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บันทึกข้อความ
หน่วยงาน สำนักกฎหมาย กลุ่มงานนิติกรรม 
ท่ี สกม. (กนก.) Lli>f0 / ๒๕๖๔ เมษายน ๒๕๖๔

เรื่อง ส่งสำเนาสัญญาจ้างทำงานด้านติดตามหนี้และบังคับคดี

เรียน รอง ผอก.ฝบร. รอง ผอก.ฝรอ. รอง ผอก.ฝรร. ซ.ผอก.ฝรอ.๑,ซ.ผอก.ฝรอ.๒ ซ.ผอก.ฝรร. ผอ.สปร.๑ 
สตง. ผอ.สบก. ผอ.สตส. ผอ.สผง. ผอ.สผอ. ผอ.สบส. ผอ.สบด. ผอ.สบจ. ผอ.สกม.

ด้วย กลุ่มงานนิติกรรม สำนักกฎหมาย ได้จัดทำสัญญาจ้างทำงานด้านติดตามหนี้และบังคับคดี 
สัญญาเลขที่ จ.๒๔/๒๕๖๔ ลงวันท่ี ๒๓ เมษายน ๒๕๖๔ กับ นายสิทธิซ'ย บุญสุข รายละเอียดปรากฏตามสำเนา 
สัญญาที่แนบมานี้

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวซ้องต่อไป

(นายวิบูลย์
ซ.ผอ.สกม.

ปฏิบัติการแทน ผอ.สกม.
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ออฺก์กุารนนส่อชวลฺนนก so/niA/
Bangkok /Mass Transit Authority
สำนักงานใหญ่ เลขที่ ๑๓๑ ถนนวัฒนธรรม เขตห ้วยขวาง กทม. ๑๐ ๓ ๑ 0 
โทร. 0-๒๒๔๖-๐๓๓๙, 0-๒๒๔๖-๐๗๔®-๔, 0-๒๒๔๖-๐๗๔๐-๒ โทรสาร 0-๒๒๔๗-๒®๘๙
สัญญาจ้างทำงานด้านติดตามหนี้และบังคับคดี

สัญญาเลขที่ ....?.

สัญญาฉบับนี้ทำขึ้น ณ องค์การขนส่งมวลขนกรุงเทพ สำนักงานใหญ่ ต ั้งอยู่เลขท ี, ๑๓๑
ถนนวัฒนธรรม แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพมหานคร เมื่อวัน'ที่....1????...!’. ? ^ . โ } . ^ ! . .....................
ระหว่าง องค์การขนส่งมวลซนกรุงเทพ โดย นางพนิดา ทองสุข รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร ตามคำสั่งองค์การ 
ที, ๘๐๔/๒๕๖๑ ลงวันที, ๒๖ ตุลาคม ๒๕๖๑ ซึ่งต,อไปในสัญญาน ี้เร ียกว ่า “ผ ู้ว ่าจ ้า ง ” ฝ ่ายหนี,ง กับ 
นายส ิทธ ิข ัย บุญสุข บ ัตรประจำตัวประซาขน เลขที, ๑ ๑ ๑ ๐ ๑  ๐๐๑๒ ๙ ๙๓ ๒ อย ู่บ ้านเลขท ี, ๑๓๓๔ 
ถนนลาดกระบัง แขวงลาดกระบัง เขตลาดกระบัง กรุงเทพมหานคร ซึ่งต่อไปในบันทึกข้อตกลงนี้เรียกว่า 
''ผู้รับจ้าง" อีกฝ่ายหนึ่ง

คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปนี้
ข้อ ๑. ผู้ว่าจ ้างตกลงจ ้าง และผู้รับจ้างตกลงรับจ้างทำงานด้านติดตามหนี้และบังคับคดี 

กลุ่มงานคดี สำนักกฎหมาย ฝ่ายบริหาร ของผู้ว ่าจ้าง ณ องค์การขนส่งมวลซนกรุงเทพ ซึ่งตั้งอยู่เลขที่ ๑๓๑ 
ถนนวัฒนธรรม แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพมหานคร ตามรายละเอียดและเงื่อนไขแนบท้ายสัญญา 
ซ ึ่งถ ือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญานี้โดยมีกำหนดระยะเวลาการจ้าง ๑ ปี นับตั้งแต่วันที, ๒๒ เมษายน ๒๕๖๔ 
ถึงวันท่ี ๒๑ เมษายน ๒๕๖๕

ข้อ ๒. ผ ู้ร ับ จ ้างจะต ้องม าป ฏ ิบ ัต ิงาน ต าม ส ัญ ญ าน ี้ต ั้งแ ต ่ว ัน ทีไ่ด้ระบุไว้ในข้อ ๑ โดย 
ปฏิบัติงานในวันจันทร์ถึงวันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. ถึง ๑๖.๓๐ น. ยกเว้นวันเสาร์ วันอาทิตย์ และวันหยุด 
นักขัตฤกษ์

ข้อ ๓. ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายค่าจ้างให้แก'ผู้รับจ้างเป็นรายเดือน ในอัตราเดือนละ ๑๕,๘๙๐ บาท 
(หน ึ่งหม ื่นท ้าพ ันแปดร ้อยเก ้าส ิบบาทถ ้วน) ตามคำส ั่งองค ์การขนส ่งมวลขนกรุงเทพท ี, ๕๙๓/๒๕๖๓ 
ลงวันท่ี ๕ ตุลาคม ๒๕๖๓ ให้เลื่อนขั้นเงินเดือน จำนวน ๑ ข้ัน ให้กับนิติกร อัตราจ้าง (ลูกจ้าง) จำนวน ๑๔ คน 
ที่ผ่านการประเมินผลการปฏิบ้ตงานได้รับอนุมติทำสัญญาจ้างปฏิบัติงาบต่อกับองค์การ เป็นอัตราเงินเดือนใหม่ 
ขั้นที, ๑๑ อ ัตรา ๑๕,๘๙๐ บาท (หน ึ่งหม ื่นห ้าพ ันแปดร้อยเก ้าส ิบบาทถ้วน) และตามข้อบ ังค ับองค์การ 
ขนส่งมวลซนกรุงเทพ ฉบับที่ ๑๘๖ ว่าด ้วยการกำหนดบัญซีโครงสร้างอัตราเงินเดือนพนักงานพนักงาน 
แยกกลุ่มงาน พ.ศ.๒๕๖๑ ตลอดอายุส ัญญา ๑ ปี รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ๑๙๐,๖๘๐ บาท (หนึ่งแสนเก้าหมื่น 
หกร้อยแปดสิบบาทถ้วน)โดยผู้ว ่าจ ้างจะจ่ายเงินค่าจ้างภายในวันที๑๐ ของเดือนถัดไป และผู้รับจ้างจะต้อง 
เป็น ผู้รับภาระในการเสียภาษีทั้งสิ้น

ข้อ ๔. ผูว้ ่าจ้างตกลงให้ผู้รับจ้างใช้สิทธิในระหว่างอายุสัญญาดังนี้ 
๔.๑ สามารถใช้สิทธิการรักษาพยาบาลเฉพาะตัวในสถานพยาบาลของรัฐ

พ ^ / ๔๒...



๔.๒ ได้รับบัตรแสดงตบเพื่อขึ้นรถโดยสารของผู้ว่าจ้างโดยไม่เสียค่าใช้จ่าย และเมืออายุ 
สัญญาสินสุดลง หากผู้รับจ้างไม่ได้รับว่าจ้างต่อจากผู้รับจ้าง ผู้รับจ้างจะต้องคืนบัตรแลดงตนให้แก'ผู้ว่าจ้าง หาท 
ผ ู้ร ับจ้างไม,ค ืนบ ัตรแสดงตนด ังกล ่าวผ ู้ว ่าจ ้างม ีล ิทร ิร ิบหล ักประก ันส ัญญ าตามข ้อ ๑๖ และดำเน ินการ 
ตามกฎหมาย

๔.๓ ลาป่วยไม่เกิน ๓0 วัน การลาป่วยต่อเน ืองกัน ๓ วัน เมือยื่นใบลาต้องมืใบรับรอง 
แพทย์ของผู้ว่าจ้างหรือของทางราขการ หรือแพทย์แผนปีจจุบันชั้นหนึ่ง

๔.๔ ลาก ิจส ่วนดัว ได้ไม่เก ิน ๒๐ วัน หากลาเก ิน  ๒0 วัน ผ ู้ว ่าจ ้างม ีส ิท ธ ิพ ิจารณ า
เลิกจ้างผู้รับจ้างได้

กรณ ีผ ู้ร ับจ ้างลาป ่วยตามข้อ ๔.๓ และลากิจตามข้อ ๔.๔ เมือรวมแล้ว ไม่เกิน ๑๐ วัน
y v  y  สุ  y y  I %>ผู้รับจางจะได้รับค่าจ้าง

