
รายละเอียดของเกณฑ์ที่คาดหวังของต าแหน่ง 
 

ชื่อเกณฑ์ที่คาดหวัง ค านิยาม 
1 ความรู้ในด้านการบัญชี ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอน

การท างานในบัญชี  รวมทั้งตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆที่
เกี่ยวข้องกับงานบัญชีตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการ
ท างานด้านบัญชีให้มีประสิทธิภาพ 

2 ค ว า ม รู้ ใน ก า ร เป็ น
ผู้ตรวจ สอบ 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอน 
ของการเป็นผู้ตรวจสอบ รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้องกับการเป็นตรวจสอบ ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุง
ขั้นตอน 

3 ค ว า ม รู้ ใ น ด้ า น ง บ 
ประมาณ 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอน
การท างานในด้านงบประมาณ รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็น
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานงบประมาณ ตลอดจนการพัฒนาและ
ปรับปรุงขั้นตอนการท างานด้านงบประมาณให้มีประสิทธิภาพ 

4 ความรู้ในด้านการเงิน ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอน
การท างานในด้านการเงิน รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง 
ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงานการเงินตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุง
ขั้นตอนการท างานด้านการเงินให้มีประสิทธิภาพ 

5 ค ว าม รู้ ใน ด้ า น ก า ร
พัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอน
การท างานในด้านพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ (HRD) รวมทั้งการตอบข้อ
ซักถามในประเด็นต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน HRIS ตลอดจนการ
พัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการท างานด้าน HRIS 

6 ค ว าม รู้ ใน ง าน ด้ า น
ระบ บ ส ารสน เท ศที่
เกี่ยวข้องกับงานบุคคล 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอน
การท างานในด้านเทคโนโลยีสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับงานบุคคล 
(HRIS) รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งาน HRIS ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการท างานด้าน 
HRIS 

7 ค ว าม รู้ ใน ด้ า น ก า ร
บ ริ ห า ร ท รั พ ย า ก ร
มนุษย ์

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอน
ของการท างานในด้านการบริหารทรัพยากรมนุษย์  (HRM) รวมทั้ง
การตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงาน HRM 
ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการท างานด้าน HRIS ให้มี
ประสิทธิภาพ 

8 ค ว า ม รู้ ใ น ด้ า น
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอน
การท างานในด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ( IT) รวมทั้งการตอบข้อ
ซักถามในประเด็นต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน IT ตลอดจนการพัฒนา
และปรับปรุงขั้นตอนการท างานด้าน IT ให้มีประสิทธิภาพ 
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9 ค ว าม รู้ ใน ด้ า น ก า ร

ตรวจสอบภายใน 
ความสามารถในการอธิบายถึงวิธีการและขั้นตอนการท างานในด้าน
การตรวจสอบภายใน รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานตรวจสอบภายใน ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุง
ขั้นตอนการท างานด้านการตรวจสอบภายในให้มีประสิทธิภาพ 

10 
 

ความรู้ในด้านกฎหมาย ความสามารถในการอธิบายถึงระเบียบข้อบังคับ และมาตรการต่าง 
ๆ ที่เกี่ยวข้องกฎหมาย รวมทั้งการตอบข้อซักถามและให้ค าปรึกษา
แนะน าในประเด็นต่าง ๆ โดยอ้างถึงกฎหมายที่เก่ียวข้องได้ 

11 
 

ความรู้ในด้านจัดซื้อ ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอน
การท างานในด้านงานจัดซ้อม รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็น
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง ชัดเจนตรงประเด็น 

12 ค ว า ม รู้ เ กี่ ย ว กั บ
ระเบียบ /บังคับของ
ทางราชการ 

ความเข้าใจในระเบียบ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน รวมทั้ง
สามารถตอบข้อซักถามและให้ค าแนะน าผู้อ่ืนเกี่ยวกับระเบียบ ค าสั่ง 
และ/หรือสัญญาที่เก่ียวข้องได้อย่างถูกต้อง ชัดเจนตรงประเด็น 

