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ที ่
ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน 

ในต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ใน 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ระดับที่ก าหนดไว้ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

(1) 

 
ระดับท่ีประเมินได้ 

(2) 

ค่าความแตกต่าง 
(2) – (1) 

1 ทักษะกำรบริหำรข้อมูล    
2 ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์    
3 ทักษะกำรประสำนงำน    
4 ทักษะในกำรสืบสวน    
5 ทักษะกำรบริหำรโครงกำร    
6 ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และ

ถ่ำยทอดควำมรู้ 
   

7 ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุป
รำยงำน 

   

8 ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร    
9 ทักษะกำรใช้เครื่องมือและอุปกรณ์ทำง

วิทยำศำสตร์ 
   

 
หมายเหตุ 
 ระดับทักษะที่คำดหวังให้เป็นไปตำมที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งที่ขอประเมิน ส ำหรับระดับ   
ทักษะที่ประเมินได้ (ทักษะที่ประเมินได้ หมำยถึง ทักษะที่ ค้นพบจำกผู้ขอประเมินที่ผู้ประเมินเป็นผู้พิจำรณำจำก
พฤติกรรมของผู้ขอประเมิน) โดยให้พิจำรณำจำกลักษณะเชิงพฤติกรรมจำกพจนำนุกรมตำมค ำจ ำกัดควำมและ
ควำมซับซ้อนของทักษะแต่ละระดับกับพฤติกรรมที่เกิดขึ้นจริง 
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ผลการปฏิบัติงานจริงเทียบกับทักษะที่คาดหวัง 

หลักเกณฑ์การให้คะแนนทักษะ 
จ านวนทักษะ 

(ก) 
คูณด้วย 

(ข) 
คะแนน 
(ก X ข) 

จ ำนวนทักษะที่สังเกตพบว่ำมีระดับทักษะสูงกว่ำหรือเท่ำกับ
ระดับทักษะที่คำดหวัง ให้คูณด้วย 3 

 X 3  

จ ำนวนทักษะที่สังเกตพบว่ำมีระดับทักษะต่ ำกว่ำระดับทักษะ
ที่คำดหวัง 1 ระดับ ให้คูณด้วย 2 

 X 2  

จ ำนวนทักษะที่สังเกตพบว่ำมีระดับทักษะต่ ำกว่ำระดับทักษะ
ที่คำดหวัง 2 ระดับ ให้คูณด้วย 1 

 X 1  

จ ำนวนทักษะที่สังเกตพบว่ำมีระดับทักษะต่ ำกว่ำระดับทักษะ
ที่คำดหวัง 3 ระดับ ให้คูณด้วย 0 

 X 0  

ผลรวม  
ใช้สูตรกำรค ำนวณ ดังนี้ ผลรวม (ก X ข) 

จ ำนวนทักษะทั้งหมด X 3 
 

คิดเป็นร้อยละด้วยการคูณ 100  
 

 
ความเห็นของผู้ประเมิน (ผู้บังคับบัญชาระดับผู้อ านวยการส านัก/กอง) 
     (  ) ผ่ำนกำรประเมิน (ผลกำรประเมินไม่น้อยกว่ำร้อยละ 80) 
     (  ) ไม่ผ่ำนกำรประเมิน (ผลกำรประเมินต่ ำกว่ำร้อยละ 80) 
ระบุเหตุผล..................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................... 
 
                                   ลงชื่อ…………………………………………………………ผู้ประเมิน 

(…………………………………………………….) 
ต ำแหน่ง................................................................... 

…………./………………./…………. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-3- 
 

ความเห็นของนายก อบจ./เทศบาล/อบต./เมืองพัทยา 
     (  ) เห็นด้วยกับกำรประเมินข้ำงต้น 
     (  ) มีควำมเห็นแตกต่ำงจำกกำรประเมินข้ำงต้น ดังนี้ 
         ........................................................................................................................................................................  
         ........................................................................................................................................................................ 
         ....................................................................................................................................... ................................. 
สรุปผลกำรประเมิน 
     (  ) ผ่ำนกำรประเมิน   
     (  ) ไม่ผ่ำนกำรประเมิน   
 
 

ลงชื่อ………………………………………………………… 
   (…………………………………………………….) 

