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หน่วยงาน สำนักกฎหมาย กลุ่มงานนิติกรรม โทร ๐ ๒๒๔๕ ๕๙๖๕ , ๐ ๒๐๔๖ ๐๓๓๙ ต่อ ๑๓๑๗
ท่ี สกม. (กนก.) JD&lpQ / ๒๕๖๓ วันที่ ^ / / พฤศจิกายน ๒๕๖๓
เรื่อง ส่งสำเนาสัญญาจ้างทำงานด้านติดตามหนี้ และบังคับคดี
เรียน รอง ผอก.ฝบร. รอง ผอก.ฝรอ. รอง ผอก.ฝรร. ซ.ผอก.ฝบร. ซ.ผอก.ฝรอ.๑ ข.ผอก.ฝรอ.๒ สตง. ผอ.สบก.

ผอ.สตส. ผอ.สผง. ผอ.สผอ. ผอ.สบส. ผอ.สบจ. ผอ.สจท. ผอ.สกม.

ด้วย กลุ่มงานนิติกรรม สำนักกฎหมาย ได้จัดทำสัญญาจ้างทำงานด้านติดตามหนี้ และบังคับคดี 
เลขที่ จ.๑๖๙/๒๕๖๓ ลงวันที่ ๑๗ พฤศจิกายน ๒๕๖๓ กับ นางสาวอภิญญา หนูเรือง รายละเอียดปรากฏตาม 
สำเนาสัญญาที่แนบมานี้

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวซ้องต่อไป

(นายวิบูลย์ ไทยสวัสดี้)
ซ.ผอ.สกม.

ปฏิบัติการแทน ผอ.สกม.
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Bangkok Mass Transit AuthorityBMTA  สำนักงานใหญ่ เลขที่ ๑๓๑ ถนนวัฒนธรรม เขตห ้วยขวาง กทม. ๑ 0 ๓ ๑ 0
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สัญญาจ้างทำงานด้านติดตามหนี้และบังคับคดี

สัญญาเลขที่ .ไ.?.!?̂ ./.1?^.??......

สัญญาฉบับนี้ทำขึ้น ณ องค์การขนส่งมวลซนกรุงเทพ สำนักงานใหญ่ ต ั้งอยู่เลขท ี, ๑๓๑
ถนนวัฒนธรรม แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพมหานคร เมื่อวันที่...,?.b...พฤศ1กายน..๒.(ะ.๖๓................
ระหว่าง องค์การขบส่งมวลซนกรุงเทพ โดย บางพบิดา ทองสุข รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร ตามคำสั่งองค์การ 
ที, ๘๐๔/๒๕๖๑ ลงวันที, ๒๖ ตุลาคม ๒๕๖๑ ซึ่งต,อไปในสัญญาน ี้เร ียกว ่า “ผ ู้ว ่าจ ้า ง ” ฝ ่ายหน ึ่ง กับ 
นางสาวอภิญญา หนูเรือง บัตรประจำตัวประซาขน เลขที่ ๑ ๒๖๙๙ ๐๐๐๑๙ ๓๙ ๐ อยู่บ้านเลขที, ๔๓/๑ 
หมู่ท่ี ๘ ตำบลเขาพระ อำเภอเมืองนครนายก จังหวัดนครนายก ซึ่งต่อไปในบันทึกข้อตกลงนี้เรียกว่า "ผู้รับจ้าง" 
อีกฝ่ายหนึ่ง

คู่สัญญาได้ตกลงกันมืข้อความดังต่อไปนี้
ข้อ ๑. ผู้ว ่าจ ้างตกลงจ้าง และผู้ร ับจ้างตกลงรับจ้างทำงานด้านติดตามหนี้และบังคับคดี 

กลุ่มงานคดี สำนักกฎหมาย ฝ่ายบริหาร ของผู้ว ่าจ้าง ณ อาคารสำนักงานใหญ่ ๖ ขั้น องค์การขนส่งมวลขน 
กรุงเทพ ซึ่งตั้งอยู่เลขที่ ๑๓๑ ถนนวัฒนธรรม แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพมหานคร ตามรายละเอียด 
และเงื่อนไขแบบท้ายสัญญา ซึ่งถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญานี้โดยมีกำหนดระยะเวลาการจ้าง ๑ ปี นับตั้งแต่ 
วันท่ี ๑๘ พฤศจิกายน ๒๕๖๓ ถึงวันที่ ๑๗ พฤศจิกายน ๒๕๖๔

ข้อ ๒. ผ ู้ร ับ จ ้างจะต ้องมาป ฏ ิบ ัต ิงาน ตามส ัญ ญ าน ี้ ต ั้งแต ่ว ันท ี,ไต้ระบุไว้ในข้อ ๑ โดย 
ปฏิบัติงานในวันจันทร์ถึงวันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. ถึง ๑๖.๓๐ น. ยกเว้นวันเสาร์ วันอาทิตย์ และวันหยุด 
นักขัตฤกษ์

ข้อ ๓. ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายค่าจ้างให้แก'ผู้รับจ้างเป็นรายเดือน ในอัตราเดือนละ ๑๕,๘๙๐ บาท 
(หนึ่งหมื,น ห ้าพ ัน แปดร ้อยเก ้าส ิบบาทถ ้วน ) ตามคำส ั่งองค ์การขนส ่งมวลขนกรุงเทพท ี, ๕๙๓/๒๕๖๓ 
ลงวันท่ี ๕ ตุลาคม ๒๕๖๓ ให้เลื่อนขั้นเงินเดือน จำนวน ๑ ข้ัน ให้กับนิติกร อัตราจ้าง (ลูกจ้าง) จำนวน ๑๔ คน 
ที่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานได้รับอนุมัติทำสัญญาจ้างปฏิปีติงานต่อกับองค์การ เป็นอัตราเงินเดือนใหม่ 
ขั้นที, ๑๑ อ ัตรา ๑๕,๘๙๐ บาท (หน ึ่งหม ื่นห ้าพ ันแปดร้อยเก ้าส ิบบาทถ้วน) และตามข้อบ ังค ับองค ์การ 
ขนส่งมวลซนกรุงเทพ ฉบับที, ๑๘๖ ว่าด ้วยการกำหนดบัญชีโครงสร้างอัตราเงินเดือนพนักงานพนักงาน 
แยกกลุ่มงาน พ.ศ.๒๕๖๑ ตลอดอายุส ัญญา ๑ ปี รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ๑๙๐,๖๘๐ บาท (หนึ่งแสนเก้าหมื่น 
หกร้อยแปดสิบบาทถ้วน)โดยผู้ว่าจ้างจะจ่ายเงินค่าจ้างภายในวันที่ ๑๐ ของเดือนถัดไป และผู้รับจ้างจะต้อง 
เป็น ผู้รับภาระในการเสียภาษีทั้งสิ้น

ข้อ ๔. ผู้ว่าจ้างตกลงให้ผู้รับจ้างใช้สิทธิในระหว่างอายุสัญญาดังนี้ 
๔.๑ สามารถใช้สิทธิการรักษาพยาบาลเฉพาะตัวในสถานพยาบาลของรัฐ

/ ๔.๒...



๒
๔.๒ ได้รับบัตรแสดงตนเพื่อขึ้นรถโดยสารของผู้ว่าจ้างโดยไม,เส ียค่าใช้จ ่าย และเมืออายุ 

สัญญาสินสุดลง หากผู้รับจ้างไมได้รับว่าจ้างต่อจากผู้รับจ้าง ผู้รับจ้างจะต้องคืนบัตรแสดงตนให้แก,ผู้ว่าจ้าง หาก 
ผ ู้ร ับจ ้างไม ่ค ืนบ ัตรแสดงตนด ังกลำวผ ู้ว ่าจ ้างม ีส ิทธ ิร ิบหล ักประก ันส ัญ ญาตามข ้ร ๑๖ และดำเน ินการ 
ตามกฎหมาย

๔.๓ ลาป่วยไม,เกิน ๓๐ วัน การลาป่วยต่อเน ืองกัน ๓ วัน เมือยื่นใบลาต้องมืใบรับรอง 
แพทย์ของผู้ว่าจ้างหรือของทางราชการ หรือแพทย์แผนปีจจุบันขั้นหนึ่ง

๔.๔ ลาก ิจส ่วนตัว ได้ไม ่เก ิน ๒๐ วัน หากลาเก ิน  ๒๐ วัน ผ ู้ว ่าจ ้างม ีส ิท ธ ิพ ิจารณ า
เลิกจ้างผู้รับจ้างได้

กรณ ีผ ู้ร ับจ้างลาป ่วยตามข้อ ๔.๓ และลากิจตามข้อ ๔.๔ เมือรวมแล้ว ไม่เกิน ๑๐ วัน
9 บ 9 /  ต ุ %ท)J I 9 /ผู้รับจ้างจะใดรับค่าจ้าง

