
รายละเอียดของเกณฑ์ที่คาดหวังของต าแหน่ง 

ชื่อเกณฑ์ที่คาดหวัง ค านยิาม 

1 ความรูใ้นด้านการบัญชี ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วธิีการและขั้นตอนการท างาน

ในบัญช ี รวมทั้งตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆที่เกี่ยวข้องกับงานบัญชี

ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขัน้ตอนการท างานด้านบัญชใีห้มปีระสิทธิภาพ 

2 ความรูใ้นการเป็นผู้

ตรวจสอบ 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ  วิธีการและขั้นตอน  ของการ

เป็นผู้ตรวจสอบ รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการ

เป็นตรวจสอบ  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขัน้ตอน 

3 ความรูใ้นด้าน

งบประมาณ 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด  หลักการ  วธิีการและขั้นตอนการ

ท างานในด้านงบประมาณ  รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ ที่

เกี่ยวข้องกับงานงบประมาณ   ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขัน้ตอนการ

ท างานด้านงบประมาณให้มีประสิทธิภาพ 

4 ความรูใ้นด้านการเงนิ ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ  วิธีการและขั้นตอนการท างาน

ในด้านการเงิน  รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน

การเงนิตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขัน้ตอนการท างานด้านการเงนิให้มี

ประสิทธิภาพ 

5 ความรูใ้นด้านการ

พัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด  หลักการ วธิีการและขั้นตอนการท างาน

ในด้านพัฒนาทรัพยากรมนุษย์  (HRD)  รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็น

ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน HRIS  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขัน้ตอนการ

ท างานด้าน HRIS 

6 ความรูใ้นงานด้าน

ระบบสารสนเทศที่

เกี่ยวข้องกับงานบุคคล 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด  หลักการ วธิีการและขั้นตอนการท างาน

ในด้านเทคโนโลยีสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับงานบุคคล (HRIS) รวมทั้งการตอบข้อ

ซักถามในประเด็นต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน HRIS ตลอดจนการพัฒนาและ

ปรับปรุงขัน้ตอนการท างานด้าน HRIS 

7 ความรูใ้นด้านการ

บริหารทรัพยากร

มนุษย์ 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วธิีการและขั้นตอนของการ

ท างานในด้านการบริหารทรัพยากรมนุษย์  (HRM) รวมทั้งการตอบข้อซักถามใน

ประเด็นต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน HRM  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุง

ขั้นตอนการท างานด้าน HRIS  ให้มปีระสิทธิภาพ 

8 ความรูใ้นด้าน

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด  หลักการ  วิธีการและขั้นตอนการ

ท างานในด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT)  รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็น

ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน IT  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขัน้ตอนการ

ท างานด้าน IT  ให้มปีระสิทธิภาพ 
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9 ความรูใ้นด้านการ

ตรวจสอบภายใน 

ความสามารถในการอธิบายถึงวิธีการและขั้นตอนการท างานในด้านการ

ตรวจสอบภายใน  รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ

งานตรวจสอบภายใน  ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขัน้ตอนการท างานด้าน

การตรวจสอบภายในให้มปีระสิทธิภาพ 

10 

 

ความรูใ้นด้านกฎหมาย ความสามารถในการอธิบายถึงระเบียบข้อบังคับ และมาตรการต่าง ๆ ที่

เกี่ยวข้องกฎหมาย  รวมทั้งการตอบข้อซักถามและให้ค าปรึกษาแนะน าใน

ประเด็นต่าง ๆ โดยอ้างถึงกฎหมายที่เกี่ยวข้องได้ 

11 

 

ความรูใ้นด้านจัดซื้อ ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด  หลักการ  วธิีการและขั้นตอนการ

ท างานในด้านงานจัดซ้อ  รวมทั้งการตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ ที่

เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง  ชัดเจนตรงประเด็น 

12 ความรูเ้กี่ยวกับ

ระเบียบ /บังคับของ

ทางราชการ 

ความเข้าใจในระเบียบ  ค าสั่ง  ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน รวมทั้งสามารถ

ตอบข้อซักถามและให้ค าแนะน าผูอ้ื่นเกี่ยวกับระเบียบ  ค าสั่ง และ / หรอืสัญญา

ที่เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง  ชัดเจนตรงประเด็น 

13 การให้ค าปรึกษา ความเข้าใจในความต้องการหรอืความคาดหวัง  และปัญหาที่เกิดขึน้ของผูอ้ื่น 

รวมถึงการใหค้ าปรึกษาแนะน าแก้ผู้อื่นถึงแนวทางหรอืทางเลือกในการแก้ไข

ปัญหาทีเ่กิดขึ้น 

14 การแก้ไขปัญหาและ

การตัดสินใจ 

การสามารถประเมินสถานการณ ์ คาดคะเนและวิเคราะหป์ัญหาที่อาจเกิดขึ้น

ตลอดจนการมองการณ์ไกลก่อนการตัดสินใด ๆ เพื่อให้การตัดสินใจและการ

แก้ไขปัญหาได้เป็นไปอย่างเหมาะสมกับสถานการณ์ที่เกิดขึ้น  เป็นไปอย่างเป็น

ระบบมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพ 

15 ความเป็นผู้น า ความรับผดิชอบผลงานที่เกิดขึน้ของทีมงาน  และน าเสนอความคดิเห็นของตน

แก่สมาชิกในทีม  รวมทั้งกระตุ้นใหท้ีมงานแสดงออกถึงความเป็นผู้น าและพร้อม

ที่จะน าเสนอความคิดเห็นของตนแก่สมาชิกในทีม 

16 ทักษะการสอนงานและ

พัฒนางาน (Coaching 

development Skills) 

การก าหนดกลยุทธ์  และเป้าหมายหรือผลลัพธ์ที่ตอ้งการจาการสอนงาน 

รวมทั้งสอนงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการสอนงานที่ก าหนดขึ้นโดยพิจารณา

จากความแตกต่างของผู้ถูกสอนเป็นส าคัญ  ตลอดจนการปรับเปลี่ยนรูปแบบ

และเทคนิคการสอนงานใหม่  ๆ ให้เหมาะสมและบรรจุผลส าเร็จของงานรวมทั้ง

พัฒนาความรูแ้ละทักษะการท างานของตนเองและผู้อื่นได้อย่างตอ่เนื่อง 

17 ทักษะในการน าเสนอ

งาน 

ความสามารถในการน าเสนอข้อมูลหรอืรายละเอียดต่าง ๆ ใหก้ับกลุ่มผู้ฟังใน

ระดับที่แตกต่างกัน  รวมทั้งความสามารถในการเลือกใช้สื่อ  เครื่องมอื  และ

อุปกรณ์ต่าง ๆ เพื่อประกอบการน าเสนองานได้อย่างเหมาะสม 
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18 การบริหารทรัพยากร การวิเคราะหท์รัพยากรที่มีอยู่และการคาดการณ์ถึงทรัพยากรที่จ าเป็นจะต้อง

น ามาใช้ในกิจกรรม  หรอืโครงการที่ก าหนดขึน้  โดยการวางแผนเพื่อจัดสรร

และใช้ทรัพยากรใหเ้กิดประสิทธิภาพสูงสุด 

19 ทักษะในการค านวณ ความรูแ้ละความเข้าในในวิธีการและขั้นตอนการค านวณข้อมูล รวมทั้ง  

