
  
   

                         บนัทึกขอ้ความ          
ส่วนราชการ   สํานักบริหารงานกลาง  กลุ่มงานบริหารทั่วไป  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖0        

ที่    สว ๐๐๐๓.๐๓/ว 859                      วันที่    13  มิถุนายน  2562 
 

เร่ือง   แจ้งเวียนเพื่อทราบ        
 

เรียน ที่ปรึกษาฯ รองเลขาธิการวุฒิสภา ผู้อํานวยการสํานัก ผู้บังคับบัญชากลุ่มตรวจสอบ       
       ภายในและกลุ่มช่วยอํานวยการนักบริหาร         

 
 

สํานักบริหารงานกลางขอส่งสําเนาหนังสือ 
ประกาศสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
เร่ือง การกําหนดเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ (Career Path) ข้าราชการสายงาน

วิทยาการ สายงานวิเทศสัมพันธ์ สายงานวิเคราะห์นโยบาย และสายงานทรัพยากรบุคคล สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และแจ้งบุคลากรในสังกัดทราบด้วย   
 

 
               (นางปัณณิตา  สท้านไตรภพ) 
          รองเลขาธิการวุฒิสภา รักษาราชการแทน 

         ผู้อํานวยการสํานักบริหารงานกลาง  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



L~El~ fl1'H;1V1tJ~L~'UV11~Fld11Jtl1TVlcU11tJG11EJEl1;gw (Career Path) ~1~1~fl1~G11EJ~1tJ1V1eJ1n1~ 

G11 EJ~1tJ1LV1 PI GY:w cW'U5 G11EJ~1'U1LFl~1~~tJLtJ'U1EJ LLfi~LL(:.JtJ LLfi~G11tJ~1tJ'VI-rWEJ1 n~~FlFlfi 

riTun~1tJLfi~15n1~d\9!jG1fl1• 

b~ tf~CJVl5f111~ ~in 1~U~Vl1~Vl-rW CJ 1n~u FlFlfi~tl~~TU~T'l1n 1~~~n~-r:OG1.n1 iliJU~ m 
~ q oIA 

(VLPI. ""~b(9) - ""~b~) LLfi~LL(:.JtJ'lJ~iJ~n1~~11J~V15f'11G1~in1~u~Vl1~V1-rwCJ1n~~FlFlfi'iJEl~~dtJ~111(fn1~ 

GY~n~-r~G1fl1 iliJU~ m (w.PI. ""~b(9) - l!>cro~) CJV1t5P11G1~i~ (9) : fl1~LG1~:WG1~1~1~u'Un11u~Vf1~Vl-rwCJ1n~
oIA , 

'UFlFlfil,xihJ~~~Vl5flTVi bLfi ~fj~VI"'nt5~~:W1ihJ1fi nfiCJV15~ l!> 1;rn1V1tJ~1,xadtJ~1I1(fn1~~~n~-r~~fl1
q 'I &Q 

~1 L utJ n1~~\1lvi1L"'tJ'VI1~fld1:wtl1dVlcU11tJG11EJEl1;fW (Career Path) ;~1tJtJ~'U'lJ~~:W1ru W.f'1. l!>~bl!> 

ri1un~T\.J Lfi'l.l1fin1~1\9l1G1fl11c;lt9l1 LijtJn1~~~vi1 b"''UV11~Fld11J t11TvfcU11'UG11tJEl1;fW (Career Path)· ~1tJd'U, 

~ i;"11eJ~TU 1~Lbti ri1CJ~1tJ1V1E.J1fl1~ 611CJ~1tJ1bV1f11~1JcWtJB 611E.J~1tJ1bfl~1:::~'U1E.J'U1CJLL":::LL~tJ Lb~~G11CJ~1tJ 

~~JtJ b~tll,xuFlfi1fl'S1c;lih~tJVl1~Fl111Jtl11V1,j'11'UG11tJEl1;gWvt~~ b~'U LLfi:::l~L~tJLFl~eJ~~El, . 

1,x~~~1~~;11 LLVltJ~1tJG11CJ~1'U1t¥i'ijbeJ n1G1L~'UFl'J11J tl11V1cU1~El~~'U ~~ LL~ L~:W~'U~'U r;)~;11LLVltl~G1~G1~~~~
'U . 'U , 

~11J1~t) tl1dVlcU11t11~ W~€)lI~~FlruG11J,r~LiJfl1~t9l1'~~;11LLvnl~ VI~n Lnru~LLfl::: L~~yu1'l.11'Ufl1~tl1d L~1~ . q. 'U 

• v v . 

t9i1 bLVltJ~Vi61~1j'U 8f1~~sd1CJl~~1~1I1(fn1~1~lL~~tf1JFl111Jw~el1Jl'Un1~cW(P!JtJ1~iJ LtJ~1~ijFl1111~ V(n~:: LL~::
'U . 'U . 

~1J~~CltJ:::~LVf1J1 tG1:wn'U;11 Lb VltJ~~"ilttl1d1'lJ ~fi El~~tJL~€JL~'Un1~L61~:WG1~1~Lb~~~~1~ LLfi:::~1'Yn1~~1~ , 
i~ Lb tii1 ~1'lifl1 ~itJ n1~t1 nU~~1'lin1~1~Ln.~ ~a~1I!lVlt~€l.n1~n~'l.IEl~V11~ ~16lfn1~ ~~ n1VfiJ~ L~iJV11~ 
fl111Jtl11V1cU11'UG11tJEl1;fW .(Career Path) ~1~16lfn1~611CJ~TU1VlE.J1n1~ G11H{J1tJ1L'VIf'1~lIvru5 G11EJ~1U 

lLFl~1~~tJbCJ'U1EJ LbfitbL(:.JU LLfi~i;"11tJ~1U'VI-rViCJ1n~'UFlflfi ri1un~1u Lfi~1Gn1~'JtJijG1fl1 L~El L~'U1I1~~fj1'UlU 
q , ~ 

v 

f11<;i1111'lJtliju~~ellt1 ~~{j 

;]El (9) 'lJ~tn1f11db~E.Jn11 "tJ~~n1{'1~1,rn~1'ULfl'lJ1fin1~1iUi;"1fl1.b~eN n1~n1V1'U~L~UVI1~ 
'I . 

fl11:wtl11V1cU11'UG11CJEl1;Vi (Career Path) ~111I1(fn1~51EJ~1'U1V1CJ1n11 G11CJ~~'U1LV1f'1~:wvr'U5 G11!NTU . 

1LFl~1~~tJLCJ'U1CJ LLfitLLl!JtJ LLfi~51EJ~1'U'VIi'wCJ'ln~'UFlFlfi riTun~1'ULfi'lJ1Gn1~1\9!jfl.n1" 
'I 'I 

http:riTun~1'ULfi'lJ1Gn1~1\9!jfl.n1
http:LbfitbL(:.JU
http:L~~yu1'l.11
http:1~~~n~-r:OG1.n1


-l!J­

~'El Q1 t'U':i~VI";h-:jnl':i'll':i~nlP1t'ffb~'U'VII-:jfl11lJflTJVfUlt'UGilt1'ElI'8V4 (Career Path) 

~1':iI~fll':iGiI cHI~1'V1 til n 1':i i?f1t1-:j1'U1 b'VI P1«lJ~'U5 i?f1 fj-:jI'U1 bfl':i1~~'Ubtl'Ult1 bbfl~ LL~'U bbfl~i?fleJ-:jI'U 

'Vl-r~ til n~'U rl rlfl rilirn-:jI'U Lfl6ij IBn 1~1t4j ~ 111 vnnij fl11~~1 Ltl 'U~f)-:jVl'UVl1'WVI~:h)'ll-r'UtJ':i~ L~'U'VlI-:j
'I , , 

fl11~n1'JVfult'Ui?fIt1'ElI;1V4' ~~n~h1 L~'El~f)-:j-r'Unl~t1-r'U'll~-:jlf1~-:jGi~I~ nl':inIVf'U~~1LLVft.i~ .f11':ifl"\J VlUI~ 
'I 

rl11lJ-rU~~~8'U ~n19ru~-:jIU Vf~8i?ffll'Wnl':iru~L'lJ~tlULL 'llfl-:jl'll t~~lirn'U~VfI':i-:jTunfll-:j n~lJ-:jI'U
'I 

~f) ~ r11f)B'UIEJ'i1t1f1~LeEJ~tJ'i~nf)'UL~'U'VlI~rl11lJnTJVfu1t'UGi1EJf)I:g~ (Career Path) 

~1'i1'U n I'iGiI tI-:j 1'U1Yl tl1 nl'i i?f1 EJ-:j1'W1 L'VI9'l~lJ«'W5 i?f1 tI-:jI'U1 LfI':iI~~'Ubtl'll 1 tI LLfl~LLe.J'U LLfl ~"1 eJ~I'U 

V1-rV4CJ1fl'i'Uflrlfl ri1tJn-:j1'ULfl6ij'lGnl':i1t4jli1.f11 LL'U'UVi'1EJth~n19'lil 
'I 'I 



• • 

o Q ~ 

Alil5Ul V~lV~~ bil V~ 

blI1J'VI1~A'l:IJlh"ll11J11tlalVill1i'W (Ca reer Path) til~l'tJ01~alV~l'Ul'V1Vlnl,) alV~1'Ulb'VIl'1ii:IJ~'U5 

611 V~1'U1bA ,)1~~'UlvUl mb~~bbj:.J'U bb~~a1 V ~ 1'U'VI1'Wm n ~UAA~ .11 un ~1'Ub~ 'IJ15 01 ~'lllliaJl1 

b"'U'VI1~fld ll.,J?;1'll1U11'U<llCJal'1i'W (Career Path) ·ihwl101')<l1 V~1'U'l'VItJ1m') <l1 CJ~1'U 

"lb'VIf'l;;1lJ~'U6 <llCJ~1'U"lbA,)1 ~";'U1CJUlmb<l~bbj:.J'U bb<l~<l1V~1'U'VI1'WCJlmUAA<I ,hun~1t1b<l'ln5m,)11lliG1m, , 

" 1!nh~ 01 f'lil1j'u~ b 1] \J 01 ') r11",\J ~1 a O1G1 A11lJ1111",U11\J G1 1 tJ m'1i'Wii1V11UoV1') 1'11m ') ,1'111n ~ 1'1.1 b<l'ln501 ') 

lllli <l m 1\11 tJ ~ a biJ'U bA ~a ~ij tI ~1m\J n1 ') b"1tJlJfld 1lJ'W ~tI lJ b~ aG1 ~1 ~~Am m~ ij ~ ru 1'1111Xbbr1 ii111n~1\J1\J 

,)~tJ~tJ11 ~~U A<l1m~ij I'l rul'i 1\J~<l1lJ1,)\1Ui'iD~~1\J11Xbbr1ii 111n~1\JHia~ 1~ijtl')~~'VI5Jl1'WG1~G1\11 1\11 tJij
~ ~ d.J \I , 

oVa C9l "b~\J'VI1~fl'l1:IJnl'Vlu11'Ua1Vtll~'I'I (Career Path) fitl 1t1m<lA,llJnl,VlUl 

1'Unwvh~1'U~UA<l1mA\JVI~~\J~G11lJl'mn1'1u1~ ~~\J~bbG1\11~11Xb';\'Ufi~bb'U1'V11~n1')~w;iIll1bbVl1i~\J1 n 
, " 

') ~ Iii'U<1 1~ ~ \111U \J'U~m;lii'u ~~~ \11 bb <I~'li1 tJ G1~1 ~ b{hVllJ1 tJ1\J m')u iiD~ ~1\J ,,<I a \1I\J\J G1 ~1 ~ bb ') ~ ~ ~1\11\J n1,) 

,,;'1i)J\J1,,\J btl~1«bbr1UAm mmv1\J a~Am, 

oVa iD "m,)' 1~bbj:.J 'U'VI1~ b~'Ua1tJ<l1:U'l'l (Career Planning)" bU\JbA~<l~ij<lVl~~~tI~Am 

<11lJ1,) ml1lJ11m'1.1 m')~1i)J'U1UA<11 m'lJ<l ~tI~Am ~~b1]'1.1 n 1')!Ii tI tJ tI~\J1 n n 1 '),,;'1i)J '1.1 1~1VUAA <I ( I ndividua l , . 
DeveLopment ) ~~ ~ bUtl~Ii)J'U1,-!AA<l11Xbn~j:.J<I<1'W61 '1.1 ')~ V~ ~'U 1'U'lJ ru~~ n1 111 ~ bbr1 \J'VI1~b~'U G1 1tJ <l1'1i'W 

\Jni~bU'U,,;'Ii)J'U 1U I'lA <l11Xbn \11 j:.J <I <1'W 61\J,)~tJ~tJ11 ~~1'1.1 m,)11~ bbr.J\J'VI1~ L~'Ui11 tJtll:U'W\J ~(J)tI~ij m,)1 bfl,)1~";, , 

oVtI m "mau.t~a:IJth:;au01'lru (Experience Accumulation Framework: EAF)" 

b1]'Ubfl~tI~iitl~'Ii'm11Xbn~A,llJi'\1I b\J\J'lJtI~bU1V1lJ1V 1 '1.1 n1')~Ii)J\Jl (1ll1bbVl1i~bU1V1lJ1tJ) ,,<I tI \11 \J'U~1'U~!Xa ~ 

b 1 U\J ~ ')~ tJ~ b 1 m~!Xa~b1tJtI ~ bb<l ~ n 1,).1' ~G1!.1U ,)~G1U n1,) ru1 'U~1\J .il~ '1 ,)llJ~~15n1,),,;'1i)J'U1,)U bb UU .i1~ '1 
OJ ~ I \I I 

~\J ~ (1UU <1'1.1 \J11XoV1 ~1'lJ n1,)G11lJ1'l\1,,;' fll'U11 Li~~\1IA11!.1 G11lJ1'l\1~lJ~Vll~1~ ~~~ 1\J m 'lVllJ'U b'ltJ'U~l'U 
• \I' , 

oVa ~ 11tJ<I~b€itJ~b"'U'VI1~A11lJn11V1ul1\J<l1tJtl1'1i'W (Career Path) oV1,)1'11m,)G11tJ~1'U 

'i'VI tJl m') G11 tJ~l'U'ib'VIf'l;;1lJ~'U6 <l1 V~1\J"lbfl,)l~Vi'U1tJUlmb<l~ bbr1\J bb<l ~<l1 tJ~ l'U'VI1'W tJlmUflfI<I ';111 n ~1t1, 



cs:.@) 	 ~~ b?l\.l'Vl1~fl1111nTJVI,j'11'W~1tJeJ16{j1Al ~1tJ~1'W1'VltJ1fl1'j ~1tJ~1'W1 b'Vlfl1~lIcW'W5 

~1tJ~1'W1 bfl'j1~~'WbtJ'U1tJ bb"~ bb~'W bb"~~1tJ~1'W'Vl1IA1tJ1fl'j'Uflfl" , b~'W'Vl1~ 
. 	 q 

Gt~~1I'lh~~'Ufl1'jrubb"~~"~1'W (Career Chart) ~eJ~~1bbVlLl~bihVl1l1tJ1'VltJ1fl'j 

iJfl1 b 'Vl fl1~lIcW'W5 iJfl1 bfl'j1~~'WbtJ'U1tJ bb"~ bb~'W bb,,~t1fl'V11IA1tJ1fl'j'Uflfl"
q 

CS:.lv Job ProfiLe ~eJ~~1bbVlLl~1'Wb~'W'Vl1~fl1111n11V1,j'1 (Ladder Position) 

.=f 0 I 


- ~eJ(9)1bbVl'W~ 


I 

- VI'W1tJ~1'W 

- 'j~tJ~b1"1~'W~11'Wfl1'j~eJfl'jeJ~~1 bbVlLl~ 


- VI,j'1~fl11111'U~~~eJ'UVI~fl (Key Responsibilities) 

~ 	 v 

- ~"~lI11'VlfiVl~fl (KRAs) bb"~~16{j1~~"fl1'j'l.J~llii~1'W (KPls) 

- VI~fl bfltusvlbb"~b~eJ'W1~1'Wfl1'jb~1?i~1bbVlLl~ bb"~fl1'jcW\9lI'W1
'U 

(Performance Measures) 

CS:.bl1 Job Profile ~eJ~~1bbVlLl~bihVl1l1tJ (CriticaL Position) ih1tJ"~b~tJt9l ~~{j 
.=f 0 I 

- ~eJ(9)1bbVl'W~ 

I 

- VI'W1tJ~1'W 

- VI,j'1~fl11111'U~~~eJ'UVI~fl (Key Responsibilities) 
~ 	 v 

- ~"~:Wl1'V1fiVl~fl (KRAs) bb"~~16{j1t9l~"fl1'jtJ~{J'~~1'W (KPls) 

- VI~fl bfltusvlbb"~ b~eJ'W1~1'Wfl1'jb~1?i~1 bbVlLl~bb"~fl1'jcW\9lI'W1
'U 

v 
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ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
เส้นทำงควำมก้ำวหน้ำในสำยอำชีพ (Career Path) 

ส ำหรับ 
 
 

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน :   วิทยำกร 

ชื่อส่วนรำชกำร :   ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
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หมายเหตุ :  (ต ำแหน่งเป้ำหมำย) 

   (ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ) 
   (ด ำรงต ำแหน่งตำมทิศลูกศร) ต ำแหน่งควบ สำมำรถข้ึนไดด้้วยตนเอง ตำมหลักเกณฑ์      
                                    วิธีกำร และเงื่อนไขกำรประเมินข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญเพื่อแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งระดับ   
                                    ควบและมผีู้ครองอยู่ในประเภทวิชำกำร ของหนังสือ ก.ร. ที ่๑๘/๒๕๖๐ (ว ๔) ลงวันท่ี ๒๘  
                                    มีนำคม ๒๕๖๐ ที่ ๓๔/๒๕๖๑ (ว ๖) ลงวันท่ี ๒๕ เมษำยน ๒๕๖๑  

                                   (สำมำรถด ำรงต ำแหน่งในประเภทอ ำนวยกำร/บริหำรในระดับทีเ่ทียบเท่ำหรือสูงกว่ำได้)  
                                  ต ำแหน่งว่ำง สำมำรถข้ึนได้ เมื่อมคีณุสมบัติครบ และผ่ำนกำรเลือกสรรตำมหลักเกณฑ ์

วิธีกำร และเงื่อนไขที่ ก.ร. ก ำหนด ดังนี้ 
                                    - ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำร ตำมหนังสือ ก.ร. ที่ ๙๔/๒๕๕๖ (ว ๓๓) 

- ต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับทรงคุณวุฒิที่ว่ำงและต ำแหน่งประเภทบริหำร ตำมหนังสือ        
ก.ร. ที่ ๙๕/๒๕๕๖ (ว ๓๔) 

                                     

 
 
 

                                                                        
                                                                              เคยด ำรงต ำแหน่งรองเลขำฯ หรือเลขำธกิำรวุฒิสภำ 
 
                                                         
                                                     เคยด ำรงต ำแหน่งรองเลขำธิกำรวุฒิสภำ           
                                                                                        

                                                                                                 เคยด ำรงต ำแหน่งอ ำนวยกำรมำอยำ่งน้อย ๒ ปี                                   

๒ ปี (เคยปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องอย่ำงน้อย ๑ ปี) 

                                                
                                                                                 
                                                                                                                                                                                        หมุนเวียนงำนได้ทุกหน่วยงำน                         
  

                ต้องด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำกลุ่มหรือกลุ่มงำน 
                                                                และมีเงินเดือนไม่ต่ ำกว่ำ 32,850 บำท   

                
                                                             
            

                                           
                                         
  
                     
                 
 
 
                                      
          

                                  
                                                                  
 
 
 

วิทยากร ระดบัเชี่ยวชาญ              
(ต้องถือครองต าแหน่งไม่น้อยกวา่ ๒ ปี) 

 

วิทยากร ระดบัช านาญการพเิศษ               
(ต้องถือครองต าแหน่งไม่น้อยกวา่ ๓ ปี) 
และมีเงินเดือนไม่ต่ ากว่า ๓๑,๔๐๐ บาท 

 

วิทยากร ระดบัช านาญการ 
(ต้องถือครองต าแหน่งไม่น้อยกวา่ ๔ ปี) 
และมีเงินเดือนไม่ต่ ากว่า ๒๒,๑๔๐ บาท 

 
 

รองเลขาธกิารวุฒิสภา (สูง) 

เลขาธกิารวฒุิสภา (สูง) 

- ที่ปรึกษาด้านการเมือง การปกครองฯ 
- ที่ปรึกษาด้านระบบงานนิติบัญญัติ                                   
 (ระดับทรงคุณวุฒิ) ปจต. ๑๕,๖๐๐ บาท 

วิทยากร ระดบัปฏิบัติการ 
ต้องถือครองต าแหน่งไม่น้อยกวา่ ๒ - ๖ ป ี
(วุฒิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี,ป.ตรี ๖ ปี) 
และมีเงินเดือนไม่ต่ ากว่า ๑๕,๐๕๐ บาท 

ผังเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ สายงานวิทยาการ 

(Ladder ๑) 

(Ladder ๒) 

(Ladder ๓) 

(Ladder ๔) 

ที่ปรึกษาด้านระบบงานนิติบัญญัติ 
(ระดับทรงคุณวุฒิ) ปจต. ๑๓,๐๐๐ บาท 

 ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก (สูง) -  ผ่านการอบรมหลักสูตร 
นบส. หากไม่เคยผ่าน  
ให้เข้ารับการอบรมภายใน 
๑ ป ีนับจากวันแต่งต้ัง 

- ต้องถือครองต ำแหน่ง 
  ไม่น้อยกว่ำ ๔ ป ี
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วิทยากร ระดับปฏิบัติการ 
ต้องถือครองต าแหน่งไม่น้อยกวา่ ๒ - ๖ ป ี
(วุฒิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี,ป.ตรี ๖ ปี) 

วิทยากร ระดับช านาญการ 
(ต้องถือครองต าแหน่งไม่น้อยกวา่ ๔ ปี) 

 

Ladder ๑ :  ควรมีการหมุนเวียนการปฏิบัตริาชการไปยังกลุม่งานอ่ืนๆ ภายในส านักเดียวกัน หรือปฏิบัติราชการในงานลักษณะอื่นต่างจากท่ี
ปฏิบัติอยู่ อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างรวมกันไม่น้อยกว่า ๑ อย่าง และมรีะยะเวลาปฏิบัตริาชการในแต่ละอย่างไม่น้อยกว่า ๒ ปี (โดยใน
การนับระยะเวลาการปฏิบัตริาชการนั้น หากปรากฏว่ามีระยะเวลาในการปฏิบัตริาชการในกลุม่งานใดกลุ่มงานหนึ่ง หรือลักษณะงานใดลักษณะ
งานหนึง่น้อยกว่าท่ีก าหนด สามารถน าระยะเวลาปฏิบัตริาชการมานบัรวมได้) ทั้งนี้ เพื่อให้เกิดการเรียนรู้ตามกรอบสั่งสมประสบการณ์ (EAF)  

 

Ladder ๒ :  ควรมีการหมุนเวียนการปฏิบัตริาชการไปยังส านักอืน่ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานด้านวิทยากร หรือปฏิบตัิราชการในงานลักษณะอื่น      
ต่างจากท่ีปฏิบัติอยู่ อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างรวมกันไม่น้อยกว่า ๑ อย่าง และมรีะยะเวลาปฏิบัติราชการในแต่ละอย่างไม่น้อยกว่า ๒ ปี 
(โดยในการนับระยะเวลาการปฏบิตัิราชการนั้นหากปรากฏว่ามีระยะเวลาในการปฏิบัตริาชการในส านกัใดส านักหนึ่ง หรือลักษณะงานใดลักษณะ
งานหนึ่งน้อยกว่าท่ีก าหนด สามารถน าระยะเวลาปฏิบัตริาชการมานบัรวมได้) ทั้งนี ้เพื่อให้เกิดการเรียนรู้ตามกรอบสั่งสมประสบการณ์ (EAF)  

 

วิทยากร ระดับช านาญการพิเศษ 
(ต้องถือครองต าแหน่งไม่น้อยกวา่ ๓ ปี) 

 

Ladder ๓ :  ควรมีการหมุนเวียนการปฏิบัตริาชการไปยังส านักอืน่ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานด้านวิทยากร หรือปฏิบตัิราชการในงานลักษณะอื่น      
ต่างจากท่ีปฏิบัติอยู่ อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างรวมกันไม่น้อยกว่า ๑ อย่าง และมรีะยะเวลาปฏิบัติราชการในแต่ละอย่างไม่น้อยกว่า ๒ ปี 
(โดยในการนับระยะเวลาการปฏบิตัิราชการนั้นหากปรากฏว่ามีระยะเวลาในการปฏิบัตริาชการในส านกัใดส านักหนึ่ง หรือลักษณะงานใดลักษณะ
งานหนึ่งน้อยกว่าท่ีก าหนด สามารถน าระยะเวลาปฏิบัตริาชการมานบัรวมได้) ทั้งนี้ เพื่อให้เกิดการเรียนรู้ตามกรอบสั่งสมประสบการณ์ (EAF)  

 

วิทยากร ระดับเชี่ยวชาญ 
(ต้องถอืครองต าแหน่งไม่น้อยกวา่ ๒ ปี) 

 

Critical Position (ระดับทรงคุณวุฒิ) 
 - ที่ปรึกษาด้านการเมือง การปกครองฯ 
 - ที่ปรึกษาด้านระบบงานนิติบัญญัติ                    (Ladder ๔) 

(Ladder ๓) 

(Ladder ๒) 

(Ladder ๑) 

เส้นทางสั่งสมประสบการณ์ และผลงาน (Career Chart) 

สายงานที่สามารถหมุนเวียนได้ ดังนี้ 
๑. สายงานทรัพยากรบุคคล 
๒. สายงานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 
 

ส. 
ประธาน

ฯ 

ส.
ประชา- 
สัมพันธ ์

ส. 
กรรมาธกิาร ๒ 
 

ส. รายงาน
การประชุม

ฯ   

ส. บริหาร  
งานกลาง 

ส. 
วิชาการ 

ส. ก ากับฯ ส. 
กรรมาธกิาร 

๑ 

ส. 
กฎหมาย 

 

ส. 
เทคโนโลยี

ฯ 

ส. การพิมพ ์ ส. 
กรรมาธกิาร 

๓ 
 

ส. พัฒนา
ทรัพยากร

ฯ 
 

ส. นโยบายฯ 

ส. 
ประธาน

ฯ 

ส.
ประชา- 
สัมพันธ ์

ส. 
กรรมาธกิาร ๒ 
 

ส. รายงาน
การประชุม

ฯ   

ส. บริหาร  
งานกลาง 

ส. 
วิชาการ 

ส. ก ากับฯ ส. 
กรรมาธกิาร 

๑ 

ส. 
กฎหมาย 

 

ส. 
เทคโนโลยี

ฯ 

ส. การพิมพ ์ ส. 
กรรมาธกิาร 

๓ 
 

ส. พัฒนา
ทรัพยากร

ฯ 
 

ส. นโยบายฯ 

ทั้งนี้ ข้าราชการที่ประสงค์จะเข้ารับการหมุนเวียนงานในต าแหน่งจะต้องมีคุณสมบัตติามเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
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 หมำยเหตุ : ค ำอธิบำยประกอบเส้นทำงสั่งสมประสบกำรณ์และผลงำน (Career Chart) ต ำแหน่งวิทยำกร 
 ในกรณีหำกจะด ำเนินกำรหมุนเวียนข้ำมสำยงำน นอกเหนือจำกหมุนเวียนตำมสำยงำนที่ระบุไว้ใน (Career Chart) (สำยงำนทรัพยำกรบุคคลและ
สำยงำนวิเครำะหน์โยบำยและแผน) ซึ่งเป็นสำยงำนที่เกือ้กูลกนัแล้ว ยังสำมำรถหมุนเวยีนไดใ้นกลุ่มสำยงำนที่เกี่ยวขอ้ง ตำมที่ ก.ร. ก ำหนดได้อีกดว้ย (ตำมหนังสือ ก.ร. 
ท่ี ๒๖/๒๕๕๗ (ว๑๑) ลงวันที่ ๒๖ มีนำคม ๒๕๕๗) ทั้งนี้ ข้ำรำชกำรที่ประสงค์จะเข้ำรับกำรหมุนเวียนงำนจะต้องมีคุณสมบัติและวุฒิกำรศึกษำตำมเกณฑ์ที่ก ำหนดไว้
ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง เช่น สำยงำนวิทยำกำร นอกเหนือจำกจะหมุนเวียนไปยังสำยงำนทรัพยำกรบุคคลและวิเครำะห์นโยบำยและแผนแล้ว ยังสำมำรถ
หมุนเวียนไปกลุ่มสำยงำนที่เกี่ยวข้องใน กลุ่ม ๑ ได้แก่ 

๑. สำยงำนวิทยำกำร 
๒. สำยงำนนิตกิำร 
๓. สำยงำนวิเทศสมัพันธ ์
๔. สำยงำนบรรณำรักษ ์
๕. สำยงำนประชำสัมพันธ ์
๖. สำยงำนวิชำกำรตรวจสอบภำยใน 
๗. สำยงำนวิเครำะห์นโยบำยแลแผน 
๘. สำยงำนทรัพยำกรบคุคล 
๙. สำยงำนวิเครำะห์งบประมำณ 
๑๐. สำยงำนจดักำรงำนทั่วไป 
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กรอบการสั่งสมประสบการณ์ (Experience Accumulation Framework : EAF) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 8 
หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ 
ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำนประธำน

วุฒิสภำ  
(ส ำนักงำนประธำน
วุฒิสภำ) 

• ควำมรู้เรื่องงำนเลขำนุกำร 
• ควำมรู้เรื่องกำรกลั่นกรองงำน 
• ควำมรู้เรื่องระเบียบ วิธีปฏิบัติ 

และข้ันตอนกำรด ำเนินงำน 
พระรำชพิธี  
รัฐพิธี และ 
พิธีกำรต่ำง ๆ  

• ควำมรู้เรื่องกำรร่ำงค ำถวำยพระ
พรชัยมงคล สุนทรพจน์  
ค ำนิยม  
ค ำกล่ำวเปิด  - ปิดงำน  
ค ำอวยพรและบทสัมภำษณ์ต่ำง ๆ  

• ควำมรู้เรื่องกระบวนกำรวิเครำะห์
ร่ำงกฎหมำย 

• ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญแห่ง
รำชอำณำจักรไทย และข้อบังคับ
กำรประชุมวุฒิสภำ 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ               

ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำน
งำนประธำนวุฒิสภำ ได้แก่  
1) ควำมครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล
ที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน  
2) ควำมรวดเร็วของกำรด ำเนินงำน
ภำยในก ำหนดเวลำ  
3) ประสำนงำนอย่ำงเลขำนุกำรมือ
อำชีพ 

• หลักสูตรเรื่องเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และ   กำร

น ำเสนอรำยงำน 
 
 

• กำรด ำเนินงำนด้ำนงำน
เลขำนุกำร งำนบริกำร 
และธุรกำรทั่วไปเพ่ือ
สนับสนุนกำรปฏิบัติหน้ำที่
ของประธำนวุฒิสภำ 

• กำรกลั่นกรอง วิเครำะห์ 
และเสนอควำมเห็นต่ำงๆ    
ที่น ำเสนอประธำนวุฒิสภำ 

• กำรตรวจกำรปฏิบัติงำน
ประจ ำวันและประจ ำ
สัปดำห์ และกำรสรุปผล
งำนประจ ำสัปดำห์ของ
ประธำนวุฒิสภำ 

• กำรร่ำงค ำถวำยพระพรชัย
มงคล สุนทรพจน์ ค ำนิยม 
ค ำกล่ำวเปิด - ปิดงำน            
ค ำอวยพร และบท
สัมภำษณ์ต่ำงๆ 

• กำรประสำนและอ ำนวย
ควำมสะดวกแก่ประธำน
วุฒิสภำในงำนรัฐพิธีและ 
พิธีกำรต่ำงๆ 

 
 
 
 



 9 
หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ 
ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำนรองประธำน

วุฒิสภำ คนที่หนึ่ง 
และคนที่สอง 
(ส ำนักงำนประธำน
วุฒิสภำ) 

• ควำมรู้เรื่องงำนเลขำนุกำร 
• ควำมรู้เรื่องกำรกลั่นกรองงำน 
• ควำมรู้เรื่องกำรร่ำงค ำถวำยพระ

พรชัยมงคล สุนทรพจน์  
ค ำนิยม  
ค ำกล่ำว 
เปิด-ปิดงำน  
ค ำอวยพรและบทสัมภำษณ์ต่ำง ๆ  

• ควำมรู้เรื่องระเบียบ วิธีปฏิบัติ 
และข้ันตอนกำรด ำเนินงำนพระ
รำชพิธี  
รัฐพิธี และ 
พิธีกำรต่ำง ๆ 

• ควำมรู้เรื่องกระบวนกำรวิเครำะห์
ร่ำงกฎหมำย 

• ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญแห่ง
รำชอำณำจักรไทย และข้อบังคับ
กำรประชุมวุฒิสภำ 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำน
งำนรองประธำนวุฒิสภำ ได้แก่  
1) ควำมครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล
ที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน  
2) ควำมรวดเร็วของกำรด ำเนินงำน
ภำยในก ำหนดเวลำ  
3) ประสำนงำนอย่ำงเลขำนุกำรมือ
อำชีพ 

• หลักสูตรเรื่องเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และกำร

น ำเสนอรำยงำน 
 
 

• กำรด ำเนินงำนด้ำนงำน
เลขำนุกำร งำนบริกำร 
และธุรกำรทั่วไปเพ่ือ
สนับสนุนกำรปฏิบัติ
หน้ำที่ของรองประธำน
วุฒิสภำ 

• กำรกลั่นกรอง วิเครำะห์ 
และเสนอควำมเห็นต่ำงๆ 
ที่น ำเสนอรองประธำน
วุฒิสภำ 

• กำรตรวจกำรปฏิบัติงำน
ประจ ำวันและประจ ำ
สัปดำห์ และกำรสรุปผล
งำนประจ ำสัปดำห์ของ
รองประธำนวุฒิสภำ 

• กำรร่ำงค ำถวำยพระพร
ชัยมงคล สุนทรพจน์ ค ำ
นิยม ค ำกล่ำวเปิด – ปิด
งำน ค ำอวยพร และบท
สัมภำษณ์ต่ำงๆ 

• กำรประสำนและอ ำนวย
ควำมสะดวกแก่รอง
ประธำนวุฒิสภำในงำน 
รัฐพิธี และพิธีกำรต่ำงๆ 

 
 



 

10 
หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 
ตัวบ่งชี้

พฤติกรรม 
ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนนโยบำยและ
ข้อมูล                  
(ส ำนักงำนประธำน
วุฒิสภำ) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนนโยบำย  
แผนยุทธศำสตร์ และแผนปฏิบัติ
กำร 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

• ควำมรู้เรื่องเลขำนุกำร 
มืออำชีพ 

• ควำมรู้เรื่องกระบวนกำรวิเครำะห์
ร่ำงกฎหมำย 

• ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญแห่ง
รำชอำณำจักรไทย และข้อบังคับ
กำรประชุมวุฒิสภำ 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนนโยบำยและข้อมูล
ประธำนวุฒิสภำ ได้แก่  
๑) รัฐธรรมนูญและข้อบังคับ
กำรประชุมวุฒิสภำ 
๒)  ควำมครบถ้วนถูกต้องของ
ข้อมูลที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน  
๓) ควำมรวดเร็วของกำร
ด ำเนินงำนภำยในก ำหนดเวลำ  

• หลักสูตรกำรจัดท ำแผน
นโยบำย แผนยุทธศำสตร์ และ
แผนปฏิบัติกำร  

• หลักสูตรเรื่องเลขำนุกำร     
มืออำชีพ 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และ   
กำรน ำเสนอรำยงำน 

• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 
• กำรให้ควำมเห็นทำงกฎหมำย 

• สนับสนุนกำรจัดท ำแผนงำน 
โครงกำรพิเศษตำมนโยบำย
ของประธำนวุฒิสภำ 

• กำรติดตำม เร่งรัด และ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
ของหน่วยงำนต่ำงๆ 
โครงกำรพิเศษ และกิจกำร
พิเศษอ่ืนๆ ตำมนโยบำยของ
ประธำนวุฒิสภำ และ              
รองประธำนวุฒิสภำ 

• กำรกลั่นกรอง วิเครำะห์ และ
เสนอควำมเห็น              
เรื่องต่ำงๆ ที่น ำเสนอ
ประธำนวุฒิสภำ           
รองประธำนวุฒิสภำ และ
คณะกรรมกำรต่ำงๆ         
ที่เก่ียวข้อง 

• กำรจัดท ำและพัฒนำระบบ
ข้อมูลสำรสนเทศ เพ่ือสนับสนุน
กำรปฏิบัติหน้ำที่ประธำน
วุฒิสภำ รองประธำนวุฒิสภำ 
และคณะกรรมกำร ต่ำง ๆ        
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 



 

11 
หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 
ตัวบ่งชี้

พฤติกรรม 
ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนรับเรื่องรำว
ร้องทุกข์              
(ส ำนักงำนประธำน
วุฒิสภำ) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผน
นโยบำย แผนยุทธศำสตร์ และ
แผนปฏิบัติกำร 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

• ควำมรู้เรื่องเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• ควำมรู้เรื่องกระบวนกำรวิเครำะห์

ร่ำงกฎหมำย 
• ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญแห่ง

รำชอำณำจักรไทย และข้อบังคับ
กำรประชุมวุฒิสภำ 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนนโยบำยและข้อมูล
ประธำนวุฒิสภำ ได้แก่  
1) ควำมครบถ้วนถูกต้องของ
ข้อมูลที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน 
2) ควำมรวดเร็วของกำร
ด ำเนินงำนภำยในก ำหนดเวลำ 
3) ประสำนงำนอย่ำง
เลขำนุกำรมืออำชีพ 

• หลักสูตรกำรจัดท ำแผน
นโยบำย แผนยุทธศำสตร์ และ
แผนปฏิบัติกำร  

• หลักสูตรเรื่องเลขำนุกำร    
มืออำชีพ 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และ  
กำรน ำเสนอรำยงำน 

• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 

• กำรรับเรื่องรำวร้องทุกข์ 
ร้องเรียน และร้องขอควำม
เป็นธรรมต่ำงๆ 

• กำรตรวจสอบ กลั่นกรอง
ข้อเท็จจริง สรุปเรื่องรำวร้อง
ทุกข์ และเสนอแนะข้อเสนอ
ต่ำงๆ 

• กำรติดตำมผลกำร
ด ำเนินงำนในเรื่องรำวร้อง
ทุกข์ต่ำงๆ  

• กำรจัดวำงและพัฒนำระบบ 

 
 
 
 



 

12 
 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนผลิตเอกสำร
เผยแพร่ 
ประชำสัมพันธ์  
(ส ำนัก
ประชำสัมพันธ์) 

• ควำมรู้เรื่องกำรผลิตและจัดท ำ
เอกสำร และสื่อสิ่งพิมพ์ต่ำง ๆ 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำเนื้อหำ 
(contents) เพ่ือเผยแพร่ทำงสื่อ
สังคมออนไลน์ (social media) 

• ควำมรู้เรื่องกำรใช้สื่อสังคม
ออนไลน์ (social media)  
เพ่ือกำรประชำสัมพันธ์ 

• ควำมรู้เรื่องกำรเขียน 
เพ่ือกำรประชำสัมพันธ์ 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรเกี่ยวกับผลิตและ
จัดท ำเอกสำร และ 
สื่อสิ่งพิมพ์ต่ำง ๆ 

• หลักสูตรเกี่ยวกับ 
กำรจัดท ำเนื้อหำ (contents) 
เพ่ือเผยแพร่ทำงสื่อสังคม
ออนไลน์ (social media) 

• หลักสูตรเกี่ยวกับกำรใช้สื่อ
สังคมออนไลน์ (social media)  
เพ่ือกำรประชำสัมพันธ์ 

  หลักสูตรเกี่ยวกับกำร 
 เขียนเพ่ือกำร 
 ประชำสัมพันธ์ 

• กำรศึกษำ รวบรวมข้อมูล 
วิเครำะห์ และวำงแผนกำร
ผลิตเอกสำรและ 
สื่อสิ่งพิมพ์ต่ำง ๆ  

• เผยแพร่กิจกรรมผลงำน 
รวมทั้งบทบำทอ ำนำจหน้ำที่
และงำนที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
เผยแพร่สู่สำธำรณชน 

• กำรจัดท ำเนื้อหำ (contents) 
หรืออินโฟกรำฟิก เผยแพร่
ทำงสื่อสังคมออนไลน์  

• กำรประชำสัมพันธ์ผลงำน 
รวมทั้งบทบำทอ ำนำจหน้ำที่
และงำนที่เกี่ยวข้องทำงสื่อ
สังคมออนไลน์ ได้แก่ เฟซบุ๊ก 
ทวิตเตอร์ อินสตำแกรม และ     
ยูทูป 

• กำรติดตำมและจัดท ำสรุป
ประเด็นกำรสัมมนำ/เสวนำ 
และภำรกิจต่ำง ๆ ของ
องค์กร เพื่อเผยแพร่ในสื่อ
รูปแบบต่ำง ๆ 

 
 



 

13 
หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 
ตัวบ่งชี้

พฤติกรรม 
ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนเผยแพร่
ประชำธิปไตยและ
กิจกรรมวุฒิสภำ
ภูมิภำค                    
(ส ำนัก
ประชำสัมพันธ์) 

• ควำมรู้เรื่องกำรเผยแพร่ข้อมูล
และควำมรู้เกี่ยวกับระบบ
ประชำธิปไตยและกิจกรรมของ
วุฒิสภำ 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดสัมมนำ 
นิทรรศกำร เสวนำ อภิปรำย และ
กิจกรรมต่ำง ๆ  

• ควำมรู้เรื่องกำรสื่อสำร
ประชำสัมพันธ์และกำรสร้ำง
ภำพลักษณ์องค์กร (Corporate 
Image) 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพูดและกำร
น ำเสนอต่อ 
ที่สำธำรณะ 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดท ำคลิปเพ่ือ
กำรเผยแพร่ประชำธิปไตย 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดกิจกรรม
ของวิทยำกรกระบวนกำร 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกระบวนกำร 
พัฒนำเครือข่ำย 
ให้เข้มแข็ง 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนเผยแพร่ประชำธิปไตย
และกิจกรรมวุฒิสภำ ได้แก่ 
1) ควำมครบถ้วนของข้อมูล 
กำรประชำสัมพันธ์ 
2) กำรประชำสัมพันธ์เชิง
สร้ำงสรรค์ 
3) สร้ำงภำพลักษณ์เพ่ือ
วุฒิสภำ 

• หลักสูตรกำรสื่อสำร
ประชำสัมพันธ์และกำรสร้ำง
ภำพลักษณ์องค์กร 
(Corporate Image) 

  ทักษะกำรเขียน สรุป  
 และกำรน ำเสนอรำยงำน 

  ทักษะกำรประสำนงำน  
• ทักษะกำรติดตำม 

ประเมินผล 
 

• กำรศึกษำ รวบรวมข้อมูล 
วิเครำะห์ และจัดท ำแผนงำน
และโครงกำรกำรเผยแพร่
ควำมรู้เกี่ยวกับระบบ
ประชำธิปไตยและกิจกรรม
ของวุฒิสภำภูมิภำค 

• กำรจัดสัมมนำ นิทรรศกำร 
เสวนำให้กับนักเรียน นิสิต 
นักศึกษำ สถำบันกำรเมือง  
ส่วนรำชกำรและเอกชน 
รวมทั้งประชำชน 

• กำรจัดกิจกรรมวุฒิสภำพบ
ประชำชน 

• กำรศึกษำ รวบรวม วิเครำะห์ 
ประเมินผลและข้อเสนอแนะ
ในกำรด ำเนินกำรตำม
แผนงำนโครงกำรเผยแพร่
ประชำธิปไตย และกิจกรรม
วุฒิสภำภูมิภำค 

• กำรจัดกิจกรรมเผยแพร่
ควำมรู้เกี่ยวกับกำรเมือง 
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หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

     • หลักสูตรกำรพูดและกำร
น ำเสนอ 

• หลักสูตรกำรจัดท ำคลิปเพื่อ
กำรประชำสัมพันธ์ 

• หลักสูตรวิทยำกรกระบวนกำร
และกำรพัฒนำเครือข่ำย 
 

กำรปกครองฯ ส ำหรับ
เยำวชน 

 
 
 



 

15 
หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 
ตัวบ่งชี้

พฤติกรรม 
ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนวิจัยข้อมูล 
(ส ำนักวิชำกำร) 

• ควำมรู้เรื่องกำรวิจัย 
• ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและ

วิเครำะห์ข้อมูลทำงวิชำกำรและ
ประเด็นปัญหำด้ำนกำรเมือง 
เศรษฐกิจ และสังคมของประเทศ 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ควำมรู้เรื่องกำรประมวลผลข้อมูล
ทำงวิชำกำร 

• ควำมรู้ในกำรจัดท ำและน ำเสนอ
ข้อมูล/เอกสำรทำงวิชำกำร 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนวิจัย ได้แก่  
1) อ ำนวยกำรผลิตงำนวิจัย
คุณภำพ  
2) กำรสนับสนุนกำรประชุม
ให้สัมฤทธิ์ผล  
3) กำรจัดท ำข้อมูลและ
รำยงำนวิชำกำร 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• หลักสูตรกำรวิจัย 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และ  

กำรน ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรประสำนงำน 

• กำรส่งเสริมและสนับสนุน
กำรด ำเนินงำนวิจัย                
กำรประสำนงำนวิจัยกับ
สถำบันวิจัย และสนับสนุน
นักวิจัยเพื่อพัฒนำงำน
วิชำกำรด้ำนเศรษฐกิจ สังคม 
กำรเมืองกำรปกครอง และ
ควำมมั่นคง และด ำเนินกำร
ให้มีกำรน ำผลงำนวิจัยมำใช้
ประโยชน์ในทำงปฏิบัติ 

• กำรรวบรวมผลงำนวิจัย 
ศึกษำ ค้นคว้ำข้อมูลทำง
วิชำกำรและประเด็นปัญหำ
ด้ำนเศรษฐกิจ กำรเมืองกำร
ปกครอง และสังคม และกำร
จัดสัมมนำทำงวิชำกำรและ
จัดบรรยำยพิเศษให้แก่
สมำชิกวุฒิสภำ ข้ำรำชกำร
และลูกจ้ำงของส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำ 
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หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลกัสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนติดตำมและ
ประมวลผลงำนของ
วุฒิสภำ              
(ส ำนักวิชำกำร) 

• ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและ
ประมวลผลงำนของวุฒิสภำ 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ควำมรู้เรื่องกำรประมวลผลข้อมูล 
ทำงวิชำกำร 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนติดตำมและ
ประมวลผล ได้แก่  
1) อ ำนวยกำรผลิตงำนวิจัย
คุณภำพ  
2) กำรสนับสนุนกำรประชุม
ให้สัมฤทธิ์ผล  
3) กำรจัดท ำข้อมูลและ
รำยงำนวิชำกำร 

• หลักสูตรที่เกี่ยวข้องกับ
เครื่องมือใหม่ๆ ในกำรติดตำม
ประเมินผล 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และ 
กำรน ำเสนอรำยงำน 

• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 

• กำรติดตำมและประมวลผล
งำนในด้ำนกำรกลั่นกรอง
กฎหมำยตำมที่ที่ประชุม
วุฒิสภำได้มีมติ 

• กำรติดตำมและประมวลผล
ในด้ำนกำรควบคุมกำร
บริหำรรำชกำรแผ่นดิน เช่น 
กำรพิจำรณำญัตติ กำรตั้ง
กระทู้ถำม เป็นต้น 

• กำรติดตำมและประเมินผล
สภำวะแวดล้อมภำยในและ
ภำยนอกเพ่ือน ำเสนอต่อกำร
ด ำเนินงำนของวุฒิสภำและ
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

• กำรจัดท ำข้อมูลและสถิติ
ต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับผลงำน
ของวุฒิสภำ 

• กำรท ำหน้ำที่เป็นหน่วยงำน
กลำงในกำรประสำนงำน
ทำงด้ำนข้อมูลและสถิติต่ำงๆ 

 
 
 



 

17 
หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 
ตัวบ่งชี้

พฤติกรรม 
ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุม่งำนติดตำมผล
กำรด ำเนินงำน  
(ส ำนักก ำกับและ
ตรวจสอบ) 

• ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมผลกำร
ด ำเนินงำนขององค์กรอิสระตาม
รัฐธรรมนูญและองค์กรตาม
กฎหมาย 

• ความรู้เรื่องกฎหมาย ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ และข้อบังคับต่าง ๆ 
เกี่ยวกับองค์กรอิสระตาม
รัฐธรรมนูญ และองค์กรตาม
กฎหมาย 

• ความรู้เรื่องการวินิจฉัยและให้
ความเห็นด้านกฎหมาย 

• ความรู้เรื่องการด าเนินคดีความ 

• ความรู้เรื่องการจัดการ ฐานข้อมูล 

• ความรู้เรื่องการจัดประชุม 

• ความรู้เรื่องเลขานุการมืออาชีพ 

• ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญแห่ง
รำชอำณำจักรไทย และกฎหมำย
ไทยเบื้องต้น 

 
 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนติดตำมผลกำร
ด ำเนินงำน ได้แก่  
1) ควำมถูกต้องของข้อมูล
กฎหมำย  
2) คุณภำพของข้อมูลในกำร
ท ำงำนและประกอบกำร
พิจำรณำ  
3) ควำมทันเวลำในกำร
ด ำเนินงำน 

 หลักสูตรเกี่ยวกับกฎหมาย  
   ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ    
   ข้อบังคับใหม่ ๆ ด้านการ 
   คัดเลือกบุคคลเพื่อด ารง 
   ต าแหน่งตามกฎหมาย 
 หลักสูตรการให้ความเห็นทาง

กฎหมาย 
 หลักสูตรการด าเนินคดีความ 
 หลักสูตรการจัดการฐานข้อมูล 
 หลักสูตรเรื่องการจัดประชุม 
 หลักสูตรเรื่องเลขานุการ 
  มืออาชีพ 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ และ
ติดตำมผลกำรด ำเนินงำน
ขององค์กรอิสระตาม
รัฐธรรมนูญ และองค์กรตาม
กฎหมาย 

• กำรจัดท ำเอกสำร
ประกอบกำรพิจำรณำ
รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน
ประจ ำปีขององค์กรอิสระ
ตามรัฐธรรมนูญและองค์กร
ตามกฎหมาย 

• กำรด ำเนินกำรด้ำนเอกสำร
งำนวิชำกำร และสนับสนุน
กำรปฏิบัติภำรกิจหน้ำที่ของ
กลุ่มงำนสรรหำและแต่งตั้ง 
และกลุ่มงำนถอดถอนและ
ตรวจสอบ 

• กำรรวบรวมแนวทำงและ
ปัญหำกำรด ำเนินกำรของ
คณะกรรมกำรสรรหำต่ำงๆ  
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หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

     • หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และ   
กำรน ำเสนอรำยงำน 

• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 

 

• กำรเสนอแนะระบบรูปแบบ
กำรสรรหำบุคคลด ารง
ต าแหน่งตามรัฐธรรมนูญ
หรือกฎหมาย 

• การด าเนินงานด้าน
เลขานุการเพ่ือให้ได้มา             
ซ่ึงคณะกรรมการติดตาม
และประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ กสทช. 

• การด าเนินการด้าน 
คดีความ 

• การวินิจฉัยและให้ความเห็น
ด้านกฎหมาย 

 
 
 
 
 



 

19 
หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 
ตัวบ่งชี้

พฤติกรรม 
ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนสรรหำและ
แต่งตั้ง               
(ส ำนักก ำกับและ
ตรวจสอบ) 

• ควำมรู้เรื่องกฎหมำย ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ และข้อบังคับต่ำงๆ 
ด้ำนกำรสรรหำและแต่งตั้งบุคคล 
เข้าด ารงต าแหน่งในองค์กร 
ตามท่ีรัฐธรรมนูญก าหนด 

• ควำมรู้เรื่องขั้นตอน กระบวนกำร 
และแนวทำงกำรสรรหำและ
แต่งตั้งบุคคลเข้าด ารงต าแหน่ง 
ในองค์กรตามที่รัฐธรรมนูญ 
ก าหนด 

• ความรู้เรื่องการด าเนินคดีความ 

• ความรู้เรื่องการวินิจฉัยและ 
ให้ความเห็นทางกฎหมาย 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดประชุม 
• ควำมรู้เรื่องเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• ความรู้เรื่องการจัดการฐาน 

ข้อมูล 

• ควำมรู้เกีย่วกับรัฐธรรมนูญแห่ง
รำชอำณำจักรไทย และกฎหมำย
ไทยเบื้องต้น 

 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนสรรหำและแต่งต้ัง 
บุคคลเข้าด ารงต าแหน่งใน
องค์กรตามที่รัฐธรรมนูญ
ก าหนด ได้แก่  
1) ควำมถูกต้องของข้อมูล
กฎหมำย  
2) คุณภำพของข้อมูลในกำร
ท ำงำนและประกอบกำร
พิจำรณำ  
3) ควำมทันเวลำในกำร
ด ำเนินงำน 

• หลักสูตรเกี่ยวกับกฎหมำย 
ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
ข้อบังคับใหม่ๆ ด้ำนงำนสรรหำ
และแต่งตั้งบุคคลเข้าด ารง
ต าแหน่งในองค์กรตามที่
รัฐธรรมนูญก าหนด 

• หลักสูตรเรื่องกำรจัดประชุม  
• หลักสูตรเรื่องเลขำนุกำรมือ

อำชีพ 
• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ

รำชกำร 
 

• กำรด ำเนินงำนเลขำนุกำร
ให้กับคณะกรรมกำรสรรหำ 
และคณะกรรมำธิกำร
ตรวจสอบประวัติและควำม
ประพฤติของผู้ได้รับกำร
เสนอชื่อ และกำรจัดท ำ
รำยงำนประกอบกำร
พิจำรณำ 

• กำรแจ้งให้ผู้ได้รับเลือกจำก
วุฒิสภำแสดงหลักฐำนกำร
ปลอดจำกลักษณะต้องห้ำม 
ตำมท่ีกฎหมำยก ำหนด 

• กำรจัดท ำค ำกรำบบังคมทูล 
และประกำศพระบรม             
รำชโองกำรโปรดเกล้ำฯ 
แต่งตั้ง  

 



 

20 
หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 
ตัวบ่งชี้

พฤติกรรม 
ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

     • ทักษะกำรเขียน สรุป และ           
กำรน ำเสนอรำยงำน 

• ทักษะกำรประสำนงำน 
• หลักสูตรการด าเนินคดีความ 

• หลักสูตรการให้ความเห็นทาง 
กฎหมาย 

• หลักสูตรการจัดการฐานข้อมูล 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

21 
หน่วยงำนที่ต้องปฏิบัติงำน

เพ่ือเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู ้
ตัวบ่งชี้

พฤติกรรม 
ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อื่นๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนถอดถอนและ
ตรวจสอบ (ส ำนักก ำกับ
และตรวจสอบ) 

• ควำมรู้เรื่องกฎหมำย ระเบยีบ 
หลักเกณฑ์ และข้อบังคับต่ำงๆ ไดแ้ก่  
(๑) กำรสรรหำและแต่งตั้งบุคคลเข้ำ

ด ำรงต ำแหน่งในองค์กรตำมที่
กฎหมำยก ำหนด 

(๒) กำรตรวจสอบบัญชีแสดงรำยกำร
ทรัพย์สินและหนีส้ินของกรรมกำร 
ป.ป.ช. 

3) กำรให้ควำมเห็นชอบให้บุคคลพ้น
จำกต ำแหน่งตำมที่กฎหมำยก ำหนด 

• ควำมรู้เรื่องขั้นตอน กระบวนกำร และ
แนวทำงกำรด ำเนินกำร  

   ได้แก่   
(๑) กำรสรรหำและแต่งตั้งบุคคลเข้ำ

ด ำรงต ำแหน่งในองค์กรตำมที่
กฎหมำยบญัญตั ิ

(๒) กำรตรวจสอบบัญชีแสดงรำยกำร
ทรัพย์สินและหนีส้ินของกรรมกำร 
ป.ป.ช. 

3) กำรให้ควำมเห็นชอบให้บุคคลพ้น
จำกต ำแหน่งตำมที่กฎหมำยก ำหนด 

• ควำมรู้เรื่องกำรด ำเนินคดีควำม 
• ควำมรู้เรื่องกำรวินิจฉัยและ 

ให้ควำมเห็นทำงกฎหมำย 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดประชุม 

 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวช้ีวัด
ผลงำนท่ี
ก ำหนดไว ้

2 ปี ผบ. กลุ่มงำนหรือ 
ผอ. ส ำนัก 

• หลักสตูรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำน
สรรหำและแต่งตั้งบุคคลเข้ำด ำรง
ต ำแหน่งในองค์กรตำมที่กฎหมำย
ก ำหนด งำนตรวจสอบบัญชีแสดง
รำยกำรทรัพย์สินและหนีส้ินของ
กรรมกำร ป.ป.ช. และกำรให้ควำม
เห็นชอบให้บุคคลพ้นจำกต ำแหน่ง
ตำมที่กฎหมำยก ำหนด ได้แก ่ 
1) ควำมถูกต้องของข้อมูล
กฎหมำย  
2) คุณภำพของข้อมูลในกำร
ท ำงำนและประกอบกำรพิจำรณำ  
3) ควำมทันเวลำในกำรด ำเนินงำน 
หลักสตูรเกีย่วกับกฎหมำย 
ระเบียบ หลักเกณฑ์ และข้อบังคับ
ใหม่ๆ ด้ำนกำร    สรรหำและ
แต่งตั้งบุคคลเข้ำด ำรงต ำแหน่งใน
องค์กรตำมที่กฎหมำยก ำหนด    
กำรตรวจสอบบัญชีแสดงรำยกำร
ทรัพย์สินและหนีส้ินของกรรมกำร 
ป.ป.ช. และกำรให้ควำมเห็นชอบ
ให้บุคคลพ้นจำกต ำแหน่งตำมที่
กฎหมำยก ำหนด 

• หลักสตูรกำรด ำเนินคดีควำม 
• หลักสตูรกำรให้ควำมเห็นทำง 

กฎหมำย 
 

• กำรด ำเนินงำนเลขำนุกำรให้กับ
คณะกรรมกำรสรรหำ 
คณะกรรมำธิกำรตรวจสอบ
ประวัติและควำมประพฤติของผู้
ได้รับกำรเสนอช่ือ  
และคณะกรรมกำรตรวจสอบ
ทรัพย์สินและหนีส้ินของ
กรรมกำร ป.ป.ช. และกำรจัดท ำ
เอกสำรประกอบกำรพจิำรณำ 

• กำรแจ้งให้ผู้ได้รับเลือก 
จำกวุฒิสภำแสดงหลักฐำนกำร
ปลอดจำกลักษณะต้องห้ำม
ตำมที่กฎหมำยก ำหนด 

• กำรรับบญัชีแสดงรำยกำร
ทรัพย์สินและหนีส้ินของ
กรรมกำร ป.ป.ช.  

• กำรตรวจสอบควำมถูกต้องของ
ส ำเนำเอกสำรประกอบท่ียื่น
บัญชีแสดงรำยกำรทรัพย์สินและ
หนี้สินและกำรจดัเก็บบญัชีของ
กรรมกำร ป.ป.ช. 
 

 
 



 

22 
หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 
ตัวบ่งชี้

พฤติกรรม 
ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

 • ควำมรู้เรื่องเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรฐำนข้อมูล 
• ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญแห่ง

รำชอำณำจักรไทย และกฎหมำย
ไทยเบื้องต้น 
 

   • หลักสูตรเรื่องกำรจัดประชุม 
• หลักสูตรเรื่องเลขำนุกำรมือ

อำชีพ 
• หลักสูตรกำรจัดกำรฐำนข้อมูล 
• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ

รำชกำร 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และ 

กำรน ำเสนอรำยงำน 
ทักษะกำรประสำนงำน 

• กำรเปิดเผยผลกำรตรวจสอบ
บัญชีแสดงรำยกำรทรัพย์สิน 
และหนี้สินของกรรมกำร 
ป.ป.ช. ให้ประชำชนทรำบ
เป็นกำรทั่วไป 
กำรให้ควำมเห็นชอบให้
บุคคลพ้นจำกต ำแหน่งตำมท่ี
กฎหมำยก ำหนด 

 
 
 
 
 
 
 



 

23 
หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 
ตัวบ่งชี้

พฤติกรรม 
ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนบริกำร
เอกสำรอ้ำงอิงในกำร
ประชุมกรรมำธิกำร 
(ส ำนักกรรมำธิกำร 1) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

• ควำมรู้เรื่องกำรรับค ำแปรบัญญัติ
ร่ำงพระรำชบัญญัติ ร่ำง
พระรำชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญและร่ำงข้อบังคับกำร
ประชุม และกำรเปรียบเทียบค ำ
แปรญัตติและกฎหมำย 

• กฎหมำยเกี่ยวกับกำรเปิดเผย
ข้อมูลข่ำวสำร 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดท ำข้อมูล
ประกอบกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมำธิกำร 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนบริกำรเอกสำรอ้ำงอิง
ในกำรประชุมกรรมำธิกำร 
ได้แก่  
1) กำรสนับสนุนข้อมูลในกำร
ประชุม กำรสัมมนำ และ
กำรศึกษำดูงำน  
2) ควำมรวดเร็วและทันเวลำ
ในกำรสนับสนุนข้อมูลกำร
พิจำรณำศึกษำให้แก่
คณะกรรมำธิกำร 
3) กำรให้บริกำรงำนเอกสำร
และอ้ำงอิง 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และ 
กำรน ำเสนอรำยงำน 

• กำรศึกษำ กำรรวบรวม กำร
วิเครำะห์ และกำรวิจัยข้อมูล
ประกอบกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมำธิกำรและคณะ
อนุกรรมำธิกำร 

• กำรจัดท ำเอกสำร
ประกอบกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมำธิกำรและคณะ
อนุกรรมำธิกำร 

• กำรรับค ำแปรญัตติ                  
ร่ำงพระรำชบัญญัติ                 
ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญและร่ำงข้อบังคับ 
กำรประชุม และ                   
กำรเปรียบเทียบค ำแปรญัตติ
และกฎหมำย 

 
 
 
 
 
 



 

24 
หน่วยงำนที่ต้องปฏิบัติงำน

เพ่ือเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู ้
ตัวบ่งชี้

พฤติกรรม 
ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อื่นๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนคณะกรรมำธิกำร       
แต่ละกลุ่ม               
(ส ำนักกรรมำธิกำร 1) 

• ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญ และระบบงำน
รัฐสภำ 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพิจำรณำกลั่นกรองร่ำง
พระรำชบัญญัติของวุฒิสภำ 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรควบคุมกำรบริหำร
รำชกำรแผ่นดิน 

• ควำมรู้เรื่องกระบวนกำรพจิำรณำและ
กำรยกร่ำงพระรำชบัญญัติ รำ่ง
พระรำชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ 
ร่ำงพระรำชบญัญัติ ร่ำงข้อบังคับกำร
ประชุม หรือญัตตติ่ำงๆ  

• ควำมรู้เกี่ยวกับระบบงำนคณะกรรมำธิกำร 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS)  
• ควำมรู้เรื่องเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำบันทึกกำร

ประชุมและสรุปผลกำรประชุม 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนงำนและ

โครงกำร 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำและเผยแพร่

เอกสำรและรำยงำนต่ำงๆ 
 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวช้ีวัด
ผลงำนท่ี
ก ำหนดไว ้

2 ปี ผบ. กลุ่มงำนหรือ 
ผอ. ส ำนัก 

• หลักสตูรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำน
งำนคณะกรรมำธิกำร            แต่
ละกลุม่ ได้แก ่ 
1) ควำมรำบรื่นในกำรประชุม 
กำรสัมมนำ และกำรศึกษำ            
ดูงำน  
2) ควำมรวดเร็วและทันเวลำใน
กำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของ
คณะกรรมำธิกำร  
3) กำรสร้ำงเสริมในกำรท ำงำน
ด้ำนกรรมำธิกำร 

 หลักสตูรกำรสรุป และวเิครำะห์
ข้อมูลเพื่อประกอบกำรพิจำรณำ
ของคณะกรรมำธิกำร 

• หลักสตูรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• หลักสตูรเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• หลักสตูรกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS) 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และกำร

น ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 

 กำรศึกษำ วิเครำะห์ข้อมลูด้ำน
วิชำกำรและกฎหมำยเพื่อประกอบกำร
พิจำรณำของคณะกรรมำธิกำรและ
คณะอนุกรรมำธิกำร 

 กำรติดตำม ศึกษำ และรวบรวมผลกำร
พิจำรณำของวุฒิสภำ และ
คณะกรรมำธิกำร รวมทั้งกำรให้
ค ำปรึกษำและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับ
กำรพิจำรณำร่ำงพระรำชบญัญัติ และ
กำรพิจำรณำศึกษำของ
คณะกรรมำธิกำร  

 กำรด ำเนินกำรยกร่ำงและจดัท ำ
รำยงำนกำรพิจำรณำร่ำง
พระรำชบัญญัติและข้อบังคับกำร
ประชุมต่ำง ๆ  และรำยงำนกำร
พิจำรณำศึกษำของคณะกรรมำธิกำร  

 กำรด ำเนินงำนเลขำนุกำรธรุกำรทั่วไป 
และกำรจัดท ำโครงกำรสมัมนำ 
นิทรรศกำรและกำรเดินทำงไปศึกษำ 
ดูงำนทั้งในและตำ่งประเทศ 

 
 
 
 



 

25 
หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 
ตัวบ่งชี้

พฤติกรรม 
ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนบริกำร
เอกสำรอ้ำงอิงในกำร
ประชุมกรรมำธิกำร 
(ส ำนักกรรมำธิกำร 2) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

• ควำมรู้เรื่องกำรรับค ำแปรญัตติ
ร่ำงพระรำชบัญญัติ                       
ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญและร่ำงข้อบังคับ          
กำรประชุม และกำรเปรียบเทียบ
ค ำแปรญัตติและกฎหมำย 

• กฎหมำยเกี่ยวกับกำรเปิดเผย
ข้อมูลข่ำวสำร 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดท ำข้อมูล
ประกอบกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมำธิกำร 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนบริกำรเอกสำรอ้ำงอิง
ในกำรประชุมกรรมำธิกำร 
ได้แก่  
1) กำรสนับสนุนข้อมูลในกำร
ประชุม กำรสัมมนำ และ
กำรศึกษำดูงำนของ
คณะกรรมำธิกำร  
2) ควำมรวดเร็วและทันเวลำ
ในกำรสนับสนุนข้อมูลกำร
พิจำรณำศึกษำให้แก่
คณะกรรมำธิกำร 
3) กำรให้บริกำรงำนเอกสำร
และอ้ำงอิง 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และกำร
น ำเสนอรำยงำน 
 
 
 
 

• กำรศึกษำ กำรรวบรวม            
กำรวิเครำะห์ และกำรวิจัย
ข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำ
ของคณะกรรมำธิกำรและ
คณะอนุกรรมำธิกำร 

• กำรจัดท ำเอกสำร
ประกอบกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมำธิกำร และ            
คณะอนุกรรมำธิกำร 

• กำรรับค ำแปรญัตติ                
ร่ำงพระรำชบัญญัติ                
ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญและร่ำงข้อบังคับ 
กำรประชุม และ                   
กำรเปรียบเทียบค ำแปรญัตติ
และกฎหมำย 



 

26 
หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 
ตัวบ่งชี้

พฤติกรรม 
ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำน
คณะกรรมำธิกำร          
แต่ละกลุ่ม                  
(ส ำนักกรรมำธิกำร 2) 

• ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญ และ
ระบบงำนรัฐสภำ 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพิจำรณำกลั่นกรอง
ร่ำงพระรำชบัญญัติของวุฒิสภำ 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรควบคุมกำรบริหำร
รำชกำรแผ่นดิน 

• ควำมรู้เรื่องกระบวนกำรพิจำรณำ
และกำรยกร่ำงพระรำชบัญญัติ 
ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญ ร่ำงพระรำชบัญญัติ 
ร่ำงข้อบังคับกำรประชุม หรือ
ญัตติต่ำงๆ  

• ควำมรู้เกี่ยวกับระบบงำน
คณะกรรมำธิกำร 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

• ควำมรู้เรื่องเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำบันทึกกำร

ประชุมและสรุปผลกำรประชุม 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนงำน

และโครงกำร 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำและเผยแพร่

เอกสำรและรำยงำนต่ำงๆ 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนคณะกรรมำธิกำร 
แต่ละกลุ่ม ได้แก่  
1) ควำมรำบรื่นในกำรประชุม 
กำรสัมมนำ และกำรศึกษำ            
ดูงำน  
2) ควำมรวดเร็วและทันเวลำ
ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน
ของคณะกรรมำธิกำร 
3) กำรสร้ำงเสริม
ประสิทธิภำพและประสิทธิผล           
ในกำรท ำงำนด้ำนกรรมำธิกำร 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS) 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และ 

กำรน ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
 
 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูล 
ด้ำนวิชำกำรและกฎหมำย 
เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำ
ของคณะกรรมำธิกำรและ
คณะอนุกรรมำธิกำร 

• กำรติดตำม ศึกษำ และ
รวบรวมผลกำรพิจำรณำ 
ของวุฒิสภำ และกำรให้
ค ำปรึกษำและข้อเสนอแนะ
เกี่ยวกับกำรพิจำรณำ                
ร่ำงพระรำชบัญญัติและ
ข้อบังคับกำรประชุมต่ำงๆ 

• กำรด ำเนินกำรยกร่ำงและ
จัดท ำรำยงำนกำรพิจำรณำ
ร่ำงพระรำชบัญญัติและ
ข้อบังคับกำรประชุมต่ำงๆ   

• กำรด ำเนินงำนเลขำนุกำร 
ธุรกำรทั่วไป และกำรจัดท ำ
โครงกำรสัมมนำ นิทรรศกำร 
และกำรเดนิทำงไปศึกษำ          
ดูงำนทั้งในและต่ำงประเทศ 



 

27 
หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 
ตัวบ่งชี้

พฤติกรรม 
ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนบริกำร
เอกสำรอ้ำงอิงในกำร
ประชุมกรรมำธิกำร 
(ส ำนักกรรมำธิกำร 3) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

• ควำมรู้เรื่องกำรรับค ำแปรบัญญัติ
ร่ำงพระรำชบัญญัติ                        
ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญและร่ำงข้อบังคับกำร
ประชุม และกำรเปรียบเทียบ           
ค ำแปรญัตติและกฎหมำย 

• กฎหมำยเกี่ยวกับกำรเปิดเผย
ข้อมูลข่ำวสำร 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดท ำข้อมูล
ประกอบกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมำธิกำร 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนบริกำรเอกสำรอ้ำงอิง
ในกำรประชุมกรรมำธิกำร 
ได้แก่  
1) กำรสนับสนุนข้อมูลในกำร
ประชุม กำรสัมมนำ และ
กำรศึกษำดูงำนของ
คณะกรรมำธิกำร 
2) ควำมรวดเร็วและทันเวลำ
ในกำรสนับสนุนข้อมูลกำร
พิจำรณำศึกษำให้แก่
คณะกรรมำธิกำร 
3) กำรให้บริกำรงำนเอกสำร
และอ้ำงอิง 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และ 
กำรน ำเสนอรำยงำน 

• กำรศึกษำ กำรรวบรวม            
กำรวิเครำะห์ และกำรวิจัย
ข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำ
ของคณะกรรมำธิกำรและ
คณะอนุกรรมำธิกำร 

• กำรจัดท ำเอกสำร
ประกอบกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมำธิกำร และ            
คณะอนุกรรมำธิกำร 

• กำรรับค ำแปรญัตติ                 
ร่ำงพระรำชบัญญัติ                
ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญและร่ำงข้อบังคับ 
กำรประชุม และ                  
กำรเปรียบเทียบค ำแปรญัตติ
และกฎหมำย 

 
 
 
 
 



 

28 
หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 
ตัวบ่งชี้

พฤติกรรม 
ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำน
คณะกรรมำธิกำร       
แต่ละกลุ่ม                    
(ส ำนักกรรมำธิกำร 3) 

• ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญ และ
ระบบงำนรัฐสภำ 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพิจำรณำกลั่นกรอง
ร่ำงพระรำชบัญญัติของวุฒิสภำ 

• ควำมรู้เกีย่วกับกำรควบคุมกำรบริหำร
รำชกำรแผ่นดิน 

• ควำมรู้เรื่องกระบวนกำรพิจำรณำ
และกำรยกร่ำงพระรำชบัญญัติ 
ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญ ร่ำงพระรำชบัญญัติ 
ร่ำงข้อบังคับกำรประชุม หรือ
ญัตติต่ำงๆ  

• ควำมรู้เกี่ยวกับระบบงำน
คณะกรรมำธิกำร 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

• ควำมรู้เรื่องเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำบันทึกกำร

ประชุมและสรุปผลกำรประชุม 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนงำน

และโครงกำร 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำและเผยแพร่

เอกสำรและรำยงำนต่ำงๆ 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนคณะกรรมำธิกำร 
แต่ละกลุ่ม ได้แก่  
1) ควำมรำบรื่นในกำรประชุม 
กำรสัมมนำ และกำรศึกษำ            
ดูงำน  
2) ควำมรวดเร็วและทันเวลำ
ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน
ของคณะกรรมำธิกำร 
3) กำรสร้ำงเสริม 
ประสิทธิภำพและประสิทธิผล           
ในกำรท ำงำนด้ำนกรรมำธิกำร 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS) 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และ 

กำรน ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูล 
ด้ำนวิชำกำรและกฎหมำย 
เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำ
ของคณะกรรมำธิกำรและ
คณะอนุกรรมำธิกำร 

• กำรติดตำม ศึกษำ และ
รวบรวมผลกำรพิจำรณำของ
วุฒิสภำ และกำรให้
ค ำปรึกษำและข้อเสนอแนะ
เกี่ยวกับกำรพิจำรณำ              
ร่ำงพระรำชบัญญัติและ
ข้อบังคับกำรประชุมต่ำงๆ 

• กำรด ำเนินกำรยกร่ำงและ
จัดท ำรำยงำนกำรพิจำรณำ
ร่ำงพระรำชบัญญัติและ
ข้อบังคับกำรประชุมต่ำงๆ   

• กำรด ำเนินงำนเลขำนุกำร 
ธุรกำรทั่วไป และกำรจัดท ำ
โครงกำรสัมมนำ นิทรรศกำร 
และกำรเดินทำงไปศึกษำ            
ดูงำนทั้งในและต่ำงประเทศ 
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หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนกฎหมำย 1 
(ส ำนักกฎหมำย) 

• ควำมรู้เรื่องกฎหมำยด้ำนควำม
มั่นคง กำรเมือง กำรบริหำร และ
สังคม 

• ควำมรู้เรื่องรัฐธรรมนูญ                 
แห่งรำชอำณำจักรไทย 
พระรำชบัญญัติ พระรำชก ำหนด 
และประกำศต่ำงๆ ทั้งหมด 

• ควำมรู้เรื่องกฎหมำยต่ำงประเทศ
และกฎหมำยไทยที่เกี่ยวข้อง 

• ควำมรู้เรื่องกำรวินิจฉัย ให้
ค ำปรึกษำ เสนอควำมเห็น และ
ตอบข้อหำรือด้ำนกฎหมำย 

• ควำมรู้เรื่องกำรด ำเนินคดีควำมทั้ง
คดีแพ่ง คดีอำญำ และคดี
ปกครอง 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกฎหมำยใหม่ๆ             
ด้ำนควำมมั่นคง กำรเมือง  
กำรบริหำร และสังคม  

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนกฎหมำย ได้แก่  
1) กำรด ำเนินกำรด้ำนข้อมูล
กฎหมำยอย่ำงมืออำชีพ  
2) ควำมทันเวลำในกำร
ด ำเนินกำรด้ำนกฎหมำย  
3) กำรน ำเสนอ เผยแพร่ และ
ให้ค ำปรึกษำด้ำนกฎหมำย 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และ 
กำรน ำเสนอรำยงำน 

• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรสื่อสำรและถ่ำยทอด 

• กำรให้ควำมเห็นเกี่ยวกับกำร
ปรับปรุงแก้ไขร่ำงกฎหมำย
ด้ำนควำมมั่นคง กำรเมือง 
กำรบริหำร และสังคม 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย
ข้อเสนอเกี่ยวกับกฎหมำย
ด้ำนควำมมั่นคง กำรเมือง 
กำรบริหำร และสังคม เพื่อ
จัดท ำเอกสำรประกอบกำร
พิจำรณำร่ำงพระรำชบัญญัติ 
และพระรำชก ำหนดต่ำงๆ 

• กำรจัดบรรยำยพิเศษเกี่ยวกับ
ร่ำงพระรำชบัญญัติ และ          
พระรำชก ำหนดต่ำงๆ   

• กำรวินิจฉัย ให้ค ำปรึกษำ 
และตอบข้อหำรือกฎหมำย
ด้ำนควำมมั่นคง กำรเมือง 
กำรบริหำร และสังคม  

• กำรด ำเนินกำรด้ำนคดต่ีำงๆ 
• กำรจัดท ำเอกสำรทำงวิชำกำร

ในสำขำท่ีรับผิดชอบ 
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หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนกฎหมำย 2 
(ส ำนักกฎหมำย) 

• ควำมรู้เรื่องกฎหมำยด้ำน
เศรษฐกิจ วิทยำศำสตร์ 
เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม 

• ควำมรู้เรื่องรัฐธรรมนูญแห่ง
รำชอำณำจักรไทย 
พระรำชบัญญัติ พระรำชก ำหนด 
และประกำศต่ำงๆ ทั้งหมด 

• ควำมรู้เรื่องกฎหมำยต่ำงประเทศ
และกฎหมำยไทยที่เกี่ยวข้อง 

• ควำมรู้เรื่องกำรวินิจฉัย ให้
ค ำปรึกษำ เสนอควำมเห็น และ
ตอบข้อหำรือด้ำนกฎหมำย 

• ควำมรู้เรื่องกำรด ำเนินคดีควำม 
ทั้งคดีแพ่ง คดีอำญำ และ                  
คดีปกครอง 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกฎหมำยใหม่ๆ             
ด้ำนเศรษฐกิจ วิทยำศำสตร์ 
เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนกฎหมำย ได้แก่  
1) กำรด ำเนินกำรด้ำนข้อมูล
กฎหมำยอย่ำงมืออำชีพ  
2) ควำมทันเวลำในกำร
ด ำเนินกำรด้ำนกฎหมำย  
3) กำรน ำเสนอ เผยแพร่ และ
ให้ค ำปรึกษำด้ำนกฎหมำย 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และกำร
น ำเสนอรำยงำน 

• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรสื่อสำรและถ่ำยทอด 

• กำรให้ควำมเห็นเกี่ยวกับกำร
ปรับปรุงแก้ไขร่ำงกฎหมำย
ด้ำนเศรษฐกิจ วิทยำศำสตร์ 
เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย
กฎหมำยด้ำนเศรษฐกิจ 
วิทยำศำสตร์ เทคโนโลยีและ
สิ่งแวดล้อม เพื่อจัดท ำ
เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ
ร่ำงพระรำชบัญญัติ และ   
พระรำชก ำหนดต่ำงๆ 

• กำรจัดบรรยำยพิเศษเกี่ยวกับ
ร่ำงพระรำชบัญญัติ และ  
พระรำชก ำหนดต่ำงๆ   

• กำรวินิจฉัย ให้ค ำปรึกษำ 
และตอบข้อหำรือกฎหมำย
ด้ำนเศรษฐกิจ วิทยำศำสตร์ 
เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม 

• กำรด ำเนินกำรด้ำนคดต่ีำงๆ 
• กำรจัดท ำเอกสำรทำงวิชำกำร

ในสำขำท่ีรับผิดชอบ 
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หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนวิทยำกำร
คอมพิวเตอร์               
(ส ำนักเทคโนโลยี
สำรสนเทศและกำร
สื่อสำร) 

• ควำมรู้เรื่องเทคโนโลยีสำรสนเทศ
และกำรสื่อสำรใหม่ๆ  

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนแม่บท
เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำร
สื่อสำร 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนงำน
และงบประมำณ 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนวทิยำกำรคอมพิวเตอร์ 
ได้แก่  
1) กำรตอบสนองควำมต้องกำร
ด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ และ
กำรสื่อสำร  
2) ควำมพร้อมด้ำนเทคโนโลยี
สำรสนเทศ และกำรสื่อสำร  
3) ควำมปลอดภัยดำ้น
เทคโนโลยสีำรสนเทศและ            
กำรสื่อสำร  
4) กำรเผยแพร่และถ่ำยทอด
ควำมรู้ด้ำนเทคโนโลย ี

• หลักสูตรที่เก่ียวข้องกับกำร
พัฒนำเทคโนโลยีสำรสนเทศและ
กำรสื่อสำรใหม่ๆ 

• หลักสูตรกำรจัดท ำแผนงำนและ
งบประมำณ 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และ     
กำรน ำเสนอรำยงำน 

• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 
• ทักษะกำรประสำนงำน 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์และ
จัดท ำแผนแม่บทเทคโนโลยี
สำรสนเทศและกำรสื่อสำร 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์สภำพ
ปัจจุบัน ปัญหำและควำม
เป็นไปได้ของข้อมูลและกำร
น ำเทคโนโลยีสำรสนเทศและ
สื่อสำรมำประยุกต์ใช้ตำม
ควำมต้องกำรขององค์กร 

• กำรติดตำมและรำยงำน
ควำมก้ำวหน้ำของเทคโนโลยี
สำรสนเทศและกำรสื่อสำร 

• กำรฝึกอบรม เผยแพร่
ประชำสัมพันธ์ระบบข้อมูล
สำรสนเทศ และจัดท ำคู่มือ 

• กำรวำงแผนและติดตำม
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
และกำรใช้จ่ำยงบประมำณ
ด้ำนคอมพิวเตอร์และ
เทคโนโลยีสำรสนเทศและ
กำรสื่อสำร 
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หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนรำยงำนกำร
ประชุม                   
(ส ำนักรำยงำนกำร
ประชุมและชวเลข) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำรำยงำน 
กำรประชุม กำรจัดท ำบันทึก               
กำรประชุม และกำรจัดท ำบันทึก
กำรออกเสียงลงคะแนนของสมำชิก 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำและเผยแพร่
เอกสำรและรำยงำนต่ำงๆ 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนรำยงำนกำรประชุม 
ได้แก่  
1) กำรจัดท ำรำยงำนกำร
ประชุมบันทึก กำรประชุมและ
บันทึกกำรออกเสียงลงคะแนน
ของสมำชิก 
 2) กำรจัดท ำรำยงำนกำร
ประชุม บันทึกกำรประชุมที่
ทันเวลำ 
3) กำรเพิ่มประสิทธิภำพใน
กำรให้บริกำรด้ำนเอกสำร
ข้อมูล 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

• ทักษะกำรเขียน สรุป และ  
กำรน ำเสนอรำยงำน 

• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 
• ทักษะกำรประสำนงำน 

• กำรจัดท ำรำยงำนกำร
ประชุมวุฒิสภำและกำร
บันทึกกำรประชุมวุฒิสภำ  

• กำรวิเครำะห์ ศึกษำ ค้นคว้ำ 
และกำรให้บริกำรเกี่ยวกับ
รำยงำนกำรประชุมวุฒิสภำ 
และกำรเผยแพร่รำยงำนกำร
ประชุม 

• กำรจัดเก็บข้อมูลรำยงำน 
กำรประชุมวุฒิสภำ พัฒนำ
และวำงระบบกำรจัดเก็บ 
กำรสืบค้นและกำรให้บริกำร 

• กำรติดตำมมติและผลกำร
ออกเสียงลงคะแนนของ
สมำชิกวุฒิสภำ ที่ประชุม
วุฒิสภำ และกำรสรุปผล
บันทึกกำรออกเสียง 

• กำรจัดท ำบันทึกสรุป
เหตุกำรณ์ส ำคัญในที่ประชุม
วุฒิสภำ  
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หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนบรรณำธิกำร
และเทคโนโลยีกำร
พิมพ์                      
(ส ำนักกำรพิมพ์) 

• ควำมรู้เรื่องกำรผลิตต้นฉบับสื่อ
สิ่งพิมพ์ต่ำงๆ  

• ควำมรู้เรื่องกำรพิสูจน์อักษร
ภำษำไทย ภำษำอังกฤษ หรือ 
ภำษำอ่ืนที่มีควำมส ำคัญและจ ำเป็น
ในกำรปฏิบัติงำน 
และภำษำต่ำงประเทศ 

• ควำมรู้เรื่องกำรออกแบบงำนศิลป์
และผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ต่ำงๆ 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนบรรณำธิกำรและ
เทคโนโลยีกำรพิมพ์ ได้แก่  
1) กำรตรวจสอบ จัดเก็บ
ข้อมูลได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
2) ควำมถูกต้องของกำรจัดท ำ
ต้นฉบับสื่อสิ่งพิมพ์  
3) ควำมทันเวลำในกำรจัดท ำ
ต้นฉบับ 

• หลักสูตรเกี่ยวกับกำรเป็น
บรรณำธิกำร 

• หลักสูตรกำรออกแบบงำน
ศิลป์และผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ 

• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
• ทักษะกำรประสำนงำน 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ 
วำงแผน และเสนอแนะ   
กำรพิมพ์ 

• กำรตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของข้อมูลในกำรผลิต
เอกสำรกำรพิมพ์ต่ำงๆ 

• กำรผลิตต้นฉบับเอกสำร 
กำรประชุมของวุฒิสภำ 
เอกสำรวิชำกำร เอกสำร
เผยแพร่ เอกสำร
ประกอบกำรพิจำรณำ           
ร่ำงพระรำชบัญญัติ วำรสำร  

• กำรพิสูจน์อักษรภำษำไทย
และภำษำต่ำงประเทศ 

• กำรให้ค ำปรึกษำและ
ด ำเนินกำรด้ำนศิลป์ และ
ออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์                 
ทุกประเภท 

 
 



 

34 
หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 
ตัวบ่งชี้

พฤติกรรม 
ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนบริหำรงำน
บุคคล             
(ส ำนักบริหำรกลำง) 

• ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรทรัพยำกร
บุคคล เช่น กำร ก ำหนดต ำแหน่ง 
กำรจัดอัตรำก ำลัง โครงสร้ำง
องค์กรและอ ำนำจหน้ำที่ กำร  
สรรหำ กำรบรรจุแต่งตั้ง กำร
โยกย้ำย แต่งตั้ง กำรสับเปลี่ยน 
กำรเลื่อนแต่งตั้ง กำรประเมินผล
กำรปฏิบัติงำน กำรวำงแผนทำง
เดินสำยอำชีพ กำรจัดท ำบัญชี
เงินเดือนและค่ำจ้ำง กำร
ด ำเนินกำรทำงวินัย เป็นต้น 

• ควำมรู้เรื่องกฎหมำย ระเบียบ 
และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องด้ำน
กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล
ทั้งหมด 

• ควำมรู้เรื่องระบบฐำนข้อมูลกำร
บริหำรงำนบุคคล  

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำยุทธศำสตร์
กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนบริหำรงำนบุคคล 
ได้แก่  
1)  ควำมรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ
ด้ำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล  
2) ควำมทันเวลำในด้ำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล  
3) กำรบริหำรข้อมูลด้ำนกำร
บริหำรทรัพยำกรบุคคล 

• หลักสูตร HR Professional 
• หลักสูตรเกี่ยวกับกฎระเบียบ 

และหนังสือเวียนทุกฉบับ                 
ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกร
บุคคล 

• หลักสูตรกำรจัดท ำยุทธศำสตร์
กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล
ตำมหลัก HR Scorecard 

• กำรดูงำนในส่วนรำชกำรท่ี
ประสบควำมส ำเร็จ 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และ          
กำรน ำเสนอรำยงำน 

• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 

• กำรด ำเนินงำนกำร
บริหำรงำนบุคคล เช่น            
กำรก ำหนดต ำแหน่ง กำรจัด
อัตรำก ำลัง โครงสร้ำงองค์กร
และอ ำนำจหน้ำที่  
กำรสรรหำ กำรบรรจุแต่งตั้ง 
กำรโยกย้ำย แต่งตั้ง กำร
สับเปลี่ยน กำรเลื่อนแต่งตั้ง 
กำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำน กำรวำงแผน 
ทำงเดินสำยอำชีพ เป็นต้น 

• กำรจัดท ำบัญชีถือจ่ำย
เงินเดือนและค่ำจ้ำง 

• กำรตรวจสอบและควบคุม
กำรลำประเภทต่ำงๆ  

• กำรให้ค ำแนะน ำ                  
กำรด ำเนินกำรทำงวินัย และ
รำยงำนกำรลงโทษทำงวินัย 
กำรกระท ำผิดทำงวินัย           
กำรสั่งให้ออกจำกรำชกำร 
และกำรอุทธรณ์  

 
 
 



 

35 
หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 
ตัวบ่งชี้

พฤติกรรม 
ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนทะเบียน
ประวัติและสถิติ 
(ส ำนักบริหำรกลำง) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำ ควบคุม 
และแก้ไขทะเบียนประวัติ 

• ควำมรู้เรื่องขั้นตอน กระบวนกำร 
และวิธีกำรขอ
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ และ
บ ำเหน็จบ ำนำญ 

• ควำมรู้เกี่ยวกับข้อมูลประวัติ
สมำชิกวุฒิสภำ ข้ำรำชกำร และ
ลูกจ้ำง 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนทะเบียนประวัติและ
สถิติ ได้แก่  
1)  ควำมรู้เกี่ยวกับกฎ 
ระเบียบด้ำนบริหำรทรัพยำกร
บุคคล  
2) ควำมทันเวลำในด้ำน
บริหำรทรัพยำกรบุคคล  
3) กำรบริหำรข้อมูลด้ำนกำร
บริหำรทรัพยำกรบุคคล 

• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และกำร

น ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 

• กำรวำงระบบ จัดท ำ ควบคุม
และแก้ไขทะเบียนประวัติของ
สมำชิกวุฒิสภำ ข้ำรำชกำร 
และลูกจ้ำง 

• กำรจัดท ำ ควบคุม และแก้ไข
บัญชีต ำแหน่ง กำรบันทึก
ประวัติข้ำรำชกำรและสถิติ
เกี่ยวกับต ำแหน่ง กำรควบคุม
กำรเกษียณอำยุของ
ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง 

• กำรด ำเนินกำรขอ
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
บ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร
และลูกจ้ำง 

• กำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวและ
บัตรแสดงตน  

• กำรตรวจสอบคุณสมบัติ
ผู้สมัครรับเลือกตั้ง และกำร
ออกหนังสือรับรอง 

• กำรจัดท ำและให้บริกำรข้อมูล 
และสถิตต่ิำงๆ 

 
 
 
 



 

36 
หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ 
ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำนวิชำกำรและ

กำรพัฒนำ         
(ส ำนักพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล) 

• ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำทรัพยำกร
บุคคล 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติ
กำรและแผนยุทธศำสตร์  

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

• ควำมรู้เรื่องกำรวิเครำะห์ควำม
จ ำเป็นในกำรฝึกอบรม สัมมนำ 
และกำรพัฒนำบุคลำกร 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนงำน
และงบประมำณ 

• ควำมรู้เรื่องกำรออกแบบและ
จัดท ำหลักสูตรกำรฝึกอบรม กำร
จัดฝึกอบรม/สัมมนำ และกำร
จัดท ำคู่มือและเอกสำร
ประกอบกำรฝึกอบรม 

• ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและ
ประเมินผลกำรพัฒนำ บุคลำกร 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. 
ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำน
งำนวิชำกำรและกำรพฒันำ ได้แก่  
๑) ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรและพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล 
๒) ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและ
กฎระเบียบรำชกำร 
ท่ีเกี่ยวข้องกับกำรฝึกอบรมและ
พัฒนำบุคลำกร 
๓) ควำมรู้เรื่องควำมคุม้ค่ำในกำร
พัฒนำบุคลำกร  
๔) ทักษะกำรวิเครำะห์และจัดกำร
ข้อมูลด้ำนกำรฝึกอบรมและพฒันำ
บุคลำกร 

• หลักสูตรกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล
แนวใหม่ 

• หลักสูตรกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำร
และแผนยุทธศำสตร์ 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูลสำรสนเทศ 

(MIS) 
• หลักสูตรกำรจัดท ำแผนงำนและ

งบประมำณ 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และกำร

น ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ 
เสนอแนะนโยบำย
และแผนงำนกำร
พัฒนำบุคลำกร 

• กำรจัดระบบ
ฐำนข้อมูลด้ำนกำร
พัฒนำทรัพยำกร
บคุคล 

• กำรศึกษำและ
วิเครำะห์ควำม
จ ำเป็นในกำร
ฝึกอบรมสัมมนำ
และพัฒนำบุคลำกร 

• กำรพัฒนำและ
จัดหำหลักสูตรกำร
พัฒนำบุคลำกร และ
กำรจัดท ำเอกสำร
และสื่อประกอบกำร
ฝึกอบรม  

• กำรติดตำม
ประเมินผลกำร
ฝึกอบรมสัมมนำ
และจัดท ำรำยงำน
ผลกำรพัฒนำ  

• กำรจัดท ำแผน



 

37 
หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ 
ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• หลักสูตรกำรวิเครำะห์ควำมจ ำเป็น

ในกำรฝึกอบรมและพัฒนำบุคลำกร 
• หลักสูตรเกี่ยวกับกำรใช้เทคโนโลยี

สำรสนเทศเพื่อกำรพัฒนำบุคลำกร 
• หลักสูตรกำรจัดท ำโครงกำร/

หลักสูตรกำรฝึกอบรมและพัฒนำ
บุคลำกร 

• หลักสูตรกำรจัดกำรควำมรู้ 
• หลักสูตรกำรเสริมสร้ำงควำมสขุ 

คุณภำพชีวิต และควำมผูกพันของ
บุคลำกร 

• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งบประมำณกำร
พัฒนำบุคลำกร 

• กำรจัดหำทุนและ
จัดตั้งทุน ให้
บุคลำกรไปศึกษำต่อ
และดูงำนทั้งในและ
ต่ำงประเทศ และ
ฝึกอบรม ณ 
ต่ำงประเทศ 



 

38 
หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ 
ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำนฝึกอบรมและ

สัมมนำ                     
(ส ำนักพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล) 

• ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำทรัพยำกร
บุคคล 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

• ควำมรู้เรื่องกำรวิเครำะห์
งบประมำณและค่ำใช้จ่ำยในกำร
ฝึกอบรม สัมมนำ และกำรพัฒนำ
บุคลำกร 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนงำน
และงบประมำณ 

• ควำมรู้เรื่องกำรออกแบบและผลิต
สื่อกำรฝึกอบรม 

• ควำมรู้เรื่องระบบงำนโสตทัศน์ 
• ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรจัดกำร

โครงกำรฝึกอบรมและพัฒนำ
บุคลำกร 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. 
ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำน
งำนฝึกอบรม ได้แก่  
๑) กำรบริหำรและพัฒนำทรัพยำกร
บุคคล 
๒) ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและ
กฎระเบียบรำชกำร 
ที่เก่ียวข้องกับกำรฝึกอบรมและ
พัฒนำบุคลำกร 
๓) กำรวิเครำะห์ สังเครำะห์ และ
จัดกำรข้อมูล 
ด้ำนกำรฝึกอบรมและพัฒนำ
บุคลำกร 
๔) ควำมคุ้มค่ำในกำรพัฒนำ
บุคลำกร 

• หลักสูตรกำรพัฒนำทรัพยำกร
บุคคลแนวใหม่ 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS) 
• หลักสูตรกำรจัดท ำแผนงำนและ

งบประมำณ 
• หลักสูตรกำรออกแบบและผลิตสื่อ

ในกำรฝึกอบรม 
• หลักสูตรกำรบริหำรจัดกำร

โครงกำร 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ 
ก ำหนดรูปแบบ 
แนวทำง และวิธีกำร
จัดฝึกอบรม สัมมนำ 

• กำรจัดฝึกอบรม 
สัมมนำ หรือ
บรรยำยพิเศษให้แก่
บุคลำกรที่เกี่ยวข้อง 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ 
งบประมำณหรือ
ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัด
ฝึกอบรมให้เป็นไป
ตำมแผนงำนหรือ
โครงกำรที่ก ำหนด 

• กำรจัดเตรียม
เอกสำร ออกแบบ
ผลิตสื่อ สื่อ
เทคโนโลยี และงำน
โสตทัศน์  

• กำรจัดหำและ
รวบรวมรำยชื่อ
วิทยำกร
ผู้ทรงคุณวุฒิ  

• กำรจัดท ำและ
รวบรวมสถิติผู้ผ่ำน



 

39 
หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ 
ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และ กำร

น ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 
• หลักสูตรเกี่ยวกับกำรใช้เทคโนโลยี

สำรสนเทศเพ่ือกำรพัฒนำบุคลำกร 
• หลักสูตรกำรเสริมสร้ำงควำมสุข 

คุณภำพชีวิต และควำมผูกพันของ
บุคลำกร 

• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
 

กำรฝึกอบรม 
สัมมนำ และจัดท ำ
สรุปเอกสำรบรรยำย
ในแต่ละโครงกำร 



 

40 
หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ 
ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำนส่งเสริม

คุณธรรมและจริยธรรม
(ส ำนักพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล) 

• ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำทรัพยำกร
บุคคล 

• ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรจัดกำร
โครงกำรฝึกอบรมและพัฒนำ
บุคลำกร 

• ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและ
ประเมินผล 
กำรพัฒนำบุคลำกร 

• ควำมรู้เรื่องกำรส่งเสริม เผยแพร่ 
รณรงค ์และพัฒนำคุณธรรมและ
จริยธรรม 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผน
ยุทธศำสตร์ด้ำนคุณธรรมและ
จริยธรรม 

• ควำมรู้เรื่องกำรศึกษำ วิเครำะห์ 
วิจัย และพัฒนำ รณรงค์ส่งเสริม
ด้ำนคุณธรรมและจริยธรรม 

• ควำมรู้ด้ำนกำรสร้ำงเครือข่ำย 
กำรเผยแพร่และประชำสัมพันธ์
ด้ำนคุณธรรมและจริยธรรม 

• ควำมรู้ด้ำนกำรยกย่องเชิดชูและให้
รำงวัลแก่ผู้มีคุณธรรมและจริยธรรม 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. 
ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำน
งำนส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 
ได้แก่  
๑) กำรบริหำรและพัฒนำ 

ทรัพยำกรบุคคล 
๒) ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและ

กฎระเบียบรำชกำร 
ที่เก่ียวข้องกับกำรฝึกอบรมและ
พัฒนำบุคลำกร 

๓) กำรวิเครำะห์ สังเครำะห์ และ
จัดกำรข้อมูล 

            ด้ำนกำรฝึกอบรมและ    
            พัฒนำบุคลำกร 

๔) ควำมคุ้มค่ำในกำรพัฒนำ
บุคลำกร 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS) 
• หลักสูตรกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์

ด้ำนคุณธรรมและจริยธรรม 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และกำร

น ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 
• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ 
ก ำหนด และจัดท ำ
หลักสูตรกิจกรรม 
และโครงกำรด้ำน
คุณธรรมและ
จริยธรรม 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์
แนวทำงกำรสร้ำง
และพัฒนำหลักสูตร 
กิจกรรมด้ำน
คุณธรรม และ
จริยธรรม 

• กำรให้ค ำปรึกษำ 
แนะน ำ ติดตำมและ
ประเมินผลเกี่ยวกับ
กำรพัฒนำและ
รักษำระบบ
คุณธรรม จริยธรรม  

• กำรศึกษำ เผยแพร่ 
และรณรงคก์ำร
สร้ำงคุณธรรม 
จริยธรรม จิตส ำนึก
ในอุดมกำรณ์ 
ประชำธิปไตย 
วัฒนธรรม ประเพณี 
และเอกลักษณ์ไทย 