๔.๔ได้รับสิทธิผลประโยขนืในการดำเนินคดีเซ่นเดียวกับพนักงานของผู้ว่าจ้าง

กำหนด
ข้อ ๕. ในการปฏิบัติงานทุกครั้ง ผู้รับจ้างจะต้องลงชื่อหรือบันทึกเวลาทำงานตามทึผู้ว่าจ้าง

กรณีผู้รับจ้างไม่ลงชื่อหรือไม่บันทึกเวลาทำงานตามวรรคแรก ผู้ว ่าจ้างจะไม่จ่ายค่าจ้างใน 
วันท่ีไม1ลงชื่อหรือไม่บันทึกเวลาในอัตราวันละ 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 
ลงชื่อรับรองการปฏิป่ติงาน

ข้อ ๖ . หากผู้รับจ้างมาปฏิบัติงานช้ากว่ากำหนดเวลาหรือเลิกปฏิบัติงานก่อนกำหนดเวลา 
ตามข้อ ๒ ผู้ว ่าจ้างจะหักค่าจ้างชั่วโมงละ ๖๗ บาท (หกสิบเจ็ดบาท) เศษของชั่วโมงคิดเป็นหนึ่งชั่วโมง และ

V o /  ร-'  V| I 1 จ ุ ' M I d  (บ บ y  M M  i ' v  I y  4 /  QJ I 6)  a /หากผู้รับจ้างไม่มาปฏิบัติงานโดยไม่มเหตุผลอ้นสมควร ผู้รับจ้างจะไมได้รับค่าจ้าง๒ วันด้งกล่าว และยินยอมเห้ 
ผู้ว่าจ้างปรับในอัตราวันละ ๒๐๐.-บาท (สองร้อยบาทถ้วน)

ข ้อ  ๗. ผ ูว้ ่าจ ้างจ ะ ป ร ะ เม ิน ผ ล ก าร ท ำงาน ข อ งผ ู้ร ับ จ ้างท ุก   ๆ ระยะเวลา ๓ เด ือน 
ตามหลักเกณฑ์พจนานุกรมความสามารถแนบท้ายสัญญานี้ หากผลการประเมินปรากฏว่าผู้รับจ้างต้องปรับปรุง 
การทำงาน รวม ๒ ครั้ง ของการประเมินถือว่า ผู้รับจ้างไม่ผ่านการประเมิน ผู้ว ่าจ้างมีสิทธิบอกเลิกสัญญาได้ 
และผู้รับจ้างจะไม่เรียกร้องค่าเสียหายหรือสิทธิใด  ๆ จากผู้ว่าจ้างทั้งสิ้น

ข้อ ๘. ผ ู้ร ับจ ้างส ัญ ญ าว ่าจะปฏ ิบ ัต ิตามข ้อบ ังค ับ  ข ้อกำหนด ระเบ ียบ ประกาศ คำสั่ง 
ตลอดจบนโยบายและแนวปฏิบัติต่าง  ๆ ที่ผู้'ว่า,จ้างกำหนด'ขึ้น เพื่อเป็นหลักในการบริหาร ทั้งที่มือยู่ในวันทำ 
ส ัญญาน ี้หร ือท ี่จะม ีต ่อไปภายหน ้า ซ ึ๋งผ ู้ว ่าจ ้างอาจเปล ี่ยนแปลงได ้ตามความเหมาะสม และให้ถือเป็น 
ส่วนหนึ่งของสัญญานี้ด้วย

ข้อ ๙. ผู้รับจ้างสัญญาว่าจะปฏิบัติงานด้วยความชื่อสัตย์สุจริตและเต็มกำลังความสามารถ 
ของตน ทั้งจะเสาะแสวงหาความรู้เพ ิ่มเติมหรือกระทำการอื่น  ๆ อันเป็นการส่งเสริมให้กิจการของผู้ว ่าจ้าง 
รุดหน้าไปอย่างรวดเร็วด้วยดี และสัญญาว่าจะละเว้นจากการกระทำใด  ๆ ที่ขัดกับผลประโยชน์ของผู้ว่าจ้าง ไม่ 
ทำงานอื่นใด  ๆ ที่ไม่ใช่งานในสำนักกฎหมาย

ข้อ ๑ 0 . ในระหว่างอายุสัญญานี้ ผู้ว่าจ้างมสีิทธิเลิกจ้างผู้รับจ้างได้ ใบกรณีอย่างหนึ่งอย่างใด 
โดยไม่ต้องจ่ายค่าชดเชยใด  ๆ ด้งต่อไปนี้ คือ

๑๐.๑ ทุจริตต่อหน้าที่หรือกระทำความผิดอาญาโดยเจตนาแก่ผู้ว่าจ้าง 
๑๐.๒ จงใจทำให้ผู้ว่าจ้างได้รับความเสียหาย / f

/ ๑๐.๓...



๓

๑๐.๓ ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุให้ผู้ว่าจ้างได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
๑๐.๔ ไม่ผ่านการประเมินตามข้อ ๗
๑๐.๔ ฝ่าผินไม่ปฏิ'บติตามสัญญาข้อ ๘ ข้อ ๙ และผู้ว่าจ้างได้ตักเตือนเป็นหนังสือแล้ว เว้น 

แต่กรณีที่ร้ายแรง ผู้ว่าจ้างไม่จำเป็นต้องตักเตือน
๑๐.๖ ละทิ้งหน้าที่เป็นเวลา ๓ วัน ทำงานติดต่อกัน ไม่ว่าจะมีวันหยุดคั่นหรือไม่ ก็ตามโดย

ไม่มีเหตุอันสมควร
๑๐.๗ ลาป่วยและลากิจเกินกว่าเวลาที่กำหนดในข้อ ๔.๓ และข้อ ๔.๔ 
๑๐.๘ ได ้ร ับโทษจำค ุกตามคำพ ิพากษาถ ึงท ี,สุดให้จำคุก ถ้าเป ็นความผิดทีได้กระทำ 

โดยประมาทหรือความลหุโทษ ต้องเป็นเหตุให้ผู้ว่าจ้างได้รับความเสียหาย
ข้อ®©.สัญญานี้สินสุดลงเมื่อ 

๑๑.๑ ครบอายุสัญญาจ้างและไม่มีการต่อสัญญา 
๑๑.๒ ผู้รับจ้างตาย
๑๑.๓ ผู้ว่าจ้างบอกยุติการจ้างในกรณีที่แพทย์ปริญญา หรือแพทย์ที่ผู้ว่าจ้างรับรองได้ตรวจ 

และให้ความเห็นว่าผู้รับจ้างมีสุขภาพไม่เหมาะสมที่จะปฏินัติงาบต่อไป 
๑๑.๔ สินสุดตามข้อ ๑๐ 
๑๑.๔ ยุบหรือเลิกตำแหน่งหรือยุบหน่วยงาน 
(ร)(ร). a} ถูกสั่งให้ออกหรือยุติการจ้าง

ข้อ ©๒. ในระหว่างอายุสัญญา ผู้รับจ้างไม่มีสิทธิบอกเลิกสัญญา หากผู้รับจ้างบอกเลิกสัญญา 
ก่อนอายุส ัญญาสิ้นสุด ผ ู้ร ับจ ้างย ินยอมให ้ผ ู้ว ่าจ ้างร ิบหล ักประก ันตามส ัญญาข ้อ ๑๖ หากผ ู้ร ับจ ้างวาง 
หลักประกันไม่ครบ ผู้รับจ้างยินยอมให้หักเงินค่าจ้างตามสัญญาข้อ ๓ จนครบจำนวนตามหลักประกัน

ข้อ ©๓. ในระหว่างการเป็นลูกจ้างของผู้ว่าจ้าง หากผู้รับจ้างปฏิบัติหรือละเว้นปฏิบัติหน้าที่ 
หรือกระทำด้วยประการใด  ๆ เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ผู้ว่าจ้าง ผู้รับจ้างยินยอมซดใช้ค่าเสียหายให้แก' 
ผู้ว ่าจ้างทุกประการ ภายในกำหนดเวลา ๓๐ วัน นับจากวันที,ได้รับหนังสือแจ้งจากผู้ว่าจ้าง และยินยอมให้ 
ผู้ว ่าจ ้างห ักจากหลักประกันสัญญาตามข้อ ๑๖ เป็นการซดใช้ค ่าเส ียหาย เว ้นแต่ความเส ียหายนั้นเก ิดจาก 
เหตุสุดวิสัย

ข้อ ©๔. ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดต่ออุบัติเหตุ ความเสียหาย หรือภยันตรายใด  ๆ อันเกิดจากการ 
ปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง

ข้อ ©๔. ในกรณีที่ผู้ว่าจ้างบอกเลิกสัญญา ผู้ว่าจ้างมีสิทธิริบหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
ทั้งหมด นอกจากนั้นผู้รับจ้างจะต้องรับผิดซอบในค่าเสียหาย (ถ้ามี) อีกด้วย