ความสามารถในการค านวณและวิเคราะหข์้อมูลออกเป็นประเด็นย่อย ๆ 

ตลอดจนการน าข้อมูลที่ค านวณได้มาใช้ในการวางแผน การวิเคราะห์และหาแนว

ทางเลือกในการแก้ไขปัญหาต่อไปได้ 

20 ทักษะการ

ประนีประนอม 

ความสามารถในการก าหนดเงื่อนไขหรือผลประโยชน์ที่จะน าเสนอให้กับคู่กรณี

ทั้งภายในและ / หรอืภายนอกองค์กร  รวมถึงความสามารถในการเจรจาต่อรอง

และประณีประนอมกับผูอ้ื่นถึงผลประโยชน์ที่จะได้รับของทั้งสองฝา่ย 

21 ความสามารถในการใช้

คอมพิวเตอร์ 

ความสามารถในการประยุกต์ใช้คอมพิวเตอรเ์พื่อการออกแบบ  และการสร้าง

รูปแบบของแบบฟอร์ม  เอกสาร  และรายงานต่าง ๆได้ รวมถึงการดึงฐานข้อมูล

จากโปรแกรมองคก์รคอมพิวเตอร์เพื่อน ามาใช้ประโยชน์ในการท างานอื่น ๆ 

ต่อไปได้ 

22 การบริหารจัดการ

ฐานขอ้มูล 

ความสามารถในการออกแบบระบบหรอืฟังก์ช่ันงานใหม่ ๆ โดยการดึง

ฐานขอ้มูลที่มีอยู่มาใช้เพื่อจัดท าเอกสารหรอืรายงานในรูปแบบที่แตกต่างกันไป

ตามความตอ้งการของผู้อื่น 

 

23 การบริหารจัดการ

รายงานและเอกสาร 

ความสามารถในการจัดเตรียมและจัดท าเอกสารและรายงานต่าง ๆ รวมทั้งการ

น าโปรแกรมองค์กรคอมพิวเตอร์มาชว่ยนากรจัดท าและจัดระบบการเก็บรักษา

เอกสารและรายงานต่าง ๆ ได้ 

24 ความสามารถในการใช้

ภาษาอังกฤษ 

ความเข้าใจศัพท์ภาษาอังกฤษ และความสามารถในการใชภ้าษาอังกฤษ (ฟัง พูด 

อ่าน เขียน ) เพื่อการตดิต่อสื่อสารและการโต้ตอบทั้งที่เป็นลายลักษณ์อักษรและ

ไม่เป็นลายลักษณ์อักษรได้อย่างประสิทธิภาพ 

25 การใชอุ้ปกรณ์ / 

เครื่องมือ 

การจัดหาและเตรียมความพร้อมของอุปกรณ์ / เครื่องมอืประเภทต่าง ๆ ได้

รวมถึงความสามารถในการใช้ การบ ารุงรักษา  และการแก้ไขปัญหาที่อาจจะ

เกิดขึ้นได้จากการใช้อุปกรณ์ / เครื่องมือต่าง ๆ 

26 ทักษะในด้านการเงิน การคาดการณ์และบริหารการเงินของหน่วยงานหรอืทีมงาน รวมถึงการ

ควบคุมดูแลการใชเ้งนิให้เกิดประโยชน์และเป็นตามงบประมาณที่จัดสรรไว้ 
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27 การรวบรวมและ 

วิเคราะห์ข้อมูล 

การออกแบบและการพัฒนาวิธีการหรือเทคนิคในการรวบรวมหรอืค้นหาข้อมูล 

รวมทั้งการน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ในการค้นหาและจัดเก็บ 

ข้อมูล ตลอดจนการวิเคราะหห์าข้อมูลสรุปจากข้อมูลที่รวบรวมได้อย่างเป็น

ระบบ 

28 การสัมภาษณ์เพื่อการ 

คัดเลือก 

การก าหนดความสามารถและทักษะที่จ าเป็นในการคัดเลือกผูส้มัครที่มี

คุณสมบัติเหมาะสมกับต าแหนง่นัน้ รวมทั้งการบริหารและควบคุมงบประมาณที่

ใช้ในการคัดเลือกผู้สมัครแต่ละครั้ง 

29 ทักษะในการใชภ้าษา ความสามารถในการเลือกใช้ค าพูดและส านวนภาษาในการเสนองานให้

เหมาะสมกับเนือ้หาในรูปแบบต่างๆ รวมทั้งความสามารถในการเลือกใช้ศัพท์ 

เทคนิคที่เกี่ยวข้องกับสายงานของตนและสายงานอื่นๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 

