
คำอธิบายสมรรถนะ 
 

 

 

 

 

รหัส EXC 03 แก้ไขครั้งที ่                                                                                                  วันที่เริ่มใช ้   

หน่วยงาน โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ 

 Thammasat University Hospital 
 

ประเภทสมรรถนะ   สมรรถนะหลัก              สมรรถนะสำนักงาน/กลุ่มงาน              สมรรถนะงาน                 สมรรถนะตำแหน่งงาน...เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป... 
 

ชื่อสมรรถนะ ความรูด้้านกฎหมายที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
 

คำจำกดัความ มคีวามรู้ความเข้าใจกฎหมาย ขอ้บังคับ ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง ตลอดจนมาตรฐานท่ีจำเป็นต้องใชใ้นการปฏบัิตงิาน อย่างเพยีงพอท่ีจะใชเ้ป็นแนวทางในการ

ปฏบัิตงิานอย่างถูกตอ้งเหมาะสม และสามารถให้คำปรึกษาแนะนำในเร่ืองท่ีเกี่ยวข้องได้ 
 

คำอธิบายและระดับ (Proficiency Description & Level) 

ระดับที่ 1 ระดับที่ 2   ระดับที่ 3   ระดับที่ 4   ระดับที่ 5   

- ระบุได้ว่า กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 

ประกาศ คำสั่ง และมาตรฐานเร่ืองใดบ้างท่ี

จำเป็นต้องใชใ้นการปฏบัิตงิานโดยตรง 

- สามารถอธิบายสาระสำคญัขัน้พืน้ฐาน

หรือหลักของกฎระเบียบ ฯ ท่ีเกี่ยวข้องใน

การปฏบัิตงิานได ้

- ระบุถึงรายละเอยีด และประเด็น

ท่ีสำคัญในกฎระเบียบ ฯ ท่ีต้องใชใ้น

การปฏบัิตงิานได้อย่างครบถ้วน 

- สามารถนำหลกักฎระเบียบ ฯ ท่ี

เกี่ยวข้องไปใชเ้ป็นแนวปฏบัิตใินการ

ทำงานในเร่ืองท่ีไม่ซับซ้อนได้อยา่ง

ถูกต้องและตรงตามเจตนารมณ์

ของกฎระเบียบ ฯ นัน้ ๆ 

- อ่านและตีความเอกสารการ

ปฏบัิตงิานหรือข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องตาม

หลักกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับและ

คำสั่งต่าง ๆ ได้อย่างเหมาะสม 

- ปรับปรุงการทำงานในความ

รับผิดชอบให้สอดคลอ้งกับ

กฎระเบียบ ฯ ได้ด้วยตนเอง 

- ให้คำแนะนำ เกี่ยวกับขัน้ตอนหรือ

วธีิการปฏบัิตงิานตามกฎระเบียบท่ี

เกี่ยวข้องได้ 

- สามารถนำหลกักฎหมายหลาย

ฉบับมาปรับใชใ้นการปฏบัิตงิานใน

คราวเดียวกันได้อย่างเหมาะสม 

 

- สามารถระบุถึงปัญหา ข้อจำกัดหรือ

อุปสรรคที่เกิดขึ้นจากการใชก้ฎระเบียบ 

ฯ ที่เกี่ยวข้องในการปฏบัิตงิาน 

- เสนอแนะหลักการหรือแนวทาง

ปรับปรุงแก้ไข หรือยกร่างกฎระเบียบ ฯ 

ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้เหมาะสมกับ

สภาพการณ์ในปัจจุบันหรือเพื่อให้การ

ปฏบัิตงิานมคีุณภาพหรือประสิทธิภาพ

สูงขึน้ 

 

 
 

 

 



 

คำอธิบายสมรรถนะ 
 

 

 

 

 

รหัส FC 312 แก้ไขครั้งที ่                                                                                                  วันที่เริ่มใช ้   

หน่วยงาน โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ 

 Thammasat University Hospital 
 

ประเภทสมรรถนะ   สมรรถนะหลัก              สมรรถนะสำนักงาน/กลุ่มงาน              สมรรถนะงาน                 สมรรถนะตำแหน่งงาน...เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป... 
 