13 การให้ค าปรึกษา ความเข้าใจในความต้องการหรือความคาดหวัง และปัญหาที่เกิดขึ้น
ของผู้อ่ืน รวมถึงการให้ค าปรึกษาแนะน าแก้ผู้ อ่ืนถึงแนวทางหรือ
ทางเลือกในการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น 

14 การแก้ไขปัญหาและ
การตัดสินใจ 

การสามารถประเมินสถานการณ์ คาดคะเนและวิเคราะห์ปัญหาที่
อาจเกิดขึ้นตลอดจนการมองการณ์ไกลก่อนการตัดสินใด ๆ เพ่ือให้
การตัดสินใจและการแก้ไขปัญหาได้เป็นไปอย่างเหมาะสมกับ
สถานการณ์ที่เกิดขึ้น เป็นไปอย่างเป็นระบบมีประสิทธิผลและมี
ประสิทธิภาพ 

15 ความเป็นผู้น า ความรับผิดชอบผลงานที่เกิดขึ้นของทีมงาน และน าเสนอความ
คิดเห็นของตนแก่สมาชิกในทีม รวมทั้งกระตุ้นให้ทีมงานแสดงออก
ถึงความเป็นผู้น าและพร้อมที่จะน าเสนอความคิดเห็นของตนแก่
สมาชิกในทีม 

16 ทักษะการสอนงานและ
พัฒนางาน (Coaching 
Development Skills) 

การก าหนดกลยุทธ์ และเป้าหมายหรือผลลัพธ์ที่ต้องการจาการสอน
งาน รวมทั้งสอนงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการสอนงานที่ก าหนด
ขึ้นโดยพิจารณาจากความแตกต่างของผู้ถูกสอนเป็นส าคัญ ตลอดจน
การปรับเปลี่ยนรูปแบบและเทคนิคการสอนงานใหม่  ๆ ให้เหมาะสม
และบรรจุผลส าเร็จของงานรวมทั้งพัฒนาความรู้และทักษะการ
ท างานของตนเองและผู้อ่ืนได้อย่างต่อเนื่อง 

17 ทักษะในการน าเสนองาน ความสามารถในการน าเสนอข้อมูลหรือรายละเอียดต่าง ๆ ให้กับ
กลุ่มผู้ฟังในระดับที่แตกต่างกัน รวมทั้งความสามารถในการเลือกใช้
สื่อ เครื่องมือ และอุปกรณ์ต่าง ๆ เพ่ือประกอบการน าเสนองานได้
อย่างเหมาะสม 

18 การบริหารทรัพยากร การวิเคราะห์ทรัพยากรที่มีอยู่และการคาดการณ์ถึงทรัพยากรที่
จ าเป็นจะต้องน ามาใช้ในกิจกรรม หรือโครงการที่ก าหนดขึ้น โดยการ
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วางแผนเพื่อจัดสรรและใช้ทรัพยากรให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

19 ทักษะในการค านวณ ความรู้และความเข้าในในวิธีการและขั้นตอนการค านวณข้อมูล 
รวมทั้ง ความสามารถในการค านวณและวิเคราะห์ข้อมูลออกเป็น
ประเด็นย่อย ๆ ตลอดจนการน าข้อมูลที่ค านวณได้มาใช้ในการ
วางแผน การวิเคราะห์และหาแนวทางเลือกในการแก้ไขปัญหาต่อไป
ได ้

20 ทั ก ษ ะ ก า ร ป ร ะ นี - 
ประนอม 

ความสามารถในการก าหนดเงื่อนไขหรือผลประโยชน์ที่จะน าเสนอ
ให้ กั บ คู่ ก รณี ทั้ งภ าย ในและ/ห รือภ ายนอกองค์ ก ร รวมถึ ง
ความสามารถในการเจรจาต่อรองและประณีประนอมกับผู้อ่ืนถึง
ผลประโยชน์ที่จะได้รับของทั้งสองฝ่าย 

