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สมรรถนะประจ ำกลุ่มงำน (Functional Competency) 

กลุ่มงำนคลังและพัสดุ 
 

1. จิตบริกำร (Service-mindedness) 

ค ำจ ำกดัควำม : มกีารบริการท่ีด ีมีประสิทธิภาพ มคีวามมุ่งมัน่ต้ังใจในการให้บริการท่ีดตีอ่ผูรั้บบริการทุกระดับสามารถแก้ไขปัญหาใหผู้้รับบริการได้ทันท่วงที เพื่อให้เกิดความประทับใจ 

ระดับ/รำยละเอียด หลักฐำน/ข้อมูลที่สำมำรถน ำมำแสดง 

ระดับที่ 0 ไม่แสดงสมรรถนะดำ้นนี้อย่ำงชัดเจน  

ระดับที่ 1 มคีวามรู้ ความเข้าใจ และปฏิบัตไิด้เป็นคร้ังคราว 

 

1. มกีิริยามารยาทสุภาพ ยิ้มแย้มแจ่มใส ค าพูดและน้ าเสียงท่ีจริงใจในการตอ้นรับ แก่ผู้รับบริการทุกรายโดยไมเ่ลือก ปฏิบัติ หรือ  

2. มคีวามรู้เบื้องตน้ในงานบริการของหนว่ยงานหรือองค์กร 

ระดับที่ 2 สามารถให้บริการได้อยา่งมปีระสิทธิภาพ และ

ผู้รับบริการมีความพึงพอใจในระดับดี 

 

1. มคีวามตัง้ใจและให้บริการตามขั้นตอนและระยะเวลาท่ีเป็นไปตามมาตรฐานแก่ผู้รับบริการทุกรายโดยไมเ่ลือก ปฏิบัต ิหรือ  

2. มคีวามสามารถในการรับฟังปัญหาหรือประเด็นข้อข้องใจ และความไมพ่อใจของผู้รับบริการโดยไมแ่สดง อารมณ์โตต้อบ แก่

ผู้รับบริการทุกรายโดยไม่เลอืก ปฏบัิต ิหรือ  

3. แสดงออกซึ่งบุคลิกภาพ กระตอืรือร้น และความรู้ความสามารถในการให้บริการ แก่ผู้รับบริการทุกรายโดยไมเ่ลือก ปฏิบัติ 

หรือ  

4. สามารถตอบค าถามให้ขอ้มูลจากความรู้ในหนว่ยงานอยา่งชัดเจนและถูกตอ้ง หรือ  

5. สามารถแนะน าบุคคลท่ีสามให้แก่ผู้รับบริการในเร่ืองท่ีอยูน่อกหนว่ยงาน 

ระดับที่ 3 น าผลการประเมินมาปรับปรุงการให้บริการให้ดขีึน้ 

 

1. มคีวามรู้ในงานเฉพาะและงานอ่ืน ๆ ทัง้ในและนอกหน่วยงาน ท่ีจะใชต้อบปัญหาใหข้้อมูลแกผู่้รับบริการ หรือ  

2. รับฟัง ข้อเสนอแนะและการร้องขอจากผูใ้ชบ้ริการ และให้ความชว่ยเหลอืจนสามารถให้การปฏบัิตงิานสามารถส าเร็จได้ 

ระดับที่ 4 ถ่ายทอดความรู้และเทคนิคการให้บริการ และเป็น

แบบอย่างแก่ผู้อื่น 

1. สามารถแนะน า สามารถถา่ยทอดความรู้ถึงขัน้ตอนและวิธีการให้บริการท่ีประทับใจ หรือ  

2. กระตุน้ให้สมาชิกในทีมงานเห็นความส าคัญของการให้บริการท่ีผู้รับบริการคอืคนส าคัญ หรือ 

3. มคีวามสามารถในการสร้างทีมงานและเครอืขา่ยบริการท่ีมีประสิทธิภาพในการให้บริการ 

ระดับที่ 5 น าพาหนว่ยงานไปสูก่ารเป็นตัวอย่างดา้นบริการท่ี

เป็นเลิศระดับมหาวิทยาลัย 

1. เป็นวทิยากรขององค์กรในการถา่ยทอดความรู้และเทคนิควธีิการ ประสบการณ์ในการให้บริการท่ีมี ประสิทธิภาพ หรอื  

