
สมรรถนะประจ ำต ำแหน่งงำน(Functional Competency) 
สำยงำน บริหำรงำนบุคคล 

ต ำแหน่ง บุคลำกร 
มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

ชื่อสมรรถนะ   :  ควำมรู้ด้ำนกฎหมำยที่จ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติงำน 
ค ำจ ำกัดควำม   :   มีความรู้ความเข้าใจกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง 
ตลอดจนมาตรฐานที่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงาน อย่างเพียงพอที่จะใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานอย่างถูกต้องเหมาะสม และสามารถให้ค าปรึกษาแนะน าในเรื่องที่เกี่ยวข้องได้ 

Code :  EXC 03 

ควำมหมำยของระดับ ค ำอธิบำยพฤติกรรม 
ระดับ 1 

แสดงออกว่ามีความรู้ความเข้าใจใน
กฎระเบียบฯ 

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

2. สามารถอธิบายสาระส าคัญขั้นพื้นฐานหรือหลักของกฎระเบียบฯท่ี
เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานได้  

ระดับ 2 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 1 และ
สามารถน าหลักกฎระเบียบฯ ท่ี

เกีย่วข้องไปใช้เป็นแนวปฏิบัติในการ
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 ากฎระเบียบฯหลายฉบับ
มาปรับใช้ในการปฏิบัติงานได้ 

1. ให้ค าปรึกษาแนะน า เกี่ยวกับขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตาม
กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องได้  

2. สามารถน าหลักกฎหมายหลายฉบับมาปรับใช้ในการปฏิบัติงานใน
คราวเดียวกนัได้อย่างเหมาะสม 

ระดับ 5 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 4 และ

เสนอแนะเพื่อการพัฒนากฎระเบียบฯ 
ได้ 

1. สามารถระบุถึงปัญหา ข้อจ ากัดหรืออุปสรรคที่เกิดขึ้นจากการใช้
กฎระเบียบฯที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 

2. เสนอแนะหลักการหรือแนวทางการปรับปรุงแก้ไข หรือยกร่าง
กฎระเบียบ ฯ ที่เกี่ยวข้องเพื่อให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ในปัจจุบัน 
หรือเพื่อให้การปฏิบัติงานมีคุณภาพหรือประสิทธิภาพสูงขึ้น 

เริ่มใช้  1  ตุลาคม  2554 



 
ชื่อสมรรถนะ   :  ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดกำรฐำนข้อมูล 
ค ำจ ำกัดควำม   :   มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดการระบบฐานข้อมูล
โดยเฉพาะระบบฐานข้อมูลด้านการบริหารบุคคล  นับต้ังแต่การจัดเก็บ รวบรวมข้อมูล
เพื่อน าเข้าสู่ระบบ การประสานงานกับฝ่ายต่างๆที่เกี่ยวข้องเพื่อให้มีการน าข้อมูลเข้าสู่
ระบบ การประมวลผลข้อมูล การสืบค้นข้อมูล และการจัดท ารายงาน รวมทั้งการ
เสนอแนะเพื่อการปรับปรุงระบบเพื่อให้สอดคล้องกับระบบบริหารบุคคลซึ่งจะต้องมี
การเปลี่ยนแปลงไป 

Code : FC 308 

ควำมหมำยของระดับ ค ำอธิบำยพฤติกรรม 
ระดับ 1 

แสดงว่ามีความรู้ความเข้าใจพื้นฐาน
เกี่ยวกับฐานข้อมูลด้านบริหารบุคคล   

1. มีความรู้ความเข้าใจพื้นฐานเกี่ยวกับฐานข้อมูลด้านบริหารบุคคล  
โครงสร้างและความสัมพันธ์ของข้อมูลด้านบริหารบุคคลโดยรวม  

2. มคีวามรู้เกี่ยวกับระบบงานภายในหน่วยงานและการใช้ระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

ระดับ 2 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 1 และ
สามารถออกแบบระบบฐานข้อมูล

ขนาดเล็ก 

1. สามารถด าเนินงานการจัดการข้อมูลเข้าสู่ระบบ 
2. สามารถออกแบบระบบฐานข้อมูลขนาดเล็กโดยใช้โปรแกรม

คอมพิวเตอร์ได้ 

ระดับ 3 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 2 และ
สามารถประมวลผล หรือเรียกใช้

ข้อมูล 

1. สามารถประมวลผล หรือเรียกใช้ข้อมูลตามที่ได้รับมอบหมายได้ 
2. สามารถน าเสนอข้อมูลในรูปแบบของรายงานเพื่อใช้ประกอบการ