นำยก อบจ./เทศบำล/อบต./เมืองพัทยำ ................................................................... 
…………./………………./…………. 

 
 
ความเห็น ก.จ.จ./ก.ท.จ./ก.อบต.จังหวัด/เมืองพัทยา (กรณีผู้บังคับบัญชาทั้งสองระดับมีความเห็นต่างกัน) 
     (  ) ผ่ำนกำรประเมิน   
     (  ) ไม่ผ่ำนกำรประเมิน   
ระบุเหตุผล............................................................................................ ......................................................................  
.................................................................................................................................................................................... 
 
 
 

ลงชื่อ………………………………………………………… 
   (…………………………………………………….) 

ประธำน ก.จ.จ./ก.ท.จ./ก.อบต.จังหวัด/ก.เมืองพัทยำ ................................................................... 
…………./………………./…………. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค าจ ากัดความและความซับซ้อนของทักษะแต่ละระดับ 
 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 
  1.1 ค าจ ากัดความ ทักษะในกำรวิเครำะห์ ออกแบบ พัฒนำ ด ำเนินกำรดูแลรักษำ และจัดระบบฐำนข้อมูล 
ตลอดจนบริหำรจัดกำรข้อมูลให้สอดคล้องและเอ้ือประโยชน์ต่อกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน หรือองค์กร 
  1.2 ระดับทักษะการบริหารข้อมูล 
 

ระดับ ค าอธิบายระดับ 
0 ไม่แสดงทกัษะด้ำนนี้อย่ำงชัดเจน 
1 มีทักษะในกำรค้นหำ และเก็บรวบรวมข้อมูลของหน่วยงำนได้อย่ำงเป็นระบบและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

เพ่ือสะดวกในกำรสืบหำข้อมูล 
2 มีทักษะในระดับ 1 และสำมำรถบ ำรุงรักษำฐำนข้อมูลของหน่วยงำนได้ รวมทั้งสำมำรถติดตำม 

ตรวจสอบ และดูแลกำรจัดกำรฐำนข้อมูลให้มีควำมถูกต้อง เป็นระบบ และเป็นปัจจุบันเสมอ 
3 มีทักษะในระดับ 2 และสำมำรถวิเครำะห์และออกแบบระบบฐำนข้อมูลให้เหมำะสมแก่กำรใช้งำนของ

หน่วยงำนและองค์กร และสำมำรถแก้ปัญหำหรือข้อผิดพลำดที่เกิดจำกกำรจัดระบบฐำนข้อมูล 
4 มีทักษะในระดับ 3 และสำมำรถวำงแผนระบบฐำนข้อมูล และก ำหนดรูปแบบและแนวทำงกำรจัดเก็บ

ข้อมูล กำรดึงข้อมูล และกำรเชื่อมโยงระบบฐำนข้อมูลให้มีประสิทธิภำพสูงสุดและตอบสนองกำรใช้งำน
ของผู้ที่ต้องกำรใช้ข้อมูล 

5 มีทักษะในระดับ 4 และสำมำรถก ำหนดมำตรฐำน นโยบำย และพัฒนำปรับปรุงระบบบริหำรจัดกำร
ฐำนข้อมูลให้เกิดประโยชน์ต่อกำรท ำงำนและเป้ำหมำยขององค์กร 

 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 
  2.1 ค าจ ากัดความ ทักษะในกำรใช้คอมพิวเตอร์ได้อย่ำงคล่องแคล่ว ช ำนำญ และมีประสิทธิภำพ ตลอดจน
ประยุกต์ทักษะนี้ให้เหมำะสม และเกิดประโยชน์อย่ำงสูงสุดในกำรปฏิบัติงำน 
  2.2 ระดับทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 
 

ระดับ ค าอธิบายระดับ 
0 ไม่แสดงทักษะด้ำนนี้อย่ำงชัดเจน 
1 สำมำรถใช้ โปรแกรมคอมพิวเตอร์ขั้น พ้ืนฐำนได้  เช่น  Microsoft Word, Microsoft Excel และ 