21 ความสามารถในการใช้
คอมพิวเตอร์ 

ความสามารถในการประยุกต์ใช้คอมพิวเตอร์เพ่ือการออกแบบ และ
การสร้างรูปแบบของแบบฟอร์ม เอกสาร และรายงานต่าง ๆ ได้ 
รวมถึงการดึงฐานข้อมูลจากโปรแกรมองค์กรคอมพิวเตอร์เพ่ือ
น ามาใช้ประโยชน์ในการท างานอื่น ๆ ต่อไปได้ 

22 การบริหารจัดการฐาน 
ข้อมูล 

ความสามารถในการออกแบบระบบหรือฟังก์ชันงานใหม่ ๆ โดยการ
ดึงฐานข้อมูลที่มีอยู่มาใช้เพ่ือจัดท าเอกสารหรือรายงานในรูปแบบที่
แตกต่างกันไปตามความต้องการของผู้อ่ืน 

23 ก ารบ ริ ห า รจั ด ก า ร
รายงานและเอกสาร 

ความสามารถในการจัดเตรียมและจัดท าเอกสารและรายงานต่าง ๆ 
รวมทั้งการน าโปรแกรมองค์กรคอมพิวเตอร์มาช่วยนากรจัดท าและ
จัดระบบการเก็บรักษาเอกสารและรายงานต่าง ๆ ได้ 

24 ความสามารถในการใช้
ภาษาอังกฤษ 

ความเข้าใจศัพท์ภาษาอังกฤษ และความสามารถในการใช้
ภาษาอังกฤษ (ฟัง พูด อ่าน เขียน ) เพ่ือการติดต่อสื่อสารและการ
โต้ตอบทั้งที่เป็นลายลักษณ์อักษรและไม่เป็นลายลักษณ์อักษรได้
อย่างประสิทธิภาพ 

25 ก า ร ใ ช้ อุ ป ก ร ณ์ /
เครื่องมือ 

การจัดหาและเตรียมความพร้อมของอุปกรณ์/เครื่องมือประเภทต่าง 
ๆ ได้รวมถึงความสามารถในการใช้ การบ ารุงรักษา และการแก้ไข
ปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้นได้จากการใช้อุปกรณ์/เครื่องมือต่าง ๆ 

26 ทักษะในด้านการเงิน การคาดการณ์และบริหารการเงินของหน่วยงานหรือทีมงาน รวมถึง
การควบคุมดูแลการใช้เงินให้เกิดประโยชน์และเป็นตามงบประมาณ
ที่จัดสรรไว้ 

27 ก า ร ร ว บ ร ว ม แ ล ะ
วิเคราะห์ข้อมูล 

การออกแบบและการพัฒนาวิธีการหรือเทคนิคในการรวบรวมหรือ
ค้นหาข้อมูลรวมทั้งการน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้
ในการค้นหาและจัดเก็บข้อมูล ตลอดจนการวิเคราะห์หาข้อมูลสรุป
จากข้อมูลที่รวบรวมได้อย่างเป็นระบบ 

28 การสัมภาษณ์เพ่ือการ
คัดเลือก 

การก าหนดความสามารถและทักษะที่จ าเป็นในการคัดเลือกผู้สมัคร
ที่มีคุณสมบัติเหมาะสมกับต าแหน่งนั้น รวมทั้งการบริหารและ
ควบคุมงบประมาณที่ใช้ในการคัดเลือกผู้สมัครแต่ละครั้ง 
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29 ทักษะในการใช้ภาษา ความสามารถในการเลือกใช้ค าพูดและส านวนภาษาในการเสนองาน

ให้เหมาะสมกับเนื้อหาในรูปแบบต่าง ๆ รวมทั้งความสามารถในการ
เลือกใช้ศัพท์เทคนิคที่เกี่ยวข้องกับสายงานของตนและสายงานอื่น ๆ 
ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 

