
  

สมรรถนะประจ ำต ำแหน่งงำน (Functional Competency) 
สำยงำน บริหำรงำนทั่วไป 

ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนท่ัวไป 
มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

ชื่อสมรรถนะ   :  ควำมรู้ด้ำนกฎหมำยที่จ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติงำน 
ค ำจ ำกัดควำม   :   มีความรู้ความเข้าใจกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง 
ตลอดจนมาตรฐานที่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงาน อย่างเพียงพอที่จะใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานอย่างถูกต้องเหมาะสม และสามารถให้ค าปรึกษาแนะน าในเรื่องที่
เกี่ยวข้องได้ 

Code : EXC 03 

ควำมหมำยของระดับ ค ำอธิบำยพฤติกรรม 
ระดับ 1 

แสดงออกว่ามีความรู้ความเข้าใจ
ในกฎระเบียบฯ 

1. ระบุไดว้่า กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ  ค าสั่ง และมาตรฐาน
เรื่องใดบ้างที่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานโดยตรง   

2. สามารถอธิบายสาระส าคัญขั้นพื้นฐานหรือหลักของกฎระเบียบฯท่ี
เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานได้  

ระดับ 2 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 1 และ
สามารถน าหลักกฎระเบียบฯ ท่ี
เกี่ยวข้องไปใช้เป็นแนวปฏิบัติใน

การท างาน 

1. ระบุถึงรายละเอียด และประเด็นที่ส าคัญในกฎระเบียบฯ ท่ีต้องใช้ใน
การปฏิบัติงานได้อย่างครบถ้วน 

2. สามารถน าหลักกฎระเบียบฯ ที่เกี่ยวข้องไปใช้เป็นแนวปฏิบัติในการ
ท างานในเรื่องที่ไม่ซับซ้อนได้อย่างถูกต้องและตรงตามเจตนารมณ์
ของกฎระเบียบฯนั้นๆ 

ระดับ 3 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 2 และ
ปรับปรุงการท างานให้สอดคล้อง

กับกฎระเบียบฯ ได้ 

1. อ่านและตีความเอกสารการปฏิบัติงานหรือข้อมูลที่เกี่ยวข้องตามหลัก
กฎหมาย ระเบียบข้อบังคับและค าสั่งต่าง ๆ ได้อย่างเหมาะสม 

2. ปรับปรุงการท างานในความรับผิดชอบให้สอดคล้องกับกฎระเบียบฯ 
ได้ด้วยตนเอง 

ระดับ 4 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 3 และ
สามารถน ากฎระเบียบฯหลายฉบับ
มาปรับใช้ในการปฏิบัติงานได้ 

1. ให้ค าปรึกษาแนะน า เกี่ยวกับขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตาม
กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องได้  

2. สามารถน าหลักกฎหมายหลายฉบับมาปรับใช้ในการปฏิบัติงานใน
คราวเดียวกันได้อย่างเหมาะสม 

ระดับ 5 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 4 และ

เสนอแนะเพื่อการพัฒนา
กฎระเบียบฯ ได้ 

1. สามารถระบุถึงปัญหา ข้อจ ากัดหรืออุปสรรคที่เกิดขึ้นจากการใช้
กฎระเบียบฯที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 

2. เสนอแนะหลักการหรือแนวทางการปรับปรุงแก้ไข หรือยกร่าง
กฎระเบียบ ฯ ที่เกี่ยวข้องเพื่อให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ในปัจจุบัน 
หรือเพื่อให้การปฏิบัติงานมีคุณภาพหรือประสิทธิภาพสูงขึ้น 

เริ่มใช้  1  ตุลาคม  2554 
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ชื่อสมรรถนะ  :  กำรบริหำรส ำนักงำน  (Office Management) 
ค ำจ ำกัดควำม  :  ความรู้และความสามารถด้านการบริหารงานภายในส านักงาน    การ
จัดสภาวะแวดล้อมในที่ท างาน  การอ านวยความสะดวกในการติดต่อสื่อสาร การ
บริหารงานเอกสาร การจัดหาวัสดุอุปกรณ์และเครื่องใช้ส านักงาน การจัดท างบประมาณ
และบริหารงบประมาณ การบริหารบุคคล การวิเคราะห์งานและปรับปรุงวิธีปฏิบัติงานใน
ส านักงาน  ตลอดจนการปฏิบัติงานอ่ืน ๆ เพื่อเอื้ออ านวยต่อการปฏิบัติงานโดยรวมของ
หน่วยงาน/องค์กรให้ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