ข้อ ©๖. เพื่อเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามเงื่อนไขสัญญานี้ และประกันความเสียหายจาก 
การปฏ ิบ ัต ิงาน ผ ู้ร ับจ ้างได ้วางหลักประก ันจำนวนร้อยละ ๕ ของอ ัตราค ่าจ ้างท ั้งห มด เป ็นเงินจำนวน 
๙,๔๓๔ บาท (เก้าพันห้าร้อยสามสิบสี่บาทถ้วน) ให้ผู้ว ่าจ้างยึดถือไว้ โดยในวันทำสัญญานี้ ผู้รับจ้างตกลงนำ 
หลักประกันของสัญญาเลขที่ จ.๒๔/๒๔๖๒ ลงวันที่ ๓๑ พฤษภาคม ๒๔๖๒ สัญญาเลขที่ จ.๒๒/๒๔๖๓ ลงวันท่ี 
๒๔ มีนาคม ๒๔๖๓ และบันทึกข้อตกลงเลขที่ จ.๑๔๒/๒๔๖๓ ลงวันท่ี ๒๙ ตุลาคม ๒๔๖๓ มีรายละเอียด ด้งนี้ 

๑๖.๑ เลขที่ 1-1-๖๒-๔-R0--๐๒๗๙ ลงวันท่ี ๑๘ เมษายน ๒๔๖๒ เป็นเงิน ๑1๖๑๔ บาท 
๑๖.๒ เลขที ่ 1-1-๖๒-๔-80-๐๔๑๘ ลงวันท่ี ๒๗ พฤษภาคม ๒๔๖๒ เป็นเงิน ๑๘๖ บาท

x / *  / ๑๖.๓...



<sr
๑๖.๓ เลขที แ-๖๒-๖-R 0 -๐๑๓๘ ลงวันที่ ๑๐ มิถุนายน ๒๕๖๒ เป็นเงิน ๑,๘๐๐ บาท 
๑๖.๔ เลขที่ แ-๖๒-๗-R 0-๐๒๔๕ ลงวันท่ี ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๖๒ เป็นเงิน ๑,๘๐๐ บาท 
๑๖.๕ เลขที่ แ-๖๒-๘-R0-๐๓๑๕ ลงวันที่ ๙ สิงหาคม ๒๕๖๒ เป็นเงิน ๑,๘๐๐ บาท 
๑๖.๖ เลขท่ี แ-๖๒-๙-R0-๐๑๒๑ ลงวันท่ี ๑๐ กันยายน ๒๕๖๒ เป็นเงิน ๑,๘๐๐ บาท 
๑๖.๗ เลขท่ี แ-๖๓-Z-RO-o®๒๐ ลงวันท่ี ๙ ธันวาคม ๒๕๖๓ เป็นเงิน ๓๑๒ บาท 
รวมเป็น ฟ่ ฉบับ เป็นเงินจำนวน ๙,๓๑๒ บาท (เก้าพันบาทถ้วน) ส่วนหลักประกันที่ยังขาดอยู่ 

อีก จำนวน ๒๒๒ บาท (สองร้อยยี่สิบสองบาทถ้วน) ผู้รับจ้างตกลงให้ผู้ว่าจ้างหักเอาจากเงินค่าจ้าง ของผู้รับจ้าง 
ที่จะได้รับในวันท่ี ๑๐ ของเดือน มอบให้แก่ผู้ว่าจ้างเพื่อเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้

หลักประกันที,ผู้ร ับจ้างนำมามอบไว้ตามวรรคแรกดังกล่าว ผู้ว ่าจ้างจะคืนให้แก'ผู้รับจ้าง 
โดยไม่มีดอกเบี้ย เมื่อผู้รับจ้างพ้นจากข้อผูกพันและความรับผิดทั้งปวงตามสัญญานี้แล้ว

ข้อ ©๗. การว่าจ้างตามสัญญานี้ ไม่ทำให้ผู้รับจ้างมีความสัมพันธ์ในฐานะเป็นลูกจ้างของ 
ทางราขการหรือมีความสัมพันธ์ในฐานะเป็นลูกจ้างของผู้ว ่าจ้างตามกฎหมายแรงงานรัฐวิสาหกิจสัมพันธ์ 
แต่อย่างใด

สัญญานี้ทำขึ้นสองฉบับ ม ีฃ ้อความเป ็นอย่างเด ียวกัน คู1สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความ 
โดยละเอ ียดตลอดแล้ว จ ึงได ้ลงลายมือซ ื่อพร้อมทั้งประทับตรา (ถ้าม ี) ไว้เป ็นสำค ัญต่อหน้าพยานและ 
เก็บไว้ฝ่ายละฉบับ

ลงซ่ือ f t เ/
(นางพนิตา ทองสุข)

ผู้ว่าจ้าง

ลงซ่ือ g=r/
(นายสิทธิชัย บุญสุข)

'พ  Vผูรบจำง

ลงซ่ือ
(นายมานิตย์ รื่นภาคจิตร์)

พยาน

ลงซ่ือ
(นายประเสริฐ ฃุนเภา)

พยาน



เฑ ร ป ? ะ ฌ ิน ผโไการน ่ฏ ิฟ ัค ิง าน

(©) M I ม?อ.บรปเละควาพำน!ญ หมาขถึง ความเและความชำนาญในการทำงานค'เมหน้าที่และ' 
ที่เกี่ยวช้องทังด้านวิชาการและการปฏิบัติงานคามวิชาชีหของตน
คีเย่ียม ดี '• ปกติ พอใช้ ปรับป  ̂ 1

ทำงานในหน้าที่ 
คามที่ได้รับ 
มอบหมายโดยไม' 
ด้องชี้แนะทุกครั้ง 
และมีผลงานตาม 
เป้าหมาย

ได้รับ'การช้ีแ;นะ 
หรือแด้ไขงาน 
เป็นบางคร้ัง

ได้รับการชี้แนะ 
หรือแด้ไขงาน 
เกินกว่า ๑0% 
ของงานท่ี 
รับผิดชอน

ไ'ด้รับการช้ีแนะ 
หรือแด้ไขงานเกิน 
กว่า ๒๕ % ของ 
งานที่รับผิดชอบ

ได้รับการชี,,แนะ 
หรือแด้ไขงาน 
ทุกคร้ัง

I

(๒) ความขยันและไอาใจใส่ หมายถึง การพิจารณาถึงความขยันหม่ันเพียรในการทำงาน โคขไน่ฅ้อง 
รอพิงคาสั่ง และใช้ทลาทำงา■ นอย่างเต็มท่ี
ดีเย่ียม ด ี ปกติ พอใช้ ปรับปรุง

ทำงานในหน้าที่ ทำงานในหน้าที่ บางครั้งด้องรอพิง ด้องส่ังการใน้ทำ ต้องส่งการใพทำ
โดยไม่ด้องรอพิง 
คำสั่งและใช้เวลา 
ทำงานเต็มที่และ 
ใส่ใจในงาน

โดยไม่ศองรอพิง 
คำสั่งและใช้เวลา
ทำ.งานเป็นนกติII

คำส่ัง เป็นบางคร้ัง และคักเตือน 
ทุกคร้ังไป

(๓) ความรอบคอบ หมายถึง ทำง่าน■ ในหน้าท่ีด้วยความละเอียดถ่ีด้วนและครบด้วนตามท่ีได้รับ 
มอบหมายโดยมีผลงานปรากฏ

ดีเย่ียม a ■!ด : ปกติ พอใช้ ปรับปรุง
ทำงานที่ เกิดความผิดพลาด เกิดความผิดพลาด เกิดความผิดพลาด ไม,มีระบบการ
รับผิดชอบอย่าง 
เป็นระบบ เป็นชั้น 
เป็นคอน โดยไม่ 
เกิดความผิดพลาด 1

ของง่านน้อยมาก เป็นบางคร้ัง อยู่บ่อย ๆ ทำงานท่ีเป็นข้ัน 
เป็นคอน และ 
เกิดความผิดหลาด 
บ่อยคร้ัง

< 0 - 7



(๔) ความคิดรเริ่มสร้างสรรค์ หนายถึง กา?ปรับปรุงระบบและการทำงานให้ดีขึ้นโดfmซคเสนคเญ?:
ดีเย่ียม ดี ปกติ พอใข้ ปรับปรุง

มีความคิดที่จะ 
ปรับปรุงการ 
ทำงานให้ดีขึ้นและ 
ลงมือทำตลอดจน 
มีข้อเสนอแนะ 
ต่างๆ1ข้ึงเป็น 
ประโยชน์ต่องาน

มีความคิดดีง!กล่าว 
อยู่ บ่อย ๆ ■

มีความคิดดังกล่าว 
เป็นบางครั้ง

นานๆ จึงจะ 
เกิดข้ึนสักคร้ัง

ไม่มีความคิดท่ี : 
จะทำเช่นน้ันเลย

i 1

1

(๕) การมาทำงาน!เละความตรงต'(นวลา หมายถึง การมาทำงานและความตรงต่อเวลา
ดีเย่ียม ด ี ; ' ปกติ พอไช ปรับปรุง