2. ได้รับรางวัลเกี่ยวกับการให้บริการ 

หมายเหตุ : ให้เขียนอธิบายหรือแสดงหลักฐานในระดับท่ีปฏบัิตไิด้ 
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2. ทักษะในกำรใช้กฎระเบียบหลักเกณฑใ์นหนำ้ทีท่ี่รับผิดชอบ (Job-related Knowledge) 

ค ำจ ำกดัควำม : มคีวามถูกตอ้งและแมน่ย าในกฎระเบียบ หลักเกณฑ์ และหลักวิชาการท่ีใชใ้นการปฏบัิตงิานในหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ หรือภารกิจอื่นท่ีได้รับมอบหมาย และสามารถน ามาประยกุต์ใช้

ในการปฏบัิตงิาน 

ระดับ/รำยละเอียด หลักฐำน/ข้อมูลที่สำมำรถน ำมำแสดง 

ระดับที่ 0 ไม่แสดงสมรรถนะดำ้นนี้อย่ำงชัดเจน  

ระดับที่ 1 มทัีกษะในการใชก้ฎระเบียบหลักเกณฑ์ในหนา้ที่ท่ีรับผิดชอบ  

แตย่ังปฏบัิตไิด้ไม่ครบทุกด้าน 

 

1. ระบุได้วา่ กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ค าส่ัง และมาตรฐานเร่ืองใดบ้างท่ีจ าเป็นต้องใชใ้น การ

ปฏบัิตงิานโดยตรง หรอื  

2. สามารถอธิบายสาระส าคัญขั้นพื้นฐานหรือหลักของกฎระเบียบฯท่ีเกี่ยวข้องในการปฏบัิตงิานได้ 

ระดับที่ 2 มทัีกษะในการใชก้ฎระเบียบหลักเกณฑ์ในหนา้ที่ท่ีรับผิดชอบ 

สามารถปฏบัิตงิานได้เป็นอยา่งดี 

 

1. ระบุถึงรายละเอยีด และประเด็นท่ีส าคัญในกฎระเบียบฯ ที่ตอ้งใชใ้นการปฏบัิตงิานได้อย่างเหมาะสม หรือ 

 2. สามารถน าหลกักฎระเบียบฯ ที่เกี่ยวข้องไปใชเ้ป็นแนวปฏบัิตใินการ หรือ ท างานในเร่ืองท่ีไม่ซับซ้อนได้

อย่างถูกต้องและตรงตามเจตนารมณ์ของกฎระเบียบฯนัน้ 

ระดับที่ 3 มกีารพัฒนาทักษะในการใชก้ฎระเบียบหลักเกณฑ์ในหนา้ที่ท่ี

รับผิดชอบ เพื่อน ามาใชใ้นการปรับปรุงงานของตนให้ดขีึน้ได้ และมี

การตดิตามผลการปฏบัิตงิาน 

1. อา่นและตคีวามเอกสารการปฏบัิตงิานหรือข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องตามหลักกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ และ

ค าสั่งตา่ง ๆ ได้อยา่งครบถ้วน หรือ  

2. ปรับปรุงการท างานในความรับผิดชอบให้สอดคลอ้งกับกฎระเบียบฯ ได้ด้วยตนเอง โดยไม่เพิ่มขัน้ตอน

การปฏบัิตนิอกเหนอืจากที่ กม. จนเป็นอุปสรรคในการปฏบัิตงิาน 

ระดับที่ 4 สอนถ่ายทอดความรู้ ทักษะในการใชก้ฎระเบียบหลักเกณฑ์ในหนา้ที่

ท่ีรับผิดชอบไปสู่ผู้อื่นได้เป็นอยา่งดี 

1. ให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับขั้นตอนหรือวธีิการปฏบัิตงิานตามกฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้องได้ หรือ  

2. สามารถน าหลักกฎหมายหลายฉบับมาปรับใชใ้นการปฏบัิตงิานในคราวเดียวกันได้อย่างเหมาะสม 

ระดับที่ 5 สร้างและพัฒนากฎระเบียบ หลักเกณฑ์ในหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ ใหม ่ที่

