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บุคลากรให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับมาตรฐานที่กำหนดไว้ โดยระบุ
สมรรถนะหลัก (Core Competency) สมรรถนะตามหน่วยงาน (Functional competency) และ
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อย่างเป็นระบบ อาทิ การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร การประเมินผลการปฏิบัติงาน การวางแผนพัฒนา 
และการเสริมสร้างแรงจูงใจในการทำงาน 

คณะพยาบาลศาสตร์หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นเครื่องมือที่มีประโยชน์แก่ผู้บริหาร 
หัวหน้างานและบุคลากรสายสนับสนุนทุกระดับ ในการส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพของตนเอง อันจะ
นำไปสู่การยกระดับคุณภาพการให้บริการ และความสำเร็จขององค์กรโดยรวม 
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ส่วนที่ 1 
คำนิยามสมรรถนะบุคลากรสายสนับสนุน 

 
 สมรรถนะของบุคลากรสายสนับสนุน หมายถึง ขีดความสามารถ ความรู้ ทักษะ ทัศนคติ  
คุณลักษณะส่วนบุคคลหรือพฤติกรรมที่พึงประสงค์ของบุคลากรสายสนับสนุนที่องค์กรคาดหวังหรือ
ต้องการ เพื่อการขับเคลื่อนองค์กรสู่เป้าหมายที่ตั้งไว้ ประกอบด้วย  

1. สมรรถนะหลัก (Core Competency)  
2. สมรรถนะตามหน่วยงาน (Functional competency) 
3. สมรรถนะตามตำแหน่งงาน (Job competency) 

1. สมรรถนะหลัก (Core Competency) หมายถึง สมรรถนะความสามารถที่องค์กรคาดหวังว่า
บุคลากรทุกคน ทุกระดับจำเป็นต้องมี ประกอบด้วย 5 สมรรถนะ ตามมาตรฐานการกำหนดตำแหนง่ตาม 
กพ. ว่าด้วยสมรรถนะ ความรู้ความสามารถ และทักษะที่จำเป็นสำหรับแต่ละตำแหน่ง เพื่อประโยชน์ใน
การบริหาร ทรัพยากรบุคคล (ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 27 ลงวันที่ 29 กันยายน 2552 
ข้อ (5) ) ดังต่อไปน้ี  

1) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation)  

2) บริการที่ดี (Service Mind)  

3) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Mastery / Expertise)  

4) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม (Integrity)  

5) การทำงานเป็นทีม (Teamwork) 

2. สมรรถนะตามหน่วยงาน (Functional competency)  

สมรรถนะตามหน่วยงาน หมายถึง สมรรถนะความสามารถที่องค์กรคาดหวังว่าบุคลากรทุกคน 
ทุกระดับจะต้องมี เพื่อปฏิบัติหน้าที่ที่รับผิดชอบภายในหน่วยงานได้ โดยคณะฯ  กำหนดสมรรถนะตาม
หน่วยงานของบุคลากรสายสนับสนุน ประกอบด้วย 5 สมรรถนะ ดังนี้ 

สมรรถนะที่ 1 ปฏิบัติงานในหน้าที่รับผิดชอบด้วยจิตบริการและจรรยาบรรณโดยประยุกต์ใช้ความรู้และ
ศาสตร์ที่เกี่ยวข้องด้วยวงจรคุณภาพอย่างต่อเน่ือง 
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สมรรถนะที่ 2 มีความสามารถสร้างความร่วมมือแบบรวมพลัง ในการทำงานข้ามสายงานที่หลากหลาย
ด้วยจิตอาสา  

สมรรถนะที่ 3 มีความสามารถสร้างและพัฒนานวัตกรรมกระบวนการทำงานในหน้าที่รับผิดชอบ  

สมรรถนะที่ 4 มีความสามารถสื่อสารภาษาอังกฤษเบื้องต้นในการทำงาน  

สมรรถนะที่ 5 มีความสามารถใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการทำงานอย่างมีจริยธรรม  

3.สมรรถนะตามตำแหน่งงาน (Job competency) หมายถึง สมรรถนะความสามารถที่องค์กรคาดหวัง
กับบุคลากรตามตำแหน่งงาน ซึ่งวิเคราะห์สมรรถนะความสามารถของตำแหน่งงาน จากบทบาทหน้าที่
ความรับผิดชอบและความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย เพื่อให้ผู้ที่ดำรงตำแหน่งงานนั้นปฏิบัติงานได้บรรลุ
เป้าหมาย มีรายละเอียดของแต่ละสมรรถนะ ดังนี้ 

1.สมรรถนะหลัก (Core Competency) สมรรถนะหลักของบุคลากรตามสายงาน ของ ก.พ.
ตามมาตรฐานการกำหนดตำแหน่งตาม กพ. ว่าด้วย สมรรถนะ ความรู้ความสามารถ และทักษะที่จำเป็น 
สำหรับแต่ละตำแหน่ง เพื่อประโยชน์ในการบริหารทรัพยากรบุคคล (ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่ นร 
1008/ว 27 ลงวันที่ 29 กันยายน 2552 ข้อ (5) ดังต่อไปน้ี 

 
สมรรถนะ รายละเอียดสมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์ (Achievement 
Motivation)  
คำจำกัดความ: ความมุ ่งมั ่นจะปฏิบัติ  
หน้าที่ราชการให้ดีหรือให้เกินมาตรฐานที่ 
ม ีอย ู ่ โดยมาตรฐานน ี ้อาจเป ็นผลการ 
ปฏิบัติงานที่ผ่านมาของตนเองหรือเกณฑ์ 
วัดผลสัมฤทธิ์ที่ส่วนราชการกำหนดขึ้นอีก 
ทั้งยังหมายรวมถึงการสร้างสรรค์พัฒนา 
ผลงานหรือกระบวนการปฏิบัติงานตาม 
เป้าหมายที่ยากและท้าทายชนิดที่อาจไม่ 
เคยมีผู้ใดสามารถกระทำได้มาก่อน 

ระดับที่ 1 : แสดงความพยายามในการปฏิบัติหน้าที่
ราชการให้ดี  
• พยายามทำงานในหน้าที่ให้ถูกต้อง  
• พยายามปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จตามกำหนดเวลา  
• มานะอดทน ขยันหมั่นเพียรในการทำงาน  
• แสดงออกว่าต้องการทำงานให้ได้ดีขึ้น  
• แสดงความเห็นในเชิงปรับปรุงพัฒนาเมื่อเห็นความสูญ
เปล่า หรือ หย่อนประสิทธิภาพในงาน  
ระดับที ่ 2 : แสดงสมรรถนะระดับที ่ 1 และสามารถ
ทำงานได้ผลงาน ตามเป้าหมายที่วางไว้  
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สมรรถนะ รายละเอียดสมรรถนะ 
• กำหนดมาตรฐานหรือเป้าหมายในการทำงาน เพื่อให้ได้
ผลงานที่ดี  
• ติดตาม และประเมินผลงานของตน โดยเทียบเคียงกับ
เกณฑ์มาตรฐาน  
• ทำงานได้ตามเป้าหมายที่ผู ้บังคับบัญชากำหนด หรือ
เป้าหมายของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
• มีความละเอียดรอบคอบ เอาใจใส่ ตรวจตราความ
ถูกต้อง เพื่อให้ได้งานที่มีคุณภาพ  
ระดับที ่ 3 : แสดงสมรรถนะระดับที ่ 2 และสามารถ
ปรับปรุงวิธีการทำงาน เพื่อให้ได้ผลงานที่มีประสิทธิภาพ
มากยิ่งข้ึน 
• ปรับปรุงวิธีการที่ทำให้ทำงานได้ดีขึ้น เร็วขึ้นมีคุณภาพดี
ขึ้น มีประสิทธิภาพมากขึ้นหรือทำให้ผู้รับบริการพึงพอใจ
มากขึ้น  
• เสนอหรือทดลองวิธีการทำงานแบบใหม่ที่คาดว่าจะทำ
ให้งานมีประสิทธิภาพมากขึ้น  
ระดับที ่ 4 : แสดงสมรรถนะระดับที ่ 3 และสามารถ
กำหนดเป้าหมายรวมทั้งพัฒนางาน เพื่อให้ได้ผลงานที่
โดดเด่น หรือแตกต่างอย่างมีนัยสำคัญ  
• กำหนดเป้าหมายที่ท้าทาย และเป็นไปได้ยากเพื ่อให้
ได้ผลงานที่ดีกว่าเดิมอย่างเห็นได้ชัด  
• พัฒนาระบบ ขั้นตอน วิธีการทำงาน เพื่อให้ได้ผลงานที่
โดดเด่น หรือ แตกต่างไม่เคยมีผู้ใดทำได้มาก่อน  
ระดับที่ 5 : แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และกล้าตัดสินใจ 
แม้ว่าการตัดสินใจนั ้นจะมีความเสี ่ยง เพื ่อให้บรรลุ
เป้าหมายของหน่วยงาน หรือ ส่วนราชการ  
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สมรรถนะ รายละเอียดสมรรถนะ 
• ตัดสินใจได้ โดยมีการคำนวณผลได้ผลเสียอย่างชัดเจน 
และดำเนินการ เพื่อให้ภาครัฐและประชาชนได้ประโยชน์
สูงสุด  
• บริหารจัดการและทุ่มเทเวลาตลอดจนทรัพยากร เพื่อให้
ได ้ประโยชน์สูงสุดต่อภารกิจของหน่วยงานตามที่ ได้
วางแผนไว้ 

2. บริการที่ดี (Service Mind)  
คำจำกัดความ: ความตั้งใจและความ 
พยายามของข้าราชการในการให้บริการ 
ต่อประชาชนข้าราชการหรือหน่วยงาน 
อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ระดับที่ 1: สามารถให้บริการผู้รับบริการต้องการได้ด้วย
ความเต็ม ใจ  
• ให้การบริการที่เป็นมิตร สุภาพ  
• ให้ข้อมูล ข่าวสาร ที่ถูกต้องชัดเจนแก่ผู้รับบริการ  
• แจ้งให้ผู้รับบริการทราบความคืบหน้าในการดำเนินเรื่อง 
หรือขั้นตอนงานต่าง ๆ ที่ให้บริการอยู่  
• ประสานงานภายในหน่วยงานและหน่วยงานอื ่นที่
เกี่ยวข้อง เพื่อให้ ผู้รับบริการได้รับบริการที่ต่อเนื่องและ
รวดเร็ว  
ระด ับที ่  2 : แสดงสมรรถนะระด ับที ่  1 และช่วย
แก้ปัญหาให้แก่ ผู้รับบริการ  
• รับเป็นธุระ ช่วยแก้ปัญหาหรือหาแนวทางแก้ไขปัญหาที่
เกิดขึ้นแก่ผู้รับบริการอย่างรวดเร็วไม่บ่ายเบี่ยง ไม่แก้ตัว 
หรือปัดภาระ  
• ดูแลให้ผู้รับบริการได้รับความพึงพอใจ และนำข้อขัดข้อง
ใด ๆ ในการให้บริการไปพัฒนาการให้บริการให้ดียิ่งขึ้น  
ระดับที่ 3 : แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และให้บริการที่
เกินความ คาดหวัง แม้ต้องใช้เวลาหรือ ความพยายาม
อย่างมาก  
• ให้เวลาแก่ผู้รับบริการเป็นพิเศษ เพื่อช่วยแก้ปัญหาให้แก่
ผู้รับบริการ  
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สมรรถนะ รายละเอียดสมรรถนะ 
• ให้ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับงานที่กำลังให้บริการอยู่ 
ซึ่งเป็นประโยชน์แก่ผู้รับบริการ แม้ว่าผู้รับบริการจะไม่ได้
ถามถึงหรือไม่ทราบมาก่อน  
• นำเสนอวิธีการในการให้บริการที่ผู ้รับบริการจะได้รับ
ประโยชน์สูงสุด  
ระดับที่ 4: แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และเข้าใจและ
ให ้บร ิการท ี ่ตรงตามความต้องการท ี ่แท ้จร ิงของ
ผู้รับบริการได้  
• เข้าใจหรือพยายามทำความเข้าใจด้วยวิธีการต่าง ๆ เพื่อ
ให ้บร ิการได ้ตรงตามความต ้องการท ี ่แท ้จร ิ งของ
ผู้รับบริการ  
• ให้คำแนะนำที ่ เป ็นประโยชน์แก่ผ ู ้ร ับบร ิการ เพื่อ
ตอบสนองความจำเป็นหรือความต้องการที่แท้จริงของ
ผู้รับบริการ 
ระดับที่ 5 : แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และให้บริการที่
เป็นประโยชน ์อย่างแท้จริงให้แก่ผู้รับบริการ  
• คิดถึงผลประโยชน์ของผู้ร ับบริการในระยะยาว และ
พร้อมที่จะเปลี ่ยนวิธ ีหร ือขั ้นตอนการให้บริการ เพื่อ
ประโยชน์สูงสุดของผู้รับบริการ  
• เป็นที่ปรึกษาที่มีส่วนช่วยในการตัดสินใจที่ผู ้รับบริการ
ไว้วางใจ  
• สามารถให้ความเห็นที่แตกต่างจากวิธีการ หรือขั้นตอนที่
ผู้รับบริการต้องการให้สอดคล้องกับความจำเป็น ปัญหา 
โอกาส เพื่อเป็นประโยชน์อย่างแท้จริงของผู้รับบริการ 

3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงาน 
อาชีพ (Expertise)  
คำจำกัดความ : ความสนใจใฝ่รู ้ สั ่งสม 
ความรู้ความสามารถของตนในการปฏิบัติ 

ระดับที่ 1 : แสดงความสนใจและติดตามความรู้ใหม่ ๆ 
ในสาขาอาชีพ ของตนหรือที่เกี่ยวข้อง  
• ศึกษาหาความรู ้สนใจเทคโนโลยีและองค์ความรู้ใหม่ ๆ 
ในสาขาอาชพีของตน  
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สมรรถนะ รายละเอียดสมรรถนะ 
หน้าที่ราชการด้วยการศึกษา ค้นคว้า และ 
พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง จนสามารถ
ประย ุกต ์ ใช ้ความร ู ้ เช ิ งว ิชาการและ 
เทคโนโลย ีต ่าง  ๆ เข ้าก ับการปฏ ิบ ัติ
ราชการ ให้เกิดผลสัมฤทธิ์ 

• พัฒนาความรู้ความสามารถของตนให้ดียิ่งขึ้น 
• ตดิตามเทคโนโลยี และความรูใ้หม่ ๆ อยู่เสมอดว้ยการ
สืบค้นข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ ที่จะเป็นประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติราชการ  
ระดับที่ 2 : แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และมีความรู้ใน
วิชาการ และ เทคโนโลยีใหม่ ๆ ในสาขาอาชีพของตน  
• รอบรูใ้นเทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ในสาขาอาชีพ
ของตนหรือที่เกี่ยวข้อง ซึ่งอาจมีผลกระทบต่อการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการของตน  
• รับรู้ถึงแนวโน้มวิทยาการที่ทันสมัย และเกี่ยวข้องกับงาน
ของตนอย่างต่อเน่ือง  
ระดับที่ 3 : แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และสามารถนำ
ความรู้ วิทยาการ หรือเทคโนโลยีใหม่ ๆ มาปรับใช้กับ
การปฏิบัติหน้าที่  
• สามารถนำวชิาการ ความรู้หรือเทคโนโลยีใหม่ ๆ มา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัตหิน้าที่ได้  
• สามารถแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการนำเทคโนโลยใีหม่ ๆ 
มาใช้ในการปฏิบัติหน้าทีไ่ด้  
ระดับที่ 4 : แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และศึกษา 
พัฒนาตนเองให้มี ความรู้ ความเชี่ยวชาญในงานมาก
ขึ้น ทั้งในเชิงลึกและเชิงกว้างอยา่งต่อเน่ือง  
• มีความรู้ความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีลักษณะเป็นสห
วิทยาการ และสามารถนำความรู้ไปปรับใช้ได้อย่าง
กว้างขวาง  
• สามารถนำความรูเ้ชิงบรูณาการของตนไปใช้ในการสรา้ง
วิสัยทัศน์ เพื่อการปฏิบัตงิานในอนาคต  
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สมรรถนะ รายละเอียดสมรรถนะ 
ระดับที่ 5 : แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และสนับสนุน
การทำงานของ คนในส่วนราชการที่เน้นความ
เชี่ยวชาญในวิทยาการดา้นต่าง ๆ  
• สนับสนุนให ้เก ิดบรรยากาศแห่งการพัฒนาความ
เชี่ยวชาญในองค์กร ด้วยการจัดสรรทรัพยากรเครื่องมือ 
อุปกรณ์ที่เอื้อต่อการพัฒนา  
• บริหารจัดการส่วนราชการนำเทคโนโลยี ความรู้หรือ
วิทยาการใหม่ ๆ มาใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการในงาน
อย่างต่อเน่ือง 

4. การยึดมั่นในความถูกต้อง ชอบธรรม 
และจริยธรรม (Integrity) 
คำจำกัดความ: การดำรงตนและประพฤติ 
ปฏิบัต ิอย ่างถูกต ้องเหมาะสมทั ้งตาม 
กฎหมายคุณธรรมและจริยธรรม 

ระดับที่ 1 : มีความสุจริต  
• ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุจริต ไม่เลือกปฏิบัติ ถูกต้องตาม
กฎหมาย และจริยธรรม 
• แสดงความคิดเห็นตามหลักวิชาชีพอย่างสุจริต  
ระดับที ่ 2 : แสดงสมรรถนะระดับที ่ 1 และมีสัจจะ
เชื่อถือได ้ 
• รักษาคำพูด มีสัจจะ และเชื่อถือได้  
• แสดงให้ปรากฏถึงความมีจิตสำนึก 
ระดับที่ 3 : แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และยึดมั่นใน
หลักการ  
• ยึดมั่นในหลักการและจริยธรรม ไม่เบี่ยงเบนด้วยอคติ
หรือผลประโยชน์ กล้ารับผิดและรับผิดชอบ  
• เสียสละความสุขส่วนตน เพื ่อให้เก ิดประโยชน์แก่
หน่วยงาน 
ระดับที่ 4 : แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และยืนหยัดเพื่อ
ความถูกต้อง  
• ยืนหยัดเพื่อความถูกต้อง โดยมุ่งพิทักษ์ผลประโยชน์ของ
หน่วยงาน แม้ตกอยู่ในสถานการณ์ที่อาจยากลำบาก  
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สมรรถนะ รายละเอียดสมรรถนะ 
• กล้าตัดสินใจ ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความถูกต้อง เป็นธรรม 
แม้อาจก่อความไม่พึงพอใจให้แก่ผู้เสียประโยชน์  
ระดับที่ 5 : แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และอุทิศตนเพื่อ
ความยุติธรรม  
• ยืนหยัดพิทักษ์ผลประโยชน์และชื่อเสียงของประเทศชาติ
แม้ในสถานการณ์ที่อาจเสี่ยงต่อความมั่นคงในตำแหน่ง
หน้าที่การงาน หรือ อาจเสี่ยงภัยต่อชีวิต 

