
คำอธิบายสมรรถนะ 
 

 

 

 

 

รหัส EXC 03 แก้ไขครั้งที ่                                                                                                  วันที่เริ่มใช ้   

หน่วยงาน โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ 

 Thammasat University Hospital 
 

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

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 308 แก้ไขครั้งที ่                                                                                                  วันที่เริ่มใช ้   

หน่วยงาน โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ 

 Thammasat University Hospital 
 

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

ชื่อสมรรถนะ ความรู้เกี่ยวกับการจัดการฐานข้อมูล 
 

คำจำกดัความ มคีวามรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดระบบฐานขอ้มูลโดยเฉพาะระบบฐานขอ้มูลดา้นการบริหารบุคคล นับตัง้แต่การจัดเก็บ รวบรวมขอ้มูลเพื่อนำเข้าสู่ระบบ การ

ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อให้มกีารนำข้อมูลเข้าสู่ระบบ การประมวลผลข้อมูล การสบืค้นขอ้มูล และการจัดทำรายงาน รวมท้ังการเสนอแนะเพื่อการ

ปรับปรุงระบบเพื่อให้สอบคล้องกับระบบบริหารบุคคลซึ่งจะต้องมกีารเปลี่ยนแปลงไป 
 

คำอธิบายและระดับ (Proficiency Description & Level) 

ระดับที่ 1 ระดับที่ 2   ระดับที่ 3   ระดับที่ 4   ระดับที่ 5   

- มคีวามรู้ความเข้าใจพืน้ฐานเกี่ยวกับ

ฐานขอ้มูลดา้นบริหารบุคคล โครงสร้าง

และความสัมพันธ์ของขอ้มูลดา้นบริหาร

บุคคลโดยรวม 

- มคีวามรู้เกี่ยวกับระบบงานภายใน

หน่วยงานและการใชร้ะบบเครอืข่าย

คอมพิวเตอร์ 

- สามารถดำเนนิงานการจัดการ

ข้อมูลเข้าสู่ระบบ 

- สามารถออกแบบระบบ

ฐานขอ้มูลขนาดเล็กโดยใชโ้ปรแกรม

คอมพิวเตอร์ได้ 

- สามารถประมวลผลหรอืเรียกใช้

ข้อมูลตามท่ีได้รับมอบหมายได้ 

- สามารถนำเสนอข้อมูลในรูปแบบ

ของรายงานเพื่อใชป้ระกอบการ

พจิารณาหรอืการตัดสนิใจของ

ผู้บังคับบัญชาได ้

- มคีวามรู้เกี่ยวกับภาษาท่ีใชใ้นการ

จัดการฐานขอ้มูลเพยีงพอท่ีจะ

สามารถวเิคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ  

- สามารถออกแบบฐานขอ้มูลท่ีมี

ความซับซ้อนได ้

- สามารถแกไ้ขปัญหาที่เกิดขึ้นจาก

การใช้งานระบบ และปรับปรุงระบบ

ให้สามารถทำงานได้เป็นอย่างด ี

- สามารถบริหารฐานขอ้มูลใหม้ี

ประสิทธิภาพสูงขึน้ 

- สามารถใหค้ำปรึกษาหรอื

ข้อเสนอแนะต่อบุคคลที่เกี่ยวข้องเพื่อให้

ได้ขอ้มูลท่ีถูกต้องและสามารถนำไปใช้

ในการปฏบัิตงิานหรือในการวาง

แผนการทำงานได้เป็นอย่างดี 

 

 

 

 

 

 

 



 

คำอธิบายสมรรถนะ 
 

 

 

 

 

รหัส FC 309 แก้ไขครั้งที ่                                                                                                  วันที่เริ่มใช ้   

หน่วยงาน โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ 

 Thammasat University Hospital 
 

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

ชื่อสมรรถนะ ความรู้เกี่ยวกับการจัดทำหนงัสือราชการและคำสั่งดา้นการบรหิารบุคคล 
 

คำจำกดัความ มคีวามรู้ความสามารถในการจดัทำหนังสอืราชการ และการจดัทำคำสั่งต่าง ๆ ด้านการบริหารงานบุคคล โดยใชง้านฐานขอ้มูลดา้นบริหารบุคคลเพ่ือตรวจสอบข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

