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อาชีพผู้จัดการนิติบุคคล ชั้น 5 
หน่วยสมรรถนะทั้งหมดของคุณวุฒิวิชาชีพนี้  ที่ต้องได้รับการประเมิน มีดังนี ้

A101 ด าเนินงานตามจรรยาบรรณวิชาชีพ 
A201 ด าเนินงานให้เป็นไปตามกฏหมาย 
A202 ก าหนดเงื่อนไขด้านสัญญาจัดซื้อจัดจ้างและสัญญาให้บริการเพ่ือครอบคลุมหน้าที่ความ

รับผิดชอบ ความเสียหาย และความรับผิดที่อาจจะเกิดขึ้น 
A301 เข้าใจคุณลักษณะทางกายภาพของทรัพย์สินที่บริหาร 
A302 จัดท าทะเบียนประวัติห้องชุดและบ้านพักอาศัย 
A303 ด าเนินการบริหารจัดการทรัพย์สินตามหน้าที่นิติบุคคล 
A304 บริหารจัดการบัญชีการเงิน 
A305 วางแผนในการปรับปรุงและพัฒนาการบริหารทรัพย์สินโดยใช้ระบบเทคโนโลยีและ

สารสนเทศ 
A306 ด าเนินงานก าหนดเงื่อนไขด้านความคุ้มครองเสี่ยงภัยเพ่ือครอบคลุมความเสียหายและความ

รับผิดที่อาจจะเกิดขึ้น 
A401 บริหารสัมพันธภาพผู้พักอาศัย (Customer Relationship Management) 
A501 ควบคุมการปฏิบัติงานของบุคลากรให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
A502 ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
A503 ก าหนดมาตรการที่ใช้ในการปูองกันการทุจริตที่เกิดจากการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

          A504    บริหารจัดการการปฏิบัติการของผู้ให้บริการภายนอกเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

อาชีพผู้จัดการนิติบุคคล ชั้น 6 
หน่วยสมรรถนะทั้งหมดของคุณวุฒิวิชาชีพนี้  ที่ต้องได้รับการประเมิน มีดังนี้ 

A101 ด าเนินงานตามจรรยาบรรณวิชาชีพ 
A201 ด าเนินงานให้เป็นไปตามกฏหมาย 
A202 ก าหนดเงื่อนไขด้านสัญญาจัดซื้อจัดจ้างและสัญญาให้บริการเพ่ือครอบคลุมหน้าที่ความ

รับผิดชอบ ความเสียหาย และความรับผิดที่อาจจะเกิดขึ้น 
A203 จดทะเบียนนิติบุคคล 
A204 จัดท าข้อบังคับนิติบุคคล 
A301 เข้าใจคุณลักษณะทางกายภาพของทรัพย์สินที่บริหาร 
A302 จัดท าทะเบียนประวัติห้องชุดและบ้านพักอาศัย 
A303 ด าเนินการบริหารจัดการทรัพย์สินตามหน้าที่นิติบุคคล 
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A304 บริหารจัดการบัญชีการเงิน 
A305 วางแผนในการปรับปรุงและพัฒนาการบริหารทรัพย์สินโดยใช้ระบบเทคโนโลยีและ

สารสนเทศ 
A306 ด าเนินงานก าหนดเงื่อนไขด้านความคุ้มครองเสี่ยงภัยเพ่ือครอบคลุมความเสียหายและความ

รับผิดที่อาจจะเกิดขึ้น 
A401 บริหารสัมพันธภาพผู้พักอาศัย (Customer Relationship Management) 
A501 ควบคุมการปฏิบัติงานของบุคลากรให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
A502 ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
A503 ก าหนดมาตรการที่ใช้ในการปูองกันการทุจริตที่เกิดจากการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
A504 บริหารจัดการการปฏิบัติการของผู้ให้บริการภายนอกเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
A601 บริหารจัดการหมู่บ้านและอาคารชุด 
A602 บริหารจัดการขายและการเช่า 

 
อาชีพผู้จัดการนิติบุคคล ชั้น 7 
หน่วยสมรรถนะทั้งหมดของคุณวุฒิวิชาชีพนี้  ที่ต้องได้รับการประเมิน มีดังนี้ 

A101 ด าเนินงานตามจรรยาบรรณวิชาชีพ 
A201 ด าเนินงานให้เป็นไปตามกฏหมาย  
A202 ก าหนดเงื่อนไขด้านสัญญาจัดซื้อจัดจ้างและสัญญาให้บริการเพ่ือครอบคลุมหน้าที่ความ

รับผิดชอบ ความเสียหาย และความรับผิดที่อาจจะเกิดขึ้น 
A203 จดทะเบียนนิติบุคคล 
A204 จัดท าข้อบังคับนิติบุคคล 
A301 เข้าใจคุณลักษณะทางกายภาพของทรัพย์สินที่บริหาร 
A302 จัดท าทะเบียนประวัติห้องชุดและบ้านพักอาศัย 
A303 ด าเนินการบริหารจัดการทรัพย์สินตามหน้าที่นิติบุคคล 
A304 บริหารจัดการบัญชีการเงิน 
A305 วางแผนในการปรับปรุงและพัฒนาการบริหารทรัพย์สินโดยใช้ระบบเทคโนโลยีและ

สารสนเทศ 
A306 ด าเนินงานก าหนดเงื่อนไขด้านความคุ้มครองเสี่ยงภัยเพ่ือครอบคลุมความเสียหายและความ

รับผิดที่อาจจะเกิดขึ้น 
A401 บริหารสัมพันธภาพผู้พักอาศัย (Customer Relationship Management) 
A501 ควบคุมการปฏิบัติงานของบุคลากรให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
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A502 ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
A503 ก าหนดมาตรการที่ใช้ในการปูองกันการทุจริตที่เกิดจากการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
A504 บริหารจัดการการปฏิบัติการของผู้ให้บริการภายนอกเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
A601 บริหารจัดการหมู่บ้านและอาคารชุด 
A602 บริหารจัดการขายและการเช่า 
A603 วางแผนงานบริหาร 10 ปี 
A604 จัดประโยชน์พื้นที่ใช้สอย 
A605 บริหารจัดการกรรมสิทธิ์และการเงิน 
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หน่วยสมรรถนะ (Unit of Competence) 
 

1. รหัสหน่วยสมรรถนะ A101 
2. ชื่อหน่วยสมรรถนะ   ด าเนินงานตามจรรยาบรรณวิชาชีพ 
3.  ทบทวนครั้งที ่ ไม่มี 

4. สร้างใหม่     

5.  ส าหรับชื่ออาชีพและ รหัสอาชีพ (Occupational Classification) 

 นักปฏิบัติการสาธารณูปโภคและบริการสาธารณะ ชั้น 3 

 นักบริหารพ้ืนที่เช่าเชิงพาณิชย์ในโครงการที่อยู่อาศัย ชั้น 3 

 ผู้จัดการอาคาร ชั้น 4 

 ผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 5 , 6 และ 7 
6.  ค าอธิบายหน่วยสมรรถนะ (Description of Unit of Competency) 

หน่วยสมรรถนะนี้ประกอบด้วยทักษะและความรู้ในการปฎิบัติและประพฤติตนอย่างถูกต้องตาม
จรรยาบรรณของวิชาชีพ 

7.  ส าหรับระดับคุณวุฒ ิ
 

1 2 3 4 5 6 7 

       
 

8.  กลุ่มอาชีพ (Sector) 

 นักปฏิบัติการสาธารณูปโภคและบริการสาธารณะ  

 นักบริหารพ้ืนที่เช่าเชิงพาณิชย์ในโครงการที่อยู่อาศัย 

 ผู้จัดการอาคาร  

 ผู้จัดการนิติบุคคล  
9.  ชื่ออาชีพและรหัสอาชีพอื่นที่หน่วยสมรรถนะนี้สามารถใช้ได้ )ถ้ามี(  

 ไม่มี 
10.  ข้อก าหนดหรือกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง (Licensing or Regulation Related) )ถ้ามี(  

 จรรยาบรรณวิชาชีพของสมาคมบริหารทรัพย์สินแห่งประเทศไทย 

 ข้อบังคับอาคารชุด 

 กฎระเบียบการอยู่อาศัยและการจราจร 

 มติที่ประชุมที่ไม่ขัดต่อกฎหมาย 
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 11.  สมรรถนะย่อยและเกณฑ์การปฏิบัติงาน (Elements and Performance Criteria) 

สมรรถนะย่อย (Element of 
Competence) 

เกณฑ์การปฎิบัติงาน 
(Performance Criteria) 

การประเมินผล 
(Assessment) 

A1011  จัดการบริหารความขัดแย้ง
ตามหลักวิชาชีพ 

1)  ต้องรู้หลักวิชาชีพ 
2)  ต้องรู้จรรยาบรรณวิชาชีพ 
3)  สามารถเจรจากับมวลชนได้ 

สอบข้อเขียนและสอบ
สัมภาษณ์ (ดูรายละเอียด
ข้อ 18) 

A1012  ให้ความเห็นต่อเจ้าของ
ร่วมตามหลักจรรยาบรรณ
วิชาชีพ 

1) ต้องวิเคราะห์ปัญหาได้ 
2) ต้องประมวลความรู้ที่

เกี่ยวข้องได้ 
3) ต้องประมวลความรู้หลัก

จรรยาบรรณวิชาชีพได้ 
4) ต้องสามารถวิเคราะห์

ทางเลือกในการแก้ไขปัญหา
ได้ 

สอบข้อเขียนและสอบ
สัมภาษณ์ (ดูรายละเอียด
ข้อ 18) 

A1013  ปฏิบัติงานโดยใช้หลัก
จรรยาบรรณวิชาชีพ 

1)   ต้องรู้หลักจรรยาบรรณ
วิชาชีพ 

2)  ต้องสามารถน าหลัก
จรรยาบรรณวิชาชีพมา
ประยุกต์ใช้กับกรณีต่างๆ ใน
การบริหารจัดการได้ 

3)  ต้องรู้หลักวิชาชีพ 

สอบข้อเขียนและสอบ
สัมภาษณ์ (ดูรายละเอียดข้อ 
18) 

 
12. ความรู้และทักษะก่อนหน้าที่จ าเป็น (Pre-requisite Skill & Knowledge) 

 ตามเกณฑ์ระดับวิชาชีพ  
13.ทักษะและความรู้ที่ต้องการ (Required Skills and Knowledge) 

(ก) ความต้องการด้านทักษะ  

 ทักษะด้านการเจรจาต่อรองเพ่ือแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นเก่ียวกับจรรยาบรรณวิชาชีพต่างๆ 



คู่มือผู้เข้ารับการประเมินสมรรถนะคุณวฒุิวิชาชีพสาขาบริหารทรัพย์สิน อาชีพผูจ้ัดการนิติบุคคล  Page 21 

 

 ทักษะในการสื่อสารทั้งการเขียนและการพูดให้เข้ากับสถานการณ์ จุดประสงค์และกับบุคคลที่
แตกต่างกัน 

 ทักษะในเรื่องการประชาสัมพันธ์ให้พนักงานตระหนักถึงจรรยาบรรณวิชาชีพ 

 ทักษะในเรื่องการบริหารจัดการความเสี่ยงเกี่ยวกับการละเมิดจรรยาบรรณวิชาชีพ 

 ทักษะในการโน้มน้าวและการหาหลักฐานสนับสนุนในข้อเสนอแนะด้านจรรยาบรรณต่างๆ  

 ทักษะในการสืบค้นความจริง และวินิจฉัยเหตุการณ์ต่างๆด้วยความเป็นกลางและไม่ขัดต่อ
จรรยาบรรณ 

 ทักษะด้านจิตวิทยามวลชน เชน่ การไกล่เกลี่ยการประนีประนอม 
(ข) ความต้องการด้านความรู้ 

 ความรู้เรื่องจรรณยาบรรณวิชาชีพ 

 ความรู้เรื่องศีลธรรมจรรยา 

 ความรู้เชิงจิตวิทยา 
14. หลักฐานที่ต้องการ (Evidence Guide)  

 หลักฐานที่ต้องการจะก าหนดข้อแนะน าเกี่ยวกับการประเมินและควรที่จะใช้ประกอบร่วมกันกับเกณฑ์
การปฏิบัติงาน (Performance Criteria) และ ทักษะและความรู้ที่ต้องการ (Required Skills and 
Knowledge)  

(ก) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence)  
 หนังสือผ่านงาน หนังสือรับรองการท างาน 
 หนังสือชมเชย โล่ประกาศเกียรติคุณ 
 หนังสือรับรองจากผู้ทรงคุณวุฒิที่เป็นที่ยอมรับ 
 ผลการทดสอบสัมภาษณ์/สอบปฎิบัติ 

(ข) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 
 หลักฐานการส าเร็จการศึกษา 
 หลักฐานแสดงหน่วยกิตจากการอบรม หรือการบรรยายที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการ

ทรัพย์สิน 
(ค) ค าแนะน าในการประเมิน 

      หลักฐานที่ต้องการเพ่ือแสดงถึงสมรรถนะในส่วนนี้ ต้องมีความสัมพันธ์และตอบโจทย์ตาม
ข้อก าหนดของสมรรถนะย่อย และเกณฑ์การปฏิบัติงานในหน่วยสมรรถนะนี้ โดยหลักฐานในที่นี้ ต้องแสดงถึง  
 1.  ความรู้และทักษะที่เกี่ยวข้อง 
 2. ไม่มีประวัติเสื่อมเสีย หรือผิดจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 3. วิธีการปฏิบัติงานในสถานที่ท างาน และกฎหมายหรือเกณฑ์ ระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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 4. ขอบเขตด้านอื่นๆที่เก่ียวข้อง 
วิธีการประเมิน   

 สอบข้อเขียน 

 สอบสัมภาษณ์  
15. ขอบเขต (Range Statement) 

ขอบเขตอธิบายถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และสภาพแวดล้อมอ่ืนๆหรือสถานการณ์อ่ืนๆ ที่มี
ผลกระทบต่อการท างาน รวมถึงเครื่องมือ อุปกรณ์ เทคโนโลยี ทรัพยากรที่ใช้ หรือข้อก าหนดอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

(ก) ค าแนะน า   
ผู้ทดสอบต้องมีจริยธรรมและจรรยาบรรณในการบริหารจัดการทรัพย์สินในความรับผิดชอบของ

ตนเองโดยไม่ขัดต่อกฏหมายที่เกี่ยวข้อง 
(ข) ค าอธิบายรายละเอียด 

1. กฎหมาย ข้อบังคับ และระเบียบการปฎิบัติ 

 พ.ร.บ อาคารชุด 

 พ.ร.บ จัดสรร 

 จรรยาบรรณวิชาชีพของสมาคมบริหารทรัพย์สินแห่งประเทศไทย 

 ระเบียบข้อบังคับการอยู่อาศัย 

 มติที่ประชุมที่ไม่ขัดต่อกฏหมาย 

 กฏหมายอื่นๆที่อาจเกี่ยวข้อง 
2. ทรัพย์สินที่อยู่ในความรับผิดชอบ 

 ทรัพย์สินของเจ้าของร่วม 

 ทรัพย์สินส่วนกลาง 
16.  หน่วยสมรรถนะร่วม (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
17. อุตสาหกรรมร่วม/กลุ่มอาชีพร่วม (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
18. รายละเอียดกระบวนการและวิธีการประเมิน  
      การประเมนิในหน่วยสมรรถนะนี้ ก าหนดให้ใช้การประเมินจากวิธีดังต่อไปนี้ 
      18.1  ส าหรับนักปฏิบัติการสาธารณูปโภคและบริการสาธารณะ ชั้น 3 และนักบริหารพื้นที่เช่าเชิงพาณิชย์

ในโครงการที่อยู่อาศัย ชั้น 3 

 ทดสอบโดยการสอบข้อเขียนเป็นข้อสอบปรนัย 



คู่มือผู้เข้ารับการประเมินสมรรถนะคุณวฒุิวิชาชีพสาขาบริหารทรัพย์สิน อาชีพผูจ้ัดการนิติบุคคล  Page 23 

 

 ทดสอบโดยการสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนดไว้ 
18.2  ส าหรับผู้จัดการอาคาร ชั้น 4 

 ทดสอบโดยการสอบข้อเขียนเป็นข้อสอบปรนัย 

 ทดสอบโดยการสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนดไว้ 
18.3 ส าหรับผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 5 , 6  

 ทดสอบโดยการสอบข้อเขียนเป็นข้อสอบปรนัย 

 ทดสอบโดยการสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด   
      18.4  ส าหรับผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 7 

 ทดสอบโดยการสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
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หน่วยสมรรถนะ (Unit of Competence) 
 

1. รหัสหน่วยสมรรถนะ A201 
2. ชื่อหน่วยสมรรถนะ   ด าเนินงานให้ไปเป็นไปตามกฏหมาย 
3.  ทบทวนครั้งที่          ไม่มี 

4. สร้างใหม่     

5.  ส าหรับชื่ออาชีพและ รหัสอาชีพ (Occupational Classification) 

 นักปฏิบัติการสาธารณูปโภคและบริการสาธารณะ ชั้น 3 

 นักบริหารพ้ืนที่เช่าเชิงพาณิชย์ในโครงการที่อยู่อาศัย ชั้น 3 

 ผู้จัดการอาคาร  ชั้น 4 

 ผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 5 , 6 และ 7 
6.  ค าอธิบายหน่วยสมรรถนะ (Description of Unit of Competency) 

หน่วยสมรรถนะนี้ประกอบไปด้วยองค์ความรู้ด้านกฏหมาย ได้แก่ พ .ร .บ อาคารชุด  พ .ร .บ จัดสรร 
พ.ร.บ สิ่งแวดล้อม กฏหมายเทศบัญญัติ รวมไปถึงข้อบังคับ และระเบียบปฎิบัติอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง   
7.  ส าหรับระดับคุณวุฒ ิ

 

1 2 3 4 5 6 7 

       
 

8.  กลุ่มอาชีพ (Sector) 

 นักปฏิบัติการสาธารณูปโภคและบริการสาธารณะ  

 นักบริหารพ้ืนที่เช่าเชิงพาณิชย์ในโครงการที่อยู่อาศัย 

 ผู้จัดการอาคาร   

 ผู้จัดการนิติบุคคล 
9.  ชื่ออาชีพและรหัสอาชีพอื่นที่หน่วยสมรรถนะนี้สามารถใช้ได้ )ถ้ามี(  

 ไม่มี 
10.  ข้อก าหนดหรือกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง (Licensing or Regulation Related) ถ้ามี( ) 

 พ.ร.บ อาคารชุด 

 พ.ร.บ จัดสรร 

 พ.ร.บ สิ่งแวดล้อม  

 พ.ร.บ ควบคุมอาคาร 
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 กฏหมายเทศบัญญัติ  
 
11. สมรรถนะย่อยและเกณฑ์การปฏิบัติงาน (Elements and Performance Criteria) 

สมรรถนะย่อย (Element 
of Competence) 

เกณฑ์การปฎิบัติงาน 
(Performance Criteria) 

การประเมินผล (Assessment) 

A2011  เลือกกฎหมายที่ใช้
ด าเนินการ    

1) ระบุกฏหมายที่เก่ียวข้องกับการ
บริหารทรัพย์สิน 

2) ระบุบทลงโทษท่ีเกี่ยวข้องกับ
การบริหารทรัพย์สิน 

สอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ (ดู
รายละเอียดข้อ 18) 

A2012 น าข้อมูลทางกฏหมาย
ปรับใช้ด าเนินการ 

1)  น าข้อมูลเกี่ยวกับกฏหมายมา
ปรับใช้ในการปฎิบัติงาน 

2)  ด าเนินงานประจ าวันให้ถูกต้อง
ตามกฏหมาย 

3)  ด าเนินงานตามข้อก าหนดและ
บทบังคับใช้กฎหมาย 

4) รับผิดชอบในหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมาย 

5) ท าตามข้อบังคับขององค์กรที่
สังกัดอยู่โดยไม่ขัดต่อกฏหมาย 

สอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ (ดู
รายละเอียดข้อ 18) 

A2013 สามารถด าเนินการ
เพ่ือบังคับใช้บทลงโทษ
ตามกฎหมาย 

1)  แจ้งเตือนการกระท าความผิด
และบทลงโทษด้วยลายลักษณ์
อักษรแก่ผู้ที่เข้าข่ายกระท า
ความผิดตามกฏหมาย 

2)  บังคับใช้บทลงโทษเม่ือมีการ
กระท าความผิดเกิดข้ึน 

สอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ (ดู
รายละเอียดข้อ 18) 

 
12. ความรู้และทักษะก่อนหน้าที่จ าเป็น (Pre-requisite Skill & Knowledge) 
  ไม่มี 
13. ทักษะและความรู้ที่ต้องการ (Required Skills and Knowledge)  

(ก) ความต้องการด้านทักษะ  
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 ทักษะในการสื่อสารกับบุคคลที่แตกต่างกันในสถานการณ์ท่ีหลากหลาย 

 ทักษะในการตีความเนื้อหากฏหมายและข้อบังคับต่างๆเพ่ือมาใช้ในการปฎิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง 

 ทักษะในการใช้คอมพิวเตอร์และโปรแกรมต่างๆเพ่ือค้นหาข้อมูลต่างๆเกี่ยวกับกฏหมาย 

 ทักษะในด้านการเจรจาต่อรองและไกล่เกลี่ยปัญหาทางกฏหมายกับพนักงาน เจ้าของทรัพย์ 
ผู้อยู่อาศัย รวมถึงฝุายอื่นๆที่เกี่ยวข้อง  

 ทักษะในเรื่องการค านวณเพ่ือวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เช่น ค่าเช่า ค่าปรับ  
(ข) ความต้องการด้านความรู้ 

 ความรู้ด้านกฏหมายพ.ร.บ อาคารชุด/จัดสรร/สิ่งแวดล้อม/เทศบัญญัติ และข้อบังคับและ
ระเบียบของอาคาร 

 กฏหมายคุ้มครองผู้บริโภค 

 หน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการทรัพย์สิน ทั้งหน่วยงานที่ออกกกฎหมาย
และบังคับใช้กฏหมาย 

 หน้าที่ความรับผิดชอบของตนเองในขอบเขตทางกฏหมาย  
14. หลักฐานที่ต้องการ (Evidence Guide)  
 หลักฐานที่ต้องการจะก าหนดข้อแนะน าเกี่ยวกับการประเมินและควรที่จะใช้ประกอบร่วมกันกับเกณฑ์
การปฏิบัติงาน (Performance Criteria) และ ทักษะและความรู้ที่ต้องการ )Required Skills and 
Knowledge) 

(ก) หลักฐานการปฏิบัติงาน )Performance Evidence) 
 หนังสือผ่านงาน หนังสือรับรองการท างาน 
 หนังสือรับรองจากผู้ทรงคุณวุฒิที่เป็นที่ยอมรับ 
 ผลการทดสอบสัมภาษณ์/ปฎิบัติ 

(ข) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 
 หลักฐานรับรองการส าเร็จการศึกษา  
 หลักฐานแสดงหน่วยกิตจากการอบรม หรือการบรรยายที่เกี่ยวข้องกับกฏหมายที่เก่ียวกับการ

บริหารจัดการทรัพย์สิน 
 ผลการทดสอบสัมภาษณ์/ปฎิบัติ 
 ผลทดสอบข้อเขียน 

(ค) ค าแนะน าในการประเมิน 
หลักฐานที่ต้องการเพ่ือแสดงถึงสมรรถนะในส่วนนี้ ต้องมีความสัมพันธ์และตอบโจทย์ตามข้อก าหนด

ของสมรรถนะย่อย และเกณฑ์การปฏิบัติงานในหน่วยสมรรถนะนี้ โดยหลักฐานในที่นี้ ต้องแสดงถึง 
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1. ความรู้และทักษะที่เกี่ยวข้อง 
2. วิธีการปฏิบัติงานในสถานที่ท างาน และกฎหมายหรือเกณฑ์ ระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  
3. ขอบเขตด้านอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 

วิธีการประเมิน 

 การสอบข้อเขียน  

 การสัมภาษณ์  
15. ขอบเขต (Range Statement) 

ขอบเขตอธิบายถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และสภาพแวดล้อมอ่ืนๆหรือสถานการณ์อ่ืนๆ ที่มี
ผลกระทบต่อการท างาน รวมถึงเครื่องมือ อุปกรณ์ เทคโนโลยี ทรัพยากรที่ใช้ หรือข้อก าหนดอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

(ก) ค าแนะน า  
 ผู้ทดสอบสามารถปฎิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามกฎหมายและข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับทรัพย์สินที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบของตนเอง 

(ข) ค าอธิบายรายละเอียด 
1. กฎหมาย ข้อบังคับ และระเบียบการปฎิบัติ 

 พ.ร.บ อาคารชุด 

 พ.ร.บ บ้านจัดสรร 

 พ.ร.บ สิ่งแวดล้อม 

 กฏหมายเทศบัญญัติ 

 ข้อบังคับอาคาร/หมู่บ้าน 

 กฏหมายอื่นๆที่อาจเกี่ยวข้อง 
2. ทรัพย์สินและสิ่งปลูกสร้างที่รับผิดชอบ 

 ทรัพย์สินของเจ้าของร่วม 

 ทรัพย์สินส่วนกลาง 
16. หน่วยสมรรถนะร่วม (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
17.  อุตสาหกรรมกร่วม/กลุ่มอาชีพร่วม (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
18. รายละเอียดกระบวนการและวิธีการประเมิน  
      การประเมนิในหน่วยสมรรถนะนี้ ก าหนดให้ใช้การประเมินจากวิธีดังต่อไปนี้ 
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      18.1  ส าหรับนักปฏิบัติการสาธารณูปโภคและบริการสาธารณะ ชั้น 3 และนักบริหารพื้นที่เช่าเชิงพาณิชย์
ในโครงการที่อยู่อาศัย ชั้น 3 

 ทดสอบโดยการสอบข้อเขียนเป็นข้อสอบปรนัย 

 ทดสอบโดยการสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนดไว้ 
18.2  ส าหรับผู้จัดการอาคาร ชั้น 4  

 ทดสอบโดยการสอบข้อเขียนเป็นข้อสอบปรนัย 

 ทดสอบโดยการสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนดไว้ 
18.3 ส าหรับผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 5 ,6  

 ทดสอบโดยการสอบข้อเขียนเป็นข้อสอบปรนัย 

 ทดสอบโดยการสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด   
      18.4  ส าหรับผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 7 

 ทดสอบโดยการสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
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หน่วยสมรรถนะ (Unit of Competence) 
 

1. รหัสหน่วยสมรรถนะ A202 
2. ชื่อหน่วยสมรรถนะ    ก าหนดเงื่อนไขด้านสัญญาจัดซื้อจัดจ้างและสัญญาให้บริการเพ่ือครอบคลุมหน้าที่

