
ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน 
ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน (Accuracy and Order – AO) 
คําจํากัดความ: ความพยายามที่จะปฏิบัติงานให้ถูกต้องครบถ้วนตลอดจนลดข้อบกพร่องที่อาจจะเกิดขึ้น รวมถึงการ
ควบคุมตรวจตราให้งานเป็นไปตามที่วางไว้อย่างถูกต้องชัดเจน 
ระดับท่ี 0 : ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้อย่างชัดเจน 
ระดับท่ี 1: ต้องการทํางานให้ถูกต้องและชัดเจน 
• ต้ังใจทํางานให้ถูกต้อง สะอาดเรียบร้อย 
• ละเอียดถี่ถ้วนในการปฏิบัติตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน กฎ ระเบยีบท่ีวางไว้ 
• แสดงอุปนิสัยรักความเป็นระเบียบเรียบร้อยทั้งในงานและในสภาวะแวดล้อมรอบตัว อาทิ จัดระเบียบโต๊ะทํางาน 
และบริเวณสํานักงานที่ตนปฏิบัติหน้าท่ีอยู่ ริเริ่มหรือร่วมดําเนินกิจกรรมเพื่อความเป็นระเบียบของสถานที่ทํางาน อาทิ 
กิจกรรม 5ส. ด้วยความสมัครใจ กระตือรือร้น ฯลฯ 
ระดับท่ี 2: แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และตรวจทานความถูกต้องของงานที่ตนรับผิดชอบ 
• ตรวจทานความถูกต้องของงานอย่างละเอียดรอบคอบ เพื่อให้งานมีความถูกต้องสูงสุด 
• ลดข้อผิดพลาดที่เคยเกิดขึ้นแล้วจากความไม่ต้ังใจ 
ระดับท่ี 3: แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และดูแลความถูกต้องของงานทั้งของตนและผู้อื่น (ท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของตน)  
• ตรวจสอบความถูกต้องโดยรวมของงานของตนเอง เพื่อมิให้มีข้อผิดพลาดประการใดๆ เลย 
• ตรวจสอบความถูกต้องโดยรวมของงานผู้อื่น (ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องภายในหน่วยงานหรือ
องค์กร) โดยอิงมาตรฐานการปฏิบัติงาน หรือกฎหมาย ข้อบังคับ กฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
ระดับท่ี 4: แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และกํากับตรวจสอบขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยละเอียด 
• ตรวจสอบว่าผู้อื่นปฏิบัติตามขั้นตอนการทํางานที่วางไว้หรือไม่ ให้ความเห็นและชี้แนะให้ผู้อื่นปฏิบัติตามขั้นตอน
การทํางานที่วางไว้ เพื่อความถูกต้องของงาน 
• ตรวจสอบความก้าวหน้าและความถูกต้อง/คุณภาพของผลลัพธ์ของโครงการตามกําหนดเวลาที่วางไว้ 
• ระบุข้อบกพร่องหรือข้อมูลท่ีขาดหายไป และกํากับดูแลให้หาข้อมูลเพิ่มเติมเพื่อให้ได้ผลลัพธ์หรือผลงานที่มี
คณุภาพตามเกณฑ์ท่ีกําหนด 
ระดับท่ี 5: แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และสร้างความชัดเจนของความถูกต้องและคุณภาพขั้นตอนการทํางานหรือผลงาน
หรือโครงการโดยละเอียด 
• สร้างความชัดเจนของความถูกต้องและคุณภาพของขั้นตอนการทํางานหรือผลงานหรือโครงการโดยละเอียดเพ่ือ
ควบคุมให้ผู้อื่นปฏิบัติตามขั้นตอนการทํางานที่วางไว้อย่างถูกต้องและเกิดความโปร่งใสตรวจสอบได้ 
• สร้างระบบและวิธีการที่สามารถกํากับตรวจสอบความก้าวหน้าและความถูกต้อง/คุณภาพของผลงานหรือ
ขั้นตอนในการปฏิบัติงานของผู้อื่น หรือหน่วยงานอื่นได้อย่างสม่ําเสมอ 

 