30 ก า ร บ ริ ห า ร ง า น
ส านักงาน / ธุรการ 

ความสามารถในการจัดหา จัดเตรียม เก็บและบ ารุงรักษาข้อมูล 
เอกสาร และอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้องในการสนับสนุนความ
ต้องการขององค์กรและหน่วยงานได้ 

31 การบริหารโครงการ การจัดท าแผนปฏิบัติการ (Action Plan) และทรัพยากรต่าง ๆ ที่ใช้
ในโครงการรวมทั้งการน าแผนปฏิบัติการดังกล่าวไปประยุกต์ใช้ 
(Implementation Plan) ตลอดจนการติดตามและประเมินผล
ความส าเร็จของโครงการ 

32 การวิเคราะห์ทางสถิติ ความสามารถในการก าหนดกรอบ มุมมอง และสมมติฐานในการ
วิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติ รวมทั้งสามารถน าสถิติที่เหมาะสมมาใช้ใน
การวิเคราะห์ข้อมูลได้ ตลอดจนสามารถแปลและสรุปผลข้อมูลจาก
การวิเคราะห์ด้วยหลักการทางสถิติ 

33 ทักษะทางด้านชุมชน
สัมพันธ์ 

การวางแผนและก าหนดขั้นตอนการพัฒนาโครงการ เพ่ือก่อให้เกิด
สังคมภายในโครงการที่มีความอบอุ่น เข้มแข็ง และมีความสัมพันธ์ที่
ดี  ตลอดจนดูแลในเรื่องความปลอดภัยและความเรียบร้อยให้
สอดคล้องต่อสภาวการณ์ต่าง ๆ ที่มีการเปลี่ยนแปลง พร้อมทั้งการ
สร้างความสัมพันธ์ที่ดี เพ่ือก่อให้เกิดความร่วมมือระหว่างองค์การกับ
สมาชิกโครงการเป็นอย่างดี 

34 ทักษะการบริหารงาน
จัดซื้อ 

การอธิบายได้ถึงแนวคิด หลักการ และขั้นตอนการท างานในด้านงาน
จัดซื้อ รวมทั้งการบริหารจัดการกระบวนการจัดซื้อให้มีความถูกต้อง
ทั้งในด้านปริมาณ คุณภาพ ราคา ระยะเวลา และแหล่งผู้ขาย 
ตลอดจนการปรับปรุงขั้นตอนงานจัดซื้อให้มีประสิทธิภาพสูงสุด 

35 ทั ก ษ ะ ก า ร ติ ด ต่ อ
ประสานงาน 

การติดต่อเพ่ือรับและส่งข้อมูล ข่าวสาร หรืองานกับผู้อ่ืนทั้งภายใน
และภายนอกหน่วยงานได้ถูกต้องครบถ้วนทันตามเวลาที่ก าหนด 
รวมทั้งแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารและให้ค าแนะน าแก่ผู้อ่ืนถึงเทคนิค
หรือวิธีการติดต่อสื่อสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

36 ทักษะด้านเลขานุการ ความสามารถในการจัดพิมพ์เอกสาร จดหมายโต้ตอบ อ านวยความ
สะดวกให้แก่ผู้บริหารขององค์การและผู้มาติดต่องาน ตลอดจนช่วย
แก้ไขปัญหาอุปสรรคในการบริหารจัดการให้เป็นไปด้วยความรวดเร็ว
และราบรื่น 

37 ความละเอียดรอบคอบ ความสามารถในการวางแผนงาน และการวิเคราะห์ถึงปัญหาหรือ
อุปสรรคที่อาจจะเกิดขึ้นไว้ล่วงหน้าเสมอ รวมทั้งความสามารถใน
การตรวจสอบข้อมูลและรายละเอียดต่าง ๆ ทั้งของตนเองและผู้อ่ืน
ได ้