 

41 
หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ 
ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
• หลักสูตรเกี่ยวกับกำรใช้เทคโนโลยี

สำรสนเทศเพ่ือกำรพัฒนำบุคลำกร 
• หลักสูตรกำรเสริมสร้ำงควำมสุข 

คุณภำพชีวิต และควำมผูกพันของ
บุคลำกร 

 
 

• กำรเสนอแนะ
นโยบำยและจัดท ำ
แผนยุทธศำสตร์ด้ำน
คุณธรรมและ
จริยธรรม 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์
วิเครำะห์ วิจัย และ
พัฒนำ รณรงค์
ส่งเสริมด้ำน
คุณธรรมและ
จริยธรรม 

• กำรสร้ำงเครือข่ำย
ด้ำนคุณธรรมและ
จริยธรรม 

• กำรเผยแพร่และ
ประชำสัมพันธ์ 
รวมทั้งผลิตสื่อด้ำน
คุณธรรมและ
จริยธรรม 

• ด ำเนินกำรยกย่อง
เชิดชูและให้รำงวัล
แก่ผู้มีคุณธรรมและ
จริยธรรม 
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หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนนโยบำยและ
ยุทธศำสตร์               
(ส ำนักนโยบำยและ
แผน) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติ
กำรและแผนยุทธศำสตร์ 

• ควำมรู้เรื่องแผนพัฒนำเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชำติ แผนควำม
มั่นคงแห่งชำติ แผนพัฒนำ
กำรเมือง และนโยบำยของ
วุฒิสภำ ประธำนวุฒิสภำ               
รองประธำนวุฒิสภำ ประธำน
กรรมำธิกำรของวุฒิสภำ และ
คณะกรรมกำรข้ำรำชกำร              
รัฐสภำ 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนนโยบำยและยุทธศำสตร์ 
ได้แก่  
1) กำรประสำนงำนอย่ำง 
มีประสิทธิภำพ 
2) กำรจัดกำรข้อมูลอย่ำง 
มีประสิทธิภำพ 
3) กำรประสำนงำนอย่ำง  
มีประสิทธิภำพ 

  หลักสูตรกำรจัดท ำ 
 แผนยุทธศำสตร์   
  แผนปฏิบัติกำร และ 
 กำรติดตำมประเมินผล 

  หลักสูตรนโยบำย   
 สำธำรณะและแผน 

  หลักสูตร Balance  
 Scorecard 

  หลักสูตรกำรจัดกำร 
 ข้อมูลสำรสนเทศ (MIS) 

   

• กำรศึกษำ วิจัย วิเครำะห์ 
และจัดท ำนโยบำย 
ยุทธศำสตร์ แผนแม่บท 
แผนปฏิบัติกำรทั้งระยะสั้น
และระยะยำวและแผนอื่นๆ 

• กำรเสนอแนะกำรพัฒนำ
และปรับปรุงแผนแม่บท 
และแผนกลยุทธ์  

• กำรพัฒนำเทคนิค วิธีกำร
และองค์ควำมรู้ใน
กระบวนกำรจัดท ำนโยบำย
บริหำรรำชกำร แผนแม่บท 
แผนกลยุทธ์ และ 
แผนปฏิบัติกำร  

• กำรส่งเสริม สนับสนุน นิเทศ 
ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ และ
จัดท ำคู่มือระเบียบปฏิบัติ
และเอกสำรทำงวิชำกำร 
เกี่ยวกับนโยบำยและ
ยุทธศำสตร์  
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หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

     
 หลักสูตรกำรเขียน 

 หนังสือรำชกำร 
  ทักษะกำรเขียน สรุป  

 และกำรน ำเสนอ  
 รำยงำน 

  ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
  ทักษะกำรประสำนงำน  
  ทักษะกำรติดตำม 

 ประเมินผล 

 

 



 

44 
หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 
ตัวบ่งชี้

พฤติกรรม 
ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนแผนงำนและ
โครงกำร                   
(ส ำนักนโยบำยและ
แผน) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติ
กำรและแผนยุทธศำสตร์ 

• ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรโครงกำร 
• ควำมรู้เรื่อง Balance Scorecard 

และกำรก ำหนดตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS)  

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

 หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนแผนงำนและ
โครงกำร ได้แก่  
1) กำรประสำนงำนอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 
2) กำรจัดกำรข้อมูลอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

 หลักสูตรกำรจัดท ำ
แผนปฏิบัติกำร แผน
ยุทธศำสตร์ และกำรติดตำม
ประเมินผล 

 หลักสูตรกำรบริหำรโครงกำร 
 หลักสูตร Balance 

Scorecard และกำรก ำหนด
ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ 

 หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

 ทักษะกำรเขียน สรุป และ
กำรน ำเสนอรำยงำน 

 ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
 ทักษะกำรประสำนงำน 
 ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ 
เสนอแนะ และประสำนกำร
จัดท ำแผนปฏิบัติกำรท้ังระยะ
สั้นและระยะยำว 

• กำรวิเครำะห์ดัชนีชี้วัดผล
สัมฤทธิ์ในระดับองค์กร 
แผนงำนและโครงกำร 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ และ
ปรับปรุงโครงกำรให้
สอดคล้องกับสถำนกำรณ์ 

• กำรพัฒนำระบบ รูปแบบ 
มำตรฐำน หลักเกณฑ์ และ
วิธีกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำร 

• กำรพฒันำและปรับปรุง
ฐำนข้อมูลเพื่อกำรก ำหนด
โครงกำรและกำรแปลงแผนสู่
กำรปฏิบัติ 

• กำรส่งเสริม นิเทศ ใหค้ ำปรึกษำ 
แนะน ำ และจัดท ำคู่มือระเบียบ
ปฏิบัติและเอกสำรทำงวิชำกำร
เกี่ยวกับแผนงำนและโครงกำร 
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หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 
ตัวบ่งชี้

พฤติกรรม 
ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนติดตำมและ
ประเมินผล   
(ส ำนักนโยบำยและ
แผน) 

• ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและ
ประเมินผลแผนงำนและโครงกำร 

• ควำมรู้เรื่อง Balance Scorecard 
และกำรก ำหนดตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

 หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนติดตำมและ
ประเมินผล ได้แก่  
1) กำรประสำนงำนอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 
2) กำรจัดกำรข้อมูลอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

 หลักสูตรกำรจัดท ำแผน
ยุทธศำสตร์ แผนปฏิบัติกำร 
และกำรติดตำมประเมินผล 

 หลักสูตร Balance 
Scorecard และกำรก ำหนด
ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ 

 หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

 ทักษะกำรเขียน สรุป และ
กำรน ำเสนอรำยงำน 

 ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
 ทักษะกำรประสำนงำน 
 ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 

• กำรประสำน เร่งรัด ติดตำม 
และจัดท ำรำยงำนผลกำร
ปฏิบัติงำนตำมนโยบำย แผน
แม่บท แผนกลยุทธ์ 
แผนปฏิบัติกำรและแผนอื่นๆ  

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ และ
ประเมินผลแผนงำน 
โครงกำร และผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงำน  

• กำรพัฒนำระบบ รูปแบบ 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรติดตำมผล 
และกำรปรับปรุงและ
ประเมินตัวชี้วัดผลส ำเร็จของ
แผนงำน โครงกำร 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ปัญหำ
อุปสรรคและเสนอแนว
ทำงแก้ไข และกำรรำยงำน
ผลควำมก้ำวหน้ำตำม
นโยบำย แผนงำน โครงกำร
และกำรใช้จ่ำยเงิน
งบประมำณ 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร : ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ป ี(วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตร ี๖ ปี) เพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดบัช ำนำญกำร 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
             

            ปฏิบตัิงำนในฐำนะผู้ปฏิบตัิงำนระดับตน้ ทีต่้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำนปฏิบตัิงำนดำ้นวิทยำกำร ภำยใตก้ำรก ำกับ แนะน ำ 
ตรวจสอบ และปฏิบตัิงำนอืน่ตำมที่ได้รบัมอบหมำย 
            โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนตำ่งๆ ดงันี้ 

 ด้ำนปฏิบัติกำร 

                       -  พิจำรณำ ศึกษำ รวบรวม และวเิครำะห์ข้อมูลทั้งในและต่ำงประเทศ ประกอบกำรใหบ้รกิำรทำงวิชำกำรสำขำต่ำงๆ เพื่อประกอบกำรพิจำรณำ
ของสมำชิกรฐัสภำ และบริกำรให้ควำมรู้แก่สมำชกิรัฐสภำ หรือส่วนรำชกำร 

                       -  ศึกษำ รวบรวม วิเครำะห์ และตรวจสอบข้อมูลสำรสนเทศเพือ่ประกอบกำรด ำเนินงำนเกีย่วกับกำรใหบ้ริกำรทำงวิชำกำรสำขำตำ่งๆ  

                       -  ศึกษำ รวบรวม และวิเครำะห์ขอ้มลูเพื่อประกอบกำรก ำหนดควำมต้องกำร ควำมจ ำเป็นในกำรพัฒนำงำนบริกำรทำงวชิำกำร รวมถงึกำร
วำงแผนและเสนอแนะนโยบำยหรอืยุทธศำสตร์กำรพัฒนำกำรบรกิำรทำงวิชำกำรของส่วนรำชกำร  

                       -  ศึกษำ รวบรวม และวิเครำะห์ขอ้มลูเพื่อประกอบกำรพิจำรณำกำรรำ่ง หรือปรับปรงุ แก้ไข พระรำชบัญญตัิ กฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคบั 
ญัตติ กระทูถ้ำม และงำนบรกิำรวชิำกำรดำ้นอืน่ๆ  

-  ศึกษำ รวบรวม และวิเครำะหข์้อมูล ตดิตำมกำรปฏิบตัิงำนของฝ่ำยบริหำรตำมโครงกำรพัฒนำเศรษฐกิจและสังคม โครงกำรตำ่งๆ ที่ได้รบัอนุมตัิ
จำกรัฐสภำตำมงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำป ีและนโยบำยตำมที่ฝำ่ยบรหิำรไดแ้ถลงไว้กบัรัฐสภำ 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร : ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ป ี(วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตร ี๖ ปี) เพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดบัช ำนำญกำร 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

 ด้ำนกำรวำงแผน 

                       วำงแผนกำรท ำงำนทีร่ับผดิชอบ รว่มด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร เพื่อใหก้ำรด ำเนินงำนเปน็ไปตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิท์ี่ก ำหนด 

 ด้ำนกำรประสำนงำน 

                       -  ประสำนกำรท ำงำนรว่มกันทัง้ภำยในและภำยนอกทีมงำนหรอืหนว่ยงำน เพื่อใหเ้กดิควำมร่วมมือและผลสมัฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

                       -  ชี้แจงและใหร้ำยละเอียดเกี่ยวกบัข้อมูล ข้อเท็จจริง แกบุ่คคลหรือหนว่ยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนนิงำน
ตำมทีไ่ดร้ับมอบหมำย 

 ด้ำนบริกำร 
- ให้ค ำแนะน ำ ชี้แจง ตอบปญัหำเบื้องต้นแก่สมำชิกรัฐสภำ กรรมำธิกำร และบคุคลในวงงำนรัฐสภำ หรือหนว่ยงำนรำชกำร เอกชน ขำ้รำชกำร  

พนักงำน หรือเจ้ำหนำ้ที่ของรัฐ หรือประชำชนทั่วไป เกีย่วกับกำรใหบ้ริกำรทำงวิชำกำรสำขำตำ่งๆ เพื่อสรำ้งควำมเข้ำใจและสนับสนุนงำนตำมภำรกิจของรัฐสภำ 
- ให้บริกำรขอ้มูล เกี่ยวกับกำรให้บรกิำรทำงวชิำกำร เพื่อสนับสนนุภำรกิจของบุคคลหรือหนว่ยงำน และใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย 

 แผนงำน หลักเกณฑ์และมำตรกำรต่ำงๆ 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร : ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ป ี(วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตร ี๖ ปี) เพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดบัช ำนำญกำร 

ผลสัมฤทธิ์หลัก (KRAs) ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำน (KPIs) 
 

-  ผลกำรประเมินกำรปฏิบตัิงำนตำมตวัชีว้ัด/ยุทธศำสตรแ์ละงำนอืน่ๆ 
  ที่ได้รบัมอบหมำย 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ร้อยละผลกำรประเมนิผลกำรปฏิบตัิรำชกำร 
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หลักเกณฑ์ เงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง และกำรพัฒนำ 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร : ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ป ี(วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตร ี๖ ปี) เพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดบัช ำนำญกำร 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

-  เป็นผู้สอบแข่งขนัและคดัเลือกได้ในต ำแหนง่วิทยำกรระดบัปฏิบตัิกำร 
ของสว่นรำชกำรสังกดัรฐัสภำและถึงล ำดับที่จะได้รบักำรบรรจุ 

-  มีคุณสมบัติอยำ่งใดอย่ำงหนึ่งดังต่อไปนี้ 
๑.  ไดร้ับปริญญำตรี หรือคณุวุฒิอยำ่งอืน่ที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน 

ในสำขำวิชำทำงสังคมศำสตร์ หรือทำงวิทยำศำสตร์ หรอืสำขำอืน่ หรือ    
ทำงอื่นที ่ก.ร. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบตัิเฉพำะส ำหรับต ำแหนง่นีไ้ด้ 

๒.  ไดร้ับปริญญำโท หรือคณุวุฒิอยำ่งอืน่ที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน 
ในสำขำวิชำทำงสังคมศำสตร์ หรือทำงวิทยำศำสตร์ หรอืสำขำอืน่ หรือ    
ทำงอื่นที ่ก.ร. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบตัิเฉพำะส ำหรับต ำแหนง่นีไ้ด้ 

๓.  ไดร้ับปริญญำเอก หรือคุณวฒุิอย่ำงอืน่ที่เทียบได้ในระดบัเดียวกนั 
ในสำขำวิชำทำงสังคมศำสตร์ หรือทำงวิทยำศำสตร์ หรอืสำขำอืน่ หรือ     
ทำงอื่นที ่ก.ร. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบตัิเฉพำะส ำหรับต ำแหนง่นี้ได ้

 

หมำยเหตุ : ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งวิทยำกร ระดับปฏิบัติกำร 

      

       -  กำรพัฒนำเมื่อด ำรงต ำแหน่งในงำน 

          (๑.) หมวดวิชำที่ ๑ หมวดวิชำกำรพัฒนำขำ้รำชกำรทีอ่ยู่ระหวำ่งกำรทดลอง
ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
         ประกอบดว้ย ๓ กระบวนกำร ดงันี ้

๑. กำรปฐมนเิทศ 
๒. กำรเรียนรูด้้วยตนเอง  

   ๓. กำรอบรมสมัมนำรว่มกัน 

หมำยเหตุ :  ผู้ที่จะตอ้งเข้ำรับกำรพัฒนำในหมวดวชิำกำรพัฒนำข้ำรำชกำรที่อยู่
ระหว่ำงทดลองปฏิบตัิหน้ำทีร่ำชกำร ไดแ้ก่ ข้ำรำชกำรทีเ่ริ่มบรรจตุั้งแตว่ันที ่๑ ตุลำคม 
๒๕๕๕ ซึ่งจะต้องด ำเนินกำรตำม กฎ ก.ร. ว่ำด้วยกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร และ 
กำรพัฒนำข้ำรำชกำรที่อยู่ระหว่ำงกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๕ 
                  ทั้งนี้ รำยละเอียดกำรด ำเนินกำรพัฒนำฯ จะปรำกฏอยู่ในคู่มือ                
เรื่อง กำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรของข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญตำมกฎ ก.ร.  
ว่ำดว้ยกำรทดลองปฏิบตัหินำ้ที่รำชกำรและกำรพัฒนำขำ้รำชกำรที่อยู่ระหว่ำงกำร
ทดลองปฏิบัตหินำ้ที่รำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 
 



 

50 
 
 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร : ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ป ี(วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตร ี๖ ปี) เพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดบัช ำนำญกำร 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

 

          (๒.) หมวดวิชำที่ ๒ หมวดวิชำกำรพัฒนำทักษะท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำร
ปฏิบัติงำน (๓๖ ช.ม. = ๖ วัน) 

 ๑. กำรพัฒนำทักษะภำษำองักฤษเพื่อกำรปฏบิัตงิำนระดับต้น  
       (๓๐ ช.ม.) 
 ๒. กำรใช้คอมพวิเตอร์เพ่ือกำรค ำนวณ (๓ ช.ม.) 
 ๓. กำรสืบคน้และกำรจดักำรข้อมูลเพื่อสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน  
        (๓ ช.ม.) 

          (๓.) หมวดวิชำที่ ๓ หมวดวิชำกำรพัฒนำตำมประมวลจริยธรรมขำ้รำชกำร
รัฐสภำและธรรมำภิบำล (๖ ช.ม. = ๑ วนั) 

๑. กำรเสรมิสร้ำงควำมรู้ด้ำนคุณธรรมจริยธรรมส ำหรับผู้ปฏิบัติงำน 
    ระดับต้น (๓ ช.ม.) 
๒. หลักธรรมำภิบำลเพ่ือกำรปฏิบัติงำนส ำหรับผู้ปฏบิัติงำนระดับต้น  
    (๓ ช.ม.)  

          (๔.) หมวดวิชำที่ ๔ หมวดวิชำกำรพัฒนำตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
(๑๒ ช.ม. = ๒ วัน) 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร : ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ป ี(วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตร ี๖ ปี) เพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดบัช ำนำญกำร 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

          หมวดวิชำกำรพฒันำตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง เป็นกำรพัฒนำควำมรู้
ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่รับผิดชอบหลักที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำน
ก ำหนดต ำแหน่งของข้ำรำชกำรต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัตกิำร รวมทั้งกำร
พัฒนำควำมรู้เรือ่งกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำรท่ีเกีย่วข้องกับกำรปฏิบตัิงำนใน             
วงงำนรฐัสภำที่ขำ้รำชกำรประเภทวชิำกำร ระดับปฏิบตักิำรควรรู้ เพื่อให้สำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้อยำ่งมปีระสิทธิภำพ และเตรียมควำมพร้อมสู่กำรด ำรงต ำแหนง่ในระดบั            
ที่สูงขึ้น โดยมหีัวข้อควำมรู ้ดังนี ้

ควำมรู้ควำมสำมำรถทัว่ไปที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 ๑. กำรคดิวิเครำะห ์(๓ ช.ม.) 

 ๒. กำรวำงแผนกำรปฏิบตัิงำน (๓ ช.ม.) 
 ๓. เทคนิคกำรประสำนงำน (๓ ช.ม.) 
 ๔. กำรบริกำรที่เปน็เลิศ (๓ ช.ม.) 

 ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร 
๑. ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนญูแห่งรำชอำณำจักรไทย และข้อบังคับกำร 

ประชมุสภำ 
    ๒. ควำมรู้เกี่ยวกับกฎหมำย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับ 
        วงงำนรัฐสภำ 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร : ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ป ี(วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตร ี๖ ปี) เพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดบัช ำนำญกำร 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

           (๕.) หมวดวิชำที่ ๕ หมวดวิชำกำรพัฒนำควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะตำม
ลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ 

         เปน็กำรพัฒนำข้ำรำชกำรในแตล่ะสำยงำน ท่ีสอดคล้องกับควำมรู้
ควำมสำมำรถที่จ ำเป็นในกำรปฏิบัตงิำนตำมลักษะกำรปฏิบัติงำนและขอบเขตหน้ำที่
ควำมรับผดิชอบของแต่ละสำยงำน ซึง่จะต้องได้รบักำรพัฒนำ อย่ำงน้อย ๑ โครงกำร/
หลักสูตร/กิจกรรม/หัวข้อ/เรื่อง ภำยในระยะเวลำในกำรด ำรงต ำแหนง่ในระดบั
ปฏิบัติกำร ก่อนเลื่อนขึ้นแตง่ตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำร 
          โดยหวัข้อควำมรู้จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัตงิำนเฉพำะตำมลักษณะงำน                 
ที่ปฏิบัต ิซึง่ข้ำรำชกำรสำยงำนวิทยำกำร ระดบัปฏิบตัิกำรควรได้รบักำรพัฒนำมี ดังนี้ 

 ควำมรู้เฉพำะตำมลักษณะงำน ส ำหรับต ำแหน่งวิทยำกร (ทุกส ำนัก) 
          ควำมรู้ที่จ ำเปน็ส ำหรับกำรปฏิบตัิงำนเฉพำะตำมลักษณะงำนทีป่ฏิบัตขิอง
ข้ำรำชกำรต ำแหน่งวิทยำกร ในภำพรวมมี ดังนี้ 

๑.  ควำมรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับรฐัธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทยและ 
    ข้อบังคบักำรประชุมสภำ 
๒.  ควำมรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกำรบรหิำรรำชกำรแผ่นดิน 
๓.  ควำมรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมำยมหำชน 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร : ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ป ี(วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตร ี๖ ปี) เพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดบัช ำนำญกำร 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

     ๔. ควำมรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมำยปกครอง 
๕. ควำมรู้เบื้องตน้เกี่ยวกบักำรคลังสำธำรณะและวิธกีำรงบประมำณ 
    ของไทย 
๖. ควำมรู้เบือ้งต้นเกี่ยวกบัประชำคมอำเซียนในบริบทที่เกีย่วข้องกับ

กำรปฏิบตัิงำน 
๗. ควำมรู้เกี่ยวกับกฎหมำย กฎ ระเบียบ และขอ้บังคับอื่นที่เกี่ยวข้อง 
    กับกำรปฏิบัตงิำน 

 ควำมรู้เฉพำะตำมลักษณะงำน ส ำหรับต ำแหน่งวิทยำกร (จ ำแนก             
ตำมส ำนัก) 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกำรปฏิบตัิงำนเฉพำะตำมลักษะกำรปฏิบัติงำนและหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบของขำ้รำชกำรต ำแหน่งวทิยำกรที่สงักดัอยู่ในส ำนักต่ำงๆ ม ีดงันี้ 

         (ส ำหรับต ำแหน่งวิทยำกร ส ำนักกฎหมำย) 
๑.  ควำมรู้เกี่ยวกบัเทคนิคกำรสืบค้นข้อมูล 
๒.  ควำมรู้เกี่ยวกบัเทคนิคกำรสืบค้นข้อมูลด้ำนกฎหมำยตำ่งประเทศ 
๓.  ควำมรู้เกี่ยวกบัเทคนิคกำรเขียนบทวิเครำะห์รำ่งกฎหมำย 
๔.  ควำมรู้เกี่ยวกบัเทคนิคกำรเขียนบทควำมทำงวิชำกำร/บทควำม 
    ด้ำนกฎหมำย 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร : ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ป ี(วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตร ี๖ ปี) เพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดบัช ำนำญกำร 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

 (ส ำหรับต ำแหน่งวิทยำกร ส ำนักกรรมำธิกำร ๑ ๒ ๓) 
๑.  ควำมรู้เกี่ยวกบักำรท ำบนัทกึกำรประชุม และกำรเขียนบทควำมทำง 
    วิชำกำร และรำยงำนทำงวิชำกำร 
๒.  ควำมรู้เกี่ยวกบัเลขำนกุำรกำรประชุม 

(ส ำหรับต ำแหน่งวิทยำกร ส ำนักก ำกับและตรวจสอบ) 
๑.  ควำมรู้เกี่ยวกับกำรได้มำซึ่งผู้ด ำรงต ำแหน่งในองค์กรต่ำงๆ  
    ตำมรัฐธรรมนูญหรือกฎหมำยก ำหนดให้วุฒิสภำมีหน้ำที่ให้ควำมเห็นชอบ    
    หรือเลือก 
๒.  ควำมรู้เกี่ยวกบักำรถอดถอนหรอืกำรให้พ้นจำกต ำแหนง่ของผูด้ ำรง 
    ต ำแหน่งต่ำงๆ ตำมที่รัฐธรรมนญูหรอืกฎหมำยก ำหนดใหเ้ป็นหนำ้ที ่
    ของวฒุิสภำ 
๓.  ควำมรู้เกี่ยวกบักำรด ำเนนิกำรด้ำนจริยธรรมของสมำชกิวุฒสิภำ 
๔.  ควำมรู้เกี่ยวกับระเบียบปฏบิตัิเกี่ยวกบักำรรักษำควำมลับของรำชกำร เช่น  
     กำรจดัท ำเอกสำรลับ กำรจัดประชุมลบั กำรท ำลำยเอกสำรลบั เปน็ตน้ 
๕.  ควำมรู้เกี่ยวกบัหลกัเกณฑ์และวิธีกำรในกำรตรวจสอบบัญชแีสดง 
    รำยกำรทรัพย์สนิและหนี้สินของกรรมกำร ป.ป.ช. 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร : ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ป ี(วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตร ี๖ ปี) เพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดบัช ำนำญกำร 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

 (ส ำหรับต ำแหน่งวิทยำกร ส ำนักวิชำกำร) 
          ด้ำนกำรเขียนงำนทำงวิชำกำร 

๑.  ควำมรู้เกี่ยวกบักำรเขียนบทควำมทำงวิชำกำรและเทคนิคกำรสืบคน้ 
    ข้อมูลทำงวิชำกำร 
๒.  ควำมรู้เกี่ยวกบัเทคนิคกำรเขียนบทควำมทำงวิชำกำรเพือ่กำรตีพิมพ์ 
๓.  ควำมรู้เกี่ยวกบักำรเขียนบทสรุปผู้บริหำรและกำรเขียนบทคดัย่อที่ได้ 
    มำตรฐำนเป็นสำกล 

ด้ำนกำรวิจัย (เฉพำะวิทยำกร กลุ่มงำนตดิตำมและประมวลผลงำนของ    
วุฒิสภำ) 
๑.  ควำมรู้เกี่ยวกบัคุณลกัษณะที่ดีของกำรวิจัยและกำรเขียนข้อเสนอ 
    โครงกำรวิจัย 
๒.  ควำมรู้เกี่ยวกบักำรออกแบบงำนวิจัย และกำรวำงแผนในกำรวิจัย 
๓.  ควำมรู้เกี่ยวกบักำรเลือกเรือ่งกำรวิจัย กำรก ำหนดประเด็นปัญหำ  
     กำรตั้งสมมตฐิำนกำรวิจยั และกำรก ำหนด  กรอบแนวคดิทำงกำรวิจัย 
๔.  ควำมรู้เกี่ยวกบัเทคนิคกำรสร้ำงเครื่องมือและกำรเกบ็รวบรวมข้อมูล 
    กำรวิจัย 
๕.  ควำมรู้เกี่ยวกบักำรสรปุผลและกำรเขียนรำยงำนกำรวจิัย 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร : ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ป ี(วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตร ี๖ ปี) เพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดบัช ำนำญกำร 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

 ด้ำนกำรประชุม 
              - ควำมรู้เกี่ยวกับกำรท ำหน้ำที่เลขำนุกำรในทีป่ระชมุมืออำชีพ  
                   ด้ำนกำรติดตำมและประมวลผลงำนของวุฒิสภำ (เฉพำะวิทยำกร 
กลุ่มงำนติดตำมและประมวลผลงำนของวุฒสิภำ) 

๑. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจบัประเด็น เช่น ประเด็นส ำคัญของร่ำง
พระรำชบัญญัต ิญตัต ิและกระทูถ้ำม ฯลฯ 

๒. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรตดิตำมและประมวลผลงำนของวฒุิสภำ ด้ำนกำร
กลั่นกรองกฎหมำย และด้ำนกำรควบคุมกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 

 (ส ำหรับต ำแหน่งวิทยำกร ส ำนักงำนประธำนวุฒิสภำ) 
๑. ควำมรู้เกี่ยวกับเทคนิคกำรจบัประเดน็ 
๒. ควำมรู้เกี่ยวกับจติวิทยำและกำรเจรจำตอ่รอง 
๓. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรร่ำงหนงัสือและกำรเขียนค ำกล่ำว 

      (ส ำหรับต ำแหน่งวิทยำกร ส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข) 
๑. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรร่ำงกฎหมำยเบื้องตน้ 
๒. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรเขียนหนงัสือรำชกำร หนงัสือโต้ตอบ และรำยงำน 
      กำรประชุมวุฒิสภำ 
๓. ควำมรู้เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วธิีกำร และเทคนิคกำรเขียนบันทึก 
     กำรประชมุ 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร : ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ป ี(วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตร ี๖ ปี) เพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดบัช ำนำญกำร 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

 (ส ำหรับต ำแหน่งวิทยำกร ส ำนักประชำสัมพันธ์) 
๑. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรเขียนเพื่อกำรประชำสัมพันธ์ 
๒. ควำมรู้เกี่ยวกับจติวิทยำในกำรบรกิำร 
๓. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรใช้สื่อใหม่เพื่อกำรประชำสัมพันธ์ 
๔. ควำมรู้เกี่ยวกับศิลปะกำรพูดและเทคนิคกำรสัมภำษณ์ 
๕. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรออกแบบกรำฟิกส ำหรบังำนประชำสัมพันธ์ 
๖. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรเขียนและกำรจดัท ำสรุปรำยงำน 
๗. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพูดและกำรน ำเสนอในที่สำธำรณะ 
๘. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจดัท ำข้อมูลเพื่อกำรประชำสัมพันธ์ 
๙. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรออกแบบสื่อเพื่อกำรประชำสัมพนัธ ์
๑๐. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรเขียนบทวิทยุและบทโทรทัศน์ 
๑๑. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจดัรำยกำรวิทยแุละโทรทัศน์ 
๑๒. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจดัท ำแบบสอบถำมและกำรประเมินผลโครงกำร 
๑๓. ควำมรู้พื้นฐำนของกำรเป็นวทิยำกรบรรยำย 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร : ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ป ี(วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตร ี๖ ปี) เพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดบัช ำนำญกำร 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

        (ส ำหรับต ำแหน่งวิทยำกร ส ำนักกำรพิมพ์)  
๑. ควำมรู้เกี่ยวกับบทบำทของบรรณำธกิำร และเทคนิคกำรบรรณำธิกำร 
๒. ควำมรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับระบบบริหำรคุณภำพ และข้อก ำหนดของ ISO 9001 : 
2015 

 (ส ำหรับต ำแหน่งวิทยำกร ส ำนักบริหำรงำนกลำง) 
๑. ควำมรู้เกี่ยวกับวินัยข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญ พนักงำนรำชกำร และ
ลูกจ้ำงประจ ำ 
๒. ควำมรู้เบือ้งต้นเกี่ยวกบักำรรักษำควำมปลอดภัยในบริเวณรัฐสภำ 
๓. ควำมรู้เบือ้งต้นเกี่ยวกบักฎหมำยอำญำและวิธีพิจำรณำควำมอำญำ 

(ส ำหรับต ำแหน่งวิทยำกร ส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร) 
๑. ควำมรู้เกี่ยวกับแผนแมบ่ทเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรของส ำนักงำน   
    เลขำธิกำรวุฒิสภำ 
๒. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจดัท ำแผนงำน/โครงกำร 

       ๓. ควำมรูเ้กี่ยวกับกำรตดิตำมและประเมินผลแผนงำน/โครงกำร 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร : ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ป ี(วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตร ี๖ ปี) เพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดบัช ำนำญกำร 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

                  (๖.) หมวดวชิำที่ ๖ หมวดวิชำกำรพัฒนำสมรรถนะ (จ ำนวนวัน/ชัว่โมง 
ในกำรพัฒนำขึ้นอยู่กบักิจกรรมในกำรพัฒนำสมรรถนะตำมแผนพฒันำรำยบุคคล) 

                เป็นกำรพัฒนำสมรรถนะของข้ำรำชกำรที่สอดคล้องกับผลกำร
ประเมินสมรรถนะ ซึ่งส ำนักงำนฯ มกีำรประเมนิสมรรถนะหลกัของข้ำรำชกำรทกุคน 
รวมทัง้กำรประเมนิสมรรถนะเฉพำะด้ำนของควำมเป็นมอือำชีพกำรบรหิำรจดักำร             
ด้ำนกำรประชุมและด้ำนวิชำกำรในกำรสนับสนุนกระบวนกำรนติิบญัญตัิ และสมรรถนะ
เฉพำะด้ำนของควำมเปน็มืออำชีพของสำยงำนสนับสนุนในกำรสนับสนุนกระบวนกำร 
นิติบญัญตัิ ของข้ำรำชกำรในหนว่ยงำนที่เกี่ยวขอ้ง โดยมีกำรประเมินสมรรถนะฯ 
ปีงบประมำณละ ๒ ครัง้ ตำมรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร  

              ทัง้นี ้ผู้ที่ผลกำรประเมนิต่ ำกว่ำที่องค์กรคำดหวัง จะต้องได้รับกำร
พัฒนำ โดยกำรจัดท ำแผนพัฒนำรำยบุคคล (Individual Development Plan : IDP)            
เพื่อพัฒนำสมรรถนะให้อยู่ในระดับทีก่ ำหนดให้เปน็มำตรฐำนของแต่ละประเภทและ
ระดบัต ำแหนง่ 

                   -  กำรพัฒนำเพ่ือเตรียมควำมพร้อมส ำหรับต ำแหน่งงำนในระดับที่
สูงขึ้น 
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ต ำแหนง่ในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร : ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ป ี(วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตร ี๖ ปี) เพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดบัช ำนำญกำร 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

 

                  (๗.) หมวดวิชำที่ ๗ หมวดวชิำกำรเตรียมควำมพร้อมสู่กำรด ำรง
ต ำแหน่งที่สูงขึ้น (๑๘ ช.ม. = ๓ วนั) 

 ๑. กำรเขียนงำนวิชำกำร (๓ ช.ม.) 
 ๒. เทคนิคกำรน ำเสนอผลงำน (๑๒ ช.ม.) 

 ๓. กำรพัฒนำบุคลกิภำพ (๓ ช.ม.) 
          ข้อยกเว้นในกำรพัฒนำ 
          กำรพัฒนำขำ้รำชกำรสำยงำนวิทยำกำรระดับปฏิบัติกำร ตำมหมวดวิชำดังกล่ำว
ข้ำงต้น เปน็ดำรด ำเนนิกำรพัฒนำระยะยำวในระหว่ำงที่ด ำรงต ำแหน่งก่อนที่จะเลือ่นขึน้
สู่กำรด ำรงต ำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ซึง่ได้ก ำหนดขอ้ยกเว้นในกำรเข้ำรบักำรพัฒนำ โดย
ไม่ตอ้งเข้ำรบักำรพฒันำครบทุกหมวดวิชำตำมที่ก ำหนด เพื่อไม่ให้ส่งผลกระทบต่อกำร
เข้ำรบักำรพัฒนำ ใหค้รบถ้วนภำยในระยะเวลำที่จ ำกดั มีรำยละเอียดดังนี้                    
         ข้ำรำชกำรที่ครบระยะเวลำในกำรประเมินเลื่อนระดับ ปีงบประมำณ พ.ศ. 
2557 
         พัฒนำ 4 หมวดวิชำ ดังนี ้

- หมวดวิชำที่ 2 กำรพัฒนำทกัษะที่จ ำเป็นส ำหรบักำรปฏบิัติงำน 
- หมวดวิชำที่ 5 กำรพัฒนำควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะตำมลักษณะงำนทีป่ฏิบตั ิ
- หมวดวิชำที่ 6 กำรพัฒนำสมรรถนะ 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร : ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ป ี(วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตร ี๖ ปี) เพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดบัช ำนำญกำร 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

 

- หมวดวิชำที่ 7 กำรเตรียมควำมพร้อมสู่กำรเลื่อนระดับต ำแหนง่ที่สูงขึ้น 
ข้ำรำชกำรที่ครบระยะเวลำในกำรประเมินเลื่อนระดับ ปีงบประมำณ พ.ศ.  

2558 
พัฒนำ 5 หมวดวิชำ ดังนี ้

- หมวดวิชำที่ 2 กำรพัฒนำทกัษะที่จ ำเป็นส ำหรบักำรปฏบิัติงำน 
- หมวดวิชำที่ 3 กำรพัฒนำตำมประมวลจริยธรรมข้ำรำชกำรรฐัสภำและ 

ธรรมำภิบำล 

- หมวดวิชำที่ 5 กำรพัฒนำควำมรูค้วำมสำมำรถเฉพำะตำมลักษณะงำนทีป่ฏิบตัิ 
- หมวดวิชำที่ 6 กำรพัฒนำสมรรถนะ 
- หมวดวิชำที่ 7 กำรเตรียมควำมพร้อมสู่กำรเลื่อนระดับต ำแหนง่ที่สูงขึ้น 

ข้ำรำชกำรที่ครบระยะเวลำในกำรประเมินเลื่อนระดับ ปีงบประมำณ พ.ศ. 
2559 

พัฒนำ 6 หมวดวิชำ ดังนี ้
- หมวดวิชำที่ 2 กำรพัฒนำทกัษะที่จ ำเป็นส ำหรบักำรปฏบิัติงำน 
- หมวดวิชำที่ 3 กำรพัฒนำตำมประมวลจริยธรรมข้ำรำชกำรรฐัสภำและ 

ธรรมำภิบำล 
 
 
 
 



 

62 
 
 
 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร : ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ป ี(วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตร ี๖ ปี) เพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดบัช ำนำญกำร 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

 

- หมวดวิชำที่ 4 กำรพัฒนำตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหนง่ 
- หมวดวิชำที่ 5 กำรพัฒนำควำมรูค้วำมสำมำรถเฉพำะตำมลักษณะงำนทีป่ฏิบตัิ 
- หมวดวิชำที่ 6 กำรพัฒนำสมรรถนะ 
- หมวดวิชำที่ 7 กำรเตรียมควำมพร้อมสู่กำรเลื่อนระดับต ำแหนง่ที่สูงขึ้น 

ข้ำรำชกำรที่ครบระยะเวลำในกำรประเมินเลื่อนระดับ ปีงบประมำณ พ.ศ.  
2560 

พัฒนำครบทัง้ 7 หมวดวิชำ ดังนี ้
- หมวดวิชำที่ 1 กำรพัฒนำขำ้รำชกำรที่อยู่ระหว่ำงกำรทดลองปฏิบัตหิน้ำที่

รำชกำร 
- หมวดวิชำที่ 2 กำรพัฒนำทกัษะที่จ ำเป็นส ำหรบักำรปฏบิัติงำน 
- หมวดวิชำที่ 3 กำรพัฒนำตำมประมวลจริยธรรมข้ำรำชกำรรฐัสภำและ 

ธรรมำภิบำล 
- หมวดวิชำที่ 4 กำรพัฒนำตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหนง่ 
- หมวดวิชำที่ 5 กำรพัฒนำควำมรูค้วำมสำมำรถเฉพำะตำมลักษณะงำนทีป่ฏิบตัิ 
- หมวดวิชำที่ 6 กำรพัฒนำสมรรถนะ 
- หมวดวิชำที่ 7 กำรเตรียมควำมพร้อมสู่กำรเลื่อนระดับต ำแหนง่ที่สูงขึ้น 
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ควำมรู้ ทักษะ และสมรรถนะ ส ำหรับต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) :  ๑ 
(ตำมหนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ ที่ ๔๔/๒๕๕๕ (ว ๑๗) ลงวันที่ ๒ พฤษภำคม ๒๕๕๕ และ 

หนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ ที่ ๑๒/ ๒๕๕๗ (ว ๕) ลงวันที่ ๒๓ มกรำคม ๒๕๕๗ และประกำศส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ                         
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญในสังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ) 

 

ควำมรู้ (Knowledge) 
 
ระดับ ทักษะ (Skills) 

 
ระดับ 

สมรรถนะ (Competencies)  

ชื่อสมรรถนะ 
ระดับสมรรถนะ             

ที่คำดหวัง 

 - ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ใน
กำรปฏิบัติงำน 
๑. ควำมรู้เกี่ยวกับระบบงำน    
นิติบญัญตั ิ
๒. ควำมรู้ด้ำนกฎหมำยและ
กฎหมำยที่เกี่ยวข้องกบัวงงำน
รัฐสภำ 

- ควำมรู้เรื่องกฎหมำย และ
กฎระเบียบรำชกำร 
๑. รฐัธรรมนูญแหง่รำชอำณำจักร
ไทย และข้อบังคบักำรประชุม 

๒. พระรำชบญัญตัิระเบียบบริหำร
รำชกำรฝ่ำยรฐัสภำ พ.ศ.๒๕๕๔ 
และพระรำชบัญญัตริะเบียบ
ข้ำรำชกำรรัฐสภำ พ.ศ.๒๕๕๔ 
๓. กฎหมำยและกฎระเบียบ
รำชกำรอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 

๑ 

 

 

 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑. ทักษะกำรใช้
คอมพิวเตอร ์
๒. ทักษะกำรใช้
ภำษำอังกฤษ 
๓. ทักษะกำรค ำนวณ 
๔. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล 
๕. ทักษะกำรใช้เทคโนโลยี
ดิจิทัล 
 

๒ 
 

๒ 
 

๒ 
๒ 
๒ 

- สมรรถนะหลัก (Core Competency) 
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ ์
๒. บริกำรที่ด ี
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 

๕. กำรท ำงำนเปน็ทีม 

- สมรรถนะทำงบริหำร (Management 
Competency) 

- สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
(Functional Competency) 
๑. กำรคดิวิเครำะห ์

๒. กำรตรวจสอบควำมถูกตอ้งตำมกระบวนงำน 
๓. กำรสืบเสำะหำข้อมูล 

- สมรรถนะเฉพำะด้ำนของควำมเป็นมืออำชีพ 
๑. กำรจัดท ำข้อมูลทำงวิชำกำรอย่ำงมืออำชีพ 
 

 
๑ 
๑ 
๑ 
๑ 
๑ 
 
- 

 
 
 

๑ 
๑ 
๑ 
 

1 
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ควำมรู้ (Knowledge) 
 
ระดับ ทักษะ (Skills) 

 
ระดับ 

สมรรถนะ (Competencies)  

ชื่อสมรรถนะ 
ระดับสมรรถนะ             

ที่คำดหวัง 
    ๒. กำรให้ควำมเหน็ทำงวิชำกำรอย่ำงมืออำชีพ 

๓. กำรด ำเนนิงำนทำงวิชำกำรให้ทันเวลำ 
๔. กำรประสำนงำนทำงวิชำกำรอย่ำงมืออำชีพ 
    (หมำยเหตุ : เฉพำะส ำนกักฎหมำยและส ำนัก 
    วิชำกำร) 
- สมรรถนะเฉพำะด้ำนของควำมเป็นมืออำชีพ 
1. กำรประสำนงำนและกำรให้บรกิำรด้ำนกำรประชุม    
    อย่ำงมืออำชีพ 
๒. ประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรประชุมอย่ำง 
    มืออำชีพ 
๓. กำรจัดกำรข้อมูลทำงวชิำกำรส ำหรบักำรประชุม 
    อยำ่งมืออำชีพ 
    (หมำยเหตุ : เฉพำะส ำนกักำรประชุม ส ำนัก 
    กรรมำธิกำร ๑ ๒ ๓ ส ำนักก ำกับและตรวจสอบ  
    ส ำนกัรำยงำนกำรประชมุและชวเลข)  

1 
1 
1 
 
 
 

1 
 

1 
 

1 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับปฏิบตัิกำร) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร : ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ป ี(วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตร ี๖ ปี) เพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดบัช ำนำญกำร 

เกณฑ์กำรพิจำรณำเพ่ือก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไปในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Performance Measures) 

๑. เป็นผู้มรีะยะเวลำกำรปฏิบตัริำชกำรตำมเกณฑ์ที ่ก.ร. ก ำหนด 
๒. ได้รบัเงนิขัน้ต่ ำ  ๑๕,๐๕๐ บำท 
 ๓.  ผ่ำนกำรประเมนิบุคคลและประเมินผลงำน เพื่อแตง่ตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดบัช ำนำญกำร 
 
    หมำยเหตุ  ตำมหลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขกำรประเมินข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญเพื่อแตง่ตัง้ให้ด ำรงต ำแหน่งระดับควบและมีผู้ครองอยู่ในประเภทวิชำกำร  
                  (ตำมหนงัสือ ก.ร. ที่ ๑๘/๒๕๖๐ (ว ๔) ลงวันที ่๒๘ มนีำคม ๒๕๖๐ ท่ี ๓๔/๒๕๖๑ (ว ๖) ลงวนัที่ ๒๕ เมษำยน ๒๕๖๑) 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

66 
ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร : ไม่น้อยกว่ำ ๔ ปี เพ่ือเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

             

            ปฏิบตัิงำนในฐำนะหัวหนำ้งำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบตัิงำนของผู้รว่มปฏิบตัิงำน โดยใช้ควำมรู ้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และ     
ควำมช ำนำญสูงในด้ำนวทิยำกำร ปฏิบตัิงำนที่ตอ้งตัดสนิใจหรือแกป้ัญหำที่ยำก และปฏิบตัิงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย หรือ 
            ปฏิบตัิงำนในฐำนะผู้ปฏิบตัิงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใชค้วำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญสูงด้ำนวิทยำกำร ปฏิบัติงำนทีต่้องตัดสนิใจ
หรือแก้ปญัหำที่ยำกมำก และปฏิบตัิงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
            โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนตำ่งๆ ดงันี้ 

 ด้ำนปฏิบัติกำร 

                       -  ศึกษำ วิเครำะห์ ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับกำรบริหำรหรือกำรให้บรกิำรทำงวิชำกำร เพื่อเสนอแนะในกำรวำงแนว หลักเกณฑ์ และ  
วิธีกำรกำรใหบ้ริกำรทำงวิชำกำรของสว่นรำชกำร 

                       -  ด ำเนนิกำรสร้ำงและพฒันำวธิีกำรให้บริกำรทำงวชิำกำรสำขำต่ำงๆ และพฒันำเอกสำรวชิำกำร คู่มอืปฏิบตัิงำนของส่วนรำชกำร 

                       -  ศึกษำ วิเครำะห์ สรุปรำยงำน จดัท ำข้อเสนอ และตรวจสอบกำรด ำเนนิกำรเกี่ยวกบัข้อมลูสำรสนเทศดำ้นกำรบริกำรทำงวิชำกำรสำขำต่ำงๆ 
เพื่อเป็นฐำนข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำกำรปฏิบตัิหน้ำที่ของสมำชิกรฐัสภำ กรรมำธิกำร และส่วนรำชกำร  

                       -  ศึกษำ วิเครำะห์ สรุปรำยงำน จดัท ำข้อเสนอเพ่ือก ำหนดควำมต้องกำรและควำมจ ำเป็นและกำรพฒันำงำนในกำรใหบ้ริกำรทำงวิชำกำร 

-  เข้ำรว่มประชุมเพื่อท ำควำมตกลงเกี่ยวกับปัญหำทำงวิชำกำรทั้งภำยในประเทศและที่สัมพันธ์กับต่ำงประเทศ หรือเข้ำร่วมประชุม        
คณะกรรมกำรต่ำงๆ ทีไ่ดร้ับแตง่ตั้ง 

 
 



 

67 
ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร : ไม่น้อยกว่ำ ๔ ปี เพ่ือเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)  

-  ชว่ยให้ค ำปรกึษำ ตลอดจนให้ควำมร่วมมือในกำรแก้ไขปัญหำต่ำงๆ ที่เกิดขึ้นกับกำรปฏิบตัิงำนของผู้ใต้บงัคบับัญชำ เพ่ือให้ผู้ใตบ้ังคบับัญชำ       
สำมำรถปฏิบตัิงำนได้บรรลสุ ำเร็จและมปีระสทิธิภำพ 

 ด้ำนกำรวำงแผน 

                       -  วำงแผนหรอืร่วมด ำเนนิกำรวำงแผนกำรท ำงำนตำมแผนงำนหรือโครงกำรของหนว่ยงำน และแกป้ัญหำในกำรปฏบิัตงิำน เพื่อให้กำรด ำเนนิงำน
เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิท์ี่ก ำหนด 

 ด้ำนกำรประสำนงำน 

                       -  ประสำนกำรท ำงำนรว่มกัน โดยมบีทบำทในกำรใหค้วำมเห็นและค ำแนะน ำเบือ้งต้นแก่สมำชิกในทมีงำนหรือหน่วยงำนอื่น เพ่ือให้เกิดควำม
ร่วมมือและผลสัมฤทธิต์ำมทีก่ ำหนด 

                       -  ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกในทีมงำนหรือบุคคลหรือหนว่ยงำนที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจและควำมรว่มมอืในกำร
ด ำเนินงำนตำมทีไ่ดร้ับมอบหมำย 

 ด้ำนกำรบริกำร 
- ให้ค ำปรึกษำแนะน ำแก่สมำชิกรัฐสภำ กรรมำธิกำร และบุคคลในวงงำนรัฐสภำหรือหนว่ยงำนรำชกำร เอกชน ขำ้รำชกำร พนกังำน หรือ 

เจ้ำหนำ้ที่ของรฐั หรือประชำชนทัว่ไปเกี่ยวกับงำนวิชำกำรสำขำต่ำงๆ และแลกเปลีย่นควำมรู้ควำมเชี่ยวชำญเพื่อประโยชนต์่อกำรพัฒนำงำนวิชำกำร 
- ด ำเนินกำรพัฒนำฐำนข้อมูล น ำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศมำประยุกต์ใช้กับกำรบรหิำรและกำรใหบ้ริกำรทำงวชิำกำรสำขำต่ำงๆ เพ่ือกำร 

ประมวล วิเครำะห์ และกำรน ำเสนอข้อมูลทำงวิชำกำรทีม่ีประสิทธิภำพ 

 
 



 

68 
ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร : ไม่น้อยกว่ำ ๔ ปี เพ่ือเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)  
 

- ด ำเนินกำรเกี่ยวกบักำรจัดท ำเอกสำร ต ำรำ คู่มอื สื่อ เอกสำรเผยแพร่ในรปูแบบต่ำงๆ รวมทัง้พัฒนำเครื่องมอื อปุกรณ ์วธิีกำร หรือ ประยุกต ์
น ำเทคโนโลยีเขำ้มำใช้ เพื่อกำรเรียนรูแ้ละกำรท ำควำมเข้ำใจในเรื่องตำ่งๆ ที่เกี่ยวกบักำรบรหิำร หรอืกำรให้บรกิำรทำงวิชำกำรตอบปัญหำ และชี้แจงเรื่องตำ่งๆ 
เกี่ยวกบังำนในหน้ำที ่
                       -  ตอบปัญหำ และชีแ้จงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกบังำนในหน้ำที่ 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร : ไม่น้อยกว่ำ ๔ ปี เพ่ือเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

ผลสัมฤทธิ์หลัก (KRAs) ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำน (KPIs) 
 

- ผลกำรประเมินกำรปฏิบตังิำนตำมตัวชี้วดั/ยุทธศำสตรแ์ละงำนอืน่ๆ  
ที่ได้รบัมอบหมำย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ร้อยละผลกำรประเมนิผลกำรปฏิบตัิรำชกำร 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

70 
หลักเกณฑ์ เงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง และกำรพัฒนำ 

 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร : ไม่น้อยกว่ำ ๔ ปี เพ่ือเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

๑. คุณสมบัติ 

ข้ำรำชกำรที่ได้รับกำรบรรจุและแต่งต้ัง ต้ังแต่วันท่ี              
๙ มิถุนำยน ๒๕๕๔ เป็นต้นไป 

๑)  มีคุณสมบัตเิฉพำะส ำหรบัต ำแหน่งวิทยำกร              
ระดบัปฏิบตัิกำร และ  

๒)  ด ำรงต ำแหนง่ใดต ำแหนง่หนึง่มำแล้ว ดงัตอ่ไปนี้ 
      ๒.๑  ประเภทวิชำกำร ระดบัช ำนำญกำร 

                   ๒.๒.  ประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบตัิกำร ไม่น้อยกว่ำ ๖ ปี 
ก ำหนดเวลำ ๖ ปี ให้ลดเป็น ๔ ปี ส ำหรับผูม้ีคุณสมบตัิเฉพำะส ำหรับ
ต ำแหนง่วิทยำกร ระดับปฏบิัติกำร ข้อ ๒ และให้ลดเปน็ ๒ ปี ส ำหรับผู้มี
คุณสมบตัิเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งวิทยำกร ระดับปฏิบตัิกำร ขอ้ ๓ 

      ๒.๓  ด ำรงต ำแหน่งอย่ำงอื่นทีเ่ทียบเท่ำ ๒.๑ หรือ ๒.๒           
แล้วแตก่รณตีำมที ่ก.ร. ก ำหนด และ 

 

      -  กำรพัฒนำเมื่อด ำรงต ำแหน่งในงำน 

          (๑.) หมวดวิชำที่ ๑ หมวดวิชำกำรพัฒนำทักษะท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำร
ปฏิบัติงำน (๓๖ ช.ม. = ๖ วัน) 

 ๑. กำรพัฒนำทักษะภำษำองักฤษเพื่อกำรปฏบิัตงิำนระดับกลำง  
       (๓๐ ช.ม.) 
 ๒. กำรใช้คอมพวิเตอร์เพ่ือกำรค ำนวณและสถิตเิบื้องตน้ (๓ ช.ม.) 

 ๓. กำรสืบคน้และกำรจดัท ำฐำนข้อมูลเบื้องต้นเพื่อกำรปฏิบัติงำน 
        (๓ ช.ม.)   

          (๒.) หมวดวิชำที่ ๒ หมวดวิชำกำรพัฒนำตำมประมวลจริยธรรมขำ้รำชกำร
รัฐสภำและธรรมำภิบำล (๖ ช.ม. = ๑ วนั) 

๑. กำรเสรมิสร้ำงควำมรู้ด้ำนคุณธรรมจริยธรรมส ำหรับผู้ปฏิบัติงำน 
    ระดับกลำง (๓ ช.ม.) 
 ๒. หลักธรรมำภิบำลเพื่อกำรปฏิบัตงิำนส ำหรับผู้ปฏบิัตงิำนระดบักลำง  
     (๓ ช.ม.)     
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ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร : ไม่น้อยกว่ำ ๔ ปี เพ่ือเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

               ๓)  ปฏิบัตงิำนด้ำนวิทยำกำร หรืองำนอื่นที่เกี่ยวขอ้งตำมที ่ก.ร. 
ก ำหนดมำแลว้ไม่น้อยกว่ำ ๑ ป ี

หมำยเหตุ : ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งวทิยำกร ระดับช ำนำญกำร 
 

๒. ได้รับเงินเดือนขั้นต่ ำของระดับช ำนำญกำร คือ ๑๕,๐๑๕ บำท 

๓. หลักเกณฑ์กำรประเมิน 
        ผ่ำนกำรประเมินบคุคลและประเมินผลงำน 
        หมำยเหตุ : ตำมหลกัเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรประเมิน
ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญเพื่อแตง่ตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งระดบัควบและมีผู้ครอง
อยู่ในประเภทวิชำกำร (หนังสือ ก.ร. ที่ ๑๘/๒๕๖๐ (ว ๔) ลงวันที ่๒๘ 
มีนำคม ๒๕๖๐ ที ่๓๔/๒๕๖๑ (ว ๖) ลงวันที่ ๒๕ เมษำยน ๒๕๖๑) 

(๓.) หมวดวิชำที่ ๓ หมวดวิชำกำรพัฒนำตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
(๑๒ ช.ม. = ๒ วัน) 
          หมวดวิชำกำรพฒันำตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง เป็นกำรพัฒนำควำมรู้
ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่รับผิดชอบหลักที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำน
ก ำหนดต ำแหน่งของข้ำรำชกำรต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร รวมทัง้กำร
พัฒนำควำมรู้เรือ่งกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำรท่ีเกีย่วข้องกับกำรปฏิบตัิงำนใน             
วงงำนรฐัสภำ โดยเน้นในเชงิวิเครำะห์ เปรียบเทียบเพ่ือข้ำรำชระดับช ำนำญกำร สำมำรถ
ประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบตัิงำนได้อย่ำงมปีระสิทธิภำพ และเตรียมควำมพรอ้มสู่กำรด ำรง
ต ำแหนง่ในระดบัที่สูงขึ้น โดยมีหัวข้อควำมรู้ ดังนี้ 

 ควำมรู้ควำมสำมำรถทัว่ไปที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
๑. กำรคดิเชิงบูรณำกำร (๓ ช.ม.) 
๒. เทคนิคกำรปรับปรุงงำน (๓ ช.ม.) 
๓. กำรแก้ปัญหำและกำรตดัสินใจอย่ำงเปน็ระบบ (๖ ช.ม.) 
๔. กำรสร้ำงเครือขำ่ยเพื่อกำรปฏิบตัิงำน (๓ ช.ม.) 
๕. จิตวิทยำกำรเข้ำใจผู้อื่น (๓ ช.ม.) 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร : ไม่น้อยกว่ำ ๔ ปี เพ่ือเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

 
 ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร 

๑. ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนญูแห่งรำชอำณำจกัรไทย และข้อบงัคับกำร 
    ประชุมสภำ 
๒. ควำมรู้เกี่ยวกับกฎหมำย กฎ ระเบียบ และขอ้บังคับที่เกี่ยวขอ้งกบั 
   วงงำนรัฐสภำ 

(๔.) หมวดวิชำที่ ๔ หมวดวิชำกำรพัฒนำควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะตำม
ลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ 

         เปน็กำรพัฒนำข้ำรำชกำรในแตล่ะสำยงำน ที่สอดคล้องกับควำมรู้
ควำมสำมำรถที่จ ำเป็นในกำรปฏิบัตงิำนตำมลักษะกำรปฏิบัติงำนและขอบเขตหน้ำที่
ควำมรับผดิชอบของแต่ละสำยงำน ซึง่จะต้องได้รบักำรพัฒนำอย่ำงน้อย ๑ โครงกำร/
หลักสูตร/กิจกรรม/หัวข้อ/เรื่อง ภำยในระยะเวลำในกำรด ำรงต ำแหนง่ในระดบัช ำนำญ
กำร ก่อนเลื่อนขึ้นแตง่ตัง้ใหด้ ำรงต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
          โดยหวัข้อควำมรู้จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัตงิำนเฉพำะตำมลักษณะงำนท่ี
ปฏิบัต ิซึ่งข้ำรำชกำรสำยงำนวิทยำกำร ระดับช ำนำญกำร ควรไดร้ับกำรพัฒนำ มีดงันี้ 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร : ไม่น้อยกว่ำ ๔ ปี เพ่ือเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

 

 ควำมรู้เฉพำะตำมลักษณะงำน ส ำหรับต ำแหน่งวิทยำกร (ทุกส ำนัก) 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นส ำหรบักำรปฏิบัติงำนเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบตัิของข้ำรำชกำร
ต ำแหนง่วิทยำกร ในภำพรวม มดีังนี้ 

๑. ควำมรู้เกี่ยวกับระบบรฐัสภำ และกระบวนกำรนติิบญัญตัิ 
เปรียบเทียบ 

 ๒. ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนญูเปรียบเทียบ 
 ๓. ควำมรู้เกี่ยวกับกฎหมำยมหำชน 
 ๔. ควำมรู้เกี่ยวกับกฎหมำยปกครองและกำรด ำเนนิคดปีกครอง 
 ๕. ควำมรู้เกี่ยวกับกฎหมำยว่ำดว้ยกำรบรหิำรรำชกำรแผ่นดนิ 
 ๖. ควำมรู้เกี่ยวกับกฎหมำยกำรคลงัและงบประมำณ 
 ๗. ควำมรู้เกี่ยวกับประชำคมอำเซียนในบริบททีเ่กี่ยวขอ้งกับกำร 
       ปฏิบตัิงำน 
 ๘. ควำมรู้เกี่ยวกับกฎหมำย กฎ ระเบียบ และขอ้บังคับอื่นที่เกี่ยวข้อง 
       กับกำรปฏิบตัิงำน 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร : ไม่น้อยกว่ำ ๔ ปี เพ่ือเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

 

 ควำมรู้เฉพำะตำมลักษณะงำน ส ำหรับต ำแหน่งวิทยำกร (จ ำแนก               
ตำมส ำนัก) 

          ควำมรู้ที่จ ำเปน็ในกำรปฏิบตัิงำนเฉพำะตำมลักษะกำรปฏิบัตงิำนและหน้ำที่
ควำมรับผดิชอบของข้ำรำชกำรต ำแหนง่วิทยำกรที่สงักดัอยู่ในส ำนักต่ำงๆ ม ีดงันี ้

         (ส ำหรับต ำแหน่งวทิยำกร ส ำนักกฎหมำย) 
๑. ควำมรู้เกี่ยวกับเทคนคิกำรสืบคน้ข้อมูล 

            ๒. ควำมรูเ้กี่ยวกบัเทคนิคกำรสืบคน้ขอ้มูลด้ำนกฎหมำยต่ำงประเทศ 
                ๓. ควำมรู้เกี่ยวกับเทคนคิกำรเขียนบทวิเครำะห์ร่ำงกฎหมำย 
                ๔. ควำมรู้เกี่ยวกับเทคนคิกำรเขียนบทควำมทำงวิชำกำร/บทควำมดำ้น 
                    กฎหมำย 

         ๕. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรยกร่ำงกฎหมำย และกำรให้ควำมเหน็ทำงกฎหมำย 

          (ส ำหรับต ำแหน่งวทิยำกร ส ำนักกรรมำธิกำร ๑ ๒ ๓) 
๑. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรท ำบนัทกึกำรประชุม และกำรเขียนบทควำมทำง 
   วิชำกำรและรำยงำนทำงวิชำกำร 
๒. ควำมรู้เกี่ยวกับเลขำนุกำรกำรประชุมอยำ่งมืออำชีพ 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร : ไม่น้อยกว่ำ ๔ ปี เพ่ือเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

 

(ส ำหรับต ำแหน่งวิทยำกร ส ำนักวิชำกำร) 
 ด้ำนกำรเขียนงำนวิชำกำร 

๑. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรเขียนบทควำมทำงวิชำกำรและกำรเขียนบทควำมกำรวิจัย   
   เพื่อกำรตีพิมพ์ 
๒. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรเขียนบทสรุปผู้บริหำรและบทคดัย่อที่ได้มำตรฐำนเปน็สำกล 
๓. ควำมรู้เกี่ยวกับเทคนิค/กลยุทธ์ในกำรเผยแพร่ผลงำนทำงวิชำกำร 
 ด้ำนกำรวิจัย (เฉพำะวิทยำกร กลุ่มงำนวิจัยและขอ้มูล) 
๑. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรออกแบบงำนวิจัย กำรวำงแผนในกำรวิจัย และกำรเลือกใช ้
    ทฤษฎีที่ถกูต้องเหมำะสม 
๒. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรออกแบบประเมนิโครงกำร และกำรเลือกใช้ทฤษฎีที่ถกูตอ้ง 
    เหมำะสม 
๓. ควำมรู้เกี่ยวกับเทคนิคกำรสร้ำงเครื่องมือ กำรใช้สถิต ิและกำรเก็บรวบรวม 
    ข้อมูลกำรวิจัยและกำรประเมนิโครงกำร 
๔. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรวิเครำะห์ข้อมูล กำรอภิปรำยผล และกำรเขียนรำยงำน 
    กำรวิจัย 
๕. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรวิจัยและพัฒนำงำนวิชำกำรเพ่ือสนับสนุนกำรด ำเนินงำน 
    ของรัฐสภำ  
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ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร : ไม่น้อยกว่ำ ๔ ปี เพ่ือเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

 

       ดำ้นกำรประชมุ 
 - ควำมรู้เกี่ยวกับกำรท ำหนำ้ที่เลขำนุกำรในที่ประชมุมอือำชีพ 
        ด้ำนกำรติดตำมและประมวลผลงำนของวุฒสิภำ (เฉพำะวิทยำกร กลุ่มงำน
ติดตำมและประมวลผลงำนของวุฒิสภำ) 

๑. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจบัประเด็น เช่น ประเด็นส ำคัญของร่ำงพระรำชบัญญัต ิ  
ญัตติ และกระทูถ้ำม ฯลฯ 

         2. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรตดิตำมและประมวลผลงำนของวฒุิสภำ ด้ำนกำร   
             กลั่นกรองกฎหมำย และด้ำนกำรควบคมุกำรบริหำรรำชกำรแผน่ดนิ    

  (ส ำหรับต ำแหน่งวิทยำกร ส ำนักงำนประธำนวุฒสิภำ) 
๑. ควำมรู้เกี่ยวกับเทคนคิกำรจับประเด็น 
๒. ควำมรู้เกี่ยวกับจติวทิยำและกำรเจรจำตอ่รอง 
๓. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรร่ำงหนังสือและกำรเขียนค ำกล่ำว 

      (ส ำหรับต ำแหน่งวิทยำกร ส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข) 
๑. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรร่ำงกฎหมำย 
๒. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรเขียนหนังสือรำชกำร หนังสือโต้ตอบ และรำยงำนกำรประชุมวุฒิสภำ 
๓.  ควำมรู้เกี่ยวกบัหลกัเกณฑ์ วิธีกำร และเทคนิคกำรเขียนบันทกึกำรประชุม 
๔.  ควำมรู้เกี่ยวกบักระบวนกำรกำรจดัท ำรำยงำนกำรประชุมวฒุิสภำ 
๕. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรปฏิบัตงิำนตำมพระรำชบัญญัตขิ้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร  

 พ.ศ. ๒๕๔๐ ของข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญ 
 



 

77 
 
 

 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร : ไม่น้อยกว่ำ ๔ ปี เพ่ือเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

 

(ส ำหรับต ำแหน่งวิทยำกร ส ำนักประชำสัมพันธ์) 
๑. ควำมรู้เกี่ยวกับหลักกำรเป็นบรรณำธิกำร 
๒. ควำมรู้เกี่ยวกับจติวทิยำกำรบริหำรคนและจูงใจทีมงำน 
๓. ควำมรู้เกี่ยวกับงำนพัฒนำควำมคดิสร้ำงสรรค์ เพื่อสร้ำงควำมส ำเร็จใหแ้ก่  
    องคก์ร 
๔. ควำมรู้เกี่ยวกับจติวทิยำและวำทศิลป์ในกำรโน้มนำ้วใจ 
๕. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรเป็นผูน้ ำยุคใหม่ 
๖. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรออกแบบสือ่เพื่อกำรประชำสัมพนัธ์ชัน้สูง 
๗. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรเขียนบทวิทยแุละบทโทรทศัน์ชัน้สูง 
๘. ควำมรู้เกี่ยวกับเทคนคิกำรเปน็วิทยำกรบรรยำย 
๙. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรเขียนเพื่อกำรประชำสัมพันธ์ชั้นสงู 
๑๐. ควำมรู้เกี่ยวกบักำรบรหิำรจดักำรงำนผลิตสือ่สิ่งพมิพ์ 

(ส ำหรับต ำแหน่งวิทยำกร ส ำนักกำรพิมพ์)  
 ๑. ควำมรู้เกี่ยวกับบทบำทของบรรณำธกิำร เทคนิคกำรบรรณำธิกำร 
 ๒. ควำมรู้เกี่ยวกับหลักกำรตรวจสอบคุณภำพตำมระบบ ISO 9001:2015 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร : ไม่น้อยกว่ำ ๔ ปี เพ่ือเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

 

(ส ำหรับต ำแหน่งวิทยำกร ส ำนักบริหำรงำนกลำง) 
๑. ควำมรู้เกี่ยวกับวินัยข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญ พนักงำนรำชกำร และ 

ลูกจ้ำงประจ ำ 
 ๒. ควำมรู้เกี่ยวกับกฎหมำยว่ำดว้ยวธิีปฏิบตัิรำชกำรทำงปกครอง 
 ๓. ควำมรู้เกี่ยวกับหลักกำรรักษำควำมปลอดภัยในบริเวณรัฐสภำ 
 ๔. ควำมรู้เกี่ยวกบัหลกักำรส ำคัญของกฎหมำยอำญำและวิธีพิจำรณำควำมอำญำที่ใช้ 

 ในกำรปฏิบัติหน้ำที่ 

       (ส ำหรับต ำแหน่งวิทยำกร ส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร) 
๑. ควำมรู้เกี่ยวกับเทคนิคกำรสืบค้นข้อมูล 
๒.   ควำมรู้เกี่ยวกับกำรวิเครำะห์ข้อมูล อภิปรำย และสรุป 
๓. ควำมรู้เกี่ยวกับเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
๔. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำรข้อมูลและสำรสนเทศ 
๕.    ควำมรู้เกี่ยวกับกำรบริหำรโครงกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร : ไม่น้อยกว่ำ ๔ ปี เพ่ือเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

 

(๕.) หมวดวิชำที่ ๕ หมวดวิชำกำรพัฒนำสมรรถนะ (จ ำนวนวนั/ชั่วโมง               
ในกำรพัฒนำขึ้นอยู่กบักิจกรรมในกำรพัฒนำสมรรถนะตำมแผนพฒันำรำยบุคคล) 

  เป็นกำรพฒันำสมรรถนะของข้ำรำชกำรที่สอดคล้องกบัผลกำรประเมนิ
สมรรถนะ ซึง่ส ำนักงำนฯ มกีำรประเมินสมรรถนะหลักของขำ้รำชกำรทกุคน รวมทัง้  
กำรประเมินสมรรถนะเฉพำะด้ำนของควำมเป็นมืออำชพีกำรบรหิำรจดักำรด้ำนกำร
ประชมุและดำ้นวิชำกำรในกำรสนบัสนนุกระบวนกำรนติิบัญญตัิ และสมรรถนะเฉพำะ
ด้ำนของควำมเปน็มืออำชีพของสำยงำนสนับสนุนในกำรสนับสนุนกระบวนกำร                 
นิติบญัญตัิ ของข้ำรำชกำรในหนว่ยงำนที่เกี่ยวขอ้ง โดยมีกำรประเมินสมรรถนะฯ 
ปีงบประมำณละ ๒ ครัง้ ตำมรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร  
 ทั้งนี้ ผู้ที่ผลกำรประเมนิต่ ำกว่ำที่องค์กรคำดหวัง จะตอ้งได้รับกำรพัฒนำ โดย
กำรจัดท ำแผนพัฒนำรำยบุคคล (Individual Development Plan : IDP) เพื่อพัฒนำ
สมรรถนะให้อยู่ในระดบัที่ก ำหนดให้เป็นมำตรฐำนของแต่ละประเภทและระดับต ำแหน่ง      
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ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร : ไม่น้อยกว่ำ ๔ ปี เพ่ือเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

 

- กำรพัฒนำเพ่ือเตรียมควำมพร้อมส ำหรับต ำแหน่งงำนในระดับที่สูงขึ้น 

            (๖.) หมวดวิชำที่ ๖ หมวดวิชำกำรเตรียมควำมพร้อมสู่กำรด ำรงต ำแหน่ง 
(๑๒ ช.ม. = ๒ วัน) 

 ๑. กำรพัฒนำผลงำนทำงวิชำกำรส ำหรบัผู้ปฏิบตัิงำนระดับกลำง  
      (๓ ช.ม.) 
 ๒. เทคนิคกำรน ำเสนอผลงำน (๖ ช.ม.) 
 ๓. กำรพัฒนำบุคลกิภำพ (๓ ช.ม.) 

          ข้อยกเว้นในกำรพัฒนำ 
          กำรพัฒนำขำ้รำชกำรสำยงำนวิทยำกำรระดับช ำนำญกำร ตำมหมวดวชิำ
ดังกลำ่วข้ำงต้น เปน็ดำรด ำเนินกำรพัฒนำระยะยำวในระหวำ่งทีด่ ำรงต ำแหน่งก่อนท่ีจะ
เลื่อนขึน้สู่กำรด ำรงต ำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ซึง่ได้ก ำหนดข้อยกเวน้ในกำรเข้ำรับกำร
พัฒนำ โดยไมต่้องเข้ำรับกำรพัฒนำครบทุกหมวดวชิำตำมที่ก ำหนด เพื่อไม่ให้สง่ผล
กระทบต่อกำรเข้ำรับกำรพฒันำ ให้ครบถว้นภำยในระยะเวลำที่จ ำกดั มรีำยละเอียดดงันี้ 
         ข้ำรำชกำรที่ครบระยะเวลำในกำรประเมินเลื่อนระดับ ปีงบประมำณ พ.ศ. 
2557 
         พัฒนำ 4 หมวดวิชำ ดังนี ้

- หมวดวิชำที่ 2 กำรพัฒนำตำมประมวลจริยธรรมข้ำรำชกำรรฐัสภำและ 
ธรรมำภิบำล 

- หมวดวิชำที่ 4 กำรพัฒนำควำมรูค้วำมสำมำรถเฉพำะตำมลักษณะงำนทีป่ฏิบตัิ 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร : ไม่น้อยกว่ำ ๔ ปี เพ่ือเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

 

- หมวดวิชำที่ 5 กำรพัฒนำสมรรถนะ 
- หมวดวิชำที่ 6 กำรเตรียมควำมพร้อมสู่กำรเลื่อนระดับต ำแหนง่ที่สูงขึ้น 

ข้ำรำชกำรที่ครบระยะเวลำในกำรประเมินเลื่อนระดับ ปีงบประมำณ พ.ศ.  
2558 

พัฒนำ 5 หมวดวิชำ ดังนี ้
- หมวดวิชำที่ 2 กำรพัฒนำตำมประมวลจริยธรรมข้ำรำชกำรรัฐสภำและ 

ธรรมำภิบำล 
- หมวดวิชำที่ 3 กำรพัฒนำตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหนง่ 
- หมวดวิชำที่ 4 กำรพัฒนำควำมรูค้วำมสำมำรถเฉพำะตำมลักษณะงำนทีป่ฏิบตัิ 
- หมวดวิชำที่ 5 กำรพัฒนำสมรรถนะ 
- หมวดวิชำที่ 6 กำรเตรียมควำมพร้อมสู่กำรเลื่อนระดับต ำแหนง่ที่สูงขึ้น 

ข้ำรำชกำรที่ครบระยะเวลำในกำรประเมินเลื่อนระดับ ปีงบประมำณ พ.ศ.  
2559 

พัฒนำ 6 หมวดวิชำ ดังนี ้
- หมวดวิชำที่ 1 กรพัฒนำทักษะที่จ ำเปน็ส ำหรับกำรปฏิบตัิงำน 
- หมวดวิชำที่ 2 กำรพัฒนำตำมประมวลจริยธรรมข้ำรำชกำรรฐัสภำและ 

ธรรมำภิบำล 
- หมวดวิชำที่ 3 กำรพัฒนำตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหนง่ 
- หมวดวิชำที่ 4 กำรพัฒนำควำมรูค้วำมสำมำรถเฉพำะตำมลักษณะงำนทีป่ฏิบตัิ 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร : ไม่น้อยกว่ำ ๔ ปี เพ่ือเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

 

- หมวดวิชำที่ 5 กำรพัฒนำสมรรถนะ 
- หมวดวิชำที่ 6 กำรเตรียมควำมพร้อมสู่กำรเลื่อนระดับต ำแหนง่ที่สูงขึ้น 

ข้ำรำชกำรที่ครบระยะเวลำในกำรประเมินเลื่อนระดับ ปีงบประมำณ พ.ศ. 
2560 

พัฒนำครบทัง้ 6 หมวดวิชำ ดังนี ้
- หมวดวิชำที่ 1 กรพัฒนำทักษะที่จ ำเปน็ส ำหรับกำรปฏิบตัิงำน 
- หมวดวิชำที่ 2 กำรพัฒนำตำมประมวลจริยธรรมข้ำรำชกำรรฐัสภำและ 

ธรรมำภิบำล 
- หมวดวิชำที่ 3 กำรพัฒนำตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหนง่ 
- หมวดวิชำที่ 4 กำรพัฒนำควำมรูค้วำมสำมำรถเฉพำะตำมลักษณะงำนทีป่ฏิบตั ิ
- หมวดวิชำที่ 5 กำรพัฒนำสมรรถนะ 
- หมวดวิชำที่ 6 กำรเตรียมควำมพร้อมสู่กำรเลื่อนระดับต ำแหนง่ที่สูงขึ้น 
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ควำมรู้ ทักษะ และสมรรถนะ ส ำหรับต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) :  ๒ 

(ตำมหนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ ที่ ๔๔/๒๕๕๕ (ว ๑๗) ลงวันที่ ๒ พฤษภำคม ๒๕๕๕) และ 
หนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ ที่ ๑๒/ ๒๕๕๗ (ว ๕) ลงวันที่ ๒๓ มกรำคม ๒๕๕๗ และประกำศส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ                         

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญในสังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ) 
 

ควำมรู้ (Knowledge) ระดับ ทักษะ (Skills) ระดับ 
สมรรถนะ (Competencies)  

ชื่อสมรรถนะ 
ระดับสมรรถนะ             

ที่คำดหวัง 

- ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใชใ้น
กำรปฏิบัติงำน 
๑. ควำมรู้เกี่ยวกับระบบงำน     
นิติบญัญตั ิ
๒. ควำมรู้ด้ำนกฎหมำยและ
กฎหมำยที่เกี่ยวข้องกบัวงงำน
รัฐสภำ 

- ควำมรู้เรื่องกฎหมำย และ
กฎระเบียบรำชกำร 
๑. รฐัธรรมนูญแหง่รำชอำณำจักร
ไทย และข้อบังคบักำรประชมุ 
๒. พระรำชบญัญตัิระเบียบบริหำร
รำชกำรฝ่ำยรฐัสภำ พ.ศ.๒๕๕๔ 
และพระรำชบัญญัตริะเบียบ
ข้ำรำชกำรรัฐสภำ พ.ศ.๒๕๕๔ 
๓. กฎหมำยและกฎระเบียบ
รำชกำรอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 

๒ 

 

 

 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ทักษะกำรใช้
คอมพิวเตอร ์
๒. ทักษะกำรใช้
ภำษำอังกฤษ 
๓. ทักษะกำรค ำนวณ 
๔. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล 
๕. ทักษะกำรใช้เทคโนโลยี
ดิจิทัล 

๒ 
 

๒ 
 

๒ 
๒ 
๓ 

- สมรรถนะหลัก (Core Competency) 
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ ์
๒. บริกำรที่ด ี

๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
๕. กำรท ำงำนเปน็ทีม 

- สมรรถนะทำงบริหำร (Management 
Competency) 

- สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
(Functional Competency) 
๑. กำรคดิวิเครำะห ์
๒. กำรมองภำพองคร์วม 
๓. กำรด ำเนนิกำรเชงิรุก 

- สมรรถนะเฉพำะด้ำนของควำมเป็นมืออำชีพ 
๑. กำรจัดท ำข้อมูลทำงวิชำกำรอย่ำงมืออำชีพ 
 

 
๒ 
๒ 
๒ 
๒ 
๒ 
 
- 

 
 
 

๒ 
๒ 
๒ 
 

2 



 

84 
 
 

ควำมรู้ (Knowledge) 
 
ระดับ ทักษะ (Skills) 

 
ระดับ 

สมรรถนะ (Competencies)  

ชื่อสมรรถนะ 
ระดับสมรรถนะ             

ที่คำดหวัง 
    ๒. กำรให้ควำมเหน็ทำงวิชำกำรอย่ำงมืออำชีพ 

๓. กำรด ำเนนิงำนทำงวิชำกำรให้ทันเวลำ 
๔. กำรประสำนงำนทำงวิชำกำรอย่ำงมืออำชีพ 
    (หมำยเหตุ : เฉพำะส ำนกักฎหมำยและส ำนัก 
    วิชำกำร) 
- สมรรถนะเฉพำะด้ำนของควำมเป็นมืออำชีพ 
1. กำรประสำนงำนและกำรให้บรกิำรด้ำนกำรประชุม    
    อย่ำงมืออำชีพ 
๒. ประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรประชุมอย่ำง 
    มืออำชีพ 
๓. กำรจัดกำรข้อมูลทำงวชิำกำรส ำหรบักำรประชุม 
    อย่ำงมืออำชีพ 
    (หมำยเหตุ : เฉพำะส ำนกักำรประชุม ส ำนัก 
    กรรมำธิกำร ๑ ๒ ๓ ส ำนักก ำกับและตรวจสอบ  
    ส ำนกัรำยงำนกำรประชมุและชวเลข)  

๒ 
2 
2 
 
 
 

2 
 

2 
 

2 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร : ไม่น้อยกว่ำ ๔ ปี เพ่ือเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

เกณฑ์กำรพิจำรณำเพ่ือก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไปในเส้นทำงก้ำวหน้ำ (Performance Measures) 

๑.  เป็นผูม้ีระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรตำมเกณฑ์ที่ ก.ร. ก ำหนด 
๒.  ไดร้ับเงินขั้นต่ ำ ๒๒,๑๔๐ บำท 
๓.  ผ่ำนกำรประเมินบุคคลและประเมินผลงำน เพื่อแตง่ตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 
 
    หมำยเหตุ  ตำมหลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขกำรประเมินข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญเพื่อแตง่ตัง้ให้ด ำรงต ำแหน่งระดับควบและมีผู้ครองอยู่ในประเภทวิชำกำร  
                  (หนงัสือ ก.ร. ที่ ๑๘/๒๕๖๐ (ว ๔) ลงวนัที่ ๒๘ มนีำคม ๒๕๖๐ ที ่๓๔/๒๕๖๑ (ว ๖) ลงวนัที่ ๒๕ เมษำยน ๒๕๖๑) 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

86 
ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๓ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับช ำนำญกำรพิเศษ) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรพิเศษ : ไม่น้อยกว่ำ ๓ ปี เพื่อเลือ่นเข้ำสูต่ ำแหนง่ระดับเชี่ยวชำญ 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

            ปฏิบตัิงำนในฐำนะหัวหนำ้งำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบตัิงำนของผู้รว่มปฏิบตัิงำน โดยใช้ควำมรู ้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และ      
ควำมช ำนำญงำนสูงมำกในด้ำนวิทยำกำร ปฏิบัตงิำนทีต่้องตัดสนิใจ หรือแก้ไขปญัหำที่ยำกมำก และปฏิบตัิงำนอื่นตำมทีไ่ดร้ับมอบหมำย หรือ 
            ปฏิบตัิงำนในฐำนะผู้ปฏิบตัิงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใชค้วำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงมำกในด้ำนวทิยำกำร ปฏิบตัิงำน       
ที่ต้องตัดสนิใจ หรือแก้ปญัหำที่ยำกมำก และปฏบิัตงิำนอื่นตำมที่ได้รบัมอบหมำย 
            โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนตำ่งๆ ดงันี้ 

 ด้ำนปฏิบัติกำร 

                       -  ศึกษำ วิเครำะห์ ให้ค ำปรึกษำ หรอืเสนอแนะทิศทำง กลยุทธ์ ภำรกิจในกำรบริกำรทำงวิชำกำรขององค์กร และปรับปรุง ข้อเสนอแนวทำง 
หลักเกณฑแ์ละวิธกีำรใหบ้รกิำรทำงวิชำกำรของสว่นรำชกำร 

                       -  ตรวจสอบ ติดตำม กำรด ำเนนิงำน หรือพิจำรณำก ำหนดประเด็นวิเครำะห์ เสนอแนะควำมคิดเห็น เกี่ยวกบักำรให้บรกิำรทำงวิชำกำร เพ่ือให้
กำรใหบ้ริกำรทำงวิชำกำรเปน็ไปด้วยควำมเหมำะสมกับเหตุกำรณแ์ละสถำนกำรณ ์รวมทั้งวำงแนวทำงกำรท ำงำน แก้ปญัหำข้อขดัขอ้งในกำรปฏิบัตงิำนที่รับผดิชอบ 
เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยทีก่ ำหนด  

                       -  ศึกษำข้อมูล จดัท ำประเดน็ ข้อเสนอ ควำมเหน็ สรุปรำยกำร เพื่อน ำเสนอตอ่ส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ หรอืคณะกรรมกำรต่ำงๆ เพ่ือก ำหนด
แนวทำง หลกัเกณฑ์และวธิกีำรในกำรใหบ้ริกำรทำงวิชำกำร  

                       -  ประมวล วเิครำะห์ วิจัยข้อมูล เพ่ือวำงระบบกำรพัฒนำกำรให้บรกิำรทำงวชิำกำรให้เหมำะสม ทนัต่อเหตุกำรณแ์ละสถำนกำรณ ์รวมทั้งเข้ำร่วม
ประชมุทำงวิชำกำรทัง้ภำยในประเทศและที่สมัพันธ์กับต่ำงประเทศ 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๓ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับช ำนำญกำรพิเศษ) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรพิเศษ : ไม่น้อยกว่ำ ๓ ปี เพื่อเลือ่นเข้ำสูต่ ำแหนง่ระดับเชี่ยวชำญ 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

                       -  ควบคมุดแูลกำรปฏิบตัิงำนของผู้ใต้บังคับบญัชำ รวมทั้งตรวจสอบและวิเครำะหร์ำยงำนของผู้ใต้บงัคับบัญชำ เพ่ือตรวจสอบควำมถกูตอ้ง
เหมำะสมและน ำเสนอตอ่ผูบ้ังคับบัญชำตำมล ำดับ หรือคณะกรรมกำรหรือคณะบุคคลที่เกี่ยวข้องให้รับทรำบและพิจำรณำ 

-  ใหค้ ำปรึกษำ ตลอดจนใหค้วำมร่วมมือในกำรแกไ้ขปญัหำต่ำงๆ ทีเ่กิดขึ้นกับกำรปฏิบัติงำนของผู้ใต้บังคับบญัชำ เพื่อให้ผู้ใต้บงัคับบัญชำสำมำรถ 

ปฏิบัติงำนไดบ้รรลุผลส ำเร็จและมปีระสิทธิภำพ 

 ด้ำนกำรวำงแผน 

                       -  วำงแผนหรอืร่วมด ำเนนิกำรวำงแผนงำน โครงกำรของหนว่ยงำน มอบหมำยงำน แก้ปัญหำในกำรปฏิบตัิงำนและติดตำมประเมินผลเพื่อให้
เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิท์ี่ก ำหนด 

 ด้ำนกำรประสำนงำน 

                       -  ประสำนกำรท ำงำนรว่มกันในทมีงำนโดยมีบทบำทในกำรชีแ้นะ จูงใจ ทมีงำนหรือหน่วยงำนอื่น เพื่อให้เกดิควำมร่วมมอืและผลสมัฤทธิ์               
ตำมทีก่ ำหนด 
                       -  ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมกำรหรือคณะท ำงำนต่ำงๆ เพื่อให้เกดิประโยชน์และเกดิควำมรว่มมือในกำรด ำเนินงำนร่วมกนั 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๓ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับช ำนำญกำรพิเศษ) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรพิเศษ : ไม่น้อยกว่ำ ๓ ปี เพื่อเลือ่นเข้ำสูต่ ำแหนง่ระดับเชี่ยวชำญ 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

 ด้ำนกำรบริกำร 

                   - ให้ค ำปรึกษำแนะน ำแก่สมำชิกรัฐสภำ กรรมำธิกำร และบคุคลในวงงำนรฐัสภำหรือหน่วยงำนรำชกำร เอกชน ขำ้รำชกำร พนักงำน หรือ    
เจ้ำหนำ้ที่ของรฐั หรือประชำชนทัว่ไป เกี่ยวกับงำนวิชำกำร และแลกเปลี่ยนควำมรูค้วำมเชี่ยวชำญ เพื่อประโยชน์ต่อกำรพัฒนำงำนวิชำกำร 

- ให้ค ำปรึกษำแนะน ำแก่สว่นรำชกำร หรือหนว่ยงำนวิชำกำรเกี่ยวกบัหลักเกณฑ์พ้ืนฐำน หรือเทคนคิวธิีกำรให้บรกิำรทำงวิชำกำร เพ่ือให้มรีะบบกำร 

ให้บริกำรทำงวิชำกำรเปน็ไปอย่ำงมปีระสิทธิภำพและเป็นธรรม 

- จัดกำรฝึกอบรม หรอืถ่ำยทอดควำมรู้ หรือนิเทศงำนให้แก่เจ้ำหนำ้ที่ในหน่วยงำน เพ่ือให้มีควำมรูค้วำมเขำ้ใจและสำมำรถปฏบิัตงิำนได้อยำ่งถูกต้อง 

สมบูรณแ์ละมีประสิทธิภำพ 

- จัดท ำและพัฒนำงำนวิชำกำรด้ำนกำรบรกิำรทำงวิชำกำรในรูปแบบเอกสำรทำงวิชำกำร คู่มือ หลักเกณฑ์และวธิกีำร เพื่อใช้เป็นแนวทำงปฏบิัติ   
ให้แก่เจำ้หน้ำที่หรือผู้สนใจทั่วไป น ำไปประยกุต์ใช้ใหเ้กดิประโยชน์ 
                  - ตอบปญัหำ และชี้แจงเรื่องตำ่งๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ 
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ต ำแหน่งในเสนทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๓ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับช ำนำญกำรพิเศษ) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรพิเศษ : ไม่น้อยกว่ำ ๓ ปี เพื่อเลือ่นเข้ำสูต่ ำแหนง่ระดับเชี่ยวชำญ 

ผลสัมฤทธิ์หลัก (KRAs) ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำน (KPIs) 
 

- ผลกำรประเมินกำรปฏิบตังิำนตำมตัวชี้วดั/ยุทธศำสตรแ์ละงำนอืน่ ๆ   
ที่ได้รบัมอบหมำย 
 
 
 
 
 
 
 

 

-  ร้อยละผลกำรประเมินผลกำรปฏิบตัิรำชกำร 
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หลักเกณฑ์ เงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง และกำรพัฒนำ 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๓ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับช ำนำญกำรพิเศษ) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งช ำนำญกำรพิเศษ : ไมน่้อยกว่ำ ๓ ปี เพ่ือเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัเชี่ยวชำญ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

๑. คุณสมบัติ 
ข้ำรำชกำรที่ได้รับกำรบรรจุและแต่งต้ัง ต้ังแต่วันที่ ๙ มิถุนำยน 

๒๕๕๔ 
๑) มีคุณสมบตัิเฉพำะส ำหรบัต ำแหน่งวทิยำกร ระดบั 

ปฏิบัติกำร และ 
๒) ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งมำแลว้ ดังต่อไปนี้ 

        ๒.๑ ประเภทอ ำนวยกำร ระดับต้น 
        ๒.๒ ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
        ๒.๓ ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร ไม่นอ้ยกว่ำ ๔ ป ี
        ๒.๔ ต ำแหน่งอืน่ที่เทยีบเท่ำ ๒.๑ หรือ ๒.๒ หรือ ๒.๓               

แล้วแตก่รณ ีตำมที่ ก.ร. ก ำหนด และ 
๓)  ปฏิบัตงิำนด้ำนวิทยำกำร หรืองำนอืน่ที่เกี่ยวข้องตำมที่ ก.ร. 