๔.๔ได้รับสิทธิผลประโยซน่ในการดำเนินคดีเซ่นเดียวกับพนักงานของผู้ว่าจ้าง 
ข้อ ๕. ในการปฏิบัติงานทุกครั้ง ผู้รับจ้างจะต้องลงซื่อหรือบันทึกเวลาทำงานตามที่ผู้ว่าจ้าง

กำหนด
กรณีผู้รับจ้างไม่ลงซื่อหรือไม่บันทึกเวลาทำงานตามวรรคแรก ผู้ว ่าจ้างจะไม่จ่ายค่าจ้างใน 

วันที่ไม่ลงซื่อหรือไม่บันทึกเวลาในอัตราวันละ ๔๓๐ บาท (ห้าร้อยสามสิบบาทถ้วน) ยกเว้นผู้รับจ้างสามารถ 
พ ิส ูจน ์ได ้ว ่าผ ู้ร ับจ ้างมาปฏ ิบ ัต ิงาน เต ็ม เวลาตามท ี'กำห น ดไว ้ใน ข ้อ  ๑ โดยม ีห ัวหน ้างานท ี,ร ับผ ิดขอบ 
ลงซื่อรับรองการปฏิบัติงาน

ข้อ ๖. หากผู้รับจ้างมาปฏิบัติงานข้ากว่ากำหนดเวลาหรือเลิกปฏิบัติงานก่อนกำหนดเวลา 
ตามข้อ ๒ ผู้ว ่าจ้างจะหักค่าจ้างชั่วโมงละ ๖๗ บาท (หกสิบเจ็ดบาท) เศษของชั่วโมงคิดเป็นหนึ่งชั่วโมง และ 
หากผู้รับจ้างไม่มาปฏิบัติงานโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร ผู้รับจ้างจะไม่ได้รับค่าจ้างในวันดังกล่าว และยินยอมให้ 
ผู้ว่าจ้างปรับในอัตราวันละ ๒๐๐.-บาท (สองร้อยบาทถ้วน)

ข ้อ  ๗. ผ ู้ว ่าจ ้างจ ะ ป ร ะ เม ิน ผ ล ก าร ท ำงาน ข อ งผ ู้ร ับ จ ้างท ุก   ๆ ระ ย ะ เว ล า ๓ เด ือน 
ตามหลักเกณฑ์พจนานุกรมความสามารถแนบท้ายสัญญานี้ หากผลการประเมินปรากฏว่าผู้รับจ้างต้องปรับปรุง 
การทำงาน รวม ๒ ครั้ง ของการประเมินถือว่า ผู้รับจ้างไม่ผ่านการประเมิน ผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิกสัญญาได้ 
และผู้รับจ้างจะไม่เรียกร้องค่าเสียหายหรือสิทธิใด  ๆ จากผู้ว่าจ้างทั้งสิ้น

ข ้อ ๘. ผ ู้ร ับจ ้างส ัญ ญ าว ่าจะปฏ ิบ ัต ิตามข ้อบ ังค ับ  ข ้อกำหนด ระเบ ียบ ประกาศ คำสั่ง 
ตลอดจนนโยบายและแนวปฏิบัติต่าง  ๆ ทึผู้ว ่าจ้างกำหนดขึ้น เพื่อเป็นหลักในการบริหาร ทั้งที่มือยูในวันทำ 
ส ัญญานี้หรือท ี,จะม ีต ่อไปภายหน ้า ซ ึ่งผ ู้ว ่าจ ้างอาจเปล ี่ยนแปลงได ้ตามความเหมาะสม และให้ถือเป็น 
ส่วนหนึ่งของสัญญานี้ด้วย

ข้อ ๙. ผู้ร ับจ้างสัญญาว่าจะปฏิบัติงาบด้วยความซื่อสัตย์สุจริตและเต็มกำลังความสามารถ 
ของตน ทั้งจะเสาะแสวงหาความรู้เพ ิ่มเติมหรือกระทำการยื่น  ๆ อับเป็นการส่งเสริมให้กิจการของผู้ว ่าจ้าง 
รุดหน้าไปอย่างรวดเร็วด้วยดี และสัญญาว่าจะละเว้นจากการกระทำใด  ๆ ที่ขัดกับผลประโยซน์ฃองผู้ว่าจ้าง ไม่ 
ทำงานยื่นใด  ๆ ที่ไม่ใช่งานใบสำนักกฎหมาย

ข้อ ๑๐. ในระหว่างอายุสัญญานี้ ผู้ว่าจ้างมีสิทธิเลิกจ้างผู้รับจ้างได้ ในกรณีอย่างหนึ่งอย่างใด 
โดยไม่ต้องจ่ายค่าซดเขยใด  ๆ ดังต่อไปนี้ คือ

๑๐.๑ ทุจริตต่อหน้าที่หรือกระทำความผิดอาญาโดยเจตนาแก'ผู้ว่าจ้าง 
๑๐.๒ จงใจทำให้ผู้ว่าจ้างได้รับความเสียหาย
๑๐.๓ ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุให้ผู้ว่าจ้างได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง

/ ๑๐.๔....
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๑๐.๔ ไม่ผ่านการประเมินตามข้อ ๗
๑๐.๕ ฝ่า!ฝ่นไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อ ๘ ข้อ ๙ และผู้ว่าจ้างได้ตักเตือนเป็นหนังสือแล้ว เว้น 

แต่กรณีที่ร้ายแรง ผู้ว่าจ้างไม่จำเป็นต้องตักเตือน
๑๐.๖ ละทิงหน้าที่เป็นเวลา ๓ วัน ทำงานติดต่อกัน ไม่ว่าจะมิวันหยุดคั่นหรือไม่ ก็ตามโดย

ไม่มีเหตุอันสมควร
๑๐.๗ ลาป่วยและลากิจเกินกว่าเวลาที่กำหนดในข้อ ๔.๓ และข้อ ๔.๔ 
๑๐.๘ ได ้ร ับโทษจำค ุกตามคำพ ิพากษาถ ีงท ี่ส ุดให ้จำค ุก ถ ้าเป ็นความผ ิดท ี,ได้กระทำ 

โดยประมาทหรือความลหุโทษ ต้องเป็นเหตุให้ผู้ว่าจ้างได้รับความเสืยหาย 
ข้อ ๑๑. สัญญานี้สิ้นสุดลงเมื่อ 

๑๑.๑ ครบอายุสัญญาจ้างและไม่มีการต่อสัญญา 
๑๑.๒ ผู้รับจ้างตาย
๑๑.๓ ผู้ว่าจ้างบอกยุติการจ้างในกรณีที่แพทย์ปริญญา หรือแพทย์ที่ผู้ว่าจ้างรับรองได้ตรวจ 

และให้ความเห็นว่าผู้รับจ้างมีสุขภาพไม่เหมาะสมที่จะปฏินัติงานต่อไป 
๑๑.๔ สนสุดตามข้อ ๑๐ 
๑๑.๔ ยุบหรือเลิกตำแหน่งหรือยุบหน่วยงาน 
<9)(9).k) ถูกสั่งให้ออกหรือยุติการจ้าง

ข้อ ๑๒. ในระหว่างอายุสัญญา ผู้รับจ้างไม่มีสิทธิบอกเลิกสัญญา หากผู้รับจ้างบอกเลิกสัญญา 
ก่อนอายุส ัญญาสิ้นสุด ผ ู้ร ับจ ้างย ินยอมให ้ผ ู้'ว ่าจ ้างร ิบหลักประก ันตามสัญญาข้อ ๑๖ หากผ ู้ร ับจ ้างวาง 
หลักประกันไม่ครบ ผู้รับจ้างยินยอมให้หักเงินค่าจ้างตามสัญญาข้อ ๓ จนครบจำนวนตามหลักประกัน

ข้อ ๑๓. ในระหว่างการเป็นลูกจ้างของผู้ว่าจ้าง หากผู้รับจ้างปฏินัติหรือละเว้นปฏิบัติหน้าที่ 
หรือกระทำด้วยประการใด  ๆ เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ผู้ว่าจ้าง ผู้รับจ้างยินยอมขดใข้ค่าเสียหายให้แก่ 
ผู้ว ่าจ้างทุกประการ ภายใบกำหนดเวลา ๓๐ วัน นับจากวันที,ได้รับหนังสือแจ้งจากผู้ว่าจ้าง และยินยอมให้ 
ผู้ว ่าจ ้างห ักจากหลักประกันสัญญาตามข้อ ๑๖ เป็นการซดใช้ค ่าเส ียหาย เว ้นแต่ความเส ียหายนั้นเก ิดจาก 
เหตุสุดวิสัย

