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สมรรถนะประจ ำกลุ่มงำน (Functional Competency) 

กลุ่มงำนบรหิำรงำนทั่วไป 

 

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 ยิ้มแยม้แจ่มใส ค าพูดและน้ าเสียงท่ีจริงใจในการตอ้นรับโดยไม่เลอืก ปฏบัิต ิหรือ  

2. มคีวามรู้เบือ้งต้นในงานบริการของหนว่ยงานหรือองคก์ร 

ระดับที่ 2 สามารถให้บริการได้อยา่งมปีระสิทธิภาพ และผู้รับบริการมี

ความพงึพอใจในระดับดี 

 

1. มคีวามตัง้ใจและให้บริการตามขัน้ตอนและระยะเวลาท่ีเป็นไปตามมาตรฐานแกผู่้รับบริการทุกรายโดยไม่เลอืก 

ปฏบัิต ิหรอื  

2. มคีวามสามารถในการรับฟังปัญหาหรอืประเด็นขอ้ขอ้งใจ และความไมพ่อใจของผู้รับบริการโดยไม่แสดง 

อารมณโ์ตต้อบ หรอื  

3. แสดงออกซึ่งบุคลิกภาพ กระตอืรือร้น และความรู้ความสามารถในการให้บริการ หรือ  

4. สามารถตอบค าถามให้ขอ้มูลจากความรูใ้นหน่วยงานอยา่งชดัเจนและถูกตอ้ง หรือ  

5. สามารถแนะน าบุคคลที่สามให้แกผู่้รับบริการในเร่ืองท่ีอยูน่อกหน่วยงาน 

ระดับที่ 3 น าผลการประเมินมาปรับปรุงการให้บริการให้ดขีึน้ 

 

1. มคีวามรู้ในงานเฉพาะและงานอ่ืน ๆ ทัง้ในและนอกหน่วยงาน ที่จะใชต้อบปัญหาใหข้้อมูลแกผู่้รับบริการ หรือ  

2. มคีวามสามารถในการสร้างทีมงานและเครอืขา่ยบริการท่ีมีประสิทธิภาพในการให้บริการ 

ระดับที่ 4 ถ่ายทอดความรู้และเทคนิคการให้บริการ และเป็นแบบอย่าง

แก่ผู้อื่น 

1. สามารถแนะน า สามารถถา่ยทอดความรู้ถึงขัน้ตอนและวิธีการให้บริการท่ีประทับใจ หรือ  

2. กระตุน้ให้สมาชิกในทีมงานเห็นความส าคัญของการให้บริการท่ีผู้รับบริการคอืคนส าคัญ 

ระดับที่ 5 น าพาหนว่ยงานไปสูก่ารเป็นตัวอย่างดา้นบริการท่ีเป็นเลิศ

ระดับมหาวิทยาลัย 

 

1. เป็นวทิยากรขององค์กรในการถา่ยทอดความรู้และเทคนิควธีิการ ประสบการณ์ในการให้บริการท่ีมี 

ประสิทธิภาพ หรอื  

2. ได้รับรางวัลเกี่ยวกับการให้บริการ 

หมายเหตุ : ให้เขียนอธิบายหรือแสดงหลักฐานในระดับท่ีปฏบัิตไิด้ 
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2. ควำมรับผิดชอบ (Accountability) 

ค ำจ ำกดัควำม : มคีวามรับผิดชอบในการปฏบัิตงิานของตนและหน่วยงานให้มปีระสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ระดับ/รำยละเอียด หลักฐำน/ข้อมูลที่สำมำรถน ำมำแสดง 

ระดับที่ 0 ไม่แสดงสมรรถนะดำ้นนี้อย่ำงชัดเจน  

ระดับที่ 1 มคีวามรู้ ความเข้าใจ และปฏิบัตไิด้เป็นคร้ังคราว 

 