ความรับผิดชอบ ความเสียหาย และความรับผิดที่อาจจะเกิดขึ้น 
3.  ทบทวนครั้งที่          ไม่มี 

4. สร้างใหม่     

5.  ส าหรับชื่ออาชีพและ รหัสอาชีพ (Occupational Classification) 

 ผู้จัดการอาคาร ชั้น 4 

 ผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 5 , 6 และ 7 
6.  ค าอธิบายหน่วยสมรรถนะ (Description of Unit of Competency) 

เป็นหน่วยสมรรถนะที่ประกอบด้วยทักษะและความรู้ที่จ าเป็นในการท าสัญญาจัดซื้อจัดจ้างและ
สัญญาให้บริการส าหรับผู้ให้บริการสินค้าและบริการ (ผู้รับเหมาช่วง) เพ่ือการรักษาผลประโยชน์ของเจ้าของ
ร่วม 
7.  ส าหรับระดับคุณวุฒ ิ

 

1 2 3 4 5 6 7 

       
 

8.  กลุ่มอาชีพ (Sector) 

 ผู้จัดการอาคาร   

 ผู้จัดการนิติบุคคล  
9.  ชื่ออาชีพและรหัสอาชีพอื่นที่หน่วยสมรรถนะนี้สามารถใช้ได้ )ถ้ามี(  

 ไม่มี   
10.  ข้อก าหนดหรือกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง (Licensing or Regulation Related) ถ้ามี( ) 

 ไม่มี 
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11. สมรรถนะย่อยและเกณฑ์การปฏิบัติงาน (Elements and Performance Criteria) 

สมรรถนะย่อย (Element of 
Competence) 

เกณฑ์การปฎิบัติงาน 
(Performance Criteria) 

การประเมินผล 
(Assessment) 

A2021  ระบุความรู้เกี่ยวกับการท า
สัญญา 

1) ระบุประเภทของสัญญา 
2) ระบุรายละเอียดที่ควรมีในสัญญา 
3) ระบุกฎหมายที่เก่ียวข้องในการจัด

จ้าง/การให้บริการ 

สอบข้อเขียนและ 
สอบสัมภาษณ์ (ดู
รายละเอียดข้อ 18) 
 

A2022  จัดท าร่างรายละเอียดใน
สัญญาจัดซื้อจัดจ้างและ
สัญญาให้บริการ   

 1) ก าหนดขอบเขตของงาน/การ
ให้บริการ ระยะเวลาการท างาน/
ให้บริการและค่าจ้าง 

2) ก าหนดสิทธิหน้าที่ ความรับผิดชอบ 
และความรับผิดหากผิดสัญญา 

 

 สอบข้อเขียนและ 
สอบสัมภาษณ์ (ดู
รายละเอียดข้อ 18) 
 

A2023  ตรวจสอบรายละเอียดใน
สัญญาจัดซื้อจัดจ้างและ
สัญญาให้บริการ 

1)  น าเสนอคณะกรรมการหมู่บ้าน/นิติ
บุคคลอาคารชุด เพ่ือตรวจสอบ
รายละเอียดในร่างสัญญาจัดซื้อจัด
จ้างและสัญญาให้บริการ 

2)  ปรับแก้ไขรายละเอียดให้ถูกต้อง
ตามมติที่ประชุม 

3)  ท าสัญญาจัดซื้อจัดจ้างและสัญญา
ให้บริการกับคู่สัญญาและปฎิบัติ
ตามสัญญา 

 สอบข้อเขียนและ 
สอบสัมภาษณ์ (ดู
รายละเอียดข้อ 18) 
 

 
12. ความรู้และทักษะก่อนหน้าที่จ าเป็น (Pre-requisite Skill & Knowledge) 
 ตามเกณฑ์ระดับวิชาชีพ 
13.ทักษะและความรู้ที่ต้องการ (Required Skills and Knowledge) 

(ก) ความต้องการด้านทักษะ  

 ทักษะด้านการเจรจาต่อรอง 

 ทักษะด้านการสื่อสาร 

 ทักษะด้านการบริหารจัดการ 
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 ทักษะด้านการประชาสัมพันธ์ 

 ทักษะการสืบค้นหาข้อเท็จจริง 

 ทักษะจิตวิทยามวลชน 

 ทักษะการควบคุมตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานตามสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง 

 ทักษะข้อกฎหมายทั่วไป 

 ทักษะด้านจรรยาบรรณและศีลธรรมอันดีและความสงบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
(ข) ความต้องการด้านความรู้ 

 ความรู้เรื่องกฎหมาย 

 ความรู้เรื่องจรรยาบรรณวิชาชีพ 

 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพย์สิน 
14. หลักฐานที่ต้องการ (Evidence Guide)  

 หลักฐานที่ต้องการจะก าหนดข้อแนะน าเกี่ยวกับการประเมินและควรที่จะใช้ประกอบร่วมกันกับเกณฑ์
การปฏิบัติงาน (Performance Criteria) และ ทักษะและความรู้ที่ต้องการ (Required Skills and 
Knowledge)  

(ก) หลักฐานการปฏิบัติงาน )Performance Evidence) 
 หนังสือผ่านงาน หนังสือรับรองการท างาน 
 หนังสือรับรองจากผู้ทรงคุณวุฒิที่เป็นที่ยอมรับ 
 ตัวอย่างสัญญาจัดซื้อจัดจ้างที่เคยใช้หรือเคยร่าง  
 ผลการทดสอบสัมภาษณ์/ปฎิบัติ 

(ข) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 
 หลักฐานการส าเร็จการศึกษา  
 หลักฐานแสดงหน่วยกิตจากการอบรม หรือการบรรยายที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการ

ทรัพย์สิน 
 ผลการทดสอบสัมภาษณ์/ปฎิบัติ 
 ผลทดสอบข้อเขียน 

(ค) ค าแนะน าในการประเมิน 
 หลักฐานที่ต้องการเพ่ือแสดงถึงสมรรถนะในส่วนนี้ ต้องมีความสัมพันธ์และตอบโจทย์ตาม

ข้อก าหนดของสมรรถนะย่อย และเกณฑ์การปฏิบัติงานในหน่วยสมรรถนะนี้ โดยหลักฐานในที่นี้ ต้องแสดงถึง 
1. ความรู้และทักษะที่เกี่ยวข้อง 
2. วิธีการปฏิบัติงานในสถานที่ท างาน และกฎหมายหรือเกณฑ์ ระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  
3. ขอบเขตด้านอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 
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วิธีการประเมิน 

 การสอบข้อเขียน 

 การสอบสัมภาษณ์ 
15. ขอบเขต (Range Statement) 

ขอบเขตอธิบายถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และสภาพแวดล้อมอ่ืนๆหรือสถานการณ์อ่ืนๆ ที่มี
ผลกระทบต่อการท างาน รวมถึงเครื่องมือ อุปกรณ์ เทคโนโลยี ทรัพยากรที่ใช้ หรือข้อก าหนดอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

(ก) ค าแนะน า  
ผู้ทดสอบสามารถวิเคราะห์เปรียบเทียบราคาและด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนงานจนครบ

กระบวนการพร้อมทั้งการตรวจรับจนแล้วเสร็จ 
(ข) ค าอธิบายรายละเอียด 

1. กฎหมาย ข้อบังคับ และระเบียบการปฎิบัติ 

 ระเบียบข้อบังคับการอยู่อาศัย 

 มติที่ประชุมที่ไม่ขัดต่อกฏหมาย 

 กฎหมายอื่นๆที่อาจเกี่ยวข้อง 
 

2. ทรัพย์สิน และสิ่งปลูกสร้างที่รับผิดชอบ 

 ทรัพย์สินของเจ้าของร่วม 

 ทรัพย์สินส่วนกลาง 
3. แผนงาน  

 แผนงานระบบวิศวกรรมอาคารและบ ารุงรักษาเครื่องจักร บัญชี การเงิน กฎหมาย ระบบ
ธุรการ คอมพิวเตอร์ ระบบรักษาความปลอดภัย ระบบรักษาความสะอาด งานภูมิทัศน์ การ
จัดซื้อจัดจ้าง ประกันภัย 

 ขั้นตอนการร่างสัญญาจัดซื้อจัดจ้างประเภทของสัญญา รายละเอียดหลักๆที่ต้องมีในสัญญา
และระบุข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องในการจัดจ้างลงในสัญญาระบุขอบเขต ระยะเวลาและค่าจ้าง
และบทลงโทษ แผนการปฏิบัติตามสัญญาการควบคุม การตรวจสอบ การประเมินผล
บุคคลากรและผลงานตามสัญญา 

16.หน่วยสมรรถนะร่วม (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
17.  อุตสาหกรรมร่วม/กลุ่มอาชีพร่วม (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
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18. รายละเอียดกระบวนการและวิธีการประเมิน  
     การประเมินในหน่วยสมรรถนะนี้ ก าหนดให้ใช้การประเมินจากวิธีดังต่อไปนี้ 

18.1  ส าหรับผู้จัดการอาคาร ชั้น 4 

 ทดสอบโดยการสอบข้อเขียนเป็นข้อสอบปรนัย 

 ทดสอบโดยการสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนดไว้ 
18.2  ส าหรับผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 5 ,6 

 ทดสอบโดยการสอบข้อเขียนเป็นข้อสอบปรนัย 

 ทดสอบโดยการสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด    
18.3   ส าหรับผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 7  

 ทดสอบโดยการสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด    
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หน่วยสมรรถนะ (Unit of Competence) 
 
1. รหัสหน่วยสมรรถนะ A203 
2. ชื่อหน่วยสมรรถนะ   จดทะเบียนนิติบุคคล 
3.  ทบทวนครั้งที่          ไม่มี 

4. สร้างใหม่     

5.  ส าหรับชื่ออาชีพและ รหัสอาชีพ (Occupational Classification) 

 ผู้จัดการนิติบุคคล 
6.  ค าอธิบายหน่วยสมรรถนะ (Description of Unit of Competency) 

เป็นหน่วยสมรรถนะที่ต้องการทักษะและความรู้ที่จ าเป็นส าหรับการด าเนินการจดทะเบียนอาคารชุด
และจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุด 
7.  ส าหรับระดับคุณวุฒิ 

 

1 2 3 4 5 6 7 

       
 

8.  กลุ่มอาชีพ (Sector) 

 ผู้จัดการนิติบุคคล 
9.  ชื่ออาชีพและรหัสอาชีพอื่นที่หน่วยสมรรถนะนี้สามารถใช้ได้ (ถ้ามี) 

 ไม่มี   
10.  ข้อก าหนดหรือกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง (Licensing or Regulation Related) ถ้ามี( ) 

 กฎหมายอาคารชุด 
11. สมรรถนะย่อยและเกณฑ์การปฏิบัติงาน (Elements and Performance Criteria) 

สมรรถนะย่อย (Element of 
Competence) 

เกณฑ์การปฎิบัติงาน 
(Performance Criteria) 

การประเมินผล 
(Assessment) 

A2031  จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ใน
การจดทะเบียนนิติบุคคล
ได้อย่างถูกต้องครบถ้วน 

 

1)  สามารถวิเคราะห์ข้อกฏหมายที่
เกี่ยวข้องกับการจดทะเบียนอาคาร
ชุดและนิติบุคคลอาคารชุดได้ 

2)  ระบุเอกสารที่จะใช้ในการจด
ทะเบียนนิติบุคคลได้ 

สอบข้อเขียนและ 
สอบสัมภาษณ์ (ดู
รายละเอียดข้อ 18) 
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สมรรถนะย่อย (Element of 
Competence) 

เกณฑ์การปฎิบัติงาน 
(Performance Criteria) 

การประเมินผล 
(Assessment) 

A2032  ด าเนินการจดทะเบียนนิติ
บุคคลได้ 

 1) ระบุข้ันตอนการจดทะเบียนอาคาร
ชุดและนิติบุคคลอาคารชุดได้ 

 
 

 สอบข้อเขียนและ 
สอบสัมภาษณ์ (ดู
รายละเอียดข้อ 18) 
 

 
12. ความรู้และทักษะก่อนหน้าที่จ าเป็น (Pre-requisite Skill & Knowledge) 
 ตามเกณฑ์ระดับวิชาชีพ  
13.ทักษะและความรู้ที่ต้องการ (Required Skills and Knowledge) 

(ค) ความต้องการด้านทักษะ  

 ทักษะการสื่อสารอย่างถูกต้อง 

 ทักษะการแก้ปัญหาและการตัดสินใจ 

 ทักษะการบริหารเวลา 

 ทักษะด้านกฎหมาย 
(ง) ความต้องการด้านความรู้ 

 ความรู้เรื่องกฎหมายอาคารชุด 

 ความรู้ในการจัดท าแผนผังและรายการทรัพย์ส่วนกลาง 

 ความรู้ในการจัดท าแผนผังและรายการทรัพย์ส่วนบุคคล 

 ความรู้ในเรื่องการสัญญาจะซื้อจะขายห้องชุด 

 ความรู้ในการจัดท า งบประมาณรายรับรายจ่ายและงบประมาณการบริหาร 

 ความรู้ในการก าหนดระเบียบต่างๆ 

 ความรู้ในรายละเอียดของเอกสารประการการยื่นขอจดทะเบียน 
14. หลักฐานที่ต้องการ (Evidence Guide)  

 หลักฐานที่ต้องการจะก าหนดข้อแนะน าเกี่ยวกับการประเมินและควรที่จะใช้ประกอบร่วมกันกับเกณฑ์
การปฏิบัติงาน (Performance Criteria) และ ทักษะและความรู้ที่ต้องการ (Required Skills and 
Knowledge)  

(ก) หลักฐานการปฏิบัติงาน )Performance Evidence) 
 หนังสือผ่านงาน หนังสือรับรองการท างาน 
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 หนังสือรับรองจากผู้ทรงคุณวุฒิที่เป็นที่ยอมรับ 
 ผลการทดสอบสัมภาษณ์/ปฎิบัติ 

(ข) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 
 หลักฐานการส าเร็จการศึกษา  
 หลักฐานแสดงหน่วยกิตจากการอบรม หรือการบรรยายที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการ

ทรัพย์สิน 
 ผลการทดสอบสัมภาษณ์/ปฎิบัติ 
 ผลทดสอบข้อเขียน 

(ค) ค าแนะน าในการประเมิน 
 หลักฐานที่ต้องการเพ่ือแสดงถึงสมรรถนะในส่วนนี้ ต้องมีความสัมพันธ์และตอบโจทย์ตาม

ข้อก าหนดของสมรรถนะย่อย และเกณฑ์การปฏิบัติงานในหน่วยสมรรถนะนี้ โดยหลักฐานในที่นี้ ต้องแสดงถึง 
1. ความรู้และทักษะที่เกี่ยวข้อง 
2. วิธีการปฏิบัติงานในสถานที่ท างานและกฎหมายหรือเกณฑ์ ระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3. ขอบเขตด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

วิธีการประเมิน 

 การสอบข้อเขียน 

 การสอบสัมภาษณ์ 
15. ขอบเขต (Range Statement) 

ขอบเขตอธิบายถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และสภาพแวดล้อมอ่ืนๆหรือสถานการณ์อ่ืนๆ ที่มี
ผลกระทบต่อการท างาน รวมถึงเครื่องมือ อุปกรณ์ เทคโนโลยี ทรัพยากรที่ใช้ หรือข้อก าหนดอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

(ค) ค าแนะน า  
ผู้ทดสอบสามารถด าเนินการจดทะเบียนนิติบุคคลตั้งแต่ต้นจนจบกระบวนการตามกฎหมาย 

(ข) ค าอธิบายรายละเอียด 
1. กฎหมาย ข้อบังคับ และระเบียบการปฎิบัติ 

 พ.ร.บ อาคารชุด 

 พ.ร.บ บ้านจัดสรร 

 พ.ร.บ สิ่งแวดล้อม 

 กฏหมายเทศบัญญัติ 

 ข้อบังคับอาคาร/หมู่บ้าน 

 กฏหมายอื่นๆที่อาจเกี่ยวข้อง 
2.  ขั้นตอน 



คู่มือผู้เข้ารับการประเมินสมรรถนะคุณวฒุิวิชาชีพสาขาบริหารทรัพย์สิน อาชีพผูจ้ัดการนิติบุคคล  Page 37 

 

 ระบุข้ันตอนการในการจดทะเบียนนิติบุคคลได้ 

 จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ในการจดทะเบียนนิติบุคคลได้อย่างถูกต้องครบถ้วน  

 เอกสารต่างๆ ที่ใช้ในการจดเทะเบียน ได้แก่ เอกสารยื่นค าขอจดทะเบียนต่อเจ้าพนักงาน
ที่ดิน,หนังสือส าคัญการจดทะเบียนอาคารชุด (อช.10) หนังสือส าคัญการจดทะเบียนนิติ
บุคคคลอาคารชุด (อช.13)   เลขท่ีโฉนด, เลขท่ีอาคารชุด  แผนผังแสดงที่ตั้งอาคารชุด,  
ส าเนาโฉนดที่ดินที่เป็นที่ตั้งอาคารชุด, ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร เป็นต้น 

16.หน่วยสมรรถนะร่วม (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
17.  อุตสาหกรรมร่วม/กลุ่มอาชีพร่วม (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
18. รายละเอียดกระบวนการและวิธีการประเมิน  
     การประเมนิในหน่วยสมรรถนะนี้ ก าหนดให้ใช้การประเมินจากวิธีดังต่อไปนี้ 

18.1  ส าหรับผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 6 

 ทดสอบโดยการสอบข้อเขียนเป็นข้อสอบปรนัย 

 ทดสอบโดยการสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด    
18.2   ส าหรับผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 7  

 ทดสอบโดยการสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด    
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หน่วยสมรรถนะ (Unit of Competence) 

1. รหัสหน่วยสมรรถนะ A204 
2. ชื่อหน่วยสมรรถนะ    จัดท าข้อบังคับนิติบุคคล 
3.  ทบทวนครั้งที่          ไม่มี 

4. สร้างใหม่     

5.  ส าหรับชื่ออาชีพและ รหัสอาชีพ (Occupational Classification) 

 ผู้จัดการนิติบุคคล 
6.  ค าอธิบายหน่วยสมรรถนะ (Description of Unit of Competency) 

เป็นหน่วยสมรรถนะที่ต้องการทักษะและความรู้เกี่ยวกับการจัดท ากฎระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ของ
อาคารชุดหรือหมู่บ้าน 
7.  ส าหรับระดับคุณวุฒ ิ

 

1 2 3 4 5 6 7 
       

 

8.  กลุ่มอาชีพ (Sector) 

 ผู้จัดการนิติบุคคล 
9.  ชื่ออาชีพและรหัสอาชีพอื่นที่หน่วยสมรรถนะนี้สามารถใช้ได้ (ถ้ามี) 

 ไม่มี   
10.  ข้อก าหนดหรือกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง (Licensing or Regulation Related) ถ้ามี( ) 

 พ.ร.บ.อาคารชุด และหมู่บ่านจัดสรร 

 กฎหมายควบคุมอาคาร 

 กฎหมายภาษีอากร 

 กฎหมายสิ่งแวดล้อม 
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11. สมรรถนะย่อยและเกณฑ์การปฏิบัติงาน (Elements and Performance Criteria) 

สมรรถนะย่อย (Element of 
Competence) 

เกณฑ์การปฎิบัติงาน 
(Performance Criteria) 

การประเมินผล 
(Assessment) 

A2041  รู้องค์ประกอบในการ
ก าหนดข้อบังคับ 

 

1)  สามารถระบุกฎหมายในการร่าง
ข้อบังคับนิติบุคคลได้ 

2)  สามารถระบุบทบาทของเจ้าของ
ร่วม และกรรมการนิติบุคคลได้  

3)  สามารถระบุทะเบียนทรัพย์สินและ
เลขที่ทรัพย์สินได้ 

4)  ระบุปัญหาในการอยู่อาศัยและการ
ใช้ประโยชน์ในทรัพย์ส่วนบุคคล
และทรัพย์ส่วนกลาง 

สอบข้อเขียนและ 
สอบสัมภาษณ์ (ดู
รายละเอียดข้อ 18) 
 

A2042  ประมวลข้อมูลและเรียบ
เรียงเป็นข้อบังคับนิติ
บุคคล 

 

 1) วิเคราะห์ปัญหาในการอยู่อาศัย
และการใช้ประโยชน์ในทรัพย์ส่วน
บุคคลและทรัพย์ส่วนกลาง 

2)  เขียนข้อบังคับนิติบุคคลได้อย่าง
ครบถ้วน 

 
 
 

 สอบข้อเขียนและ 
สอบสัมภาษณ์ (ดู
รายละเอียดข้อ 18) 
 

 
12. ความรู้และทักษะก่อนหน้าที่จ าเป็น (Pre-requisite Skill & Knowledge) 
 ตามเกณฑ์ระดับวิชาชีพ 
13.ทักษะและความรู้ที่ต้องการ (Required Skills and Knowledge) 

(ก) ความต้องการด้านทักษะ  

 ทักษะการสื่อสารอย่างถูกต้อง 

 ทักษะจิตวิทยาการบริหาร 

 ทักษะการพัฒนาความคิดสร้างสรรค์ 

 ทักษะด้านกฎหมาย 

 ทักษะด้านการประชุม 
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(ข) ความต้องการด้านความรู้ 

 ความรู้เรื่อง พ.ร.บ.อาคารชุด และหมู่บ้านจัดสรร 

 ความรู้ความเข้าใจเอกสาร แบบฟอร์มของหน่วยงานราชการ 

 ความรู้ความเข้าใจด้านบัญชี/การเงิน 

 ความรู้ความเข้าใขด้านกฎหมายควบคุมอาคาร 

 ความรู้ความเข้าใจด้านกฎหมายภาษีอากร 

 ความรู้ความเข้าใจด้านกฎหมายวิ่งแวดล้อม 

 ความรู้ความเข้าใจด้านการประสานงานหน่วยงานภาครัญและเอกชนที่เกี่ยวข้อง 

 ความรู้ในปัญหาต่างๆที่เกิดข้ึนในการบริหารจัดการอาคารชุดและบ้านจัดสรร 
14. หลักฐานที่ต้องการ (Evidence Guide)  

 หลักฐานที่ต้องการจะก าหนดข้อแนะน าเกี่ยวกับการประเมินและควรที่จะใช้ประกอบร่วมกันกับเกณฑ์
การปฏิบัติงาน (Performance Criteria) และ ทักษะและความรู้ที่ต้องการ (Required Skills and 
Knowledge)  

(ก) หลักฐานการปฏิบัติงาน )Performance Evidence) 
 หนังสือผ่านงาน หนังสือรับรองการท างาน 
 หนังสือรับรองจากผู้ทรงคุณวุฒิที่เป็นที่ยอมรับ 
 ข้อบังคับที่เคยร่าง (ถ้ามี) 
 ผลการทดสอบสัมภาษณ์/ปฎิบัติ 

(ข) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 
 หลักฐานการส าเร็จการศึกษา  
 หลักฐานแสดงหน่วยกิตจากการอบรม หรือการบรรยายที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการ

ทรัพย์สิน 
 ผลการทดสอบสัมภาษณ์/ปฎิบัติ 
 ผลทดสอบข้อเขียน 

(ค) ค าแนะน าในการประเมิน 
 หลักฐานที่ต้องการเพ่ือแสดงถึงสมรรถนะในส่วนนี้ ต้องมีความสัมพันธ์และตอบโจทย์ตาม

ข้อก าหนดของสมรรถนะย่อย และเกณฑ์การปฏิบัติงานในหน่วยสมรรถนะนี้ โดยหลักฐานในที่นี้ ต้องแสดงถึง 
1. ความรู้และทักษะที่เกี่ยวข้อง 
2. วิธีการปฏิบัติงานในสถานที่ท างานและกฎหมายหรือเกณฑ์ ระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3. ขอบเขตด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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วิธีการประเมิน 

 การสอบข้อเขียน 

 การสอบสัมภาษณ์ 
15. ขอบเขต (Range Statement) 

ขอบเขตอธิบายถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และสภาพแวดล้อมอ่ืนๆหรือสถานการณ์อ่ืนๆ ที่มี
ผลกระทบต่อการท างาน รวมถึงเครื่องมือ อุปกรณ์ เทคโนโลยี ทรัพยากรที่ใช้ หรือข้อก าหนดอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

(ก) ค าแนะน า  
     ผู้ทดสอบสามารถด าเนินการจดทะเบียนนิติบุคคลตั้งแต่ต้นจนจบกระบวนการตามกฎหมาย 
(ข)  ค าอธิบายรายละเอียด 

1. กฎหมาย ข้อบังคับ และระเบียบการปฎิบัติ 

 พ.ร.บ อาคารชุด 

 พ.ร.บ บ้านจัดสรร 

 พ.ร.บ สิ่งแวดล้อม 

 กฏหมายเทศบัญญัติ 

 ข้อบังคับอาคาร/หมู่บ้าน 

 กฏหมายอื่นๆที่อาจเกี่ยวข้อง 
2. ขั้นตอน 

 ก าหนดชื่อของนิติบุคคล 

 ก าหนดวัตถุประสงค์ 

 ก าหนดที่ตั้งส านักงานของนิติบุคคล 

 ก าหนดจ านวนเงินค่าใช้จ่ายของนิติบุคคลที่เจ้าของร่วมต้องช าระล่วงหน้า (เงินกองทุน
และค่าใช้จ่ายส่วนกลางรายเดือน) 

 ก าหนดจ านวนคณะกรรมการและวาระในการด ารงต าแหน่ง 

 ก าหนดรายการทรัพย์สินส่วนกลางและทรัพย์ส่วนบุคคล 

 ก าหนดคุณสมบัติและอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการ 

 ก าหนดคุณสมบัติและอ านาจหน้าที่ของผู้จัดการนิติบุคคล 

 ก าหนดสิทธิและหน้าที่ของสมาชิก 

 ก าหนดเกี่ยวกับการประชุมใหญ่ 
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 ก าหนดรายการใช้ประโยชน์ดิน/ห้องชุด (ท่ีดินเปล่า/อยู่อาศัย/ประกอบการพาณิชย 
กรรม ฯลฯ) 

16.หน่วยสมรรถนะร่วม (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
17.  อุตสาหกรรมร่วม/กลุ่มอาชีพร่วม (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
18. รายละเอียดกระบวนการและวิธีการประเมิน  
     การประเมนิในหน่วยสมรรถนะนี้ ก าหนดให้ใช้การประเมินจากวิธีดังต่อไปนี้ 

