
 

คำอธิบายสมรรถนะ 
 

 

 

 

 

รหัส FC 401 แก้ไขครั้งที ่                                                                                                  วันที่เริ่มใช ้   

หน่วยงาน โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ 

 Thammasat University Hospital 
 

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

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 

- อธิบายถึงรูปแบบและ

วัตถุประสงค์การใชง้านหนังสือ

ราชการแต่ละชนิดได้อย่างถูกตอ้ง 

- เข้าใจและสามารถระบุถึงขัน้ตอน

ของวงจรการบริหารงานเอกสารได้ 

- จัดทำหนังสอืราชการท่ีไม่ซับซ้อน

เพื่อใชง้านได้ตรงตามวัตถุประสงค์ 

และตามท่ีได้รับมอบหมายได ้

- แสวงหาขอ้มูล/เร่ืองเดิมท่ี

เกี่ยวข้องเพื่อใชป้ระกอบการจัดทำ

หนังสือราชการให้มคีวามสมบูรณ์

ครบถ้วน และเพิ่มโอกาสที่จะบรรลุ

วัตถุประสงค์มากขึน้ 

- สามารถเลอืกใช้หนังสอืราชการแต่ละชนิดใน

การปฏบัิตงิานได้อย่างถูกตอ้งตามวัตถุประสงค์

การใช้งาน และระเบียบงานสารบรรณ 

- จัดทำหนังสอืราชการท่ีมีเนื้อหาซับซ้อน หรอืมี

เนื้อหาที่ตอ้งใชทั้กษะและศิลปะในการเขียนทุก

ประเภทได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

- สามารถวเิคราะห์เนื้อหาของเอกสารได้ถูกตอ้ง

ตามเป้าหมายและเสนอความคดิเห็นเพื่อให้เกิด

การปฏบัิตหิรือดำเนนิการต่อไปได้อย่างถูกต้อง

เหมาะสม 

- วางแผนและกำหนดขัน้ตอนการดำเนนิงาน

เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเพื่อให้เกิดผลดี

ต่อการปฏบัิตงิานท่ีเกี่ยวข้องหรือส่งผลทำให้

บรรลุวัตถุประสงค์ 

- ให้คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับการ

ปฏบัิตงิานสารบรรณ และการบริหารงาน

เอกสารแต่ละขัน้ตอนแก่ผู้ร่วมงาน 

เพื่อให้สามารถปฏิบัตงิานท่ีเกี่ยวข้องได้

อย่างมีประสิทธิภาพสูงขึน้ 

- ศกึษาทำความเขา้ใจขั้นตอนและวิธี

ปฏบัิตงิานสารบรรณ และปรับปรุงเพื่อ

เพิ่มประสิทธิภาพของระบบงานเอกสาร

ให้คล่องตัวและรวดเร็วเพิ่มขึ้น 

- กำกับดูแลให้มีการบริหารงานเอกสาร

ในหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพท่ี

เหมาะสม เพ่ือเอื้ออำนวยให้ภารกิจของ

หน่วยงานดำเนินไปได้อย่างคล่องตัวและ

บรรลุวัตถุประสงค์ 

- สร้างและพัฒนาระบบการ

บริหารงานเอกสารท่ีจำเป็นต้อง

ประสานหรือเชื่อมโยงกับหน่วยงาน

ต่าง ๆ ได ้

- เสนอแนะหรือกำหนดนโยบาย/

แนวทางในการพัฒนาการบริหารงาน

เอกสารโดยใชเ้ทคโนโลยหีรือ

วทิยาการใหม่มาช่วยทำใหก้าร

บริหารหรือการดำเนนิงานของ

หน่วยงานมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลสูงขึน้ 



ค่าความคาดหวังสมรรถนะประจำตำแหนง่ 

ตำแหน่ง รหัส ชื่อสมรรถนะ จำนวนปีที่ปฏบิัติงาน 
ระดับค่าคาดหวังสมรรถนะ

ส่วนกลาง 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ FC 401 1.ความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ 0 - 3 ปี 1 

     > 3-5 ปี 2 

     > 5-10 ปี 3 

      10  ปีขึ้นไป 4 

 

 

 

 

 

 