ข้อ ๑๔. ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดต่ออุบัติเหตุ ความเสียหาย หรือภยันตรายใด  ๆ อันเกิดจากการ 
ปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง

ข้อ ๑๔. ในกรณีที่ผู้ว่าจ้างบอกเลิกสัญญา ผู้ว่าจ้างมีสิทธิริบหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
ทั้งหมด บอกจากนั้นผู้รับจ้างจะต้องรับผิดขอบในค่าเสียหาย (ถ้ามี) อีกด้วย

ข้อ ๑๖. เพื่อเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามเงื่อนไขสัญญานี้ และประกันความเสียหายจาก 
การปฏ ิบ ัต ิงาน ผ ู้ร ับจ ้างได ้วางหลักประก ันจำนวนร้อยละ ๔ ของอ ัตราค ่าจ ้างท ั้งหมด เป ็นเงินจำนวน 
๙,๔๓๔ บาท (เก้าพันห้าร้อยสามสิบสี่บาทถ้วน) ให้ผู้ว ่าจ้างยึดถือไว้ โดยในวันทำสัญญานี้ ผู้รับจ้างตกลงนำ 
หล ักประก ันของส ัญ ญ าเลขท ี จ .๕/๒๔๖๒ ลงวนที’ ๓๐ มกราคม ๒๔๖๒ จำนวน ๔ ฉบับ และสัญญา 
จ.๑๐๓/๒๔๖๓ ลงวันที่ ๒๒ พฤศจิกายน ลงวันที่ ๒๒ พฤศจิกายน ๒๔๖๒ จำนวน ๔ ฉบับ ตามรายละเอียด 
ใบเสร็จรับเงินองค์การมีรายละเอียด ดังนี้

๑๖.๑ เลขท่ี แ-๔๘-Y-RO-ofe๓๐ ลงวับท่ี ๑๓ พฤศจิกายน ๒๔๔๘ เป็นเงิน ๑,๔๒๔ บาท 
๑๖.๒ เลขท่ี แ-๔๘-Z-RO-o®๗๙ ลงวับที่ ๙ ร้นวาคม ๒๔๔๘ เป็นเงิน ๑,๐๐๐ บาท 
๑๖.๓ เลขท่ี 1+๔๙-๑^0-๐๑๑๓  ลงวันท่ี ๘ มกราคม ๒๔๔๙ เป็นเงิน ๑,๐๐๐ บาท 
๑๖.๔ เลขท่ี +๔ ๙-๒ +0-๐๓ ๖๖ ลงวันท่ี ๑๐ กุมภาพันธ์ ๒๔๔๙ เป็นเงิน ๑,๐๐๐ บาท 
๑๖.๔ เลขท่ี แ-๔๙-๓-RO--๐๑๗๗ ลงวันท่ี ๑๐ มีนาคม ๒๔๔๙ เป็นเงิน ๑,๐๐๐ บาท

/ ๑๖.๖...



๑๖.๖ เลขท่ี แ-๖๒-Y-RO-ob๔๙ ลงวันท่ี ๒๑ พฤศจิกายน ๒๔๖๒ เป็นเงิน ๘๙๔ บาท 
๑๖.๗ เลขท่ี แ-๖๒-Z-RO-ooce๖ ลงวันท่ี ๙  ธันวาคม ๒๔๖๒ เป็นเงิน ๘๙๔ บาท 
๑๖.๘ เลขท่ี แ-๖๓-๑-RO-๐๑๓๔ ลงวันท่ี ๑๐ มกราคม ๒๔๖๓ เป็นเงิน ๘๙๔ บาท 
๑๖.๙ เลขท่ี แ-๖๓-๒-RO-๐๐๗๙ ลงวันท่ี ๗ กุมภาพันธ์ ๒๔๖๒ เป็นเงิน ๘๙๔ บาท 
๑๖.๑๐ เลขท่ี แ-๖๓-Y -R O -o ^ ๑ ลงวันท่ี ๑๐ พฤศจิกายน ๒๔๖๓ เป็นเงิน ๘๙ บาท 
รวมเป ็น ๑๐ ฉบับ เป ็น เง ิน จำน วน  ๙,๐๘๙ บาท (เก ้าพ ัน แ ป ด ส ับ เก ้าบ าท ถ ้ว น ) 

ส่วนหลักประกันที,ย ังขาดอย ู่อ ีก จำนวน ๔๔๔ บาท (สี'ร้อยสี่สิบห้าบาทถ้วน) ผ ู้ร ับจ ้างตกลงให ้ผ ู้ว ่าจ ้าง 
ห้กเอาจากเงินค่าจ้าง ของผู้ร ับจ้างที่จะโตร้ับในวันที่ ๑๐ ของเดือน มอบให้แค่ผู้ว่าจ้างเพื่อเป็นหลักประกัน 
การปฏิบัติตามสัญญานี้

หลักประกันที่ผู้รับจ้างนำมามอบไว้ตามวรรคแรกดังกล่าว ผู้ว่าจ้างจะคืนให้แก'ผู้รับจ้าง 
โดยไม่มีดอกเบี้ย เมื่อผู้รับจ้ว่งพัน้จากข้อผูกพันและความรับผิดทั้งปวงตามสัญญานี้แล้ว

ข้อ ๑๗. การว่าจ้างตามสัญญานี้ ไม่ทำให้ผู้รับจ้างมีความลัมพันธัในฐานะเป็นลูกจ้างของ 
ทางราฃการหรือมีความสัมพันธ์ในฐานะเป็นลูกจ้างของผู้ว ่าจ ้างตามกฎหมายแรงงานรัฐวิสาหกิจสัมพันธ์ 
แต่อย่างใด

สัญญานี้ทำขึ้นสองฉบับ ม ีข ้อความเป ็นอย่างเด ียวกัน คู่ส ัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความ 
โดยละเอ ียดตลอดแล้ว จ ึงได ้ลงลายม ือซ ื่อพร้อมท ั้งประท ับตรา (ถ ้าม ี) ไว้เป ็นสำคัญต่อหน้าพยานและ 
เก็บไว้ฝ่ายละฉบับ

ลงซ ื่อ .................../[ . . . เว ้โ....................... ผ้ว่า'จ้าง
(นางพนิดา ทองสุข)

ลงซ ื่อ............. . ^ . น ี้^ ? ! ....................... ผู้รับจ้าง
(นางสาวอภิญญา หนูเรือง)

ลงขอ.........................ไ...........................พยาน
(นายมานิตย์ รื่นภาคจิตร์)

ลงขอ................. .๖ป..:............................
(นายประเสริฐ ขุนเภา)

พยาน
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(๑) ความ?อบเ■ แคะทวามชํ.านา|บ พมายถึง ความ{และความชำนาญในการทำงานคามหน้าที่และ 
ทีเกียวช้องทังด้านวิชาการแส:!;การปฏิบัติงาร(คามวิชาชีพขฐงตน
คีเยี่ยม ด ี ปกติ พอใช ้ ปรับป)ง 1

ทำงานในหน้าที ่
คามที่ได้รับ 
มอบหมายโดยไม  ่
ด้องชี้แนะทุกครั้ง 
และมีผลงานตาม 
เป๋าหมาย

ได้รับการชี้เณะ 
หรือแก!ขงาน 
เป็นบางครั้ง

ได้รับการชี้แนะ 
หรือแด้ไขงาน 
เกินกว่า ๑๐% 
ของงานที่ 
รับผิดชอบ

ได้รับการชี้แนะ 
หรือแด้ไขงานเกิน 
กว่า ๒๕ % ของ 
งานที่รับผิดชอบ

________________________ 1

ได้รับการช้ีแพะ 
หรือแด้ไพพ 
ทุกครั้ง

1

(๒) ความขยันแถะเอาใ'ทใส่ หมา!!(ถึง การพิจารณาถึงความขยันหมั่นเพียรในการทำงาน โดยไม่ด้อง 
รอพีงคาสั่ง และใช้เวลาทำงา•นอย่างเต็มที่
ดีเยี่ยม ด ี ปกติ ทอใช ้ ปรับปรุง

ทำงานในหน้าที่ ทำงานในหน้าที่ บางครั้งด้องรอพิง ด้องสั่งการใทัทำ ด้องส่ังการ!พ่าน
โดยไม่ด้องรอพิง โดยไม,ด้องรอพิง คำสั่ง เป็นบางครั้ง และตักเตือน
คำสั่งและใช้เวลา 
ทำงานเต็มที่และ 
ใส ่ใจในงาน

คำสั่งและใช้เวลา
ท ำ.งานเป็นนกติ||;เ

ทุกครั้งไป

(๓) ความรอบครบ หมายถึง ทำงานในหน้าที่ด้วยความสะเอียดถี่ด้วนและครบด้วนดามที่ได้รับ 
มอบหมายโดยมีผถงานปราก!)