30 การบริหารงาน

ส านักงาน / ธุรการ 

ความสามารถในการจัดหา จัดเตรียม เก็บและบ ารุงรักษาข้อมูล เอกสาร และ

อุปกรณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในการสนับสนุนความตอ้งการขององค์กรและ

หนว่ยงานได้ 

31 การบริหารโครงการ การจัดท าแผนปฏิบัติการ (Action Plan) และทรัพยากรต่างๆ ที่ใช้ในโครงการ

รวมทั้งการน าแผนปฏิบัติการดังกล่าวไปประยุกต์ใช ้(Implementation Plan) 

ตลอดจนการตดิตามและประเมินผลความส าเร็จของโครงการ 

32 การวิเคราะหท์างสถิติ ความสามารถในการก าหนดกรอบ มุมมอง และสมมติฐานในการวิเคราะห์

ข้อมูลทางสถิติ รวมทั้งสามารถน าสถิติที่เหมาะสมมาใช้ในการวิเคราะหข์้อมูลได้ 

ตลอดจนสามารถแปลและสรุปผลขอ้มูลจากการวิเคราะหด์้วยหลักการทางสถิติ 

33 ทักษะทางดา้นชุมชน

สัมพันธ์ 

การวางแผนและก าหนดขั้นตอนการพัฒนาโครงการ เพื่อก่อให้เกิดสังคมภายใน

โครงการที่มคีวามอบอุ่น เข้มแข็ง และมีความสัมพันธ์ที่ดี ตลอดจนดูแลในเรื่อง

ความปลอดภัยและความเรียบร้อยให้สอดคล้องตอ่สภาวการณ์ต่างๆ ที่มกีาร

เปลี่ยนแปลง พร้อมทั้งการสร้างความสัมพันธ์ที่ด ีเพื่อก่อให้เกิดความร่วมมือ

ระหว่างองค์การกับสมาชิกโครงการเป็นอย่างดี 

34 ทักษะการบริหารงาน

จัดซื้อ 

การอธิบายได้ถึงแนวคิด หลักการ และขั้นตอนการท างานในด้านงานจัดซื้อ 

รวมทั้งการบริหารจัดการกระบวนการจัดซื้อใหม้ีความถูกต้องทั้งในด้านปริมาณ 

คุณภาพ ราคา ระยะเวลา และแหล่งผู้ขาย ตลอดจนการปรับปรุงขัน้ตอนงาน

จัดซื้อใหม้ีประสิทธิภาพสูงสุด 

35 ทักษะการตดิต่อ

ประสานงาน 

การตดิต่อเพื่อรับและสง่ข้อมูล ขา่วสาร หรอืงานกับผูอ้ื่นทั้งภายในและภายนอก

หนว่ยงานได้ถูกต้องครบถ้วนทันตามเวลาที่ก าหนด รวมทั้งแลกเปลี่ยนข้อมูล

ข่าวสารและให้ค าแนะน าแก่ผูอ้ื่นถึงเทคนิคหรือวิธีการติดต่อสื่อสารได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
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36 ทักษะด้านเลขานุการ ความสามารถในการจัดพิมพ์เอกสาร จดหมายโต้ตอบ อ านวยความสะดวก

ให้แก่ผู้บริหารขององค์การและผู้มาติดต่องาน ตลอดจนช่วยแก้ไขปัญหา

อุปสรรคในการบริหารจัดการให้เป็นไปด้วยความรวดเร็วและราบรื่น 

37 ความละเอียดรอบคอบ ความสามารถในการวางแผนงาน และการวิเคราะหถ์ึงปัญหาหรอือุปสรรคที่

