
  

สมรรถนะประจ ำต ำแหน่งงำน (Functional Competency) 
สำยงำน ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร 
ต ำแหน่ง ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร 
มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 
ชื่อสมรรถนะ  :  ควำมรู้เกี่ยวกับงำนสำรบรรณ  (Documentary Management) 
ค ำจ ำกัดควำม  :  มีความรู้เกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ  และสามารถปฏิบัติงานด้านการ
บริหารงานเอกสาร  ต้ังแต่การจัดท าหนังสือราชการ  การรับ – ส่ง  การเสนอหนังสือ  การ
จัดระบบจัดเก็บเอกสาร  การก าหนดอายุเอกสาร  การยืม – คืน และการท าลายเอกสารได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

Code : FC 401 

ควำมหมำยของระดับ ค ำอธิบำยพฤติกรรม 
ระดับ 1 

เรียนรูแ้ละมีความเข้าใจ
ระเบียบงานสารบรรณ  และ
การบริหารงานเอกสารเบื้องต้น 

1.  สนใจที่จะเรียนรู้และสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ  และ
หลักการบริหารงานเอกสาร  ทั้งจากการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองจากสื่อ
ต่าง ๆ และจากการฝึกอบรม 

2.  ศึกษาและท าความเข้าใจขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ  จากแนว
ปฏิบัติที่หน่วยงานต้นสังกัดใช้อยู่  เพื่อจะท าให้สามารถปฏิบัติงานที่
เกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ระดับ 2 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 1
และอธิบายเนื้อหาที่ส าคัญใน
ระเบียบงานสารบรรณและ

หลักการบริหารงานเอกสารได้ 

1. อธิบายถึงรูปแบบและวัตถุประสงค์การใช้งานหนังสือราชการแต่ละชนิดได้
อย่างถูกต้อง 

2.  เข้าใจและสามารถระบุถึงขั้นตอนของวงจรการบริหารงานเอกสารได้ 
3.  จัดท าหนังสือราชการที่ไม่ซับซ้อนเพื่อใช้งานได้ตรงตามวัตถุประสงค์  และ

ตามที่ได้รับมอบหมายได้ 
4.  แสวงหาข้อมูล/เรื่องเดิมที่เกี่ยวข้องเพื่อใช้ประกอบการจัดท าหนังสือราชการ

ให้มีความสมบูรณ์ครบถ้วน  และเพิ่มโอกาสที่จะบรรลุวัตถุประสงค์มากขึ้น 
ระดับ 3 

แสดงสมรรถนะในระดับที่ 2 
และประยุกต์ใช้ความรู้ด้านงาน
สารบรรณและการบริหารงาน

เอกสารเพื่อให้เกิดการ
ปฏิบัติงานตามเป้าหมายได้ 

1.  สามารถเลือกใช้หนังสือราชการแต่ละชนิดในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
ตามวัตถุประสงค์การใช้งาน  และระเบียบงานสารบรรณ 

2.  จัดท าหนังสือราชการที่มีเนื้อหาซับซ้อน  หรือมีเนื้อหาที่ต้องใช้ทักษะและ
ศิลปะในการเขียน ทุกประเภท ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3.  สามารถวิเคราะห์เนื้อหาของเอกสารได้ถูกต้องตามเป้าหมายและเสนอความ
คิดเห็นเพื่อให้เกิดการปฏิบัติหรือด าเนินการต่อไปได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 

4.  วางแผนและก าหนดขั้นตอนการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร 
เพื่อให้เกิดผลดีต่อการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องหรือส่งผลท าให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ 

เริ่มใช้  1  ตุลาคม  2554 
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ควำมหมำยของระดับ ค ำอธิบำยพฤติกรรม 

ระดับ 4 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 3 
และให้ค าแนะน าด้านการ
ปฏิบัติงานสารบรรณแก่

ผู้ร่วมงาน 

1.  ให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ  และการบริหารงาน
เอกสารแต่ละขั้นตอนแก่ผู้ร่วมงาน  เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องได้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงขึ้น 

2.  ศึกษาและท าความเข้าใจขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ  และปรับปรุง
เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพของระบบงานเอกสารให้คล่องตัวและรวดเร็วเพิ่มขึ้น 

3.  ก ากับดูแลให้มีการบริหารงานเอกสารในหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพที่
เหมาะสม  เพื่อเอื้ออ านวยให้ภารกิจของหน่วยงานด าเนินไปได้อย่างคล่องตัว
และบรรลุวัตถุประสงค์ 

ระดับ 5 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 4 
และสามารถน าเทคโนโลยีและ
วิทยาการใหม่มาใช้ในการ

พัฒนาการบริหารงานเอกสาร
ในหน่วยงานได้ 

1. สร้างและพัฒนาระบบการบริหารงานเอกสารที่จ าเป็นต้องประสานหรือเชื่อมโยง
กับหน่วยงานต่าง ๆ ได้ 

2.  เสนอแนะหรือก าหนดนโยบาย/แนวทางในการพัฒนาการบริหารงานเอกสาร
โดยใช้เทคโนโลยี หรือวิทยาการใหม่มาช่วยท าให้การบริหารหรือการด าเนินงาน
ของหน่วยงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงขึ้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