18.1  ส าหรับผู้จัดการนิติบุคคลชั้น  6 

 ทดสอบโดยการสอบข้อเขียนเป็นข้อสอบปรนัย 

 ทดสอบโดยการสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด    
18.2   ส าหรับผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 7  

 ทดสอบโดยการสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด    
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หน่วยสมรรถนะ (Unit of Competence) 
 

1. รหัสหน่วยสมรรถนะ A301 
2. ชื่อหน่วยสมรรถนะ    เข้าใจคุณลักษณะทางกายภาพของทรัพย์สินที่บริหาร 
3.  ทบทวนครั้งที่          ไม่มี 

4. สร้างใหม่     

5.  ส าหรับชื่ออาชีพและ รหัสอาชีพ (Occupational Classification) 

 นักปฏิบัติการสาธารณูปโภคและบริการสาธารณะ ชั้น 3 

 นักบริหารพ้ืนที่เช่าเชิงพาณิชย์ในโครงการที่อยู่อาศัย ชั้น 3 

 ผู้จัดการอาคาร ชั้น 4 

 ผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 5 , 6 และ 7 
6.  ค าอธิบายหน่วยสมรรถนะ (Description of Unit of Competency) 

หน่วยสมรรถนะนี้ประกอบไปด้วยทักษะและความรู้ในงานโครงสร้าง งานสถาปัตยกรรม และงาน
ระบบของทรัพย์สินและภูมิสถาปัตยกรรม ในเบื้องต้น 
7.  ส าหรับระดับคุณวุฒ ิ

 

1 2 3 4 5 6 7 

       
 

8.  กลุ่มอาชีพ (Sector) 

 นักปฏิบัติการสาธารณูปโภคและบริการสาธาณะ  

 นักบริหารพ้ืนที่เช่าเชิงพาณิชย์ในโครงการที่อยู่อาศัย 

 ผู้จัดการอาคาร   

 ผู้จัดการนิติบุคคล 
9.  ชื่ออาชีพและรหัสอาชีพอื่นที่หน่วยสมรรถนะนี้สามารถใช้ได้ )ถ้ามี(  

 ไม่มี 
10.  ข้อก าหนดหรือกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง (Licensing or Regulation Related) ถ้ามี( ) 

 พ.ร.บ อาคารชุด 

 พ.ร.บ จัดสรร 

 พ.ร.บ ควบคุมอาคาร 

 ระเบียบข้อบังคับการอยู่อาศัย 
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 มติที่ประชุมที่ไม่ขัดต่อกฏหมาย 
 

11. สมรรถนะย่อยและเกณฑ์การปฏิบัติงาน (Elements and Performance Criteria) 

สมรรถนะย่อย (Element of 
Competence) 

เกณฑ์การปฎิบัติงาน (Performance 
Criteria) 

การประเมินผล 
(Assessment) 

A3011  รู้ท าเลที่ตั้งของทรัพย์สิน
อันเป็นที่ดินและสิ่งปลูก
สร้างอย่างละเอียด 

 

1) ต้องสามารถระบุรายละเอียดโฉนด
ที่ดินและโฉนดห้องชุดได้ 

2) ต้องสามารถระบุรายละเอียดผัง
จัดสรรและหรือใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคารได้ 

สอบขอ้เขียน และสอบ
สัมภาษณ์ (ดูรายละเอียดข้อ 
18) 

 A3012 รู้และเข้าใจงานโครงสร้าง 
งานสถาปัตยกรรม และ
งานระบบของทรัพย์สิน 

1) ต้องระบุรายละเอียดเบื้องต้นของ
งานโครงสร้างและงาน
สถาปัตยกรรมได้ 

2) ต้องระบุรายละเอียดเบื้องต้นของ
งานระบบได้ 

สอบขอ้เขียน และสอบ
สัมภาษณ์ (ดูรายละเอียดข้อ 
18) 

 A3013 รู้และเข้าใจงานภูมิ
สถาปัตยกรรม 

1) ต้องสามารถระบุลักษณะและ
ประเภทของต้นไม้และงานภูมิ
สถาปัตยกรรมได้ 

สอบขอ้เขียน และสอบ
สัมภาษณ์ (ดูรายละเอียดข้อ 
18) 

 
12. ความรู้และทักษะก่อนหน้าที่จ าเป็น (Pre-requisite Skill & Knowledge) 
 ตามเกณฑ์ระดับวิชาชีพ 
13. ทักษะและความรู้ที่ต้องการ (Required Skills and Knowledge)  

(ก) ความต้องการด้านทักษะ  
 ทักษะการแก้ปัญหา 
 ทักษะการสรุปผลงานและน าเสนอ 
 ทักษะในงานระบบโครงสร้างสถาปัตยกรรมเบื้องต้น 
 ทักษะทางด้านการคัดเลือกต้นไม้ให้เหมาะสมกับลักษณะของทรัพย์สิน 
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(ข) ความต้องการด้านความรู้ 

 มีความรู้ทางด้านระบบวิศวกรรมอาคาร โครงสร้างในเบื้องต้น  

 มีความรู้ในการบ ารุงรักษา ความสะอาด ความปลอดภัย ของภูมิทัศน์ 

 มีความรู้เรื่องเครื่องมือ อุกกรณ์ เคมีภัณฑ์ต่างที่ใช้ในการดูแลภูมิทัศน์ 
14. หลักฐานที่ต้องการ (Evidence Guide)  

 หลักฐานที่ต้องการจะก าหนดข้อแนะน าเกี่ยวกับการประเมินและควรที่จะใช้ประกอบร่วมกันกับเกณฑ์
การปฏิบัติงาน (Performance Criteria) และ ทักษะและความรู้ที่ต้องการ (Required Skills and 
Knowledge)  

(ก) หลักฐานการปฏิบัติงาน ( Performance Evidence) 
 หนังสือผ่านงาน หนังสือรับรองการท างาน 
 หนังสือรับรองจากผู้ทรงคุณวุฒิที่เป็นที่ยอมรับ 
 แผนงานเกี่ยวกับการด าเนินการด้านภูมิสถาปัตยกรรมและงานระบบที่เคยท า 
 ผลการทดสอบสัมภาษณ์/ปฎิบัติ 

(ข) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 
 หลักฐานการส าเร็จการศึกษา 
 หลักฐานแสดงหน่วยกิตจากการอบรม หรือการบรรยายที่เกีย่วกับการบริหารจัดการ

ทรัพย์สิน 
 ผลการทดสอบสัมภาษณ์/ปฎิบัติ 
 ผลทดสอบข้อเขียน 

(ค) ค าแนะน าในการประเมิน 
 หลักฐานที่ต้องการเพ่ือแสดงถึงสมรรถนะในส่วนนี้ ต้องมีความสัมพันธ์และตอบโจทย์ตามข้อก าหนด
ของสมรรถนะย่อย และเกณฑ์การปฏิบัติงานในหน่วยสมรรถนะนี้ โดยหลักฐานในที่นี้ ต้องแสดงถึง  

1. ความรู้และทักษะที่เกี่ยวข้อง 
2. วิธีการปฏิบัติงานในสถานที่ท างาน และกฎหมายหรือเกณฑ์ ระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3. ขอบเขตด้านอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

วิธีการประเมิน 

 การสอบข้อเขียน 

 การสัมภาษณ์ 
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15. ขอบเขต (Range Statement) 
ขอบเขตอธิบายถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และสภาพแวดล้อมอ่ืนๆหรือสถานการณ์อ่ืนๆ ที่มี

ผลกระทบต่อการท างาน รวมถึงเครื่องมือ อุปกรณ์ เทคโนโลยี ทรัพยากรที่ใช้ หรือข้อก าหนดอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 
(ก) ค าแนะน า   

ผู้ทดสอบสามารถรู้กระบวนการที่ครอบคลุมการบริหารจัดการทรัพย์สินทั้งหมด 
(ข) ค าอธิบายรายละเอียด 

1.  กฎหมาย ข้อบังคับ และระเบียบการปฎิบัติ 

 พ.ร.บ อาคารชุด 

 พ.ร.บ จัดสรร 

 ระเบียบข้อบังคับการอยู่อาศัย 

 มติที่ประชุมที่ไม่ขัดต่อกฏหมาย 

 กฏหมายและข้อบังคับอ่ืนๆที่อาจเกี่ยวข้อง 
2. ทรัพย์สิน และสิ่งปลูกสร้างที่รับผิดชอบ 

 ทรัพย์สินของเจ้าของร่วม 

 ทรัพย์สินส่วนกลาง 
3. แผนงานบริหารจัดการทรัพย์สิน  

 แผนระบบวิศวกรรมอาคารและการบ ารุงรักษา ความสะอาด ความปลอดภัย และภูมิทัศน์ 

 ขั้นตอน 

 บุคคลากร 
4. .ฐานข้อมูลในการบริหารทรัพย์สิน  

 การจัดเก็บเอกสารที่กฏหมายก าหนดไว้อย่างครบถ้วนตามระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด 

 มีระบบการเก็บฐานข้อมูลที่ดีและมีประสิทธิภาพ 
16.หน่วยสมรรถนะร่วม (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
17.  อุตสาหกรรมร่วม/กลุ่มอาชีพ (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
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18. รายละเอียดกระบวนการและวิธีการประเมิน  
      การประเมนิในหน่วยสมรรถนะนี้ ก าหนดให้ใช้การประเมินจากวิธีดังต่อไปนี้ 
      18.1  ส าหรับนักปฏิบัติการสาธารณูปโภคและบริการสาธารณะ ชั้น 3 และนักบริหารพื้นที่เช่าเชิงพาณิชย์

ในโครงการที่อยู่อาศัย ชั้น 3 

 ทดสอบโดยการสอบข้อเขียนเป็นข้อสอบปรนัย 

 ทดสอบโดยการสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนดไว้ 
18.2  ส าหรับผู้จัดการอาคาร ชั้น 4 

 ทดสอบโดยการสอบข้อเขียนเป็นข้อสอบปรนัย 

 ทดสอบโดยการสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนดไว้ 
18.3 ส าหรับผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 5 ,6  

 ทดสอบโดยการสอบข้อเขียนเป็นข้อสอบปรนัย 

 ทดสอบโดยการสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด   
      18.4  ส าหรับผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 7 

 ทดสอบโดยการสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 

 ทดสอบโดยการสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนดไว้ 
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หน่วยสมรรถนะ (Unit of Competence) 
 

1. รหัสหน่วยสมรรถนะ A302 
2. ชื่อหน่วยสมรรถนะ    จัดท าทะเบียนประวัติห้องชุดและบ้านพักอาศัย 
3.  ทบทวนครั้งที่          ไม่มี 

4. สร้างใหม่     

5.  ส าหรับชื่ออาชีพและ รหัสอาชีพ (Occupational Classification) 

 นักปฏิบัติการสาธารณูปโภคและบริการสาธาณะ ชั้น 3 

 ผู้จัดการอาคาร ชั้น 4 

 ผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 5 , 6 และ 7 
6.  ค าอธิบายหน่วยสมรรถนะ (Description of Unit of Competency) 

หน่วยสมรรถนะนี้ประกอบไปด้วยทักษะและความรู้ที่ต้องเข้าใจถึงคุณลักษณะต่างๆของผู้อยู่อาศัยที่
รวมถึงลักษณะของการถือครองกรรมสิทธิ์ในรูปแบบต่างๆ และการใช้ชีวิตโดยทั่วไปในทรัพย์สินที่บริหาร 
7.  ส าหรับระดับคุณวุฒ ิ

 

1 2 3 4 5 6 7 

       
 

8.  กลุ่มมอาชีพ (Sector) 

 นักปฏิบัติการสาธารณูปโภคและบริการสาธาณะ  

 ผู้จัดการอาคาร  

 ผู้จัดการนิติบุคคล  
9.  ชื่ออาชีพและรหัสอาชีพอื่นที่หน่วยสมรรถนะนี้สามารถใช้ได้ )ถ้ามี(  

 ไม่มี 
10.  ข้อก าหนดหรือกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง (Licensing or Regulation Related) ถ้ามี( ) 

 ระเบียบข้อบังคับการอยู่อาศัย 

 มติที่ประชุมที่ไม่ขัดต่อกฏหมาย 
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11. สมรรถนะย่อยและเกณฑ์การปฏิบัติงาน (Elements and Performance Criteria) 

สมรรถนะย่อย (Element 
of Competence) 

เกณฑ์การปฎิบัติงาน (Performance 
Criteria) 

การประเมินผล 
(Assessment) 

A3021  เข้าใจคุณลักษณะ
ของผู้อยู่อาศัยของ
ทรัพย์สินที่บริหาร 

1)  วิเคราะห์สิทธิของเจ้าของกรรมสิทธิ์ได้ 
2)  ต้องสามารถแยกแยะประเภทสถานะ

ของผู้อยู่อาศัยว่าเป็นเจ้าของร่วมหรือผู้
เช่าได้ 

สอบข้อเขียนและ สอบ
สัมภาษณ์ (ดูรายละเอียดข้อ 
18) 

 

A3022  อธิบายรายละเอียด
การจัดท าทะเบียน
ประวัติได้ 

1) ระบุรายละเอียดที่จ าเป็นของทะเบียน
ประวัติห้องชุดและบ้านพักอาศัยได้ 

2) ระบุวิธีการจัดหมวดหมู่ของเจ้าของร่วม
หรือผู้อยู่อาศัยได้ 

สอบข้อเขียนและ สอบ
สัมภาษณ์ (ดูรายละเอียดข้อ 
18) 

 

 
12. ความรู้และทักษะก่อนหน้าที่จ าเป็น  (Pre-requisite Skill & Knowledge) 
 ไม่มี 
13. ทักษะและความรู้ที่ต้องการ (Required Skills and Knowledge)  

(ก) ความต้องการด้านทักษะ  

 ทักษะในการบริหารจัดการข้อมูลและการจัดการเอกสารสิทธ์ต่างๆ 

 ทักษะในการบริหารจิตวิทยามวลชน 

 ทักษะในการให้บริการ 
(ข) ความต้องการด้านความรู้ 

 ความรู้เรื่องกรรมสิทธ์ส่วนบุคคลและกรรมสิทธิ์ร่วม 

 ความรู้เรื่องกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับเรื่องกรรมสิทธิ์ 
14. หลักฐานที่ต้องการ (Evidence Guide)  
 หลักฐานที่ต้องการจะก าหนดข้อแนะน าเกี่ยวกับการประเมินและควรที่จะใช้ประกอบร่วมกันกับเกณฑ์
การปฏิบัติงาน (Performance Criteria) และ ทักษะและความรู้ที่ต้องการ (Required Skills and 
Knowledge)  

(ก) หลักฐานการปฏิบัติงาน )Performance Evidence) 
 หนังสือผ่านงาน หนังสือรับรองการท างาน 
 หนังสือรับรองจากผู้ทรงคุณวุฒิที่เป็นที่ยอมรับ 
 ผลการทดสอบสัมภาษณ์/ปฎิบัติ 
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(ข) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 
 หลักฐานการส าเร็จการศึกษา 
 ผลการทดสอบสัมภาษณ์/ปฎิบัติ 
 ผลทดสอบข้อเขียน 

(ค) ค าแนะน าในการประเมิน 
      หลักฐานที่ต้องการเพ่ือแสดงถึงสมรรถนะในส่วนนี้ ต้องมีความสัมพันธ์และตอบโจทย์ตาม
ข้อก าหนดของสมรรถนะย่อย และเกณฑ์การปฏิบัติงานในหน่วยสมรรถนะนี้ โดยหลักฐานในที่นี้ ต้องแสดงถึง  

1. ความรู้และทักษะที่เกี่ยวข้อง 
2. วิธีการปฏิบัติงานในสถานที่ท างาน และกฎหมายหรือเกณฑ์ ระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3. ขอบเขตด้านอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 

วิธีการประเมิน 

 การสอบข้อเขียน 

 การสอบสัมภาษณ์ 
15. ขอบเขต (Range Statement) 

ขอบเขตอธิบายถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และสภาพแวดล้อมอ่ืนๆหรือสถานการณ์อ่ืนๆ ที่มี
ผลกระทบต่อการท างาน รวมถึงเครื่องมือ อุปกรณ์ เทคโนโลยี ทรัพยากรที่ใช้ หรือข้อก าหนดอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

(ก) ค าแนะน า  
ผู้ทดสอบสามารถระบุถึงคุณลักษณะของผู้อยู่อาศัยได้ และอธิบายการบริหารจัดการข้อมูลเหล่านั้น

อย่างเหมาะสมได้ 
(ข) ค าอธิบายรายละเอียด 

1. กฎหมาย ข้อบังคับ และระเบียบการปฎิบัติ 

 จรรยาบรรณวิชาชีพของสมาคมบริหารทรัพย์สินแห่งประเทศไทย 

 ระเบียบข้อบังคับการอยู่อาศัย 

 มติที่ประชุมที่ไม่ขัดต่อกฏหมาย 

 กฏหมายอื่นๆที่อาจเกี่ยวข้อง 
2. ทรัพย์สินที่อยู่ในความรับผิดชอบ 

 ทรัพย์สินของเจ้าของร่วม 

 ทรัพย์สินส่วนกลาง 
16.หน่วยสมรรถนะร่วม (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
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17.  อุตสาหกรรมร่วม/กลุ่มอาชีพร่วม (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
18. รายละเอียดกระบวนการและวิธีการประเมิน  
      การประเมนิในหน่วยสมรรถนะนี้ ก าหนดให้ใช้การประเมินจากวิธีดังต่อไปนี้ 
      18.1  ส าหรับนักปฏิบัติการสาธารณูปโภคและบริการสาธารณะ ชั้น 3 

 ทดสอบโดยการสอบข้อเขียนเป็นข้อสอบปรนัย 

 ทดสอบโดยการสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนดไว้ 
18.2  ส าหรับผู้จัดการอาคาร ชั้น 4 

 ทดสอบโดยการสอบข้อเขียนเป็นข้อสอบปรนัย 
18.3 ส าหรับผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 5 ,6  

 ทดสอบโดยการสอบข้อเขียนเป็นข้อสอบปรนัย 

 ทดสอบโดยการสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนดไว้  
      18.4  ส าหรับผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 7 

 ทดสอบโดยการสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนดไว้ 
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หน่วยสมรรถนะ (Unit of Competence) 

1. รหัสหน่วยสมรรถนะ A303 
2. ชื่อหน่วยสมรรถนะ    ด าเนินการบริหารจัดการทรัพย์สินตามหน้าที่นิติบุคคล   
3.  ทบทวนครั้งที่          ไม่มี 

4. สร้างใหม่     

5.  ส าหรับชื่ออาชีพและ รหัสอาชีพ (Occupational Classification) 

 ผู้จัดการอาคาร ชั้น 4 

 ผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 5 , 6 และ 7 
6.  ค าอธิบายหน่วยสมรรถนะ (Description of Unit of Competency) 

หน่วยสมรรถนะนี้ประกอบด้วยทักษะและความรู้ ในการบริหารจัดการทรัพย์สินตามกฎหมายและ
ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
7.  ส าหรับระดับคุณวุฒ ิ

 

1 2 3 4 5 6 7 
       

 

8.  กลุ่มมอาชีพ (Sector) 

 ผู้จัดการอาคาร  

 ผู้จัดการนิติบุคคล  
9.  ชื่ออาชีพและรหัสอาชีพอื่นที่หน่วยสมรรถนะนี้สามารถใช้ได้ )ถ้ามี(  

 ไม่มี  
10.  ข้อก าหนดหรือกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง (Licensing or Regulation Related) ถ้ามี( ) 

 พ.ร.บ อาคารชุด 

 พ.ร.บ จัดสรร 

 ระเบียบข้อบังคับการอยู่อาศัย 

 มติที่ประชุมที่ไม่ขัดต่อกฏหมาย 
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11. สมรรถนะย่อยและเกณฑ์การปฏิบัติงาน (Elements and Performance Criteria) 

สมรรถนะย่อย (Element 
of Competence) 

เกณฑ์การปฎิบัติงาน (Performance 
Criteria) 

การประเมินผล 
(Assessment) 

A3031  สามารถบริหาร
จัดการด้านซ่อมบ ารุง
ระบบสาธารณูปโภค
และบริการสาธารณะ
ให้ได้มาตรฐาน  

1)  ระบุข้ันตอน วิธีการตรวจสอบ
สาธารณูปโภคตามมาตรฐานวิชาชีพ
ก าหนด 

2) ระบุเครื่องมือใช้ตรวจสอบและประเมิน
สาธารณูปโภคได้ 

3) ประเมินการซ่อมแซม และบ ารุงรักษา 
4)  ก าหนดหลักเกณฑ์การคัดเลือกบริษัท

หรือผู้เชี่ยวชาญ เพื่อประเมิน
สาธารณูปโภค 

5)  คัดเลือกบริษัท หรือผู้เชี่ยวชาญที่
เหมาะสม เพ่ือตรวจสอบ และประเมิน
สาธารณูปโภคตามความจ าเป็น 

  

สอบข้อเขียน และสอบ
สัมภาษณ์ (ดูรายละเอียดข้อ 
18) 

 

A3032  ด าเนินงานวางแผน
และข้ันตอนการ
ปฏิบัติการกรณีเกิด
เหตุฉุกเฉินตาม
มาตรฐานความ
ปลอดภัยได้ 

1) ระบุและจ าแนกประเภทเหตุฉุกเฉิน
เพ่ือวางแผนได้อย่างถูกต้อง และมี
ประสิทธิภาพ 

2) ระบุรายละเอียดคู่มือการปฎิบัติงาน
เมื่อเกิดเหตุฉุกเฉิน 

3) ระบุหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการ
วางแผนขั้นตอนการปฎิบัติการ 

4) ระบุพ้ืนที่จุดเสี่ยง และจุดปลอดภัยเพื่อ
การรวมพลภายในหมู่บ้านและอาคาร
ชุด 

5) ก าหนดหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการ
สั่งงาน ควบคุมประสานงาน ติดตาม
สถานการณ์ และประเมินผลหลัง
เหตุการณ์ 

6) ก าหนดแผนเผชิญเหตุ แผนระงับเหตุ 
แผนบรรเทาทุกข์ และแผนฟื้นฟู 

สอบข้อเขียน และสอบ
สัมภาษณ์ (ดูรายละเอียดข้อ 
18) 
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สมรรถนะย่อย (Element 
of Competence) 

เกณฑ์การปฎิบัติงาน (Performance 
Criteria) 

การประเมินผล 
(Assessment) 

7) ก าหนดขั้นตอนการปฎิบัติเมื่อเกิด
เหตุการณ์ รวมถึงก าหนดการซ้อมเพ่ือ
เตรียมความพร้อมเม่ือเกิดเหตุการณ์ 

8) ก าหนดงบประมาณในการด าเนินงาน 
และการฟ้ืนฟูเพ่ือให้กลับสู่สภาพเดิม 

A3033  ด าเนินงานและ
วางแผนด้านการ
รักษาความปลอดภัย 

1)  ระบุนโยบายด้านความปลอดภัยใน
สถานที่ท างานอย่างถูกต้อง 

2) ระบุข้อมูลเกี่ยวกับความปลอดภัย
อย่างถูกต้องตามกฏหมายก าหนด 

3) ระบุข้อดี และข้อเสียจากการไม่ปฎิบัติ
ตามกฏระเบียบและมาตรการรักษา
ความปลอดภัยที่ก าหนด 

4) ระบุแนวทางหรือวิธีการหลีกเลี่ยง
อุบัติเหตุที่อาจจะเกิดขึ้น 

5) ระบุอ านาจหน้าที่ของต าแหน่งงานที่
รับผิดชอบด้านความปลอดภัย 

6) ด าเนินงานตามบทบาทหน้าที่ของ
ต าแหน่งงานที่รับผิดชอบด้านความ
ปลอดภัยให้สอดคล้องตามกฎหมาย
ก าหนด 

7) แจ้งพ้ืนที่ที่มีความเสี่ยงและอาจเกิด
อันตรายแก่ผู้บังคับบัญชาทราบ โดยมี
การตรวจสอบประจ าวันอย่างใกล้ชิด 

8) ฝึกอบรมด้านความปลอดภัยแก่
พนักงานอย่างถูกต้องเหมาะสม 

9) เข้าถึงข้อมูลเกี่ยวกับความปลอดภัย
เพ่ือพัฒนาความรู้ 

สอบข้อเขียน และสอบ
สัมภาษณ์ (ดูรายละเอียดข้อ 
18) 
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สมรรถนะย่อย (Element 
of Competence) 

เกณฑ์การปฎิบัติงาน (Performance 
Criteria) 

การประเมินผล 
(Assessment) 

A3034  สามารถบริหารและ
วางแผนงานด้านการ
บ ารุงรักษา ระบบ
ปูองกันอัคคีภัย และ
ภัยพิบัต ิ

1) ระบุรายละเอียดการตรวจสอบของ
ระบบปูองกันอัคคีภัยและภัยพิบัติได้
ตามรอบระยะเวลาที่เหมาะสม  

2) ระบุแผนการซ่อมบ ารุงของระบบ
ปูองกันอัคคีภัยและภัยพิบัติได้อย่าง
เหมาะสม 

3) ระบุงบประมาณในการซ่อมบ ารุงระบบ
อัคคีภัยและภัยพิบัติ 

4) ระบุข้ันตอนของการสาธิตดับเพลิงและ
แผนการอพยพ 

5) ระบุงบประมาณในการสาธิตดับเพลิง
และแผนการอพยพ 

6) ระบุงานที่พนักงานต้องท าในการ
บ ารุงรักษาอุปกรณ์การปูองกันอัคคีภัย 

7) ระบุแผนการฝึกอบรมพนักงานในการ
ดูแล บ ารุงรักษาอุปกรณ์การปูองกัน
อัคคีภัย 

8) ระบุลักษณะของกรมธรรม์ประกันภัยที่
จ าเป็นต้องมี 

9) ระบุภัยพิบัติที่ต้องพึงระวัง 
10) ระบุการจัดท าแผนปูองกันภัยพิบัติ

แบบต่างๆ 
11) ระบุงบประมาณที่ต้องใช้ในการ

เตรียมแผนปูองกันภัยพิบัติ 

สอบข้อเขียน และสอบ
สัมภาษณ์ (ดูรายละเอียดข้อ 
18) 
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12. ความรู้และทักษะก่อนหน้าที่จ าเป็น (Pre-requisite Skill & Knowledge) 
 ตามเกณฑ์ระดับวิชาชีพ 
13. ทักษะและความรู้ที่ต้องการ (Required Skills and Knowledge)  

(ก) ความต้องการด้านทักษะ  
 ทักษะในการส ารวจ และท ารหัสทรัพย์สิน 
 ทักษะการวางแผนล่วงหน้า เช่น การบ ารุงรักษาเครื่องจักร การรักษาสภาพทรัพย์สิน 
 ทักษะในการควบคุมการด าเนินการ รวมไปถึงการติดตามการท างานตามแผนงาน 
 ทักษะการประเมินผล ประสิทธิภาพ และรายงานผล 
 ทักษะในด้านการวางแผนงบประมาณการใช้จ่าย 
 ทักษะการบริหารพัสดุ 