5. การทำงานเป็นทีม (Teamwork)  
คำจำกัดความ : ความตั้งใจที่จะทำงาน 
ร ่วมก ับผ ู ้ อ ื ่ น  เป ็นส ่วนหน ึ ่ งของทีม 
หน่วยงานหรือส่วนราชการ โดยผู้ปฏิบัติมี 
ฐานะเป็นสมาชิก ไม่จำเป็นต้องมีฐานะ 
หัวหน้าทีม รวมทั้งความสามารถในการ 
สร้างและรักษาสัมพันธภาพกับสมาชิก 

ระดับที่ 1 : ทำหน้าที่ของตนในทีมให้สำเร็จ  
• สนับสนุนการตัดสินใจของทีม และทำงานในส่วนที่ตน
ได้รับมอบหมาย  
• รายงานให้สมาชิกทราบความคืบหน้าของการดำเนินงาน
ของตนในทีม  
• ให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงานของทีม  
ระดับที ่ 2 : แสดงสมรรถนะระดับที ่ 1 และให้ความ
ร่วมมือในการ ทำงานกับเพื่อนร่วมงาน  
• สร้างสัมพันธ์เข้ากับผู้อื่นในกลุ่มได้ดี  
• ให้ความร่วมมือกับผู้อื่นในทีมด้วย  
• กล่าวถึงเพื่อนร่วมงานในเชิงสร้างสรรค์และแสดงความ
เชื่อมั ่นในศักยภาพของเพื่อนร่วมทีมทั้งต่อหน้าและลับ
หลัง  
ระดับที ่ 3 : แสดงสมรรถนะระดับที ่ 2 และประสาน
ความร่วมมือของสมาชิกในทีม  
• รับฟังความเห็นของสมาชิกในทีม และเต็มใจเรียนรู้จาก
ผู้อื่น 
• ตัดสินใจหรือวางแผนงานร่วมกันในทีมจากความคิดเห็น
ของเพื่อนร่วมของทีม  
• ประสานและส่งเสร ิมสัมพันธภาพอันดีในทีม  เพื่อ
สนับสนุนการทำงานร่วมกันให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  
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สมรรถนะ รายละเอียดสมรรถนะ 
ระดับที่ 4 : แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และสนับสนุน
ช่วยเหลือเพื่อน ร่วมทีม เพื่อให้งานประสบความสำเร็จ  
• ยกย่อง และให้กำลังใจเพื่อนร่วมทีมอย่างจริงใจ  
• ให้ความช่วยเหลือเกื้อกูลแก่เพื่อนร่วมทีม แม้ไม่มีการ
ร้องขอ  
• รักษามิตรภาพอันดีกับเพื่อนร่วมทีม เพื่อช่วยเหลือกันใน
วาระต่าง ๆ ให้งานสำเร็จ  
ระดับที่ 5 : แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และสามารถนำ
ทีมให้ปฏิบัต ิภารกิจให้ได้ผลสำเร็จ  
• เสริมสร้างความสามัคคีในทีม โดยไม่คำนึงความชอบ
หรือไม่ชอบส่วนตัว  
• คลี่คลาย หรือ แก้ไขข้อขัดแย้งที่เกิดขึ้นในทีม  
• ประสานสัมพันธ์ สร้างขวัญกำลังใจของทีม เพื่อปฏิบัติ
ภารกิจของหน่วยงานให้บรรลุผล 
 

 
2. สมรรถนะตามหน่วยงาน (Functional competency) หมายถึง สมรรถนะความสามารถ

ที่องค์กรคาดหวังว่าบุคลากรทุกคนทุกระดับจะต้องมี เพื่อปฏิบัติหน้าที่ที่รับผิดชอบภายในหน่วยงานได้ 
โดยคณะฯ กำหนดสมรรถนะตามหน่วยงานของบุคลากรสายสนับสนุน ประกอบด้วย 5 สมรรถนะ ดังนี้ 

สมรรถนะที่ 1 ปฏิบัติงานในหน้าที่รับผิดชอบด้วยจิตบริการและจรรยาบรรณ โดยประยุกต์ใช้ความรู้ และ
ศาสตร์ที่เกี่ยวข้องด้วยวงจรคุณภาพอย่างต่อเน่ือง 
สมรรถนะที่ 2 มีความสามารถสร้างความร่วมมือแบบรวมพลังในการทำงานข้ามสายงานที่หลากหลาย
ด้วยจิตอาสา  
สมรรถนะที่ 3 มีความสามารถสร้างและพัฒนานวัตกรรมกระบวนการทำงานในหน้าที่รับผิดชอบ  
สมรรถนะที่ 4 มีความสามารถสื่อสารภาษาอังกฤษเบื้องต้นในการทำงาน  
สมรรถนะที่ 5 มีความสามารถใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการทำงานอย่างมีจริยธรรม  
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สมรรถนะที่ 1 : ปฏิบัติงานในหน้าที่รับผิดชอบด้วยจิตบริการโดยประยุกต์ใช้ความรู้และศาสตร์ที่
เกี่ยวข้องด้วยวงจรคุณภาพอย่างต่อเนื่อง 
นิยาม  
 ระบบคุณภาพ (Quality System) หมายถึง ระบบที่เป็นเครื่องมือในการควบคุมและประกัน
คุณภาพของหน่วยงาน ซึ่งประกอบไปด้วยโครงสร้างขององค์กร หน้าที่ความรับผิดชอบ วิธีดำเนินการ 
กระบวนการดำเนินการ ทรัพยากร เพื่อนำนโยบายการบริหารงานด้านคุณภาพไปปฏิบัติ การดำเนินการ
ดังกล่าวจำเป็นต้องจัดทำเป็นเอกสาร เพื่อสามารถดำเนินการรักษาระบบคุณภาพได้อย่างเหมาะสม และ
สามารถนำไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 จิตบริการ (Service mind) หมายถึง พฤติกรรมของบุคลากรในการให้บริการที่แสดงออกถึง
การเอาใจใส่ และตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้ที่เกี่ยวข้อง พร้อมที่จะให้บริการด้วย
ท่าทีที่เป็นมิตร ยึดถือประโยชน์ส่วนรวมมากกว่าส่วนตน โดยปราศจากอคติ คำนึงถึงความเป็นเหตุเป็นผล 
ยอมรับบุคคลบนพื้นฐานของความเข้าใจผู้อื่นตามความเป็นจริง 
 

ระดับสมรรถนะ รายการสมรรถนะและพฤติกรรมบ่งชี ้
1 มีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานด้วยจิตบริการ  
2 แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และปฏิบัติงานด้วยจิตบริการ โดยประยุกต์ความรู้

และศาสตร์ที่เกี่ยวข้องตามลักษณะงาน 
1) ปฏิบัติงานโดยประยุกต์ความรู้และศาสตร์ที่เกี่ยวข้องตามลักษณะ

งานด้วยจิตบริการ 
2) ปฏิบัติงานโดยประยุกต์ความรู้และศาสตร์ที่เกี่ยวข้องตามลักษณะ

งาน  
3 แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และปฏิบัติงานด้วยจิตบริการ โดยคำนึงถึงวงจร

ระบบคุณภาพ 
1) วางแผนการปฏิบัติงานในหน้าที่รับผิดชอบด้วยจิตบริการ  
2) ปฏิบัติงานในหน้าที่รับผิดชอบด้วยจิตบริการ  
3) ประเมินการปฏิบัติงานในหน้าที่รับผิดชอบด้วยจิตบริการ นำผลการ

ประเมินการปฏิบัติงานในหน้าที่รับผิดชอบด้วยจิตบริการไปปรับปรุง และ
พัฒนางานอย่างต่อเน่ือง 
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ระดับสมรรถนะ รายการสมรรถนะและพฤติกรรมบ่งชี ้
4 แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และปฏิบัติงานด้วยจิตบริการ โดยคำนึงถึงวงจร

ระบบคุณภาพงานที่ซับซ้อน 
1) วางแผนการปฏิบัติงานในหน้าที่รับผิดชอบที่ซับซ้อนด้วยจิตบริการ 
2) ปฏิบัติงานในหน้าที่รับผิดชอบที่ซับซ้อนด้วยจิตบริการ 
3) ประเมินการปฏิบัติงานในหน้าที่รับผิดชอบที่ซับซ้อนด้วยจิตบริการ

นำผลการประเมินการปฏิบัติงานในหน้าที่รับผิดชอบที่ซับซ้อนด้วยจิตบริการ
ไปปรับปรุง และพัฒนางานอย่างต่อเน่ือง 

5 แสดงสมรรถนะระดับที ่ 4 และเป็นพี ่เลี ้ยง/ที ่ปรึกษา/ต้นแบบในการ
ปฏิบัติงาน 

1) เป็นพี่เลี้ยง/ที่ปรึกษา/ต้นแบบในการปฏิบัติงานในหน้าที่รับผิดชอบ 
2) ได้รับรางวัล/ยกย่องชมเชยการปฏิบัติงานในหน้าที่รับผิดชอบ 

 
สมรรถนะที่ 2 : มีความสามารถสร้างความรว่มมือแบบรวมพลังในการทำงานข้ามสายงานที่
หลากหลายด้วยจิตอาสา 
 นิยาม : ความสามารถของบุคคลในการปฏิบัติงาน เพื่อขับเคลื่อนภารกิจขององค์กร โดยอาศัย
ความร่วมมือรวมพลังของทุกภาคส่วน มีการสร้างเครือข่ายการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน รวมทั้งสามารถปฏิบัติ งานในหน้าที่และข้ามสายงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายด้วยจิตอาสา 
ระดับสมรรถนะ รายการสมรรถนะและพฤติกรรมบ่งชี ้

1 เข้าใจหลักการและให้ความสำคัญของการทำงานแบบข้ามสายงาน 
1) มองเป้าหมายขององค์กรร่วมกัน 
2) สร้างความเข้าใจในงานขององค์กร 
3) ตระหนักถึงความสำคัญของการทำงานข้ามสายงาน 

2 แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และพัฒนาทักษะการทำงานแบบข้ามสายงาน 
      1) วิเคราะห์สายงานที่ตนเองต้องการพัฒนาทักษะเพิ่ม 
      2) วางแผนการทำงานข้ามสายงาน 
      3) พัฒนาทักษะเพื่อเพิ่มศักยภาพของตนเองตามสายงานที่เลือก 
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ระดับสมรรถนะ รายการสมรรถนะและพฤติกรรมบ่งชี ้
3 แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และปฏิบัติงานแบบข้ามสายงานด้วยความร่วมมือแบบ

รวมพลัง 
1) อาสาช่วยเหลืองานแบบข้ามสายงาน 
2) สร้างทีมการทำงานแบบข้ามสายงาน 
3) ปฏิบัติงานแบบข้ามสายงานด้วยความร่วมมือแบบรวมพลังตามวงจร

คุณภาพ 
4 แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และสร้างแนวปฏิบัติที่ดีเกี่ยวกับการทำงานข้ามสายงาน 

1) สังเคราะห์ความรู้ที่ได้จากการปฏิบัติงานแบบข้ามสายงาม 
2) จัดทำแนวปฏิบัติที่ดีเกี่ยวกับการทำงานข้ามสายงาน 
3) เผยแพร่แนวปฏิบัติที่ดีเกี่ยวกับการท างานข้ามสายงาน 

5 แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และเป็นที่ปรึกษา/ ต้นแบบในการปฏิบัติงานแบบข้าม
สายงาน 

1) เป็นที่ปรึกษา/ต้นแบบในการปฏิบัติงานแบบข้ามสายงาน 
2) ได้รับรางวัล/ยกย่องชมเชยการปฏิบัติงานแบบข้ามสายงาน 

 
สมรรถนะที่ 3 : มีความสามารถสร้างและพัฒนานวัตกรรมกระบวนการทำงานในหน้าที่รับผิดชอบ  
 นิยาม: การคิดสิ่งใหม่ ๆ ที่เกิดจากการพัฒนางานหรือต่อยอดกระบวนการทำงานที่มีอยูเดิม เพื่อ
ยกระดับประสิทธิผล ประสิทธิภาพของการทำงาน 
 

ระดับสมรรถนะ รายการสมรรถนะและพฤติกรรมบ่งชี ้
1 มีความรู้ความเข้าใจและวิเคราะห์กระบวนการทำงานของตนเอง 

1) เข้าใจกระบวนการทำงานที่ตนเองรับผิดชอบ  
2) วิเคราะห์กระบวนการทำงานเพื่อยกระดับการทำงาน 

2 แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และมีแนวคิดหรือกำหนดแผน เพื่อยกระดับการพัฒนา
กระบวน การทำงาน และมีแนวคิดหรือกำหนดแผนที่จะพัฒนากระบวนงาน เพื่อ
เพิ่มประสิทธิผลและประสิทธิภาพในการทำงานที่รับผิดชอบ 
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ระดับสมรรถนะ รายการสมรรถนะและพฤติกรรมบ่งชี ้
3 แสดงสมรรถนะระดับที ่  2 และสามารถพัฒนากระบวนการทำงานให้เกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
1) พัฒนากระบวนงานหรือต่อยอดกระบวนงานให้ดีขึ้น เพื่อพัฒนาสิ่งใหม่  
2) นำกระบวนการไปใช้และเกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพในการทำงานที่ 

รับผิดชอบ 
4 แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และเป็นที่ปรึกษาในเรื่องการพัฒนากระบวนการทำงาน

ที่มีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ 
1) สรุปความรู้ที่ได้จากการพัฒนาหรือต่อยอดกระบวนงาน 
2) มีการเผยแพร่กระบวนการทำงานภายในหน่วยงาน 

5 แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และสร้างแรงบันดาลใจให้บุคคลอื่นได้มีการพัฒนา
กระบวนการทำงานที่รับผิดชอบ 
     1)  ได้รับรางวัล/ ใบประกาศนียบัตรการยกย่อง ชมเชย  
     2)  ได้รับเชิญเป็นวิทยากร 

 
สมรรถนะที่ 4 : มีความสามารถสื่อสารภาษาอังกฤษเบื้องต้นในการทำงาน  
 นิยาม: ความสามารถสื่อสารภาษาอังกฤษเบื้องต้นในการตดิต่อสือ่สารด้านการฟัง พดู อา่น เขียน 
สนทนา โตต้อบในการสือ่สารกับผู้อื่นได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 
 

ระดับสมรรถนะ รายการสมรรถนะและพฤติกรรมบ่งชี ้
1 มีความรูค้วามเข้าในการใช้ภาษาอังกฤษพื้นฐานที่ใช้ในชีวิตประจำวัน และการ

ทำงาน 
รู้ความหมายศัพทพ์ื้นฐาน ที่พบบ่อย ๆ  และสำนวนพื้นฐานเกี่ยวกับสิ่งต่าง ๆ  รอบตัว 

2 แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และสามารถฟังและพูดภาษาอังกฤษในข้ันพื้นฐานที่ใช้ใน
ชีวิตประจำาวัน และการทำงาน 

1) สามารถฟังและพูดภาษาอังกฤษในข้ันพื้นฐานในการทำงาน 
2) สามารถจดจำและใช้คำศัพท์พื้นฐานได้ถูกต้องเกี่ยวกับสถานการณ์ใน 

ชีวิตประจำวันที่พบได้ทั่วไป 
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ระดับสมรรถนะ รายการสมรรถนะและพฤติกรรมบ่งชี ้
3 แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และสามารถอ่าน เขียนภาษาอังกฤษในข้ันพื้นฐานที่ใช้ใน

ชีวิตประจำวัน และการทำงาน 
1) สามารถอ่านหรือเขียนข้อมูลส่วนตัวเบื้องต้นเกี่ยวกับตนเอง โดยใช้คำหรือ

วลีที่สั้นและง่ายหรือใช้ประโยคพื้นฐานได้ 
2) เข้าใจประเด็นสำคัญของเรื่องที่ฟัง เมื่อคู่สนทนาพูดอย่างชัดเจนในหัวข้อที่

คุ ้นเคย และพบบ่อยเกี ่ยวกับกิจวัตรประจำวัน หรือการทำงานโดยการพูดใน
ลักษณะการเล่าเรื่องสั้น ๆ 

4 แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และสามารถสนทนาโต้ตอบตามโครงสร้างประโยค และ
ใช้คำศัพท์ที่ซับซ้อนได้ 

1) เข้าใจคำและวลีสำคัญในบทสนทนาและติดตามหัวข้อในการสนทนาได้ 
2) สามารถคาดเดาความหมายของคำที่ไม่รู้ความหมายจากบริบทและสรุป 

ความหมายของประโยคได้หากเกี่ยวข้องกับหัวข้อที่คุ้นเคย 
3) สามารถใช้ภาษาที่ง่ายและหลากหลายเพื่อสนทนาโต้ตออบในหัวข้อที่

คุ้นเคยแสดงความคิดเห็นของตนเองและแลกเปลี่ยนข้อมูลเกี่ยวกับหัวข้อที่ตนเอง
คุ้นเคยสนใจหรือหัวข้อเกี่ยวกับชีวิตประจำวัน 

5 แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และสามารถสื่อสารได้มีประสิทธิภาพ 
1) สามารถสร้างงานเขียนง่าย ๆ ที่มีความคิดเชื่อมโยงกันในประเด็นต่างๆที่

คุ้นเคยเกี่ยวกับตนเอง กิจวัตรประจำวัน การทำงาน หรือเรื่องต่าง ๆ ที่สนใจ โดย
เชื่อมโยงส่วนต่าง ๆ ในงานเขียน ให้เป็นลำดับต่อเน่ืองกันได้ 

2) สามารถถ่ายทอดประเด็นสำคัญที่ตนเองต้องการสื่อสาร โดยต้องเป็น
เรื่องราวที่ตนเองจำได้หรือหาวิธีที่จะถ่ายทอดเรื่องราวดังกล่าวได้ 

 
สมรรถนะที่ 5 : มีความสามารถใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการทำงานอย่างมีจริยธรรม  
 นิยาม: ความสามารถในด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 4 ด้าน ได้แก่ 1) ด้านการเข้าใจดิจิทัล (Digital 
Literacy) 2) ด้านการใช้ (Digital Skill) 3) ด้านการแก้ปัญหาด้วยเครื่องมือดิจิทัล (Problem Solving 
with Digital Tools) และ 4) ด้านการปรับตัวการเปลี่ยนแปลงดิจิทัล (Adaptive Digital Transform) 
รวมถึงการมีจริยธรรมการใช้เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์และสารสนเทศ (PAPA) 
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ระดับ
สมรรถนะ 

รายการสมรรถนะและพฤติกรรมบ่งชี ้

1 มีความรู้ความเข้าใจเทคโนโลยีดิจิทัลเบื้องต้นและจริยธรรมเกี่ยวกับการใช้เทคโนโลยี 
คอมพิวเตอร์ และสารสนเทศ (PAPA) สามารถใช้เครื่องมือดิจิทัลพื้นฐานในการเข้าถึง 
ค้นหา คัดกรอง จัดการ ประยุกต์ใช้ แบ่งปันและเกี่ยวกับติดตามข้อมูลสารสนเทศ
และเนื้อหาได้อย่างเหมาะสม โดยคำนึงถึงความเป็นส่วนตัว (Privacy) ความถูกต้อง 
(Accuracy) ความเป็นเจ ้าของ (Property) และการเข ้าถ ึงข ้อม ูล (Data 
accessibility) 