พิจารณาหรือการตัดสินใจของผู้บังคับบัญชาได้ 

ระดับ 4 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 3 และ

สามารถวิเคราะห์ข้อมูลในฐานข้อมูล
ได้ 

1. มีความรู้เกี่ยวกับภาษาที่ใช้ในการจัดการฐานข้อมูลเพียงพอที่จะ
สามารถวิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ 

2. สามารถออกแบบฐานข้อมูลที่มีความซับซ้อนได้  
3. สามารถแก้ไขปัญหาท่ีเกิดขึ้นจากการใช้งานระบบ และปรับปรุง

ระบบให้สามารถท างานได้เป็นอย่างดี 
ระดับ 5 

แสดงสมรรถนะในระดับที่ 4 และ
สามารถให้ค าปรึกษาหรือ
ข้อเสนอแนะที่เกี่ยวข้องได้ 

1. สามารถบริหารฐานข้อมูลให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น 
2. สามารถให้ค าปรึกษาหรือข้อเสนอแนะต่อบุคคลที่เกี่ยวข้องเพื่อให้

ได้ข้อมูลที่ถูกต้องและสามารถน าไปใช้ในการปฏิบัติงานหรือใน
การวางแผนการท างานได้เป็นอย่างดี 

 

 

 



ชื่อสมรรถนะ   :  ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดท ำหนังสือรำชกำรและค ำสั่งด้ำนกำร 
                       บริหำรบุคคล 
ค ำจ ำกัดควำม   :   มีความรู้ความสามารถในการการจัดท าหนังสือราชการ และการ
จัดท าค าสั่งต่าง ๆ ด้านการบริหารงานบุคคล โดยใช้งานฐานข้อมูลด้านบริหารบุคคลเพื่อ
ตรวจสอบข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

Code : FC 309 

ควำมหมำยของระดับ ค ำอธิบำยพฤติกรรม 
ระดับ 1 

แสดงว่ามีความรู้ความเข้าใจพื้นฐาน
เกี่ยวกับการจัดท าหนังสือราชการ 

1. อธิบายถึงรูปแบบของหนังสือราชการประเภทต่างๆ ได้อย่าง
ถูกต้อง 

2. อธิบายถึงกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ด้านการบริหาร
บุคคลที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าค าสั่งด้านการบริหารบุคคลได้ 

ระดับ 2 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 1 และใช้
งานฐานข้อมูลด้านบริหารบุคคลเพื่อ

จัดท าหนังสือราชกา 

1. สามารถใช้งานฐานข้อมูลเพื่อตรวจสอบข้อมูลด้านการบริหาร
บุคคลได้ 

2. น าข้อมูลที่เกี่ยวข้องมาจัดท าหนังสือราชการที่ไม่ซับซ้อนได้อย่าง
ถูกต้อง 

ระดับ 3 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 2 และ

จัดท าค าสั่งด้านการบริหารบุคคลได้ 

1. สามารถจัดท าค าสั่งต่างๆ ด้านการบริหารบุคคลที่ไม่ซับซ้อนได้
อย่างถูกต้องตามรูปแบบและสื่อข้อความได้ตรงตามวัตถุประสงค์ 

2. ตรวจทานและแก้ไขค าสั่งต่างๆ ได้ด้วยตนเอง 
ระดับ 4 

แสดงสมรรถนะในระดับที่ 3 และให้
ค าปรึกษาแนะน าในการจัดท าหนังสือ
ราชการและค าสั่งด้านบริหารบุคคล 

1. สามารถจัดท าหนังสือราชการหรือค าสั่งด้านบริหารบุคคลที่
ยุ่งยาก ซับซ้อนได้ 

2. ท าการตรวจแก้ และให้ค าปรึกษาแนะน าในการจัดท าหนังสือ
ราชการและค าสั่งด้านบริหารบุคคล 

ระดับ 5 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 4 และ

เสนอความเห็นในการแก้ไขปัญหาที่
เกี่ยวข้อง 

1. สามารถคิดวิเคราะห์เพื่อสรุปประเด็น เสนอความเห็นในการแก้ไข
ปัญหาท่ีเกี่ยวกับการจัดท าค าสั่งด้านการบริหารบุคคลได้ 

2. วางแผนหรือเสนอแนวทางการป้องกันปัญหาด้านการบริหาร
บุคคลที่อาจเกิดขึ้นได้   

 
 
 
 
 
 
 



