
 

คำอธิบายสมรรถนะ 
 

 

 

 

 

รหัส FC 401 แก้ไขครั้งที ่                                                                                                  วันที่เริ่มใช ้   

หน่วยงาน โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ 

 Thammasat University Hospital 
 

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

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

การแสวงหาความรูด้้วยตนเอง

จากสื่อต่าง ๆ และจากการ

ฝึกอบรม 

- ศกึษาและทำความเขา้ใจ

ขั้นตอนและวธีิปฏบัิตงิานสาร

บรรณ จากแนวปฏบัิตท่ีิ

หน่วยงานต้นสังกัดใชอ้ยู่ เพื่อ

จะทำให้สามารถปฏบัิตงิานท่ี

เกี่ยวข้องได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

- 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 เพื่อเอื้ออำนวยให้ภารกิจของ

หน่วยงานดำเนินไปได้อย่างคล่องตัวและ

บรรลุวัตถุประสงค์ 

- สร้างและพัฒนาระบบการ

บริหารงานเอกสารท่ีจำเป็นต้อง

ประสานหรือเชื่อมโยงกับหน่วยงาน

ต่าง ๆ ได ้

- เสนอแนะหรือกำหนดนโยบาย/

แนวทางในการพัฒนาการ

บริหารงานเอกสารโดยใช้

เทคโนโลยหีรือวทิยาการใหม่มา

ช่วยทำให้การบริหารหรือการ

ดำเนนิงานของหน่วยงานมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงขึน้ 



คำอธิบายสมรรถนะ 
 

 

 

 

 

รหัส FC 333 แก้ไขครั้งที ่                                                                                                  วันที่เริ่มใช ้   

หน่วยงาน โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ 

 Thammasat University Hospital 
 

ประเภทสมรรถนะ   สมรรถนะหลัก              สมรรถนะสำนักงาน/กลุ่มงาน              สมรรถนะงาน                 สมรรถนะตำแหน่งงาน...พนักงานธุรการ...  
                                                                                                                                       (เพิ่มเติมเฉพาะงานตรวจสอบภายใน) 

 

ชื่อสมรรถนะ การวิเคราะหเ์พื่อการวางแผน 
 

คำจำกดัความ การทำความเขา้ใจสถานการณ์ ประเด็น ปัญหา แนวคิด หลักทฤษฎี ฯลฯ โดยการแจกแจงแตกประเด็นออกเป็นส่วนย่อย ๆ หรอืวิเคราะห์สถานการณ์ ทีละขั้นตอน 

รวมถึงการจัดหมวดหมู่ปัญหาหรือสถานการณ์อย่างเป็นระบบระเบียบ เปรียบเทียบแง่มุมต่าง ๆ สามารถระบุได้ว่าอะไรเกิดก่อนหลัง ตลอดจนระบุเหตุและผล ที่มาท่ี

ไปของกรณีต่าง ๆ ได ้
 

คำอธิบายและระดับ (Proficiency Description & Level) 

ระดับที่ 1 ระดับที่ 2   ระดับที่ 3   ระดับที่ 4   ระดับที่ 5   

- ระบุรายการสิ่งต่าง ๆ หรือ

ประเด็นย่อยต่าง ๆ ได้ 

- วางแผนงานไดโ้ดยแตกประเด็น

ปัญหาออกเป็นงาน หรือกิจกรรม

ต่าง ๆ  

- ระบุได้ว่าอะไรเป็นเหตุเป็นผล

แก่กันในสถานการณ์หน่ึง ๆ  

- แยกแยะข้อดีขอ้เสียของ

ประเด็นต่าง ๆ ได ้

- วางแผนได้โดยจัดเรียงงานหรือ

กิจกรรมต่าง ๆ ตามลำดับ

ความสำคัญหรอืความเร่งด่วน 

- เชื่อมโยงเหตุปัจจัยท่ีซับซ้อน อาท ิ

เหตุการณ์กรณหีนึ่งอาจมีสาเหตุได้

หลายประการ หรอืสามารถนำไปสู่

เหตุการณ์สบืเนื่องได้หลายประการ 

(อาทิ ก.นำไปสู่เหตุ ข. เหตุ ข. นำไปสู่

เหตุ ค. นำไปสู่ ง. ฯลฯ) 

- วางแผนงานโดยกำหนดกิจกรรม 

ขั้นตอนการดำเนินงานต่าง ๆ ทีม่ี

ผู้เกี่ยวข้องหลายฝา่ยได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

- แยกแยะองค์ประกอบต่าง ๆ ของ

ประเด็นปัญหาที่มเีหตุปัจจัยเชื่อมโยง

ซับซ้อนเป็นรายละเอยีดในช้ันต่าง ๆ อกี

ท้ังวิเคราะห์ว่าแง่มุมต่าง ๆ ของปัญหา

หรือสถานการณ์หนึ่ง ๆ สัมพันธ์กัน

อย่างไร คาดการณ์ว่าจะมีโอกาส หรอื

อุปสรรคอะไรบ้าง 

- วางแผนงานท่ีซับซ้อนโดยกำหนด

กิจกรรม ขั้นตอนการดำเนนิงานต่าง ๆ 

ท่ีมีหน่วยงานหรือผู้เกี่ยวข้องหลายฝ่าย 

รวมถึงคาดการณ์ปัญหา อุปสรรค แนว

ทางการป้องกันแก้ไขไวล้่วงหน้า 

- ใชก้รรมวธีิการวิเคราะห์ทางเทคนิคท่ี

เหมาะสมในการแยกแยะประเด็นปัญหาที่

ซับซ้อนออกเป็นส่วน ๆ  

- ใชเ้ทคนิคการวิเคราะห์หลากหลายรูปแบบ

เพื่อหาทางเลือกต่าง ๆ ในการตอบคำถาม

หรือแก้ปัญหารวมถึงพิจารณาขอ้ดขี้อเสีย

ของทางเลือกแต่ละทาง 

- วางแผนท่ีซับซ้อนโดยกำหนดกิจกรรม 

ขั้นตอนการดำเนินงานต่าง ๆ ทีม่หีน่วยงาน

หรือผู้เกี่ยวข้องหลายฝ่าย คาดการณ์ปัญหา 

อุปสรรค แนวทางการป้องกันแก้ไข อกีทัง้

เสนอแนะทางเลือกและข้อดีขอ้เสียไวใ้ห ้
 



คำอธิบายสมรรถนะ 
 

 