2 แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และสามารถใช้เทคโนโลยีดิจิทัลโดยคำนึงถึงจริยธรรม
เกี่ยวกับการใช้เทคโนโลยี คอมพิวเตอร์ และสารสนเทศ (PAPA) 
     1) สามารถใช้เครื่องมือดิจิทัลพื้นฐานในการทำงานอย่างมีประสิทธิภาพ  
     2) สามารถประยุกต์ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อยกระดับ/พัฒนางานที่รับผิดชอบได้
อย่างมี ประสิทธิผลและประสิทธิภาพ เช่น การใช้โปรแกรมจัดการคำ การใช้
โปรแกรมจัดการตาราง การ ใช้โปรแกรมนำเสนอ  
     3) มีการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลโดยคำนึงถึงความเป็นส่วนตัว (Privacy) ความ
ถูกต้อง (Accuracy) ความเป็นเจ้าของ (Property) และการเข้าถึงข้อมูล (Data 
accessibility) 

3 แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และสามารถใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในแก้ปัญหาการทำงาน
ด้วยเทคโนโลยีดิจิทัลที่คำนึงถึงจริยธรรมเกี่ยวกับการใช้เทคโนโลยี คอมพิวเตอร์และ
สารสนเทศ (PAPA) 
     1) สามารถระบุความต้องการและทรัพยากร เพื ่อใช้ในการพัฒนางานด้วย
เทคโนโลยีดิจิทัล  
     2) สามารถตัดสินใจใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการทำงานได้อย่างเหมาะสม  
     3) สามารถประยุกต์ใช้เทคโนโลยี 

4 แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และสามารถแลกเปลี่ยนวิธีการทำงานในการใช้เทคโนโลยี
ดิจิทัลที่คำนึงถึงจริยธรรมเกี่ยวกับการใช้เทคโนโลยี 
     1) สามารถแลกเปลี่ยนวิธีการทำงานในการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลกับหน่วยงานอื่น  
     2) สามารถใช้เทคโนโลยีดิจิทัลไดท้ันต่อการเปลี่ยนแปลง  
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ระดับ
สมรรถนะ 

รายการสมรรถนะและพฤติกรรมบ่งชี ้

     3) สามารถปรับตัว ยืดหยุ่น (resilience) ในการทำงานดว้ยการใช้เทคโนโลยี
ดิจิทัลได ้

5 แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และเป็นที่ปรึกษาให้มีการพัฒนาวธิีการทำงานด้วย
เทคโนโลยีดิจิทัลกับหน่วยงานภายนอก 
     1) สรุปความรู้ที่ไดจ้ากการพัฒนาวิธีการทำงานด้วยเทคโนโลยีดจิิทัล  
     2) มกีารเผยแพร่กระบวนการทำงานภายใน 

 
เกณฑ์การประเมิน  
 ทั้ง 5 ด้านของสมรรถนะของบุคลากรสายสนับสนุน เกณฑ์การประเมินที่ถือว่า “ผ่าน” คือ  
ระดับ 3 
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 ตารางแสดงสมรรถนะของบุคลากรสายสนับสนุน 
 

การบรกิารตามเกณฑ์ 7 วุฒิการศึกษา ความเชี่ยวชาญ/
ประสบการณ ์

ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง 

1.นักวิชาการการศึกษา  
(รักษาการหัวหน้าสำนักงาน
คณบดี) 

 
ปริญญาตร ี

บริหารงานทั่วไป 
บริหารบุคลากรในสำนักงาน 

-สมรรถะดา้นการวางแผน การดำเนินงานของงาน
ภายในสำนักงานให้เชื่อมโยงกับนโยบาย พันธกิจ และ
แผนยุทธศาสตร์ของคณะ 
-สมรรถนะดา้นการบริหาร ดูแลบริหารงานในสำนักงาน
คณบดี  
- สรรถนะงานบริหารบุคลากร 
 

2.นักวิชาการศึกษาด้านวชิาการ ปริญญาตร ี งานวิชาการ 1. -สมรรถนะงานวิชาการ  
2. -สมรรถนะดา้นการรับนักศึกษาและการจัดการเรยีนการ

สอน 
3. -สมรรถนะดา้นการจัดการศึกษา 
4. -สมรรถนะดา้นระบบทะเบียนการจัดการตารางสอน 
5.  

3.เจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไป  ปริญญาตร ี งานบริหารงานทัว่ไป 
 

สมรรถนะงานด้านต่าง ๆ ดังนี ้
1) งานด้านประกันคุณภาพการศึกษา  
2) บันทึกขออนุมัติ ค่าใชจ้่ายการไปราชการ บุคลากร 
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การบรกิารตามเกณฑ์ 7 วุฒิการศึกษา ความเชี่ยวชาญ/
ประสบการณ ์

ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง 

3) หอพักนักศึกษา  
4) งานด้านกจิการนักศึกษา  
 

4. นักวิชาการ (ดา้น IT) ปริญญาตร ี งานบริการคอมพิวเตอร์ 
เทคโนโลยี และโสตทัศนปูกรณ์ 

สมรรถนะด้านตา่ง ๆ ดังนี้ 
1) ดูแลระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์,เครื่อง
คอมพิวเตอร์,ฟ และอุปกรณ์คอมพิวเตอรอ์ื่น ๆ 
2) กำกับดูแลซ่อมแซม เครื่องคอมพวิเตอร ์ในระบบ 
HARDWARE ทั้งห้องคอมพิวเตอร ์และของบุคลากรใน
คณะฯ 
3) ดูแลระบบอินเตอร์เน็ต SERVER,ACCESS POINT 
ของคณะพยาบาลศาสตร์ 
4) ดูแลและตรวจสอบสถานะเครื่องแม่ข่ายภายในห้อง 
ควบคุมระบบเครือข่ายของคณะฯ  
5) ติดตั้งระบบปฏิบัติการ และโปรแกรมสำเรจ็รปูอื่น ๆ 
6) ดูแลงานเว็บไซต์/ประชาสัมพันธ ์และงานเทคโนโลยี
สารสนเทศตา่ง ๆ ของคณะ 
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การบรกิารตามเกณฑ์ 7 วุฒิการศึกษา ความเชี่ยวชาญ/
ประสบการณ ์

ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง 

5. งานห้องปฏิบัติการ  อนุปริญญา ห้องปฏิบัติการพยาบาล -สมรรถนะในงานเตรียมความพร้อม หุ่น ครุภัณฑ์ และ
อุปกรณ์ทางการแพทย์  
-สมรรถนะในงานการบรหิารด้านการยืมอุปกรณ์
ห้องปฏิบัติการพยาบาล 
 

6. งานห้องสมุด  ปริญญาตร ี การให้บริการห้องสมดุ -สมรรถนะในงานจดัการทรัพยากรห้องสมดุ  
-สมรรถนะในงานบริการทรัพยากร 
 

7. งานเงินการบัญช ี ปริญญาตร ี งานเงินการบัญชี -สมรรถนะในการเบิกจ่ายเงิน 
-สมรรถนะในการรับและนำส่ง 
เงินงานบัญชี 
-สมรรถนะในการบันทึกบัญชี 
 

8. งานพัสด ุ ปริญญาตร ี งานพัสด ุครุภัณฑ ์ -สมรรถนะในการจดัซื้อจดัจ้างตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา่ดว้ยการจดัซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
-สมรรถนะในการบริหารคลังพัสด ุ
-สมรรถนะในการบริหารสัญญา 
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การบรกิารตามเกณฑ์ 7 วุฒิการศึกษา ความเชี่ยวชาญ/
ประสบการณ ์

ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง 

-สมรรถนะในการทำตรวจรับงานจ้างเหมาบริการ และ
จัดทำEGP 
 

9. งานธรุการและสารบญั ปริญญาตร ี งานธุรการ งานสารบัญ -สมรรถนะในการรับหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
-สมรรถนะในการส่ งหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
-สมรรถนะในการพิมพ์หนังสือราชการ 
-สมรรถนะในการจดัเก็บเอกสาร 
-สมรรถนะในการเสนอหนังสือเพื่ออนุมัติ 
 

10. เจ้าหน้าที่โครงการ ปริญญาตร ี บริหารจัดการโครงการ -สมรรถนะในจัดทำและรวบรวมเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายโครงการอบรมตา่ง ๆ 
-สมรรถนะในบันทึกข้อมูลแบบประเมินของโครงการ
อบรม 
-สมรรถนะในบันทึกข้อมูลหน่วย CNEU ของผู้เข้าอบรม 
-สมรรถนะในอำนวยความสะดวกในการดำเนินงาน
โครงการประชุม อบรมทัง้ภายในและภายนอก 
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การบรกิารตามเกณฑ์ 7 วุฒิการศึกษา ความเชี่ยวชาญ/
ประสบการณ ์

ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง 

11. งานวจิัยและบริการวิชาการ ปริญญาตร ี งานวิจัยและบริการวิชาการ -สมรรถนะในการบริการจัดการ 
-สมรรถนะในการพิมพ์หนังสือราชการ 
-สมรรถนะในจัดทำและรวบรวมเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายโครงการอบรมตา่ง ๆ 
-สมรรถนะในบันทึกข้อมูลแบบประเมินของโครงการ
อบรม 
-สมรรถนะในบันทึกข้อมูลหน่วย CNEU ของผู้เข้าอบรม 
-สมรรถนะในอำนวยความสะดวกในการดำเนินงาน
โครงการประชุม อบรมทัง้ภายในและภายนอก 
-สมรรถนะในเตรียมหลักฐานการตรวจประเมินประกัน
คุณภาพการศกึษาที่เกี่ยวกับการบรกิารวิชาการ 
-สมรรถนะในปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
 

12. พนักงานขับรถ อนุปริญญา ยานพาหนะ -สมรรถนะการเตรียมความพร้อมรถยนต์ราชการ 
-สมรรถนะการบริการรถยนต์ราชการ 
-สมรรถนะการซ่อมบำรุงรถยนต์ราชการ 
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3. สมรรถนะตามตำแหน่งงาน (Job competency) 
 สมรรถนะตามตำแหน่งงาน คือ สมรรถนะความสามารถที่องค์กรคาดหวังกับบุคลากรตามตำแหน่งงาน ซึ่งวิเคราะห์สมรรถนะความสามารถ
ของตำแหน่งงานจากบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ และความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย เพื่อให้ผู้ที่ดำรงตำแหน่งงานนั้นปฏิบัติงานได้บรรลุเป้าหมาย 
คณะฯ แบ่งสมรรถนะตามตำแหน่งงานที่ให้บริการ ประกอบด้วย 1) งานบริการคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีและโสตทัศนูปกรณ์ 2) งานห้องปฏิบัติการ 
และ 3) งานห้องสมุด มีรายละเอียดดังนี้ 
 

1) นักวิชาการศึกษา (รกัษาราชการแทนหัวหนา้สำนักงานคณบดี) 
ด้านความรู้ (Knowledge) ด้านทักษะ (Skill) ด้านทัศคติและคุณลักษณะ 

(Attitude, attribute) 
สมรรถนะเชิงหน้าที่ 

(Functional Competency) 
6. 1. แผนการดำเนินงานของงานภายใน

สำนักงานให้เชื่อมโยงกับนโยบาย พันธกิจ
และแผนยุทธศาสตร์ของคณะ 

7. 2. ดูแลบริหารงานในสำนักงานคณบดี 
ได้แก่ งานบริหารและธุรการ งานคลังและ
พัสดุ งานการเงิน งานนโยบาย และแผน 
งานประกันคุณภาพ งานอาคารสถานที่
และงานอื่น ๆ 

8. 3. งานดา้นบุคคล โดยทำหน้าที่
ประสานงานกับมหาวิทยาลัยเพื่อ
ดำเนินงานเกี่ยวกับการสรรหาบุคลากร 

1. การใช้ภาษาไทย  
2. การใช้ภาษาอังกฤษ  
3. การใช้งาน คอมพิวเตอร ์
4. การประมวลผลและ
วิเคราะห์ข้อมูล  
5. การจัดทำเอกสารสรุป
รายงาน  
6. การนำเสนอผลงาน 
5. ทักษะในการออกแบบ
แบบประเมินความพึงพอใจ

1. สามารถวิเคราะห์ข้อมลูและ
การรายงานได้อย่างถูกตอ้ง 
2. มีความละเอียดรอบคอบใน
การตรวจสอบข้อมูลหรือสื่อสาร
ข้อมูลต่าง ๆ 
3. มีวินัยในการทำงาน และ
สามารถยึดตามข้ันตอนหรือ
กำหนดเวลาได้อยา่งสม่ำเสมอ 
4. มีมนษุยสัมพันธ์ทีด่ี และ
สามารถทำงานรว่มกับผู้อื่นได้
อย่างราบรื่น 

1. การวิเคราะห์ข้อมูลและการ
รายงาน  
2. การตดิต่อประสานงาน  
3. การให้คำปรกึษา 
4. การตรวจสอบความถูกต้องตาม
กระบวนการทำงาน  
5. การถ่ายทอดความรู ้
6. การนิเทศงาน 
7. การเขียนหนังสือราชการ/
รายงานการประชุม 
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ด้านความรู้ (Knowledge) ด้านทักษะ (Skill) ด้านทัศคติและคุณลักษณะ 
(Attitude, attribute) 

สมรรถนะเชิงหน้าที่ 
(Functional Competency) 

ประกาศรับสมัคร การบรรจ ุการแต่งตั้ง
คณะกรรมการ  

9. 4. รายงานผลการประเมินผลงานของผู้
ได้รับการประเมิน 

10. 5. รวบรวมวันลาบุคลากรคณะ 
6. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะ กรรมการตา่ง 
ๆ ตามที่คณะมอบหมาย 
7. ร่วมจัดทำแผนบริหารและพัฒนา
บุคลากร แผนปฏิบัติการ ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรคณะฯรอบทุก 6 
เดือนและ 1 ปี 
8. ดำเนินการและประสานงานด้านการ
บริหารงานบุคคล   

ของผู้ปกครองและนักศึกษา
ใหม ่
6. ทักษะการถ่ายทอด
ขั้นตอนหรือกระบวนการ
ทำงานให้กับบุคลากรหรอื
ผู้เกี่ยวข้อง 
 

5. มีทัศนคติเชิงบวกต่อการ
ทำงานและสามารถรับมือกับ
สถานการณ ์
ต่าง ๆ ไดด้ ี
6. การถ่ายทอดความรู้และนิเทศ
งาน ได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 
 

 
 
 
 
 



24 
 

2) นักวิชาการศึกษา (ดา้นวิชาการ) 
ด้านความรู้ (Knowledge) ด้านทักษะ (Skill) ด้านทัศคติและคุณลักษณะ 

(Attitude, attribute) 
สมรรถนะเชิงหน้าที่ 

(Functional Competency) 
สมรรถนะด้านการรับนักศึกษา
และการจัดการเรียนการสอน 
1. เข้าใจนโยบายที่ใช้ในการรับ
นักศึกษาใหม่ของสถาบัน 
2. ทราบหลักเกณฑ์และคุณสมบัติ
ของผู้สมัครที่ใช้ในการพจิารณา
คัดเลือก 
3. เข้าใจขั้นตอน วธิีการ และระยะ 
เวลาในการรับสมัครนักศกึษา 
4. มีความรูพ้ื้นฐานในการใช้ระบบ
รับสมัครออนไลน์  
5. ความเข้าใจเกี่ยวกับโครงสรา้ง
หลักสูตรและจำนวนหนว่ยกิต  
ของแต่ละรายวิชา 
6. ความรู้เกี่ยวกับข้อมูลพื้นฐาน
ของคณาจารย ์เช่น ภาระงานและ
ความเชี่ยวชาญ 

1. ใช้งานระบบสื่อสารอิเล็กทรอนิกส ์
ได้ เช่น LINE, Facebook, Zoom 
อีเมล 
2. สามารถประเมินประสิทธิผลของ
การประชาสัมพันธ์และการสื่อสารได้ 
3. วางแผนและจัดทำสื่อ
ประชาสัมพันธ ์เพื่อใหเ้ข้าถึง
กลุ่มเป้าหมายได้อย่างเหมาะสม 
4. รู้ช่องทางการติดตอ่สือ่สารกับ
ผู้สมัคร เช่น โทรศัพท์ อีเมล เว็บไซต์ 
โซเชียลมีเดีย 
5. ทักษะการสื่อสารกับผูม้ีส่วน
เกี่ยวข้อง เช่น ผู้ปกครอง นักเรียน 
ครูแนะแนว 
5. ทักษะในการออกแบบแบบ
ประเมินความพึงพอใจของผู้ปกครอง
และนักศึกษาใหม่ 

1. ตอบคำถามจากนักเรยีน 
ผู้ปกครอง หรือครูแนะแนวได้
อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และ
ครบถ้วน 
2. มีความละเอียดรอบคอบการ
ตรวจสอบข้อมูลหรือสื่อสารข้อมูล
ต่าง ๆ 
3. มีวินัยในการทำงานและ
สามารถยึดตามข้ันตอนหรือ
กำหนดเวลาได้อยา่งสม่ำเสมอ 
4. มีมนุษยสัมพันธ์ทีด่ี และ
สามารถทำงานรว่มกับผู้อื่นได้
อย่างราบรื่น 
5. มีทัศนคติเชิงบวกต่อการ
ทำงานและสามารถรับมือกับ
สถานการณต์่าง ๆ ไดด้ี 

1. ความสามารถในการจดัทำ
เอกสารทางการศึกษาทีส่ำคัญ 
เช่น หนังสือรับรอง ใบแสดงผล 
2. ทักษะในการบันทึกและ
จัดการข้อมูลผลการเรียน/เกรด
ในระบบทะเบียน 
3. ความสามารถในการใช้งาน
ระบบตารางสอน เช่น จดัตาราง
รายวชิา ตารางเรียน-สอบ 
4. ความเข้าใจในข้ันตอนการรับ
นักศึกษาใหม่ในส่วนที่เกีย่วข้อง
กับระบบทะเบียน 
5. ความสามารถในการ
ดำเนินการด้านจบการศกึษา 
เช่น การตรวจ สอบคุณสมบัติ
ผู้สำเร็จ 



25 
 

ด้านความรู้ (Knowledge) ด้านทักษะ (Skill) ด้านทัศคติและคุณลักษณะ 
(Attitude, attribute) 

สมรรถนะเชิงหน้าที่ 
(Functional Competency) 

7. ความเข้าใจในข้อมูลของสถานที่
ฝึกปฏิบัติ เช่น ความพรอ้ม 
ช่วงเวลาที่เปิดรับ 
8. ทักษะการจดัทำหนังสือราชการ 
ทั้งในระบบภายในและภายนอก
องค์กร 
9. ความรูพ้ื้นฐานดา้นการประกัน
คุณภาพการศกึษาใน
ระดับอุดมศึกษา เช่น AUN-QA 
10. ความรู้เกี่ยวกับการรบั
นักศึกษา 