คำอธิบายและระดับ (Proficiency Description & Level) 

ระดับที่ 1 ระดับที่ 2   ระดับที่ 3   ระดับที่ 4   ระดับที่ 5   

- อธิบายถึงรูปแบบของหนังสอื

ราชการประเภทต่าง ๆ ได้อย่าง

ถูกต้อง 

- อธิบายถึงกฎหมาย ระเบียบ และ

หลักเกณฑ์ด้านการบริหารบุคคลท่ี

เกี่ยวข้องกับการจัดทำคำสั่งดา้น

การบริหารบุคคลได ้

- สามารถใช้งานฐานขอ้มูลเพื่อ

ตรวจสอบข้อมูลดา้นการบริหาร

บุคคลได ้

- นำข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องมาจัดทำ

หนังสือราชการท่ีไม่ซับซ้อนได้อย่าง

ถูกต้อง 

-  สามารถจัดทำคำสั่งตา่ง ๆ ดา้นการ

บริหารบุคคลที่ไม่ซับซ้อนได้อยา่งถูกตอ้ง

ตามรูปแบบและสื่อขอ้ความไดต้รงตาม

วัตถุประสงค์ 

- ตรวจทานและแกไ้ขคำสั่งตา่ง ๆ ได้ด้วย

ตนเอง 

- สามารถจัดทำหนังสอืราชการหรือ

คำสั่งด้านบริหารบุคคลที่ยุ่งยาก 

ซับซ้อนได ้

- ทำการตรวจแก้ และใหค้ำปรึกษา

แนะนำในการจัดทำหนังสอืราชการ

และคำสั่งด้านบริหารบุคคล 

- สามารถคิดวิเคราะห์เพื่อสรุป

ประเด็น เสนอความเห็นในการแก้ไข

ปัญหาที่เกี่ยวกับการจัดทำคำสัง่ด้าน

การบริหารบุคคลได ้

- วางแผนหรือเสนอแนวทางการ

ป้องกันปัญหาด้านการบริหารบุคคล

ท่ีอาจเกิดขึ้นได ้
 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำอธิบายสมรรถนะ 
 

 

 

 

 

รหัส FC 310 แก้ไขครั้งที ่                                                                                                  วันที่เริ่มใช ้   

หน่วยงาน โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ 

 Thammasat University Hospital 
 

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

ชื่อสมรรถนะ การบริหารโครงการพัฒนาบคุลากร 
 

คำจำกดัความ มคีวามรู้ความเข้าใจและทักษะท่ีจำเป็นต้องใชใ้นกระบวนการจดัและบริหารโครงการพัฒนาบคุลากร นับต้ังแต่การวเิคราะห์หาความจำเป็นในการพัฒนาบุคลากรเพื่อ

นำมากำหนดเป็นหลักสูตร วางแผนจัดโครงการ เขยีนโครงการ และการบริหารโครงการท้ังก่อน ระหว่างและหลังกิจกรรมการพัฒนาบุคลากร ตลอดจนการวิเคราะห์

ประเมินและตดิตามผลโครงการพัฒนาบุคลากรได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 
 

คำอธิบายและระดับ (Proficiency Description & Level) 