1. มคีวามรู้ ความเข้าใจ วา่ตนเองมีงานท่ีต้องรับผิดชอบ หรอื  

2. ไมเ่บียดเบียน เอาเปรียบ หรือผลักภาระรับผิดชอบงานของตนเองให้ผู้อื่น 

ระดับที่ 2 มคีวามสามารถในการด าเนินงานให้ส าเร็จ และมกีารตดิตามงานให้บรรลุ

ตามวัตถุประสงค ์

 

1. รับผิดชอบตอ่งานท่ีได้รับมอบหมายจนงานน้ัน ๆ ส าเร็จ หรือ  

2. ท างานของตนดว้ยความอุตสาหะโดยค านงึถึงประโยชนแ์ละความพงึพอใจของ ผู้รับบริการ หรือ  

3. มคีวามรับผิดชอบในการปฏบัิตงิานของตนให้มปีระสิทธิภาพ 

ระดับที่ 3 น าผลการประเมินมาพัฒนาและปรับปรุงการปฏบัิตงิานของตนเองอยา่ง

สม่ าเสมอ 

1. พัฒนาปรับปรุงหรือแก้ไขในประเด็นท่ีเคยผิดพลาด หรือ  

2. ลดปริมาณความผิดพลาดของงานให้น้อยลงกว่าเดิม 

ระดับที่ 4 ให้ค าแนะน า ถา่ยทอดความรู้และเทคนิคการแก้ไขปัญหาใหก้ับผู้อื่น 

 

ให้ค าแนะน า ถา่ยทอดความรู้และเทคนิคการแก้ไขปัญหาใหก้ับเพื่อนร่วมงาน เพื่อลดปัญหาหรอืลด

ขั้นตอนการปฏบัิตหิรือปรับปรุงการปฏบัิตงิาน 

ระดับที่ 5 สามารถเปลี่ยนพฤติกรรมดา้นความรับผิดชอบของคนส่วนใหญ่ในระดับ

หนว่ยงาน 

สามารถเปลี่ยนพฤติกรรมดา้นความรับผิดชอบของคนส่วนใหญ่ในระดับ หนว่ยงาน 

หมายเหตุ : ให้เขียนอธิบายหรือแสดงหลักฐานในระดับท่ีปฏบัิตไิด้ 
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3. ควำมอดทน อดกลั้น (Patience) 

ค ำจ ำกัดควำม : การใช้น้ าเสียง การแสดงออกดว้ยท่าทีท่ีสุภาพ เมื่อต้องมกีารประสานงานกับผู้อื่นและเมื่อต้องเผชญิกับปัญหาและสภาวะกดดัน ก็สามารถรับฟังปัญหา และให้ค าปรึกษาแนะน า

ผู้อ่ืนถึงแนวทางและวิธีการควบคุมอารมณต์นเองให้แสดงออกอย่างเหมาะสม 

ระดับ/รำยละเอียด หลักฐำน/ข้อมูลที่สำมำรถน ำมำแสดง 

ระดับที่ 0 ไม่แสดงสมรรถนะดำ้นนี้อย่ำงชัดเจน  

ระดับที่ 1 แสดงพฤติกรรมอดทนอดกลั้นเป็นคร้ังคราว 

 

หลกีเล่ียงจากสถานการณท่ี์ท าให้เกิดความรุนแรงทางอารมณ ์หรืออาจเปลี่ยนหัวข้อสนทนา หรอื

หยุดพักชั่วคราวเพื่อสงบสตอิารมณ ์

ระดับที่ 2 แสดงพฤติกรรมท่ีเหมาะสมเป็นประจ า ไมโ่ตต้อบรุนแรง แม้จะถกูยั่วยุจากผู้อ่ืนหรือฝ่ายตรงข้าม และยงัครอง สตปิฏบัิตตินตอ่ไปได้อยา่งสงบ 