ชื่อสมรรถนะ   :  กำรบริหำรโครงกำรพัฒนำบุคลำกร 
ค ำจ ำกัดควำม   :   มีความรู้ความเข้าใจและทักษะที่จ าเป็นต้องใช้ในกระบวนการจัด
และบริหารโครงการพัฒนาบุคลากร นับต้ังแต่การวิเคราะห์หาความจ าเป็นในการพัฒนา
บุคลากรเพื่อน ามาก าหนดเป็นหลักสูตร วางแผนจัดโครงการ เขียนโครงการ และการ
บริหารโครงการทั้งก่อน ระหว่างและหลังกิจกรรมการพัฒนาบุคลากร  ตลอดจนการ
วิเคราะห์ประเมินและติดตามผลโครงการพัฒนาบุคลากรได้ อย่างมีประสิทธิภาพ 

Code : FC 310 

ควำมหมำยของระดับ ค ำอธิบำยพฤติกรรม 
ระดับ 1 

แสดงว่ามีความรู้ความเข้าใจ
พื้นฐานเกี่ยวกับขั้นตอน ของ
กระบวนการจัดและบริหาร
โครงการพัฒนาบุคลากร 

1. มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนต่างๆ ของกระบวนการจัดและ
บริหารโครงการพัฒนาบุคลากรในภาพรวม  

2. ช่วยปฏิบัติงานด้านการให้บริการ การประสานงานและสนับสนุนการ
ด าเนินงานในแต่ละขั้นตอนได้โดยมีการสั่งการและก ากับดูแลอย่าง
ใกล้ชิด 

ระดับ 2 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 1 
และจัดและบริหารโครงการ
พัฒนาบุคลากรที่ไม่ยุ่งยากได้ 

1. สามารถจัดและบริหารโครงการพัฒนาบุคลากรที่มีระยะเวลาสั้นๆ หรือ
เป็นโครงการที่ได้มีการจัดมาแล้วในรุ่นต่อจากเดิมได้ด้วยตนเอง ภายใต้
การสอบทานของผู้ก ากับดูแล 

2. เป็นผู้ช่วยในการจัดโครงการพัฒนาบุคลากรที่มีระยะเวลาปานกลาง 
โดยปฏิบัติงานในบางขั้นตอนได้ด้วยตนเอง 

3. ช่วยในการจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อประเมินผลกิจกรรมการ
พัฒนา 

ระดับ 3 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 2 
และจัดและบริหารโครงการ
พัฒนาบุคลากรที่ยุ่งยาก 

ปานกลางได้ 

1. สามารถรับผิดชอบจัดและบริหารโครงการพัฒนาบุคลากรที่มีระยะเวลา
ปานกลางได้โดยได้รับค าแนะน าปรึกษา 

2. มีทักษะในการเป็นผู้ด าเนินการกิจกรรมการพัฒนา และสามารถ
ประสานและบริหารจัดการกับกลุ่มผู้รับการพัฒนาได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

3. วางแผนการประเมินผลกิจกรรมการพัฒนา โดยออกแบบเครื่องมือการ
จัดเก็บข้อมูลของโครงการที่จัดได้อย่างมีประสิทธิภาพ และวิเคราะห์
สรุปผลการประเมินเพื่อออกรายงานการประเมินผลโครงการได้ 

4. พัฒนารูปแบบกระบวนการจัดกิจกรรมการพัฒนาให้มีคุณภาพเพิ่มขึ้น 



 

ควำมหมำยของระดับ ค ำอธิบำยพฤติกรรม 
ระดับ 4 

แสดงสมรรถนะในระดับที่ 3 
และจัดและบริหารโครงการ
พัฒนาบุคลากรที่ยุ่งยาก

ซับซ้อนได้ 

1. สามารถวางแผนจัดและบริหารโครงการพัฒนาบุคลากรที่มีระยะ 
       เวลายาว หรือมีกิจกรรมหรือมีเนื้อหาหลักสูตรที่ซับซ้อนได้ 
2. มีทักษะในการเป็นผู้ด าเนินการกิจกรรมการพัฒนาที่เน้นกิจกรรมกลุ่ม

หรือการสร้างประสบการณ์ ให้แก่กลุ่มผู้รับการพัฒนาได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

3. สามารถแก้ปัญหาเฉพาะหน้าที่เกิดขึ้นในการจัดกิจกรรมพัฒนาได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 

4. ให้ค าปรึกษาหรือข้อเสนอแนะเกี่ยวกับรูปแบบ และวิธีการในการพัฒนา
บุคลากรให้กับหน่วยงานอ่ืน ๆ ได้ 

ระดับ 5 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 4 
และจัดท าแผนการพัฒนา
บุคลากรในระยะยาว 

 

1. สามารถวางแผนการจัดเก็บข้อมูลและวิเคราะห์หาความจ าเป็นในการ
พัฒนาบุคลากรเพื่อน ามาประกอบการจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากรใน
ระยะยาว 