ระดับที่ 1 ระดับที่ 2   ระดับที่ 3   ระดับที่ 4   ระดับที่ 5   

- มคีวามรู้ความเข้าใจ

เกี่ยวกับขัน้ตอนต่าง ๆ ของ

กระบวนการจัดและบริหาร

โครงการพัฒนาบุคลากรใน

ภาพรวม 

- ช่วยปฏบัิตงิานดา้นการ

ให้บริการ การประสานงาน

และสนับสนุนการดำเนนิงาน

ในแต่ละขั้นตอนไดโ้ดยมีการ

สั่งการและกำกับดูแลอย่าง

ใกล้ชิด 

- สามารถจัดและบริหาร

โครงการพัฒนาบุคลากรท่ีมี

ระยะเวลาสั้น ๆ หรอืเป็นโครงการ

ท่ีได้มกีารจัดมาแล้วในรุ่นต่อจาก

เดิมได้ด้วยตนเอง ภายใตก้ารสอบ

ทานของผู้กำกับดูแล 

- เป็นผู้ช่วยในการจัดโครงการ

พัฒนาบุคลากรท่ีมีระยะเวลาปาน

กลางโดยปฏบัิตงิานในบาง

ขั้นตอนได้ดว้ยตนเอง 

- ช่วยในการจัดเก็บและวิเคราะห์

ข้อมูลเพื่อประเมินผลกิจกรรม

การพัฒนา 

- สามารถรับผิดชอบจัดและบริหารโครงการ

พัฒนาบุคลากรท่ีมีระยะเวลาปานกลางไดโ้ดย

ได้รับคำแนะนำปรึกษา 

- มทัีกษะในการเป็นผู้ดำเนนิการกิจกรรมการ

พัฒนา และสามารถประสานและบริหาร

จัดการกับกลุ่มผู้รับการพัฒนาได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

- วางแผนการประเมินผลกิจกรรมการพัฒนา 

โดยออกแบบเครื่องมือการจัดเก็บขอ้มูลของ

โครงการท่ีจัดได้อย่างมปีระสิทธิภาพ และ

วเิคราะห์สรุปผลการประเมินเพื่อออกรายงาน

การประเมินผลโครงการได ้

- พัฒนารูปแบบกระบวนการจัดกิจกรรมการ

พัฒนาให้มีคุณภาพเพิ่มขึ้น 

- สามารถวางแผนจัดและบริหารโครงการ

พัฒนาบุคลากรท่ีมีระยะเวลายาว หรอืมี

กิจกรรมหรือมเีนื้อหาหลักสูตรท่ีซับซ้อนได ้

- มทัีกษะในการเป็นผู้ดำเนนิการกิจกรรม

การพัฒนาท่ีเนน้กิจกรรมกลุ่มหรือสร้าง

ประสบการณ์ ให้แกก่ลุ่มผู้รับการพัฒนาได้

อย่างมีประสิทธิภาพ 

- สามารถแก้ปัญหาเฉพาะหนา้ท่ีเกิดขึ้นใน

การจัดกิจกรรมพัฒนาได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

- ให้คำปรึกษาหรอืขอ้เสนอแนะเกี่ยวกับ

รูปแบบ และวิธีการในการพัฒนาบุคลากร

ให้กับหน่วยงานอ่ืน ๆ ได ้

- สามารถวางแผนการจดัเก็บขอ้มูล

และวิเคราะห์หาความจำเป็นในการ

พัฒนาบุคลากรเพื่อนำมาประกอบการ

จัดทำแผนการพัฒนาบุคลากรในระยะ

ยาว 

- แสวงหาความร่วมมือเพื่อการ

กำหนดหลักสูตร/วธีิการในการพัฒนา

บุคลากรท่ีมีความก้าวหน้าทางวชิาการ

หรือสอบคล้องกับนโยบายหรือกลยุทธ์

ของหน่วยงาน/องค์กร 

- กำหนดกลยุทธ์ในการพัฒนา

บุคลากรในระยะสั้น-กลาง-ยาว ให้

สอดคล้องกันนโยบาย/เป้าหมาย และ

ยุทธศาสตร์ขององค์กร 



 

คำอธิบายสมรรถนะ 
 

 

 

 

 

รหัส FC 311 แก้ไขครั้งที ่                                                                                                  วันที่เริ่มใช ้   

หน่วยงาน โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ 

 Thammasat University Hospital 
 

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

ชื่อสมรรถนะ ความรู้เกี่ยวกับการคดิวเิคราะห ์
 

คำจำกดัความ มคีวามรู้ความเข้าใจ กฎ ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวกับโครงสร้างและการบริหารบุคคล ระเบียบและขั้นตอนวธีิวิจัยและการวเิคราะห์ข้อมูลเข้าใจสถานการณ์ 

ประเด็น ปัญหา แนวคิด ความสัมพันธ์พื้นฐานของส่วนต่าง ๆ ของปัญหา การวางแผนการแกปั้ญหา การเสนอทางเลือกเพ่ือใชเ้ป็นแนวทางการแก้ปัญหาที่เหมาะสม 
 