ระดับที่ 3 น าข้อเสนอแนะของผู้อ่ืนมาปรับพฤตกิรรมของตนเองอยา่งสม่ าเสมอ มพีฤตกิรรมตอบโตไ้ด้อยา่งสร้างสรรค์ เพื่อแกไ้ขสถานการณท่ี์ไมท่ าให้ เกิดความรุนแรงทางอารมณ์

ให้ดีขึ้น  

ระดับที่ 4 ให้ค าปรึกษาแนะน าผู้อ่ืนถึงแนวทางและวิธีการควบคุมอารมณ ์

 

1. สามารถจัดการกับความเครยีดหรือผลกระทบท่ีเกิดจากความรุนแรง ทางอารมณไ์ด้อยา่งมี

ประสิทธิภาพ 

2. สามารถจัดการกับอารมณแ์ละความเครียดท่ีเกิดขึ้น เช่น เก็บอารมณ์ ความรู้สกึที่รุนแรง ไมพ่อใจ 

ระดับที่ 5 สามารถเปลี่ยนพฤติกรรมคนในองคก์รให้มพีฤตกิรรมการแสดงออกอย่าง

เหมาะสมเป็นแบบอย่างแก่ผู้อื่นได ้

วเิคราะห์สถานการณ ์เพื่อท าความเข้าใจตน้เหตุ เข้าใจตนเอง และ คู่กรณ ี

หมายเหตุ : ให้เขียนอธิบายหรือแสดงหลักฐานในระดับท่ีปฏบัิตไิด้ 
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4. ทักษะงำนสำรบรรณ (Documentation Skills) 

ค ำจ ำกดัควำม :  มคีวามรู้ระเบียบงานสารบรรณ สามารถรา่งโตต้อบเอกสารทางราชการ การจัดท ารายงานการประชุม การบริหารและจัดระบบการจัดเก็บเอกสาร และการใชง้านระบบ E-

document 

ระดับ/รำยละเอียด หลักฐำน/ข้อมูลที่สำมำรถน ำมำแสดง 

ระดับที่ 0 ไม่แสดงสมรรถนะดำ้นนี้อย่ำงชัดเจน  

ระดับที่ 1 มทัีกษะงานสารบรรณ แต่ยังปฏบัิตไิด้ไม่ครบทุกด้าน 

 

1. ความเข้าใจในระเบียบเกี่ยวกับงานสารบรรณ  

2. สามารถปฏบัิตงิานเกี่ยวกับงานด้านสารบรรณได้บางเร่ือง 

ระดับที่ 2 มทัีกษะงานสารบรรณสามารถปฏบัิตงิานได้เป็นอยา่งดี 

 

1. ระบุขัน้ตอนการปฏบัิตงิานสารบรรณได้อยา่งถูกตอ้งเชน่ งานรับส่งหนังสอืภายใน ภายนอก งานพมิพ ์ 

2. ปฏบัิตงิานตามขัน้ตอนและสามารถอธิบายงานสารบรรณได้อยา่งถูกตอ้ง  

3. ปฏิบัตงิานจัดท าหนังสอืราชการ ได้อยา่งถูกต้องตามระบบงานสารบรรณ 

ระดับที่ 3 มกีารพัฒนาทักษะงานสารบรรณเพื่อน ามาใชใ้นการปรับปรุงงานของ

ตนให้ดีขึ้นได้และมีการติดตามผลการปฏบัิตงิาน 

 

1. มีการพัฒนาทักษะงานสารบรรณเพื่อน ามาใชใ้นการปรับปรุงงานของตนให้ดขีึน้ได้  

2. มกีารวเิคราะห์ วางแผน ควบคุมงานดา้นเอกสารท่ีรับผิดชอบให้ผิดพลาดนอ้ยท่ีสุด  

3. สามารถวเิคราะห์เนื้อหาของเอกสารได้ถูกตอ้งตามเป้าหมายและเสนอความคิดเห็นเพื่อให้เกิด การ