Code : FC 312 

ควำมหมำยของระดับ ค ำอธิบำยพฤติกรรม 
ระดับ 1 

เรียนรู้และมีความเข้าใจ
เกี่ยวกับการบริหารส านักงาน

เฉพาะส่วน 

1. เรียนรู้และเข้าใจระเบียบการปฏิบัติงานในส านักงานที่ตนปฏิบัติงานอยู่ 
2. เรียนรู้โครงสร้างขององค์กรและหน่วยงานที่ปฏิบัติงานอยู่   
3. เรียนรู้และปฏิบัติงานการบริหารส านักงานเฉพาะส่วนที่ได้รับมอบหมาย 

เช่น  ด้านการรับ-ส่ง เสนอหนังสือ การบันทึกข้อมูล ฯลฯ 
4. มีความสามารถในการจัดท าหนังสือราชการที่ไม่ซับซ้อน 

ระดับ 2 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 1 
และสามารถด าเนินงานการ
บริหารส านักงานขั้นพื้นฐาน 

1. มีความสามารถในการจัดท าหนังสือราชการในระดับที่ยากขึ้น และการ
จัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ 

2. ปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่งเกี่ยวกับ การจัดหา บ ารุงรักษา และการ
ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์หรือเครื่องใช้ส านักงานให้เพียงพอกับการ
ใช้งาน  อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน และมีการใช้งานอย่างคุ้มค่า 

3. ด าเนินงานการให้บริการและอ านวยความสะดวกต่างๆ เพื่อให้ผู้บริหาร
และเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน/องค์กร ปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ระดับ 3 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 2 
และด าเนินงานบริหาร

ส านักงานในระดับที่ยากหรือ
ซับซ้อนขึ้น 

1. จัดท าระเบียบวาระการประชุม น าเสนอข้อมูล จัดท ารายงานการประชุมที่
กระชับ ชัดเจน ครอบคลุมสาระส าคัญ และตรงกับเนื้อหาของการประชุม  

2. ปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่งเกี่ยวกับการบริหารบุคคล การบริหาร 
งบประมาณที่ค านึงถึงความคุ้มค่า  และการรายงานผลการด าเนินงานท่ี
ถูกต้อง ทันเวลา  

3. วิเคราะห์เอกสารที่มีความซับซ้อน หรือที่เป็นภาษาต่างประเทศ และน าส่ง
ได้อย่างถูกต้อง 
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ควำมหมำยของระดับ ค ำอธิบำยพฤติกรรม 
ระดับ 4 

แสดงสมรรถนะในระดับที่ 3 
และสามารถให้ค าปรึกษา

แนะน าในการด าเนินงานการ
บริหารส านักงาน 

1. จัดระบบงานเพื่อให้การสื่อสารด้านเอกสารในหน่วยงานไหลเวียนอย่าง
คล่องตัว 

2. เสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อให้มีการส่งมอบชิ้นงาน สั่งการ 
หรือ มอบหมายงานไปยังผู้เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง 

3. ให้ค าปรึกษาแนะน าหรือข้อเสนอแนะเพื่อการแก้ไขปัญหา และเพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างเหมาะสมและสอดคล้องกับกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

ระดับ 5 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 4 
และวางระบบการบริหารงาน
ส านักงานและเสนอแนะการใช้

เทคโนโลยีท่ีเหมาะสม 

1. ประเมินผลการด าเนินงาน เพื่อให้มีการปรับปรุงหรือพัฒนาการบริหาร
ส านักงานในภาพรวมหรือเฉพาะส่วนใดส่วนหนึ่ง ให้มีประสิทธิภาพ
สูงขึ้น 

2. วางแผน และจัดระบบงานภายในส านักงานเพื่อสนับสนุนการบริหาร 
      งานของผู้บริหารให้ทันสมัยและมีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 

 
 