(ข) ความต้องการด้านความรู้ 

 ความรู้ทางการประมาณการส ารองการซ่อมบ ารุงรักษา 

 ความรู้เรื่องการบริหารพัสดุ 

 ความรู้เรื่องระบบของอาคาร การใช้งานสิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆ 

 ความรู้เรื่องคอมพิวเตอร์พื้นฐานทางด้านโปรแกรมบ ารุงรักษาอาคาร  
14. หลกัฐานที่ต้องการ (Evidence Guide)  

 หลักฐานที่ต้องการจะก าหนดข้อแนะน าเกี่ยวกับการประเมินและควรที่จะใช้ประกอบร่วมกันกับ
เกณฑ์การปฏิบัติงาน (Performance Criteria) และ ทักษะและความรู้ที่ต้องการ (Required Skills and 
Knowledge)  

(ก) หลักฐานการปฏิบัติงาน )Performance Evidence) 
 หนังสือผ่านงาน หนังสือรับรองการท างาน 
 หนังสือรับรองจากผู้ทรงคุณวุฒิที่เป็นที่ยอมรับ 
 แผนงานด าเนินการบริหารจัดการด้านซ่อมบ ารุงระบบสาธารณูปโภคและบริการสาธารณะ

ที่เคยท า 
 ผลการทดสอบสัมภาษณ์/ปฎิบัติ 

(ข) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 
 หลักฐานการส าเร็จการศึกษา 
 หลักฐานแสดงหน่วยกิตจากการอบรม หรือการบรรยายที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการ

บริหารจัดการด้านซ่อมบ ารุงระบบสาธารณูปโภคและบริการสาธารณะ 
 ผลการทดสอบสัมภาษณ์/ปฎิบัติ 
 ผลทดสอบข้อเขียน 
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(ค) ค าแนะน าในการประเมิน 

 หลักฐานที่ต้องการเพ่ือแสดงถึงสมรรถนะในส่วนนี้ ต้องมีความสัมพันธ์และตอบโจทย์ตาม
ข้อก าหนดของสมรรถนะย่อย และเกณฑ์การปฏิบัติงานในหน่วยสมรรถนะนี้ โดยหลักฐานในที่นี้ ต้องแสดง
ถึง  

1. ความรู้และทักษะที่เกี่ยวข้อง 
2. วิธีการปฏิบัติงานในสถานที่ท างาน และกฎหมายหรือเกณฑ์ ระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3. ขอบเขตด้านอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 

วิธีการประเมิน 

 การสอบข้อเขียน 

 การสอบสัมภาษณ์ 
15. ขอบเขต (Range Statement) 

ขอบเขตอธิบายถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และสภาพแวดล้อมอ่ืนๆหรือสถานการณ์อ่ืนๆ ที่มี
ผลกระทบต่อการท างาน รวมถึงเครื่องมือ อุปกรณ์ เทคโนโลยี ทรัพยากรที่ใช้ หรือข้อก าหนดอื่นๆที่
เกี่ยวข้อง 

(ก) ค าแนะน า  
 ผู้ทดสอบสามารถดูแลและควบคุมกระบวนการบ ารุงรักษางานระบบของอาคารให้อยู่ในสภาพที่
เหมาะสม ไม่ขัดต่อกฎหมายและอยู่ในสภาพที่สมบูรณ์ พร้อมส าหรับการใช้งาน 

(ข) ค าอธิบายรายละเอียด 
1. กฎหมาย ข้อบังคับ และระเบียบการปฎิบัติ 

 พ.ร.บ ควบคุมอาคาร 

 มาตรฐานอุตสาหกรรมต่างๆ เช่น ม.อ.ก 

 กฏหมายอื่นๆที่อาจเกี่ยวข้อง 
2. ทรัพย์สิน และสิ่งปลูกสร้างที่รับผิดชอบ 

 ทรัพย์สินของเจ้าของร่วม 

 ทรัพย์สินส่วนกลาง 
3.  แผนงาน  

  แผนงานการบ ารุงรักษาทรัพย์ส่วนกลาง 
4. ฐานข้อมูล 

 ฐานข้อมูลในการบ ารุงรักษา 

 ฐานข้อมูลบัญชีทรัพย์สินของอาคาร 
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 ฐานข้อมูลพัสดุ 
 5. งานระบบ 

 สุขาภิบาล 

 ไฟฟูา 

 สื่อสาร 

 ลิฟท์ 

 ที่จอดรถ 

 ระบบความปลอดภัย 

 ระบบปรับอากาศ 

 ก าจัดขยะ 

 ระบบอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
16.หน่วยสมรรถนะร่วม (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
17  .อุตสาหกรรมร่วม /กลุ่มอาชีพร่วม (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
18. รายละเอียดกระบวนการและวิธีการประเมิน  
      การประเมินในหน่วยสมรรถนะนี้ ก าหนดให้ใช้การประเมินจากวิธีดังต่อไปนี้ 

18.1  ส าหรับผู้จัดการอาคาร ชั้น 4 

 ทดสอบโดยการสอบข้อเขียนเป็นข้อสอบปรนัย 

 ทดสอบโดยการสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนดไว้ 
18.2 ส าหรับผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 5 ,6  

 ทดสอบโดยการสอบข้อเขียนเป็นข้อสอบปรนัย 

 ทดสอบโดยใช้การสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนดไว้ 
      18.3 ส าหรับผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 7 

 ทดสอบโดยใช้การสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนดไว้ 
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หน่วยสมรรถนะ (Unit of Competence) 
 

1. รหัสหน่วยสมรรถนะ A304 
2. ชื่อหน่วยสมรรถนะ    บริหารจัดการบัญชีการเงิน 
3.  ทบทวนครั้งที่          ไม่มี 

4. สร้างใหม่     

5.  ส าหรับชื่ออาชีพและ รหัสอาชีพ (Occupational Classification) 

 ผู้จัดการนิติบุคคล 
6.  ค าอธิบายหน่วยสมรรถนะ (Description of Unit of Competency) 

หน่วยสมรรถนะนี้ประกอบไปด้วยทักษะและความรู้ที่เก่ียวกับการท าบัญชีรายรับรายจ่ายที่เกี่ยวกับ
การบริการจัดการทรัพย์สิน  การจัดท างบดุล การอ่านวงิเคราะห์งบดุลได้อย่างถูกต้อง 
7.  ส าหรับระดับคุณวุฒ ิ

 

1 2 3 4 5 6 7 

       
 

8.  กลุ่มอาชีพ (Sector) 

 ผู้จัดการนิติบุคคล 
 

9.  ชื่ออาชีพและรหัสอาชีพอื่นที่หน่วยสมรรถนะนี้สามารถใช้ได้ )ถ้ามี(  

 ไม่มี 
10.  ข้อก าหนดหรือกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง (Licensing or Regulation Related) ถ้ามี( ) 

 ไม่มี 
11. สมรรถนะย่อยและเกณฑ์การปฏิบัติงาน (Elements and Performance Criteria) 

สมรรถนะย่อย (Element of 
Competence) 

เกณฑ์การปฎิบัติงาน 
(Performance Criteria) 

การประเมินผล 
(Assessment) 

A3041  วิเคราะห์และตรวจสอบงบ 
ดุลให้ถูกต้องตามหลักการ
ก ากับดูแลกิจการที่ดี 

1)  ระบุและจ าแนกความแตกต่างของ
รายงานทางการเงินประเภทต่างๆ 

2) ระบุแหล่งที่มาของข้อมูลส าหรับ
การตรวจสอบการปฎิบัติงานด้าน
การเงิน 

สอบข้อเขียน และสอบ
สัมภาษณ์ (ดูรายละเอียดข้อ 
18) 
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สมรรถนะย่อย (Element of 
Competence) 

เกณฑ์การปฎิบัติงาน 
(Performance Criteria) 

การประเมินผล 
(Assessment) 

3)  อธิบายขั้นตอนการปฎิบัติงานด้าน
การเงิน 

4) วางแผนช่วงเวลาในการตรวจสอบ
การปฎิบัติงานด้านการเงิน 

5)  ชี้แจงและประสานงานกับ
หน่วยงานในการเข้าไปตรวจสอบ
การปฎิบัติงานด้านการเงิน 

6) รวบรวมข้อมูล เพ่ือการตรวจสอบ
การปฎิบัติงานด้านการเงิน 

7) ตรวจสอบการบันทึกที่เกี่ยวข้องกับ
ธุรกรรมการเงินตามข้ันตอนการ
ปฎิบัติงานขององค์กร 

8) ตรวจสอบความถูกต้องของยอด
รายรับและรายจ่าย 

9) ตรวจสอบการจัดท ายอดรายรับ
และรายจ่ายตามขั้นตอนการ
ปฎิบัติงานขององค์กร 

10)  ตรวจสอบจัดท างบดุลตาม
ขั้นตอน การปฎิบัติงานขององค์กร 

11) น าระบบทางการเงินมา
ประยุกต์ใช้และควบคุมตาม
ขั้นตอนการปฎิบัติงานขององค์กร 

12) ตรวจติดตามระบบทางการเงิน 
และจัดหาแนวทางในการปรับปรุง
และพัฒนาแก่บุคคลที่เหมาะสม 

13)  ระบุและหาวิธีการแก้ไขความ
ผิดพลาดหรือปัญหาความขัดแย้ง
ให้เหมาะสมกับระดับหน้าที่ความ
รับผิดชอบของแต่ละบุคคลได้ 



คู่มือผู้เข้ารับการประเมินสมรรถนะคุณวฒุิวิชาชีพสาขาบริหารทรัพย์สิน อาชีพผูจ้ัดการนิติบุคคล   Page 61 

 

สมรรถนะย่อย (Element of 
Competence) 

เกณฑ์การปฎิบัติงาน 
(Performance Criteria) 

การประเมินผล 
(Assessment) 

14)  จัดท ารายงานการตรวจสอบ
ขั้นตอนการปฎิบัติการด้าน
การเงินและสถิติท่ีเกี่ยวข้อง
ภายในแต่ละช่วงเวลา 

15) ส่งต่อรายงานการตรวจสอบ
ขั้นตอนการปฎิบัติการด้าน
การเงินและสถิติท่ีเกี่ยวข้องให้กับ
บุคคลหรือหน่วยงานที่เหมาะสม
อย่างทันท่วงที 

 A3042 วิเคราะห์และตรวจสอบ
บัญชีรายรับและรายจ่าย
ได้ให้ถูกต้องตามหลักการ
ก ากับดูแลกิจการที่ดี 

 1) ระบุหลักเกณฑ์ และวิธีปฎิบัติการ
รับจ่าย 

2) ระบุข้ันตอนการปฎิบัติงานการรับ
จ่าย 

3) ระบุเครื่องมือที่ใช้ในการตรวจสอบ 
4) ก าหนดหน่วยงานรับผิดชอบ

ควบคุมการตรวจสอบบัญชีรายรับ
และรายจ่าย 

5) เตรียมอุปกรณ์และเครื่องมือในการ
ตรวจสอบ 

6) จัดท าตารางการตรวจสอบรายงาน
ดังกล่าวกับหลักฐาน 

7) บันทึกรายการในทะเบียนคุมบัญชี
รายรับและรายจ่าย 

8) แต่งตั้งผู้ตรวจสอบรายการ
เคลื่อนไหวบัญชีรายรับและ
รายจ่าย 

9) สอบทานว่าผู้ที่ได้รับแต่งตั้ง
ตรวจสอบรายการท าหน้าที่ตามท่ี
ได้รับแต่งตั้ง 

 สอบข้อเขียน และสอบ
สัมภาษณ์ (ดูรายละเอียดข้อ 
18) 
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สมรรถนะย่อย (Element of 
Competence) 

เกณฑ์การปฎิบัติงาน 
(Performance Criteria) 

การประเมินผล 
(Assessment) 

10) จัดท ารายงานฐานะเงิน ยอดเงิน
ฝากธนาคาร และรายละเอียด
ใบส าคัญรับจ่ายเงิน 

11) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายมีร่องรอย
การตรวจสอบ 

12) ตรวจสอบการควบคุมเอกสารรับ
จ่าย โดยตรวจสอบทะเบียนคุม
เลขที่เอกสารข้อมูลรายละเอียด
เกี่ยวกับวันเดือนปีเลขท่ีเอกสาร 

13) ตรวจสอบความถูกต้องของ
หลักฐานบัญชีรายรับ และ
รายจ่าย 

14) ตรวจสอบความถูกต้องของ
หลักฐานตามกฏหมายระเบียบ 
และแนวปฎิบัติ 

15)  ตรวจสอบระบบควบคุมการ
บันทึกข้อมูล 

16) รายงานแสดงรายละเอียดรายการ
รายรับและรายจ่าย 

17) รายงานสรุปรายการรายรับและ
รายจ่าย 

 A3043 ควบคุมและบริหารจัดการ
รายรับรายจ่ายมติที่
ประชุม 

 1) ระบุประเภทรายรับรายจ่าย 
2) ระบุหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการ

บริหารจัดการรายรับรายจ่าย 
3) ระบุข้ันตอนการปฎิบัติงานการ

ควบคุมและบริหารจัดการ 
4) ก าหนดหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

รับผิดชอบรายรับรายจ่าย 
5) ก าหนดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
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สมรรถนะย่อย (Element of 
Competence) 

เกณฑ์การปฎิบัติงาน 
(Performance Criteria) 

การประเมินผล 
(Assessment) 

ควบคุมในการบริหารจัดการ
รายรับรายจ่าย 

6) ก าหนดบทบาทหน้าที่ในการบริหาร
จัดการรายรับรายจ่าย 

7) ควบคุมการปฎิบัติงานและการ
ตรวจสอบประจ าวัน 

8) ควบคุมระบบการตรวจสอบรับ
จ่ายเงินประจ าวันตามระเบียบ
ก าหนด 

9) น าหลักฐานที่ได้รับอนุมัติเบิกจากผู้
มีอ านาจ จัดท าทะเบียนคุมเอกสาร
ในระบบเพ่ือควบคุมเลขที่
เอกสารอ้างอิงในระบบ 

10) ด าเนินการขอให้คณะกรรมการ
อนุมัติงบประมาณการควบคุมและ
บริหารรายรับ รายจ่าย ตาม
ขอบเขตอ านาจที่ได้รับมอบหมาย  

11) ควบคุมค่าใช้จ่าย บันทึกรายรับ
รายจ่ายให้เป็นไปตามงบประมาณ
ที่ก าหนด 

12) ดูแลหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้
ด าเนินการตามที่ก าหนด 

13) ดูแลให้การบริหารจัดการเป็นไป
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

12. ความรู้และทักษะก่อนหน้าที่จ าเป็น (Pre-requisite Skill & Knowledge) 
 ตามเกณฑ์ระดับวิชาชีพ 
13.ทักษะและความรู้ที่ต้องการ (Required Skills and Knowledge) 

(ก) ความต้องการด้านทักษะ  
 ทักษะการจัดท าประมาณการรายรับ-รายจ่าย 
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 ทักษะการจัดท าทะเบียนทรัพย์สิน 
 ทักษะการควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลการบริหารการเงิน 
 ทักษะการจัดท าบัญชีรายรับ-รายจ่ายและงบดุล 
 ทักษะการเร่งรัดหนี้สินและด าเนินการตามกฎหมาย 

(ข) ความต้องการด้านความรู้ 

 ความรู้เรื่องการบริหารบัญชีและการเงิน 

 ความรู้กฏหมายที่เกี่ยวกับบัญชีและการเงิน 

 ความรู้เรื่องการจัดเก็บเร่งรัดหนี้สิน 

  ความรู้เรื่องบริหารความเสี่ยง 
14. หลักฐานที่ต้องการ (Evidence Guide)  

 หลักฐานที่ต้องการจะก าหนดข้อแนะน าเกี่ยวกับการประเมินและควรที่จะใช้ประกอบร่วมกันกับ
เกณฑ์การปฏิบัติงาน (Performance Criteria) และ ทักษะและความรู้ที่ต้องการ (Required Skills and 
Knowledge)  

(ก) หลักฐานการปฏิบัติงาน )Performance Evidence) 
 หนังสือผ่านงาน หนังสือรับรองการท างาน 
 หนังสือรับรองจากผู้ทรงคุณวุฒิที่เป็นที่ยอมรับ 
 แผนงานด าเนินงานวางแผนขั้นตอนการปฏิบัติการกรณีเกิดเหตุฉุกเฉินที่เคยท า 
 ผลการทดสอบสัมภาษณ์/ปฎิบัติ 

(ข) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 
 หลักฐานการจบการศึกษา 
 หลักฐานแสดงหน่วยกิตจากการอบรม หรือการบรรยายที่เกี่ยวข้องกับการจัดบัญชี 

การเงิน 
 ผลการทดสอบสัมภาษณ์/ปฎิบัติ 
 ผลทดสอบข้อเขียน 

(ค) ค าแนะน าในการประเมิน 
      หลักฐานที่ต้องการเพ่ือแสดงถึงสมรรถนะในส่วนนี้ ต้องมีความสัมพันธ์และตอบโจทย์ตาม
ข้อก าหนดของสมรรถนะย่อย และเกณฑ์การปฏิบัติงานในหน่วยสมรรถนะนี้ โดยหลักฐานในที่นี้ ต้องแสดง
ถึง  
      1.  ความรู้และทักษะที่เกี่ยวข้อง 

     2.  วิธีการปฏิบัติงานในสถานที่ท างาน และกฎหมายหรือเกณฑ์ ระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
     3.  ขอบเขตด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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วิธีการประเมิน 

 การสอบข้อเขียน 

 การสอบสัมภาษณ์ 
15. ขอบเขต (Range Statement) 

ขอบเขตอธิบายถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และสภาพแวดล้อมอ่ืนๆหรือสถานการณ์อ่ืนๆ ที่มี
ผลกระทบต่อการท างาน รวมถึงเครื่องมือ อุปกรณ์ เทคโนโลยี ทรัพยากรที่ใช้ หรือข้อก าหนดอื่นๆที่
เกี่ยวข้อง 

(ก) ค าแนะน า  
 ผู้ทดสอบสามารถดูแลและควบคุมกระบวนการจัดการที่เกี่ยวข้องกับกับการท าบัญชีรายรับรายจ่าย
ต่างๆ อันเกี่ยวข้องกับนิติบุคคลอย่างมีมาตรฐาน สอดคล้องต่อกฎหมาย 

(ข) ค าอธิบายรายละเอียด 
1. กฎหมาย ข้อบังคับ และระเบียบการปฎิบัติ 

 พ.ร.บ อาคารชุด 

 พ.ร.บ จัดสรร 

 ระเบียบข้อบังคับการอยู่อาศัย 

 มติที่ประชุมที่ไม่ขัดต่อกฏหมาย 

 กฎหมายและข้อบังคับอ่ืนๆ ที่อาจะเกี่ยวข้อง 
2. ทรัพย์สิน และสิ่งปลูกสร้างที่รับผิดชอบ 

 ทรัพย์สินของเจ้าของร่วม 

 ทรัพย์ส่วนกลาง 
3. แผนงานบริหารจัดการทรัพย์สิน  

 แผนการบริหารจัดการทรัพย์สิน  

 แผนการเงินล่วงหน้า 1 – 5 ป ี

 แผนก าลังบุคลากร 

 แผนบ ารุงรักษาเครื่องจักร 

 แผนบริหารพัสดุ 

 แผนพัฒนาอาคารสถานที่ล่วงหน้า 5-10 ปี 

 แผนการจัดท าบัญชีรายรับรายจ่าย บัยชีกระแสเงินสด บัญชีงบดุล บัญชีทะเบียนทรัพย์สิน 
บัญชีลูกหนี้ค้างช าระ 

 แผนการแก้ปัญหาฉุกเฉิน 
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 แผนบริหารความเสี่ยง 

 แผนการจัดท าประกันภัย 

 แผนงานตามที่กฎหมายก าหนด 

 แผนบริหารสัญยาจัดซื้อจ้ดจ้าง 

 แผนประชาสัมพันธ์และกิจกรรมสัมพันธ์ 
4. ฐานข้อมูลในการบริหารทรัพย์สิน  

 ฐานข้อมลูทางเจ้าของทรัพย์/เจ้าของร่วม  

 ข้อมูลทางการเงิน 

 ข้อมูลทางบัญชี 

 ข้อมูลทางทรัพย์สินและสิ่งปลูกสร้าง 

 ข้อมูลทางการประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 

 ข้อมูลทางด้านกฎหมาย 

 ข้อมูลลูกหนี้และการบริหารหนี้และเร่งรัดหนี้สิน 

 ข้อมูลการขายและการเช่า 

 จ้อมูลทางคอมพิวเตอร์เทตคโนโลยีและสารสนเทศ 
16.หน่วยสมรรถนะร่วม (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
17  .อุตสาหกรรมร่วม /กลุ่มอาชีพร่วม (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
18. รายละเอียดกระบวนการและวิธีการประเมิน  
      การประเมนิในหน่วยสมรรถนะนี้ ก าหนดให้ใช้การประเมินจากวิธีดังต่อไปนี้ 

18.1 ส าหรับผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 5 ,6  

 ทดสอบโดยการสอบข้อเขียนเป็นข้อสอบปรนัย 

 ทดสอบโดยการสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด   
      18.2  ส าหรับผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 7 

 ทดสอบโดยการสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
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หน่วยสมรรถนะ (Unit of Competence) 
 

1. รหัสหน่วยสมรรถนะ A305 
2. ชื่อหน่วยสมรรถนะ    วางแผนในการปรับปรุงและพัฒนาการบริหารทรัพย์สินโดยใช้ระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
3.  ทบทวนครั้งที่          ไม่มี 

4. สร้างใหม่     

5.  ส าหรับชื่ออาชีพและ รหัสอาชีพ (Occupational Classification) 

 ผู้จัดการนิติบุคคล 
6.  ค าอธิบายหน่วยสมรรถนะ (Description of Unit of Competency) 

หน่วยสมรรถนะนี้ประกอบไปด้วยทักษะและความรู้เกี่ยวกับการวางแผนปรับปรุงและพัฒนาการ
บริหารทรัพย์สินโดยใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
7.  ส าหรับระดับคุณวุฒ ิ

 
1 2 3 4 5 6 7 

       
 

8.  กลุ่มอาชีพ (Sector) 

 ผู้จัดการนิติบุคคล  
9.  ชื่ออาชีพและรหัสอาชีพอื่นที่หน่วยสมรรถนะนี้สามารถใช้ได้ )ถ้ามี(  

 ไม่มี 
10.  ข้อก าหนดหรือกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง (Licensing or Regulation Related) ถ้ามี( ) 

 ไม่มี 
11. สมรรถนะย่อยและเกณฑ์การปฏิบัติงาน (Elements and Performance Criteria) 

สมรรถนะย่อย (Element of 
Competence) 

เกณฑ์การปฎิบัติงาน 
(Performance Criteria) 

การประเมนิผล (Assessment) 

 A3051 รู้ประเภทของ
สารสนเทศที่เก่ียวข้อง
ในปัจจุบัน 

 

1)   ระบุและจ าแนกประเภทของ
เครื่องมือและเทคโนโลยี
สารสนเทศที่ต้องใช้ในการ
บริหารทรัพย์สินได้ 

2) จัดเตรียมข้อมูลต่างๆที่เกี่ยวข้อง
กับการบริหารทรัพย์สินเพ่ือ

 สอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ 
(ดูรายละเอียดข้อ 18) 
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สมรรถนะย่อย (Element of 
Competence) 

เกณฑ์การปฎิบัติงาน 
(Performance Criteria) 

การประเมนิผล (Assessment) 

น ามาวางแผนการปรับปรุงและ
พัฒนาการบริหารสินทรัพย์ 

3)   เลือกใช้เครื่องมือและ
เทคโนโลยีสารสนเทศหรือ
โปรแกรมต่างๆ ที่เหมาะสมใน
การด าเนินงาน 

 A3052  ประยุกต์ใช้ระบบ
สารสนเทศกับการ
บริหารทรัพย์สิน 

1)  ก าหนดอุปกรณ์ เครื่องมือต่างๆ   
ของระบบเทคโนโลยีและ
สารสนเทศกับการบริหาร
สินทรัพย์ได้อย่างเหมาะสม 

2) วางแผนการใช้ระบบเทคโนโลยี
ในการปรับปรุงและพัฒนาการ
บริหารสินทรัพย์ 

3) ประเมินประสิทธิภาพ และ
คุณภาพในการใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 สอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ 
(ดูรายละเอียดข้อ 18) 

A3053  ก าหนดแผนการ
ปรับปรุงและพัฒนาการ
บริหารสินทรัพย์โดยใช้
ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

1) ระบแุละวิเคราะห์ปัญหาที่เกิดข้ึน
ได้อย่างถูกต้อง 

2) เลือกใช้เครื่องมือและระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศได้อย่าง
ถูกต้อง 

3) ก าหนดระยะเวลาในการน า
เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ใน
การบริหารทรัพย์สินได้อย่าง
ถูกต้องเหมาะสม 

4) ปรับปรุงแผนการพัฒนาการ
บริหารสินทรัพย์โดยใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศมาอ านวยความ
สะดวก 
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12. ความรู้และทักษะก่อนหน้าที่จ าเป็น (Pre-requisite Skill & Knowledge) 
 ไม่มี 
13.ทักษะและความรู้ที่ต้องการ (Required Skills and Knowledge) 

(ก) ความต้องการด้านทักษะ  

 ทักษะทางการสื่อสาร 

 ทักษะในการใช้ซอฟแวร์ต่างๆ ในการวางระบบ 

 ทักษะการบริหารการเงิน 

 ทักษะข้อกฎหมาย 

 ทักษะการปรับปรุงพัฒนาทรัพย์สิน 
(ข) ความต้องการด้านความรู้ 

 ความรู้ทางด้านการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศมาบริหารจัดการ 

 ความรู้เรื่องการบริหารการเงิน 

 ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้าง 

 ความรู้เรื่องการประเมินคา่ทรัพย์สิน 

 ความรู้ทางด้านระบบวิศวกรรมอาคารและบ ารุงรักษาเครื่องจักร บัญชี การเงิน งาน
ธุรการ กฎหมาย คอมพิวเตอร์ ความสะอาด ความปลอดภัย 

 ความรู้เรื่องงานภูมิทัศน์ การประกันภัย 
 

14. หลักฐานที่ต้องการ (Evidence Guide)  
 หลักฐานที่ต้องการจะก าหนดข้อแนะน าเกี่ยวกับการประเมินและควรที่จะใช้ประกอบร่วมกันกับ