ปฏบัิตหิรือด าเนนิการต่อไปได้อยา่งถูกตอ้งเหมาะสม หรือ 

4. สนใจที่จะเรียนรู้และสรา้งความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ และหลักการบริหารงาน เอกสาร 

ท้ังจากการแสวงหาความรูด้้วยตนเองจากสื่อต่าง ๆ และจากการฝึกอบรม 

ระดับที่ 4 สอนถ่ายทอดความรู้ ทักษะงานสารบรรณไปสู่ผู้อื่นได้เป็นอยา่งดี 

 

1. สามารถสอนแนะน างานสารบรรณหรือวธีิปฏบัิตเิกี่ยวกับงานสารบรรณ ให้เพื่อนร่วมงานได้ หรอื 

 2. ได้รับเชญิไปเป็นวทิยาการเพื่อถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ 

ระดับที่ 5 คิดพัฒนาระบบงานสารบรรณใหม ่ที่เป็นประโยชนใ์นระดับหนว่ยงาน 

หรือมหาวทิยาลัย 

 

1. พัฒนาระบบงานสารบรรณใหม ่ที่เป็นประโยชนใ์นระดับหนว่ยงาน หรือมหาวทิยาลัย หรอื  

2. มสี่วนร่วมในการพัฒนาระบบงานสารบรรณ  

หมายเหตุ : ให้เขียนอธิบายหรือแสดงหลักฐานในระดับท่ีปฏบัิตไิด้ 
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5. ทักษะกำรบรหิำรจัดกำรองค์กร (Organizational Skills) 

ค ำจ ำกดัควำม : การมภีาวะผูน้ า การสั่งการ การมอบหมายงาน การสอนงาน การประสานงาน การจูงใจ การมมีนุษยสัมพันธ์ การแสดงออกตอ่ผู้ร่วมงาน/ผู้บังคับบัญชา การน าไปใชใ้นงานของ

ตน ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการท างานที่ตนรับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพ 

ระดับ/รำยละเอียด หลักฐำน/ข้อมูลที่สำมำรถน ำมำแสดง 

ระดับที่ 0 ไม่แสดงสมรรถนะดำ้นนี้อย่ำงชัดเจน  

ระดับที่ 1 มทัีกษะการบริหารจัดการองคก์ร แต่ปฏบัิตไิด้ไม่ครบทุกด้าน 

 

1. ปฏบัิตงิานจัดการท่ัวไปขัน้พืน้ฐานได ้หรอื  

2. สามารถท างานตามกฎระเบียบขั้นตอน ที่ได้รับมอบหมาย หรือ  

3. เรียนรู้ ขอค าแนะน าปรึกษา ในการก าหนดเป้าหมายและแผนการด าเนนิงาน 

ระดับที่ 2 มทัีกษะการบริหารจัดการองคก์ร สามารถปฏิบัตงิานได้เป็นอยา่งดี 

 

1. จัดล าดับความส าคัญก่อนหลงัของงานท่ีได้รับมอบหมายได้ หรือ  

2. ก าหนดเป้าหมายและแผนการท างานซึ่งไมซ่ับซ้อนได้ หรือ  

3. สามารถปฏบัิตงิานท่ีได้รับมอบหมายได้ส าเร็จตามเป้าหมายและเวลาที่ก าหนด หรือ  

4. แยกแยะประเด็นปัญหาและแก้ไขปัญหาการด าเนนิงานในส่วนท่ีตนเองรับผิดชอบได้ 

ระดับที่ 3 มกีารพัฒนาทักษะการบริหารจดัการองค์กรเพื่อน ามาใชใ้นการปรับปรุงงานของ

ตนให้ดีขึ้นได้ และมีการตดิตามผลการปฏบัิตงิาน 

 

1. สามารถก าหนดตัวช้ีวัดความส าเร็จของภารกิจหลักที่ได้รับมอบหมายให้ปฏบัิตไิด้ หรือ  