6. ทักษะการถ่ายทอดขั้นตอนหรือ
กระบวนการทำงานให้กบับุคลากร
หรือผู้เกี่ยวข้อง 

11. 7. การวางแผนการจัดการศึกษาทั้งใน
ระดับภาคการศึกษาและตลอด
หลักสูตร (Master Plan) 

12. 8. ทักษะในการจดัทำคู่มอืหรือแนว
ทางการจัดการเรียนการสอน 

13. 9. สามารถวางแผนตารางเรียน
ตารางสอนให้เหมาะสมกับหน่วยกิต
และภาระงาน 

สมรรถนะด้านการจัดการศึกษา 
1. ความรู้เกี่ยวกับหลักสตูรที่ใช้ใน
การจดัการเรียนการสอน และ
เง่ือนไขการจบหลักสูตร 
2. เข้าใจระเบียบหรือข้อบังคับ
เกี่ยวกับเกณฑ์การสำเร็จการศกึษา 

1. ทักษะในการประสานงานกับ
หน่วยงานภายในและภายนอกที่
เกี่ยวข้องกับการจบการศึกษา 
2. ความสามารถในการตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้สำเร็จการศึกษาให้
เป็นไปตามระเบียบ/เกณฑ์ 

1. ความแม่นยำในการทำงานให้
ตรงตามข้อมูลหรือข้อเท็จจริง 
2. ความสามารถในการตรวจสอบ
งานให้ถูกต้องก่อนส่งต่อหรือ
เผยแพร่ 
3. ความรอบคอบในการพิจารณา
รายละเอียดทุกขั้นตอนของงาน 

1. สมรรถนะในการจดัทำแผน 
การศกึษา  
2. สมรรถนะในการจดัทำตาราง
เรียน/ตารางสอนประจำปี
การศกึษา  
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ด้านความรู้ (Knowledge) ด้านทักษะ (Skill) ด้านทัศคติและคุณลักษณะ 
(Attitude, attribute) 

สมรรถนะเชิงหน้าที่ 
(Functional Competency) 

3. ทราบข้ันตอนและกระบวนการ
ดำเนินงานเกี่ยวกับการขอสำเร็จ
การศกึษา 
4. ทักษะในการจดัทำหนงัสือ
ราชการที่เกี่ยวข้องกับ
กระบวนการสำเร็จการศกึษา 
5. ความสามารถในการจดัทำใบ
แสดงผลการศกึษา (Transcript) 
อย่างถูกต้อง 
6. ความสามารถในการออก
หนังสือรับรองวุฒิการศึกษาก่อน
รับปริญญา 
7. ความสามารถในการออก
หนังสือรับรองวุฒิการศึกษาก่อน
รับปริญญา 
8.มีข้อมูลเกี่ยวกับหน่วยงานต้น
สังกัดที่ผู้สำเรจ็การศึกษาจะต้อง
รายงานตัวเพื่อปฏิบัติงาน 

3. ความชำนาญในการใช้
คอมพิวเตอร์และระบบทะเบียน เพื่อ
จัดทำหนังสือราชการและหนังสือ
รับรองต่าง ๆ อยา่งถูกตอ้ง 

4. การมีระเบียบวินัย และ
สามารถ 
ปฏิบัติงานให้เสร็จตรงตามเวลาที่
กำหนด 
5. ความใส่ใจในรายละเอียดเพื่อ
ป้องกันข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้น 

3. สมรรถนะในการจดัประชุม
เชิง ปฏิบัติการ/โครงการ
วิชาการ  
4. สมรรถนะในการจดัทำ
แผนการ ดำเนินการจัดเข้า
ศึกษาในหลักสูตร  
5. สมรรถนะในการจดัเกบ็ 
มคอ.  
6. สมรรถนะในการเบิกค่าสอน  
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ด้านความรู้ (Knowledge) ด้านทักษะ (Skill) ด้านทัศคติและคุณลักษณะ 
(Attitude, attribute) 

สมรรถนะเชิงหน้าที่ 
(Functional Competency) 

สมรรถนะด้านระบบทะเบียนการ
จัดการตารางสอน 
1. มีความรู้เกี่ยวกับการจัดทำ
แผนการเรียนการสอนตาม
แบบฟอร์มผลลัพธ์การเรยีนรู้ 
2. ทักษะในการใช้ระบบทะเบียน 
เพื่อจัดตารางสอนและบันทึกผล
การเรียน (ลงเกรด) 
3. ความเข้าใจเกณฑ์การให้
คะแนนและการตัดเกรดที่เป็นไป
ตามข้อ กำหนดของสถาบัน 
4. ความเข้าใจเกี่ยวกับผลลัพธ์การ
เรียนรู้ในแต่ละระดับ (หลักสูตร/
ชั้นปี/รายวิชา/รายบท) 

14. 1. ทักษะในการประสานงานเพื่อขอ
ข้อมูลจากฝ่ายวชิาการและอาจารย์
ผู้รับผิดชอบรายวิชา 

15. 2. ความชำนาญในการใช้
คอมพิวเตอร์และระบบฐานข้อมูล
ทะเบียนในการบริหารข้อมูลการเรียน
การสอน 

16. 3. ความละเอียดรอบคอบในการ
ตรวจสอบผลการเรียนกอ่นบันทึก
และประมวลผลในระบบทะเบียน 

1. ความแม่นยำและความถูกต้อง
ของข้อมูลที่จัดการ 
2. ความละเอียดรอบคอบในทุก
ขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
3. การรักษาข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน
และทันสมัยอยู่เสมอ 
4. ความซื่อสัตย์และมีจรยิธรรม
ในการทำงาน 
5. มีวินัยและปฏิบัติงานตาม
กฎระเบียบอย่างเคร่งครัด 
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3) เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป (สนับสนุนด้านพัฒนานักศึกษา) 
ด้านความรู้ (Knowledge) ด้านทักษะ (Skill) ด้านทัศคติและคุณลักษณะ 

(Attitude, attribute) 
สมรรถนะเชิงหน้าที่ 

(Functional Competency) 
ด้านทุนการศึกษา 
1. ความเข้าใจระบบและข้ันตอน
การกู้ยืมทุนการศึกษา เช่น กยศ. 
2. ความรู้เกี่ยวกับระเบียบและ
ข้อกำหนดในการกู้ยืมเพือ่
การศกึษา 
3. ความรู้เกี่ยวกับข้ันตอนการ
จัดเตรียมและเขียนสัญญารับทุน
สนับสนุนการศึกษา 
4. ความเข้าใจกฎระเบียบและ
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษา 
(สำหรับงานพัฒนาและบริการ) 
5. ความรู้และทักษะในการ
วางแผนและจัดกิจกรรมสำหรับ
นักศึกษา 

1. ทักษะในการใช้คอมพวิเตอร์
พื้นฐาน เช่น การใช้งานโปรแกรม
สำนักงาน 
2. ทักษะในการใช้งานระบบหรือ
โปรแกรมสำหรับการกู้ยมื
ทุนการศกึษา 
3. ความสามารถในการสือ่สารกับ
ผู้เกี่ยวข้องได้อย่างชัดเจนและมี
ประสิทธิภาพ 
4. ทักษะการทำกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา 
5. ความสามารถในการ
ประสานงานและสร้างความ
ร่วมมือระหวา่งฝ่ายต่าง ๆ 
6. ความสามารถในการจดัทำและ
ร่างหนังสือราชการตามมาตรฐาน 
 

1. มีมนุษยสัมพันธ์ดสีามารถ
ทำงานรว่มกับผู้อื่นอย่างราบรื่น 
2. มีความละเอียดรอบคอบและ
แม่นยำในการปฏิบัติงาน 
3. มีความซื่อสัตย์และจรยิธรรมใน
การปฏิบัติงาน 
4. มีวินัยสูง และสามารถ
ปฏิบัติงานตามระเบียบข้อบังคับ 
5. มีความใจเย็น และเปิดรับฟัง
ความคดิเห็นจากผู้อื่น 
6. มีทัศนคตพิร้อมที่จะเรียนรู้และ
ปรับตัวต่อการเปลี่ยนแปลง 
7. ความสามารถในการจดัการ
ความกดดันและอารมณ์ได้ดี 

1. สมรรถนะในการจดัการระบบ
กู้ยืมทุนการศึกษา (กยศ.) 
2. ความสามารถในการบริหารและ
ประสานงานทุนสัญญากบัหน่วย
บริการ พร้อมดำเนินการขอรับเงิน
สนับสนุน 
3. สมรรถนะในการจดัการทุน 
การศกึษาแบบไม่ต้องคืน (ทุนให้
เปล่า) 
4. ความชำนาญในงานพฒันา
นักศึกษา เช่น การจัดกจิกรรมและ
ดูแลนักศึกษา 
5. สมรรถนะในการดูแลสวัสดิการ
นักศึกษา เช่น ประกันอบุัติเหตุ 
สุขภาพ และการดูแลวินยันักศึกษา 
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ด้านความรู้ (Knowledge) ด้านทักษะ (Skill) ด้านทัศคติและคุณลักษณะ 
(Attitude, attribute) 

สมรรถนะเชิงหน้าที่ 
(Functional Competency) 

6. ความชำนาญในการใช้งาน
โปรแกรมคอมพวิเตอรพ์ืน้ฐาน เช่น 
Word, Excel 
7. ความเข้าใจหลักการและ
กระบวน การประกันคุณภาพ
การศกึษาระดับอุดมศึกษา เช่น 
AUN QA 
งานบริการนักศึกษา 
1. ความรู้เกี่ยวกับการบรหิาร
จัดการหอพักให้มีประสิทธิภาพ 
2. ความเข้าใจระเบียบและ
ข้อบังคับเกี่ยวกับหอพักนักศึกษา 
3. ความรู้เรื่องการวิเคราะห์และ
บริหารจัดการความเสี่ยงในหอพัก 
4. ความรู้เกี่ยวกับระบบบริการ
นักศึกษาเมื่อเกิดเจ็บป่วย 

1. ทักษะในการวางแผนและ
จัดการงานตามลำดับข้ันตอนอย่าง
เป็นระบบ 
2. ความสามารถในการตรวจสอบ
และดูแลอุปกรณ์ในหอพกัให้มี
สภาพพร้อมใช้งาน 
3. ทักษะในการติดตอ่สื่อสารและ
ประสานงานกับนักศึกษา รวมถึง
ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

1. มีความรอบคอบและเอาใจใส่
ในการปฏิบัติงาน 
2. มีความซื่อสัตย์และรักษา
มาตรฐานจริยธรรม 
3. ปฏิบัติตามกฎระเบียบและ
ข้อบังคับอย่างเคร่งครัด 
4. มีความยุติธรรม ไม่เลือกปฏิบัติ
ต่อนักศึกษาและบุคลากร 
5. มีความใจเปิดกวา้งพรอ้ม
ให้บริการและคำปรกึษาแก่
นักศึกษา 

1. ความสามารถในการจดัเตรียม
ความพร้อมของหอพัก เช่น ความ
สะอาด  
2. ความปลอดภัย และสิง่อำนวย
ความสะดวก 
3. ความสามารถในการให้บริการ
นักศึกษาอย่างเหมาะสม เช่น การ
ให้ข้อมูล การให้คำปรึกษา และ
การชว่ยเหลือเบื้องต้น 
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ด้านความรู้ (Knowledge) ด้านทักษะ (Skill) ด้านทัศคติและคุณลักษณะ 
(Attitude, attribute) 

สมรรถนะเชิงหน้าที่ 
(Functional Competency) 

5. ความเข้าใจพื้นฐานเกีย่วกับการ
เจ็บป่วยและการปฐมพยาบาล
เบ้ืองต้น 
6. ความรู้เรื่องมาตรฐานการทำ
ความสะอาดและการฝึกอบรม
แม่บ้าน 
ความเข้าใจหลักเกณฑ์การประกัน
คุณภาพการศกึษา เช่น AUN QA 

6. มีมนุษยสัมพันธ์ด ีสามารถสร้าง
ความสัมพันธ์ที่ดใีนที่ทำงาน 

 
    4) นักวิชาการ (ด้าน IT) 

ด้านความรู้ (Knowledge) ด้านทักษะ (Skill) ด้านทัศคติและคุณลักษณะ  
(Attitude, attribute) 

สมรรถนะเชิงหน้าที่ 
(Functional Competency) 

1. การวิเคราะห์ข้อมูล  
-ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์
ความต้องการของระบบงาน
ประยุกต์ และระบบข้อมูลชอง
หน่วยงานที่ไม่ซับซ้อนเพื่อพัฒนา
ระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศ

1. การใช้คอมพิวเตอร์  
2. การใช้ชดุคำสั่งในการสั่งงาน  
3. การตดิตั้งอุปกรณ์และการ 
ทดสอบชุดคำสั่ง  

1. การมีวินัยในการทำงาน ตรง
ต่อเวลา  
2. ความละเอียดรอบคอบ  
3. มีความซื่อสัตย์ ซื่อตรง  
4. การมีน้ำใจช่วยเหลือ  
5. การแสวงหาความรู้เพิม่เติม 

1. การใช้งานระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศเพื่อการสนับสนุนพันธ
กิจของคณะฯ  
-สามารถใช้งานระบบ REG, ระบบ
สารสนเทศนักศึกษา, ระบบการลง 
ทะเบียน, ระบบประเมินผลการ
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ด้านความรู้ (Knowledge) ด้านทักษะ (Skill) ด้านทัศคติและคุณลักษณะ  
(Attitude, attribute) 

สมรรถนะเชิงหน้าที่ 
(Functional Competency) 

ในหน่วยงานให้มปีระสิทธิภาพ 
และตรงตามความต้องการของ
หน่วยงาน  
-ศึกษาวิเคราะห์เพื่ออกแบบ
ระบบงานการประมวลผลของ
ข้อมูล ระบบเครือข่าย 
คอมพิวเตอร์ ระบบฐานข้อมูล 
ติดตั้งชดุอุปกรณ ์ 
-รวบรวมข้อมูลประกอบการ
กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของ
เครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ 
ระบบเครือข่าย ระบบงาน
ประยุกต์และระบบ สารสนเทศ 
การจดัการระบบการทำงานของ
เครื่อง การตดิตั้งระบบเครื่อง 
เพื่อให้ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่
เป็นมาตรฐานเดียวกัน และตรง

4. การใช้โปรแกรมพื้นฐาน 
(Microsoft office) และเครื่องมือ
อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับงาน   
5. การตดิตั้ง config อุปกรณ์ 
Network และเครื่องแม่ข่าย 
(Server)  
6. การเขียนโปรแกรมขั้นพื้นฐาน  
7. การวิเคราะห์ข้อมูล  

เรียนการสอน ฯลฯ ได้อย่างถูกต้อง
และมีประสิทธิภาพ 
-สามารถบันทึก จัดเก็บ และ
ประมวลผลข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ
นักศึกษา อาจารย์ และกจิกรรม
ทางวิชาการได้อยา่งเป็นระบบ 
-ตอบสนองและสนับสนุนการใช้
งาน ระบบให้กับผู้เรียนและ
อาจารย์ได้ทันเวลา 
2. การวิเคราะห์และสำรวจความ
ต้องการดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศ 
-มีความสามารถในการ     
รวบรวม วิเคราะห์ และสังเคราะห์
ข้อมูลความต้องการของผู้ใช้งาน 
(อาจารย์/นักศกึษา/เจ้าหน้าที่) 
-เสนอแนวทางปรับปรุงหรือพัฒนา
ระบบ เพื่อให้สอด คล้องกับภารกิจ
ของคณะ 
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ด้านความรู้ (Knowledge) ด้านทักษะ (Skill) ด้านทัศคติและคุณลักษณะ  
(Attitude, attribute) 

สมรรถนะเชิงหน้าที่ 
(Functional Competency) 

ตามความต้องการใช้ของ
หน่วยงาน 

3. การจัดการงบประมาณและ
ทรัพยากรด้านเทคโนโลยี 
-สามารถร่วมวางแผนและเสนอ
ความต้องการงบประมาณ เพื่อการ
จัดซื้ออุปกรณ์สารสนเทศได ้
-มีความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้งาน
อุปกรณ์และซอฟต์แวร ์เพื่อ
สนับสนุนภารกิจคณะ 
4. การสนับสนุนและให้บริการด้าน
สารสนเทศให้บริการดา้นระบบการ
จองห้องประชุม ระบบขอใช้รถยนต์
ไปราชการ และระบบอื่น ๆ ได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
-แก้ไขปัญหาเบื้องต้นและให้
คำแนะนำกับผู้ใช้งานในระบบได้
อย่างรวดเร็ว 
5. ความสามารถด้านการสำรอง
และรักษาความปลอดภยัของข้อมูล 
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ด้านความรู้ (Knowledge) ด้านทักษะ (Skill) ด้านทัศคติและคุณลักษณะ  
(Attitude, attribute) 

สมรรถนะเชิงหน้าที่ 
(Functional Competency) 

-เข้าใจหลักการของระบบสำรอง
ข้อมูล การรักษาความมัน่คง
ปลอดภัยของระบบ และสามารถ
ประสานงานกับนักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ได ้
-มีความเข้าใจในการกู้คนืข้อมูลใน
กรณีเกิดปัญหาในระบบ 
6. การสื่อสารและการทำงาน
ร่วมกับหน่วยงานภายใน 
-สามารถประสานงานกบัห้องสมุด 
การเงิน และหน่วยงานอืน่ ๆ เพื่อ
สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน
และบริการของคณะได้ดี 
-มีทักษะในการจดัทำรายงานหรือ 
สรุปข้อมูล เพื่อนำเสนอแก่ผู้บริหาร
หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
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ด้านความรู้ (Knowledge) ด้านทักษะ (Skill) ด้านทัศคติและคุณลักษณะ  
(Attitude, attribute) 

สมรรถนะเชิงหน้าที่ 
(Functional Competency) 

7. สมรรถนะในด้านการดูแล
บริหารจัดการคอมพวิเตอร์และ
ระบบเครือข่าย  
8. สมรรถนะการซ่อมบำรุงเครื่อง
คอมพิวเตอร์และเครือข่าย  
9. สมรรถนะการจดัหาระบบ
คอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ 

2.การเชื่อมโยงเครื่อง
คอมพิวเตอร์ เน็ตเวิร์ค  
-รวบรวมข้อมูลประกอบการ
กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของ
เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ 
ระบบเครือข่าย ระบบงาน
ประยุกต์และระบบสารสนเทศ 
การจดัการระบบการทำงาน
เครื่อง การตดิตั้งระบบเครื่อง 
เพื่อให้ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่
เป็นมาตรฐานเดียวกัน และตรง
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ด้านความรู้ (Knowledge) ด้านทักษะ (Skill) ด้านทัศคติและคุณลักษณะ  
(Attitude, attribute) 

สมรรถนะเชิงหน้าที่ 
(Functional Competency) 