Microsoft PowerPoint เป็นต้น 
2 มีทักษะในระดับ 1 และสำมำรถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ต่ำงๆ ที่จ ำเป็นในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำง

คล่องแคล่ว และช ำนำญ 
3 มีทักษะในระดับ 2 และสำมำรถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ใหม่ๆ ที่เกี่ยวข้องในงำน และสำมำรถน ำมำ

ประยุกต์ใช้ประโยชน์ในงำนได้เป็นอย่ำงดี รวมทั้งสำมำรถให้ค ำแนะน ำที่เป็นประโยชน์แก่เพ่ือนร่วมงำน 
ผู้บังคับบัญชำ หรือทีมงำนได้ 

4 มีทักษะในระดับ 3 และสำมำรถสอนงำน ช่วยชี้แนะ ให้ค ำแนะน ำในเชิงลึก หรือซ่อมแซมงำนที่ใช้
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ให้แก่เพ่ือร่วมงำน ผู้บังคับบัญชำ หรือทีมงำนที่ประสบปัญหำได้ 

5 มีทักษะในระดับ 4 และเป็นที่ยอมรับว่ำเป็นผู้เชี่ยวชำญอย่ำงมำกในทักษะด้ำนนี้จนสำมำรถเป็นที่
ปรึกษำให้กับหน่วยงำนอืน่ๆ ทั้งในและนอกองค์กรได ้

 



3. ทักษะการประสานงาน 
  3.1 ค าจ ากัดความ ทักษะในกำรรับและส่งต่อข้อมูลและชิ้นงำนได้อย่ำงถูกต้อง ครบถ้วน และทัน เวลำ      
ตรงตำมวัตถุประสงค์ของงำน 
  3.2 ระดับทักษะการประสานงาน 
 

ระดับ ค าอธิบายระดับ 
0 ไม่แสดงทักษะด้ำนนี้อย่ำงชัดเจน 
1 รู้และเข้ำใจเป้ำหมำย และผลลัพธ์ที่ต้องกำรจำกกำรประสำนงำน และมีทักษะในกำรให้ข้อมูลและ

รำยละเอียดต่ำงๆ แก่ผู้อ่ืนให้ด ำเนินกำรต่อในเบื้องต้นได้ และสำมำรถซักถำม และสอบถำมควำมต้องกำร
ของผู้มำติดต่อในเบื้องต้นได้อย่ำงถูกต้อง 

2 มีทักษะในระดับ 1 และสำมำรถจัดล ำดับควำมส ำคัญของเรื่องที่ต้องกำรติดต่อประสำนงำนได้อย่ำง
ถูกต้อง และเหมำะสม และสำมำรถปรับปรุงวิธีกำรสื่อสำรและกำรประสำนงำนให้ทันสมัยตรงตำม  
ควำมต้องกำรอยู่เสนอ 

3 มีทักษะในระดับ 2 และสำมำรถติดตำมงำนจำกหน่วยงำนต่ำงๆ ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ และสำมำรถ
จัดกำรแก้ไขปัญหำต่ำงๆ ที่เกิดขึ้น หรือลดควำมขัดแย้งจำกกำรติดต่อประสำนงำนได้ 

4 มีทักษะในระดับ 3 และสำมำรถน ำเสนอแนวทำงกำรปรับปรุง พัฒนำวิธีกำรติดต่อประสำนงำนให้มี
ประสิทธิภำพ รวมทั้งสำมำรถวิเครำะห์ ปรับปรุง และแก้ไขจุดบกพร่อง ข้อจ ำกัด และควำมซ้ ำซ้อนของ
กำรสื่อสำรและกำรประสำนงำนของหน่วยงำนได้ 

5 มีทักษะในระดับ 4 และสำมำรถออกแบบระบบ วำงแผนกำรประสำนงำน และแนวทำง ในกำร
ประสำนงำนที่มีประสิทธิภำพ และสำมำรถติดต่อประสำนงำนเรื่องส ำคัญๆ ระดับองค์กรกับทั้งภำยใน
และภำยนอกองค์กรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. ทักษะในการสืบสวน 
  4.1 ค าจ ากัดความ ทักษะในกำรตั้งค ำถำมได้อย่ำงถูกต้อง และตรงประเด็น และสำมำรถปรับและประยุกต์
วิธีกำร และเทคนิคต่ำงๆ ในกำรติดตำม สืบสวน และสอบสวนข้อมูล และจ้อเท็จจริงต่ำงๆ ได้ครบถ้วนและเกิด
ประโยชน์ในกำรด ำเนินงำนของตน หน่วยงำน และองค์กร 
  4.2 ระดับทักษะในการสืบสวน 
 

