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ช่ือเร่ืองการค้นคว้าแบบอสิระ สมรรถนะท่ีจ ำเป็นของพนักงำนสำยปฏิบัติกำรวิชำชีพและ               
    บริหำรทัว่ไป สังกดัส ำนกังำนบริหำรกลำง มหำวทิยำลยัแม่ฟ้ำหลวง 
    จงัหวดัเชียงรำย 
ผู้เขียน     นำงสำววภิำวรรณ ค ำใส 
ปริญญา    ศิลปศำสตรมหำบณัฑิต (เศรษฐศำสตร์กำรเมือง) 
คณะกรรมการทีป่รึกษาการค้นคว้าแบบอสิระ  
    รองศำสตรำจำรยเ์ศกสิน ศรีวฒันำนุกลูกิจ อำจำรยท่ี์ปรึกษำหลกั 
    อำจำรย ์ดร.อลงกรณ์ คูตระกลู  อำจำรยท่ี์ปรึกษำร่วม 
     

บทคัดย่อ 
 
กำรศึกษำเร่ือง สมรรถนะท่ีจ ำเป็นของพนักงำนสำยปฏิบติักำรวิชำชีพและบริหำรทัว่ไป 

สังกดัส ำนักงำนบริหำรกลำง มหำวิทยำลยัแม่ฟ้ำหลวง จงัหวดัเชียงรำย มีวตัถุประสงค์ คือ 1) เพื่อ
ศึกษำและจดัท ำสมรรถนะหลกัและสมรรถนะประจ ำกลุ่มงำนของพนักงำนสำยปฏิบติักำรวิชำชีพ
และบริหำรทัว่ไป สังกดัส ำนักงำนบริหำรกลำง มหำวิทยำลยัแม่ฟ้ำหลวง 2) เพื่อจดัท ำพจนำนุกรม
สมรรถนะของพนักงำนสำยปฏิบัติกำรวิชำชีพและบริหำรทั่วไป สังกัดส ำนักงำนบริหำรกลำง 
มหำวิทยำลยัแม่ฟ้ำหลวง 3) เพื่อศึกษำระดบัสมรรถนะ และช่องวำ่งระหวำ่งสมรรถนะท่ีตอ้งกำรกบั
สมรรถนะท่ีมีอยู่ของพนกังำนสำยปฏิบติักำรวิชำชีพและบริหำรทัว่ไป สังกดัส ำนกังำนบริหำรกลำง 
มหำวทิยำลยัแม่ฟ้ำหลวง 

กำรศึกษำน้ีเป็นกำรศึกษำถึงกระบวนกำรหำและจัดท ำสมรรถนะของพนักงำนสำย
ปฏิบติักำรวิชำชีพและบริหำรทัว่ไป สังกดัส ำนกังำนบริหำรกลำง มหำวทิยำลยัแม่ฟ้ำหลวง จ ำนวน 10 
กลุ่มงำน โดยประชำกรท่ีใชใ้นกำรศึกษำแบ่งออกเป็น 3 กลุ่ม ประกอบดว้ย 1) ผูบ้ริหำรระดบั อธิกำรบดี 
รองอธิกำรบดี ผูช่้วยอธิกำรบดี ผูอ้  ำนวยกำร จ ำนวน 11 คน 2) หัวหน้ำส่วน หัวหน้ำหน่วยงำน หัวหน้ำ
ฝ่ำย จ ำนวน 23 คน 3) พนกังำนสำยปฏิบติักำรวิชำชีพและบริหำรทัว่ไปฯ ท่ีมีอำยุงำนตั้งแต่ 3 ปี ข้ึนไป 
จ ำนวน 97 คน เก็บรวบรวมขอ้มูลโดยกำรสัมภำษณ์และแบบสอบถำม โดยบรรยำยและวิเครำะห์ส่ิงท่ี
คน้พบจำกกำรสัมภำษณ์และขอ้มูลจำกแบบสอบถำม ซ่ึงผลกำรศึกษำพบวำ่  

1. สมรรถนะหลกัของพนกังำนสำยปฏิบติักำรฯ ไดแ้ก่ 1) ควำมรับผดิชอบในงำน 2) กำร
ท ำงำนเป็นทีม และ 3) ควำมยดึมัน่ในคุณธรรม 