ก ำหนดมำแลว้ไม่น้อยกว่ำ ๑ ป ี
 
หมำยเหตุ : ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งวิทยำกร ระดับช ำนำญกำร
พิเศษ 

 

      ๑. กำรพัฒนำเมื่อด ำรงต ำแหน่งในงำน 
          กำรพัฒนำควำมรู้ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับสำยงำนวิทยำกำร
ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 

-  หลักสตูรกำรเสริมสร้ำงควำมรู้ดำ้นระบบงำนนติิบญัญตั ิส ำหรับวทิยำกร
ระดบัสูง 

     หรือหลักสตูรการพัฒนาความรู้ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรบัสายงาน 
วิทยาการ ระดบัช านาญการพิเศษ 

      ๒. กำรพัฒนำเพ่ือเตรยีมควำมพร้อมส ำหรับต ำแหน่งงำนในระดับที่สูงขึ้น 
    -  กำรฝึกอบรมหลักสตูรกำรพัฒนำนกับริหำรระดับสูง 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๓ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับช ำนำญกำรพิเศษ) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรพิเศษ : ไม่น้อยกว่ำ ๓ ปี เพื่อเลือ่นเข้ำสูต่ ำแหนง่ระดับเชี่ยวชำญ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

๒. ได้รับเงินเดือนขั้นต่ ำของระดับช ำนำญกำรพิเศษ คือ ๒๒,๑๔๐ บำท 

๓.  หลักเกณฑ์กำรประเมิน 
ผ่ำนกำรประเมนิบคุคลและประเมินผลงำน  

          หมำยเหตุ : ตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรประเมนิ
ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญเพื่อแตง่ตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งระดบัควบและมีผู้ครอง
อยู่ในประเภทวิชำกำร (หนังสือ ก.ร. ที่ ๑๘/๒๕๖๐ (ว ๔) ลงวันที ่๒๘ 
มีนำคม ๒๕๖๐ ที ่๓๔/๒๕๖๑ (ว ๖) ลงวันที่ ๒๕ เมษำยน ๒๕๖๑)  
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ควำมรู้ ทักษะ และสมรรถนะ ส ำหรับต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๓ 

(ตำมหนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ ที่ ๔๔/๒๕๕๕ (ว ๑๗) ลงวันที่ ๒ พฤษภำคม ๒๕๕๕) และ 
หนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ ที่ ๑๒/ ๒๕๕๗ (ว ๕) ลงวันที่ ๒๓ มกรำคม ๒๕๕๗ และประกำศส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ                         

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญในสังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ) 
 

ควำมรู้ (Knowledge) ระดับ ทักษะ (Skills) ระดับ 
สมรรถนะ (Competencies)  

ชื่อสมรรถนะ 
ระดับสมรรถนะ             

ที่คำดหวัง 

- ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใชใ้น
กำรปฏิบัติงำน 
๑. ควำมรู้เกี่ยวกับระบบงำน     
นิติบญัญตั ิ
๒. ควำมรู้ด้ำนกฎหมำยและ
กฎหมำยที่เกี่ยวข้องกบัวงงำน
รัฐสภำ 

- ควำมรู้เรื่องกฎหมำย และ
กฎระเบียบรำชกำร 
๑. รฐัธรรมนูญแหง่รำชอำณำจักร
ไทย และข้อบังคบักำรประชมุ 
๒. พระรำชบญัญตัิระเบียบบริหำร
รำชกำรฝ่ำยรฐัสภำ พ.ศ.๒๕๕๔ 
และพระรำชบัญญัตริะเบียบ
ข้ำรำชกำรรัฐสภำ พ.ศ.๒๕๕๔ 
๓. กฎหมำยและกฎระเบียบ
รำชกำรอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 

๓ 

 

 

 
 
 

 
๓ 
 
 
 
 
 
 

 

๑. ทักษะกำรใช้
คอมพิวเตอร ์
๒. ทักษะกำรใช้
ภำษำอังกฤษ 
๓. ทักษะกำรค ำนวณ 
๔. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล 
๕. ทักษะกำรใช้เทคโนโลยี
ดิจิทัล 

๒ 
 

๒ 
 

๒ 
๒ 
๔ 

- สมรรถนะหลัก (Core Competency) 
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ ์
๒. บริกำรที่ด ี

๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 

๕. กำรท ำงำนเปน็ทีม 

- สมรรถนะทำงบริหำร (Management 
Competency) 

- สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
(Functional Competency) 
๑. กำรคดิวิเครำะห ์
๒. กำรมองภำพองคร์วม 
๓. กำรด ำเนนิกำรเชงิรุก 

- สมรรถนะเฉพำะด้ำนของควำมเป็นมืออำชีพ 
๑. กำรจัดท ำข้อมูลทำงวิชำกำรอย่ำงมืออำชีพ 
 

 
๓ 
๓ 
๓ 
๓ 
๓ 
 
- 

 
 

 
๓ 
๓ 
๓ 
 

3 
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ควำมรู้ (Knowledge) 
 
ระดับ ทักษะ (Skills) 

 
ระดับ 

สมรรถนะ (Competencies)  

ชื่อสมรรถนะ 
ระดับสมรรถนะ             

ที่คำดหวัง 
    ๒. กำรให้ควำมเหน็ทำงวิชำกำรอย่ำงมืออำชีพ 

๓. กำรด ำเนนิงำนทำงวิชำกำรให้ทันเวลำ 
๔. กำรประสำนงำนทำงวิชำกำรอย่ำงมืออำชีพ 
    (หมำยเหตุ : เฉพำะส ำนกักฎหมำยและส ำนัก 
    วิชำกำร) 
- สมรรถนะเฉพำะด้ำนของควำมเป็นมืออำชีพ 
1. กำรประสำนงำนและกำรให้บรกิำรด้ำนกำรประชุม    
    อย่ำงมืออำชีพ 
๒. ประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรประชุมอย่ำง 
    มืออำชีพ 
๓. กำรจัดกำรข้อมูลทำงวชิำกำรส ำหรบักำรประชุม 
    อย่ำงมืออำชีพ 
    (หมำยเหตุ : เฉพำะส ำนกักำรประชุม ส ำนัก 
    กรรมำธิกำร ๑ ๒ ๓ ส ำนักก ำกับและตรวจสอบ  
    ส ำนกัรำยงำนกำรประชมุและชวเลข)  

3 
3 
3 
 
 
 

3 
 

3 
 

3 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๓ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับช ำนำญกำรพิเศษ) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรพิเศษ : ไม่น้อยกว่ำ ๓ ปี เพื่อเลือ่นเข้ำสูต่ ำแหนง่ระดับเชี่ยวชำญ 

เกณฑ์กำรพิจำรณำเพ่ือก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไปในเส้นทำงก้ำวหน้ำ (Performance Measures) 

๑.  เป็นผูม้ีระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรตำมเกณฑ์ที่ ก.ร. ก ำหนด 
๒.  ไดร้ับเงินขั้นต่ ำ ๓๑,๔๐๐  บำท 
๓.  ผ่ำนกำรประเมินบุคคลและประเมินผลงำน เพื่อแตง่ตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดบัเชี่ยวชำญ 

    หมำยเหตุ : ตำมหลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขกำรประเมินข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญเพ่ือแตง่ตัง้ให้ด ำรงต ำแหน่งระดับควบและมีผู้ครองอยู่ในประเภทวิชำกำร  
                   (หนังสือ ก.ร. ที่ ๑๘/๒๕๖๐ (ว ๔) ลงวนัที่ ๒๘ มนีำคม ๒๕๖๐ ที ่๓๔/๒๕๖๑ (ว ๖) ลงวนัที่ ๒๕ เมษำยน ๒๕๖๑) 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๔ 

ชือ่ต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับเชี่ยวชำญ) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับเชี่ยวชำญ : ไม่น้อยกว่ำ ๒ ปี เพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดับทรงคุณวฒุิ 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

(๑) ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบตัิงำนที่มีควำมเชี่ยวชำญในงำน โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ ์และควำมเชี่ยวชำญในด้ำนวิทยำกำร ปฏิบัติงำนทีต่้อง 
ตัดสนิใจ หรือแก้ปญัหำในทำงวิชำกำรที่ยำก และซับซ้อนและมีผลกระทบในวงกวำ้ง และปฏิบตัิงำนอืน่ตำมที่ได้รับมอบหมำย หรอื 

(๒) ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบตัิงำนให้ค ำปรกึษำของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ ซึ่งใชค้วำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมเชี่ยวชำญในดำ้นวิทยำกำร 
ปฏิบัติงำนทีต่้องตดัสินใจหรอืแกไ้ขปญัหำในทำงวิชำกำรท่ียำก และซับซอ้นมำก และมีผลกระทบในวงกวำ้ง และปฏิบตัิงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำยโดยปฏิบัตงิำน 
ด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 

 ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
                       -  ให้ค ำปรึกษำและเสนอควำมเหน็เกี่ยวกับวิชำกำรสำขำต่ำงๆ และเสนอแนะแนวทำงกำรกำรแก้ไขปญัหำ รวมทั้งเสนอแนะทิศทำง กลยุทธ์ 
ภำรกิจ และกำรใหบ้ริกำรทำงวิชำกำรของสว่นรำชกำร 
                       -  เสนอแนะแนวทำง มำตรกำร หลกัเกณฑ์และวธิีกำรในกำรบรหิำรหรือพัฒนำเพื่อจดัท ำควำมเหน็เสนอประธำนรัฐสภำ รองประธำนรฐัสภำ 
สมำชิกรฐัสภำ กรรมำธกิำร บุคคลในวงงำนรัฐสภำและคณะกรรมกำรตำ่งๆ 
                       -  ศึกษำ วิจัย สัง่สมควำมรู้หรือผลกำรศึกษำวิจัยดำ้นวิชำกำรหรอืกำรพัฒนำงำนวิชำกำร เพ่ือใช้เป็นแนวทำงปฏิบตัิให้แก่เจ้ำหน้ำที ่หรอื             
ผู้สนใจทั่วไปน ำไปประยกุต์ใช้ให้เกดิประโยชน์ 
                       -  ตดิตำม ประเมนิผล แกไ้ขปัญหำในกำรด ำเนินกำรบรหิำรหรือกำรใหบ้ริกำรทำงวิชำกำร เพ่ือสนับสนนุภำรกิจของสว่นรำชกำร 
                       -  ควบคมุดแูลกำรปฏิบตัิงำนของผู้ใต้บังคับบญัชำ รวมทั้งตรวจสอบ และวิเครำะห์รำยงำนของผู้ใตบ้ังคบับญัชำ เพื่อตรวจสอบควำมถกูต้อง
เหมำะสม และน ำเสนอต่อผูบ้ังคับบัญชำตำมล ำดับ หรือคณะกรรมกำรหรือคณะบคุคลที่เกี่ยวข้องให้รับทรำบและพิจำรณำ 
                       -  ให้ค ำปรึกษำ ตลอดจนให้ควำมร่วมมือในกำรแก้ไขปญัหำต่ำงๆ ที่เกิดขึ้นกบักำรปฏิบตัิงำนของผู้ใต้บงัคับบัญชำ เพ่ือให้ผู้ใต้บงัคับบัญชำสำมำรถ 
ปฏิบัติงำนไดบ้รรลุผลส ำเร็จและมปีระสิทธิภำพ 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๔ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับเชี่ยวชำญ) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับเชี่ยวชำญ : ไม่น้อยกว่ำ ๒ ปี เพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดับทรงคุณวฒุิ 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
                      

  ด้ำนกำรวำงแผน 

                       -  วำงแผนหรอืร่วมด ำเนนิกำรวำงแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณำกำรแผนงำน โครงกำร ในระดับกลยุทธข์องสว่นรำชกำร และมอบหมำยงำน    
แก้ไขปญัหำในกำรปฏิบตัิงำน ตดิตำม ประเมนิผลเพื่อให้บรรลุตำมเปำ้หมำยผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

 ด้ำนกำรประสำนงำน 

                       -  ประสำนกำรท ำงำนโครงกำรต่ำงๆ กับบคุคล หน่วยงำน หรือองค์กรอื่น โดยมีบทบำทในกำรจูงใจ โน้มน้ำวเพื่อให้เกดิควำมรว่มมือและ
ผลสัมฤทธิต์ำมที่ก ำหนด 
                       -  ให้ข้อคิดเห็น และค ำแนะน ำแกห่น่วยงำน รวมทั้งทีป่ระชมุทั้งในและต่ำงประเทศ เพ่ือเปน็ประโยชนแ์ละควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนร่วมกนั 

 ด้ำนกำรบริกำร 
- ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำแก่สมำชิกรัฐสภำ กรรมำธิกำร บคุคลในวงงำนรฐัสภำหรือหน่วยงำนรำชกำร เอกชน ขำ้รำชกำร พนกังำน หรือ    

เจ้ำหนำ้ที่ของรฐั หรือประชำชนทัว่ไป และแลกเปลี่ยนควำมรู้ควำมเชี่ยวชำญ เพ่ือประโยชนต์่อกำรพัฒนำงำนวิชำกำร 

- ให้ค ำปรึกษำแนะน ำแก่สว่นรำชกำรสังกดัรฐัสภำ เกี่ยวกบัหลักเกณฑ์เฉพำะทำงหรือเทคนิควธิีใหม่ๆ  เพื่อใหม้ีระบบกำรให้บริกำรทำงวิชำกำร  
ในรำชกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและเปน็ธรรม 

- ฝึกอบรมหรอืถ่ำยทอดควำมรู้ หรือนเิทศงำนใหแ้ก่เจำ้หน้ำที่ในหนว่ยงำน พร้อมทั้งเผยแพร่ควำมรู้ในหน่วยงำนเพ่ือให้มีควำมรูค้วำมเขำ้ใจ และ 
สำมำรถปฏิบตัิงำนได้อย่ำงถกูต้อง สมบูรณ์ และมีประสทิธิภำพ 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๔ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับเชี่ยวชำญ) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับเชี่ยวชำญ : ไม่น้อยกว่ำ ๒ ปี เพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดับทรงคุณวฒุิ 

ผลสัมฤทธิ์หลัก (KRAs) ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำน (KPIs) 
 

-  ผลกำรประเมินกำรปฏิบตัิงำนตำมตวัชีว้ัด/ยุทธศำสตร์ และงำนอื่นๆ 
ที่ได้รบัมอบหมำย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ร้อยละผลกำรประเมนิผลกำรปฏิบตัิรำชกำร 
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หลักเกณฑ์ เงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง และกำรพัฒนำ 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๔ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับเชี่ยวชำญ) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถือครองต ำแหน่งระดับเชี่ยวชำญ : ไม่นอ้ยกวำ่ ๒ ปี เพ่ือเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัทรงคณุวฒุิ 
หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

๑. คุณสมบัติ 
ข้ำรำชกำรที่ได้รับกำรบรรจุและแต่งต้ัง ต้ังแต่วันที่ ๙ มิถุนำยน 

๒๕๕๔ เป็นต้นไป 
๑) มีคุณสมบตัิเฉพำะส ำหรบัต ำแหน่งวทิยำกร 

ระดบัปฏิบตัิกำร และ 
๒) ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งมำแลว้ ดังต่อไปนี้ 

        ๒.๑  ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
        ๒.๒  ประเภทอ ำนวยกำร ระดับต้น ไมน่้อยกว่ำ ๑ ป ี
        ๒.๓  ประเภทวิชำกำร ระดบัเชี่ยวชำญ 
        ๒.๔  ประเภทวิชำกำร ระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

                           ไม่นอ้ยกว่ำ ๓ ป ี
        ๒.๕  ต ำแหนง่อย่ำงอืน่ที่เทียบเทำ่ข้อ ๒.๑ หรือ ๒.๒ หรือ   
               ๒.๓ หรือ ๒.๔ แล้วแตก่รณ ีตำมที่ ก.ร. ก ำหนด และ 

๓)  ปฏิบัตงิำนด้ำนวิทยำกำร หรืองำนอืน่ที่เกี่ยวข้องตำมที่ 
ก.ร. ก ำหนด มำแล้ว ไม่น้อยกว่ำ ๑ ป ี
 
หมำยเหตุ : ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งวิทยำกร ระดับเชี่ยวชำญ 

 

กำรพัฒนำควำมรู้ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรบัสำยงำนวิทยำกำร 
ระดับเชี่ยวชำญ  

-  กำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้กรณศีึกษำ หรือประสบกำรณ์ในกำรปฏิบตัิงำนด้ำน            
นิติบญัญตั ิ

         หรือหลกัสูตรการพัฒนาความรู ้ทักษะ และสมรรถนะ ท่ีจ าเป็นส าหรับสายงาน
วิทยากร ระดับเชี่ยวชาญ 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder  Position) : ๔ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับเชี่ยวชำญ) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถือครองต ำแหน่งระดับเชี่ยวชำญ : ไม่นอ้ยกวำ่ ๒ ปี เพ่ือเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัทรงคณุวฒุ ิ

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

๒. ได้รับเงินเดือนขั้นต่ ำของระดับเชี่ยวชำญ คือ ๓๑,๔๐๐ บำท 

๓. หลักเกณฑ์กำรประเมิน 
         ผ่ำนกำรประเมินบุคคลและประเมนิผลงำน 

         หมำยเหตุ : ตำมหลกัเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรประเมิน
ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญเพื่อแตง่ตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งระดบัควบและมีผู้ครอง
อยู่ในประเภทวิชำกำร (หนังสือ ก.ร. ที่ ๑๘/๒๕๖๐ (ว ๔) ลงวันที ่๒๘ 
มีนำคม ๒๕๖๐ ที ่๓๔/๒๕๖๑ (ว ๖) ลงวันที่ ๒๕ เมษำยน ๒๕๖๑)  
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ควำมรู้ ทักษะ และสมรรถนะ ส ำหรับต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) :  ๔ 

(ตำมหนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ ที่ ๔๔/๒๕๕๕ (ว ๑๗) ลงวันที่ ๒ พฤษภำคม ๒๕๕๕) และ 
หนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ ที่ ๑๒/ ๒๕๕๗ (ว ๕) ลงวันที่ ๒๓ มกรำคม ๒๕๕๗ และประกำศส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ                         

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญในสังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ) 
 

ควำมรู้ (Knowledge) ระดับ ทักษะ (Skills) ระดับ 
สมรรถนะ (Competencies)  

ชื่อสมรรถนะ 
ระดับสมรรถนะ         

ที่คำดหวัง 

- ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใชใ้น
กำรปฏิบัติงำน 
๑. ควำมรู้เกี่ยวกับระบบงำน     
นิติบญัญตั ิ
๒. ควำมรู้ด้ำนกฎหมำยและ
กฎหมำยที่เกี่ยวข้องกบัวงงำน
รัฐสภำ 

- ควำมรู้เรื่องกฎหมำย และ
กฎระเบียบรำชกำร 
๑. รฐัธรรมนูญแหง่รำชอำณำจักร
ไทย และข้อบังคบักำรประชมุ 
๒. พระรำชบญัญตัิระเบียบบริหำร
รำชกำรฝ่ำยรฐัสภำ พ.ศ.๒๕๕๔ 
และพระรำชบัญญัตริะเบียบ
ข้ำรำชกำรรัฐสภำ พ.ศ.๒๕๕๔ 
๓. กฎหมำยและกฎระเบียบ
รำชกำรอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 

๔ 

 

 

 

 

 

  ๓ 

๑. ทักษะกำรใช้
คอมพิวเตอร ์
๒. ทักษะกำรใช้
ภำษำอังกฤษ 
๓. ทักษะกำรค ำนวณ 
๔. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล 
๕. ทักษะกำรใช้เทคโนโลยี
ดิจิทัล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 

๒ 
 

๒ 
๒ 
๕ 

- สมรรถนะหลัก (Core Competency) 
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ ์
๒. บริกำรที่ด ี

๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
๕. กำรท ำงำนเปน็ทีม 

- สมรรถนะทำงบริหำร (Management 
Competency) 

- สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
(Functional Competency) 
๑. กำรคดิวิเครำะห ์
๒. กำรมองภำพองคร์วม 
๓. กำรด ำเนนิกำรเชงิรุก 

- สมรรถนะเฉพำะด้ำนของควำมเป็นมืออำชีพ 
๑. กำรจัดท ำข้อมูลทำงวิชำกำรอย่ำงมืออำชีพ 
 

 
๔ 
๔ 
๔ 
๔ 
๔ 

- 
 

 
 

๔ 
๔ 
๔ 
 

4 
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ควำมรู้ (Knowledge) 
 
ระดับ ทักษะ (Skills) 

 
ระดับ 

สมรรถนะ (Competencies)  

ชื่อสมรรถนะ 
ระดับสมรรถนะ             

ที่คำดหวัง 
    ๒. กำรให้ควำมเหน็ทำงวิชำกำรอย่ำงมืออำชีพ 

๓. กำรด ำเนนิงำนทำงวิชำกำรให้ทันเวลำ 
๔. กำรประสำนงำนทำงวิชำกำรอย่ำงมืออำชีพ 
    (หมำยเหตุ : เฉพำะส ำนกักฎหมำยและส ำนัก 
    วิชำกำร) 
- สมรรถนะเฉพำะด้ำนของควำมเป็นมืออำชีพ 
1. กำรประสำนงำนและกำรให้บรกิำรด้ำนกำรประชุม    
    อย่ำงมืออำชีพ 
๒. ประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรประชุมอย่ำง 
    มืออำชีพ 
๓. กำรจัดกำรข้อมูลทำงวชิำกำรส ำหรบักำรประชุม 
    อย่ำงมืออำชีพ 
    (หมำยเหตุ : เฉพำะส ำนกักำรประชุม ส ำนัก 
    กรรมำธิกำร ๑ ๒ ๓ ส ำนักก ำกับและตรวจสอบ  
    ส ำนกัรำยงำนกำรประชมุและชวเลข)  

4 
4 
4 
 
 
 

4 
 

4 
 

4 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ  (Ladder Position) : ๔ 

ชื่อต ำแหน่ง :  วิทยำกร (ระดับเชี่ยวชำญ) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับเชี่ยวชำญ : ไม่น้อยกว่ำ ๒ ปี เพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดับทรงคุณวฒุิ 

เกณฑ์กำรพิจำรณำเพ่ือก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไปในเส้นทำงก้ำวหน้ำ (Performance Measures) 

๑.  เป็นผูม้ีระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรตำมเกณฑ์ที่ ก.ร. ก ำหนด 
๒.  ผ่ำนกำรเลือกสรรโดยคณะกรรมกำรฯ (ตำมหลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขกำรเลือกสรรข้ำรำชกำรรฐัสภำสำมัญ เพื่อแต่งตั้งใหด้ ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร
ระดบัทรงคุณวุฒิทีว่่ำงและต ำแหนง่ประเภทบริหำร หนังสือ ก.ร. ที่ ๙๕/๒๕๕๖ (ว ๓๔) ลงวนัที่ ๑๙ พฤศจิกำยน ๒๕๕๖) 
 
หมำยเหต ุ: ยกเลิกเงนิเดือนขั้นต่ ำระดบัทรงคุณวฒุิ ตำมหนังสอื ก.ร. ที ่๔๘/ ๒๕๕๗ (ว ๑๙) ลงวันที ่๓๐ กรกฎำคม ๒๕๕๗ เรื่อง กำรเลือกสรรข้ำรำชกำรรัฐสภำ
สำมัญเพื่อแตง่ตัง้ให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดบัทรงคณุวฒุิที่วำ่งและต ำแหน่งประเภทบรหิำร 
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ต ำแหน่งเป้ำหมำย  (Critical Position)  

ชื่อต ำแหน่ง :  ที่ปรกึษำด้ำนกำรเมือง กำรปกครอง และกำรบริหำร
จัดกำร/ ท่ีปรึกษำด้ำนระบบงำนนิติบัญญัติ (ระดับทรงคุณวุฒิ)             
ปจต. ๑๓,๐๐๐ บำท/ปจต. ๑๕,๖๐๐ บำท 

หน่วยงำน :  ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

 (๑)  ปฏิบตัิงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่ทรงคุณวุฒ ิซึง่ใชค้วำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ ์และผลงำนด้ำนวทิยำกำร เปน็ที่ประจักษ์ในควำมสำมำรถ   
เป็นที่ยอมรับในระดับชำต ิปฏิบัติงำนทีต่้องตดัสินใจ หรือแกป้ัญหำในทำงวชิำกำรที่ยำกและซับซ้อนมำกเปน็พิเศษ และมีผลกระทบในวงกว้ำงระดับนโยบำยของ 
ส่วนรำชกำรสังกดัรฐัสภำ หรือระดับชำต ิและปฏิบตัิงำนอื่นตำมทีไ่ดร้ับมอบหมำย หรือ 

          (๒)  ปฏิบัตงิำนในฐำนะผูป้ฏิบัตงิำนให้ค ำปรึกษำของสว่นรำชกำรสังกัดรัฐสภำ ซึ่งมีควำมรู ้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ ์และผลงำนด้ำนวิทยำกำร      
เป็นทีป่ระจกัษ์ในควำมสำมำรถเป็นที่ยอมรับในระดับชำติ ปฏิบัตงิำนที่ต้องตดัสินใจ หรือแกป้ัญหำในทำงวชิำกำรที่ยำก และซบัซอ้นมำกเป็นพิเศษ และมีผลกระทบ
ในวงกว้ำงระดับนโยบำยของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ หรือระดบัชำติ และปฏิบัตงิำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย  
           โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนตำ่งๆ ดงันี้ 

 ด้ำนปฏิบัติกำร 

-  ใหค้ ำปรึกษำและเสนอควำมเหน็เกี่ยวกับกำรพัฒนำนโยบำย ระบบงำนนติิบญัญตั ิกฎหมำย และมำตรฐำนในกำรพัฒนำ หรือแกป้ัญหำระบบ              
กำรบริหำร และกำรใหบ้ริกำรทำงวิชำกำรสำขำต่ำงๆ  

                -  ศึกษำ คน้คว้ำ วิจัย สั่งสมควำมรู้ หรือผลกำรศกึษำวิจัยด้ำนวิชำกำรสำขำต่ำงๆ เพื่อใหม้ีกำรค้นคว้ำอ้ำงอิงต่อไปได้ในวงงำนรัฐสภำ รวมทั้ง
อ ำนวยกำรโครงกำรหรืองำนเกี่ยวกับกำรพัฒนำนโยบำย ระบบงำนนติิบญัญตัิ กฎหมำย และมำตรฐำน หลักเกณฑ์ทำงวิชำกำร 

                -  ศึกษำ วเิครำะห ์วนิิจฉัยปญัหำส ำคญัทำงวิชำกำรสำขำต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับระบบงำนนติิบญัญตัิ หรืออืน่ๆ ที่เกี่ยวข้อง และเสนอแนะทิศทำงกลยุทธ์ 
และภำรกิจกำรให้บริกำรทำงวิชำกำร เพื่อพัฒนำระบบกำรใหบ้ริกำรทำงวิชำกำรให้มีประสิทธิภำพ คุ้มค่ำ มีคณุภำพ คุณธรรม 
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ต ำแหน่งเป้ำหมำย  (Critical Position) 

ชื่อต ำแหน่ง :  ที่ปรกึษำด้ำนกำรเมือง กำรปกครอง และกำรบริหำร
จัดกำร/ ท่ีปรึกษำด้ำนระบบงำนนิติบัญญัติ (ระดับทรงคุณวุฒิ)        
ปจต. ๑๓,๐๐๐ บำท/ปจต. ๑๕,๖๐๐ บำท 

หน่วยงำน :  ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

                -  ก ำกบั ติดตำม ประเมินผลกำรน ำนโยบำย ระบบ กฎหมำย และมำตรฐำนกำรบริหำรและกำรให้บรกิำรทำงวชิำกำรไปสู่กำรปฏิบัติ 

-  ควบคุมดูแลกำรปฏิบัตงิำนของผู้ใต้บงัคับบัญชำ รวมทั้งตรวจสอบและวิเครำะหร์ำยงำนของผู้ใตบ้ังคับบญัชำ เพื่อตรวจสอบควำมถูกต้องเหมำะสม   
และน ำเสนอต่อผูบ้ังคับบญัชำตำมล ำดบั หรือคณะกรรมกำรหรือคณะบคุคลที่เกี่ยวข้องใหร้ับทรำบและพิจำรณำ 

-  ใหค้ ำปรึกษำตลอดจนใหค้วำมร่วมมือในกำรแกไ้ขปญัหำต่ำงๆ ทีเ่กิดขึ้นกับกำรปฏิบัติงำนของผู้ใต้บังคับบญัชำ เพื่อให้สำมำรถปฏิบัตงิำนได้          
บรรลุผลส ำเร็จและมปีระสทิธิภำพ 

 ด้ำนกำรวำงแผน 

  วำงแผน หรือร่วมด ำเนนิกำรวำงแผน หรือให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรวำงแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณำกำรแผนงำน โครงกำรในระดับกลยุทธ์            
ของสว่นรำชกำร ติดตำมประเมินผลภำพรวม เพ่ือใหบ้รรลุตำมเป้ำหมำย และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

 ด้ำนกำรประสำนงำน 

-  ประสำนกำรท ำงำนภำยในส่วนรำชกำร หรือองค์กรอืน่ทั้งในและต่ำงประเทศ โดยมีบทบำทในกำรเจรจำ โนม้น้ำว เพ่ือใหเ้กิดควำมรว่มมือและ
ผลสัมฤทธิต์ำมที่ก ำหนด 

-  ใหข้้อคดิเห็น และค ำแนะน ำแก่ส่วนรำชกำร รวมทั้งทีป่ระชมุทั้งในและต่ำงประเทศ เพื่อเปน็ประโยชนแ์ละเกดิควำมรว่มมือในกำรด ำเนนิงำนร่วมกัน 
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ต ำแหน่งเป้ำหมำย  (Critical Position) 

ชื่อต ำแหน่ง :  ที่ปรึกษำด้ำนกำรเมือง กำรปกครอง และกำรบริหำร
จัดกำร/ ท่ีปรึกษำด้ำนระบบงำนนิติบัญญัติ (ระดับทรงคุณวุฒิ)        
ปจต. ๑๓,๐๐๐ บำท/ปจต. ๑๕,๖๐๐ บำท 

หน่วยงำน :  ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

 ด้ำนกำรบริกำร 

-  สร้ำงสรรคแ์ละบรหิำรโครงกำรวิชำกำรที่มีควำมซับซอ้นและส่งผลกระทบต่อกำรวำงนโยบำย หรือแผนงำนในระดับประเทศ เพ่ือให้ได้องค์ควำมรู ้  
ทำงวิชำกำรที่ทันสมัย และน่ำเชื่อถือเป็นประโยชนต์่องำนดำ้นกระบวนนติิบญัญตัิและอื่นๆ ในระดับชำติ  

-  ฝึกอบรมหรือถำ่ยทอดองค์ควำมรู้ทำงวิชำกำร กรอบนโยบำย ระบบงำนนิตบิัญญตัิ กฎหมำย และมำตรฐำนในกำรพฒันำงำนวิชำกำรใหแ้ก่หน่วยงำน
หรือสว่นรำชกำร พร้อมทั้งเผยแพร่ควำมรู้ในระดับชำต ิเพื่อให้มีควำมรูค้วำมเข้ำใจและสำมำรถปฏบิัตงิำนได้อยำ่งถูกต้องสมบรูณ์และมีประสิทธิภำพ 
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ต ำแหน่งเป้ำหมำย  (Critical Position) 

ชื่อต ำแหน่ง :  ที่ปรึกษำด้ำนกำรเมือง กำรปกครอง และกำรบริหำร
จัดกำร/ ท่ีปรึกษำด้ำนระบบงำนนิติบัญญัติ (ระดับทรงคุณวุฒิ)      
ปจต. ๑๓,๐๐๐ บำท/ปจต. ๑๕,๖๐๐ บำท 

หน่วยงำน :  ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

ผลสัมฤทธิ์หลัก (KRAs) ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำน (KPIs) 

 ๑)  ผู้ที่เกี่ยวข้องในวงงำนรฐัสภำ ได้รบัค ำปรึกษำ ข้อแนะน ำ และ
ข้อคดิเหน็ทำงวิชำกำรทีเ่กี่ยวกับระบบงำนนติิบญัญตัิ และกฎหมำย   
ต่ำงๆ 

 ๒)  ส ำนกังำนเลขำธกิำรวฒุิสภำมีงำนวิจัยทำงวิชำกำรที่เกี่ยวกับ
ระบบงำนนติิบญัญตัิ และกฎหมำยตำ่งๆ ส ำหรับใชป้ระโยชน์ในกำร           
ให้ควำมรู้ และเผยแพรป่ระชำสัมพันธด์้ำนระบบงำนนิตบิัญญตัิ                 
และกฎหมำย 

 
 
 
 

-  ระดับควำมพึงพอใจของผูท้ี่เกี่ยวขอ้งในวงงำนรัฐสภำที่เข้ำมำขอค ำปรกึษำ ข้อแนะน ำ 
และขอ้คดิเหน็เกี่ยวกับผลงำนด้ำนระบบงำนนติิบัญญัต ิและกฎหมำย 

 
-  จ ำนวนงำนวิจัยทำงวิชำกำรที่เกี่ยวกับระบบงำนนติิบญัญตัิ กฎหมำยต่ำงๆ ส ำหรบัใช้ใน
กำรให้ควำมรู้ และเผยแพรป่ระชำสัมพันธ์ 
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หลักเกณฑ์ เงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง และกำรพัฒนำ 

 

ต ำแหน่งเป้ำหมำย  (Critical Position) 

ชื่อต ำแหน่ง :  ที่ปรึกษำด้ำนกำรเมือง กำรปกครอง และกำรบริหำร
จัดกำร/ ที่ปรึกษำด้ำนระบบงำนนิติบัญญัติ (ระดับทรงคุณวุฒิ)        
ปจต. ๑๓,๐๐๐ บำท/ปจต. ๑๕,๖๐๐ บำท 

หน่วยงำน :  ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้
๑. คุณสมบัติ 

ข้ำรำชกำรที่ได้รับบรรจุและแต่งต้ัง ต้ังแต่วันท่ี ๙ มิถุนำยน 
๒๕๕๔ เป็นต้นไป 

๑) มีคุณสมบตัิเฉพำะส ำหรบัต ำแหน่งวทิยำกร               
ระดบัปฏิบตัิกำร และ 

๒) ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งมำแลว้ ดังต่อไปนี้ 
       ๒.๑  ประเภทบรหิำร ระดบัสูง 
       ๒.๒  ประเภทบรหิำร ระดบัตน้ ไมน่้อยกวำ่ ๑ ป ี
       ๒.๓  ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง ไม่น้อยกว่ำ ๒ ป ี
       ๒.๔  ประเภทวิชำกำร ระดับทรงคุณวฒุิ 
       ๒.๕  ประเภทวิชำกำร ระดับเชี่ยวชำญ ไมน่้อยกวำ่ ๒ ป ี

                    ๒.๖  ต ำแหน่งอย่ำงอืน่ที่เทียบเท่ำข้อ ๒.๑ หรือ ๒.๒ หรือ 
๒.๓ หรือ ๒.๔ หรือ ๒.๕ แล้วแต่กรณี ตำมที ่ก.ร. ก ำหนด  
               และ 

๓)   ปฏิบตัิงำนดำ้นวิทยำกำร หรืองำนอืน่ที่เกี่ยวข้องตำมที ่
ก.ร. ก ำหนดมำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๑ ป ี

 
    กำรพัฒนำควำมรู้ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับสำยงำนวิทยำกำร 

ระดับทรงคุณวุฒ ิ 
- กำรแลกเปลี่ยนเรียนรูก้รณศีึกษำ หรือประสบกำรณ์ในกำรปฏิบตัิงำน     

ด้ำนนิตบิัญญัต ิ

          หรือหลักสตูรการพัฒนาความรู ้ทักษะ และสมรรถนะ ที่จ าเป็นส าหรับสายงาน
วิทยากร ระดบัทรงคุณวฒุ ิ
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ต ำแหน่งเป้ำหมำย  (Critical Position) 

ชื่อต ำแหน่ง :  ที่ปรึกษำด้ำนกำรเมือง กำรปกครอง และกำรบริหำร
จัดกำร/ ท่ีปรึกษำด้ำนระบบงำนนิติบัญญัติ (ระดับทรงคุณวุฒิ)         
ปจต. ๑๓,๐๐๐ บำท/ปจต. ๑๕,๖๐๐ บำท 

หน่วยงำน :  ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

หมำยเหตุ : - ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งวิทยำกร ระดบัทรงคุณวุฒ ิ
               - ตำมหนังสือ ก.ร. ที ่๔๘/ ๒๕๕๗ (ว ๑๙) ลงวนัที่ ๓๐ 
กรกฎำคม ๒๕๕๗ เรื่อง กำรเลือกสรรขำ้รำชกำรรัฐสภำสำมัญเพ่ือแต่งตั้ง   
ให้ด ำรงต ำแหนง่ประเภทวชิำกำรระดับทรงคุณวุฒิทีว่่ำงและต ำแหนง่
ประเภทบรหิำร 
 

         2. ก.ร. มีมติยกเลิกกำรได้รับเงินเดือนขั้นต่ ำของระดับทรงคุณวุฒิ 
ตำมหนังสือ ก.ร. ท่ี 48/2557 (ว 19) ลงวันที่ 30 ก.ค. 2557) 
และหนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรฐัสภำ ที่ 44/2554 (ว 20)        
ลงวันที่ 9 มิ.ย. 2554 
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ต ำแหน่งเป้ำหมำย  (Critical Position) 

ชื่อต ำแหน่ง :  ที่ปรึกษำด้ำนกำรเมือง กำรปกครอง และกำรบริหำร
จัดกำร/ ท่ีปรึกษำด้ำนระบบงำนนิติบัญญัติ (ระดับทรงคุณวุฒิ)                 
ปจต. ๑๓,๐๐๐ บำท/ปจต. ๑๕,๖๐๐ บำท 

หน่วยงำน :  ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้
      

     3. หลักเกณฑ์กำรประเมิน 

          ผ่ำนกำรเลือกสรรโดยคณะกรรมกำรฯ  

หมำยเหต ุ: ตำมหลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงือ่นไขกำรเลือกสรรข้ำรำชกำร
รัฐสภำสำมญั เพ่ือแต่งตั้งใหด้ ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับทรงคุณวฒุิ
ที่ว่ำงและต ำแหน่งประเภทบริหำร (หนงัสือ ก.ร. ที่ ๙๕/๒๕๕๖ (ว ๓๔)              
ลงวันที ่๑๙ พฤศจิกำยน ๒๕๕๖) 
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ควำมรู้ ทักษะ และสมรรถนะ ส ำหรับต ำแหน่งเป้ำหมำย (Critical Position) 

(ตำมหนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ ที่ ๔๔/๒๕๕๕ (ว ๑๗) ลงวันที่ ๒ พฤษภำคม ๒๕๕๕) และ 
หนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ ที่ ๑๒/ ๒๕๕๗ (ว ๕) ลงวนัที่ ๒๓ มกรำคม ๒๕๕๗) 

 

ควำมรู้ (Knowledge) ระดับ ทักษะ (Skills) ระดับ 
สมรรถนะ (Competencies)  

ชื่อสมรรถนะ 
ระดับสมรรถนะ             

ที่คำดหวัง 

 - ควำมรู้ควำมสำมำรถที่จ ำเป็น
ส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง 
๑. ควำมรู้เกี่ยวกับระบบงำน      
นิติบญัญตั ิ
๒. หลกักำรบรหิำรกิจกำร
บ้ำนเมืองทีด่ ี

- ควำมรู้เรื่องกฎหมำย และ
กฎระเบียบรำชกำร 
๑. รฐัธรรมนูญแหง่รำชอำณำจักร
ไทย และข้อบังคบักำรประชมุ 
๒. พระรำชบญัญตัิระเบียบบริหำร
รำชกำรฝ่ำยรฐัสภำ พ.ศ.๒๕๕๔ 
และพระรำชบัญญัตริะเบียบ
ข้ำรำชกำรรัฐสภำ พ.ศ.๒๕๕๔ 
๓. กฎหมำยและกฎระเบียบ
รำชกำรอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 

๕ 

 

 

 

 

๓ 

๑. ทักษะกำรใช้
คอมพิวเตอร ์

๒. ทักษะกำรใช้
ภำษำอังกฤษ 
๓. ทักษะกำรค ำนวณ 
๔. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล 
๕. ทักษะกำรใช้เทคโนโลยี
ดิจิทัล 

๒ 
 

๒ 
 

๒ 
๒ 
๔ 

- สมรรถนะหลัก (Core Competency) 
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ ์
๒. บริกำรที่ด ี
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
๕. กำรท ำงำนเปน็ทีม 

- สมรรถนะทำงบริหำร (Management 
Competency) 
๑. วิสัยทศัน ์
๒. กำรวำงกลยุทธ์ภำครฐั 
๓. ศักยภำพเพื่อน ำกำรปรับเปลี่ยน 

- สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
(Functional Competency) 
๑. กำรคดิวิเครำะห ์

๒. กำรมองภำพองคร์วม 
๓. กำรด ำเนนิกำรเชงิรุก 

 

๕ 
๕ 
๕ 
๕ 
๕ 
 
 

๓ 
๓ 
๓ 
 
 

๕ 
๕ 
๕ 

 



 

 

๑๑๑ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
เส้นทำงควำมก้ำวหน้ำในสำยอำชีพ (Career Path) 

ส ำหรับ 
 

 

     ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน :   นักวิเทศสัมพนัธ์ 

ชื่อส่วนรำชกำร :   ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

 
 
 
 
 

 
 



 

 

๑๑๒ 

หมายเหตุ :  (ต ำแหน่งเป้ำหมำย) 

   (ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ) 
   (ด ำรงต ำแหน่งตำมทิศลูกศร) ต ำแหน่งควบ สำมำรถข้ึนไดด้้วยตนเอง ตำมหลักเกณฑ์      
                                    วิธีกำร และเงื่อนไขกำรประเมินข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญเพื่อแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งระดับ   
                                    ควบและมผีู้ครองอยู่ในประเภทวิชำกำร ของหนังสือ ก.ร. ที ่๑๘/๒๕๖๐ (ว ๔) ลงวันท่ี ๒๘  
                                    มีนำคม ๒๕๖๐ ที่ ๓๔/๒๕๖๑ (ว ๖) ลงวันท่ี ๒๕ เมษำยน ๒๕๖๑  

                                   (สำมำรถด ำรงต ำแหน่งในประเภทอ ำนวยกำร/บริหำรในระดับทีเ่ทียบเท่ำหรือสูงกว่ำได้)  
                                  ต ำแหน่งว่ำง สำมำรถข้ึนได้ เมื่อมคีณุสมบัติครบ และผ่ำนกำรเลือกสรรตำมหลักเกณฑ ์

วิธีกำร และเงื่อนไขที่ ก.ร. ก ำหนด ดังนี้ 
                                    - ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำร ตำมหนังสือ ก.ร. ที่ ๙๔/๒๕๕๖ (ว ๓๓) 

- ต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับทรงคุณวุฒิที่ว่ำงและต ำแหน่งประเภทบริหำร ตำมหนังสือ        
ก.ร. ที่ ๙๕/๒๕๕๖ (ว ๓๔) 

                                     

 
 
 
                                                         
                                                                
 
                                                           
                                                                                                                 

                              เคยด ำรงต ำแหน่งอ ำนวยกำรมำอย่ำงน้อย ๒ ปี                                       
                             ๒ ป ี(เคยปฏิบัติงำนที่เกี่ยวขอ้งอย่ำงน้อย ๑ ปี)                                                                      

 
  หมุนเวียนงำน                
  ได้ทุกหน่วยงำน                                                                     

                                                                              
            ตอ้งด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำกลุ่มหรือกลุ่มงำน  
                                                                                         และมีเงินเดือนไม่ต่ ำกว่ำ 32,850 บำท                                               
              

                                                                                               
                                          
                                               
                    
                
                                                                                                                                         
                                               

                 
                               
                                                                                                                                                                                   

                                                                                                                       
 
 
  

นักวิเทศสัมพันธ์ ระดับเช่ียวชาญ              
(ต้องถือครองต าแหน่งไม่น้อยกวา่ ๒ ปี) 

นักวิเทศสัมพันธ์ ระดับช านาญการพิเศษ  
(ต้องถือครองต าแหน่งไม่น้อยกวา่ ๓ ปี) 
และมีเงินเดือนไม่ต่ ากว่า ๓๑,๔๐๐ บาท 

 

นักวิเทศสัมพันธ์ ระดับช านาญการ 
(ต้องถือครองต าแหน่งไม่น้อยกวา่ ๔ ปี) 
และมีเงินเดือนไม่ต่ ากว่า ๒๒,๑๔๐ บาท 

 
 

ผู้อ านวยการส านัก (สูง) 

รองเลขาธกิารวุฒิสภา (สูง) 

เลขาธกิารวฒุิสภา (สูง) 

นักวิเทศสัมพันธ์ ระดับปฏิบตัิการ 
ต้องถือครองต าแหน่งไม่น้อยกวา่ ๒ - ๖ ป ี
(วุฒิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี,ป.ตรี ๖ ปี) 
และมีเงินเดือนไม่ต่ ากว่า ๑๕,๐๕๐ บาท 

 

ผังเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ สายงานวิเทศสัมพันธ ์

(Ladder ๑) 

(Ladder ๒) 

(Ladder ๓) 

(Ladder ๔) 

ที่ปรึกษาด้านระบบงานนิติบัญญัติ               
(ระดับทรงคุณวุฒิ) ปจต. ๑๓,๐๐๐ บาท 

 

- ที่ปรึกษาด้านการเมือง การปกครองฯ 
- ที่ปรึกษาด้านระบบงานนิติบัญญัติ                                   
 (ระดับทรงคุณวุฒิ) ปจต. ๑๕,๖๐๐ บาท 
 

- ต้องถือครองต าแหน่ง             
ไม่น้อยกวา่ ๔ ป ี
- ผ่านการอบรมหลกัสูตร 
นบส. หากไม่เคยผ่าน  
ให้เข้ารับการอบรมภายใน 
๑ ป ีนับจากวันแต่งต้ัง 

เคยด ำรงต ำแหน่งรองเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

เคยด ำรงต ำแหน่งรองเลขำฯหรือเลขำธกิำรวุฒิสภำ 

 



 

 

๑๑๓ 

 
 
                  

                          
 

 
 

 
                                                                                                                                                                 
                 
               
                   

 

        
 

       
 
 
   
 

                             
                                                                                                                                                                                                                          

          

                                                                                                                                
   
                                                                          
 
 

เส้นทางสั่งสมประสบการณ์ และผลงาน (Career Chart)  
 

สายงานที่สามารถหมุนเวียนได้ ดังนี้ 
๑. สายงานวิทยาการ 
๒. สายงานทรัพยากรบุคคล 
๓. สายงานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 
 

Critical Position (ระดับทรงคุณวุฒิ) 
 - ที่ปรึกษาด้านการเมือง การปกครองฯ 
 - ที่ปรึกษาด้านระบบงานนิติบัญญัติ                    

ทั้งนี้ ข้าราชการที่ประสงค์จะเข้ารับการหมุนเวียนงานในต าแหน่งจะต้องมีคุณสมบัตติามเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  

นักวิเทศสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติการ 
ต้องถือครองต าแหน่งไม่น้อยกวา่ ๒ - ๖ ป ี
(วุฒิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี,ป.ตรี ๖ ปี) 

Ladder ๑ :  ควรมีการหมุนเวียนการปฏิบัตริาชการไปยังกลุม่งานอ่ืนๆ ภายในส านักเดียวกัน หรือปฏิบัติราชการในงานลักษณะอื่นต่างจาก 
ที่ปฏิบัติอยู่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างรวมกันไม่น้อยกว่า ๑ อย่าง และมีระยะเวลาปฏิบัตริาชการในแต่ละอย่างไม่น้อยกว่า ๒ ปี (โดยใน
การนับระยะเวลาการปฏิบัตริาชการนั้น หากปรากฏว่ามีระยะเวลาในการปฏิบัตริาชการในกลุม่งานใดกลุ่มงานหนึ่ง หรือลักษณะงานใดลักษณะ
งานหนึ่งน้อยกว่าท่ีก าหนด สามารถน าระยะเวลาปฏิบัตริาชการมานบัรวมได้) ทั้งนี้ เพื่อให้เกิดการเรียนรู้ตามกรอบสั่งสมประสบการณ์ (EAF)  

 

(Ladder ๑)                                       

นักวิเทศสัมพันธ์ ระดับช านาญการ 
(ต้องถือครองต าแหน่งไม่น้อยกวา่ ๔ ปี) 

 

Ladder ๒ :  ควรมีการหมุนเวียนการปฏิบัตริาชการไปยังส านักอืน่ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานด้านวิเทศสมัพันธ์ หรือปฏิบัตริาชการในงานลกัษณะอื่น      
ต่างจากท่ีปฏิบัติอยู่อยา่งใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างรวมกันไม่น้อยกว่า ๑ อย่าง และมรีะยะเวลาปฏบิัติราชการในแตล่ะอย่างไม่น้อยกว่า ๒ ปี 
(โดยในการนับระยะเวลาการปฏบิตัิราชการนั้นหากปรากฏว่ามีระยะเวลาในการปฏิบัตริาชการในส านกัใดส านักหนึ่ง หรือลักษณะงานใดลักษณะ
งานหนึ่งน้อยกว่าท่ีก าหนด สามารถน าระยะเวลาปฏิบัตริาชการมานบัรวมได้) ทั้งนี้ เพื่อให้เกิดการเรียนรู้ตามกรอบสั่งสมประสบการณ์ (EAF ) 

 

(Ladder ๒)                                       

ส. 
นโยบาย 
และแผน 

 

ส. การพิมพ์ ส.  
กรรมาธิการ  ๓ 
๓ 
 

ส. พัฒนา 
 ทรัพยากรบุคคล 

ส. ภาษา 
ประเทศ 

ส. 
เทคโนโลยฯี 
สารสนเทศ
ฯ 

ส. รายงาน 
การประชุม
ฯ 

ส. ก ากับ
และ
ตรวจสอบ 

 

ส.  
กรรมาธิการ ๑ 

 

ส.  
กรรมาธิการ ๒ 

 

ส. 
กฎหมาย 

 

ส. การต่าง 
ประเทศ 

ส. ประธาน
วุฒิสภา 

ส. ประชา 
สัมพันธ์ 

 

ส. วิชาการ 
 

ส. บริหาร 
งานกลาง 

 

นักวิเทศสัมพันธ์ ระดับช านาญการพิเศษ 
(ต้องถือครองต าแหน่งไม่น้อยกวา่ ๓ ปี) 

 

Ladder ๓ :  ควรมีการหมุนเวียนการปฏิบัตริาชการไปยังส านักอืน่ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานด้านวิเทศสมัพันธ์ หรือปฏิบัตริาชการในงานลกัษณะอื่น      
ต่างจากท่ีปฏิบัติอยู่อยา่งใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างรวมกันไม่น้อยกว่า ๑ อย่าง และมรีะยะเวลาปฏบิัติราชการในแตล่ะอย่างไม่น้อยกว่า ๒ ปี 
(โดยในการนับระยะเวลาการปฏบิตัิราชการนั้นหากปรากฏว่ามีระยะเวลาในการปฏิบัตริาชการในส านกัใดส านักหนึ่ง หรือลักษณะงานใดลักษณะ
งานหนึ่งน้อยกว่าท่ีก าหนด สามารถน าระยะเวลาปฏิบัตริาชการมานบัรวมได้) ทั้งนี้ เพื่อให้เกิดการเรียนรู้ตามกรอบสั่งสมประสบการณ์ (EAF)  

 

(Ladder ๓)                                       

ส. 
นโยบาย 
และแผน 

 

ส. การพิมพ์ ส.  
กรรมาธิการ  ๓ 
๓ 
 

ส. พัฒนา 
 ทรัพยากรบุคคล 

ส. ภาษา 
ประเทศ 

ส. 
เทคโนโลยฯี 
สารสนเทศ
ฯ 

ส. รายงาน 
การประชุม
ฯ 

ส. ก ากับ
และ
ตรวจสอบ 

 

ส.  
กรรมาธิการ ๑ 

 

ส.  
กรรมาธิการ ๒ 

 

ส. 
กฎหมาย 

 

ส. การต่าง 
ประเทศ 

ส. ประธาน
วุฒิสภา 

ส. ประชา 
สัมพันธ์ 

 

ส. วิชาการ 
 

ส. บริหาร 
งานกลาง 

 

นักวิเทศสัมพันธ์ ระดับเชี่ยวชาญ 
(ต้องถือครองต าแหน่งไม่น้อยกวา่ ๒ ปี) 

 

(Ladder ๔)                                       



 

 

๑๑๔ 
 
 
 
 หมำยเหตุ ค ำอธิบำยประกอบเส้นทำงสั่งสมประสบกำรณ์และผลงำน (Career Chart) ของต ำแหน่งนักวิเทศสัมพันธ์ 

 ในกรณีหำกจะด ำเนินกำรหมุนเวียนข้ำมสำยงำน นอกเหนือจำกหมุนเวียนตำมสำยงำนที่ระบุไว้ใน (Career Chart) (สำยงำนวิทยำกำร สำยงำนทรัพยำกร
บุคคล สำยงำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน) ซึ่งเป็นสำยงำนที่เกื้อกูลกันแล้ว ยังสำมำรถหมุนเวียนได้ในกลุ่มสำยงำนที่เกี่ยวข้อง ตำมที่ ก.ร. ก ำหนดได้อีกด้วย (ตำมหนังสือ ก.ร.              
ที่ ๒๖/๒๕๕๗ (ว ๑๑) ลงวันที่ ๒๖ มีนำคม ๒๕๕๗) ทั้งนี้ ข้ำรำชกำรที่ประสงค์จะเข้ำรับกำรหมุนเวียนงำนจะต้องมีคุณสมบัติและวุฒิกำรศึกษำตำมเกณฑ์ที่ก ำหนดไว้ตำม
มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง เช่น สำยงำนวิเทศสัมพันธ์ นอกเหนือจำกจะหมุนเวียนไปยังสำยงำนวิทยำกำร สำยงำนทรัพยำกรบุคคล สำยงำนวิเครำะห์นโยบำยและแผนแล้ว      
ยังสำมำรถหมุนเวียนไปกลุ่มสำยงำนที่เกี่ยวข้องใน กลุ่ม ๑ ได้แก่ 

๑. สำยงำนวิทยำกำร 
๒. สำยงำนนิตกิำร 
๓. สำยงำนวิเทศสมัพันธ ์
๔. สำยงำนบรรณำรักษ ์
๕. สำยงำนประชำสัมพันธ ์
๖. สำยงำนวิชำกำรตรวจสอบภำยใน 
๗. สำยงำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
๘. สำยงำนทรัพยำกรบคุคล 
๙. สำยงำนวิเครำะห์งบประมำณ 
๑๐. สำยงำนจดักำรงำนทั่วไป 

 

 

 

 

 



 

 

๑๑๕ 
 

 

 

 

 

 

 

กรอบการสั่งสมประสบการณ์ (Experience Accumulation Framework : EAF) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

๑๑๖ 
หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ 
ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำนประธำน

วุฒิสภำ        
(ส ำนักงำนประธำน
วุฒิสภำ) 

• ควำมรู้เรื่องงำนเลขำนุกำร  
• ควำมรู้เรื่องกำรกลั่นกรองงำน 
• ควำมรู้เรื่องระเบียบ วิธีปฏิบัติ 

และข้ันตอนกำรด ำเนินงำนพระ
รำชพิธี รัฐพิธี และพิธีกำรต่ำงๆ  

• ควำมรู้เรื่องกำรร่ำงค ำถวำย   
พระพรชัยมงคล สุนทรพจน์ ค ำ
นิยม ค ำกล่ำวเปิด-ปิดงำน        
ค ำอวยพร และบทสัมภำษณ์ต่ำงๆ 

• ควำมรู้เรื่องกระบวนกำรวิเครำะห์
ร่ำงกฎหมำย 

• ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญแห่ง
รำชอำณำจักรไทย และข้อบังคับ
กำรประชุมวุฒิสภำ 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ.กลุ่มงำน        
หรือ ผอ. 
ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำน
งำนประธำนวุฒิสภำ ได้แก่  
1) ควำมครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล
ที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน 2) ควำม
รวดเร็วของกำรด ำเนินงำนภำยใน
ก ำหนดเวลำ 3) ประสำนงำนอย่ำง
เลขำนุกำรมืออำชีพ 

• หลักสูตรเรื่องเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และ  กำร

น ำเสนอรำยงำน 
 
 

• กำรด ำเนินงำนด้ำนงำน
เลขำนุกำร งำนบริกำร 
และธุรกำรทั่วไปเพ่ือ
สนับสนุนกำรปฏิบัติหน้ำที่
ของประธำนวุฒิสภำ 

• กำรกลั่นกรอง วิเครำะห์ 
และเสนอควำมเห็นต่ำงๆ     
ที่น ำเสนอประธำนวุฒิสภำ 

• กำรตรวจกำรปฏิบัติงำน
ประจ ำวันและประจ ำ
สัปดำห์ และกำรสรุปผล
งำนประจ ำสัปดำห์ของ
ประธำนวุฒิสภำ 

• กำรร่ำงค ำถวำยพระพรชัย
มงคล สุนทรพจน์ ค ำนิยม 
ค ำกล่ำวเปิด - ปิดงำน      
ค ำอวยพร และบท
สัมภำษณ์ต่ำง ๆ 

• กำรประสำนและอ ำนวย
ควำมสะดวกแก่ประธำน
วุฒิสภำในงำนรัฐพิธีและ 
พิธีกำรต่ำง ๆ 
 
 

 
 



 

 

๑๑๗ 
หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ 
ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลกัสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำนรองประธำน

วุฒิสภำ คนที่หนึ่ง 
และคนที่สอง  
(ส ำนักงำนประธำน
วุฒิสภำ) 

• ควำมรู้เรื่องงำนเลขำนุกำร 
• ควำมรู้เรื่องกำรกลั่นกรองงำน 
• ควำมรู้เรื่องกำรร่ำงค ำถวำยพระ

พรชัยมงคล สุนทรพจน์  
ค ำนิยม  
ค ำกล่ำว 
เปิด-ปิดงำน  
ค ำอวยพรและบทสัมภำษณ์ต่ำง ๆ  

• ควำมรู้เรื่องระเบียบ วิธีปฏิบัติ 
และข้ันตอนกำรด ำเนินงำนพระ
รำชพิธี  
รัฐพิธี และ 
พิธีกำรต่ำง ๆ 

• ควำมรู้เรื่องกระบวนกำรวิเครำะห์
ร่ำงกฎหมำย 

• ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญแห่ง
รำชอำณำจักรไทย และข้อบังคับ
กำรประชุมวุฒิสภำ 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ.กลุ่มงำน        
หรือ ผอ. 
ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำน
งำนรองประธำนวุฒิสภำ ได้แก่  
1) ควำมครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล
ที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน 2) ควำม
รวดเร็วของกำรด ำเนินงำนภำยใน
ก ำหนดเวลำ 3) ประสำนงำนอย่ำง
เลขำนุกำรมืออำชีพ 

• หลักสูตรเรื่องเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และกำร

น ำเสนอรำยงำน 
 
 

• กำรด ำเนินงำนด้ำนงำน
เลขำนุกำร งำนบริกำร 
และธุรกำรทั่วไปเพ่ือ
สนับสนุนกำรปฏิบัติหน้ำที่
ของรองประธำนวุฒิสภำ 

• กำรกลั่นกรอง วิเครำะห์ 
และเสนอควำมเห็นต่ำงๆ 
ทีน่ ำเสนอรองประธำน
วุฒิสภำ 

• กำรตรวจกำรปฏิบัติงำน
ประจ ำวันและประจ ำ
สัปดำห์ และกำรสรุปผล
งำนประจ ำสัปดำห์ของรอง
ประธำนวุฒิสภำ 

• กำรร่ำงค ำถวำยพระพรชัย
มงคล สุนทรพจน์ ค ำนิยม 
ค ำกล่ำวเปิด-ปิดงำน ค ำ
อวยพร และบทสัมภำษณ์
ต่ำงๆ 

• กำรประสำนและอ ำนวย
ควำมสะดวกแก่รอง
ประธำนวุฒิสภำในงำนรัฐ
พิธีและพิธีกำรต่ำงๆ 

 

 



 

 

๑๑๘ 
หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ 
ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำนนโยบำยและ

ข้อมูล 
(ส ำนักงำนประธำน
วุฒิสภำ) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผน
นโยบำย  
แผนยุทธศำสตร์ และแผนปฏิบัติ
กำร 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

• ควำมรู้เรื่องเลขำนุกำร 
มืออำชีพ 

• ควำมรู้เรื่องกระบวนกำรวิเครำะห์
ร่ำงกฎหมำย 

• ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญแห่ง
รำชอำณำจักรไทย และข้อบังคับ
กำรประชุมวุฒิสภำ 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี หน. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. 
ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำน
งำนนโยบำยและข้อมูลประธำน
วุฒิสภำ ได้แก่  
๑) รัฐธรรมนูญและข้อบังคับกำร
ประชุมวุฒิสภำ 
๒)  ควำมครบถ้วนถูกต้องของ
ข้อมูลที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน  
๓) ควำมรวดเร็วของกำรด ำเนินงำน
ภำยในก ำหนดเวลำ 

• หลักสูตรกำรจัดท ำแผนนโยบำย 
แผนยุทธศำสตร์ และแผนปฏิบัติ
กำร  

• หลักสูตรเรื่องเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS) 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และกำร

น ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 
• กำรให้ควำมเห็นทำงกฎหมำย 

• สนับสนุนกำรจัดท ำ
แผนงำน โครงกำรพิเศษ
ตำมนโยบำยของประธำน
วุฒิสภำ 

• กำรติดตำม เร่งรัด และ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
ของหน่วยงำนต่ำงๆ 
โครงกำรพิเศษ และกิจกำร
พิเศษอ่ืนๆ ตำมนโยบำย
ของประธำนวุฒิสภำ และ              
รองประธำนวุฒิสภำ 

• กำรกลั่นกรอง วิเครำะห์ 
และเสนอควำมเห็น              
เรื่องต่ำงๆ ที่น ำเสนอ
ประธำนวุฒิสภำ           
รองประธำนวุฒิสภำ และ
คณะกรรมกำรต่ำงๆ         
ที่เก่ียวข้อง 
 

 

 

 

 



 

 

๑๑๙ 
 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
      • กำรจัดท ำและพัฒนำระบบ

ข้อมูลสำรสนเทศ เพ่ือ
สนับสนุนกำรปฏิบัติหน้ำที่
ประธำนวุฒิสภำ รองประธำน
วุฒิสภำ และคณะกรรมกำร 
ต่ำง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

๑๒๐ 
 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำนรับเรื่องรำว

ร้องทุกข์  
(ส ำนักงำนประธำน
วุฒิสภำ)  

 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผน
นโยบำย แผนยุทธศำสตร์ และ
แผนปฏิบัติกำร 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

• ควำมรู้เรื่องเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• ควำมรู้เรื่องกระบวนกำรวิเครำะห์

ร่ำงกฎหมำย 
• ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญแห่ง

รำชอำณำจักรไทย และข้อบังคับ
กำรประชุมวุฒิสภำ 

 
 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี 
 

ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. 
ส ำนัก 

 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำน
งำนนโยบำยและข้อมูลประธำน
วุฒิสภำ ได้แก่  
1) ควำมครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล
ที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน  
2) ควำมรวดเร็วของกำรด ำเนินงำน
ภำยในก ำหนดเวลำ  
3) ประสำนงำนอย่ำงเลขำนุกำร 
มืออำชีพ 

• หลักสูตรกำรจัดท ำแผนนโยบำย 
แผนยุทธศำสตร์ และแผนปฏิบัติกำร  

• หลักสูตรเรื่องเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS) 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และ 

กำรน ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 
 
 
 

• กำรรับเรื่องรำวร้องทุกข์ 
ร้องเรียน และร้องขอ 
ควำมเป็นธรรมต่ำงๆ 

• กำรตรวจสอบ กลั่นกรอง
ข้อเท็จจริง สรุปเรื่องรำว
ร้องทุกข์ และเสนอแนะ
ข้อเสนอต่ำงๆ 

• กำรติดตำมผลกำร
ด ำเนินงำนในเรื่องรำวร้อง
ทุกข์ต่ำงๆ  

• กำรจัดวำงและพัฒนำ
ระบบ 

 

 

 



 

 

๑๒๑ 
 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุม่งำนผลิตเอกสำร 
 เผยแพร่ 
 (ส ำนักประชำสัมพันธ์) 

• ควำมรู้เรื่องกำรผลิตและจัดท ำ
เอกสำร และสื่อสิ่งพิมพ์ต่ำง ๆ 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำเนื้อหำ 
(contents) เพ่ือเผยแพร่ทำงสื่อ
สังคมออนไลน์ (social media) 

• ควำมรู้เรื่องกำรใช้สื่อสังคม
ออนไลน์ (social media)  
เพ่ือกำรประชำสัมพันธ์ 

• ควำมรู้เรื่องกำรเขียน 
เพ่ือกำรประชำสัมพันธ์ 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

๒ ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. 
ส ำนัก 

• หลักสูตรเกี่ยวกับผลิตและจัดท ำ
เอกสำร และสื่อสิ่งพิมพ์ต่ำง ๆ 

• หลักสูตรเกี่ยวกับ 
กำรจัดท ำเนื้อหำ (contents) เพ่ือ
เผยแพร่ทำงสื่อสังคมออนไลน์ 
(social media) 

• หลักสูตรเกี่ยวกับกำรใช้สื่อสังคม
ออนไลน์ (social media)  
เพ่ือกำรประชำสัมพันธ์ 

• หลักสูตรเกี่ยวกับกำร 
 เขียนเพ่ือกำรประชำสัมพันธ์ 

 

• กำรศึกษำ รวบรวมข้อมูล 
วิเครำะห์ และวำงแผนกำร
ผลิตเอกสำรและ 
สื่อสิ่งพิมพ์ เผยแพร่
กิจกรรมผลงำน รวมทั้ง
บทบำทอ ำนำจหนำ้ที่และ
งำนที่เก่ียวข้อง เพ่ือ
เผยแพร่สู่สำธำรณชน 

• กำรจัดท ำเนื้อหำ 
(contents) หรือ 
อินโฟกรำฟิก เผยแพร่ทำง
สื่อสังคมออนไลน์  

• กำรประชำสัมพันธ์ผลงำน 
รวมทั้งบทบำทอ ำนำจ
หน้ำที่และงำนที่เก่ียวข้อง
ทำงสื่อสังคมออนไลน์ 
ได้แก่ เฟซบุ๊ก ทวิตเตอร์ 
อินสตำแกรม และยูทูป 
กำรตดิตำมและจัดท ำสรุป   
ประเด็นกำรสัมมนำ/
เสวนำ และภำรกิจต่ำง ๆ 
ขององค์กร เพื่อเผยแพร่ใน
สื่อรูปแบบต่ำง ๆ 

 



 

 

๑๒๒ 
หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ 
ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำนเผยแพร่ 
 ประชำธิปไตยและ 
 กิจกรรมวุฒิสภำ 
 ภูมิภำค      
 (ส ำนักประชำสัมพันธ์)                

• ควำมรู้เรื่องกำรเผยแพร่ข้อมูล
และควำมรู้เกี่ยวกับระบบ
ประชำธิปไตยและกิจกรรมของ
วุฒิสภำ 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดสัมมนำ 
นิทรรศกำร เสวนำ อภิปรำย และ
กิจกรรมต่ำง ๆ  

• ควำมรู้เรื่องกำรสื่อสำร
ประชำสัมพันธ์และกำรสร้ำง
ภำพลักษณ์องค์กร (Corporate 
Image) 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพูดและกำร
น ำเสนอต่อ 
ที่สำธำรณะ 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดท ำคลิปเพ่ือ
กำรเผยแพร่ประชำธิปไตย 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดกิจกรรม
ของวิทยำกรกระบวนกำร 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกระบวนกำร 
พัฒนำเครือข่ำย 
ให้เข้มแข็ง 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. 
ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำน
งำนเผยแพร่ประชำธิปไตยและ
กิจกรรมวุฒิสภำ ได้แก่ 
1) ควำมครบถ้วนของข้อมูล 
กำรประชำสัมพันธ์ 
2) กำรประชำสัมพันธ์เชิง
สร้ำงสรรค์ 
3) สร้ำงภำพลักษณ์เพ่ือวุฒิสภำ 

• หลักสูตรกำรสื่อสำรประชำสัมพันธ์
และกำรสร้ำงภำพลักษณ์องค์กร 
(Corporate Image) 

  ทักษะกำรเขียน สรุป  
 และกำรน ำเสนอรำยงำน 

  ทักษะกำรประสำนงำน  
• ทักษะกำรติดตำม 

ประเมินผล 
• หลักสูตรกำรพูดและกำรน ำเสนอ 
• หลักสูตรกำรจัดท ำคลิปเพื่อกำร

ประชำสัมพันธ์ 
• หลักสูตรวิทยำกรกระบวนกำรและ

กำรพัฒนำเครือข่ำย 
 

• กำรศึกษำ รวบรวมข้อมูล 
วิเครำะห์ และจัดท ำ
แผนงำนและโครงกำรกำร
เผยแพร่ควำมรู้เกี่ยวกับ
ระบบประชำธิปไตยและ
กิจกรรมของวุฒิสภำ
ภูมิภำค 

• กำรจัดสัมมนำ นิทรรศกำร 
เสวนำให้กับนักเรียน นิสิต 
นักศึกษำ สถำบันกำรเมือง  
ส่วนรำชกำรและเอกชน 
รวมทั้งประชำชน 

• กำรจัดกิจกรรมวุฒิสภำพบ
ประชำชน 

• กำรศึกษำ รวบรวม 
วิเครำะห์ ประเมินผลและ
ข้อเสนอแนะในกำร
ด ำเนินกำรตำมแผนงำน
โครงกำรเผยแพร่
ประชำธิปไตย และ
กิจกรรมวุฒิสภำภูมิภำค 

• กำรจัดกิจกรรมเผยแพร่
ควำมรู้เกี่ยวกับกำรเมือง 

• กำรปกครองฯ ส ำหรับ
เยำวชน 

 



 

 

๑๒๓ 
 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำนบริหำรงำน
 บุคคล              
 (ส ำนักบริหำรกลำง) 

• ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรทรัพยำกร
บุคคล เช่น กำร ก ำหนดต ำแหน่ง 
กำรจัดอัตรำก ำลัง โครงสร้ำง
องค์กรและอ ำนำจหน้ำที่  
กำรสรรหำ กำรบรรจุแต่งตั้ง  
กำรโยกย้ำย แต่งตั้ง กำรสับเปลี่ยน 
กำรเลื่อนแต่งตั้ง กำรประเมินผล
กำรปฏิบัติงำน กำรวำงแผน 
ทำงเดินสำยอำชีพ กำรจัดท ำบัญชี
เงินเดือนและค่ำจ้ำง  
กำรด ำเนินกำรทำงวินัย เป็นต้น 

• ควำมรู้เรื่องกฎหมำย ระเบียบ 
และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องด้ำน
กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล
ทั้งหมด 

• ควำมรู้เรื่องระบบฐำนข้อมูล 
กำรบริหำรงำนบุคคล  

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำยุทธศำสตร์
กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 
 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. 
ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ 
ด้ำนงำนบริหำรงำนบุคคล ได้แก่  
1)  ควำมรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบด้ำน
บริหำรทรัพยำกรบุคคล  
2) ควำมทันเวลำในด้ำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล  
3) กำรบริหำรข้อมูลด้ำนกำรบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล 

• หลักสูตร HR Professional 
• หลักสูตรเกี่ยวกับกฎระเบียบ และ

หนังสือเวียนทุกฉบับ                 
ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
• หลักสูตรกำรจัดท ำยุทธศำสตร์กำร

บริหำรทรัพยำกรบุคคลตำมหลกั  
HR Scorecard 
• กำรดูงำนในส่วนรำชกำรท่ีประสบ

ควำมส ำเร็จ 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และ          

กำรน ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 

• กำรด ำเนินงำนกำร
บริหำรงำนบุคคล เช่น กำร
ก ำหนดต ำแหน่ง กำรจัด
อัตรำก ำลัง โครงสร้ำง
องค์กรและอ ำนำจหน้ำที่ 
กำรสรรหำ กำรบรรจุแต่งตั้ง 
กำรโยกย้ำย แต่งตั้ง กำร
สับเปลี่ยน  
กำรเลื่อนแต่งตั้ง  
กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
กำรวำงแผนทำงเดิน 
สำยอำชีพ เป็นต้น 
• กำรจัดท ำบัญชีถือจ่ำย

เงินเดือนและค่ำจ้ำง 
• กำรตรวจสอบและควบคุม

กำรลำประเภทต่ำงๆ  
• กำรให้ค ำแนะน ำ                  

กำรด ำเนินกำรทำงวินัย 
และรำยงำนกำรลงโทษทำง
วินัย กำรกระท ำผิดทำงวินัย           
กำรสั่งให้ออกจำกรำชกำร 
และกำรอุทธรณ์  

 

 



 

 

๑๒๔ 
 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำนทะเบียน 
 ประวัติและสถิติ 
 (ส ำนักบริหำรกลำง) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำ ควบคุม 
และแก้ไขทะเบียนประวัติ 

• ควำมรู้เรื่องขั้นตอน กระบวนกำร 
และวิธีกำรขอเครื่องรำชอิสริยำภรณ ์
และบ ำเหน็จบ ำนำญ 

• ควำมรู้เกี่ยวกับข้อมูลประวัติ
สมำชิกวุฒิสภำ ข้ำรำชกำร และ
ลูกจ้ำง 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 
 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. 
ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำน
งำนทะเบียนประวัติและสถิติ ได้แก่  
1)  ควำมรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ 
ด้ำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล  
2) ควำมทันเวลำในด้ำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล  
3) กำรบริหำรข้อมูลด้ำนกำรบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล 
• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูลสำรสนเทศ 

(MIS) 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และ 

กำรน ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 

• กำรวำงระบบ จัดท ำ ควบคุม
และแก้ไขทะเบียนประวัติ
ของสมำชิกวุฒิสภำ 
ข้ำรำชกำร และลูกจ้ำง 
• กำรจัดท ำ ควบคุม และแก้ไข

บัญชีต ำแหน่ง กำรบันทึก
ประวัติข้ำรำชกำรและสถิติ
เกี่ยวกับต ำแหน่ง กำรควบคุม
กำรเกษียณอำยุของ
ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง 
• กำรด ำเนินกำรขอ

เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
บ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร
และลูกจ้ำง 
• กำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวและ

บัตรแสดงตน  
• กำรตรวจสอบคุณสมบัติ

ผู้สมัครรับเลือกตั้ง และ 
กำรออกหนังสือรับรอง 
• กำรจัดท ำและให้บริกำร

ข้อมูล และสถิตต่ิำงๆ 
 

 

 



 

 

๑๒๕ 
 

 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำนพิธีกำรทูต

(ส ำนักกำรต่ำงประเทศ) 
• ควำมรู้เรื่องระเบียบพิธีกำรทูต 
• ควำมรู้เรื่องภำษำอังกฤษและ

ภำษำตำ่งประเทศ 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดงำนเลี้ยง

รับรองด้ำนต่ำงประเทศ 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. 
ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ 
ด้ำนงำนพิธีกำรทูต ได้แก่  
1) กำรประสำนงำนเพ่ือภำรกิจ 
ด้ำนต่ำงประเทศ  
2) กำรเตรียมเอกสำรประกอบเพื่อ
สนับสนุนภำรกิจด้ำนต่ำงประเทศ  
3) กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรรับรอง 
เพ่ือภำรกิจด้ำนต่ำงประเทศ 
อย่ำงเป็นทำงกำร 
• หลักสูตรกำรใช้ภำษำอังกฤษและ

ภำษำต่ำงประเทศ 
• ทักษะกำรประสำนงำน 

 
 

• กำรด ำเนินงำนด้ำนพิธีกำร
ทูตของวุฒิสภำและ
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
และจัดท ำบันทึกกำรสนทนำ
ในกำรเข้ำเยี่ยมคำรวะ 
• กำรติดต่อประสำนงำนและ

อ ำนวยควำมสะดวกแก่
สมำชิกวุฒิสภำต่ำงประเทศ
ท่ีมำเยือนประเทศไทยใน
ฐำนะแขกของวุฒิสภำ 
• กำรติดต่อประสำนงำนและ

อ ำนวยควำมสะดวกใน 
กำรเดินทำงไปเยือนและ
ศึกษำดูงำนต่ำงประเทศ 
• กำรจัดเลี้ยงรับรองเพื่อเป็น

เกียรติแก่บุคคลส ำคัญ
ต่ำงประเทศ 
• กำรขอหนังสือเดินทำงและ

หนังสือน ำตรวจลงตรำเข้ำ
ประเทศในกำรเดินทำงไป
รำชกำรต่ำงประเทศ 

 



 

 

๑๒๖ 
 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ 

ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 
ตัวบ่งชี้

พฤติกรรม 
ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำนควำมสัมพันธ์

ระหว่ำงประเทศ 
(ส ำนักกำรต่ำงประเทศ) 

• ควำมรู้เรื่องควำมสัมพันธ์ระหว่ำง
ประเทศ (International 
Relation) 

• ควำมรู้เรื่องภำษำอังกฤษและ
ภำษำต่ำงประเทศ 

• ควำมรู้เรื่องระบบรัฐสภำของ
ประเทศในภูมิภำคยุโรป อเมริกำ 
แปซิฟิกใต้ เอเชีย และแอฟริกำ
กับรัฐสภำไทย 

• ควำมรู้เรื่องกำรติดตำม
สถำนกำรณ์ต่ำงๆ ด้ำนกำรเมือง 
เศรษฐกิจ และสังคมของประเทศ
ในทวีปยุโรป อเมริกำ แปซิฟิกใต้ 
เอเชีย และแอฟริกำ  

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. 
ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ 
ด้ำนงำนควำมสัมพันธ์ระหว่ำง
ประเทศ ได้แก่  
1) กำรประสำนงำนเพ่ือภำรกิจ 
ด้ำนต่ำงประเทศ  
2) กำรเตรียมเอกสำรประกอบเพื่อ
สนับสนุนภำรกิจด้ำนต่ำงประเทศ  
3) กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรรับรอง 
เพ่ือภำรกิจด้ำนต่ำงประเทศอย่ำง
เป็นทำงกำร 
• หลักสูตรกำรใช้ภำษำอังกฤษและ

ภำษำต่ำงประเทศ 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และกำรน ำเสนอ

รำยงำน 
 

• กำรศึกษำ ติดตำม 
 กำรด ำเนินกิจกรรมของ 
 คณะกรรมกำรบริหำรหน่วย
 ประจ ำชำติไทย และจัดท ำ 
 สรุปผลกำรประชุม 
• กำรประสำนงำนในกิจกำร 

ที่เก่ียวข้องกับกำรประชุม
รัฐสภำระหว่ำงประเทศ 
• กำรศึกษำ วิเครำะห์ 

ติดตำมข้อมูลข่ำวสำร 
ด้ำนกำรเมือง เศรษฐกิจ
และสังคมของประเทศ 
ในทวีปยุโรป อเมริกำ 
แปซิฟิกใต้ เอเชีย และ
แอฟริกำ  
• กำรศึกษำแนวคิดและ

พัฒนำระบบรัฐสภำของ
ประเทศ  
• กำรจัดท ำข้อมูลประกอบกำร

สนทนำของประเทศต่ำง ๆ 
ในภูมิภำคยุโรป อเมริกำ 
แปซิฟิกใต้ เอเชีย และ
แอฟริกำ  



 

 

๑๒๗ 
 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ 

ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 
ตัวบ่งชี้

พฤติกรรม 
ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำนวิจัยข้อมูล 
(ส ำนักวิชำกำร) 

• ควำมรู้เรื่องกำรวิจัย 
• ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและ

วิเครำะห์ข้อมูลทำงวิชำกำรและ
ประเด็นปัญหำด้ำนกำรเมือง 
เศรษฐกิจ และสังคมของประเทศ 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ควำมรู้เรื่องกำรประมวลผลข้อมูล
ทำงวิชำกำร 

• ควำมรู้ในกำรจัดท ำและน ำเสนอ
ข้อมูล/เอกสำรทำงวิชำกำร 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. 
ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำน
งำนวิจัย ได้แก่  
1) อ ำนวยกำรผลิตงำนวิจัยคุณภำพ  
2) กำรสนับสนุนกำรประชุมให้
สัมฤทธิ์ผล  
3) กำรจัดท ำข้อมูลและรำยงำน
วิชำกำร 
• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูลสำรสนเทศ 

(MIS) 
• หลักสูตรกำรวิจัย 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และกำรน ำเสนอ

รำยงำน 
• ทักษะกำรประสำนงำน 

• กำรส่งเสริมและสนับสนุน
 กำรด ำเนินงำนวิจัย                
 กำรประสำนงำนวิจัยกับ
 สถำบันวิจัย และสนับสนุน
 นักวิจัยเพื่อพัฒนำงำน
 วิชำกำรด้ำนเศรษฐกิจ 
 สังคม กำรเมืองกำรปกครอง 
 และควำมมั่นคง และ
 ด ำเนินกำรให้มีกำรน ำ
 ผลงำนวิจัยมำใช้ประโยชน์
 ในทำงปฏิบัติ 
• กำรรวบรวมผลงำนวิจัย 
 ศึกษำ ค้นคว้ำข้อมูลทำง
 วิชำกำรและประเด็นปัญหำ
 ด้ำนเศรษฐกิจ กำรเมือง
 กำรปกครอง และสังคม 
 และกำรจัดสัมมนำทำง
 วิชำกำรและจัดบรรยำย
 พิเศษให้แก่สมำชิกวุฒิสภำ 
 ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงของ
 ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

 

 



 

 

๑๒๘ 
หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ 
ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำนติดตำมและ

ประมวลผลงำนของ
วุฒิสภำ    
(ส ำนักวิชำกำร)            

• ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและ
ประมวลผลงำนของวุฒิสภำ 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ควำมรู้เรื่องกำรประมวลผลข้อมูล 
ทำงวิชำกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. 
ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ 
 ด้ำนงำนติดตำมและประมวลผล  
 ได้แก่  
 1) อ ำนวยกำรผลิตงำนวิจัยคุณภำพ  
 2) กำรสนับสนุนกำรประชุมให้ 
 สัมฤทธิ์ผล  
 3) กำรจัดท ำข้อมูลและรำยงำน
 วิชำกำร 
• หลักสูตรที่เกี่ยวข้องกับเครื่องมือใหม่ ๆ 
  ในกำรติดตำมประเมินผล 
• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS) 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และกำรน ำเสนอ

รำยงำน 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 

• กำรติดตำมและ
ประมวลผลงำนในด้ำน 
กำรกลั่นกรองกฎหมำย
ตำมท่ีที่ประชุมวุฒิสภำ 
ได้มีมติ 

• กำรติดตำมและประมวลผล
ในด้ำนกำรควบคุมกำรบริหำร
รำชกำรแผ่นดิน เช่น  
กำรพิจำรณำญัตติ กำรตั้ง
กระทู้ถำม เป็นต้น 

• กำรติดตำมและประเมินผล
สภำวะแวดล้อมภำยใน
และภำยนอกเพ่ือน ำเสนอ
ต่อกำรด ำเนินงำนของ
วุฒิสภำและส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำ 

• กำรจัดท ำข้อมูลและสถิติ
ต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับ
ผลงำนของวุฒิสภำ 

• กำรท ำหน้ำที่เป็น
หน่วยงำนกลำงใน 
กำรประสำนงำนทำง 
ด้ำนข้อมูลและสถิติต่ำง ๆ 



 

 

๑๒๙ 
 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ 

ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 
ตัวบ่งชี้

พฤติกรรม 
ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำนติดตำมผล

กำรด ำเนินงำน  
(ส ำนักก ำกับและ
ตรวจสอบ) 

• ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมผลกำร
ด ำเนินงำนขององค์กรอิสระตาม
รัฐธรรมนูญและองค์กรตาม
กฎหมาย 

• ความรู้เรื่องกฎหมาย ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ และข้อบังคับต่าง ๆ 
เกี่ยวกับองค์กรอิสระตาม
รัฐธรรมนูญ และองค์กรตาม
กฎหมาย 

• ความรู้เรื่องการวินิจฉัยและให้
ความเห็นด้านกฎหมาย 

• ความรู้เรื่องการด าเนินคดีความ 

• ความรู้เรื่องการจัดการ ฐานข้อมูล 

• ความรู้เรื่องการจัดประชุม 

• ความรู้เรื่องเลขานุการมืออาชีพ 

• ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญแห่ง
รำชอำณำจักรไทย และกฎหมำย
ไทยเบื้องต้น 

 
 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. 
ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำน
งำนติดตำมผลกำรด ำเนินงำน ได้แก่  
1) ควำมถูกต้องของข้อมูลกฎหมำย  
2) คุณภำพของข้อมูลในกำรท ำงำน
และประกอบกำรพิจำรณำ  
3) ควำมทันเวลำในกำรด ำเนินงำน 

 หลักสูตรเกี่ยวกับกฎหมาย  
   ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ    
   ข้อบังคับใหม่ ๆ ด้านการ 
   คัดเลือกบุคคลเพื่อด ารง 
   ต าแหน่งตามกฎหมาย 
 หลักสูตรการให้ความเห็นทาง

กฎหมาย 
 หลักสูตรการด าเนินคดีความ 
 หลักสูตรการจัดการฐานข้อมูล 
 หลักสูตรเรื่องการจัดประชุม 
 หลักสูตร เรื่อง เลขานุการมืออาชีพ 
 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ และ
ติดตำมผลกำรด ำเนินงำน
ขององค์กรอิสระตาม
รัฐธรรมนูญ และองค์กร
ตามกฎหมาย 

• กำรจัดท ำเอกสำร
ประกอบกำรพิจำรณำ
รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน
ประจ ำปีขององค์กรอิสระ
ตามรัฐธรรมนูญและองค์กร
ตามกฎหมาย 

• กำรด ำเนินกำรด้ำนเอกสำร
งำนวิชำกำร และสนับสนุน
กำรปฏิบัติภำรกิจหน้ำที่ของ
กลุ่มงำนสรรหำและแต่งตั้ง 
และกลุ่มงำนถอดถอนและ
ตรวจสอบ 

• กำรรวบรวมแนวทำงและ
ปัญหำกำรด ำเนินกำรของ
คณะกรรมกำรสรรหำต่ำง ๆ  
 

 



 

 

๑๓๐ 
 

 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
     • หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และ 
กำรน ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 

 

• กำรเสนอแนะระบบ
รูปแบบกำรสรรหำบุคคล
ด ารงต าแหน่งตาม
รัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย 

• การด าเนินงานด้าน
เลขานุการเพ่ือให้ได้มา             
ซึ่งคณะกรรมการติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ของ กสทช. 

• การด าเนินการด้านคดีความ 

• การวินิจฉัยและให้
ความเห็นด้านกฎหมาย 

 

 

 

 

 



 

 

๑๓๑ 
 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำนสรรหำและ

แต่งตั้ง               
(ส ำนักก ำกับและ
ตรวจสอบ) 

• ควำมรู้เรื่องกฎหมำย ระเบียบ  
 หลักเกณฑ์ และข้อบังคับต่ำง ๆ  
 ด้ำนกำรสรรหำและแต่งตั้งบุคคล 
 เข้าด ารงต าแหน่งในองค์กร 
 ตามท่ีรัฐธรรมนูญก าหนด 

• ควำมรู้เรื่องขั้นตอน กระบวนกำร 
และแนวทำงกำรสรรหำและแต่งตั้ง
บุคคลเข้าด ารงต าแหน่งในองค์กร
ตามท่ีรัฐธรรมนูญก าหนด 

• ความรู้เรื่องการด าเนินคดีความ 

• ความรู้เรื่องการวินิจฉัยและ 
 ให้ความเห็นทางกฎหมาย 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดประชุม 
• ควำมรู้เรื่องเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• ความรู้เรื่องการจัดการฐานข้อมูล 

• ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญแห่ง
รำชอำณำจักรไทย และกฎหมำย
ไทยเบื้องต้น 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. 
ส ำนัก 

• หลักสูตรการพัฒนาสมรรถนะ 
 ด้านงานสรรหาและแต่งตั้งบุคคลเข้า 
 ด ารงต าแหน่งในองค์กรตามที่ 
 รัฐธรรมนูญก าหนด ได้แก่  
 ๑) ความถูกต้องของข้อมูลกฎหมาย  
 ๒) คุณภาพของข้อมูลในการท างาน 
 และประกอบการพิจารณา  
 ๓) ความทันเวลาในการด าเนินงาน 

• หลักสูตรเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ และข้อบังคับใหม่ ๆ ด้านงาน
สรรหาและแต่งตั้งบุคคลเข้าด ารงต าแหน่ง
ในองค์กรตามที่รัฐธรรมนูญก าหนด 

• หลักสูตรเรื่องการจัดประชุม  

• หลักสูตรเรื่องเลขานุการมืออาชีพ 

• หลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ 

• ทักษะการเขียน สรุป และ 
การน าเสนอรายงาน 

• ทักษะการประสานงาน 

• หลักสูตรการด าเนินคดีความ 

• หลักสูตรการให้ความเห็นทางกฎหมาย 

• หลักสูตรการจัดการฐานข้อมูล 

• การด าเนินงานเลขานุการ
ให้กับคณะกรรมการสรร
หา และคณะกรรมาธิการ
ตรวจสอบประวัติและ
ความประพฤติของผู้ได้รับ
การเสนอชื่อ และการจัดท า
รายงานประกอบการ
พิจารณา 

• การแจ้งให้ผู้ได้รับเลือกจาก
วุฒิสภาแสดงหลักฐาน 
การปลอดจากลักษณะ
ต้องห้าม ตามที่กฎหมาย
ก าหนด 

• การจัดท าค ากราบบังคม
ทูล และประกาศพระบรม             
ราชโองการโปรดเกล้าฯ 
แต่งตั้ง  

 



 

 

๑๓๒ 
 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำนถอดถอน

และตรวจสอบ  
(ส ำนักก ำกับและ
ตรวจสอบ) 

• ควำมรู้เรื่องกฎหมำย ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ และข้อบังคับต่ำง ๆ 
ได้แก่ 
1) กำรสรรหำและแต่งตั้งบุคคล
เข้ำด ำรงต ำแหน่งในองค์กรตำมที่
กฎหมำยก ำหนด 
2) กำรตรวจสอบบัญชีแสดงรำยกำร
ทรัพย์สินและหนี้สินของกรรมกำร 
ป.ป.ช.  
3) กำรให้ควำมเห็นชอบให้บุคคล
พ้นจำกต ำแหน่งตำมที่กฎหมำย
ก ำหนด 

• ควำมรู้เรื่องขั้นตอน กระบวนกำร 
และแนวทำงกำรด ำเนินกำร ได้แก่  
1) กำรสรรหำและแต่งตั้งบุคคล
เข้ำด ำรงต ำแหน่งในองค์กรตำมที่
กฎหมำยบัญญัติ 

• 2) กำรตรวจสอบบัญชีแสดงรำยกำร
ทรัพย์สินและหนี้สินของกรรมกำร 
ป.ป.ช. 
3) กำรให้ควำมเห็นชอบให้บุคคล
พ้นจำกต ำแหน่งตำมที่กฎหมำย
ก ำหนด 

•  

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. 
ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำน
สรรหำและแต่งตั้งบุคคลเข้ำด ำรง
ต ำแหน่งในองค์กรตำมที่กฎหมำย
ก ำหนด งำนตรวจสอบบัญชีแสดง
รำยกำรทรัพย์สินและหนี้สินของ
กรรมกำร ป.ป.ช. และกำรให้ควำม
เห็นชอบให้บุคคลพ้นจำกต ำแหน่ง
ตำมท่ีกฎหมำยก ำหนด ได้แก่ 
1) ควำมถูกต้องของข้อมูลกฎหมำย 
2) คุณภำพของข้อมูลในกำรท ำงำน
และประกอบกำรพิจำรณำ 
3) ควำมทันเวลำในกำรด ำเนินงำน 

หลักสูตรเกี่ยวกับกฎหมำย ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ และข้อบังคับใหม่ ๆ 
ด้ำนงำนสรรหำและแต่งตั้งบุคคลเข้ำ
ด ำรงต ำแหน่งในองค์กรตำมที่
กฎหมำยก ำหนด กำรตรวจสอบ
บัญชีแสดงรำยกำรทรัพย์สินและ
หนี้สินของกรรมกำร ป.ป.ช. 

• กำรด ำเนินงำนเลขำนุกำร
ให้กับคณะกรรมกำรสรรหำ
และคณะกรรมำธิกำร
ตรวจสอบประวัติและควำม
ประพฤติของ 
ผู้ได้รับกำรเสนอชื่อ และ
คณะกรรมกำรตรวจสอบ
ทรัพย์สินและหนี้สินของ
กรรมกำร ป.ป.ช. และกำร
จัดท ำเอกสำรประกอบกำร
พิจำรณำ 

• กำรแจ้งให้ผู้ได้รับเลือกจำก
วุฒิสภำแสดงหลักฐำนกำร
ปลอดจำกลักษณะต้องห้ำม
ตำมที่กฎหมำยก ำหนด 

• กำรรับบัญชีแสดงรำยกำร
ทรัพย์สินและหนี้สินของ
กรรมกำร ป.ป.ช. 
 

 



 

 

๑๓๓ 
 

 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
 • ควำมรู้เรื่องกำรด ำเนินคดีควำม 

• ควำมรู้เรื่องกำรวินิจฉัยและให้
ควำมเห็น 
ทำงกฎหมำย 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดประชุม 
• ควำมรู้เรื่องเลขำนุกำร 

มืออำชีพ 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรฐำนข้อมูล  

ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญแห่ง
รำชอำณำจักรไทย และกฎหมำย
ไทยเบื้องต้น 

   และกำรให้ควำมเห็นชอบให้บุคคล
พ้นจำกต ำแหน่งตำมที่กฎหมำย
ก ำหนด 

• หลักสูตรกำรด ำเนิน 
คดีควำม 

• หลักสูตรกำรให้ควำมเห็นทำง
กฎหมำย 

• หลักสูตรเรื่อง 
กำรจัดประชุม 

• หลักสูตรเรื่องเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• หลักสูตรกำรจัดกำร ฐำนข้อมูล 
• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• ทักษะกำรเขียน สรุป  

และกำรน ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรประสำนงำน  

 

• กำรตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของส ำเนำเอกสำร
ประกอบที่ 
ยื่นบัญชีแสดงรำยกำร
ทรัพย์สินและหนี้สิน และ
กำรจัดเก็บบัญชีของ
กรรมกำร ป.ป.ช. 