ระดับ ค าอธิบายระดับ 
0 ไม่แสดงทักษะด้ำนนี้อย่ำงชัดเจน 
1 มีควำมรู้ควำมเข้ำใจในหลักกำร ควำมส ำคัญ เทคนิค และแนวทำงกำรสัมภำษณ์ กำรสืบสวน และกำรตั้ง

ค ำถำมเพ่ือรวบรวมข้อมูล ข้อเท็จจริง และพยำนหลักฐำนต่ำงๆ 
2 มีทักษะในระดับ 1 และสำมำรถตั้งค ำถำมและใช้ค ำถำมในกำรรวบรวมและติดตำมข้อมูล สืบสวน

ข้อเท็จจริง และพยำนหลักฐำนต่ำงๆ ในระดับเบื้องต้นได้ รวมทั้งสำมำรถสรุปผลกำรสัมภำษณ์และ   
กำรสืบสวนข้อมูลในระดับเบื้องต้นได้ 

3 มีทักษะในระดับ 2 และสำมำรถตั้งค ำถำม สัมภำษณ์ สืบสวน และสอบสวนข้อมูล ข้อเท็จจริง และ
พยำนหลักฐำนต่ำงๆ ที่มีควำมซับซ้อน หลำกหลำย และไม่มีควำมเชื่อมโยง/เกี่ยวข้องกัน โดยอำศัย   
กำรวิเครำะห์ข้อมูล และปัจจัยต่ำงๆ อย่ำงรอบด้ำน 

4 มีทักษะในระดับ 3 และสำมำรถประยุกต์เทคนิคกำรสัมภำษณ์ขั้นสูง และมีศิลปะในกำรสัมภำษณ์และ
กำรตั้งค ำถำมในเชิงลึก รวมทั้งสำมำรถตั้งค ำถำมและเจำะประเด็น ข้อมูล หลักฐำน และพยำนต่ำงๆ ได้
อย่ำงทุกแง่ทุกมุม ครบถ้วน และเจำะลึกถึงต้นตอ สำเหตุและผลกระทบต่ำงๆ อย่ำงถูกต้องและชัดเจน 

5 มีทักษะในระดับ 4 และสำมำรถปรับเปลี่ยนเทคนิค รูปแบบ และวิธีกำรในกำรสัมภำษณ์และกำรใช้
ค ำถำมเพ่ือสืบสวน และสอบสวนได้สอดคล้องกับควำมแตกต่ำงของแต่ละบุคคล รวมทั้งสำมำรถประยุกต์
หลักจิตวิทยำขั้นสูงในกำรตั้งค ำถำม สืบสวน และสอบสวน เพ่ือให้ด ำเนินกำรที่ถูกต้อง เหมำะสมและเกิด
ประโยชน์อย่ำงสูงสุดแก่ท้ังองค์กร และผู้รับบริกำรที่เก่ียวข้องต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. ทักษะการบริหารโครงการ 
  5.1 ค าจ ากัดความ ทักษะในกำรวำงแผน ติดตำม ประเมินผล และบริหำรจัดกำรโครงกำร (Project 
Management) เพ่ือให้มีกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณอย่ำงคุ้มค่ำ สำมำรถบรรลุตำมวัตถุประสงค์ ตรงเวลำ 
และมีประสิทธิภำพสูงสุด 
 5.2 ระดับทักษะการบริหารโครงการ 
 

ระดับ ค าอธิบายระดับ 
0 ไม่แสดงทักษะด้ำนนี้อย่ำงชัดเจน 
1 รู้และเข้ำใจในหลักกำร ขั้นตอน โครงสร้ำง และวิธีบริหำรจัดกำรโครงกำรให้ประสบผลส ำเร็จ 
2 มีทักษะในระดับ 1 และสำมำรถวำงแผน ติดตำม ประเมินผล และบริหำรทรัพยำกรบุคลำกร และ