ชื่อเกณฑ์ที่คาดหวัง ค านิยาม 
38 มนุษย์สัมพันธ์ ความสามารถในการสร้างและรักษาความสัมพันธ์ที่ดีให้เกิดขึ้นกับ

บุคคลต่าง ๆ ทั้งจากภายในและภายนอกองค์การ เพ่ือเป้าหมายใน
การท างานร่วมกันเพ่ือผลประโยชน์ที่ เกิดขึ้นทั้งในระดับบุคคล 
หน่วยงานและองค์การ 

39 การควบคุมอารมณ์
และบุคลิกภาพ 

ความสามารถในการบริหาร จัดการ และควบคุมอารมณ์และ
บุคลิกภาพที่แสดงออกได้อย่างเหมาะสมทั้งของตนเองและของผู้อ่ืน
ได้ในสถานการณ์หรือเหตุการณ์ที่แตกต่างกันไป 

40 ความคิดสร้างสรรค์ การน าเสนอความคิดริเริ่มเพ่ือสร้างสรรค์งานใหม่ ๆ ซึ่งน าไปสู่การ
ออกแบบผลงานที่มีความแปลกใหม่ ทันยุคสมัยเพ่ิมประสิทธิภาพ
ทางการตลาดและการขาย รวมถึงการส่งเสริมภาพลักษณ์ให้กับ
องค์การ 

41 ความคิดเชิงกลยุทธ์ ความเข้าใจในทิศทาง เป้าหมาย และกลยุทธ์ของหน่วยงานและ
องค์การ พร้อมทั้งความสามารถในการวางแผนการด าเนินงาน และ
ด าเนินงานให้สอดคล้องและรองรับกับกลยุทธ์ทั้งของหน่วยงานและ
องค์การ 

42 ความคิดเชิงวิเคราะห์ ความเข้าใจในการก าหนด วิธีการรวบรวมประเด็น เหตุการณ์ หรือ
ปัญหาที่เกิดขึ้น รวมทั้งมีหลักการในการสรุปผลการวิเคราะห์ และ
แยกแยะแจกแจงข้อมูลออกเป็นปัจจัยย่อย ๆ เช่น สาเหตุ ผลลัพธ์ 
ผลกระทบ ข้อเสนอแนะ และผู้ที่ เกี่ยวข้อง เป็นต้น ได้อย่างเป็น
ระบบ 

43 การเรียนรู้และพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง 

การตื่นตัวต่อการศึกษาหาความรู้ใหม่ๆ เพื่อปรับปรุงพัฒนาตนเองให้
มีความรู้และเพ่ิมขีดความสามารถให้แก่ตนเองอย่างต่อเนื่อง
ตลอดเวลา 

44 จิตส านึกด้านบริการ การให้ความส าคัญกับลูกค้าทั้งภายในภายนอก โดยตอบสนองความ
ต้องการและสร้างความพึงพอใจให้กับลูกค้าอยู่ในระดับสูงเสมอ ด้วย
มาตรฐานการให้บริการที่ดี 

45 ความน่าเชื่อถือได้ ความสามารถในการรับผิดชอบงานที่ได้รับมอบหมายให้บรรลุผล
ส าเร็จ รวมทั้งความสามารถในการตรวจสอบ สืบค้น และค้นหา
ข้อมูล และรายละเอียดต่าง ๆเพ่ือที่จะให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องครบถ้วน
สมบูรณ์ และตรงประเด็นแก่ผู้อ่ืนทั้งภายในและภายนอกองค์การ 

46 จิ ต ส า นึ ก ด้ า น
สิ่งแวดล้อมและความ
ปลอดภัย 

การตระหนักในความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสิ่งแวดล้อมในการ
ท างาน โดยปฏิบัติให้เป็นไปตามมาตรฐานและวิธีการที่ก าหนดอย่าง
เคร่งครัด 

 