ตามความต้องการใช้ของ
หน่วยงาน  
-ตรวจสอบ สืบค้น และรวบรวม
ข้อมูลการใช้งานเทคโนโลยี
สารสนเทศที่เข้าข่ายไม่เหมาะสม 
ขัดต่อกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ 
ที่กำหนดหรือไม่ เป็นไปตา
มาตรฐานสากล เพื่อความมั่นคง 
ปลอดภัยของข้อมูลหรือระบบ 
3. การออกแบบเกี่ยวกบั
ชุดคำสั่งระบบ  
-เขียนชุดคำสั่ง ทดสอบความ
ถูกต้องของชุดคำสั่ง แก้ไข 
ข้อผิดพลาดของคำสั่ง เพือ่ให้
ระบบปฏิบัติการทำงานได้ถูกต้อง
แม่นยำตามข้อกำหนดของ
ระบบงานประยุกต์ และระบบ
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ด้านความรู้ (Knowledge) ด้านทักษะ (Skill) ด้านทัศคติและคุณลักษณะ  
(Attitude, attribute) 

สมรรถนะเชิงหน้าที่ 
(Functional Competency) 

ข้อมูลที่ได้วางแผนไว้ เพือ่
สนับสนุนการปฏิบัติงาน 
เทคโนโลยีสารสนเทศให้ดำเนิน
ไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
4. จัดทำคู่มือ  
- ช่วยจัดทำคู่มือระบบและคู่มือ
ผู้ใช้ เพื่อให้ผู้ใช้สามารถใช้งาน
คอมพิวเตอร์ได้ ด้วยตนเองอย่าง
มีประสิทธิภาพ  

   

5. ความรู้ในการใช้อุปกรณ์โสต
ฯ เช่นเครื่องเสียง เครื่องฉายภาพ 
ไมค์โครโฟน และ 
อุกรณ์ต่อพ่วง  
- มีความรูใ้นการใช้คอมพิวเตอร ์ 
- มีความรูใ้นการซ่อมบำรุง รกัษา
อุปกรณ์โสตฯ  
- การใช้งานโปรแกรมขั้นพื้นฐาน
ของ คอมพิวเตอร ์

1. ใช้อุปกรณ์ต่อพ่วงได ้ 
2. การใช้โปรแกรมพื้นฐาน  
3. การใช้คอมพิวเตอร์พืน้ฐาน  
4. การแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้  
5. การเปิด/ปิด ตรวจสอบอุปกรณ์ 
โสตฯ  
6.การซ่อมแซม บำรุงรักษาอุปกรณ์
โสตฯ  
7. การใช้อุปกรณ์โสตฯ 

1. ความตรงต่อเวลา  
2. ความละเอียดรอบคอบในการ
ทำงาน  
3. ความซื่อสัตย ์
4. ความมีวินัย  
5. มีความอดทน  
6. การช่วยเหลือและความมีน้ำใจ
ต่อ เพื่อนรว่มงาน  

1. สมรรถนะการเตรียมความพร้อม 
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์เพื่อการ
เรียน  
การสอน  
2. สมรรถนะการเตรียมความพร้อม 
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์เพื่อการ
อบรม  
3. สมรรถนะการบำรุงรกัษาดูแล
อุปกรณ์โสตฯ 
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ด้านความรู้ (Knowledge) ด้านทักษะ (Skill) ด้านทัศคติและคุณลักษณะ  
(Attitude, attribute) 

สมรรถนะเชิงหน้าที่ 
(Functional Competency) 

6. ความรู้ในการถ่ายภาพ  
- ความรูใ้นการใช้กล้องถ่ายภาพ
ขั้นสูง  
- ความรูใ้นการจัดแต่งภาพ 

1. ทักษะการใชโ้ปรแกรมเฉพาะ 
การแต่งรูป  
2. ทักษะการถ่ายรูป 

7. มีการให้คำปรกึษาและ
คำแนะนำในการใช้งาน 
 
 

1. สมรรถนะการบริการถ่ายภาพ
และ วีดีโอตามพันธกิจของคณะฯ  
2. สมรรถนะการผลิตสื่อ เพื่อ
สนับสนุนการเรียนการสอน  
3. สมรรถนะการซ่อมบำรุง
เทคโนโลย ี

 
   5) งานห้องปฏิบัติการ 

ด้านความรู้ (Knowledge) ด้านทักษะ (Skill) ด้านทัศคติและคุณลักษณะ 
(Attitude, attribute) 

สมรรถนะเชิงหน้าที่ 
(Functional Competency) 

1. ความรู้เรื่องอุปกรณ์ทาง
การแพทย์ ความรู้เรื่องการรกัษา
อุปกรณ์ทางการแพทย์  
2. ความรู้เรื่องการจัด set การ
พยาบาลเบ้ืองต้น เช่น set สวน
ปัสสาวะ  set คลอด เป็นต้น  
3. ความรู้เรื่องการทำงานของหุ่น 
SIM การทำงานเบื้องต้น 

1. ทักษะการจดั set การ พยาบาล
เบ้ืองต้น เช่น set สวน ปัสสาวะ 
set คลอด เป็นต้น  
2. ทักษะการบำรุงรักษาหุ่น SIM  
3. ทักษะในการบำรุงรักษา 
อุปกรณ์ทางการแพทย์  
4. ทักษะการสื่อสาร  
5. ทักษะการแก้ปัญหาเฉพาะหน้า 

1. มีความรับผิดชอบ  
2. มีความตรงต่อเวลา  
3. มีจิตบรกิารและใสใ่จใน
รายละเอียดต่องานที่รับผิดชอบ  
4. มีความคิดสร้างสรรค ์ 
5. เปิดใจยอมรับฟังความคิดเห็น
ผู้อื่นและพร้อมทีจะปรับปรุงแก้ไข
พัฒนาให้ดีขึ้น 

1. สมรรถนะในงานเตรียมความ
พร้อม หุ่น ครุภัณฑ ์และอุปกรณ์
ทางการแพทย ์ 
2. สมรรถนะในงานเตรียมการ
จัดการเรียนการสอนเสมือนจริง 
(Simulation)  
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ด้านความรู้ (Knowledge) ด้านทักษะ (Skill) ด้านทัศคติและคุณลักษณะ 
(Attitude, attribute) 

สมรรถนะเชิงหน้าที่ 
(Functional Competency) 

4. ความรู้้เรื่องการคดัแยกและ
การจดัการขยะ ขยะติดเชื้อ ขยะ
มีคม ขยะสารเคมี  
5. ความรู ใ้นการจัดทำแผนความ
ต้องการการใช ้อุปกรณ ์ 
6. ความรู้เเรื่องการประกัน
คุณภาพแบบ AUN QA 

6. ทักษะการใชค้อมพวิเตอร์ชั้น
พื้นฐาน เช่น Excel, Word   

3. สมรรถนะในงานการบริหารด้าน
การยืมอุปกรณ์ห้องปฏิบัติการ
พยาบาล 

 
6) งานห้องสมุด 

ด้านความรู้ (Knowledge) ด้านทักษะ (Skill) ด้านทัศคติและคุณลักษณะ 
(Attitude, attribute) 

สมรรถนะเชิงหน้าที่ 
(Functional Competency) 

1. งานบริการ ยืม-คืน หนังสือ  
- การใช้โปรแกรมคอมพวิเตอร์  
- ระบบการจัดหมวดหมู่หนังสือ  
- การใช้อินเตอร์เน็ต  
- ภาษาอังกฤษเบื้องต้น/ศัพท์
ทางการพยาบาล  
- การค้นคืนหนังสือ  

1. การใช้งานโปรแกรมหอ้งสมุด
อัตโนมัติ  
2. การใช้โปรแกรม excel word  
3. การใช้โปรแกรมสรา้งสื่อ
ประชาสัมพันธ ์ 
4. การจัดหนังสือระบบ NLM  

1. ใจรักงานบริการ  
2. ความคิดสร้างสรรค์/วธิีการหา
หนังสือ  
3. ความมีวินัย  
4. การแสวงความร ู้ใหม/่การ
เรียนรู้ ตลอดชีวติ  
5. ความและเอียดรอบครอบ 

1. สมรรถนะในงานจัดการ 
ทรัพยากรห้องสมดุ  
2. สมรรถนะในงานบริการ
ทรัพยากร 
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ด้านความรู้ (Knowledge) ด้านทักษะ (Skill) ด้านทัศคติและคุณลักษณะ 
(Attitude, attribute) 

สมรรถนะเชิงหน้าที่ 
(Functional Competency) 

- เครื่องมือค้นคืนระบบ
สารสนเทศ 

5. การใช ้ google sheet, google 
website  
6. คำศพัท์ดา้นการแพทย์และ 
พยาบาล  
7. ทักษะการค้นหนังสือด้วยเครื่อง 
มือในการค้นคืน  
8. การสรา้งจัดหมวดหมู ่เครื่องมือ
ค้นคืน 

2. งานบริการฐานข้อมูลออนไลน์  
- การใช้คอมพวิเตอร ์ 
- การใช้อินเตอร์เน็ต  
- การใช้งานระบบฐานข้อมูล
ออนไลน ์

1. การค้นควา้บทความวจิัย/ 
วิชาการ ด้วยระบบฐานข้อมูล 
ออนไลน์  
2. เทคนิคการสืบค้นบทความ 
วิจัย/วิชาการ 

 

3. งานบริการแนะนำการเขียน
บรรณานุกรม  
- การเขียนบรรณานุกรม  
- การใช้โปรแกรมคอมพวิเตอร์  
- การใช้อินเทอร์เน็ต 

1. การวิเคราะห์ /เขียน
บรรณานุกรม APA  
2. การใช้โปรแกรม word, 
endnote  
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ด้านความรู้ (Knowledge) ด้านทักษะ (Skill) ด้านทัศคติและคุณลักษณะ 
(Attitude, attribute) 

สมรรถนะเชิงหน้าที่ 
(Functional Competency) 

3. การค้นหาเครื่องมือชว่ยเขียน 
บรรณานุกรม 

5.ความรู้เเรื่องการประกนั
คุณภาพแบบ AUN QA 

  

 
7) งานเงินการบัญชี 

ด้านความรู้ (Knowledge) ด้านทักษะ (Skill) ด้านทัศคติและคุณลักษณะ 
(Attitude, attribute) 

สมรรถนะเชิงหน้าที่ 
(Functional Competency) 

1.งานการเงิน 
- ระเบียบการเงิน 
- ความรูด้้านระบบ GFMIS 
- ความรูด้้านระบบ KTB 
- ควบคุมภายใน 
- การทำรายงานการเงินงานบัญช ี
- ระเบียบการเงินและบัญชี 
- หลักการบันทึกบัญชีในระบบ 
GFMIS 

1. ทักษะการใชค้อมพวิเตอร ์
โปรแกรม Microsoft office, 
Excel 
2. ทักษะการแก้ปัญหา 
3. ทักษะการสื่อสาร 
4. ทักษะการทำหนังสือราชการ 
5. ทักษะการจดัทำรายงานทาง 
บัญชีให้เป็นปัจจุบัน 

1. ใจรักงานบริการ  
2. ความคิดสร้างสรรค์/วธิีการหา 
หนังสือ  
3. ความมีวินัย  
4. การแสวงความร ู้ใหม/่การ
เรียนรู้ ตลอดชีวติ  
5. ความและเอียดรอบครอบ 

1. สมรรถนะในการเบิกจา่ยเงิน 
2. สมรรถนะในการรับและนำส่ง 
เงินงานบัญชี 
3. สมรรถนะในการบันทกึบัญชี 
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ด้านความรู้ (Knowledge) ด้านทักษะ (Skill) ด้านทัศคติและคุณลักษณะ 
(Attitude, attribute) 

สมรรถนะเชิงหน้าที่ 
(Functional Competency) 

-มีความเข้าใจกระบวนการทาง
ระบบในการปฏิบัติงานดา้นบัญชี 
- รู้ถึงทักษะการพิมพ์หนังสือ
ราชการภายใน และภายนอก 

 
8) งานพัสดุ 

ด้านความรู้ (Knowledge) ด้านทักษะ (Skill) ด้านทัศคติและคุณลักษณะ 
(Attitude, attribute) 

สมรรถนะเชิงหน้าที่ (Functional 
Competency) 

- มีความรู้ในการจัดซื้อจัดจ้างตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- มีความรู้ในการบริหารคลังพัสดุ 
- มีความรู้ในการบริหารสัญญา 
- มีความรู้ในการทำตรวจรับงาน
จ้างเหมาบริการและจัดทำEGP 

1. ทักษะการใชค้อมพวิเตอร ์
โปรแกรม Microsoft office, 
Excel 
2. ทักษะการแก้ปัญหา 
3. ทักษะการสื่อสาร 
4. ทักษะการทำหนังสือราชการ 
5. ทักษะการจดัทำรายงานทาง 
บัญชีให้เป็นปัจจุบัน 

1. มีความซื่อสัตย์สุจริต 
2. มีความละเอียดรอบคอบ/
ความถูกต้องแม่นยำ 
3. มีความตรงต่อเวลา 
4. จิตบริการ 

1. สมรรถนะในการจัดซื้อจัดจ้างตาม 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
2. สมรรถนะในการบริหารคลังพัสดุ 
3. สมรรถนะในการบริหารสัญญา 
4. สมรรถนะในการทำตรวจรับงาน 
จ้าง เหมาบริการและจัดทำ EGP 
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9) งานธุรการและสารบญั 
ด้านความรู้ (Knowledge) ด้านทักษะ (Skill) ด้านทัศคติและคุณลักษณะ 

(Attitude, attribute) 
สมรรถนะเชิงหน้าที่ (Functional 

Competency) 
- ความรู้เรื่องการรับ-ส่งหนังสือใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
- ความรู้เรื่องการพิมพ์หนังสือ
ราชการ 
- ความรู้เรื่องการจัดเก็บเอกสาร 
- ความรู้เรื่องการเสนอหนังสือเพื่อ
อนุมัติ 

1. ทักษะการใชค้อมพวิเตอร ์
โปรแกรม Microsoft office, 
Excel 
2. ทักษะการแก้ปัญหา 
3. ทักษะการสื่อสาร 
4. ทักษะการทำหนังสือราชการ 
5. ทักษะการจดัทำรายงานทาง
บัญชี ให้เป็นปัจจุบัน 

1. มีความซื่อสัตย์สุจรติ 
2. มีความละเอียดรอบคอบ 
ความ ถูกต้องแม่นยำ 
3. มีความตรงต่อเวลา 
4. จิตบรกิาร 

1. สมรรถนะในการรับ-สง่หนังสือใน 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
2. สมรรถนะในการพิมพห์นังสือ
ราชการ 
3. สมรรถนะในการจดัเกบ็เอกสาร 
4. สมรรถนะในการเสนอหนังสือเพื่อ 
อนุมัติ 

 
10) เจ้าหน้าที่โครงการ 

ด้านความรู้ (Knowledge) ด้านทักษะ (Skill) ด้านทัศคติและคุณลักษณะ 
(Attitude, attribute) 

สมรรถนะเชิงหน้าที่ (Functional 
Competency) 

ความรู้เรือ่งการรับหนังสือในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
- ความรู้เรื่องการส่งหนังสือใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

1. การวิเคราะห์ปัญหาและความ
ต้องการ เพื่อจดัทำข้อเสนอ
โครงการ 
2. การแผนงาน กำหนด
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย 

1. มีความซื่อสัตย์สุจรติ 
2. มีความละเอียดรอบคอบ 
ความถูกต้องแม่นยำ 
3. มีความตรงต่อเวลา 
4. จิตบรกิาร 

1. สมรรถนะในการพิมพห์นังสือ
ราชการ 
2. สมรรถนะในการจดัเกบ็เอกสาร 
3. สมรรถนะในการเสนอหนังสือเพื่อ 
อนุมัติ 
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ด้านความรู้ (Knowledge) ด้านทักษะ (Skill) ด้านทัศคติและคุณลักษณะ 
(Attitude, attribute) 

สมรรถนะเชิงหน้าที่ (Functional 
Competency) 

- ความรู้เรื่องการพิมพ์หนังสือ
ราชการ 
- ความรู้เรื่องการจัดเก็บเอกสาร 
- ความรู้เรื่องการเสนอหนังสือเพื่อ
อนุมัติ 

งบประมาณ กิจกรรม และ
ระยะเวลาของโครงการ 
3. เขียนข้อเสนอโครงการ 
(Project Proposal) และเอกสาร
ประกอบเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร 
 

5. เปิดใจยอมรับความคดิเห็น
ของผู้อื่นและพร้อมที่จะ
ปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้ดีขึ้น 

4. สมรรถนะการวางแผนและจัดการ 
5. สมรรถนะด้านสื่อสารและ
ประสานงาน 
6. สมรรถนะในจัดทำและรวบรวม
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายโครงการ
อบรมต่าง ๆ 
7. สมรรถนะในบันทึกข้อมูลแบบ
ประเมินของโครงการอบรม 
8. สมรรถนะในบันทึกข้อมูลหน่วย 
CNEU ของผู้เข้าอบรม 
9. สมรรถนะในอำนวยความสะดวกใน
การดำเนินงานโครงการประชุม อบรม
ทั้งภายในและภายนอก 

 
 
 
 
 



44 
 

11) งานวิจัยและบริการวิชาการ 
ด้านความรู้ (Knowledge) ด้านทักษะ (Skill) ด้านทัศคติและคุณลักษณะ 

(Attitude, attribute) 
สมรรถนะเชิงหน้าที่ (Functional 

Competency) 
1. มีความรู้ความสามารถทาง
วิชาการในการทำงานปฏบิัติงาน
ด้านบริหารจัดการภายใน
สำนักงาน 
2. มีความรู้ในการจัดทำหนังสือ
ราชการคำสั่งประกาศและบันทึก
ข้อมูลแบบประเมินของโครงการ
อบรม 
3. มีความรู้เรื่องการจัดทำและ
รวบรวมเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายโครงการตา่ง ๆ 
4. มีความรู้เรื่องการจัดเตรียม
หลักฐานการตรวจประเมินประกัน
คุณภาพการศกึษาที่เกี่ยวข้องกับ
การบริการวิชาการ 

1. มีทักษะในการบริหารจัดการใน
หน้าที่กำกับดูแลการจดัการอบรม
โครงการตา่ง ๆ 
2. ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนาและ
เก็บหลักฐานสถิติ เอกสารต่าง ๆ 
3. มีทักษะในการตรวจสอบ
เอกสารการเบิกจ่ายได้อย่าง
ถูกต้องและครบถ้วน 
4. มีทักษะในการสื่อสารที่ดีและ
ถูกต้อง 

1. มีความรับผิดชอบ 
2. มีใจรักบริการและใส่ใจใน
รายละเอียดต่องานที่
รับผิดชอบ 
3. มีความซื่อสัตย์สุจรติ 
4. ความคิดสร้างสรรค์ 
5.บริการด้วยความสุภาพ 
อ่อนโยน ยิ้มแย้มแจ่มใส 
6. เปิดใจยอมรับความคดิเห็น
ของผู้อื่นและพร้อมที่จะ
ปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้ดีขึ้น 

1. สมรรถนะในการบริการจดัการ 
2. สมรรถนะในการพิมพห์นังสือ
ราชการ 
3. สมรรถนะในจัดทำและรวบรวม
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายโครงการ
อบรมต่าง ๆ 
4. สมรรถนะในบันทึกข้อมูลแบบ
ประเมินของโครงการอบรม 
5. สมรรถนะในบันทึกข้อมูลหน่วย 
CNEU ของผู้เข้าอบรม 
6. สมรรถนะในการอำนวยความ
สะดวกในการดำเนินงานโครงการ
ประชุม อบรมทั้งภายในและภายนอก 
7. สมรรถนะในเตรียมหลักฐานการ
ตรวจประเมินประกันคุณภาพการ 
ศึกษาที่เกี่ยวกับการบริการวชิาการ 
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ด้านความรู้ (Knowledge) ด้านทักษะ (Skill) ด้านทัศคติและคุณลักษณะ 
(Attitude, attribute) 