ดีเยี่ยม « ■! ด : ปกติ พอใช้ ปรับปรุง
ทำงานที่ 
รับผิดฺชอบอย่าง 
เป็นระบบ เป็นขั้น 
เป็นคอน โดยไม, 
เกิดความผิดพลาด

เกิดความผิดพลาด 
ของงานน้อยมา'ก

เกิดความผิดพลาด 
เป็นบางครั้ง

เกิดความผิดพลาด 
อยู่บ ่อยๆ

ไม่มีระบบการ 
ทำงานท่ีเป็นช้ีพ 
เป็นคอน แทะ 
เกิดความผิดททาค 
ปอยครั้ง



£

2

(๔) กวามคิคริเริ่มสร้างสรรค์ หมายถึง การปรับปรุงระบบและการทำงานให้ดีขึ้นโดยมีช้อเสนอแนะ
ดี!ย่ียม ด ี ปกติ หอใช้ ปรับปมุ

มีความคิดที่จะ 
ปรับปรุงการ 
ทำงานให้ดีขึ้นและ 
ลงมือทำตลอดจน 
มี,ร'อเสนอแนะ 
ต่างๆขึ้งเป็น 
ประโยชน์ต่องาน

มีความคิดดังเกล่าว 
อยู่บ่อย ๆ '

มีความติดดังกล่าว 
เป็นบางครั้ง

นานๆ จึงจะ 
เกิดขึ้นสักครั้ง

ไม่มีความคิดท่ี : 
จะทำเช่นนนเทย

; i 

1

(๕)  การมาทำงานและความคู่รงต่ณวลา หมายถึง การมาทำงานและความตรงต่อ!วลา



3

(๘) การดำรงตน หมายถึง กา?ปฎบัติหเอวางตนต่อหม่คflfะ
ดี!ย่ียม ด ี ปกติ พอใช้ ปรับ!!?ง

ม ีการรักษาและ 
เสริมสรัาง 
ความสัมพันธ์ที่ดี 
และมีไมตรีจิต 
การให้เกียรติ และ 
ความสำคัญแก,
ผู้ร่วมงานและ 
ผู้เกี่ยวข้อง 
ตลอดเวลา

ม ีการรักษาและ 
เสริมสร้าง 
ความสัมพันธ ท์ ี’ ด ี 

และมีไมตรีสิต 
การใพัเกียรต ิ
และความสำคัญ 
แก'ผู้ร่วมงาน 
และผู้เกี่ยวข!)ง 
บ่อยกรง

มีการรักษา และ 
เสริมสร้าง 
ความสัมพันธ์ที่ดี 
และมีไมตรีจิต 
การให้เกียรติ และ 
ความสำคัญแก่ 
ผู้ร่วมงานและ 
ผู้เกี่ยวข้องเป็น 
บางครั้ง

มีการรักษา และ 
เสริมสร้าง 
ความสัมพันธ์ที่ด ี
และมีไมตรีจิต 
การให้เกียรติ 
และความสำคัญ 
แก่ผู้ร่วมงานและ 
ผู้เกี่ยวข้อง 
นานๆ ครั้ง

มีการรักบาแระ 
เสริมสร้าง 
ความสัมทับร่ท่ีคี 
และมีไมตรีรด 
การให้เกียรติ.-และ 
ความสำคัญแก : 
ผู้ร่วมงานแทะ 
ผู้เก่ียวข้องนอ่ย 
มาก ต้องคักเตือน

(๙) ควานเข้มแข็งและอดทน หมายถึง ความสามารถในการกล้าเผชิญกับปิญหาต่างๆ
ดีเย่ียม ด ี ปกติ พอใช้ ปรับปรุง

การ!’จักใช้เหต  ุ
และผลในการ 
แก้ไขบีญหาและ 
อุปสรรคต่างๆ 
สามารถแก้ไขให  ้
ลุล่วงไปไต้ต้วยดี

มีอยู่เกือบจะ 
ทุกครั้ง

มีอยู่ปอยครั้ง มีอยู่เป็นบางครั้ง ไม'มีหรือมีอยู่ 
นอยมาก

(no) การปฏิปัคิคานระ!ปีชุบ'ล้อบังคับ หมายถึง การยึดถือและปฏิบัติตามกฎระเบียบของหน่วยงาน
ดีเยี่ยม

____________________________________!•
-=1 1 ค ปกติ พอใช้ ปรับปรุง

ปฏิบัติตามระเบียบ 
หรือคำสั่งรวมทั้ง 
ประเพณีปฏิบัติ 
อย่างเคร่งครัด

ปฏิบัติดามร;ะเบีขบ 
หรือกำสั่งร•เมทั้ง 
ประเพณีปฏิเบติ 
เกือบจะทุกครั้ง

ปฏิบัติตามระเบียบ 
หรือคำสั่งรวมทั้ง 
ประเพณีปฏิบัต ิ
เป็นบางครั้ง

ปฏิบัติตามระเบียบ 
หรือกำสั่งรวมทั้ง 
ประเพณีปฏิบัต ิ
นานา คร้ัง

ละเลยท่ีจะปฏิบัติ 
ตามระเบียบบ!อ 
กำส่ัง.รวมท้ัง 
ประเพณีปฏิบัติ 
อยู่เนืองๆ



ช น

รหัส CC-01 จิตสำนึกรักองค์กร
พจนไบุกรมความสามารถ 26

ชื่อความฮามารถ ( Competency Name) จิตสำนึกรักองค์กร ( Corporate Mind)

คำนึยาม ( Definition )
ให้กวามสำคัญในการปฏิบัติหน้าที่ให้สำเร็จลุล่วงได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพด้วยความชื่อสัตย์สุจริตโปร่งใสเพื่อให้องค์กรประสบ 
ความสำเร็จตามเป๋าหมายอย่างย่ังยืน

พลุตกรรมบงช ( Behavior Indicators)
ระดับท่ี 1 (ระดับเบ้ืองดัน - อธิบายถึงโครงสร้า เของหน่วยงานและ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับองค์กร

- ตอบข้อชักถามแก,ผู้อ๋ึนถึงการให้บริการและภารกิจหน้าที่หลักขององค์การได
- เข้าร่วมกิจกรรมหเอโครงการต่างๆ ที่องค์การจัดข้ึน เพ่ือสร้างการมีส่วนร่วมใน 
องค์การ

ระดับท่ี 2 (ระดับปฏิบัติ) - ชักจูงให้พนักงานมีส่วนร่วมในการรักษาผลประโยชน์ขององค์กรและปฏิบัติตาม 
แนวทางที่องค์การกำหนดขึ้น
- ใช้จ่ายทรัพยากรต่างๆขององค์การอย่างก้มค่าและมีประสิทธิภาพ
- พูดคุยกับผู้อื่นในทางบวกหเอทางสร้างสรรค์เกี่ยวกับองค์การ หัวหน้างานและเพ่ือน 
ร่วมงาน

ระดับท่ี 3 (ระดับพัฒนา) - คาดการณ์ถึงบีจจัยพิเป็นความเส่ียงในการปฏิบัติงานขององค์การ
- สอนแนะผู้อื่นในการปฏิบัติตนให้มีความจงรักภักดี ความผูกพันกับองค์การ
- สอนแนะผู้ใดับังคับบัญชาถึงโครงสร้างหน่วยงานกฎระเบียบข้อบังคับและ 
นโยบายการทำงาน

ระดับท่ี 4 (ระดับก้าวหน้า) - อธิบายภาพรวมภารกิจ กลยุทธ์เป้าหมายเพื่อหาวิธีการทำงานที่ห้าทายให้แก่ 
พนักงาน
- กำหนดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมการสร้างจิตสำนึกในองค์การให้กับพนักงาน
- ถ่ายทอดเทคนิคและวิธีการในการติดต่อกับบคลที่ระดับแตกต่างกัน

ระดับท่ี 5 (ระดับเชี่ยวชาญ) -พัฒนารูปแบบและวิธีการในการสร้างจิตสำนึกในการรักองค์การ
•ติดตามการเคสี่อนไาทการดำเนินงานของคู่แข่งแห้วนำมาเปรียบเทียบกับองค์การ
-ชี้แจงและตอบข้อชักถามถึงความคืบหน้าในการดำเนินงานขององค์การได้
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รหัส C C -02  ผอสัมถุทธี๋ในการทำงาน

ชื่อความสามารถ ( Competency Name) &สสั’มฤทธี๋ในการทำงาน (Result of Work)

คำนิยาม ( Definition) มงเน้นการปฏิบัติงานให้เกิดผลสำเร็จสูงสุดตามเป้าหมาย 
พองค์การกำหนด