จ 
 

2. สมรรถนะประจ ำกลุ่มงำน จ ำนวน 10 กลุ่มงำน ได้แก่ 1) กลุ่มผูป้ฏิบติังำนด้ำนกำรเงิน
และบญัชี ประกอบดว้ยสมรรถนะดำ้นควำมรู้ท่ีจ  ำเป็นต่อกำรปฏิบติังำน ควำมรู้กฎระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 
ทกัษะกำรค ำนวณ ทกัษะกำรติดต่อประสำนงำน ควำมละเอียดรอบคอบ จิตบริกำร 2) กลุ่มผูป้ฏิบติังำน
ดำ้นบุคคล ประกอบดว้ยสมรรถนะควำมรู้ดำ้นกำรบริหำรทรัพยำกรมนุษย ์ควำมรู้กฎระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 
ทกัษะกำรเจรจำต่อรอง ทกัษะกำรติดต่อประสำนงำน กำรสืบเสำะหำขอ้มูล ควำมกระตือรือร้น 3) กลุ่ม
ผูป้ฏิบติังำนด้ำนนโยบำยและแผน ประกอบด้วยสมรรถนะด้ำนควำมรู้ท่ีจ  ำเป็นต่อกำรปฏิบติังำน 
ควำมรู้กฎระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง ทกัษะกำรจดักำรขอ้มูล ทกัษะกำรติดต่อประสำนงำน กำรตรวจสอบ
ควำมถูกต้องตำมกระบวนกำร กำรมองภำพองค์รวม 4) กลุ่มผู ้ปฏิบัติงำนด้ำนประชำสัมพันธ์ 
ประกอบดว้ยควำมรู้ท่ีจ  ำเป็นต่อกำรปฏิบติังำน ทกัษะกำรส่ือสำรจูงใจ ทกัษะกำรติดต่อประสำนงำน 
กำรสืบเสำะหำขอ้มูล ควำมคิดริเร่ิมสร้ำงสรรค ์5) กลุ่มผูป้ฏิบติังำนดำ้นพสัดุ ประกอบดว้ย ควำมรู้ดำ้น
กำรพสัดุ ควำมรู้กฎระเบียบท่ีเก่ียวข้อง ทกัษะกำรจดักำรข้อมูล ทักษะกำรติดต่อประสำนงำน จิต
บริกำร ควำมกระตือรือร้น 6) กลุ่มผูป้ฏิบัติงำนด้ำนกฎหมำย ประกอบด้วยควำมรู้ท่ีจ  ำเป็นต่อกำร
ปฏิบติังำน ควำมรู้กฎระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง ทกัษะกำรคิดวิเครำะห์ ทกัษะกำรเจรจำต่อรอง กำรสืบเสำะ
หำขอ้มูล จิตบริกำร 7) กลุ่มผูป้ฏิบติังำนดำ้นเลขำนุกำร ประกอบดว้ยควำมรู้ท่ีจ  ำเป็นต่อกำรปฏิบติังำน 
ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล ทักษะกำรติดต่อประสำนงำน จิตบริกำร ควำมกระตือรือร้น 8) กลุ่ม
ผูป้ฏิบติังำนด้ำนอำคำรสถำนท่ี ประกอบดว้ยควำมรู้ท่ีจ  ำเป็นต่อกำรปฏิบติังำน ควำมรู้กฎระเบียบท่ี
เก่ียวขอ้ง ทกัษะกำรจดักำรขอ้มูล ทกัษะค ำนวณ กำรสืบเสำะหำขอ้มูล กำรตรวจสอบควำมถูกตอ้งตำม
กระบวนกำร 9) กลุ่มผูป้ฏิบติังำนดำ้นกำรตรวจสอบภำยใน ประกอบด้วยควำมรู้ด้ำนกำรตรวจสอบ
ภำยใน ควำมรู้กฎระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง ทกัษะกำรค ำนวณ ทกัษะกำรคิดวิเครำะห์ กำรตรวจสอบควำม
ถูกต้องตำมกระบวนกำร กำรสืบเสำะหำข้อมูล 10) กลุ่มผูป้ฏิบติังำนด้ำนกำรบริหำรจดักำรทัว่ไป 
ประกอบดว้ยควำมรู้ท่ีจ  ำเป็นต่อกำรปฏิบติังำน ทกัษะกำรจดักำรขอ้มูล ทกัษะกำรติดต่อประสำนงำน 
จิตบริกำร ควำมกระตือรือร้น ทั้งน้ีพนักงำนทุกกลุ่มงำนยงัตอ้งมีทกัษะดำ้นคอมพิวเตอร์ และทกัษะ
ดำ้นภำษำองักฤษดว้ย 