ไม,มีวันลา, วันมา 
ทำงานสาย หรือ 
ขอกลับก่อน

ไม่มีวันลา 
มาทำงานสายหรือ 
ขอกลับก่อนใม, 
เกิน ฅ คร้ัง/เดอน

ไม่มีวันลา 
มาทำงานสาย'หรือ 
ขอกลับก่อนไม ่
เกิน ๒ ครั้ง/เดือน

มีวันลาอยู่ห้า;ง 
: มาทำงานสาย หรือ 
ขอกลับก่อนไม่ 
เกิน ๓ คร้ัง/เดือน

มีวันลาบ่อยๆ 
มาทำงานสายหรือ 
ขอกลับก่อนเกิน 
๒ คร้ัง/เดือน

(๖) ปริมาณและคุณภาพของงาน หมายถึง ความสัมฤทธิ'ผลและความสำ!รจของงาน
ดีเย่ียม ดี ปกติ พอใช้ ปรับปรุง

ปฏิบัติงานให้เป็น 
ผลดีก่อน 
กำหนดเวลาโดยม ี
ปริมาณและ 
คุณภาพดีกว่าที่ 
กำหนดไวั

ปฏิบ้ติงในใเใใป็น 
ผลดีดาม
กำหนดเวลา'โดยมี 
ปริมาณและ 
คุณภาพดามท่ี 
กำหนดไว

ปฏิบัติงานให้ 
เป็นผลดีตาม 
กำหนดเวลา 
โดยมีปริมาณ 
และคุณภาพ

ต้องมีการเร่งรัด 
ติดคามเป็น 
บางคร้ัง

ต้องมีการเร่งรัด 
ติดตามทุกคร้ัง

(๗) ความเชื่อมั่นในคนเอง หมายเถึง ไหวพริบในกา?ทำงานและแต้ป็ญหา
ดีเย่ียม — ? 1 — ปกติ พอใช้ ปรับปรุง

มีไหวพริบในการ แต้ไฃปิญหาต่างๆ แต้ไขปีญหาต่างๆ แต้ไขปิญหาต่างๆ ต้องไต่ถามวิธีการ
ทำงานและ ให้ลุล่วงไปไต้ ให้ลุล่วงไค ให้ลุล่วงไปไต้ แต้!ฃปิญหาต่างๆ
สามารถแก!ข 
ปิญหาต่างๆ ให ้ 
ลุล่วงไต้ทุกครั้ง

บ่อยคร้ัง บางคร้ัง นานๆคร้ัง เกือบทุกคร้ัง

C - , /



3

(๘) การคำรงคน หมายถึง กา?ปฏิบัติหรือวางตนต่อหมู,คณะ
ดีเย่ียม ด ี ปกติ พอใช้ ปรับป}ง

มีการรักษา และ มีการรักษาและ มีการรักษา และ มีการรักษา และ มีการรักไทแทะ
เสริมสรัาง เสริมสร้าง เสริมสร้าง เสริมสร้าง เสริมสร้าง
ความสัมพันธ์ท่ีดี ความสัมพั'นธ์ท่ีดี ความสัมพันธ์ท่ีดี ความสัมพันธ์ท่ีดี ความสัมพํ'นร่ท่ีดี
และมีไมตรีจิต และมีไมตรีจิต และมีไมตรีจิต และมีไมตรีจิต และมีไมตรีพิเ
การให้เกียรติและ การใพัเกียรติ การให้เกียรติ และ การให้เกียรติ การให้เกียรติ:และ .
ความสำคัญแก่ และความสำคัญ ความสำคัญแก่ และความสำคัญ ความสำคัญแก' :
ผู้ร่วมงานและ แก่ผู้ร่วมงาน ผู้ร่วมงานและ แก่ผู้ร่วมงานและ ผู้ร่วมงานและ
ผู้เก่ียว'{เอง และผู้เกี่ยวขเ)ง ผู้เก่ียวข้องเป็น ผู้เก่ียวข้อง ผู้เก่ียว1ข้องนอน
ตลอดเวลา บ่อยคร้ัง บางคร้ัง นานๆ คร้ัง มาก ต้องตักเตือน

(๙) ความเข้มแข็งและอดทน หมายถึง ความสามารถในการกข้าเผชิญกับ!]ญหาต่างๆ
ดีเย่ียม ด ี ปกติ พอใช้ ปรับปรุง

การเจ'กใช้เหต ุ
และผลในการ 
แก้ไขบีญหาและ 
อุปสรรคต่างๆ 
สามารถแก้ไขให้ 
ลุล่วงไปไต้ต้วยดี

มีอยู่เกือบจะ 
ทุกคร้ัง

มีอยู่บ่อยคร้ัง มีอยู่เป็นบางครั้ง ไมมีหรือมีอยู่ 
ห้อยมาก

(ao) การปฏิบัติตามระเบียบข้อบรัาคับ หมายถึง การยึดถือและ ปฏิบัติตานกฎระเบียบของหน่วยงาน
ดีเย่ียม 4=1 »

ด ี ปกติ พอใช้ ปรับปรุง
ปฏิบัติตามระเบียบ ปฏิบัติตามร1ะเมียบ ปฏิบัติตามระเบียบ ปฏิบัติคามระเบียบ ละเลยท่ีจะปฏิบัติ
หรือคำสั่งรวมทั้ง หรือคำสั่งร'เมทั้ง 

ประเพณีปฏิ!บติ
หรือคำส่ังรวมท้ัง หรือคำสั่งรวมทั้ง ตามระเบียบห!อ

ประเพณีปฏิบัติ ประเพณีปฏิบัติ ประเพณีปฏิบัติ คำส่ัง.รวมท้ัง
อย่างเคร่งครัด เกอบจะทุกครั้ง เป็นบางคร้ัง นานๆ คร้ัง ประเพณีปฏิบัติ 

อยู่เนืองๆ
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รหัส CC-01 จิตสำนึกรักองคกร

ช่ือความสามารถ (Competency Name) จิตสำนกรกองคกร ( Corporate MindJ_

คำนิยาม (Definition)
ให้กวามสำคัญในการปฏิบัติหน้าท่ีให้สำเร็จลุล่วงได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพด้วยความช่ือสัตย์สุจริตโปร่งใสเพ่ือให้องค์กรประสบ 
ความสำเร็จตามเป๋าหมายอย่างย่ังยืน

พฤติกรรมบ่งช้ี ( Behavior Indicators)
ระดับท่ี 1 (ระดับเบ้ืองติ'น - อธิบายถึงโครงสรัฑของหน่วยงานและกฎระเบียบข้อบังคับองค์กร

- ตอบข้อชักถามแก่ผู้อ่ืนถึงการให้บริการและภารกิจหน้าท่ีหลักขององค์การได้
- เข้าร่วมกิจกรรมหรือโครงการต่างๆ ท่ีองค์การจัดข้ึน เพ่ือสร้างการมีส่วนร่วมใน 
องค์การ

ระดับท่ี2 (ระดับปฏิบัติ) - ชักจูงให้พนักงานมีส่วนร่วมในการรักษาผลประโยชน์ขององค์กรและปฏิบัติตาม 
แนวทางท่ีองค์การกำหนดข้ึน
- ใข้จ่ายทรัพยากรต่างๆขององค์การอย่างคุ้มค่าและมีประสิทธิภาพ
- พูดคุยกับผู้อ่ืนในทางบวกหรือทางสร้างสรรค์เก่ียวลับองค์การ หัวหน้างานและเพ่ือน 
ร่วมงาน

ระดับท่ี 3 (ระดับพัฒนา) - คาดการณ์ถึงบีจจัยพิเป็นความเส่ียงในการปฏิบัติงานขององค์การ
- สอนแนะผู้อ่ืนในการปฏิบัติตนให้มีความจงรักภักดี ความผูกพันกับองค์การ
- สอนแนะผู้ใต้บังคับบัญชาถึงโครงสร้างหน่วยงานกฎระเบียบข้อบังคับ และ 
นโยบายการทำงาน

ระดับท่ี 4 (ระดับก้าวหน้า) - อธิบายภาพรวมภารกิจ กลยุทธ์เป๋าหมายเพ่ือหาวิธีการทำงานท่ีท้าทายให้แก่ 
พนักงาน
- กำหนดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมการสร้างจิตสำนึกในองค์การให้คับพนักงาน
- ถ่ายทอดเทคนิคและวิธีการในการติดต่อกับบคลท่ีระดับแตกต่างกับ

ระดับท่ี 5 (ระดับเช่ียวชาญ) -พัฌนารูปแบบและวิธีการในการสร้างจิตสำนึกในการรักองค์การ
- ติดตามการเคส่ีอนไาทการดำเนินงานของถู่แฃ่งแลัวนำมาเปรียบเทียบกับองค์การ
- ช้ีแจงและตอบข้อชักถามถึงความคืบหน้าในการดำเนินงานขององค์การได้



