
 

คำอธิบายสมรรถนะ 
 

 

 

 

 

รหัส FC 401 แก้ไขครั้งที ่                                                                                                  วันที่เริ่มใช ้   

หน่วยงาน โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ 

 Thammasat University Hospital 
 

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

ชื่อสมรรถนะ ความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ 
 

คำจำกดัความ มคีวามรู้เกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ และสามารถปฏิบัตงิานดา้นการบริหารงานเอกสาร ตั้งแต่การจัดทำหนังสอืราชการ การรับ-ส่ง การเสนอหนังสือ การ

จัดระบบจัดเก็บเอกสาร การกำหนดอายุเอกสาร การยืม-คืน และการทำลายเอกสารได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 
 

คำอธิบายและระดับ (Proficiency Description & Level) 

ระดับที่ 1 ระดับที่ 2   ระดับที่ 3   ระดับที่ 4   ระดับที่ 5   

- สนใจที่จะเรียนรู้และสรา้ง

ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ

งานสารบรรณ และหลักการ

บริหารงานเอกสาร ท้ังจาก

การแสวงหาความรูด้้วย

ตนเองจากสื่อต่าง ๆ และ

จากการฝึกอบรม 

- ศกึษาและทำความเขา้ใจ

ขั้นตอนและวธีิปฏบัิตงิาน

สารบรรณ จากแนวปฏบัิตท่ีิ

หน่วยงานต้นสังกัดใชอ้ยู่ 

เพื่อจะทำให้สามารถ

ปฏบัิตงิานท่ีเกี่ยวข้องได้

อย่างมีประสิทธิภาพ 

- อธิบายถึงรูปแบบและวัตถุประสงค์

การใชง้านหนังสือราชการแต่ละชนิด

ได้อย่างถูกต้อง 

- เข้าใจและสามารถระบุถึงขัน้ตอน

ของวงจรการบริหารงานเอกสารได้ 

- จัดทำหนังสอืราชการท่ีไม่ซับซ้อน

เพื่อใชง้านได้ตรงตามวัตถุประสงค์ 

และตามท่ีได้รับมอบหมายได ้

- แสวงหาขอ้มูล/เร่ืองเดิมท่ีเกี่ยวข้อง

เพื่อใชป้ระกอบการจัดทำหนังสือ

ราชการให้มคีวามสมบูรณ์ครบถ้วน 

และเพิ่มโอกาสที่จะบรรลุ

วัตถุประสงค์มากขึน้ 

- สามารถเลอืกใช้หนังสอืราชการแต่ละชนิดใน

การปฏบัิตงิานได้อย่างถูกตอ้งตามวัตถุประสงค์

การใช้งาน และระเบียบงานสารบรรณ 

- จัดทำหนังสอืราชการท่ีมีเนื้อหาซับซ้อน หรอืมี

เนื้อหาที่ตอ้งใชทั้กษะและศิลปะในการเขียนทุก

ประเภทได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

- สามารถวเิคราะห์เนื้อหาของเอกสารได้ถูกตอ้ง

ตามเป้าหมายและเสนอความคดิเห็นเพื่อให้เกิด

การปฏบัิตหิรือดำเนนิการต่อไปได้อย่างถูกต้อง

เหมาะสม 

- วางแผนและกำหนดขัน้ตอนการดำเนนิงาน

เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเพื่อให้เกิดผลดี

ต่อการปฏบัิตงิานท่ีเกี่ยวข้องหรือส่งผลทำให้

บรรลุวัตถุประสงค์ 

- ให้คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับการ

ปฏบัิตงิานสารบรรณ และการบริหารงาน

เอกสารแต่ละขัน้ตอนแก่ผู้ร่วมงาน เพื่อให้

สามารถปฏบัิตงิานท่ีเกี่ยวข้องได้อย่างมี

ประสิทธิภาพสูงขึน้ 

- ศกึษาทำความเขา้ใจขั้นตอนและวิธี

ปฏบัิตงิานสารบรรณ และปรับปรุงเพื่อเพิ่ม

ประสิทธิภาพของระบบงานเอกสารให้

คล่องตัวและรวดเร็วเพิ่มขึ้น 

- กำกับดูแลให้มีการบริหารงานเอกสารใน

หน่วยงานอย่างมปีระสิทธิภาพท่ีเหมาะสม 

เพื่อเอื้ออำนวยให้ภารกิจของหน่วยงาน

ดำเนนิไปได้อย่างคล่องตัวและบรรลุ

วัตถุประสงค์ 

- สร้างและพัฒนาระบบการ

บริหารงานเอกสารท่ีจำเป็นต้อง

ประสานหรือเชื่อมโยงกับ

หน่วยงานต่าง ๆ ได ้

- เสนอแนะหรือกำหนดนโยบาย/

แนวทางในการพัฒนาการ

บริหารงานเอกสารโดยใช้

เทคโนโลยหีรือวทิยาการใหม่มา

ช่วยทำให้การบริหารหรือการ

ดำเนนิงานของหน่วยงานมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล

สูงขึน้ 



 

คำอธิบายสมรรถนะ 
 

 

 

 

 

รหัส EXC 04 แก้ไขครั้งที ่                                                                                                  วันที่เริ่มใช ้   

หน่วยงาน โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ 

 Thammasat University Hospital 
 

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

                                                                                                                                                                                                                                                              (เพิ่มเติมเฉพาะฝ่ายบริหารแผนและการคลัง) 
 

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

ขอ้มูลและผลงานท่ีปฏบัิตไิด ้

- 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 

 



ค่าความคาดหวังสมรรถนะประจำตำแหนง่ 

ตำแหน่ง รหัส ชื่อสมรรถนะ จำนวนปีที่ปฏบิัติงาน 
ระดับค่าคาดหวัง
สมรรถนะส่วนกลาง 

เจ้าหน้าที่ธุรการ FC 401 1. ความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ 0 - 3 ป ี 1 

     > 3-5 ป ี 2 

     > 5-10 ปี 3 

      10  ปีขึ้นไป 4 

  EXC 04 2. การควบคุมคุณภาพงาน 0 - 3 ป ี 1 

   (เพ่ิมเติมเฉพาะฝ่ายบริหารแผนและการคลัง) > 3-5 ป ี 2 

     > 5-10 ปี 2 

      10  ปีขึ้นไป 3 

 

 

 

 

 

 