เกณฑ์การปฏิบัติงาน (Performance Criteria) และ ทักษะและความรู้ที่ต้องการ (Required Skills and 
Knowledge)  

(ก) หลักฐานการปฏิบัติงาน )Performance Evidence) 
 หนังสือผ่านงาน หนังสือรับรองการท างาน 
 หนังสือชมเชย โล่ประกาศเกียรติคุณ 
 หนังสือรับรองจากผู้ทรงคุณวุฒิที่เป็นที่ยอมรับ 
 ผลการทดสอบสัมภาษณ์/ปฎิบัติ 

(ข) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 
 หลักฐานการส าเร็จการศึกษา 
 ผลการทดสอบสัมภาษณ์/ปฎิบัติ 
 ผลทดสอบข้อเขียน 
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(ค) ค าแนะน าในการประเมิน 
 หลักฐานที่ต้องการเพ่ือแสดงถึงสมรรถนะในส่วนนี้ ต้องมีความสัมพันธ์และตอบโจทย์ตาม
ข้อก าหนดของสมรรถนะย่อย และเกณฑ์การปฏิบัติงานในหน่วยสมรรถนะนี้ โดยหลักฐานในที่นี้ ต้องแสดง
ถึง  
 1.  ความรู้และทักษะที่เกี่ยวข้อง 

2. วิธีการปฏิบัติงานในสถานที่ท างาน และกฎหมายหรือเกณฑ์ ระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3.  ขอบเขตด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

วิธีการประเมิน 

 การสอบข้อเขียน 

 การสอบสัมภาษณ์ 
15. ขอบเขต (Range Statement) 

ขอบเขตอธิบายถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และสภาพแวดล้อมอ่ืนๆหรือสถานการณ์อ่ืนๆ ที่มี
ผลกระทบต่อการท างาน รวมถึงเครื่องมือ อุปกรณ์ เทคโนโลยี ทรัพยากรที่ใช้ หรือข้อก าหนดอื่นๆที่
เกีย่วข้อง 

(ก) ค าแนะน า  
ผู้ทดสอบสามารถดูแลและควบคุมกระบวนการจัดการที่เกี่ยวข้องกับระบบสารสนเทศต่างๆอันเกี่ยวข้อง

กับนิติบุคคลอย่างมีมาตรฐาน ทันสมัยสอดคล้องต่อกฎหมาย 
(ข) ค าอธิบายรายละเอียด 

1. กฎหมาย ข้อบังคับ และระเบียบการปฎิบัติ 

  พ.ร.บ อาคารชุด 

 พ.ร.บ จัดสรร 

 ระเบียบข้อบังคับการอยู่อาศัย 

 มติที่ประชุมที่ไม่ขัดต่อกฏหมาย 

 กฎหมายและข้อบังคับอ่ืนๆที่อาจเกี่ยวข้อง 
2. ทรัพย์สิน และสิ่งปลูกสร้างที่รับผิดชอบ 

 ทรัพย์สินของเจ้าของร่วม 

 ทรัพย์สินส่วนกลาง 
3. แผนงานบริหารจัดการทรัพย์สิน  

  แผนงานระบบวิศวกรรมและการบ ารุงรักษาเครื่องจักร บัญชี การเงิน กฎหมาย งาน
ธุรการ คอมพิวเตอร์  ความปลอดภัย ความสะอาด ภูมิทัศน์ ประกันภัย 

 วิธีการและขั้นตอนการปรับปรุงและพัฒนาการบริหารทรัพย์สิน 
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 การวางแผนและพัฒนาบุคลากร 

 การจัดซื้อจัดจ้าง 

 การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
4. ฐานข้อมูลในการบริหารทรัพย์สิน  

 การจัดเก็บเอกสารที่กฎหมายก าหนดตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 ระบบจัดเก็บฐานข้อมูลที่ดีและมีประสิทธิภาพ 

 การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารทรัพย์สิน 

 การเข้าถึงข้อมูลข่าวสารและการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามกฎหมาย 
16.หน่วยสมรรถนะร่วม (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
17 .อุตสาหกรรมร่วม/กลุ่มอาชีพร่วม (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
18. รายละเอียดกระบวนการและวิธีการประเมิน 
      การประเมินในหน่วยสมรรถนะนี้ ก าหนดให้ใช้การประเมินจากวิธีดังต่อไปนี้ 

18.1 ส าหรับผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 5 ,6  

 ทดสอบโดยการสอบข้อเขียนเป็นข้อสอบปรนัย 

 ทดสอบโดยการสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด   
      18.2  ส าหรับผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 7 

 ทดสอบโดยการสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
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หน่วยสมรรถนะ (Unit of Competence) 
 

1. รหัสหน่วยสมรรถนะ A306 
2. ชื่อหน่วยสมรรถนะ  ด าเนินงานก าหนดเงื่อนไขด้านความคุ้มครองด้านความเสี่ยงภัยเพ่ือครอบคลุม

ความเสียหายและความรับผิดที่อาจจะเกิดขึ้น 
3.  ทบทวนครั้งที่          ไม่มี 

4. สร้างใหม่     

5.  ส าหรับชื่ออาชีพและ รหัสอาชีพ (Occupational Classification) 

 ผู้จัดการนิติบุคคล 
6.  ค าอธิบายหน่วยสมรรถนะ (Description of Unit of Competency) 

เป็นหน่วยสมรรถนะประกอบไปด้วยทักษะและความรู้ในการก าหนดเงื่อนไขด้านสัญญาความ
คุ้มครองของประกันภัย เพื่อครอบคลุมความเสียหายและความรับผิดที่อาจจะเกิดข้ึน 

 7.  ส าหรับระดับคุณวุฒิ 
 

1 2 3 4 5 6 7 

       
 

8.  กลุ่มอาชีพ (Sector) 

 ผู้จัดการนิติบุคคล  
9.  ชื่ออาชีพและรหัสอาชีพอื่นที่หน่วยสมรรถนะนี้สามารถใช้ได้ (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
10.  ข้อก าหนดหรือกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง (Licensing or Regulation Related) ถ้ามี( ) 

 ไม่มี 
11. สมรรถนะย่อยและเกณฑ์การปฏิบัติงาน (Elements and Performance Criteria) 

สมรรถนะย่อย (Element of 
Competence) 

เกณฑ์การปฎิบัติงาน (Performance 
Criteria) 

การประเมินผล 
(Assessment) 

 A3061 รู้เกี่ยวกับเงื่อนไขด้าน
สัญญาความคุ้มครอง
ของประกันภัย 

 1)  ระบุประเภทของประกันภัยที่
คุ้มครองทรัพย์สิน และบุคคล
ภายในโครงการ 

2)   ระบุรายละเอียดความคุ้มครองที่
ต้องมีในกรมธรรม์ประกันภัย 

3)   ระบุวิธีการในการจัดหา 

สอบข้อเขียน และสอบ
สัมภาษณ์ (ดูรายละเอียดข้อ 
18) 
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สมรรถนะย่อย (Element of 
Competence) 

เกณฑ์การปฎิบัติงาน (Performance 
Criteria) 

การประเมินผล 
(Assessment) 

เปรียบเทยีบ และสรุปผู้ให้บริการ
ด้านประกันภัย 

 A3062 จัดท าร่างรายละเอียด
เงื่อนไขด้านสัญญา
ความคุ้มครองของ
ประกันภัย 

1)   ก าหนดรายละเอียดที่ต้องการให้มี 
ผลบังคับคุ้มครอง 

2)   ก าหนดผู้รับผลประโยชน์จากการ
ท าประกัน 

3)   ก าหนดวงเงินเอาประกันประเภท
ต่างๆ 

4)   ระบุข้ันตอนและวิธีการในการ
เรียกร้องค่าสินไหม 

5)   จัดท าสัญญาความคุ้มครองของ
ประกันภัย 

สอบข้อเขียน และสอบ
สัมภาษณ์ (ดูรายละเอียดข้อ 
18) 
 

 A3063 ตรวจสอบรายละเอียด
ในสัญญาความ
คุ้มครองของประกันภัย 

1)    น าเสนอคณะกรรมการ เพ่ือ
ตรวจสอบรายละเอียด สิทธิ
ประโยชน์สัญญา ความคุ้มครอง
ของประกันภัย 

2)  ปรับแก้ไขรายละเอียดให้ถูกต้องตาม 
มติที่ประชุม 

3)   ด าเนินการประสานงาน เพ่ือจัดหา
บริษัทประกันภัยตามเงื่อนไขที่
ก าหนด 

สอบข้อเขียน และสอบ
สัมภาษณ์ (ดูรายละเอียดข้อ 
18) 
 

12. ความรู้และทักษะก่อนหน้าที่จ าเป็น (Pre-requisite Skill & Knowledge) 
 ตามเกณฑ์ระดับวิชาชีพ 
13.ทักษะและความรู้ที่ต้องการ (Required Skills and Knowledge) 

(ก) ความต้องการด้านทักษะ  

 ทักษะด้านการเจรจาต่อรอง 

 ทักษะการเร่งรัดหนี้สิน 

 ทักษะในการจัดซื้อจัดจ้าง การท าสัญญา 
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(ข) ความต้องการด้านความรู้ 

 ความรู้เรื่องแผนประกันภัยประเภทต่างๆ  

 ความรู้เรื่องกระบวนการในการขอเคลมประกัน และกระบวนการทางกฎหมายที่เกี่วข้องกับ
การเคลมประกัน 

14. หลักฐานที่ต้องการ (Evidence Guide)  
 หลักฐานที่ต้องการจะก าหนดข้อแนะน าเกี่ยวกับการประเมินและควรที่จะใช้ประกอบร่วมกันกับ

เกณฑ์การปฏิบัติงาน (Performance Criteria) และ ทักษะและความรู้ที่ต้องการ (Required Skills and 
Knowledge)  

(ก) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
 หนังสือผ่านงาน หนังสือรับรองการท างาน 
 ผลการทดสอบสัมภาษณ์/ปฎิบัติ 

(ข) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 
 หลักฐานการส าเร็จการศึกษา 
 หลักฐานแสดงหน่วยกิตจากการอบรม หรือการบรรยายที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการ

ทรัพย์สิน 
 ผลการทดสอบสัมภาษณ์/ปฎิบัติ 
 ผลทดสอบข้อเขียน 

(ค) ค าแนะน าในการประเมิน 
 หลักฐานที่ต้องการเพ่ือแสดงถึงสมรรถนะในส่วนนี้ ต้องมีความสัมพันธ์และตอบโจทย์ตาม
ข้อก าหนดของสมรรถนะย่อย และเกณฑ์การปฏิบัติงานในหน่วยสมรรถนะนี้ โดยหลักฐานในที่นี้ ต้องแสดง
ถึง  
 1.  ความรู้และทักษะที่เกี่ยวข้อง 

2. วิธีการปฏิบัติงานในสถานที่ท างาน และกฎหมายหรือเกณฑ์ ระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3.  ขอบเขตด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

วิธีการประเมิน 

 การสอบข้อเขียน 

 การสอบสัมภาษณ์ 
15. ขอบเขต (Range Statement) 

ขอบเขตอธิบายถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และสภาพแวดล้อมอ่ืนๆหรือสถานการณ์อ่ืนๆ ที่มี
ผลกระทบต่อการท างาน รวมถึงเครื่องมือ อุปกรณ์ เทคโนโลยี ทรัพยากรที่ใช้ หรือข้อก าหนดอื่นๆที่
เกี่ยวข้อง 
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(ก) ค าแนะน า  
 ผู้ทดสอบสามารถดูแลและควบคุมกระบวนการจัดการที่เกี่ยวข้องกับการประกันภัยอันเกี่ยวข้องกับ
นิตบุคคลอย่างค้มค่า ได้ประโยชน์สูงสุด ลาอคคล้องต่อกฎหมาย 

(ข) ค าอธิบายรายละเอียด 
1. กฎหมาย  

 พ.ร.บ อาคารชุด 

 พ.ร.บ จัดสรร 

 ข้อบังคับนิติบุคคล 

 พ.ร.บ. ประกันภัย 

 กฏหมายและข้อบังคับอ่ืนๆที่อาจเกี่ยวข้อง 
2. ประกันภัย 

 ประกันภัยครอบตลุมความเสี่ยงทั้งหมด (All Risks) 

 ประกันภัยบุคคลที่สาม 

 ประกันภัยอุปกรณ์และงานระบบ 

 ประกันภัยอื่นๆ ที่อาจเกี่ยวข้องกับนิติบุคคล 
16.หน่วยสมรรถนะร่วม (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
17.  อุตสาหกรรมร่วม/กลุ่มอาชีพร่วม (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
18. รายละเอียดกระบวนการและวิธีการประเมิน  
      การประเมนิในหน่วยสมรรถนะนี้ ก าหนดให้ใช้การประเมินจากวิธีดังต่อไปนี้ 

18.1 ส าหรับผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 5 ,6  

 ทดสอบโดยการสอบข้อเขียนเป็นข้อสอบปรนัย 

 ทดสอบโดยการสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด   
      18.2  ส าหรับผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 7 

 ทดสอบโดยการสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
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หน่วยสมรรถนะ (Unit of Competence) 

 

1. รหัสหน่วยสมรรถนะ A401 
2. ชื่อหน่วยสมรรถนะ    บริหารสัมพันธภาพผู้พักอาศัย (Customer Relationship Management) 
3.  ทบทวนครั้งที่          ไม่มี 

4. สร้างใหม่     

5.  ส าหรับชื่ออาชีพและ รหัสอาชีพ (Occupational Classification) 

 นักปฏิบัติการสาธารณูปโภคและบริการสาธาณะ ชั้น 3 

 ผู้จัดการอาคาร ชั้น 4 

 ผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 5 , 6 และ 7 
6.  ค าอธิบายหน่วยสมรรถนะ (Description of Unit of Competency) 

หน่วยสมรรถนะนี้ประกอบไปด้วยทักษะและความรู้ในการสร้างสัมพันธ์ที่ดีและให้บริการผู้พักอาศัย
ด้วยความเป็นมิตร 
 7.  ส าหรับระดับคุณวุฒ ิ

1 2 3 4 5 6 7 
       

 

8.  กลุ่มอาชีพ (Sector) 

 นักปฏิบัติการสาธารณูปโภคและบริการสาธาณะ  

 ผู้จัดการอาคาร  

 ผู้จัดการนิติบุคคล  
9.  ชื่ออาชีพและรหัสอาชีพอื่นที่หน่วยสมรรถนะนี้สามารถใช้ได้ )ถ้ามี(  

 ไม่มี 
10.  ข้อก าหนดหรือกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง (Licensing or Regulation Related) ถ้ามี( ) 

 พ.ร.บ อาคารชุด 

 พ.ร.บ จัดสรร 

 ระเบียบข้อบังคับการอยู่อาศัย 

 มติที่ประชุมที่ไม่ขัดต่อกฏหมาย 
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11. สมรรถนะย่อยและเกณฑ์การปฏิบัติงาน (Elements and Performance Criteria) 
สมรรถนะย่อย  

(Element of Competence) 
เกณฑ์การปฎิบัติงาน  

(Performance Criteria) 
การประเมินผล 
(Assessment) 

A4011  สามารถออกแบบวิธีการ
วัดผลของกิจกรรม
สัมพันธ์ต่างๆ ได้ 

1) ต้องสามารถระบุวัตถุประสงค์และ
กิจกรรมสัมพันธ์ได้ 

2) ระบุกระบวนการในการสร้าง
ความสัมพันธ์ที่ดี และให้บริการผู้พัก
อาศัย 

สอบข้อเขียนและ สอบ
สัมภาษณ์   
(ดูรายละเอียดข้อ 18) 

 

 A4012 ด าเนินการเกี่ยวกับข้อ
ร้องเรียนของผู้พักอาศัย
ตามหลักกฎหมาย 

1) รับแจ้งข้อร้องเรียนของผู้พักอาศัย
ตามหลักกฎหมาย 

2) ระบปุระเภทของข้อร้องเรียน 
3) วิเคราะห์และเรียบเรียงเหตุการณ์ใน

การร้องเรียน 
 

สอบข้อเขียนและ สอบ
สัมภาษณ์   
(ดูรายละเอียดข้อ 18) 
 

 A4013 ไกล่เกลี่ยข้อพิพาทที่
เกิดข้ึนระหว่างผู้พัก
อาศัยตามที่กฏหมาย
ก าหนด 

1)  ต้องสามารถวิเคราะห์สาเหตุของ
ปัญหาที่เกิดขึ้นได้ 

2) ต้องสามารถระบุวิธีการไกล่เกลี่ย
ประนีประนอมยอมความที่เกิด
ขึ้นกับผู้พักอาศัยได้ 

3) ต้องสามารถประยุกต์และใช้วิธีการ
ไกล่เกลี่ยประนีประนอมยอมความที่
เกิดข้ึนกับผู้พักอาศัยได้ 

สอบข้อเขียนและ สอบ
สัมภาษณ์   
(ดูรายละเอียดข้อ 18) 
 

12. ความรู้และทักษะก่อนหน้าที่จ าเป็น (Pre-requisite Skill & Knowledge) 
 ตามเกณฑ์ระดับวิชาชีพ 
13. ทักษะและความรู้ที่ต้องการ (Required Skills and Knowledge)  

(ก) ความต้องการด้านทักษะ  
 มีทักษะการสื่อสารที่เข้าใจง่าย การประชาสัมพันธ์อย่างทั่วถึง มนุษยสัมพันธ์ดี จัดกิจกรรม

สันทนาการเก่ง  
 ทักษะด้านจิตวิทยามวลชน เชน่ การไกล่เกลี่ยการประนีประนอม 
 ทักษะด้านการวิเคราะห์ และวินิจฉัยความจริงหรือต้นตอของปัญหาหรือข้อร้องเรียนเพ่ือ

ตอบสนองได้อย่างเหมาะสม 
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 ทักษะการจัดท ากิจกรรมบริการทางสังคม  
 ทักษะความเป็นผู้น า 
 ทักษะการประเมินผลเพ่ือวัดผลของกิจกรรมบริการต่างๆ 

(ข) ความต้องการด้านความรู้ 

 ความรู้เรื่องจิตวิทยา 

 ความรู้เรื่องกระบวนการในการไกล่เกลี่ย ประนีประนอม 

 ความรู้เรื่องกฏหมาย และกระบวนการทางกฏหมาย 

 ความรู้เรื่องเทคโนโลยีต่างๆที่ช่วยในการสื่อสาร ประชาสัมพันธ์ เช่น Social Media   
14. หลักฐานที่ต้องการ (Evidence Guide)  
      หลักฐานที่ต้องการจะก าหนดข้อแนะน าเกี่ยวกับการประเมินและควรที่จะใช้ประกอบร่วมกันกับเกณฑ์
การปฏิบัติงาน (Performance Criteria) และ ทักษะและความรู้ที่ต้องการ (Required Skills and 
Knowledge)  

(ก) หลักฐานการปฏิบัติงาน )Performance Evidence) 
 หนังสือผ่านงาน หนังสือรับรองการท างาน 
 หนังสือชมเชย โล่ประกาศเกียรติคุณ 
 หนังสือรับรองจากผู้ทรงคุณวุฒิที่เป็นที่ยอมรับ 
 แผนงานการบริหารสัมพันธภาพผู้พักอาศัย (Customer Relationship Management) 

ที่เคยท า 
 ผลการทดสอบสัมภาษณ์/ปฎิบัติ 

(ข) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

 หลักฐานการส าเร็จการศึกษา 

 หลักฐานแสดงหน่วยกิตจากการอบรม หรือการบรรยายที่เกี่ยวข้องกับ Customer 
Relationship Management (CRM) 

 ผลการทดสอบสัมภาษณ์/ปฎิบัติ 

 ผลทดสอบข้อเขียน 
(ค) ค าแนะน าในการประเมิน 

 หลักฐานที่ต้องการเพ่ือแสดงถึงสมรรถนะในส่วนนี้ ต้องมีความสัมพันธ์และตอบโจทย์ตาม
ข้อก าหนดของสมรรถนะย่อย และเกณฑ์การปฏิบัติงานในหน่วยสมรรถนะนี้โดยหลักฐานในที่นี้ต้องแสดงถึง  

1.  ความรู้และทักษะที่เกี่ยวข้อง 
2. วิธีการปฏิบัติงานในสถานที่ท างาน และกฎหมายหรือเกณฑ์ ระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3.  ขอบเขตด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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วิธีการประเมิน 

 สอบข้อเขียน 

 สัมภาษณ์ 
15. ขอบเขต (Range Statement) 

ขอบเขตอธิบายถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และสภาพแวดล้อมอ่ืนๆหรือสถานการณ์อ่ืนๆ ที่มี
ผลกระทบต่อการท างาน รวมถึงเครื่องมือ อุปกรณ์ เทคโนโลยี ทรัพยากรที่ใช้ หรือข้อก าหนดอื่นๆที่
เกี่ยวข้อง 

(ก) ค าแนะน า  
 ผู้ทดสอบสามารถดูแลและควบคุมกระบวนการจัดการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารสัมพันธภาพต่างๆ
อันเกีย่วข้องกับเจ้าของร่วมหรือสมาชิกผู้พักอาศัย  

(ข) ค าอธิบายรายละเอียด 
1. แผนงาน  

  แผนกิจกรรมประจ าปี 

 แผนการประชาสัมพันธ์เรื่องการท างานให้แก่ผู้พักอาศัย  
2. ฐานข้อมูลในการบริหารทรัพย์สิน 

  ฐานข้อมูลผู้พักอาศัย 

 ฐานข้อมูลกิจกรรมและค่าใช้จ่าย 

 ฐานข้อมูลการประเมินผล 
16. หน่วยสมรรถนะร่วม (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
17.  อุตสาหกรรมร่วม/กลุ่มอาชีพร่วม (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
18. รายละเอียดกระบวนการและวิธีการประเมิน  
     การประเมินในหน่วยสมรรถนะนี้ ก าหนดให้ใช้การประเมินจากวิธีดังต่อไปนี้ 
      18.1  ส าหรับนักปฏิบัติการสาธารณูปโภคและบริการสาธารณะ ชั้น 3 

 ทดสอบโดยการสอบข้อเขียนเป็นข้อสอบปรนัย 

 ทดสอบโดยการสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
18.2  ส าหรับผู้จัดการอาคาร ชั้น 4  

 ทดสอบโดยการสอบข้อเขียนเป็นข้อสอบปรนัย 
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18.3 ส าหรับผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 5 ,6  

 ทดสอบโดยการสอบข้อเขียนเป็นข้อสอบปรนัย 

 ทดสอบโดยการสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด   
      18.4  ส าหรับผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 7 

 ทดสอบโดยการสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด   
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หน่วยสมรรถนะ (Unit of Competence) 

1. รหัสหน่วยสมรรถนะ A501 
2. ชื่อหน่วยสมรรถนะ    ควบคุมการปฏิบัติงานของบุคลากรให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
3.  ทบทวนครั้งที่          ไม่มี 

4. สร้างใหม่     

5.  ส าหรับชื่ออาชีพและ รหัสอาชีพ (Occupational Classification) 

 ผู้จัดการอาคาร ชั้น 4 

 ผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 5 , 6 และ 7 
6.  ค าอธิบายหน่วยสมรรถนะ (Description of Unit of Competency) 

หน่วยสมรรถนะนี้ประกอบไปด้วยทักษะและความรู้ในการควบคุมการปฎิบัติงานของบุคลากร
ภายในสถานที่ให้บริการให้เป็นระเบียบ 
 7.  ส าหรับระดับคุณวุฒ ิ

 
1 2 3 4 5 6 7 

       
 

8.  กลุ่มอาชีพ (Sector) 

 ผู้จัดการอาคาร  

 ผู้จัดการนิติบุคคล  
9.  ชื่ออาชีพและรหัสอาชีพอื่นที่หน่วยสมรรถนะนี้สามารถใช้ได้ )ถ้ามี(  

 ไม่มี 
10.  ข้อก าหนดหรือกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง (Licensing or Regulation Related) ถ้ามี( ) 

 กฏหมายแรงงาน 
11. สมรรถนะย่อยและเกณฑ์การปฏิบัติงาน (Elements and Performance Criteria) 

สมรรถนะย่อย (Element of 
Competence) 

เกณฑ์การปฎิบัติงาน 
(Performance Criteria) 

การประเมินผล 
(Assessment) 

A5011  ระบุรายละเอียด และ
ขั้นตอนการควบคุมการ
ปฎิบัติงานของบุคลากร 

 

1)  ต้องสามารถก าหนดขอบเขตและ
ความรับผิดชอบของการท างาน
ของบุคลากรได้ 

2)  ต้องสามารถระบุวิธีการในการ

สอบข้อเขียนและ สอบ
สัมภาษณ์ (ดูรายละเอียดข้อ 
18) 
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สมรรถนะย่อย (Element of 
Competence) 

เกณฑ์การปฎิบัติงาน 
(Performance Criteria) 

การประเมินผล 
(Assessment) 

ปฏิบัติงานของบุคลากรได้ 
3)  ต้องสามารถระบุวิธีการในการ

ควบคุมให้บุคลากรปฏิบัติหน้าที่
ที่ก าหนดไว้ 

A5012  ระบุข้ันตอนรายละเอียด
การตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร  

1)  ต้องสามารถระบุวัตถุประสงค์
ของการการตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรได้ 

2)  ต้องสามารถระบุวิธีการและ
เครื่องมือที่ใช้ส าหรับการ
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของ
บุคลากรได้ 

 

สอบข้อเขียนและ สอบ
สัมภาษณ์ (ดูรายละเอียดข้อ 
18) 
 

 
12. ความรู้และทักษะก่อนหน้าที่จ าเป็น (Pre-requisite Skill & Knowledge) 
 ตามเกณฑ์ระดับวิชาชีพ 
13.ทักษะและความรู้ที่ต้องการ (Required Skills and Knowledge) 

(ก) ความต้องการด้านทักษะ  

 ทักษะการสื่อสารอย่างถูกต้อง 

 ทักษะการสร้างแรงจูงใจในการท างาน 

 ทักษะการสอนงาน 

 ทักษะการแก้ปัญหาและการตัดสินใจ 

 ทักษะการบริหารเวลา 

 ทักษะการบริหารทีมงาน 

 ทักษะจิตวิทยาการบริหาร 

 ทักษะการบริหารความขัดแย้ง 
(ข) ความต้องการด้านความรู้ 

 มีความรู้ระบบวิศวกรรมของอาคารและบ ารุงรักษา 
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 มีความรู้บัญชี การเงิน กฎหมาย ระบบธุรการ คอมพิวเตอร์  ระบบรักษาความปลอดภัย 
ระบบการท าความสะอาด งานภูมิทัศน์ งานจัดซื้อจัดจ้าง ประกันภัย 