2. สามารถก าหนดแผนงาน ขั้นตอน วิธีการและเครื่องมือในการด าเนนิงาน หรือโครงการท่ีมี

ความซับซ้อนเพิ่มขึ้นได้อยา่งเหมาะสม หรอื 

3. สามารถบริหารจัดการ การจัดกิจกรรม/โครงการต่าง ๆ ที่รับผิดชอบให้ส าเร็จได้ หรือ  

4. สามารถตดิตามตรวจสอบความส าเร็จของงานและระบุถึงปัญหาหรอือุปสรรคในการ

ด าเนนิงานได้ หรือ  

5. ปรับเปลี่ยนแผนการด าเนนิงานหรือหาทางแก้ไขปัญหา /อุปสรรคในการด ำเนนิงานไดโ้ดย

ได้รับค าแนะน า หรือ 

6. ปรับปรุงวิธีการท างาน หรือกระบวนการท างาน เพื่อลดระยะเวลาในการปฏบัิตงิาน หรือ 
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ระดับ/รำยละเอียด หลักฐำน/ข้อมูลที่สำมำรถน ำมำแสดง 

ระดับที่ 4 สอนถ่ายทอดความรู้ ทักษะการบริหารจัดการองคก์รไปสู่ผู้อื่นได้เป็นอยา่งดี 

 

1. ให้ค าแนะน าปรึกษาเพ่ือการแก้ไขปัญหาและพัฒนางานติดตามประเมินผลการปฏบัิตงิานเพื่อ

เพิ่ม ประสิทธิภาพในการปฏบัิติงาน กับผูใ้ตบั้งคับบัญชาได้ หรอื 

2. ให้ค าแนะน าปรึกษาเพ่ือการแก้ไขปัญหาและพัฒนางานติดตามประเมินผลการปฏบัิตงิานเพื่อ

เพิ่ม ประสิทธิภาพในการปฏบัิติงาน กับบุคคลของงานอ่ืนหรือหนว่ยงานภายในคณะ หรอื 

3. ให้ค าแนะน าปรึกษาเพ่ือการแก้ไขปัญหาและพัฒนางานติดตามประเมินผลการปฏบัิตงิานเพื่อ

เพิ่ม ประสิทธิภาพในการปฏบัิติงาน กับบุคคลของงานอ่ืนหรือหนว่ยงานภายนอกคณะ หรอื  

4. ส่งเสริม /สนับสนุน/ผลักดันให้มกีารพัฒนาบุคลากรใน สังกัดพฒันาและความกา้วหนา้ตาม

ต าแหนง่งาน ในรอบปีการประเมนิน้ันๆ 

ระดับที่ 5 คิดพัฒนาระบบการบริหารจัดการองคก์ร ท่ีเป็นประโยชนใ์นระดับหนว่ยงานหรือ

มหาวทิยาลัย 

 

1. สามารถก าหนดแผนกลยุทธ์ และเป้าหมายของหน่วยงาน ใหส้อดคล้องกับทิศทาง และ

เป้าหมายของ องคก์ร หรือ  

2. สามารถบริหารความเสี่ยงและวางระบบของการควบคุมภายในเพื่อให้งานส าเร็จตาม

แผนงาน เป้าหมายท่ีวางไวอ้ย่างคุ้มคา่ตามก าหนดเวลา หรอื  

3. คิดพัฒนาระบบการบริหารจดัการองค์กร (ระดับงาน/ระดับหลักสูตร/ระดับส านักงาน/ระดับ

คณะ/ระดับมหาวิทยาลัย) ที่เป็นประโยชนแ์ละเป็นรูปธรรมหรือเป็นท่ียอมรับในเชงิประจักษ์ 

หมายเหตุ : ให้เขียนอธิบายหรือแสดงหลักฐานในระดับท่ีปฏบัิตไิด้ 

 