• กำรเปิดเผยผลกำร
ตรวจสอบบัญชีแสดง
รำยกำรทรัพย์สินและ
หนี้สินของกรรมกำร 
ป.ป.ช. ให้ประชำชนทรำบ
เป็นกำรทั่วไป  

• กำรให้ควำมเห็นชอบให้
บุคคลพ้นจำกต ำแหน่ง
ตำมท่ีกฎหมำยก ำหนด 

 
 

 

 



 

 

๑๓๔ 
 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำนบริกำร

เอกสำรอ้ำงอิงใน 
กำรประชุม
กรรมำธิกำร  
(ส ำนักกรรมำธิกำร 1) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

• ควำมรู้เรื่องกำรรับค ำแปรบัญญัติ
ร่ำงพระรำชบัญญัติ ร่ำง
พระรำชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญและร่ำงข้อบังคับกำร
ประชุม และกำรเปรียบเทียบค ำ
แปรญัตติและกฎหมำย 

• กฎหมำยเกี่ยวกับกำรเปิดเผย
ข้อมูลข่ำวสำร 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดท ำข้อมูล
ประกอบกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมำธิกำร 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. 
ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำน
งำนบริกำรเอกสำรอ้ำงอิงในกำร
ประชุมกรรมำธิกำร ได้แก่  
1) กำรสนับสนุนข้อมูลในกำร
ประชุม กำรสัมมนำ และกำรศึกษำ
ดูงำน  
2) ควำมรวดเร็วและทันเวลำในกำร
สนับสนุนข้อมูลกำรพิจำรณำศึกษำ
ให้แก่คณะกรรมำธิกำร 
3) กำรให้บริกำรงำนเอกสำรและ
อ้ำงอิง 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS) 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และ กำร

น ำเสนอรำยงำน 

• กำรศึกษำ กำรรวบรวม 
กำรวิเครำะห์ และกำรวิจัย
ข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำ
ของคณะกรรมำธิกำรและ
คณะอนุกรรมำธิกำร 

• กำรจัดท ำเอกสำร
ประกอบกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมำธิกำรและ 
คณะอนุกรรมำธิกำร 

• กำรรับค ำแปรญัตติ                  
ร่ำงพระรำชบัญญัติ                 
ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญและร่ำงข้อบังคับ 
กำรประชุม และ 
กำรเปรียบเทียบค ำแปร
ญัตติและกฎหมำย 

 

 

 

 

 



 

 

๑๓๕ 
 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำน

คณะกรรมำธิกำร    
แต่ละกลุ่ม          
(ส ำนักกรรมำธิกำร 1) 

• ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญ และ
ระบบงำนรัฐสภำ 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพิจำรณำกลั่นกรอง
ร่ำงพระรำชบัญญัติของวุฒิสภำ 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรควบคุมกำรบริหำร
รำชกำรแผ่นดิน 

• ควำมรู้เรื่องกระบวนกำรพิจำรณำ
และกำรยกร่ำงพระรำชบัญญัติ 
ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญ ร่ำงพระรำชบัญญัติ   
ร่ำงข้อบังคับกำรประชุม หรือ
ญัตติต่ำงๆ  

• ควำมรู้เกี่ยวกับระบบงำน
คณะกรรมำธิกำร 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

• ควำมรู้เรื่องเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำบันทึกกำร

ประชุมและสรุปผลกำรประชุม 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนงำน

และโครงกำร 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำและเผยแพร่

เอกสำรและรำยงำนต่ำงๆ 
 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. 
ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำน
งำนคณะกรรมำธิกำรแต่ละกลุ่ม 
ได้แก่  
1) ควำมรำบรื่นในกำรประชุม กำร
สัมมนำ และกำรศึกษำดูงำน  
2) ควำมรวดเร็วและทันเวลำในกำร
สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของ
คณะกรรมำธิกำร  
3) กำรสร้ำงเสริมในกำรท ำงำนด้ำน
กรรมำธิกำร 

 หลักสูตรกำรสรุป และวิเครำะห์
ข้อมูลเพ่ือประกอบกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมำธิกำร 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• หลักสูตรเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS) 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และกำร

น ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 

 กำรศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูล
ด้ำนวิชำกำรและกฎหมำยเพ่ือ
ประกอบกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมำธิกำรและคณะอนุ
กรรมำธิกำร 

• กำรติดตำม ศึกษำ และ
รวบรวมผลกำรพิจำรณำของ
วุฒิสภำ และ
คณะกรรมำธิกำร รวมทั้งกำร
ให้ค ำปรึกษำและ
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับกำร
พิจำรณำร่ำงพระรำชบัญญัติ 
กำรพิจำรณำศึกษำของ
คณะกรรมำธิกำร 

• กำรด ำเนินกำรยกร่ำงและ
จัดท ำรำยงำนกำรพิจำรณำ
ร่ำงพระรำชบัญญัต ิ  
ข้อบังคับกำรประชุมต่ำง ๆ  
และรำยงำนกำรพิจำรณำ
ศึกษำของคณะกรรมำธิกำร 
 

 



 

 

๑๓๖ 
 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ 

ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 
ตัวบ่งชี้

พฤติกรรม 
ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
      • กำรด ำเนินงำนเลขำนุกำร

ธุรกำรทั่วไป และกำรจัดท ำ
โครงกำรสัมมนำ นิทรรศกำร
และกำรเดินทำงไปศึกษำ             
ดูงำนทั้งในและต่ำงประเทศ 

 

 

 

 

 

 



 

 

๑๓๗ 
 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำนบริกำร

เอกสำรอ้ำงอิงในกำร
ประชุมกรรมำธิกำร 
(ส ำนักกรรมำธิกำร ๒) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

• ควำมรู้เรื่องกำรรับค ำแปรญัตติ
ร่ำงพระรำชบัญญัติ                       
ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญและร่ำงข้อบังคับ          
กำรประชุม และกำรเปรียบเทียบ
ค ำแปรญัตติและกฎหมำย 

• กฎหมำยเกี่ยวกับกำรเปิดเผย
ข้อมูลข่ำวสำร 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดท ำข้อมูล
ประกอบกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมำธิกำร 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. 
ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำน
งำนบริกำรเอกสำรอ้ำงอิงในกำร
ประชุมกรรมำธิกำร ได้แก่  
1) กำรสนับสนุนข้อมูลในกำร
ประชุม กำรสัมมนำ และกำรศึกษำ
ดูงำนของคณะกรรมำธิกำร  
2) ควำมรวดเร็วและทันเวลำในกำร
สนับสนุนข้อมูลกำรพิจำรณำศึกษำ
ให้แก่คณะกรรมำธิกำร 
3) กำรให้บริกำรงำนเอกสำรและ
อ้ำงอิง 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS) 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และกำร

น ำเสนอรำยงำน 
 

• กำรศึกษำ กำรรวบรวม            
กำรวิเครำะห์ และกำรวิจัย
ข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำ
ของคณะกรรมำธิกำรและ
คณะอนุกรรมำธิกำร 

• กำรจัดท ำเอกสำร
ประกอบกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมำธิกำร และ            
คณะอนุกรรมำธิกำร 

• กำรรับค ำแปรญัตติ                
ร่ำงพระรำชบัญญัติ                
ร่ำงพระรำชบัญญัติ
ประกอบรัฐธรรมนูญและ
ร่ำงข้อบังคับ กำรประชุม 
และกำรเปรียบเทียบ 
ค ำแปรญัตติและกฎหมำย 

 

 

 

 



 

 

๑๓๘ 
หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 
ตัวบ่งชี้

พฤติกรรม 
ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำน
คณะกรรมำธิกำร          
แต่ละกลุ่ม                  
(ส ำนักกรรมำธิกำร 2) 

• ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญ และ
ระบบงำนรัฐสภำ 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพิจำรณำกลั่นกรอง
ร่ำงพระรำชบัญญัติของวุฒิสภำ 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรควบคุมกำรบริหำร
รำชกำรแผ่นดิน 

• ควำมรู้เรื่องกระบวนกำรพิจำรณำ
และกำรยกร่ำงพระรำชบัญญัติ 
ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญ ร่ำงพระรำชบัญญัติ 
ร่ำงข้อบังคับกำรประชุม หรือ
ญัตติต่ำงๆ  

• ควำมรู้เกี่ยวกับระบบงำน
คณะกรรมำธิกำร 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

• ควำมรู้เรื่องเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำบันทึกกำร

ประชุมและสรุปผลกำรประชุม 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนงำน

และโครงกำร 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำและเผยแพร่

เอกสำรและรำยงำนต่ำงๆ 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนคณะกรรมำธิกำร 
แต่ละกลุ่ม ได้แก่  
1) ควำมรำบรื่นในกำรประชุม 
กำรสัมมนำ และกำรศึกษำ            
ดูงำน  
2) ควำมรวดเร็วและทันเวลำ
ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน
ของคณะกรรมำธิกำร 
3) กำรสร้ำงเสริม
ประสิทธิภำพและประสิทธิผล           
ในกำรท ำงำนด้ำนกรรมำธิกำร 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS) 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และ 

กำรน ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
 
 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูล 
ด้ำนวิชำกำรและกฎหมำย 
เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำ
ของคณะกรรมำธิกำรและ
คณะอนุกรรมำธิกำร 

• กำรติดตำม ศึกษำ และ
รวบรวมผลกำรพิจำรณำ 
ของวุฒิสภำ และกำรให้
ค ำปรึกษำและข้อเสนอแนะ
เกี่ยวกับกำรพิจำรณำ                
ร่ำงพระรำชบัญญัติและ
ข้อบังคับกำรประชุมต่ำงๆ 

• กำรด ำเนินกำรยกร่ำงและ
จัดท ำรำยงำนกำรพิจำรณำ
ร่ำงพระรำชบัญญัติและ
ข้อบังคับกำรประชุมต่ำงๆ   

• กำรด ำเนินงำนเลขำนุกำร 
ธุรกำรทั่วไป และกำรจัดท ำ
โครงกำรสัมมนำ นิทรรศกำร 
และกำรเดินทำงไปศึกษำ          
ดูงำนทั้งในและต่ำงประเทศ 



 

 

๑๓๙ 
หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 
ตัวบ่งชี้

พฤติกรรม 
ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนบริกำร
เอกสำรอ้ำงอิงในกำร
ประชุมกรรมำธิกำร 
(ส ำนักกรรมำธิกำร 3) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

• ควำมรู้เรื่องกำรรับค ำแปรบัญญัติ
ร่ำงพระรำชบัญญัติ                        
ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญและร่ำงข้อบังคับกำร
ประชุม และกำรเปรียบเทียบ           
ค ำแปรญัตติและกฎหมำย 

• กฎหมำยเกี่ยวกับกำรเปิดเผย
ข้อมูลข่ำวสำร 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดท ำข้อมูล
ประกอบกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมำธิกำร 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนบริกำรเอกสำรอ้ำงอิง
ในกำรประชุมกรรมำธิกำร 
ได้แก่  
1) กำรสนับสนุนข้อมูลในกำร
ประชุม กำรสัมมนำ และ
กำรศึกษำดูงำนของ
คณะกรรมำธิกำร 
2) ควำมรวดเร็วและทันเวลำ
ในกำรสนับสนุนข้อมูลกำร
พิจำรณำศึกษำให้แก่
คณะกรรมำธิกำร 
3) กำรให้บริกำรงำนเอกสำร
และอ้ำงอิง 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และ 
กำรน ำเสนอรำยงำน 

• กำรศึกษำ กำรรวบรวม            
กำรวิเครำะห์ และกำรวิจัย
ข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำ
ของคณะกรรมำธิกำรและ
คณะอนุกรรมำธิกำร 

• กำรจัดท ำเอกสำร
ประกอบกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมำธิกำร และ            
คณะอนุกรรมำธิกำร 

• กำรรับค ำแปรญัตติ                 
ร่ำงพระรำชบัญญัติ                
ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญและร่ำงข้อบังคับ 
กำรประชุม และ                  
กำรเปรียบเทียบค ำแปรญัตติ
และกฎหมำย 

 

 

 



 

 

๑๔๐ 
หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 
ตัวบ่งชี้

พฤติกรรม 
ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำน
คณะกรรมำธิกำร       
แต่ละกลุ่ม                    
(ส ำนักกรรมำธิกำร 3) 

• ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญ และ
ระบบงำนรัฐสภำ 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพิจำรณำกลั่นกรอง
ร่ำงพระรำชบัญญัติของวุฒิสภำ 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรควบคุมกำรบริหำร
รำชกำรแผ่นดิน 

• ควำมรู้เรื่องกระบวนกำรพิจำรณำ
และกำรยกร่ำงพระรำชบัญญัติ 
ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญ ร่ำงพระรำชบัญญัติ 
ร่ำงข้อบังคับกำรประชุม หรือ
ญัตติต่ำงๆ  

• ควำมรู้เกี่ยวกับระบบงำน
คณะกรรมำธิกำร 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

• ควำมรู้เรื่องเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำบันทึกกำร

ประชุมและสรุปผลกำรประชุม 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนงำน

และโครงกำร 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำและเผยแพร่

เอกสำรและรำยงำนต่ำงๆ 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนคณะกรรมำธิกำร 
แต่ละกลุ่ม ได้แก่  
1) ควำมรำบรื่นในกำรประชุม 
กำรสัมมนำ และกำรศึกษำ            
ดูงำน  
2) ควำมรวดเร็วและทันเวลำ
ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน
ของคณะกรรมำธิกำร 
3) กำรสร้ำงเสริม
ประสิทธิภำพและประสิทธิผล           
ในกำรท ำงำนด้ำนกรรมำธิกำร 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS) 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และ 

กำรน ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
 
 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูล 
ด้ำนวิชำกำรและกฎหมำย 
เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำ
ของคณะกรรมำธิกำรและ
คณะอนุกรรมำธิกำร 

• กำรติดตำม ศึกษำ และ
รวบรวมผลกำรพิจำรณำของ
วุฒิสภำ และกำรให้
ค ำปรึกษำและข้อเสนอแนะ
เกี่ยวกับกำรพิจำรณำ              
ร่ำงพระรำชบัญญัติและ
ข้อบังคับกำรประชุมต่ำงๆ 

• กำรด ำเนินกำรยกร่ำงและ
จัดท ำรำยงำนกำรพิจำรณำ
ร่ำงพระรำชบัญญัติและ
ข้อบังคับกำรประชุมต่ำงๆ   

• กำรด ำเนินงำนเลขำนุกำร 
ธุรกำรทั่วไป และกำรจัดท ำ
โครงกำรสัมมนำ นิทรรศกำร 
และกำรเดินทำงไปศึกษำ            
ดูงำนทั้งในและต่ำงประเทศ 



 

 

๑๔๑ 
หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 
ตัวบ่งชี้

พฤติกรรม 
ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนกฎหมำย 1 
(ส ำนักกฎหมำย) 

• ควำมรู้เรื่องกฎหมำยด้ำนควำม
มั่นคง กำรเมือง กำรบริหำร และ
สังคม 

• ควำมรู้เรื่องรัฐธรรมนูญ                 
แห่งรำชอำณำจักรไทย 
พระรำชบัญญัติ พระรำชก ำหนด 
และประกำศต่ำงๆ ทั้งหมด 

• ควำมรู้เรื่องกฎหมำยต่ำงประเทศ
และกฎหมำยไทยที่เกี่ยวข้อง 

• ควำมรู้เรื่องกำรวินิจฉัย ให้
ค ำปรึกษำ เสนอควำมเห็น และ
ตอบข้อหำรือด้ำนกฎหมำย 

• ควำมรู้เรื่องกำรด ำเนินคดีควำมทั้ง
คดีแพ่ง คดีอำญำ และคดี
ปกครอง 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกฎหมำยใหม่ๆ             
ด้ำนควำมมั่นคง กำรเมือง  
กำรบริหำร และสังคม  

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนกฎหมำย ได้แก่  
1) กำรด ำเนินกำรด้ำนข้อมูล
กฎหมำยอย่ำงมืออำชีพ  
2) ควำมทันเวลำในกำร
ด ำเนินกำรด้ำนกฎหมำย  
3) กำรน ำเสนอ เผยแพร่ และ
ให้ค ำปรึกษำด้ำนกฎหมำย 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และ 
กำรน ำเสนอรำยงำน 

• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรสื่อสำรและถ่ำยทอด 

• กำรให้ควำมเห็นเกี่ยวกับกำร
ปรับปรุงแก้ไขร่ำงกฎหมำย
ด้ำนควำมมั่นคง กำรเมือง 
กำรบริหำร และสังคม 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย
ข้อเสนอเกี่ยวกับกฎหมำย
ด้ำนควำมมั่นคง กำรเมือง 
กำรบริหำร และสังคม เพื่อ
จัดท ำเอกสำรประกอบกำร
พิจำรณำร่ำงพระรำชบัญญัติ 
และพระรำชก ำหนดต่ำงๆ 

• กำรจัดบรรยำยพิเศษเกี่ยวกับ
ร่ำงพระรำชบัญญัติ และ          
พระรำชก ำหนดต่ำงๆ   

• กำรวินิจฉัย ให้ค ำปรึกษำ 
และตอบข้อหำรือกฎหมำย
ด้ำนควำมมั่นคง กำรเมือง 
กำรบริหำร และสังคม  

• กำรด ำเนินกำรด้ำนคดต่ีำงๆ 
• กำรจัดท ำเอกสำรทำงวิชำกำร

ในสำขำท่ีรับผิดชอบ 

 

 

 



 

 

๑๔๒ 
 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำนกฎหมำย 2 

(ส านักกฎหมาย) 
• ควำมรู้เรื่องกฎหมำยด้ำนเศรษฐกิจ 
 วิทยำศำสตร์ เทคโนโลยีและ
 สิ่งแวดล้อม 
• ควำมรู้เรื่องรัฐธรรมนูญแห่ง 

รำชอำณำจักรไทย พระรำชบัญญัติ 
พระรำชก ำหนด และประกำศต่ำง ๆ 
ทั้งหมด 
• ควำมรู้เรื่องกฎหมำยต่ำงประเทศ

และกฎหมำยไทยที่เกี่ยวข้อง 
• ควำมรู้เรื่องกำรวินิจฉัย  

ให้ค ำปรึกษำ เสนอควำมเห็น  
และตอบข้อหำรือด้ำนกฎหมำย 
• ควำมรู้เรื่องกำรด ำเนินคดีควำมทั้ง

คดีแพ่ง คดีอำญำ และคดีปกครอง 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS)  
 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. 
ส ำนัก 

• หลักสูตรกฎหมำยใหม่ๆ ด้ำน
เศรษฐกิจ วิทยำศำสตร์ เทคโนโลยี
และสิ่งแวดล้อม 
• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำน

งำนกฎหมำย ได้แก่  
1) กำรด ำเนินกำรด้ำนข้อมูล
กฎหมำยอย่ำงมืออำชีพ  
2) ควำมทันเวลำในกำรด ำเนินกำร
ด้ำนกฎหมำย  
3) กำรน ำเสนอ เผยแพร่ และให้
ค ำปรึกษำด้ำนกฎหมำย 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS) 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และ 

กำรน ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรสื่อสำรและถ่ำยทอด 

• กำรให้ควำมเห็นเกี่ยวกับ
กำรปรับปรุงแก้ไข 
ร่ำงกฎหมำยด้ำนเศรษฐกิจ 
วิทยำศำสตร์ เทคโนโลยี
และสิ่งแวดล้อม 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย
กฎหมำยด้ำนเศรษฐกิจ 
วิทยำศำสตร์ เทคโนโลยี
และสิ่งแวดล้อม เพ่ือจัดท ำ
เอกสำรประกอบ 
กำรพิจำรณำร่ำง
พระรำชบัญญัติ และ 
พระรำชก ำหนดต่ำง ๆ 

• กำรจัดบรรยำยพิเศษ
เกี่ยวกับร่ำง
พระรำชบัญญัติ และ 
พระรำชก ำหนดต่ำง ๆ   

• กำรวินิจฉัย ให้ค ำปรึกษำ 
และตอบข้อหำรือกฎหมำย
ด้ำนเศรษฐกิจ 
วิทยำศำสตร์ เทคโนโลยี
และสิ่งแวดล้อม 

 

 



 

 

๑๔๓ 
 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ 

ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 
ตัวบ่งชี้

พฤติกรรม 
ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
      • กำรด ำเนินกำรด้ำนคดตี่ำง ๆ 

• กำรจัดท ำเอกสำรทำง
วิชำกำรในสำขำท่ี
รับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

๑๔๔ 
 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำนภำษำอังกฤษ  

(ส านักภาษา     
ต่างประเทศ) 

• ควำมรู้เรื่องกำรใช้ภำษำอังกฤษ ใน
งำนรัฐสภำ 
• ควำมรู้เรื่องกำรแปลเอกสำรเป็น

ภำษำอังกฤษ 
• ควำมรู้เรื่องกำรเป็นล่ำม 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. 
ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะกำร
แปลและล่ำม และทักษะด้ำนกำรใช้
ภำษำอังกฤษ  
• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และ 

กำรน ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรสื่อสำรและถ่ำยทอด และ

กำรเผยแพร่ข้อมูลในวงงำนรัฐสภำ 
• หลักสูตรควำมรู้ด้ำนพิธีกำรทูต 
• หลักสูตรกำรปฏิบัติหน้ำที่เลขำนุกำร

คณะในกำรเดินทำงไปต่ำงประเทศ 

• กำรจัดกำรแปล สรุป  
เรียบเรียงเอกสำรรำชกำร
และเอกสำรต่ำงๆ เป็น
ภำษำอังกฤษ  

• กำรปฏิบัติหน้ำที่ล่ำมใน
กำรเยือนและศึกษำดูงำน
ต่ำงประเทศ 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ 
ติดตำมสถำนกำรณ์
ทำงกำรเมือง เศรษฐกิจ 
สังคม วัฒนธรรม 
ประวัติศำสตร์ และ
ประเพณีต่ำงๆ ทั้งใน
ประเทศและต่ำงประเทศ  

• กำรฝึกอบรมและถ่ำยทอด
ประสบกำรณ์ด้ำน
ภำษำต่ำงประเทศให้แก่
บุคลำกรในวงงำนรัฐสภำ 

 

 

 

 



 

 

๑๔๕ 
หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ 
ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำนภำษำจีนและ

ภำษำอ่ืน  
(ส านักภาษา     
ต่างประเทศ) 

• ควำมรู้เรื่องกำรใช้ภำษำจีนและ
ภำษำอ่ืน เช่น ภำษำลำว พม่ำ 
เวียดนำม เขมร ตำกำล็อก มำเลย์ 
ยำวี ฮินดี ฯลฯ ในงำนรัฐสภำ 
• ควำมรู้เรื่องกำรแปลเอกสำรเป็น

ภำษำจีนและภำษำอ่ืน เช่น ภำษำ
ลำว พม่ำ เวียดนำม เขมร  
ตำกำล็อก มำเลย์ ยำวี ฮินดี ฯลฯ 
• ควำมรู้เรื่องกำรเป็นล่ำม 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. 
ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะกำร
แปลและล่ำม และทักษะด้ำนกำรใช้
ภำษำจีนและภำษำอ่ืน เช่น ภำษำ
ลำว พม่ำ เวียดนำม เขมร  
ตำกำล็อก มำเลย์ ยำวี ฮินดี ฯลฯ  
• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และ 

กำรน ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรสื่อสำรและถ่ำยทอด และ

กำรเผยแพร่ข้อมูลในวงงำนรัฐสภำ 
• ทักษะภำษำอังกฤษเพ่ือสนับสนุน

งำนด้ำนต่ำงประเทศ 
• หลักสูตรควำมรู้ด้ำนพิธีกำรทูต 
• หลักสูตรกำรปฏิบัติหน้ำที่เลขำนุกำร

คณะในกำรเดินทำงไปต่ำงประเทศ 

• กำรจัดกำรแปล สรุป  
เรียบเรียงเอกสำรรำชกำร
และเอกสำรต่ำงๆ เป็น
ภำษำภำษำจีนและ 
ภำษำอ่ืน เช่น ภำษำลำว 
พม่ำ เวียดนำม เขมร  
ตำกำล็อก มำเลย์ ยำวี 
ฮินดี ฯลฯ 

• กำรปฏิบัติหน้ำที่ล่ำมใน
กำรเยือนและศึกษำดูงำน
ต่ำงประเทศ 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ 
ติดตำมสถำนกำรณ์
ทำงกำรเมือง เศรษฐกิจ 
สังคม วัฒนธรรม 
ประวัติศำสตร์ และ
ประเพณีต่ำง ๆ ทั้งใน
ประเทศและต่ำงประเทศ  

• กำรฝึกอบรมและถ่ำยทอด
ประสบกำรณ์ด้ำน
ภำษำต่ำงประเทศให้แก่
บุคลำกรในวงงำนรัฐสภำ 

 

 

 



 

 

๑๔๖ 
 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำนภำษำ

ฝรั่งเศส รัสเซีย และ
อิตำลี 
(ส านักภาษา     
ต่างประเทศ) 

• ควำมรู้เรื่องกำรใช้ภำษำฝรั่งเศส 
รัสเซีย และอิตำลี ในงำนรัฐสภำ 
• ควำมรู้เรื่องกำรแปลเอกสำรเป็น

ภำษำฝรั่งเศส รัสเซีย และอิตำลี 
• ควำมรู้เรื่องกำรเป็นล่ำม 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. 
ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะกำร
แปลและล่ำม และทักษะกำรใช้ภำษำ 
 ฝรั่งเศส รัสเซีย และอิตำลี  
• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และ 

กำรน ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรสื่อสำรและถ่ำยทอดและ

กำรเผยแพร่ข้อมูลในวงงำนรัฐสภำ 
• ทักษะภำษำอังกฤษเพ่ือสนับสนุน

งำนด้ำนต่ำงประเทศ 
• หลักสูตรควำมรู้ด้ำนพิธีกำรทูต 
• หลักสูตรกำรปฏิบัติหน้ำที่เลขำนุกำร

คณะในกำรเดินทำงไปต่ำงประเทศ 
 

• กำรจัดกำรแปล สรุป เรียบ
เรียงเอกสำรรำชกำรและ
เอกสำรต่ำงๆ เป็นภำษำ
ฝรั่งเศส รัสเซีย และอิตำลี 

• ปฏิบัติหน้ำที่ล่ำมในกำร
เยือนหรือศึกษำดูงำน
ต่ำงประเทศ  

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ 
ติดตำมสถำนกำรณ์
ทำงกำรเมือง เศรษฐกิจ 
สังคม วัฒนธรรม 
ประวัติศำสตร์ และ
ประเพณีต่ำง ๆ ทั้งใน
ประเทศและต่ำงประเทศ  

• กำรฝึกอบรมและถ่ำยทอด
ประสบกำรณ์ด้ำน
ภำษำต่ำงประเทศให้แก่
บุคลำกรในวงงำนรัฐสภำ 

 

 

 

 



 

 

๑๔๗ 
 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำนวิชำกำรและ

กำรพัฒนำ         
(ส ำนักพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล) 

• ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำทรัพยำกร
บุคคล 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติ

กำรและแผนยุทธศำสตร์  
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS)  
• ควำมรู้เรื่องกำรวิเครำะห์ 

ควำมจ ำเป็นในกำรฝึกอบรม 
สัมมนำ และกำรพัฒนำบุคลำกร 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนงำนและ
งบประมำณ 

• ควำมรู้เรื่องกำรออกแบบและ
จัดท ำหลักสูตรกำรฝึกอบรม  
กำรจดัฝึกอบรม/สัมมนำ และ 
กำรจัดท ำคู่มือและเอกสำร
ประกอบกำรฝึกอบรม 

• ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและ
ประเมินผลกำรพัฒนำ บุคลำกร 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. 
ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำน
งำนวิชำกำรและกำรพฒันำ ได้แก่  
๑) ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรและพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล 
๒) ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและ
กฎระเบียบรำชกำร 
ท่ีเกี่ยวข้องกับกำรฝึกอบรมและ
พัฒนำบุคลำกร 
๓) ควำมรู้เรื่องควำมคุม้ค่ำในกำร
พัฒนำบุคลำกร  
๔) ทักษะกำรวิเครำะห์และจัดกำร
ข้อมูลด้ำนกำรฝึกอบรมและพฒันำ
บุคลำกร 
 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ 
เสนอแนะนโยบำยและ
แผนงำนกำรพัฒนำ
บุคลำกร 

• กำรจัดระบบฐำนข้อมูล
ด้ำนกำรพัฒนำทรัพยำกร
บุคคล 

• กำรศึกษำและวิเครำะห์
ควำมจ ำเป็นใน 
กำรฝึกอบรมสัมมนำและ
พัฒนำบุคลำกร 

• กำรพัฒนำและจัดหำ
หลักสูตรกำรพัฒนำ
บุคลำกร และกำรจัดท ำ
เอกสำรและสื่อ
ประกอบกำรฝึกอบรม  

• กำรติดตำมประเมินผลกำร
ฝึกอบรมสัมมนำและจัดท ำ
รำยงำนผล 
กำรพัฒนำ  

 
 

 

 



 

 

๑๔๘ 
หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ 
ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
     • หลักสูตรกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล

แนวใหม่ 
• หลักสูตรกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำร

และแผนยุทธศำสตร์ 
• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูลสำรสนเทศ 

(MIS) 
• หลักสูตรกำรจัดท ำแผนงำนและ

งบประมำณ 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และกำร

น ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 
• หลักสูตรกำรวิเครำะห์ควำมจ ำเป็น

ในกำรฝึกอบรมและพัฒนำบุคลำกร 
• หลักสูตรเกี่ยวกับกำรใช้เทคโนโลยี

สำรสนเทศเพื่อกำรพัฒนำบุคลำกร 
• หลักสูตรกำรจัดท ำโครงกำร/

หลักสูตรกำรฝึกอบรมและพัฒนำ
บุคลำกร 

• หลักสูตรกำรจัดกำรควำมรู้ 
• หลักสูตรกำรเสริมสร้ำงควำมสขุ 

คุณภำพชีวิต และควำมผูกพันของ
บุคลำกร 

• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
• ทักษะกำรประสำนงำน 

• กำรจัดท ำแผนงบประมำณ
กำรพัฒนำบุคลำกร 

• กำรจัดหำทุนและจัดตั้งทุน 
ให้บุคลำกรไปศึกษำต่อ
และดูงำนทั้งในและ
ต่ำงประเทศ และฝึกอบรม 
ณ ต่ำงประเทศ 

 



 

 

๑๔๙ 
หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ 
ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำนฝึกอบรมและ

สัมมนำ  
(ส ำนักพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล) 

• ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำทรัพยำกร
บุคคล 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  
• ควำมรู้เรื่องกำรวิเครำะห์

งบประมำณและค่ำใช้จ่ำยใน 
กำรฝึกอบรม สัมมนำ และ 
กำรพัฒนำบุคลำกร 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนงำนและ

งบประมำณ 
• ควำมรู้เรื่องกำรออกแบบและผลิต

สื่อกำรฝึกอบรม 
• ควำมรู้เรื่องระบบงำนโสตทัศน์ 
• ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรจัดกำร

โครงกำรฝึกอบรมและพัฒนำ
บุคลำกร 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. 
ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำน
งำนฝึกอบรม ได้แก่  
๑) กำรบริหำรและพัฒนำทรัพยำกร
บุคคล 
๒) ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและ
กฎระเบียบรำชกำร 
ที่เก่ียวข้องกับกำรฝึกอบรมและ
พัฒนำบุคลำกร 
๓) กำรวิเครำะห์ สังเครำะห์ และ
จัดกำรข้อมูล 
ด้ำนกำรฝึกอบรมและพัฒนำ
บุคลำกร 
๔) ควำมคุ้มค่ำในกำรพัฒนำ
บุคลำกร 
 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ 
ก ำหนดรูปแบบ แนวทำง 
และวิธีกำรจัดฝึกอบรม 
สัมมนำ 

• กำรจัดฝึกอบรม สัมมนำ 
หรือบรรยำยพิเศษให้แก่
บุคลำกรที่เกี่ยวข้อง 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ 
งบประมำณหรือค่ำใช้จ่ำย
ในกำรจัดฝึกอบรมให้
เป็นไปตำมแผนงำนหรือ
โครงกำรที่ก ำหนด 

• กำรจัดเตรียมเอกสำร 
ออกแบบผลิตสื่อ สื่อ
เทคโนโลยี และงำนโสต
ทัศน์  

• กำรจัดหำและรวบรวม
รำยชื่อวิทยำกรผู้ทรงคุณวุฒิ  

• กำรจัดท ำและรวบรวมสถิติ
ผู้ผ่ำนกำรฝึกอบรม สัมมนำ 
และจัดท ำสรุปเอกสำร
บรรยำยในแต่ละโครงกำร 

 

 

 



 

 

๑๕๐ 
หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ 
ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
 •     • หลักสูตรกำรพัฒนำทรัพยำกร

บุคคลแนวใหม่ 
• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS) 
• หลักสูตรกำรจัดท ำแผนงำนและ

งบประมำณ 
• หลักสูตรกำรออกแบบและผลิตสื่อ

ในกำรฝึกอบรม 
• หลักสูตรกำรบริหำรจัดกำร

โครงกำร 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และ กำร

น ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 
• หลักสูตรเกี่ยวกับกำรใช้เทคโนโลยี

สำรสนเทศเพ่ือกำรพัฒนำบุคลำกร 
• หลักสูตรกำรเสริมสร้ำงควำมสุข 

คุณภำพชีวิต และควำมผูกพันของ
บุคลำกร 

• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
 

 

 

 



 

 

๑๕๑ 
หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ 
ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำนส่งเสริม

คุณธรรมและ
จริยธรรม 
(ส ำนักพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล) 

• ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำทรัพยำกร
บุคคล 

• ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรจัดกำร
โครงกำรฝึกอบรมและพัฒนำ
บุคลำกร 

• ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและ
ประเมินผล 
กำรพัฒนำบุคลำกร 

• ควำมรู้เรื่องกำรส่งเสริม เผยแพร่ 
รณรงค ์และพัฒนำคุณธรรมและ
จริยธรรม 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผน
ยุทธศำสตร์ด้ำนคุณธรรมและ
จริยธรรม 

• ควำมรู้เรื่องกำรศึกษำ วิเครำะห์ 
วิจัย และพัฒนำ รณรงค์ส่งเสริม
ด้ำนคุณธรรมและจริยธรรม 

• ควำมรู้ด้ำนกำรสร้ำงเครือข่ำย 
กำรเผยแพร่และประชำสัมพันธ์
ด้ำนคุณธรรมและจริยธรรม 

• ควำมรู้ด้ำนกำรยกย่องเชิดชูและให้
รำงวัลแก่ผู้มีคุณธรรมและจริยธรรม 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. 
ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำน
งำนส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 
ได้แก่  
๑) กำรบริหำรและพัฒนำ 

ทรัพยำกรบุคคล 
๒) ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและ

กฎระเบียบรำชกำร 
ที่เก่ียวข้องกับกำรฝึกอบรมและ
พัฒนำบุคลำกร 

๓) กำรวิเครำะห์ สังเครำะห์ และ
จัดกำรข้อมูล 

            ด้ำนกำรฝึกอบรมและ    
            พัฒนำบุคลำกร 

๔) ควำมคุ้มค่ำในกำรพัฒนำ
บุคลำกร 

 
 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ 
ก ำหนด และจัดท ำ 
หลักสูตรกิจกรรม และ
โครงกำรด้ำนคุณธรรมและ
จริยธรรม 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์
แนวทำงกำรสร้ำงและ
พัฒนำหลักสูตร กิจกรรม
ด้ำนคุณธรรม และ
จริยธรรม 

• กำรให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ 
ติดตำมและประเมินผล
เกี่ยวกับกำรพัฒนำและ
รักษำระบบคุณธรรม 
จริยธรรม  

• กำรศึกษำ เผยแพร่ และ
รณรงคก์ำรสร้ำงคุณธรรม 
จริยธรรม จิตส ำนึกใน
อุดมกำรณ์ ประชำธิปไตย 
วัฒนธรรม ประเพณี และ
เอกลักษณ์ไทย 

 

 



 

 

๑๕๒ 
 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
     • หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 

• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• หลักสูตรกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์
ด้ำนคุณธรรมและจริยธรรม 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และกำร
น ำเสนอรำยงำน 

• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 
• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
• หลักสูตรเกี่ยวกับกำรใช้เทคโนโลยี

สำรสนเทศเพ่ือกำรพัฒนำบุคลำกร 
• หลักสูตรกำรเสริมสร้ำงควำมสุข 

คุณภำพชีวิต และควำมผูกพันของ
บุคลำกร 

 
 

• กำรเสนอแนะนโยบำยและ
จัดท ำแผนยุทธศำสตร์ด้ำน
คุณธรรมและจริยธรรม 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์
วิเครำะห์ วิจัย และพัฒนำ 
รณรงค์ส่งเสริมด้ำน
คุณธรรมและจริยธรรม 

• กำรสร้ำงเครือข่ำยด้ำน
คุณธรรมและจริยธรรม 

• กำรเผยแพร่และ
ประชำสัมพันธ์ รวมทั้งผลิต
สื่อด้ำนคุณธรรมและ
จริยธรรม 

• ด ำเนินกำรยกย่องเชิดชู
และให้รำงวัลแก่ผู้มี
คุณธรรมและจริยธรรม 

 

 

 

 

 



 

 

๑๕๓ 
 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำนวิทยำกำร

คอมพิวเตอร์               
(ส ำนักเทคโนโลยี
สำรสนเทศและ 
กำรสื่อสำร) 

• ควำมรู้เรื่องเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
และกำรสื่อสำรใหม ่ๆ  
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนแม่บท

เทคโนโลยีสำรสนเทศและ 
กำรสื่อสำร 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS)  
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนงำนและ

งบประมำณ 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. 
ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำน
งำนวิทยำกำรคอมพิวเตอร์ ได้แก่  
1) กำรตอบสนองควำมต้องกำร
ด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ และ 
กำรสื่อสำร  
2) ควำมพร้อมด้ำนเทคโนโลยี
สำรสนเทศ และกำรสื่อสำร  
3) ควำมปลอดภัยด้ำนเทคโนโลยี
สำรสนเทศและกำรสื่อสำร  
4) กำรเผยแพร่และถ่ำยทอดควำมรู้
ด้ำนเทคโนโลยี 

• หลักสูตรที่เกี่ยวข้องกับกำรพัฒนำ
เทคโนโลยีสำรสนเทศและ 
กำรสื่อสำรใหม ่ๆ 

• หลักสูตรกำรจัดท ำแผนงำนและ
งบประมำณ 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และ 
กำรน ำเสนอรำยงำน 

• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 
• ทักษะกำรประสำนงำน 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์และ
จัดท ำแผนแม่บท
เทคโนโลยีสำรสนเทศและ
กำรสื่อสำร 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์สภำพ
ปัจจุบัน ปัญหำและ 
ควำมเป็นไปได้ของข้อมูล
และกำรน ำเทคโนโลยี
สำรสนเทศและสื่อสำร 
มำประยุกต์ใช้ตำม 
ควำมต้องกำรขององค์กร 

• กำรติดตำมและรำยงำน
ควำมก้ำวหน้ำของ
เทคโนโลยีสำรสนเทศและ
กำรสื่อสำร 

• กำรฝึกอบรม เผยแพร่
ประชำสัมพันธ์ระบบข้อมูล
สำรสนเทศ และจัดท ำคู่มือ 

 

 

 

 



 

 

๑๕๔ 
 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำนรำยงำน 

กำรประชุม            
(ส ำนักรำยงำน 
กำรประชุมและ 
ชวเลข) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำรำยงำนกำร
ประชุม กำรจัดท ำบันทึกกำร
ประชุม และกำรจัดท ำบันทึกกำร
ออกเสียงลงคะแนนของสมำชิก 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำและเผยแพร่
เอกสำรและรำยงำนต่ำง ๆ  

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. 
ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำน
งำนรำยงำนกำรประชุม ได้แก่ 
1) กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม
บันทึกกำรประชุม และบันทึกกำร
ออกเสียงลงคะแนนของสมำชิก 
2) กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม
บันทึกกำรประชุมที่ทันเวลำ 
3) กำรเพ่ิมประสิทธิภำพในกำร
ให้บริกำรด้ำนเอกสำรข้อมูล 

  หลักสูตรกำรเขียน 
 หนังสือรำชกำร 

  หลักสูตรกำรจัดกำร 
 ข้อมูลสำรสนเทศ (MIS) 

  ทักษะกำรเขียน สรุป  
 และกำรน ำเสนอรำยงำน 

  ทักษะกำรติดตำม 
 ประเมินผล  

  ทักษะกำรประสำนงำน 

• กำรจัดท ำรำยงำน 
กำรประชุมวุฒิสภำและ
กำรบันทึกกำรประชุม
วุฒิสภำ  

• กำรวิเครำะห์ ศึกษำ 
ค้นคว้ำ และกำรให้บริกำร
เกี่ยวกับรำยงำนกำรประชุม
วุฒิสภำ และกำรเผยแพร่
รำยงำนกำรประชุม 

• กำรจัดเก็บข้อมูลรำยงำน
กำรประชุมวุฒิสภำ พัฒนำ
และวำงระบบกำรจัดเก็บ
กำรสืบค้นและกำรให้บริกำร 

• กำรติดตำมมติและ 
ผลกำรออกเสียงลงคะแนน
ของสมำชิกวุฒิสภำ  
ที่ประชุมวุฒิสภำ และ 
กำรสรุปผลบันทึกกำรออก
เสียง 

• กำรจัดท ำบันทึกสรุป
เหตุกำรณ์ส ำคัญใน 
ที่ประชุมวุฒิสภำ  

 

 



 

 

๑๕๕ 
หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ 
ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำนบรรณำธิกำร

และเทคโนโลยี 
กำรพิมพ์                      
(ส ำนักกำรพิมพ์) 

• ควำมรู้เรื่องกำรผลิตต้นฉบับสื่อ
สิ่งพิมพ์ต่ำง ๆ  

• ควำมรู้เรื่องกำรพิสูจน์อักษร
ภำษำไทย ภำษำอังกฤษ หรือ 
ภำษำอ่ืนที่มีควำมส ำคัญและจ ำเป็น
ในกำรปฏิบัติงำน 

• ควำมรู้เรื่องกำรออกแบบงำนศิลป์
และผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ต่ำง ๆ 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. 
ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำน
งำนบรรณำธิกำรและเทคโนโลยี 
กำรพิมพ์ ได้แก่  
1) กำรตรวจสอบ จัดเก็บข้อมูลได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพ  
2) ควำมถูกต้องของกำรจัดท ำ
ต้นฉบับสื่อสิ่งพิมพ์  
3) ควำมทันเวลำในกำรจัดท ำ
ต้นฉบับ 

• หลักสูตรเกี่ยวกับกำรเป็น
บรรณำธิกำร 

• หลักสูตรกำรออกแบบงำนศิลป์และ
ผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ 

• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
• ทักษะกำรประสำนงำน 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ 
วำงแผน และเสนอแนะ   
กำรพิมพ์ 

• กำรตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของข้อมูลในกำรผลิต
เอกสำรกำรพิมพ์ต่ำง ๆ 

• กำรผลิตต้นฉบับเอกสำร 
กำรประชุมของวุฒิสภำ 
เอกสำรวิชำกำร  
เอกสำรเผยแพร่ 
 เอกสำรประกอบกำร
พิจำรณำร่ำงพระรำชบัญญัต ิ
วำรสำร  

• กำรพิสูจน์อักษรภำษำไทย
และภำษำต่ำงประเทศ 

• กำรให้ค ำปรึกษำและ
ด ำเนินกำรด้ำนศิลป์ และ
ออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์                 
ทุกประเภท 

 

 

 

 

 



 

 

๑๕๖ 
 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำนบริกำร

เอกสำรอ้ำงอิงในกำร
ประชุมกรรมำธิกำร 
(ส ำนักกรรมำธิกำร 3) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล 
 สำรสนเทศ (MIS)  
• ควำมรู้เรื่องกำรรับค ำแปรบัญญัติ

ร่ำงพระรำชบัญญัติ                        
ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญและร่ำงข้อบังคับ 
กำรประชุม และกำรเปรียบเทียบ           
ค ำแปรญัตติและกฎหมำย 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. 
ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำน
งำนบริกำรเอกสำรอ้ำงอิงในกำร
ประชุมกรรมำธิกำร ได้แก่  
1) ควำมรำบรื่นในกำร
ประชุมสัมมนำ ศึกษำดูงำน  
2) กำรเร่งรัดกำรด ำเนินกำรในงำน
กรรมำธิกำร  
3) กำรให้บริกำรงำนเอกสำรและ
อ้ำงอิง 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS) 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และ  

กำรน ำเสนอรำยงำน 
 

• กำรศึกษำ กำรรวบรวม            
กำรวิเครำะห์ และกำรวิจัย
ข้อมูลประกอบกำร
พิจำรณำของ
คณะกรรมำธิกำรและคณะ
อนุกรรมำธิกำร 

• กำรจัดท ำเอกสำร
ประกอบกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมำธิกำร และ            
คณะอนุกรรมำธิกำร 

• กำรรับค ำแปรญัตติ                 
ร่ำงพระรำชบัญญัติ                
ร่ำงพระรำชบัญญัติ
ประกอบรัฐธรรมนูญและ
ร่ำงข้อบังคับ กำรประชุม 
และกำรเปรียบเทียบ 
ค ำแปรญัตติและกฎหมำย 

 

 

 

 

 



 

 

๑๕๗ 
 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำน

คณะกรรมำธิกำร    
แต่ละกลุ่ม        
(ส ำนักกรรมำธิกำร 3)    
           

• ควำมรู้เรื่องกระบวนกำรพิจำรณำ
และกำรยกร่ำงพระรำชบัญญัติ 
ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญ ร่ำงข้อบังคับ 
กำรประชุม หรือญัตติต่ำง ๆ  

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  
• ควำมรู้เรื่องเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำบันทึก 

กำรประชุมและมติที่ประชุม 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนงำนและ

โครงกำร 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำและเผยแพร่

เอกสำรและรำยงำนต่ำง ๆ 
 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. 
ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ 
ด้ำนงำนคณะกรรมำธิกำรแต่ละกลุ่ม 
ได้แก่  
1) ควำมรำบรื่นในกำรประชุมสมัมนำ 
ศึกษำดูงำน  
2) กำรเร่งรัดกำรด ำเนินกำรในงำน
กรรมำธิกำร  
3) กำรสร้ำงเสริมคุณภำพใน 
กำรท ำงำนด้ำนกรรมำธิกำร 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• หลักสูตรเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูลสำรสนเทศ 

(MIS) 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และ           

กำรน ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 

 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูล 
ด้ำนวิชำกำรและกฎหมำย 
เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำ
ของคณะกรรมำธิกำรและ
คณะอนุกรรมำธิกำร 

• กำรติดตำม ศึกษำ และ
รวบรวมผลกำรพิจำรณำ
ของวุฒิสภำ และกำรให้
ค ำปรึกษำและข้อเสนอแนะ
เกี่ยวกับกำรพิจำรณำ              
ร่ำงพระรำชบัญญัติและ
ข้อบังคับกำรประชุมต่ำง ๆ 

• กำรด ำเนินกำรยกร่ำงและ
จัดท ำรำยงำนกำรพิจำรณำ
ร่ำงพระรำชบัญญัติและ
ข้อบังคับกำรประชุมต่ำง ๆ  

• กำรด ำเนินงำนเลขำนุกำร 
ธุรกำรทั่วไป และ 
กำรจัดท ำโครงกำรสัมมนำ 
นิทรรศกำร และกำรเดินทำง
ไปศึกษำดูงำนทั้งในและ
ต่ำงประเทศ 

 

 



 

 

๑๕๘ 
หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ 
ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำนนโยบำยและ

ยุทธศำสตร์               
(ส ำนักนโยบำยและ
แผน) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติ
กำรและแผนยุทธศำสตร์ 

• ควำมรู้เรื่องแผนพัฒนำเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชำติ แผนควำมมั่นคง
แห่งชำติ แผนพัฒนำกำรเมือง และ
นโยบำยของวุฒิสภำ ประธำน
วุฒิสภำ รองประธำนวุฒิสภำ 
ประธำนกรรมำธิกำรของวุฒิสภำ 
และคณะกรรมกำรข้ำรำชกำร              
รัฐสภำ 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. 
ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำน 
นโยบำยและยุทธศำสตร์ ได้แก่  
1)  กำรประสำนงำนอย่ำง 
มีประสิทธิภำพ 
2) กำรจัดกำรข้อมูลอย่ำง 
มีประสิทธิภำพ 
3) กำรประสำนงำนอย่ำง  
มีประสิทธิภำพ 

  หลักสูตรกำรจัดท ำ 
 แผนยุทธศำสตร์ แผนปฏิบัติกำร และ 
 กำรติดตำมประเมินผล 

  หลักสูตรนโยบำย   
 สำธำรณะและแผน 

  หลักสูตร Balance  
 Scorecard 

  หลักสูตรกำรจัดกำร 
 ข้อมูลสำรสนเทศ (MIS) 
 

• กำรศึกษำ วิจัย วิเครำะห์ 
และจัดท ำนโยบำย 
ยุทธศำสตร์ แผนแม่บท 
แผนปฏิบัติกำรทั้งระยะสั้น
และระยะยำวและแผนอ่ืน ๆ 

• กำรเสนอแนะกำรพัฒนำ
และปรับปรุงแผนแม่บท 
และแผนกลยุทธ์  

• กำรพัฒนำเทคนิค วิธีกำร
และองค์ควำมรู้ใน
กระบวนกำรจัดท ำนโยบำย
บริหำรรำชกำร แผนแม่บท 
แผนกลยุทธ์ และ 
แผนปฏิบัติกำร  

• กำรส่งเสริม สนับสนุน 
นิเทศ ให้ค ำปรึกษำ 
แนะน ำ และจัดท ำคู่มือ
ระเบียบปฏิบัติและเอกสำร
ทำงวิชำกำร เกี่ยวกับ
นโยบำยและยุทธศำสตร์  

 

 

 

 



 

 

๑๕๙ 
 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
     • หลักสูตรกำรเขียน 

 หนังสือรำชกำร 
•  ทักษะกำรเขียน สรุป  

 และกำรน ำเสนอ  
 รำยงำน 

•  ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
•  ทักษะกำรประสำนงำน  
•  ทักษะกำรติดตำม 

 ประเมินผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

๑๖๐ 
หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ 
ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำนแผนงำนและ

โครงกำร 
(ส ำนักนโยบำยและ
แผน) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติ
กำรและแผนยุทธศำสตร์ 
• ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรโครงกำร 
• ควำมรู้เรื่อง Balance Scorecard 

และกำรก ำหนดตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS)  

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. 
ส ำนัก 

 หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำน
งำนแผนงำนและโครงกำร ได้แก่  
1) กำรประสำนงำนอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 
2) กำรจัดกำรข้อมูลอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

 หลักสูตรกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำร 
แผนยุทธศำสตร์ และกำรติดตำม
ประเมินผล 

 หลักสูตรกำรบริหำรโครงกำร 
 หลักสูตร Balance Scorecard 

และกำรก ำหนดตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ 
 หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS) 
 ทักษะกำรเขียน สรุป และกำร

น ำเสนอรำยงำน 
 ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
 ทักษะกำรประสำนงำน 
 ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ 
เสนอแนะ และประสำน 
กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรท้ัง
ระยะสั้นและระยะยำว 

• กำรวิเครำะห์ดัชนีชี้วัดผล
สัมฤทธ์ิในระดับองค์กร 
แผนงำนและโครงกำร 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ และ
ปรับปรุงโครงกำรให้
สอดคล้องกับสถำนกำรณ์ 

• กำรพัฒนำระบบ รูปแบบ 
มำตรฐำน หลักเกณฑ์ และ
วิธีกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำร 

• กำรพฒันำและปรับปรุง
ฐำนข้อมูลเพื่อกำรก ำหนด
โครงกำรและกำรแปลงแผนสู่
กำรปฏิบัติ 

• กำรส่งเสริม นิเทศ  
ใหค้ ำปรึกษำ แนะน ำ และ
จัดท ำคู่มือระเบียบปฏิบัติและ
เอกสำรทำงวิชำกำรเกี่ยวกับ
แผนงำนและโครงกำร 

 

 

 



 

 

๑๖๑ 
หน่วยงำนที่ต้อง

ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ 
ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำนติดตำมและ

ประเมินผล   
(ส ำนักนโยบำยและ
แผน) 

• ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและ
ประเมินผลแผนงำนและโครงกำร 

• ควำมรู้เรื่อง Balance Scorecard 
และกำรก ำหนดตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. 
ส ำนัก 

 หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำน
งำนติดตำมและประเมินผล ได้แก่  
1) กำรประสำนงำนอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 
2) กำรจัดกำรข้อมูลอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

 หลักสูตรกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์ 
แผนปฏิบัติกำร และกำรติดตำม
ประเมินผล 

 หลักสูตร Balance Scorecard 
และกำรก ำหนดตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ 

 หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

 ทักษะกำรเขียน สรุป และกำร
น ำเสนอรำยงำน 

 ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
 ทักษะกำรประสำนงำน 
 ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 

• กำรประสำน เร่งรัด 
ติดตำม และจัดท ำรำยงำน
ผลกำรปฏิบัติงำนตำม
นโยบำย แผนแม่บท  
แผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติ
กำรและแผนอ่ืนๆ  

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ และ
ประเมินผลแผนงำน 
โครงกำร และผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงำน  

• กำรพัฒนำระบบ รูปแบบ 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรติดตำม
ผล และกำรปรับปรุงและ
ประเมินตัวชี้วัดผลส ำเร็จ
ของแผนงำน โครงกำร 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ปัญหำ
อุปสรรคและเสนอแนว
ทำงแก้ไข และกำรรำยงำน
ผลควำมก้ำวหน้ำตำม
นโยบำย แผนงำน 
โครงกำรและกำรใช้
จ่ำยเงินงบประมำณ 

 

 

 



 

 

๑๖๒ 
ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง  :   นักวิเทศสมัพันธ์ (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ปี (วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตรี ๖ ปี) เพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำร 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

                 ปฏิบตัิงำนในฐำนะผู้ปฏิบตัิงำนระดบัตน้ ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำนปฏิบตัิงำนดำ้นวิเทศสมัพันธ์ ภำยใต้กำรก ำกบั แนะน ำ 
ตรวจสอบ และปฏิบตัิงำนอืน่ตำมที่ได้รบัมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏบิัติในดำ้นตำ่งๆ ดงันี้ 

 ด้ำนปฏิบัติกำร 
                 -  รำ่ง โตต้อบหนงัสือเป็นภำษำต่ำงประเทศ งำนล่ำม งำนแปลเอกสำรภำษำไทยและภำษำต่ำงประเทศ เพ่ือใช้ในกำรติดต่อประสำนงำนกบัองค์กำร
รัฐสภำระหว่ำงประเทศ หรอืองค์กรระหว่ำงประเทศ  
                 -  รวบรวมขอ้มูล วเิครำะห์ ท ำควำมเหน็ และตดิตำมประเมินผล จกัท ำบันทกึ สรปุรำยงำนกำรประชมุควำมรว่มมือระหว่ำงประเทศ เพ่ือน ำเสนอ
ผู้บังคับบัญชำ 
                 -  จดัเตรียมงำนกำรประชุมองค์กำรรฐัสภำระหว่ำงประเทศและกำรไปร่วมประชุมในต่ำงประเทศของสมำชิกรฐัสภำ สมำชิกวฒุิสภำ สมำชิกสภำผูแ้ทน
รำษฎร รวมถึงข้อมูลส ำหรบักำรเจรจำทำงวิชำกำร หรือควำมร่วมมือกบัตำ่งประเทศ เพื่อให้กำรประชมุเจรจำบรรลุผลตำมเป้ำหมำยทีก่ ำหนด  
                 -  ส่งเสริม สนับสนนุ ด ำเนินกำรเกี่ยวกับทุนกำรศึกษำ ฝึกอบรม ดงูำน หรืออืน่ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนควำมร่วมมือ เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปดว้ยควำม
รำบรืน่ 
                 -  ติดต่อประสำนงำนกบัองคก์ำรรัฐสภำระหวำ่งประเทศ องค์กรระหว่ำงประเทศ สถำบนัระหว่ำงประเทศอืน่ๆ บุคคล หรือหน่วยงำนอืน่ที่รฐัสภำไทย
เกี่ยวขอ้ง รวมทั้งด ำเนินงำนเกี่ยวกบังำนพิธีกำรทตูและอ ำนวยควำมสะดวกเพื่อให้กำรด ำเนนิงำนเปน็ไปดว้ยควำมเรียบร้อย                    

 ด้ำนกำรวำงแผน 
 - วำงแผนกำรท ำงำนทีร่ับผดิชอบ รว่มด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรอืโครงกำร เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเปน็ไปตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิท์ี่ก ำหนด 
 

 
 
 



 

 

๑๖๓ 
 

 
ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) :  ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง  :   นักวิเทศสมัพันธ์ (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ปี (วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตรี ๖ ปี) เพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำร 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

 ด้ำนกำรประสำนงำน 
                 -  ประสำนกำรท ำงำนรว่มกันทั้งภำยในและภำยนอกทมีงำนหรือหนว่ยงำน เพ่ือให้เกิดควำมรว่มมือและผลสัมฤทธิต์ำมทีก่ ำหนด 
                 -  ชีแ้จงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับขอ้มูล ข้อเท็จจริง แกบุ่คคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวขอ้ง เพ่ือสร้ำงควำมเขำ้ใจหรือควำมรว่มมือในกำรด ำเนนิงำนตำมที่
ได้รบัมอบหมำย 

 ด้ำนบริกำร 
                 -  เผยแพร่ควำมรู้ทัว่ไปด้ำนองค์กำรรัฐสภำระหว่ำงประเทศ และกำรต่ำงประเทศ แก่ผูม้ำตดิต่อ เพ่ือให้เกิดควำมเขำ้ใจอันดีและถูกต้อง เผยแพร่ควำมรู ้
ให้ค ำปรึกษำและชีแ้จงตอบปัญหำแก่ผูท้ี่มำติดต่อเพื่อให้เกดิควำมเข้ำใจอันดแีละถกูต้องตำมระเบียบกฎหมำย 
                 -  รวบรวมขอ้มูลเกี่ยวกับงำนด้ำนองคก์ำรรัฐสภำต่ำงประเทศ และงำนด้ำนตำ่งประเทศเพื่อจดัท ำเป็นฐำนข้อมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๑๖๔ 
 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง  :   นักวิเทศสมัพันธ์ (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ปี (วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตรี ๖ ปี) เพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำร 

ผลสัมฤทธิ์หลัก (KRAs) ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำน (KPIs) 

-  ผลกำรประเมินกำรปฏิบตัิงำนตำมตวัชีว้ัด/ยุทธศำสตร์ และงำนอื่นๆ      
ที่ได้รบัมอบหมำย 
 
 
 
 
 
 

-  ร้อยละผลกำรประเมินผลกำรปฏิบตัิรำชกำร 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๑๖๕ 
หลักเกณฑ์ เงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง และกำรพัฒนำ 

 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง  :   นักวิเทศสมัพันธ์ (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ปี (วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตรี ๖ ปี) เพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำร 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

   - เป็นผู้สอบแข่งขันได้ในต ำแหนง่นกัวิเทศสัมพันธ์ ระดับปฏิบตัิกำร       
ของสว่นรำชกำรสังกดัรฐัสภำ และถึงล ำดบัที่จะไดร้ับกำรบรรจุ 

   - มีคุณสมบตัิอย่ำงใดอย่ำงหนึง่ดงัต่อไปนี้  
           ๑.  ได้รับปรญิญำตรี หรือคุณวฒุิอย่ำงอื่นทีเ่ทยีบได้ใน              
ระดบัเดียวกนั ในสำขำวิชำควำมสมัพันธร์ะหวำ่งประเทศ หรือรฐัศำสตร ์
หรือรฐัประศำสนศำสตร์ หรอืกฎหมำยระหว่ำงประเทศ หรือเศรษฐศำสตร์ 
หรืออกัษรศำสตร ์หรือภำษำศำสตร์ หรือสำขำวิชำอืน่หรือทำงอืน่ที่ ก.ร. 
ก ำหนดว่ำใช้เปน็คุณสมบตัิเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งได้ 

๒. ได้รบัปริญญำโท หรอืคุณวฒุิอย่ำงอืน่ที่เทียบได้ใน         
ระดบัเดียวกนั ในสำขำวิชำควำมสมัพันธร์ะหวำ่งประเทศ หรือรฐัศำสตร ์
หรือรฐัประศำสนศำสตร์ หรอืกฎหมำยระหว่ำงประเทศ หรือเศรษฐศำสตร์ 
หรืออกัษรศำสตร ์หรือภำษำศำสตร์ หรือสำขำวิชำอืน่หรือทำงอืน่ที่ ก.ร. 
ก ำหนดว่ำใช้เปน็คุณสมบตัิเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งได้ 
 

 

ประกอบด้วย ๗ หมวดวิชำ ได้แก่ 
 - กำรพัฒนำเมื่อด ำรงต ำแหน่งในงำน 

          (๑.) หมวดวิชำที่ ๑ หมวดวิชำกำรพัฒนำขำ้รำชกำรทีอ่ยู่ระหวำ่งกำรทดลอง
ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
                 ประกอบดว้ย ๓ กระบวนกำร ดังนี ้
                 ๑. กำรปฐมนเิทศ 
                 ๒. กำรเรียนรูด้้วยตนเอง  
                 ๓. กำรอบรมสัมมนำร่วมกัน 

     หมำยเหตุ :  ผู้ที่จะต้องเข้ำรบักำรพัฒนำในหมวดวชิำกำรพฒันำข้ำรำชกำร              
ที่อยู่ระหว่ำงทดลองปฏิบตัหิน้ำทีร่ำชกำร ไดแ้ก ่ข้ำรำชกำรที่เริ่มบรรจตุั้งแตว่ันที ่๑ 
ตุลำคม ๒๕๕๕ ซึ่งจะต้องด ำเนินกำรตำม กฎ ก.ร. ว่ำด้วยกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร
และกำรพัฒนำข้ำรำชกำรที่อยู่ระหว่ำงกำรทดลองปฏิบัตหิน้ำที่รำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๕ 
              ทั้งนี้ รำยละเอียดกำรด ำเนินกำรพัฒนำฯ จะปรำกฏอยู่ในคู่มือ เรื่อง กำรทดลอง
ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรของข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญตำมกฎ ก.ร. ว่ำด้วยกำรทดลองปฏิบตัิ
หน้ำทีร่ำชกำรและกำรพัฒนำข้ำรำชกำรที่อยู่ระหว่ำงกำรทดลองปฏิบตัิหน้ำที่รำชกำร 
พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 
 
 



 

 

๑๖๖ 

 
 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง  :   นักวิเทศสมัพันธ์ (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ปี (วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตรี ๖ ปี) เพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำร 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

3. ได้รบัปริญญำเอกหรือคุณวฒุิอย่ำงอืน่ที่เทียบได้ในระดบั 
เดียวกัน ในสำขำวิชำควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ หรอืรัฐศำสตร์ หรือ   
รัฐประศำสนศำสตร์ หรือกฎหมำยระหว่ำงประเทศ หรอืเศรษฐศำสตร์ หรือ
อักษรศำสตร ์หรือภำษำศำสตร์ หรือสำขำวิชำอื่นหรือทำงอื่นที ่ก.ร. ก ำหนด
ว่ำใช้เปน็คุณสมบัตเิฉพำะส ำหรับต ำแหน่งได้ 

(หมำยเหตุ : ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งนักวิเทศสัมพันธ์  
                ระดับปฏิบัติกำร) 

          (๒.) หมวดวิชำที่ ๒ หมวดวิชำกำรพัฒนำทักษะท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำร
ปฏิบัติงำน (๓๖ ช.ม. = ๖ วัน) ดังน้ี 
               ๑. กำรพัฒนำทักษะภำษำอังกฤษเพ่ือกำรปฏิบัติงำนระดับต้น (๓๐ ช.ม.) 
               ๒. กำรใช้คอมพิวเตอร์เพ่ือกำรค ำนวณ (๓ ช.ม.) 
                ๓. กำรสบืค้นและกำรจดักำรข้อมูลเพื่อสนับสนนุกำรปฏิบตัิงำน (๓ ช.ม.) 

          (๓.) หมวดวิชำที่ ๓ หมวดวิชำกำรพัฒนำตำมประมวลจริยธรรมขำ้รำชกำร
รัฐสภำและธรรมำภิบำล (๖ ช.ม. = ๑ วนั) 
                 ๑. กำรเสรมิสร้ำงควำมรู้ดำ้นคุณธรรมจริยธรรมส ำหรับผูป้ฏิบัตงิำนระดับ
ต้น  (๓ ช.ม.) 
                  ๒. หลักธรรมำภิบำลเพ่ือกำรปฏิบัติงำนส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น (๓ ช.
ม.) 

          (๔.) หมวดวิชำที่ ๔ หมวดวิชำกำรพัฒนำตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง              
(๑๒ ช.ม. = ๒ วัน)  
            หมวดวิชำกำรพัฒนำตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง เป็นกำรพัฒนำควำมรู้
ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่รับผิดชอบหลักที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำน
ก ำหนดต ำแหน่งของข้ำรำชกำรต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัตกิำร รวมทั้งกำร
พัฒนำควำมรู้เรือ่งกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำรท่ีเกีย่วข้องกับกำรปฏิบตัิงำน 

 



 

 

๑๖๗ 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง  :   นักวิเทศสมัพันธ์ (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ปี (วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตรี ๖ ปี) เพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำร 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

 

ในวงงำนรัฐสภำทีข่้ำรำชกำรประเภทวิชำกำร ระดบัปฏบิัติกำรควรรู้เพ่ือให้สำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้อยำ่งมปีระสิทธิภำพ และเตรียมควำมพร้อมสู่กำรด ำรงต ำแหนง่ในระดบัที่
สูงขึ้นโดยมีหวัข้อควำมรู้ ดังนี้ 

       ควำมรูค้วำมสำมำรถทัว่ไปที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
              ๑. กำรคิดวิเครำะห ์(๓ ช.ม.) 
              ๒. กำรวำงแผนกำรปฏิบตัิงำน (๓ ช.ม.) 
              ๓. เทคนิคกำรประสำนงำน (๓ ช.ม.) 
              ๔. กำรบริกำรทีเ่ป็นเลศิ (๓ ช.ม.) 
              ควำมรู้เรือ่งกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร 
              ๑. ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญแหง่รำชอำณำจักรไทย และข้อบังคบั 
                  กำรประชมุสภำ 
              ๒. ควำมรู้เกี่ยวกับกฎหมำย กฎ ระเบียบ และข้อบงัคับที่เกี่ยวข้องกับ 
                  วงงำนรัฐสภำ 
          (๕.) หมวดวิชำที่ ๕ หมวดวิชำกำรพัฒนำควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะตำม
ลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ  
                 เป็นกำรพัฒนำข้ำรำชกำรในแต่ละสำยงำน ที่สอดคล้องกับควำมรู้
ควำมสำมำรถที่จ ำเป็นในกำรปฏิบัตงิำนตำมลักษะกำรปฏิบัติงำนและขอบเขตหน้ำที่
ควำมรับผดิชอบของแต่ละสำยงำน  

 



 

 

๑๖๘ 
ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง  :   นักวิเทศสมัพันธ์ (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ปี (วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตรี ๖ ปี) เพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำร 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

 

ซึ่งจะต้องได้รับกำรพัฒนำ อย่ำงน้อย ๑ โครงกำร/หลักสตูร/กิจกรรม/หัวข้อ/เรื่อง 
ภำยในระยะเวลำในกำรด ำรงต ำแหน่งในระดับปฏบิัตกิำร ก่อนเลื่อนขึน้แต่งตั้งใหด้ ำรง
ต ำแหนง่ระดบัช ำนำญกำร 

            โดยหัวข้อควำมรูจ้ ำเป็นส ำหรบักำรปฏิบตัิงำนเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ซึ่งขำ้รำชกำรสำยงำนวิเทศสัมพันธ์ ระดับปฏิบัตกิำร ควรได้รบักำรพัฒนำ มดีังนี ้

 ควำมรู้เฉพำะตำมลักษณะงำน ส ำหรับต ำแหน่งนักวิเทศสัมพันธ์  
ทุกส ำนัก 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นส ำหรบักำรปฏิบัติงำนเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบตัิของ
ข้ำรำชกำรต ำแหน่งนักวิเทศสัมพันธ์ ในภำพรวม ดังนี้ 
๑.  ควำมรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับหนงัสือรำชกำรภำษำอังกฤษ 
๒.  ควำมรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับพิธกีำรทตู มำทยำทสำกล และบุคลิกภำพของ 

ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนวิเทศสัมพันธ ์
๓.  ควำมรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับควำมสัมพันธ์ระหวำ่งประเทศ 
๔.  ควำมรู้เกี่ยวกบัองค์กำรระหว่ำงประเทศ ที่เกี่ยวข้องกบัวงงำนรัฐสภำ 
๕. ควำมรู้เกี่ยวกับกฎหมำย กฎ ระเบียบ และข้อบงัคับทีเ่กี่ยวข้องกับกำร 

ปฏิบัติงำน 
                6. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรปฏิบัตหิน้ำที่เลขำนกุำรคณะในกำรเดินทำงไป
ต่ำงประเทศ 

 
 



 

 

๑๖๙ 
ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง  :   นักวิเทศสมัพันธ์ (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ปี (วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตรี ๖ ปี) เพ่ือเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำร 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

 

 ควำมรู้เฉพำะตำมลักษณะงำน ส ำหรับต ำแหน่งนักวิเทศสัมพันธ์ จ ำแนก 
ตำมส ำนัก 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกำรปฏิบตัิงำนเฉพำะตำมลักษณะกำรปฏิบัตงิำนและ 
หน้ำทีค่วำมรับผิดชอบของขำ้รำชกำรต ำแหนง่นกัวิเทศสมัพันธ์ ที่สังกดัอยู่ในส ำนักตำ่งๆ 
มีดังนี ้

 ส ำหรับต ำแหน่งนักวิเทศสมัพันธ์ ส ำนักกำรต่ำงประเทศ 
1. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรแปลภำษำไทย – อังกฤษ ภำษำองักฤษ – ไทย 
2. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรปฏิบัตหิน้ำที่เลขำนกุำรคณะในกำรเดินทำงไป 

ประชมุระหว่ำงประเทศ 
3. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรเจรจำทำงกำรทตู 
4. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจดรำยงำนกำรประชุมระหว่ำงประเทศ 
5. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรเขียนสนุทรพจน์หรือค ำกล่ำวในโอกำสต่ำงๆ 

 (ภำษำอังกฤษ) 
6. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรเขียนสำรัตถะ (ภำษำอังกฤษ) ในกำรประชุมระหว่ำง 

ประเทศ 
 ส ำหรับต ำแหน่งนักวิเทศสมัพันธ์ ส ำนักภำษำต่ำงประเทศ 

1. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรลำ่ม 
2. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรแปล 
3. ควำมรู้ดำ้นพิธกีำรทตู 

 
 



 

 

๑๗๐ 
 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง  :   นักวิเทศสมัพันธ์ (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ปี (วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตรี ๖ ปี) เพ่ือเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำร 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

 

๔. ควำมรู้เกี่ยวกับภำษำอังกฤษเพ่ือสนบัสนนุงำนดำ้นต่ำงประเทศ 
๕. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรปฏิบตัิหน้ำที่เลขำนกุำรคณะในกำรเดนิทำงไป

ต่ำงประเทศ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๑๗๑ 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง  :   นักวิเทศสมัพันธ์ (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ปี (วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตรี ๖ ปี) เพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำร 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

 

(6.) หมวดวิชำที่ 6 หมวดวิชำกำรพัฒนำสมรรถนะ (จ ำนวนวัน/ชั่วโมง ในกำร
พัฒนำขึ้นอยู่กับกิจกรรมในกำรพัฒนำสมรรถนะตำมแผนพัฒนำรำยบุคคล) 
            เป็นกำรพัฒนำสมรรถนะของข้ำรำชกำรที่สอดคล้องกับผลประเมินสมรรถนะ   
ซึ่งส ำนักงำนฯ มีกำรประเมินสมรรถนะหลักของข้ำรำชกำรทุกคน และสมรรถนะเฉพำะ
ด้ำนของควำมเปน็มืออำชีพของสำยงำนสนับสนุนในกำรสนับสนุนกระบวนกำรนติิ
บัญญตัิของขำ้รำชกำรในหนว่ยงำนที่เกี่ยวข้อง โดยมีกำรประเมินสมรรถนะฯ 
ปีงบประมำณละ 2 ครัง้ ตำมรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร 

ทั้งนี้ ผู้ที่ผลกำรประเมินต่ ำกว่ำที่องค์กรคำดหวัง จะต้องได้รับกำรพัฒนำ โดยกำร
จัดท ำแผนพัฒนำรำยบุคคล (Individual Development Plan: IDP) เพ่ือพัฒนำสมรรถนะ
ให้อยู่ในระดับที่ก ำหนดให้เปน็มำตรฐำนของแต่ละประเภทและระดับต ำแหน่ง 

(7.) หมวดวิชำที่ 7 หมวดวิชำกำรเตรียมควำมพร้อมสู่กำรด ำรงต ำแหน่งที่
สูงขึ้น (18 ช.ม. = 3 วัน) 

1.  กำรเขียนงำนวิชำกำร (3 ช.ม.) 
2.  เทคนิคกำรน ำเสนอผลงำน (12 ช.ม.) 
3. กำรพัฒนำบุคลิกภำพ (3 ช.ม.) 

 
 
 

 



 

 

๑๗๒ 
ควำมรู้ ทักษะ และสมรรถนะ ส ำหรับต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) :  ๑ 

(ตำมหนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ ที่ ๔๔/๒๕๕๕ (ว ๑๗) ลงวันที่ ๒ พฤษภำคม ๒๕๕๕ และ 
หนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ ที่ ๑๒/ ๒๕๕๗ (ว ๕) ลงวันที่ ๒๓ มกรำคม ๒๕๕๗ และประกำศส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ                         

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญในสังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ) 
 

ควำมรู้ (Knowledge) 
 
ระดับ ทักษะ (Skills) 

 
ระดับ 

สมรรถนะ (Competencies)  

ชื่อสมรรถนะ 
ระดับสมรรถนะ             

ที่คำดหวัง 

 - ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ใน
กำรปฏิบัติงำน 
    1. ควำมรู้ดำ้นควำมสัมพนัธ์
ระหว่ำงประเทศ 
   2. ควำมรู้ด้ำนภำษำต่ำงประเทศ 

- ควำมรู้เรื่องกฎหมำย และ
กฎระเบียบรำชกำร 
๑. รฐัธรรมนูญแหง่รำชอำณำจักร
ไทย และข้อบังคบักำรประชมุ 
๒. พระรำชบญัญตัิระเบียบบริหำร
รำชกำรฝ่ำยรฐัสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
และพระรำชบัญญัตริะเบียบ
ข้ำรำชกำรรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๓. กฎหมำยและกฎระเบียบ
รำชกำรอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 
 

๑ 

 

 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

๑. ทักษะกำรใช้
คอมพิวเตอร ์
๒. ทักษะกำรใช้
ภำษำอังกฤษ 

๓. ทักษะกำรค ำนวณ 
๔. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล 
๕. ทักษะกำรใช้เทคโนโลยี
ดิจิทัล 

๒ 
 

๒ 
 

๒ 
๒ 
๒ 

- สมรรถนะหลัก (Core Competency) 
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ ์
๒. บริกำรที่ด ี
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 

๕. กำรท ำงำนเปน็ทีม 

- สมรรถนะทำงบริหำร (Management 
Competency) 

- สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
(Functional Competency) 
๑. กำรคดิวิเครำะห ์
๒. กำรด ำเนนิกำรเชงิรุก 
๓. กำรสร้ำงสัมพันธภำพ 

- สมรรถนะเฉพำะด้ำนของควำมเป็นมืออำชีพ 
๑. กำรใช้ภำษำอังกฤษหรือภำษำต่ำงประเทศอืน่ ๆ 
ส ำหรบักำรปฏิบตัิงำนด้ำนตำ่งประเทศ งำนแปล หรือ
งำนล่ำม 

 

๑ 
๑ 
๑ 
๑ 
๑ 

- 
 
 
 

๑ 
๑ 
๑ 
 

1 
 

 
 



 

 

๑๗๓ 
 

ควำมรู้ (Knowledge) 
 
ระดับ ทักษะ (Skills) 

 
ระดับ 

สมรรถนะ (Competencies)  

ชื่อสมรรถนะ 
ระดับสมรรถนะ             

ที่คำดหวัง 
    ๒. กำรปฏิบตัิงำนด้ำนควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ 

กำรประสำนงำนองค์กรระหว่ำงประเทศ งำนพธิีกำรทูต 
กำรเยือนตำ่งประเทศ กำรประชุมระหว่ำงประเทศ 
หรือกำรอ ำนวยควำมสะดวก 
๓. กำรเผยแพร่ข้อมลูในวงงำนรฐัสภำ 

1 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๑๗๔ 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง  :   นักวิเทศสมัพันธ์ (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ปี (วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตรี ๖ ปี) เพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำร 

เกณฑ์กำรพิจำรณำเพื่อก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไปในเส้นทำงควำมก้ำวหนำ้ (Performance Measures) 
 

๑.  เป็นผูม้ีระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรตำมเกณฑ์ที่ ก.ร. ก ำหนด 
๒.  ไดร้ับเงินขั้นต่ ำ  ๑๕,๐๕๐ บำท 
๓.  ผ่ำนกำรประเมินบุคคลและประเมินผลงำน เพื่อแตง่ตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดบัช ำนำญกำร 
 
    หมำยเหตุ : ตำมหลกัเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขกำรประเมินข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญ เพื่อแต่งตั้งใหด้ ำรงต ำแหน่งระดบัควบและมีผูค้รองอยู่ในประเภทวชิำกำร  
                  (ตำมหนงัสือ ก.ร. ที่ ๑๘/๒๕๖๐ (ว ๔) ลงวันที ่๒๘ มนีำคม ๒๕๖๐ ท่ี ๓๔/๒๕๖๑ (ว ๖) ลงวนัที่ ๒๕ เมษำยน ๒๕๖๑) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๑๗๕ 
ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง  :   นักวิเทศสัมพันธ์ (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๔ ป ีเพ่ือเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

            ปฏิบตัิงำนในฐำนะหัวหนำ้งำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบตัิงำนของผู้รว่มปฏิบตัิงำน โดยใช้ควำมรู ้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และ              
ควำมช ำนำญสูงในด้ำนวเิทศสัมพันธ์ ปฏิบตัิงำนที่ตอ้งตดัสินใจหรือแกป้ัญหำที่ยำก และปฏิบตัิงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย หรือ 
            ปฏิบตัิงำนในฐำนะผู้ปฏิบตัิงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใชค้วำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญสูงด้ำนวิเทศสมัพันธ ์ปฏิบตัิงำนที่ต้อง
ตัดสนิใจหรอืแกป้ัญหำที่ยำกมำก และปฏิบตัิงำนอื่นตำมที่ไดร้ับมอบหมำย 
            โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนตำ่งๆ ดงันี้ 

 ด้ำนปฏิบัติกำร 
                 -  ตรวจสอบงำนรำ่ง โตต้อบหนังสือเป็นภำษำต่ำงประเทศ งำนล่ำม งำนแปลเอกสำรภำษำไทยและภำษำต่ำงประเทศ เพื่อควำมถูกต้องและสมบูรณ ์
                 -  ศกึษำ วิเครำะห์ ติดตำมควำมเคลื่อนไหวของขอ้มูลขำ่วสำรจำกแหล่งข้อมูลตำ่งประเทศ เพื่อใช้เป็นขอ้มูลวำงแนวทำงกำรเตรียมงำนกำรประชุม   
กำรเจรจำ หรือกำรประสำนงำนโครงกำรควำมรว่มมอืระหวำ่งประเทศ 
                 -  ติดตำมประเมินผลกำรประชุม หรอืกำรประสำนงำนควำมรว่มมอืกับตำ่งประเทศ โดยจดัท ำรำยงำนและข้อเสนอแนะ เพ่ือเสนอผลกำรด ำเนินงำน
และแนวทำงแกป้ัญหำอุปสรรคต่อไป 
                 -  ติดต่อประสำนงำน กำรประชมุหรือกำรให้ควำมรว่มมือและชว่ยเหลือจำกองค์กำรรัฐสภำต่ำงประเทศในเรื่องตำ่งๆ รวมทัง้ก ำกับ ดแูล รับผดิชอบงำน
ด้ำนพิธีกำรทูต และกำรอ ำนวยควำมสะดวกใหแ้กบุ่คคลและหนว่ยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปดว้ยควำมถกูต้องเรียบร้อย 
                 -  ควบคุม ดแูล ติดตำม ประเมินผล ใหค้ ำปรกึษำ ในกำรด ำเนินงำนของเจ้ำหน้ำทีร่ะดับรองลงมำ เพื่อแก้ปญัหำ อุปสรรคในกำรด ำเนินงำน ท ำใหง้ำน
เป็นไปดว้ยควำมรำบรื่น  

                        
 
 
 
 



 

 

๑๗๖ 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง  :   นักวิเทศสัมพันธ์ (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๔ ปี เพ่ือเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

 ด้ำนกำรวำงแผน 

                - วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำน ตำมแผนงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำนต่ำงๆ และแก้ปญัหำในกำรปฏิบตัิงำนเพื่อให้กำรด ำเนินงำน
เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิท์ี่ก ำหนด 

 ด้ำนกำรประสำนงำน 

-  ประสำนกำรท ำงำนร่วมกนั โดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเหน็และค ำแนะน ำเบื้องตน้แก่สมำชิกในทีมงำนหรือหน่วยงำนอืน่ เพื่อใหเ้กดิควำมร่วมมือ  
และผลสัมฤทธิต์ำมที่ก ำหนด 

-  ใหข้้อคดิเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องตน้แก่สมำชิกในทมีงำนหรือบคุคลหรือหนว่ยงำนที่เกี่ยวข้อง เพื่อสรำ้งควำมเข้ำใจและควำมรว่มมือในกำรด ำเนนิงำน 
ตำมทีไ่ดร้ับมอบหมำย      

 ด้ำนกำรบริกำร 

-  เผยแพร่ควำมรู้ ใหค้ ำปรกึษำในกำรปฏิบตัิงำนเกี่ยวกบังำนด้ำนรฐัสภำต่ำงประเทศ หรืองำนดำ้นต่ำงประเทศแก่บคุคลหรือหนว่ยงำน เพ่ือเสริมสร้ำง 
ควำมเข้ำใจในโครงกำรควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศ 

-  ตรวจสอบข้อมูลเกี่ยวกับงำนรฐัสภำต่ำงประเทศหรอืงำนดำ้นต่ำงประเทศ เพ่ือผลติเผยแพร ่จัดท ำเปน็เอกสำรทำงวิชำกำร 

 
 
 

 



 

 

๑๗๗ 
 
 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง  :   นักวิเทศสัมพันธ์ (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๔ ป ีเพ่ือเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

ผลสัมฤทธิ์หลัก (KRAs) ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำน (KPIs) 

-  ผลกำรประเมินกำรปฏิบตัิงำนตำมตวัชีว้ัด/ยุทธศำสตร์ และงำนอื่นๆ   
ที่ได้รบัมอบหมำย 
 
 
 
 
 

-  ร้อยละผลกำรประเมินผลกำรปฏิบตัิรำชกำร 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 



 

 

๑๗๘ 
หลักเกณฑ์ เงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง และกำรพัฒนำ 

 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง  :   นักวิเทศสัมพันธ์ (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๔ ป ีเพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

๑. คุณสมบัติ 
          ข้ำรำชกำรที่ได้รับกำรบรรจุและแต่งต้ัง ต้ังแต่วันท่ี 9 มิถุนำยน
๒๕๕๔ เป็นต้นไป 

๑) มีคุณสมบตัิเฉพำะส ำหรบัต ำแหน่งนกัวเิทศสัมพันธ์  
ระดบัปฏิบตัิกำร และ 

๒) ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งมำแลว้ ดังต่อไปนี้ 
       ๒.๑  ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร 
       ๒.๒  ประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัตกิำร ไม่น้อยกวำ่ ๖ ปี 

ก ำหนดเวลำ ๖ ปี ให้ลดเป็น ๔ ปี ส ำหรับผูม้ีคุณสมบตัิเฉพำะส ำหรับ
ต ำแหนง่นกัวิเทศสัมพันธ์ ระดับปฏิบตัิกำร ข้อ ๒ (คือ ได้รับปรญิญำโท หรือ
คุณวฒุิอย่ำงอืน่ที่เทียบได้ในระดบัเดียวกนั) และให้ลดเปน็ ๒ ปี ส ำหรับผู้มี
คุณสมบตัิเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักวิเทศสมัพันธ ์ระดบัปฏิบัติกำร ข้อ ๓ 
(คือ ได้รบัปรญิญำเอก หรือคุณวฒุิอย่ำงอืน่ที่เทียบได้ในระดบัเดียวกนั )              
                    ๒.๓  ต ำแหน่งอย่ำงอืน่ที่เทียบเท่ำ ๒.๑ หรือ ๒.๒ แลว้แต่
กรณี ตำมที ่ก.ร. ก ำหนด และ 

 

  

     -  กำรพัฒนำเมื่อด ำรงต ำแหน่งในงำน 

          (๑.) หมวดวิชำที่ ๑ หมวดวิชำกำรพัฒนำทักษะท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำร
ปฏิบัติงำน (๓๖ ช.ม. = ๖ วัน) 
                 ๑. กำรพัฒนำทักษะภำษำองักฤษเพื่อกำรปฏิบัตงิำนระดับกลำง 
                     (๓๐ ช.ม.) 
                  ๒. กำรใช้คอมพิวเตอร์เพื่อกำรค ำนวณและสถติิเบื้องตน้ (๓ ช.ม.) 

  ๓. กำรสืบคน้และกำรจัดท ำฐำนข้อมูลเบื้องตน้เพ่ือกำรปฏิบตัิงำน  
      (๓ ช.ม.) 

           (๒.) หมวดวชิำที่ ๒ หมวดวิชำกำรพัฒนำตำมประมวลจริยธรรมขำ้รำชกำร
รัฐสภำและธรรมำภิบำล (๖ ช.ม. = ๑ วนั) 

๑. กำรเสริมสรำ้งควำมรู้ดำ้นคณุธรรมจริยธรรมส ำหรับผู้ปฏิบัติงำน 
                      ระดบักลำง (๓ ช.ม.) 

๒. หลกัธรรมำภิบำลเพื่อกำรปฏิบัตงิำนส ำหรับผู้ปฏบิัตงิำนระดบักลำง  
    (๓ ช.ม.) 

 
  



 

 

๑๗๙ 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง  :   นักวิเทศสัมพันธ์ (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๔ ปี เพ่ือเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้
         

               ๓)  ปฏิบัตงิำนด้ำนวิเทศสัมพันธ์ หรืองำนอื่นที่เกี่ยวข้องตำมที่ 
ก.ร. ก ำหนดมำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๑ ป ี

(หมำยเหตุ : ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งนักวิเทศสัมพันธ์          
               ระดับช ำนำญกำร) 

๒. ได้รับเงินเดือนขั้นต่ ำของระดับช ำนำญกำร คือ ๑๕,๐๕0 บำท 

๓. หลักเกณฑ์กำรประเมิน 
ผ่ำนกำรประเมนิบคุคลและประเมินผลงำน  
 

หมำยเหตุ  ตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรประเมินข้ำรำชกำร
รัฐสภำสำมญัเพื่อแตง่ตั้งใหด้ ำรงต ำแหน่งระดับควบและมีผู้ครองอยู่ใน
ประเภทวิชำกำร (หนังสอื ก.ร. ที่ ๑๘/๒๕๖๐ (ว ๔) ลงวันที ่๒๘ มนีำคม 
๒๕๖๐ ท่ี ๓๔/๒๕๖๑ (ว ๖) ลงวนัที่ ๒๕ เมษำยน ๒๕๖๑ 

 

                (๓.) หมวดวชิำที่ ๓ หมวดวิชำกำรพัฒนำตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
(๑๒ ช.ม. = ๒ วัน)  
                 หมวดวิชำกำรพัฒนำตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง เป็นกำรพัฒนำควำมรู้
ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่รับผิดชอบหลักที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำน
ก ำหนดต ำแหน่งของข้ำรำชกำรต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร รวมทัง้กำร
พัฒนำควำมรู้เรือ่งกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำรท่ีเกีย่วข้องกับกำรปฏิบตัิงำนใน             
วงงำนรฐัสภำ โดยเน้นในเชงิวิเครำะห์ เปรียบเทียบเพ่ือข้ำรำชระดับช ำนำญกำรสำมำรถ
ประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบตัิงำนได้อย่ำงมปีระสิทธิภำพ และเตรียมควำมพรอ้มสู่กำรด ำรง
ต ำแหนง่ในระดบัที่สูงขึ้น โดยมีหัวข้อควำมรู้ ดังนี ้

         ควำมรู้ควำมสำมำรถทั่วไปที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
๑. กำรคดิเชิงบูรณำกำร (๓ ช.ม.) 
๒. เทคนิคกำรปรับปรุงงำน (๓ ช.ม.) 
๓. กำรแก้ปัญหำและกำรตดัสินใจอย่ำงเปน็ระบบ (๖ ช.ม.) 
๔. กำรสร้ำงเครือขำ่ยเพื่อกำรปฏิบตัิงำน (๓ ช.ม.) 
๕. จิตวิทยำกำรเข้ำใจผู้อื่น (๓ ช.ม.) 

 
 

 
 



 

 

๑๘๐ 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง  :   นักวิเทศสัมพันธ์ (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๔ ป ีเพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

  ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร 
๑. ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนญูแห่งรำชอำณำจักรไทย และข้อบังคับ 

กำรประชมุสภำ 
๒. ควำมรู้เกี่ยวกับกฎหมำย กฎ ระเบียบ และข้อบงัคับทีเ่กี่ยวข้องกับ 

วงงำนรฐัสภำ 

(๔.) หมวดวิชำที่ ๔ หมวดวิชำกำรพัฒนำควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะตำม
ลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ 

         เปน็กำรพัฒนำข้ำรำชกำรในแตล่ะสำยงำน ที่สอดคล้องกับควำมรู้
ควำมสำมำรถที่จ ำเป็นในกำรปฏิบัตงิำนตำมลักษะกำรปฏิบัติงำนและขอบเขตหน้ำที่
ควำมรับผดิชอบของแต่ละสำยงำน ซึง่จะต้องได้รบักำรพัฒนำ อย่ำงน้อย ๑ โครงกำร/
หลักสูตร/กิจกรรม/หัวข้อ/เรื่อง ภำยในระยะเวลำในกำรด ำรงต ำแหนง่ในระดบั    
ช ำนำญกำร ก่อนเลื่อนขึน้แต่งตั้งใหด้ ำรงต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
          โดยหวัข้อควำมรู้จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัตงิำนเฉพำะตำมลักษณะงำน              
ที่ปฏิบัต ิซึง่ข้ำรำชกำรสำยงำนวเิทศสัมพันธ์ ระดับช ำนำญกำร ควรไดร้ับกำรพัฒนำมี 
ดังนี ้

  
 
 



 

 

๑๘๑ 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง  :   นักวิเทศสัมพันธ์ (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๔ ป ีเพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

 
 ควำมรู้เฉพำะตำมลักษณะงำน ส ำหรับต ำแหน่งนักวิเทศสัมพันธ์ ทุกส ำนัก 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นส ำหรบักำรปฏิบัติงำนเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบตัิของ 
ข้ำรำชกำรต ำแหน่งนักวิเทศสัมพันธ์ ในภำพรวม มดีังนี ้

1. ควำมรู้เกี่ยวกับพธิีกำรทูต มำรยำทสำกล และบคุลิกภำพของผู้ปฏิบตัิงำน
ด้ำนวิเทศสัมพันธ ์

2. ควำมรู้เกี่ยวกับควำมสัมพันธ์ระหวำ่งประเทศ  
3. ควำมรู้เกี่ยวกับหลักกำรเขียนและกำรใช้ภำษำในหนังสอืรำชกำร

ภำษำอังกฤษ 
4. ควำมรู้เกี่ยวกับกฎหมำย กฎ ระเบียบ และข้อบงัคับทีเ่กี่ยวข้องกับกำร

ปฏิบัติงำน 
5. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรปฏิบัตหิน้ำที่เลขำนกุำรคณะในกำรเดินทำงไป

ต่ำงประเทศ 
 ควำมรู้เฉพำะตำมลักษณะงำน ส ำหรับต ำแหน่งนักวิเทศสัมพันธ์ จ ำแนกตำม

ส ำนัก 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกำรปฏิบตัิงำนเฉพำะตำมลักษณะกำรปฏิบัตงิำนและหน้ำที่ 

ควำมรับผดิชอบของข้ำรำชกำรต ำแหนง่นกัวิเทศสัมพันธ์ ที่สังกัดอยู่ในส ำนกัต่ำงๆ ดังนี้ 
 

 
 



 

 

๑๘๒ 
 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง  :   นักวิเทศสัมพันธ์ (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๔ ป ีเพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

 

ส ำหรับต ำแหน่งนักวิเทศสมัพันธ์ ส ำนักกำรต่ำงประเทศ 
1. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรแปลภำษำไทย – อังกฤษ ภำษำองักฤษ – ไทย 
2. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรปฏิบัตหิน้ำที่เลขำนกุำรคณะในกำรเดินทำงไปประชุม

ระหว่ำงประเทศ 
3. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรเจรจำทำงกำรทตู 
4. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจดรำยงำนกำรประชุมระหว่ำงประเทศ 
5. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรเขียนสนุทรพจน์หรือค ำกล่ำวในโอกำสต่ำงๆ 

(ภำษำอังกฤษ) 
6. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรเขียนโครงกำรภำษำอังกฤษ 

7. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรฝกึกอบรมกำรใช้ภำษำอังกฤษชั้นสงู ในงำนด้ำนพิธีกำร
ทูตและกำรประชุมระหว่ำงประเทศ 

ส ำหรับต ำแหน่งนักวิเทศสมัพันธ์ ส ำนักภำษำต่ำงประเทศ 
1. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรลำ่มระดบัสูง 
2. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรแปลระดบัสูง 
3. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรวิเครำะห์สถำนกำรณ์ระหว่ำงประเทศ 

 
 
 
 



 

 

๑๘๓ 
 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง  :   นักวิเทศสัมพันธ์ (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๔ ป ีเพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้
 (5.) หมวดวิชำที่ 5 หมวดวิชำกำรพัฒนำสมรรถนะ (จ ำนวนวนั/ชั่วโมง ในกำร

พัฒนำขึน้อยู่กบักิจกรรมในกำรพัฒนำสมรรถนะตำมแผนพัฒนำรำยบคุคล) 
เป็นกำรพัฒนำสมรรถนะของข้ำรำชกำรที่สอดคล้องกับผลกำรประเมินสมรรถนะ 

ซึ่งส ำนักงำนฯ มกีำรประเมนิสมรรถนะหลักของข้ำรำชกำรทุกคน และสมรรถนะเฉพำะ
ด้ำนของควำมเปน็มืออำชีพของสำยงำนสนับสนุนกระบวนกำรนติิบญัญตัิของขำ้รำชกำร
ในหนว่ยงำนที่เกี่ยวข้อง โดยมีกำรประเมินสมรรถนะฯ ปีงบประมำณละ 2 ครัง้ ตำมรอบ
กำรประเมินผลกำรปฏบิัตริำชกำร 

ทั้งนี้ ผู้ที่ผลกำรประเมนิต่ ำกว่ำที่องค์กรคำดหวัง จะตอ้งได้รบักำรพัฒนำ โดยกำร
จัดท ำแผนพัฒนำรำยบุคคล (Individual Development Plan: IDP) เพ่ือพัฒนำ
สมรรถนะให้อยู่ในระดบัที่ก ำหนดให้เป็นมำตรฐำนของแต่ละประเภทและระดับต ำแหน่ง 
       (6.) หมวดวิชำที ่6 หมวดวิชำกำรเตรียมควำมพร้อมสู่กำรด ำรงต ำแหน่งที่
สูงขึ้น (๑๒ ช.ม. = ๒ วนั) 

๑. กำรพัฒนำผลงำนทำงวิชำกำรส ำหรบัผู้ปฏิบตัิงำนระดับกลำง (๓ ช.ม.) 
๒. เทคนิคกำรน ำเสนอผลงำน (๖ ช.ม.) 
๓. กำรพัฒนำบุคลกิภำพ (๓ ช.ม.) 

 
 
 



 

 

๑๘๔ 
ควำมรู้ ทักษะ และสมรรถนะ ส ำหรับต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) :  2 

(ตำมหนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ ที่ ๔๔/๒๕๕๕ (ว ๑๗) ลงวันที่ ๒ พฤษภำคม ๒๕๕๕ และ 
หนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ ที่ ๑๒/ ๒๕๕๗ (ว ๕) ลงวันที่ ๒๓ มกรำคม ๒๕๕๗) และประกำศส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ                         

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญในสังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ) 
 

ควำมรู้ (Knowledge) 
 
ระดับ ทักษะ (Skills) 

 
ระดับ 

สมรรถนะ (Competencies)  

ชื่อสมรรถนะ 
ระดับสมรรถนะ             

ที่คำดหวัง 

 - ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ใน
กำรปฏิบัติงำน 
    1. ควำมรู้ดำ้นควำมสัมพนัธ์
ระหว่ำงประเทศ 
   2. ควำมรู้ด้ำนภำษำต่ำงประเทศ  

- ควำมรู้เรื่องกฎหมำย และ
กฎระเบียบรำชกำร 
๑. รฐัธรรมนูญแหง่รำชอำณำจักร
ไทย และข้อบังคบักำรประชมุ 
๒. พระรำชบญัญตัิระเบียบบริหำร
รำชกำรฝ่ำยรฐัสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
และพระรำชบัญญัตริะเบียบ
ข้ำรำชกำรรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๓. กฎหมำยและกฎระเบียบ
รำชกำรอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 
 

2 

 

 

 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑. ทักษะกำรใช้
คอมพิวเตอร ์
๒. ทักษะกำรใช้
ภำษำอังกฤษ 
๓. ทักษะกำรค ำนวณ 

๔. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล 
๕. ทักษะกำรใช้เทคโนโลยี
ดิจิทัล 

๒ 
 

๒ 
 

๒ 
๒ 
๓ 

- สมรรถนะหลัก (Core Competency) 
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ ์
๒. บริกำรที่ด ี
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 

๕. กำรท ำงำนเปน็ทีม 

- สมรรถนะทำงบริหำร (Management 
Competency) 

- สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
(Functional Competency) 
๑. กำรคดิวิเครำะห ์
๒. กำรด ำเนนิกำรเชงิรุก 
๓. กำรสร้ำงสัมพันธภำพ 

- สมรรถนะเฉพำะด้ำนของควำมเป็นมืออำชีพ 
๑. กำรใช้ภำษำอังกฤษหรือภำษำต่ำงประเทศอืน่ ๆ 
ส ำหรบักำรปฏิบตัิงำนด้ำนตำ่งประเทศ งำนแปล หรือ
งำนล่ำม 

 

2 
2 
2 
2 
2 

- 
 
 
 

2 
2 
2 
 

2 
 

 
 



 

 

๑๘๕ 
 

ควำมรู้ (Knowledge) 
 
ระดับ ทักษะ (Skills) 

 
ระดับ 

สมรรถนะ (Competencies)  

ชื่อสมรรถนะ 
ระดับสมรรถนะ             

ที่คำดหวัง 
    ๒. กำรปฏิบตัิงำนด้ำนควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ 

กำรประสำนงำนองค์กรระหว่ำงประเทศ งำนพธิีกำรทูต 
กำรเยือนตำ่งประเทศ กำรประชุมระหว่ำงประเทศ 
หรือกำรอ ำนวยควำมสะดวก 
๓. กำรเผยแพร่ข้อมลูในวงงำนรฐัสภำ 

2 
 
 
 

2 

 
 
 
 
 



 

 

๑๘๖ 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง  :   นักวิเทศสัมพันธ์ (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๔ ป ีเพ่ือเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

เกณฑ์กำรพิจำรณำเพื่อก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไปในเส้นทำงควำมก้ำวหนำ้ (Performance Measures) 

๑.  เป็นผูม้ีระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรตำมเกณฑ์ที่ ก.ร. ก ำหนด 
๒.  ไดร้ับเงินขั้นต่ ำ ๒๒,๑๔๐ บำท 
๓.  ผ่ำนกำรประเมินบุคคลและประเมินผลงำน เพื่อแตง่ตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 
 
    หมำยเหตุ  ตำมหลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขกำรประเมินข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญเพื่อแตง่ตัง้ให้ด ำรงต ำแหน่งระดับควบและมีผู้ครองอยู่ในประเภทวิชำกำร  
                  (หนงัสือ ก.ร. ที่ ๑๘/๒๕๖๐ (ว ๔) ลงวนัที่ ๒๘ มนีำคม ๒๕๖๐ ที ่๓๔/๒๕๖๑ (ว ๖) ลงวนัที่ ๒๕ เมษำยน ๒๕๖๑) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๑๘๗ 

 
 
 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๓ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักวิเทศสัมพันธ์ (ระดับช ำนำญกำรพิเศษ) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรพิเศษ :  ไมน่้อยกว่ำ ๓ ป ีเพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดับเชี่ยวชำญ 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

            ปฏิบตัิงำนในฐำนหัวหน้ำงำน ซึง่ต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏบิัตงิำนของผู้รว่มปฏิบัตงิำน โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ ์และ      
ควำมช ำนำญงำนสูงมำกในด้ำนวิเทศสัมพันธ์ ปฏิบตัิงำนที่ต้องตดัสินใจหรือแกไ้ขปญัหำที่ยำกมำก และปฏบิัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย หรือ 
            ปฏิบตัิงำนในฐำนะผู้ปฏิบตัิงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใชค้วำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงมำกในด้ำนวิเทศสัมพันธ ์ปฏิบตัิงำนที่
ต้องตัดสนิใจหรอืแก้ปัญหำที่ยำกมำก และปฏิบตัิงำนอืน่ตำมที่ได้รบัมอบหมำย 
            โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนตำ่งๆ ดงันี้ 

 ด้ำนปฏิบัติกำร 

                 -  พิจำรณำรำ่ง โตต้อบหนังสือเปน็ภำษำต่ำงประเทศ งำนลำ่ม งำนแปลเอกสำรภำษำไทยและภำษำต่ำงประเทศ เพ่ือใช้ในกำรตดิต่อประสำนงำนกับ
องค์กำรรฐัสภำระหวำ่งประเทศ และองค์กรระหวำ่งประเทศ 
                 -  ศกึษำ วิเครำะห์ ติดตำมสถำนกำรณ์และประเมนิสถำนกำรณ์ในต่ำงประเทศทีร่ัฐสภำไทยเปน็สมำชิก เพื่อใช้ประกอบกำรท ำควำมเหน็และวำง
แนวทำงกำรเตรียมงำนกำรประชมุ กำรเจรจำหรือกำรประสำนงำนจดัโครงกำรควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศ 
                 -  ควบคุม ก ำกับดแูล และตดิตำมประเมนิผลกำรประชุมหรือกำรประสำนงำนกำรด ำเนินกำรตำมโครงกำรควำมร่วมมือกบัองค์กำรรัฐสภำต่ำงประเทศ 
เพื่อให้เป็นไปตำมแผนและขอ้ตกลง 
                 -  ใหค้ ำปรกึษำ แนะน ำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัยและแกไ้ขปญัหำดำ้นกำรประชมุหรอืกำรประสำนงำนด้ำนควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศแก่เจ้ำหนำ้ที่
ระดบัรองลงมำ เพื่อน ำองคค์วำมรู้ที่ได้เสนอตอ่หน่วยงำนและน ำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสดุ 
                 -  ศกึษำ วิเครำะห์ วำงแผนและด ำเนินกำรตดิตอ่ประสำนงำนกับองค์กำรรัฐสภำต่ำงประเทศในเรื่องต่ำงๆ รวมทัง้ ก ำกับ ดแูล ตรวจสอบและพัฒนำ
งำนด้ำนพิธีกำรทูตและกำรประสำนงำนกบับุคคลและหน่วยงำนที่เกี่ยวขอ้ง เพ่ือใหก้ำรด ำเนนิงำนเป็นไปด้วยควำมถูกตอ้งเรียบร้อย  
 



 

 

๑๘๘ 

 
 
 
 

 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๓ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักวิเทศสัมพันธ์ (ระดับช ำนำญกำรพิเศษ) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรพิเศษ :  ไมน่้อยกว่ำ ๓ ป ีเพ่ือเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดับเชี่ยวชำญ 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

 ด้ำนกำรวำงแผน 
                 -  วำงแผนหรอืร่วมด ำเนินกำรวำงแผนงำน โครงกำรของหนว่ยงำน มอบหมำยงำน แก้ปญัหำในกำรปฏิบตัิงำนและตดิตำมประเมินผลเพ่ือให้เปน็ไปตำม
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ทีก่ ำหนด 

 ด้ำนกำรประสำนงำน 
                 -  ประสำนกำรท ำงำนรว่มกันในทมีงำนโดยมีบทบำทในกำรชีแ้นะ จงูใจ ทีมงำนหรือหนว่ยงำนอืน่ เพื่อให้เกิดควำมรว่มมอืและผลสัมฤทธิ์              
ตำมทีก่ ำหนด 
                 -  ชีแ้จง ให้ขอ้คิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมกำรหรือคณะท ำงำนต่ำงๆ เพื่อให้เกิดประโยชนแ์ละเกิดควำมร่วมมือในกำรด ำเนนิงำนร่วมกนั 

 ด้ำนกำรบริกำร 
                 -  เป็นวิทยำกร เผยแพร่ควำมรู ้ให้ค ำปรกึษำ แนะน ำเกี่ยวกับงำนด้ำนองค์กำรรฐัสภำต่ำงประเทศและด้ำนต่ำงประเทศอื่นๆ ที่เกี่ยวขอ้งแก่บคุคลหรือ
หนว่ยงำน เพ่ือเสริมสรำ้งควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินกำรประชุมหรือกำรประสำนงำนโครงกำรควำมร่วมมือขององค์กำรรัฐสภำระหว่ำงประเทศ 
                -  ให้ค ำปรึกษำและชีแ้จงเกี่ยวกับเอกสำรทำงวิชำกำร เพื่อใหบ้ริกำรดำ้นควำมรู้แก้ผู้สนใจหรือหนว่ยงำนต่ำงๆ เกดิควำมเข้ำใจและน ำไปใช้ประโยชน์
ต่อไป 
 



 

 

๑๘๙ 
 
 

 
ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๓ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักวิเทศสัมพันธ์ (ระดับช ำนำญกำรพิเศษ) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรพิเศษ :  ไมน่้อยกว่ำ ๓ ป ีเพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดับเชี่ยวชำญ 

ผลสัมฤทธิ์หลัก (KRAs) ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำน (KPIs) 

-  ผลกำรประเมินกำรปฏิบตัิงำนตำมตวัชีว้ัด/ยุทธศำสตร์ และงำนอื่นๆ ที่
ได้รบัมอบหมำย 
 
 
 
 
 
 
 

-  ร้อยละผลกำรประเมินผลกำรปฏิบตัิรำชกำร 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

 



 

 

๑๙๐ 
หลักเกณฑ์ เงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง และกำรพัฒนำ 

 
 

ต ำแหนง่ในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๓ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักวิเทศสัมพันธ์ (ระดับช ำนำญกำรพิเศษ) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรพิเศษ :  ไมน่้อยกว่ำ ๓ ป ีเพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดับเชี่ยวชำญ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

๑. คุณสมบัติ 

ข้ำรำชกำรที่ได้รับกำรบรรจุและแต่งต้ัง ต้ังแต่วันที่ ๙ มิถุนำยน  
๒๕๕๔ เป็นต้นไป 

๑) มีคุณสมบตัิเฉพำะส ำหรบัต ำแหน่งนกัวเิทศสัมพันธ์  
ระดบัปฏิบตัิกำร และ  

๒) ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งมำแลว้ ดังต่อไปนี้ 
                   ๒.๑  ประเภทอ ำนวยกำร ระดับต้น 

      ๒.๒  ประเภทวิชำกำร ระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 
      ๒.๓  ประเภทวิชำกำร ระดบัช ำนำญกำร ไมน่้อยกว่ำ ๔ ป ี
      ๒.๔  ต ำแหนง่อื่นที่เทยีบเท่ำ ๒.๑ หรือ ๒.๒ หรือ ๒.๓      

แล้วแตก่รณ ีตำมที่ ก.ร. ก ำหนด และ 
 ๓)  ปฏิบตัิงำนดำ้นวิเทศสมัพันธ์ หรืองำนอื่นทีเ่กี่ยวขอ้งตำมที่ 

ก.ร. ก ำหนดมำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๑ ป ี
 

หมำยเหตุ : ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งนักวิเทศสัมพันธ์  
              ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
 

 

๑. กำรพัฒนำเมื่อด ำรงต ำแหน่งในงำน 

กำรพัฒนำควำมรู้ ทักษะ และสมรรถนะ ท่ีจ ำเป็นส ำหรับสำยงำนวิเทศสัมพันธ์ 
ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 

- หลักสูตรกำรเสรมิสร้ำงควำมรู้ดำ้นวิเทศสมัพันธ ์ส ำหรบันักวิเทศสมัพันธร์ะดับสงู 
หรือหลักสตูรการพัฒนาความรู้ ทกัษะ และสมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรบัสายงาน  

วิเทศสมัพันธ ์ระดับช านาญการพิเศษ 

๒. กำรพัฒนำเพ่ือเตรียมควำมพร้อมส ำหรับต ำแหน่งงำนในระดับที่สูงขึ้น 

- กำรฝึกอบรมหลักสตูรกำรพัฒนำนักบริหำรระดบัสูง 
 
 
 

 
 



 

 

๑๙๑ 
 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๓ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักวิเทศสัมพันธ์ (ระดับช ำนำญกำรพิเศษ) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรพิเศษ :  ไมน่้อยกว่ำ ๓ ป ีเพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดับเชี่ยวชำญ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

๒. ได้รับเงินเดือนขั้นต่ ำของระดับช ำนำญกำรพิเศษ คือ             
๒๒,๑๔๐ บำท 

๓.  หลักเกณฑ์กำรประเมิน 
           ผำ่นกำรประเมินบคุคลและประเมนิผลงำน  
 

      หมำยเหตุ ตำมหลกัเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขกำรประเมินข้ำรำชกำร
รัฐสภำสำมญัเพื่อแตง่ตั้งใหด้ ำรงต ำแหน่งระดับควบและมีผู้ครองอยู่ใน
ประเภทวิชำกำร (หนังสือ ก.ร. ที่ ๑๘/๒๕๖๐ (ว ๔) ลงวันที ่๒๘ มนีำคม 
๒๕๖๐ ท่ี ๓๔/๒๕๖๑ (ว ๖) ลงวนัที่ ๒๕ เมษำยน ๒๕๖๑) 
 

 

 
 
 
 
 
 



 

 

๑๙๒ 
ควำมรู้ ทักษะ และสมรรถนะ ส ำหรับต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) :  3 

(ตำมหนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ ที่ ๔๔/๒๕๕๕ (ว ๑๗) ลงวันที่ ๒ พฤษภำคม ๒๕๕๕ และ 
หนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ ที่ ๑๒/ ๒๕๕๗ (ว ๕) ลงวันที่ ๒๓ มกรำคม ๒๕๕๗) และประกำศส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ                         

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญในสังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ) 
 

 

ควำมรู้ (Knowledge) 
 
ระดับ ทักษะ (Skills) 

 
ระดับ 

สมรรถนะ (Competencies)  

ชื่อสมรรถนะ 
ระดับสมรรถนะ             

ที่คำดหวัง 

 - ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ใน
กำรปฏิบัติงำน 
   1. ควำมรู้ดำ้นควำมสัมพนัธ์
ระหว่ำงประเทศ 
   2. ควำมรู้ด้ำนภำษำต่ำงประเทศ  

- ควำมรู้เรื่องกฎหมำย และ
กฎระเบียบรำชกำร 
๑. รฐัธรรมนูญแหง่รำชอำณำจักร
ไทย และข้อบังคบักำรประชมุ 
๒. พระรำชบญัญตัิระเบียบบริหำร
รำชกำรฝ่ำยรฐัสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
และพระรำชบัญญัตริะเบียบ
ข้ำรำชกำรรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๓. กฎหมำยและกฎระเบียบ
รำชกำรอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 
 

3 
 

 
 

 
3 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑. ทักษะกำรใช้
คอมพิวเตอร ์
๒. ทักษะกำรใช้
ภำษำอังกฤษ 
๓. ทักษะกำรค ำนวณ 
๔. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล 

๕. ทักษะกำรใช้เทคโนโลยี
ดิจิทัล 

๒ 
 

๒ 
 

๒ 
๒ 
๔ 

- สมรรถนะหลัก (Core Competency) 
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ ์
๒. บริกำรที่ด ี
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
๕. กำรท ำงำนเปน็ทีม 

- สมรรถนะทำงบริหำร (Management 
Competency) 

- สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
(Functional Competency) 
๑. กำรคดิวิเครำะห ์
๒. กำรด ำเนนิกำรเชงิรุก 
๓. กำรสร้ำงสัมพันธภำพ 

- สมรรถนะเฉพำะด้ำนของควำมเป็นมืออำชีพ 
๑. กำรใช้ภำษำอังกฤษหรือภำษำต่ำงประเทศอืน่ ๆ 

 

3 
3 
3 
3 
3 

- 
 
 

 
3 
3 
3 
 

3 
 

 



 

 

๑๙๓ 
 
 
 
 

ควำมรู้ (Knowledge) 
 
ระดับ ทักษะ (Skills) 

 
ระดับ 

สมรรถนะ (Competencies)  

ชื่อสมรรถนะ 
ระดับสมรรถนะ             

ที่คำดหวัง 
    ส ำหรบักำรปฏิบตัิงำนด้ำนตำ่งประเทศ งำนแปล หรือ

งำนล่ำม 
๒. กำรปฏิบตัิงำนด้ำนควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ 
กำรประสำนงำนองค์กรระหว่ำงประเทศ งำนพธิีกำรทูต 
กำรเยือนตำ่งประเทศ กำรประชุมระหว่ำงประเทศ 
หรือกำรอ ำนวยควำมสะดวก 
๓. กำรเผยแพร่ข้อมลูในวงงำนรฐัสภำ 