 มีความรู้เรื่องการวางแผนงาน แผนการเงิน แผนก าลังคน การวางแผนบ ารุงรักษาและ
แผนการประเมินผลงาน 

 มีความรู้เรื่องขั้นตอนการปฏิบัติงาน บทบาทหน้าที่สายบังคับบัญชา การตัดสินใจ การสั่งการ 
การรับรายงาน และการท างานเป็นทีมงาน 

 มีความรู้เรื่องกฎหมายแรงงานและการบริหารจัดการบุคคลและค่าตอบแทน 
14. หลักฐานที่ต้องการ (Evidence Guide)  

 หลักฐานที่ต้องการจะก าหนดข้อแนะน าเกี่ยวกับการประเมินและควรที่จะใช้ประกอบร่วมกันกับ
เกณฑ์การปฏิบัติงาน (Performance Criteria) และ ทักษะและความรู้ที่ต้องการ (Required Skills and 
Knowledge)  

(ก) หลักฐานการปฏิบัติงาน )Performance Evidence) 
 หนังสือผ่านงาน หนังสือรับรองการท างาน 
 หนังสือชมเชย โล่ประกาศเกียรติคุณ 
 หนังสือรับรองจากผู้ทรงคุณวุฒิที่เป็นที่ยอมรับ 
 รายงานหรือบันทึกตรวจสอบการท างานที่เคยท า 
 ผลการทดสอบสัมภาษณ์/ปฎิบัติ  

(ข) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

 หลักฐานการส าเร็จการศึกษา 

 หลักฐานแสดงหน่วยกิตจากการอบรม หรือการบรรยายที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการ
ทรัพย์สิน 

 ผลการทดสอบสัมภาษณ์/ปฎิบัติ 

 ผลทดสอบข้อเขียน 
 

(ค) ค าแนะน าในการประเมิน 
 หลักฐานที่ต้องการเพ่ือแสดงถึงสมรรถนะในส่วนนี้ ต้องมีความสัมพันธ์และตอบโจทย์ตาม
ข้อก าหนดของสมรรถนะย่อย และเกณฑ์การปฏิบัติงานในหน่วยสมรรถนะนี้โดยหลักฐานในที่นี้ต้องแสดงถึง 

1.  ความรู้และทักษะที่เกี่ยวข้อง 
2. วิธีการปฏิบัติงานในสถานที่ท างาน และกฎหมายหรือเกณฑ์ ระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3.  ขอบเขตด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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วิธีการประเมิน 

 การสอบข้อเขียน 

 การสอบสัมภาษณ์ 
15. ขอบเขต (Range Statement) 

ขอบเขตอธิบายถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และสภาพแวดล้อมอ่ืนๆหรือสถานการณ์อ่ืนๆ ที่มี
ผลกระทบต่อการท างาน รวมถึงเครื่องมือ อุปกรณ์ เทคโนโลยี ทรัพยากรที่ใช้ หรือข้อก าหนดอื่นๆที่
เกี่ยวข้อง 

(ก) ค าแนะน า  
ผู้ทดสอบสามารถด าเนินการควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงานให้เป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ 
(ข) ค าอธิบายรายละเอียด 

1. กฎหมาย ข้อบังคับ และระเบียบการปฎิบัติ 

 พ.ร.บ.อาคาร 

 พ.ร.บ.จัดสรรที่ดิน 

 จรรยาบรรณวิชาชีพของสมาคมบริหารทรัพย์สินแห่งประเทศไทย 

 ระเบียบข้อบังคับการอยู่อาศัย 

 มติที่ประชุมที่ไม่ขัดต่อกฎหมาย 

 กฎหมายและข้อบังคับอ่ืนๆที่อาจเกี่ยวข้อง 
2. ทรัพย์สิน และสิ่งปลูกสร้างที่รับผิดชอบ 

 ทรัพย์สินของเจ้าของร่วม 

 ทรัพย์สินส่วนกลาง 
3. แผนงานบริหารจัดการทรัพย์สิน  

 แผนงานระบบวิศวกรรมของอาคารและการบ ารุงรักษา บัญชี การเงิน กฎหมาย ระบบ
ธุรการคอมพิวเตอร์ งานภูมิทัศน์ งานจัดซื้อจัดจ้าง ประกันภัย 

 แผนงานขั้นตอนการควบคุมการปฏิบัติงาน 

 แผนงานบุคคลากร 

 แผนงานส าหรับควบคุมตรวจสอบตามกฎหมายที่ก าหนดไว้ 
4. ฐานข้อมูลในการบริหารทรัพย์สิน  

 การจัดเก็บเอกสารที่กฎหมายก าหนดไว้อย่างครบถ้วนตามระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด 

 การจัดระบบเก็บฐานข้อมูลที่ดีและมีประสิทธิภาพ 
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 การเข้าถึงข้อมูลและการเปิดเผยข้อมูลที่ต้องมีผู้รับผิดชอบตามต าแหน่งงานและตาม
กฎหมาย 

16.หน่วยสมรรถนะร่วม (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
17.  อุตสาหกรรมร่วม/กลุ่มอาชีพร่วม (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
18. รายละเอียดกระบวนการและวิธีการประเมิน  
      การประเมนิในหน่วยสมรรถนะนี้ ก าหนดให้ใช้การประเมินจากวิธีดังต่อไปนี้ 

18.1  ส าหรับผู้จัดการอาคาร ชั้น 4 

 ทดสอบโดยการสอบข้อเขียนเป็นข้อสอบปรนัย 

 ทดสอบโดยการสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
18.2 ส าหรับผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 5 ,6  

 ทดสอบโดยการสอบข้อเขียนเป็นข้อสอบปรนัย 

 ทดสอบโดยใช้วิธีสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด   
      18.3  ส าหรับผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 7 

 ทดสอบโดยการสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
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หน่วยสมรรถนะ (Unit of Competence) 
 

1. รหัสหน่วยสมรรถนะ A502 
2. ชื่อหน่วยสมรรถนะ    ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
3.  ทบทวนครั้งที่          ไม่มี 

4. สร้างใหม่     

5.  ส าหรับชื่ออาชีพและ รหัสอาชีพ (Occupational Classification) 

 ผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 5 , 6 และ 7 
6.  ค าอธิบายหน่วยสมรรถนะ (Description of Unit of Competency) 

หน่วยสมรรถนะนี้ประกอบไปด้วยทักษะและความรู้ ในการประเมินผลและติดตามการปฎิบัติงาน
ของพนักงานส าหรับผู้บริหาร 
 7.  ส าหรับระดับคุณวุฒ ิ

 

1 2 3 4 5 6 7 

       
 

8.  กลุ่มอาชีพ (Sector) 

 ผู้จัดการนิติบุคคล  
9.  ชื่ออาชีพและรหัสอาชีพอื่นที่หน่วยสมรรถนะนี้สามารถใช้ได้ )ถ้ามี(  

 ไม่มี 
10.  ข้อก าหนดหรือกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง (Licensing or Regulation Related) ถ้ามี( ) 

 กฏหมายแรงงาน 
11. สมรรถนะย่อยและเกณฑ์การปฏิบัติงาน (Elements and Performance Criteria) 

สมรรถนะย่อย (Element of 
Competence) 

เกณฑ์การปฎิบัติงาน (Performance 
Criteria) 

การประเมินผล 
(Assessment) 

 A5021 ระบุรายละเอียด และ
ขั้นตอนการประเมินผล
การปฎิบัติงาน 

1)  ต้องสามารถก าหนดวัตถุประสงค์
ของการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรได้ 

2) ต้องสามารถระบุวิธีการและเครื่องมือ
ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากรได้ 

สอบข้อเขียน และสอบ
สัมภาษณ์ (ดูรายละเอียด
ข้อ 18) 
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สมรรถนะย่อย (Element of 
Competence) 

เกณฑ์การปฎิบัติงาน (Performance 
Criteria) 

การประเมินผล 
(Assessment) 

 A5022 ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของบุคลากร 

ต้องสามารถจัดท ารายงานการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรได้ 

  

 A5023 พัฒนาระบบการ
ปฎิบัติงานของบุคลากร
ตามการประเมินผล 

1)  ต้องสามารถวางแผนการพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรตามการ
ประเมินผลได้ 

2)  ต้องสามารถระบุวิธีการการ
พัฒนาการปฏิบัติงานของบุคลากร
ตามการประเมินผลได้ 

3) ต้องสามารถระบุวิธีการติดตามผล
การปฏิบัติงานหลังการพัฒนาได้ 

สอบข้อเขียน และสอบ
สัมภาษณ์ (ดูรายละเอียด
ข้อ 18) 
 

 
12. ความรู้และทักษะก่อนหน้าที่จ าเป็น (Pre-requisite Skill & Knowledge) 
 ตามเกณฑ์ระดับวิชาชีพ 
13.ทักษะและความรู้ที่ต้องการ (Required Skills and Knowledge) 

(ก) ความต้องการด้านทักษะ  

 ทักษะการสื่อสารอย่างถูกต้อง 

 ทักษะการสร้างแรงจูงใจในการท างาน 

 ทักษะการแก้ปัญหาและการตัดสินใจ 

 ทักษะจิตวิทยาการบริหาร 

 ทักษะการบริหารความขัดแย้ง 
(ข) ความต้องการด้านความรู้ 

 ความรู้ระบบวิศวกรอาคารและบ ารุงรักษาเครื่องจักร 

 ความรู้บัญชี การเงิน กฎหมาย ระบบธุรการคอมพิวเตอร์ ระบบรักษาความปลอดภัยระบบ
การท าความสะอาด งานภูมิทัศน์ การจัดซื้อจัดจ้าง ประกันภัย 

 ความรู้เรื่อง การวางแผนงาน การปฏิบัติงาน การควบคุมงานและการประเมินผลงาน 

 ความรู้เรื่องขั้นตอนการประเมินผลงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างละเอียดฟังบทบาท
หน้าที่ สายบังคับบัญชา การตัดสินใจ ภาวะผู้น าการสั่งการ การรายงานและการท างานเป็น
ทีม 
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 ความรู้เรื่องกฎหมายแรงงานและการบริหารจัดการบุคคลและค่าตอบแทน 

 ความรู้ด้านการประเมินผลบุคคล บทบาทหน้าที่ ผลงานและทีมงาน วัดประสิทธิภาพ
ประสิทธิผล  

14. หลักฐานทีต่้องการ (Evidence Guide)  
     หลักฐานที่ต้องการจะก าหนดข้อแนะน าเกี่ยวกับการประเมินและควรที่จะใช้ประกอบร่วมกันกับเกณฑ์
การปฏิบัติงาน (Performance Criteria) และ ทักษะและความรู้ที่ต้องการ (Required Skills and 
Knowledge)  

(ก) หลักฐานการปฏิบัติงาน )Performance Evidence) 
 หนังสือผ่านงาน หนังสือรับรองการท างาน 
 รายงานหรือบันทึกการประเมินผลพนักงานที่เคยท า  
 ผลการทดสอบสัมภาษณ์/ปฎิบัติ 

(ข) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

 หลักฐานการจบการศึกษา 

 หลักฐานแสดงหน่วยกิตจากการอบรม หรือการบรรยายที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการ
ทรัพย์สิน 

 ผลการทดสอบสัมภาษณ์/ปฎิบัติ 

 ผลทดสอบข้อเขียน 
(ค) ค าแนะน าในการประเมิน 

 หลักฐานที่ต้องการเพ่ือแสดงถึงสมรรถนะในส่วนนี้ ต้องมีความสัมพันธ์และตอบโจทย์ตาม
ข้อก าหนดของสมรรถนะย่อย และเกณฑ์การปฏิบัติงานในหน่วยสมรรถนะนี้โดยหลักฐานในที่นี้ต้องแสดงถึง  

1.  ความรู้และทักษะที่เกี่ยวข้อง 
2. วิธีการปฏิบัติงานในสถานที่ท างาน และกฎหมายหรือเกณฑ์ ระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3.  ขอบเขตด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

วิธีการประเมิน 

 การสอบข้อเขียน 

 การสอบสัมภาษณ์ 
15. ขอบเขต (Range Statement) 

ขอบเขตอธิบายถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และสภาพแวดล้อมอ่ืนๆหรือสถานการณ์อ่ืนๆ ที่มี
ผลกระทบต่อการท างาน รวมถึงเครื่องมือ อุปกรณ์ เทคโนโลยี ทรัพยากรที่ใช้ หรือข้อก าหนดอื่นๆที่
เกี่ยวข้อง 
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(ก) ค าแนะน า  
      ผู้ทดสอบสามารถประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
(ข) ค าอธิบายรายละเอียด 

1. กฎหมาย ข้อบังคับ และระเบียบการปฎิบัติ 

 พ.ร.บ อาคารชุด 

 พ.ร.บ จัดสรร 

 ระเบียบข้อบังคับการอยู่อาศัย 

 มติที่ประชุมที่ไม่ขัดต่อกฏหมาย 

 กฎหมายและข้อบังคับอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 
2. ทรัพย์สิน และสิ่งปลูกสร้างที่รับผิดชอบ 

 ทรัพย์สินของเจ้าของร่วม 

 ทรัพย์สินส่วนกลาง 
3. แผนงานบริหารจัดการทรัพย์สิน  

 แผนงานระบบวิศวกรรมการอาคารและการบ ารุงรักษาเครื่องจักร บัญชี การเงิน กฎหมาย 
ระบบธุรการ คอมพิวเตอร์ ระบบรักษาความปลอดภั ย ระบบรักษาความสะอาด         
งานภูมิทัศน์ การจัดซื้อจัดจ้าง ประกันภัย  

 ขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 การควบคุม ตรวจสอบ ประเมินผลบุคคลากร ตามที่กฎหมายก าหนด 
4. ฐานข้อมูลในการบริหารทรัพย์สิน  

 การจัดเก็บเอกสารที่กฎหมายก าหนดไว้อย่างครบถ้วนตามระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด 

 การจัดระบบเก็บฐานข้อมูลที่ดีมีประสิทธิภาพ 

 การเข้าถึงข้อมูล เปิดเผยข้อมูล ที่ต้องมีผู้รับผิดชอบ ตามต าแหน่งงานและตามกฎหมาย 
16.หน่วยสมรรถนะร่วม (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
17.  อุตสาหกรรมร่วม/กลุ่มอาชีพร่วม (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
18. รายละเอียดกระบวนการและวิธีการประเมิน  
      การประเมินในหน่วยสมรรถนะนี้ ก าหนดให้ใช้การประเมินจากวิธีดังต่อไปนี้ 
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18.1 ส าหรับผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 5 ,6  

 ทดสอบโดยการสอบข้อเขียนเป็นข้อสอบปรนัย 

 ทดสอบโดยการสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด   
      18.2  ส าหรับผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 7 

 ทดสอบโดยการสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
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หน่วยสมรรถนะ (Unit of Competence) 

 
1. รหัสหน่วยสมรรถนะ A503 
2. ชื่อหน่วยสมรรถนะ    ก าหนดมาตรการที่ใช้ในการปูองกันการทุจริตที่เกิดจากการปฏิบัติงานอย่างมี

ประสิทธิภาพ 
3.  ทบทวนครั้งที่          ไม่มี 

4. สร้างใหม่     

5.  ส าหรับชื่ออาชีพและ รหัสอาชีพ (Occupational Classification) 

 ผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 5 , 6 และ 7 
6.  ค าอธิบายหน่วยสมรรถนะ (Description of Unit of Competency) 

หน่วยสมรรถนะนี้ประกอบไปด้วยทักษะและความรู้ ในการประเมินผลและติดตามการปฎิบัติงาน
ของพนักงานส าหรับผู้บริหาร 
 7.  ส าหรับระดับคุณวุฒ ิ

 
1 2 3 4 5 6 7 

       
 

8.  กลุ่มมอาชีพ (Sector) 

 ผู้จัดการนิติบุคคล  
9.  ชื่ออาชีพและรหัสอาชีพอื่นที่หน่วยสมรรถนะนี้สามารถใช้ได้ )ถ้ามี(  

 ไม่มี 
10.  ข้อก าหนดหรือกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง (Licensing or Regulation Related) ถ้ามี( ) 

  กฏหมายแรงงาน 
11. สมรรถนะย่อยและเกณฑ์การปฏิบัติงาน (Elements and Performance Criteria) 

สมรรถนะย่อย (Element of 
Competence) 

เกณฑ์การปฎิบัติงาน (Performance 
Criteria) 

การประเมินผล 
(Assessment) 

 A5031 ระบุความรู้เกี่ยวกับการ
ปูองกันการทุจริต 

 1)   ระบุความเสี่ยงของการทุจริตที่เกิดจาก
การปฎิบัติงาน 

2)    ระบุวิธีการบริหารความเสี่ยงของการ
ทุจริตที่เกิดจากการปฎิบัติงาน 

3)    ระบุข้ันตอนและวิธีการปูองกันการ

สอบข้อเขียน และสอบ
สัมภาษณ์ (ดูรายละเอียด
ข้อ 18) 
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สมรรถนะย่อย (Element of 
Competence) 

เกณฑ์การปฎิบัติงาน (Performance 
Criteria) 

การประเมินผล 
(Assessment) 

ทุจริตจากการปฎิบัติงาน 

 A5032 จัดท าร่างรายละเอียดในการ
ปูองกันการทุจริตที่เกิดจาก
การปฎิบัติงาน 

1)   ก าหนดรายละเอียดการปูองกันการ
ทุจริตที่เกิดจากการปฎิบัติงาน 

2)   ก าหนดบทลงโทษ หากเกิดการทุจริต
ขึ้น 

สอบข้อเขียน และสอบ
สัมภาษณ์ (ดูรายละเอียด
ข้อ 18) 
 

 A5033 ตรวจสอบรายละเอียดของ
มาตรการปูองกันการทุจริต 

1)   น าเสนอคณะกรรมการนิติบุคคลเพื่อ
ตรวจสอบรายละเอียดของมาตรการ
ปูองกันการทุจริต 

2)   ปรับแก้ไขรายละเอียดให้ถูกต้องตามมติ
ที่ประชุม 

3)   ประกาศมาตรการปูองกันการทุจริตที่
เกิดจากการปฎิบัติงานให้ผู้ปฎิบัติงาน
ทราบ 

สอบข้อเขียน และสอบ
สัมภาษณ์ (ดูรายละเอียด
ข้อ 18) 
 

12. ความรู้และทักษะก่อนหน้าที่จ าเป็น (Pre-requisite Skill & Knowledge) 
 ตามเกณฑ์ระดับวิชาชีพ 
13.ทักษะและความรู้ที่ต้องการ (Required Skills and Knowledge) 

(ก) ความต้องการด้านทักษะ                                                         

 ทักษะการเจรจาต่อรอง         

 ทักษะการสื่อสาร 

 ทักษะการประชาสัมพันธ์ 

 ทักษะการบริหารจัดการ 

 ทักษะการสืบค้นหาข้อเท็จจริง 

 ทักษะจิตวิทยามวลชน 

 ทักษะซึ่งกฎหมายทั่วไป 

 ทักษะจรรยาบรรณและศีลธรรมและความสงบเรียบร้อยของสังคม 
(ข) ความต้องการด้านความรู้ 

 ความรู้เรื่องกฎหมาย 

 ความรู้เรื่องจรรยาบรรณวิชาชีพ 
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 ความรู้เรื่องศีลธรรมจรรยาและจิตวิทยา 

 ความรู้เรื่องบริหารบุคคลและอัตราค่าตอบแทน 
14. หลักฐานที่ต้องการ (Evidence Guide)  
      หลักฐานที่ต้องการจะก าหนดข้อแนะน าเกี่ยวกับการประเมินและควรที่จะใช้ประกอบร่วมกันกับเกณฑ์
การปฏิบัติงาน (Performance Criteria) และ ทักษะและความรู้ที่ต้องการ (Required Skills and 
Knowledge)  

(ก) หลักฐานการปฏิบัติงาน )Performance Evidence) 
 หนังสือผ่านงาน หนังสือรับรองการท างาน 
 แผนงานมาตรการและกระบวนการปูองกันการทุจริตที่เกิดจากการปฏิบัติงานที่เคยท า 
 ผลการทดสอบสัมภาษณ์/ปฎิบัติ 

(ข) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

 หลักฐานการส าเร็จการศึกษา 

 หลักฐานแสดงหน่วยกิตจากการอบรม หรือการบรรยายที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการ
ทรัพย์สิน 

 ผลการทดสอบสัมภาษณ์/ปฎิบัติ 

 ผลทดสอบข้อเขียน 
(ค) ค าแนะน าในการประเมิน 

 หลักฐานที่ต้องการเพ่ือแสดงถึงสมรรถนะในส่วนนี้ ต้องมีความสัมพันธ์และตอบโจทย์ตาม
ข้อก าหนดของสมรรถนะย่อย และเกณฑ์การปฏิบัติงานในหน่วยสมรรถนะนี้ โดยหลักฐานในที่นี้ ต้องแสดง
ถึง  

1.  ความรู้และทักษะที่เกี่ยวข้อง 
2. วิธีการปฏิบัติงานในสถานที่ท างาน และกฎหมายหรือเกณฑ์ ระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3.  ขอบเขตด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

วิธีการประเมิน 

 การสอบข้อเขียน 

 การสอบสัมภาษณ์ 
15. ขอบเขต (Range Statement) 

ขอบเขตอธิบายถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และสภาพแวดล้อมอ่ืนๆหรือสถานการณ์อ่ืนๆ ที่มี
ผลกระทบต่อการท างาน รวมถึงเครื่องมือ อุปกรณ์ เทคโนโลยี ทรัพยากรที่ใช้ หรือข้อก าหนดอื่นๆที่
เกี่ยวข้อง 

(ก) ค าแนะน า   
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ผู้ทดสอบสามารถก าหนดมาตรการและกระบวนการปูองกันการทุจริตที่เกิดจากการปฏิบัติงานของ
พนักงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

(ข) ค าอธิบายรายละเอียด 
1. กฎหมาย ข้อบังคับ และระเบียบการปฎิบัติ 

 ระเบียบข้อบังคับการอยู่อาศัย 

 มติที่ประชุมที่ไม่ขัดต่อกฏหมาย 

 กฎหมายและข้อบังคับอ่ืนๆที่อาจเกี่ยวข้อง 
2.  แผนงานการบริหารจัดการทรัพย์สิน 

 แผนบุคคลากร - ตรวจสอบการท างานของพนักงาน และผู้รับเหมา 

 แผนการเงิน – ตรวจสอบรายรับรายจ่ายในการท างานบริหารจัดการ 
         3.  ฐานข้อมูลในการบริหารทรัพย์สิน 

 การจัดเก็บและเข้าถึงข้อมูลและเปิดเผยข้อมูลเพื่อปูองกันการทุจริตจากการปฏิบัติงาน 
16.หน่วยสมรรถนะร่วม (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
17.  อุตสาหกรรมร่วม/กลุ่มอาชีพร่วม (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
18. รายละเอียดกระบวนการและวิธีการประเมิน 
      การประเมนิในหน่วยสมรรถนะนี้ ก าหนดให้ใช้การประเมินจากวิธีดังต่อไปนี้ 

18.1 ส าหรับผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 5 ,6  

 ทดสอบโดยการสอบข้อเขียนเป็นข้อสอบปรนัย 

 ทดสอบโดยการสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด   
      18.2  ส าหรับผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 7 

 ทดสอบโดยการสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
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หน่วยสมรรถนะ (Unit of Competence) 
 

1. รหัสหน่วยสมรรถนะ A504 
2. ชื่อหน่วยสมรรถนะ    บริหารจัดการการปฏิบัติการของผู้ให้บริการภายนอกเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
3.  ทบทวนครั้งที่          ไม่มี 

4. สร้างใหม่     

5.  ส าหรับชื่ออาชีพและ รหัสอาชีพ (Occupational Classification) 

 ผู้จัดการอาคาร ชั้น 4 

 ผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 5 , 6 และ 7 
6.  ค าอธิบายหน่วยสมรรถนะ (Description of Unit of Competency) 

เป็นหน่วยสมรรถนะที่ประกอบด้วยทักษะและความรู้ที่จ าเป็นในการท าสัญญาจัดซื้อจัดจ้างและ
สัญญาให้บริการส าหรับผู้ให้บริการสินค้าและบริการ (ผู้รับเหมาช่วง) เพ่ือการรักษาผลประโยชน์ของเจ้าของ
ร่วม 
 7.  ส าหรับระดับคุณวุฒ ิ

 
1 2 3 4 5 6 7 

       
 

8.  กลุ่มอาชีพ (Sector) 

 ผู้จัดการอาคาร  

 ผู้จัดการนิติบุคคล  
9.  ชื่ออาชีพและรหัสอาชีพอื่นที่หน่วยสมรรถนะนี้สามารถใช้ได้ )ถ้ามี(  

 ไม่มี 
10.  ข้อก าหนดหรือกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง (Licensing or Regulation Related) ถ้ามี( ) 

 ไม่มี 
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11. สมรรถนะย่อยและเกณฑ์การปฏิบัติงาน (Elements and Performance Criteria) 
สมรรถนะย่อย (Element of 

Competence) 
เกณฑ์การปฎิบัติงาน (Performance 

Criteria) 
การประเมินผล 
(Assessment) 

A5041 ระบุวิธีการ ขั้นตอน  
การคัดเลือกผู้ให้บริการ
ภายนอก 

1) ต้องสามารถระบุเงื่อนไข การคัดเลือก
ผู้ให้บริการภายนอกตามหลัก
จรรยาบรรณวิชาชีพ  

2) ต้องสามารถระบุที่มาและวิธีการ
เปรียบเทียบผู้ให้บริการภายนอกได้ 

สอบข้อเขียนและ สอบ
สัมภาษณ์ (ดูรายละเอียดข้อ 
18) 

 

 A5042 จัดท าร่างรายละเอียด
สัญญาผู้ให้บริการ
ภายนอก 

 ต้องสามารถตรวจสอบและไขร่างสัญญาผู้
ให้บริการภายนอกท่ีให้ประโยชน์สูงสุดต่อ
นิติบุคคลได้ 

สอบข้อเขียนและ สอบ
สัมภาษณ์ (ดูรายละเอียดข้อ 
18) 
 

 A5043 ระบุวิธีการควบคุม
และตรวจสอบผู้ให้
บริการภายนอก 

1) ต้องเข้าใจรายละเอียดของสัญญา 
2) ต้องรู้วิธีการและขั้นตอนการบังคับใช้ให้

เป็นไปตามสัญญา 

 

สอบข้อเขียนและ สอบ
สัมภาษณ์ (ดูรายละเอียดข้อ 
18) 
 