งบประมำณของโครงกำรขนำดเล็กให้บรรลุตำมวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยได้ 
3 มีทักษะในระดับ 2 และสำมำรถวำงแผน ติดตำม ประเมินผล และบริหำรทรัพยำกรบุคคล และ

งบประมำณของโครงกำรขนำดกลำงให้บรรลุตำมวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยได้ 
4 มีทักษะในระดับ 3  และสำมำรถวำงแผน ติดตำม ประเมินผล และบริหำรทรัพยำกรบุคคล และ

งบประมำณของโครงกำรขนำดใหญ่ให้บรรลุตำมวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยได้ 
5 มีทักษะในระดับ 4  และสำมำรถวำงแผน ติดตำม ประเมินผล และบริหำรทรัพยำกรบุคคล และ

งบประมำณของโครงกำรขนำดใหญ่ที่มีผลกระทบต่อกำรด ำเนินงำนขององค์กรได้อย่ำงส ำเร็จ และมี
ประสิทธิภำพสูงสุด รวมทั้งสำมำรถบริหำรทรัพยำกร งบประมำณ และบุคลำกรได้อย่ำงคุ้มค่ำสูงสุด 

 
6. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 
  6.1 ค าจ ากัดความ ควำมสำมำรถและทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และกำรถ่ำยทอดควำมรู้ได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน เหมำะสม และสอดคล้องกับกลุ่มเป้ำหมำยที่มีควำมหลำกหลำยและแตกต่ำง รวมทั้งบรรลุเป้ำหมำย  
ควำมต้องกำร และวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้อย่ำงสูงสุด 
   6.2 ระดับทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 
 

ระดับ ค าอธิบายระดับ 
0 ไม่แสดงทักษะด้ำนนี้อย่ำงชัดเจน 
1 รู้และเข้ำใจหลักกำร รูปแบบ และวิธีกำรในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และกำรถ่ำยทอดควำมรู้แก่ผู้อ่ืนได ้
2 มีทักษะในระดับ 1 และสำมำรถวิเครำะห์ จับประเด็น แนวคิด เนื้อหำสำระ และใจควำมส ำคัญที่

ต้องกำรสื่อสำรได้ ตลอดจนจัดเตรียมข้อมูลและรูปแบบกำรน ำเสนอ และด ำเนินกำรสื่อสำรน ำเสนอ 
และถ่ำยทอดให้ผู้อื่นเข้ำใจได ้

3 มีทักษะในระดับ 2 และสำมำรถปรับปรุง พัฒนำ และแก้ไขเนื้อหำสำระที่ต้องกำรสื่อสำรน ำเสนอ และ
ถ่ำยทอดได้สอดคล้องกับควำมต้องกำร ควำมเหมำะสม ระดับควำมเข้ำใจและภูมิหลังของกลุ่มผู้รับสำร
กลุ่มต่ำงๆ ได้เป็นอย่ำงด ี

4 มีทักษะในระดับ 3 และสำมำรถฝึกอบรมให้ผู้อ่ืนสื่อสำร น ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้แก่กลุ่มเป้ำหมำย
ที่หลำกหลำยและแตกต่ำงได้ ตลอดจนประยุกต์เทคนิค เครื่องมือ และวิทยำกำรสมัยใหม่มำปรับใช้ใน
กำรสื่อสำร น ำเสนอ และกำรถ่ำยทอดได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

5 มีทักษะในระดับ 4 และสำมำรถก ำหนดกลยุทธ์และแผนงำนในกำรสื่อสำร น ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้
ได้อย่ำงเป็นระบบ รวมทั้งสื่อสำร น ำเสนอ และถ่ำยทอดประเด็นส ำคัญระดับองค์กรแก่กลุ่มเป้ำหมำยที่
แตกต่ำงหลำกหลำยได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 



7. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 
  7.1 ค าจ ากัดความ ควำมสำมำรถและทักษะในกำรรวบรวม วิเครำะห์ และประมวลผลข้อมูล โดยน ำผลข้อมูล
มำเขียน จัดท ำ และสรุปรำยงำนได้อย่ำงถูกต้อง ชัดเจน และเกิดประโยชน์ต่อกำรน ำไปใช้ให้มีประสิทธิภำพสูงสุด 
   7.2 ระดับทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 
 

ระดับ ค าอธิบายระดับ 
0 ไม่แสดงทักษะด้ำนนี้อย่ำงชัดเจน 
1 รู้และเข้ำใจในหลักกำร ประเภท กระบวนกำร และรูปแบบกำรจัดท ำ กำรเขียนและกำรสรุปรำยงำนให้

ถูกต้อง รวมทั้งรวบรวมข้อมูลและติดตำมข้อมูลทั้งภำยในและภำยนอก เพ่ือน ำมำใช้ในกำรวิเครำะห์
จัดท ำและสรุปรำยงำนได้ 

2 มีทักษะในระดับ 1 และสำมำรถวิเครำะห์ ประมวลผลข้อมูล และด ำเนินกำรเขียน จัดท ำและสรุป
รำยงำนให้อยู่ในรูปแบบที่เหมำะสมกับกำรใช้งำนได้ 

3 มีทักษะในระดับ 2 และสำมำรถตรวจสอบควำมครบถ้วน และควำมถูกต้องในกำรวิเครำะห์ กำร
ประมวลผลข้อมูล กำรด ำเนินกำรเขียน กำจัดท ำ และกำรสรุปรำยงำนในประเภทต่ำงๆ ได้ รวมทั้ง
สำมำรถแก้ไขและปรับปรุงให้กำรเขียน จัดท ำ และกำรสรุปรำยงำนมีควำมถูกต้อง และเหมำะสมกับกำร
ใช้งำนที่หลำกหลำยและแตกต่ำงได้ 

4 มีทักษะในระดับ 3 และสำมำรถฝึกอบรมให้ผู้อ่ืนสำมำรถวิเครำะห์ ประมวลผลข้อมูล และด ำเนินกำร
เขียน จัดท ำและสรุปรำยงำนในประเภทต่ำงๆ ได้ รวมทั้งวำงแผนกำรเขียน จัดท ำ และสรุปรำยงำน
ระดับหน่วยงำนให้เกิดประโยชน์อย่ำงสูงสุดกับหน่วยงำนหรือองค์กร 

5 มีทักษะในระดับ 4 และสำมำรถก ำหนดรูปแบบ และประเภทรำยงำนที่จ ำเป็นต่อกำรด ำเนินงำนของ
องค์กรได้ รวมทั้งพัฒนำ ปรับเปลี่ยน และประยุกต์ (Best Practice) มำปรับให้สอดคล้องกับควำม
ต้องกำรใช้งำน และแผนงำนขององค์กรและเป็นมำตรฐำนสำกล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 
  8.1 ค าจ ากัดความ ควำมสำมำรถและทักษะในกำรเขียนหนังสือทำงรำชกำรได้อย่ำงถูกต้อง เหมำะสม และ
เป็นประโยชน์กับกำรใช้ในงำนที่ปฏิบัติอยู่ 
   8.2 ระดับทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 
 

ระดับ ค าอธิบายระดับ 
0 ไม่แสดงทักษะด้ำนนี้อย่ำงชัดเจน 
1 เข้ำใจหลักกำร รูปแบบ และวิธีกำรเขียนหนังสือรำชกำร รวมทั้งสำมำรถอ่ำนและสื่อสำรจดหมำย 

หนังสือ และเอกสำรรำชกำรได้อย่ำงถูกต้องสมบูรณ์ 
2 มีทักษะในระดับ 1 และสำมำรถเขียน และตอบโต้หนังสือ จดหมำยและเอกสำรรำชกำรได้อย่ำงถูกต้อง

สมบูรณ์ตำมหลักกำร และวิธีกำรที่ก ำหนดไว้ 
3 มีทักษะในระดับ 2 และสำมำรถตรวจสอบสอบควำมถูกต้อง และขัดเกลำภำษำและเนื้อหำในจดหมำย 