ชื่อสมรรถนะ  :  ควำมสำมำรถในกำรจัดกำร 
ค ำจ ำกัดควำม  :  ความรู้ความสามารถในการวางแผนการด าเนินงาน ก าหนดขั้นตอน
การปฏิบัติงาน ติดตามประเมินผลงาน  ก ากับดูแล ให้ค าแนะน าในการแก้ไขปัญหา 
และพัฒนาปรับปรุงงานเพื่อให้งานบรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

Code : FC 313 

ควำมหมำยของระดับ ค ำอธิบำยพฤติกรรม 
ระดับ 1 

เรียนรู้และมีความเข้าใจในการ
ท างานอย่างมีเป้าหมายและ

แผนการด าเนินงาน 

1. ปฏิบัติงานจัดการทั่วไปขั้นพื้นฐานได้ 
2. สามารถท างานตามกฎระเบียบขั้นตอน ที่ได้รับมอบหมาย  
3. เรียนรู้ ขอค าแนะน าปรึกษา ในการก าหนดเป้าหมายและแผนการ

ด าเนินงาน  
ระดับ 2 

แสดงสมรรถนะในระดับที่ 1 
และสามารถปฏิบัติงานในส่วน

ที่ได้รับมอบหมายได้ 

1. จัดล าดับความส าคัญก่อนหลังของงานที่ได้รับมอบหมายได้ 
2. ก าหนด เป้าหมายและแผนการท างาน ซึ่งไม่ซับซ้อนได้ 
3. สามารถปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายได้ส าเร็จตามเป้าหมายและเวลา

ที่ก าหนด 
4. แยกแยะประเด็นปัญหาและแกไ้ขปัญหาการด าเนินงานในส่วนที่

ตนเองรับผิดชอบได้  
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ควำมหมำยของระดับ ค ำอธิบำยพฤติกรรม 
ระดับ 3 

แสดงสมรรถนะในระดับที่ 2 
และก าหนดแผนงาน ขั้นตอน 
วิธีการด าเนินงาน หรือโครงการ

ได้อย่างเหมาะสม 

1. สามารถก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จของภารกิจหลักที่ได้รับมอบหมาย
ให้ปฏิบัติได้ 

2. สามารถก าหนดแผนงาน ขั้นตอน วิธีการและเครื่องมือในการ
ด าเนินงาน หรือโครงการที่มีความซับซ้อนเพิ่มขึ้นได้อย่างเหมาะสม 

3. สามารถติดตามตรวจสอบความส าเร็จของงาน และระบุถึงปัญหาหรือ
อุปสรรคในการด าเนินงานได้ 

4. ปรับเปลี่ยนแผนการด าเนินงาน หรือหาทางแก้ไขปัญหา/อุปสรรคใน
การด าเนินงานได้โดยได้รับค าแนะน า  

ระดับ 4 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 3 
และสามารถให้ค าปรึกษา

แนะน าในการแก้ไขปัญหาและ
พัฒนางาน 

1. ปรับปรุงวิธีการท างาน หรือกระบวนการท างาน เพื่อลดระยะเวลาใน
การปฏิบัติงาน 

2. ให้ค าแนะน าปรึกษาเพื่อการแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน ติดตาม
ประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  

3. สามารถน าเทคนิคการจัดการสมัยใหม่ มาใช้ในการปรับปรุง
กระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพ  

ระดับ 5 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 4 
และสามารถก าหนดแผน 
กลยุทธข์องหน่วยงาน และ
บริหารความเสี่ยงของ

หน่วยงานได้ 

1. สามารถก าหนดแผนกลยุทธ์ และเป้าหมายของหน่วยงาน ให้
สอดคล้องกับทิศทาง และเป้าหมายขององค์กร  

2. สามารถบริหารความเสี่ยง และวางระบบของการควบคุมภายใน 
เพื่อให้งานส าเร็จตามแผนงาน เป้าหมายที่วางไว้อย่างคุ้มค่าตาม
ก าหนดเวลา  

3. สนับสนุนให้มีการพัฒนาบุคลากรเป็นรายบุคคล เพื่อการพัฒนาและ
ความก้าวหน้าตามต าแหน่งงาน 

                                                                                                                                         