พฤติกรรมบงชี (Behavior Indicators)
ระดับท่ี 1 (ระดับเบื้องต้น) - อธิบายเป้าหมายและวัตถุประสงค์ของงานและหน้าที่ท่ีไต้รับมอบหมายไต้อย่าง 

ชัดเจน
- ปฏิบัติงานและหน้าที่ ที่ไต้รับมอบหมายใน้เป็นไปตามกรอบหรือแนวทางปฏิบัติท่ี 
กำหนด

ระดับท่ี 2 (ระดับปฏิบัติ) - แสวงหาวิธีการในการทำงานให้สำเร็จตามเป้าหมายที่ผู้บังคับบัญชากำหนด
- ช่วยเหลืองาบของผู้อื่นและงานส่วนรวม เพ่ือให้งานบรรลุตามเป้าหมายท่ีกำมนต
- แสดงออกว่ายินดีรัาเทัเงข้อยูลป้อนกลับมาจากผู้อื่นถึงผลงานของตน

ระดับท่ี 3 (ระดับพัฒนา) - แก้ไขปีญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้น เพื่อให้งานสำเร็จตามเป้าหมาย
- เสนอแนวทางปรับใเรุงและพัฒนาวิธีการคำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ
- ให้คำแนะนำผู้อื่นใาเ'สามารถปฏิบัติงานไต้สำเร็จตามเป้าหมายที่กำหนด

ระดับท่ี 4 (ระดับต้าวหน้า) - อธิบายสาเหตุและแนวทางการแก้ไขปีญหาและอุปสรรคในการคำเนินงานของ 
หน่วยงานไต้
- ปรับปรุงและพัฒนาการคำเนินงานของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน

ระดับท่ี 5 (ระดับเชี่ยวชาญ) - กำหนดกลยุทธ์ในการคำเนินงานขององค์การที่ตอบสนองเป้าหมายขององค์การ
- ติดตามและตรวจสอบการดำเนินงานของหน่วยงานเพ่ือให้การคำเนินงานบรรล ุ
เป้าหมายที่กำหนด
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รหัส CC -03 ทำงานเป็นทีม

ชื่อความสามารถ ( Competency Name) ทำงานเป็นทีม (Teamwork)

คำนิยาม (Definition) ความร่วมมือ ร่วมใจ ร่วมรับผิดชอบในการทำงานให้บรรล ุ
วํตถูประสงค์ท่ีกำหนดร่วมคันเพ่ือผลงานท่ีมีคุณภาพมาตรฐาน

พลุตกรรมบงช (Behavior Indicators)
ระดับท่ี 1 (ระดับเบื้องต้น) - อธิบายถึงวัตถูประสงค์และเป๋าหมายและหน้าที่ความรับผิดชอบในงาน

- ปฏิบัติงานตามหน้าที่ท่ีไต้รับมอบหมายไต้ตามกรอบหรือแนวทางที่กำหนด
ระดับท่ี 2 (ระดับปฏิบัติ) - รับพิงความคิดเห็นของเพ่ือนร่วมทีม

- แลกเปลี่ยนความคิดเห็นและให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก,ทีม
- ช่วยเหลือสมาชิกในทีมให้งานบรรธุตามเป้าหมายที่กำหนด

ระดับท่ี 3 (ระดับพัฒนา) - เข้าร่วมกำหนดวัตถูประสงค์ เป้าหมาย และแผนการดำเนินงานของทีม
- ไกล่เกลี่ยและแก้ไข{เญหา หรือข้อพิพาทระหว่างสมาชิกในทีม
- แก้ไขป็ญหาและอุปสรรคในการทำงาน

ระดับท่ี 4 (ระดับก้าวหน้า) - กำหนดวัตถูประสงค์เป๋าหมายและแผนการดำเนินงาน พร้อมทั้งเปิดโอกาสให ้
สมาชิกมีส่วนร่วมในการกำหนด
- ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการดำเนินงานและความสำเร็จของทีม

ระดับท่ี 5 (ระดับเชี่ยวชาญ) - พูดจูงใจให้ผู้อื่นเห็นความสำคัญของการทำงานเป็นทีม
- ให้คำปเกษาแก,พนักงานให้เห็นความสำคัญของการทำงานเป็นทีม
- ติดตามและตรวจสอบการทำงานเป็นทีมของพนักงาน เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายท่ี 
กำหนดไว้
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รหัส CC-04 ปฎิบัติคามพอกเกณฑ์

ขื่อกวามสามารถ (Competency Name) บ่ฎิบ้ติตามหลักเกณฑ (Rule Compliance)

คำนิยาม (Definition ) พฤติกรรมและการปฏิบัติตนของพนักงานท่ีต้องปฏิบัติตามระเบียบ 
ข้อบังคับ คำส่ัง นโยบายขององค์การอย่างเคร่งครัค

พฤติกรรมบ่งขี้ ( Behavior Indicators)
ระดับท่ี 1 (ระดับเบื้องต้น) - รับทราบและยอมรับระเบียบข้อบังคับ คำส่ัง นโยบายขององค์การที่เกี่ยวข้องม!อ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องใใเการทำงาน
ระดับท่ี 2 (ระดับปฏิบัติ) - ปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ คำส่ัง นโยบายหรือกฎหมายท่ีเก่ียวข้องในการทำงาน
ระดับท่ี 3 (ระดับพัฒนา) - วิเคราะห์การทำงานตามระเบียบ ข้อบังคับ คำส่ัง นโยบายขององค์การท่ีเก่ียวข้อง

- ปรับปรุงแนวทางการทำงาน ตามระเบียบ ข้อบังคับ คำส่ัง นโยบายขององค์การหรือ 
กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

ระดับท่ี 4 (ระดับก้าวพน้า) - ถ่ายทอดการทำงานตามระเบียบ ข้อบังคับ คำส่ัง นโยบายขององค์การหรือกฎหมาย 
อื่นที่เก่ียวข้องในการทางานให้บุคลากรสามารถปฏิบัติตาม
- เสนอแนะแนวทางการทำงานตามระเบียบ ข้อบังคับ คำส่ัง นโยบายขององค์การหรือ 
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องในการทำงาน เพ่ือปรับปรุงให้ไต้แนวทางท่ีทันสมัยมากข้ึน

ระดับท่ี 5 (ระดับเชี่ยวชาญ) - แสดงตนเป็นแบบอย่างในการทำงานตามระเบียบ ข้อบังคับ คำส่ัง นโยบายของ 
องค์การ หรือกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องในการทำงาน
- ส่งเสริมและสนับสนุนการทำงานตามระเบียบ ข้อบังคับ คำส่ัง นโยบายขององค์การ 
หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องในการทำงาน
- ให้คำปรึกษาแนวท':งในการทำงานตามระเบียบ ข้อบังคับ คำส่ัง นโยบายขององค์การ 
หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องในการทำงาน

^ 3
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รหัส CC-05 บริการเป็นเลิศ

ชื่อความสามารถ (Competency Name) บริการเป็นเลิศ (Excellence Service)

คำนิยาม (Definition )
การให้ความสะดวก รวดเร็ว ปลอดภัย ตอบสนองควาฆดัองการ 
ของผู้ใข้บริการหรือผู้มาติดต่องานเพ่ือให้ได้รับความพึงพอใจ 
สูงสุด

พฤติกรรมบ่งชี (Behavior Indicators)
ระดับท่ี 1 (ระดับเบืองดัน) - อธิบายไดัถึงคุณลักษณะวิธีการบริการที่ดี และมีประสิทธิภาพ

- แสดงออกถึงความพร้อมและความเต็มใจในการใน้บริการ
ระดับท่ี 2 (ระดับปฏิบัติ) - แสดงพฤติกรรม ท1'เทาง คำพูด และน้ําเสียงท่ีเหมาะสมกับผู้'ใช้บริการหรือผู้มาติดต่องาน

- รับพึงข้อร้องเรียนจากผู้ใข้บริการหรือผู้มาติดต่องานอย่างต้ังใจด้วยอัธยาศัยอย่างมีไมตรี
ระดับท่ี 3 (ระดับพัฒนา) - แก้ไขข้อร้องเรียนและป็ญหา1บองผู้ใข้บริการหรือผู้มาติดต่องานอย่างทันที

- ปรับปรุงข้ันตอน และวิธีการใน้บริการ เพ่ือเพ่ิมความพึงพอใจของผู้ใข้บริกา5ห!อผู้มา 
ติดต่องาน
- สอนผู้อื่นถึงเทคนิค และวิธีการให้บริการแก'ผู้อ่ืนอย่างมีประสิทธิภาพ

ระดับท่ี 4 (ระดับก้าวหน้า) - ถ่ายทอดเทคนิค และวิธีการให้บริการได้อย่างเหมาะสม
- นำเสนอแนวทางการพัฒนาวิธีการและขั้นตอนการบริการขององค์กร
- ให้คำแนะนำผู้อื่นถึงวิธีการบริการที่ดีและมีประสิทธิภาพ