2
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รหัส CC-02 ผลสัมฤท!)ในการทำงาน

ชือความสามารถ (Competency Name) ผลสันฤฑธ่ิในการทำงาน (Result of Work)

คำนยาม (Definition ) มูงเน้นการปฏิบัติงานให้เกิดผลสำเร็จสูงสุดตามเป้าหมาย 
พองค์การกำหนด

พฤติกรรมบงชี (Behavior Indicators)
ระดับท่ี I (ระดับเบืองต้น) - อธิบายเป้าหมายและวัตถุประสงค์ของงานและหน้าท่ีท่ีไดัรับมอบหมายไต้อย่าง 

ชัดเจน
- ปฏิบัติงานและหน้าท่ี ท่ีไต้รับมอบหมายให้เป็นไปตามกรอบหเอแนวทางปฏิบัติท่ี 
กำหนด

ระดับท่ี 2 (ระดับปฏิบัติ) - แสวงหาวิธีการในการทำงานให้สำเร็จตามเป้าหมายท่ีผู้บังคับบัญชากำหนด
- ช่วยเหลืองานของผู้อ่ืนและงานส่วนรวม เพ่ือให้งานบรรลุตามเป๋าหมายท่ีกำหนด
- แสดงออกว่ายินดีรับฟิงข้อมูลป้อนกลับมาจากผู้อ่ืนถึงผลงานของตน

ระดับท่ี 3 (ระดับพัฒนา) - แก้ไขปีญหาและอุปสรรคท่ีเกิดข้ึน เพ่ือให้งานสำเร็จตามเป้าหมาย
- เสนอแนวทางปรับ!เรุงและพัฒนาวิธีการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ
- ให้คำแนะนำผู้อ่ืนให้สามารถปฏิบัติงานไต้สำเร็จตามเป้าหมายท่ีกำหนด

ระดับท่ี 4 (ระดับก้าวหน้า) - อธิบายสาเหตุและแนวทางการแก้ไขปีญหาและอุปสรรคในการดำเนินงานของ 
หน่วยงานไต้
- ปรับป^งและพัฒนาการดำเนินงานของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน

ระดับท่ี 5 (ระดับเช่ียวชาญ) - กำหนดกลยุทธ์ในการดำเนินงานขององค์การท่ีตอบสนองเป้าหมายขององค์การ
- ติดตามและตรวจสอบการดำเนินงานของหน่วยงานเพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุ 
เป้าหมายท่ีกำหนด

< 2-^/
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รหัส CC --03 ทำงานเป็นทีม

ชอความสามารถ ( Competency Name) ทำงานเป็นทีม (Teamwork)

คำนิยาม (Definition) ความร่วมมือ ร่วมใจ ร่วมรับผิดชอบในการทำงานให้บรรลุ 
วํฅถุประสงค์ท่ีกำหนดร่วมกันเพ่ือผลงานท่ีมีคุผกาพมาตรฐาน

พลุติกรรมบงช ( Behavior Indicators)
ระดับท่ี 1 (ระดับเบืองต้น) - อธิบายถึงวัตถุประสงค์และเป้าหมายและหน้าท่ีความรับผิดชอบในงาน

- ปฏิบัติงานตามหน้าท่ีท่ีไต้รับมอบหมายไต้ตามกรอบหรือแนวทางท่ีกำหนด
ระดับท่ี 2 (ระดับปฏิบัติ) - รับพัเงความคิดเห็นของเพ่ือนร่วมทีม

- แลกเปล่ียนความคิดเห็นและให้ข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์แก่ทีม
- ช่วยเหลือสมาชิกในทีมให้งานบรรลุตามเป็าหมายท่ีกำหนด

ระดับท่ี 3 (ระดับพัฒนา) - เข้าร่วมกำหนดวัตถุประสงค์ เป๋าหมาย และแผนการดำเนินงานของทีม
- ไกล่เกล่ียและแก้ไข•บญหา หรือข้อพิพาทระหว่างสมาชิกในทีม
- แก้ไขปีญหาและอุปสรรคในการทำงาน

ระดับท่ี 4 (ระดับก้าวหน้า) - กำหนดวัตถุประสงค์เป้าหมายและแผนการดำเนินงาน พร้อมท้ังเปิดโอกาสให้ 
สมาชิกมีส่วนร่วมในการกำหนด
- ติดตามตรวจสอบ ประเมินผลการดำเนินงานและความสำเร็จของทีม

ระดับท่ี 5 (ระดับเช่ียวชาญ) - พูดจูงใจให้ผู้อ่ืนเห็นความสำคัญของการทำงานเป็นทีม
- ให้คำปรึกษาแก'พนักงานให้เห็นความสำคัญของการทำงานเป็นทีม
- ติดตามและตรวจสอบการทำงานเป็นทีมของพนักงาน เพ่ือให้บรรลุเป๋าหมายท่ี 
กำหนดไว้
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รหัส CC-04 ปฎิบัติคามหลักเกณฑ์

ช่ือความสามารถ (Competency Name) ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ (Rule Compliance)

คำนิยาม (Definition) พฤติกรรมและการปฏิบัติตนของพนักงานท่ีต้องปฏิบัติตามระเบียบ 
ข้อบังคับ คำส่ัง นโยบายขององค์การอย่างเคร่งครัค

พฤตกรรมบงช ( Behavior Indicators)
ระดับท่ี 1 (ระดับฒ้ืองต้น) - รับทราบและยอมรับระเบียบข้อบังคับ คำส่ัง นโยบายขององค์การท่ีเก่ียวข้องหรือ 

กฎหมายท่ีเก่ียว'ข้องในการทำงาน
ระดับท่ี 2 (ระดับปฏิบัติ) - ปฏิบัติฅามระเบียบ ข้อบังคับ คำส่ัง นโยบายหรือกฎหมายท่ีเก่ียวข้องในการทำงาน
ระดับท่ี 3 (ระดับพัฒนา) - วิเคราะห้การทำงานตามระเบียบข้อบังคับคำส่ังนโยบายขององค์การท่ีเก่ียวข้อง

- ปรับปรุงแนวทางการทำงาน ตามระเบียบ ข้อบังคับ คำส่ัง นโยบายขององค์การหรือ 
กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

ระดับท่ี 4 (ระดับห้าวหน้า) - ถ่ายทอดการทำงานตามระเบียบ ข้อบังคับ คำส่ัง นโยบายขององค์การหรือกฎหมาย 
อ่ืนท่ีเก่ียวข้องในการทำงานให้บุคลากรสามารถปฏิบัติตาม
- เสนอแนะแนวทางการทำงานตามระเบียบ ข้อบังคับ คำส่ัง นโยบายขององค์การหรือ 
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องในการทำงาน เพ่ือปรับปรุงให้ไดัแนวทางท่ีทันสมัยมากข้ึน

ระดับท่ี 5 (ระดับเช่ียวชาญ) - แสดงตนเป็นแบบอย่างในการทำงานตามระเบียบ ข้อบังคับ คำส่ัง นโยบายของ 
องค์การ หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องในการทำงาน
- ส่งเสริมและสนับสนุนการทำงานตามระเบียบ ข้อบังคับ คำส่ัง นโยบายขององค์การ 
หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องในการทำงาน
- ให้คำปรึกษาแนวทางในการทำงานตามระเบียบ ข้อบังคับ คำส่ัง นโยบายขององค์การ 
หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องในการทำงาน
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รหัส CC-05 บริการเป็นเลิศ

ชอความสามารถ (Competency Name) บรการเป็นเลิศ (Excellence Service)

คำนิยาม (Definition)
การให้ความสะดวก รวดเร็ว ปลอดภัย ตอบสนองความต้องการ 
ของผู้ใต้บริการหรือผู้มาติดต่องานเพ่ือให้ไต้รับความพึงพอใจ 
สูงสุด

พฤติกรรมบงชี ( Behavior Indicators)
ระดับท่ี 1 (ระดับเบ้ืองต้น) - อธิบายไต้ถึงคุณลักษณะวิธีการบริการท่ีดี และมีประสิทธิภาพ

- แสดงออกถึงความพร้อมและความเต็มใจในการให้บริการ
ระดับท่ี 2 (ระดับปฏิบัติ) - แสดงพฤติกรรม ท1•เทาง คำพูด และน้ําเสืยงท่ีเหมาะสมกับผู้ใต้บริการหรือผู้มาติดต่องาน

- รับพึงต้อร้องเรียนจากผู้ใช้บริการหรือผู้มาติดต่องานอย่างต้ังใจต้วยอัธยาศัยอย่างมีไมตรี
ระดับท่ี 3 (ระดับพัฒนา) - แก้ไขต้อร้องเรียนและปีญหาของผู้ใต้บริการหรือผู้มาติดต่องานอย่างทันที

- ปรับปรุงข้ันตอน และวิธีการให้บริการ เพ่ือเพ่ิมความพึงพอใจของผู้ใช้บริการหรือผู้มา 
ติดต่องาน
- สอนผู้อ่ืนถึงเทคนิค และวิธีการให้บริการแก1ผู้อ่ืนอย่างมีประสิทธิภาพ