 A5044 ระบุวิธีการและ
เครื่องมือในการ
ประเมินผู้ให้บริการ
ภายนอก 

1) ต้องสามารถก าหนดวัตถุประสงค์ของ
การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้
ให้บริการภายนอกได้ 

2) ต้องสามารถระบุวิธีการและเครื่องมือใน
การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้
ให้บริการภายนอกได้ 

สอบข้อเขียนและ สอบ
สัมภาษณ์ (ดูรายละเอียดข้อ 
18) 
 

 
12. ความรู้และทักษะก่อนหน้าที่จ าเป็น (Pre-requisite Skill & Knowledge) 
 ตามเกณฑ์ระดับวิชาชีพ 
13.ทักษะและความรู้ที่ต้องการ (Required Skills and Knowledge) 

(ก) ความต้องการด้านทักษะ  

 ทักษะด้านการเจรจาต่อรอง 

 ทักษะด้านการสื่อสาร 

 ทักษะด้านการบริหารจัดการ 
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 ทักษะด้านการประชาสัมพันธ์ 

 ทักษะการสืบค้นหาข้อเท็จจริง 

 ทักษะจิตวิทยามวลชน 

 ทักษะการควบคุมตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานตามสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง 

 ทักษะด้านจรรยาบรรณและศีลธรรมอันดีและความสงบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
(ข) ความต้องการด้านความรู้ 

 ความรู้เรื่องกฎหมาย 

 ความรู้เรื่องจรรยาบรรณวิชาชีพ 

 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพย์สิน 

 ความรู้ที่เก่ียวกับการดูแลบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
14. หลักฐานที่ต้องการ (Evidence Guide)  
      หลักฐานที่ต้องการจะก าหนดข้อแนะน าเกี่ยวกับการประเมินและควรที่จะใช้ประกอบร่วมกันกับเกณฑ์
การปฏิบัติงาน (Performance Criteria) และ ทักษะและความรู้ที่ต้องการ (Required Skills and 
Knowledge)  

(ก) หลักฐานการปฏิบัติงาน(Performance Evidence) 
 หนังสือผ่านงาน หนังสือรับรองการท างาน 
 หนังสือรับรองจากผู้ทรงคุณวุฒิที่เป็นที่ยอมรับ 
 ตัวอย่างสัญญาจัดซื้อจัดจ้างที่เคยใช้หรือเคยร่าง  
 ผลการทดสอบสัมภาษณ์/ปฎิบัติ 

(ข) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

 หลักฐานการส าเร็จการศึกษา  

 หลักฐานแสดงหน่วยกิตจากการอบรม หรือการบรรยายที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการ
ทรัพย์สิน 

 ผลการทดสอบสัมภาษณ์/ปฎิบัติ 

 ผลทดสอบข้อเขียน 
(ค) ค าแนะน าในการประเมิน 

 หลักฐานที่ต้องการเพ่ือแสดงถึงสมรรถนะในส่วนนี้ ต้องมีความสัมพันธ์และตอบโจทย์ตาม
ข้อก าหนดของสมรรถนะย่อย และเกณฑ์การปฏิบัติงานในหน่วยสมรรถนะนี้โดยหลักฐานในที่นี้ต้องแสดงถึง  

1.  ความรู้และทักษะที่เกี่ยวข้อง 
2. วิธีการปฏิบัติงานในสถานที่ท างาน และกฎหมายหรือเกณฑ์ ระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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3.  ขอบเขตด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
วิธีการประเมิน 

 การสอบข้อเขียน 

 การสอบสัมภาษณ์ 
15. ขอบเขต (Range Statement) 
      ขอบเขตอธิบายถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และสภาพแวดล้อมอ่ืนๆหรือสถานการณ์อ่ืนๆ ที่มี
ผลกระทบต่อการท างาน รวมถึงเครื่องมือ อุปกรณ์ เทคโนโลยี ทรัพยากรที่ใช้ หรือข้อก าหนดอื่นๆที่
เกี่ยวข้อง 

(ก) ค าแนะน า  
ผู้ทดสอบสามารถก าหนดเงื่อนไขด้านสัญญาจัดซื้อจัดจ้างและสัญญาให้บริการของผู้ให้บริการ

ภายนอกและผู้รับเหมาช่วงเพ่ือครอบคลุมหน้าที่ความรับผิดชอบ ความเสียหาย และความรับผิดที่อาจจะ
เกิดข้ึน 

(ข) ค าอธิบายรายละเอียด 
 1.  กฎหมายข้อบังคับและระเบียบปฎิบัติ 

 พ.ร.บ อาคารชุด 

 พ.ร.บ จัดสรร 

 ระเบียบข้อบังคับการอยู่อาศัย 

 มติที่ประชุมที่ไม่ขัดต่อกฏหมาย 

 กฎหมายและข้อบังคับอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 
(ค) ทรัพย์สิน และสิ่งปลูกสร้างที่รับผิดชอบ 

 ทรัพย์สินของเจ้าของร่วม 

 ทรัพย์สินส่วนกลาง 
(ง) แผนงานบริหารจัดการทรัพย์สิน  

 แผนงานระบบวิศวกรรมอาคารและบ ารุงรักษาเครื่องจักร บัญชี การเงิน กฎหมาย ระบบ
ธุรการ คอมพิวเตอร์ ระบบรักษาความปลอดภัย ระบบรักษาความสะอาด งานภูมิทัศน์ 
การจัดซื้อจัดจ้าง ประกันภัย 

 ขั้นตอนการร่างสัญญาจัดซื้อจัดจ้างประเภทของสัญญา รายละเอียดหลักๆที่ต้องมีใน
สัญญาและระบุข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องในการจัดจ้างลงในสัญญาระบุขอบเขต ระยะเวลา
และค่าจ้างและบทลงโทษ แผนการปฏิบัติตามสัญญาการควบคุม การตรวจสอบ การ
ประเมินผลบุคคลากรและผลงานตามสัญญา 
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16.หน่วยสมรรถนะร่วม (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
17.  อุตสาหกรรมร่วม/กลุ่มอาชีพร่วม (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
18. รายละเอียดกระบวนการและวิธีการประเมิน 
     การประเมนิในหน่วยสมรรถนะนี้ ก าหนดให้ใช้การประเมินจากวิธีดังต่อไปนี้ 
     18.1  ส าหรับผู้จัดการอาคาร ชั้น 4  

 ทดสอบโดยการสอบข้อเขียนเป็นข้อสอบปรนัย 
     18.2 ส าหรับผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 5 ,6  

 ทดสอบโดยการสอบข้อเขียนเป็นข้อสอบปรนัย 

 ทดสอบโดยการสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด   
     18.3  ส าหรับผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 7 

 ทดสอบโดยการสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
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หน่วยสมรรถนะ (Unit of Competence) 
 

1. รหัสหน่วยสมรรถนะ A601 
2. ชื่อหน่วยสมรรถนะ   บริหารจัดการหมู่บ้านและอาคารชุด 
3.  ทบทวนครั้งที่          ไม่มี 

4. สร้างใหม่     

5.  ส าหรับชื่ออาชีพและ รหัสอาชีพ (Occupational Classification) 

 ผู้จัดการนิติบุคคล ชั้น 6 และ 7 
6.  ค าอธิบายหน่วยสมรรถนะ (Description of Unit of Competency) 

เป็นหน่วยสมรรถนะที่ต้องการทักษะและความรู้องค์รวมเกี่ยวกับการบริหารจัดการอาคารชุดและ
หมู่บ้านเพื่อสามารถที่จะบริหารจัดการหมู่บ้านและอาคารชุดได้ 
 7.  ส าหรับระดับคุณวุฒ ิ

 

1 2 3 4 5 6 7 

       
 

8.  กลุ่มอาชีพ (Sector) 

 ผู้จัดการนิติบุคคล  
9.  ชื่ออาชีพและรหัสอาชีพอื่นที่หน่วยสมรรถนะนี้สามารถใช้ได้ )ถ้ามี(  

 ไม่มี 
10.  ข้อก าหนดหรือกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง (Licensing or Regulation Related) ถ้ามี( ) 

  กฎหมายแรงงาน 

 กฎหมายอาคารชุด 

 กฎหมายจัดสรรที่ดิน 

 กฎหมายควบคุมอาคาร 

 พ.ร.บ ควบคุมอาคาร 

 กฏหมายสิ่งแวดล้อม 

 กฎหมายอื่นๆที่เก่ียวข้อง 
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11. สมรรถนะย่อยและเกณฑ์การปฏิบัติงาน (Elements and Performance Criteria) 

หน่วยสมรรถนะย่อย 
(Elements of 
Competency) 

เกณฑ์การปฎิบัติงาน (Performance 
Criteria) 

การประเมิน 
(Assessment) 

A6011 บริหารจัดการระบบ
ด้านเครื่องกลและ
สุขาภิบาล 

1)  ระบุรายละเอียดการท างานของระบบ
ด้านเครื่องกลและสุขาภิบาล 

2) ระบุรายละเอียดการซ่อมบ ารุงของระบบ
ด้านเครื่องกลและสุขาภิบาล 

3) แนะน าผู้ให้บริการระบบด้านเครื่องกล
และสุขาภิบาล 

สอบข้อเขียน และสอบ
สัมภาษณ์ (ดูรายละเอียด
ข้อ 18) 
 

A6012 บริหารจัดการระบบ
ด้านไฟฟูา 

1)  ระบุรายละเอียดการท างานของระบบ
ด้านไฟฟูา 

2) ระบุรายละเอียดการซ่อมบ ารุงของระบบ
ด้านไฟฟูา 

3) แนะน าผู้ให้บริการระบบด้านไฟฟูา 

สอบข้อเขียน และสอบ
สัมภาษณ์ (ดูรายละเอียด
ข้อ 18) 
 

A6013 บริหารจัดการระบบ 
ความปลอดภัย 

1)  ระบุรายละเอียดการท างานของระบบ
ความปลอดภัย 

2) ระบุรายละเอียดการซ่อมบ ารุงของระบบ
ความปลอดภัย 

3) แนะน าผู้ให้บริการระบบความปลอดภัย 

สอบข้อเขียน และสอบ
สัมภาษณ์ (ดูรายละเอียด
ข้อ 18) 
 

12. ความรู้และทักษะก่อนหน้าที่จ าเป็น (Pre-requisite Skill & Knowledge) 
 ตามเกณฑ์ระดับวิชาชีพช านาญการ 
13.ทักษะและความรู้ที่ต้องการ (Required Skills and Knowledge) 

(ก) ความต้องการด้านทักษะ  

 ทักษะการสื่อสารและประชาสัมพันธ์ทุกรูปแบบ 

 ทักษะการแก้ปัญหาและการตัดสินใจ 

 ทักษะการบริหารเวลา 

 ทักษะการบริหารทีมงาน 

 ทักษะการพัฒนาความคิดเชิงสร้างสรรค์ 

 ทักษะด้านการจัดประชุม 



คู่มือผู้เข้ารับการประเมินสมรรถนะคุณวฒุิวิชาชีพสาขาบริหารทรัพย์สิน อาชีพผูจ้ัดการนิติบุคคล   Page 102 

 

(ข) ความต้องการด้านความรู้ 
 ความรู้กฎหมายควบคุมอาคาร 
 ความรู้กฏหมายที่เกี่ยวข้องกับภาษี 
 ความรู้ที่เก่ียวข้องด้านประกันภัย 
 ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายแรงงาน 
 ความรู้เกี่ยวกับประมวลกฎหมายอาญา แพ่งและพาณิชย์ 
 ความรู้ในกฎหมายอาคารชุด 
 ความรู้ในกฎหมายจัดสรรที่ดิน 
 ความรู้ในการจัดท าแผนผังและรายการทรัพย์ส่วนกลาง 
 ความรู้ในการจัดท าแผนผังและรายการทรัพย์ส่วนบุคคล 
 ความรู้ในเรื่องสัญญาจะซื้อจะขาย และเช่าห้องชุด 
 ความรู้ในการจัดท างบประมาณรายรับรายจ่ายและงบประมาณการบริหาร 
 ความรู้ในการก าหนดระเบียบข้อปฏิบัติต่างๆ 
 ความรู้ด้านงานระบบวิศวกรรม 
 ความรู้ด้านการให้บริการซื้อขาย-เช่า 
 ความรู้ด้านการจัดกิจกรรมประชาสัมพันธ์ 

14. หลักฐานที่ต้องการ (Evidence Guide)  
     หลักฐานที่ต้องการจะก าหนดข้อแนะน าเกี่ยวกับการประเมินและควรที่จะใช้ประกอบร่วมกันกับเกณฑ์
การปฏิบัติงาน (Performance Criteria) และ ทักษะและความรู้ที่ต้องการ (Required Skills and 
Knowledge)  

(ก) หลักฐานการปฏิบัติงาน )Performance Evidence) 
 หนังสือผ่านงาน หนังสือรับรองการท างาน 
 หนังสือรับรองจากผู้ทรงคุณวุฒิที่เป็นที่ยอมรับ 
 ผลการทดสอบสัมภาษณ์/ปฎิบัติ 

(ข) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 
 หลักฐานการส าเร็จการศึกษา 
 หลักฐานแสดงหน่วยกิตจากการอบรม หรือการบรรยายที่เกี่ยวกับการบริหารจัดการ

ทรัพย์สิน 
 ผลการทดสอบสัมภาษณ์/ปฎิบัติ 
 ผลทดสอบข้อเขียน 

(ค) ค าแนะน าในการประเมิน 
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 หลักฐานที่ต้องการเพ่ือแสดงถึงสมรรถนะในส่วนนี้ ต้องมีความสัมพันธ์และตอบโจทย์ตาม
ข้อก าหนดของสมรรถนะย่อย และเกณฑ์การปฏิบัติงานในหน่วยสมรรถนะนี้ โดยหลักฐานในที่นี้ ต้องแสดง
ถึง  

1.  ความรู้และทักษะที่เกี่ยวข้อง 
2. วิธีการปฏิบัติงานในสถานที่ท างาน และกฎหมายหรือเกณฑ์ ระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3.  ขอบเขตด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

วิธีการประเมิน 

 การสอบข้อเขียน 

 การสอบสัมภาษณ์ 
15. ขอบเขต (Range Statement) 

ขอบเขตอธิบายถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และสภาพแวดล้อมอ่ืนๆหรือสถานการณ์อ่ืนๆ ที่มี
ผลกระทบต่อการท างาน รวมถึงเครื่องมือ อุปกรณ์ เทคโนโลยี ทรัพยากรที่ใช้ หรือข้อก าหนดอื่นๆที่
เกี่ยวข้อง 

(ก) ค าแนะน า  
ผู้ทดสอบสามารถวางแผนงานบริหารจัดการหมู่บ้านและอาคารชุดในขอบเขตว่าด้วยเรื่องการ

บริหารจัดการตามระเบียบข้อบังคับนิติบุคคล มติที่ประชุมกรรมการหรือมติที่ประชุมใหญ่ 
   (ข) ค าอธิบายรายละเอียด 
           การบริหารจัดการทางด้านระบบต่างๆ ดังนี้ 

1) ระบบด้านเครื่องกลและสุขาภิบาล ซึ่งประกอบด้วย  
1.1 วางแผนการดูแลบ ารุงรักษาระบบลิฟต์ บันไดเลื่อน 

1.2 วางแผนการดูแลบ ารุงรักษาระบบสุขาภิบาล/น้ าประปา/บ าบัดน้ าเสีย 
1.3 วางแผนการดูแลบ ารุงรักษาระบบก าจัดขยะและสิ่งปฏิกูล 

2) ระบบด้านไฟฟูา ซึ่งประกอบด้วย 
1.1 วางแผนการดูแลบ ารุงรักษาระบบไฟูฟูาแสงสว่าง 
1.2 วางแผนการดูแลบ ารุงรักษาเครื่องก าเนิดไฟฟูาส ารอง 

3) ระบบด้านความปลอดภัย ซึ่งประกอบด้วย 
1.1 วางแผนระบบปูองกันอัคคีภัย 
1.2 วางแผนการดูแลบ ารุงรักษาระบบสัญญาณเตือนภัย 
1.3 วางแผนการดูแลบ ารุงรักษาระบบ CCTV 
1.4 วางแผนการดูแลบ ารุงรักษาระบบทางผ่านเข้า-ออก / ประตู 
1.5 วางแผนการดูแลบ ารุงรักษาระบบที่จอดรถ 
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1.6 วางแผนการดูแลบ ารุงรักษาอุปกรณ์และเครื่องมือเครื่องใช้ / ถังดับเพลิง 
16.หน่วยสมรรถนะร่วม (ถ้าม)ี 

 ไม่มี 
17.  อุตสาหกรรมร่วม/กลุ่มอาชีพร่วม (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
18. รายละเอียดกระบวนการและวิธีการประเมิน  
      การประเมนิในหน่วยสมรรถนะนี้ ก าหนดให้ใช้การประเมินจากวิธีดังต่อไปนี้ 

18.1 ส าหรับผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 6  

 ทดสอบโดยการสอบข้อเขียนเป็นข้อสอบปรนัย 

 ทดสอบโดยการสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด   
      18.2  ส าหรับผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 7 

 ทดสอบโดยการสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
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หน่วยสมรรถนะ (Unit of Competence) 

 
1. รหัสหน่วยสมรรถนะ A602 
2. ชื่อหน่วยสมรรถนะ    บริหารจัดการขายและการเช่า 
3.  ทบทวนครั้งที่          ไม่มี 

4. สร้างใหม่     

5.  ส าหรับชื่ออาชีพและ รหัสอาชีพ (Occupational Classification) 

 ผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 6 และ 7 
6.  ค าอธิบายหน่วยสมรรถนะ (Description of Unit of Competency) 

เป็นหน่วยสมรรถนะที่ต้องการทักษะและความรู้เกี่ยวกับการจัดการขายและการเช่าที่อยู่อาศัย 
 7.  ส าหรับระดับคุณวุฒ ิ

 
1 2 3 4 5 6 7 

       
 

8.  กลุ่มมอาชีพ (Sector) 

 ผู้จัดการนิติบุคคล  
9.  ชื่ออาชีพและรหัสอาชีพอื่นที่หน่วยสมรรถนะนี้สามารถใช้ได้ )ถ้ามี(  

 ไมมี่ 
10.  ข้อก าหนดหรือกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง (Licensing or Regulation Related) ถ้ามี( ) 

 ไม่มี 
11. สมรรถนะย่อยและเกณฑ์การปฏิบัติงาน (Elements and Performance Criteria) 

หน่วยสมรรถนะย่อย 
(Elements of 
Competency) 

เกณฑ์การปฎิบัติงาน (Performance 
Criteria) 

การประเมินผล 
(Assessment) 

 A6021 จัดท าบันทึกข้อตกลง
แต่งตั้งตัวแทนขาย-เช่า 

1) ร่างบันทึกข้อตกลงแต่งตั้งตัวแทน
ขายเช่าได้ 

2) วิเคราะห์ เปรียบเทียบและสรุปใน
การเลือกตัวแทนขาย-เช่าได้ 

สอบข้อเขียนและ สอบ
สัมภาษณ์ (ดูรายละเอียดข้อ 
18) 
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หน่วยสมรรถนะย่อย 
(Elements of 
Competency) 

เกณฑ์การปฎิบัติงาน (Performance 
Criteria) 

การประเมินผล 
(Assessment) 

 A6022 ระบรุายละเอียดใน
สัญญาจะซื้อจะขาย   

1) ร่างสัญญาจะซื้อจะขายมาตรฐานที่
ถูกต้องตามกฏหมายได้ 

2) แนะน าราคาซื้อขายที่เหมาะสมได้ 

สอบข้อเขียนและ สอบ
สัมภาษณ์ (ดูรายละเอียดข้อ 
18) 

 A6023 ระบุรายละเอียดใน
สัญญาเช่า 

1)   ร่างสัญญาเช่ามาตรฐานที่ถูกต้อง
ตามกฏหมายได้ 

2)   แนะน าค่าเช่าที่เหมาะสมได้  

สอบข้อเขียนและ สอบ
สัมภาษณ์ (ดูรายละเอียดข้อ 
18) 

A6024  ท าบันทึกรายการ
ทรัพย์สินห้องเช่า 

1)  จัดท าแบบฟอร์มตรวจสอบรายการ
ทรัพย์สินในห้องเช่าได้ 

2)  แนะน ามาตรการปฏิบัติกรณี
ทรัพย์สินในห้องเช่าเสียหายได้ 

สอบข้อเขียนและ สอบ
สัมภาษณ์ (ดูรายละเอียดข้อ 
18) 

A6025  ระบุรายละเอียดการท า
โฆษณาประชาสัมพันธ์ 

1)  ระบุวิธีการโฆษณาประชาสัมพันธ์ใน
รูปแบบสื่อต่างๆได้ 

2) แนะน าผู้ให้บริการสื่อที่เหมาะสมได้ 
3) วิเคราะห์การใช้สื่อโฆษณาได้ 

สอบข้อเขียนและ สอบ
สัมภาษณ์ (ดูรายละเอียดข้อ 
18) 

A6026 ระบุค่าตอบแทนการขาย
และการเช่าที่เหมาะสม 

1) เสนอทางเลือกค่าตอบแทนการขาย-
การเช่าที่เหมาะสมได้ 

2) วิเคราะห์ผลตอบแทนที่เกิดจากการ
ขาย-เช่าได้ 

สอบข้อเขียนและ สอบ
สัมภาษณ์ (ดูรายละเอียดข้อ 
18) 

A6027 ระบุรายละเอียดทะเบียน
ผู้เช่า 

ระบุข้ันตอนและวิธีการในการบันทึก
รายละเอียดห้องเช่า,ผู้ให้เช่าและผู้เช่าได้ 

สอบข้อเขียนและ สอบ
สัมภาษณ์ (ดูรายละเอียดข้อ 
18) 

12. ความรู้และทักษะก่อนหน้าที่จ าเป็น (Pre-requisite Skill & Knowledge) 
 ตามเกณฑ์ระดับวิชาชีพช านาญการ 
13.ทักษะและความรู้ที่ต้องการ (Required Skills and Knowledge) 

(ก) ความต้องการด้านทักษะ  
 ทักษะการสื่อสารอย่างถูกต้อง 
 ทักษะการแก้ปัญหาและการตัดสินใจ 
 ทักษะการบริหารเวลา 
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 ทักษะการบริหารทีมงาน 
 ทักษะการบริหารความขัดแย้ง 
 ทักษะการพัฒนาความคิดเชิงสร้างสรรค์ 
 ทักษะด้านการประชุม 

(ข) ความต้องการด้านความรู้ 
 ความรู้ด้านสัญญามาตรฐาน 
 ความรู้เรื่องกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ความรู้ในการคัดเลือกตัวแทนซื้อขาย ให้เช่า 
 ความรู้ในข้อมูล ท าเล ที่ตั้งทรัพย์สิน 
 ความรู้เรื่องการตลาด 
 ความรู้ด้านการโฆษณาประชาสัมพันธ์ 
 ความรู้เรื่องจิตวิทยาเบื้องต้น 

14. หลักฐานที่ต้องการ (Evidence Guide)  
     หลักฐานที่ต้องการจะก าหนดข้อแนะน าเกี่ยวกับการประเมินและควรที่จะใช้ประกอบร่วมกันกับเกณฑ์
การปฏิบัติงาน (Performance Criteria) และ ทักษะและความรู้ที่ต้องการ (Required Skills and 
Knowledge)  

(ก) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
 หนังสือผ่านงาน หนังสือรับรองการท างาน 
 หนังสือรับรองจากผู้ทรงคุณวุฒิที่เป็นที่ยอมรับ 
 ผลการทดสอบสัมภาษณ์/ปฎิบัติ 

(ข) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 
 หลักฐานการส าเร็จการศึกษา 
 หลักฐานแสดงหน่วยกิตจากการอบรม หรือการบรรยายที่เกี่ยวกับการบริหารจัดการทรัพย์สิน 
 ผลการทดสอบสัมภาษณ์/ปฎิบัติ 
 ผลทดสอบข้อเขียน 

(ค) ค าแนะน าในการประเมิน 
 หลักฐานที่ต้องการเพ่ือแสดงถึงสมรรถนะในส่วนนี้ ต้องมีความสัมพันธ์และตอบโจทย์ตาม
ข้อก าหนดของสมรรถนะย่อย และเกณฑ์การปฏิบัติงานในหน่วยสมรรถนะนี้โดยหลักฐานในที่นี้ต้องแสดงถึง  

1.  ความรู้และทักษะที่เกี่ยวข้อง 
2. วิธีการปฏิบัติงานในสถานที่ท างาน และกฎหมายหรือเกณฑ์ ระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3.  ขอบเขตด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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วิธีการประเมิน 

 การสอบข้อเขียน 

 การสอบสัมภาษณ์ 
15. ขอบเขต (Range Statement) 

ขอบเขตอธิบายถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และสภาพแวดล้อมอ่ืนๆหรือสถานการณ์อ่ืนๆ ที่มี
ผลกระทบต่อการท างาน รวมถึงเครื่องมือ อุปกรณ์ เทคโนโลยี ทรัพยากรที่ใช้ หรือข้อก าหนดอื่นๆที่
เกี่ยวข้อง 

(ก) ค าแนะน า  
ผู้ทดสอบสามารถบริหารจัดการขายและการเช่าตั้งแต่ต้นจนจบกระบวนการโดยไม่ขัดต่อระเบียบ

ข้อบังคับ 
(ข) ค าอธิบายรายละเอียด 

ขอบเขตงานขายและการเช่า 

 จัดท าบันทึกข้อตกลงแต่งตั้งตัวแทนชาย-เช่า 

 จัดท าสัญญาจะซื้อจะขาย 

 จัดท าสัญญาเช่า 

 จัดท ารายการทรัพย์สินห้องเช่า 

 จัดท าการใช้บริการห้องเช่า 

 จัดท าการโฆษณาประชาสัมพันธ์ 

 จัดท าค่าตอบแทนขาย-เช่า 

 จัดท าทะเบียนรายละเอียดห้องเช่า 

 จัดท าทะเบียนรายละเอียดผู้ให้เช่า 

 จัดท าทะเบียนรายละเอียดผู้เช่า 
16.หน่วยสมรรถนะร่วม (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
17.  อุตสาหกรรมร่วม/กลุ่มอาชีพร่วม (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
18. รายละเอียดกระบวนการและวิธีการประเมิน  
      การประเมินในหน่วยสมรรถนะนี้ ก าหนดให้ใช้การประเมินจากวิธีดังต่อไปนี้ 

18.1 ส าหรับผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 6  

 ทดสอบโดยการสอบข้อเขียนเป็นข้อสอบปรนัย 
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 ทดสอบโดยการสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด   
      18.2  ส าหรับผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 7 

 ทดสอบโดยการสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
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หน่วยสมรรถนะ (Unit of Competence) 
 

1. รหัสหน่วยสมรรถนะ A603 
2. ชื่อหน่วยสมรรถนะ  วางแผนงานบริหาร 10 ปี   
3.  ทบทวนครั้งที่          ไม่มี 

4. สร้างใหม่     

5.  ส าหรับชื่ออาชีพและ รหัสอาชีพ (Occupational Classification) 

 ผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 7 
6.  ค าอธิบายหน่วยสมรรถนะ (Description of Unit of Competency) 

เป็นหน่วยสมรรถนะที่ประกอบด้วยทักษะและความรู้องค์รวมเก่ียวกับการจัดการบริหารหมู่บ้านและ
อาคารชุด เพ่ือสามารถน าไปใช้ในการวางแผนการบริหารได้เป็นระยะเวลา 10 ปี  
 7.  ส าหรับระดับคุณวุฒ ิ

 

1 2 3 4 5 6 7 

       
 

8.  กลุ่มมอาชีพ (Sector) 

 ผู้จัดการนิติบุคคล  
9.  ชื่ออาชีพและรหัสอาชีพอื่นที่หน่วยสมรรถนะนี้สามารถใช้ได้ )ถ้ามี(  

 ไม่มี 
10.  ข้อก าหนดหรือกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง (Licensing or Regulation Related) ถ้ามี( ) 

 กฏหมายแรงงาน 

 กฎหมายอาคารชุด 

 กฎหมายจัดสรรที่ดิน 
11. สมรรถนะย่อยและเกณฑ์การปฏิบัติงาน (Elements and Performance Criteria) 

หน่วยสมรรถนะย่อย 
(Elements of Competency) 

เกณฑ์การปฎิบัติงาน (Performance 
Criteria) 

การประเมินผล 
(Assessment) 

A6031 สามารถวางแผน พัฒนา
งานปรับปรุงอาคาร 
สถานที่และทรัพย์
ส่วนกลางล่วงหน้า 10 ปี 

1) สามารถระบุอายุในการใช้งานของ
ส่วนประกอบอาคาร สถานที่และทรัพย์
ส่วนกลางได้ 

2) สามารถระบุวิธีการได้มาซึ่งงบประมาณ

สอบสัมภาษณ์ (ดู
รายละเอียดข้อ 18) 
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หน่วยสมรรถนะย่อย 
(Elements of Competency) 

เกณฑ์การปฎิบัติงาน (Performance 
Criteria) 

การประเมินผล 
(Assessment) 

 ในการซ่อมแซมปรับปรุงส่วนประกอบ
อาคารและทรัพย์ส่วนกลางได้ 

3) สามารถวางแผนค่าใช้จ่ายในการพัฒนา
และปรับปรุงอาคารสถานที่ได้อย่าง
ถูกต้อง 

 A6032 สามารถวางแผน 
ซ่อมแซม บ ารุงรักษา
สาธารณูปโภคและ
เครื่องจักรระบบต่าง ๆ 
ได้ล่วงหน้า 10 ปี 

1) สามารถระบุอายุในการใช้งานและตาราง
การบ ารุงรักษาของสาธารณูปโภคและ
เครื่องจักรระบบต่าง ๆ ได้ 

2) สามารถระบุวิธีการได้มาซึ่งงบประมาณ
ในการซ่อมแซมและบ ารุงรักษา
สาธารณูปโภคและเครื่องจักรระบบต่าง 
ๆ ได้ 

3) สามารถวางแผนค่าใช้จ่ายในการ
ซ่อมแซมและบ ารุงรักษาสาธารณูปโภค
และเครื่องจักรระบบต่าง ๆ ได้อย่าง
ถูกต้อง 

สอบสัมภาษณ์ (ดู
รายละเอียดข้อ 18) 

 

 A6033 สามารถวางแผนการ
ประหยัดพลังงาน
ล่วงหน้า 10 ปี 

 1) สามารถระบุข้อมูลการบริโภคพลังงาน
ในอาคารและทรัพย์สินส่วนกลางได้
อย่างถูกต้อง 

2) สามารถวิเคราะห์การบริโภคพลังงานใน
อาคารและทรัพย์สินส่วนกลาง 

3) สามารถเลือกใช้วิธีการประหยัดพลังงาน
ที่เหมาะสม 

4) วางแผนการบริโภคพลังงานในอาคาร
และทรัพย์สินส่วนกลางได้อย่างถูกต้อง 

สอบสัมภาษณ์ (ดู
รายละเอียดข้อ 18) 
 

A6034  สามารถวางแผนการใช้
เทคโนโลยีและ
นวัตกรรมที่เก่ียวข้อง

1) สามารถระบุข้อมูลเทคโนโลยีและ
นวัตกรรมที่เก่ียวข้องได้อย่างถูกต้อง 

2) สามารถวิเคราะห์การใช้เทคโนโลยีและ

สอบสัมภาษณ์ (ดู
รายละเอียดข้อ 18) 
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หน่วยสมรรถนะย่อย 
(Elements of Competency) 

เกณฑ์การปฎิบัติงาน (Performance 
Criteria) 

การประเมินผล 
(Assessment) 

ล่วงหน้า 10 ปี นวัตกรรมที่เก่ียวข้องได้ 
3) สามารถเลือกใช้เทคโนโลยีและนวัตกรรม

ที่เก่ียวข้องได้ 
4) วางแผนการใช้เทคโนโลยีและนวัตกรรม

ที่เก่ียวข้องได้ 

12. ความรู้และทักษะก่อนหน้าที่จ าเป็น (Pre-requisite Skill & Knowledge) 
 ตามเกณฑ์ระดับวิชาชีพเชี่ยวชาญ 
13.ทักษะและความรู้ที่ต้องการ (Required Skills and Knowledge) 

(ก) ความต้องการด้านทักษะ  
 ทักษะการสื่อสารอย่างถูกต้อง 
 ทักษะการบริหารเวลา 
 ทักษะการบริหารทีมงาน 
 ทักษะการพัฒนาความคิดเชิงสร้างสรรค์ 
 ทักษะด้านกฏหมาย 
 ทักษะด้านการประชุม 

(ข) ความต้องการด้านความรู้ 
 ความรู้กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับภาษี 
 ความรู้ที่เก่ียวข้องด้านการประกันภัย 
 ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายแรงงาน 
 ความรู้ในกฎหมายอาคารชุด 
 ความรู้ในกฎหมายจัดสรรที่ดิน 
 ความรู้ในการจัดท าแผนผังและรายการทรัพย์ส่วนกลาง 
 ความรู้ในการจัดท าแผนผังและรายการทรัพย์ส่วนบุคคล 
 ความรู้ในเรื่องสัญญาจะซื้อจะขายห้องชุด 
 ความรู้ในการจัดท างบประมาณรายรับรายจ่ายและงบประมาณการบริหาร 
 ความรู้ในการก าหนดระเบียบกติกาต่างๆ 
 ความรู้ด้านงานระบบ/วิศวกรรม 
 ความรู้ด้านการให้บริการซื้อขาย-เช่า 
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 ความรู้ด้านการจัดกิจกรรมประชาสัมพันธ์ 
 ความรู้ด้านการเขียนจดหมาย และรายงานการประชุมต่างๆ 

14. หลักฐานที่ต้องการ (Evidence Guide)  
      หลักฐานที่ต้องการจะก าหนดข้อแนะน าเกี่ยวกับการประเมินและควรที่จะใช้ประกอบร่วมกันกับเกณฑ์
การปฏิบัติงาน (Performance Criteria) และ ทักษะและความรู้ที่ต้องการ (Required Skills and 
Knowledge)  

(ก) หลักฐานการปฏิบัติงาน )Performance Evidence) 
 หนังสือผ่านงาน หนังสือรับรองการท างาน 
 หนังสือรับรองจากผู้ทรงคุณวุฒิที่เป็นที่ยอมรับ 
 แผนงานบริหารจัดการทรัพย์สิน (แผนงาน แผนเงิน แผนบุคลากร แผนบ ารุงรักษา แผนพัฒนา

อาคารสถานที่ แผนการแก้ปัญหาภาวะฉถกเฉิน ที่เคยท า) 
 ผลการทดสอบสัมภาษณ์/ปฎิบัติ 

(ข) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 
 หลักฐานการจบการศึกษา 
 หลักฐานแสดงหน่วยกิตจากการอบรม หรือการบรรยายที่เกี่ยวกับการบริหารจัดการทรัพย์สิน 
 ผลการทดสอบสัมภาษณ์/ปฎิบัติ 

(ค) ค าแนะน าในการประเมิน 
 หลักฐานที่ต้องการเพ่ือแสดงถึงสมรรถนะในส่วนนี้ ต้องมีความสัมพันธ์และตอบโจทย์ตามข้อก าหนด
ของสมรรถนะย่อย และเกณฑ์การปฏิบัติงานในหน่วยสมรรถนะนี้ โดยหลักฐานในที่นี้ ต้องแสดงถึง 

1.  ความรู้และทักษะที่เกี่ยวข้อง 
2. วิธีการปฏิบัติงานในสถานที่ท างาน และกฎหมายหรือเกณฑ์ ระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3.  ขอบเขตด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

วิธีการประเมิน 

 น าเสนอแผนบริหารนิติบุคคล ระยะ 10 ปี 

 สอบสัมภาษณ์ 
15. ขอบเขต (Range Statement) 

ขอบเขตอธิบายถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และสภาพแวดล้อมอ่ืนๆหรือสถานการณ์อ่ืนๆ ที่มี
ผลกระทบต่อการท างาน รวมถึงเครื่องมือ อุปกรณ์ เทคโนโลยี ทรัพยากรที่ใช้ หรือข้อก าหนดอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

(ก) ค าแนะน า  
ผู้ทดสอบสามารถวางแผนงานบริหารที่รับผิดชอบล่วงหน้า 10 ปีอย่างมีมาตรฐาน และก่อให้เกิด

ประโยชน์สูงสุดต่อนิติบุคคลที่รับผิดชอบ 
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(ข) ค าอธิบายรายละเอียด 
แผนงาน 

 ก าหนดแผนงานการซ่อมแซมแก้ไขเครื่องมือเครื่องใช้ 

 ก าหนดแผนงานการซ่อมแซม/บ ารุงรักษาลิฟท์ 

 ก าหนดแผนงานการซ่อมแซม/บ ารุงรักษาอาคาร 

 ก าหนดแผนงานการซ่อมแซม/บ ารุงรักษาสาธารณูปโภค 

 ก าหนดแผนงานพัฒนาปรับปรุงอาคารสถานที่ 

 ก าหนดงานระบบปูองกันความปลอดภัย 

 ก าหนดแผนงานงานสันทนาการเพื่อสร้างเสริมคุณภาพชีวิต 

 ก าหนดแผนงานการประหยัดพลังงาน 

 ก าหนดแผนงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ก าหนดแผนงานบุคลากร 
16.หน่วยสมรรถนะร่วม (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
17.  อุตสาหกรรมร่วม/กลุ่มอาชีพร่วม (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
18. รายละเอียดกระบวนการและวิธีการประเมิน  
      การประเมนิในหน่วยสมรรถนะนี้ ก าหนดให้ใช้การประเมินจากวิธีดังต่อไปนี้ 

18.1  น าเสนอแผนงานการบริหารนิติบุคคล ระยะ 10 ปี  
18.2  ทดสอบโดยใช้การสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด   
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หน่วยสมรรถนะ (Unit of Competence) 
 

1. รหัสหน่วยสมรรถนะ A604 
2. ชื่อหน่วยสมรรถนะ    จัดประโยชน์พื้นที่ใช้สอย 
3.  ทบทวนครั้งที่          ไม่มี 

4. สร้างใหม่     

5.  ส าหรับชื่ออาชีพและ รหัสอาชีพ (Occupational Classification) 

 ผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 7 
6.  ค าอธิบายหน่วยสมรรถนะ (Description of Unit of Competency) 

เป็นหน่วยสมรรถนะที่เกี่ยวกับทักษะและความรู้ในการใช้พ้ืนที่ของทรัพย์สินที่บริหารจัดการอยู่ และ
สามารถแนะน าการวางผังการใช้พ้ืนที่ดังกล่าวได้  
 7.  ส าหรับระดับคุณวุฒ ิ

 

1 2 3 4 5 6 7 

       
 

8.  กลุ่มมอาชีพ (Sector) 

 ผู้จัดการนิติบุคคล  
9.  ชื่ออาชีพและรหัสอาชีพอื่นที่หน่วยสมรรถนะนี้สามารถใช้ได้ )ถ้ามี(  

 ไม่มี 
10.  ข้อก าหนดหรือกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง (Licensing or Regulation Related) ถ้ามี( ) 

 พ.ร.บ อาคารชุด 

 กฏหมายจัดสรรที่ดิน 
11. สมรรถนะย่อยและเกณฑ์การปฏิบัติงาน (Elements and Performance Criteria) 

หน่วยสมรรถนะย่อย 
(Elements of Competency) 

เกณฑ์การปฎิบัติงาน 
(Performance Criteria) 

การประเมิน (Assessment) 

A6041 จัดท าทะเบียนประเภท 
พ้ืนที่ใช้สอยต่าง ๆ และ
ทรัพย์ส่วนกลาง 

 

1) ระบุประเภทพ้ืนที่ใช้สอยต่าง ๆ 
และทรัพย์ส่วนกลาง 

2) จัดกลุ่มพ้ืนที่ใช้สอยต่าง ๆ และ
ทรัพย์ส่วนกลาง 

 

สอบสัมภาษณ์ (ดูรายละเอียดข้อ 
18) 
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หน่วยสมรรถนะย่อย 
(Elements of Competency) 

เกณฑ์การปฎิบัติงาน 
(Performance Criteria) 

การประเมิน (Assessment) 

 A6042 วิเคราะห์ผลตอบแทน
การจัดประโยชน์จาก
การใช้พื้นท่ีใช้สอยและ
ทรัพย์ส่วนกลาง 

 

1) ระบุทางเลือกของผลตอบแทนใน
การจัดประโยชน์จากการใช้พื้นที่
ใช้สอยและทรัพย์ส่วนกลางได้ 

2)  ค านวณผลตอบแทนของ
ทางเลือกต่าง ๆ ในการจัด
ประโยชน์จากการใช้พ้ืนที่ใช้สอย
และทรัพย์ส่วนกลางได้ 

สอบสัมภาษณ์ (ดูรายละเอียดข้อ 
18) 

 

A6043 ก าหนดแผนการจัด
ประโยชน์การใช้ที่ดิน
และพ้ืนที่ใช้สอย 

 

1) ระบุข้ันตอนในการด าเนินการได้ 
2) ระบุทรัพยากรที่ต้องใช้ในการจัด

ประโยชน์การใช้ที่ดินและพ้ืนที่ใช้
สอยได้ 

 

สอบสัมภาษณ์ (ดูรายละเอียดข้อ 
18) 

 

 
12. ความรู้และทักษะก่อนหน้าที่จ าเป็น (Pre-requisite Skill & Knowledge) 
 ตามเกณฑ์ระดับวิชาชีพเชี่ยวชาญ 
13.ทักษะและความรู้ที่ต้องการ (Required Skills and Knowledge) 

(ก) ความต้องการด้านทักษะ  

 ทักษะการสื่อสารอย่างถูกต้อง 

 ทักษะการบริหารทีมงาน 

 ทักษะการพัฒนาความคิดเชิงสร้างสรรค์ 

 ทักษะด้านกฏหมาย 

 ทักษะด้านการประชุม  
(ข) ความต้องการด้านความรู้ 

 ความรู้ด้านกฎหมายอาคารชุด และจัดสรรที่ดิน 
 ความรู้ด้านการอ่านแบบพิมพ์เขียว 

14. หลักฐานที่ต้องการ (Evidence Guide)  
      หลักฐานที่ต้องการจะก าหนดข้อแนะน าเกี่ยวกับการประเมินและควรที่จะใช้ประกอบร่วมกันกับเกณฑ์
การปฏิบัติงาน (Performance Criteria) และ ทักษะและความรู้ที่ต้องการ (Required Skills and 
Knowledge)  
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(ก) หลักฐานการปฏิบัติงาน )Performance Evidence) 
 หนังสือผ่านงาน หนังสือรับรองการท างาน 
 หนังสือรับรองจากผู้ทรงคุณวุฒิที่เป็นที่ยอมรับ 
 ผลการทดสอบสัมภาษณ์/ปฎิบัติ 

(ข) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 
 หลักฐานการจบการศึกษา 
 หลักฐานแสดงหน่วยกิตจากการอบรม หรือการบรรยายที่เกี่ยวกับการบริหารจัดการทรัพย์สิน 
 ผลการทดสอบสัมภาษณ์/ปฎิบัติ 

(ค) ค าแนะน าในการประเมิน 
 หลักฐานที่ต้องการเพ่ือแสดงถึงสมรรถนะในส่วนนี้ ต้องมีความสัมพันธ์และตอบโจทย์ตามข้อก าหนด
ของสมรรถนะย่อย และเกณฑ์การปฏิบัติงานในหน่วยสมรรถนะนี้ โดยหลักฐานในที่นี้ ต้องแสดงถึง 

1.  ความรู้และทักษะที่เกี่ยวข้อง 
2. วิธีการปฏิบัติงานในสถานที่ท างาน และกฎหมายหรือเกณฑ์ ระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3.  ขอบเขตด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

วิธีการประเมิน 

 การสอบสัมภาษณ์ 
15. ขอบเขต (Range Statement) 
      ขอบเขตอธิบายถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และสภาพแวดล้อมอ่ืนๆหรือสถานการณ์อ่ืนๆ ที่มี
ผลกระทบต่อการท างาน รวมถึงเครื่องมือ อุปกรณ์ เทคโนโลยี ทรัพยากรที่ใช้ หรือข้อก าหนดอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

(ก) ค าแนะน า  
ผู้ทดสอบสามารถให้การแนะน าการวางผังการใช้พื้นที่เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

(ข) ค าอธิบายรายละเอียด 
      การวางผังพ้ืนที่ 

 วางผังพื้นท่ีใช้สอยส านักงานบริหารนิติบุคคล 

 ก าหนดสิ่งอ านวยความสะดวก 

 ก าหนดต าแหน่งพ้ืนที่จอดรถและการบริการจัดการที่จอดรถ 

 ก าหนดต าแหน่งระบบทิ้งขยะ 

 ก าหนดต าแหน่งระบบรับสัญญาณภาพโทรทัศน์ 

 ก าหนดจุดพนักงานรักษาความปลอกภัยความปลอดภัย 

 ก าหนดระบบสัญจรและจราจร 

 วางผังพื้นท่ีระบบสาธารณูปโภคและสุขาภิบาล 
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 ก าหนดต าแหน่งภูมิศาสตร์-ภมูิทัศน์ 

 การวางผังต้องก่อให้เกิดประโยชน์ทางด้านรายได้ของนิติบุคคล 
16.หน่วยสมรรถนะร่วม (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
17.  อุตสาหกรรมร่วม/กลุ่มอาชีพร่วม (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
18. รายละเอียดกระบวนการและวิธีการประเมิน  
      การประเมินในหน่วยสมรรถนะนี้ ก าหนดให้ใช้การประเมิน จากวิธีต่อไปนี้ 

 โดยการสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด   
 

 



คู่มือผู้เข้ารับการประเมินสมรรถนะคุณวฒุิวิชาชีพสาขาบริหารทรัพย์สิน อาชีพผูจ้ัดการนิติบุคคล Page 119 
 

หน่วยสมรรถนะ (Unit of Competence) 
 

1. รหัสหน่วยสมรรถนะ A605 
2. ชือ่หน่วยสมรรถนะ    บริหารจัดการกรรมสิทธิ์และการเงิน 
3.  ทบทวนครั้งที่          ไม่มี 

4. สร้างใหม่     

5.  ส าหรับชื่ออาชีพและ รหัสอาชีพ (Occupational Classification) 

 ผู้จัดการนิติบุคคลชั้น 7 
6.  ค าอธิบายหน่วยสมรรถนะ (Description of Unit of Competency) 

เป็นหน่วยสมรรถนะที่ต้องการทักษะและความรู้ในการวางแผนการบริหารกรรมสิทธิ์และบริหารทาง
การเงิน 
 7.  ส าหรับระดับคุณวุฒ ิ

 

1 2 3 4 5 6 7 

       
 

8.  กลุ่มอาชีพ (Sector) 

 ผู้จัดการนิติบุคคล  
9.  ชื่ออาชีพและรหัสอาชีพอื่นที่หน่วยสมรรถนะนี้สามารถใช้ได้ )ถ้ามี(  

 ไม่มี 
10.  ข้อก าหนดหรือกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง (Licensing or Regulation Related) ถ้ามี( ) 

 พ.ร.บ. อาคารชุด 

 พ.ร.บ.หมู่บ้านจัดสรร 
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11. สมรรถนะย่อยและเกณฑ์การปฏิบัติงาน (Elements and Performance Criteria) 

หน่วยสมรรถนะย่อย 
(Elements of 
Competency) 

เกณฑ์การปฎิบัติงาน (Performance 
Criteria) 

การประเมิน (Assessment) 

 A6051 ก าหนดโครงสร้างใน
การบริหารกรรมสิทธิ์ 

 

1)  ระบุและจ าแนกกรรมสิทธิ์ประเภท
ต่าง ๆ  

2) ระบุทางเลือกของผลตอบแทนในการ
จัดกรรมสิทธิ์ประเภทต่างๆ ได้ 

3) ค านวณผลตอบแทนของทางเลือกของ
กรรมสิทธิ์ต่าง ๆ ได ้ 

สอบสัมภาษณ์ (ดูรายละเอียด
ข้อ 18) 

 

 A6052 ก าหนดโครงสร้างการ
บริหารการเงิน 

 

1) ระบุและจ าแนกประเภทต่าง ๆ ของ
การบริหารทางด้านการเงินและการ
ลงทุนได้  

2) ระบุทางเลือกของผลตอบแทนในการ
บริหารทางด้านการเงินและการลงทุน
ได้  

3) ค านวณผลตอบแทนของทางเลือกของ
การบริหารทางด้านการเงินและการ
ลงทุนได้ ต่าง ๆ ได้ 

สอบสัมภาษณ์ (ดูรายละเอียด
ข้อ 18) 

 

 
12. ความรู้และทักษะก่อนหน้าที่จ าเป็น (Pre-requisite Skill & Knowledge) 
 ตามเกณฑ์ระดับวิชาชีพเชี่ยวชาญ 
13.ทักษะและความรู้ที่ต้องการ (Required Skills and Knowledge) 

(ก) ความต้องการด้านทักษะ  

 ทักษะด้านการวางแผน 

 ทักษะด้านการน าเสนอ 

 ทักษะการรวบรวมข้อมูลเปรียบเทียบ 

 ทักษะทางด้านการตลาด 
(ข) ความต้องการด้านความรู้ 

 ความรู้ทางด้านบัญชีและการเงิน 

 ความรู้ด้านภาษี 
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 ความรู้ทางด้านกฏหมาย 

 ความรู้เรื่องคุณลักษณะของผู้อยู่อาศัย 
14. หลักฐานที่ต้องการ (Evidence Guide)  
     หลักฐานที่ต้องการจะก าหนดข้อแนะน าเกี่ยวกับการประเมินและควรที่จะใช้ประกอบร่วมกันกับเกณฑ์การ
ปฏิบัติงาน (Performance Criteria) และ ทักษะและความรู้ที่ต้องการ (Required Skills and Knowledge)  

(ก) หลักฐานการปฏิบัติงาน )Performance Evidence) 
 หนังสือผ่านงาน หนังสือรับรองการท างาน 
 หนังสือรับรองจากผู้ทรงคุณวุฒิที่เป็นที่ยอมรับ 
 ผลการทดสอบสัมภาษณ์/ปฎิบัติ 

(ข) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 
 หลักฐานการส าเร็จการศึกษา 
 หลักฐานแสดงหน่วยกิตจากการอบรม หรือการบรรยายที่เกี่ยวกับการบริหารจัดการทรัพย์สิน 
 ผลการทดสอบสัมภาษณ์/ปฎิบัติ 

(ค) ค าแนะน าในการประเมิน 
 หลักฐานที่ต้องการเพ่ือแสดงถึงสมรรถนะในส่วนนี้ ต้องมีความสัมพันธ์และตอบโจทย์ตามข้อก าหนด
ของสมรรถนะย่อย และเกณฑ์การปฏิบัติงานในหน่วยสมรรถนะนี้ โดยหลักฐานในที่นี้ ต้องแสดงถึง 

1.  ความรู้และทักษะที่เกี่ยวข้อง 
2. วิธีการปฏิบัติงานในสถานที่ท างาน และกฎหมายหรือเกณฑ์ ระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3.  ขอบเขตด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

วิธีการประเมิน 

 การสอบสัมภาษณ์ 
15. ขอบเขต (Range Statement) 
      ขอบเขตอธิบายถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และสภาพแวดล้อมอ่ืนๆหรือสถานการณ์อ่ืนๆ ที่มี
ผลกระทบต่อการท างาน รวมถึงเครื่องมือ อุปกรณ์ เทคโนโลยี ทรัพยากรที่ใช้ หรือข้อก าหนดอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

(ก) ค าแนะน า  
 ผู้ทดสอบสามารถวางแผนและบริหารจัดการกรรมสิทธิ์และการเงินในขอบเขตว่าด้วยเรื่องการบริหาร
จัดการตามระเบียบข้อบังคับนิติบุคคล มติที่ประชุมกรรมการหรือมติที่ประชุมใหญ่ 

(ข) ค าอธิบายรายละเอียด 
      การวางแผนและการจัดการทางการเงิน 

 ก าหนดวงเงินกองทุน-ค่าใช้จ่ายส่วนกลาง 

 ก าหนดเงินเพ่ิม-ค่าปรับให้สอดคล้องกับ พรบ. 

 ก าหนดวงเงินประกัน / ค่าส่วนกลางช าระล่วงหน้า 
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 ออกแบบใบแจ้งหนี้ / ลดหนี้  

 รายงานสถานะการเงินทุกเดือน 

 ก าหนดและรายงานรายการบัญชีทรัพย์สิน 

 จัดท ารายรับ-จ่ายจริงและ สรุปรายงาน 

 จัดท ารายงานงบการเงิน (งบดุล) 
16.หน่วยสมรรถนะร่วม (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
17.  อุตสาหกรรมร่วม/กลุ่มอาชีพร่วม (ถ้ามี) 

 ไม่มี 
18. รายละเอียดกระบวนการและวิธีการประเมิน  
      การประเมินในหน่วยสมรรถนะนี้ ก าหนดให้ใช้การประเมินจากวิธีต่อไปนี้ 

 โดยการสอบสัมภาษณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
 