ระดับท่ี 5 (ระดับเชี่ยวชาญ) - กำหนดนโยบาย ข้ันตอน และวิธีการให้บริการที่ดีและมีประสิทธิภาพ
- วางแผนฟ้องกันป็ญหาและข้อร้องเรียนของงานบริการ
- ให้คำปรึกษาและจูงใจให้ผู้อื่นตระหนักถึงความสำคัญของงานบริการ
- แสดงตนเป็นแบบอย่างที่ดีในการให้บริการ
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รหัส FC-03 ความละเอียดรอบคอบ

ชือความสามารถ (Competency Name) คว■ เมละเอียดรอบคอบ

กำนิยาม (Definition )

การให้ความสำคัญกับรายละเอียดของงานที่ปฏิบัติในประเด็นต่าง ๆ โดยตรวจสอบ 
ความถูกต้องของข้อมูล ปฏิบัติตามข้อกำหนดด้วยความเคร่งครัค ละเอียดถ่ีถ้วน เพ่ือใ,H 
งานท่ีปฏิบัติมีความถูกต้องตามระเบียบองค์การ บรรลุวัตถุประสงค์และมีประสิทธิภาพ 
ไม่เกิดข้อผิดพลาดหรือไม่ส่งผลกระทบต่อการดำเนินงานที่เกี่ยวข้องทั้งในและ 
นอกองค์กร

พลุติกรรมบงชี (Behavior Indicators)
ระดับท่ี 1 (ระดับเบื้องดัน) - สืกษใระเบียบ กำสั่ง น้ันตอนวิธีการปฏิบัติงานในหน้าท่ีรับผิดชอบและงานท่ี[ท่ี[[วข้อง 

เพ่ือให้มีความรู้สามารถนำมาใช้ปฏิบัติไต้อย่างถูกต้อง
- [ข้าใจและอธิบายระเบียบ คำส่ัง ข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงานในหน้าท่ีรับผิดชอบและ 
งานที่เกี่ยวข้องไต้อย่างถูกต้อง

ระดับท่ี 2 (ระดับปฏิบัติ) - ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ไต้รับมอบหมายโดยยึดถือข้อกำหนด ด้วยความเคร่งครัด
- ตรวจสอบข้อมูลอย่าง[ป็นระบบและถูกต้องเพื่อให้งานที่ปฏิบัติไม,เกิดข้อผิดพลาด
- สังเกตและจัดเก็บข้อมูลท่ีผิดพลาดไต้ชัดเจนเป็นรูปธรรม
- ติดตามข้อมูลที่ไม่ชัดเจนเพื่อนำไปตรวจสอบในส่วนที่เกี่ยวข้องแต่ละระดับ

ระดับท่ี 3 (ระดับพัฒนา) - นำข้อมูลหรือข้อสงสัยที่มีอยู่ไปหาข้อมูลเพ่ืมเติมในแต่ละระดับไต้อย่างเป็นระบบ
- ทบทวนการทำงานที่เกิดข้อผิดพลาดโดยใช้ข้อมูลและบีจจัยต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องไต้ 
ถูกต้อง
- วิเคราะห์บีญหาอุปสรรคของขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีอาจทำให้เกิดความเสียงใน 
ข้อผิดพลาดของงานหรือเกิดข้อผิดพลาดแก้ว
- ปรับปรง แก้ไข ข้อผิดพลาดท่ีเกิดขึ้นจากการทำงานให้มีประสิทธิภาพสิ่งขึ้น

ระดับท่ี 4 (ระดับก้าวหน้า) - ประเมินผลการตรวจสอบข้อมูลและผลงานที่ปฏิบัติโดยมีกำหนดระยะเวลาท่ีชัค[จน
- นำ[สนอและถ่ายทอดการประเมินผลการตรวจสอบข้อมูลและผลงานท่ีปฏิบัติที ่
ตรวจพบข้อผิดพลาดด้วยการสื่อสารที่สร้างสรรค์เพื่อนำไปสู่การแก้ไขข้อผิดพลาด 
อย่างมีส่วนร่วมของบุคลากรในองค์กร
- พัฒนารูปแบบการทำงานให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ

ระดับท่ี 5 (ระดับเชี่ยวชาญ) - แสดงตนเป็นแบบอย่างที่ดีในการทำงานด้วยความละเอียดรอบคอบอย่างเป็นระบบ จน 
เป็นที่ยอมรับของพนักงานในองค์กรและหน่วยงานอ่ืน ๆ
- ให้คำปรึกษาและแก้บีญหาที่เกิดจากบีจจัยต่างๆที่ส่งผลกระทบจากการทำงานที่
ผิดพลาดเพ่ือใข้เป็นข้อมูลในการคิดต้นระบบคุณภาพการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ 
สูงสุด
- สร้างแรงจูงใจ และกระต้นให้พนักงานปฏิบัติงานด้วยความละเอียดรอบคอบและ 
พัฒนาระบบการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพตามมาตรฐานขององค์กร



พจนาบุกรมความสามารถ 41

รหัส FC-10 การติดตามงาน

ชือความสามารถ (Competency Name) การติดตามงาน

คำนิยาม (Dennition )

การดูความคืบหน้าของการปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามแผนปฏิบัติการท่ีจัคทำไว้ หรืองานก๋ึน  ๆท่ีไดัรับ 
มอบหมายเพ่ิมเติมทังในและนอกหน่วยงานอย่างต่อเน๋ีอง เป็นระบบ โดยพนักงานติดตามงานของ 
ตนเอง หรือหัวหน้างาน/ทีมงาน โดยแจ้งหนังสือเวียน เอกสารติดตาม โน๊ค ใช้เคร่ืองมีอส์จสารต่างๆ  
หรือช่องทางอ๋ืน  ๆสอบถามช้อมูลการแล้วเสร็จของการปฏิบัติงานเป็นระยะให้ทันคๅมกํๅหมดเวลาท่ี 
นัดหมาย หรือความเร่งด่วนของงาน รวมทังสอบทามปีญหาท่ีเกิดข้ึน ให้คำแนะนำ หรือคำปรึกษาใน 
การแก้ไขปีญหาท่ีพบตลอดจนสนับสบุนการดำเนินงาน เพ๋ือให้ผลการปฏิบัติงานเป็นไปดามเวลาท่ี 
กำหนดอย่างมีประสืทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน

พถุติกรรมนงช (Behavior Indicators)
ระดับท่ี 1 (ระดับเบ้ีองดัน) - คืกษาข้ึนตอนในงานท่ี รับผิดชอบหรืองานท่ีไดัรับมอบหมายไดัเช้าใจชัดเจน

- อธิบายงานท่ีจะค้องปฏิบัติในแผนปฏิบัติการท่ีรับผิดชอบไค้ถูกค้อง
- รับทราบกำหนดระยะเวลาการปฏิบัติงาน ตามแผนปฏิบัติการและงานท่ีไดัรับมอบหมายเพ่ิมเติม
- ยอมรับช้อตกลงต่าง  ๆ เกยวกับการปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จตามเง๋ึอนไขของหน่วยงาน

ระดับท่ี 2 (ระดับปฏิบัติ) - คืกษาวีเคราะห้ ความสำคัญ เร่งต่วนและจำเป็นของงานในหน้าท่ีและงานอ๋ึน ๆ ท่ีไดัรับมอบหมายไดั 
อย่างเหมาะสม
- วางแผนหรือทำปฏิทินกำหนดเวลา การปฏิบัติงานไดัเป็นระบบ
- ปฏิบัติงานให้สำเร็จคามระยะเวลาท่ีกำหนด
- ตรวจสอบงานให้เป็นไปตามเป้าหมาย / ระยะเวลาท่ีกำหนด
- ติดต่อหรือประสานขอช้อมูลจากหน่วยงานท่ีเก่ียวช้องมาใช้เพ่ิอการปฏิบัติงานให้สำเร็จตามกำหนด

ระดับท่ี 3 (ระดับพัด!นา) - วีเคราะค์จุคแข็งจดอ่อนของวิธีการติดตามงานท่ีปฏิบัติอยู่ในป็จจุบันไดั
- ทบทวนวิธีการติดตามงานและตัดสินใจการปรับเปล่ียนวีธีการติดตามงานไดัเหมาะสมกับ 
สถานการณ์และทันต่อเห«1การณ์
- ปรับปรุงแกัไขเทคนิควิธีการติดตามงานไค้เหมาะสมกับการเปล่ียนแปลงกับสถานการณ์ปีจจุบันและ 
ปิญหาท่ีพบไดั