เป็นประโยชนใ์นระดับหนว่ยงานหรือ มหาวิทยาลัย 

1. สามารถระบุถึงปัญหา ข้อจ ากัดหรืออุปสรรคที่เกิดขึ้นจากการใชก้ฎระเบียบฯท่ีเกี่ยวข้องในการ 

ปฏบัิตงิาน หรอื  

2. เสนอแนะหลักการหรือแนวทางการปรับปรุงแก้ไข หรือยกร่างกฎระเบียบฯ ที่เกี่ยวข้องเพื่อให้ เหมาะสม

กับสภาพการณ์ในปัจจุบัน หรอืเพื่อให้การปฏบัิตงิานมคีุณภาพหรือประสิทธิภาพสูงขึน้ 

หมายเหตุ : ให้เขียนอธิบายหรือแสดงหลักฐานในระดับท่ีปฏบัิตไิด้ 
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3. ทักษะกำรแก้ปัญหำเฉพำะหนำ้ (Troubleshooting) 

ค ำจ ำกดัควำม : สามารถแก้ปัญหาอย่างเร่งดว่น รู้จักพลิกแพลงยืดหยุน่ เมื่อเผชญิอุปสรรค รวมท้ังสามารถคาดเดาและลงมอืกระท าการลว่งหน้าเพื่อสร้างโอกาสหรือหลกีเล่ียงปัญหาทีอ่าจ

เกิดขึ้น 

ระดับ/รำยละเอียด หลักฐำน/ข้อมูลที่สำมำรถน ำมำแสดง 

ระดับที่ 0 ไม่แสดงสมรรถนะดำ้นนี้อย่ำงชัดเจน  

ระดับที่ 1 มกีารแก้ปัญหาเฉพาะหนา้ เป็นคร้ังคราว เมื่อมีปัญหา ไมปั่ดความรับผิดชอบในหน้าท่ี หรือผลักภาระการแกไ้ขปัญหาไปใหผู้้อ่ืน 

ระดับที่ 2 มกีารแก้ปัญหาเฉพาะหนา้ ได้เป็นอยา่งดี 

 

1. เมื่อมีปัญหา สามารถใหค้วามช่วยเหลอืในการแก้ไขปัญหาให้งานส าเร็จได้ หรือ  

2. สามารถแก้ปัญหาอย่างเร่งดว่น รู้จักพลิกแพลงยืดหยุน่การปฏบัิตงิาน เมื่อเผชญิ 

อุปสรรคจนสามารถท าให้งานผา่นพน้ไปดว้ยดี  

ระดับที่ 3 มกีารคาดการณ์และลงมอืกระท าการ เพื่อป้องกันปัญหาที่จะเกิดขึ้น 

 

สามารถคาดเดาและลงมอืกระท าการลว่งหน้าเพื่อสร้างโอกาสหรือ หลกีเล่ียงปัญหาที่

อาจเกดิขึน้ 

ระดับที่ 4  สามารถเปลี่ยนพฤติกรรมผู้อื่นในหนว่ยงานให้มีการแกปั้ญหาเฉพาะได ้

 

แนะน าหรือชี้แนะวิธีการแก้ไขปญัหาเฉพาะหนา้ให้แกผู่้อ่ืนได ้เพื่อลดผลกระทบหรือ

ผลเสียท่ีอาจตามมาได ้

ระดับที่ 5 สามารถเปลี่ยนพฤติกรรมคนสว่นใหญ่ในมหาวิทยาลัยให้สามารถแก้ปัญหาเฉพาะ 

หนา้ได ้

สามารถเปลี่ยนพฤติกรรมคนสว่นใหญ่ในมหาวิทยาลัยให้สามารถ แก้ปัญหาเฉพาะ

หนา้ได ้

หมายเหตุ : ให้เขียนอธิบายหรือแสดงหลักฐานในระดับท่ีปฏบัิตไิด้ 
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4. ควำมละเอียดรอบคอบและถูกต้อง (Attention to Detail and Ability to See a Task through to Completion) 

ค ำจ ำกดัควำม : ความละเอียดถี่ถ้วน ช่างสังเกต เพื่อใหก้ารปฏบัิตงิานมคีวามถูกต้องและสัมฤทธ์ิผล 