ระดับท่ี 4 (ระดับก้าวหน้า) - ถ่ายทอดเทคนิค และวิธีการให้บริการไต้อย่างเหมาะสม
- นำเสนอแนวทางการพัฒนาวิธีการและข้ันตอนการบริการขององค์กร
- ให้คำแนะนำผู้อ่ืนถึงวิธีการบริการท่ีดีและมีประสิทธิภาพ

ระดับท่ี 5 (ระดับเช่ียวชาญ) - กำหนดนโยบาย ข้ันตอน และวิธีการให้บริการท่ีดีและมีประสิทธิภาพ
- วางแผนป้องกันบัเญหาและต้อร้องเรียนของงานบริการ
- ให้คำปรืกษาและจูงใจให้ผู้อ่ืนตระหนักถึงความสำคัญของงานบริการ
- แสดงตนเป็นแบบอย่างท่ีดีในการให้บริการ
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รหัส FC-03 ความละเอียดรอบคอบ

ช่ือความสามารถ (Competency Name) ควา,มละเอียดรอบคอบ

คำนิยาม (Definition)

การให้ความสำคัญกับรายละเอียดของงานท่ีปฏิบัติในประเด็นต่าง ๆ โดยตรวจสอบ 
ความถูกต้องของข้อมูล ปฏิบัติตามข้อกำหนดด้วยความเคร่งครัด ละเอียดถ่ีถ้วน เพ่ือให้ 
งานท่ีปฏิบัติมีความถูกต้องตามระเบียบองคการ บรรลุวัตถุประสงค์และมีประสิทธิภาพ 
ไม่เกิดข้อผิดพลาดหรือไม่ส่งผลกระทบต่อการดำเนินงานท่ีเก่ียวข้องท้ังในและ 
นอกองค์กร

พฤติกรรมบงชี (Behavior Indicators)
ระดับท่ี 1 (ระดับเบ้ืองต้น) - สืกษาระเบียบ คำส่ัง บนตอนวิธีการปฏิบัติงานในหน้าท่ีรับผิดชอบและงานท่ีเก่ียวข้อง 

เพ่ือให้มีความรู'สามารถนำมาใช้ปฏิบัติไต้อย่างถูกต้อง
- เข้าใจและอธิบายระเบียบ คำส่ัง ข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงานในหน้าท่ีรับผิดชอบและ 
งานท่ีเก่ียวข้องไต้อย่างลูกต้อง

ระดับท่ี 2 (ระดับปฏิบัติ) - ปฏิบัติงานตามหน้าท่ีท่ีเไต้รับมอบหมายโดยยึดถือข้อกำหนด ด้วยความเคร่งครัด
- ตรวจสอบข้อมูลอย่างเป็นระบบและถูกต้องเพ่ือให้งานท่ีปฏิบัติไม่เกิดข้อผิดพลาด
- สังเกตและจัดเก็บข้อมูลท่ีผิดพลาดไต้ชัดเจนเป็นรูปธรรม
- ติดตามข้อมูลท่ีไม่ชัดเจนเพ่ือนำไปตรวจสอบในส่วนท่ีเก่ียวข้องแต่ละระดับ

ระดับท่ี 3 (ระดับพัฒนา) - นำข้อมูลหรือข้อสงสัยท่ีมีอยู่ไปหาข้อมูลเพ่ิมเติมในแต่ละระดับไต้อย่างเป็นระบบ
- ทบทวนการทำงานท่ีเกิดข้อผิดพลาดโดยใช้ข้อมูลและปีจจัยต่าง  ๆ ท่ีเก่ียวข้องไต้ 
ถูกต้อง
- วิเคราะห์บัเญหาอุปสรรคของข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีอาจทำให้เกิดความเก่ียงใน 
ข้อผิดพลาดของงานหรือเกิดข้อผิดพลาดแถ้ว
- ปรับปรง แก้ไขข้อผิดพลาดท่ีเกิดข้ึนจากการทำงานให้มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน

ระดับท่ี 4 (ระดับต้าวหน้า) - ประเมินผลการตรวจสอบข้อมูลและผลงานท่ีปฏิบัติโดยมีกำหนดระยะเวลาท่ีชัดเจน
- นำเสนอและถ่ายทอดการประเมินผลการตรวจสอบข้อมูลและผลงานท่ีปฏิบัติท่ี 
ตรวจพบข้อผิดพลาดต้วชการส่ือสารท่ีสร้างสรรค์เพ่ือนำไปส่การแก้ไขข้อผิดพลาด 
อย่างมีส่วนร่วมของบุคลากรในองค์กร
- พัฒนารูปแบบการทำงานให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ

ระดับท่ี 5 (ระดับเช่ียวชาญ) - แสดงตนเป็นแบบอย่างท่ีดีในการทำงานต้วยความละเอียดรอบคอบอย่างเป็นระบบจน 
เป็นท่ียอมรับของพนักงานในองค์กรและหน่วยงานอ่ืน ๆ
- ให้คำปรึกษาและแก้บัเญหาท่ีเกิดจากบีจจัยต่างๆท่ีส่งผลกระทบจากการทำงานท่ี
ผิดพลาดเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการคิดก้นระบบคุณภาพการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ 
สูงสุด
- สร้างแรงจงใจ และกระตุ้นให้พนักงานปฏิบัติงานด้วยความละเอียดรอบคอบและ 
พัฒนาระบบการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพตามมาตรฐานขององค์กร ^
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รหัส FC-10 การคิดตามงาน

ขอความสามารถ (Competency Name) การ!'าดตามงาน

คำนิยาม (Definition )

การดูความคืบหน้าของการปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามแผนปฏิบัติการท่ีจัดทำไว้ หรืองานอ่ืน  ๆ ท่ีไดัรับ 
มอบหมายเพ่ิมเติมทงในเแเะนอกหน่วยงานอย่างต่อเบ้ือง เป็นระบบ โดยพนักงานติดตามงานของ 
ตนเอง หรือหัวหน้างาน/ที;บงาน โดยแจ้งหนังสือเวียน เอกสารติดตาม โน๊ต ใช้เคร๋ืองมือสํอสารต่าง  ๆ
หรือช่องทางอ่ืน  ๆสอบถามขอมูลการแก้วเสร็จของการปฏิบัติงานเป็นระยะใน้ทันคามกำหนดเวลาท่ี 
นัดหมาย หรือความเร่งด่วนของงาน รวมทังสอบทามปึญหาท่ีเกิดขืน ใน้คำแนะนำ หรือคำปรึกษาใน 
การแก้ไขปิญหาท่ีพบตลอคจนสนับสนุนการดำเนินงาน เพ่ิอใน้ผลการปฏิบัติงานเป็นไปคามเวลาท่ี 
กำหนดอย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตธุประสงค์ของหน่วยงาน

พฤติกรรมบงชี ( Behavior Indicators)
ระดับท่ี 1 (ระดับเบ้ืองติ'น) - คืกษาข่ํนตอนในงานท่ี รับผิดชอบหรืองานท่ีไดัรับมอบหมายไค้เช้าใจชัดเจน

- อธิบายงานท่ีจะค้องปฏิบัติในแผนปฏิบัติการท่ีรับผิดชอบไค้ถูกค้อง
- รับทราบกำหนดระยะเวลาการปฏิบัติงาน ตามแผนปฏิบัติการและงานที,ไค้รับมอบหมายเพ่ิมเติม
- ยอมรับช้อตกลงด่าง  ๆ เกยวกับการปฏิบัติงานใน้แก้วเสร็จตามเง่ือนไขของหน่วยงาน

ระดับท่ี 2(ระดับปฏิบัติ) - คืกษาวิเคราะห์ ความส์าคัญ เร่งด่วนและจำเป็นของงานในหน้าท่ีและงานอ่ืน  ๆ ท่ีไค้รับมอบหมายไค้ 
อย่างเหมาะสม
- วางแผนหรือทำปฏิทินกำหนดเวลา การปฏิบัติงานไค้เป็นระบบ
- ปฏิบัติงานให้สำเร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนด
- ตรวจสอบงานให้เป็น1ไปตามเป็าหมาย / ระยะเวลาท่ีกำหนด
- ติดต่อหรือประสานขอข้อมูลจากหน่วยงานท่ีเก่ียวช้องมาใช้เพ่ิอการปฏิบัติงานให้สำเร็จตามกำหนด

ระดับท่ี 3 (ระดับพัฒนา) - วิเคราะห์จุดแข็งจุดอ่อนของวิธีการติดตามงานท่ีปฏิบัติอยู่ในปีจจุบันไค้
- ทบทวนวิธีการติดตามงานและตัดสินใจการปรับเปล่ียนวิธีการติดตามงานไค้เหมาะสมกับ 
สถานการณ์และทันต่อเหๆการณ์
- ปรับปรุงแก้‘เขเทคนิควิธีการติคตามงานไค้เหมาะสมกับการเปลียนแปลงกับสถานการณ์ปีจจุบันและ 
ปีญหาท่ีพบไค้