คำอธิบายและระดับ (Proficiency Description & Level) 

ระดับที่ 1 ระดับที่ 2   ระดับที่ 3   ระดับที่ 4   ระดับที่ 5   

- อธิบายโครงสร้างการบริหารบุคคลของ

องค์กรในภาพรวมได ้

- สามารถตอบข้อซักถามเกี่ยวกับขอ้มูล 

สถานการณ์ ประเด็นปัญหาที่ได้รับ

มอบหมายให้ศึกษาวิเคราะห์ได ้

- สามารถแยกแยะและแจกแจงประเด็น

ปัญหาออกเป็นส่วน ๆ ได้โดยไมเ่รียงลำดับ

ก่อนหลัง 

- ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับระเบียบ

วธีิวิจัยเบือ้งต้นและการวเิคราะห์

ข้อมูลขัน้พืน้ฐาน 

- อธิบายความสัมพันธ์พื้นฐานของ

ข้อมูลและส่วนต่าง ๆ ของปัญหาได ้

- สามารถเรียงลำดับขั้นตอนและ

แยกประเภทของประเด็นปัญหาได ้

- สามารถเลอืกใช้เครื่องมือและ

เทคนิควธีิการต่าง ๆ ในการรวบรวม

ข้อมูลเพื่อใชป้ระกอบการวเิคราะห์

เพื่อหาทางเลือกในการแกปั้ญหา 

- รู้จักใชข้้อมูลท่ีมีอยู่เพื่อการ

วเิคราะห์ทำความเขา้ใจปัญหา 

- เข้าใจความสัมพันธ์เชื่อมโยงท่ี

ซับซ้อนและภาพองค์กรรวมของ

ปัญหา 

- สามารถสรุปผลการวิเคราะห์

ข้อมูลและเสนอแนะทางเลือกที่จะ

ใชใ้นการแกไ้ขปัญหา 

- สามารถวางแผนและออกแบบ

วธีิการแก้ปัญหาที่มคีวามซับซ้อน 

- สามารถใหค้ำปรึกษาแนะนำถึง

แนวทางดำเนินงานตามกระบวนการ

แก้ปัญหา 

- สามารถคาดการณ์ปัญหาอุปสรรค 

ข้อดีขอ้เสียและเสนอแนะแนวทางเลือก

ท่ีเหมาะสมได้อย่างถูกตอ้ง 

- เสนอแนะแนวทางการป้องกันปัญหา

ท่ีอาจเกิดขึ้น 

 
 

 

 

 

 



ค่าความคาดหวังสมรรถนะประจำตำแหน่ง 

ตำแหน่ง รหัส ชื่อสมรรถนะ จำนวนปีที่ปฏบิัติงาน 
ระดับค่าคาดหวัง
สมรรถนะส่วนกลาง 

นักทรัพยากรมนุษย์ EXC 03 1. ความรู้ด้านกฎหมายที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน 0 - 3 ปี 1 
      > 3-5 ปี 2 
      > 5-10 ปี 3 
      10  ปีขึ้นไป 4 
  FC 308 2. ความรู้เกี่ยวกับการจัดการฐานข้อมูล 0 - 3 ปี 1 
      > 3-5 ปี 2 
      > 5-10 ปี 3 
      10  ปีขึ้นไป 4 
  FC 309 3. ความรู้เกี่ยวกับการจัดทำหนังสือราชการและคำสั่ง

ด้านการบริหารบุคคล 
  
  

0 - 3 ปี 1 
    > 3-5 ปี 2 
    > 5-10 ปี 3 
    10  ปีขึ้นไป 4 
  FC 310 4. การบริหารโครงการพัฒนาบุคลากร 0 - 3 ปี 1 
      > 3-5 ปี 2 
      > 5-10 ปี 3 
      10  ปีขึ้นไป 4 
  FC 311 5. ความรู้เกี่ยวกับการคิดวิเคราะห์ 0 - 3 ปี 1 
      > 3-5 ปี 2 
      > 5-10 ปี 3 
      10  ปีขึ้นไป 4 

 