สมรรถนะเชิงหน้าที่ (Functional 
Competency) 

8. สมรรถนะในปฏิบัติงานอื่น ๆ 
ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
12) งานพนักงานขับรถ 

ด้านความรู้ (Knowledge) ด้านทักษะ (Skill) ด้านทัศคติและคุณลักษณะ 
(Attitude, attribute) 

สมรรถนะเชิงหน้าที่ (Functional 
Competency) 

- ความรู้เรื่องกฎหมายจราจร 
- ความรู้เรื ่องการตรวจเชค และ
การบำรุงรักษารถยนต์ 
- ความรู ้เร ื ่องการขับรถยนต์ให้
ปลอดภัยต่อชีวิต 
และทรัพย์สินของทางราชการ และ
ผู้ใช้บริการ 
- ความรู ้เรื ่องมารยาทในการขับ
รถยนต์ 
-  ความร ู ้ เร ื ่องระเบ ียบการใช้
รถยนต์ราชการ 

1. ทักษะการขับรถยนต์ตามกฎ
จราจร 
2. ทักษะการตรวจเชคความ 
พร้อมในการใช้รถยนต์เบ้ืองต้น 
3. ทักษะการบำรุงรักษารถยนต์ 
เบ้ืองต้น 
4. ทักษะการแก้ ไขปัญหาเฉพาะ
หน้า 
5. ทักษะการสื ่อสารการเจรจา
ต่อรอง 

1. ชื่อสัตย์ 
2. ตรงต่อเวลา 
3. มีวินัยในการขับรถ 
4. มีความรอบคอบ 
5. วาจาสุภาพ 
6. การแต่งกายสุภาพเรียบร้อย 
7. มีจิตบริการที่ดี 
8. สามารถควบคุมอารมณ์ได้ 
9. มีการเตรียมความพร้อมใน 
การ 
ขับรถยนต์ 

1. สมรรถนะการเตรียมความพร้อม 
รถยนต์ราชการ 
2. สมรรถนะการบริ การรถยนต์ 
ราชการ 
3. สมรรถนะการซ่อมบำรุงรถยนต์ 
ราชการ 
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ส่วนที่ 2 เกณฑ์การประเมินสมรรถนะและแบบฟอร์มการประเมินสมรรถนะบุคลากรสายสนับสนุน 
แบบประเมินสมรรถนะหลัก 5 ด้านของ ก.พ. ตามมาตรฐานการกำหนดตำแหน่ง 
 ตาม กพ. ว่าด้วย สมรรถนะ ความรู้ ความสามารถและทักษะที่จำเป็นสำหรับแต่ละตำแหน่ง เพื่อประโยชน์ในการบริหารทรพัยากรบุคคล 
(ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที ่นร 1008/ว 27 ลงวันที่ 29 กันยายน 2552 ข้อ (5)) ดังต่อไปน้ี 
 

สมรรถนะ รายละเอียดสมรรถนะ ระดับการประเมิน
สมรรถนะ 

1. การมุ่งผลสมัฤทธิ์ (Achievement 
Motivation)  
คำจำกัดความ : ความมุง่มั่นจะปฏิบัติ
หน้าที่ราชการให้ดีหรือให้เกินมาตรฐานที่
มีอยู่ โดยมาตรฐานนี้อาจเป็นผลการ
ปฏิบัติงานที่ผ่านมาของตนเอง หรือ
เกณฑ์วัดผลสัมฤทธิ์ที่สว่นราชการกำหนด
ขึ้น อีกทั้งยังหมายรวมถงึการสร้างสรรค์
พัฒนาผลงานหรือกระบวนการ 
ปฏิบัติงานตามเป้าหมายที่ยาก และทา้
ทายชนิดที่อาจไม่เคยมีผูใ้ดสามารถ
กระทำได้มาก่อน  

ระดับที่ 1 : แสดงความพยายามในการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้ดี  
• พยายามทำงานในหน้าที่ให้ถูกต้อง  
• พยายามปฏิบัติงานใหแ้ล้วเสร็จตามกำหนดเวลา  
• มานะ อดทน ขยันหมั่นเพียรในการทำงาน  
• แสดงออกว่าต้องการทำงานให้ได้ดีขึ้น  
• แสดงความเห็นในเชิงปรับปรุงพัฒนาเมื่อเห็นความสูญเปล่า หรือหย่อน
ประสิทธิภาพในงาน  
ระดับที่ 2 : แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และสามารถทำงานได้ผลงานตาม
เป้าหมายที่วางไว้  
• กำหนดมาตรฐานหรือเป้าหมายในการทำงาน เพื่อให้ได้ผลงานทีด่ ี
• ตดิตามและประเมินผลงานของตนโดยเทียบเคียงกับเกณฑ์มาตรฐาน 
• ทำงานไดต้ามเป้าหมายที่ผู้บังคับบัญชากำหนดหรือเป้าหมายของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  

1. การมุ่งผลสมัฤทธิ์  
ระดับการประเมิน……… 
 



47 
 

สมรรถนะ รายละเอียดสมรรถนะ ระดับการประเมิน
สมรรถนะ 

• มีความละเอียดรอบคอบ เอาใจใส ่ตรวจตราความถูกต้อง เพื่อให้ได้งานที่
มีคุณภาพ  
ระดับที่ 3 : แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และสามารถปรับปรุงวิธีการ
ทำงาน เพื่อให้ได้ผลงานที่มีประสิทธิภาพมากยิง่ขึ้น  
• ปรับปรุงวิธีการที่ทำใหท้ำงานไดด้ีขึ้น เร็วขึ้นมีคุณภาพดีขึ้น  
มีประสิทธิภาพมากขึ้น หรือทำให้ผูร้ับบริการพึงพอใจมากข้ึน  
• เสนอหรือทดลองวิธีการทำงานแบบใหม่ที่คาดวา่จะทำให้งานมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น  
ระดับที่ 4 : แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และสามารถกำหนดเป้าหมาย 
รวมทั้งพัฒนางานเพื่อให้ได้ผลงานที่โดดเด่น หรือแตกต่างอย่างมี
นัยสำคัญ  
• กำหนดเป้าหมายที่ท้าทายและเป็นไปได้ยาก เพื่อให้ได้ผลงานทีด่ีกวา่เดมิ
อย่างเห็นได้ชัด  
• พัฒนาระบบ ข้ันตอน วิธีการทำงานเพื่อให้ได้ผลงานที่โดดเด่น หรือ
แตกต่างไม่เคยมีผู้ใดทำได้มาก่อน  
ระดับที่ 5 : แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และกล้าตัดสินใจแม้ว่าการ
ตัดสินใจน้ันจะมีความเสี่ยง เพื่อให้บรรลุเป้าหมายของหน่วยงานหรือ
ส่วนราชการ  
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สมรรถนะ รายละเอียดสมรรถนะ ระดับการประเมิน
สมรรถนะ 

• ตดัสินใจได้โดยมกีารคำนวณผลได้ผลเสียอย่างชดัเจน และดำเนินการ
เพื่อให้ภาครัฐและประชาชนได้ประโยชน์สูงสุด  
• บริหารจัดการและทุ่มเทเวลา ตลอดจนทรัพยากรเพ่ือให้ได้ประโยชน์สูงสุด
ต่อ ภารกิจของหน่วยงานตามที่วางแผนไว้ 

2. การบริการที่ดี (Service Mind)  
คำจำกัดความ : ความตัง้ใจ แ ล ะ ค ว า 
ม พ ย า ยาม  ข อ งข้าราชการในการ
ให้บริการต่อประชาชนข้าราชการหรือ
หน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวขอ้ง 

ระดับที่ 1 : สามารถใหบ้ริการที่ผู้รับบรกิารต้องการได้ดว้ยความเต็มใจ  
• ให้การบริการที่เป็นมิตร สุภาพ  
• ให้ข้อมูลข่าวสารที่ถูกตอ้งชัดเจนแก่ผู้รับบริการ  
• แจ้งให้ผู้รับบริการทราบความคืบหน้าในการดำเนินเรื่องหรือขั้นตอนงาน
ต่าง ๆ ที่ให้บริการอยู ่ 
• ประสานงานภายในหน่วยงานและหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ผู้รับ 
บริการได้รับบริการที่ต่อเนื่องและรวดเร็ว  
ระดับที่ 2 : แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และช่วยแก้ปัญหาให้แก่
ผู้รับบริการ  
• รับเป็นธุระช่วยแก้ปัญหาหรือหาแนวทางแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นแก่ผู้รับ 
บริการอยา่งรวดเร็วไม่บา่ยเบ่ียง ไม่แก้ตัว หรือปดัภาระ  
• ดูแลให้ผูร้ับบริการได้รบัความพึงพอใจ และนำข้อขัดข้องใด ๆ ในการ
ให้บริการไปพัฒนาการให้บริการให้ดียิ่งขึ้น  

2. การบริการที่ดี  
ระดับการประเมิน……… 
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สมรรถนะ รายละเอียดสมรรถนะ ระดับการประเมิน
สมรรถนะ 

ระดับที่ 3 : แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และให้บริการที่เกินความคาดหวงั 
แม้ต้องใช้เวลาหรือความพยายามอย่างมาก  
• ให้เวลาแก่ผูร้ับบริการเป็นพิเศษ เพื่อช่วยแก้ปัญหาให้แก่ผู้รับบริการ 
 • ให้ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับงานที่กำลังให้บริการอยู่ ซึ่งเป็นประโยชน์
แก่ผู้รับบริการ แม้ว่าผูร้บับริการไม่ได้ถามถึง หรอืไม่ทราบมาก่อน  
• นำเสนอวิธกีารในการให้บริการที่ผูร้ับบริการจะได้รับประโยชน์สูงสุด 
ระดับที่ 4 : แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และเข้าใจและให้บริการที่ตรงตาม
ความต้องการที่แท้จริงของผู้รับบริการได้  
• เข้าใจ หรือพยายามทำความเข้าใจดว้ยวธิีการตา่ง ๆ เพือ่ให้บริการไดต้รง
ตามความต้องการที่แท้จริงของผู้รับบริการ 
• ให้คำแนะนำที่เป็นประโยชน์แก่ผู้รับบริการ เพื่อตอบสนองความจำเป็น
หรือความต้องการที่แท้จริงของผู้รับบริการ  
ระดับที่ 5 : แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และให้บริการที่เป็นประโยชน์
อย่างแท้จริงให้แก่ผู้รับบริการ  
• คิดถึงผลประโยชน์ของผู้รับบริการในระยะยาวและพร้อมที่จะเปลี่ยนวิธี
หรือขั้นตอนการให้บริการ เพื่อประโยชน์สูงสุดของผู้รับบริการ  
• เป็นที่ปรึกษาที่มีส่วนชว่ยในการตดัสินใจที่ผูร้ับบริการไว้วางใจ  
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สมรรถนะ รายละเอียดสมรรถนะ ระดับการประเมิน
สมรรถนะ 

• สามารถให้ความเห็นที่แตกต่างจากวิธีการ หรือขั้นตอนที่ผู้รับบริการ
ต้องการให้สอดคล้องกับความจำเป็น ปัญหา โอกาส เพื่อเป็นประโยชน์
อย่างแท้จริงของผู้รับบรกิาร 

3. การสั ่งสมความเชี ่ยวชาญในงาน
อาชีพ (Expertise)  
คำจำกัดความ: ความสนใจใฝ่รู้ สั ่งสม 
ความรู้ความสามารถของตนในการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ ด้วยการศึกษาค้นคว้าและ
พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง จนสามารถ
ประย ุกต ์ ใช ้ความร ู ้ เช ิงว ิชาการและ
เทคโนโลย ีต ่าง ๆ เข ้าก ับการปฏิบัติ
ราชการให้เกิดผลสัมฤทธ ิ์ 

ระดับที่ 1 : แสดงความสนใจและติดตามความรู้ใหม่ ๆ ในสาขาอาชีพ
ของตนหรือที่เกี่ยวข้อง  
• ศึกษาหาความรู้สนใจเทคโนโลยีและองค์ความรู้ใหม่ ๆ ในสาขาอาชีพของ
ตน  
• พัฒนาความรู้ความสามารถของตนให้ดียิ่งขึ้น  
• ติดตามเทคโนโลยีและความรู้ใหม่ ๆ อยู่เสมอด้วยการสืบค้นข้อมูลจาก
แหล่งต่าง ๆ ที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการ  
ระดับที่ 2 : แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และมีความรู้ในวิชาการ และ
เทคโนโลยีใหม่ ๆ ในสาขาอาชีพของตน 
• รอบรู้ในเทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ในสาขาอาชีพของตน หรือที่ 
เกี่ยวข้องซ่ึงอาจมีผลกระทบต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการของตน  
• รับรู ้ถึงแนวโน้มวิทยาการที่ทันสมัยและเกี่ยวข้องกับงานของตนอย่าง
ต่อเน่ือง  
ระดับที่ 3 : แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และสามารถนำความรู้ วิทยาการ 
หรือเทคโนโลยีใหม่ ๆ มาปรับใช้กับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

3. การสั่งสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ  
ระดับการประเมิน……… 
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สมรรถนะ รายละเอียดสมรรถนะ ระดับการประเมิน
สมรรถนะ 

• สามารถนำวิชาการความรู้หรือเทคโนโลยีใหม่ ๆ มาประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้  
• สามารถแก้ไขปัญหาที่อาจเกิดจากการนำเทคโนโลยีใหม่ ๆ มาใช้ในการ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้  
ระดับที ่ 4 : แสดงสมรรถนะระดับที ่ 3 และศึกษาพัฒนาตนเองให้มี
ความรู้ และความเชี่ยวชาญในงานมากขึ้นทั้งในเชิงลึก และเชิงกว้าง
อย่างต่อเนื่อง  
• มีความรู้ความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีลักษณะเป็นสหวิทยาการ และสามารถ
นำความรู้ไปปรับใช้ได้อย่างกว้างขวาง  
• สามารถนำความรู้เชิงบูรณาการของตนไปใช้ในการสร้างวิสัยทัศน์ เพื่อการ
ปฏิบัติงานในอนาคต  
ระดับที่ 5: แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และสนับสนุนการทำงานของคนใน 
ส่วนราชการที่เน้นความเชี่ยวชาญในวิทยาการด้านต่าง ๆ  
• สนับสนุนให้เกิดบรรยากาศแห่งการพัฒนาความเชี่ยวชาญในองค์กรด้วย
การจัดสรรทรัพยากรเครื่องมืออุปกรณ์ที่เอื้อต่อการพัฒนา  
• บริหารจัดการให้ส่วนราชการนำเทคโนโลยี ความรู้ หรือวิทยาการใหม่  ๆ 
มาใช้ ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการในงานอย่างต่อเน่ือง 
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สมรรถนะ รายละเอียดสมรรถนะ ระดับการประเมิน
สมรรถนะ 

4. การยึดมั่นในความถูกต้อง ชอบธรรม 
และจริยธรรม (Integrity)  
คำจำก ัดความ  :  การดำรงตนและ
ประพฤติปฏิบัติอย่างถูกต้องเหมาะสมทั้ง
ตามกฎหมายคุณธรรมจรรยาบรรณแห่ง
วิชาชีพ แ ล ะ จ ร ร ย าข้าราชการเพื่อ
รักษาศักดิ์ศรี แห่งความเป็นข้าราชการ 

ระดับที่ 1 : มีความสุจริต  
• ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุจริต ไม่เลือกปฏิบัติถูกต้องตามกฎหมาย และ
วินัยข้าราชการ  
• แสดงความคดิเห็นตามหลักวิชาชพีอย่างสุจริต  
ระดับที่ 2 : แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และมีสัจจะเชื่อถือได้ 
• รักษาคำพูด มีสัจจะและเชื่อถือได้  
• แสดงให้ปรากฏถึงความมีจิตสำนึกในความเป็นข้าราชการ  
ระดับที่ 3 : แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และยึดมั่นในหลักการ  
• ยึดมั ่นในหลักการจรรยาบรรณแห่งวิชาชีพ และจรรยาข้าราชการไม่
เบ่ียงเบน ด้วยอคติหรือผลประโยชน์ กล้ารับผิด และรับผิดชอบ  
• เสียสละความสุขส่วนตน เพื่อให้เกิดประโยชน์แก่ทางราชการ  
ระดับที่ 4 : แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และยืนหยัดเพื่อความถูกต้อง  
• ยืนหยัดเพื่อความถูกต้องโดยมุ่งพิทักษ์ผลประโยชน์ของทางราชการ แม้
ตกอยู่ในสถานการณ์ที่อาจยากลำบาก  
• กล้าตัดสินใจปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความถูกต้องเป็นธรรม แม้อาจก่อ
ความไม่พึงพอใจให้แก่ผู้เสียประโยชน์  
ระดับที่ 5 : แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และอุทิศตนเพื่อความยุติธรรม  

4. การยึดมั่นในความ
ถูกต้อง ชอบธรรมและ
จริยธรรม  
ระดับการประเมิน……… 
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สมรรถนะ รายละเอียดสมรรถนะ ระดับการประเมิน
สมรรถนะ 

• ยืนหยัดพ ิท ักษ์ผลประโยชน์และชื ่อเส ียงของประเทศชาติแม้ใน
สถานการณ์ที่อาจเสี่ยงต่อความมั่นคงในตำแหน่งหน้าที่การงานหรืออาจ
เสี่ยงภัยต่อชีวิต 

5. การทำงานเป็นทีม (Teamwork)  
คำจำกัดความ : ความตั้งใจที่จะทำงาน
ร ่วมก ับผ ู ้ อ ื ่ น เป ็นส ่วนหน ึ ่ งของทีม 
หน่วยงานหรือส่วนราชการโดยผู้ปฏิบัติมี
ฐานะเป็นสมาชิก ไม่จำเป็นต้องมีฐานะ
หัวหน้าทีมรวมทั ้งความสามารถในการ
สร้างและรักษาสัมพันธภาพกับสมาชิก 

ระดับที่ 1 : ทำหน้าที่ของตนในทีมให้สำเร็จ  
• สนับสนุนการตดัสินใจของทีมและทำงานในส่วนที่ตนได้รับมอบหมาย  
• รายงานให้สมาชิกทราบความคืบหน้าของการดำเนินงานของตนในทีม  
• ให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงานของทีม  
ระดับที่ 2 : แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และให้ความรว่มมือในการทำงาน
กับเพื่อนร่วมงาน  
• สรา้งสัมพันธ์เข้ากับผู้อืน่ในกลุ่มได้ดี  
• ให้ความรว่มมือกับผู้อื่นในทีมด้วย  
• กลา่วถึงเพื่อนร่วมงานในเชิงสร้างสรรค์และแสดงความเชือ่มั่นในศักยภาพ
ของเพื่อนร่วมทีมทั้งต่อหน้าและลับหลัง  
ระดับที่ 3 : แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และประสานความร่วมมือของ
สมาชิกในทีม  
• รับฟังความเห็นของสมาชิกในทีมและเต็มใจเรียนรู้จากผู้อื่น  
• ตดัสินใจหรือวางแผนงานร่วมกันในทีมจากความคิดเห็นของเพื่อนร่วมทีม  

5. การทำงานเป็นทีม  
ระดับการ
ประเมิน…………………….. 
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สมรรถนะ รายละเอียดสมรรถนะ ระดับการประเมิน
สมรรถนะ 

• ประสานและส่งเสริมสมัพันธภาพอันดีในทีมเพือ่สนับสนุนการทำงาน
ร่วมกันให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
 ระดับที่ 4 : แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และสนับสนุนช่วยเหลือเพื่อน
ร่วมทีม เพื่อให้งานประสบความสำเร็จ  
• ยกย่องและให้กำลังใจเพื่อนร่วมทีมอย่างจริงใจ  
• ให้ความช่วยเหลือเกื้อกลูแก่เพื่อนร่วมทีมแม้ไม่มกีารร้องขอ  
• รกัษามิตรภาพอันดีกับเพื่อนร่วมทีม เพื่อช่วยเหลือกันในวาระต่าง ๆ ให้
งานสำเร็จ 
ระดับที่ 5 : แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และสามารถนำทีมให้ปฏิบัติ
ภารกิจให้ได้ผลสำเร็จ  
• เสริมสรา้งความสามัคคใีนทีมโดยไม่คำนึงความชอบหรือไม่ชอบส่วนตัว  
• คลี่คลายหรือแก้ไขข้อขัดแย้งที่เกิดขึ้นในทีม  
• ประสานสัมพันธ์สรา้งขวัญกำลังใจของทีมเพื่อปฏิบัติภารกิจของส่วน
ราชการให้บรรลุผล 
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แบบฟอร์มการประเมินสมรรถนะบุคลากรสายสนับสนุน 
สมรรถนะตามหน่วยงาน (Functional competency) 

ชื่อ-สกุล     ตำแหน่ง       
รอบที่ 1 (ตุลาคม - มีนาคม)   วดป.ที่ประเมิน .........................    
รอบที่ 2 (เมษายน - กันยายน) วดป.ที่ประเมิน ........................                    

