
สมรรถนะประจ ำต ำแหน่งงำน(Functional Competency)  
สำยงำน วิชำกำรศึกษำ 

ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ 
มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

ชื่อสมรรถนะ   :  ควำมรู้ด้ำนกฎหมำยที่จ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติงำน 
ค ำจ ำกัดควำม   :   มีความรู้ความเข้าใจกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง ตลอดจน
มาตรฐานทีจ่ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงาน อย่างเพียงพอที่จะใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
อย่างถูกต้องเหมาะสม และสามารถให้ค าปรึกษาแนะน าในเรื่องที่เกี่ยวข้องได้ 

Code :  EXC 03 

ควำมหมำยของระดับ ค ำอธิบำยพฤติกรรม 
ระดับ 1 

แสดงออกว่ามีความรู้ความเข้าใจใน
กฎระเบียบฯ 

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

2. สามารถอธิบายสาระส าคัญขั้นพื้นฐานหรือหลักของกฎระเบียบฯท่ี
เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานได้  

ระดับ 2 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 1 และ
สามารถน าหลักกฎระเบียบฯ ท่ี

เกี่ยวข้องไปใช้เป็นแนวปฏิบัติในการ
ท างาน 

1. ระบุถึงรายละเอียด และประเด็นที่ส าคัญในกฎระเบียบฯ ท่ีต้องใช้ใน
การปฏิบัติงานได้อย่างครบถ้วน 

2. สามารถน าหลักกฎระเบียบฯ ที่เกี่ยวข้องไปใช้เป็นแนวปฏิบัติในการ
ท างานในเรื่องที่ไม่ซับซ้อนได้อย่างถูกต้องและตรงตามเจตนารมณ์
ของกฎระเบียบฯนั้นๆ 

ระดับ 3 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 2 และ

ปรับปรุงการท างานให้สอดคล้องกับ
กฎระเบียบฯ ได้ 

1. อ่านและตีความเอกสารการปฏิบัติงานหรือข้อมูลที่เกี่ยวข้องตามหลัก
กฎหมาย ระเบียบข้อบังคับและค าสั่งต่าง ๆ ได้อย่างเหมาะสม 

2. ปรับปรุงการท างานในความรับผิดชอบให้สอดคล้องกับกฎระเบียบฯ 
ได้ด้วยตนเอง 

ระดับ 4 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 3 และ

สามารถน ากฎระเบียบฯหลายฉบับมา
ปรับใช้ในการปฏิบัติงานได้ 

1. ให้ค าปรึกษาแนะน า เกี่ยวกับขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตาม
กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องได้  

2. สามารถน าหลักกฎหมายหลายฉบับมาปรับใช้ในการปฏิบัติงานใน
คราวเดียวกันได้อย่างเหมาะสม 

ระดับ 5 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 4 และ

เสนอแนะเพื่อการพัฒนากฎระเบียบฯ 
ได้ 

1. สามารถระบุถึงปัญหา ข้อจ ากัดหรืออุปสรรคที่เกิดขึ้นจากการใช้
กฎระเบียบฯที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 

2. เสนอแนะหลักการหรือแนวทางการปรับปรุงแก้ไข หรือยกร่าง
กฎระเบียบ ฯ ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ในปัจจุบัน 
หรือเพื่อให้การปฏิบัติงานมีคุณภาพหรือประสิทธิภาพสูงขึ้น 

เริ่มใช้  1  ตุลาคม  2554 



 
ชื่อสมรรถนะ   : ควำมรู้และทักษะกำรให้บริกำรทำงกำรศึกษำ  
ค ำจ ำกัดควำม   : มีความรู้ความสามารถในการให้บริการทางการศึกษา  ได้แก่ งานด้าน
บริหารจัดการและสนับสนุนการเรียนการสอน และ/หรือบริการนักศึกษา อาจารย์ ศิษย์เก่า 
บุคคลทั่วไป หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย และ/หรือบริหารจัดการ
และสนับสนุนงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา  

Code : FC 302 

ควำมหมำยของระดับ ค ำอธิบำยพฤติกรรม 
ระดับ 1 

มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
การให้บริการทางการศึกษา
เฉพาะส่วน/ในระดับเบ้ืองต้น 

1. เรียนรู้และเข้าใจกระบวนการ/ขั้นตอนการให้บริการทางการศึกษาตามหน้าที่
ที่รับผิดชอบ 

2. สามารถปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่รับผิดชอบได้ในระดับพื้นฐาน 
 

ระดับ 2 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 1 
และสามารถน าความรู้มา

ประยุกต์ใช้งาน 

1. มีความรู้ ความเข้าใจในเนื้อหา/กระบวนการการให้บริการการศึกษาใน
ระดับสูงขึ้น 

2. สามารถปฏิบัติงานให้บริการการศึกษาในส่วนที่ได้รับมอบหมายได้อย่าง
ถูกต้อง และตรงตามความต้องการของผู้รับบริการ 