ระดับท่ี 4 (ระดับดัาวหน้า) - ช้ีแนะ หรือถ่ายทอดการติดตามงานให้บุคคลก๋ึนรับร้ไค้อย่างเช้าใจ
- เปรียบเทียบวิธีการติดตามงานในหน่วยงานกับหน่วยงานก๋ึนท่ีมีการดำเนินงานในลักบท)ะเคียวกันไดั
- ประเมินความเสียงของการปฏิบัติงานต่าง ๆ ของสมาชิกในฝ่ายท่ีรับผิดชอบท่ีอาจล่าช้าหรือส่งผล 
ให้งานเสียหายไดั
- พัฒนารุปแบบวิธีการติดตามงานในฝ่ายท่ีรับผิดชอบโดยให้สมาชิกมีส่วนร่วมแสดงความคิดเห็น 
ในการติดตามงานไค้

ระดับท่ี 5 (ระดับเช่ียวชาญ) - แสดงตนเป็นแบบอย่างท่ีคีในการติดตามงานอย่างเป็นระบบและต่อเน๋ึอง
- กระตุนและสร้างแรงจูง ใจให้พนักงานคิดดันวิธีติดตามงานท่ีเหมาะสมกับคนเอง
- สนับสบุนให้พนักงานไดัมีโอกาสเสนอความคิดเห็นในวิธีการติดตามงานของหน่วยงาน
- ให้ดำปรึกษา แนะนำเทคนิคแนวทางในการติดตามงานกับพนักงานในหน่วยงานไค้
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รหัส FC-13 การควบคุมอารมณ์
ซอความสามารถ (Competency Name) การควบคุมอารมณ์

คำนิยาม (Definition )

ความสามารถในการการแสดงออกของกิริยา วาจา ใจ หรือการหาวิธีในการระบายอารมณ์เม่ือ 
เผชิญหน้ากับบุคคลอ่ืน โกยการสังเกต เรียนรู้อารมณ์ของตนเองขณะคำลัง1ผชิญกับ1หดุการณ์ต่าง  ๆ
แล้วเสือกใช้วิธีการในการแสดงออกทางสีหน้า ท่าทางและคำพูดท่ีทุกดัองเหมาะสมกับเหตุการณ์ 
รวมท้ังแสดงความรับผิคชจบในการกระทำของตนเองโดยไม่ล้าวร้าวบุคคลอ่ืน เพ๋ึอลดความตงเครียด 
ความโกรธ ความโศกเศร้า เสียใจ ไม่ให้เกิดเร๋ึองร้ายแรงหรือปิญหาหนักข้ึนในภายหลัง รวมท้ัง 
ช่วยใน้มีสติ และมีสมาธิท่ีค

พฤติกรรมบ':เชิ (Behavior Indicators)
ระดับท่ี 1 (ระดับฌ้ืองดัน) - รับรู้และเข้าใจธรรมชาติอารมณ์ของตนเองในสภาวะปกติ

- บอกไค้ถึงการแสดงออกทางอารมณ์ของตนเองเม๋ึอเผชิญกับเหตุการณ์ต่าง  ๆ ว่าเป็นเช่นไร เช่น 
ชักสีหน้าทันที พูดว่าทันที เงียบ ออกไปจากสถานการณ์ท่ีเผชิญอยู่ พูดไม่ออกใจส่ันเหง่ํอแตก 
เป็นดัน
- ขอมรับและเช่ีอใจผู้อ่ืนเพ่ือแกการควบคุมอารมณ์ของตนเอง เช่น ระบายความคิด ความรุ้สีก 
ออกมา การพูดคุยกับคนท่ีวางใจไค้

ระดับท่ี 2 (ระดับปฏิบัติ) - สังเกตและประเมินอารมณ์ของตนเองขณะท่ีคำลังมีการเปล่ียนแปลงทางอารมณ์ไค้
- ตรวจสอบความคิดคำพูดท่าทางการแสดงออกของคนเองอยู่เสมอโดยอธิบายไค้ชัดเจนว่ามี 
พัฒนาการอย่างไร
- แสดงออกไค้อย่างเหมา:;สมหากตนเองถูกดู่สนทนาปฏิเสธในการกระทำใด ๆ
- ส่ัอสาร ติดต่อ ประสาน ทนกับบุคคลต่าง  ๆค้วยกลวิธีความคิดเชิงบวกไค้อย่างเหมาะสมโดยระบุ 
ตัวอย่างประสบการณ์ใค้เป็นรูปธรรม

ระดับท่ี 3 (ระดับv701นา) - แสดงพฤติกรรมท่ีเหมาะสม หากถูกต่อค้าน และกล้าแสดงเหตุและผล เพ่ือน่าไปสู่การสราง 
แนวคิดใหม่ ๆ
- วิเคราะห์ปีญหาของความตึงเครียดหรือความโกรธของคู่สนทนาอันเน่ืองมาจากสาเหตุท่ีเกิดข้ึนไค้
- ทบทวนความสามารถการควบคุมอารมณํของตนเอง หรือการระงับความโกรธท่ีผ่านมาและ 
ดัคสีนใจท่ีจะเปล่ียนแปลงวิธีการควบคุมอารมณ์ของคนเองให์เหมาะสมมากข้ึน

ระดับท่ี 4 (ระดับกาวหน้า) - ช้ีแนะและถ่ายทอดประสบการณ์การควบคุมอารมณ์ ให์กับผู้อ่ืน  ๆ ไค้รู้และสามารถปฏิบัติไค้
- ประเมินความเล่ียงในการแสดงออกทางอารมณ์ของสมาชิกท่ีอาจส่งผลเสียต่อความสัมพันธ์และ 
งาน และหาทางป้องกันไค้ทันต่อเหตุการณ์
- พัฒนากระบวนการ หรือวิธีการควบคุมอารมณ์ตามทฤษฎีใหม่ๆทางจิตวิทยาให้มีประสิทธิภาพ 
มากข้ึนไม่ว่าอยู่ในสถานการณ์ใดๆ

ระดับท่ี 5 (ระดับเช่ียวชาญ) - แสดงความเป็นผู้น่ารับผดชอบในการกระทำของตนเอง และ เป็นแบบอย่างท่ีดีในการควบคุม 
อารมณ์จนเป็นท่ียอมรับของพนักงานในหน่วยงาน
- ส่งเสริม กระตุ้น และสริางแรง จูงใจให้พนักงานใช้วิธีการควบคุมอารมณ์และแสดงออกเม่ือเผชิญ 
กับสถานการณ์ต่าง ๆ ในการติดต่อ ประสานงานกับบุคคลท้ังในและนอกหน่วยงานท่ีเหมาะสม
- ให้คำปรึกษา ถึงเทคนิคกระบวนการควบคุมอารมณ์ กับพนักงานในหน่วยงานไค้อย่าฬคเจนเป็น 
รูปธรรม

< L ^
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รหัส FC-19 การบริหารทอใ

ช่ือความสามารถ (Competency Name) การนริหารเวลา

คำนิยาม (Definition )

ความสามารถในการวางแแนและจัดสรรเวลาในการปฏิบัติงานอย่างถูกดัองและเหมาะสม โดยแยก 
ประเภทของงาน จัดลำดับทวามสำคัญของงานลงตาราง กำหนดเวลาแล้วเสร็จและควบคุมการ 
ปฏิบัติงาน เพ่ือส่งมอบงน ท่ีรคุณภาพให้บุคคลอ๋ึนไดัดรงตามเวลา และวัดสุประสงค์ท่ีกำหนด 
ก่อให้เกิดประสิทธิภาพในงานท่ีรับผิดชอบ

พสุติกรรมบ่';เชี ( Behavior Indicators)
ระดับท่ี 1 (ระดับเบ้ืองดัน) - เข้าใจและอธิบายขอบเขต'นองงานในหน้าท่ีหรืองานท่ีไดัรับมอบหมายไดัชัดเจน

- รับทราบและยอมรับระยะเวลาการปฏิบัติงานท่ีไดัรับมอบหมาขไดั
- สืกบากรอบเวลาการปฏิบัเ?งานในช้ินงานน้ันๆ  ให้เข้าใจ
- สืกบาหาข้อมูลการบริหาร!วลา ขอคำปรืกบาจากยู่[อ่ืนถึงเทคนิค วิธีการบริหารเวลาท่ีสุกดัอง

ระดับท่ี 2 (ระดับปฏิบัติ) - แขกประเภทของงานและจ่ดัลำดับความสำคัญของงานไดัเหมาะสม
- วางแผนหรือทำดารางเวลากำกับงานใดัชัดเจนและเหมาะสมกับปริมาณงานและมาตรฐานงานท๋ีกำหนด
- ปฏิบัติงานให้ดรงด,อเวลาท่ีกำหนดข้ึนอย่างจริงจังและเป็นคามแผน
- ติดต่อ ประสานงานกับผิาแอ๋ึน หรือหน่วยงานอ่ืนเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปคามเวลาท่ีกำหนตใดัอย่าง 
เหมาะสม
- ตรวจสอบประสิทธิทาพการบริหารงานของตนเองเป็นระยะ  ๆเพ่ือเทียบกับผลลัทช้ของงาน