หนังสือ และเอกสำรทำงรำชกำรอ่ืนๆ ให้มีควำมสละสลวยเหมำะสมและได้เนื้อหำสำระชัดเจนครบถ้วน
ตำมท่ีหน่วยงำนประสงค์ 

4 มีทักษะในระดับ 3 และสำมำรถฝึกอบรมให้ผู้อื่นสำมำรถเขียนและตอบโต้จดหมำย หนังสือและเอกสำร
ต่ำงๆ ทำงรำชกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุดกับหน่วยงำนได้ 

5 มีทักษะในระดับ 4 และสำมำรถเขียนภำษำที่ใช้ในกำรโน้มน้ำว เจรจำ และผลักดันแนวคิดต่ำงๆ ที่
ส ำคัญในเชิงกลยุทธ์ขององค์กรกับหน่วยงำนอ่ืนๆ ในรำชกำรได้อย่ำงถูกต้อง มีประโยชน์ และมี
ประสิทธิภำพสูงสุด 

 

9. ทักษะการใช้เครื่องมือและอุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์ 
  9.1 ค าจ ากัดความ ควำมรู้และควำมเข้ำใจในคุณสมบัติและขั้นตอนวิธีกำรท ำงำนของเครื่องมือ และอุปกรณ์
ทำงวิทยำศำสตร์ต่ ำงๆ ที่ เกี่ ยวข้องกับงำนที่ ตน เองรับผิดชอบ  เช่น  ทำงทันตกรรม ทำงกำรแพทย์                  
ทำงสถำปัตยกรรม เป็นต้น ตลอดจนมีทักษะกำรใช้เครื่องมือและอุปกรณ์ทำงวิทยำศำสตร์ต่ำงๆ อย่ำงเชี่ยวชำญ 
เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงสะดวก และมีประสิทธิภำพสูงสุด 
   9.2 ระดับทักษะการใช้เครื่องมือและอุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์ 
 

ระดับ ค าอธิบายระดับ 
0 ไม่แสดงทักษะด้ำนนี้อย่ำงชัดเจน 
1 เข้ำใจและอธิบำยคุณสมบัติ และข้ันตอนวิธีกำรท ำงำนของเครื่องมือ และอุปกรณ์ทำงวิทยำศำสตร์ที่ใช้ใน

กำรปฏิบัติงำนต่ำงๆ ที่ตนเองรับผิดชอบได้ 
2 มีทักษะในระดับ 1 และสำมำรถใช้เครื่องมือ และอุปกรณ์ทำงวิทยำศำสตร์ต่ำงๆ ที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน

ของตนเองได้ รวมทั้งสำมำรถระบุปัญหำต่ำงๆ และให้ค ำแนะน ำที่เกิดขึ้นในเบื้องต้นได้ 
3 มีทักษะในระดับ 2 และสำมำรถใช้เครื่องมือ และอุปกรณ์ทำงวิทยำศำสตร์ต่ำงๆ ที่ใช้ในปฏิบัติงำนของ

ตนเองได้อย่ำงเชี่ยวชำญ รวมทั้งสำมำรถวิเครำะห์ปัญหำ สำเหตุและข้อจ ำกัดต่ำงๆ ในกำรใช้เครื่องมือ
และอุปกรณ์ทำงวิทยำศำสตร์ 

4 มีทักษะในระดับ 3 และสำมำรถฝึกอบรมให้ผู้อ่ืนมีทักษะ และสำมำรถใช้เครื่องมือและอุปกรณ์ทำง
วิทยำศำสตร์ต่ำงๆ ได้อย่ำงช ำนำญและมีประสิทธิภำพสูงสุดกับหน่วยงำน 

5 มีทักษะในระดับ 4 และสำมำรถวำงแผน ก ำหนดกลยุทธ์ และแผนงำน และจัดสรรทรัพยำกรใหม่ๆ    
กำรใช้เครื่องมือและอุปกรณ์ทำงวิทยำศำสตร์ต่ำงๆ ให้สอดคล้องกับระบบงำน และสำมำรถค้นคว้ำ   
และแสวงหำทักษะใหม่ๆ มำประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ในองค์กรได้ 



 