 

 

 

รหัส EXC 03 แก้ไขครั้งที ่                                                                                                  วันที่เริ่มใช ้   

หน่วยงาน โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ 

 Thammasat University Hospital 
 

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

                                                                                                                                                                                                                                                                        (เพิ่มเติมเฉพาะฝ่ายบรหิารแผนและการคลัง) 
 

ชื่อสมรรถนะ ความรูด้้านกฎหมายที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
 

คำจำกดัความ มคีวามรู้ความเข้าใจกฎหมาย ขอ้บังคับ ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง ตลอดจนมาตรฐานท่ีจำเป็นต้องใชใ้นการปฎบัิตงิานอย่างเพียงพอท่ีจะใชเ้ป็นแนวทางในการ

ปฏบัิตงิานอย่างถูกตอ้งเหมาะสม และสามารถให้คำปรึกษาแนะนำในเร่ืองท่ีเกี่ยวข้องได้ 
 

คำอธิบายและระดับ (Proficiency Description & Level) 

ระดับที่ 1 ระดับที่ 2   ระดับที่ 3   ระดับที่ 4   ระดับที่ 5   

- ระบุได้ว่ากฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 

ประกาศ คำสั่ง และมาตรฐานเร่ืองใดบ้างท่ี

จำเป็นต้องใชใ้นการปฏบัิตงิานโดยตรง 

- สามารถอธิบายสาระสำคญัขัน้พืน้ฐาน

หรือหลักของกฎระเบียบ ฯ ท่ีเกี่ยวข้องใน

การปฏบัิตงิานได ้

- ระบุถึงรายละเอยีด และประเด็น

ในกฎระเบียบ ฯ ท่ีต้องใชใ้นการ

ปฏบัิตงิานได้อย่างครบถ้วน 

- สามารถนำหลกักฎระเบียบ ฯ ท่ี

เกี่ยวข้องไปใชเ้ป็นแนวปฏบัิตใินการ

ทำงานในเร่ืองท่ีไม่ซับซ้อนได้อยา่ง

ถูกต้องและตรงตามเจตนารมณ์

ของกฎระเบียบ ฯ นัน้ ๆ  

- อ่านและตีความเอกสารการ

ปฏบัิตงิานหรือข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องตาม

หลักกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับและ

คำสั่งต่าง ๆ ได้อย่างเหมาะสม 

- ปรับปรุงการทำงานในความ

รับผิดชอบให้สอดคลอ้งกับ

กฎระเบียบ ฯ ได้ด้วยตนเอง 

 

- ให้คำปรึกษาแนะนำ เกี่ยวกับ

ขั้นตอนหรือวธีิการปฏบัิตงิานตาม

กฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้องได้ 

- สามารถนำหลกักฎหมายหลาย

ฉบับมาปรับใชใ้นการปฏบัิตงิานใน

คราวเดียวกันได้อย่างเหมาะสม 

 

- สามารถระบุถึงปัญหา ข้อจำกัดหรือ

อุปสรรคที่เกิดขึ้นจากการใชก้ฎระเบียบ 

ฯ ที่เกี่ยวข้องในการปฏบัิตงิาน 

- เสนอแนะหลักการหรือแนวทางการ

ปรับปรุงแก้ไข หรือยกร่างกฎระเบียบ ฯ 

ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้เหมาะสมกับ

สภาพการณ์ในปัจจุบัน หรอืเพื่อให้การ

ปฏบัิตงิานมคีุณภาพหรือประสิทธิภาพ

สูงขึน้ 
 

 

 

 

 

 



คำอธิบายสมรรถนะ 
 

 

 

 

 

รหัส EXC 04 แก้ไขครั้งที ่                                                                                                  วันที่เริ่มใช ้   

หน่วยงาน โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ 

 Thammasat University Hospital 
 

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

                                                                                                                                                                                                                                                                        (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

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 

พนักงานธุรการ FC 401 1.ความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ 0 - 3 ปี 1 

     > 3-5 ปี 2 

     > 5-10 ป ี 3 

      10  ปีขึ้นไป 4 

  FC 333 2. การวิเคราะห์เพ่ือการวางแผน 0 - 3 ปี 1 

   (เพ่ิมเติมเฉพาะงานตรวจสอบภายใน) > 3-5 ปี 1 

     > 5-10 ป ี 2 

     10  ปีขึ้นไป 3 

  EXC 03 3. ความรู้ด้านกฎหมายที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน 0 - 3 ปี 1 

   (เพ่ิมเติมเฉพาะฝ่ายบริหารแผนและการคลัง) > 3-5 ปี 2 

     > 5-10 ป ี 2 

     10  ปีขึ้นไป 3 

  EXC 04 4. การควบคุมคุณภาพงาน 0 - 3 ปี 1 

   (เพ่ิมเติมเฉพาะฝ่ายบริหารแผนและการคลัง) > 3-5 ปี 2 

     > 5-10 ป ี 2 

     10  ปีขึ้นไป 3 
 