ชื่อสมรรถนะ การบริหารสำนักงาน  
 

คำจำกดัความ ความรู้และความสามารถดา้นการบริหารงานภายในสำนักงาน การจัดสภาวะแวดล้อมในท่ีทำงาน การอำนวยความสะดวกในการติดต่อสื่อสาร การบริหารงาน

เอกสาร การจัดหาวัสดุอุปกรณแ์ละเครื่องใชส้ำนักงาน การจัดทำงบประมาณและบริหารงบประมาณ การบริหารบุคคล การวิเคราะห์งานและปรับปรุงวิธีปฏบัิตงิาน

ในสำนักงาน ตลอดจนการปฏบัิตงิานอื่น ๆ เพื่อเอื้ออำนวยต่อการปฏบัิตงิานโดยรวมของหน่วยงาน/องค์กรให้ดำเนินไปอย่างมปีระสิทธิภาพ 
 

คำอธิบายและระดับ (Proficiency Description & Level) 

ระดับที่ 1 ระดับที่ 2   ระดับที่ 3   ระดับที่ 4   ระดับที่ 5   

- เรียนรู้และเขา้ใจระเบียบการปฏบัิตงิาน

ในสำนักงานท่ีตนปฏบัิตงิานอยู่ 

- เรียนรู้โครงสร้างขององค์กรและ

หน่วยงานท่ีปฏบัิตงิานอยู่ 

- เรียนรู้และปฏิบัตงิานการบริหาร

สำนักงานเฉพาะส่วนท่ีได้รับมอบหมาย 

เช่น ด้านการรับ-ส่ง เสนอหนังสือ การ

บันทึกข้อมูล ฯลฯ 

 - มคีวามสามารถในการจัดทำหนังสือ

ราชการท่ีไม่ซับซ้อน 

- มคีวามสามารถในการจัดทำหนังสือ

ราชการในระดับท่ียากขึ้น และการจัดเก็บ

เอกสารอย่างเป็นระบบ 

- ปฏบัิตงิานอย่างใดอย่างหนึ่งเกี่ยวกับการ

จัดหา บำรุงรักษา และการควบคุมการ

เบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์หรือเครื่องใช้

สำนักงานให้เพยีงพอกับการใชง้าน อยู่ใน

สภาพร้อมใช้งาน และมีการใชง้านอย่าง

คุ้มค่า 

- ดำเนนิงานการให้บริการและอำนวย

ความสะดวกต่าง ๆ เพ่ือใหผู้้บริหารและ

เจ้าหนา้ที่ในหน่วยงาน/องค์กร ปฏบัิตหินา้ที่

ได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

- จัดทำระเบียบวาระการประชุม 

นำเสนอข้อมูล จัดทำรายงานการ

ประชุมท่ีกระชับ ชัดเจน ครอบคลุม

สาระสำคัญ และตรงกับเนื้อหาของ

การประชุม 

- ปฏบัิตงิานอย่างใดอย่างหนึ่ง

เกี่ยวกับการบริหารบุคคล การ

บริหารงบประมาณที่คำนึงถึงความ

คุ้มค่า และการรายงานผลการ

ดำเนนิงานท่ีถูกต้อง ทันเวลา 

- วเิคราะห์เอกสารท่ีมีความ

ซับซ้อน หรือเป็นภาษาต่างประเทศ 

และนำส่งได้อย่างถูกต้อง 

 - จัดระบบงานเพื่อให้การสื่อสาร

ด้านเอกสารในหน่วยงานไหลเวียน

อย่างคล่องตัว 

- เสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา

เพื่อให้มกีารส่งมอบชิ้นงาน สั่งการ

หรือมอบหมายงานไปยังผู้เกี่ยวข้อง

ได้อย่างถูกต้อง 

- ให้คำปรึกษาแนะนำหรอื

ข้อเสนอแนะเพื่อการแก้ไขปัญหา 

และเพื่อให้สามารถปฏิบัตงิานได้

อย่างเหมาะสมและสอดคล้องกบั

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

- ประเมินผลการดำเนนิงาน 

เพื่อให้มกีารปรับปรุงหรือ

พัฒนาการบริหารสำนักงานใน

ภาพรวมหรือเฉพาะส่วนใดส่วน

หนึ่ง ให้มีประสิทธิภาพสูงขึน้ 

- วางแผน และจัดระบบงานภายใน

สำนักงานเพื่อสนับสนุนการ

บริหารงานของผู้บริหารให้ทันสมัย

และมีประสิทธิภาพประสิทธิภาพ

อยู่เสมอ 



 

คำอธิบายสมรรถนะ 
 

 

 

 

 

รหัส FC 313 แก้ไขครั้งที ่                                                                                                  วันที่เริ่มใช ้   

หน่วยงาน โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ 

 Thammasat University Hospital 
 

ประเภทสมรรถนะ   สมรรถนะหลัก              สมรรถนะสำนักงาน/กลุ่มงาน              สมรรถนะงาน                 สมรรถนะตำแหน่งงาน...เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป... 
 

