก่การค้นหาของผู้ที่ต้องการใช้ข้อมูล 

2 
มีทักษะระดับที่ ๑ และ 

 สามารถก าหนดการวิเคราะห์และแสดงผลข้อมูลในรูปแบบต่างๆ เช่น กราฟ รายงาน ฯลฯ ได้ 

3 

มีทักษะระดับที่ ๒ และ 

 สามารถสรุปผลการวิเคราะห์ น าเสนอทางเลือก ระบุข้อดีข้อเสีย ฯลฯ โดยอ้างอิงจาก 

ข้อมูลที่มีอยู่ 

4 

มีทักษะระดับที่ ๓ และ 

 สามารถชี้ประเด็นเสนอทางออกในเชิงกลยุทธ์ของเรื่องต่างๆ ที่วิเคราะห์อยู่โดยอ้างอิงผล 

จากการวิเคราะห์ข้อมูล 

5 

มีทักษะระดับที่ ๔ และ 
 สามารถออกแบบ หรือประยุกต์ใช้แบบจ าลอง (Model) ต่างๆ มาใช้ในการวิเคราะห์ 
บริหารจัดการ และใช้ประโยชน์จากฐานข้อมูลได้ 

 
 

มาตรฐานทักษะที่จ าเป็นสาหรับการปฏิบัติงาน 
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4. การบริหารจัดการทรัพยากร 

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

ระดับ ค าอธิบายระดับ 

1 

ปฏิบัติงานโดยค านึงถึงความคุ้มค่าและค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น 

 ตระหนักถึงความคุ้มค่าและค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่จะเกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน 

 ปฏิบัติงานตามกระบวนการขั้นตอนที่ก าหนดไว้ เพ่ือให้สามารถใช้ทรัพยากรไม่เกินขอบเขต
ทีก่ าหนด 

2 

ปฏิบัติงานโดยค านึงถึงค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น และมีความพยายามท่ีจะลดค่าใช้จ่ายเบื้องต้น 

 มีทักษะในระดับ ๑ 

 ตระหนักและควบคุมค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงานโดยมีความพยายามที่จะลด
ค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่จะเกิดขึ้น 

 จัดสรรงบประมาณ ค่าใช้จ่าย ทรัพยากรที่มีอยู่อย่างจ ากัดให้คุ้มค่าและเกิดประโยชน์ใน         
การปฏิบัติงานอย่างสูงสุด 

3 

ก าหนดการใช้ทรัพยากรให้สัมพันธ์กับผลลัพธ์ที่ต้องการ 

  มีทักษะในระดับ ๒ 

 ประเมินประสิทธิภาพของการด าเนินงานที่ผ่านมาเพ่ือปรับปรุงการจัดสรรทรัพยากรให้
ได้ผลผลิตที่เพ่ิมขึ้น หรือมีการท างานที่มีประสิทธิภาพมากขึ้น หรือมีค่าใช้จ่ายที่ลดลง 

 วิเคราะห์ข้อดี ข้อเสียและข้อบกพร่องของกระบวนการการท างานและก าหนดการใช้
ทรัพยากรที่สัมพันธ์กับผลลัพธ์ที่ต้องการโดยมองผลประโยชน์ขององค์การเป็นหลัก 

4 

เชื่อมโยงหรือประสานการบริหารทรัพยากรร่วมกันระหว่างหน่วยงานเพื่อให้เกิดการใช้
ทรัพยากรที่คุ้มค่าสูงสุด 

 มีทักษะในระดับ ๓ 

 เลือกปรับปรุงกระบวนการท างานที่เกิดประสิทธิภาพสูงสุดกับหลายหน่วยงาน และ         
ไม่กระทบกระบวนการท างานต่างๆ ภายในองค์การ 

 วางแผนและเชื่อมโยงภารกิจของหน่วยงานตนเองกับหน่วยงานอื่น (Synergy) เพ่ือให้       
การใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งหมดเกิดประโยชน์สูงสุด 

 ก าหนดและ/หรือสื่อสารกระบวนการการบริหารทรัพยากรที่สอดคล้องกันทั่วทั้งองค์การ 
เพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถขององค์การ 

5 

เสนอกระบวนการใหม่ๆ ในการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นเพ่ือให้สามารถสร้างประสิทธิภาพ
ในราชการ 

 มีทักษะในระดับ ๔ 

 พัฒนากระบวนการใหม่ๆ โดยอาศัยวิสัยทัศน์ ความเชี่ยวชาญ และประสบการณ์ต่างๆ  
มาประยุกต์ในกระบวนการท างานเพ่ือลดภาระการบริหารงานให้สามารถบรรลุภารกิจ/
วิสัยทัศน์ของ กทม.อย่างยั่งยืน 

 สามารถเพ่ิมผลผลิตหรือสร้างสรรค์งานใหม่ ที่โดดเด่น แตกต่างให้กับหน่วยงานหรือ กทม.
โดยใช้ทรัพยากรเท่าเดิม 

มาตรฐานทักษะที่จ าเป็นสาหรับการปฏิบัติงาน 
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การก าหนดระดับความรู้ความสามารถ และทักษะทีจ าเป็นส าหรับข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ – ช านาญการพิเศษ 

14 
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การก าหนดระดับความรู้ความสามารถ และทักษะทีจ าเป็นส าหรับข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ – ช านาญการพิเศษ (2)  

15 
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การก าหนดระดับความรู้ความสามารถ และทักษะทีจ าเป็นส าหรับข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ – ช านาญการพิเศษ (3) 
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การก าหนดระดับความรู้ความสามารถ และทักษะทีจ าเป็นส าหรับข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ – เชี่ยวชาญ 
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การก าหนดระดับความรู้ความสามารถ และทักษะทีจ าเป็นส าหรับข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ – ทรงคุณวุฒิ 
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การก าหนดระดับความรู้ความสามารถ และทักษะทีจ าเป็นส าหรับข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน – ช านาญงาน 
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การก าหนดระดับความรู้ความสามารถ และทักษะทีจ าเป็นส าหรับข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน – ช านาญงาน(2) 
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การก าหนดระดับความรู้ความสามารถ และทักษะทีจ าเป็นส าหรับข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน – อาวุโส
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