 
 

3 
 
 
 

3 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

๑๙๔ 
 

 
 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๓ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักวิเทศสัมพันธ์ (ระดับช ำนำญกำรพิเศษ) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรพิเศษ :  ไมน่้อยกว่ำ ๓ ป ีเพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดับเชี่ยวชำญ 

เกณฑ์กำรพิจำรณำเพื่อก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไปในเส้นทำงควำมก้ำวหนำ้ (Performance Measures) 

๑.  เป็นผูม้ีระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรตำมเกณฑ์ที่ ก.ร. ก ำหนด 
๒.  ไดร้ับเงินเดือนขัน้ต่ ำ ๓๑,๔๐๐ บำท 
3.  ผ่ำนกำรประเมินบุคคลและประเมินผลงำน เพื่อแตง่ตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดบัเชี่ยวชำญ 
 
 หมำยเหตุ  ตำมหลักเกณฑ ์วิธกีำร และเงือ่นไขกำรประเมินข้ำรำชกำรรฐัสภำสำมญัเพื่อแต่งตั้งใหด้ ำรงต ำแหน่งระดบัควบและมีผูค้รองอยู่ในประเภทวิชำกำร  
               (หนังสอื ก.ร. ท่ี ๑๘/๒๕๖๐ (ว ๔) ลงวันที่ ๒๘ มีนำคม ๒๕๖๐ ท่ี ๓๔/๒๕๖๑ (ว ๖) ลงวันที ่๒๕ เมษำยน ๒๕๖๑)  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

๑๙๕ 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๔ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักวิเทศสัมพันธ์ (ระดับเช่ียวชำญ) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับเชี่ยวชำญ :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ ปี เพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดับทรงคุณวฒุิ 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

             ปฏิบัตงิำนในฐำนะผู้ปฏิบตัิงำนทีม่ีควำมเชี่ยวชำญในงำน โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมเชี่ยวชำญในดำ้นวิเทศสัมพันธ์ ปฏบิัตงิำนท่ี
ต้องตัดสนิใจ หรือแก้ปญัหำในทำงวชิำกำรที่ยำก และซบัซ้อนและมีผลกระทบในวงกว้ำง และปฏิบตัิงำนอืน่ตำมที่ไดร้ับมอบหมำย หรือ 
             ปฏิบัตงิำนในฐำนะผู้ปฏิบตัิงำนใหค้ ำปรึกษำของสว่นรำชกำรสังกดัรฐัสภำ ซึง่ใช้ควำมรู ้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ ์และควำมเชี่ยวชำญในด้ำน        
วิเทศสมัพันธ ์ปฏิบตัิงำนทีต่อ้งตดัสินใจหรือแก้ไขปญัหำในทำงวชิำกำรที่ยำกและซับซ้อนมำก และมีผลกระทบในวงกว้ำง และปฏิบัตงิำนอื่นๆ ตำมทีไ่ดร้ับมอบหมำย 
โดยปฏิบตัิงำนด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 

 ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

                 -  ศกึษำ วิเครำะห์ วิจัย เพ่ือสร้ำงองค์ควำมรู้ กำรเสนอควำมเหน็เกี่ยวกับกำรประชมุ หรือกำรประสำนงำนควำมรว่มมือด้ำนต่ำงประเทศของรฐัสภำ 
วุฒิสภำ สภำผู้แทนรำษฎร กำรแสวงหำและเร่งรัดกำรด ำเนินควำมรว่มมอืเชิงรุกกบัองค์กำรรฐัสภำระหวำ่งประเทศ องค์กรระหวำ่งประเทศและนำนำชำต ิเพ่ือให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดแก่ประเทศ 
                 -  ใหข้้อเสนอแนะ รวมทัง้ก ำหนดแนวทำงและพฒันำระบบกำรตดิตำมประเมนิผล รวมทัง้แนวทำงกำรแกป้ัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบตัิงำน เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนเป็นระบบและมปีระสิทธิภำพ 
                 -  ใหค้ ำปรกึษำ แนะน ำ เสนอควำมเหน็และขอ้เสนอแนะในกำรก ำหนดยุทธศำสตร์และนโยบำยกำรประชุม หรือกำรประสำนงำนดำ้นกำรต่ำงประเทศ
ของรฐัสภำ วุฒิสภำ สภำผู้แทนรำษฎร เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบำยของรฐัสภำ วุฒสิภำ สภำผู้แทนรำษฎร และแผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 
                 -  พัฒนำงำนพิธีกำรทตู งำนลำ่ม และงำนแปล เพ่ือสนบัสนนุกำรด ำเนินงำนด้ำนต่ำงประเทศของรัฐสภำ วฒุิสภำ สภำผูแ้ทนรำษฎร 
 

 
 
 



 

 

๑๙๖ 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๔ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักวิเทศสัมพันธ์ (ระดับเช่ียวชำญ) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับเชี่ยวชำญ :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ ปี เพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดับทรงคุณวฒุิ 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
 

 ด้ำนกำรวำงแผน 

 - วำงแผนหรือรว่มด ำเนินกำรวำงแผน โดยเชื่อมโยงหรอืบูรณำกำรแผนงำน โครงกำรในระดับกลยุทธข์องสว่นรำชกำร และมอบหมำยงำน               
แก้ไขปญัหำในกำรปฏิบตัิงำน ตดิตำม ประเมนิผลเพื่อให้บรรลุตำมเปำ้หมำยผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

 ด้ำนกำรประสำนงำน 

                 -  ประสำนกำรท ำงำนโครงกำรต่ำงๆ กับบุคคล หนว่ยงำน หรือองคก์รอื่น โดยมีบทบำทในกำรจูงใจ โน้มน้ำวเพื่อให้เกดิควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์
ตำมทีก่ ำหนด 
                 -  ใหข้้อคดิเหน็ และค ำแนะน ำแก่หน่วยงำนตำ่งๆ รวมทั้งที่ประชุมทัง้ในและต่ำงประเทศ เพ่ือเปน็ประโยชน์ในกำรประชุมและเกิดควำมรว่มมือในกำร
ด ำเนินงำนร่วมกัน 
                 -  ศึกษำ วิเครำะห์ วำงแผน และด ำเนนิกำรติดต่อเกี่ยวกบักำรประสำนงำนขอควำมรว่มมอืหรอืควำมช่วยเหลือจำกองคก์ำรรัฐสภำตำ่งประเทศ        
ในเรื่องต่ำงๆ   

 ด้ำนกำรบริกำร 

                -  เผยแพรค่วำมรู้ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำและวินิจฉัยปญัหำที่ส ำคญัเกีย่วกับงำนด้ำนต่ำงประเทศของรัฐสภำ วฒุิสภำ สภำผูแ้ทนรำษฎร แก่บุคคลหรอื
หนว่ยงำน เพ่ือให้สำมำรถด ำเนินงำนได้ลุล่วงเปน็ไปตำมนโยบำยและแผนงำนที่ก ำหนด 
                -  สนับสนุนโครงกำรหรือกิจกรรมที่ส่งเสรมิกำรบริกำรควำมรู้ หรือเผยแพร่ผลงำนทำงวิชำกำรเพือ่ให้บุคคลหรือหนว่ยงำน มคีวำมรู้ควำมเข้ำใจที่ถกูต้อง
และเป็นประโยชน์ในกำรตดัสินใจเกี่ยวกับงำนด้ำนต่ำงประเทศของรัฐสภำ วฒุิสภำ สภำผู้แทนรำษฎร  
 

 
 
 



 

 

๑๙๗ 
 
 
 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๔ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักวิเทศสัมพันธ์ (ระดับเช่ียวชำญ) หน่วยงำน : ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับเชี่ยวชำญ :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ ปี เพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดับทรงคุณวฒุิ 

ผลสัมฤทธิ์หลัก (KRAs) ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำน (KPIs) 

-  ผลกำรประเมินกำรปฏิบตัิงำนตำมตวัชีว้ัด/ยุทธศำสตร์ และงำนอื่นๆ 
ที่ได้รบัมอบหมำย 
 
 
 
 
 
 

- ร้อยละผลกำรประเมนิผลกำรปฏิบตัิรำชกำร 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๑๙๘ 
หลักเกณฑ์ เงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง และกำรพัฒนำ 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๔ 

ชือ่ต ำแหน่ง :  นักวิเทศสัมพันธ์ (ระดับเช่ียวชำญ) หน่วยงำน : ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับเชี่ยวชำญ :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ ปี เพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดับทรงคุณวฒุิ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

๑. คุณสมบัติ 
ข้ำรำชกำรที่ได้รับกำรบรรจุและแต่งต้ัง ต้ังแต่วันที่ ๙ มิถุนำยน 

๒๕๕๔ เป็นต้นไป 
๑) มีคุณสมบตัิเฉพำะส ำหรบัต ำแหน่งนกัวเิทศสัมพันธ์  

ระดบัปฏิบตัิกำร และ  
๒) ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งมำแลว้ ดังต่อไปนี้ 

 ๒.๑  ประเภทอ ำนวยกำร ระดบัสูง 
 ๒.๒  ประเภทอ ำนวยกำร ระดบัตน้ ไมน่้อยกวำ่ ๑ ป ี
 ๒.๓  ประเภทวิชำกำร ระดบัเชี่ยวชำญ 
 ๒.๔  ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ                  

ไม่น้อยกว่ำ ๓ ป ี
 ๒.๕  ต ำแหนง่อื่นที่เทียบเท่ำ ๒.๑ หรือ ๒.๒ หรือ ๒.๓ 

หรือ ๒.๔ แลว้แต่กรณี ตำมที่ ก.ร. ก ำหนด และ 
๓)  ปฏิบัตงิำนด้ำนวเิทศสัมพันธ์หรืองำนอืน่ที่เกี่ยวข้องตำมที ่

ก.ร. ก ำหนดมำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๑ ป ี
หมำยเหตุ : ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งนักวิเทศสัมพันธ์  
ระดับเชี่ยวชำญ 
 

 

         กำรพัฒนำควำมรู้ ทักษะ และสมรรถนะ ที่จ ำเป็นส ำหรับสำยงำนวิเทศสัมพันธ์ 
ระดับเชี่ยวชำญ 

-   กำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้กรณีศึกษำ หรือประสบกำรณ์ ในงำนด้ำนวิเทศสัมพันธ ์
หรืองำนวิชำกำร เพ่ือกำรแก้ไขปัญหำและสนบัสนนุภำรกิจของส ำนกังำนเลขำธกิำร
วุฒิสภำ 
           หรือหลักสตูรการพัฒนาความรู้ ทกัษะ และสมรรถนะที่จ าเปน็ส าหลับสายงาน   
วิเทศสมัพันธ ์ระดับเชี่ยวชาญ 
 

 



 

 

๑๙๙ 
 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๔ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักวิเทศสัมพันธ์ (ระดับเช่ียวชำญ) หน่วยงำน : ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับเชี่ยวชำญ :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ ปี เพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดับทรงคุณวฒุิ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

2. ได้รับเงินเดือนขั้นต่ ำของระดับเชี่ยวชำญ คือ ๓๑,๔๐๐ บำท 

3. หลักเกณฑ์กำรประเมิน 
ผ่ำนกำรประเมนิบคุคลและประเมินผลงำน 

 
    หมำยเหตุ  ตำมหลกัเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขกำรประเมินข้ำรำชกำร
รัฐสภำสำมญัเพื่อแตง่ตั้งใหด้ ำรงต ำแหน่งระดับควบและมีผู้ครองอยู่ใน
ประเภทวิชำกำร (หนังสือ ก.ร. ที่ ๑๘/๒๕๖๐ (ว ๔) ลงวันที ่๒๘ มนีำคม 
๒๕๖๐ ท่ี ๓๔/๒๕๖๑ (ว ๖) ลงวนัที่ ๒๕ เมษำยน ๒๕๖๑) 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

๒๐๐ 

 

ควำมรู้ ทักษะ และสมรรถนะ ส ำหรับต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) :  4 
(ตำมหนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ ที่ ๔๔/๒๕๕๕ (ว ๑๗) ลงวันที่ ๒ พฤษภำคม ๒๕๕๕ และ 

หนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ ที่ ๑๒/ ๒๕๕๗ (ว ๕) ลงวันที่ ๒๓ มกรำคม ๒๕๕๗ และประกำศส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ                         
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญในสังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ) 

 

ควำมรู้ (Knowledge) 
 
ระดับ ทักษะ (Skills) 

 
ระดับ 

สมรรถนะ (Competencies)  

ชื่อสมรรถนะ 
ระดับสมรรถนะ             

ที่คำดหวัง 

 - ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ใน
กำรปฏิบัติงำน 
    1. ควำมรู้ดำ้นควำมสัมพนัธ์
ระหว่ำงประเทศ 
   2. ควำมรู้ด้ำนภำษำต่ำงประเทศ  

- ควำมรู้เรื่องกฎหมำย และ
กฎระเบียบรำชกำร 
๑. รฐัธรรมนูญแหง่รำชอำณำจักร
ไทย และข้อบังคบักำรประชมุ 
๒. พระรำชบญัญตัิระเบียบบริหำร
รำชกำรฝ่ำยรฐัสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
และพระรำชบัญญัตริะเบียบ
ข้ำรำชกำรรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๓. กฎหมำยและกฎระเบียบ
รำชกำรอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 

4 

 

 
 

3 
 
 
 
 
 

 
 

๑. ทักษะกำรใช้
คอมพิวเตอร ์
๒. ทักษะกำรใช้
ภำษำอังกฤษ 
๓. ทักษะกำรค ำนวณ 
๔. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล 
๕. ทักษะกำรใช้เทคโนโลยี
ดิจิทัล 

๒ 
 

๒ 
 

๒ 
๒ 
๕ 

- สมรรถนะหลัก (Core Competency) 
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ ์
๒. บริกำรที่ด ี
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
๕. กำรท ำงำนเปน็ทีม 

- สมรรถนะทำงบริหำร (Management 
Competency) 

- สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
(Functional Competency) 
๑. กำรคดิวิเครำะห ์
๒. กำรด ำเนนิกำรเชงิรุก 
๓. กำรสร้ำงสัมพันธภำพ 

- สมรรถนะเฉพำะด้ำนของควำมเป็นมืออำชีพ 
๑. กำรใช้ภำษำอังกฤษหรือภำษำต่ำงประเทศอืน่ ๆ 
 

 

4 
4 
4 
4 
4 

- 
 
 
 

4 
4 
4 
 

4 
 
 

 



 

 

๒๐๑ 
 

 
 
 

ควำมรู้ (Knowledge) 
 
ระดับ ทักษะ (Skills) 

 
ระดับ 

สมรรถนะ (Competencies)  

ชื่อสมรรถนะ 
ระดับสมรรถนะ             

ที่คำดหวัง 
    ส ำหรบักำรปฏิบตัิงำนด้ำนตำ่งประเทศ งำนแปล หรือ

งำนล่ำม 
๒. กำรปฏิบตัิงำนด้ำนควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ 
กำรประสำนงำนองค์กรระหว่ำงประเทศ งำนพธิีกำรทูต 
กำรเยือนตำ่งประเทศ กำรประชุมระหว่ำงประเทศ 
หรือกำรอ ำนวยควำมสะดวก 
๓. กำรเผยแพร่ข้อมลูในวงงำนรฐัสภำ 

 
 

4 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 



 

 

๒๐๒ 
 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๔ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักวิเทศสัมพันธ์ (ระดับเช่ียวชำญ) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับเชี่ยวชำญ :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ ปี เพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดับทรงคุณวฒุิ 

เกณฑ์กำรพิจำรณำเพื่อก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไปในเส้นทำงควำมก้ำวหนำ้ (Performance Measures) 

๑.  เป็นผูม้ีระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรตำมเกณฑ์ที่ ก.ร. ก ำหนด 
๒.  ผ่ำนกำรเลือกสรรโดยคณะกรรมกำรฯ (ตำมหลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขกำรเลือกสรรข้ำรำชกำรรฐัสภำสำมัญ เพื่อแต่งตั้งใหด้ ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดบั
ทรงคุณวุฒิทีว่่ำงและต ำแหน่งประเภทบริหำร หนงัสือ ก.ร. ที ่๙๕/๒๕๕๖ (ว ๓๔) ลงวันที ่๑๙ พฤศจิกำยน ๒๕๕๖) 
 
หมำยเหตุ  ยกเลิกเงินเดอืนขั้นต่ ำระดบัทรงคุณวฒุิ ตำมหนังสอื ก.ร. ที ่๔๘/ ๒๕๕๗ (ว ๑๙) ลงวันที ่๓๐ กรกฎำคม ๒๕๕๗ เรื่อง กำรเลือกสรรข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญ
เพื่อแตง่ตัง้ให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับทรงคณุวุฒิทีว่่ำงและต ำแหน่งประเภทบรหิำร 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

๒๐๓ 
ต ำแหน่งเป้ำหมำย  (Critical Position)  

ชื่อต ำแหน่ง :  ที่ปรึกษำด้ำนกำรเมือง กำรปกครอง และกำรบริหำร
จัดกำร/ ที่ปรึกษำด้ำนระบบงำนนิติบัญญัติ (ระดับทรงคุณวุฒิ)  
                  ปจต. ๑๓,๐๐๐ บำท/ปจต. ๑๕,๖๐๐ บำท 

หน่วยงำน :  ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

                ปฏิบัตงิำนในฐำนะผูป้ฏิบัตงิำนทีท่รงคุณวฒุิ ซึ่งใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ ์และผลงำนด้ำนวิเทศสัมพันธ์  เป็นที่ประจักษ์ในควำมสำมำรถ 
เป็นที่ยอมรับในระดับชำต ิปฏิบัติงำนทีต่้องตดัสินใจหรอืแก้ปญัหำในทำงวิชำกำรทีย่ำกและซับซ้อนมำกเปน็พิเศษและมีผลกระทบในวงกวำ้งระดับนโยบำยรัฐสภำ
หรือระดบัชำติ ปฏิบัตงิำนอืน่ตำมที่ได้รบัมอบหมำย หรอื 

                 ปฏิบัติงำนในฐำนผูป้ฏิบัตงิำนให้ค ำปรึกษำของสว่นรำชกำรสังกัดรัฐสภำ ซึ่งมีควำมรู ้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ ์และผลงำนด้ำนวิเทศสัมพันธ์      
เป็นทีป่ระจกัษ์ในควำมสำมำรถ เปน็ที่ยอมรบัในระดบัชำติ ปฏิบัตงิำนที่ต้องตดัสินใจหรือแก้ปญัหำในทำงวิชำกำรที่ยำกและซับซ้อนมำกเปน็พิเศษและมีผลกระทบ  
ในวงกว้ำงระดับนโยบำยของรัฐสภำหรือระดับชำติ และปฏิบัติงำนอืน่ตำมทีไ่ดร้ับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนทีป่ฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดงันี้ 

 ด้ำนปฏิบัติกำร 

                 -  ใหค้ ำปรกึษำ แนะน ำ เสนอควำมเหน็ทำงวิชำกำรในกำรบรหิำรและพัฒนำงำนวิเทศสัมพันธ์ หรือเสนอแนะ ทิศทำง กลยุทธ์ เพื่อกำรพัฒนำหรือ
แก้ปญัหำงำนด้ำนวเิทศสัมพนัธ์ใหบ้รรลุผลส ำเร็จ และมปีระสิทธิภำพ 
                 -  ศกึษำ วิเครำะห์ วนิิจฉัยปัญหำส ำคัญ และใหค้ ำปรึกษำ แนะน ำหรือเสนอควำมเห็นต่ำงๆ ทีเ่กี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำนดำ้นตำ่งประเทศของรัฐสภำที่
ส ำคัญได้อย่ำงเหมำะสมและทันต่อเหตุกำรณ ์
                 -  ศึกษำ ค้นคว้ำ วิจัย สัง่สมควำมรู้หรือผลกำรศกึษำวิจัยด้ำนกำรบริหำรหรอืกำรพัฒนำงำนวิเทศสัมพันธ ์เพ่ือให้มกีำรค้นคว้ำอ้ำงอิงต่อไปได ้
                 -  ก ำกับ ตดิตำม ประเมนิผล เพื่อน ำนโยบำยและกำรพัฒนำงำนด้ำนวิเทศสัมพันธ์ไปสู่กำรปฏิบตัิอย่ำงเป็นรูปธรรม 
                 -  ควบคุมดแูลกำรปฏิบตัิงำนของผู้ใตบ้ังคับบญัชำ รวมทั้งตรวจสอบและวิเครำะห์รำยงำนของผู้ใต้บังคับบญัชำ เพ่ือตรวจสอบควำมถกูต้องเหมำะสม
และน ำเสนอต่อผูบ้ังคับบญัชำตำมล ำดบั หรือคณะกรรมกำรหรือคณะบคุคลที่เกี่ยวข้องใหร้ับทรำบและพิจำรณำ 
                 -  เป็นผูแ้ทนของรฐัสภำไทยหรือสว่นรำชกำรสังกัดรัฐสภำในกำรเข้ำประชมุระหว่ำงประเทศที่เกีย่วกับงำนวิเทศสมัพันธ์ 

 
 
 



 

 

๒๐๔ 
 

ต ำแหน่งเป้ำหมำย  (Critical Position)  

ชื่อต ำแหน่ง : ที่ปรึกษำด้ำนกำรเมือง กำรปกครอง และกำรบริหำร
จัดกำร/ ที่ปรกึษำด้ำนระบบงำนนิติบัญญัติ (ระดับทรงคุณวุฒิ)  
                  ปจต. ๑๓,๐๐๐ บำท/ปจต. ๑๕,๖๐๐ บำท 

หน่วยงำน :  ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

 ด้ำนกำรวำงแผน 
- วำงแผน หรือร่วมด ำเนนิกำรวำงแผน หรือให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรวำงแผน เชื่อมโยงบรูณำกำรแผนงำนโครงกำรในระดับกลยุทธ์     

ของสว่นรำชกำร ติดตำม ประเมนิผลในภำพรวม เพื่อเป็นไปตำมเปำ้หมำย และผลสัมฤทธิท์ี่ก ำหนด 

 ด้ำนกำรประสำนงำน 
                    -  ประสำนกำรท ำงำนภำยในสว่นรำชกำร หรือองค์กรอื่นทัง้ในและต่ำงประเทศ โดยมีบทบำทในกำรเจรจำ โน้มนำ้ว เพ่ือให้เกดิควำมรว่มมือและ
ผลสัมฤทธิต์ำมที่ก ำหนด 
                    -  ใหข้้อคดิเห็น และค ำแนะน ำแก่สว่นรำชกำร รวมทั้งทีป่ระชุมทัง้ในและต่ำงประเทศ เพื่อให้เกดิประโยชน์และควำมร่วมมอืในกำรด ำเนินงำนร่วมกนั   

 ด้ำนกำรบริกำร 
ส่งเสริม สนบัสนนุและให้ควำมร่วมมือในด้ำนกำรให้ควำมรู้ดำ้นวิเทศสมัพันธ ์กำรผลติคู่มือ หรือเอกสำร ตลอดจนกำรจดัอบรม หรือสัมมนำเกี่ยวกับ 

งำนด้ำนวิเทศสัมพันธ์ เพ่ือชว่ยให้กำรเผยแพรป่ระชำสัมพันธ์และสร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับงำนด้ำนวิเทศสัมพันธ์ เปน็ไปอย่ำงทัว่ถึงและเปน็ประโยชน์แก่
ขำ้รำชกำรและประชำชน 
 

 
  
 
 
 



 

 

๒๐๕ 
 

ต ำแหน่งเป้ำหมำย  (Critical Position)  

ชื่อต ำแหน่ง :  ที่ปรึกษำด้ำนกำรเมือง กำรปกครอง และกำรบริหำร
จัดกำร/ ที่ปรึกษำด้ำนระบบงำนนิติบัญญัติ (ระดับทรงคุณวุฒิ)  
                  ปจต. ๑๓,๐๐๐ บำท/ปจต. ๑๕,๖๐๐ บำท 

หน่วยงำน : ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒสิภำ 

ผลสัมฤทธิ์หลัก (KRAs) ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำน (KPIs) 

 ๑)  ผู้ที่เกี่ยวข้องในวงงำนรฐัสภำไดร้ับค ำปรึกษำ ข้อแนะน ำ และ
ข้อคดิเหน็ทำงวิชำกำรทีเ่กี่ยวกับวิเทศสมัพันธ ์

 ๒)  ส ำนกังำนเลขำธกิำรวฒุิสภำมีงำนวิจัยทำงวิชำกำรที่เกี่ยวกับ    
วิเทศสมัพันธ ์ส ำหรับใช้ประโยชน์ในกำรใหค้วำมรู ้และเผยแพร่
ประชำสัมพันธ ์
 
 

-  ระดับควำมพึงพอใจของผูท้ี่เกี่ยวขอ้งในวงงำนรัฐสภำที่เข้ำมำขอค ำปรกึษำ ข้อแนะน ำ 
และขอ้คดิเหน็ทำงวิชำกำรท่ีเกี่ยวกบัวเิทศสัมพันธ ์

-  จ ำนวนงำนวิจัยทำงวิชำกำรที่เกี่ยวกับวิเทศสัมพันธ์ส ำหรับใช้ในกำรใหค้วำมรู ้และ
เผยแพร่ประชำสมัพันธ ์

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

๒๐๖ 
 

หลักเกณฑ์ เงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง และกำรพัฒนำ 
 

ต ำแหน่งเป้ำหมำย  (Critical Position)  

ชื่อต ำแหน่ง :  ที่ปรึกษำด้ำนกำรเมือง กำรปกครอง และกำรบริหำร
จัดกำร/ ที่ปรึกษำด้ำนระบบงำนนิติบัญญัติ (ระดับทรงคุณวุฒิ)  
                  ปจต. ๑๓,๐๐๐ บำท/ปจต. ๑๕,๖๐๐ บำท 

หน่วยงำน : ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒสิภำ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

๑. คุณสมบัติ 
ข้ำรำชกำรที่ได้รับบรรจุและแต่งต้ัง ต้ังแต่วันท่ี ๙ มิถุนำยน 

๒๕๕๔ เป็นต้นไป 
๑) มีคุณสมบตัิเฉพำะส ำหรบัต ำแหน่งนกัวเิทศสัมพันธ์  

ระดบัปฏิบตัิกำร และ 
๒) ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งมำแลว้ ดังต่อไปนี้ 

       ๒.๑  ประเภทบรหิำร ระดบัสูง 
       ๒.๒  ประเภทบรหิำร ระดบัตน้ ไมน่้อยกวำ่ ๑ ป ี
       ๒.๓  ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง ไม่น้อยกว่ำ ๒ ป ี
       ๒.๔  ประเภทวิชำกำร ระดับทรงคุณวฒุ ิ
       ๒.๕  ประเภทวิชำกำร ระดับเชี่ยวชำญ ไมน่้อยกวำ่ ๒ ป ี
       ๒.๖  ต ำแหน่งอย่ำงอืน่ที่เทียบเทำ่ข้อ ๒.๑ หรือ ๒.๒ หรือ 

๒.๓ หรือ ๒.๔ หรือ ๒.๕ แล้วแต่กรณี ตำมที ่ก.ร. ก ำหนด 
 

 

                 กำรพัฒนำควำมรู้ ทักษะ และสมรรถนะ ท่ีจ ำเป็นส ำหรับสำยงำน              
วิเทศสัมพันธ์ ระดับทรงคุณวุฒ ิ

-   กำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้กรณีศึกษำ หรือประสบกำรณ์ ในงำนด้ำนวิเทศสัมพันธ ์
หรืองำนวิชำกำร เพ่ือกำรแก้ไขปัญหำและสนบัสนนุภำรกิจของส ำนกังำนเลขำธกิำร
วุฒิสภำ 
           หรือหลักสตูรการพัฒนาความรู้ ทกัษะ และสมรรถนะทีจ่ าเปน็ส าหลับสายงาน   
วิเทศสมัพันธ ์ระดับทรงคุณวุฒ ิ
 

 
 



 

 

๒๐๗ 
 

ต ำแหน่งเป้ำหมำย  (Critical Position)  

ชื่อต ำแหน่ง :  ที่ปรึกษำด้ำนกำรเมือง กำรปกครอง และกำรบริหำร
จัดกำร/ ที่ปรึกษำด้ำนระบบงำนนิติบัญญัติ (ระดับทรงคุณวุฒิ)  
                  ปจต. ๑๓,๐๐๐ บำท/ปจต. ๑๕,๖๐๐ บำท 

หน่วยงำน : ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒสิภำ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้
          

              ๓)  ปฏิบตัิงำนดำ้นวเิทศสัมพันธ์ หรืองำนอืน่ที่เกี่ยวข้องตำมที่ 
ก.ร. ก ำหนดมำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๑ ป ี

หมำยเหตุ : -  ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งนักวิเทศสัมพันธ์  
ระดับทรงคุณวุฒ ิ

-  ตำมหนังสือ ก.ร. ท่ี ๔๘/ ๒๕๕๗ (ว ๑๙) ลงวันที ่๓๐ 
กรกฎำคม ๒๕๕๗ เรื่อง กำรเลือกสรรขำ้รำชกำรรัฐสภำสำมัญเพ่ือแต่งตั้ง   
ให้ด ำรงต ำแหนง่ประเภทวชิำกำรระดับทรงคุณวุฒิทีว่่ำงและต ำแหนง่
ประเภทบรหิำร 
       2.  ก.ร. มีมติยกเลิกกำรได้รับเงินเดือนขั้นต่ ำของระดับทรงคุณวุฒิ 
ตำมหนังสือ ก.ร. ท่ี 48/2557 (ว 19) ลงวันที่ 30 ก.ค. 2557) 
และหนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรฐัสภำ ที่ 44/2554 (ว 20)        
ลงวันที่ 9 มิ.ย. 2554 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๒๐๘ 
 
 

ต ำแหน่งเป้ำหมำย  (Critical Position)  

ชื่อต ำแหน่ง : ที่ปรึกษำด้ำนกำรเมือง กำรปกครอง และกำรบริหำร
จัดกำร/ ที่ปรึกษำด้ำนระบบงำนนิติบัญญัติ (ระดับทรงคุณวุฒิ)  
                  ปจต. ๑๓,๐๐๐ บำท/ปจต. ๑๕,๖๐๐ บำท 

หน่วยงำน : ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒสิภำ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

3. หลักเกณฑ์กำรประเมิน 
          ผ่ำนกำรเลือกสรรโดยคณะกรรมกำรฯ  

หมำยเหตุ   ตำมหลักเกณฑ ์วิธกีำร และเงือ่นไขกำรเลือกสรรข้ำรำชกำร
รัฐสภำสำมญั เพ่ือแต่งตั้งใหด้ ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับทรงคุณวฒุิ
ที่ว่ำงและต ำแหน่งประเภทบริหำร (หนงัสือ ก.ร. ที่ ๙๕/๒๕๕๖ (ว ๓๔)              
ลงวันที ่๑๙ พฤศจิกำยน ๒๕๕๖) 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๒๐๙ 
 

ควำมรู้ ทักษะ และสมรรถนะ ส ำหรับต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Critical Position) 
(ตำมหนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ ที่ ๔๔/๒๕๕๕ (ว ๑๗) ลงวันที่ ๒ พฤษภำคม ๒๕๕๕ และ 

หนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ ที่ ๑๒/ ๒๕๕๗ (ว ๕) ลงวันที่ ๒๓ มกรำคม ๒๕๕๗) 
 

ควำมรู้ (Knowledge) 
 
ระดับ ทักษะ (Skills) 

 
ระดับ 

สมรรถนะ (Competencies)  

ชื่อสมรรถนะ 
ระดับสมรรถนะ             

ที่คำดหวัง 

 - ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ใน
กำรปฏิบัติงำน 
    1. ควำมรู้ดำ้นควำมสัมพนัธ์
ระหว่ำงประเทศ 

    2. หลักกำรบริหำรกิจกำร
บ้ำนเมืองทีด่ ี

- ควำมรู้เรื่องกฎหมำย และ
กฎระเบียบรำชกำร 
๑. รฐัธรรมนูญแหง่รำชอำณำจักร
ไทย และข้อบังคบักำรประชมุ 
๒. พระรำชบญัญตัิระเบียบบริหำร
รำชกำรฝ่ำยรฐัสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
และพระรำชบัญญัตริะเบียบ
ข้ำรำชกำรรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๓. กฎหมำยและกฎระเบียบ
รำชกำรอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 

5 

 

 
 

 

3 
 
 
 
 
 

 
 

๑. ทักษะกำรใช้
คอมพิวเตอร ์
๒. ทักษะกำรใช้
ภำษำอังกฤษ 

๓. ทักษะกำรค ำนวณ 
๔. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล 
๕. ทักษะกำรใช้เทคโนโลยี
ดิจิทัล 

๒ 
 

๒ 
 

๒ 
๒ 
๔ 

- สมรรถนะหลัก (Core Competency) 
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ ์
๒. บริกำรที่ด ี
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ 

๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
๕. กำรท ำงำนเปน็ทีม 

- สมรรถนะทำงบริหำร (Management 
Competency) 
1. วิสัยทัศน ์
2. กำรวำงกลยุทธ์ภำครฐั 
3. ศักยภำพเพื่อน ำกำรปรับเปลี่ยน 

- สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
(Functional Competency) 
๑. กำรคดิวิเครำะห ์
๒. กำรตรวจสอบควำมถูกตอ้งตำมกระบวนงำน 
๓. กำรสืบเสำะหำข้อมูล 

 
5 
5 
5 
5 
5 
 
 

 
3  
3 
3 

 
 

5 
5 
5 

 



๒๑๐ 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
เส้นทำงควำมก้ำวหน้ำในสำยอำชีพ (Career Path) 

ส ำหรับ 
 

 

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน :   นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 

ชื่อส่วนรำชกำร :   ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

 
 
 
 
 
 



๒๑๑ 

 

 
 
 
                                                         
                                                                
                                                                                                       

                                                                                                                 

                        เคยด ำรงต ำแหน่งอ ำนวยกำรมำอย่ำงน้อย ๒ ปี                                       
                             ๒ ป ี(เคยปฏิบัติงำนที่เกี่ยวขอ้งอย่ำงน้อย ๑ ปี)                                                                      

 
  หมุนเวียนงำน                
  ได้ทุกหน่วยงำน                                                                     

                                                                              
            ตอ้งด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำกลุ่มหรือกลุ่มงำน                                         
                และมีเงินเดือนไม่ต่ ำกว่ำ 32,850 บำท        

                                                                                               
                                          
                                               
                    
               
 
  
                                                                                                                                         
                                               

                 
                                 

 
 
  

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับเช่ียวชาญ              
(ต้องถือครองต าแหน่งไม่น้อยกวา่ ๒ ปี) 

 

นักวิเคราะหน์โยบายและแผน ระดบัช านาญการ
พิเศษ  

(ต้องถือครองต าแหน่งไม่น้อยกวา่ ๓ ปี) 
และมีเงินเดือนไม่ต่ ากว่า ๓๑,๔๐๐ บาท 

 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับช านาญการ 

(ต้องถือครองต าแหน่งไม่น้อยกวา่ ๔ ปี) 
และมีเงินเดือนไม่ต่ ากว่า ๒๒,๑๔๐ บาท 

 
 

ผู้อ านวยการส านัก (สูง) 

รองเลขาธกิารวุฒิสภา (สูง) 

เลขาธกิารวฒุิสภา (สูง) 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ 
ต้องถือครองต าแหน่งไม่น้อยกวา่ ๒ - ๖ ป ี
(วุฒิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี,ป.ตรี ๖ ปี) 
และมีเงินเดือนไม่ต่ ากว่า ๑๕,๐๕๐ บาท 

 

ผังเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ สายงานวิเคราะห์นโยบายและแผน 

(Ladder ๑) 

(Ladder ๒) 

(Ladder ๓) 

(Ladder ๔) 

ที่ปรึกษาด้านระบบงานนิติบัญญัติ               
(ระดับทรงคุณวุฒิ) ปจต. ๑๓,๐๐๐ บาท 

 

- ที่ปรึกษาด้านการเมือง การปกครองฯ 
- ที่ปรึกษาด้านระบบงานนิติบัญญัติ                                   
  (ระดับทรงคุณวุฒิ) ปจต. ๑๕,๖๐๐ บาท 
 

- ต้องถือครองต าแหน่ง             
ไม่น้อยกวา่ ๔ ป ี
- ผ่านการอบรมหลกัสูตร 
นบส. หากไม่เคยผ่าน  
ให้เข้ารับการอบรมภายใน 
๑ ป ีนับจากวันแต่งต้ัง 

เคยด ำรงต ำแหน่งรองเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

เคยด ำรงต ำแหน่งรองเลขำฯ หรือเลขำธกิำรวุฒิสภำ 

หมายเหตุ :  (ต ำแหน่งเป้ำหมำย) 

   (ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ) 
   (ด ำรงต ำแหน่งตำมทิศลูกศร) ต ำแหน่งควบ สำมำรถข้ึนไดด้้วยตนเอง ตำมหลักเกณฑ์      
                                    วิธีกำร และเงื่อนไขกำรประเมินข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญเพื่อแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งระดับ   
                                    ควบและมผีู้ครองอยู่ในประเภทวิชำกำร ของหนังสือ ก.ร. ที ่๑๘/๒๕๖๐ (ว ๔) ลงวันท่ี ๒๘  
                                    มีนำคม ๒๕๖๐ ที่ ๓๔/๒๕๖๑ (ว ๖) ลงวันท่ี ๒๕ เมษำยน ๒๕๖๑  

                                   (สำมำรถด ำรงต ำแหน่งในประเภทอ ำนวยกำร/บริหำรในระดับทีเ่ทียบเท่ำหรือสูงกว่ำได้)  
                                  ต ำแหน่งว่ำง สำมำรถข้ึนได้ เมื่อมคีณุสมบัติครบและผ่ำนกำรเลือกสรรตำมหลักเกณฑ ์

วิธีกำร และเงื่อนไขที่ ก.ร. ก ำหนด ดังนี้ 
                                    - ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำร ตำมหนังสือ ก.ร. ที่ ๙๔/๒๕๕๖ (ว ๓๓) 

- ต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับทรงคุณวุฒิที่ว่ำงและต ำแหน่งประเภทบริหำร ตำมหนังสือ        
ก.ร. ที่ ๙๕/๒๕๕๖ (ว ๓๔) 

                                     
  

 



๒๑๒ 

 

 

 
 
                  

                          
 

 
 

 
                                                                                                                                                                 
                  
               
                   

 

        

       
 
 
  

                             
                                                                                                                                                                                                                          

          

                                                                                                                                

   
                                                                          
 
 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ 
ต้องถือครองต าแหน่งไม่น้อยกวา่ ๒ - ๖ ป ี
(วุฒิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี,ป.ตรี ๖ ปี) 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับช านาญการ 
(ต้องถือครองต าแหน่งไม่น้อยกวา่ ๔ ปี) 

 

Ladder ๑ :  ควรมีการหมุนเวียนการปฏิบัตริาชการไปยังกลุม่งานอ่ืนๆ ภายในส านักเดียวกัน หรือปฏิบัติราชการในงานลักษณะอื่นต่างจากท่ีปฏิบัติอยู่ 
อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างรวมกันไม่น้อยกว่า ๑ อย่าง และมรีะยะเวลาปฏิบัตริาชการในแตล่ะอย่างไม่น้อยกว่า ๒ ปี (โดยในการนับระยะเวลาการ
ปฏิบัติราชการนั้น หากปรากฏว่ามีระยะเวลาในการปฏิบตัิราชการในกลุ่มงานใดกลุม่งานหน่ึง หรือลักษณะงานใดลักษณะงานหนึ่งน้อยกว่าที่ก าหนด 
สามารถน าระยะเวลาปฏิบตัิราชการมานับรวมได้) ทั้งนี้ เพื่อให้เกิดการเรยีนรู้ตามกรอบสั่งสมประสบการณ์ (EAF) 

 

Ladder ๒ :  ควรมีการหมุนเวียนการปฏิบัตริาชการไปยังส านักอืน่ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานด้านนโยบายหรือผลงานหรือโครงการ หรือปฏิบัติราชการในงาน
ลักษณะอื่นต่างจากท่ีปฏิบัติอยู่ อย่างใดอย่างหน่ึงหรือหลายอย่างรวมกันไม่น้อยกว่า ๑ อย่าง และมรีะยะเวลาปฏิบตัิราชการในแต่ละอย่างไม่น้อยกว่า     
๒ ปี (โดยในการนับระยะเวลาการปฏิบัติราชการนั้นหากปรากฏว่ามรีะยะเวลาในการปฏิบัตริาชการในส านักใดส านักหนึ่ง หรือลักษณะงานใดลักษณะงาน
หนึ่งน้อยกว่าท่ีก าหนด สามารถน าระยะเวลาปฏิบัตริาชการมานับรวมได้) ทั้งนี้ เพื่อให้เกิดการเรียนรูต้ามกรอบสั่งสมประสบการณ์ (EAF) 

 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับช านาญการพิเศษ 
(ต้องถือครองต าแหน่งไม่น้อยกวา่ ๓ ปี) 

 

Ladder ๓ :  ควรมีการหมุนเวียนการปฏิบัตริาชการไปยังส านักอืน่ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานด้านนโยบายหรือแผนงานหรือโครงการ หรือปฏิบัติราชการใน
งานลักษณะอื่นตา่งจากท่ีปฏิบัติอยู่ อย่างใดอย่างหน่ึงหรือหลายอยา่งรวมกันไม่น้อยกว่า ๑ อย่าง และมีระยะเวลาปฏบิัติราชการในแตล่ะอย่างไม่น้อยกว่า 
๒ ปี (โดยในการนับระยะเวลาการปฏิบัติราชการนั้นหากปรากฏว่ามรีะยะเวลาในการปฏิบัตริาชการในส านักใดส านักหนึ่ง หรือลักษณะงานใดลักษณะงาน
หนึ่งน้อยกว่าท่ีก าหนด สามารถน าระยะเวลาปฏิบัตริาชการมานับรวมได้) ทั้งนี้ เพื่อให้เกิดการเรียนรูต้ามกรอบสั่งสมประสบการณ์ (EAF) 

 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับเชี่ยวชาญ 
(ต้องถือครองต าแหน่งไม่น้อยกวา่ ๒ ปี) 

 

Critical Position (ระดับทรงคุณวุฒิ)  
- ที่ปรึกษาด้านการเมือง การปกครองฯ 
- ที่ปรึกษาด้านระบบงานนิติบัญญัติ                                  

(Ladder ๑)                                       

(Ladder ๒)                                       

(Ladder ๓)                                       

(Ladder ๔)                                       

เส้นทางสั่งสมประสบการณ์ และผลงาน (Career Chart)  
 

ทั้งนี้ ข้าราชการที่ประสงค์จะเข้ารับการหมุนเวียนงานในต าแหน่งจะต้องมีคุณสมบัตติามเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  

สายงานที่สามารถหมุนเวียนได้ ดังนี ้
๑. สายงานวิทยาการ 
๒. สายงานทรัพยากรบุคคล 
 
 ส. ประธาน

วุฒิสภา 
ส.  

บริหารงานกลาง 
ส.  

วิชาการ 

ส. 
ประชาสัมพันธ์ 

ส.  
กฎหมาย 

ส. พัฒนา 
ทรัพยากร
บุคคล 

ส. รายงานการ
ประชุมฯ 

ส. ก ากับ
และ

ตรวจสอบ 

ส.  
กรรมาธิกา

ร ๑ 

ส.  
การพิมพ์ 

ส. นโยบาย 
และแผน 

ส.  
กรรมาธิกา

ร ๒ 

ส.  
กรรมาธิกา

ร ๓ 

ส. เทคโน
ฯ 

ส. ประธาน
วุฒิสภา 

ส.  
บริหารงานกลาง 

ส.  
วิชาการ 

ส. 
ประชาสัมพันธ์ 

ส.  
กฎหมาย 

ส. พัฒนา 
ทรัพยากร
บุคคล 

ส. รายงานการ
ประชุมฯ 

ส. ก ากับ
และ

ตรวจสอบ 

ส.  
กรรมาธิกา

ร ๑ 

ส.  
การพิมพ์ 

ส. นโยบาย 
และแผน 

ส.  
กรรมาธิกา

ร ๒ 

ส.  
กรรมาธิกา

ร ๓ 

ส. เทคโน
ฯ 



๒๑๓ 

 

 

 

 หมำยเหตุ : ค ำอธิบำยประกอบเส้นทำงสั่งสมประสบกำรณ์และผลงำน (Career Chart) ของต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
 ในกรณีหำกจะด ำเนินกำรหมุนเวียนข้ำมสำยงำน นอกเหนือจำกหมุนเวียนตำมสำยงำนที่ระบุไว้ใน (Career Chart) คือ สำยงำนวิทยำกำรและสำยงำน
ทรัพยำกรบุคคล ซึ่งเป็นสำยงำนที่เกื้อกูลกันแล้ว ยังสำมำรถหมุนเวียนได้ในกลุ่มสำยงำนที่เกี่ยวข้อง ตำมที่ ก.ร. ก ำหนดได้อีกด้วย (ตำมหนังสือ ก.ร. ที่ ๒๖/๒๕๕๗  
(ว๑๑) ลงวันที่ ๒๖ มีนำคม ๒๕๕๗) ทั้งนี้ ข้ำรำชกำรที่ประสงค์จะเข้ำรับกำรหมุนเวียนงำนจะต้องมีคุณสมบัติและวุฒิกำรศึกษำตำมเกณฑ์ที่ก ำหนดไว้ตำมมำตรฐำน
ก ำหนดต ำแหน่ง เช่น สำยงำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน นอกเหนือจำกจะหมุนเวียนไปยังสำยงำนวิทยำกำรและทรัพยำกรบุคคลแล้ว ยังสำมำรถหมุนเวียนไป                 
กลุ่มสำยงำนที่เกี่ยวข้อง ในกลุ่ม ๑ ได้แก่ 

๑. สำยงำนวิทยำกำร 
๒. สำยงำนนิตกิำร 
๓. สำยงำนวิเทศสมัพันธ ์
๔. สำยงำนบรรณำรักษ ์
๕. สำยงำนประชำสัมพันธ ์
๖. สำยงำนวิชำกำรตรวจสอบภำยใน 
๗. สำยงำนวิเครำะห์นโยบำยแลแผน 
๘. สำยงำนทรัพยำกรบคุคล 
๙. สำยงำนวิเครำะห์งบประมำณ 
๑๐. สำยงำนจดักำรงำนทั่วไป 

 

 

 

 



๒๑๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอบการสั่งสมประสบการณ์ (Experience Accumulation Framework : EAF) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๑๕ 

 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ 

ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 
ตัวบ่งชี้

พฤติกรรม 
ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำนประธำน

วุฒิสภำ  
(ส ำนักงำนประธำน
วุฒิสภำ) 

• ควำมรู้เรื่องงำนเลขำนุกำร 
• ควำมรู้เรื่องกำรกลั่นกรองงำน 
• ควำมรู้เรื่องระเบียบ วิธีปฏิบัติ 

และข้ันตอนกำรด ำเนินงำน 
พระรำชพิธี  
รัฐพิธี และ 
พิธีกำรต่ำง ๆ  

• ควำมรู้เรื่องกำรร่ำงค ำถวำยพระ
พรชัยมงคล สุนทรพจน์  
ค ำนิยม  
ค ำกล่ำวเปิด  - ปิดงำน  
ค ำอวยพรและบทสัมภำษณ์ต่ำง ๆ  

• ควำมรู้เรื่องกระบวนกำรวิเครำะห์
ร่ำงกฎหมำย 

• ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญแห่ง
รำชอำณำจักรไทย และข้อบังคับ
กำรประชุมวุฒิสภำ 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ               

ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำน
งำนประธำนวุฒิสภำ ได้แก่  
1) ควำมครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล
ที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน  
2) ควำมรวดเร็วของกำรด ำเนินงำน
ภำยในก ำหนดเวลำ  
3) ประสำนงำนอย่ำงเลขำนุกำรมือ
อำชีพ 

• หลักสูตรเรื่องเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และ   กำร

น ำเสนอรำยงำน 
 
 

• กำรด ำเนินงำนด้ำนงำน
เลขำนุกำร งำนบริกำร 
และธุรกำรทั่วไปเพ่ือ
สนับสนุนกำรปฏิบัติหน้ำที่
ของประธำนวุฒิสภำ 

• กำรกลั่นกรอง วิเครำะห์ 
และเสนอควำมเห็นต่ำงๆ    
ที่น ำเสนอประธำนวุฒิสภำ 

• กำรตรวจกำรปฏิบัติงำน
ประจ ำวันและประจ ำ
สัปดำห์ และกำรสรุปผล
งำนประจ ำสัปดำห์ของ
ประธำนวุฒิสภำ 

• กำรร่ำงค ำถวำยพระพรชัย
มงคล สุนทรพจน์ ค ำนิยม 
ค ำกล่ำวเปิด - ปิดงำน            
ค ำอวยพร และบท
สัมภำษณ์ต่ำงๆ 

• กำรประสำนและอ ำนวย
ควำมสะดวกแก่ประธำน
วุฒิสภำในงำนรัฐพิธีและ 
พิธีกำรต่ำงๆ 

 

 



๒๑๖ 

 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ 

ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 
ตัวบ่งชี้

พฤติกรรม 
ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำนรองประธำน

วุฒิสภำ คนที่หนึ่ง 
และคนที่สอง 
(ส ำนักงำนประธำน
วุฒิสภำ) 

• ควำมรู้เรื่องงำนเลขำนุกำร 
• ควำมรู้เรื่องกำรกลั่นกรองงำน 
• ควำมรู้เรื่องกำรร่ำงค ำถวำยพระ

พรชัยมงคล สุนทรพจน์  
ค ำนิยม  
ค ำกล่ำว 
เปิด-ปิดงำน  
ค ำอวยพรและบทสัมภำษณ์ต่ำง ๆ  

• ควำมรู้เรื่องระเบียบ วิธีปฏิบัติ 
และข้ันตอนกำรด ำเนินงำนพระ
รำชพิธี  
รัฐพิธี และ 
พิธีกำรต่ำง ๆ 

• ควำมรู้เรื่องกระบวนกำรวิเครำะห์
ร่ำงกฎหมำย 

• ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญแห่ง
รำชอำณำจักรไทย และข้อบังคับ
กำรประชุมวุฒิสภำ 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำน
งำนรองประธำนวุฒิสภำ ได้แก่  
1) ควำมครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล
ที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน  
2) ควำมรวดเร็วของกำรด ำเนินงำน
ภำยในก ำหนดเวลำ  
3) ประสำนงำนอย่ำงเลขำนุกำรมือ
อำชีพ 

• หลักสูตรเรื่องเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และกำร

น ำเสนอรำยงำน 
 
 

• กำรด ำเนินงำนด้ำนงำน
เลขำนุกำร งำนบริกำร 
และธุรกำรทั่วไปเพ่ือ
สนับสนุนกำรปฏิบัติ
หน้ำที่ของรองประธำน
วุฒิสภำ 

• กำรกลั่นกรอง วิเครำะห์ 
และเสนอควำมเห็นต่ำงๆ 
ที่น ำเสนอรองประธำน
วุฒิสภำ 

• กำรตรวจกำรปฏิบัติงำน
ประจ ำวันและประจ ำ
สัปดำห์ และกำรสรุปผล
งำนประจ ำสัปดำห์ของ
รองประธำนวุฒิสภำ 

• กำรร่ำงค ำถวำยพระพร
ชัยมงคล สุนทรพจน์ ค ำ
นิยม ค ำกล่ำวเปิด – ปิด
งำน ค ำอวยพร และบท
สัมภำษณ์ต่ำงๆ 

• กำรประสำนและอ ำนวย
ควำมสะดวกแก่รอง
ประธำนวุฒิสภำในงำน 
รัฐพิธี และพิธีกำรต่ำงๆ 



๒๑๗ 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนนโยบำยและ
ข้อมูล                  
(ส ำนักงำนประธำน
วุฒิสภำ) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผน
นโยบำย  
แผนยุทธศำสตร์ และแผนปฏิบัติ
กำร 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

• ควำมรู้เรื่องเลขำนุกำร 
มืออำชีพ 

• ควำมรู้เรื่องกระบวนกำรวิเครำะห์
ร่ำงกฎหมำย 

• ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญแห่ง
รำชอำณำจักรไทย และข้อบังคับ
กำรประชุมวุฒิสภำ 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนนโยบำยและข้อมูล
ประธำนวุฒิสภำ ได้แก่  
๑) รัฐธรรมนูญและข้อบังคับ
กำรประชุมวุฒิสภำ 
๒) ควำมครบถ้วนถูกต้องของ
ข้อมูลที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน  
๓) ควำมรวดเร็วของกำร
ด ำเนินงำนภำยในก ำหนดเวลำ  

• หลักสูตรกำรจัดท ำแผน
นโยบำย แผนยุทธศำสตร์ และ
แผนปฏิบัติกำร  

• หลักสูตรเรื่องเลขำนุกำร     
มืออำชีพ 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และ   
กำรน ำเสนอรำยงำน 

• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 
• กำรให้ควำมเห็นทำงกฎหมำย 

• สนับสนุนกำรจัดท ำแผนงำน 
โครงกำรพิเศษตำมนโยบำย
ของประธำนวุฒิสภำ 

• กำรติดตำม เร่งรัด และ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
ของหน่วยงำนต่ำงๆ 
โครงกำรพิเศษ และกิจกำร
พิเศษอ่ืนๆ ตำมนโยบำยของ
ประธำนวุฒิสภำ และ              
รองประธำนวุฒิสภำ 

• กำรกลั่นกรอง วิเครำะห์ 
และเสนอควำมเห็น              
เรื่องต่ำงๆ ที่น ำเสนอ
ประธำนวุฒิสภำ           
รองประธำนวุฒิสภำ และ
คณะกรรมกำรต่ำงๆ         
ที่เก่ียวข้อง 

• กำรจัดท ำและพัฒนำระบบ
ข้อมูลสำรสนเทศ เพ่ือ
สนับสนุนกำรปฏิบัติหน้ำที่
ประธำนวุฒิสภำ รองประธำน
วุฒิสภำ และคณะกรรมกำร 
ต่ำง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง 

 
 



๒๑๘ 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนรับเรื่องรำว
ร้องทุกข์              
(ส ำนักงำนประธำน
วุฒิสภำ) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผน
นโยบำย แผนยุทธศำสตร์ และ
แผนปฏิบัติกำร 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

• ควำมรู้เรื่องเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• ควำมรู้เรื่องกระบวนกำรวิเครำะห์

ร่ำงกฎหมำย 
• ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญแห่ง

รำชอำณำจักรไทย และข้อบังคับ
กำรประชุมวุฒิสภำ 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนนโยบำยและข้อมูล
ประธำนวุฒิสภำ ได้แก่  
1) ควำมครบถ้วนถูกต้องของ
ข้อมูลที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน 
2) ควำมรวดเร็วของกำร
ด ำเนินงำนภำยในก ำหนดเวลำ 
3) ประสำนงำนอย่ำง
เลขำนุกำรมืออำชีพ 

• หลักสูตรกำรจัดท ำแผน
นโยบำย แผนยุทธศำสตร์ และ
แผนปฏิบัติกำร  

• หลักสูตรเรื่องเลขำนุกำร    
มืออำชีพ 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และ  
กำรน ำเสนอรำยงำน 

• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 

• กำรรับเรื่องรำวร้องทุกข์ 
รอ้งเรียน และร้องขอควำม
เป็นธรรมต่ำงๆ 

• กำรตรวจสอบ กลั่นกรอง
ข้อเท็จจริง สรุปเรื่องรำวร้อง
ทุกข์ และเสนอแนะข้อเสนอ
ต่ำงๆ 

• กำรติดตำมผลกำร
ด ำเนินงำนในเรื่องรำวร้อง
ทุกข์ต่ำงๆ  

• กำรจัดวำงและพัฒนำระบบ 

 

 



๒๑๙ 

 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนผลิตเอกสำร
เผยแพร่ 
ประชำสัมพันธ์  
(ส ำนัก
ประชำสัมพันธ์) 

• ควำมรู้เรื่องกำรผลิตและจัดท ำ
เอกสำร และสื่อสิ่งพิมพ์ต่ำง ๆ 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำเนื้อหำ 
(contents) เพ่ือเผยแพร่ทำงสื่อ
สังคมออนไลน์ (social media) 

• ควำมรู้เรื่องกำรใช้สื่อสังคม
ออนไลน์ (social media)  
เพ่ือกำรประชำสัมพันธ์ 

• ควำมรู้เรื่องกำรเขียน 
เพ่ือกำรประชำสัมพันธ์ 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรเกี่ยวกับผลิตและ
จัดท ำเอกสำร และ 
สื่อสิ่งพิมพ์ต่ำง ๆ 

• หลักสูตรเกี่ยวกับ 
กำรจัดท ำเนื้อหำ (contents) 
เพ่ือเผยแพร่ทำงสื่อสังคม
ออนไลน์ (social media) 

• หลักสูตรเกี่ยวกับกำรใช้สื่อ
สังคมออนไลน์ (social media)  
เพ่ือกำรประชำสัมพันธ์ 

  หลักสูตรเกี่ยวกับกำร 
 เขียนเพ่ือกำร 
 ประชำสัมพันธ์ 

• กำรศึกษำ รวบรวมข้อมูล 
วิเครำะห์ และวำงแผนกำร
ผลิตเอกสำรและ 
สื่อสิ่งพิมพ์ 

• เผยแพร่กิจกรรมผลงำน 
รวมทั้งบทบำทอ ำนำจหน้ำที่
และงำนที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
เผยแพร่สู่สำธำรณชน 

• กำรจัดท ำเนื้อหำ (contents) 
หรืออินโฟกรำฟิก เผยแพร่
ทำงสื่อสังคมออนไลน์  

• กำรประชำสัมพันธ์ผลงำน 
รวมทั้งบทบำทอ ำนำจหน้ำที่
และงำนที่เกี่ยวข้องทำงสื่อ
สังคมออนไลน์ ได้แก่ เฟซบุ๊ก 
ทวิตเตอร์ อินสตำแกรม และ     
ยูทูป 

• กำรติดตำมและจัดท ำสรุป
ประเด็นกำรสัมมนำ/เสวนำ 
และภำรกิจต่ำง ๆ ของ
องค์กร เพื่อเผยแพร่ในสื่อ
รูปแบบต่ำง ๆ 

 



๒๒๐ 

 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนเผยแพร่
ประชำธิปไตยและ
กิจกรรมวุฒิสภำ
ภูมิภำค                    
(ส ำนัก
ประชำสัมพันธ์) 

• ควำมรู้เรื่องกำรเผยแพร่ข้อมูล
และควำมรู้เกี่ยวกับระบบ
ประชำธิปไตยและกิจกรรมของ
วุฒิสภำ 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดสัมมนำ 
นิทรรศกำร เสวนำ อภิปรำย และ
กิจกรรมต่ำง ๆ  

• ควำมรู้เรื่องกำรสื่อสำร
ประชำสัมพันธ์และกำรสร้ำง
ภำพลักษณ์องค์กร (Corporate 
Image) 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพูดและกำร
น ำเสนอต่อ 
ที่สำธำรณะ 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดท ำคลิปเพ่ือ
กำรเผยแพร่ประชำธิปไตย 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดกิจกรรม
ของวิทยำกรกระบวนกำร 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกระบวนกำร 
พัฒนำเครือข่ำย 
ให้เข้มแข็ง 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนเผยแพร่ประชำธิปไตย
และกิจกรรมวุฒิสภำ ได้แก่ 
1) ควำมครบถ้วนของข้อมูล 
กำรประชำสัมพันธ์ 
2) กำรประชำสัมพันธ์เชิง
สร้ำงสรรค์ 
3) สร้ำงภำพลักษณ์เพ่ือ
วุฒิสภำ 

• หลักสูตรกำรสื่อสำร
ประชำสัมพันธ์และกำรสร้ำง
ภำพลักษณ์องค์กร 
(Corporate Image) 

  ทักษะกำรเขียน สรุป  
 และกำรน ำเสนอรำยงำน 

  ทักษะกำรประสำนงำน  
• ทักษะกำรติดตำม 

ประเมินผล 
• หลักสูตรกำรพูดและกำร

น ำเสนอ 
• หลักสูตรกำรจัดท ำคลิปเพื่อ

กำรประชำสัมพันธ์ 

• กำรศึกษำ รวบรวมข้อมูล 
วิเครำะห์ และจัดท ำแผนงำน
และโครงกำรกำรเผยแพร่
ควำมรู้เกี่ยวกับระบบ
ประชำธิปไตยและกิจกรรม
ของวุฒิสภำภูมิภำค 

• กำรจัดสัมมนำ นิทรรศกำร 
เสวนำให้กับนักเรียน นิสิต 
นักศึกษำ สถำบันกำรเมือง  
ส่วนรำชกำรและเอกชน 
รวมทั้งประชำชน 

• กำรจัดกิจกรรมวุฒิสภำพบ
ประชำชน 

• กำรศึกษำ รวบรวม วิเครำะห์ 
ประเมินผลและข้อเสนอแนะ
ในกำรด ำเนินกำรตำม
แผนงำนโครงกำรเผยแพร่
ประชำธิปไตย และกิจกรรม
วุฒิสภำภูมิภำค 

• กำรจัดกิจกรรมเผยแพร่
ควำมรู้เกี่ยวกับกำรเมือง 
กำรปกครองฯ ส ำหรับ
เยำวชน 



๒๒๑ 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• หลักสูตรวิทยำกรกระบวนกำร
และกำรพัฒนำเครือข่ำย 
 
 

 

 



๒๒๒ 

 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนวิจัยข้อมูล 
(ส ำนักวิชำกำร) 

• ควำมรู้เรื่องกำรวิจัย 
• ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและ

วิเครำะห์ข้อมูลทำงวิชำกำรและ
ประเด็นปัญหำด้ำนกำรเมือง 
เศรษฐกิจ และสังคมของประเทศ 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ควำมรู้เรื่องกำรประมวลผลข้อมูล
ทำงวิชำกำร 

• ควำมรู้ในกำรจัดท ำและน ำเสนอ
ข้อมูล/เอกสำรทำงวิชำกำร 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนวิจัย ได้แก่  
1) อ ำนวยกำรผลิตงำนวิจัย
คุณภำพ  
2) กำรสนับสนุนกำรประชุม
ให้สัมฤทธิ์ผล  
3) กำรจัดท ำข้อมูลและ
รำยงำนวิชำกำร 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• หลักสูตรกำรวิจัย 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และ  

กำรน ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรประสำนงำน 

• กำรส่งเสริมและสนับสนุน
กำรด ำเนินงำนวิจัย                
กำรประสำนงำนวิจัยกับ
สถำบันวิจัย และสนับสนุน
นักวิจัยเพื่อพัฒนำงำน
วิชำกำรด้ำนเศรษฐกิจ สังคม 
กำรเมืองกำรปกครอง และ
ควำมมั่นคง และด ำเนินกำร
ให้มีกำรน ำผลงำนวิจัยมำใช้
ประโยชน์ในทำงปฏิบัติ 

• กำรรวบรวมผลงำนวิจัย 
ศึกษำ ค้นคว้ำข้อมูลทำง
วิชำกำรและประเด็นปัญหำ
ด้ำนเศรษฐกิจ กำรเมืองกำร
ปกครอง และสังคม และกำร
จัดสัมมนำทำงวิชำกำรและ
จัดบรรยำยพิเศษให้แก่
สมำชิกวุฒิสภำ ข้ำรำชกำร
และลูกจ้ำงของส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำ 

 



๒๒๓ 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนติดตำมและ
ประมวลผลงำนของ
วุฒิสภำ              
(ส ำนักวิชำกำร) 

• ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและ
ประมวลผลงำนของวุฒิสภำ 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ควำมรู้เรื่องกำรประมวลผลข้อมูล 
ทำงวิชำกำร 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนติดตำมและ
ประมวลผล ได้แก่  
1) อ ำนวยกำรผลิตงำนวิจัย
คุณภำพ  
2) กำรสนับสนุนกำรประชุม
ให้สัมฤทธิ์ผล  
3) กำรจัดท ำข้อมูลและ
รำยงำนวิชำกำร 

• หลักสูตรที่เกี่ยวข้องกับ
เครื่องมือใหม่ๆ ในกำรติดตำม
ประเมินผล 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และ 
กำรน ำเสนอรำยงำน 

• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 

• กำรติดตำมและประมวลผล
งำนในด้ำนกำรกลั่นกรอง
กฎหมำยตำมที่ที่ประชุม
วุฒิสภำได้มีมติ 

• กำรติดตำมและประมวลผล
ในด้ำนกำรควบคุมกำร
บริหำรรำชกำรแผ่นดิน เช่น 
กำรพิจำรณำญัตติ กำรตั้ง
กระทู้ถำม เป็นต้น 

• กำรติดตำมและประเมินผล
สภำวะแวดล้อมภำยในและ
ภำยนอกเพ่ือน ำเสนอต่อกำร
ด ำเนินงำนของวุฒิสภำและ
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

• กำรจัดท ำข้อมูลและสถิติ
ต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับผลงำน
ของวุฒิสภำ 

• กำรท ำหน้ำที่เป็นหน่วยงำน
กลำงในกำรประสำนงำน
ทำงด้ำนข้อมูลและสถิติต่ำงๆ 

 

 



๒๒๔ 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนติดตำมผล
กำรด ำเนินงำน  
(ส ำนักก ำกับและ
ตรวจสอบ) 

• ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมผลกำร
ด ำเนินงำนขององค์กรอิสระตาม
รัฐธรรมนูญและองค์กรตาม
กฎหมาย 

• ความรู้เรื่องกฎหมาย ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ และข้อบังคับต่าง ๆ 
เกี่ยวกับองค์กรอิสระตาม
รัฐธรรมนูญ และองค์กรตาม
กฎหมาย 

• ความรู้เรื่องการวินิจฉัยและให้
ความเห็นด้านกฎหมาย 

• ความรู้เรื่องการด าเนินคดีความ 

• ความรู้เรื่องการจัดการ ฐานข้อมูล 

• ความรู้เรื่องการจัดประชุม 

• ความรู้เรื่องเลขานุการมืออาชีพ 

• ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญแห่ง
รำชอำณำจักรไทย และกฎหมำย
ไทยเบื้องต้น 

 
 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนติดตำมผลกำร
ด ำเนินงำน ได้แก่  
1) ควำมถูกต้องของข้อมูล
กฎหมำย  
2) คุณภำพของข้อมูลในกำร
ท ำงำนและประกอบกำร
พิจำรณำ  
3) ควำมทันเวลำในกำร
ด ำเนินงำน 

 หลักสูตรเกี่ยวกับกฎหมาย  
   ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ    
   ข้อบังคับใหม่ ๆ ด้านการ 
   คัดเลือกบุคคลเพื่อด ารง 
   ต าแหน่งตามกฎหมาย 
 หลักสูตรการให้ความเห็นทาง

กฎหมาย 
 หลักสูตรการด าเนินคดีความ 
 หลักสูตรการจัดการฐานข้อมูล 
 หลักสูตรเรื่องการจัดประชุม 
 หลักสูตรเรื่องเลขานุการ 
  มืออาชีพ 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ และ
ติดตำมผลกำรด ำเนินงำน
ขององค์กรอิสระตาม
รัฐธรรมนูญ และองค์กรตาม
กฎหมาย 

• กำรจัดท ำเอกสำร
ประกอบกำรพิจำรณำ
รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน
ประจ ำปีขององค์กรอิสระ
ตามรัฐธรรมนูญและองค์กร
ตามกฎหมาย 

• กำรด ำเนินกำรด้ำนเอกสำร
งำนวิชำกำร และสนับสนุน
กำรปฏิบัติภำรกิจหน้ำที่ของ
กลุ่มงำนสรรหำและแต่งตั้ง 
และกลุ่มงำนถอดถอนและ
ตรวจสอบ 

• กำรรวบรวมแนวทำงและ
ปัญหำกำรด ำเนินกำรของ
คณะกรรมกำรสรรหำต่ำงๆ  
 

 



๒๒๕ 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

     • หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และ   
กำรน ำเสนอรำยงำน 

• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 

 

• กำรเสนอแนะระบบรูปแบบ
กำรสรรหำบุคคลด ารง
ต าแหน่งตามรัฐธรรมนูญ
หรือกฎหมาย 

• การด าเนินงานด้าน
เลขานุการเพ่ือให้ได้มา             
ซึ่งคณะกรรมการติดตาม
และประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ กสทช. 

• การด าเนินการด้าน 
คดีความ 

• การวินิจฉัยและให้ความเห็น
ด้านกฎหมาย 

 

 

 

 



๒๒๖ 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนสรรหำและ
แต่งตั้ง               
(ส ำนักก ำกับและ
ตรวจสอบ) 

• ควำมรู้เรื่องกฎหมำย ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ และข้อบังคับต่ำงๆ 
ด้ำนกำรสรรหำและแต่งตั้งบุคคล 
เข้าด ารงต าแหน่งในองค์กร 
ตามท่ีรัฐธรรมนูญก าหนด 

• ควำมรู้เรื่องขั้นตอน กระบวนกำร 
และแนวทำงกำรสรรหำและ
แต่งตั้งบุคคลเข้าด ารงต าแหน่ง 
ในองค์กรตามที่รัฐธรรมนูญ 
ก าหนด 

• ความรู้เรื่องการด าเนินคดีความ 

• ความรู้เรื่องการวินิจฉัยและ 
ให้ความเห็นทางกฎหมาย 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดประชุม 
• ควำมรู้เรื่องเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• ความรู้เรื่องการจัดการฐาน 

ข้อมูล 

• ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญแห่ง
รำชอำณำจักรไทย และกฎหมำย
ไทยเบื้องต้น 

 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนสรรหำและแต่งต้ัง 
บุคคลเข้าด ารงต าแหน่งใน
องค์กรตามที่รัฐธรรมนูญ
ก าหนด ได้แก่  
1) ควำมถูกต้องของข้อมูล
กฎหมำย  
2) คุณภำพของข้อมูลในกำร
ท ำงำนและประกอบกำร
พิจำรณำ  
3) ควำมทันเวลำในกำร
ด ำเนินงำน 

• หลักสูตรเกี่ยวกับกฎหมำย 
ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
ข้อบังคับใหม่ๆ ด้ำนงำนสรรหำ
และแต่งตั้งบุคคลเข้าด ารง
ต าแหน่งในองค์กรตามที่
รัฐธรรมนูญก าหนด 

• หลักสูตรเรื่องกำรจัดประชุม  
• หลักสูตรเรื่องเลขำนุกำรมือ

อำชีพ 
• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ

รำชกำร 

• กำรด ำเนินงำนเลขำนุกำร
ให้กับคณะกรรมกำรสรรหำ 
และคณะกรรมำธิกำร
ตรวจสอบประวัติและควำม
ประพฤติของผู้ได้รับกำร
เสนอชื่อ และกำรจัดท ำ
รำยงำนประกอบกำร
พิจำรณำ 

• กำรแจ้งให้ผู้ได้รับเลือกจำก
วุฒิสภำแสดงหลักฐำนกำร
ปลอดจำกลักษณะต้องห้ำม 
ตำมท่ีกฎหมำยก ำหนด 

• กำรจัดท ำค ำกรำบบังคมทูล 
และประกำศพระบรม             
รำชโองกำรโปรดเกล้ำฯ 
แต่งตั้ง  

 



๒๒๗ 

 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

     • ทักษะกำรเขียน สรุป และ           
กำรน ำเสนอรำยงำน 

• ทักษะกำรประสำนงำน 
• หลักสูตรการด าเนินคดีความ 

• หลักสูตรการให้ความเห็นทาง 
กฎหมาย 

• หลักสูตรการจัดการฐานข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๒๘ 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนถอดถอน
และตรวจสอบ  
(ส ำนักก ำกับและ
ตรวจสอบ) 

• ควำมรู้เรื่องกฎหมำย ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ และข้อบังคับต่ำง ๆ 
ได้แก่ 
1) กำรสรรหำและแต่งตั้งบุคคล
เข้ำด ำรงต ำแหน่งในองค์กรตำมที่
กฎหมำยก ำหนด 
2) กำรตรวจสอบบัญชีแสดงรำยกำร
ทรัพย์สินและหนี้สินของกรรมกำร 
ป.ป.ช.  
3) กำรให้ควำมเห็นชอบให้บุคคล
พ้นจำกต ำแหน่งตำมที่กฎหมำย
ก ำหนด 

• ควำมรู้เรื่องขั้นตอน กระบวนกำร 
และแนวทำงกำรด ำเนินกำร ได้แก่  
1) กำรสรรหำและแต่งตั้งบุคคล
เข้ำด ำรงต ำแหน่งในองค์กรตำมที่
กฎหมำยบัญญัติ 
2) กำรตรวจสอบบัญชีแสดงรำยกำร
ทรัพย์สินและหนี้สินของกรรมกำร 
ป.ป.ช. 
3) กำรให้ควำมเห็นชอบให้บุคคล
พ้นจำกต ำแหน่งตำมที่กฎหมำย
ก ำหนด 

• ควำมรู้เรื่องกำรด ำเนินคดีควำม 
• ควำมรู้เรื่องกำรวินิจฉัยและให้

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนสรรหำและแต่งตั้งบุคคล
เข้ำด ำรงต ำแหน่งในองค์กร
ตำมท่ีกฎหมำยก ำหนด งำน
ตรวจสอบบัญชีแสดงรำยกำร
ทรัพย์สินและหนี้สินของ
กรรมกำร ป.ป.ช. และกำรให้
ควำมเห็นชอบให้บุคคลพ้น
จำกต ำแหน่งตำมที่กฎหมำย
ก ำหนด ได้แก่ 
1) ควำมถูกต้องของข้อมูล
กฎหมำย 
2) คุณภำพของข้อมูลในกำร
ท ำงำนและประกอบกำร
พิจำรณำ 
3) ควำมทันเวลำในกำร
ด ำเนินงำน 

• หลักสูตรเกี่ยวกับกฎหมำย 
ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
ข้อบังคับใหม่ ๆ ด้ำนงำนสรร
หำและแต่งตั้งบุคคลเข้ำด ำรง
ต ำแหน่งในองค์กรตำมที่
กฎหมำยก ำหนด กำร
ตรวจสอบบัญชีแสดงรำยกำร
ทรัพย์สินและหนี้สินของ

• กำรด ำเนินงำนเลขำนุกำร
ให้กับคณะกรรมกำรสรรหำ
และคณะกรรมำธิกำร
ตรวจสอบประวัติและควำม
ประพฤติของ 
ผู้ได้รับกำรเสนอชื่อ และ
คณะกรรมกำรตรวจสอบ
ทรัพย์สินและหนี้สินของ
กรรมกำร ป.ป.ช. และกำร
จัดท ำเอกสำรประกอบกำร
พิจำรณำ 

• กำรแจ้งให้ผู้ได้รับเลือกจำก
วุฒิสภำแสดงหลักฐำนกำร
ปลอดจำกลักษณะต้องห้ำม
ตำมที่กฎหมำยก ำหนด 

• กำรรับบัญชีแสดงรำยกำร
ทรัพย์สินและหนี้สินของ
กรรมกำร ป.ป.ช. 

• กำรตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของส ำเนำเอกสำรประกอบ
ที ่
ยื่นบัญชีแสดงรำยกำร
ทรัพย์สินและหนี้สิน และ
กำรจัดเก็บบัญชีของ



๒๒๙ 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

ควำมเห็น 
ทำงกฎหมำย 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดประชุม 
• ควำมรู้เรื่องเลขำนุกำร 

มืออำชีพ 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรฐำนข้อมูล  
• ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญแห่ง

รำชอำณำจักรไทย และกฎหมำย
ไทยเบื้องต้น 

กรรมกำร ป.ป.ช.  
และกำรให้ควำมเห็นชอบให้
บุคคลพ้นจำกต ำแหน่งตำมท่ี
กฎหมำยก ำหนด 

• หลักสูตรกำรด ำเนิน 
คดคีวำม 

• หลักสูตรกำรให้ควำมเห็นทำง
กฎหมำย 

• หลักสูตรเรื่อง 
กำรจัดประชุม 

• หลักสูตรเรื่องเลขำนุกำรมือ
อำชีพ 

• หลักสูตรกำรจัดกำร 
ฐำนข้อมูล 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• ทักษะกำรเขียน สรุป  
และกำรน ำเสนอรำยงำน 

• ทักษะกำรประสำนงำน  
 

กรรมกำร ป.ป.ช. 
• กำรเปิดเผยผลกำรตรวจสอบ

บัญชีแสดงรำยกำรทรัพย์สิน
และหนี้สินของกรรมกำร 
ป.ป.ช. ให้ประชำชนทรำบ
เป็นกำรทั่วไป  

• กำรให้ควำมเห็นชอบให้
บุคคลพ้นจำกต ำแหน่งตำมท่ี
กฎหมำยก ำหนด  

 

 

 



๒๓๐ 

 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนบริกำร
เอกสำรอ้ำงอิงในกำร
ประชุมกรรมำธิกำร 
(ส ำนักกรรมำธิกำร 1) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

• ควำมรู้เรื่องกำรรับค ำแปรบัญญัติ
ร่ำงพระรำชบัญญัติ ร่ำง
พระรำชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญและร่ำงข้อบังคับกำร
ประชุม และกำรเปรียบเทียบค ำ
แปรญัตติและกฎหมำย 

• กฎหมำยเกีย่วกับกำรเปิดเผย
ข้อมูลข่ำวสำร 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดท ำข้อมูล
ประกอบกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมำธิกำร 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนบริกำรเอกสำรอ้ำงอิง
ในกำรประชุมกรรมำธิกำร 
ได้แก่  
1) กำรสนับสนุนข้อมูลในกำร
ประชุม กำรสัมมนำ และ
กำรศึกษำดูงำน  
2) ควำมรวดเร็วและทันเวลำ
ในกำรสนับสนุนข้อมูลกำร
พิจำรณำศึกษำให้แก่
คณะกรรมำธิกำร 
3) กำรให้บริกำรงำนเอกสำร
และอ้ำงอิง 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และ 
กำรน ำเสนอรำยงำน 

• กำรศึกษำ กำรรวบรวม กำร
วิเครำะห์ และกำรวิจัยข้อมูล
ประกอบกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมำธิกำรและคณะ
อนุกรรมำธิกำร 

• กำรจัดท ำเอกสำร
ประกอบกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมำธิกำรและคณะ
อนุกรรมำธิกำร 

• กำรรับค ำแปรญัตติ                  
ร่ำงพระรำชบัญญัติ                 
ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญและร่ำงข้อบังคับ 
กำรประชุม และ                   
กำรเปรียบเทียบค ำแปรญัตติ
และกฎหมำย 

 

 



๒๓๑ 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำร
พัฒนำอืน่ๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำน
คณะกรรมำธิกำร       
แต่ละกลุ่ม               
(ส ำนักกรรมำธิกำร 1) 

• ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญ และ
ระบบงำนรัฐสภำ 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพิจำรณำกลั่นกรอง
ร่ำงพระรำชบัญญัติของวุฒิสภำ 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรควบคุมกำรบริหำร
รำชกำรแผ่นดิน 

• ควำมรู้เรื่องกระบวนกำรพิจำรณำ
และกำรยกร่ำงพระรำชบัญญัติ 
ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญ ร่ำงพระรำชบัญญัติ   
ร่ำงข้อบังคับกำรประชุม หรือ
ญัตติต่ำงๆ  

• ควำมรู้เกี่ยวกับระบบงำน
คณะกรรมำธิกำร 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

• ควำมรู้เรื่องเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำบันทึกกำร

ประชุมและสรุปผลกำรประชุม 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนงำน

และโครงกำร 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำและเผยแพร่

เอกสำรและรำยงำนต่ำงๆ 
 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนคณะกรรมำธิกำร            
แต่ละกลุ่ม ได้แก่  
1) ควำมรำบรื่นในกำรประชุม 
กำรสัมมนำ และกำรศึกษำ            
ดูงำน  
2) ควำมรวดเร็วและทันเวลำ
ในกำรสนับสนุนกำร
ปฏิบัติงำนของ
คณะกรรมำธิกำร  
3) กำรสร้ำงเสริมในกำร
ท ำงำนด้ำนกรรมำธิกำร 

 หลักสูตรกำรสรุป และ
วิเครำะห์ข้อมูลเพ่ือ
ประกอบกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมำธิกำร 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS) 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และ

กำรน ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 

 กำรศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลด้ำน
วิชำกำรและกฎหมำยเพ่ือ
ประกอบกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมำธิกำรและคณะอนุ
กรรมำธิกำร 

 กำรติดตำม ศึกษำ และรวบรวม
ผลกำรพิจำรณำของวุฒิสภำ และ
คณะกรรมำธิกำร รวมทั้งกำรให้
ค ำปรึกษำและข้อเสนอแนะ
เกี่ยวกับกำรพิจำรณำร่ำง
พระรำชบัญญัติ และกำร
พิจำรณำศึกษำของ
คณะกรรมำธิกำร  

 กำรด ำเนินกำรยกร่ำงและจัดท ำ
รำยงำนกำรพิจำรณำร่ำง
พระรำชบัญญัติและข้อบังคับกำร
ประชุมต่ำง ๆ  และรำยงำนกำร
พิจำรณำศึกษำของ
คณะกรรมำธิกำร  

 กำรด ำเนินงำนเลขำนุกำรธุรกำร
ทั่วไป และกำรจัดท ำโครงกำร
สัมมนำ นิทรรศกำรและกำร
เดินทำงไปศึกษำดูงำน 
ทั้งในและต่ำงประเทศ 



๒๓๒ 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำร
พัฒนำอืน่ๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๓๓ 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนบริกำร
เอกสำรอ้ำงอิงในกำร
ประชุมกรรมำธิกำร 
(ส ำนักกรรมำธิกำร 2) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

• ควำมรู้เรื่องกำรรับค ำแปรญัตติ
ร่ำงพระรำชบัญญัติ                       
ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญและร่ำงข้อบังคับ          
กำรประชุม และกำรเปรียบเทียบ
ค ำแปรญัตติและกฎหมำย 

• กฎหมำยเกี่ยวกับกำรเปิดเผย
ข้อมูลข่ำวสำร 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดท ำข้อมูล
ประกอบกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมำธิกำร 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนบริกำรเอกสำรอ้ำงอิง
ในกำรประชุมกรรมำธิกำร 
ได้แก่  
1) กำรสนับสนุนข้อมูลในกำร
ประชุม กำรสัมมนำ และ
กำรศึกษำดูงำนของ
คณะกรรมำธิกำร  
2) ควำมรวดเร็วและทันเวลำ
ในกำรสนับสนุนข้อมูลกำร
พิจำรณำศึกษำให้แก่
คณะกรรมำธิกำร 
3) กำรให้บริกำรงำนเอกสำร
และอ้ำงอิง 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และกำร
น ำเสนอรำยงำน 

 
 
 
 

• กำรศึกษำ กำรรวบรวม            
กำรวิเครำะห์ และกำรวิจัย
ข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำ
ของคณะกรรมำธิกำรและ
คณะอนุกรรมำธิกำร 

• กำรจัดท ำเอกสำร
ประกอบกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมำธิกำร และ            
คณะอนุกรรมำธิกำร 

• กำรรับค ำแปรญัตติ                
ร่ำงพระรำชบัญญัติ                
ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญและร่ำงข้อบังคับ 
กำรประชุม และ                   
กำรเปรียบเทียบค ำแปรญัตติ
และกฎหมำย 



๒๓๔ 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำน
คณะกรรมำธิกำร          
แต่ละกลุ่ม                  
(ส ำนักกรรมำธิกำร 2) 

• ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญ และ
ระบบงำนรัฐสภำ 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพิจำรณำกลั่นกรอง
ร่ำงพระรำชบัญญัติของวุฒิสภำ 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรควบคุมกำรบริหำร
รำชกำรแผ่นดิน 

• ควำมรู้เรื่องกระบวนกำรพิจำรณำ
และกำรยกร่ำงพระรำชบัญญัติ 
ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญ ร่ำงพระรำชบัญญัติ 
ร่ำงข้อบังคับกำรประชุม หรือ
ญัตติต่ำงๆ  

• ควำมรู้เกี่ยวกับระบบงำน
คณะกรรมำธิกำร 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

• ควำมรู้เรื่องเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำบันทึกกำร

ประชุมและสรุปผลกำรประชุม 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนงำน

และโครงกำร 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำและเผยแพร่

เอกสำรและรำยงำนต่ำงๆ 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนคณะกรรมำธิกำร 
แต่ละกลุ่ม ได้แก่  
1) ควำมรำบรื่นในกำรประชุม 
กำรสัมมนำ และกำรศึกษำ            
ดูงำน  
2) ควำมรวดเร็วและทันเวลำ
ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน
ของคณะกรรมำธิกำร 
3) กำรสร้ำงเสริม 
ประสิทธิภำพและประสิทธิผล           
ในกำรท ำงำนด้ำนกรรมำธิกำร 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS) 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และ 

กำรน ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูล 
ด้ำนวิชำกำรและกฎหมำย 
เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำ
ของคณะกรรมำธิกำรและ
คณะอนุกรรมำธิกำร 

• กำรติดตำม ศึกษำ และ
รวบรวมผลกำรพิจำรณำ 
ของวุฒิสภำ และกำรให้
ค ำปรึกษำและข้อเสนอแนะ
เกี่ยวกับกำรพิจำรณำ                
ร่ำงพระรำชบัญญัติและ
ข้อบังคับกำรประชุมต่ำงๆ 

• กำรด ำเนินกำรยกร่ำงและ
จัดท ำรำยงำนกำรพิจำรณำ
ร่ำงพระรำชบัญญัติและ
ข้อบังคับกำรประชุมต่ำงๆ   

• กำรด ำเนินงำนเลขำนุกำร 
ธุรกำรทั่วไป และกำรจัดท ำ
โครงกำรสัมมนำ นิทรรศกำร 
และกำรเดินทำงไปศึกษำ          
ดูงำนทั้งในและต่ำงประเทศ 

 



๒๓๕ 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนบริกำร
เอกสำรอ้ำงอิงในกำร
ประชุมกรรมำธิกำร 
(ส ำนักกรรมำธิกำร 3) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

• ควำมรู้เรื่องกำรรับค ำแปรบัญญัติ
ร่ำงพระรำชบัญญัติ                        
ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญและร่ำงข้อบังคับกำร
ประชุม และกำรเปรียบเทียบ           
ค ำแปรญัตติและกฎหมำย 

• กฎหมำยเกี่ยวกับกำรเปิดเผย
ข้อมูลข่ำวสำร 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดท ำข้อมูล
ประกอบกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมำธิกำร 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนบริกำรเอกสำรอ้ำงอิง
ในกำรประชุมกรรมำธิกำร 
ได้แก่  
1) กำรสนับสนุนข้อมูลในกำร
ประชุม กำรสัมมนำ และ
กำรศึกษำดูงำนของ
คณะกรรมำธิกำร 
2) ควำมรวดเร็วและทันเวลำ
ในกำรสนับสนุนข้อมูลกำร
พิจำรณำศึกษำให้แก่
คณะกรรมำธิกำร 
3) กำรให้บริกำรงำนเอกสำร
และอ้ำงอิง 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และ 
กำรน ำเสนอรำยงำน 

 
 
 
 

• กำรศึกษำ กำรรวบรวม            
กำรวิเครำะห์ และกำรวิจัย
ข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำ
ของคณะกรรมำธิกำรและ
คณะอนุกรรมำธิกำร 

• กำรจัดท ำเอกสำร
ประกอบกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมำธิกำร และ            
คณะอนุกรรมำธิกำร 

• กำรรับค ำแปรญัตติ                 
ร่ำงพระรำชบัญญัติ                
ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญและร่ำงข้อบังคับ 
กำรประชุม และ                  
กำรเปรียบเทียบค ำแปรญัตติ
และกฎหมำย 



๒๓๖ 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำน
คณะกรรมำธิกำร       
แต่ละกลุ่ม                    
(ส ำนักกรรมำธิกำร 3) 

• ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญ และ
ระบบงำนรัฐสภำ 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพิจำรณำกลั่นกรอง
ร่ำงพระรำชบัญญัติของวุฒิสภำ 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรควบคุมกำรบริหำร
รำชกำรแผ่นดิน 

• ควำมรู้เรื่องกระบวนกำรพิจำรณำ
และกำรยกร่ำงพระรำชบัญญัติ 
ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญ ร่ำงพระรำชบัญญัติ 
ร่ำงข้อบังคับกำรประชุม หรือ
ญัตติต่ำงๆ  

• ควำมรู้เกี่ยวกับระบบงำน
คณะกรรมำธิกำร 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

• ควำมรู้เรื่องเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำบันทึกกำร

ประชุมและสรุปผลกำรประชุม 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนงำน

และโครงกำร 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำและเผยแพร่

เอกสำรและรำยงำนต่ำงๆ 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนคณะกรรมำธิกำร 
แต่ละกลุ่ม ได้แก่  
1) ควำมรำบรื่นในกำรประชุม 
กำรสัมมนำ และกำรศึกษำ            
ดูงำน  
2) ควำมรวดเร็วและทันเวลำ
ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน
ของคณะกรรมำธิกำร 
3) กำรสร้ำงเสริม 
ประสิทธิภำพและประสิทธิผล           
ในกำรท ำงำนด้ำนกรรมำธิกำร 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS) 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และ 

กำรน ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
 
 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูล 
ด้ำนวิชำกำรและกฎหมำย 
เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำ
ของคณะกรรมำธิกำรและ
คณะอนุกรรมำธิกำร 

• กำรติดตำม ศึกษำ และ
รวบรวมผลกำรพิจำรณำของ
วุฒิสภำ และกำรให้
ค ำปรึกษำและข้อเสนอแนะ
เกี่ยวกับกำรพิจำรณำ              
ร่ำงพระรำชบัญญัติและ
ข้อบังคับกำรประชุมต่ำงๆ 

• กำรด ำเนินกำรยกร่ำงและ
จัดท ำรำยงำนกำรพิจำรณำ
ร่ำงพระรำชบัญญัติและ
ข้อบังคับกำรประชุมต่ำงๆ   

• กำรด ำเนินงำนเลขำนุกำร 
ธุรกำรทั่วไป และกำรจัดท ำ
โครงกำรสัมมนำ นิทรรศกำร 
และกำรเดินทำงไปศึกษำ            
ดูงำนทั้งในและต่ำงประเทศ 



๒๓๗ 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนกฎหมำย 1 
(ส ำนักกฎหมำย) 

• ควำมรู้เรื่องกฎหมำยด้ำนควำม
มั่นคง กำรเมือง กำรบริหำร และ
สังคม 

• ควำมรู้เรื่องรัฐธรรมนูญ                 
แห่งรำชอำณำจักรไทย 
พระรำชบัญญัติ พระรำชก ำหนด 
และประกำศต่ำงๆ ทั้งหมด 

• ควำมรู้เรื่องกฎหมำยต่ำงประเทศ
และกฎหมำยไทยที่เกี่ยวข้อง 

• ควำมรู้เรื่องกำรวินิจฉัย ให้
ค ำปรึกษำ เสนอควำมเห็น และ
ตอบข้อหำรือด้ำนกฎหมำย 

• ควำมรู้เรื่องกำรด ำเนินคดีควำมทั้ง
คดีแพ่ง คดีอำญำ และคดี
ปกครอง 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกฎหมำยใหม่ๆ             
ด้ำนควำมมั่นคง กำรเมือง  
กำรบริหำร และสังคม  

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนกฎหมำย ได้แก่  
1) กำรด ำเนินกำรด้ำนข้อมูล
กฎหมำยอย่ำงมืออำชีพ  
2) ควำมทันเวลำในกำร
ด ำเนินกำรด้ำนกฎหมำย  
3) กำรน ำเสนอ เผยแพร่ และ
ให้ค ำปรึกษำด้ำนกฎหมำย 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และ 
กำรน ำเสนอรำยงำน 

• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรสื่อสำรและถ่ำยทอด 

• กำรให้ควำมเห็นเกี่ยวกับกำร
ปรับปรุงแก้ไขร่ำงกฎหมำย
ด้ำนควำมมั่นคง กำรเมือง 
กำรบริหำร และสังคม 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย
ข้อเสนอเกี่ยวกับกฎหมำย
ด้ำนควำมมั่นคง กำรเมือง 
กำรบริหำร และสังคม เพื่อ
จัดท ำเอกสำรประกอบกำร
พิจำรณำร่ำงพระรำชบัญญัติ 
และพระรำชก ำหนดต่ำงๆ 

• กำรจัดบรรยำยพิเศษเกี่ยวกับ
ร่ำงพระรำชบัญญัติ และ          
พระรำชก ำหนดต่ำงๆ   

• กำรวินิจฉัย ให้ค ำปรึกษำ 
และตอบข้อหำรือกฎหมำย
ด้ำนควำมมั่นคง กำรเมือง 
กำรบริหำร และสังคม  

• กำรด ำเนินกำรด้ำนคดต่ีำงๆ 
• กำรจัดท ำเอกสำรทำงวิชำกำร

ในสำขำท่ีรับผิดชอบ 

 

 



๒๓๘ 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนกฎหมำย 2 
(ส ำนักกฎหมำย) 

• ควำมรู้เรื่องกฎหมำยด้ำน
เศรษฐกิจ วิทยำศำสตร์ 
เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม 

• ควำมรู้เรื่องรัฐธรรมนูญแห่ง
รำชอำณำจักรไทย 
พระรำชบัญญัติ พระรำชก ำหนด 
และประกำศต่ำงๆ ทั้งหมด 

• ควำมรู้เรื่องกฎหมำยต่ำงประเทศ
และกฎหมำยไทยที่เกี่ยวข้อง 

• ควำมรู้เรื่องกำรวินิจฉัย ให้
ค ำปรึกษำ เสนอควำมเห็น และ
ตอบข้อหำรือด้ำนกฎหมำย 

• ควำมรู้เรื่องกำรด ำเนินคดีควำม 
ทั้งคดีแพ่ง คดีอำญำ และ                  
คดีปกครอง 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกฎหมำยใหม่ๆ             
ด้ำนเศรษฐกิจ วิทยำศำสตร์ 
เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนกฎหมำย ได้แก่  
1) กำรด ำเนินกำรด้ำนข้อมูล
กฎหมำยอย่ำงมืออำชีพ  
2) ควำมทันเวลำในกำร
ด ำเนินกำรด้ำนกฎหมำย  
3) กำรน ำเสนอ เผยแพร่ และ
ให้ค ำปรึกษำด้ำนกฎหมำย 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และกำร
น ำเสนอรำยงำน 

• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรสื่อสำรและถ่ำยทอด 

• กำรให้ควำมเห็นเกี่ยวกับกำร
ปรับปรุงแก้ไขร่ำงกฎหมำย
ด้ำนเศรษฐกิจ วิทยำศำสตร์ 
เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย
กฎหมำยด้ำนเศรษฐกิจ 
วิทยำศำสตร์ เทคโนโลยีและ
สิ่งแวดล้อม เพื่อจัดท ำ
เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ
ร่ำงพระรำชบัญญัติ และ   
พระรำชก ำหนดต่ำงๆ 

• กำรจัดบรรยำยพิเศษเกี่ยวกับ
ร่ำงพระรำชบัญญัติ และ  
พระรำชก ำหนดต่ำงๆ   

• กำรวินิจฉัย ให้ค ำปรึกษำ 
และตอบข้อหำรือกฎหมำย
ด้ำนเศรษฐกิจ วิทยำศำสตร์ 
เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม 

• กำรด ำเนินกำรด้ำนคดต่ีำงๆ 
• กำรจัดท ำเอกสำรทำงวิชำกำร

ในสำขำท่ีรับผิดชอบ 

 

 



๒๓๙ 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนวิทยำกำร
คอมพิวเตอร์               
(ส ำนักเทคโนโลยี
สำรสนเทศและกำร
สื่อสำร) 

• ควำมรู้เรื่องเทคโนโลยีสำรสนเทศ
และกำรสื่อสำรใหม่ๆ  

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนแม่บท
เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำร
สื่อสำร 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนงำน
และงบประมำณ 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนวทิยำกำรคอมพิวเตอร์ 
ได้แก ่ 
1) กำรตอบสนองควำมต้องกำร
ด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ และ
กำรสื่อสำร  
2) ควำมพร้อมด้ำนเทคโนโลยี
สำรสนเทศ และกำรสื่อสำร  
3) ควำมปลอดภัยดำ้น
เทคโนโลยสีำรสนเทศและ            
กำรสื่อสำร  
4) กำรเผยแพร่และถ่ำยทอด
ควำมรู้ด้ำนเทคโนโลย ี

• หลักสูตรที่เก่ียวข้องกับกำร
พัฒนำเทคโนโลยีสำรสนเทศและ
กำรสื่อสำรใหม่ๆ 

• หลักสูตรกำรจัดท ำแผนงำนและ
งบประมำณ 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และ     
กำรน ำเสนอรำยงำน 

• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 
• ทักษะกำรประสำนงำน 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์และ
จัดท ำแผนแม่บทเทคโนโลยี
สำรสนเทศและกำรสื่อสำร 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์สภำพ
ปัจจุบัน ปัญหำและควำม
เป็นไปได้ของข้อมูลและกำร
น ำเทคโนโลยีสำรสนเทศและ
สื่อสำรมำประยุกต์ใช้ตำม
ควำมต้องกำรขององค์กร 

• กำรติดตำมและรำยงำน
ควำมก้ำวหน้ำของเทคโนโลยี
สำรสนเทศและกำรสื่อสำร 

• กำรฝึกอบรม เผยแพร่
ประชำสัมพันธ์ระบบข้อมูล
สำรสนเทศ และจัดท ำคู่มือ 

• กำรวำงแผนและติดตำม
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
และกำรใช้จ่ำยงบประมำณ
ด้ำนคอมพิวเตอร์และ
เทคโนโลยีสำรสนเทศและ
กำรสื่อสำร 

 

 



๒๔๐ 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนรำยงำนกำร
ประชุม                   
(ส ำนักรำยงำนกำร
ประชุมและชวเลข) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำรำยงำนกำร
ประชุม กำรจัดท ำบันทึกกำร
ประชุม และกำรจัดท ำบันทึกกำร
ออกเสียงลงคะแนนของสมำชิก 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำและเผยแพร่
เอกสำรและรำยงำนต่ำง ๆ  

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนรำยงำนกำรประชุม 
ได้แก่ 
1) กำรจัดท ำรำยงำนกำร
ประชุม บันทึกกำรประชุม 
และบันทึกกำรออกเสียง
ลงคะแนนของสมำชิก 
2) กำรจัดท ำรำยงำนกำร
ประชุม บันทึกกำรประชุม     
ที่ทันเวลำ 
3) กำรเพิ่มประสิทธิภำพใน
กำรให้บริกำรด้ำนเอกสำร
ข้อมูล 

  หลักสูตรกำรเขียน 
 หนังสือรำชกำร 

  หลักสูตรกำรจัดกำร 
 ข้อมูลสำรสนเทศ (MIS) 

  ทักษะกำรเขียน สรุป  
 และกำรน ำเสนอรำยงำน 

  ทักษะกำรติดตำม 
 ประเมินผล  

  ทักษะกำรประสำนงำน 

• กำรจัดท ำรำยงำนกำร
ประชุมวุฒิสภำและกำร
บันทึกกำรประชุมวุฒิสภำ  

• กำรวิเครำะห์ ศึกษำ ค้นคว้ำ 
และกำรให้บริกำรเกี่ยวกับ
รำยงำนกำรประชุมวุฒิสภำ 
และกำรเผยแพร่รำยงำนกำร
ประชุม 

• กำรจัดเก็บข้อมูลรำยงำน 
กำรประชุมวุฒิสภำ พัฒนำ
และวำงระบบกำรจัดเก็บ 
กำรสืบค้นและกำรให้บริกำร 

• กำรติดตำมมติและผลกำร
ออกเสียงลงคะแนนของ
สมำชิกวุฒิสภำ ที่ประชุม
วุฒิสภำ และกำรสรุปผล
บันทึกกำรออกเสียง 