สมรรถนะบุคลากรสายสนับสนุน 
 

ระดับสมรรถนะ
ที่คาดหวัง 

ระดับสมรรถนะ 
ที่ประเมินตนเอง 

หมายเหต ุ

สมรรถนะที่ 1 : ปฏิบัติงานในหน้าที่
รับผิดชอบด้วยจติบริการและจรรยาบรรณ
โดยประยุกต์ใช้ความรู้และศาสตรท์ี่
เกี่ยวข้องด้วยวงจรคุณภาพอย่างต่อเน่ือง 

 
3 

  
 จุดแข็ง 
 ผ่านเกณฑ ์
 จุดควรพัฒนา 

สมรรถนะที่ 2 : มีความสามารถสรา้งความ
ร่วมมือ แบบรวมพลัง ในการทำงานข้าม
สายงานที่หลากหลายด้วยจิตอาสา 

 
3 

  
 จุดแข็ง 
 ผ่านเกณฑ ์
 จุดควรพัฒนา  

สมรรถนะที่ 3 : มีความสามารถสรา้งและ
พัฒนานวัตกรรมกระบวนการทำงานใน
หน้าที่รับผิดชอบ  

 
3 

  
 จุดแข็ง 
 ผ่านเกณฑ ์
 จุดควรพัฒนา   

สมรรถนะที่ 4 : มีความสามารถสื่อสาร
ภาษาอังกฤษเบื้องต้นในการทำงาน  

 
3 

  
 จุดแข็ง 
 ผ่านเกณฑ ์
 จุดควรพัฒนา 

สมรรถนะที่ 5 : มีความสามารถใช้
เทคโนโลยีดิจิทัลในการทำงานอย่างมี
จริยธรรม  

 
3 

  
 จุดแข็ง 
 ผ่านเกณฑ ์
 จุดควรพัฒนา 

สรุป จุดแข็ง                          
       จดุควรพัฒนา                                                          
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แบบประเมินสมรรถนะบุคลากรสายสนับสนุน  
สมรรถนะตามตำแหน่งงาน (Job competency): งานบรกิารคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีและโสตทัศนูปกรณ์ 

ส่วนที ่1: ข้อมูลทั่วไป 

ชื่อ-สกุล  
ตำแหน่ง:  

รอบที่ 1 (ตุลาคม - มีนาคม)   วดป.ที่ประเมิน .........................    
รอบที่ 2 (เมษายน - กันยายน) วดป.ที่ประเมิน ........................                    

ผู้ประเมิน:  
 
ส่วนที่ 2 : สมรรถนะทีป่ระเมิน  

ด้านที่ 1 ความรู้ (Knowledge) 

รายการ ระดับคะแนน  
(1–5) 

หมายเหต ุ

1. มีความรู้ดา้นอุปกรณ์โสตฯ เช่น เครื่องฉาย ไมโครโฟน เครื่องเสียง ฯลฯ   
2. มีความรู้ดา้นคอมพวิเตอร์พื้นฐานและซอฟแวรท์ี่เกี่ยวข้องกับงาน    
3. มีความรู้ดา้นการถ่ายภาพ / ถ่ายวีดีโอ / การจัดการไฟล์สื่อ    
4. เข้าใจหลักการประกันคุณภาพการศกึษา (AUN-QA)   
คะแนนรวม ด้านที่ 1 ความรู้ (คะแนนเต็ม 20 คะแนน)   

ด้านที่ 2 : ทักษะ (Skill) 

รายการ ระดับคะแนน 
(1–5) 

หมายเหต ุ

1. สามารถใช้งานอุปกรณ์โสตฯ ได้คล่องแคล่วและถูกต้อง   
2. มีทักษะในการเตรียมอุปกรณ์สำหรับการเรียนการสอนและการอบรม   
3. สามารถซ่อมบำรุงอุปกรณ์เบ้ืองต้นได ้   
4. ใช้โปรแกรมตกแต่งภาพ/วิดีโอได้ตามมาตรฐาน   
5. แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้อย่างเหมาะสม   
คะแนนรวม ด้านที่ 2 ทักษะ (คะแนนเต็ม 25 คะแนน)   
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ด้านที่ 3: ทัศนคติและคุณลักษณะ (Attitude & Attribute) 
รายการ ระดับคะแนน 

(1–5) 
หมายเหต ุ

1. ตรงต่อเวลา มีวินัยในการทำงาน   
2. มีความละเอียดรอบคอบ   
3. มีความซื่อสัตย์สุจรติ   
4. มีน้ำใจและให้ความชว่ยเหลือเพื่อนร่วมงาน   
5. เปิดใจเรียนรู้และแสวงหาความรู้เพิ่มเติมอยู่เสมอ   
คะแนนรวม ด้านที่ 3 ทัศนคติและคุณลักษณะ 
(คะแนนเต็ม 25 คะแนน) 

  

ด้านที่ 4:  สมรรถนะเชิงหน้าที่ (Functional Competency) 
รายการ ระดับคะแนน  

(1–5) 
หมายเหต ุ

1. การเตรียมอุปกรณ์โสตฯ สนับสนุนการเรียน การสอน/อบรม    
2. การดูแลรกัษาอุปกรณ์โสตฯ ให้พรอ้มใช้งาน   
3. การบริการถ่ายภาพ/วิดีโอ และตอ่ต่อสื่อสนับสนุน   
4. การประสานงานภายในและการตอบสนองการใช้งานในระบบได้ทันเวลา   
5. การจัดทำคู่มือ/ให้คำแนะนำการใช้อุปกรณ์แกผู่้ใช้งาน   
คะแนนรวม ด้านที่ 4 สมรรถนะเชิงหน้าที่ 
(คะแนนเต็ม 25 คะแนน) 

  

ส่วนที่ 3: สรุปผลการประเมิน   
รายการประเมิน คะแนน 

1. คะแนนรวม ด้านที ่1 ความรู ้คะแนนเต็ม 20 คะแนน  
2. คะแนนรวม ด้านที ่2 ทักษะ คะแนนเต็ม 25 คะแนน  
3. คะแนนรวม ด้านที ่3 ทัศนคติและคุณลักษณะ คะแนนเต็ม 25 คะแนน  
4. คะแนนรวม ด้านที ่4 สมรรถนะเชิงหน้าที่ คะแนนเต็ม 25 คะแนน  
คะแนนรวม ด้านที่ 1+2+3+4 = 95 คะแนน  คะแนน................ร้อยละ ............ 

ผลการประเมิน: 

☐ ดีมาก (90–100) ☐ ด ี(80–89)  ☐ พอใช ้(70–79) ☐ ต้องปรับปรุง (<70) 
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ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
              
              
              
   
 
ลงชื่อ    ผู้รับการประเมิน    
  (                                       ) 
ตำแหน่ง                                   
        
       ลงชื่อ    ผู้ประเมิน  
              (                                      ) 
                                                                                 ตำแหน่ง      
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แบบประเมินสมรรถนะบุคลากรสายสนับสนุน  
ประเมินสมรรถนะตามตำแหน่งงาน (Job competency): งานห้องปฏบิัติการ 
ส่วนที ่1: ข้อมูลทั่วไป 

ชื่อ-สกุล  
ตำแหน่ง:  

รอบที่ 1 (ตุลาคม - มีนาคม)   วดป.ที่ประเมิน .........................    
รอบที่ 2 (เมษายน - กันยายน) วดป.ที่ประเมิน ........................                    

ผู้ประเมิน:  
ด้านที่ 1: ความรู้ (Knowledge) 

รายการ ระดับคะแนน 
(1–5) 

หมายเหต ุ

1. ความรู้เรื่องอุปกรณ์ทางการแพทย์และการบำรุงรักษา   
2. ความรู้เรื่องการจัด set การพยาบาลเบ้ืองต้น เช่น set สวนปัสสาวะ, 
set คลอด 

  

3. ความรู้เกี่ยวกับการทำงานของหุ่น SIM เบ้ืองต้น   
4. ความรู้เกี่ยวกับการคดัแยกและการจดัการขยะติดเชื้อ ขยะมีคม และ
ขยะสารเคม ี

  

5. ความรู้ในการจัดทำแผนความต้องการการใช้อปุกรณ์   
6. ความรู้เรื่องการประกนัคุณภาพแบบ AUN-QA   
คะแนนรวม ด้านที่ 1: ความรู้ (Knowledge) 
(คะแนนเต็ม 30 คะแนน) 

  

ด้านที่ 2: ทักษะ (Skill) 
รายการ ระดับคะแนน  

(1–5) 
หมายเหต ุ

1. ทักษะการจดั set การพยาบาลเบ้ืองต้น   
2. ทักษะการบำรุงรักษาหุ่น SIM   
3. ทักษะในการบำรุงรักษาอุปกรณ์ทางการแพทย์   
4. ทักษะการสื่อสาร   
5. ทักษะการแก้ปัญหาเฉพาะหน้า   
6. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์พื้นฐาน เช่น Word, Excel   
คะแนนรวม (คะแนนเต็ม 30 คะแนน)   
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ด้านที่ 3: ทัศนคติและคุณลักษณะ (Attitude & Attribute) 
รายการ ระดับคะแนน 

(1–5) 
หมายเหต ุ

1. มีความรับผิดชอบ   
2. มีความตรงต่อเวลา   
3. มีจิตบรกิาร และใส่ใจในรายละเอียดต่องานที่รบัผิดชอบ   
4. มีความคิดสร้างสรรค ์   
5. เปิดใจยอมรับฟังความคิดเห็นผู้อื่นและพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข
พัฒนาให้ดีขึ้น 

  

คะแนนรวม (คะแนนเต็ม 25 คะแนน)   
ด้านที่ 4: สมรรถนะเชิงหน้าที่ (Functional Competency) 

รายการ ระดับคะแนน 
(1–5) 

หมายเหต ุ

1. สมรรถนะในงานเตรียมความพร้อมหุ่น ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์
ทางการแพทย ์

  

2. สมรรถนะในงานเตรียมการจดัการเรียนการสอนเสมือนจริง 
(Simulation) 

  

3. สมรรถนะในงานการบริหารด้านการยืมอุปกรณ์ห้องปฏิบัติการ
พยาบาล 

  

คะแนนรวม (คะแนนเต็ม 15 คะแนน)   
ส่วนที่ 3: สรุปผลการประเมิน   

รายการประเมิน คะแนน 
1. คะแนนรวม ด้านที ่1 ความรู ้คะแนนเต็ม 30 คะแนน  
2. คะแนนรวม ด้านที ่2 ทักษะ คะแนนเต็ม 30 คะแนน  
3. คะแนนรวม ด้านที ่3 ทัศนคติและคุณลักษณะ คะแนนเต็ม 25 
คะแนน 

 

4. คะแนนรวม ด้านที ่4 สมรรถนะเชิงหน้าที่ คะแนนเต็ม 15 คะแนน  
คะแนนรวม ด้านที่ 1+2+3+4 = 90 คะแนน  คะแนน.................ร้อยละ ................... 

ผลการประเมิน: 

☐ ดีมาก (90–100) ☐ ด ี(80–89)  ☐ พอใช ้(70–79) ☐ ต้องปรับปรุง (<70) 
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ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
              
              
              
   
   
 
ลงชื่อ    ผู้รับการประเมิน    
  (                                       ) 
ตำแหน่ง                                      
       ลงชื่อ    ผู้ประเมิน  
               (                                      ) 
                                                                                 ตำแหน่ง      
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 แบบประเมินสมรรถนะบุคลากรสายสนับสนุน  
ประเมินสมรรถนะตามตำแหน่งงาน (Job competency): งานห้องสมดุ 
ส่วนที ่1: ข้อมูลทั่วไป 

ชื่อ-สกุล  
ตำแหน่ง:  

รอบที่ 1 (ตุลาคม - มีนาคม)   วดป.ที่ประเมิน .........................    
รอบที่ 2 (เมษายน - กันยายน) วดป.ที่ประเมิน ........................                    

ผู้ประเมิน:  
ด้านที่ 1: ความรู้ (Knowledge) 

รายการ ระดับคะแนน 
(1–5) 

หมายเหต ุ

1. ความรู้เกี่ยวกับงานบริการยืม-คืนหนังสือและระบบการจัดหมวดหมู่
หนังสือ  

  

2. ความรู้ในการใช้งานโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมตัิและเครื่องมือค้นคืนสาร
สานเทศ 

  

3. ความรู้ในการใช้คอมพิวเตอร ์โปรแกรม Word, Excel, Google Sheet, 
Google Website  

  

4. ความรู้ภาษาอังกฤษเบื้องต้นและคำศัพท์ทางการแพทย์/พยาบาล    
5. ความรู้ในการใช้งานฐานข้อมูลออนไลน์และการค้นคว้าบทความวจิัย    
6. ความรู้ในการเขียนบรรณานุกรม (APA, Endnote)   
7. ความรู้เรื่องงานประกนัคุณภาพแบบ AUN-QA   
คะแนนรวม (คะแนนเต็ม 35 คะแนน)   

ด้านที่ 2 : ทักษะ (Skill) 
รายการ ระดับคะแนน  

(1–5) 
หมายเหต ุ

1. ทักษะในการใช้โปรแกรมห้องสมุดอัตโนมตัิและเครื่องมือค้นคืน   
2. ทักษะในการจดัหนังสือตามระบบ NLM   
3. ทักษะการค้นควา้บทความวจิัย/วิชาการ    
4. ทักษะในการใช้โปรแกรมช่วยเขียนบรรณานุกรม เช่น Word, Endnote   
5. ทักษะในการสร้างสื่อประชาสัมพันธด์้วยโปรแกรมคอมพวิเตอร ์   
คะแนนรวม (คะแนนเต็ม 25 คะแนน)   
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ด้านที่ 3: ทัศนคติและคุณลักษณะ (Attitude & Attribute)  
รายการ ระดับคะแนน  

(1–5) 
หมายเหต ุ

1. ใจรักงานบรกิาร   
2. ความคิดสร้างสรรค์ในการให้บริการและการคน้หาทรัพยากร   
3. มีวินัยในการปฏิบัติงาน   
4. มีความละเอียดรอบคอบ   
5. มีทัศนคตใินการเรีนรูต้ลอดชวีิตและแสวงหาความรูใ้หม่   
คะแนนรวม (คะแนนเต็ม 25 คะแนน)   

ด้านที่ 4: สมรรถนะเชิงหน้าที่ (Functional Competency) 
รายการ ระดับคะแนน  

(1–5) 
หมายเหต ุ

1. สมรรรถนะในการจัดการทรัพยากรห้องสมดุ   
2. สมรรถนในงานบริการทรพัยากรห้องสมุด   
3. สมรรถนะในงานบริการฐานข้อมูลออนไลน ์   
4. สมรรถนะในงานแนะนะการเขียนบรรณานุกรม   
คะแนนรวม (คะแนนเต็ม 20 คะแนน)   

 
ส่วนที่ 3: สรุปผลการประเมิน   

รายการประเมิน คะแนน 
1. คะแนนรวม ด้านที ่1 ความรู ้คะแนนเต็ม 30 คะแนน  
2. คะแนนรวม ด้านที ่2 ทักษะ คะแนนเต็ม 30 คะแนน  
3. คะแนนรวม ด้านที ่3 ทัศนคติและคุณลักษณะ คะแนนเต็ม 25 คะแนน  
4. คะแนนรวม ด้านที ่4 สมรรถนะเชิงหน้าที่ คะแนนเต็ม 15 คะแนน  
คะแนนรวม ด้านที่ 1+2+3+4 = 90 คะแนน  คะแนน................ร้อยละ ............ 