ชื่อสมรรถนะ ความสามารถในการจัดการ 
 

คำจำกดัความ ความรู้ความสามารถในการวางแผนการดำเนนิงาน กำหนดขั้นตอนการปฏบัิตงิาน ติดตามประเมินผลงาน กำกับดูแล ให้คำแนะนำในการแกไ้ขปัญหาและพัฒนา

ปรับปรุงงานเพื่อให้งานบรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายท่ีกำหนดไว้ 
 

คำอธิบายและระดับ (Proficiency Description & Level) 

ระดับที่ 1 ระดับที่ 2   ระดับที่ 3   ระดับที่ 4   ระดับที่ 5   

- ปฏบัิตงิานจัดการท่ัวไปขัน้พืน้ฐาน

ได ้

- สามารถทำงานตามกฎระเบียบ

ขั้นตอน ที่ได้รับมอบหมาย 

- เรียนรู้ ขอคำแนะนำปรึกษา ในการ

กำหนดเป้าหมายและแผนการ

ดำเนนิงาน 

- จัดลำดับความสำคัญก่อนหลัง

ของงานท่ีได้รับมอบหมายได ้

- กำหนดเป้าหมายและแผนการ

ทำงานซึ่งไมซ่ับซ้อนได ้

- สามารถปฏบัิตงิานท่ีได้รับ

มอบหมายได้สำเร็จตามเป้าหมาย

และเวลาท่ีกำหนด 

- แยกแยะประเด็นปัญหาและแก้ไข

ปัญหาการดำเนนิงานในส่วนท่ี

ตนเองรับผิดชอบได้ 

- สามารถกำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จของ

ภารกิจหลักที่ได้รับมอบหมายให้ปฏบัิตไิด้ 

- สามารถกำหนดแผนงาน ขั้นตอน วิธีการ

และเครื่องมือในการดำเนินงาน หรือ

โครงการท่ีมีความซับซ้อนเพิ่มขึ้นได้อย่าง

เหมาะสม 

- สามารถตดิตามตรวจสอบความสำเร็จ

ของงาน และระบุถึงปัญหาหรอือุปสรรคใน

การดำเนนิงานได ้

- ปรับเปลี่ยนแผนการดำเนนิงาน หรือ

หาทางแก้ไขปัญหา/อุปสรรคในการ

ดำเนนิงานได้โดยได้รับคำแนะนำ 

- ปรับปรุงวธีิการทำงาน หรือ

กระบวนการทำงาน เพื่อลด

ระยะเวลาในการปฏบัิตงิาน 

- ให้คำแนะนำปรึกษาเพ่ือการแก้ไข

ปัญหาและพัฒนางาน ติดตาม

ประเมินผลการปฏบัิตงิาน เพื่อเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการปฏบัิตงิาน 

- สามารถนำเทคนิคการจัดการ

สมัยใหม่ มาใชใ้นการปรับปรุง

กระบวนการทำงานให้มี

ประสิทธิภาพ 

- สามารถกำหนดแผนกลยุทธ์ และ

เป้าหมายของหน่วยงาน ให้สอดคล้อง

กับทิศทาง และเป้าหมายขององค์กร 

- สามารถบริหารความเสี่ยง และวาง

ระบบของการควบคุมภายในเพื่อให้งาน

สำเร็จตามแผนงาน เป้าหมายท่ีวางไว้

อย่างคุ้มค่าตามกำหนดเวลา 

- สนับสนุนให้มีการพัฒนาบุคลากร

เป็นรายบุคคล เพื่อการพัฒนาและ

ความก้าวหนา้ตามตำแหน่งงาน 

 

 



 

คำอธิบายสมรรถนะ 
 

 

 

 

 

รหัส EXC 04 แก้ไขครั้งที ่                                                                                                  วันที่เริ่มใช ้   

หน่วยงาน โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ 

 Thammasat University Hospital 
 

ประเภทสมรรถนะ   สมรรถนะหลัก              สมรรถนะสำนักงาน/กลุ่มงาน              สมรรถนะงาน               สมรรถนะตำแหน่งงาน...เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป... 