ระดับท่ี 4 (ระดับก้าวหน้า) - ช้ีแนะ หรือถ่ายทอดการติดตามงานให้บุคคลอ่ืนรับรู้ไค้อย่างเข้าใจ
- เปรียบเทียบวิธีการติดคามงานในหน่วยงานกับหน่วยงานอ่ืนท่ีมีการดำเนินงานในลักษณะเคียวกันไค้
- ประเมินความเสิยงของการปฏิบัติงานต่าง  ๆของสมาชิกในฝ่ายท่ีรับผิดชอบท่ีอาจล่าช้าหรือส่งผล 
ให้งานเสิยหายไค้
- พัฒนารูปแบบวิธีการติ?ตามงานในฝ่ายท่ีรับผิดชอบโดยให้สมาชิกมีส่วนร่วมแสดงความติดเห็น 
ในการติดตามงานไค้

ระดับท่ี 5 (ระดับเช่ียวชาญ) - แสคงตนเป็นแบบอย่างท่ีคีในการติดตามงานอย่างเป็นระบบและต,อเน๋ือง
- กระคุ้นและสรางแรงจูงใจให้พนักงานคิดค้นวิธีติดตามงานท่ีเหมาะสมกับตนเอง
- สนับสนุนให้พนักงานไค้มีโอกาสเสนอความคิดเห็นในวิธีการติดตามงานของหน่วยงาน
- ให้คำปรึกษา แนะนำเทคนิคแนวทางในการติดตามงานกับพนักงานในหน่วยงานไค้
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รหัส FC-13 การควบคุมอารมณ์1 ๙______  _______________ ________________ —

คำนิยาม (Definition )

ความสามารถในการการแสดงออกของกิริยา วาจา ใจ หรือการหาวิธีในการระบายอารมอนม๋ึอ 
เผชิญหน้ากับบุคคลอ่ืน โดยการสังเกต เรียนรู้อารมณ์1ของตน!องขณะกำลัง!ผชิญกับ!หตุการณ์ต่าง  ๆ
แล้ว!ลือกใช้วิธีการในการแสดงออกทางสืหน้า ท่าทางและคำพูคท่ีถูกด้องเหมาะสมกับ!หตุการณ์ 
รวมทังแสคงความรับผิดชอบในการกระทำของตน!องโดยไม่ล้าวร้าวบุคคลอ่ืน เพ๋ึอลคความตึงเครียด 
ความโกรธ ความโศกเศร้า 1สืยใจ ไม่ให้!กิค!ร๋ึองร้ายแรงหรือปีญหาหนักข้ึนในภายหลัง รวมท้ัง 
ช่วยให้มีสติ และมีสมาธิท่ี!ๆ

พฤติกรรมบ่':เชี ( Behavior Indicators)
ระดับท่ี 1 (ระดับ[บีองด้น) - รับรู้!!ละเช้าใจธรรมชาติอารมณ์ของคน!องในสภาวะปกติ

- บอกได้ถึงการแสดงออกทางอารมณ์ของตน!อง!ม๋ือ!ผชิญกับ!หตุการณ์ต่าง  ๆ ว่า!ป็น!ข่นไร เช่น 
ชักสืหน้าทันที พูดว่าทันที เงียบ ออกไปจากสถานการณ์ท่ี!ผชิญอยู่ พูดไม่ออกใจส่ัน!พอแตก 
เป็นดัน
- ยอมรับและเช่ือใจผู้อ่ืน!ท่ีอ'ฝึกการควบคุมอารมณ์ของตน!อง เช่น ระบายความคิด ความร้สืก 
ออกมา การพูดคุยกับคน'ท่ีวางใจไค

ระดับท่ี 2 (ระดับปฏิบัติ) - สังเกตและประ!มีนอารง!ณ์ของตน!องขณะท่ีกำลังมีการ!ปล่ียนแปลงทางอารมล!ไดั
- ตรวจสอบความคิด คำพูด ท่าทางการแสดงออกของตนเองอยู่เสมอ โดยอธิบายไดัชัค!จนว่ามี 
พัฒนาการอย่างไร
- แสดงออกไดัอย่างเหมาสสม'หากตน!องถูกภู่สนทนาปฏิ!สธในการกระทำใด ๆ
- ส่ัอสาร ติดต่อ ประสานงานกับบุคคลต่าง  ๆ ด้วยกลวิธีความคิดเชิงบวกไดัอย่าง!หมาะสมโดยระบุ 
ตัวอย่างประสบการณ์ได้เป็นรูปธรรม

ระดับท่ี 3 (ระดับv7ฒนา) - แสดงพฤติกรรมท่ี!หมาร:สม หากถูกต่อด้าน และกล้าแสดงเหตุและผล เพ๋ึอน้าไปสู่การสร้าง 
แนวคิดใหม่ ๆ
- วิ!คราะห้มีญหาของความตึงเครียดหรือความโกรธของภู่สนทนาอัน!น๋ึองมาจากสาเหตุท่ี!กิคข้ึนได้
- ทบทวนความสามารถการควบคุมอารมณของตนเอง หรือการระงับความโกรธทีผ่านมาและ 
ดัคลืนใจท่ีจะเปล่ียนแปลงวิธีการควบคุมอารมณ์ของตน!องให้!หมาะสมมากข้ึน

ระดับท่ี 4 (ระดับกาวหน้า) - ช้ี!!นะและถ่ายทอดประสบการณ์การควบคุมอารมณ์ ให้กับผู้อ่ืน  ๆ ได้รู้!!ละสามารถปฏิบัติได้
- ประ!มีนความเล่ียงในการแสดงออกทางอารมณ์ของสมาชิกท่ีอาจส่งผล!สืยต่อความสัมพันธ์และ 
งาน และหาทางป้องกันได้ทันต่อเหตุการณ์
- พัฒนากระบวนการ หรื!)วิธีการควบคุมอารมณ์ตามทฤษฎีใหม่ๆทางจิตวิทยาให้มีประสืทธิภาพ 
มากข้ึนไม่ว่าอยู่ในสทานการณ์ใดๆ

ระดับท่ี 5 (ระดับ!ช่ียวชาญ) - แสดงความเป็นผู้น้ารับผิดชอบในการกระทำของตน!อง และ เป็นแบบอย่างท่ีคีในการควบคุม 
อารมณ์จนเป็นท่ียอมรับข!)งพนักงานในหน่วยงาน
- ส่งเสริม กระด้น และสร้างแรง จูงใจให้พนักงานใช้วิธีการควบคุมอารมณ์และแสดงออกฌ่ือ!ผชิญ 
กับทถานการณ์ต่าง ๆ ในการติดต่อ ประสานงานกับบุคคลท้ังในและนอกหน่วยงานท่ีเหมาะสม
- ให้คำปรึกษา ถึง!ทคนิคกระบวนการควบคุมอารมณ์ กับพนักงานในหน่วยงานได้อย่างชัด!จน!ป็น 
รูปธรรม
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รหัส FC-19 การบริหารเวลา

ชือความสามารถ (Competency Name) การบริหารเวลา

คำนิยาม (Definition)
ความสามารถ1ในการวางแกนและจัดสรรเวลา1ในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้องและเหมาะสม โดยแยก 
ประเภทของงาน จัดลำดับความน้าดัญของงานลงตาราง กำหนดเวลาแล้วเสร็จและควบคุมการ 
ปฏิบัติงาน เพ่ือส่งมอบงนท่ีมีคุณภาพให้บุคคลอ่ืนไค้ตรงตามเวลา และวัตถุประสงค์ท่ีกำหนด 
ก่อให้เกิดประสิทธิภาพใน)านท่ีรับติดชอบ

พถุติกรรมบงเชี ( Behavior Indicators)
ระดับท่ี 1 (ระดับเบ้ืองค้น) - เข้าใจและอธิบายขอบ[ขด'บองงานในหน้าท่ีหรืองานท่ีไค้รับมอบหมายไค้ขัคเจน

- รับทราบและยอมรับระยะเวลาการปฏิบัติงานท่ีไค้รับมอบหมายไค้
- ถึกษากรอบเวลาการปฏิบัเ'?งานในช้ินงานน้ันๆ  ให้เข้าใจ
- ถึกษาหาข้อมูลการบริหารเวลา ขอคำปรึกษาจากผู้อ่ืนถึงเทคนิค วิธีการบริหารเวลาท่ีถูกค้อง