ระดับ/รำยละเอียด หลักฐำน/ข้อมูลที่สำมำรถน ำมำแสดง 

ระดับที่ 0 ไม่แสดงสมรรถนะดำ้นนี้อย่ำงชัดเจน  

ระดับที่ 1 ปฏบัิตงิานดว้ยความละเอียดถี่ถว้นเป็นคร้ังคราว 

 

สอบทานหรือตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของข้อมูล ผลงานและ เอกสารท่ี

เกี่ยวข้องด้วยตนเองกอ่นส่งงานไปยังกระบวนการท างานอื่น หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ระดับที่ 2 ปฏบัิตงิานดว้ยความละเอียดถี่ถว้นเป็นประจ า มคีวามผิดพลาดไมเ่กินร้อยละ 10 

 

สอบทานหรือตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของข้อมูล ผลงานและ เอกสารท่ี

เกี่ยวข้องด้วยตนเองกอ่นส่งงานไปยังกระบวนการท างานอื่น หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

มคีวามผิดพลาดไม่เกินร้อยละ 10 

ระดับที่ 3 ปฏบัิตงิานดว้ยความละเอียดถี่ถว้นถูกตอ้งแม่นย าเป็นท่ียอมรับเชื่อถอืได้ และไมม่ ี

ข้อผิดพลาด 

 

สอบทานหรือตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของข้อมูล ผลงานและ เอกสารท่ี

เกี่ยวข้องด้วยตนเองกอ่นส่งงานไปยังกระบวนการท างานอื่น หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

มคีวามผิดพลาดไม่เกินร้อยละ 5 

ระดับที่ 4 แนะน าหรือเป็นแบบอย่างให้ผู้อ่ืนในหน่วยงานเปลี่ยนพฤติกรรมในการปฏบัิตงิานให้มี 

ความละเอียดถี่ถ้วน ถกูต้อง และแม่นย า 

 

สอบทานหรือตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของข้อมูล ผลงานและ เอกสารท่ี

เกี่ยวข้องด้วยตนเองกอ่นส่งงานไปยังกระบวนการท างานอื่น หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

มคีวามผิดพลาดไม่เกินร้อยละ 3 

ระดับที่ 5 ก าหนดวธีิการการปฏบัิตงิานเพื่อเปลี่ยนพฤติกรรมคนสว่นใหญ่ในมหาวิทยาลัยให้มี 

ความละเอียดถี่ถ้วน ถกูต้อง และแม่นย า 

 

สอบทานหรือตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของข้อมูล ผลงานและ เอกสารท่ี

เกี่ยวข้องด้วยตนเองกอ่นส่งงานไปยังกระบวนการท างานอื่น หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ไมม่คีวามผิดพลาด 

หมายเหตุ : ให้เขียนอธิบายหรือแสดงหลักฐานในระดับท่ีปฏบัิตไิด้ 
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5. ทักษะดำ้นกำรควบคุมภำยในและบรหิำรควำมเสี่ยง (Internal Quality Control and Risk Management Skills) 

ค ำจ ำกดัควำม : มทัีกษะการปฏบัิตงิานในการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง การป้องกนัหรือลดความผิดพลาด ความเสียหาย การร่ัวไหล การสิ้นเปลอืง หรือการทุจรติ เพื่อให้เกิดความ

เชื่อถอืได้ของรายงานทางการเงิน สามารถวเิคราะหโ์อกาสหรือเหตุการณ์ท่ีไม่พึงประสงค์ หรอืโอกาสท่ีจะเกดิความเสี่ยงท่ีอาจกีดกันองค์กรจากการบรรลุวัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

ระดับ/รำยละเอียด หลักฐำน/ข้อมูลที่สำมำรถน ำมำแสดง 

ระดับที่ 0 ไม่แสดงสมรรถนะดำ้นนี้อย่ำงชัดเจน  

ระดับที่ 1 มคีวามรู้ดา้นการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง แต่ปฏบัิตยิังไม่ได ้ สามารถอธิบายได้วา่งานที่ปฏบัิตมิวีธีิการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงได ้

ระดับที่ 2 มทัีกษะการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงสามารถปฏบัิตงิานได้เป็นอยา่งดี สามารถระบุวิธีการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงของงานท่ีปฏบัิตไิด้ 