• กำรจัดท ำบันทึกสรุป
เหตุกำรณ์ส ำคัญในที่ประชุม
วุฒิสภำ  

 



๒๔๑ 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนบรรณำธิกำร
และเทคโนโลยีกำร
พิมพ์                      
(ส ำนักกำรพิมพ์) 

• ควำมรู้เรื่องกำรผลิตต้นฉบับสื่อ
สิ่งพิมพ์ต่ำง ๆ  

• ควำมรู้เรื่องกำรพิสูจน์อักษร
ภำษำไทย ภำษำอังกฤษ หรือ 
ภำษำอ่ืนที่มีควำมส ำคัญและจ ำเป็น
ในกำรปฏิบัติงำน 

• ควำมรู้เรื่องกำรออกแบบงำนศิลป์
และผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ต่ำง ๆ 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนบรรณำธิกำรและ
เทคโนโลยีกำรพิมพ์ ได้แก่  
1) กำรตรวจสอบ จัดเก็บ
ข้อมูลได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
2) ควำมถูกต้องของกำรจัดท ำ
ต้นฉบับสื่อสิ่งพิมพ์  
3) ควำมทันเวลำในกำรจัดท ำ
ต้นฉบับ 

• หลักสูตรเกี่ยวกับกำรเป็น
บรรณำธิกำร 

• หลักสูตรกำรออกแบบงำน
ศิลป์และผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ 

• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
• ทักษะกำรประสำนงำน 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ 
วำงแผน และเสนอแนะ   
กำรพิมพ์ 

• กำรตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของข้อมูลในกำรผลิต
เอกสำรกำรพิมพ์ต่ำงๆ 

• กำรผลิตต้นฉบับเอกสำร 
กำรประชุมของวุฒิสภำ 
เอกสำรวิชำกำร เอกสำร
เผยแพร่ เอกสำร
ประกอบกำรพิจำรณำ           
ร่ำงพระรำชบัญญัติ วำรสำร  

• กำรพิสูจน์อักษรภำษำไทย
และภำษำต่ำงประเทศ 

• กำรให้ค ำปรึกษำและ
ด ำเนินกำรด้ำนศิลป์ และ
ออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์                 
ทุกประเภท 

 

 



๒๔๒ 

 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนบริหำรงำน
บุคคล             
(ส ำนักบริหำรกลำง) 

• ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรทรัพยำกร
บุคคล เช่น กำร ก ำหนดต ำแหน่ง 
กำรจัดอัตรำก ำลัง โครงสร้ำง
องค์กรและอ ำนำจหน้ำที่ กำร  
สรรหำ กำรบรรจุแต่งตั้ง กำร
โยกย้ำย แต่งตั้ง กำรสับเปลี่ยน 
กำรเลื่อนแต่งตั้ง กำรประเมินผล
กำรปฏิบัติงำน กำรวำงแผนทำง
เดินสำยอำชีพ กำรจัดท ำบัญชี
เงินเดือนและค่ำจ้ำง กำร
ด ำเนินกำรทำงวินัย เป็นต้น 

• ควำมรู้เรื่องกฎหมำย ระเบียบ 
และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องด้ำน
กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล
ทั้งหมด 

• ควำมรู้เรื่องระบบฐำนข้อมูลกำร
บริหำรงำนบุคคล  

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำยุทธศำสตร์
กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนบริหำรงำนบุคคล 
ได้แก่  
1)  ควำมรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ
ด้ำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล  
2) ควำมทันเวลำในด้ำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล  
3) กำรบริหำรข้อมูลด้ำนกำร
บริหำรทรัพยำกรบุคคล 

• หลักสูตร HR Professional 
• หลักสูตรเกี่ยวกับกฎระเบียบ 

และหนังสือเวียนทุกฉบับ                 
ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกร
บุคคล 

• หลักสูตรกำรจัดท ำยุทธศำสตร์
กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล
ตำมหลัก HR Scorecard 

• กำรดูงำนในส่วนรำชกำรท่ี
ประสบควำมส ำเร็จ 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และ          
กำรน ำเสนอรำยงำน 

• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 

• กำรด ำเนินงำนกำร
บริหำรงำนบุคคล เช่น            
กำรก ำหนดต ำแหน่ง กำรจัด
อัตรำก ำลัง โครงสร้ำงองค์กร
และอ ำนำจหน้ำที่  
กำรสรรหำ กำรบรรจุแต่งตั้ง 
กำรโยกย้ำย แต่งตั้ง กำร
สับเปลี่ยน กำรเลื่อนแต่งตั้ง 
กำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำน กำรวำงแผน 
ทำงเดินสำยอำชีพ เป็นต้น 

• กำรจัดท ำบัญชีถือจ่ำย
เงินเดือนและค่ำจ้ำง 

• กำรตรวจสอบและควบคุม
กำรลำประเภทต่ำงๆ  

• กำรให้ค ำแนะน ำ                  
กำรด ำเนินกำรทำงวินัย และ
รำยงำนกำรลงโทษทำงวินัย 
กำรกระท ำผิดทำงวินัย           
กำรสั่งให้ออกจำกรำชกำร 
และกำรอุทธรณ์  

 



๒๔๓ 

 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนทะเบียน
ประวัติและสถิติ 
(ส ำนักบริหำรกลำง) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำ ควบคุม 
และแก้ไขทะเบียนประวัติ 

• ควำมรู้เรื่องขั้นตอน กระบวนกำร 
และวิธีกำรขอ
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ และ
บ ำเหน็จบ ำนำญ 

• ควำมรู้เกี่ยวกับข้อมูลประวัติ
สมำชิกวุฒิสภำ ข้ำรำชกำร และ
ลูกจ้ำง 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนทะเบียนประวัติและ
สถิติ ได้แก่  
1)  ควำมรู้เกี่ยวกับกฎ 
ระเบียบด้ำนบริหำรทรัพยำกร
บุคคล  
2) ควำมทันเวลำในด้ำน
บริหำรทรัพยำกรบุคคล  
3) กำรบริหำรข้อมูลด้ำนกำร
บริหำรทรัพยำกรบุคคล 

• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และกำร

น ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 

• กำรวำงระบบ จัดท ำ ควบคุม
และแก้ไขทะเบียนประวัติของ
สมำชิกวุฒิสภำ ข้ำรำชกำร 
และลูกจ้ำง 

• กำรจัดท ำ ควบคุม และแก้ไข
บัญชีต ำแหน่ง กำรบันทึก
ประวัติข้ำรำชกำรและสถิติ
เกี่ยวกับต ำแหน่ง กำรควบคุม
กำรเกษียณอำยุของ
ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง 

• กำรด ำเนินกำรขอ
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
บ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร
และลูกจ้ำง 

• กำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวและ
บัตรแสดงตน  

• กำรตรวจสอบคุณสมบัติ
ผู้สมัครรับเลือกตั้ง และกำร
ออกหนังสือรับรอง 

• กำรจัดท ำและให้บริกำรข้อมูล 
และสถิตต่ิำงๆ 

 



๒๔๔ 

 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนวิชำกำรและ
กำรพัฒนำ         
(ส ำนักพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล) 

• ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำทรัพยำกร
บุคคล 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติ
กำรและแผนยุทธศำสตร์  

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

• ควำมรู้เรื่องกำรวิเครำะห์ควำม
จ ำเป็นในกำรฝึกอบรม สัมมนำ 
และกำรพัฒนำบุคลำกร 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนงำน
และงบประมำณ 

• ควำมรู้เรื่องกำรออกแบบและ
จัดท ำหลักสูตรกำรฝึกอบรม กำร
จัดฝึกอบรม/สัมมนำ และกำร
จัดท ำคู่มือและเอกสำร
ประกอบกำรฝึกอบรม 

• ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและ
ประเมินผลกำรพัฒนำบุคลำกร 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนวิชำกำรและกำรพัฒนำ 
ได้แก่  
๑) ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรและ
พัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
๒) ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและ
กฎระเบียบรำชกำร 
ท่ีเกี่ยวข้องกับกำรฝึกอบรมและ
พัฒนำบุคลำกร 
๓) ควำมรู้เรื่องควำมคุม้ค่ำใน
กำรพัฒนำบุคลำกร  
๔) ทักษะกำรวิเครำะห์และ
จัดกำรข้อมูลด้ำนกำรฝึกอบรม
และพัฒนำบุคลำกร 

• หลักสูตรกำรพัฒนำทรัพยำกร
บุคคลแนวใหม่ 

• หลักสูตรกำรจัดท ำแผนปฏิบัติ
กำรและแผนยุทธศำสตร์ 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS) 
• หลักสูตรกำรจัดท ำแผนงำน

และงบประมำณ 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ 
เสนอแนะนโยบำยและ
แผนงำนกำรพัฒนำบุคลำกร 

• กำรจัดระบบฐำนข้อมูลด้ำน
กำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 

• กำรศึกษำและวิเครำะห์
ควำมจ ำเป็นในกำรฝึกอบรม
สัมมนำและพัฒนำบุคลำกร 

• กำรพัฒนำและจัดหำ
หลักสูตรกำรพัฒนำบุคลำกร 
และกำรจัดท ำเอกสำรและ
สื่อประกอบกำรฝึกอบรม  

• กำรติดตำมประเมินผลกำร
ฝึกอบรมสัมมนำและจัดท ำ
รำยงำนผลกำรพัฒนำ  

• กำรจัดท ำแผนงบประมำณ
กำรพัฒนำบุคลำกร 

• กำรจัดหำทุนและจัดตั้งทุน 
ให้บุคลำกรไปศึกษำต่อและ 
ดูงำนทั้งในและต่ำงประเทศ 
และฝึกอบรม ณ 
ต่ำงประเทศ 



๒๔๕ 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และกำร
น ำเสนอรำยงำน 

• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 
• หลักสูตรกำรวิเครำะห์ควำม

จ ำเป็นในกำรฝึกอบรมและ
พัฒนำบุคลำกร 

• หลักสูตรเกี่ยวกับกำรใช้
เทคโนโลยีสำรสนเทศเพื่อกำร
พัฒนำบุคลำกร 

• หลักสูตรกำรจัดท ำโครงกำร/
หลักสูตรกำรฝึกอบรมและ
พัฒนำบุคลำกร 

• หลักสูตรกำรจัดกำรควำมรู้ 
• หลักสูตรกำรเสริมสร้ำง

ควำมสุข คุณภำพชีวิต และ
ควำมผูกพันของบุคลำกร 

• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
• ทักษะกำรประสำนงำน 

 
 
 
 
 
 



๒๔๖ 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนฝึกอบรมและ
สัมมนำ                     
(ส ำนักพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล) 

• ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำทรัพยำกร
บุคคล 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

• ควำมรู้เรื่องกำรวิเครำะห์
งบประมำณและค่ำใช้จ่ำยในกำร
ฝึกอบรม สัมมนำ และกำรพัฒนำ
บุคลำกร 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนงำน
และงบประมำณ 

• ควำมรู้เรื่องกำรออกแบบและผลิต
สื่อกำรฝึกอบรม 

• ควำมรู้เรื่องระบบงำนโสตทัศน์ 
• ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรจัดกำร

โครงกำรฝึกอบรมและพัฒนำ
บุคลำกร 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนฝึกอบรม ได้แก่  
๑) กำรบริหำรและพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล 
๒) ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและ
กฎระเบียบรำชกำร 
ที่เก่ียวข้องกับกำรฝึกอบรม
และพัฒนำบุคลำกร 
๓) กำรวิเครำะห์ สังเครำะห์ 
และจัดกำรข้อมูล 
ด้ำนกำรฝึกอบรมและพัฒนำ
บุคลำกร 
๔) ควำมคุ้มค่ำในกำรพัฒนำ
บุคลำกร 

• หลักสูตรกำรพัฒนำทรัพยำกร
บุคคลแนวใหม่ 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• หลักสูตรกำรจัดท ำแผนงำน
และงบประมำณ 

• หลักสูตรกำรออกแบบและ

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ ก ำหนด
รูปแบบ แนวทำง และวิธีกำร
จัดฝึกอบรม สัมมนำ 

• กำรจัดฝึกอบรม สัมมนำ 
หรือบรรยำยพิเศษให้แก่
บุคลำกรที่เกี่ยวข้อง 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ 
งบประมำณหรือค่ำใช้จ่ำยใน
กำรจัดฝึกอบรมให้เป็นไป
ตำมแผนงำนหรือโครงกำรที่
ก ำหนด 

• กำรจัดเตรียมเอกสำร 
ออกแบบผลิตสื่อ สื่อ
เทคโนโลยี และงำนโสตทัศน์  

• กำรจัดหำและรวบรวม
รำยชื่อวิทยำกรผู้ทรงคุณวุฒิ  

• กำรจัดท ำและรวบรวมสถิติ  
ผู้ผ่ำนกำรฝึกอบรม สัมมนำ 
และจัดท ำสรุปเอกสำร
บรรยำยในแต่ละโครงกำร 



๒๔๗ 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

ผลิตสื่อในกำรฝึกอบรม 
• หลักสูตรกำรบริหำรจัดกำร

โครงกำร 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และ 

กำรน ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 
• หลักสูตรเกี่ยวกับกำรใช้

เทคโนโลยีสำรสนเทศเพ่ือกำร
พัฒนำบุคลำกร 

• หลักสูตรกำรเสริมสร้ำง
ควำมสุข คุณภำพชีวิต และ
ควำมผูกพันของบุคลำกร 

• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
 
 
 
 
 

 

 



๒๔๘ 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนส่งเสริม
คุณธรรมและจริยธรรม
(ส ำนักพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล) 

• ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำทรัพยำกร
บุคคล 

• ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรจัดกำร
โครงกำรฝึกอบรมและพัฒนำ
บุคลำกร 

• ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและ
ประเมินผล 
กำรพัฒนำบุคลำกร 

• ควำมรู้เรื่องกำรส่งเสริม เผยแพร่ 
รณรงค ์และพัฒนำคุณธรรมและ
จริยธรรม 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผน
ยุทธศำสตร์ด้ำนคุณธรรมและ
จริยธรรม 

• ควำมรู้เรื่องกำรศึกษำ วิเครำะห์ 
วิจัย และพัฒนำ รณรงค์ส่งเสริม
ด้ำนคุณธรรมและจริยธรรม 

• ควำมรู้ด้ำนกำรสร้ำงเครือข่ำย 
กำรเผยแพร่และประชำสัมพันธ์
ด้ำนคุณธรรมและจริยธรรม 

• ควำมรู้ด้ำนกำรยกย่องเชิดชูและให้
รำงวัลแก่ผู้มีคุณธรรมและจริยธรรม 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนส่งเสริมคุณธรรมและ
จริยธรรม ได้แก่  
๑) กำรบริหำรและพัฒนำ 

ทรัพยำกรบุคคล 
๒) ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและ

กฎระเบียบรำชกำร 
ที่เก่ียวข้องกับกำรฝึกอบรม
และพัฒนำบุคลำกร 

๓) กำรวิเครำะห์ สังเครำะห์ 
และจัดกำรข้อมูล 

            ด้ำนกำรฝึกอบรมและ    
            พัฒนำบุคลำกร 

๔) ควำมคุ้มค่ำในกำรพัฒนำ
บุคลำกร 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• หลักสูตรกำรจัดท ำแผน
ยุทธศำสตร์ด้ำนคุณธรรมและ
จริยธรรม 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และกำร

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ ก ำหนด 
และจัดท ำแผนงาน หลักสูตร
กิจกรรม และโครงกำรด้ำน
คุณธรรมและจริยธรรม 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์แนวทำง
กำรสร้ำงและพัฒนำ
หลักสูตร กิจกรรมด้ำน
คุณธรรม และจริยธรรม 

• กำรให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ 
ติดตำมและประเมินผล
เกี่ยวกับกำรพัฒนำและ
รักษำระบบคุณธรรม 
จริยธรรม  

• กำรศึกษำ เผยแพร่ และ
รณรงคก์ำรสร้ำงคุณธรรม 
จริยธรรม จิตส ำนึกใน
อุดมกำรณ์ ประชำธิปไตย 
วัฒนธรรม ประเพณี และ
เอกลักษณ์ไทย 

• กำรเสนอแนะนโยบำยและ
จัดท ำแผนยุทธศำสตร์ด้ำน
คุณธรรมและจริยธรรม 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์
วิเครำะห์ วิจัย และพัฒนำ 



๒๔๙ 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

น ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 
• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
• หลักสูตรเกี่ยวกับกำรใช้

เทคโนโลยีสำรสนเทศเพ่ือกำร
พัฒนำบุคลำกร 

• หลักสูตรกำรเสริมสร้ำง
ควำมสุข คุณภำพชีวิต และ
ควำมผูกพันของบุคลำกร 

 
 

รณรงค์ส่งเสริมด้ำนคุณธรรม
และจริยธรรม 

• กำรสร้ำงเครือข่ำยด้ำน
คุณธรรมและจริยธรรม 

• กำรเผยแพร่และ
ประชำสัมพันธ์ รวมทั้งผลิต
สื่อด้ำนคุณธรรมและ
จริยธรรม 

• ด ำเนินกำรยกย่องเชิดชูและ
ให้รำงวัลแก่ผู้มีคุณธรรมและ
จริยธรรม 

 

 



๒๕๐ 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนนโยบำยและ
ยุทธศำสตร์               
(ส ำนักนโยบำยและ
แผน) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติ
กำรและแผนยุทธศำสตร์ 

• ควำมรู้เรื่องแผนพัฒนำเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชำติ แผนควำม
มั่นคงแห่งชำติ แผนพัฒนำ
กำรเมือง และนโยบำยของ
วุฒิสภำ ประธำนวุฒิสภำ               
รองประธำนวุฒิสภำ ประธำน
กรรมำธิกำรของวุฒิสภำ และ
คณะกรรมกำรข้ำรำชกำร              
รัฐสภำ 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนนโยบำยและยุทธศำสตร์ 
ได้แก่  
1) กำรประสำนงำนอย่ำง 
มีประสิทธิภำพ 
2) กำรจัดกำรข้อมูลอย่ำง 
มีประสิทธิภำพ 
3) กำรประสำนงำนอย่ำง  
มีประสิทธิภำพ 

  หลักสูตรกำรจัดท ำ 
 แผนยุทธศำสตร์   
  แผนปฏิบัติกำร และ 
 กำรติดตำมประเมินผล 

  หลักสูตรนโยบำย   
 สำธำรณะและแผน 

  หลักสูตร Balance  
 Scorecard 

  หลักสูตรกำรจัดกำร 
 ข้อมูลสำรสนเทศ (MIS) 

  หลักสูตรกำรเขียน 
 หนังสือรำชกำร 

  ทักษะกำรเขียน สรุป  
 และกำรน ำเสนอ  
 รำยงำน 

• กำรศึกษำ วิจัย วิเครำะห์ 
และจัดท ำนโยบำย 
ยุทธศำสตร์ แผนแม่บท 
แผนปฏิบัติกำรทั้งระยะสั้น
และระยะยำวและแผนอื่นๆ 

• กำรเสนอแนะกำรพัฒนำ
และปรับปรุงแผนแม่บท 
และแผนกลยุทธ์  

• กำรพัฒนำเทคนิค วิธีกำร
และองค์ควำมรู้ใน
กระบวนกำรจัดท ำนโยบำย
บริหำรรำชกำร แผนแม่บท 
แผนกลยุทธ์ และ 
แผนปฏิบัติกำร  

• กำรส่งเสริม สนับสนุน นิเทศ 
ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ และ
จัดท ำคู่มือระเบียบปฏิบัติ
และเอกสำรทำงวิชำกำร 
เกี่ยวกับนโยบำยและ
ยุทธศำสตร์  



๒๕๑ 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

  ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
  ทักษะกำรประสำนงำน  
  ทักษะกำรติดตำม 

 ประเมินผล  

 

 



๒๕๒ 

 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนแผนงำนและ
โครงกำร                   
(ส ำนักนโยบำยและ
แผน) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติ
กำรและแผนยุทธศำสตร์ 

• ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรโครงกำร 
• ควำมรู้เรื่อง Balance Scorecard 

และกำรก ำหนดตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS)  

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

 หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนแผนงำนและ
โครงกำร ได้แก่  
1) กำรประสำนงำนอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 
2) กำรจัดกำรข้อมูลอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

 หลักสูตรกำรจัดท ำ
แผนปฏิบัติกำร แผน
ยุทธศำสตร์ และกำรติดตำม
ประเมินผล 

 หลักสูตรกำรบริหำรโครงกำร 
 หลักสูตร Balance 

Scorecard และกำรก ำหนด
ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ 

 หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

 ทักษะกำรเขียน สรุป และ
กำรน ำเสนอรำยงำน 

 ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
 ทักษะกำรประสำนงำน 
 ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ 
เสนอแนะ และประสำนกำร
จัดท ำแผนปฏิบัติกำรท้ังระยะ
สั้นและระยะยำว 

• กำรวิเครำะห์ดัชนีชี้วัดผล
สัมฤทธิ์ในระดับองค์กร 
แผนงำนและโครงกำร 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ และ
ปรับปรุงโครงกำรให้
สอดคล้องกับสถำนกำรณ์ 

• กำรพัฒนำระบบ รูปแบบ 
มำตรฐำน หลักเกณฑ์ และ
วิธีกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำร 

• กำรพฒันำและปรับปรุง
ฐำนข้อมูลเพื่อกำรก ำหนด
โครงกำรและกำรแปลงแผนสู่
กำรปฏิบัติ 

• กำรส่งเสริม นิเทศ ใหค้ ำปรึกษำ 
แนะน ำ และจัดท ำคู่มือระเบียบ
ปฏิบัติและเอกสำรทำงวิชำกำร
เกี่ยวกับแผนงำนและโครงกำร 



๒๕๓ 

 

 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนติดตำมและ
ประเมินผล   
(ส ำนักนโยบำยและ
แผน) 

• ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและ
ประเมินผลแผนงำนและโครงกำร 

• ควำมรู้เรื่อง Balance Scorecard 
และกำรก ำหนดตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

 หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนติดตำมและ
ประเมินผล ได้แก่  
1) กำรประสำนงำนอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 
2) กำรจัดกำรข้อมูลอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

 หลักสูตรกำรจัดท ำแผน
ยุทธศำสตร์ แผนปฏิบัติกำร 
และกำรติดตำมประเมินผล 

 หลักสูตร Balance 
Scorecard และกำรก ำหนด
ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ 

 หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

 ทักษะกำรเขียน สรุป และ
กำรน ำเสนอรำยงำน 

 ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
 ทักษะกำรประสำนงำน 
 ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 

• กำรประสำน เร่งรัด ติดตำม 
และจัดท ำรำยงำนผลกำร
ปฏิบัติงำนตำมนโยบำย แผน
แม่บท แผนกลยุทธ์ 
แผนปฏิบัติกำรและแผนอื่นๆ  

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ และ
ประเมินผลแผนงำน 
โครงกำร และผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงำน  

• กำรพัฒนำระบบ รูปแบบ 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรติดตำมผล 
และกำรปรับปรุงและ
ประเมินตัวชี้วัดผลส ำเร็จของ
แผนงำน โครงกำร 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ปัญหำ
อุปสรรคและเสนอแนว
ทำงแก้ไข และกำรรำยงำน
ผลควำมก้ำวหน้ำตำม
นโยบำย แผนงำน โครงกำร
และกำรใช้จ่ำยเงิน
งบประมำณ 



๒๕๔ 

 

 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง  :   นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ปี (วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตรี ๖ ปี) เพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำร 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
             

            ปฏิบตัิงำนในฐำนะผู้ปฏิบตัิงำนระดับตน้ ทีต่้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำนปฏิบตัิงำนดำ้นวิเครำะห์นโยบำยและกำรวำงแผน ภำยใต้
กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบตัิงำนอืน่ตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบตัิในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 

 ด้ำนปฏิบัติกำร 
                 -  รวบรวม วเิครำะห์ และประมวลนโยบำยของรฐัสภำ นโยบำยของรฐับำล และสถำนกำรณ์เศรษฐกิจ กำรเมือง และสังคม ทัง่ในและต่ำงประเทศ   
เพื่อน ำมำสรุปเสนอประกอบกำรก ำหนดนโยบำยและเป้ำหมำยของส่วนรำชกำร หรือนโยบำย แผนงำน และโครงกำรทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมือง กำรบรหิำร หรือ
ควำมมั่นคง  
                 -  รวบรวมขอ้มูล และศกึษำวเิครำะหเ์บือ้งตน้ เกี่ยวกบัภำรกิจหลักและแผนกลยุทธข์องสว่นรำชกำร หรือทศิทำงกำรพัฒนำเศรษฐกิจ สังคม กำรเมือง 
เพื่อวำงแผนก ำหนดแผนกำรปฏิบัตงิำนหรอืโครงกำรใหส้ำมำรถบรรลุภำรกิจที่ก ำหนดไว ้
                 -  วิเครำะห์นโยบำยของส่วนรำชกำร หรอืนโยบำย แผนงำน และโครงกำรทำงเศรษฐกิจ สงัคม กำรเมอืง กำรบรหิำร หรอืควำมมัน่คง และเสนอ
ข้อคดิเหน็ เพื่อชว่ยจัดท ำแผนกำรปฏิบตัิงำน แผนงำน โครงกำร หรือกิจกรรมไดต้ำมวัตถุประสงค์ที่ตัง้ไว้  
                 -  ส ำรวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมลูกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยรัฐสภำ นโยบำยรัฐบำล และประเดน็ปญัหำทำงเศรษฐกิจ กำรเมือง และสังคม   
ทั้งในและตำ่งประเทศ เพื่อเป็นข้อมูลส ำหรับกำรจดัท ำแผนงำน หรือก ำหนดยุทธศำสตร์ 
                 -  ศกึษำวเิครำะห์ควำมสัมพันธ์ระหวำ่งยทุธศำสตรแ์ละนโยบำยของรฐัสภำ เพ่ือประกอบกำรเสนอแนะแนวทำงกำรประสำนผลักดันยุทธศำสตร์และ
นโยบำย ตลอดจนกำรตดิตำมประเมนิผลให้สอดคล้องไปในแนวทำงเดียวกนั 

 ด้ำนกำรวำงแผน 
                 วำงแผนกำรท ำงำนทีร่ับผดิชอบ รว่มด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิท์ี่ก ำหนด        
 



๒๕๕ 

 

 
 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) :  ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง  :   นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ปี (วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตรี ๖ ปี) เพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำร 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

 ด้ำนกำรประสำนงำน 

                 -  ประสำนกำรท ำงำนรว่มกันทั้งภำยในและภำยนอกทมีงำนหรือหนว่ยงำน เพ่ือให้เกิดควำมรว่มมือและผลสัมฤทธิต์ำมทีก่ ำหนด 
                 -  ชีแ้จงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับขอ้มูล ข้อเท็จจริง แกบุ่คคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวขอ้ง เพ่ือสร้ำงควำมเขำ้ใจหรือควำมรว่มมือในกำรด ำเนนิงำนตำมที่
ได้รบัมอบหมำย 

 ด้ำนบริกำร 

                 -  รวบรวมขอ้มูล เพื่อเผยแพร่และถ่ำยทอดองค์ควำมรูท้ี่เกี่ยวกับกำรจัดท ำแผนงำน โครงกำร 
                 -  ใหค้ ำปรกึษำ แนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจงเรื่องตำ่งๆ เกี่ยวกับงำนนโยบำยและแผน เพ่ือแกป้ัญหำในกำรปฏิบตัิงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 



๒๕๖ 

 

 
 
 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง  :   นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ปี (วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตรี ๖ ปี) เพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำร 

ผลสัมฤทธิ์หลัก (KRAs) ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำน (KPIs) 

-  ผลกำรประเมินกำรปฏิบตัิงำนตำมตวัชีว้ัด/ยุทธศำสตร์ และงำนอื่นๆ      
ที่ได้รบัมอบหมำย 
 
 
 
 
 
 

-  ร้อยละผลกำรประเมินผลกำรปฏิบตัิรำชกำร 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๕๗ 

 

 

หลักเกณฑ์ เงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง และกำรพัฒนำ 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักวิเครำะหน์โยบำยและแผน (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ปี (วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตรี ๖ ปี) เพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำร 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

- เปน็ผู้สอบแข่งขนัได้ในต ำแหน่งนกัวเิครำะหน์โยบำยและแผน          
ระดบัปฏิบตัิกำร ของสว่นรำชกำรสงักดัรัฐสภำ และถงึล ำดับที่จะได้รบั   
กำรบรรจ ุ

- มีคุณสมบตัิอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งดงัตอ่ไปนี้  
           ๑.  ได้รับปรญิญำตรี หรือคุณวฒุิอย่ำงอื่นทีเ่ทยีบได้ใน              
ระดบัเดียวกนั ในสำขำวิชำทำงสังคมศำสตร์ หรือสำขำอื่นหรือทำงอื่นที ่ก.ร. 
ก ำหนดว่ำใช้คุณสมบตัิเฉพำะส ำหรับต ำแหนง่นีไ้ด้ 

๒. ได้รบัปริญญำโท หรอืคุณวฒุิอย่ำงอืน่ที่เทียบได้ใน         
ระดบัเดียวกนั ในสำขำวิชำทำงสังคมศำสตร์ หรือสำขำอื่นหรือทำงอื่นที ่ก.ร. 
ก ำหนดว่ำใช้คุณสมบตัิเฉพำะส ำหรับต ำแหนง่นีไ้ด้ 

๓.  ไดร้ับปริญญำเอกหรือคุณวฒุิอย่ำงอืน่ที่เทียบได้ในระดบั
เดียวกัน ในสำขำวิชำทำงสงัคมศำสตร ์หรือสำขำอื่นหรอืทำงอื่นที่ ก.ร. 
ก ำหนดว่ำใช้คุณสมบตัิเฉพำะส ำหรับต ำแหนง่นีไ้ด้ 

 

(หมำยเหตุ : ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  
                ระดับปฏิบัติกำร) 

 

ประกอบด้วย ๗ หมวดวิชำ ได้แก่ 
 - กำรพัฒนำเมื่อด ำรงต ำแหน่งในงำน 

          (๑.) หมวดวิชำที่ ๑ หมวดวิชำกำรพัฒนำขำ้รำชกำรทีอ่ยู่ระหวำ่งกำรทดลอง
ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
                 ประกอบดว้ย ๓ กระบวนกำร ดังนี ้
                 ๑. กำรปฐมนเิทศ 
                 ๒. กำรเรียนรูด้้วยตนเอง  
                 ๓. กำรอบรมสัมมนำร่วมกัน 

     หมำยเหตุ :  ผู้ที่จะต้องเข้ำรบักำรพัฒนำในหมวดวชิำกำรพฒันำข้ำรำชกำร              
ที่อยู่ระหว่ำงทดลองปฏิบตัหิน้ำทีร่ำชกำร ไดแ้ก ่ข้ำรำชกำรที่เริ่มบรรจตุั้งแตว่ันที ่๑ 
ตุลำคม ๒๕๕๕ ซึ่งจะต้องด ำเนินกำรตำม กฎ ก.ร. ว่ำด้วยกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร
และกำรพัฒนำขำ้รำชกำรทีอ่ยู่ระหว่ำงกำรทดลองปฏิบตัิหน้ำที่รำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๕ 
             ทั้งนี้ รำยละเอียดกำรด ำเนนิกำรพัฒนำฯ จะปรำกฏอยู่ในคู่มือ เรื่อง         
กำรทดลองปฏิบัตหินำ้ที่รำชกำรของขำ้รำชกำรรัฐสภำสำมัญตำมกฎ ก.ร. ว่ำดว้ยกำร
ทดลองปฏิบัตหินำ้ที่รำชกำรและกำรพัฒนำขำ้รำชกำรทีอ่ยู่ระหว่ำงกำรทดลองปฏิบตัิ
หน้ำทีร่ำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๕ 



๒๕๘ 

 

 
 
 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักวิเครำะหน์โยบำยและแผน (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ปี (วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตรี ๖ ปี) เพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำร 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

 

          (๒.) หมวดวิชำที่ ๒ หมวดวิชำกำรพัฒนำทักษะท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำร
ปฏิบัติงำน (๓๖ ช.ม. = ๖ วัน) ดังน้ี 
               ๑. กำรพัฒนำทักษะภำษำอังกฤษเพ่ือกำรปฏิบัติงำนระดับต้น (๓๐ ช.ม.) 
               ๒. กำรใช้คอมพิวเตอร์เพ่ือกำรค ำนวณ (๓ ช.ม.) 
               ๓. กำรสืบคน้และกำรจดักำรขอ้มูลเพื่อสนบัสนุนกำรปฏิบัตงิำน (๓ ช.ม.) 

          (๓.) หมวดวิชำที่ ๓ หมวดวิชำกำรพัฒนำตำมประมวลจริยธรรมขำ้รำชกำร
รัฐสภำและธรรมำภิบำล (๖ ช.ม. = ๑ วนั) 
              ๑. กำรเสริมสร้ำงควำมรูด้้ำนคุณธรรมจริยธรรมส ำหรับผูป้ฏิบัตงิำนระดับต้น  
(๓ ช.ม.) 
                ๒. หลักธรรมำภิบำลเพ่ือกำรปฏิบัติงำนส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น (๓ ช.ม.) 

          (๔.) หมวดวิชำที่ ๔ หมวดวิชำกำรพัฒนำตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง              
(๑๒ ช.ม. = ๒ วัน)  
            หมวดวิชำกำรพัฒนำตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง เป็นกำรพัฒนำควำมรู้
ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่รับผดิชอบหลักทีก่ ำหนดไว้ในมำตรฐำน
ก ำหนดต ำแหน่งของขำ้รำชกำรต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดบัปฏิบตัิกำร รวมทัง้กำร
พัฒนำควำมรู้เรือ่งกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำรท่ีเกีย่วข้องกับกำรปฏิบตัิงำน 



๒๕๙ 

 

 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักวิเครำะหน์โยบำยและแผน (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ปี (วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตรี ๖ ปี) เพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำร 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

 

ในวงงำนรัฐสภำทีข่้ำรำชกำรประเภทวิชำกำร ระดบัปฏบิัติกำรควรรู้เพ่ือให้สำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้อยำ่งมปีระสิทธิภำพ และเตรียมควำมพร้อมสู่กำรด ำรงต ำแหนง่ในระดบั         
ที่สูงขึ้นโดยมีหวัข้อควำมรู้ ดงันี้ 

       - ควำมรู้ควำมสำมำรถทั่วไปที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
                ๑. กำรคดิวิเครำะห ์(๓ ช.ม.) 
                ๒. กำรวำงแผนกำรปฏิบตัิงำน (๓ ช.ม.) 
                ๓. เทคนคิกำรประสำนงำน (๓ ช.ม.) 
                ๔. กำรบริกำรที่เป็นเลศิ (๓ ช.ม.) 

              - ควำมรูเ้รื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร 
                ๑. ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนญูแห่งรำชอำณำจักรไทย และข้อบังคบั 

                กำรประชุมสภำ 
                ๒. ควำมรู้เกี่ยวกับกฎหมำย กฎ ระเบียบ และขอ้บังคับที่เกี่ยวข้องกบั 
                    วงงำนรฐัสภำ 

          (๕.) หมวดวิชำที่ ๕ หมวดวิชำกำรพัฒนำควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะตำม
ลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ  
                 เป็นกำรพัฒนำข้ำรำชกำรในแต่ละสำยงำน ที่สอดคล้องกับควำมรู้
ควำมสำมำรถที่จ ำเป็นในกำรปฏิบัตงิำนตำมลักษณะกำรปฏิบัตงิำนและขอบเขตหนำ้ที่  



๒๖๐ 

 

 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักวิเครำะหน์โยบำยและแผน (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ปี (วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตรี ๖ ปี) เพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำร 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

 

ควำมรับผดิชอบของแต่ละสำยงำน ซึง่จะต้องได้รบักำรพัฒนำ อย่ำงน้อย ๑ โครงกำร/
หลักสูตร/กิจกรรม/หัวข้อ/เรื่อง ภำยในระยะเวลำในกำรด ำรงต ำแหนง่ในระดบั 
ปฏิบัติกำร ก่อนเลื่อนขึ้นแตง่ตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำร 
            โดยหัวข้อควำมรูจ้ ำเป็นส ำหรบักำรปฏิบตัิงำนเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ซึ่งขำ้รำชกำรสำยงำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน ระดับปฏิบัติกำร ควรได้รับกำรพฒันำ 
มีดังนี ้

 ด้ำนกำรบริหำรเชิงกลยุทธ ์
๑.  ควำมรู้เกี่ยวกบักำรวเิครำะห์และวำงแผนยุทธศำสตร์ 
๒.  ควำมรู้เกี่ยวกบักำรถ่ำยทอด สื่อสำร และสร้ำงควำมเขำ้ใจยุทธศำสตร์ 
๓.  ควำมรู้เกี่ยวกบักำรแปลงยทุธศำสตร์สูก่ำรปฏบิัตดิ้วยแผนงำนและ 

โครงกำร 
๔.  ควำมรู้เกี่ยวกบักำรตดิตำมและประเมินผลยุทธศำสตรแ์ละโครงกำร 

 ด้ำนกำรพัฒนำระบบควำมคิด (Thinking Skill) 
1. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพัฒนำควำมคดิเชงิกลยุทธ์ (Strategic Thinking) 
2. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพัฒนำควำมคดิอย่ำงเปน็ระบบ (System Thinking) 
3. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพัฒนำควำมคดิเชงิตรรกะ (Logical Thinking) 
4. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพัฒนำศกัยภำพในกำรวิเครำะห์/สังเครำะห์ข้อมูล 



๒๖๑ 

 

 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักวิเครำะหน์โยบำยและแผน (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ปี (วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตรี ๖ ปี) เพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำร 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

 

 ด้ำนกำรน ำเสนอควำมคิดและกำรสื่อสำร 
1. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพัฒนำบคุลิกภำพและศิลปะกำรพูดในที่ชุมชน 

(ทักษะกำรพูด) 
2. ควำมรู้เกี่ยวกับเทคนิคกำรเขยีนเพ่ือน ำเสนออย่ำงมีประสิทธิภำพ 

(ทักษะกำรเขียน) 
 ควำมรู้เก่ียวกับกฎหมำย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับที่เก่ียวข้องกับกำร 

ปฏิบัติงำน 
(6.) หมวดวิชำที่ 6 หมวดวิชำกำรพัฒนำสมรรถนะ (จ ำนวนวนั/ชั่วโมง ใน

กำรพัฒนำขึน้อยู่กบักิจกรรมในกำรพฒันำสมรรถนะตำมแผนพฒันำรำยบคุคล) 
เป็นกำรพัฒนำสมรรถนะของข้ำรำชกำรที่สอดคล้องกับผลประเมินสมรรถนะ 

ซึ่งส ำนักงำนฯ มกีำรประเมนิสมรรถนะหลักของข้ำรำชกำรทุกคน และสมรรถนะเฉพำะ
ตำมลกัษณะงำนที่ปฏบิัต ิโดยมีกำรประเมินสมรรถนะฯ ปีงบประมำณละ 2 ครัง้ ตำม
รอบกำรประเมินผลกำรปฏบิัติรำชกำร 

ทั้งนี้ ผู้ที่ผลกำรประเมนิต่ ำกว่ำที่องค์กรคำดหวัง จะตอ้งได้รบักำรพัฒนำ โดย
กำรจดัท ำแผนพัฒนำรำยบคุคล (Individual Development Plan: IDP) เพ่ือพัฒนำ
สมรรถนะให้อยู่ในระดบัที่ก ำหนดให้เป็นมำตรฐำนของแต่ละประเภทและระดับต ำแหน่ง 

 



๒๖๒ 

 

 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักวิเครำะหน์โยบำยและแผน (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

  

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ปี (วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตรี ๖ ปี) เพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำร 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

 

 

(7.) หมวดวิชำกำรเตรียมควำมพร้อมสู่กำรด ำรงต ำแหน่งที่สูงขึ้น  
(18 ช.ม. = 3 วัน) 

1.  กำรเขียนงำนวิชำกำร (3 ช.ม.) 
2.  เทคนิคกำรน ำเสนอผลงำน (12 ช.ม.) 
3. กำรพัฒนำบุคลิกภำพ (3 ช.ม.) 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



๒๖๓ 

 

 
ควำมรู้ ทักษะ และสมรรถนะ ส ำหรับต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) :  ๑ 

(ตำมหนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ ที่ ๔๔/๒๕๕๕ (ว ๑๗) ลงวันที่ ๒ พฤษภำคม ๒๕๕๕ และ 
หนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ ที่ ๑๒/ ๒๕๕๗ (ว ๕) ลงวันที่ ๒๓ มกรำคม ๒๕๕๗) 

 

ควำมรู้ (Knowledge) 
 
ระดับ ทักษะ (Skills) 

 
ระดับ 

สมรรถนะ (Competencies)  

ชื่อสมรรถนะ 
ระดับสมรรถนะ             

ที่คำดหวัง 

 - ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ใน
กำรปฏิบัติงำน 
    ควำมรู้เกี่ยวกบัแผนยุทธศำสตร์ 
แผนปฏบิัตริำชกำร และกำร
ติดตำมประเมนิผล 

- ควำมรู้เรื่องกฎหมำย และ
กฎระเบียบรำชกำร 
๑. รฐัธรรมนูญแหง่รำชอำณำจักร
ไทย และข้อบังคบักำรประชมุ 
๒. พระรำชบญัญตัิระเบียบบริหำร
รำชกำรฝ่ำยรฐัสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
และพระรำชบัญญัตริะเบียบ
ข้ำรำชกำรรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๓. กฎหมำยและกฎระเบียบ
รำชกำรอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 
 

๑ 

 

 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

๑. ทักษะกำรใช้
คอมพิวเตอร ์
๒. ทักษะกำรใช้
ภำษำอังกฤษ 
๓. ทักษะกำรค ำนวณ 
๔. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล 
๕. ทักษะกำรใช้เทคโนโลยี
ดิจิทัล 

๒ 
 

๒ 
 

๒ 
๒ 
๒ 

- สมรรถนะหลัก (Core Competency) 
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ ์
๒. บริกำรที่ด ี
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
๕. กำรท ำงำนเปน็ทีม 

- สมรรถนะทำงบริหำร (Management 
Competency) 

- สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
(Functional Competency) 
๑. กำรคดิวิเครำะห ์
๒. กำรมองภำพองคร์วม 
๓. กำรด ำเนนิกำรเชงิรุก 

 
๑ 
๑ 
๑ 
๑ 
๑ 
 
- 

 
 
 

๑ 
๑ 
๑ 
 

 



๒๖๔ 

 

 
 

 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักวิเครำะหน์โยบำยและแผน (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ปี (วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตรี ๖ ปี) เพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำร 

เกณฑ์กำรพิจำรณำเพื่อก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไปในเส้นทำงควำมก้ำวหนำ้ (Performance Measures) 

๑.  เป็นผูม้ีระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรตำมเกณฑ์ที่ ก.ร. ก ำหนด 
๒.  ไดร้ับเงินขั้นต่ ำ  ๑๕,๐๕๐ บำท 
๓.  ผ่ำนกำรประเมินบุคคลและประเมินผลงำน เพื่อแตง่ตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดบัช ำนำญกำร 
 
    หมำยเหตุ : ตำมหลกัเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขกำรประเมินข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญเพื่อแตง่ตัง้ให้ด ำรงต ำแหน่งระดับควบและมีผู้ครองอยู่ในประเภทวิชำกำร  
                  (ตำมหนงัสือ ก.ร. ที่ ๑๘/๒๕๖๐ (ว ๔) ลงวันที ่๒๘ มนีำคม ๒๕๖๐ ท่ี ๓๔/๒๕๖๑ (ว ๖) ลงวนัที่ ๒๕ เมษำยน ๒๕๖๑) 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



๒๖๕ 

 

 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง  :   นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๔ ปี เพ่ือเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

            ปฏิบตัิงำนในฐำนะหัวหนำ้งำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบตัิงำนของผู้รว่มปฏิบตัิงำน โดยใช้ควำมรู ้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และ              
ควำมช ำนำญสูงในด้ำนวเิครำะหน์โยบำยและแผน ปฏิบตัิงำนที่ตอ้งตดัสนิใจหรือแกป้ัญหำที่ยำก และปฏิบตัิงำนอื่นตำมทีไ่ดร้ับมอบหมำย หรือ 
            ปฏบิตัิงำนในฐำนะผู้ปฏิบตัิงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใชค้วำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญสูงด้ำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน ปฏบิัติงำน
ที่ต้องตัดสนิใจหรือแก้ปัญหำที่ยำกมำก และปฏบิัตงิำนอื่นตำมที่ได้รบัมอบหมำย 
            โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนตำ่งๆ ดงันี้ 

 ด้ำนปฏิบัติกำร 
                 -  ศกึษำ วิเครำะห์ วิจัย และประมวลนโยบำยของรัฐสภำ นโยบำยของรัฐบำล และสถำนกำรณ์เศรษฐกิจ กำรเมือง และสงัคมทั้งในประเทศและ
ต่ำงประเทศ เพ่ือวำงแผนประกอบกำรก ำหนดนโยบำยและเป้ำหมำยของส่วนรำชกำร หรือนโยบำย แผนงำน และโครงกำรทำงเศรษฐกจิ สงัคม กำรเมือง กำรบรหิำร
หรือควำมมั่นคง 
                 -  ศกึษำวเิครำะห์ภำรกิจหลกัและแผนกลยุทธ์ของสว่นรำชกำร หรือทศิทำงกำรพัฒนำเศรษฐกิจ สงัคม กำรเมือง เพ่ือวำงแผนก ำหนดนโยบำย แผนงำน 
แผนงบประมำณ หรือโครงกำร ให้บรรลุภำรกิจทีก่ ำหนดไว้และเกดิผลสัมฤทธิ์สงูสุด 
                 -  ประมวลและวิเครำะหน์โยบำยของสว่นรำชกำร หรอืนโยบำย แผนงำน และโครงกำรทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมือง หรือควำมมั่นคง เพื่อช่วยจดัท ำ
แผนกำรปฏบิัติงำน แผนงำน โครงกำร หรือกิจกรรมไดต้ำมวัตถุประสงค์ที่ตัง้ไว้ 
                 -  ศกึษำวเิครำะห ์วิจัย ค้นคว้ำทำงวชิำกำร และพัฒนำระบบข้อมูล เพ่ือช่วยก ำหนดนโยบำย แผนงำน โครงกำรของสว่นรำชกำร 
                 -  วิเครำะห์ กลั่นกรอง และจดัล ำดับควำมส ำคญัของแผนงำน โครงกำร ตลอดจนประเดน็นโยบำย และมำตรกำรต่ำงๆ เพื่อให้กำรด ำเนินกำรตำม
แผนงำน โครงกำรมปีระสิทธิภำพและประสทิธิผลยิ่งขึ้น  
                  -  ตดิตำมประเมินผลกำรพัฒนำและกำรบริหำรจัดกำร และกำรปฏบิัติกำรขององค์กร ทั้งภำครฐัและภำคเอกชน รวมทั้งแผนงำนโครงกำรที่เกี่ยวขอ้ง 
เพื่อให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปตำมเป้ำหมำยและนโยบำยที่ก ำหนด 



๒๖๖ 

 

 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง  :   นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๔ ปี เพ่ือเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

 ด้ำนกำรวำงแผน 

                 วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำน ตำมแผนงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำนและแกป้ัญหำในกำรปฏิบตัิงำนเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไป
ตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

 ด้ำนกำรประสำนงำน 

-  ประสำนกำรท ำงำนร่วมกนั โดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเหน็และค ำแนะน ำเบื้องตน้แก่สมำชิกในทีมงำนหรือหน่วยงำนอืน่ เพื่อใหเ้กดิควำมร่วมมือ  
และผลสัมฤทธิต์ำมที่ก ำหนด 

-  ใหข้้อคดิเห็นหรือค ำแนะน ำเบือ้งตน้แก่สมำชิกในทมีงำนหรือบคุคลหรือหนว่ยงำนที่เกี่ยวข้อง เพื่อสรำ้งควำมเข้ำใจและควำมรว่มมือในกำรด ำเนนิงำน 
ตำมทีไ่ดร้ับมอบหมำย      

 ด้ำนกำรบริกำร 

-  ใหค้ ำแนะน ำ ตอบปญัหำ และชี้แจงในเรือ่งเกี่ยวกบังำนวเิครำะหน์โยบำยและแผนในระดับที่ซบัซ้อน หรืออ ำนวยกำรถำ่ยทอดฝกึอบรมหรือ 
ถ่ำยทอดควำมรูแ้ก่บคุคลในวงงำนรฐัสภำ หรือหนว่ยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชนทัว่ไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทรำบข้อมูล ควำมรูต้่ำงๆ และน ำไปใช้ให้เกิด 
ประโยชน์สูงสุด 
                -  ร่วมก ำหนดแนวทำงกำรจดัท ำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ และระบบฐำนข้อมูล เพื่อชว่ยในกำรประชำสัมพันธ์ขอ้มูลส ำหรบัผู้ที่สนใจ 
                -  ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกบังำนของส่วนรำชกำร เพ่ือใช้เผยแพรต่่อสำธำรณชน 
 



๒๖๗ 

 

 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักวิเครำะหน์โยบำยและแผน (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๔ ป ีเพ่ือเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

ผลสัมฤทธิ์หลัก (KRAs) ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำน (KPIs) 

 

-  ผลกำรประเมินกำรปฏิบตัิงำนตำมตวัชีว้ัด/ยุทธศำสตร์ และงำนอื่นๆ   
ที่ได้รบัมอบหมำย 
 
 
 
 
 

 

-  ร้อยละผลกำรประเมินผลกำรปฏิบตัิรำชกำร 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 



๒๖๘ 

 

 
หลักเกณฑ์ เงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง และกำรพัฒนำ 

 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักวิเครำะหน์โยบำยและแผน (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๔ ป ีเพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

๑. คุณสมบัติ 
          ข้ำรำชกำรที่ได้รับกำรบรรจุและแต่งต้ัง ต้ังแต่วันท่ี 9 มิถุนำยน 
๒๕๕๔ เป็นต้นไป 

๑) มีคุณสมบตัิเฉพำะส ำหรบัต ำแหน่งนกัวเิครำะหน์โยบำย 
และแผน ระดับปฏิบัตกิำร และ 

๒) ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งมำแลว้ ดังต่อไปนี ้
       ๒.๑  ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร 
       ๒.๒  ประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัตกิำร ไมน่้อยกวำ่ ๖ ปี 

ก ำหนดเวลำ ๖ ปี ให้ลดเป็น ๔ ปี ส ำหรับผูม้ีคุณสมบตัิเฉพำะส ำหรับ
ต ำแหนง่นกัวิเครำะหน์โยบำยและแผน ระดับปฏิบัตกิำร ข้อ ๒ (คือ ไดร้ับ
ปริญญำโท หรือคุณวุฒอิย่ำงอื่นที่เทียบได้ในระดบัเดียวกัน) และให้ลดเป็น 
๒ ป ีส ำหรับผู้มคีุณสมบัติเฉพำะส ำหรบัต ำแหนง่นักวิเครำะห์นโยบำยและ
แผน ระดับปฏิบัตกิำร ข้อ ๓ (คือ ได้รบัปรญิญำเอก หรือคุณวฒุิอย่ำงอื่นที่
เทียบได้ในระดบัเดียวกนั)              
                    ๒.๓  ต ำแหน่งอย่ำงอืน่ที่เทียบเท่ำ ๒.๑ หรือ ๒.๒ แลว้แต่
กรณี ตำมที ่ก.ร. ก ำหนด และ 

  

     -  กำรพัฒนำเมื่อด ำรงต ำแหน่งในงำน 

          (๑.) หมวดวิชำที่ ๑ หมวดวิชำกำรพัฒนำทักษะท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำร
ปฏิบัติงำน (๓๖ ช.ม. = ๖ วัน) 
                 ๑. กำรพัฒนำทักษะภำษำองักฤษเพื่อกำรปฏิบัตงิำนระดับกลำง 
                     (๓๐ ช.ม.) 

๒. กำรใช้คอมพวิเตอร์เพ่ือกำรค ำนวณและสถิตเิบื้องตน้ (๓ ช.ม.) 
  ๓. กำรสืบคน้และกำรจัดท ำฐำนข้อมูลเบื้องตน้เพ่ือกำรปฏิบตัิงำน  
      (๓ ช.ม.) 

            (๒.) หมวดวิชำที ่๒ หมวดวิชำกำรพัฒนำตำมประมวลจรยิธรรมข้ำรำชกำร
รัฐสภำและธรรมำภิบำล (๖ ช.ม. = ๑ วนั) 

๑. กำรเสริมสรำ้งควำมรู้ดำ้นคณุธรรมจริยธรรมส ำหรับผู้ปฏิบัติงำน 
                      ระดบักลำง (๓ ช.ม.) 

๒. หลกัธรรมำภิบำลเพื่อกำรปฏิบัตงิำนส ำหรับผู้ปฏบิัตงิำนระดบักลำง  
    (๓ ช.ม.) 



๒๖๙ 

 

 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักวิเครำะหน์โยบำยและแผน (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๔ ปี เพ่ือเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้
         

               ๓)  ปฏิบัตงิำนด้ำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน หรืองำนอืน่ที่
เกี่ยวขอ้งตำมที ่ก.ร. ก ำหนดมำแล้วไมน่้อยกวำ่ ๑ ป ี
 

(หมำยเหตุ : ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน          
               ระดับช ำนำญกำร) 

๒. ได้รับเงินเดือนขั้นต่ ำของระดับช ำนำญกำร คือ ๑๕,๐๕0 บำท 

๓. หลักเกณฑ์กำรประเมิน 
ผ่ำนกำรประเมนิบคุคลและประเมินผลงำน  

หมำยเหตุ : ตำมหลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงือ่นไขกำรประเมินข้ำรำชกำร
รัฐสภำสำมญัเพ่ือแตง่ตั้งใหด้ ำรงต ำแหน่งระดับควบและมีผู้ครองอยู่ใน
ประเภทวิชำกำร (หนังสือ ก.ร. ที่ ๑๘/๒๕๖๐ (ว ๔) ลงวันที ่๒๘ มนีำคม 
๒๕๖๐ ท่ี ๓๔/๒๕๖๑ (ว ๖) ลงวนัที่ ๒๕ เมษำยน ๒๕๖๑) 
 

 

          (๓.) หมวดวิชำที่ ๓ หมวดวิชำกำรพัฒนำตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
(๑๒ ช.ม. = ๒ วัน)  
                 หมวดวิชำกำรพัฒนำตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง เป็นกำรพฒันำควำมรู้
ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่รับผดิชอบหลักทีก่ ำหนดไว้ในมำตรฐำน
ก ำหนดต ำแหน่งของขำ้รำชกำรต ำแหนง่ประเภทวิชำกำร ระดบัช ำนำญกำร รวมทั้งกำร
พัฒนำควำมรู้เรือ่งกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำรท่ีเกีย่วข้องกับกำรปฏิบตัิงำนใน             
วงงำนรฐัสภำ โดยเน้นในเชงิวิเครำะห์ เปรียบเทียบเพ่ือข้ำรำชระดับช ำนำญกำรสำมำรถ
ประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบตัิงำนได้อย่ำงมปีระสิทธิภำพ และเตรียมควำมพรอ้มสู่กำรด ำรง
ต ำแหนง่ในระดบัที่สูงขึ้น โดยมีหัวข้อควำมรู้ ดังนี ้

         ควำมรู้ควำมสำมำรถทั่วไปที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
๑. กำรคดิเชิงบูรณำกำร (๓ ช.ม.) 
๒. เทคนิคกำรปรับปรุงงำน (๓ ช.ม.) 
๓. กำรแก้ปัญหำและกำรตดัสินใจอย่ำงเปน็ระบบ (๖ ช.ม.) 
๔. กำรสร้ำงเครือขำ่ยเพื่อกำรปฏิบตัิงำน (๓ ช.ม.) 
๕. จิตวิทยำกำรเข้ำใจผู้อื่น (๓ ช.ม.) 

 
 



๒๗๐ 

 

 

 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักวิเครำะหน์โยบำยและแผน (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๔ ป ีเพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

  ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร 
๑. ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนญูแห่งรำชอำณำจักรไทย และข้อบังคับ 
   กำรประชมุสภำ 
๒. ควำมรู้เกี่ยวกับกฎหมำย กฎ ระเบียบ และข้อบงัคับทีเ่กี่ยวข้องกับ 

                   วงงำนรัฐสภำ 

(๔.) หมวดวิชำที่ ๔ หมวดวิชำกำรพัฒนำควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะตำม
ลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ 

         เปน็กำรพัฒนำข้ำรำชกำรในแตล่ะสำยงำน ที่สอดคล้องกับควำมรู้
ควำมสำมำรถที่จ ำเป็นในกำรปฏิบัตงิำนตำมลักษะกำรปฏิบัติงำนและขอบเขตหน้ำที่
ควำมรับผดิชอบของแต่ละสำยงำน ซึง่จะต้องได้รบักำรพัฒนำ อย่ำงน้อย ๑ โครงกำร/
หลักสูตร/กิจกรรม/หัวข้อ/เรื่อง ภำยในระยะเวลำในกำรด ำรงต ำแหนง่ในระดบั    
ช ำนำญกำร ก่อนเลื่อนขึน้แต่งตั้งใหด้ ำรงต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
              โดยหวัข้อควำมรู้จ ำเปน็ส ำหรับกำรปฏิบัตงิำนเฉพำะตำมลักษณะงำน              
ที่ปฏิบัต ิซึง่ข้ำรำชกำรสำยงำนวเิครำะหน์โยบำยและแผน ระดบัช ำนำญกำร ควรไดร้ับ
กำรพัฒนำม ีดงันี ้

  



๒๗๑ 

 

 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักวิเครำะหน์โยบำยและแผน (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๔ ป ีเพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

 
 ด้ำนกำรบริหำรเชิงกลยุทธ ์

1. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรบรหิำรยทุธศำสตรแ์ละกำรมุง่เน้นผลลัพธ์ (Strategic 
Management and RBM) 

2. ควำมรู้เกี่ยวกับเทคนิคกำรวำงแผนงำนสู่กำรปฏิบตัิและวิธีสรำ้งดัชนีชีว้ดั
ควำมส ำเร็จของงำน (Action Plan & KPIs: Principles to Practices)  

3. ควำมรู้เกี่ยวกับกลยุทธบ์รหิำรควำมเสี่ยง (Strategic Risk Management) 
4. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรบรหิำรและกำรปรับปรงุกระบวนยุทธ์ (Strategic 

Business Process Management and Improvement) 
 ด้ำนกำรพัฒนำระบบควำมคิด (Thinking Skill) 

1. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพัฒนำควำมคดิเชงิกลยุทธ์ (Strategic Thinking) 
2. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรคิดเชิงรกุ (Proactive Thinking) 
3. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรเสริมสรำ้งควำมคดิสรำ้งสรรค์ (Creative Thinking) 

หรือ กำรคดิแนวขำ้ง (Lateral Thinking) 
 ด้ำนกำรน ำเสนอควำมคิดและกำรสื่อสำร 

1. ควำมรู้เกี่ยวกับจติวิทยำและวำทศิลป์ในกำรสื่อสำรและโน้มนำ้ว 
2. ควำมรู้เกี่ยวกับกลยุทธก์ำรสือ่สำร 360 องศำ 

 



๒๗๒ 

 

 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักวิเครำะหน์โยบำยและแผน (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๔ ป ีเพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้
 

 ด้ำนกำรพัฒนำศักยภำพองค์กร 
1. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรวิจัยและพัฒนำเชงินโยบำย (R&D) 
2. ควำมรู้เกี่ยวกับนวตักรรมเชงิยุทธศำสตร ์(Strategic Innovation) 

 ควำมรู้เก่ียวกับกฎหมำย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับทีเ่ก่ียวข้องกับกำรปฏิบัติ 

(5.) หมวดวิชำที่ 5 หมวดวิชำกำรพัฒนำสมรรถนะ (จ ำนวนวนั/ชั่วโมง ในกำร
พัฒนำขึน้อยู่กบักิจกรรมในกำรพัฒนำสมรรถนะตำมแผนพัฒนำรำยบคุคล) 

เป็นกำรพัฒนำสมรรถนะของข้ำรำชกำรที่สอดคล้องกับผลกำรประเมินสมรรถนะ 
ซึ่งส ำนักงำนฯ มกีำรประเมนิสมรรถนะหลักของข้ำรำชกำรทุกคน และสมรรถนะเฉพำะ
ตำมลกัษณะงำนที่ปฏบิัต ิโดยมีกำรประเมินสมรรถนะฯ ปีงบประมำณละ 2 ครั้ง ตำม
รอบกำรประเมินผลกำรปฏบิัติรำชกำร 

ทั้งนี้ ผู้ที่ผลกำรประเมนิต่ ำกว่ำที่องค์กรคำดหวัง จะตอ้งได้รบักำรพัฒนำ โดยกำร
จัดท ำแผนพัฒนำรำยบุคคล (Individual Development Plan: IDP) เพ่ือพัฒนำ
สมรรถนะให้อยู่ในระดบัที่ก ำหนดให้เป็นมำตรฐำนของแต่ละประเภทและระดับต ำแหน่ง 

  
 
 
 
 
 



๒๗๓ 

 

 
 
 
 
 
 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักวิเครำะหน์โยบำยและแผน (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๔ ป ีเพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้
 

      

              (๖.) หมวดวิชำกำรเตรยีมควำมพร้อมสู่กำรด ำรงต ำแหน่งที่สูงขึ้น                  
(๑๒ ช.ม. = ๒ วัน) 
                     ๑. กำรพัฒนำผลงำนทำงวิชำกำรส ำหรับผู้ปฏิบตัิงำนระดับกลำง  
                         (๓ ช.ม.) 
                     ๒. เทคนคิกำรน ำเสนอผลงำน (๖ ช.ม.) 
                     ๓. กำรพัฒนำบุคลิกภำพ (๓ ช.ม.) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 



๒๗๔ 

 

 
 
 

ควำมรู้ ทักษะ และสมรรถนะ ส ำหรับต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) :  2 
(ตำมหนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ ที่ ๔๔/๒๕๕๕ (ว ๑๗) ลงวันที่ ๒ พฤษภำคม ๒๕๕๕ และ 

หนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ ที่ ๑๒/ ๒๕๕๗ (ว ๕) ลงวันที่ ๒๓ มกรำคม ๒๕๕๗) 
 

ควำมรู้ (Knowledge) 

 
ระดับ ทักษะ (Skills) 

 
ระดับ 

สมรรถนะ (Competencies)  

ชื่อสมรรถนะ 
ระดับสมรรถนะ             

ที่คำดหวัง 

 - ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ใน
กำรปฏิบัติงำน 
    ควำมรู้เกี่ยวกบัแผนยุทธศำสตร์ 
แผนปฏบิัตริำชกำร และกำร
ติดตำมประเมนิผล 

- ควำมรู้เรื่องกฎหมำย และ
กฎระเบียบรำชกำร 
๑. รฐัธรรมนูญแหง่รำชอำณำจักร
ไทย และข้อบังคบักำรประชมุ 
๒. พระรำชบญัญตัิระเบียบบริหำร
รำชกำรฝ่ำยรฐัสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
และพระรำชบัญญัตริะเบียบ
ข้ำรำชกำรรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๓. กฎหมำยและกฎระเบียบ
รำชกำรอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 
 

2 

 

 

 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑. ทักษะกำรใช้
คอมพิวเตอร ์

๒. ทักษะกำรใช้
ภำษำอังกฤษ 
๓. ทักษะกำรค ำนวณ 
๔. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล 
๕. ทักษะกำรใช้เทคโนโลยี
ดิจิทัล 

๒ 
 

๒ 
 

๒ 
๒ 
๓ 

- สมรรถนะหลัก (Core Competency) 
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ ์
๒. บริกำรที่ด ี
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
๕. กำรท ำงำนเปน็ทีม 

- สมรรถนะทำงบริหำร (Management 
Competency) 

- สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
(Functional Competency) 
๑. กำรคดิวิเครำะห ์
๒. กำรมองภำพองคร์วม 
๓. กำรด ำเนนิกำรเชงิรุก 

 
2 
2 
2 
2 
2 
 
- 

 
 
 

2 
2 
2 
 



๒๗๕ 

 

 
 

 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักวิเครำะหน์โยบำยและแผน (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๔ ป ีเพ่ือเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

เกณฑ์กำรพิจำรณำเพื่อก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไปในเส้นทำงควำมก้ำวหนำ้ (Performance Measures) 

๑.  เป็นผูม้ีระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรตำมเกณฑ์ที่ ก.ร. ก ำหนด 
๒.  ไดร้ับเงินขั้นต่ ำ ๒๒,๑4๐ บำท 
๓.  ผ่ำนกำรประเมินบุคคลและประเมินผลงำน เพื่อแตง่ตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 
 
    หมำยเหตุ : ตำมหลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขกำรประเมินข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญเพื่อแตง่ตัง้ให้ด ำรงต ำแหน่งระดับควบและมีผู้ครองอยู่ในประเภทวิชำกำร  
                  (หนงัสือ ก.ร. ที่ ๑๘/๒๕๖๐ (ว ๔) ลงวนัที่ ๒๘ มนีำคม ๒๕๖๐ ที ่๓๔/๒๕๖๑ (ว ๖) ลงวนัที่ ๒๕ เมษำยน ๒๕๖๑) 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



๒๗๖ 

 

 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๓ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักวิเครำะหน์โยบำยและแผน (ระดับช ำนำญกำรพิเศษ) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรพิเศษ :  ไมน่้อยกว่ำ ๓ ป ีเพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดับเชี่ยวชำญ 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

            ปฏิบตัิงำนในฐำนหัวหน้ำงำน ซึง่ต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏบิัตงิำนของผู้รว่มปฏิบัตงิำน โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ ์และ      
ควำมช ำนำญงำนสูงมำกในด้ำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน ปฏิบตัิงำนทีต่้องตดัสินใจหรือแก้ไขปญัหำที่ยำกมำก และปฏิบตัิงำนอื่นตำมที่ไดร้ับมอบหมำย หรือ 
            ปฏิบตัิงำนในฐำนะผู้ปฏิบตัิงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใชค้วำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงมำกในด้ำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
ปฏิบัติงำนทีต่้องตดัสินใจหรอืแก้ปญัหำที่ยำกมำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รบัมอบหมำย 
            โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนตำ่งๆ ดงันี ้

 ด้ำนปฏิบัติกำร 

                 -  ศกึษำ วิเครำะห์ วิจัย ให้ค ำปรกึษำ เกีย่วกับนโยบำยของรัฐสภำ นโยบำยของรฐับำลและสถำนกำรณ์เศรษฐกิจ กำรเมือง และสังคม ทั้งในและ
ต่ำงประเทศ เพ่ือวำงแผนประกอบกำรก ำหนดนโยบำย และเป้ำหมำยของส่วนรำชกำร หรือนโยบำย แผนงำน และโครงกำรทำงเศรษฐกิจ สงัคม กำรเมือง กำร
บริหำรหรือควำมมั่นคง 
                 -  ศกึษำ วิเครำะห์ภำรกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของส่วนรำชกำร รว่มจัดท ำแผนงำน แผนงบประมำณ หรือโครงกำรของสว่นรำชกำร หรือก ำหนดทศิ
ทำงกำรพัฒนำเศรษฐกิจ สังคม กำรเมือง เพื่อวำงแผนก ำหนดนโยบำย แผนงำน แผนงบประมำณ หรือโครงกำรให้บรรลุภำรกิจที่ก ำหนดและเกดิผลสัมฤทธิ์สูงสดุ 
                 -  วิเครำะห์นโยบำยของส่วนรำชกำร หรอืนโยบำย แผนงำน และโครงกำรทำงเศรษฐกิจ สงัคม กำรเมอืง หรือควำมมัน่คง เพ่ือจัดท ำแผนกำร
ปฏิบัติงำน แผนงำน โครงกำร หรือกิจกรรมได้ตำมวัตถปุระสงค์ทีต่ั้งไว้อย่ำงมีประสทิธิภำพสูงสุด  
                 -  ศกึษำวเิครำะห ์วิจัย ค้นคว้ำทำงวชิำกำร และพัฒนำระบบข้อมูล เพ่ือก ำหนดนโยบำย แผนงำน โครงกำรของสว่นรำชกำร  
                 -  วิเครำะห์ประเด็นปัญหำเกี่ยวกับนโยบำยและแผน ประเมนิผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำย แผนงำน หรือโครงกำร เพ่ือปรบัปรุงแผนงำนให้มคีุณภำพ
ดียิ่งขึน้ และเป็นแนวทำงพัฒนำปรับปรงุกำรก ำหนดนโยบำยและแผนงำนในครัง้ตอ่ไป 



๒๗๗ 

 

 
 

 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๓ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักวิเครำะหน์โยบำยและแผน (ระดับช ำนำญกำรพิเศษ) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรพิเศษ :  ไมน่้อยกว่ำ ๓ ป ีเพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดับเชี่ยวชำญ 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

 ด้ำนกำรวำงแผน 

                 -  วำงแผนหรอืร่วมด ำเนินกำรวำงแผนงำน โครงกำรของหนว่ยงำน มอบหมำยงำน แก้ปญัหำในกำรปฏิบตัิงำนและตดิตำมประเมินผลเพ่ือให้เปน็ไปตำม
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ทีก่ ำหนด 

 ด้ำนกำรประสำนงำน 

                 -  ประสำนกำรท ำงำนรว่มกันในทมีงำนโดยมีบทบำทในกำรชีแ้นะ จงูใจ ทีมงำนหรือหนว่ยงำนอืน่ เพื่อให้เกิดควำมรว่มมอืและผลสัมฤทธิ์              
ตำมทีก่ ำหนด 
                 -  ชีแ้จง ให้ขอ้คิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมกำรหรือคณะท ำงำนต่ำงๆ เพื่อให้เกิดประโยชนแ์ละเกิดควำมร่วมมือในกำรด ำเนนิงำนร่วมกนั 

 ด้ำนกำรบริกำร 

                 -  ใหค้ ำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชีแ้จงในเรื่องเกี่ยวกับงำนวิเครำะหน์โยบำยและแผนในระดับทีย่ำกมำก หรืออ ำนวยกำรถำ่ยทอดฝึกอบรมหรือถ่ำยทอด
ควำมรู้แก่บุคคลในวงงำนรฐัสภำ หรือหน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจไดท้รำบขอ้มูล ควำมรู้ตำ่งๆ และน ำไปใช้ให้เกดิประโยชน์สูงสดุ 

- ฝึกอบรม และใหค้ ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัตงิำนแกเ่จ้ำหนำ้ที่ระดบัรองลงมำ เพ่ือให้สำมำรถปฏิบตัิหน้ำทีไ่ด้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสดุ 
- ก ำหนดแนวทำงในกำรจัดท ำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ เพื่อชว่ยในกำรประชำสัมพันธ์ข้อมูลส ำหรับผู้ที่สนใจ 
- เผยแพร่และส่งเสริมให้สำธำรณะเข้ำใจและมีทัศนคติทีดตี่อกำรท ำงำนและร่วมมือกบัส่วนรำชกำร เพื่อให้กำรจดัท ำแผน โครงกำร และยุทธศำสตร์ 

ชำตหิรือองค์กร เป็นไปตำมวัตถุประสงคท์ี่ก ำหนด   
 



๒๗๘ 

 

 
 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๓ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักวิเครำะหน์โยบำยและแผน (ระดับช ำนำญกำรพิเศษ) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรพิเศษ :  ไมน่้อยกว่ำ ๓ ป ีเพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดับเชี่ยวชำญ 

ผลสัมฤทธิ์หลัก (KRAs) ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำน (KPIs) 

-  ผลกำรประเมินกำรปฏิบตัิงำนตำมตวัชีว้ัด/ยุทธศำสตร์ และงำนอื่นๆ      
ที่ได้รบัมอบหมำย 
 
 
 
 
 
 
 

-  ร้อยละผลกำรประเมินผลกำรปฏิบตัิรำชกำร 
 

 

 
 

 
 
 
 
 



๒๗๙ 

 

 
หลักเกณฑ์ เงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง และกำรพัฒนำ 

 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๓ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักวิเครำะหน์โยบำยและแผน (ระดับช ำนำญกำรพิเศษ) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรพิเศษ :  ไมน่้อยกว่ำ ๓ ป ีเพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดับเชี่ยวชำญ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

๑. คุณสมบัติ 

ข้ำรำชกำรที่ได้รับกำรบรรจุและแต่งต้ัง ต้ังแต่วันที่ ๙ มิถุนำยน  
๒๕๕๔ เป็นต้นไป 

๑) มีคุณสมบตัิเฉพำะส ำหรบัต ำแหน่งนกัวเิครำะหน์โยบำย 
และแผน ระดับปฏิบัตกิำร และ  

๒) ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งมำแลว้ ดังต่อไปนี้ 
                   ๒.๑  ประเภทอ ำนวยกำร ระดับต้น 

      ๒.๒  ประเภทวิชำกำร ระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 
      ๒.๓  ประเภทวิชำกำร ระดบัช ำนำญกำร ไมน่้อยกว่ำ ๔ ป ี
      ๒.๔  ต ำแหนง่อื่นที่เทยีบเท่ำ ๒.๑ หรือ ๒.๒ หรือ ๒.๓      

แล้วแตก่รณ ีตำมที่ ก.ร. ก ำหนด และ 
 ๓)  ปฏิบตัิงำนดำ้นวิเครำะห์นโยบำยและแผน หรืองำนอื่นที่

เกี่ยวขอ้งตำมที ่ก.ร. ก ำหนดมำแล้วไมน่้อยกวำ่ ๑ ป ี
 

หมำยเหตุ : ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
 

 

๑. กำรพัฒนำเมื่อด ำรงต ำแหน่งในงำน 

   กำรพัฒนำควำมรู้ ทักษะ และสมรรถนะ ท่ีจ ำเป็นส ำหรับสำยงำนวเิครำะห์
นโยบำยและแผน ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
          หลักสูตรกำรเสรมิสร้ำงควำมรู้ดำ้นนโยบำยและแผน ส ำหรับนักวเิครำะห์
นโยบำยและแผน หรือหลกัสูตรการพัฒนาความรู้ ทกัษะ และสมรรถนะที่จ าเปน็ส าหรับ
สายงาน วิเคราะหน์โยบายและแผน ระดบัช านาญการพิเศษ 

๒. กำรพัฒนำเพ่ือเตรียมควำมพร้อมส ำหรับต ำแหน่งงำนในระดับที่สูงขึ้น 

          กำรฝึกอบรมหลักสตูรกำรพัฒนำนกับรหิำรระดบัสูง 
 
 
 



๒๘๐ 

 

 
 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๓ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักวิเครำะหน์โยบำยและแผน (ระดับช ำนำญกำรพิเศษ) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรพิเศษ :  ไมน่้อยกว่ำ ๓ ป ีเพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดับเชี่ยวชำญ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

๒. ได้รับเงินเดือนขั้นต่ ำของระดับช ำนำญกำรพิเศษ คือ             
๒๒,๑๔๐ บำท 

๓.  หลักเกณฑ์กำรประเมิน 
           ผำ่นกำรประเมินบคุคลและประเมนิผลงำน  
 
      หมำยเหตุ : ตำมหลกัเกณฑ์ วธิีกำร และเงือ่นไขกำรประเมนิ
ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญเพื่อแตง่ตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งระดบัควบและมีผู้ครอง
อยู่ในประเภทวิชำกำร (หนังสือ ก.ร. ที่ ๑๘/๒๕๖๐ (ว ๔) ลงวันที ่๒๘ 
มีนำคม ๒๕๖๐ ที ่๓๔/๒๕๖๑ (ว ๖) ลงวันที่ ๒๕ เมษำยน ๒๕๖๑) 

 

 
 
 
 



๒๘๑ 

 

 
ควำมรู้ ทักษะ และสมรรถนะ ส ำหรับต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) :  3 

(ตำมหนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ ที่ ๔๔/๒๕๕๕ (ว ๑๗) ลงวันที่ ๒ พฤษภำคม ๒๕๕๕ และ 
หนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ ที่ ๑๒/ ๒๕๕๗ (ว ๕) ลงวันที่ ๒๓ มกรำคม ๒๕๕๗) 

 

ควำมรู้ (Knowledge) 
 
ระดับ ทักษะ (Skills) 

 
ระดับ 

สมรรถนะ (Competencies)  

ชื่อสมรรถนะ 
ระดับสมรรถนะ             

ที่คำดหวัง 

 - ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ใน
กำรปฏิบัติงำน 
    ควำมรู้เกี่ยวกบัแผนยุทธศำสตร์ 
แผนปฏบิัตริำชกำร และกำร
ติดตำมประเมนิผล 

- ควำมรู้เรื่องกฎหมำย และ
กฎระเบียบรำชกำร 
๑. รฐัธรรมนูญแหง่รำชอำณำจักร
ไทย และข้อบังคบักำรประชมุ 
๒. พระรำชบญัญตัิระเบียบบริหำร
รำชกำรฝ่ำยรฐัสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
และพระรำชบัญญัตริะเบียบ
ข้ำรำชกำรรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๓. กฎหมำยและกฎระเบียบ
รำชกำรอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 
 

3 

 

 

 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑. ทักษะกำรใช้
คอมพิวเตอร ์
๒. ทักษะกำรใช้
ภำษำอังกฤษ 
๓. ทักษะกำรค ำนวณ 

๔. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล 
๕. ทักษะกำรใช้เทคโนโลยี
ดิจิทัล 

๒ 
 

๒ 
 

๒ 
๒ 
๔ 

- สมรรถนะหลัก (Core Competency) 
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ ์
๒. บริกำรที่ด ี
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 

๕. กำรท ำงำนเปน็ทีม 

- สมรรถนะทำงบริหำร (Management 
Competency) 

- สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
(Functional Competency) 
๑. กำรคดิวิเครำะห ์
๒. กำรมองภำพองคร์วม 
๓. กำรด ำเนนิกำรเชงิรุก 

 
3 
3 
3 
3 
3 
 
- 

 
 
 

3 
3 
3 
 

 



๒๘๒ 

 

 
 
 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๓ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักวิเครำะหน์โยบำยและแผน (ระดับช ำนำญกำรพิเศษ) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรพิเศษ :  ไมน่้อยกว่ำ ๓ ป ีเพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดับเชี่ยวชำญ 

เกณฑ์กำรพิจำรณำเพื่อก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไปในเส้นทำงควำมก้ำวหนำ้ (Performance Measures) 
 

๑.  เป็นผูม้ีระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรตำมเกณฑ์ที่ ก.ร. ก ำหนด 
๒.  ไดร้ับเงินเดือนขัน้ต่ ำ ๓๑,๔๐๐ บำท 
3.  ผ่ำนกำรประเมินบุคคลและประเมินผลงำน เพื่อแตง่ตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดบัเชี่ยวชำญ 
 
     หมำยเหตุ : ตำมหลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขกำรประเมินข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญเพื่อแตง่ตัง้ให้ด ำรงต ำแหน่งระดับควบและมีผู้ครองอยู่ในประเภทวิชำกำร  
                    (หนังสอื ก.ร. ที่ ๑๘/๒๕๖๐ (ว ๔) ลงวนัที่ ๒๘ มนีำคม ๒๕๖๐ ที ่๓๔/๒๕๖๑ (ว ๖) ลงวนัที่ ๒๕ เมษำยน ๒๕๖๑)  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



๒๘๓ 

 

 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๔ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักวิเครำะหน์โยบำยและแผน (ระดับเชี่ยวชำญ) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับเชี่ยวชำญ :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ ปี เพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดับทรงคุณวฒุิ 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

             ปฏิบัตงิำนในฐำนะผู้ปฏิบตัิงำนทีม่ีควำมเชี่ยวชำญในงำน โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมเชี่ยวชำญในดำ้นวิเครำะหน์โยบำยและแผน 
ปฏิบัติงำนทีต่้องตดัสินใจ หรือแกป้ัญหำในทำงวชิำกำรที่ยำก และซับซอ้นและมีผลกระทบในวงกว้ำง และปฏิบตัิงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย หรอื 

             ปฏิบัตงิำนในฐำนะผู้ปฏิบตัิงำนใหค้ ำปรึกษำของสว่นรำชกำรสังกดัรฐัสภำ ซึง่ใช้ควำมรู ้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ ์และควำมเชี่ยวชำญในด้ำนวิเครำะห์
นโยบำยและแผน ปฏิบตัิงำนที่ต้องตดัสินใจหรือแกไ้ขปญัหำในทำงวิชำกำรที่ยำก และซับซ้อนมำก และมีผลกระทบในวงกว้ำง และปฏิบตัิงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับ
มอบหมำย โดยปฏบิัตงิำนดำ้นตำ่งๆ ดงันี้ 

 ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

                 -  ก ำกับดูแล ตรวจสอบ เกี่ยวกับนโยบำย แผนงำน หรือโครงกำรของส่วนรำชกำร หรือนโยบำย แผนงำน และโครงกำรทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมือง 
กำรบริหำร หรือควำมมั่นคง เพ่ือให้กำรจัดท ำนโยบำยและกำรวำงแผนเกดิผลสัมฤทธิ์สูงสดุ 
                 -  จดัท ำแผนงำน แผนงบประมำณ หรอืโครงกำรของสว่นรำชกำร ก ำหนดทิศทำงกำรพัฒนำเศรษฐกิจ สังคม กำรเมือง เพื่อวำงแผนก ำหนดนโยบำย 
แผนงำน แผนงบประมำณ หรือโครงกำร ให้บรรลุภำรกจิที่ก ำหนดและเกิดผลสมัฤทธิ์สูงสดุ 
                 -  ใหค้ ำปรกึษำ และให้ค ำแนะน ำเกี่ยวกบันโยบำย แผนงำน หรอืโครงกำรของส่วนรำชกำร หรอืนโยบำย แผนงำน และโครงกำรทำงเศรษฐกิจ สงัคม 
กำรเมอืง กำรบรหิำร หรอืควำมมัน่คง เพื่อใหก้ำรด ำเนนิงำนเกดิผลสัมฤทธิ์สงูสุดและบรรลุภำรกิจทีก่ ำหนดไว้ 
                 -  เสนอแนะระบบและวิธกีำรติดตำมประเมินผลกำรวำงแผนงำน โครงกำร หรือกิจกรรมเพื่อใหเ้จ้ำหน้ำทีร่ะดับรองลงมำสำมำรถสรุปและประเมินผล
กำรด ำเนนิงำนได ้

- ศึกษำ ค้นคว้ำ วิจัย หำแนวทำงในกำรพัฒนำข้อมูลในระดับมหภำค เพื่อน ำไปประกอบกำรจัดท ำแผนงำน โครงกำร ยุทธศำสตร์รฐัสภำ 
 

 



๒๘๔ 

 

 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๔ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักวิเครำะหน์โยบำยและแผน (ระดับเชี่ยวชำญ) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับเชี่ยวชำญ :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ ปี เพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดับทรงคุณวฒุิ 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
 

- ศึกษำวเิครำะหป์ัจจัยดำ้นเศรษฐกิจและสังคมทัง้ในและต่ำงประเทศ เพ่ือก ำหนดทิศทำงยุทธศำสตร์ และแนวทำงกำรพฒันำเศรษฐกิจ สงัคม   
กำรเมอืง และแผนงำนโครงกำรในระดับจุลภำค หรือมหภำค 

- ก ำกับดูแล ควบคมุงำน กำรบริหำรแผนงำน รวมถึงแกไ้ขปัญหำในกำรปฏิบัตงิำนเพ่ือให้กำรปฏิบัตงิำนเปน็ไปตำมแผนที่วำงไว้ 
- วิเครำะห์ กลัน่กรอง และจดัล ำดบัควำมส ำคัญของแผนงำน โครงกำร ตลอดจนประเด็นนโยบำย เพื่อประกอบกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำร 

คณะอนกุรรมกำร และคณะท ำงำน 
 ด้ำนกำรวำงแผน 

                       วำงแผนหรือรว่มด ำเนินกำรวำงแผน โดยเชื่อมโยงหรือบรูณำกำรแผนงำน โครงกำรในระดับกลยุทธ์ของส่วนรำชกำร มอบหมำยงำน               
แก้ไขปญัหำในกำรปฏิบตัิงำน ตดิตำม ประเมนิผลเพ่ือให้บรรลุตำมเปำ้หมำยผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

 ด้ำนกำรประสำนงำน 
                       -  ประสำนกำรท ำงำนโครงกำรต่ำงๆ กับบคุคล หน่วยงำน หรือองค์กรอื่น โดยมีบทบำทในกำรจูงใจ โน้มน้ำวเพื่อให้เกดิควำมรว่มมือและ
ผลสัมฤทธิต์ำมที่ก ำหนด 
                       -  ให้ข้อคิดเห็น และค ำแนะน ำแกห่น่วยงำน รวมทั้งทีป่ระชมุทั้งในและต่ำงประเทศ เพ่ือให้เกิดประโยชนแ์ละควำมร่วมมือในกำรด ำเนนิงำน
ร่วมกัน 

 ด้ำนกำรบริกำร 
                -  อ ำนวยกำรด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ และกำรชี้แจงแนวทำงปฏิบตัิให้กับหนว่ยงำนทั้งภำยในและภำยนอก เพ่ือให้เจ้ำหนำ้ทีร่ะดบัรองลงมำ สำมำรถ
ปฏิบัติงำนตำมนโยบำยและเป้ำหมำยที่วำงไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสดุ 
                -  ฝึกอบรม ถำ่ยทอด และให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ในกำรปฏิบัตงิำนแกเ่จ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ เพ่ือให้สำมำรถปฏบิัตหิน้ำทีไ่ดอ้ย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

 
 



๒๘๕ 

 

 
 
 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๔ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักวิเครำะหน์โยบำยและแผน (ระดับเชี่ยวชำญ) หน่วยงำน : ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับเชี่ยวชำญ :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ ปี เพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดับทรงคุณวฒุิ 

ผลสัมฤทธิ์หลัก (KRAs) ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำน (KPIs) 

-  ผลกำรประเมินกำรปฏิบตัิงำนตำมตวัชีว้ัด/ยุทธศำสตร์ และงำนอื่นๆ 
ที่ได้รบัมอบหมำย 
 
 
 
 
 
 

- ร้อยละผลกำรประเมนิผลกำรปฏิบตัิรำชกำร 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๘๖ 

 

หลักเกณฑ์ เงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง และกำรพัฒนำ 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๔ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักวิเครำะหน์โยบำยและแผน (ระดับเชี่ยวชำญ) หน่วยงำน : ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับเชี่ยวชำญ :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ ปี เพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดับทรงคุณวฒุิ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

๑. คุณสมบัติ 
ข้ำรำชกำรที่ได้รับกำรบรรจุและแต่งต้ัง ต้ังแต่วันที่ ๙ มิถุนำยน 

๒๕๕๔ เป็นต้นไป 
๑) มีคุณสมบตัิเฉพำะส ำหรบัต ำแหน่งนกัวเิครำะหน์โยบำย 

และแผน ระดับปฏิบัตกิำร และ  
๒) ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งมำแลว้ ดังต่อไปนี้ 

 ๒.๑  ประเภทอ ำนวยกำร ระดบัสูง 
 ๒.๒  ประเภทอ ำนวยกำร ระดบัตน้ ไมน่้อยกวำ่ ๑ ป ี
 ๒.๓  ประเภทวิชำกำร ระดบัเชี่ยวชำญ 
 ๒.๔  ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ                  

ไม่น้อยกว่ำ ๓ ป ี
 ๒.๕  ต ำแหนง่อื่นที่เทียบเท่ำ ๒.๑ หรือ ๒.๒ หรือ ๒.๓ 

หรือ ๒.๔ แลว้แต่กรณี ตำมที่ ก.ร. ก ำหนด และ 
๓)  ปฏิบัตงิำนด้ำนวเิครำะห์นโยบำยและแผนหรืองำนอื่นที่

เกี่ยวขอ้งตำมที ่ก.ร. ก ำหนดมำแล้วไมน่้อยกวำ่ ๑ ป ี

หมำยเหตุ : ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  
ระดับเชี่ยวชำญ 

 

         กำรพัฒนำควำมรู้ ทักษะ และสมรรถนะ ท่ีจ ำเป็นส ำหรับสำยงำนวิเครำะห์
นโยบำยและแผน ระดับเชีย่วชำญ 

-   กำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้กรณีศึกษำ หรือประสบกำรณ์ ในงำนด้ำนนโยบำย 
และแผน เพื่อกำรแกไ้ขปัญหำและสนบัสนนุภำรกิจของส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ 
           หรือหลักสตูรการพัฒนาความรู้ ทกัษะ และสมรรถนะที่จ าเปน็ส าหรับสายงาน   
วิเคราะห์นโยบายและแผน ระดบัเชี่ยวชาญ 
 

 



๒๘๗ 

 

 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๔ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักวิเครำะหน์โยบำยและแผน (ระดับเชี่ยวชำญ) หน่วยงำน : ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับเชี่ยวชำญ :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ ปี เพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดับทรงคุณวฒุิ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

2. ได้รับเงินเดือนขั้นต่ ำของระดับเชี่ยวชำญ คือ ๓๑,๔๐๐ บำท 

3. หลักเกณฑ์กำรประเมิน 
ผ่ำนกำรประเมนิบคุคลและประเมินผลงำน 

 
    หมำยเหตุ : ตำมหลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขกำรประเมินข้ำรำชกำร
รัฐสภำสำมญัเพ่ือแตง่ตั้งใหด้ ำรงต ำแหน่งระดับควบและมีผู้ครองอยู่ใน
ประเภทวิชำกำร (หนังสือ ก.ร. ที่ ๑๘/๒๕๖๐ (ว ๔) ลงวันที ่๒๘ มนีำคม 
๒๕๖๐ ท่ี ๓๔/๒๕๖๑ (ว ๖) ลงวนัที่ ๒๕ เมษำยน ๒๕๖๑)  

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 
 



๒๘๘ 

 

ควำมรู้ ทักษะ และสมรรถนะ ส ำหรับต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) :  4 
(ตำมหนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ ที่ ๔๔/๒๕๕๕ (ว ๑๗) ลงวันที่ ๒ พฤษภำคม ๒๕๕๕ และ 

หนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ ที่ ๑๒/ ๒๕๕๗ (ว ๕) ลงวันที่ ๒๓ มกรำคม ๒๕๕๗) 
 

ควำมรู้ (Knowledge) 
 
ระดับ ทักษะ (Skills) 

 
ระดับ 

สมรรถนะ (Competencies)  

ชื่อสมรรถนะ 
ระดับสมรรถนะ             

ที่คำดหวัง 

 - ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ใน
กำรปฏิบัติงำน 
    ควำมรู้เกี่ยวกบัแผนยุทธศำสตร์ 
แผนปฏบิัตริำชกำร และกำร
ติดตำมประเมนิผล 

- ควำมรู้เรื่องกฎหมำย และ
กฎระเบียบรำชกำร 
๑. รฐัธรรมนูญแหง่รำชอำณำจักร
ไทย และข้อบังคบักำรประชมุ 

๒. พระรำชบญัญตัิระเบียบบริหำร
รำชกำรฝ่ำยรฐัสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
และพระรำชบัญญัตริะเบียบ
ข้ำรำชกำรรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๓. กฎหมำยและกฎระเบียบ
รำชกำรอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 

4 

 

 

 
 
 

3 
 
 
 
 
 

 
 

๑. ทักษะกำรใช้
คอมพิวเตอร ์
๒. ทักษะกำรใช้
ภำษำอังกฤษ 
๓. ทักษะกำรค ำนวณ 
๔. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล 
๕. ทักษะกำรใช้เทคโนโลยี
ดิจิทัล 

๒ 
 

๒ 
 

๒ 
๒ 
๕ 

- สมรรถนะหลัก (Core Competency) 
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ ์
๒. บริกำรที่ด ี
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
๕. กำรท ำงำนเปน็ทีม 

- สมรรถนะทำงบริหำร (Management 
Competency) 

- สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
(Functional Competency) 
๑. กำรคดิวิเครำะห ์
๒. กำรมองภำพองคร์วม 
๓. กำรด ำเนนิกำรเชงิรุก 

 
4 
4 
4 
4 
4 
 
- 

 
 
 

4 
4 
4 
 

 
 

 
 



๒๘๙ 

 

 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๔ 

ชื่อต ำแหน่ง :    นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน (ระดับเช่ียวชำญ) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับเชี่ยวชำญ :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ ปี เพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดับทรงคุณวฒุิ 

เกณฑ์กำรพิจำรณำเพื่อก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไปในเส้นทำงควำมก้ำวหนำ้ (Performance Measures) 

๑.  เป็นผูม้ีระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรตำมเกณฑ์ที่ ก.ร. ก ำหนด 
๒.  ผ่ำนกำรเลือกสรรโดยคณะกรรมกำรฯ (ตำมหลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขกำรเลือกสรรข้ำรำชกำรรฐัสภำสำมัญ เพื่อแต่งตั้งใหด้ ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดบั
ทรงคุณวุฒิทีว่่ำงและต ำแหน่งประเภทบริหำร หนงัสือ ก.ร. ที ่๙๕/๒๕๕๖ (ว ๓๔) ลงวันที ่๑๙ พฤศจิกำยน ๒๕๕๖) 
 
หมำยเหตุ : ยกเลิกเงนิเดือนขั้นต่ ำระดับทรงคุณวุฒ ิตำมหนงัสือ ก.ร. ที่ ๔๘/ ๒๕๕๗ (ว ๑๙) ลงวันที่ ๓๐ กรกฎำคม ๒๕๕๗ เรื่อง กำรเลือกสรรข้ำรำชกำรรัฐสภำ
สำมัญเพื่อแตง่ตัง้ให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดบัทรงคณุวฒุิที่วำ่งและต ำแหน่งประเภทบรหิำร 
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ต ำแหน่งเป้ำหมำย  (Critical Position)  

ชื่อต ำแหน่ง :  ที่ปรึกษำด้ำนกำรเมือง กำรปกครอง และกำรบริหำร
จัดกำร/ ที่ปรึกษำด้ำนระบบงำนนิติบัญญัติ (ระดับทรงคุณวุฒิ) 
ปจต. ๑๓,๐๐๐ บำท/ปจต. ๑๕,๖๐๐ บำท 

หน่วยงำน :  ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

                ปฏิบัตงิำนในฐำนะผูป้ฏิบัตงิำนทีท่รงคุณวฒุิ ซึ่งใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ ์และผลงำนด้ำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน  เป็นทีป่ระจักษ์ใน
ควำมสำมำรถ เปน็ที่ยอมรบัในระดับชำติ ปฏิบัตงิำนที่ต้องตดัสินใจหรือแก้ปญัหำในทำงวิชำกำรที่ยำกและซับซอ้นมำกเปน็พิเศษและมีผลกระทบในวงกว้ำงระดบั
นโยบำยรัฐสภำหรือระดับชำติ ปฏิบัตงิำนอื่นตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย หรอื 

                 ปฏิบัติงำนในฐำนผูป้ฏิบัตงิำนให้ค ำปรึกษำของสว่นรำชกำรสังกัดรัฐสภำ ซึ่งมีควำมรู ้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ ์และผลงำนด้ำนวิเครำะห์นโยบำย
และแผน เปน็ที่ประจักษ์ในควำมสำมำรถ เปน็ที่ยอมรบัในระดับชำติ ปฏิบัตงิำนที่ตอ้งตดัสินใจหรือแก้ปญัหำในทำงวิชำกำรที่ยำกและซับซอ้นมำกเปน็พิเศษและมี
ผลกระทบในวงกว้ำงระดับนโยบำยหรือระดับชำติ และปฏิบัติงำนอืน่ตำมทีไ่ดร้ับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนทีป่ฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดงันี้ 

 ด้ำนปฏิบัติกำร 

                       -  ให้ค ำปรึกษำแนะน ำทำงวิชำกำร เกี่ยวกบันโยบำย แผนงำน หรือโครงกำรของสว่นรำชกำรที่มีควำมส ำคัญ หรือนโยบำย แผนงำน และโครงกำร
ทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมอืง กำรบริหำร หรือควำมมั่นคงในระดับประเทศ เพ่ือให้เปน็ไปตำมหลักกำรทำงวชิำกำร และแนวทำงกำรบรหิำรงำนภำครัฐ 
                       -  วิเครำะห์ พิจำรณำ เสนอแนะนโยบำย แผนงำน หรอืโครงกำรของสว่นรำชกำรที่มีควำมส ำคัญ หรือนโยบำย แผนงำน และโครงกำรทำง
เศรษฐกิจ สังคม กำรเมือง กำรบริหำร หรือควำมมั่นคงในระดับประเทศ เพื่อวำงแผนก ำหนดนโยบำย แผนงำน แผนงบประมำณ หรือโครงกำร ให้บรรลุภำรกิจที่
ก ำหนดไวแ้ละเกิดผลสมัฤทธิ์สูงสดุ 
                       -  วินิจฉยัปัญหำที่ส ำคญัในกำรวิเครำะหน์โยบำย แผนงำน หรือโครงกำรของสว่นรำชกำร หรือนโยบำย แผนงำน และโครงกำรทำงเศรษฐกิจ 
สังคม กำรเมือง กำรบริหำร หรือควำมมัน่คงในระดับประเทศ เพื่อให้กำรก ำหนดนโยบำยมีประสิทธิภำพสงูสุด 
                       -  พัฒนำกระบวนกำรทำงนโยบำย เพ่ือให้กำรวำงแผนงำน โครงกำร และกิจกรรมเกิดประสทิธิภำพสูงสุด 
                       -  ศึกษำ ค้นคว้ำ วิจัย สั่งสมควำมรูห้รือผลกำรศกึษำวิจัย และพัฒนำศกัยภำพของผู้ใต้บังคับบญัชำ เพื่อให้เกดิกำรพัฒนำองคค์วำมรู้อย่ำงต่อเนือ่ง 
และให้ผู้ใต้บังคับบญัชำสำมำรถปฏบิัตงิำนได้สอดคลอ้งกับวตัถปุระสงคข์องสว่นรำชกำร และมีประสิทธิภำพสูงสุด                         
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ต ำแหน่งเป้ำหมำย  (Critical Position)  

ชื่อต ำแหน่ง :  ที่ปรึกษำด้ำนกำรเมือง กำรปกครอง และกำรบริหำร
จัดกำร/ ที่ปรึกษำด้ำนระบบงำนนิติบัญญัติ (ระดับทรงคุณวุฒิ) 
ปจต. ๑๓,๐๐๐ บำท/ปจต. ๑๕,๖๐๐ บำท 

หน่วยงำน :  ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

                    ด้ำนกำรวำงแผน 

วำงแผน หรือรว่มด ำเนินกำรวำงแผน หรือใหค้ ำปรึกษำแนะน ำในกำรวำงแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณำกำรแผนงำน โครงกำรในระดบักลยทุธ์     
ของสว่นรำชกำร ติดตำมประเมินผลภำพรวม เพ่ือใหบ้รรลุตำมเป้ำหมำย และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

 ด้ำนกำรประสำนงำน 

                    -  ประสำนกำรท ำงำนภำยในสว่นรำชกำร หรือองค์กรอื่นทัง้ในและต่ำงประเทศ โดยมีบทบำทในกำรเจรจำ โน้มนำ้ว เพ่ือให้เกดิควำมรว่มมือและ
ผลสัมฤทธิต์ำมที่ก ำหนด 
                    -  ใหข้้อคดิเห็น และค ำแนะน ำแก่สว่นรำชกำร รวมทั้งทีป่ระชุมทัง้ในและต่ำงประเทศ เพื่อให้เกดิประโยชน์และควำมร่วมมอืในกำรด ำเนินงำนร่วมกนั   

 ด้ำนกำรบริกำร 

-  กับกับดแูลกำรจดัท ำฐำนขอ้มูลหรอืระบบสำรสนเทศในงำนวิเครำะหน์โยบำยและแผน เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนนุภำรกิจของส่วนรำชกำร  
และใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ ์มำตรกำรต่ำงๆ  