อาจจะเกิดขึ้นไว้ล่วงหน้าเสมอ รวมทั้งความสามารถในการตรวจสอบข้อมูลและ

รายละเอียดต่างๆ ทั้งของตนเองและผูอ้ื่นได้ 

38 มนุษย์สัมพันธ์ ความสามารถในการสร้างและรักษาความสัมพันธ์ที่ดใีห้เกิดขึ้นกับบุคคลต่างๆ 

ทั้งจากภายในและภายนอกองค์การ เพื่อเป้าหมายในการท างานรว่มกันเพื่อ

ผลประโยชน์ที่เกิดขึ้นทั้งในระดับบุคคล หนว่ยงานและองค์การ 

39 การควบคุมอารมณ์

และบุคลิกภาพ 

ความสามารถในการบริหาร จัดการ และควบคุมอารมณ์และบุคลิกภาพที่

แสดงออกได้อย่างเหมาะสมทั้งของตนเองและของผูอ้ื่นได้ในสถานการณ์หรอื

เหตุการณท์ี่แตกต่างกันไป 

40 ความคิดสร้างสรรค์ การน าเสนอความคิดริเริ่มเพื่อสรา้งสรรค์งานใหม่ๆ ซึ่งน าไปสู่การออกแบบ

ผลงานที่มีความแปลกใหม่ ทันยุคสมัยเพิ่มประสิทธิภาพทางการตลาดและการ

ขาย รวมถึงการส่งเสริมภาพลักษณ์ให้กับองค์การ 

41 ความคิดเชิงกลยุทธ์ ความเข้าใจในทิศทาง เป้าหมาย และกลยุทธ์ของหนว่ยงานและองค์การ พร้อม

ทั้งความสามารถในการวางแผนการด าเนินงาน และด าเนินงานให้สอดคล้อง

และรองรับกับกลยุทธ์ทั้งของหน่วยงานและองค์การ 

42 ความคิดเชิงวิเคราะห์ ความเข้าใจในการก าหนด วิธีการรวบรวมประเด็น เหตุการณ ์หรอืปัญหาที่

เกิดขึ้น รวมทั้งมีหลักการในการสรุปผลการวิเคราะห์ และแยกแยะแจกแจง

ข้อมูลออกเป็นปัจจัยย่อยๆ เชน่ สาเหตุ ผลลัพธ์ ผลกระทบ ขอ้เสนอแนะ และผู้

ที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น ได้อย่างเป็นระบบ 

43 การเรียนรูแ้ละพัฒนา

อย่างตอ่เนื่อง 

การตื่นตัวต่อการศกึษาหาความรู้ใหม่ๆ  เพื่อปรับปรุงพัฒนาตนเองให้มีความรู้

และเพิ่มขีดความสามารถใหแ้ก่ตนเองอย่างตอ่เนื่องตลอดเวลา 

44 จติส านึกด้านบริการ การให้ความส าคัญกับลูกค้าทั้งภายในภายนอก โดยตอบสนองความต้องการ

และสร้างความพึงพอใจให้กับลูกค้าอยู่ในระดับสูงเสมอ ดว้ยมาตรฐานการ

ให้บริการที่ดี 

45 ความน่าเชื่อถือได้ ความสามารถในการรับผดิชอบงานที่ได้รับมอบหมายใหบ้รรลุผลส าเร็จ รวมทั้ง

ความสามารถในการตรวจสอบ สบืค้น และค้นหาข้อมูล และรายละเอียดต่างๆ 

เพื่อที่จะให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ และตรงประเด็นแก่ผูอ้ื่นทั้ง

ภายในและภายนอกองค์การ 
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46 จติส านึกด้าน

สิ่งแวดล้อมและความ

ปลอดภัย 

การตระหนักในความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสิ่งแวดล้อมในการท างาน โดย

โดยปฏิบัติให้เป็นไปตามมาตรฐานและวิธีการที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

 