                                                                                                                                                                                                                                                                           (เพิ่มเติมเฉพาะฝ่ายบรหิารแผนและการคลัง) 
 

ชื่อสมรรถนะ การควบคุมคุณภาพงาน 
 

คำจำกดัความ ความมุ่งมั่นตัง้ใจที่จะรักษาระดบัคุณภาพของผลงานโดยมีการตรวจสอบด้วยความละเอยีด รอบคอบ แม่นยำ เพื่อป้องกันหรือลดปัญหาที่อาจเกดิขึน้ มีการให้

คำแนะนำ ยดืหยุ่น และผ่อนปรนในการให้บริการ โดยรักษามาตรฐานในการปฏบัิตงิาน 
 

คำอธิบายและระดับ (Proficiency Description & Level) 

ระดับที่ 1 ระดับที่ 2   ระดับที่ 3   ระดับที่ 4   ระดับที่ 5   

- เรียนรู้และพยายามปฏบัิตงิานให้ได้ตาม

มาตรฐานท่ีกำหนดไว ้

- สอบทานหรือตรวจสอบความถูกต้อง

เรียบร้อยของขอ้มูล ผลงาน และเอกสารท่ี

เกี่ยวข้องด้วยตนเองก่อนส่งงานไปยัง

กระบวนการทำงานอื่นหรือหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้อง 

- สามารถอธิบายถึงขัน้ตอนและ

วธีิการตรวจสอบความถูกต้องของ

ข้อมูลและผลงานที่ปฏบัิตไิด ้

- มคีวามละเอียด รอบคอบในการ

ปฏบัิตงิาน และสามารถสังเกต

ความผิดปกติของงานท่ีเกี่ยวข้องได ้

- สามารถค้นหาข้อผิดพลาดของงาน

ท่ีอาจเกิดขึ้นได้ด้วยตนเอง 

- สามารถวางแผนเพื่อป้องกัน

ข้อผิดพลาดเบือ้งต้นในการปฏบัิตงิาน

ได ้

- ให้คำแนะนำ ยดืหยุ่นและผ่อนปรน

กับผู้รับบริการในกรณีท่ีมีปัญหา

เกิดขึ้นในการปฏบัิตงิาน 

- ดูแลตรวจสอบให้

ผู้ใต้บังคับบัญชาทำงานด้วยความ

ละเอยีดรอบคอบ 

- สอน แนะนำและจูงใจ

ผู้ใต้บังคับบัญชาให้ปฏบัิตงิานได้

ถูกต้อง แม่นยำ และเป็นไปตาม

มาตรฐาน 

- ให้คำปรึกษาแนะนำผู้อ่ืนเกี่ยวกับ

การปรับปรุงวธีิการทำงานเพ่ือให้

รักษาระดับคุณภาพและความ

ถูกต้องของงานได ้

- กำหนดมาตรฐานความถกูต้อง

เรียบร้อยของผลงาน 

- วางระบบการตรวจสอบความถูกต้อง

เรียบร้อยของงานในภาพรวมของ

หน่วยงาน/ องค์กร 

- วางแผนป้องกันและลดข้อผิดพลาด

ของงานในภาพรวมขององค์กร 

 



ค่าความคาดหวังสมรรถนะประจำตำแหน่ง 

ตำแหน่ง รหัส ชื่อสมรรถนะ จำนวนปีที่ปฏบิัติงาน 
ระดับค่าคาดหวัง
สมรรถนะส่วนกลาง 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป EXC 03 1. ความรู้ด้านกฎหมายที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน 0 - 3 ป ี 1 
     > 3-5 ป ี 2 
     > 5-10 ป ี 3 
      10  ปีขึ้นไป 4 
  FC 312 2. การบริหารสำนักงาน 0 - 3 ป ี 1 
     > 3-5 ป ี 2 
     > 5-10 ป ี 3 
      10  ปีขึ้นไป 4 
  FC 313 3. ความสามารถในการจัดการ 0 - 3 ป ี 1 
     > 3-5 ป ี 2 
     > 5-10 ป ี 3 
      10  ปีขึ้นไป 4 
  EXC 04 4. การควบคุมคุณภาพงาน  0 - 3 ป ี 1 
    (เพ่ิมเติมเฉพาะฝ่ายบริหารแผนและการคลัง) > 3-5 ป ี 2 
     > 5-10 ป ี 3 
      10  ปีขึ้นไป 4 

 

 

 