-  อ ำนวยกำรฝกึอบรม และให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ในกำรปฏิบัติงำนแก่บคุคลในวงงำนรัฐสภำ หรือหน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป 
 เกี่ยวกับแผนงำนและนโยบำยส ำคัญ เพ่ือให้ผู้สนใจได้ทรำบขอ้มูลควำมรู้ และสำมำรถน ำไปใช้ใหเ้กดิประโยชน์ได้ 
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ต ำแหน่งเป้ำหมำย  (Critical Position)  

ชื่อต ำแหน่ง :  ที่ปรึกษำด้ำนกำรเมือง กำรปกครอง และกำรบริหำร
จัดกำร/ ที่ปรึกษำด้ำนระบบงำนนิติบัญญัติ (ระดับทรงคุณวุฒิ) 
ปจต. ๑๓,๐๐๐ บำท/ปจต. ๑๕,๖๐๐ บำท 

หน่วยงำน : ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒสิภำ 

ผลสัมฤทธิ์หลัก (KRAs) ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำน (KPIs) 

 ๑)  ผู้ที่เกี่ยวข้องในวงงำนรฐัสภำไดร้ับค ำปรึกษำ ข้อแนะน ำ และ
ข้อคดิเหน็ทำงวิชำกำรทีเ่กี่ยวกับนโยบำยและแผน 
 ๒)  ส ำนกังำนเลขำธกิำรวฒุิสภำมีงำนวิจัยทำงวิชำกำรที่เกี่ยวกับ
นโยบำยและแผน ส ำหรับใชป้ระโยชน์ในกำรใหค้วำมรู ้และเผยแพร่
ประชำสัมพันธ ์
 
 

-  ระดับควำมพึงพอใจของผูท้ี่เกี่ยวขอ้งในวงงำนรัฐสภำที่เข้ำมำขอค ำปรกึษำ ข้อแนะน ำ 
และขอ้คดิเหน็ทำงวิชำกำรท่ีเกี่ยวกบันโยบำยและแผน 
-  จ ำนวนงำนวิจัยทำงวิชำกำรที่เกี่ยวกับนโยบำยและแผนส ำหรับใช้ในกำรใหค้วำมรู ้และ
เผยแพร่ประชำสมัพันธ ์
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หลักเกณฑ์ เงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง และกำรพัฒนำ 

ต ำแหน่งเป้ำหมำย  (Critical Position)  

ชื่อต ำแหน่ง :  ที่ปรึกษำด้ำนกำรเมือง กำรปกครอง และกำรบริหำร
จัดกำร/ ที่ปรึกษำด้ำนระบบงำนนิติบัญญัติ (ระดับทรงคุณวุฒิ) 
ปจต. ๑๓,๐๐๐ บำท/ปจต. ๑๕,๖๐๐ บำท 

หน่วยงำน : ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒสิภำ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

๑. คุณสมบัติ 
ข้ำรำชกำรที่ได้รับบรรจุและแต่งต้ัง ต้ังแต่วันท่ี ๙ มิถุนำยน 

๒๕๕๔ เป็นต้นไป 
๑) มีคุณสมบตัิเฉพำะส ำหรบัต ำแหน่งนกัวเิครำะหน์โยบำย 

และแผนระดับปฏิบตัิกำร และ 
๒) ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งมำแลว้ ดังต่อไปนี ้

       ๒.๑  ประเภทบรหิำร ระดบัสูง 
       ๒.๒  ประเภทบรหิำร ระดบัตน้ ไมน่้อยกวำ่ ๑ ป ี
       ๒.๓  ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง ไม่น้อยกว่ำ ๒ ป ี
       ๒.๔  ประเภทวิชำกำร ระดับทรงคุณวฒุิ 
       ๒.๕  ประเภทวิชำกำร ระดับเชี่ยวชำญ ไมน่้อยกวำ่ ๒ ป ี
       ๒.๖  ต ำแหน่งอย่ำงอืน่ที่เทียบเทำ่ข้อ ๒.๑ หรือ ๒.๒ หรือ 

๒.๓ หรือ ๒.๔ หรือ ๒.๕ แล้วแต่กรณี ตำมที ่ก.ร. ก ำหนด และ 

 

         กำรพัฒนำควำมรู้ ทักษะ และสมรรถนะ ท่ีจ ำเป็นส ำหรับสำยงำน              
วิเครำะห์นโยบำยและแผน ระดับทรงคุณวุฒ ิ

-   กำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้กรณีศึกษำ หรือประสบกำรณ์ ในงำนด้ำนนโยบำย 
และแผน เพื่อกำรแกไ้ขปัญหำและสนบัสนนุภำรกิจของส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ 
           หรือหลักสตูรการพัฒนาความรู้ ทกัษะ และสมรรถนะที่จ าเปน็ส าหรับสายงาน   
วิเคราะห์นโยบายและแผน ระดบัทรงคุณวุฒิ 
 

 
 



๒๙๔ 

 

 

ต ำแหน่งเป้ำหมำย  (Critical Position)  

ชื่อต ำแหน่ง :  ที่ปรึกษำด้ำนกำรเมือง กำรปกครอง และกำรบริหำร
จัดกำร/ ที่ปรึกษำด้ำนระบบงำนนิติบัญญัติ (ระดับทรงคุณวุฒิ) 
ปจต. ๑๓,๐๐๐ บำท/ปจต. ๑๕,๖๐๐ บำท 

หน่วยงำน : ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒสิภำ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้
          

              ๓)  ปฏิบตัิงำนดำ้นวเิครำะหน์โยบำยและแผน หรืองำนอืน่ที่
เกี่ยวขอ้งตำมที ่ก.ร. ก ำหนดมำแล้วไมน่้อยกวำ่ ๑ ป ี

หมำยเหตุ : -  ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
ระดับทรงคุณวุฒ ิ

-  ตำมหนงัสือ ก.ร. ที่ ๔๘/ ๒๕๕๗ (ว ๑๙) ลงวนัที่ ๓๐ 
กรกฎำคม ๒๕๕๗ เรื่อง กำรเลือกสรรขำ้รำชกำรรัฐสภำสำมัญเพ่ือแต่งตั้ง   
ให้ด ำรงต ำแหนง่ประเภทวชิำกำรระดับทรงคุณวุฒิทีว่่ำงและต ำแหนง่
ประเภทบรหิำร 
       2.  ก.ร. มีมติยกเลิกกำรได้รับเงินเดือนขั้นต่ ำของระดับทรงคุณวุฒิ 
ตำมหนังสือ ก.ร. ท่ี 48/2557 (ว 19) ลงวันที่ 30 ก.ค. 2557) 
และหนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรฐัสภำ ที่ 44/2554 (ว 20)        
ลงวันที่ 9 มิ.ย. 2554 

 

 
 
 
 
 
 



๒๙๕ 

 

 
 
 

ต ำแหน่งเป้ำหมำย  (Critical Position)  

ชื่อต ำแหน่ง :  ที่ปรึกษำด้ำนกำรเมือง กำรปกครอง และกำรบริหำร
จัดกำร/ ที่ปรึกษำด้ำนระบบงำนนิติบัญญัติ (ระดับทรงคุณวุฒิ) 
ปจต. ๑๓,๐๐๐ บำท/ปจต. ๑๕,๖๐๐ บำท 

หน่วยงำน : ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒสิภำ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

3. หลักเกณฑ์กำรประเมิน 

          ผ่ำนกำรเลือกสรรโดยคณะกรรมกำรฯ  

หมำยเหต ุ:  ตำมหลกัเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรเลือกสรรข้ำรำชกำร
รัฐสภำสำมญั เพ่ือแต่งตั้งใหด้ ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับทรงคุณวฒุิ
ที่ว่ำงและต ำแหน่งประเภทบริหำร (หนงัสือ ก.ร. ที่ ๙๕/๒๕๕๖ (ว ๓๔)              
ลงวันที ่๑๙ พฤศจิกำยน ๒๕๕๖) 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๙๖ 

 

ควำมรู้ ทักษะ และสมรรถนะ ส ำหรับต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Critical Position) 
(ตำมหนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ ที่ ๔๔/๒๕๕๕ (ว ๑๗) ลงวันที่ ๒ พฤษภำคม ๒๕๕๕ และ 

หนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ ที่ ๑๒/ ๒๕๕๗ (ว ๕) ลงวันที่ ๒๓ มกรำคม ๒๕๕๗) 
 

ควำมรู้ (Knowledge) 
 
ระดับ ทักษะ (Skills) 

 
ระดับ 

สมรรถนะ (Competencies)  

ชื่อสมรรถนะ 
ระดับสมรรถนะ             

ที่คำดหวัง 

 - ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ใน
กำรปฏิบัติงำน 
    1. ควำมรู้เกี่ยวกับแผน
ยุทธศำสตร์ แผนปฏิบตัิรำชกำร 
และกำรติดตำมประเมนิผล 
    2. หลักกำรบริหำรกิจกำร
บ้ำนเมืองทีด่ ี

- ควำมรู้เรื่องกฎหมำย และ
กฎระเบียบรำชกำร 
๑. รฐัธรรมนูญแหง่รำชอำณำจักร
ไทย และข้อบังคบักำรประชมุ 
๒. พระรำชบญัญตัิระเบียบบริหำร
รำชกำรฝ่ำยรฐัสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
และพระรำชบัญญัตริะเบียบ
ข้ำรำชกำรรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๓. กฎหมำยและกฎระเบียบ
รำชกำรอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 

5 

 

 
 

 

 

3 
 
 
 
 
 

 
 

๑. ทักษะกำรใช้
คอมพิวเตอร ์
๒. ทักษะกำรใช้
ภำษำอังกฤษ 
๓. ทักษะกำรค ำนวณ 
๔. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล 
๕. ทักษะกำรใช้เทคโนโลยี
ดิจิทัล 

๒ 
 

๒ 
 

๒ 
๒ 
๔ 

- สมรรถนะหลัก (Core Competency) 
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ ์
๒. บริกำรที่ด ี
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
๕. กำรท ำงำนเปน็ทีม 
- สมรรถนะทำงบริหำร (Management 
Competency) 

1. วิสัยทัศน ์

2. กำรวำงกลยุทธ์ภำครฐั 

3. ศักยภำพเพื่อน ำกำรปรับเปลี่ยน 
- สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
(Functional Competency) 
๑. กำรคดิวิเครำะห ์
๒. กำรมองภำพองคร์วม 
๓. กำรตรวจสอบควำมถูกตอ้งตำมกระบวนงำน 

 
5 
5 
5 
5 
5 
 
 

 
3 
3 
3 

 
 

5 
5 
5 

 



๒๙๗ 
    

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
เส้นทำงควำมก้ำวหน้ำในสำยอำชีพ (Career Path) 

ส ำหรับ 
 

 

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน :   นักทรัพยำกรบุคคล 

ชื่อส่วนรำชกำร :   ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

 
 
 
 
 
 



๒๙๘ 
    

 

หมายเหตุ :  (ต ำแหน่งเป้ำหมำย) 

   (ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ) 
   (ด ำรงต ำแหน่งตำมทิศลูกศร) ต ำแหน่งควบ สำมำรถข้ึนไดด้้วยตนเอง ตำมหลักเกณฑ์      
                                    วิธีกำร และเงื่อนไขกำรประเมินข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญเพื่อแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งระดับ   
                                    ควบและมผีู้ครองอยู่ในประเภทวิชำกำร ของหนังสือ ก.ร. ที ่๑๘/๒๕๖๐ (ว ๔) ลงวันท่ี ๒๘  
                                    มีนำคม ๒๕๖๐ ที่ ๓๔/๒๕๖๑ (ว ๖) ลงวันท่ี ๒๕ เมษำยน ๒๕๖๑  

                                   (สำมำรถด ำรงต ำแหน่งในประเภทอ ำนวยกำร/บริหำรในระดับทีเ่ทียบเท่ำหรือสูงกว่ำได้)  
                                  ต ำแหน่งว่ำง สำมำรถข้ึนได้ เมื่อมคีณุสมบัติครบ และผ่ำนกำรเลือกสรรตำมหลักเกณฑ ์

วิธีกำร และเงื่อนไขที่ ก.ร. ก ำหนด ดังนี้ 
                                    - ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำร ตำมหนังสือ ก.ร. ที่ ๙๔/๒๕๕๖ (ว ๓๓) 

- ต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับทรงคุณวุฒิที่ว่ำงและต ำแหน่งประเภทบริหำร ตำมหนังสือ        
ก.ร. ที ่๙๕/๒๕๕๖ (ว ๓๔) 

                                     

 

 
 
                                                         
                                                                
     
                                                           
                                                                                                                 

                              เคยด ำรงต ำแหน่งอ ำนวยกำรมำอย่ำงน้อย ๒ ปี                                       
                             ๒ ป ี(เคยปฏิบัติงำนที่เกี่ยวขอ้งอย่ำงน้อย ๑ ปี)                                                                      

 
  หมุนเวียนงำน                
  ได้ทุกหน่วยงำน                                                                     

                   ต้องด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหนง่ผู้บังคับบัญชำกลุ่มหรือกลุ่มงำน                                                           
                    และมีเงินเดือนไม่ต่ ำกว่ำ 32,850 บำท 
                                                        
    

                                                                                               
                                          
                                               
                    
                
                                                                                                                                         
                                               

                 
                                         
                                                                                                                      
       

                                                                                                                       
 

นักทรัพยากรบุคคล ระดับเช่ียวชาญ              
(ต้องถือครองต าแหน่งไม่น้อยกวา่ ๒ ปี) 

นักทรัพยากรบคุคล ระดับช านาญการพเิศษ   

(ต้องถือครองต าแหน่งไม่น้อยกวา่ ๓ ปี) 
และมีเงินเดือนไม่ต่ ากว่า ๓๑,๔๐๐ บาท 

 

นักทรัพยากรบุคคล ระดับช านาญการ 
(ต้องถือครองต าแหน่งไม่น้อยกวา่ ๔ ปี) 
และมีเงินเดือนไม่ต่ ากว่า ๒๒,๑๔๐ บาท 

 
 

ผู้อ านวยการส านัก (สูง) 

รองเลขาธกิารวุฒิสภา (สูง) 

เลขาธกิารวฒุิสภา (สูง) 

นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบตัิการ 
ต้องถือครองต าแหน่งไม่น้อยกวา่ ๒ - ๖ ป ี
(วุฒิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี,ป.ตรี ๖ ปี) 
และมีเงินเดือนไม่ต่ ากว่า ๑๕,๐๕๐ บาท 

 

ผังเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ สายงานทรัพยากรบุคคล 

(Ladder ๑) 

(Ladder ๒) 

(Ladder ๓) 

(Ladder ๔) 

ที่ปรึกษาด้านระบบงานนิติบัญญัติ               
(ระดับทรงคุณวุฒิ) ปจต. ๑๓,๐๐๐ บาท 

 

- ที่ปรึกษาด้านการเมือง การปกครองฯ 
- ที่ปรึกษาด้านระบบงานนิติบัญญัติ                                   
 (ระดับทรงคุณวุฒิ) ปจต. ๑๕,๖๐๐ บาท 
 

- ต้องถือครองต าแหน่ง             
ไม่น้อยกวา่ ๔ ป ี
- ผ่านการอบรมหลกัสูตร 
นบส. หากไม่เคยผ่าน  
ให้เข้ารับการอบรมภายใน 
๑ ป ีนับจากวันแต่งต้ัง 

เคยด ำรงต ำแหน่งรองเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

เคยด ำรงต ำแหน่งรองเลขำฯหรือเลขำธกิำรวุฒิสภำ 

 



๒๙๙ 
    

 

 
 
                  

                          
 

 
 
 

 
                                                                                                                                                                 
                  
               
                   

 

        
 

       
 
 
  

                             
                                                                                                                                                                                                                          

          

                                                                                                                                

   
                                                                          
 
 

นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ 
ต้องถือครองต าแหน่งไม่น้อยกวา่ ๒ - ๖ ป ี
(วุฒิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี,ป.ตรี ๖ ปี) 

นักทรัพยากรบุคคล ระดับช านาญการ 
(ต้องถือครองต าแหน่งไม่น้อยกวา่ ๔ ปี) 

 

Ladder ๑ :  ควรมีการหมุนเวียนการปฏิบัติราชการไปยังกลุ่มงานอื่นๆ ภายในส านักเดียวกัน หรือปฏิบัติราชการในงานลักษณะอื่นต่างจากท่ีปฏิบัติอยู่ 
อย่างใดอย่างหน่ึงหรือหลายอย่างรวมกันไม่น้อยกว่า ๑ อย่าง และมีระยะเวลาปฏิบัติราชการในแต่ละอย่างไม่น้อยกว่า ๒ ปี (โดยในการนับระยะเวลาการ
ปฏิบัติราชการน้ัน หากปรากฏว่ามีระยะเวลาในการปฏิบัติราชการในกลุ่มงานใดกลุ่มงานหน่ึง หรือลักษณะงานใดลักษณะงานหน่ึงน้อยกว่าท่ีก าหนด 
สามารถน าระยะเวลาปฏิบัติราชการมานับรวมได้) ท้ังนี้ เพื่อให้เกิดการเรียนรู้ตามกรอบสั่งสมประสบการณ์ (EAF)  
 

Ladder ๒ :  ควรมีการหมุนเวียนการปฏิบัติราชการไปยังส านักอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานด้านบริหารทรัพยากรบุคคล หรือปฏิบัติราชการในงานลักษณะอื่น      
ต่างจากที่ปฏิบัติอยู่ อย่างใดอย่างหน่ึงหรือหลายอย่างรวมกันไม่น้อยกว่า ๑ อย่าง และมีระยะเวลาปฏิบัติราชการในแต่ละอย่างไม่น้อยกว่า ๒ ปี (โดยในการ
นับระยะเวลาการปฏิบัติราชการนั้นหากปรากฏว่ามีระยะเวลาในการปฏิบัติราชการในส านักใดส านักหน่ึง หรือลักษณะงานใดลักษณะงานหน่ึงน้อยกว่าท่ี
ก าหนด สามารถน าระยะเวลาปฏิบัติราชการมานับรวมได้) ท้ังนี้ เพื่อให้เกิดการเรียนรู้ตามกรอบสั่งสมประสบการณ์ (EAF)  
 

นักทรัพยากรบุคคล ระดับช านาญการ
พิเศษ 

(ต้องถือครองต าแหน่งไม่น้อยกวา่ ๓ ปี) 
 

Ladder ๓ :  ควรมีการหมุนเวียนการปฏิบัติราชการไปยังส านักอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานด้านบริหารทรัพยากรบุคคล หรือปฏิบัติราชการในงานลักษณะอื่น
ต่างจากที่ปฏิบัติอยู่ อย่างใดอย่างหน่ึงหรือหลายอย่างรวมกันไม่น้อยกว่า ๑ อย่าง และมีระยะเวลาปฏิบัติราชการในแต่ละอย่างไม่น้อยกว่า ๒ ปี (โดยในการ
นับระยะเวลาการปฏิบัติราชการนั้นหากปรากฏว่ามีระยะเวลาในการปฏิบัติราชการในส านักใดส านักหน่ึง หรือลักษณะงานใดลักษณะงานหน่ึงน้อยกว่าท่ี
ก าหนด สามารถน าระยะเวลาปฏิบัติราชการมานับรวมได้) ท้ังนี้ เพื่อให้เกิดการเรียนรู้ตามกรอบสั่งสมประสบการณ์ (EAF)  
 

นักทรัพยากรบุคคล ระดับเชี่ยวชาญ 
(ต้องถือครองต าแหน่งไม่น้อยกวา่ ๒ ปี) 

 

(Ladder ๑)                                       

(Ladder ๒)                                       

(Ladder ๓)                                       

(Ladder ๔)                                       

เส้นทางสั่งสมประสบการณ์ และผลงาน (Career Chart)  
 

ทั้งนี้ ข้าราชการที่ประสงค์จะเข้ารับการหมุนเวียนงานในต าแหน่งจะต้องมีคุณสมบัตติามเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

สายงานที่สามารถหมุนเวียนได้ ดังนี ้
๑. สายงานวิทยาการ 
๒. สายงานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 
 

ส. 
ประธาน

ฯ 

ส.
ประชา- 
สัมพันธ ์

ส. 
กรรมาธกิาร ๒ 
 

ส. รายงาน
การประชุม

ฯ   

ส. บริหาร  
งานกลาง 

ส. 
วิชาการ 

ส. ก ากับฯ ส. 
กรรมาธกิาร 

๑ 

ส. 
กฎหมาย 

 

ส. 
เทคโนโลยี

ฯ 

ส. การพิมพ ์ ส. 
กรรมาธกิาร 

๓ 
 

ส. พัฒนา
ทรัพยากร

ฯ 
 

ส. นโยบายฯ 

ส. 
ประธาน

ฯ 

ส.
ประชา- 
สัมพันธ ์

ส. 
กรรมาธกิาร ๒ 
 

ส. รายงาน
การประชุม

ฯ   

ส. บริหาร  
งานกลาง 

ส. 
วิชาการ 

ส. ก ากับฯ ส. 
กรรมาธกิาร 

๑ 

ส. 
กฎหมาย 

 

ส. 
เทคโนโลยี

ฯ 

ส. การพิมพ ์ ส. 
กรรมาธกิาร 

๓ 
 

ส. พัฒนา
ทรัพยากร

ฯ 
 

ส. นโยบายฯ 

Critical Position (ระดับทรงคุณวุฒิ)  
- ที่ปรึกษาด้านการเมือง การปกครองฯ 
- ที่ปรึกษาด้านระบบงานนิติบัญญัติ                                  
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 หมำยเหตุ : ค ำอธิบำยประกอบเส้นทำงสั่งสมประสบกำรณ์และผลงำน (Career Chart) ต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคล 
 ในกรณีหำกจะด ำเนินกำรหมุนเวียนข้ำมสำยงำน นอกเหนือจำกหมุนเวียนตำมสำยงำนที่ระบุไว้ใน (Career Chart) (สำยงำนวิทยำกำรและสำยงำน
วิเครำะห์นโยบำยและแผน) ซึ่งเป็นสำยงำนที่เกื้อกูลกันแล้ว ยังสำมำรถหมุนเวียนได้ในกลุ่มสำยงำนที่เกี่ยวข้อง ตำมที่ ก.ร. ก ำหนดได้อีกด้วย (ตำมหนังสือ ก.ร. ที่ ๒๖/
๒๕๕๗ (ว๑๑) ลงวันที่ ๒๖ มีนำคม ๒๕๕๗) ทั้งนี้ ข้ำรำชกำรที่ประสงค์จะเข้ำรับกำรหมุนเวียนงำนจะต้องมีคุณสมบัติและวุฒิกำรศึกษำตำมเกณฑ์ที่ก ำหนดไว้ตำม
มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง เช่น สำยงำนทรัพยำกรบุคคล นอกเหนือจำกจะหมุนเวียนไปยังสำยงำนวิทยำกำรและวิเครำะห์นโยบำยและแผนแล้ว ยังสำมำรถหมุนเวียน
ไปกลุ่มสำยงำนที่เกี่ยวข้องใน กลุ่ม ๑ ได้แก่ 

๑. สำยงำนวิทยำกำร 
๒. สำยงำนนิตกิำร 
๓. สำยงำนวิเทศสมัพันธ ์
๔. สำยงำนบรรณำรักษ ์
๕. สำยงำนประชำสัมพันธ ์
๖. สำยงำนวิชำกำรตรวจสอบภำยใน 
๗. สำยงำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
๘. สำยงำนทรัพยำกรบคุคล 
๙. สำยงำนวิเครำะห์งบประมำณ 
๑๐. สำยงำนจดักำรงำนทั่วไป 
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กรอบการสั่งสมประสบการณ์ (Experience Accumulation Framework : EAF) 
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หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ 

ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 
ตัวบ่งชี้

พฤติกรรม 
ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำนประธำน

วุฒิสภำ  
(ส ำนักงำนประธำน
วุฒิสภำ) 

• ควำมรู้เรื่องงำนเลขำนุกำร 
• ควำมรู้เรื่องกำรกลั่นกรองงำน 
• ควำมรู้เรื่องระเบียบ วิธีปฏิบัติ 

และข้ันตอนกำรด ำเนินงำน 
พระรำชพิธี  
รัฐพิธี และ 
พิธีกำรต่ำง ๆ  

• ควำมรู้เรื่องกำรร่ำงค ำถวำยพระ
พรชัยมงคล สุนทรพจน์  
ค ำนิยม  
ค ำกล่ำวเปิด  - ปิดงำน  
ค ำอวยพรและบทสัมภำษณ์ต่ำง ๆ  

• ควำมรู้เรื่องกระบวนกำรวิเครำะห์
ร่ำงกฎหมำย 

• ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญแห่ง
รำชอำณำจักรไทย และข้อบังคับ
กำรประชุมวุฒิสภำ 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ               

ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำน
งำนประธำนวุฒิสภำ ได้แก่  
1) ควำมครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล
ที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน  
2) ควำมรวดเร็วของกำรด ำเนินงำน
ภำยในก ำหนดเวลำ  
3) ประสำนงำนอย่ำงเลขำนุกำรมือ
อำชีพ 

• หลักสูตรเรื่องเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และ   กำร

น ำเสนอรำยงำน 
 
 

• กำรด ำเนินงำนด้ำนงำน
เลขำนุกำร งำนบริกำร 
และธุรกำรทั่วไปเพ่ือ
สนับสนุนกำรปฏิบัติหน้ำที่
ของประธำนวุฒิสภำ 

• กำรกลั่นกรอง วิเครำะห์ 
และเสนอควำมเห็นต่ำงๆ    
ที่น ำเสนอประธำนวุฒิสภำ 

• กำรตรวจกำรปฏิบัติงำน
ประจ ำวันและประจ ำ
สัปดำห์ และกำรสรุปผล
งำนประจ ำสัปดำห์ของ
ประธำนวุฒิสภำ 

• กำรร่ำงค ำถวำยพระพรชัย
มงคล สุนทรพจน์ ค ำนิยม 
ค ำกล่ำวเปิด - ปิดงำน            
ค ำอวยพร และบท
สัมภำษณ์ต่ำงๆ 

• กำรประสำนและอ ำนวย
ควำมสะดวกแก่ประธำน
วุฒิสภำในงำนรัฐพิธีและ 
พิธีกำรต่ำงๆ 
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หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำนรองประธำน

วุฒิสภำ คนที่หนึ่ง 
และคนที่สอง 
(ส ำนักงำนประธำน
วุฒิสภำ) 

• ควำมรู้เรื่องงำนเลขำนุกำร 
• ควำมรู้เรื่องกำรกลั่นกรองงำน 
• ควำมรู้เรื่องกำรร่ำงค ำถวำยพระ

พรชัยมงคล สุนทรพจน์  
ค ำนิยม  
ค ำกล่ำว 
เปิด-ปิดงำน  
ค ำอวยพรและบทสัมภำษณ์ต่ำง ๆ  

• ควำมรู้เรื่องระเบียบ วิธีปฏิบัติ 
และข้ันตอนกำรด ำเนินงำนพระ
รำชพิธี  
รัฐพิธี และ 
พิธีกำรต่ำง ๆ 

• ควำมรู้เรื่องกระบวนกำรวิเครำะห์
ร่ำงกฎหมำย 

• ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญแห่ง
รำชอำณำจักรไทย และข้อบังคับ
กำรประชุมวุฒิสภำ 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำน
งำนรองประธำนวุฒิสภำ ได้แก่  
1) ควำมครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล
ที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน  
2) ควำมรวดเร็วของกำรด ำเนินงำน
ภำยในก ำหนดเวลำ  
3) ประสำนงำนอย่ำงเลขำนุกำรมือ
อำชีพ 

• หลักสูตรเรื่องเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และกำร

น ำเสนอรำยงำน 
 
 

• กำรด ำเนินงำนด้ำนงำน
เลขำนุกำร งำนบริกำร 
และธุรกำรทั่วไปเพ่ือ
สนับสนุนกำรปฏิบัติ
หน้ำที่ของรองประธำน
วุฒิสภำ 

• กำรกลั่นกรอง วิเครำะห์ 
และเสนอควำมเห็นต่ำงๆ 
ที่น ำเสนอรองประธำน
วุฒิสภำ 

• กำรตรวจกำรปฏิบัติงำน
ประจ ำวันและประจ ำ
สัปดำห์ และกำรสรุปผล
งำนประจ ำสัปดำห์ของ
รองประธำนวุฒิสภำ 

• กำรร่ำงค ำถวำยพระพร
ชัยมงคล สุนทรพจน์ ค ำ
นิยม ค ำกล่ำวเปิด – ปิด
งำน ค ำอวยพร และบท
สัมภำษณ์ต่ำงๆ 

• กำรประสำนและอ ำนวย
ควำมสะดวกแก่รอง
ประธำนวุฒิสภำในงำน 
รัฐพิธี และพิธีกำรต่ำงๆ 
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หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนนโยบำยและ
ข้อมูล                  
(ส ำนักงำนประธำน
วุฒิสภำ) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผน
นโยบำย  
แผนยุทธศำสตร์ และแผนปฏิบัติ
กำร 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

• ควำมรู้เรื่องเลขำนุกำร 
มืออำชีพ 

• ควำมรู้เรื่องกระบวนกำรวิเครำะห์
ร่ำงกฎหมำย 

• ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญแห่ง
รำชอำณำจักรไทย และข้อบังคับ
กำรประชุมวุฒิสภำ 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนนโยบำยและข้อมูล
ประธำนวุฒิสภำ ได้แก่  
๑) รัฐธรรมนูญและข้อบังคับ
กำรประชุมวุฒิสภำ 
๒)  ควำมครบถ้วนถูกต้องของ
ข้อมูลที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน  
๓) ควำมรวดเร็วของกำร
ด ำเนินงำนภำยในก ำหนดเวลำ  

• หลักสูตรกำรจัดท ำแผน
นโยบำย แผนยุทธศำสตร์ และ
แผนปฏิบัติกำร  

• หลักสูตรเรื่องเลขำนุกำร     
มืออำชีพ 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และ   
กำรน ำเสนอรำยงำน 

• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 
• กำรให้ควำมเห็นทำงกฎหมำย 
 
 

• สนับสนุนกำรจัดท ำแผนงำน 
โครงกำรพิเศษตำมนโยบำย
ของประธำนวุฒิสภำ 

• กำรติดตำม เร่งรัด และ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
ของหน่วยงำนต่ำงๆ 
โครงกำรพิเศษ และกิจกำร
พิเศษอ่ืนๆ ตำมนโยบำยของ
ประธำนวุฒิสภำ และ              
รองประธำนวุฒิสภำ 

• กำรกลั่นกรอง วิเครำะห์ 
และเสนอควำมเห็น              
เรื่องต่ำงๆ ที่น ำเสนอ
ประธำนวุฒิสภำ           
รองประธำนวุฒิสภำ และ
คณะกรรมกำรต่ำงๆ         
ที่เก่ียวข้อง 

• กำรจัดท ำและพัฒนำระบบ
ข้อมูลสำรสนเทศ เพ่ือ
สนับสนุนกำรปฏิบัติหน้ำที่
ประธำนวุฒิสภำ รอง
ประธำนวุฒิสภำ และ
คณะกรรมกำรต่ำงๆ          
ที่เก่ียวข้อง 



๓๐๕ 
    

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนรับเรื่องรำว
ร้องทุกข์              
(ส ำนักงำนประธำน
วุฒิสภำ) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผน
นโยบำย  
แผนยุทธศำสตร์และแผนปฏิบัติกำร 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

• ควำมรู้เรื่องเลขำนุกำร 
มืออำชีพ 

• ควำมรู้เรื่องกระบวนกำรวิเครำะห์
ร่ำงกฎหมำย 

• ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญแห่ง
รำชอำณำจักรไทย และข้อบังคับ
กำรประชุมวุฒิสภำ 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนนโยบำยและข้อมูล
ประธำนวุฒิสภำ ได้แก่  
1) ควำมครบถ้วนถูกต้องของ
ข้อมูลที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน 
2) ควำมรวดเร็วของกำร
ด ำเนินงำนภำยในก ำหนดเวลำ 
3) ประสำนงำนอย่ำง
เลขำนุกำรมืออำชีพ 

• หลักสูตรกำรจัดท ำแผน
นโยบำย แผนยุทธศำสตร์ และ
แผนปฏิบัติกำร  

• หลักสูตรเรื่องเลขำนุกำร    
มืออำชีพ 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และ  
กำรน ำเสนอรำยงำน 

• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 

• กำรรับเรื่องรำวร้องทุกข์ 
ร้องเรียน และร้องขอควำม
เป็นธรรมต่ำงๆ 

• กำรตรวจสอบ กลั่นกรอง
ข้อเท็จจริง สรุปเรื่องรำวร้อง
ทุกข์ และเสนอแนะข้อเสนอ
ต่ำงๆ 

• กำรติดตำมผลกำร
ด ำเนินงำนในเรื่องรำวร้อง
ทุกข์ต่ำงๆ  

• กำรจัดวำงและพัฒนำระบบ 

 

 



๓๐๖ 
    

 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนผลิตเอกสำร
เผยแพร่ 
ประชำสัมพันธ์  
(ส ำนัก
ประชำสัมพันธ์) 

• ควำมรู้เรื่องกำรผลิตและจัดท ำ
เอกสำร และสื่อสิ่งพิมพ์ต่ำง ๆ 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำเนื้อหำ 
(contents) เพ่ือเผยแพร่ทำงสื่อ
สังคมออนไลน์ (social media) 

• ควำมรู้เรื่องกำรใช้สื่อสังคม
ออนไลน์ (social media)  
เพ่ือกำรประชำสัมพันธ์ 

• ควำมรู้เรื่องกำรเขียน 
เพ่ือกำรประชำสัมพันธ์ 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรเกี่ยวกับผลิตและ
จัดท ำเอกสำร และ 
สื่อสิ่งพิมพ์ต่ำง ๆ 

• หลักสูตรเกี่ยวกับ 
กำรจดัท ำเนื้อหำ (contents) 
เพ่ือเผยแพร่ทำงสื่อสังคม
ออนไลน์ (social media) 

• หลักสูตรเกี่ยวกับกำรใช้สื่อ
สังคมออนไลน์ (social media)  
เพ่ือกำรประชำสัมพันธ์ 

  หลักสูตรเกี่ยวกับกำร 
 เขียนเพ่ือกำร 
 ประชำสัมพันธ์ 

• กำรศึกษำ รวบรวมข้อมูล 
วิเครำะห์ และวำงแผนกำร
ผลิตเอกสำรและ 
สื่อสิ่งพิมพ์ 

• เผยแพร่กิจกรรมผลงำน 
รวมทั้งบทบำทอ ำนำจหน้ำที่
และงำนที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
เผยแพร่สู่สำธำรณชน 

• กำรจัดท ำเนื้อหำ (contents) 
หรืออินโฟกรำฟิก เผยแพร่
ทำงสื่อสังคมออนไลน์  

• กำรประชำสัมพันธ์ผลงำน 
รวมทั้งบทบำทอ ำนำจหน้ำที่
และงำนที่เกี่ยวข้องทำงสื่อ
สังคมออนไลน์ ได้แก่ เฟซบุ๊ก 
ทวิตเตอร์ อินสตำแกรม และ     
ยูทูป 

• กำรติดตำมและจัดท ำสรุป
ประเด็นกำรสัมมนำ/เสวนำ 
และภำรกิจต่ำง ๆ ของ
องค์กร เพื่อเผยแพร่ในสื่อ
รูปแบบต่ำง ๆ 



๓๐๗ 
    

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนเผยแพร่
ประชำธิปไตยและ
กิจกรรมวุฒิสภำ
ภูมิภำค                    
(ส ำนัก
ประชำสัมพันธ์) 

• ควำมรู้เรื่องกำรเผยแพร่ข้อมูล
และควำมรู้เกี่ยวกับระบบ
ประชำธิปไตยและกิจกรรมของ
วุฒิสภำ 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดสัมมนำ 
นิทรรศกำร เสวนำ อภิปรำย และ
กิจกรรมต่ำง ๆ  

• ควำมรู้เรื่องกำรสื่อสำร
ประชำสัมพันธ์และกำรสร้ำง
ภำพลักษณ์องค์กร (Corporate 
Image) 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพูดและกำร
น ำเสนอต่อ 
ที่สำธำรณะ 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดท ำคลิปเพ่ือ
กำรเผยแพร่ประชำธิปไตย 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดกิจกรรม
ของวิทยำกรกระบวนกำร 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกระบวนกำร 
พัฒนำเครือข่ำย 
ให้เข้มแข็ง 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนเผยแพร่ประชำธิปไตย
และกิจกรรมวุฒิสภำ ได้แก่ 
1) ควำมครบถ้วนของข้อมูล 
กำรประชำสัมพันธ์ 
2) กำรประชำสัมพันธ์เชิง
สร้ำงสรรค์ 
3) สร้ำงภำพลักษณ์เพ่ือ
วุฒิสภำ 

• หลักสูตรกำรสื่อสำร
ประชำสัมพันธ์และกำรสร้ำง
ภำพลักษณ์องค์กร 
(Corporate Image) 

  ทักษะกำรเขียน สรุป  
 และกำรน ำเสนอรำยงำน 

  ทักษะกำรประสำนงำน  
• ทักษะกำรติดตำม 

ประเมินผล 
• หลักสูตรกำรพูดและกำร

น ำเสนอ 
• หลักสูตรกำรจัดท ำคลิปเพื่อ

กำรประชำสัมพันธ์ 
• หลักสูตรวิทยำกรกระบวนกำร

• กำรศึกษำ รวบรวมข้อมูล 
วิเครำะห์ และจัดท ำแผนงำน
และโครงกำรกำรเผยแพร่
ควำมรู้เกี่ยวกับระบบ
ประชำธิปไตยและกิจกรรม
ของวุฒิสภำภูมิภำค 

• กำรจัดสัมมนำ นิทรรศกำร 
เสวนำให้กับนักเรียน นิสิต 
นักศึกษำ สถำบันกำรเมือง  
ส่วนรำชกำรและเอกชน 
รวมทั้งประชำชน 

• กำรจัดกิจกรรมวุฒิสภำพบ
ประชำชน 

• กำรศึกษำ รวบรวม วิเครำะห์ 
ประเมินผลและข้อเสนอแนะ
ในกำรด ำเนินกำรตำม
แผนงำนโครงกำรเผยแพร่
ประชำธิปไตย และกิจกรรม
วุฒิสภำภูมิภำค 

• กำรจัดกิจกรรมเผยแพร่
ควำมรู้เกีย่วกับกำรเมือง 
กำรปกครองฯ ส ำหรับ
เยำวชน 



๓๐๘ 
    

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

และกำรพัฒนำเครือข่ำย 
 
 

 

 



๓๐๙ 
    

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนวิจัยข้อมูล 
(ส ำนักวิชำกำร) 

• ควำมรู้เรื่องกำรวิจัย 
• ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและ

วิเครำะห์ข้อมูลทำงวิชำกำรและ
ประเด็นปัญหำด้ำนกำรเมือง 
เศรษฐกิจ และสังคมของประเทศ 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ควำมรู้เรื่องกำรประมวลผลข้อมูล
ทำงวิชำกำร 

• ควำมรู้ในกำรจัดท ำและน ำเสนอ
ข้อมูล/เอกสำรทำงวิชำกำร 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนวิจัย ได้แก่  
1) อ ำนวยกำรผลิตงำนวิจัย
คุณภำพ  
2) กำรสนับสนุนกำรประชุม
ให้สัมฤทธิ์ผล  
3) กำรจัดท ำข้อมูลและ
รำยงำนวิชำกำร 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• หลักสูตรกำรวิจัย 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และ  

กำรน ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรประสำนงำน 

• กำรส่งเสริมและสนับสนุน
กำรด ำเนินงำนวิจัย                
กำรประสำนงำนวิจัยกับ
สถำบันวิจัย และสนับสนุน
นักวิจัยเพื่อพัฒนำงำน
วิชำกำรด้ำนเศรษฐกิจ สังคม 
กำรเมืองกำรปกครอง และ
ควำมมั่นคง และด ำเนินกำร
ให้มีกำรน ำผลงำนวิจัยมำใช้
ประโยชน์ในทำงปฏิบัติ 

• กำรรวบรวมผลงำนวิจัย 
ศึกษำ ค้นคว้ำข้อมูลทำง
วิชำกำรและประเด็นปัญหำ
ด้ำนเศรษฐกิจ กำรเมืองกำร
ปกครอง และสังคม และกำร
จัดสัมมนำทำงวิชำกำรและ
จัดบรรยำยพิเศษให้แก่
สมำชิกวุฒิสภำ ข้ำรำชกำร
และลูกจ้ำงของส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำ 

 

 



๓๑๐ 
    

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนติดตำมและ
ประมวลผลงำนของ
วุฒิสภำ              
(ส ำนักวิชำกำร) 

• ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและ
ประมวลผลงำนของวุฒิสภำ 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ควำมรู้เรื่องกำรประมวลผลข้อมูล 
ทำงวิชำกำร 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนติดตำมและ
ประมวลผล ได้แก่  
1) อ ำนวยกำรผลิตงำนวิจัย
คุณภำพ  
2) กำรสนับสนุนกำรประชุม
ให้สัมฤทธิ์ผล  
3) กำรจัดท ำข้อมูลและ
รำยงำนวิชำกำร 

• หลักสูตรที่เกี่ยวข้องกับ
เครื่องมือใหม่ๆ ในกำรติดตำม
ประเมินผล 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และ 
กำรน ำเสนอรำยงำน 

• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 
 
 
 

• กำรติดตำมและประมวลผล
งำนในด้ำนกำรกลั่นกรอง
กฎหมำยตำมที่ที่ประชุม
วุฒิสภำได้มีมติ 

• กำรติดตำมและประมวลผล
ในด้ำนกำรควบคุมกำร
บริหำรรำชกำรแผ่นดิน เช่น 
กำรพิจำรณำญัตติ กำรตั้ง
กระทู้ถำม เป็นต้น 

• กำรติดตำมและประเมินผล
สภำวะแวดล้อมภำยในและ
ภำยนอกเพ่ือน ำเสนอต่อกำร
ด ำเนินงำนของวุฒิสภำและ
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

• กำรจัดท ำข้อมูลและสถิติ
ต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับผลงำน
ของวุฒิสภำ 

• กำรท ำหน้ำที่เป็นหน่วยงำน
กลำงในกำรประสำนงำน
ทำงด้ำนข้อมูลและสถิติต่ำงๆ 



๓๑๑ 
    

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนติดตำมผล
กำรด ำเนินงำน  
(ส ำนักก ำกับและ
ตรวจสอบ) 

• ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมผลกำร
ด ำเนินงำนขององค์กรอิสระตาม
รัฐธรรมนูญและองค์กรตาม
กฎหมาย 

• ความรู้เรื่องกฎหมาย ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ และข้อบังคับต่าง ๆ 
เกี่ยวกับองค์กรอิสระตาม
รัฐธรรมนูญ และองค์กรตาม
กฎหมาย 

• ความรู้เรื่องการวินิจฉัยและให้
ความเห็นด้านกฎหมาย 

• ความรู้เรื่องการด าเนินคดีความ 

• ความรู้เรื่องการจัดการ ฐานข้อมูล 

• ความรู้เรื่องการจัดประชุม 

• ความรู้เรื่องเลขานุการมืออาชีพ 

• ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญแห่ง
รำชอำณำจักรไทย และกฎหมำย
ไทยเบื้องต้น 

 
 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนติดตำมผลกำร
ด ำเนินงำน ได้แก่  
1) ควำมถูกต้องของข้อมูล
กฎหมำย  
2) คุณภำพของข้อมูลในกำร
ท ำงำนและประกอบกำร
พิจำรณำ  
3) ควำมทันเวลำในกำร
ด ำเนินงำน 

 หลักสูตรเกี่ยวกับกฎหมาย  
   ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ    
   ข้อบังคับใหม่ ๆ ด้านการ 
   คัดเลือกบุคคลเพื่อด ารง 
   ต าแหน่งตามกฎหมาย 
 หลักสูตรการให้ความเห็นทาง

กฎหมาย 
 หลักสูตรการด าเนินคดีความ 
 หลักสูตรการจัดการฐานข้อมูล 
 หลักสูตรเรื่องการจัดประชุม 
 หลักสูตรเรื่องเลขานุการ 
  มืออาชีพ 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ และ
ติดตำมผลกำรด ำเนินงำน
ขององค์กรอิสระตาม
รัฐธรรมนูญ และองค์กรตาม
กฎหมาย 

• กำรจัดท ำเอกสำร
ประกอบกำรพิจำรณำ
รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน
ประจ ำปีขององค์กรอิสระ
ตามรัฐธรรมนูญและองค์กร
ตามกฎหมาย 

• กำรด ำเนินกำรด้ำนเอกสำร
งำนวิชำกำร และสนับสนุน
กำรปฏิบัติภำรกิจหน้ำที่ของ
กลุ่มงำนสรรหำและแต่งตั้ง 
และกลุ่มงำนถอดถอนและ
ตรวจสอบ 

• กำรรวบรวมแนวทำงและ
ปัญหำกำรด ำเนินกำรของ
คณะกรรมกำรสรรหำต่ำงๆ  
 

 



๓๑๒ 
    

 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

     • หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และ   
กำรน ำเสนอรำยงำน 

• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 

 

• กำรเสนอแนะระบบรูปแบบ
กำรสรรหำบุคคลด ารง
ต าแหน่งตามรัฐธรรมนูญ
หรือกฎหมาย 

• การด าเนินงานด้าน
เลขานุการเพ่ือให้ได้มา             
ซึ่งคณะกรรมการติดตาม
และประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ กสทช. 

• การด าเนินการด้าน 
คดีความ 

• การวินิจฉัยและให้ความเห็น
ด้านกฎหมาย 

 

 

 



๓๑๓ 
    

 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนสรรหำและ
แต่งตั้ง               
(ส ำนักก ำกับและ
ตรวจสอบ) 

• ควำมรู้เรื่องกฎหมำย ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ และข้อบังคับต่ำงๆ 
ด้ำนกำรสรรหำและแต่งตั้งบุคคล 
เข้าด ารงต าแหน่งในองค์กร 
ตามท่ีรัฐธรรมนูญก าหนด 

• ควำมรู้เรื่องขั้นตอน กระบวนกำร 
และแนวทำงกำรสรรหำและ
แต่งตั้งบุคคลเข้าด ารงต าแหน่ง 
ในองค์กรตามที่รัฐธรรมนูญ 
ก าหนด 

• ความรู้เรื่องการด าเนินคดีความ 

• ความรู้เรื่องการวินิจฉัยและ 
ให้ความเห็นทางกฎหมาย 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดประชุม 
• ควำมรู้เรื่องเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• ความรู้เรื่องการจัดการฐาน 

ข้อมูล 

• ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญแห่ง
รำชอำณำจักรไทย และกฎหมำย
ไทยเบื้องต้น 

 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนสรรหำและแต่งต้ัง 
บุคคลเข้าด ารงต าแหน่งใน
องค์กรตามที่รัฐธรรมนูญ
ก าหนด ได้แก่  
1) ควำมถูกต้องของข้อมูล
กฎหมำย  
2) คุณภำพของข้อมูลในกำร
ท ำงำนและประกอบกำร
พิจำรณำ  
3) ควำมทันเวลำในกำร
ด ำเนินงำน 

• หลักสูตรเกี่ยวกับกฎหมำย 
ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
ข้อบังคับใหม่ๆ ด้ำนงำนสรรหำ
และแต่งตั้งบุคคลเข้าด ารง
ต าแหน่งในองค์กรตามที่
รัฐธรรมนูญก าหนด 

• หลักสูตรเรื่องกำรจัดประชุม  
• หลักสูตรเรื่องเลขำนุกำรมือ

อำชีพ 
• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ

รำชกำร 

• กำรด ำเนินงำนเลขำนุกำร
ให้กับคณะกรรมกำรสรรหำ 
และคณะกรรมำธิกำร
ตรวจสอบประวัติและควำม
ประพฤติของผู้ได้รับกำร
เสนอชื่อ และกำรจัดท ำ
รำยงำนประกอบกำร
พิจำรณำ 

• กำรแจ้งให้ผู้ได้รับเลือกจำก
วุฒิสภำแสดงหลักฐำนกำร
ปลอดจำกลักษณะต้องห้ำม 
ตำมท่ีกฎหมำยก ำหนด 

• กำรจัดท ำค ำกรำบบังคมทูล 
และประกำศพระบรม             
รำชโองกำรโปรดเกล้ำฯ 
แต่งตั้ง  



๓๑๔ 
    

 

 

 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

     • ทักษะกำรเขียน สรุป และ           
กำรน ำเสนอรำยงำน 

• ทักษะกำรประสำนงำน 
• หลักสูตรการด าเนินคดีความ 

• หลักสูตรการให้ความเห็นทาง 
กฎหมาย 

• หลักสูตรการจัดการฐานข้อมูล 

 

 

 

 

 

 



๓๑๕ 
    

 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนถอดถอน
และตรวจสอบ  
(ส ำนักก ำกับและ
ตรวจสอบ) 

• ควำมรู้เรื่องกฎหมำย ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ และข้อบังคับต่ำง ๆ 
ได้แก่ 
1) กำรสรรหำและแต่งตั้งบุคคล
เข้ำด ำรงต ำแหน่งในองค์กรตำมที่
กฎหมำยก ำหนด 
2) กำรตรวจสอบบัญชีแสดงรำยกำร
ทรัพย์สินและหนี้สินของกรรมกำร 
ป.ป.ช.  
3) กำรให้ควำมเห็นชอบให้บุคคล
พ้นจำกต ำแหน่งตำมที่กฎหมำย
ก ำหนด 

• ควำมรู้เรื่องขั้นตอน กระบวนกำร 
และแนวทำงกำรด ำเนินกำร ได้แก่  
1) กำรสรรหำและแต่งตั้งบุคคล
เข้ำด ำรงต ำแหน่งในองค์กรตำมที่
กฎหมำยบัญญัติ 
2) กำรตรวจสอบบัญชีแสดงรำยกำร
ทรัพย์สินและหนี้สินของกรรมกำร 
ป.ป.ช. 
3) กำรให้ควำมเห็นชอบให้บุคคล
พ้นจำกต ำแหน่งตำมที่กฎหมำย
ก ำหนด 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนสรรหำและแต่งตั้งบุคคล
เข้ำด ำรงต ำแหน่งในองค์กร
ตำมท่ีกฎหมำยก ำหนด งำน
ตรวจสอบบัญชีแสดงรำยกำร
ทรัพย์สินและหนี้สินของ
กรรมกำร ป.ป.ช. และกำรให้
ควำมเห็นชอบให้บุคคลพ้น
จำกต ำแหน่งตำมที่กฎหมำย
ก ำหนด ได้แก่ 
1) ควำมถูกต้องของข้อมูล
กฎหมำย 
2) คุณภำพของข้อมูลในกำร
ท ำงำนและประกอบกำร
พิจำรณำ 
3) ควำมทันเวลำในกำร
ด ำเนินงำน 

• หลักสูตรเกี่ยวกับกฎหมำย 
ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
ข้อบังคับใหม่ ๆ ด้ำนงำนสรร
หำและแต่งตั้งบุคคลเข้ำด ำรง
ต ำแหน่งในองค์กรตำมที่
กฎหมำยก ำหนด กำร

• กำรด ำเนินงำนเลขำนุกำร
ให้กับคณะกรรมกำรสรรหำ
และคณะกรรมำธิกำร
ตรวจสอบประวัติและควำม
ประพฤติของ 
ผู้ได้รับกำรเสนอชื่อ และ
คณะกรรมกำรตรวจสอบ
ทรัพย์สินและหนี้สินของ
กรรมกำร ป.ป.ช. และกำร
จัดท ำเอกสำรประกอบกำร
พิจำรณำ 

• กำรแจ้งให้ผู้ได้รับเลือกจำก
วุฒิสภำแสดงหลักฐำนกำร
ปลอดจำกลักษณะต้องห้ำม
ตำมที่กฎหมำยก ำหนด 

• กำรรับบัญชีแสดงรำยกำร
ทรัพย์สินและหนี้สินของ
กรรมกำร ป.ป.ช. 

• กำรตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของส ำเนำเอกสำรประกอบ
ที ่
ยื่นบัญชีแสดงรำยกำร
ทรัพย์สินและหนี้สิน และ



๓๑๖ 
    

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• ควำมรู้เรื่องกำรด ำเนินคดีควำม 
• ควำมรู้เรื่องกำรวินิจฉัยและให้

ควำมเห็น 
ทำงกฎหมำย 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดประชุม 
• ควำมรู้เรื่องเลขำนุกำร 

มืออำชีพ 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรฐำนข้อมูล  
• ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญแห่ง

รำชอำณำจักรไทย และกฎหมำย
ไทยเบื้องต้น 

ตรวจสอบบัญชีแสดงรำยกำร
ทรัพย์สินและหนี้สินของ
กรรมกำร ป.ป.ช.  
และกำรให้ควำมเห็นชอบให้
บุคคลพ้นจำกต ำแหน่งตำมท่ี
กฎหมำยก ำหนด 

• หลักสูตรกำรด ำเนิน 
คดีควำม 

• หลักสูตรกำรให้ควำมเห็นทำง
กฎหมำย 

• หลักสูตรเรื่อง 
กำรจัดประชุม 

• หลักสูตรเรื่องเลขำนุกำรมือ
อำชีพ 

• หลักสูตรกำรจัดกำร 
ฐำนข้อมูล 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• ทักษะกำรเขียน สรุป  
และกำรน ำเสนอรำยงำน 

• ทักษะกำรประสำนงำน  
 

กำรจัดเก็บบัญชีของ
กรรมกำร ป.ป.ช. 

• กำรเปิดเผยผลกำรตรวจสอบ
บัญชีแสดงรำยกำรทรัพย์สิน
และหนี้สินของกรรมกำร 
ป.ป.ช. ให้ประชำชนทรำบ
เป็นกำรทั่วไป  

• กำรให้ควำมเห็นชอบให้
บุคคลพ้นจำกต ำแหน่งตำมท่ี
กฎหมำยก ำหนด  

 

 



๓๑๗ 
    

 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนบริกำร
เอกสำรอ้ำงอิงในกำร
ประชุมกรรมำธิกำร 
(ส ำนักกรรมำธิกำร 1) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

• ควำมรู้เรื่องกำรรับค ำแปรบัญญัติ
ร่ำงพระรำชบัญญัติ ร่ำง
พระรำชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญและร่ำงข้อบังคับกำร
ประชุม และกำรเปรียบเทียบค ำ
แปรญัตติและกฎหมำย 

• กฎหมำยเกี่ยวกับกำรเปิดเผย
ข้อมูลข่ำวสำร 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดท ำข้อมูล
ประกอบกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมำธิกำร 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนบริกำรเอกสำรอ้ำงอิง
ในกำรประชุมกรรมำธิกำร 
ได้แก่  
1) กำรสนับสนุนข้อมูลในกำร
ประชุม กำรสัมมนำ และ
กำรศึกษำดูงำน  
2) ควำมรวดเร็วและทันเวลำ
ในกำรสนับสนุนข้อมูลกำร
พิจำรณำศึกษำให้แก่
คณะกรรมำธิกำร 
3) กำรให้บริกำรงำนเอกสำร
และอ้ำงอิง 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และ 
กำรน ำเสนอรำยงำน 

• กำรศึกษำ กำรรวบรวม กำร
วิเครำะห์ และกำรวิจัยข้อมูล
ประกอบกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมำธิกำรและคณะ
อนุกรรมำธิกำร 

• กำรจัดท ำเอกสำร
ประกอบกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมำธิกำรและคณะ
อนุกรรมำธิกำร 

• กำรรับค ำแปรญัตติ                  
ร่ำงพระรำชบัญญัติ                 
ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญและร่ำงข้อบังคับ 
กำรประชุม และ                   
กำรเปรียบเทียบค ำแปรญัตติ
และกฎหมำย 

 

 



๓๑๘ 
    

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำน
คณะกรรมำธิกำร       
แต่ละกลุ่ม               
(ส ำนักกรรมำธิกำร 1) 

• ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญ และ
ระบบงำนรัฐสภำ 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพิจำรณำกลั่นกรอง
ร่ำงพระรำชบัญญัติของวุฒิสภำ 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรควบคุมกำรบริหำร
รำชกำรแผ่นดิน 

• ควำมรู้เรื่องกระบวนกำรพิจำรณำ
และกำรยกร่ำงพระรำชบัญญัติ 
ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญ ร่ำงพระรำชบัญญัติ   
ร่ำงข้อบังคับกำรประชุม หรือ
ญัตติต่ำงๆ  

• ควำมรู้เกี่ยวกับระบบงำน
คณะกรรมำธิกำร 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

• ควำมรู้เรื่องเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำบันทึกกำร

ประชุมและสรุปผลกำรประชุม 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนงำน

และโครงกำร 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำและเผยแพร่

เอกสำรและรำยงำนต่ำงๆ 
 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนคณะกรรมำธิกำร            
แต่ละกลุ่ม ได้แก่  
1) ควำมรำบรื่นในกำรประชุม 
กำรสัมมนำ และกำรศึกษำ            
ดูงำน  
2) ควำมรวดเร็วและทันเวลำ
ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน
ของคณะกรรมำธิกำร  
3) กำรสร้ำงเสริมในกำร
ท ำงำนด้ำนกรรมำธิกำร 

 หลักสูตรกำรสรุป และ
วิเครำะห์ข้อมูลเพ่ือ
ประกอบกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมำธิกำร 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS) 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และกำร

น ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 
• ทักษะกำรประสำนงำน 

 กำรศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลด้ำน
วิชำกำรและกฎหมำยเพ่ือ
ประกอบกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมำธิกำรและคณะอนุ
กรรมำธิกำร 

 กำรติดตำม ศึกษำ และรวบรวม
ผลกำรพิจำรณำของวุฒิสภำ 
และคณะกรรมำธิกำร รวมทั้ง
กำรให้ค ำปรึกษำและ
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับกำร
พิจำรณำร่ำงพระรำชบัญญัติ 
กำรพิจำรณำศึกษำของ
คณะกรรมำธิกำร  

 กำรด ำเนินกำรยกร่ำงและจัดท ำ
รำยงำนกำรพิจำรณำร่ำง
พระรำชบัญญัติ ข้อบังคับกำร
ประชุมต่ำง ๆ  และรำยงำนกำร
พิจำรณำศึกษำของ
คณะกรรมำธิกำร  

 กำรด ำเนินงำนเลขำนุกำรธุรกำร
ทั่วไป และกำรจัดท ำโครงกำร
สัมมนำ นิทรรศกำรและกำร
เดินทำงไปศึกษำดูงำน 
ทั้งในและต่ำงประเทศ 



๓๑๙ 
    

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 

 

 



๓๒๐ 
    

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนบริกำร
เอกสำรอ้ำงอิงในกำร
ประชุมกรรมำธิกำร 
(ส ำนักกรรมำธิกำร 2) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

• ควำมรู้เรื่องกำรรับค ำแปรญัตติ
ร่ำงพระรำชบัญญัติ                       
ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญและร่ำงข้อบังคับ          
กำรประชุม และกำรเปรียบเทียบ
ค ำแปรญัตติและกฎหมำย 

• กฎหมำยเกี่ยวกับกำรเปิดเผย
ข้อมูลข่ำวสำร 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดท ำข้อมูล
ประกอบกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมำธิกำร 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนบริกำรเอกสำรอ้ำงอิง
ในกำรประชุมกรรมำธิกำร 
ได้แก่  
1) กำรสนับสนุนข้อมูลในกำร
ประชุม กำรสัมมนำ และ
กำรศึกษำดูงำนของ
คณะกรรมำธิกำร  
2) ควำมรวดเร็วและทันเวลำ
ในกำรสนับสนุนข้อมูลกำร
พิจำรณำศึกษำให้แก่
คณะกรรมำธิกำร 
3) กำรให้บริกำรงำนเอกสำร
และอ้ำงอิง 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และกำร
น ำเสนอรำยงำน 
 
 
 
 

• กำรศึกษำ กำรรวบรวม            
กำรวิเครำะห์ และกำรวิจัย
ข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำ
ของคณะกรรมำธิกำรและ
คณะอนุกรรมำธิกำร 

• กำรจัดท ำเอกสำร
ประกอบกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมำธิกำร และ            
คณะอนุกรรมำธิกำร 

• กำรรับค ำแปรญัตติ                
ร่ำงพระรำชบัญญัติ                
ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญและร่ำงข้อบังคับ 
กำรประชุม และ                   
กำรเปรียบเทียบค ำแปรญัตติ
และกฎหมำย 



๓๒๑ 
    

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำน
คณะกรรมำธิกำร          
แต่ละกลุ่ม                  
(ส ำนักกรรมำธิกำร 2) 

• ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญ และ
ระบบงำนรัฐสภำ 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพิจำรณำกลั่นกรอง
ร่ำงพระรำชบัญญัติของวุฒิสภำ 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรควบคุมกำรบริหำร
รำชกำรแผ่นดิน 

• ควำมรู้เรื่องกระบวนกำรพิจำรณำ
และกำรยกร่ำงพระรำชบัญญัติ 
ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญ ร่ำงพระรำชบัญญัติ 
ร่ำงข้อบังคับกำรประชุม หรือ
ญัตติต่ำงๆ  

• ควำมรู้เกี่ยวกับระบบงำน
คณะกรรมำธิกำร 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

• ควำมรู้เรื่องเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำบันทึกกำร

ประชุมและสรุปผลกำรประชุม 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนงำน

และโครงกำร 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำและเผยแพร่

เอกสำรและรำยงำนต่ำงๆ 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนคณะกรรมำธิกำร 
แต่ละกลุ่ม ได้แก่  
1) ควำมรำบรื่นในกำรประชุม 
กำรสัมมนำ และกำรศึกษำ            
ดูงำน  
2) ควำมรวดเร็วและทันเวลำ
ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน
ของคณะกรรมำธิกำร 
3) กำรสร้ำงเสริม 
ประสิทธิภำพและประสิทธิผล           
ในกำรท ำงำนด้ำนกรรมำธิกำร 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS) 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และ 

กำรน ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูล 
ด้ำนวิชำกำรและกฎหมำย 
เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำ
ของคณะกรรมำธิกำรและ
คณะอนุกรรมำธิกำร 

• กำรติดตำม ศึกษำ และ
รวบรวมผลกำรพิจำรณำ 
ของวุฒิสภำ และกำรให้
ค ำปรึกษำและข้อเสนอแนะ
เกี่ยวกับกำรพิจำรณำ                
ร่ำงพระรำชบัญญัติและ
ข้อบังคับกำรประชุมต่ำงๆ 

• กำรด ำเนินกำรยกร่ำงและ
จัดท ำรำยงำนกำรพิจำรณำ
ร่ำงพระรำชบัญญัติและ
ข้อบังคับกำรประชุมต่ำงๆ   

• กำรด ำเนินงำนเลขำนุกำร 
ธุรกำรทั่วไป และกำรจัดท ำ
โครงกำรสัมมนำ นิทรรศกำร 
และกำรเดินทำงไปศึกษำ          
ดูงำนทั้งในและต่ำงประเทศ 

 



๓๒๒ 
    

 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนบริกำร
เอกสำรอ้ำงอิงในกำร
ประชุมกรรมำธิกำร 
(ส ำนักกรรมำธิกำร 3) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

• ควำมรู้เรื่องกำรรับค ำแปรบัญญัติ
ร่ำงพระรำชบัญญัติ                        
ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญและร่ำงข้อบังคับกำร
ประชุม และกำรเปรียบเทียบ           
ค ำแปรญัตติและกฎหมำย 

• กฎหมำยเกี่ยวกับกำรเปิดเผย
ข้อมูลข่ำวสำร 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดท ำข้อมูล
ประกอบกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมำธิกำร 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนบริกำรเอกสำรอ้ำงอิง
ในกำรประชุมกรรมำธิกำร 
ได้แก่  
1) กำรสนับสนุนข้อมูลในกำร
ประชุม กำรสัมมนำ และ
กำรศึกษำดูงำนของ
คณะกรรมำธิกำร 
2) ควำมรวดเร็วและทันเวลำ
ในกำรสนับสนุนข้อมูลกำร
พิจำรณำศึกษำให้แก่
คณะกรรมำธิกำร 
3) กำรให้บริกำรงำนเอกสำร
และอ้ำงอิง 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และ 
กำรน ำเสนอรำยงำน 

• กำรศึกษำ กำรรวบรวม            
กำรวิเครำะห์ และกำรวิจัย
ข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำ
ของคณะกรรมำธิกำรและ
คณะอนุกรรมำธิกำร 

• กำรจัดท ำเอกสำร
ประกอบกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมำธิกำร และ            
คณะอนุกรรมำธิกำร 

• กำรรับค ำแปรญัตติ                 
ร่ำงพระรำชบัญญัติ                
รำ่งพระรำชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญและร่ำงข้อบังคับ 
กำรประชุม และ                  
กำรเปรียบเทียบค ำแปรญัตติ
และกฎหมำย 

 

 



๓๒๓ 
    

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำน
คณะกรรมำธิกำร       
แต่ละกลุ่ม                    
(ส ำนักกรรมำธิกำร 3) 

• ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญ และ
ระบบงำนรัฐสภำ 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพิจำรณำกลั่นกรอง
ร่ำงพระรำชบัญญัติของวุฒิสภำ 

• ควำมรู้เกี่ยวกับกำรควบคุมกำรบริหำร
รำชกำรแผ่นดิน 

• ควำมรู้เรื่องกระบวนกำรพิจำรณำ
และกำรยกร่ำงพระรำชบัญญัติ 
ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญ ร่ำงพระรำชบัญญัติ 
ร่ำงข้อบังคับกำรประชุม หรือ
ญัตติต่ำงๆ  

• ควำมรู้เกี่ยวกับระบบงำน
คณะกรรมำธิกำร 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

• ควำมรู้เรื่องเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำบันทึกกำร

ประชุมและสรุปผลกำรประชุม 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนงำน

และโครงกำร 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำและเผยแพร่

เอกสำรและรำยงำนต่ำงๆ 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนคณะกรรมำธิกำร 
แต่ละกลุ่ม ได้แก่  
1) ควำมรำบรื่นในกำรประชุม 
กำรสัมมนำ และกำรศึกษำ            
ดูงำน  
2) ควำมรวดเร็วและทันเวลำ
ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน
ของคณะกรรมำธิกำร 
3) กำรสร้ำงเสริม 
ประสิทธิภำพและประสิทธิผล           
ในกำรท ำงำนด้ำนกรรมำธิกำร 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS) 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และ 

กำรน ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูล 
ด้ำนวิชำกำรและกฎหมำย 
เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำ
ของคณะกรรมำธิกำรและ
คณะอนุกรรมำธิกำร 

• กำรติดตำม ศึกษำ และ
รวบรวมผลกำรพิจำรณำของ
วุฒิสภำ และกำรให้
ค ำปรึกษำและข้อเสนอแนะ
เกี่ยวกับกำรพิจำรณำ              
ร่ำงพระรำชบัญญัติและ
ข้อบังคับกำรประชุมต่ำงๆ 

• กำรด ำเนินกำรยกร่ำงและ
จัดท ำรำยงำนกำรพิจำรณำ
ร่ำงพระรำชบัญญัติและ
ข้อบังคับกำรประชุมต่ำงๆ   

• กำรด ำเนินงำนเลขำนุกำร 
ธุรกำรทั่วไป และกำรจัดท ำ
โครงกำรสัมมนำ นิทรรศกำร 
และกำรเดินทำงไปศึกษำ            
ดูงำนทั้งในและต่ำงประเทศ 



๓๒๔ 
    

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนกฎหมำย 1 
(ส ำนักกฎหมำย) 

• ควำมรู้เรื่องกฎหมำยด้ำนควำม
มั่นคง กำรเมือง กำรบริหำร และ
สังคม 

• ควำมรู้เรื่องรัฐธรรมนูญ                 
แห่งรำชอำณำจักรไทย 
พระรำชบัญญัติ พระรำชก ำหนด 
และประกำศต่ำงๆ ทั้งหมด 

• ควำมรู้เรื่องกฎหมำยต่ำงประเทศ
และกฎหมำยไทยที่เกี่ยวข้อง 

• ควำมรู้เรื่องกำรวินิจฉัย ให้
ค ำปรึกษำ เสนอควำมเห็น และ
ตอบข้อหำรือด้ำนกฎหมำย 

• ควำมรู้เรื่องกำรด ำเนินคดีควำมทั้ง
คดีแพ่ง คดีอำญำ และคดี
ปกครอง 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกฎหมำยใหม่ๆ             
ด้ำนควำมมั่นคง กำรเมือง  
กำรบริหำร และสังคม  

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนกฎหมำย ได้แก่  
1) กำรด ำเนินกำรด้ำนข้อมูล
กฎหมำยอย่ำงมืออำชีพ  
2) ควำมทันเวลำในกำร
ด ำเนินกำรด้ำนกฎหมำย  
3) กำรน ำเสนอ เผยแพร่ และ
ให้ค ำปรึกษำด้ำนกฎหมำย 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และ 
กำรน ำเสนอรำยงำน 

• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรสื่อสำรและถ่ำยทอด 

• กำรให้ควำมเห็นเกี่ยวกับกำร
ปรับปรุงแก้ไขร่ำงกฎหมำย
ด้ำนควำมมั่นคง กำรเมือง 
กำรบริหำร และสังคม 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย
ข้อเสนอเกี่ยวกับกฎหมำย
ด้ำนควำมมั่นคง กำรเมือง 
กำรบริหำร และสังคม เพื่อ
จัดท ำเอกสำรประกอบกำร
พิจำรณำร่ำงพระรำชบัญญัติ 
และพระรำชก ำหนดต่ำงๆ 

• กำรจัดบรรยำยพิเศษเกี่ยวกับ
ร่ำงพระรำชบัญญัติ และ          
พระรำชก ำหนดต่ำงๆ   

• กำรวินิจฉัย ให้ค ำปรึกษำ 
และตอบข้อหำรือกฎหมำย
ด้ำนควำมมั่นคง กำรเมือง 
กำรบริหำร และสังคม  

• กำรด ำเนินกำรด้ำนคดต่ีำงๆ 
• กำรจัดท ำเอกสำรทำงวิชำกำร

ในสำขำท่ีรับผิดชอบ 

 

 



๓๒๕ 
    

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนกฎหมำย 2 
(ส ำนักกฎหมำย) 

• ควำมรู้เรื่องกฎหมำยด้ำน
เศรษฐกิจ วิทยำศำสตร์ 
เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม 

• ควำมรู้เรื่องรัฐธรรมนูญแห่ง
รำชอำณำจักรไทย 
พระรำชบัญญัติ พระรำชก ำหนด 
และประกำศต่ำงๆ ทั้งหมด 

• ควำมรู้เรื่องกฎหมำยต่ำงประเทศ
และกฎหมำยไทยที่เกี่ยวข้อง 

• ควำมรู้เรื่องกำรวินิจฉัย ให้
ค ำปรึกษำ เสนอควำมเห็น และ
ตอบข้อหำรือด้ำนกฎหมำย 

• ควำมรู้เรื่องกำรด ำเนินคดีควำม 
ทั้งคดีแพ่ง คดีอำญำ และ                  
คดีปกครอง 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกฎหมำยใหม่ๆ             
ด้ำนเศรษฐกิจ วิทยำศำสตร์ 
เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนกฎหมำย ได้แก่  
1) กำรด ำเนินกำรด้ำนข้อมูล
กฎหมำยอย่ำงมืออำชีพ  
2) ควำมทันเวลำในกำร
ด ำเนินกำรด้ำนกฎหมำย  
3) กำรน ำเสนอ เผยแพร่ และ
ให้ค ำปรึกษำด้ำนกฎหมำย 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และกำร
น ำเสนอรำยงำน 

• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรสื่อสำรและถ่ำยทอด 

• กำรให้ควำมเห็นเกี่ยวกับกำร
ปรับปรุงแก้ไขร่ำงกฎหมำย
ด้ำนเศรษฐกิจ วิทยำศำสตร์ 
เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย
กฎหมำยด้ำนเศรษฐกิจ 
วิทยำศำสตร์ เทคโนโลยีและ
สิ่งแวดล้อม เพื่อจัดท ำ
เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ
ร่ำงพระรำชบัญญัติ และ   
พระรำชก ำหนดต่ำงๆ 

• กำรจัดบรรยำยพิเศษเกี่ยวกับ
ร่ำงพระรำชบัญญัติ และ  
พระรำชก ำหนดต่ำงๆ   

• กำรวินิจฉัย ให้ค ำปรึกษำ 
และตอบข้อหำรือกฎหมำย
ด้ำนเศรษฐกิจ วิทยำศำสตร์ 
เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม 

• กำรด ำเนินกำรด้ำนคดต่ีำงๆ 
• กำรจัดท ำเอกสำรทำงวิชำกำร

ในสำขำท่ีรับผิดชอบ 

 

 



๓๒๖ 
    

 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนวิทยำกำร
คอมพิวเตอร์               
(ส ำนักเทคโนโลยี
สำรสนเทศและกำร
สื่อสำร) 

• ควำมรู้เรื่องเทคโนโลยีสำรสนเทศ
และกำรสื่อสำรใหม่ๆ  

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนแม่บท
เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำร
สื่อสำร 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนงำน
และงบประมำณ 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนวทิยำกำรคอมพิวเตอร์ 
ได้แก ่ 
1) กำรตอบสนองควำมต้องกำร
ด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ และ
กำรสื่อสำร  
2) ควำมพร้อมด้ำนเทคโนโลยี
สำรสนเทศ และกำรสื่อสำร  
3) ควำมปลอดภัยดำ้น
เทคโนโลยสีำรสนเทศและ            
กำรสื่อสำร  
4) กำรเผยแพร่และถ่ำยทอด
ควำมรู้ด้ำนเทคโนโลย ี

• หลักสูตรที่เก่ียวข้องกับกำร
พัฒนำเทคโนโลยีสำรสนเทศและ
กำรสื่อสำรใหม่ๆ 

• หลักสูตรกำรจัดท ำแผนงำนและ
งบประมำณ 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และ     
กำรน ำเสนอรำยงำน 

• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 
• ทักษะกำรประสำนงำน 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์และ
จัดท ำแผนแม่บทเทคโนโลยี
สำรสนเทศและกำรสื่อสำร 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์สภำพ
ปัจจุบัน ปัญหำและควำม
เป็นไปได้ของข้อมูลและกำร
น ำเทคโนโลยีสำรสนเทศและ
สื่อสำรมำประยุกต์ใช้ตำม
ควำมต้องกำรขององค์กร 

• กำรติดตำมและรำยงำน
ควำมก้ำวหน้ำของเทคโนโลยี
สำรสนเทศและกำรสื่อสำร 

• กำรฝึกอบรม เผยแพร่
ประชำสัมพันธ์ระบบข้อมูล
สำรสนเทศ และจดัท ำคู่มือ 

• กำรวำงแผนและติดตำม
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
และกำรใช้จ่ำยงบประมำณ
ด้ำนคอมพิวเตอร์และ
เทคโนโลยีสำรสนเทศและ
กำรสื่อสำร 

 



๓๒๗ 
    

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนรำยงำนกำร
ประชุม                   
(ส ำนักรำยงำนกำร
ประชุมและชวเลข) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำรำยงำนกำร
ประชุม กำรจัดท ำบันทึกกำร
ประชุม และกำรจัดท ำบันทึกกำร
ออกเสียงลงคะแนนของสมำชิก 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำและเผยแพร่
เอกสำรและรำยงำนต่ำง ๆ  

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนรำยงำนกำรประชุม 
ได้แก่ 
1) กำรจัดท ำรำยงำนกำร
ประชุม บันทึกกำรประชุม 
และบันทึกกำรออกเสียง
ลงคะแนนของสมำชิก 
2) กำรจัดท ำรำยงำนกำร
ประชุม บันทึกกำรประชุมที่
ทันเวลำ 
3) กำรเพิ่มประสิทธิภำพใน
กำรให้บริกำรด้ำนเอกสำร
ข้อมูล 

  หลักสูตรกำรเขียน 
 หนังสือรำชกำร 

  หลักสูตรกำรจัดกำร 
 ข้อมูลสำรสนเทศ (MIS) 

  ทักษะกำรเขียน สรุป  
 และกำรน ำเสนอรำยงำน 

  ทักษะกำรติดตำม 
 ประเมินผล  

  ทักษะกำรประสำนงำน 

• กำรจัดท ำรำยงำนกำร
ประชุมวุฒิสภำและกำร
บันทึกกำรประชุมวุฒิสภำ  

• กำรวิเครำะห์ ศึกษำ ค้นคว้ำ 
และกำรให้บริกำรเกี่ยวกับ
รำยงำนกำรประชุมวุฒิสภำ 
และกำรเผยแพร่รำยงำนกำร
ประชุม 

• กำรจัดเก็บข้อมูลรำยงำน 
กำรประชุมวุฒิสภำ พัฒนำ
และวำงระบบกำรจัดเก็บ 
กำรสืบค้นและกำรให้บริกำร 

• กำรติดตำมมติและผลกำร
ออกเสียงลงคะแนนของ
สมำชิกวุฒิสภำ ที่ประชุม
วุฒิสภำ และกำรสรุปผล
บันทึกกำรออกเสียง 

• กำรจัดท ำบันทึกสรุป
เหตุกำรณ์ส ำคัญในที่ประชุม
วุฒิสภำ  

 



๓๒๘ 
    

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนบรรณำธิกำร
และเทคโนโลยีกำร
พิมพ์                      
(ส ำนักกำรพิมพ์) 

• ควำมรู้เรื่องกำรผลิตต้นฉบับสื่อ
สิ่งพิมพ์ต่ำง ๆ  

• ควำมรู้เรื่องกำรพิสูจน์อักษร
ภำษำไทย ภำษำอังกฤษ หรือ 
ภำษำอ่ืนที่มีควำมส ำคัญและจ ำเป็น
ในกำรปฏิบัติงำน 

• ควำมรู้เรื่องกำรออกแบบงำนศิลป์
และผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ต่ำง ๆ 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนบรรณำธิกำรและ
เทคโนโลยีกำรพิมพ์ ได้แก่  
1) กำรตรวจสอบ จัดเก็บ
ข้อมูลได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
2) ควำมถูกต้องของกำรจัดท ำ
ต้นฉบับสื่อสิ่งพิมพ์  
3) ควำมทันเวลำในกำรจัดท ำ
ต้นฉบับ 

• หลักสูตรเกี่ยวกับกำรเป็น
บรรณำธิกำร 

• หลักสูตรกำรออกแบบงำน
ศิลป์และผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ 

• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
• ทักษะกำรประสำนงำน 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ 
วำงแผน และเสนอแนะ   
กำรพิมพ์ 

• กำรตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของข้อมูลในกำรผลิต
เอกสำรกำรพิมพ์ต่ำงๆ 

• กำรผลิตต้นฉบับเอกสำร 
กำรประชุมของวุฒิสภำ 
เอกสำรวิชำกำร เอกสำร
เผยแพร่ เอกสำร
ประกอบกำรพิจำรณำ           
ร่ำงพระรำชบัญญัติ วำรสำร  

• กำรพิสูจน์อักษรภำษำไทย
และภำษำต่ำงประเทศ 

• กำรให้ค ำปรึกษำและ
ด ำเนินกำรด้ำนศิลป์ และ
ออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์                 
ทุกประเภท 

 

 



๓๒๙ 
    

 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนบริหำรงำน
บุคคล             
(ส ำนักบริหำรกลำง) 

• ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรทรัพยำกร
บุคคล เช่น กำร ก ำหนดต ำแหน่ง 
กำรจัดอัตรำก ำลัง โครงสร้ำง
องค์กรและอ ำนำจหน้ำที่ กำร  
สรรหำ กำรบรรจุแต่งตั้ง กำร
โยกย้ำย แต่งตั้ง กำรสับเปลี่ยน 
กำรเลื่อนแต่งตั้ง กำรประเมินผล
กำรปฏิบัติงำน กำรวำงแผนทำง
เดินสำยอำชีพ กำรจัดท ำบัญชี
เงินเดือนและค่ำจ้ำง กำร
ด ำเนินกำรทำงวินัย เป็นต้น 

• ควำมรู้เรื่องกฎหมำย ระเบียบ 
และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องด้ำน
กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล
ทั้งหมด 

• ควำมรู้เรื่องระบบฐำนข้อมูลกำร
บริหำรงำนบุคคล  

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำยุทธศำสตร์
กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนบริหำรงำนบุคคล 
ได้แก่  
1)  ควำมรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ
ด้ำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล  
2) ควำมทันเวลำในด้ำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล  
3) กำรบริหำรข้อมูลด้ำนกำร
บริหำรทรัพยำกรบุคคล 

• หลักสูตร HR Professional 
• หลักสูตรเกี่ยวกับกฎระเบียบ 

และหนังสือเวียนทุกฉบับ                 
ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกร
บุคคล 

• หลักสูตรกำรจัดท ำยุทธศำสตร์
กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล
ตำมหลัก HR Scorecard 

• กำรดูงำนในส่วนรำชกำรท่ี
ประสบควำมส ำเร็จ 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และ          
กำรน ำเสนอรำยงำน 

• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 

• กำรด ำเนินงำนกำร
บริหำรงำนบุคคล เช่น            
กำรก ำหนดต ำแหน่ง กำรจัด
อัตรำก ำลัง โครงสร้ำงองค์กร
และอ ำนำจหน้ำที่  
กำรสรรหำ กำรบรรจุแต่งตั้ง 
กำรโยกย้ำย แต่งตั้ง กำร
สับเปลี่ยน กำรเลื่อนแต่งตั้ง 
กำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำน กำรวำงแผน 
ทำงเดินสำยอำชีพ เป็นต้น 

• กำรจัดท ำบัญชีถือจ่ำย
เงินเดือนและค่ำจ้ำง 

• กำรตรวจสอบและควบคุม
กำรลำประเภทต่ำงๆ  

• กำรให้ค ำแนะน ำ                  
กำรด ำเนินกำรทำงวินัย และ
รำยงำนกำรลงโทษทำงวินัย 
กำรกระท ำผิดทำงวินัย           
กำรสั่งให้ออกจำกรำชกำร 
และกำรอุทธรณ์  



๓๓๐ 
    

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนทะเบียน
ประวัติและสถิติ 
(ส ำนักบริหำรกลำง) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำ ควบคุม 
และแก้ไขทะเบียนประวัติ 

• ควำมรู้เรื่องขั้นตอน กระบวนกำร 
และวิธีกำรขอ
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ และ
บ ำเหน็จบ ำนำญ 

• ควำมรู้เกี่ยวกับข้อมูลประวัติ
สมำชิกวุฒิสภำ ข้ำรำชกำร และ
ลูกจ้ำง 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนทะเบียนประวัติและ
สถิติ ได้แก่  
1)  ควำมรู้เกี่ยวกับกฎ 
ระเบียบด้ำนบริหำรทรัพยำกร
บุคคล  
2) ควำมทันเวลำในด้ำน
บริหำรทรัพยำกรบุคคล  
3) กำรบริหำรข้อมูลด้ำนกำร
บริหำรทรัพยำกรบุคคล 

• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และกำร

น ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 

• กำรวำงระบบ จัดท ำ ควบคุม
และแก้ไขทะเบียนประวัติของ
สมำชิกวุฒิสภำ ข้ำรำชกำร 
และลูกจ้ำง 

• กำรจัดท ำ ควบคุม และแก้ไข
บัญชีต ำแหน่ง กำรบันทึก
ประวัติข้ำรำชกำรและสถิติ
เกี่ยวกับต ำแหน่ง กำรควบคุม
กำรเกษียณอำยุของ
ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง 

• กำรด ำเนินกำรขอ
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
บ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร
และลูกจ้ำง 

• กำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวและ
บัตรแสดงตน  

• กำรตรวจสอบคุณสมบัติ
ผู้สมัครรับเลือกตั้ง และกำร
ออกหนังสือรับรอง 

• กำรจัดท ำและให้บริกำรข้อมูล 
และสถิตต่ิำงๆ 

 

 



๓๓๑ 
    

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนวิชำกำรและ
กำรพัฒนำ         
(ส ำนักพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล) 

• ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำทรัพยำกร
บุคคล 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติ
กำรและแผนยุทธศำสตร์  

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

• ควำมรู้เรื่องกำรวิเครำะห์ควำม
จ ำเป็นในกำรฝึกอบรม สัมมนำ 
และกำรพัฒนำบุคลำกร 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนงำน
และงบประมำณ 

• ควำมรู้เรื่องกำรออกแบบและ
จัดท ำหลักสูตรกำรฝึกอบรม กำร
จัดฝึกอบรม/สัมมนำ และกำร
จัดท ำคู่มือและเอกสำร
ประกอบกำรฝึกอบรม 

• ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและ
ประเมินผลกำรพัฒนำ บุคลำกร 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนวิชำกำรและกำรพัฒนำ 
ได้แก่  
๑) ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรและ
พัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
๒) ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและ
กฎระเบียบรำชกำร 
ท่ีเกี่ยวข้องกับกำรฝึกอบรมและ
พัฒนำบุคลำกร 
๓) ควำมรู้เรื่องควำมคุม้ค่ำใน
กำรพัฒนำบุคลำกร  
๔) ทักษะกำรวิเครำะห์และ
จัดกำรข้อมูลด้ำนกำรฝึกอบรม
และพัฒนำบุคลำกร 

• หลักสูตรกำรพัฒนำทรัพยำกร
บุคคลแนวใหม่ 

• หลักสูตรกำรจัดท ำแผนปฏิบัติ
กำรและแผนยุทธศำสตร์ 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS) 
• หลักสูตรกำรจัดท ำแผนงำน

และงบประมำณ 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และกำร

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ 
เสนอแนะนโยบำยและ
แผนงำนกำรพัฒนำบุคลำกร 

• กำรจัดระบบฐำนข้อมูลด้ำน
กำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 

• กำรศึกษำและวิเครำะห์
ควำมจ ำเป็นในกำรฝึกอบรม
สัมมนำและพัฒนำบุคลำกร 

• กำรพัฒนำและจัดหำ
หลักสูตรกำรพัฒนำบุคลำกร 
และกำรจัดท ำเอกสำรและ
สื่อประกอบกำรฝึกอบรม  

• กำรติดตำมประเมินผลกำร
ฝึกอบรมสัมมนำและจัดท ำ
รำยงำนผลกำรพัฒนำ  

• กำรจัดท ำแผนงบประมำณ
กำรพัฒนำบุคลำกร 

• กำรจัดหำทุนและจัดตั้งทุน 
ให้บุคลำกรไปศึกษำต่อและ 
ดูงำนทั้งในและต่ำงประเทศ 
และฝึกอบรม ณ 
ต่ำงประเทศ 



๓๓๒ 
    

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

น ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 
• หลักสูตรกำรวิเครำะห์ควำม

จ ำเป็นในกำรฝึกอบรมและ
พัฒนำบุคลำกร 

• หลักสูตรเกี่ยวกับกำรใช้
เทคโนโลยีสำรสนเทศเพื่อกำร
พัฒนำบุคลำกร 

• หลักสูตรกำรจัดท ำโครงกำร/
หลักสูตรกำรฝึกอบรมและ
พัฒนำบุคลำกร 

• หลักสูตรกำรจัดกำรควำมรู้ 
• หลักสูตรกำรเสริมสร้ำง

ควำมสุข คุณภำพชีวิต และ
ควำมผูกพันของบุคลำกร 

• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
• ทักษะกำรประสำนงำน 

 

 



๓๓๓ 
    

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนฝึกอบรมและ
สัมมนำ                     
(ส ำนักพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล) 

• ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำทรัพยำกร
บุคคล 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

• ควำมรู้เรื่องกำรวิเครำะห์
งบประมำณและค่ำใช้จ่ำยในกำร
ฝึกอบรม สัมมนำ และกำรพัฒนำ
บุคลำกร 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนงำน
และงบประมำณ 

• ควำมรู้เรื่องกำรออกแบบและผลิต
สื่อกำรฝึกอบรม 

• ควำมรู้เรื่องระบบงำนโสตทัศน์ 
• ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรจัดกำร

โครงกำรฝึกอบรมและพัฒนำ
บุคลำกร 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนฝึกอบรม ได้แก่  
๑) กำรบริหำรและพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล 
๒) ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและ
กฎระเบียบรำชกำร 
ที่เก่ียวข้องกับกำรฝึกอบรม
และพัฒนำบุคลำกร 
๓) กำรวิเครำะห์ สังเครำะห์ 
และจัดกำรข้อมูล 
ด้ำนกำรฝึกอบรมและพัฒนำ
บุคลำกร 
๔) ควำมคุ้มค่ำในกำรพัฒนำ
บุคลำกร 

• หลักสูตรกำรพัฒนำทรัพยำกร
บุคคลแนวใหม่ 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• หลักสูตรกำรจัดท ำแผนงำน
และงบประมำณ 

• หลักสูตรกำรออกแบบและ

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ ก ำหนด
รูปแบบ แนวทำง และวิธีกำร
จัดฝึกอบรม สัมมนำ 

• กำรจัดฝึกอบรม สัมมนำ 
หรือบรรยำยพิเศษให้แก่
บุคลำกรที่เกี่ยวข้อง 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ 
งบประมำณหรือค่ำใช้จ่ำยใน
กำรจัดฝึกอบรมให้เป็นไป
ตำมแผนงำนหรือโครงกำรที่
ก ำหนด 

• กำรจัดเตรียมเอกสำร 
ออกแบบผลิตสื่อ สื่อ
เทคโนโลยี และงำนโสตทัศน์  

• กำรจัดหำและรวบรวม
รำยชื่อวิทยำกรผู้ทรงคุณวุฒิ  

• กำรจัดท ำและรวบรวมสถิติ 
ผู้ผ่ำนกำรฝึกอบรม สัมมนำ 
และจัดท ำสรุปเอกสำร
บรรยำยในแต่ละโครงกำร 



๓๓๔ 
    

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

ผลิตสื่อในกำรฝึกอบรม 
• หลักสูตรกำรบริหำรจัดกำร

โครงกำร 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และ 

กำรน ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 
• หลักสูตรเกี่ยวกับกำรใช้

เทคโนโลยีสำรสนเทศเพ่ือกำร
พัฒนำบุคลำกร 

• หลักสูตรกำรเสริมสร้ำง
ควำมสุข คุณภำพชีวิต และ
ควำมผูกพันของบุคลำกร 

• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๓๕ 
    

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนส่งเสริม
คุณธรรมและจริยธรรม
(ส ำนักพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล) 

• ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำทรัพยำกร
บุคคล 

• ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรจัดกำร
โครงกำรฝึกอบรมและพัฒนำ
บุคลำกร 

• ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและ
ประเมินผล 
กำรพัฒนำบุคลำกร 

• ควำมรู้เรื่องกำรส่งเสริม เผยแพร่ 
รณรงค ์และพัฒนำคุณธรรมและ
จริยธรรม 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผน
ยุทธศำสตร์ด้ำนคุณธรรมและ
จริยธรรม 

• ควำมรู้เรื่องกำรศึกษำ วิเครำะห์ 
วิจัย และพัฒนำ รณรงค์ส่งเสริม
ด้ำนคุณธรรมและจริยธรรม 

• ควำมรู้ด้ำนกำรสร้ำงเครือข่ำย 
กำรเผยแพร่และประชำสัมพันธ์
ด้ำนคุณธรรมและจริยธรรม 

• ควำมรู้ด้ำนกำรยกย่องเชิดชูและให้
รำงวัลแก่ผู้มีคุณธรรมและจริยธรรม 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนส่งเสริมคุณธรรมและ
จริยธรรม ได้แก่  
๑) กำรบริหำรและพัฒนำ 

ทรัพยำกรบุคคล 
๒) ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและ

กฎระเบียบรำชกำร 
ที่เก่ียวข้องกับกำรฝึกอบรม
และพัฒนำบุคลำกร 

๓) กำรวิเครำะห์ สังเครำะห์ 
และจัดกำรข้อมูล 

            ด้ำนกำรฝึกอบรมและ    
            พัฒนำบุคลำกร 

๔) ควำมคุ้มค่ำในกำรพัฒนำ
บุคลำกร 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือ
รำชกำร 

• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

• หลักสูตรกำรจัดท ำแผน
ยุทธศำสตร์ด้ำนคุณธรรมและ
จริยธรรม 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และกำร

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ ก ำหนด 
และจัดท ำหลักสูตรกิจกรรม 
และโครงกำรด้ำนคุณธรรม
และจริยธรรม 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์แนวทำง
กำรสร้ำงและพัฒนำ
หลักสูตร กิจกรรมด้ำน
คุณธรรม และจริยธรรม 

• กำรให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ 
ติดตำมและประเมินผล
เกี่ยวกับกำรพัฒนำและ
รักษำระบบคุณธรรม 
จริยธรรม  

• กำรศึกษำ เผยแพร่ และ
รณรงคก์ำรสร้ำงคุณธรรม 
จริยธรรม จิตส ำนึกใน
อุดมกำรณ์ ประชำธิปไตย 
วัฒนธรรม ประเพณี และ
เอกลักษณ์ไทย 

• กำรเสนอแนะนโยบำยและ
จัดท ำแผนยุทธศำสตร์ด้ำน
คุณธรรมและจริยธรรม 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์
วิเครำะห์ วิจัย และพัฒนำ 



๓๓๖ 
    

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

น ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 
• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
• หลักสูตรเกี่ยวกับกำรใช้

เทคโนโลยีสำรสนเทศเพ่ือกำร
พัฒนำบุคลำกร 

• หลักสูตรกำรเสริมสร้ำง
ควำมสุข คุณภำพชีวิต และ
ควำมผูกพันของบุคลำกร 

 
 

รณรงค์ส่งเสริมด้ำนคุณธรรม
และจริยธรรม 

• กำรสร้ำงเครือข่ำยด้ำน
คุณธรรมและจริยธรรม 

• กำรเผยแพร่และ
ประชำสัมพันธ์ รวมทั้งผลิต
สื่อด้ำนคุณธรรมและ
จริยธรรม 

• ด ำเนินกำรยกย่องเชิดชูและ
ให้รำงวัลแก่ผู้มีคุณธรรมและ
จริยธรรม 

 

 



๓๓๗ 
    

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนนโยบำยและ
ยุทธศำสตร์               
(ส ำนักนโยบำยและ
แผน) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติ
กำรและแผนยุทธศำสตร์ 

• ควำมรู้เรื่องแผนพัฒนำเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชำติ แผนควำม
มั่นคงแห่งชำติ แผนพัฒนำ
กำรเมือง และนโยบำยของ
วุฒิสภำ ประธำนวุฒิสภำ               
รองประธำนวุฒิสภำ ประธำน
กรรมำธิกำรของวุฒิสภำ และ
คณะกรรมกำรข้ำรำชกำร              
รัฐสภำ 

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนนโยบำยและยุทธศำสตร์ 
ได้แก่  
1) กำรประสำนงำนอย่ำง 
มีประสิทธิภำพ 
2) กำรจัดกำรข้อมูลอย่ำง 
มีประสิทธิภำพ 
3) กำรประสำนงำนอย่ำง  
มีประสิทธิภำพ 

  หลักสูตรกำรจัดท ำ 
 แผนยุทธศำสตร์   
  แผนปฏิบัติกำร และ 
 กำรติดตำมประเมินผล 

  หลักสูตรนโยบำย   
 สำธำรณะและแผน 

  หลักสูตร Balance  
 Scorecard 

  หลักสูตรกำรจัดกำร 
 ข้อมูลสำรสนเทศ (MIS) 

  หลักสูตรกำรเขียน 
 หนังสือรำชกำร 

  ทักษะกำรเขียน สรุป  
 และกำรน ำเสนอ  
 รำยงำน 

• กำรศึกษำ วิจัย วิเครำะห์ 
และจัดท ำนโยบำย 
ยุทธศำสตร์ แผนแม่บท 
แผนปฏิบัติกำรทั้งระยะสั้น
และระยะยำวและแผนอื่นๆ 

• กำรเสนอแนะกำรพัฒนำ
และปรับปรุงแผนแม่บท 
และแผนกลยุทธ์  

• กำรพัฒนำเทคนิค วิธีกำร
และองค์ควำมรู้ใน
กระบวนกำรจัดท ำนโยบำย
บริหำรรำชกำร แผนแม่บท 
แผนกลยุทธ์ และ 
แผนปฏิบัติกำร  

• กำรส่งเสริม สนับสนุน นิเทศ 
ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ และ
จัดท ำคู่มือระเบียบปฏิบัติ
และเอกสำรทำงวิชำกำร 
เกี่ยวกับนโยบำยและ
ยุทธศำสตร์  



๓๓๘ 
    

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

  ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
  ทักษะกำรประสำนงำน  
  ทักษะกำรติดตำม 

 ประเมินผล  

 

 



๓๓๙ 
    

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนแผนงำนและ
โครงกำร                   
(ส ำนักนโยบำยและ
แผน) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติ
กำรและแผนยุทธศำสตร์ 

• ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรโครงกำร 
• ควำมรู้เรื่อง Balance Scorecard 

และกำรก ำหนดตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ 
• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS)  

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

 หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนแผนงำนและ
โครงกำร ได้แก่  
1) กำรประสำนงำนอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 
2) กำรจัดกำรข้อมูลอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

 หลักสูตรกำรจัดท ำ
แผนปฏิบัติกำร แผน
ยุทธศำสตร์ และกำรติดตำม
ประเมินผล 

 หลักสูตรกำรบริหำรโครงกำร 
 หลักสูตร Balance 

Scorecard และกำรก ำหนด
ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ 

 หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

 ทักษะกำรเขียน สรุป และ
กำรน ำเสนอรำยงำน 

 ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
 ทักษะกำรประสำนงำน 
 ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ 
เสนอแนะ และประสำนกำร
จัดท ำแผนปฏิบัติกำรท้ังระยะ
สั้นและระยะยำว 

• กำรวิเครำะห์ดัชนีชี้วัดผล
สัมฤทธิ์ในระดับองค์กร 
แผนงำนและโครงกำร 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ และ
ปรับปรุงโครงกำรให้
สอดคล้องกับสถำนกำรณ์ 

• กำรพัฒนำระบบ รูปแบบ 
มำตรฐำน หลักเกณฑ์ และ
วิธีกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำร 

• กำรพฒันำและปรับปรุง
ฐำนข้อมูลเพื่อกำรก ำหนด
โครงกำรและกำรแปลงแผนสู่
กำรปฏิบัติ 

• กำรส่งเสริม นิเทศ ใหค้ ำปรึกษำ 
แนะน ำ และจัดท ำคู่มือระเบียบ
ปฏิบัติและเอกสำรทำงวิชำกำร
เกี่ยวกับแผนงำนและโครงกำร 

 



๓๔๐ 
    

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำ
อ่ืนๆ 

งำนที่มอบหมำย 

• กลุ่มงำนติดตำมและ
ประเมินผล   
(ส ำนักนโยบำยและ
แผน) 

• ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและ
ประเมินผลแผนงำนและโครงกำร 

• ควำมรู้เรื่อง Balance Scorecard 
และกำรก ำหนดตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS)  

ตำม
เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด
ผลงำนที่
ก ำหนดไว้ 

2 ปี ผบ. กลุ่มงำน
หรือ ผอ. ส ำนัก 

 หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะ
ด้ำนงำนติดตำมและ
ประเมินผล ได้แก่  
1) กำรประสำนงำนอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 
2) กำรจัดกำรข้อมูลอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

 หลักสูตรกำรจัดท ำแผน
ยุทธศำสตร์ แผนปฏิบัติกำร 
และกำรติดตำมประเมินผล 

 หลักสูตร Balance 
Scorecard และกำรก ำหนด
ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ 

 หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล
สำรสนเทศ (MIS) 

 ทักษะกำรเขียน สรุป และ
กำรน ำเสนอรำยงำน 

 ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
 ทักษะกำรประสำนงำน 
 ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 

• กำรประสำน เร่งรัด ติดตำม 
และจัดท ำรำยงำนผลกำร
ปฏิบัติงำนตำมนโยบำย แผน
แม่บท แผนกลยุทธ์ 
แผนปฏิบัติกำรและแผนอื่นๆ  

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ และ
ประเมินผลแผนงำน 
โครงกำร และผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงำน  

• กำรพัฒนำระบบ รูปแบบ 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรติดตำมผล 
และกำรปรับปรุงและ
ประเมินตัวชี้วัดผลส ำเร็จของ
แผนงำน โครงกำร 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ปัญหำ
อุปสรรคและเสนอแนว
ทำงแก้ไข และกำรรำยงำน
ผลควำมก้ำวหน้ำตำม
นโยบำย แผนงำน โครงกำร
และกำรใช้จ่ำยเงิน
งบประมำณ 

 

 



๓๔๑ 
    

 

 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง  :   นักทรัพยำกรบุคคล  (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ปี (วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตรี ๖ ปี) เพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำร 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
             

            ปฏิบตัิงำนในฐำนะผู้ปฏิบตัิงำนระดับตน้ ทีต่้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำนปฏิบตัิงำนดำ้นกำรบริหำรหรือกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบตัิงำนอืน่ตำมทีไ่ดร้ับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนทีป่ฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดงันี้ 

 ด้ำนปฏิบัติกำร 
                 -  ศกึษำ รวบรวม และวิเครำะหข์้อมูลทัง้ในและต่ำงประเทศ เพ่ือประกอบกำรวำงระบบกำรจัดท ำมำตรฐำนหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกบักำรบรหิำร
ทรัพยำกรบคุคลของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ 
                 -  ศกึษำ รวบรวม ตรวจสอบ และวิเครำะห์ข้อมูลสำรสนเทศ เพ่ือประกอบกำรด ำเนนิงำนเกี่ยวกบักำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
                 -  ศกึษำ รวบรวม และวิเครำะหข์้อมูล เพ่ือประกอบกำรก ำหนดควำมต้องกำรและควำมจ ำเปน็ในกำรพัฒนำทรัพยำกรบคุคล กำรวำงแผนทำงก้ำวหน้ำ
ในอำชีพ กำรจัดหลักสตูรและกำรถ่ำยทอดควำมรู้ กำรจัดสรรทนุกำรศกึษำทั้งในและต่ำงประเทศ รวมถึงกำรวำงแผนและเสนอแนะนโยบำยกำรพัฒนำทรัพยำกร
บุคคลของสว่นรำชกำรสังกดัรัฐสภำ และแผนกำรจดัสรรทุนกำรศกึษำและกำรฝึกอบรม  
                 -  ศกึษำ รวบรวมข้อมูล และวิเครำะหง์ำน เพื่อประกอบกำรก ำหนดต ำแหนง่ และกำรวำงแผนอตัรำก ำลังของสว่นรำชกำร 
                 -  ศกึษำ รวบรวมและวิเครำะห์ขอ้มูล เพื่อประกอบกำรวำงหลักเกณฑ์กำรบรหิำรผลกำรปฏิบตัิงำน และกำรบริหำรค่ำตอบแทน 
                 -  ศกึษำ รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค ำ ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบกำรด ำเนนิกำรทำงวนิัย กำรรักษำวนิัยและจรรยำ 
                 -  ศกึษำ วิเครำะห์ข้อมลู เพื่อพัฒนำระบบพิทักษ์คุณธรรม 
                 -  ด ำเนินกำรเกี่ยวกบักระบวนกำรสรรหำและเลือกสรร เพื่อบรรจแุละแต่งตั้งผู้มคีวำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรด ำรงต ำแหน่ง 

 ด้ำนกำรวำงแผน 
                 -  วำงแผนกำรท ำงำนที่รบัผิดชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหนว่ยงำนหรือโครงกำร เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิท์ี่ก ำหนด 



๓๔๒ 
    

 

 
 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) :  ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง  :   นักทรัพยำกรบุคคล (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ปี (วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตรี ๖ ปี) เพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำร 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

 ด้ำนกำรประสำนงำน 

                 -  ประสำนกำรท ำงำนรว่มกันทั้งภำยในและภำยนอกทมีงำนหรือหนว่ยงำน เพ่ือให้เกิดควำมรว่มมือและผลสัมฤทธิต์ำมทีก่ ำหนด 
                 -  ชีแ้จงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับขอ้มูล ข้อเท็จจริง แกบุ่คคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวขอ้ง เพ่ือสร้ำงควำมเขำ้ใจหรือควำมรว่มมือในกำรด ำเนนิงำนตำมที่
ได้รบัมอบหมำย 

 ด้ำนบริกำร 

                -  ให้ค ำแนะน ำ ชี้แจง ตอบปัญหำเบือ้งต้นแก่หน่วยงำน ข้ำรำชกำรรัฐสภำ พนักงำนหรือเจำ้หน้ำที่ของรฐัสภำ เกี่ยวกับกำรบริหำรและกำรพฒันำ
ทรัพยำกรบคุคล เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจและสนบัสนนุงำนตำมภำรกิจของหน่วยงำน 
                 -  ใหบ้ริกำรขอ้มูล เกี่ยวกบักำรบรหิำรหรอืกำรพัฒนำทรัพยำกรบคุคล เพื่อสนับสนุนภำรกิจของบุคคลหรือหนว่ยงำนและใช้ประกอบกำรพิจำรณำ
ก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์และมำตรกำรต่ำงๆ 
                 -  ด ำเนินกำรจัดสวัสดิกำร และกำรส่งเสรมิสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน เพ่ือเพิ่มพูนประสิทธิภำพกำรปฏิบตัิงำน 

 
 
 
 



๓๔๓ 
    

 

 
 
 
 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง  :   นักทรัพยำกรบุคคล  (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ปี (วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตรี ๖ ปี) เพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำร 

ผลสัมฤทธิ์หลัก (KRAs) ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำน (KPIs) 

-  ผลกำรประเมินกำรปฏิบตัิงำนตำมตวัชีว้ัด/ยุทธศำสตร์ และงำนอื่นๆ      
ที่ได้รบัมอบหมำย 
 
 
 
 
 
 

-  ร้อยละผลกำรประเมินผลกำรปฏิบตัิรำชกำร 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๓๔๔ 
    

 

หลักเกณฑ์ เงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง และกำรพัฒนำ 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักทรัพยำกรบุคคล (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ปี (วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตรี ๖ ปี) เพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำร 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

- เปน็ผู้สอบแข่งขนัได้ในต ำแหน่งนกัทรัพยำกรบุคคล ระดับปฏิบตัิกำร   
ของสว่นรำชกำรสังกดัรฐัสภำ และถึงล ำดบัที่จะไดร้ับกำรบรรจุ 

- มีคุณสมบตัิอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งดงัตอ่ไปนี้  
           ๑.  ได้รับปรญิญำตรี หรือคุณวฒุิอย่ำงอื่นทีเ่ทยีบได้ใน              
ระดบัเดียวกนั ในสำขำวิชำทำงสังคมศำสตร์ หรือสำขำอื่นหรือทำงอื่นที ่ก.ร. 
ก ำหนดว่ำใช้เปน็คุณสมบตัิเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้ 

๒. ได้รบัปริญญำโท หรอืคุณวฒุิอย่ำงอืน่ที่เทียบได้ใน         
ระดบัเดียวกนั ในสำขำวิชำทำงสังคมศำสตร์ หรือสำขำอื่นหรือทำงอื่นที ่ก.ร. 
ก ำหนดว่ำใช้เปน็คุณสมบตัิเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้ 

๓.  ไดร้ับปริญญำเอกหรือคุณวฒุิอย่ำงอืน่ที่เทียบได้ในระดบั
เดียวกัน ในสำขำวิชำทำงสงัคมศำสตร ์หรอืสำขำอื่นหรอืทำงอื่นที่ ก.ร. 
ก ำหนดว่ำใช้เปน็คุณสมบตัิเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้ 
(หมำยเหตุ :  ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคล  
                ระดับปฏิบัติกำร) 

 

ประกอบด้วย ๗ หมวดวิชำ ได้แก่ 
 - กำรพัฒนำเมื่อด ำรงต ำแหน่งในงำน 

          (๑.) หมวดวิชำที่ ๑ หมวดวิชำกำรพัฒนำขำ้รำชกำรทีอ่ยู่ระหวำ่งกำรทดลอง
ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
                 ประกอบดว้ย ๓ กระบวนกำร ดังนี ้
                 ๑. กำรปฐมนเิทศ 
                 ๒. กำรเรียนรูด้้วยตนเอง  
                 ๓. กำรอบรมสัมมนำร่วมกัน 

     หมำยเหตุ :  ผู้ที่จะต้องเข้ำรบักำรพัฒนำในหมวดวชิำกำรพฒันำข้ำรำชกำร              
ที่อยู่ระหว่ำงทดลองปฏิบตัหิน้ำทีร่ำชกำร ไดแ้ก ่ข้ำรำชกำรที่เริ่มบรรจตุั้งแตว่ันที ่๑ 
ตุลำคม ๒๕๕๕ ซึ่งจะต้องด ำเนินกำรตำม กฎ ก.ร. ว่ำด้วยกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร
และกำรพัฒนำขำ้รำชกำรทีอ่ยู่ระหว่ำงกำรทดลองปฏิบตัิหน้ำที่รำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๕ 
             ทั้งนี ้รำยละเอียดกำรด ำเนนิกำรพัฒนำฯ จะปรำกฏอยู่ในคู่มอื เรื่อง  
กำรทดลองปฏิบัตหินำ้ที่รำชกำรของขำ้รำชกำรรัฐสภำสำมัญตำมกฎ ก.ร. ว่ำดว้ยกำร
ทดลองปฏิบัตหินำ้ที่รำชกำรและกำรพัฒนำขำ้รำชกำรทีอ่ยู่ระหว่ำงกำรทดลองปฏิบตัิ
หน้ำทีร่ำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 



๓๔๕ 
    

 

 
 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักทรัพยำกรบุคคล (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ปี (วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตรี ๖ ปี) เพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำร 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

 

          (๒.) หมวดวิชำที่ ๒ หมวดวิชำกำรพัฒนำทักษะท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำร
ปฏิบัติงำน (๓๖ ช.ม. = ๖ วัน) ดังน้ี 
               ๑. กำรพัฒนำทักษะภำษำอังกฤษเพ่ือกำรปฏิบัติงำนระดับต้น (๓๐ ช.ม.) 
               ๒. กำรใช้คอมพิวเตอร์เพ่ือกำรค ำนวณ (๓ ช.ม.) 
               ๓. กำรสืบคน้และกำรจดักำรขอ้มูลเพื่อสนบัสนุนกำรปฏิบัตงิำน (๓ ช.ม.) 