2. แสวงหาความร่วมมือเพื่อการก าหนดหลักสูตร / วิธีการในการพัฒนา
บุคลากรที่มีความก้าวหน้าทางวิชาการหรือสอดคล้องกับนโยบายหรือ
กลยุทธ์ของหน่วยงาน/องค์กร 

3. ก าหนดกลยุทธ์ในการพัฒนาบุคลากรในระยะสั้น – กลาง – ยาว ให้
สอดคล้องกับนโยบาย/เป้าหมาย และยุทธศาสตร์ขององค์กร 

 

 

ชื่อสมรรถนะ   :  ควำมรู้เกี่ยวกับกำรคิดวิเครำะห์ 
ค ำจ ำกัดควำม   :   มีความรู้ความเข้าใจ กฎ ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวกับ
โครงสร้างและการบริหารบุคคล ระเบียบและขั้นตอนวิธีวิจัยและการวิเคราะห์ข้อมูล 
เข้าใจสถานการณ์ ประเด็น ปัญหา แนวคิด ความสัมพันธ์พื้นฐานของส่วนต่าง ๆ ของ
ปัญหา การวางแผนการแก้ปัญหา การเสนอทางเลือกเพื่อใช้เป็นแนวทางการแก้ปัญหาที่
เหมาะสม 

Code : FC 311 

ควำมหมำยของระดับ ค ำอธิบำยพฤติกรรม 
ระดับ 1 

แสดงออกว่ามีความรู้ความเข้าใจ
พื้นฐานเกี่ยวกับกฎ ระเบียบและ
หลักเกณฑ์ด้านการบริหารบุคคล 

 

1. อธิบายโครงสร้างการบริหารบุคคลขององค์กรในภาพรวมได้ 
2. สามารถตอบข้อซักถามเกี่ยวกับข้อมูล สถานการณ์ ประเด็นปัญหาที่

ได้รับมอบหมายให้ศึกษาวิเคราะห์ได้ 
3. สามารถแยกแยะและ แจกแจงประเด็นปัญหาออกเป็นส่วน ๆ ได้โดย

ไม่เรียงล าดับก่อนหลัง 



ควำมหมำยของระดับ ค ำอธิบำยพฤติกรรม 
ระดับ 2 

แสดงสมรรถนะในระดับที่ 1 และ
แสดงว่ามีความรู้พื้นฐานที่จ าเป็น
ส าหรับการวิเคราะห์ข้อมูลและท า

ความเข้าใจปัญหา 

1. ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับระเบียบวิธีวิจัยเบื้องต้นและการวิเคราะห์ข้อมูล
ขั้นพื้นฐาน  

2. อธิบายความสัมพันธ์พื้นฐานของข้อมูลและส่วนต่าง ๆ ของปัญหาได้  
3. สามารถเรียงล าดับขั้นตอนและแยกประเภทของประเด็นปัญหาได้ 

ระดับ 3 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 2 และ
รู้จักใช้เครื่องมือและเทคนิคในการ

วิเคราะห์ปัญหา 

1. สามารถเลือกใช้เครื่องมือและเทคนิควิธีการต่างๆ ในการรวบรวม
ข้อมูลเพื่อใช้ประกอบการวิเคราะห์เพื่อหาทางเลือกในการแก้ปัญหา 

2. รู้จักใช้ข้อมูลที่มีอยู่เพื่อการวิเคราะห์ท าความเข้าใจปัญหา 

ระดับ 4 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 3 และ
สามารถเสนอแนะแนวทางการ

แก้ปัญหา 

1. เข้าใจความสัมพันธ์เชื่อมโยงที่ซับซ้อนและภาพองค์รวมของปัญหา  
2. สามารถสรุปผลการวิเคราะห์ข้อมูลและเสนอแนะทางเลือกที่จะใช้ใน

การแก้ไขปัญหา 
3. สามารถวางแผนและออกแบบวิธีการแก้ปัญหาท่ีมีความซับซ้อน  
 

ระดับ 5 
แสดงสมรรถนะในระดับที่ 4 และให้
ค าปรึกษาแนะน าถึงแนวทางการ

ป้องกันปัญหา 

1. สามารถให้ค าปรึกษาแนะน าถึงแนวทางด าเนินงานตามกระบวนการ
แก้ปัญหา 

2. สามารถคาดการณ์ปัญหาอุปสรรค ข้อดีข้อเสียและเสนอแนะทางเลือก
ที่เหมาะสมได้อย่างถูกต้อง  

3. เสนอแนะแนวทางการป้องกันปัญหาท่ีอาจเกิดขึ้น 
 