ระดับท่ี 3 (ระดับพัฒนา) - สามารถบริหารเวลาสำหรับงานท่ีไดัรับมอบหมายเพ่ืมเติม งานเร่งต่วน โครงการพิเสษ 
ในหน่วยงานไดัเปีนอย่างดี
- วิเคราะห์จุดแข็งจุดอ่อนขแงการบริหารเวลาท่ีผ่านมาได้อย่างสุกดัอง
- ทบทวนและดัดสินใจปรันปล่ียนวิธีการบริหารเวลาให้ใช้เวลาน้อยท่ีสุดแต่เกิดประสิทธิภาพสูงได้อย่างมี 
เหตุผลสอดคล้องกับปีญหาหรือข้อผิดพลาดท่ีเกิดข้ึนไดัอย่างเหมาะสม
- สืกบาและเปรขบเทียบวิธีfเารบริหารเวลาต่าง  ๆไดัโดยระบุจุดเด่นจุดดัอขของวิธีน้ัน  ๆใด

ระดับท่ี 4 (ระดับก้าวหนา) - สามารถบริหารเวลาเป็นดัทเทนของหน่วยงานจัดการกับภารกิจเร่งด่วนกับหน่วยงานอ่ืนได้ 
อย่างเหมาะสม
- สามารถบริหารเวลาในการพัดเนาตนเอง พัดเนางาน ความรู้ และพัฒนาทีมงาน ให้พันกับ 
สถานการณ์ท่ีเปล่ียนแปลงได้อย่างเหมาะสม
- ประเมินความเส่ียงในการ•บริหารเวลาของหน่วยงานไดัอย่างชัดเจน เพ่ือหาแนวทางป้องกัน
- แนะนำ วิธีการบริหารเวลาท่ีถูกดัอง และถ่ายทอดประสบการณ์ให้ผู้อ่ืนเข้าใจไดัชัดเจน และ 
ปฏิบัติได้ฎกด้อง

ระดับท่ี 5 (ระดับเช่ียวชาญ) - สามารถบริหารจัดการควไมเส่ียงและจัดการความขัดแล้งของทีมงานให้สามารถบริหารผลงานใด้ตาม 
ระยะเวลาไดัเป็นอย่างดี
- แสดงคนเป็นแบบอย่างท่ีดีของการบริหารเวลาอย่างมีหลักการจนเป็นท่ียอมรับของบุคคล 
อ่ืนในหน่วยงาน
- ส่งเสริม กระตุ้น และสร้างแรง จงใจให้พนักงานเห็นความสำคัญและประโยชน้ของการบริหารเวลาใน 
การปฏิบัติงาน
- ให้กำปรกบาสำหรับเทคนิคการบริหารเวลาสำหรับงานท่ีมีทวามยู่งยากซับช้อนให้กับพนักงานใด้อย่าง 
เหมาะสม

รจ
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รหัส FC-25 ความชื่อสัตย์

ช่ือความสามารถ (Competency Name) ความช่ือสัตย์

คำนิยาม (Definition )

การประพฤติปฏิบัติภารกิจการงานต่าง  ๆ ท้ังทางกาย วาจา ใจ อย่างตรงไปตรงมา ช?งใจ โปร่งใส 
ถูกก้อง ไว้วางใจไก้ โดยไม่ติดคดทรยศ ไม่คดโกงท้ังทางตรงและทางก้อม ไม่คอรัปช่ัน ไม่ใช้เล่ห์กล 
ไม่หลอกลวงผู้อ๋ึน ไม่ลักขโมย ไม่เอารัดเอาเปรียบก้อ๋ึน ตรวจสอบไก้ ถูกก้องตานนรักกฎหมาย 
จริยธรรม ช้อบังคับของหน่วยงานและระเบียบวินัย เพ๋ึอความสามัคคีและประโยชน'บองส่วนรวม 
และหน่วยงาน

พฤติกรรมบ,';เชิ (Behavior Indicators)
ระดับที' 1 (ระดับฌ้ืองต้น) - รับทราบข้อตกลง กฎ ร::เบียบ ข้อบังคับ คำส่ัง และกฎหมายท่ีเก่ียวข้องของหน่วยงาน

- เข้าใจและอธิบายความจ่าเป็นของหน่วยงานท่ีก้องมีสมาชิกท่ีมีความช่ือสัตย์โก้อย่างมีเหตุผล
- รับรู้ประโยชห์ของความช่ือสัตย์และโทษของการไม่ช่ือสัตย์ท่ีมีต่อตนเองและหน่วยงานโดยระบุ 
ไก้ชัดเจน
- ระบุส๋ึงท่ีพึงปฏิบัติในหน้าท่ีรับผิดชอบทางก้านกาย วาจาและใจ ให์ประพฤติชอบถูกตอง 
ตานทำนองครองธรรม

ระดับท่ี 2 (ระดับปฏิบัติ) - ปฏิบัติหน้าท่ีก้วยความๆ •'อสัตย์ ถูกก้องคานกฎหมาย เช่น ตรงต่อเวลา ไม่นำต๋ัวเก่านพาเ) ติคราคา 
ค่าโดยสารให้ถูกก้อง ไม่เบีบของคนอ๋ืนไว้เป็นของตัวเอง เป็นก้น
- ทำงบและตรวจสอบได ตามข้ันดอนวิธีปฏิบัติในระเบียบข้อบังคับของหน่วยงาน
- วิเคราะห์ส่ิงต่างๆท่ีเข้านาเก่ียวข้องอย่างมีสติโดยระบุไก้ว่ามีจุคประสงค์ท่ีต้ังอยู่บนพ้ีนฐาน 
สีลธรรมอันดี

ระดับท่ี 3 (ระดับพัฒนา) - วิเคราะห์จุดอ่อนจุดแข็งของตนเองท่ีมีผลต่อการปฏิบัติงานควยความช่ือสัตย์ไก้อย่างมีเหตุผล
- วิเคราะห์ข้อดี ข้อเสีย ในการปฏิบัติหน้าท่ีท่ีไม่คำนึงถึงความช่ือสัตย์'โก้เช่น ห้านำคาเก่ามาขาย 
อาจจะถูกไล่ออก ติดราค'•ค่าโดยสารไม่ถูกก้องอาจจะถูกรองเรียน เป็นก้น
- ปรับปรงแก้ไขพฤติกรรนในส่ิงท่ีเกิดข้อผิดพลาดให้ถูกก้องมากข้ึน
- เปรียบเทียบการปฏิบัติงานด้วยความช่ือสัตย์ของบคคล.ต่าง-ฤน่โดยระ.บุ-,โก้ถึงผลดี-ผลเสีย-[■ส์คษำแ-า—
เป็นอุทาหรณ์ในการปฏิบัติงาน

ระดับท่ี 4 (ระดับก้าวหน้า) - อบรมและสอนงานให้พนักงานปฏิบัติงานด้วยความช่ือสัตย์ให้กับผู้อ๋ึนเข้าใจ1โก้ชัดเจน และ 
สามารถนำไปปฏิบัติไก้อย้างถูกก้อง
- ประเมินความเสียงในการปฏิบัติงานของพนักงานท่ีอาจจะก่อให้เกิดความไม่ช่ือสัตย์ และหาทาง 
ป็องกันแก้ไขได้ โดยไม่กระทบต่อผลประโยขห์ของหน่วยงาน
- พัฒนาระบบการปฏิบัติงานท่ีมีประสีทธิภาพ ส่งเสริมให้พนักงานปฏิบัติงานด้วยความช่ือสัตย์ 
และสามารถตรวจสอบไก้อย่างมีหลักการและเหตุผล

ระดับท่ี 5 (ระดับเช่ียวชาญ) - แสดงตนเป็นแบบอย่างท่ีดีในการปฏิบัติหน้าท่ีตามกฎเกณ'ค์ก้วยความช่ือสัตย์ถูกก้อง คำรงคน 
อยู่ในสีลธรรมอันดีท้ัง กาย วาจา ใจ จนเป็นท่ียอมรับของพนักงานในหน่วยงาน
- ให้คำปรึกษา ในการปฏิบัติหห้าท่ีท่ีถูกดัองตามกฎเกณ,ท และแก้ชญหาอยู่บนพ้ืนฐานความช่ือสัตย์ 
โดยไม่เห็นประโยชน์ส่วนตน
- ส่งเสริมและสนับสนุนทารสร้างบรรยากาศการทำงานในหน้าท่ีท่ีตนรับผิดชอบ ก้วยความช่ือสัตย์