          (๓.) หมวดวิชำที่ ๓ หมวดวิชำกำรพัฒนำตำมประมวลจริยธรรมขำ้รำชกำร
รัฐสภำและธรรมำภิบำล (๖ ช.ม. = ๑ วนั) 
              ๑. กำรเสริมสร้ำงควำมรูด้้ำนคุณธรรมจริยธรรมส ำหรับผูป้ฏิบัตงิำนระดับต้น  
(๓ ช.ม.) 
                ๒. หลักธรรมำภิบำลเพ่ือกำรปฏิบัติงำนส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น (๓ ช.ม.) 

          (๔.) หมวดวิชำที่ ๔ หมวดวิชำกำรพัฒนำตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง              
(๑๒ ช.ม. = ๒ วัน)  
            หมวดวิชำกำรพัฒนำตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง เป็นกำรพัฒนำควำมรู้
ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่รับผดิชอบหลักทีก่ ำหนดไว้ในมำตรฐำน
ก ำหนดต ำแหน่งของขำ้รำชกำรต ำแหนง่ประเภทวิชำกำร ระดบัปฏิบตัิกำร รวมทัง้กำร
พัฒนำควำมรู้เรือ่งกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำรท่ีเกีย่วข้องกับกำรปฏิบตัิงำน 



๓๔๖ 
    

 

 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักทรัพยำกรบุคคล (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ปี (วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตรี ๖ ปี) เพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำร 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

 

ในวงงำนรัฐสภำทีข่้ำรำชกำรประเภทวิชำกำร ระดบัปฏบิัติกำรควรรู้เพ่ือให้สำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้อยำ่งมปีระสิทธิภำพ และเตรียมควำมพร้อมสู่กำรด ำรงต ำแหนง่ในระดบั   
ที่สูงขึ้นโดยมีหวัข้อควำมรู้ ดงันี้ 

       - ควำมรู้ควำมสำมำรถทั่วไปที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
               ๑. กำรคดิวิเครำะห์ (๓ ช.ม.) 
               ๒. กำรวำงแผนกำรปฏิบตัิงำน (๓ ช.ม.) 
               ๓. เทคนิคกำรประสำนงำน (๓ ช.ม.) 
               ๔. กำรบรกิำรท่ีเป็นเลศิ (๓ ช.ม.) 

             - ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร 
               ๑. ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญแหง่รำชอำณำจักรไทย และข้อบังคบั 

               กำรประชมุสภำ 
              ๒. ควำมรู้เกี่ยวกับกฎหมำย กฎ ระเบียบ และข้อบงัคับที่เกี่ยวข้องกับ 
                  วงงำนรัฐสภำ 

          (๕.) หมวดวิชำที่ ๕ หมวดวิชำกำรพัฒนำควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะตำม
ลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ  
                 เป็นกำรพัฒนำข้ำรำชกำรในแต่ละสำยงำน ที่สอดคล้องกับควำมรู้
ควำมสำมำรถที่จ ำเป็นในกำรปฏิบัตงิำนตำมลักษะกำรปฏิบัติงำนและขอบเขตหน้ำที่ 



๓๔๗ 
    

 

 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักทรัพยำกรบุคคล (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ปี (วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตรี ๖ ปี) เพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำร 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

 

ควำมรับผดิชอบของแต่ละสำยงำน ซึง่จะต้องได้รบักำรพัฒนำ อย่ำงน้อย ๑ โครงกำร/
หลักสูตร/กิจกรรม/หัวข้อ/เรื่องภำยในระยะเวลำในกำรด ำรงต ำแหน่งในระดับปฏิบตัิกำร 
ก่อนเลื่อนขึน้แต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหนง่ระดบัช ำนำญกำร 

            โดยหวัข้อควำมรูจ้ ำเป็นส ำหรบักำรปฏิบตัิงำนเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ซึ่งขำ้รำชกำรสำยงำนทรัพยำกรบคุคล ระดับปฏบิัตกิำร ควรได้รับกำรพฒันำ มดีังนี้ 

 ส ำหรับต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคล ทุกส ำนัก 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นส ำหรบักำรปฏิบัติงำนเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบตัิของ 

ข้ำรำชกำรต ำแหน่งนิตกิรในภำพรวม ดังนี้ 
๑.  ควำมรู้พ้ืนฐำนด้ำนกำรบรหิำรทรัพยำกรบคุคล 
๒.  ควำมรู้เกี่ยวกบักฎหมำย กฎ ระเบียบ และข้อบงัคับทีเ่กี่ยวข้องกับกำร 

ปฏบิัติงำน 
 ควำมรู้เฉพำะตำมลักษณะงำน ส ำหรับต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคล  

จ ำแนกตำมส ำนัก 
                ควำมรู้ที่จ ำเปน็ในกำรปฏิบตัิงำนเฉพำะตำมลักษณะกำรปฏบิัติงำนและ
หน้ำทีค่วำมรับผิดชอบของขำ้รำชกำรต ำแหนง่นกัทรัพยำกรบคุคลที่สังกัดอยู่ในส ำนกั
ต่ำงๆ มดีังนี ้
 



๓๔๘ 
    

 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักทรัพยำกรบุคคล (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ปี (วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตรี ๖ ปี) เพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำร 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

 

              ส ำหรับนักทรัพยำกรบุคคล ส ำนักพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
1. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพัฒนำบคุลำกรบนพ้ืนฐำนของสมรรถนะ 
2. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรเขียนโครงกำรฝึกอบรม 
3. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรตดิตำมและประเมินผลกำรฝึกอบรมและพัฒนำ

บุคลำกร 
4. ควำมรู้เกี่ยวกับวธิีกำรและเทคนิคกำรจัดกิจกรรมกำรพัฒนำบุคลำกร 
5. ควำมรู้เกี่ยวกับกระบวนกำรและเครื่องมือในกำรหำควำมจ ำเป็นในกำร

ฝึกอบรมและพัฒนำบุคลำกร 
6. ควำมรู้เกี่ยวกับเทคนิคกำรจดักิจกรรมสัมพันธ์ กำรสร้ำงทีมงำน 
7. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกรรำยบุคคล (Individual 

Development Plan : IDP) 
8. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรเป็นพิธีกร วิทยำกร และกำรพูดในที่สำธำรณะ 
9. ควำมรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับศำสนพิธีทำงรำชกำร 
10. ควำมรู้เกี่ยวกำรด ำเนินกำรจดัโครงกำร 
11.  ควำมรู้เกี่ยวกับควำมคุ้มค่ำในกำรพัฒนำบุคลำกร 
๑๒. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดกำรควำมรู้ 
๑๓.  ควำมรู้เกี่ยวกับกำรเสริมสรำ้งควำมสุข คุณภำพชีวิต และควำมผูกพันของ

บุคลำกร 
 

 



๓๔๙ 
    

 

 
ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักทรัพยำกรบุคคล (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ปี (วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตรี ๖ ปี) เพ่ือเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำร 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

 

               ส ำหรับนักทรัพยำกรบุคคล ส ำนักบริหำรงำนกลำง 
๑. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรสรรหำและเลือกสรร : แนวคดิ ทฤษฎี และ               
    กำรด ำเนินกำรในกำรสรรหำและเลือกสรรบุคคล 

๒. ควำมรู้เกี่ยวกับวนิัยและจรรยำบรรณด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล : 
หลักกำรและแนวคิดตำมบทบัญญตัิทำงด้ำนวนิัยและกฎหมำยอื่น ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

๓. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรบริหำรค่ำตอบแทน : หลักกำรและแนวทำงปฏิบตัิใน
กำรบริหำรค่ำตอบแทน 

๔. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรวิเครำะห์อตัรำก ำลังและกำรวำงแผนอตัรำก ำลังคน : 
หลักกำรและแนวคิดของกำรวำงแผนก ำลงัค ำ รวมถงึภำพรวมของ
กระบวนกำรวำงแผนก ำลงัคน 

๕. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรบรรจแุละแตง่ตัง้ : หลักกำรและแนวคดิของ        
กำรบรรจแุละแตง่ตัง้ รวมถงึกฎ ระเบียบ และหลกัเกณฑ์ต่ำงๆ ที่
เกี่ยวขอ้ง 

      (๖.) หมวดวิชำที่ ๖ หมวดวิชำกำรพัฒนำสมรรถนะ (จ ำนวนวนั/ชั่วโมง               
ในกำรพัฒนำขึ้นอยู่กบักิจกรรมในกำรพัฒนำสมรรถนะตำมแผนพัฒนำรำยบุคคล) 

   เป็นกำรพฒันำสมรรถนะของขำ้รำชกำรที่สอดคล้องกับผลกำรประเมนิ
สมรรถนะ ซึง่ส ำนักงำนฯ มกีำรประเมินสมรรถนะหลักของขำ้รำชกำรทกุคน 

 



๓๕๐ 
    

 

 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักทรัพยำกรบุคคล (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ปี (วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตรี ๖ ปี) เพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำร 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

 

 

สมรรถนะเฉพำะด้ำนของควำมเปน็มืออำชีพของสำยงำนสนับสนุนในกำรสนับสนุน
กระบวนกำรนติิบัญญัตขิองข้ำรำชกำรในหน่วยงำนที่เกีย่วข้อง (กลุม่งำนทะเบียนประวตัิ
และสถิติ) และสมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนทีป่ฏิบตัิ โดยมกีำรประเมินสมรรถนะฯ 
ปีงบประมำณละ 2 ครัง้ ตำมรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร 
           ทัง้นี ้ผู้ที่มีผลประเมินต่ ำกว่ำที่องค์กรคำดหวัง จะต้องได้รับกำรพฒันำโดยกำร
จัดท ำแผนพัฒนำรำยบุคคล (Individual Development Plan: IDP) เพ่ือพัฒนำ
สมรรถนะให้อยู่ในระดบัที่ก ำหนดให้เป็นมำตรฐำนของแต่ละประเภทและระดับต ำแหน่ง 

          (7.) หมวดวิชำที่ 7 หมวดวิชำกำรเตรียมควำมพร้อมสู่กำรด ำรงต ำแหน่ง   
ทีสู่งขึ้น (18 ช.ม. = 3 วนั) 
                 1. กำรเขียนงำนวิชำกำร (3 ช.ม.) 
                 2. เทคนิคกำรน ำเสนอผลงำน (12 ช.ม.) 
                 3. กำรพัฒนำบุคลิกภำพ (3 ช.ม.)                  
 

 
 
 
 



๓๕๑ 
    

 

ควำมรู้ ทักษะ และสมรรถนะ ส ำหรับต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) :  ๑ 
(ตำมหนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ ที่ ๔๔/๒๕๕๕ (ว ๑๗) ลงวันที่ ๒ พฤษภำคม ๒๕๕๕ และ 

หนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ ที่ ๑๒/ ๒๕๕๗ (ว ๕) ลงวันที่ ๒๓ มกรำคม ๒๕๕๗ และประกำศส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ                         
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญในสังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ) 

 

ควำมรู้ (Knowledge) 
 
ระดับ ทักษะ (Skills) 

 
ระดับ 

สมรรถนะ (Competencies)  

ชื่อสมรรถนะ 
ระดับสมรรถนะ             

ที่คำดหวัง 

 - ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ใน
กำรปฏิบัติงำน 
    ควำมรูด้้ำนกำรบรหิำร
ทรัพยำกรบคุคล 

- ควำมรู้เรื่องกฎหมำย และ
กฎระเบียบรำชกำร 
๑. รฐัธรรมนูญแหง่รำชอำณำจักร
ไทย และข้อบังคบักำรประชมุ 
๒. พระรำชบญัญตัิระเบียบบริหำร
รำชกำรฝ่ำยรฐัสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
และพระรำชบัญญัตริะเบียบ
ข้ำรำชกำรรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๓. กฎหมำยและกฎระเบียบ
รำชกำรอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 
 

๑ 

 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑. ทักษะกำรใช้
คอมพิวเตอร ์
๒. ทักษะกำรใช้
ภำษำอังกฤษ 
๓. ทักษะกำรค ำนวณ 
๔. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล 
๕. ทักษะกำรใช้เทคโนโลยี
ดิจิทัล 

๒ 
 

๒ 
 

๒ 
๒ 
๒ 

- สมรรถนะหลัก (Core Competency) 
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ ์
๒. บริกำรที่ด ี
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
๕. กำรท ำงำนเปน็ทีม 

- สมรรถนะทำงบริหำร (Management 
Competency) 

- สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
(Functional Competency) 
๑. กำรคดิวิเครำะห ์
๒. กำรมองภำพองคร์วม 
๓. กำรตรวจสอบควำมถูกตอ้งตำมกระบวนงำน 

- สมรรถนะเฉพำะด้ำนของควำมเป็นมืออำชีพ 
๑. ควำมรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบยีบ ด้ำนกำรประชมุวฒุิสภำ 

 

๑ 
๑ 
๑ 
๑ 
๑ 

- 
 
 
 

๑ 
๑ 
๑ 
 

1 
 



๓๕๒ 
    

 

 
 
 

ควำมรู้ (Knowledge) 
 
ระดับ ทักษะ (Skills) 

 
ระดับ 

สมรรถนะ (Competencies)  

ชื่อสมรรถนะ 
ระดับสมรรถนะ             

ที่คำดหวัง 
    ๒. ควำมทันเวลำในด้ำนกำรเตรียมกำรประชุมวุฒิสภำ 

3. กำรบริหำรข้อมูลด้ำนกำรประชุมวุฒิสภำ 
    หมำยเหตุ : (เฉพำะนักทรัพยำกรบคุคล กลุ่มงำน
ทะเบียนประวตัิและสถติิ ส ำนักบริหำรงำนกลำง) 

1 
1 
 

 
 
 
 
 
 
 



๓๕๓ 
    

 

 
 

 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักทรัพยำกรบุคคล (ระดับปฏิบัติกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับปฏิบัติกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ – ๖ ปี (วฒุิ ป.เอก ๒ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.ตรี ๖ ปี) เพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำร 

เกณฑ์กำรพิจำรณำเพื่อก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไปในเส้นทำงควำมก้ำวหนำ้ (Performance Measures) 

๑.  เป็นผูม้ีระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรตำมเกณฑ์ที่ ก.ร. ก ำหนด 
๒.  ไดร้ับเงินขั้นต่ ำ  ๑๕,๐๕๐ บำท 
๓.  ผ่ำนกำรประเมินบุคคลและประเมินผลงำน เพื่อแตง่ตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดบัช ำนำญกำร 
 
    หมำยเหตุ :  ตำมหลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขกำรประเมินข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญเพื่อแตง่ตัง้ให้ด ำรงต ำแหน่งระดับควบและมีผู้ครองอยู่ในประเภทวิชำกำร  
                    (ตำมหนงัสอื ก.ร. ที่ ๑๘/๒๕๖๐ (ว ๔) ลงวนัที่ ๒๘ มีนำคม ๒๕๖๐ ท่ี ๓๔/๒๕๖๑ (ว ๖) ลงวนัที่ ๒๕ เมษำยน ๒๕๖๑) 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



๓๕๔ 
    

 

 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง  :   นักทรัพยำกรบุคคล (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๔ ปี เพ่ือเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

            ปฏิบตัิงำนในฐำนะหัวหนำ้งำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบตัิงำนของผู้รว่มปฏิบตัิงำน โดยใช้ควำมรู ้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และ              
ควำมช ำนำญสูงในด้ำนกำรบริหำรหรือกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล ปฏิบัตงิำนทีต่้องตดัสินใจหรือแก้ปญัหำที่ยำก และปฏิบตัิงำนอืน่ตำมที่ได้รับมอบหมำย หรอื 
            ปฏิบตัิงำนในฐำนะผู้ปฏิบตัิงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใชค้วำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญสูงด้ำนกำรบริหำรหรือกำรพฒันำทรัพยำกร
บุคคล ปฏิบตัิงำนที่ต้องตดัสนิใจหรือแกป้ัญหำที่ยำกมำก และปฏิบตัิงำนอืน่ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
            โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนตำ่งๆ ดงันี้ 

 ด้ำนปฏิบัติกำร 
                 -  ศกึษำ วิเครำะห์ ตรวจสอบ ประเมนิผล เกี่ยวกับกำรบริหำรหรือกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล เพ่ือเสนอแนะในกำรวำงแนวทำง หลักเกณฑ์และวิธกีำร
บริหำรทรัพยำกรบุคคลของส่วนรำชกำรสังกดัรฐัสภำ 
                 -  ด ำเนินกำรสร้ำงและพัฒนำวิธีกำร เครือ่งมือเกี่ยวกบักำรวดัและประเมินต่ำงๆ เช่น กำรประเมนิค่ำงำนของต ำแหน่ง กำรประเมนิผลกำรปฏิบตัิงำน 
กำรประเมินคณุสมบตัิและผลงำนของบคุคล เปน็ตน้ เพือ่ตอบสนองต่อวัตถุประสงคแ์ละเป้ำหมำยของกำรบรหิำรทรัพยำกรบุคคลของสว่นรำชกำร 
                 -  ศกึษำ วิเครำะห์ สรปุรำยงำน จัดท ำขอ้เสนอ และด ำเนนิกำรเกี่ยวกับข้อมูลสำรสนเทศด้ำนกำรบรหิำรทรัพยำกรบุคคล เพ่ือเป็นฐำนข้อมูล
ประกอบกำรก ำหนดนโยบำยหรือกำรตดัสนิใจด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบคุคล 
                 -  ศกึษำ วิเครำะห์ สรปุรำยงำน จัดท ำขอ้เสนอเพื่อก ำหนดควำมตอ้งกำรและควำมจ ำเป็นในกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล กำรวำงแผนทำงก้ำวหนำ้ใน
อำชีพ กำรจัดหลักสตูรและกำรถำ่ยทอดควำมรู ้กำรจดัสรรทุนกำรศึกษำทัง้ในและต่ำงประเทศ รวมถึงกำรวำงแผนและเสนอแนะนโยบำยกำรพัฒนำทรัพยำกรบคุคล
ของสว่นรำชกำรสังกดัรฐัสภำ และแผนกำรจัดสรรทนุกำรศึกษำและกำรฝึกอบรม 
                  -  ศึกษำ วิเครำะห์ สรปุรำยงำน เสนอแนะเพ่ือกำรก ำหนดต ำแหน่ง และกำรวำงแผนอัตรำก ำลังของส่วนรำชกำรสงักดัรัฐสภำ  
                  -  ศึกษำ วิเครำะห์ สรปุรำยงำน จัดท ำขอ้เสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์ วิธีกำรเกี่ยวกบักำรสรรหำและเลือกสรร เพื่อบรรจุและแตง่ตั้งผู้มีควำมสำมำรถให้
ด ำรงต ำแหน่ง                                                                                                                                                                                                   



๓๕๕ 
    

 

 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง  :   นักทรัพยำกรบุคคล (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๔ ปี เพ่ือเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

                  -  ศึกษำ วิเครำะห์ สรปุรำยงำน จัดท ำขอ้เสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์กำรประเมนิผลกำรปฏิบตัิงำน และกำรบริหำรค่ำตอบแทน เพื่อกำรบริหำรผลกำร
ปฏิบัติงำนและบริหำรคำ่ตอบแทนให้เกดิควำมเป็นธรรมและมปีระสิทธิภำพ 
                  -  ศึกษำ รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค ำ ขอ้เท็จจรงิ เพื่อด ำเนินกำรทำงวินัย กำรรักษำวินัยและจรรยำ 
                  -  ประมวล วิเครำะห์วิจัยข้อมูล เพื่อวำงระบบกำรพฒันำระบบพิทักษ์คุณธรรม 

 ด้ำนกำรวำงแผน 

                 วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำน ตำมแผนงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำนและแกป้ัญหำในกำรปฏิบตัิงำนเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไป
ตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

 ด้ำนกำรประสำนงำน 

-  ประสำนกำรท ำงำนร่วมกนั โดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเหน็และค ำแนะน ำเบื้องตน้แก่สมำชิกในทีมงำนหรือหน่วยงำนอืน่ เพื่อใหเ้กดิควำมร่วมมือ  
และผลสัมฤทธิต์ำมที่ก ำหนด 

-  ใหข้้อคดิเห็นหรือค ำแนะน ำเบือ้งตน้แก่สมำชิกในทมีงำนหรือบคุคลหรือหนว่ยงำนที่เกี่ยวข้อง เพื่อสรำ้งควำมเข้ำใจและควำมรว่มมือในกำรด ำเนนิงำน 
ตำมทีไ่ดร้ับมอบหมำย      

 ด้ำนกำรบริกำร 
                 -  ใหค้ ำปรกึษำแนะน ำแกห่นว่ยงำน ข้ำรำชกำรรัฐสภำ พนักงำนหรอืเจ้ำหน้ำที่ของรฐัเกี่ยวกับกำรศึกษำต่อ กำรฝึกอบรม ดงูำน และแลกเปลี่ยนควำมรู้
ควำมเชี่ยวชำญ เพ่ือประโยชน์ต่อกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 



๓๕๖ 
    

 

 
 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง  :   นักทรัพยำกรบุคคล (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๔ ปี เพ่ือเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

                -  ให้ค ำปรึกษำแนะน ำและชี้แจงแก่ส่วนรำชกำร ข้ำรำชกำรรฐัสภำ พนักงำนหรือเจ้ำหนำ้ที่ของรัฐ เกี่ยวกับแนวทำงหลักเกณฑ์และวธิีกำรบรหิำร
ทรัพยำกรบคุคล เพ่ือให้เกดิควำมรู้ควำมเข้ำใจและสำมำรถพัฒนำแนวทำงกำรบรหิำรทรัพยำกรบุคคลเฉพำะสว่นได้ 
               -  ด ำเนินกำรพัฒนำฐำนข้อมูล น ำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศมำประยุกต์ใช้กับกำรบรหิำรและกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล เพ่ือกำรประมวล วิเครำะห์ 
และกำรน ำเสนอนโยบำย ยทุธศำสตร ์มำตรกำร แผนงำน โครงกำร หลกัเกณฑว์ิธกีำรในกำรบริหำรและพัฒนำทรัพยำกรบุคคลทีม่ีประสทิธิภำพ 
                -  ด ำเนนิกำรเกี่ยวกับกำรจดัท ำเอกสำร ต ำรำ คู่มือ สือ่ เอกสำรเผยแพร่ในรูปแบบต่ำงๆ รวมทั้งพัฒนำเครื่องมือ อุปกรณ์ วธิีกำร หรือประยุกต์น ำ
เทคโนโลยีเข้ำมำใช ้เพ่ือเรียนรู้ และกำรท ำควำมเข้ำใจในเรื่องต่ำงๆ ที่เกี่ยวกับกำรบริหำรหรือกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



๓๕๗ 
    

 

 
 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักทรัพยำกรบุคคล (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๔ ป ีเพ่ือเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

ผลสัมฤทธิ์หลัก (KRAs) ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำน (KPIs) 

-  ผลกำรประเมินกำรปฏิบตัิงำนตำมตวัชีว้ัด/ยุทธศำสตร์ และงำนอื่น ๆ   
ที่ได้รบัมอบหมำย 
 
 
 
 
 

-  ร้อยละผลกำรประเมินผลกำรปฏิบตัิรำชกำร 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 



๓๕๘ 
    

 

หลักเกณฑ์ เงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง และกำรพัฒนำ 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักทรัพยำกรบุคคล (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๔ ป ีเพือ่เลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

๑. คุณสมบัติ 

          ข้ำรำชกำรที่ได้รับกำรบรรจุและแต่งต้ัง ต้ังแต่วันท่ี 9 มิถุนำยน 
๒๕๕๔ เป็นต้นไป 

๑) มีคุณสมบตัิเฉพำะส ำหรบัต ำแหน่งนกัทรัพยำกรบุคคล  
ระดบัปฏิบตัิกำร และ 

๒) ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งมำแลว้ ดังต่อไปนี้ 
       ๒.๑  ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร 
       ๒.๒  ประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัตกิำร ไมน่้อยกวำ่ ๖ ปี 

ก ำหนดเวลำ ๖ ปี ให้ลดเป็น ๔ ปี ส ำหรับผูม้ีคุณสมบตัิเฉพำะส ำหรับ
ต ำแหนง่นกัทรัพยำกรบุคคล ระดับปฏิบัตกิำร ข้อ ๒ (คอื ได้รับปรญิญำโท 
หรือคุณวฒุิอย่ำงอืน่ที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน) และใหล้ดเปน็ ๒ ป ีส ำหรับ
ผู้มีคุณสมบตัิเฉพำะส ำหรบัต ำแหนง่นกัทรัพยำกรบุคคล ระดับปฏิบัตกิำร 
ข้อ ๓ (คือ ได้รบัปรญิญำเอก หรือคุณวุฒอิย่ำงอืน่ที่เทียบได้ในระดับ
เดียวกัน)              
                    ๒.๓  ต ำแหน่งอย่ำงอืน่ที่เทียบเท่ำ ๒.๑ หรือ ๒.๒ แลว้แต่
กรณี ตำมที ่ก.ร. ก ำหนด และ 

  

     -  กำรพัฒนำเมื่อด ำรงต ำแหน่งในงำน 

          (๑.) หมวดวิชำที่ ๑ หมวดวิชำกำรพัฒนำทักษะท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำร
ปฏิบัติงำน (๓๖ ช.ม. = ๖ วัน) 
                 ๑. กำรพัฒนำทักษะภำษำองักฤษเพื่อกำรปฏิบัตงิำนระดับกลำง 
                     (๓๐ ช.ม.) 

 ๒. กำรใช้คอมพิวเตอรเ์พื่อกำรค ำนวณและสถติิเบื้องตน้ (๓ ช.ม.) 
  ๓. กำรสืบคน้และกำรจัดท ำฐำนข้อมูลเบื้องตน้เพ่ือกำรปฏิบตัิงำน  
      (๓ ช.ม.) 

  (๒.) หมวดวชิำที่ ๒ หมวดวิชำกำรพัฒนำตำมประมวลจริยธรรมขำ้รำชกำร
รัฐสภำและธรรมำภิบำล (๖ ช.ม. = ๑ วนั) 

๑. กำรเสริมสรำ้งควำมรู้ดำ้นคณุธรรมจริยธรรมส ำหรับผู้ปฏิบัติงำน 
                      ระดบักลำง (๓ ช.ม.) 

๒. หลกัธรรมำภิบำลเพื่อกำรปฏิบัตงิำนส ำหรับผู้ปฏบิัตงิำนระดบักลำง  
    (๓ ช.ม.) 



๓๕๙ 
    

 

 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักทรัพยำกรบุคคล (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๔ ปี เพ่ือเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

               ๓)  ปฏิบัตงิำนด้ำนกำรบรหิำรหรือกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
หรืองำนอืน่ที่เกี่ยวข้องตำมที่ ก.ร. ก ำหนดมำแลว้ไมน่้อยกว่ำ ๑ ป ี
 

หมำยเหตุ : ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งนกัทรัพยำกรบุคคล          
               ระดบัช ำนำญกำร 

๒. ได้รับเงินเดือนขั้นต่ ำของระดับช ำนำญกำร คือ ๑๕,๐๕0 บำท 

๓. หลักเกณฑ์กำรประเมิน 
ผ่ำนกำรประเมนิบคุคลและประเมินผลงำน  
 

หมำยเหตุ : ตำมหลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงือ่นไขกำรประเมินข้ำรำชกำร
รัฐสภำสำมญัเพ่ือแตง่ตั้งใหด้ ำรงต ำแหน่งระดับควบและมีผู้ครองอยู่ใน
ประเภทวิชำกำร (หนังสือ ก.ร. ที่ ๑๘/๒๕๖๐ (ว ๔) ลงวันที ่๒๘ มนีำคม 
๒๕๖๐ ท่ี ๓๔/๒๕๖๑ (ว ๖) ลงวนัที่ ๒๕ เมษำยน ๒๕๖๑  
 

  (๓.) หมวดวชิำที่ ๓ หมวดวิชำกำรพัฒนำตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
(๑๒ ช.ม. = ๒ วัน)  
                 หมวดวิชำกำรพัฒนำตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง เป็นกำรพฒันำควำมรู้
ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่รับผดิชอบหลักทีก่ ำหนดไว้ในมำตรฐำน
ก ำหนดต ำแหน่งของขำ้รำชกำรต ำแหนง่ประเภทวิชำกำร ระดบัช ำนำญกำร รวมทั้งกำร
พัฒนำควำมรู้เรือ่งกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำรท่ีเกีย่วข้องกับกำรปฏิบตัิงำนใน             
วงงำนรฐัสภำ โดยเน้นในเชงิวิเครำะห์ เปรียบเทียบเพ่ือข้ำรำชระดับช ำนำญกำรสำมำรถ
ประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบตัิงำนได้อย่ำงมปีระสิทธิภำพ และเตรียมควำมพรอ้มสู่กำรด ำรง
ต ำแหนง่ในระดบัที่สูงขึ้น โดยมีหัวข้อควำมรู้ ดังนี ้

         ควำมรู้ควำมสำมำรถทั่วไปที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
๑. กำรคดิเชิงบูรณำกำร (๓ ช.ม.) 
๒. เทคนิคกำรปรับปรุงงำน (๓ ช.ม.) 
๓. กำรแก้ปัญหำและกำรตดัสินใจอย่ำงเปน็ระบบ (๖ ช.ม.) 
๔. กำรสร้ำงเครือขำ่ยเพื่อกำรปฏิบตัิงำน (๓ ช.ม.) 
๕. จิตวิทยำกำรเข้ำใจผู้อื่น (๓ ช.ม.) 

 
 



๓๖๐ 
    

 

 

 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักทรัพยำกรบุคคล (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๔ ป ีเพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

  ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร 
๑. ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนญูแห่งรำชอำณำจักรไทย และข้อบังคับ 
   กำรประชมุสภำ 
๒. ควำมรู้เกี่ยวกับกฎหมำย กฎ ระเบียบ และข้อบงัคับทีเ่กี่ยวข้องกับ 

                   วงงำนรัฐสภำ 

(๔.) หมวดวิชำที่ ๔ หมวดวิชำกำรพัฒนำควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะตำม
ลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ 

         เปน็กำรพัฒนำข้ำรำชกำรในแตล่ะสำยงำน ที่สอดคล้องกับควำมรู้
ควำมสำมำรถที่จ ำเป็นในกำรปฏิบัตงิำนตำมลักษะกำรปฏิบัติงำนและขอบเขตหน้ำที่
ควำมรับผดิชอบของแต่ละสำยงำน ซึง่จะต้องได้รบักำรพัฒนำ อย่ำงน้อย ๑ โครงกำร/
หลักสูตร/กิจกรรม/หัวข้อ/เรื่อง ภำยในระยะเวลำในกำรด ำรงต ำแหนง่ในระดบัช ำนำญ
กำร ก่อนเลื่อนขึ้นแตง่ตัง้ใหด้ ำรงต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
               โดยหวัข้อควำมรู้จ ำเป็นส ำหรบักำรปฏิบตังิำนเฉพำะตำมลกัษณะงำน              
ที่ปฏิบัต ิซึง่ข้ำรำชกำรสำยงำนทรัพยำกรบุคคล ระดบัช ำนำญกำร ควรได้รบักำรพัฒนำมี 
ดังนี ้
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ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักทรัพยำกรบุคคล (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๔ ป ีเพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

  ส ำหรับต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคล ทุกส ำนัก 
    ควำมรู้ที่จ ำเปน็ส ำหรับกำรปฏิบตัิงำนเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบตัิของ 

ข้ำรำชกำรต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคล ในภำพรวม มดีงันี้ 
1. หัวหน้ำงำนกับกำรบริหำรทรัพยำกรบคุคล 
2. เทคนิคกำรสอนและแนะน ำงำน 
3. ควำมรู้เกี่ยวกับกฎหมำย กฎ ระเบียบ และข้อบงัคับทีเ่กี่ยวข้องกับ        

กำรปฏิบตัิงำน 

 ควำมรู้เฉพำะตำมลักษณะงำน ส ำหรับต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคล จ ำแนก
ตำมส ำนัก 

           ควำมรู้ที่จ ำเปน็ส ำหรับกำรปฏิบัตงิำนเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบตัิของ
ข้ำรำชกำรต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคล ที่สงักดัอยู่ในส ำนักตำ่ง ๆ ดังนี ้
          ส ำหรับนักทรัพยำกรบุคคล ส ำนักพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 

1. ควำมรู้เกี่ยวกับกลยุทธก์ำรเป็นวิทยำกรมืออำชีพ 
2. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรออกแบบและกำรพัฒนำหลักสตูรกำรฝึกอบรม 
3. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพัฒนำรปูแบบกิจกรรมเพื่อกำรพฒันำทรัพยำกรบุคคล 
4. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพัฒนำบคุลำกรเพ่ือควำมก้ำวหน้ำในอำชีพ (Career 

Development) 
5. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพัฒนำบคุลำกรเพ่ือกำรสบืทอดต ำแหน่ง (Succession 

Plan) 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักทรัพยำกรบุคคล (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๔ ป ีเพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้
 6. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพัฒนำบคุลำกรทีม่ีศักยภำพสูง (Talent Development) 

7. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรบรหิำรโครงกำรใหม้ีประสิทธิภำพ 
8. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรบรหิำรจดักำรภำครฐัแนวใหม่ 
9. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรบรหิำรงำนดำ้นกำรปฏิบตัิศำสนพิธทีำงรำชกำร 
10. ควำมรู้เกี่ยวกับองคก์ำรแหง่กำรเรียนรูแ้ละกำรจดักำรควำมรู ้
11. ควำมรู้เกี่ยวกับเทคนิคกำรตดิตำมและประเมินผลควำมส ำเร็จของโครงกำร 
12. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศเพ่ือกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
13. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจดัท ำแผนยุทธศำสตร์ กำรก ำหนดกลยุทธ์ และกำรแปลง

แผนยุทธศำสตร์เป็นแผนปฏบิัติกำร 
14.  ความรู้เกี่ยวกบัเทคนิคการวิเคราะห์และประเมนิความคุ้มค่าในการพัฒนา      

 บุคลากร 
๑๕. ความรู้เกี่ยวกบัเทคนิคการวเิคราะห์ ประเมิน และปรับปรุงพัฒนา ความสขุ    
      คุณภาพชีวติ และความผูกพันของบุคลากร 
ส ำหรับนักทรัพยำกรบุคคล ส ำหนักบริหำรงำนกลำง 
1. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรสรรหำและเลือกสรร : หลักกำรแนวปฏิบัตดิ้ำนเทคนิค

กำรเลือกสรร 
2. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรบรหิำรก ำลังคุณภำพ : แนวคดิกำรบริหำรก ำลังคน

คุณภำพ รวมถงึแนวทำงและกระบวนกำรในกำรบริหำรจัดกำรก ำลังคน 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักทรัพยำกรบุคคล (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๔ ป ีเพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

               คุณภำพ 
๓. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรบรหิำรผลงำน : หลักกำรและแนวคดิกำรบรหิำรผลกำร  

  ปฏิบตัิงำน (Performance Management) 

๔. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรวิเครำะห์อัตรำก ำลงัและกำรวำงแผนก ำลังคน : หลักกำร
และแนวคดิของกำรประเมนิค่ำงำน 

๕. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรบรหิำรคำ่ตอบแทน : เทคนิคและวธิกีำรบริหำร
ค่ำตอบแทน 

๖. ควำมรู้เกี่ยวกับวินัยและจรรยำบรรณด้วยกำรบริหำรทรพัยำกรบุคคล : 
ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรทำงวนิัยตั้งแต่กรณมีีกำรกล่ำวหำจนถึงขั้นตอน      
กำรจดัท ำรำยงำนกำรสอบสวนเพ่ือเสนอผู้บงัคับบัญชำ 

๗.  ควำมรู้เกี่ยวกบักำรบรรจุและแต่งตั้ง : หลักกำรและแนวคิดของกำรโอน/   
กำรย้ำยระหว่ำงสำยงำน ระหว่ำงส่วนรำชกำรและระหวำ่งข้ำรำชกำร
ประเภทต่ำงๆ 

๘. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรบรหิำรทรัพยำกรบคุคลเชงิกลยุทธ ์: หลักกำรและ
แนวคดิกำรบรหิำรทรัพยำกรบุคคลในภำพรวม ทักษะกำรคดิเชิงกลยุทธ์
และกำรคดิวเิครำะห ์

๙. ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจดัท ำเสน้ทำงควำมก้ำวหน้ำในสำยอำชีพ (Career Path) 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักทรัพยำกรบุคคล (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๔ ป ีเพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้
 

      

(๕.) หมวดวิชำที่ ๕ หมวดวิชำกำรพัฒนำสมรรถนะ (จ ำนวนวัน/ชั่วโมง      
ในกำรพัฒนำขึ้นอยู่กับกิจกรรมในกำรพัฒนำสมรรถนะตำมแผนพัฒนำรำยบุคคล) 

เป็นกำรพัฒนำสมรรถนะของข้ำรำชกำรที่สอดคล้องกับผลกำรประเมิน
สมรรถนะ ซึง่ส ำนักงำนฯ มกีำรประเมินสมรรถนะหลักของขำ้รำชกำรทกุคน สมรรถนะ
เฉพำะด้ำนของควำมเปน็มืออำชีพของสำยงำนสนับสนุนในกำรสนับสนุนกระบวนกำร 
นิติบญัญตัิของขำ้รำชกำรในหนว่ยงำนที่เกี่ยวข้อง (กลุม่งำนทะเบียนประวตัิและสถติิ) 
และสมรรถนะเฉพำะตำมลกัษณะงำนที่ปฏิบตั ิโดยมีกำรประเมนิสมรรถนะฯ 
ปีงบประมำณละ ๒ ครัง้ ตำมรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร  

ทั้งนี้ ผู้ที่ผลกำรประเมนิต่ ำกว่ำที่องค์กรคำดหวัง จะตอ้งได้รับกำรพัฒนำ โดย
กำรจัดท ำแผนพัฒนำรำยบุคคล (Individual Development Plan : IDP) เพื่อพัฒนำ
สมรรถนะให้อยู่ในระดบัที่ก ำหนดให้เป็นมำตรฐำนของแต่ละประเภทและระดับต ำแหน่ง 

           (๖.) หมวดวิชำกำรเตรยีมควำมพร้อมสู่กำรด ำรงต ำแหน่งที่สูงขึ้น                  
(๑๒ ช.ม. = ๒ วัน) 

 ๑. กำรพัฒนำผลงำนทำงวิชำกำรส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนระดบักลำง (๓ ช.ม.) 
 ๒. เทคนิคกำรน ำเสนอผลงำน (๖ ช.ม.) 

 ๓. กำรพัฒนำบุคลกิภำพ (๓ ช.ม.)    
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ควำมรู้ ทักษะ และสมรรถนะ ส ำหรับต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) :  2 
(ตำมหนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ ที่ ๔๔/๒๕๕๕ (ว ๑๗) ลงวันที่ ๒ พฤษภำคม ๒๕๕๕ และ 

หนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ ที่ ๑๒/ ๒๕๕๗ (ว ๕) ลงวันที่ ๒๓ มกรำคม ๒๕๕๗ และประกำศส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ                         
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญในสังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ) 

 

ควำมรู้ (Knowledge) 
 
ระดับ ทักษะ (Skills) 

 
ระดับ 

สมรรถนะ (Competencies)  

ชื่อสมรรถนะ 
ระดับสมรรถนะ             

ที่คำดหวัง 

 - ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ใน
กำรปฏิบัติงำน 
    ควำมรูด้้ำนกำรบรหิำร
ทรัพยำกรบคุคล 

- ควำมรู้เรื่องกฎหมำย และ
กฎระเบียบรำชกำร 
๑. รฐัธรรมนูญแหง่รำชอำณำจักร
ไทย และข้อบังคบักำรประชมุ 
๒. พระรำชบญัญตัิระเบียบบริหำร
รำชกำรฝ่ำยรฐัสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
และพระรำชบัญญัตริะเบียบ
ข้ำรำชกำรรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๓. กฎหมำยและกฎระเบียบ
รำชกำรอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 
 

2 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑. ทักษะกำรใช้
คอมพิวเตอร ์
๒. ทักษะกำรใช้
ภำษำอังกฤษ 
๓. ทักษะกำรค ำนวณ 
๔. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล 

๕. ทักษะกำรใช้เทคโนโลยี
ดิจิทัล 

๒ 
 

๒ 
 

๒ 
๒ 
๓ 

- สมรรถนะหลัก (Core Competency) 
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ ์
๒. บริกำรที่ด ี
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
๕. กำรท ำงำนเปน็ทีม 

- สมรรถนะทำงบริหำร (Management 
Competency) 

- สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
(Functional Competency) 
๑. กำรคดิวิเครำะห ์
๒. กำรมองภำพองคร์วม 
๓. กำรตรวจสอบควำมถูกตอ้งตำมกระบวนงำน 

- สมรรถนะเฉพำะด้ำนของควำมเป็นมืออำชีพ 
๑. ควำมรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบยีบ ด้ำนกำรประชมุวฒุิสภำ 

 

2 
2 
2 
2 
2 

- 
 
 
 

2 
2 
2 
 

2 
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ควำมรู้ (Knowledge) 
 
ระดับ ทักษะ (Skills) 

 
ระดับ 

สมรรถนะ (Competencies)  

ชื่อสมรรถนะ 
ระดับสมรรถนะ             

ที่คำดหวัง 
    ๒. ควำมทันเวลำในด้ำนกำรเตรียมกำรประชุมวุฒิสภำ 

3. กำรบริหำรข้อมูลด้ำนกำรประชุมวุฒิสภำ 
    หมำยเหตุ : (เฉพำะนักทรัพยำกรบคุคล กลุ่มงำน
ทะเบียนประวตัิและสถติิ ส ำนักบริหำรงำนกลำง) 

2 
2 
 

 
 
 
 



๓๖๗ 
    

 

 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักทรัพยำกรบุคคล (ระดับช ำนำญกำร) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๔ ป ีเพ่ือเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

เกณฑ์กำรพิจำรณำเพื่อก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไปในเส้นทำงควำมก้ำวหนำ้ (Performance Measures) 

๑.  เป็นผูม้ีระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรตำมเกณฑ์ที่ ก.ร. ก ำหนด 
๒.  ไดร้ับเงินขั้นต่ ำ ๒๒,๑4๐ บำท 
๓.  ผ่ำนกำรประเมินบุคคลและประเมินผลงำน เพื่อแตง่ตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 
 
    หมำยเหตุ : ตำมหลกัเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขกำรประเมินข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญเพื่อแตง่ตัง้ให้ด ำรงต ำแหน่งระดับควบและมีผู้ครองอยู่ในประเภทวิชำกำร  
                  (หนงัสือ ก.ร. ที่ ๑๘/๒๕๖๐ (ว ๔) ลงวนัที่ ๒๘ มนีำคม ๒๕๖๐ ที ่๓๔/๒๕๖๑ (ว ๖) ลงวนัที่ ๒๕ เมษำยน ๒๕๖๑) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



๓๖๘ 
    

 

 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๓ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักทรัพยำกรบุคคล (ระดับช ำนำญกำรพิเศษ) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรพิเศษ :  ไมน่้อยกว่ำ ๓ ป ีเพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดับเชี่ยวชำญ 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

            ปฏิบตัิงำนในฐำนหัวหน้ำงำน ซึง่ต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏบิัตงิำนของผู้รว่มปฏิบัตงิำน โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ ์และ      
ควำมช ำนำญงำนสูงมำกในด้ำนกำรบรหิำรหรือกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล ปฏบิัตงิำนที่ตอ้งตัดสนิใจหรือแกไ้ขปัญหำที่ยำกมำก และปฏิบตัิงำนอื่นตำมที่ได้รับ
มอบหมำย หรือ 
            ปฏิบตัิงำนในฐำนะผู้ปฏิบตัิงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใชค้วำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงมำกในด้ำนกำรบรหิำรหรอืกำรพัฒนำ
ทรัพยำกรบคุคล ปฏิบัตงิำนที่ต้องตัดสนิใจหรือแก้ปัญหำที่ยำกมำก และปฏบิัตงิำนอื่นตำมที่ได้รบัมอบหมำย 
            โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนตำ่งๆ ดงันี้ 

 ด้ำนปฏิบัติกำร 

                 -  ศกึษำ วิเครำะห์ ให้ค ำปรกึษำหรือเสนอแนะทิศทำง กลยุทธ์ ภำรกจิ และทรัพยำกรบุคคลขององค์กร เพื่อให้เกิดควำมเชื่อมโยง สอดคล้อง และ
ต่อเนื่อง 
                 -  จดัท ำ ปรับปรุงข้อเสนอ แนวทำง เพ่ือให้มีกำรพัฒนำหลกัเกณฑ์และวธิีกำรบรหิำรทรัพยำกรบคุคลของส่วนรำชกำรสงักดัรฐัสภำ 
                 -  ก ำกับ ตดิตำมกำรด ำเนินงำน หรือพิจำรณำก ำหนดประเดน็วิเครำะห์เสนอแนะให้ควำมเห็นเกีย่วกับกำรบริหำรหรือกำรพฒันำทรัพยำกรบุคคล 
เพื่อให้กำรบริหำรหรือกำรพฒันำทรัพยำกรบุคคลเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด  
                  -  ก ำกบั วำงแนวทำงกำรท ำงำน แก้ปญัหำขดัข้องในกำรปฏิบตัิงำนที่รับผิดชอบในฐำนะหวัหน้ำหนว่ยงำน เพ่ือใหด้ ำเนินงำนเปน็ไปตำมเป้ำหมำยที่
ก ำหนด        
                  -  จัดท ำประเด็น ข้อเสนอ ควำมเห็น สรปุรำยงำนเพ่ือกำรน ำเสนอตอ่คณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรฐัสภำ (ก.ร.) คณะอนุกรรมกำรขำ้รำชกำรรัฐสภำ  
(อ.ก.ร.) และคณะกรรมกำรต่ำงๆ เพื่อก ำหนดแนวทำง หลักเกณฑแ์ละวิธกีำรในกำรบรหิำรและพฒันำทรัพยำกรบุคคลของส่วนรำชกำรสงักัดรฐัสภำ 



๓๖๙ 
    

 

 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๓ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักทรัพยำกรบุคคล (ระดับช ำนำญกำรพิเศษ) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรพิเศษ :  ไมน่้อยกว่ำ ๓ ป ีเพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดับเชี่ยวชำญ 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

 ด้ำนกำรวำงแผน 
                 วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนงำน โครงกำรของหนว่ยงำน มอบหมำยงำน แก้ปญัหำในกำรปฏิบัติงำนและตดิตำมประเมินผลเพื่อใหเ้ปน็ไปตำม
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ทีก่ ำหนด 

 ด้ำนกำรประสำนงำน 
                 -  ประสำนกำรท ำงำนรว่มกันในทมีงำนโดยมีบทบำทในกำรชีแ้นะ จงูใจ ทีมงำนหรือหนว่ยงำนอืน่ เพื่อให้เกิดควำมรว่มมอืและผลสัมฤทธิ์              
ตำมทีก่ ำหนด 
                 -  ชีแ้จง ให้ขอ้คิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมกำรหรือคณะท ำงำนต่ำงๆ เพื่อให้เกิดประโยชนแ์ละเกิดควำมร่วมมือในกำรด ำเนนิงำนร่วมกนั 

 ด้ำนกำรบริกำร 
- ให้ค ำปรึกษำแนะน ำแกห่นว่ยงำน ข้ำรำชกำรรฐัสภำ พนักงำนหรือเจ้ำหนำ้ที่ของรัฐเกี่ยวกบักำรศึกษำต่อ กำรฝกึอบรม ดูงำน และแลกเปลีย่นควำมรู ้

ควำมเชี่ยวชำญ เพื่อประโยชน์ต่อกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
- ให้ค ำปรึกษำแนะน ำแก่สว่นรำชกำร องค์กรบรหิำรทรัพยำกรบุคคล เกี่ยวกับหลกัเกณฑ์พ้ืนฐำนหรือเทคนคิวธิีกำรบรหิำรหรอืกำรพัฒนำทรพัยำกร 

บุคคล เพื่อให้ระบบกำรบรหิำรทรัพยำกรบคุคลในรำชกำรฝ่ำยรฐัสภำเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและเปน็ธรรม 
- จัดกำรฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู ้หรือนเิทศงำนใหแ้ก่ข้ำรำชกำรรัฐสภำ พนักงำนหรอืเจ้ำหน้ำทีข่องรัฐ เพื่อให้มีควำมรูค้วำมเขำ้ใจและสำมำรถ 

ปฏิบัติงำนได้อยำ่งถกูต้องสมบูรณ ์และมีประสิทธิภำพ 
- จัดท ำและพัฒนำงำนวิชำกำรด้ำนกำรบรหิำรหรอืกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล ในรปูแบบเอกสำรทำงวิชำกำร คูม่ือ หลกัเกณฑ์และวิธีกำร เพ่ือใช้เป็น 

แนวทำงปฏิบัติให้แก่เจ้ำหนำ้ที่ หรือผู้สนใจทัว่ไปน ำไปประยุกต์ใช้ให้เกดิประโยชน์ 
 



๓๗๐ 
    

 

 
ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๓ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักทรัพยำกรบุคคล (ระดับช ำนำญกำรพิเศษ) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรพิเศษ :  ไมน่้อยกว่ำ ๓ ป ีเพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดับเชี่ยวชำญ 

ผลสัมฤทธิ์หลัก (KRAs) ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำน (KPIs) 

-  ผลกำรประเมินกำรปฏิบตัิงำนตำมตวัชีว้ัด/ยุทธศำสตร์ และงำนอื่นๆ 
ที่ได้รบัมอบหมำย 
 
 
 
 
 
 
 

-  ร้อยละผลกำรประเมินผลกำรปฏิบตัิรำชกำร 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



๓๗๑ 
    

 

หลักเกณฑ์ เงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง และกำรพัฒนำ 
 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๓ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักทรัพยำกรบุคคล (ระดับช ำนำญกำรพิเศษ) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรพิเศษ :  ไมน่้อยกว่ำ ๓ ป ีเพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดับเชี่ยวชำญ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

๑. คุณสมบัติ 

ข้ำรำชกำรที่ได้รับกำรบรรจุและแต่งต้ัง ต้ังแต่วันที่ ๙ มิถุนำยน  
๒๕๕๔ เป็นต้นไป 

๑) มีคุณสมบตัิเฉพำะส ำหรบัต ำแหน่งนกัทรัพยำกรบุคคล  
ระดบัปฏิบตัิกำร และ  

๒) ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งมำแลว้ ดังต่อไปนี้ 
                   ๒.๑  ประเภทอ ำนวยกำร ระดับต้น 

      ๒.๒  ประเภทวิชำกำร ระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 
      ๒.๓  ประเภทวิชำกำร ระดบัช ำนำญกำร ไมน่้อยกว่ำ ๔ ป ี
      ๒.๔  ต ำแหนง่อื่นที่เทยีบเท่ำ ๒.๑ หรือ ๒.๒ หรือ ๒.๓      

แล้วแตก่รณ ีตำมที่ ก.ร. ก ำหนด และ 
 ๓)  ปฏิบตัิงำนดำ้นกำรบรหิำรหรือกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 

หรืองำนอืน่ที่เกี่ยวข้องตำมที่ ก.ร. ก ำหนดมำแลว้ไมน่้อยกว่ำ ๑ ป ี
 

หมำยเหตุ : ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคล  
              ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
 

 

๑. กำรพัฒนำเมื่อด ำรงต ำแหน่งในงำน 

กำรพัฒนำควำมรู้ ทักษะ และสมรรถนะ ท่ีจ ำเป็นส ำหรับสำยงำนทรัพยำกร 
บุคคล ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 

- หลักสูตรกำรเสรมิสร้ำงควำมรู้ดำ้นกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล ส ำหรับ 
นักทรัพยำกรบุคคลระดบัสูง 

หรือหลักสตูรการพัฒนาความรู้ ทกัษะ และสมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรบัสายงาน  
ทรัพยากรบคุคล ระดับช านาญการพิเศษ 

๒. กำรพัฒนำเพ่ือเตรียมควำมพร้อมส ำหรับต ำแหน่งงำนในระดับที่สูงขึ้น 

- กำรฝึกอบรมหลักสตูรกำรพัฒนำนักบริหำรระดบัสูง 
 
 
 

 



๓๗๒ 
    

 

 
ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๓ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักทรัพยำกรบุคคล (ระดับช ำนำญกำรพิเศษ) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรพิเศษ :  ไมน่้อยกว่ำ ๓ ป ีเพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดับเชี่ยวชำญ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

๒. ได้รับเงินเดือนขั้นต่ ำของระดับช ำนำญกำรพิเศษ คือ             
๒๒,๑๔๐ บำท 

๓.  หลักเกณฑ์กำรประเมิน 
           ผำ่นกำรประเมินบคุคลและประเมนิผลงำน  
 
      หมำยเหตุ : ตำมหลกัเกณฑ์ วธิีกำร และเงือ่นไขกำรประเมิน
ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญเพื่อแตง่ตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งระดบัควบและมีผู้ครอง
อยู่ในประเภทวิชำกำร (หนังสือ ก.ร. ที่ ๑๘/๒๕๖๐ (ว ๔) ลงวันที ่๒๘ 
มีนำคม ๒๕๖๐ ที ่๓๔/๒๕๖๑ (ว ๖) ลงวันที่ ๒๕ เมษำยน ๒๕๖๑  
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ควำมรู้ ทักษะ และสมรรถนะ ส ำหรับต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) :  3 
(ตำมหนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ ที่ ๔๔/๒๕๕๕ (ว ๑๗) ลงวันที่ ๒ พฤษภำคม ๒๕๕๕ และ 

หนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ ที่ ๑๒/ ๒๕๕๗ (ว ๕) ลงวันที่ ๒๓ มกรำคม ๒๕๕๗ และประกำศส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ                         
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญในสังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ) 

 

ควำมรู้ (Knowledge) 
 
ระดับ ทักษะ (Skills) 

 
ระดับ 

สมรรถนะ (Competencies)  

ชื่อสมรรถนะ 
ระดับสมรรถนะ             

ที่คำดหวัง 

 - ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ใน
กำรปฏิบัติงำน 
    ควำมรูด้้ำนกำรบรหิำร
ทรัพยำกรบคุคล 

- ควำมรู้เรื่องกฎหมำย และ
กฎระเบียบรำชกำร 
๑. รฐัธรรมนูญแหง่รำชอำณำจักร
ไทย และข้อบังคบักำรประชมุ 
๒. พระรำชบญัญตัิระเบียบบริหำร
รำชกำรฝ่ำยรฐัสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
และพระรำชบัญญัตริะเบียบ
ข้ำรำชกำรรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๓. กฎหมำยและกฎระเบียบ
รำชกำรอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 
 

3 

 

 

3 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑. ทักษะกำรใช้
คอมพิวเตอร ์
๒. ทักษะกำรใช้
ภำษำอังกฤษ 
๓. ทักษะกำรค ำนวณ 
๔. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล 
๕. ทักษะกำรใช้เทคโนโลยี
ดิจิทัล 

๒ 
 

๒ 
 

๒ 
๒ 
๔ 

- สมรรถนะหลัก (Core Competency) 
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ ์
๒. บริกำรที่ด ี
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
๕. กำรท ำงำนเปน็ทีม 

- สมรรถนะทำงบริหำร (Management 
Competency) 

- สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
(Functional Competency) 
๑. กำรคดิวิเครำะห ์
๒. กำรมองภำพองคร์วม 
๓. กำรตรวจสอบควำมถูกตอ้งตำมกระบวนงำน 

- สมรรถนะเฉพำะด้ำนของควำมเป็นมืออำชีพ 
๑. ควำมรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบยีบ ด้ำนกำรประชมุวฒุิสภำ 

 

3 
3 
3 
3 
3 

- 
 
 
 

3 
3 
3 
 

3 
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ควำมรู้ (Knowledge) 
 
ระดับ ทักษะ (Skills) 

 
ระดับ 

สมรรถนะ (Competencies)  

ชื่อสมรรถนะ 
ระดับสมรรถนะ             

ทีค่ำดหวัง 
    ๒. ควำมทันเวลำในด้ำนกำรเตรียมกำรประชุมวุฒิสภำ 

3. กำรบริหำรข้อมูลด้ำนกำรประชุมวุฒิสภำ 
    หมำยเหตุ : (เฉพำะนักทรัพยำกรบคุคล กลุ่มงำน
ทะเบียนประวตัิและสถติิ ส ำนักบริหำรงำนกลำง) 

3 
3 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๓ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักทรัพยำกรบุคคล (ระดับช ำนำญกำรพิเศษ) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรพิเศษ :  ไมน่้อยกว่ำ ๓ ป ีเพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดับเชี่ยวชำญ 

เกณฑ์กำรพิจำรณำเพื่อก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไปในเส้นทำงควำมก้ำวหนำ้ (Performance Measures) 

๑.  เป็นผูม้ีระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรตำมเกณฑ์ที่ ก.ร. ก ำหนด 
๒.  ไดร้ับเงินขั้นต่ ำ ๓๑,๔๐๐ บำท 
3.  ผ่ำนกำรประเมินบุคคลและประเมินผลงำน เพื่อแตง่ตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดบัเชี่ยวชำญ 
 
     หมำยเหตุ : ตำมหลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขกำรประเมินข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญเพื่อแตง่ตัง้ให้ด ำรงต ำแหน่งระดับควบและมีผู้ครองอยู่ในประเภทวิชำกำร  
                    (หนังสอื ก.ร. ที่ ๑๘/๒๕๖๐ (ว ๔) ลงวนัที่ ๒๘ มนีำคม ๒๕๖๐ ที ่๓๔/๒๕๖๑ (ว ๖) ลงวนัที่ ๒๕ เมษำยน ๒๕๖๑) 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๔ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักทรัพยำกรบุคคล (ระดับเช่ียวชำญ) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับเชี่ยวชำญ :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ ปี เพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดับทรงคุณวฒุิ 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

             ปฏิบัตงิำนในฐำนะผู้ปฏิบตัิงำนทีม่ีควำมเชี่ยวชำญในงำน โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมเชี่ยวชำญในดำ้นกำรบรหิำรหรือกำรพัฒนำ
ทรัพยำกรบคุคล ปฏิบัตงิำนที่ต้องตัดสนิใจ หรือแก้ปญัหำในทำงวิชำกำรที่ยำก และซับซ้อนและมีผลกระทบในวงกว้ำง และปฏิบัตงิำนอื่นตำมที่ไดร้ับมอบหมำย หรือ 

             ปฏิบัตงิำนในฐำนะผู้ปฏิบตัิงำนใหค้ ำปรึกษำของสว่นรำชกำรสังกดัรฐัสภำ ซึง่ใช้ควำมรู ้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ ์และควำมเชี่ยวชำญในด้ำนกำรบริหำร
หรือกำรพัฒนำทรัพยำกรบคุคล ปฏบิัตงิำนทีต่้องตดัสินใจหรือแก้ไขปัญหำในทำงวชิำกำรที่ยำก และซับซ้อนมำก และมีผลกระทบในวงกวำ้ง และปฏบิัติงำนอืน่ๆ 
ตำมทีไ่ดร้ับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนทีป่ฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดงันี ้

 ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

                 -  ใหค้ ำปรกึษำและเสนอควำมเหน็เกี่ยวกับกำรบรหิำรงำนทรัพยำกรบุคคล เพ่ือเสนอแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ รวมทั้งเสนอแนะทิศทำง กลยุทธ์ ภำรกิจ 
และกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคลของส่วนรำชกำร 
                 -  เสนอแนะแนวทำง มำตรกำร หลักเกณฑ์และวธิีกำรในกำรบริหำรหรือกำรพัฒนำทรัพยำกรบคุคลของส่วนรำชกำรสงักดัรฐัสภำ เพ่ือจดัท ำควำมเหน็
เสนอต่อคณะกรรมกำรขำ้รำชกำรรัฐสภำ (ก.ร.) คณะอนุกรรมกำรขำ้รำชกำรรัฐสภำ (อ.ก.ร.) และคณะกรรมกำรต่ำงๆ 
                 -  ศกึษำ วิจัย สั่งสมควำมรู้หรือผลกำรศกึวิจัย ดำ้นกำรบริหำรหรือกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล เพ่ือใช้เป็นแนวทำงปฏิบตัิให้แก่เจ้ำหน้ำที ่หรอืผู้สนใจ
ทั่วไปประยุกต์ใช้ใหเ้กดิประโยชน ์
                 -  ติดตำม ประเมินผล แก้ปญัหำในกำรด ำเนินกำรบริหำรหรือกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลในส่วนรำชกำร เพ่ือสนบัสนนุภำรกจิของรฐัสภำ 

 ด้ำนกำรวำงแผน 

                 วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผน โดยเชื่อมโยงหรอืบูรณำกำรแผนงำน โครงกำรในระดบักลยทุธ์ของส่วนรำชกำร มอบหมำยงำน แก้ไขปญัหำในกำร
ปฏิบัติงำน ตดิตำม ประเมนิผลเพ่ือให้บรรลตุำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ทีก่ ำหนด 



๓๗๗ 
    

 

 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๔ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักทรัพยำกรบุคคล (ระดับเช่ียวชำญ) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับเชี่ยวชำญ :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ ปี เพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดับทรงคุณวฒุิ 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
 

 ด้ำนกำรประสำนงำน 

                 -  ประสำนกำรท ำงำนโครงกำรต่ำงๆ กับบุคคล หนว่ยงำน หรือองคก์รอื่น โดยมีบทบำทในกำรจูงใจ โน้มน้ำวเพื่อให้เกดิควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์
ตำมทีก่ ำหนด 
                 -  ใหข้้อคดิเหน็ และค ำแนะน ำแก่หน่วยงำน รวมทัง้ที่ประชมุทั้งในและต่ำงประเทศ เพ่ือให้เกิดประโยชนแ์ละควำมรว่มมอืในกำรด ำเนนิงำนรว่มกนั 

 ด้ำนกำรบริกำร 

                 -  ใหค้ ำปรกึษำแนะน ำแกห่นว่ยงำน ข้ำรำชกำร พนกังำนหรือเจ้ำหน้ำที่ เกี่ยวกบักำรศึกษำต่อ กำรฝึกอบรม ดูงำน และแลกเปลี่ยนควำมรู ้                   
ควำมเชี่ยวชำญ เพ่ือประโยชน์ต่อกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
                 -  ใหค้ ำปรกึษำแนะน ำแก่สว่นรำชกำร องค์กรบรหิำรทรัพยำกรบุคคล เกี่ยวกับหลักเกณฑ์เฉพำะทำงหรือเทคนิควิธีใหม่ๆ เพ่ือกำรบริหำรหรือ                
กำรพัฒนำทรัพยำกรบคุคลในรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและเปน็ธรรม 
                 -  ฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้ หรือนิเทศงำนให้แก่ข้ำรำชกำร หรือพนักงำนหรอืเจ้ำหน้ำที ่พรอ้มทั้งเผยแพร่ควำมรู้ในหนว่ยงำน เพ่ือใหม้ีควำมรู ้    
ควำมเข้ำใจและสำมำรถปฏบิัติงำนได้อย่ำงถูกต้องสมบรูณ์และมปีระสิทธิภำพ 
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ต ำแหนง่ในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๔ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักทรัพยำกรบุคคล (ระดับเช่ียวชำญ) หน่วยงำน : ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับเชี่ยวชำญ :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ ปี เพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดับทรงคุณวฒุิ 

ผลสัมฤทธิ์หลัก (KRAs) ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำน (KPIs) 

-  ผลกำรประเมินกำรปฏิบตัิงำนตำมตวัชีว้ัด/ยุทธศำสตร์ และงำนอื่นๆ 
ที่ได้รบัมอบหมำย 
 
 
 
 
 
 

- ร้อยละผลกำรประเมนิผลกำรปฏิบตัิรำชกำร 
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หลักเกณฑ์ เงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง และกำรพัฒนำ 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๔ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักทรัพยำกรบุคคล (ระดับเชี่ยวชำญ) หน่วยงำน : ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับเชี่ยวชำญ :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ ปี เพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดับทรงคุณวฒุิ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

๑. คุณสมบัติ 
ข้ำรำชกำรที่ได้รับกำรบรรจุและแต่งต้ัง ต้ังแต่วันที่ ๙ มิถุนำยน 

๒๕๕๔ เป็นต้นไป 
๑) มีคุณสมบตัิเฉพำะส ำหรบัต ำแหน่งนกัทรัพยำกรบุคคล  

ระดบัปฏิบตัิกำร และ  
๒) ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งมำแลว้ ดังต่อไปนี้ 

 ๒.๑  ประเภทอ ำนวยกำร ระดบัสูง 
 ๒.๒  ประเภทอ ำนวยกำร ระดบัตน้ ไมน่้อยกวำ่ ๑ ป ี
 ๒.๓  ประเภทวิชำกำร ระดบัเชี่ยวชำญ 
 ๒.๔  ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ                  

ไม่น้อยกว่ำ ๓ ป ี
 ๒.๕  ต ำแหนง่อย่ำงอื่นที่เทยีบเท่ำ ๒.๑ หรือ ๒.๒ หรือ 

๒.๓ หรือ ๒.๔ แล้วแตก่รณ ีตำมที่ ก.ร. ก ำหนด และ 
๓)  ปฏบิัตงิำนด้ำนกำรบรหิำรหรอืกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล

หรืองำนอืน่ที่เกี่ยวข้องตำมที่ ก.ร. ก ำหนดมำแลว้ไมน่้อยกว่ำ ๑ ป ี
หมำยเหตุ : ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคล  
ระดับเชี่ยวชำญ 

 

         กำรพัฒนำควำมรู้ ทักษะ และสมรรถนะ ท่ีจ ำเป็นส ำหรับสำยงำนทรัพยำกร
บุคคล ระดับเชี่ยวชำญ 

-   กำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้กรณีศึกษำ หรือประสบกำรณ์ ในงำนด้ำนกำรบรหิำร 
หรือกำรพัฒนำทรัพยำกรบคุคล เพื่อกำรแก้ไขปญัหำและสนับสนุนภำรกิจของส ำนกังำน
เลขำธกิำรวฒุิสภำ 
           หรือหลักสตูรการพัฒนาความรู้ ทกัษะ และสมรรถนะที่จ าเปน็ส าหรับสายงาน   
ทรัพยากรบคุคล ระดับเชี่ยวชาญ 
 



๓๘๐ 
    

 

 
 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๔ 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักทรัพยำกรบุคคล (ระดับเช่ียวชำญ) หน่วยงำน : ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับเชี่ยวชำญ :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ ปี เพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดับทรงคุณวฒุ ิ

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

2. ได้รับเงินเดือนขั้นต่ ำของระดับเชี่ยวชำญ ๓๑,๔๐๐ บำท 

3.  หลักเกณฑ์กำรประเมิน 
ผ่ำนกำรประเมนิบคุคลและประเมินผลงำน 

 
    หมำยเหตุ : ตำมหลกัเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขกำรประเมินข้ำรำชกำร
รัฐสภำสำมญัเพ่ือแตง่ตั้งใหด้ ำรงต ำแหน่งระดับควบและมีผู้ครองอยู่ใน
ประเภทวิชำกำร (หนังสือ ก.ร. ที่ ๑๘/๒๕๖๐ (ว ๔) ลงวันที ่๒๘ มนีำคม 
๒๕๖๐ ท่ี ๓๔/๒๕๖๑ (ว ๖) ลงวนัที่ ๒๕ เมษำยน ๒๕๖๑ 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 



๓๘๑ 
    

 

 
 

 

ควำมรู้ ทักษะ และสมรรถนะ ส ำหรับต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) :  4 
(ตำมหนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ ที่ ๔๔/๒๕๕๕ (ว ๑๗) ลงวันที่ ๒ พฤษภำคม ๒๕๕๕ และ 

หนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ ที่ ๑๒/ ๒๕๕๗ (ว ๕) ลงวันที่ ๒๓ มกรำคม ๒๕๕๗ และประกำศส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ                         
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญในสังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ) 

 

ควำมรู้ (Knowledge) 

 
ระดับ ทักษะ (Skills) 

 
ระดับ 

สมรรถนะ (Competencies)  

ชื่อสมรรถนะ 
ระดับสมรรถนะ             

ที่คำดหวัง 

 - ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ใน
กำรปฏิบัติงำน 
    ควำมรูด้้ำนกำรบรหิำร
ทรัพยำกรบคุคล 

- ควำมรู้เรื่องกฎหมำย และ
กฎระเบียบรำชกำร 
๑. รฐัธรรมนูญแหง่รำชอำณำจักร
ไทย และข้อบังคบักำรประชมุ 
๒. พระรำชบญัญตัิระเบียบบริหำร
รำชกำรฝ่ำยรฐัสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
และพระรำชบัญญัตริะเบียบ
ข้ำรำชกำรรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๓. กฎหมำยและกฎระเบียบ
รำชกำรอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 

4 

 

 

3 
 
 
 
 
 

 
 

๑. ทักษะกำรใช้
คอมพิวเตอร ์
๒. ทักษะกำรใช้
ภำษำอังกฤษ 
๓. ทักษะกำรค ำนวณ 
๔. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล 
๕. ทักษะกำรใช้เทคโนโลยี
ดิจิทัล 

๒ 
 

๒ 
 

๒ 
๒ 
๕ 

- สมรรถนะหลัก (Core Competency) 
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ ์
๒. บริกำรที่ด ี
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
๕. กำรท ำงำนเปน็ทีม 

- สมรรถนะทำงบริหำร (Management 
Competency) 

- สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
(Functional Competency) 
๑. กำรคดิวิเครำะห ์
๒. กำรมองภำพองคร์วม 
๓. กำรตรวจสอบควำมถูกตอ้งตำมกระบวนงำน 

- สมรรถนะเฉพำะด้ำนของควำมเป็นมืออำชีพ 
๑. ควำมรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบยีบ ด้ำนกำรประชมุวฒุิสภำ 

 
4 
4 
4 
4 
4 
 
- 

 
 
 

4 
4 
4 
 

4 



๓๘๒ 
    

 

 
 
 
 
 
 

 

ควำมรู้ (Knowledge) 
 
ระดับ ทักษะ (Skills) 

 
ระดับ 

สมรรถนะ (Competencies)  

ชื่อสมรรถนะ 
ระดับสมรรถนะ             

ที่คำดหวัง 
    ๒. ควำมทันเวลำในด้ำนกำรเตรียมกำรประชุมวุฒิสภำ 

3. กำรบริหำรข้อมูลด้ำนกำรประชุมวุฒิสภำ 
    หมำยเหตุ : (เฉพำะนักทรัพยำกรบคุคล กลุ่มงำน
ทะเบียนประวตัิและสถติิ ส ำนักบริหำรงำนกลำง) 

4 
4 
 

 
 



๓๘๓ 
    

 

 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๔ 

ชื่อต ำแหน่ง :    นักทรัพยำกรบุคคล (ระดับเชี่ยวชำญ) หน่วยงำน :   ส ำนัก/กลุม่งำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับเชี่ยวชำญ :  ไม่น้อยกว่ำ ๒ ปี เพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดับทรงคุณวฒุิ 

เกณฑ์กำรพิจำรณำเพื่อก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไปในเส้นทำงควำมก้ำวหนำ้ (Performance Measures) 

๑.  เป็นผูม้ีระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรตำมเกณฑ์ที่ ก.ร. ก ำหนด 
๒.  ผ่ำนกำรเลือกสรรโดยคณะกรรมกำรฯ (ตำมหลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขกำรเลือกสรรข้ำรำชกำรรฐัสภำสำมัญ เพื่อแต่งตั้งใหด้ ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดบั
ทรงคุณวุฒิทีว่่ำงและต ำแหน่งประเภทบริหำร หนงัสือ ก.ร. ที ่๙๕/๒๕๕๖ (ว ๓๔) ลงวันที ่๑๙ พฤศจิกำยน ๒๕๕๖) 
 
หมำยเหตุ : ยกเลิกเงินเดือนขั้นต่ ำระดับทรงคุณวุฒ ิตำมหนงัสือ ก.ร. ที่ ๔๘/ ๒๕๕๗ (ว ๑๙) ลงวันที่ ๓๐ กรกฎำคม ๒๕๕๗ เรื่อง กำรเลือกสรรข้ำรำชกำรรัฐสภำ
สำมัญเพื่อแตง่ตัง้ให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดบัทรงคณุวฒุิที่วำ่งและต ำแหน่งประเภทบรหิำร 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



๓๘๔ 
    

 

ต ำแหน่งเป้ำหมำย  (Critical Position)  

ชื่อต ำแหน่ง : ที่ปรึกษำด้ำนกำรเมือง กำรปกครอง และกำรบริหำร
จัดกำร/ ที่ปรึกษำด้ำนระบบงำนนิติบัญญัติ (ระดับทรงคุณวุฒิ)  
ปจต. ๑๓,๐๐๐ บำท/ปจต. ๑๕,๖๐๐ บำท 

หน่วยงำน :  ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบตัิงำนที่ทรงคุณวุฒ ิซึง่ใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และผลงำนด้ำนกำรบรหิำรหรือกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล     
เป็นทีป่ระจกัษ์ในควำมสำมำรถ เปน็ที่ยอมรบัในระดบัชำติ ปฏิบัตงิำนที่ต้องตดัสินใจหรือแก้ปญัหำในทำงวิชำกำรที่ยำกและซับซ้อนมำกเปน็พิเศษและมีผลกระทบใน 
วงกว้ำงระดับนโยบำยรัฐสภำหรือระดับชำติ ปฏิบตัิงำนอื่นตำมที่ได้รบัมอบหมำย หรือ 
                 ปฏิบัติงำนในฐำนผูป้ฏิบัตงิำนให้ค ำปรึกษำของสว่นรำชกำรสังกัดรัฐสภำ ซึ่งมีควำมรู ้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ ์และผลงำนด้ำนกำรบรหิำรหรือกำร
พัฒนำทรัพยำกรบคุคล เป็นที่ประจกัษ์ในควำมสำมำรถ เป็นที่ยอมรับในระดับชำต ิปฏิบัติงำนทีต่้องตดัสินใจหรอืแก้ปญัหำในทำงวิชำกำรทีย่ำกและซับซ้อนมำกเปน็
พิเศษและมีผลกระทบในวงกว้ำงระดับนโยบำยหรอืระดบัชำต ิและปฏิบตัิงำนอืน่ตำมที่ไดร้ับมอบหมำย โดยมีลกัษณะงำนที่ปฏิบตัิในด้ำนตำ่งๆ ดังนี้ 

 ด้ำนปฏิบัติกำร 

                       -  ให้ค ำปรึกษำและเสนอควำมเหน็เกี่ยวกับกำรพัฒนำนโยบำย ระบบ กฎหมำย และมำตรฐำน เพ่ือพัฒนำ หรือแก้ไขปญัหำระบบกำรบรหิำร
ทรัพยำกรบคุคลภำครัฐ 
                       -  ศึกษำ ค้นคว้ำ วิจัย สั่งสมควำมรูห้รือผลกำรศกึษำวิจัยด้ำนกำรบรหิำรหรอืกำรพัฒนำทรพัยำกรบุคคล เพ่ือใหม้ีกำรคน้ควำ้อ้ำงอิงตอ่ไปได้ 
                       -  เสนอควำมเหน็เกี่ยวกับกำรบริหำรหรือกำรพัฒนำทรัพยำกรบคุคล หรือเสนอแนะทิศทำง กลยุทธ์ และภำรกิจกำรบรหิำรทรัพยำกรบคุคล
ภำครัฐ เพ่ือพัฒนำระบบบรหิำรทรัพยำกรบคุคลภำครัฐให้มีประสิทธิภำพ คุ้มคำ่ มคีุณภำพ คุณธรรม และมคีณุภำพชีวิตทีด่ี  
                       -  อ ำนวยกำรโครงกำรหรืองำนเกี่ยวกับกำรพัฒนำนโยบำย ระบบ กฎหมำย มำตรฐำน และหลักเกณฑ ์เพ่ือพัฒนำระบบกำรบรหิำรทรัพยำกร
บุคคลภำครัฐ 
                       -  ก ำกบั ตดิตำม ประเมินผลเพื่อน ำนโยบำย ระบบ กฎหมำย และมำตรฐำนกำรบริหำรทรพัยำกรบุคคลภำครฐัไปสูก่ำรปฏิบัติ 
 

 
 



๓๘๕ 
    

 

ต ำแหน่งเป้ำหมำย  (Critical Position)  

ชื่อต ำแหน่ง : ที่ปรึกษำด้ำนกำรเมือง กำรปกครอง และกำรบริหำร
จัดกำร/  ที่ปรึกษำด้ำนระบบงำนนิติบัญญัติ (ระดับทรงคุณวุฒิ)  
ปจต. ๑๓,๐๐๐ บำท/ปจต. ๑๕,๖๐๐ บำท 

หน่วยงำน :  ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

 ด้ำนกำรวำงแผน 

วำงแผน หรือรว่มด ำเนินกำรวำงแผน หรือใหค้ ำปรึกษำแนะน ำในกำรวำงแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณำกำรแผนงำน โครงกำรในระดบักลยทุธ์     
ของสว่นรำชกำร ติดตำมประเมินผลภำพรวม เพ่ือใหบ้รรลุตำมเป้ำหมำย และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

 ด้ำนกำรประสำนงำน 

                     -  ประสำนกำรท ำงำนภำยในส่วนรำชกำร หรือองคก์รอืน่ทั้งในและต่ำงประเทศ โดยมีบทบำทในกำรเจรจำ โนม้น้ำว เพื่อให้เกดิควำมรว่มมือและ
ผลสัมฤทธิต์ำมที่ก ำหนด 
                     -  ให้ข้อคดิเหน็ และค ำแนะน ำแก่สว่นรำชกำร รวมทั้งทีป่ระชุมทัง้ในและต่ำงประเทศ เพื่อใหเ้กิดประโยชนแ์ละควำมรว่มมือในกำร        
ด ำเนินงำนร่วมกัน   

 ด้ำนกำรบริกำร 

- สร้ำงสรรคแ์ละบริหำรโครงกำรวชิำกำรที่มคีวำมซบัซ้อนและส่งผลกระทบต่อกำรวำงนโยบำย หรือแผนงำนในระดบัประเทศ เพื่อใหไ้ด้องค์ควำมรู้ 
กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลที่ทันสมัยและนำ่เชื่อถือไปก ำหนดนโยบำย มำตรกำร ขอ้บังคบั มำตรฐำนหรือแนวทำงหลกัเกณฑ์ตำ่งๆ ได้ 

- ฝึกอบรมหรอืถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ทำงวิชำกำร กรอบนโยบำย ระบบ กฎหมำย หรือมำตรฐำนในกำรพัฒนำระบบรำชกำร ระบบขำ้รำชกำร และ 
ระบบกำรจำ้งงำนภำครัฐ ให้แกห่นว่ยงำนหรือสว่นรำชกำร พรอ้มทั้งเผยแพร่ควำมรู้ในระดับชำต ิเพ่ือให้มคีวำมรู้ ควำมเข้ำใจและสำมำรถปฏิบัติงำนได้อยำ่งถกูต้อง
สมบูรณแ์ละมีประสิทธิภำพ 
 

 
 



๓๘๖ 
    

 

ต ำแหน่งเป้ำหมำย  (Critical Position)  

ชื่อต ำแหน่ง : ที่ปรึกษำด้ำนกำรเมือง กำรปกครอง และกำรบริหำร
จัดกำร/ ที่ปรึกษำด้ำนระบบงำนนิติบัญญัติ (ระดับทรงคุณวุฒิ)  
ปจต. ๑๓,๐๐๐ บำท/ปจต. ๑๕,๖๐๐ บำท 

หน่วยงำน : ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒสิภำ 

ผลสัมฤทธิ์หลัก (KRAs) ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำน (KPIs) 

 ๑)  ผู้ที่เกี่ยวข้องในวงงำนรฐัสภำไดร้ับค ำปรึกษำ ข้อแนะน ำ และ
ข้อคดิเหน็ทำงวิชำกำรทีเ่กี่ยวกับกำรบริหำรทรัพยำกรบคุคลหรือกำร
พัฒนำทรัพยำกรบคุคล 

 ๒)  ส ำนกังำนเลขำธกิำรวฒุิสภำมีงำนวิจัยทำงวิชำกำรที่เกี่ยวกับกำร
บริหำรทรัพยำกรบุคคลหรือกำรพัฒนำทรัพยำกรบคุคล ส ำหรบัใช้
ประโยชน์ในกำรใหค้วำมรู ้และเผยแพร่ประชำสมัพันธด์้ำนกฎหมำย 
 
 

-  ระดับควำมพึงพอใจของผูท้ี่เกี่ยวขอ้งในวงงำนรัฐสภำที่เข้ำมำขอค ำปรกึษำ ข้อแนะน ำ 
และขอ้คดิเหน็ทำงวิชำกำรท่ีเกี่ยวกบักำรบรหิำรทรัพยำกรบคุคลหรือกำรพัฒนำทรัพยำกร
บุคคล 

-  จ ำนวนงำนวิจัยทำงวิชำกำรที่เกี่ยวกับกำรบรหิำรทรัพยำกรบุคคลหรือกำรพัฒนำ
ทรัพยำกรบคุคล ส ำหรบัใช้ในกำรให้ควำมรู ้และเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



๓๘๗ 
    

 

หลักเกณฑ์ เงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง และกำรพัฒนำ 
 

ต ำแหน่งเป้ำหมำย  (Critical Position)  

ชื่อต ำแหน่ง : ที่ปรกึษำด้ำนกำรเมือง กำรปกครอง และกำรบริหำร
จัดกำร/ ที่ปรึกษำด้ำนระบบงำนนิติบัญญัติ (ระดับทรงคุณวุฒิ)  
ปจต. ๑๓,๐๐๐ บำท/ปจต. ๑๕,๖๐๐ บำท 

หน่วยงำน : ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒสิภำ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

๑. คุณสมบัติ 
ข้ำรำชกำรที่ได้รับบรรจุและแต่งต้ัง ต้ังแต่วันท่ี ๙ มิถุนำยน 

๒๕๕๔ เป็นต้นไป 
๑) มีคุณสมบตัิเฉพำะส ำหรบัต ำแหน่งนกัทรัพยำกรบุคคล  

ระดบัปฏิบตัิกำร และ 
๒) ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งมำแลว้ ดังต่อไปนี้ 

       ๒.๑  ประเภทบรหิำร ระดบัสูง 
       ๒.๒  ประเภทบรหิำร ระดบัตน้ ไมน่้อยกวำ่ ๑ ป ี
       ๒.๓  ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง ไม่น้อยกว่ำ ๒ ป ี
       ๒.๔  ประเภทวิชำกำร ระดับทรงคุณวฒุิ 
       ๒.๕  ประเภทวิชำกำร ระดับเชี่ยวชำญ ไมน่้อยกวำ่ ๒ ป ี
       ๒.๖  ต ำแหน่งอย่ำงอืน่ที่เทียบเทำ่ข้อ ๒.๑ หรือ ๒.๒ หรือ 

๒.๓ หรือ ๒.๔ หรือ ๒.๕ แล้วแต่กรณี ตำมที ่ก.ร. ก ำหนด และ 
 

 

           กำรพัฒนำควำมรู ้ทักษะ และสมรรถนะ ท่ีจ ำเป็นส ำหรับสำยงำน              
ทรัพยำกรบุคคล ระดับทรงคุณวุฒ ิ
           กำรแลกเปลี่ยนเรยีนรู้กรณีศึกษำ หรือประสบกำรณ์ ในงำนดำ้นกำรบริหำร
ทรัพยำกรบคุคลหรือกำรพฒันำทรัพยำกรบุคคล เพื่อกำรแก้ไขปัญหำและสนับสนนุ
ภำรกิจของส ำนกังำนเลขำธกิำรวฒุิสภำ 
           หรือหลักสตูรการพัฒนาความรู้ ทกัษะ และสมรรถนะที่จ าเปน็ส าหรับสายงาน   
ทรัพยากรบคุคล ระดับทรงคุณวฒุ ิ
 

 
 



๓๘๘ 
    

 

ต ำแหน่งเป้ำหมำย  (Critical Position)  

ชื่อต ำแหน่ง : ที่ปรึกษำด้ำนกำรเมือง กำรปกครอง และกำรบริหำร
จัดกำร/ ที่ปรึกษำด้ำนระบบงำนนิติบัญญัติ (ระดับทรงคุณวุฒิ)  
ปจต. ๑๓,๐๐๐ บำท/ปจต. ๑๕,๖๐๐ บำท 

หน่วยงำน : ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒสิภำ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้
          

              ๓)  ปฏิบตัิงำนดำ้นกำรบรหิำรหรอืกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
หรืองำนอืน่ที่เกี่ยวข้องตำมที่ ก.ร. ก ำหนดมำแลว้ไมน่้อยกว่ำ ๑ ป ี

หมำยเหตุ : -  ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคล  
                 ระดับทรงคุณวุฒ ิ

-  ตำมหนงัสือ ก.ร. ที่ ๔๘/ ๒๕๕๗ (ว ๑๙) ลงวนัที่ ๓๐ 
กรกฎำคม ๒๕๕๗ เรื่อง กำรเลือกสรรขำ้รำชกำรรัฐสภำสำมัญเพ่ือแต่งตั้ง   
ให้ด ำรงต ำแหนง่ประเภทวชิำกำรระดับทรงคุณวุฒิทีว่่ำงและต ำแหนง่
ประเภทบรหิำร 
       2.  ก.ร. มีมติยกเลิกกำรได้รับเงินเดือนขั้นต่ ำของระดับทรงคุณวุฒิ 
ตำมหนังสือ ก.ร. ท่ี 48/2557 (ว 19) ลงวันที่ 30 ก.ค. 2557) 
และหนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรฐัสภำ ที่ 44/2554 (ว 20)        
ลงวันที่ 9 มิ.ย. 2554 
 

 

 
 
 
 
 
 



๓๘๙ 
    

 

 

ต ำแหน่งเป้ำหมำย  (Critical Position)  

ชื่อต ำแหน่ง : ที่ปรึกษำด้ำนกำรเมือง กำรปกครอง และกำรบริหำร
จัดกำร/ ที่ปรึกษำด้ำนระบบงำนนิติบัญญัติ (ระดับทรงคุณวุฒิ)  
ปจต. ๑๓,๐๐๐ บำท/ปจต. ๑๕,๖๐๐ บำท 

หน่วยงำน : ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒสิภำ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ควรได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

3. หลักเกณฑ์กำรประเมิน 

          ผ่ำนกำรเลือกสรรโดยคณะกรรมกำรฯ  

หมำยเหต ุ:  ตำมหลกัเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรเลือกสรรข้ำรำชกำร
รัฐสภำสำมญั เพ่ือแต่งตั้งใหด้ ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับทรงคุณวฒุิ
ที่ว่ำงและต ำแหน่งประเภทบริหำร (หนงัสือ ก.ร. ที่ ๙๕/๒๕๕๖ (ว ๓๔)              
ลงวันที ่๑๙ พฤศจิกำยน ๒๕๕๖) 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๙๐ 
    

 

ควำมรู้ ทักษะ และสมรรถนะ ส ำหรับต ำแหน่งเป้ำหมำยในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Critical Position) 
(ตำมหนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ ที่ ๔๔/๒๕๕๕ (ว ๑๗) ลงวันที่ ๒ พฤษภำคม ๒๕๕๕ และ 

หนังสือคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ ที่ ๑๒/ ๒๕๕๗ (ว ๕) ลงวันที่ ๒๓ มกรำคม ๒๕๕๗) 
 

ควำมรู้ (Knowledge) 
 
ระดับ ทักษะ (Skills) 

 
ระดับ 

สมรรถนะ (Competencies)  

ชื่อสมรรถนะ 
ระดับสมรรถนะ             

ที่คำดหวัง 

 - ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ใน
กำรปฏิบัติงำน 
    ควำมรูด้้ำนกำรบรหิำร
ทรัพยำกรบคุคล 

- ควำมรู้เรื่องกฎหมำย และ
กฎระเบียบรำชกำร 
๑. รฐัธรรมนูญแหง่รำชอำณำจักร
ไทย และข้อบังคบักำรประชมุ 
๒. พระรำชบญัญตัิระเบียบบริหำร
รำชกำรฝ่ำยรฐัสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
และพระรำชบัญญัตริะเบียบ
ข้ำรำชกำรรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๓. กฎหมำยและกฎระเบียบ
รำชกำรอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 

5 
 

 
 

3 
 
 
 
 
 

 
 

๑. ทักษะกำรใช้
คอมพิวเตอร ์
๒. ทักษะกำรใช้
ภำษำอังกฤษ 
๓. ทักษะกำรค ำนวณ 
๔. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล 
๕. ทักษะกำรใช้เทคโนโลยี
ดิจิทัล 

๒ 
 

๒ 
 

๒ 
๒ 
๔ 

- สมรรถนะหลัก (Core Competency) 
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ ์
๒. บริกำรที่ด ี
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
๕. กำรท ำงำนเปน็ทีม 

- สมรรถนะทำงบริหำร (Management 
Competency) 
1. วิสัยทัศน ์
2. กำรวำงกลยุทธ์ภำครฐั 
3. ศักยภำพเพื่อน ำกำรปรับเปลี่ยน 

- สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
(Functional Competency) 
๑. กำรคดิวิเครำะห ์
๒. กำรมองภำพองคร์วม 
๓. กำรด ำเนนิกำรเชงิรุก 

 

5 
5 
5 
5 
5 
 

 

3 
3 
3 

 
 

5 
5 
5 

 


