
คำอธิบายสมรรถนะ 
 

 

 

 

 

รหัส ……….. แก้ไขครั้งที ่                                                                                                  วันที่เริ่มใช ้   

หน่วยงาน โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ 

 Thammasat University Hospital 
 

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

ชื่อสมรรถนะ ความละเอียดรอบคอบ  (Attention to Details) 
 

คำจำกดัความ ปฏบัิตงิานทุกขั้นตอนด้วยความละเอยีด รอบคอบ โดยการปฏบัิตงิานอย่างมีขัน้ตอนเป็นระบบ และเตรียมความพร้อมสำหรับปัญหาหรอืความเสี่ยงท่ีอาจเกิดขึ้นใน

อนาคตตลอดจนควบคุม ติดตาม และตรวจสอบผลการปฏบัิตงิานให้มีความถูกต้องเรียบร้อย (ตามท่ีคณะกรรมการพิจารณา) 
 

คำอธิบายและระดับ (Proficiency Description & Level) 

1 (เร่ิมต้น) 2  (ประยุกต์ใช้) 3  (กำกับดูแล) 4  (ชำนาญการ) 5  (กลยุทธ์) 

• ไม่มีการตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลหรืองานท่ีปฏิบตั ิ

• มองข้ามรายละเอียดของงานบางอย่าง
ไป 

• ข้อมูลหรืองานท่ีปฏิบตัิมีข้อผดิพลาดอยู่
เสมอ 

• ขอคำปรึกษาแนะนำจากหัวหนา้งาน
หรือสมาชิกในทีม  ในการจัดระบบการ
ตรวจสอบข้อมลูหรืองานท่ีปฏิบัต ิ

•ให้ความสนใจเฉพาะรายการทีต่อ้ง
ตรวจสอบเท่านั้น 

• ข้อมูลหรืองานท่ีปฏิบตัิมีข้อผดิพลาด
บ้าง  ซึ่งต้องได้รับการตรวจสอบซำ้จาก
หัวหน้างาน 

• รู้และเข้าใจหลักการและมาตรฐาน
การตรวจสอบ 

• สามารถประยุกต์ใช้หลักหรือวิธีการ
ต่างๆ ในการตรวจสอบได ้

• ตรวจสอบรายละเอียดของข้อมลูหรือ
ผลการปฏิบตัิงานก่อนนำส่งทุกครัง้ 

•ค้นพบข้อผิดพลาดของข้อมูลหรอื
ผลงานท่ีปฏิบตัิได้ด้วยตนเอง 
 

• ตั้งข้อสงสัยกับข้อมลูที่ไม่ชัดเจนและนำ
ข้อสงสัยไปหาข้อมูลเพิ่มเติม 

•ข้อมูลและผลงานที่ปฏิบตัิมีความถูกต้อง
ทุกครั้ง 

•ประเมินผลการตรวจสอบข้อมูลและ
ผลงานท่ีปฏิบตัิอยู่เสมอ 

•ตรวจสอบข้อมูลหรือผลการทำงานของ
สมาชิกในทีมได ้
 

• พิจารณาและเลือกแนวทางเลือกที่
เหมาะสมกับสถานการณ์ต่างๆ ได้ 

• มองเห็นความสัมพันธ์  ปัญหา  และ
ผลกระทบท่ีเกิดขึ้นจากการทำงานที่
ผิดพลาด 

•คิดหาแนวทางในการพัฒนาและ
ปรับปรุงวิธีการในการตรวจสอบอยู่เสมอ 

• ตรวจสอบข้อมูลหรือผลการทำงาน
ของสมาชิกในทีมและนอกทีม(ตัดออก) 

•ถ่ายทอด สอนงาน เป็นที่ปรึกษา และ
เป็นตัวอย่างที่ดีได้(เพิ่มเติม) 
 

 

 



คำอธิบายสมรรถนะ 
 

 

 

 

 

รหัส FC 401 แก้ไขครั้งที ่                                                                                                  วันที่เริ่มใช ้   

หน่วยงาน โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ 

 Thammasat University Hospital 
 

ประเภทสมรรถนะ   สมรรถนะหลัก              สมรรถนะสำนักงาน/กลุ่มงาน              สมรรถนะงาน                 สมรรถนะตำแหน่งงาน...พนักงานช่วยงานบริการ...                                    
                                                                                                                            (เพิ่มเติมเฉพาะฝ่ายบริหารแผนและการคลัง) 

 

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

ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบงาน

สารบรรณ และหลักการ

บริหารงานเอกสาร ทัง้จากการ

แสวงหาความรู้ดว้ยตนเองจาก

สื่อต่าง ๆ และจากการฝึกอบรม 

- ศกึษาและทำความเขา้ใจ

ขั้นตอนและวธีิปฏบัิตงิานสาร

บรรณ จากแนวปฏบัิตท่ีิ

หน่วยงานต้นสังกัดใชอ้ยู่ เพื่อจะ

ทำให้สามารถปฏบัิตงิานท่ี

เกี่ยวข้องได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

- 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

เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเพื่อให้เกิดผลดีต่อ

การปฏบัิตงิานท่ีเกี่ยวข้องหรือส่งผลทำให้บรรลุ

วัตถุประสงค์ 

- ให้คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับการ

ปฏบัิตงิานสารบรรณ และการบริหารงาน

เอกสารแต่ละขัน้ตอนแก่ผู้ร่วมงาน 

เพื่อให้สามารถปฏิบัตงิานท่ีเกี่ยวข้องได้

อย่างมีประสิทธิภาพสูงขึน้ 

- ศกึษาทำความเขา้ใจขั้นตอนและวิธี

ปฏบัิตงิานสารบรรณ และปรับปรุงเพื่อ

เพิ่มประสิทธิภาพของระบบงานเอกสาร

ให้คล่องตัวและรวดเร็วเพิ่มขึ้น 

- กำกับดูแลให้มีการบริหารงานเอกสาร

ในหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพท่ี

เหมาะสม เพ่ือเอื้ออำนวยให้ภารกิจของ

หน่วยงานดำเนินไปได้อย่างคล่องตัวและ

บรรลุวัตถุประสงค์ 

- สร้างและพัฒนาระบบการ

บริหารงานเอกสารท่ีจำเป็นต้อง

ประสานหรือเชื่อมโยงกับ

หน่วยงานต่าง ๆ ได ้

- เสนอแนะหรือกำหนด

นโยบาย/แนวทางในการ

พัฒนาการบริหารงานเอกสาร

โดยใชเ้ทคโนโลยหีรือวทิยาการ

ใหม่มาช่วยทำให้การบริหาร

หรือการดำเนนิงานของ

หน่วยงานมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลสูงขึน้ 



ค่าความคาดหวังสมรรถนะประจำตำแหนง่ 

ตำแหน่ง รหัส ชื่อสมรรถนะ 
จำนวนปีที่
ปฏิบัติงาน 

ระดับค่าคาดหวังสมรรถนะ
ส่วนกลาง 

พนักงานช่วยงานบริการ   1. ความละเอียดรอบคอบ 0 - 3 ปี 2 

      > 3-5 ปี 3 

      > 5-10 ปี 4 

      10  ปีขึ้นไป 5 

  FC 401 2.ความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ  0 - 3 ปี 1 

   (เพ่ิมเติมเฉพาะฝ่ายบริหารแผนและการคลัง) > 3-5 ปี 1 

     > 5-10 ปี 2 

      10  ปีขึ้นไป 2 

 

 

 

 

 