 
ผลการประเมิน: 

☐ ดีมาก (90–100)          ☐ ดี (80–89)         ☐ พอใช ้(70–79)     ☐ ต้องปรับปรุง (<70) 
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ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
              
 
ลงชื่อ    ผู้รับการประเมิน    
  (                                       ) 
ตำแหน่ง                                   
       ลงชื่อ    ผู้ประเมิน  
            (                                      ) 
                                                                             ตำแหน่ง......................................                             
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แบบประเมินสมรรถนะบุคลากรสายสนับสนุน 
สมรรถนะตามตำแหน่งงาน (Job competency): งานบรกิารห้องเรยีนและการจัดการเรียน 

ส่วนที ่1: ข้อมูลทั่วไป 
ชื่อ-สกุล  
ตำแหน่ง:  
รอบที่ 1 (ตุลาคม - มีนาคม)   วดป.ที่ประเมิน .........................    
รอบที่ 2 (เมษายน - กันยายน) วดป.ที่ประเมิน ........................                    
ผู้ประเมิน:  

 
ส่วนที่ 2: สมรรถนะที่ประเมิน  
ด้านที่ 1 ความรู้ (Knowledge) 

รายการ ระดับคะแนน  
(1–5) 

หมายเหต ุ

1. มีความรู้ดา้นคอมพวิเตอร์พื้นฐานและซอฟแวรท์ี่เกี่ยวข้องกับงาน   
2. เข้าใจหลักการประกันคุณภาพการศกึษา (AUN-QA)   
3. มีความรู้หลักการจดัตารางสอน เช่น จำนวนหน่วยกิต   
4. ทักษะการพิมพ์หนังสือราชการภายใน และภายนอก   
คะแนนรวม ด้านที่ 1 ความรู้ (คะแนนเต็ม 20 คะแนน)   

 
ด้านที่ 2: ทักษะ (Skill) 

รายการ ระดับคะแนน 
(1–5) 

หมายเหต ุ

1. ทักษะการใช้งานระบบการจองห้องเรียนในระบบออนนไลน์   
2. มีทักษะในการเตรียมอุปกรณ์สำหรับการเรียนการสอนและการอบรม   
3. ทักษะการพิมพ์หนังสือราชการภายใน และภายนอก   
4. แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้อย่างเหมาะสม   
คะแนนรวม ด้านที่ 2 ทักษะ (คะแนนเต็ม 20 คะแนน)   
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ด้านที่ 3: ทัศนคติและคุณลักษณะ (Attitude & Attribute) 
รายการ ระดับคะแนน  

(1–5) 
หมายเหต ุ

1. ตรงต่อเวลา มีวินัยในการทำงาน   
2. มีความละเอียดและรอบคอบ   
3. มีความซื่อสัตย์ สุจริต   
4. มีน้ำใจและให้ความชว่ยเหลือเพื่อนร่วมงาน   
5. เปิดใจเรียนรู้และแสวงหาความรู้เพิ่มเติมอยู่เสมอ   
6. มีมนุษยสัมพันธ์ทีด่ ี   
คะแนนรวม ด้านที่ 3 ทัศนคติและคุณลักษณะ 
(คะแนนเต็ม 30 คะแนน) 

  

 
ด้านที่ 4:  สมรรถนะเชิงหน้าที่ (Functional Competency) 

รายการ ระดับคะแนน 
(1–5) 

หมายเหต ุ

1. การจัดห้องเรียนและดูแลระบบการจองห้องเรยีน     
2. สมรรถนะในการจดัทำตารางเรียน/ ตารางสอน ประจำปีการศึกษา   
3. การประสานงานภายในและการตอบสนองการใช้งานในระบบได้ทันเวลา   
4. สมรรถนะในการจดัเกบ็ มคอ.   
5.  สมรรถนะการประสานงานวิทยากร อาจารย์ภายนอก   
คะแนนรวม ด้านที่ 4 สมรรถนะเชิงหน้าที่ 
(คะแนนเต็ม 25 คะแนน) 

  

ส่วนที่ 3: สรุปผลการประเมิน   
รายการประเมิน คะแนน 

1. คะแนนรวม ด้านที ่1 ความรู ้คะแนนเต็ม 20 คะแนน  
2. คะแนนรวม ด้านที ่2 ทักษะ คะแนนเต็ม 20 คะแนน  
3. คะแนนรวม ด้านที ่3 ทัศนคติและคุณลักษณะ คะแนนเต็ม 30 คะแนน  
4. คะแนนรวม ด้านที ่4 สมรรถนะเชิงหน้าที่ คะแนนเต็ม 25 คะแนน  
คะแนนรวม ด้านที่ 1+2+3+4 = 95 คะแนน  คะแนน................ร้อยละ ............ 
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ผลการประเมิน: 

☐ ดีมาก (90–100) ☐ ด ี(80–89)  ☐ พอใช ้(70–79) ☐ ต้องปรับปรุง (<70) 

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
              
              
 
ลงชื่อ    ผู้รับการประเมิน    
  (                                       ) 
ตำแหน่ง                                   
           ลงชื่อ    ผู้ประเมิน  
           (                                      ) 
                                                                              ตำแหน่ง      
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รายงานการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่สายสนับสนุน 
งานบริการคอมพิวเตอร ์เทคโนโลยี และโสตทัศนูปกรณ์ 
คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานี 

1. ข้อมูลทั่วไป 
ชื่อกิจกรรม: การปฐมนิเทศบุคลากรใหม่สายสนับสนุน งานบริการคอมพวิเตอร์ เทคโนโลย ีและโสตทัศนูปกรณ์ 
วัน/เวลา: วันที่ ................................................. เวลา  09.00 น.      
สถานที่: ห้องประชุมดอกปีบ คณะพยาบาลศาสตร์ 
กลุ่มเป้าหมาย: บุคลากรใหม่ในสายงานบริการคอมพิวเตอรฯ์ จำนวน 1 คน  
2. วัตถุประสงค์ของกิจกรรม 

1. เพื่อให้บุคลากรใหม่เข้าใจบทบาท หน้าที่ และภารกิจของหน่วยงาน 
2. เพื่อแนะนำระบบการปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ของคณะฯ 
3. เพื่อสร้างความเข้าใจในระเบียบปฏิบัติ และข้ันตอนการให้บริการ 
4. เพื่อส่งเสริมการทำงานรว่มกับทีมงานเดิมอย่างมปีระสิทธิภาพ 

3. เน้ือหาการปฐมนิเทศ 
3.1 การแนะนำภาพรวมหน่วยงาน 

• วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าหมายการให้บริการของงานบริการคอมพิวเตอร์ฯ 
• โครงสรา้งการบริหารงานและบุคลากรภายในหน่วยงาน 
• พื้นที่รับผิดชอบและบริการที่เกี่ยวข้องกับคณะพยาบาลศาสตร์ 

3.2 ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
• ระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตภายในคณะ (LAN, Wi-Fi, VPN) 
• การดูแลเครื่องแม่ข่าย (Server) และการสำรองขอ้มูล 
• ระบบ Email ภายใน และระบบสารสนเทศต่าง ๆ ที่สนับสนุนการเรียนการสอน 
• การดูแลอุปกรณ์คอมพวิเตอร์ของสำนักงานและห้องเรียน 

3.3 ระบบโสตทัศนูปกรณ์ 
• ประเภทของอุปกรณ์ที่ให้บริการ เช่น โปรเจคเตอร์ ลำโพง กล้องบันทึกเสียง/ภาพ 
• การติดตั้งและดูแลรักษาอุปกรณ์สำหรับการเรียนการสอนและการประชุม 
• แนวทางการเบิกอุปกรณ์ และการรายงานปัญหาการใช้งาน 

3.4 แนวทางการทำงานและมารยาทในวิชาชีพ 
• มาตรฐานงานบริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
• ความลับของข้อมูลภายในมหาวิทยาลัย และการรักษาความปลอดภัยทางดิจิทัล 
• การประสานงานกับหน่วยงานภายใน และการตอบสนองต่อปัญหาฉุกเฉิน 
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4. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
• บุคลากรใหม่มีความเข้าใจในหน้าที่และกระบวนการทำงาน 
• บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมั่นใจ มีมาตรฐาน และสอดคล้องกับเป้าหมายหน่วยงาน 
• เกิดการสร้างเครอืข่ายความรว่มมือในทีมงานเพือ่การพัฒนาอย่างยั่งยืน 

 
5. ปัญหา/ข้อเสนอแนะ 

• ควรจดัทำคู่มอืปฏิบัติงาน (Work Manual) ให้บุคลากรใหม่สำหรับใช้อ้างอิง 
• เสนอให้มีระบบพี่เลี้ยง (Mentor) เพื่อช่วยเหลือในช่วงเริ่มต้น 
• สนับสนุนการพัฒนาศักยภาพดา้นเทคโนโลยี เช่น การอบรม IT Security, AI Tools ฯลฯ 

 
  

ลงชื่อ............................................ผู้จดัทำรายงาน 
                                                                                   ตำแหน่ง........................................ 
                                                                                     วนัที่............................................ 
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รายงานการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่สายสนับสนุน 
งานบริการคอมพิวเตอร ์เทคโนโลยี และโสตทัศนูปกรณ์ 
คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานี 

1. ข้อมูลทั่วไป 
ชื่อกิจกรรม: การปฐมนิเทศบุคลากรใหม่สายสนับสนุน งานบริการคอมพวิเตอร์ เทคโนโลย ีและโสตทัศนูปกรณ์ 
วัน/เวลา: วันที่ 1  เมษายน  พ.ศ. 2568 เวลา  09.00 น.      
สถานที่: ห้องประชุมดอกปีบ คณะพยาบาลศาสตร์ 
กลุ่มเป้าหมาย: บุคลากรใหม่ในสายงานบริการคอมพิวเตอรฯ์ จำนวน 1 คน น.ส.สุณัฏฐา  มุสิกสาร  
2. วัตถุประสงค์ของกิจกรรม 

5. เพื่อให้บุคลากรใหม่เข้าใจบทบาท หน้าที่ และภารกิจของหน่วยงาน 
6. เพื่อแนะนำระบบการปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ของคณะฯ 
7. เพื่อสร้างความเข้าใจในระเบียบปฏิบัติ และข้ันตอนการให้บริการ 
8. เพื่อส่งเสริมการทำงานรว่มกับทีมงานเดิมอย่างมปีระสิทธิภาพ 

3. เน้ือหาการปฐมนิเทศ 
     3.1 การแนะนำภาพรวมหน่วยงาน 

• วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าหมายการให้บริการของงานบริการคอมพิวเตอร์ฯ 
• โครงสรา้งการบริหารงานและบุคลากรภายในหน่วยงาน 
• พื้นที่รับผิดชอบและบริการที่เกี่ยวข้องกับคณะพยาบาลศาสตร์ 

     3.2 ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
• ระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตภายในคณะ (LAN, Wi-Fi, VPN) 
• การดูแลเครื่องแม่ข่าย (Server) และการสำรองขอ้มูล 
• ระบบ Email ภายใน และระบบสารสนเทศต่าง ๆ ที่สนับสนุนการเรียนการสอน 
• การดูแลอุปกรณ์คอมพวิเตอร์ของสำนักงานและห้องเรียน 

     3.3 ระบบโสตทัศนูปกรณ์ 
• ประเภทของอุปกรณ์ที่ให้บริการ เช่น โปรเจคเตอร์ ลำโพง กล้องบันทึกเสียง/ภาพ 
• การติดตั้งและดูแลรักษาอุปกรณ์สำหรับการเรียนการสอนและการประชุม 
• แนวทางการเบิกอุปกรณ์ และการรายงานปัญหาการใช้งาน 

     3.4 แนวทางการทำงานและมารยาทในวิชาชีพ 
• มาตรฐานงานบริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
• ความลับของข้อมูลภายในมหาวิทยาลัย และการรักษาความปลอดภัยทางดิจิทัล 
• การประสานงานกับหน่วยงานภายใน และการตอบสนองต่อปัญหาฉุกเฉิน 
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4. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
• บุคลากรใหม่มีความเข้าใจในหน้าที่และกระบวนการทำงาน 
• บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมั่นใจ มีมาตรฐาน และสอดคล้องกับเป้าหมายหน่วยงาน 
• เกิดการสร้างเครอืข่ายความรว่มมือในทีมงานเพือ่การพัฒนาอย่างยั่งยืน 

 
5. ปัญหา/ข้อเสนอแนะ 

• ควรจดัทำคู่มอืปฏิบัติงาน (Work Manual) ให้บุคลากรใหม่สำหรับใช้อ้างอิง 
• เสนอให้มีระบบพี่เลี้ยง (Mentor) เพื่อช่วยเหลือในช่วงเริ่มต้น 
• สนับสนุนการพัฒนาศักยภาพดา้นเทคโนโลยี เช่น การอบรม IT Security, AI Tools ฯลฯ 

 
  

ลงชื่อ............................................ผู้จดัทำรายงาน 
                                                                                   ตำแหน่ง........................................ 
                                                                                   วันที่............................................ 
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รายงานการทบทวนการปฏิบัติงาน 
บุลากรสายสนับสนุน: งานห้องปฏิบัติการ 

คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานี 
1. รายละเอียดทั่วไป 

• ชื่อกิจกรรม: ทบทวนแนวทางการปฏิบัติงานบุคลากรสายสนับสนุน งานห้องปฏิบัติการ 
• วันที่จัดกิจกรรม: วันที ่………………… 
• สถานที่จัดกิจกรรม: ห้องประชุมดอกป ีคณะพยาบาลศาสตร์ 
• ผู้เข้าร่วม: บุคลากรใหม่สายสนับสนุน งานห้องปฏิบัติการ จำนวน 1 คน   

o นาย/นาง/น.ส. ....นางสริิมาดา  โมฬาชาติ   ตำแหน่ง ................................ 
• ผู้รับผิดชอบกิจกรรม:                                                 

2. วัตถุประสงค์ของกิจกรรม 
1. เพื่อให้บุคลากรใหม่มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับภารกิจ บทบาทหน้าที่ และโครงสร้างของคณะพยาบาล

ศาสตร์ 
2. เพื่อแนะนำกฎ ระเบียบ ข้อปฏิบัติ และแนวทางการทำงานของงานห้องปฏิบัติการ 
3. เพื่อเสริมสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคลากรใหม่กับผู้ร่วมงานในคณะฯ 

3. เน้ือหาการปฐมนิเทศ 
• แนะนำคณะพยาบาลศาสตร์ วิสัยทัศน์ พันธกิจ โครงสร้างองค์กร และภารกิจหลัก 
• แนะนำหน่วยงานสายสนับสนุน โดยเฉพาะงานห้องปฏิบัติการ บทบาท หน้าที่ และความรับผิดชอบ 
• ระเบียบและข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง เช่น การลงเวลาทำงาน ลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน 
• ระบบงานภายใน เช่น การใช้เครื ่องมือในห้องปฏิบัติการ การจัดเก็บสารเคมี ความปลอดภัยใน

ห้องปฏิบัติการ 
• การประกันคุณภาพการศึกษาและการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
• แนวทางการทำงานร่วมกับอาจารย์ นักศึกษา และบุคลากรอื่นในคณะฯ 
• แนะนำระบบสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง เช่น ระบบ REG ระบบสารสนเทศภายใน 
• ถาม-ตอบ และแลกเปลี่ยนความคิดเห็น 

4. ผลการปฐมนิเทศ 
• บุคลากรใหม่มีความเข้าใจบทบาทหน้าที่ของตนเอง และสามารถปฏิบัติงานเบื้องต้นได้อย่างเหมาะสม 
• รับทราบระเบียบ ข้อบังคับ และแนวทางการทำงานภายในคณะ 
• มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้เครื่องมือและอุปกรณ์ภายในห้องปฏิบัติการอย่างถูกต้อง 
• บุคลากรใหม่มีความมั่นใจในการเริ่มต้นปฏิบัติงาน และสามารถสอบถามเมื่อมีข้อสงสัย 
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5. ข้อเสนอแนะ 
• ควรมีคู่มือการปฏิบัติงาน (Manual) สำหรับบุคลากรสายสนับสนุนในแต่ละหน่วยงาน 
• ควรจัดกิจกรรมเยี่ยมชมห้องปฏิบัติการและหน่วยงานอื่นๆ เพื่อเพิ่มความเข้าใจและสร้างสัมพันธ์ภายใน

คณะ 
• ควรมีระบบพี่เลี้ยง (Mentor) เพื่อให้คำปรึกษาแก่บุคลากรใหม่ในระยะเริ่มต้น 

  
 

 
ลงชื่อ............................................ผู้จดัทำรายงาน 

                                                                                ตำแหน่ง........................................ 
                                                                                วันที่............................................ 
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รายงานการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ 
สายสนับสนุน ตำแหน่งงานห้องสมุด 

คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานี 
 

1. วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้บุคลากรใหม่เข้าใจบทบาทหน้าที่ของงานห้องสมุดและการบริหารจัดการภายในคณะฯ 
2. เพื่อเสริมสร้างความรูค้วามเข้าใจในระเบียบ ข้อบังคับ และนโยบายของมหาวิทยาลัย 
3. เพื่อเสริมสร้างความรูพ้ื้นฐานเกี่ยวกับระบบงานสารสนเทศและทรัพยากรสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกบังาน

ห้องสมุด 
4. เพื่อให้บุคลากรใหม่เกิดความรู้สกึเป็นส่วนหน่ึงขององค์กร 

2. กลุ่มเป้าหมาย 
บุคลากรใหม่สายสนับสนุน ตำแหน่งงานห้องสมุด คณะพยาบาลศาสตร ์จำนวน 1 คน ได้แก ่

• นางสาว................................. ตำแหน่ง............................ เข้าปฏิบัติงานเมื่อวันที่............................... 
5. ระยะเวลา/สถานที่จัดกิจกรรม 
วันที่.......................... เวลา.................... 
ณ ห้องประชุมดอกปีบ คณะพยาบาลศาสตร ์
6. รูปแบบการดำเนินงาน 

• บรรยายให้ความรู้โดยหัวหน้างานและเจ้าหน้าที่ประสบการณ์ 
• นำชมสถานที่ภายในห้องสมุดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
• แนะนำระบบงานสารสนเทศและฐานข้อมูลที่ใช้งาน 
• ซักถาม/แลกเปลี่ยนประสบการณ ์

7. วิทยากร/ผู้ให้ข้อมูล 
• หัวหน้างานห้องสมุด 
• เจ้าหน้าที่สายสนับสนุนงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
• เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 
• เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป 

8. สาระสำคัญของกิจกรรม 
• แนะนำคณะพยาบาลศาสตร์ วิสัยทัศน์ พันธกจิ โครงสรา้งองค์กร 
• บทบาทหน้าที่ของห้องสมุดในการสนับสนุนการเรียนการสอน/วิจัย 
• ระบบสารสนเทศและฐานข้อมูลที่ใช้งานในงานห้องสมุด เช่น OPAC, e-journal, ระบบยืมคืน 
• ระเบียบปฏิบัติ จรรยาบรรณ จริยธรรมของบุคลากร 
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• สิทธิประโยชน์และสวัสดกิารต่าง ๆ ของบุคลากรสายสนับสนุน 
9. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

• บุคลากรใหม่มีความเข้าใจบทบาทหน้าที่ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
• บุคลากรใหม่เกิดความรูส้ึกเป็นส่วนหน่ึงขององค์กร และมีทัศนคตทิี่ดตี่อการทำงาน 
• เกิดความร่วมมือทีด่ีระหว่างบุคลากรใหม่กับบุคลากรเดิมภายในคณะฯ 

10. ภาพกิจกรรม 
 (แนบรูปภาพกิจกรรมตามความเหมาะสม) 
11. สรุปผลการประเมิน 
จากการสอบถามความคดิเห็นของบุคลากรใหม่ภายหลังการปฐมนิเทศ พบว่า 

• มีความพึงพอใจในกิจกรรมในระดับมาก 
• เข้าใจบทบาทหน้าที่และพร้อมปฏิบัติงาน 
• มีความประทับใจต่อบรรยากาศและการตอ้นรับจากหน่วยงาน 

12. ข้อเสนอแนะ 
• ควรจดักิจกรรมปฐมนิเทศอย่างต่อเน่ือง โดยเพิ่มเติมหัวข้อฝึกปฏิบัติหรือ workshop 
• จัดทำคู่มอืการปฏิบัติงานเบื้องต้นสำหรับบุคลากรใหม่ 

 
ลงชื่อ............................................ผู้จดัทำรายงาน 
                                                                                ตำแหน่ง........................................ 
                                                                                  วันที.่........................................... 
 
 
 
 