ระดับท่ี 2 (ระดับปฏิบัติ) - แยกประเภทของงานและจัดลำดับความสำคัญของงานไค้เหมาะสม
- วางแผนหรือทำตารางเวลากำกับงานไค้ขัคเจนและเหมาะสมกับปริมาณงานและมาตรฐานงานท่ีกำหนด
- ปฏิบัติงานให้ตรงต่อเวลาท่ีกำหนดข้ึนอย่างจริงจังและเป็นดานแผน
- ติดต่อ ประสานงานกับติาแอ่ืน หรือหน่วยงานอ่ืนเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามเวลาท่ีกำหนดไค้อย่าง 
เหมาะสม
- ตรวจสอบประสิทธิภาพการบริหารงานของคนเองเป็นระยะ  ๆเพ่ือเทียบกับผลลัหธีของงาน

ระดับท่ี 3 (ระดับพัดเนา) - สามารถบริหารเวลาลำหรับงานท่ีไค้รับมอบหมายเพ่ืมเติม งานเร่งต่วน โครงการพิเสษ 
ในหน่วยงานไค้เป็นอย่างดี
- วิเคราะห้จุดแข็งจดอ่อนขนงการบริหารเวลาท่ีผ่านมาไค้อย่างถูกค้อง
- ทบทวนและดัดสันใจปรับเปล่ียนวิธีการบริหารเวลาให้ใข้เวลาน้อยท่ีสคแต่เกิดประสิทธิภาพสงไค้อย่างมี 
เหตุผลสอดคล้องกับป็ญหาหรือข้อติดพลาดท่ีเกิดข้ึนไค้อย่างเหมาะสม
- ถึกษาและเปรียบเทียบวิธีการบริหารเวลาต่าง  ๆไค้โดยระบุจุดเด่นจุดค้อยของวิธีน้ัน  ๆไค้

ระดับท่ี 4 (ระดับก้าวหน้า) - สามารถบริหารเวลาเป็นดั)แทนของหน่วยงานจัดการกับภารกิจเร่งด่วนกับหน่วยงานอ่ืนไค้ 
อย่างเหมาะสม
- สามารถบริหารเวลาในการพัดเนาตนเอง พัดเนางาน ความจุ และพัดเนาทีมงาน ให้ทันกับ 
สถานการณ'’ท่ีเปล่ียนแปลงไค้อย่างเหมาะสม
- ประเนินความเส่ียงในการ•บริหารเวลาของหน่วยงานไค้อย่างขัคเจน เพ่ือหาแนวทางป๋องกัน
- แนะนำ วิธีการบริหารเวลาท่ีถูกค้อง และถ่ายทอดประสบการณ์ให้ผู้อ่ืนเข้าใจไค้ขัดเจน และ 
ปฏิบัติไค้ถูกค้อง

ระดับท่ี 5 (ระดับเช่ียว,!ทญ) - สามารถบริหารจัดการความเส่ียงและจัดการความขัดแล้งของทีมงานให้สามารถบริหารผลงานไค้ดาม 
ระยะเวลาไค้เป็นอย่างดี
- แสดงตนเป็นแบบอย่างท่ีดีของการบริหารเวลาอย่างมีหลักการจนเป็นท่ีขอมรับของบุคคล 
อ่ืนในหน่วยงาน
- ส่งเสริม กระตุ้น และสร้างแรง จูงใจให้พนักงานเห็นความสำคัญและประโยชน์ของการบริหารเวลาใน 
การปฏิบัติงาน
- ให้คำปรึกษาลำหรับเทคนิคการบริหารเวลาลำหรับงานท่ีมีความชุ่งยากขับช้อนให้กับพนักงานไค้อย่าง 
เหมาะสม
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รหัส FC-25 ความซ่ือสัตย์

ชอความสามารถ (Competency Name) ควาผซือสัตย์

ค่านิยาม (Definition)

การประพฤติปฏิบัติภารกิจการงานต่าง  ๆ ท้ังทางกาย วาจา ใจ อย่างครงไปตรงมา จริงใจ โปร่งใส 
ถูกก้อง ไว้วางใจไค้ โดยไม่คิดคดทรยศ ไม่คดโกงท้ังทางตรงและทางอ้อม ไม่คอรัปช่ัน ไม่ใช้เล่ห์กล 
ไม่หลอกลวงผู้อ๋ึน ไม่ลักขโมย ไม่เอารัดเอาเปรียบผูอน ตรวจสอบไก้ ถูกก้องตามหลักกฎหมาย 
จริยธรรม ช้อบังคับของหน่วยงานและระเบียบวินัย เพ่ือความสามัคคีและประโยชน์ของส่วนรวม 
และหน่วยงาน

พร]ตกรรมฆ<เข (Behavior Indicators)
ระดับท่ี 1 (ระดับเบ้ืองต้น) - รับทราบข้อตกลง กฎ ร::เมียบ ข้อบังคับ คำส่ัง และกฎหมายท่ีเก่ียวข้องของหน่วยงาน

- เข้าใจและอธิบายความจ่าเป็นของหน่วยงานท่ีก้องมีสมาชิกท่ีมีความซ่ือสัตย์ไค้อย่างมีเหตุผล
- รับรุ้ประโยชน์ของความซ่ือสัตย์และโทษของการไม่ซ่ือสัตย์ท่ีมีต่อตนเองและหน่วยงานโคยระบุ 
ไคชัดเจน
- ระบุส่ังท่ีหึงปฏิบัติในหน้าท่ีรับผิดชอบทางก้านกาย วาจาและใจ ใน้ประพฤติชอบถูกก้อง 
ตามทำนองครองธรรม

ระดับท่ี 2 (ระดับปฏิบัติ) - ปฏิบัติหน้าท่ีก้วยความซ่ือสัตย์ ถูกก้องตามกฎหมาย เช่น ตรงต่อเวลา ไม่นัาท้ัวเก่ามาขาย คิดราคา 
ค่าโดยสารใน้ถูกก้อง ไม่เแบของคนอ๋ืนไว้เป็นของตัวเอง เป็นก้น
- ทำงบและตรวจสอบไก้ ตามข้ันตอนวิธีปฏิบัติในระเบียบข้อบังคับของหน่วยงาน
- วิเคราะห์ส่ังต่าง  ๆ ท่ีเข้านาเก่ียวข้องอย่างมีสติ โดยระบุไค้ว่ามีจุดประสงค์ท่ีต้ังอยู่บนท้ันฐาน 
สีลธรรมอันดี

ระดับท่ี 3 (ระดับพัฒนา) - วิเคราะห์จุดอ่อนจุคแข็งของตนเองท่ีมีผลต่อการปฏิบัติงานก้วยความซ่ือสัตย์ไค้อย่างมีเหตุผล
- วิเคราะห์ข้อคี ข้อเสีย ในการปฏิบัติหน้าท่ีท่ีไม่คำนึงถึงความซ่ือสัตย์ไค้เช่น ก้านำต้ัวเก่ามาขาย 
อาจจะถูกไล่ออก คิดราค'.ค่าโดยสารไม่ถูกก้องอาจจะถูกร้องเรียน เป็นก้น
- ปรับปรุงแก้ไขพฤติกรรนในส่ังท่ีเกิดข้อผิคพลาดให้ถูกก้องมากข้ึน
- เปรียบเทียบการปฏิบัติงานด้วยความซ่ือสัตย์ขอ-งบคคลต่าง-ๆ -โคยระบ-ไค้ถึงผลดี-ผลเสีย-เพ่ือ-นํ-าม-า—
เป็นอุทาหรอทนการปฏิบัหึงาน

ระดับท่ี 4 (ระดับก้าวหน้า) - อบรมและสอนงานให้พนักงานปฏิบัติงานด้วยความซ่ือสัตย์ให้กับผู้อ๋ึนเข้าใจไค้ชัดเจนและ 
สามารถนำไปปฏิบัติไค้อย่างถูกก้อง
- ประเมินความเสียงในการปฏิบัติงานของพนักงานท่ีอาจจะก่อให้เกิดความไม่ซ่ือสัตย์ และหาทาง 
ป็องกันแก้ไขไค้ โดยไม่กระทบต่อผลประโยชน์ของหน่วยงาน
- พัฒนาระบบการปฏิบัติงานท่ีมีประสีทธิภาพ ส่งเสริมให้พนักงานปฏิบัติงานด้วยความซ่ือสัตย์ 
และสามารถตรวจสอบไค้อย่างมีหลักการและเหตุผล

ระดับท่ี 5 (ระดับ!ช่ียวชาญ) - แสดงตนเป็นแบบอย่างทดีในการปฏิบัติหน้าท่ีตามกฎเกณฑ์ด้วยความซ่ือสัตย์ถูกค้อง คำรงคน 
อยู่ในคีลธรรมอันดีท้ัง กาย วาจา ใจ จนเป็นท่ียอมรับของพนักงานในหน่วยงาน
- ให้คำปรึกษา ในการปฏิบัติหน้าท่ีท่ีถูกก้องตามกฎเกณฑ์และแก้ซญหาอยู่บนพ้ืนฐานควานซ่ือสัตย์ 
โดยไม่เห็นประโยชน์ส่วนตน
- ส่งเสริมและสนับสนุนการสร้างบรรยากาศการทำงานในหน้าท่ีท่ีตนรับผิดชอบ ด้วยความซ่ือสัตย์