3. สามารถตอบค าถามเกี่ยวกับเนื้อหา/กระบวนการให้บริการทางการศึกษาใน
ส่วนทีร่ับผิดชอบให้กับผู้รับบริการได้อย่างถูกต้อง 

ระดับ 3 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 2 
และสามารถสอนงานให้แก่

ทีมงาน 

1. มีความเข้าใจความเชื่อมโยงกระบวนการให้บริการทางการศึกษาตามหน้าที่
ความรับผิดชอบกับขั้นตอน/กระบวนการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

2. สามารถให้ค าแนะน า สอนงานเกี่ยวกับกระบวนการให้บริการทางการศึกษา
ตามหน้าที่ที่รับผิดชอบแก่ทีมงานได้อย่างถูกต้อง 

3. สามารถสร้างทีมงานให้บริการทางการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ 
ระดับ 4 

แสดงสมรรถนะในระดับที่ 3 
และสามารถวิเคราะห์จุดแข็ง 
ข้อจ ากัดในกระบวนการบริการ

ทางการศึกษา 

1. ให้ค าแนะน าและด าเนินการในการแก้ไขความผิดพลาด ความบกพร่อง 
ความไม่สมบูรณ์ ที่ตรวจพบจากการติดตามงานหรือจากผลงาน 

2. สามารถวิเคราะห์จุดแข็ง หรือข้อจ ากัดของกระบวนการให้บริการทางการ
ศึกษาในหน่วยงาน 

ระดับ 5 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 4 
และสามารถให้ข้อเสนอแนะ

เพื่อการพัฒนา 

1. แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานบริการทางการศึกษาในหน่วยงาน 
เพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น  

2. ใหข้้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะเพื่อพัฒนากระบวนการให้บริการทางการศึกษา
เฉพาะส่วนใดส่วนหนึ่งหรือในภาพรวมให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น 

 

 

 

 

 



ชื่อสมรรถนะ   : ควำมรู้และทักษะกำรให้บริกำรทำงวิชำกำร 
 ค ำจ ำกัดควำม   : มีความรู้ความสามารถในการให้บริการทางวิชาการ ได้แก่ การ
ให้บริการทางวิชาการแก่สังคมให้กับหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  เช่น 
การจัดอบรม  สัมมนาทางวิชาการ บริการด้านการวิจัย เป็นต้น 

Code : FC 303 

ควำมหมำยของระดับ ค ำอธิบำยพฤติกรรม 
ระดับ 1 

มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
ให้บริการทางวิชาการเฉพาะส่วน/

ในระดับพื้นฐาน 

1. เรียนรู้และเข้าใจกระบวนการ/ขั้นตอนการให้บริการทางวิชาการตาม
หน้าที่ที่รับผิดชอบ 

2. สามารถปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายได้ในระดับพื้นฐาน 
 

ระดับ 2 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 1 และ
สามารถน าความรู้มาประยุกต์ใช้

งาน 

1. มีความรู้ ความเข้าใจในเนื้อหา/กระบวนการให้บริการทางวิชาการ
ตามหน้าที่ที่รับผิดชอบในระดับสูงขึ้น 

2. สามารถปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่รับผิดชอบได้อย่างถูกต้อง ตรงตาม
ความต้องการของผู้รับบริการ 

3. สามารถตอบข้อซักถามเกี่ยวกับเนื้อหา/กระบวนการให้บริการทาง
วิชาการตามหน้าที่ที่รับผิดชอบให้กับผู้รับบริการได้อย่างถูกต้อง 

ระดับ 3 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 2 และ
สามารถสอนงานให้แก่ทีมงาน 

1. อธิบายถึงความเชื่อมโยงกระบวนการให้บริการทางวิชาการตามหน้าที่
ความรับผิดชอบกับกระบวนการ/ขั้นตอนอ่ืนที่เกี่ยวข้องได้ 

2. สามารถให้ค าแนะน า สอนงานเกี่ยวกับกระบวนการให้บริการทาง
วิชาการตามหน้าที่ที่รับผิดชอบแก่ทีมงานได้อย่างถูกต้อง 

ระดับ 4 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 3 และ
สามารถวิเคราะห์จุดแข็งและ

ข้อจ ากัดของกระบวนการบริการ
ทางวิชาการ 

1. ให้ค าแนะน าและด าเนินการในการแก้ไขความผิดพลาด ความ
บกพร่อง ความไม่สมบูรณ์ ที่ตรวจพบจากการติดตามงานหรือจาก
ผลงาน 

2. สามารถวิเคราะห์จุดแข็ง หรือข้อจ ากัดของกระบวนการให้บริการทาง
วิชาการของหน่วยงาน 

ระดับ 5 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 4 และ
สามารถให้ข้อเสนอแนะเพื่อการ

พัฒนา 

1. แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานบริการทางการศึกษาในหน่วยงาน 
เพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น  

2. ให้ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะเพื่อพัฒนากระบวนการให้บริการทาง
วิชาการเฉพาะส่วนใดส่วนหนึ่งหรือในภาพรวมให้มีประสิทธิภาพ
สูงขึ้น 

 

 

 

 