ระดับที่ 3 น าประสบการณ์และข้อผิดพลาดมาปรับปรุงงานให้ดีขึ้นได ้ สามารถควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงของงานท่ีปฏบัิตไิด้ ไมน่อ้ยกว่าร้อยละ 80 

ระดับที่ 4 ให้ค าแนะน าและถา่ยทอดความรู้ดา้นการควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง 

ไปสู่ผู้อื่นได้เป็นอยา่งด ี

สามารถแนะน าและถ่ายทอดความรู้ดา้นการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงของ 

งานท่ีปฏบัิตไิด้ให้ผู้อื่นได ้

ระดับที่ 5 คิด และพัฒนาระบบการควบคมุภายในและบริหารความเสี่ยงท่ีเป็นประโยชนต์อ่ 

มหาวทิยาลัย 

คิดและพัฒนาระบบการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงท่ีเป็นประโยชนต์อ่ 

มหาวทิยาลัย 

หมายเหตุ : ให้เขียนอธิบายหรือแสดงหลักฐานในระดับท่ีปฏบัิตไิด้ 
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6. จรรยำบรรณในวิชำชพี (Professional Ethics) 

ค ำจ ำกดัควำม : มาตรฐานความประพฤติท่ีผู้ประกอบวิชาชพีจะต้องประพฤติปฏบัิตเิป็นแนวทางให้ผู้ประกอบวิชาชพีปฏบัิตอิย่างถูกต้อง เพื่อผดุงเกียรตแิละสถานะของวชิาชีพโดยยึดหลัก ซื่อสัตย์ 

ขยัน อดทน มีวินัย 

ระดับ/รำยละเอียด หลักฐำน/ข้อมูลที่สำมำรถน ำมำแสดง 

ระดับที่ 0 ไม่แสดงสมรรถนะดำ้นนี้อย่ำงชัดเจน  

ระดับที่ 1 มจีรรยาบรรณในวชิาชีพ เป็นคร้ังคราว ปฏบัิตติามมาตรฐานจรรยาบรรณวชิาชีพ เช่น มีความโปร่งใส ซือ่สัตย์  

ระดับที่ 2 มคีวามตัง้ใจอยา่งแนว่แน่ ในการปฏบัิตตินตามจรรยาบรรณในวชิาชีพตามหน้าท่ี 

รับผิดชอบเป็นประจ า 

มคีวามตัง้ใจอยา่งแนว่แน่ ในการปฏบัิตตินตามจรรยาบรรณในวชิาชีพ ตามหน้าท่ี

รับผิดชอบเป็นประจ าโดยไม่เลอืกปฏบัิตกิับบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 

ระดับที่ 3 น าเอาประสบการณ์มาปรับใชก้ารเป็นผู้มจีรรยาบรรณในวชิาพป็นแบบอย่าง 

ในการปฏบัิตตินตามจรรยาบรรณในวชิาชีพ 

 

1. น าเอาประสบการณ์มาปรับใชก้ารเป็นผู้มจีรรยาบรรณในวชิาชพีเป็นแบบอย่างใน

การปฏบัิตตินตามจรรยาบรรณในวชิาชีพ หรอื  

2. ประพฤติปฏบัิตเิป็นแนวทางให้ผู้ประกอบวิชาชพีปฏบัิตอิย่างถูกต้อง ซื่อสัตย์ มีวินัย 

จนเป็นแบบอย่างท่ีดขีองผู้อื่น 

ระดับที่ 4 สามารถเปลี่ยนพฤติกรรมผู้อื่นในหน่วยงานได ้ เป็นแบบอย่างท่ีดจีนเป็นแรงจูงใจที่สามารถเปลี่ยนพฤติกรรมผู้อื่นใน หนว่ยงานได ้

ระดับที่ 5 สามารถเปลี่ยนพฤติกรรมคนสว่นใหญ่ในมหาวิทยาลัยได ้ เป็นแบบอย่างท่ีดจีนเป็นแรงจูงใจที่สามารถเปลี่ยนพฤติกรรมผู้อื่นนอก หนว่ยงานได ้

หมายเหตุ : ให้เขียนอธิบายหรือแสดงหลักฐานในระดับท่ีปฏบัิตไิด้ 

 

 