3. กำรเปรียบเทียบระดบัสมรรถนะจำกควำมคำดหวงัของผูบ้ริหำรกบักำรประเมินตนเอง
ของผูป้ฏิบติังำนพบวำ่ พนกังำนส่วนใหญ่ยงัคงมีควำมสำมำรถในกำรท ำงำนและมีระดบัสมรรถนะ ต ่ำ
กวำ่ท่ีผูบ้ริหำรคำดหวงั โดยเฉพำะสมรรถนะในดำ้นควำมยึดมัน่ในคุณธรรม ควำมรู้เร่ืองกฎระเบียบท่ี
เก่ียวขอ้ง และทกัษะภำษำองักฤษ ท่ีมีช่องวำ่งเฉล่ียค่อนขำ้งสูง 
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ABSTRACT 
 

The purposes of the study of Essential Competencies of Supporting Staff in the Central 
Administrative Office of Mae Fah Luang University are to 1) Study and set core and functional 
competency for Supporting Staff in the Central Administrative Office of Mae Fah Luang University, 
2) Provide competency dictionary for Supporting Staff in the Central Administrative Office of    
Mae Fah Luang University, 3) Study the competency levels, the gap of needed and actual competencies 
of the Supporting Staff in the Central Administrative Office of Mae Fah Luang University. 

This research aims to study the provision process and to set the competencies for 10 groups 
of Supporting Staff in the Central Administrative Office of Mae Fah Luang University. Therefore, 
the target populations are divided into 3 groups consisting of 1) eleven executives which are the 
President, Vice president, Assistant to the President and Director of Central Administrative Office, 
2) twenty three Chiefs of divisions and subdivisions and 3) ninety seven Supporting Staff of 3-year-
experience and over. 

The data was collected by the interview and the questionnaires; thus, the results of this 
research were from data description and analysis. In this research, the researcher found that  

1. Supporting staff’s core competencies are responsibility, team work and integrity. 
2. Functional competencies of 10 groups are 1) Finance and Account officers – specific 

knowledge, related regulation knowledge, calculation skills, coordination skills, attention to details and 
service mind, 2) Human Resource officers – human resource management knowledge, related regulation 
knowledge, negotiation skills, coordination skills, information seeking and energetic, 3) Planning and 



ช 
 

Policy officers – specific knowledge, related regulation knowledge, information management skills, 
coordination skills, concern for order and conceptual thinking, 4) Public Relations officers – specific 
knowledge, communication and influencing skills, coordination skills, information seeking and 
creative thinking, 5) Supply officers – store and purchasing knowledge, related regulation knowledge, 
information management skills, coordination skills, service mind and energetic, 6) Legal Affairs 
officers – specific knowledge, related regulation knowledge, analytical thinking, negotiation skills, 
information seeking and service mind, 7) Secretary officers – specific knowledge, information 
management skills, coordination skills, service mind and energetic, 8) Building and Grounds officers – 
specific knowledge, related regulation knowledge, information management skills, calculation skills, 
information seeking and concern for order, 9) Internal Auditing officers – internal audit knowledge, 
related regulation knowledge, calculation skills, analytical thinking, concern for order and information 
seeking, 10) General Administrative officers – specific knowledge, information management skills, 
coordination skills, service mind and energetic. Moreover, the competencies in using computer 
programs and English are required and necessary additional skills for the Supporting Staff.  

3. The comparison between the executive’s expectation on the employees’ competencies 
and their self-assessment found that their competencies are lower that the executive’s expectation. 
The gap range of most employees’ proficiency in integrity, regulation knowledge and English skills 
are still wide.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


