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  ประกาศส านักงานเลขาธกิารวฒุิสภา 
  เรือ่ง  การก าหนดเสน้ทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ (Career Path) ข้าราชการ                                       

สายงานวิชาการคอมพิวเตอร์ สายงานวิชาการพัสด ุสายงานจดัการงานทั่วไป สายงานวิชาการบัญช ี                    
สายงานวิชาการเงินและบัญชี สายงานวิชาการตรวจสอบภายใน สายงานประชาสัมพันธ์                                  

สายงานโสตทศันศกึษา สายงานวิชาการช่างศิลป ์และสายงานบรรณารักษ์ 
  ส านักงานเลขาธกิารวฒุิสภา 

      
 

โดยที่ยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ฉบับที่ ๓               
(พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๕) และแผนปฏิบัติการตามยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ
สังกัดรัฐสภา ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๕) ยุทธศาสตร์ที่ ๑ : การเสริมสร้างระบบการบริหารทรัพยากร
บุคคลให้มีประสิทธิภาพ และยึดหลักธรรมาภิบาล กลยุทธ์ที่ ๒ ได้ก าหนดให้ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา
ด าเนินการจัดท าเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ (Career Path) ซึ่งในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ 
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาได้ด าเนินการจัดท าเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ (Career Path) เพ่ิมเติม
จากปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ ในทุกสายงาน 

ดังนั้น เพื่อให้บุคลากรได้มีเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพที่ชัดเจน และใช้เป็นเครื่องมือ
ให้ผู้ที่ด ารงต าแหน่งในสายงานได้มีโอกาสเห็นความก้าวหน้าของตน ตั้งแต่เริ่มต้นจนถึงต าแหน่งสูงสุด                   
ที่จะสามารถก้าวหน้าไปได้ พร้อมทั้งคุณสมบัติในการด ารงต าแหน่ง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการก้าวเข้าสู่
ต าแหน่งที่สูงขึ้น อีกทั้งช่วยให้ข้าราชการได้เตรียมความพร้อมในการพัฒนาตนเองให้มีความรู้ ทักษะ และ
สมรรถนะที่เหมาะสมกับต าแหน่งที่จะก้าวไป ตลอดจนเพ่ือเป็นการเสริมสร้างแรงจูงใจและขวัญก าลังใจ    
ให้แก่ข้าราชการในการปฏิบัติราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของทางราชการ จึงก าหนดเส้นทาง
ความก้าวหน้าในสายอาชีพ (Career Path) ข้าราชการสายงานวิชาการคอมพิวเตอร์ สายงานวิชาการพัสดุ 
สายงานจัดการงานทั่วไป สายงานวิชาการบัญชี สายงานวิชาการเงินและบัญชี สายงานวิชาการตรวจสอบ
ภายใน สายงานประชาสัมพันธ์ สายงานโสตทัศนศึกษา สายงานวิชาการช่างศิลป์ และสายงานบรรณารักษ์
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพื่อเป็นมาตรฐานในการน าไปปฏิบัติต่อไป ดังนี้ 

  ข้อ ๑  ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา เรื่อง การก าหนดเส้นทาง
ความก้าวหน้าในสายอาชีพ (Career Path) ข้าราชการสายงานวิชาการคอมพิวเตอร์ สายงานวิชาการพัสดุ 
สายงานจัดการงานทั่วไป สายงานวิชาการบัญชี สายงานวิชาการเงินและบัญชี สายงานวิชาการตรวจสอบ 

 



 

 

๒  
 

ภายใน สายงานประชาสัมพันธ์ สายงานโสตทัศนศึกษา สายงานวิชาการช่างศิลป์ และสายงานบรรณารักษ์
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา” 

  ข้อ ๒  ประกาศนี้ให้ใช้บงัคบัตั้งแต่วนัประกาศเปน็ตน้ไป 

  ข้อ ๓  ในระหว่างการประกาศใช้ เส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ (Career Path) 
ข้าราชการสายงานวิชาการคอมพิวเตอร ์สายงานวิชาการพัสดุ สายงานจัดการงานทั่วไป สายงานวิชาการบัญชี 
สายงานวิชาการเงินและบัญชี สายงานวิชาการตรวจสอบภายใน สายงานประชาสัมพันธ์ สายงาน                     
โสตทัศนศึกษา สายงานวิชาการช่างศิลป์ และสายงานบรรณารักษ์ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หากมีความ
จ าเป็นต้องทบทวนหรือปรับปรุงเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพฯ ดังกล่าว เพ่ือรองรับการปรับปรุงโครงสร้าง 
การก าหนดต าแหน่ง ภารกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงาน หรือสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป ให้ส านัก
บริหารงานกลาง กลุ่มงานบริหารงานบุคคล เสนอขอทบทวนการปรับปรุงเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพฯ                 
ต่อเลขาธิการวุฒิสภา และ เมื่อด าเนินการเสร็จแล้วให้เสนอเลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาเห็นชอบ 

  ข้อ ๔  ค าอธิบายรายละเอียดประกอบเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ (Career Path) 
ข้าราชการสายงานวิชาการคอมพิวเตอร์ สายงานวิชาการพัสดุ สายงานจัดการงานทั่วไป สายงานวิชาการ
บัญชี สายงานวิชาการเงินและบัญชี สายงานวิชาการตรวจสอบภายใน สายงานประชาสัมพันธ์ สายงาน                   
โสตทัศนศึกษา สายงานวิชาการช่างศิลป์  และสายงานบรรณารักษ์  ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา                       
แนบท้ายประกาศนี้ 
   
             ประกาศ  ณ  วันที ่                 มีนาคม   พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 

                   (นายนัฑ  ผาสุข)       
         เลขาธิการวฒุิสภา   

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

 

ค ำอธิบำยรำยละเอียด 
เส้นทำงควำมก้ำวหน้ำในสำยอำชีพ (Career Path) ข้ำรำชกำรสำยงำนวิชำกำรคอมพิวเตอร์                    

สำยงำนวิชำกำรพัสดุ สำยงำนจัดกำรงำนทั่วไป สำยงำนวิชำกำรบัญชี สำยงำนวชิำกำรเงินและบัญชี 
สำยงำนวิชำกำรตรวจสอบภำยใน สำยงำนประชำสัมพันธ์ สำยงำนโสตทัศนศึกษำ                              
สำยงำนวิชำกำรช่ำงศิลป์ และสำยงำนบรรณำรกัษ์ ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒสิภำ 

(แนบท้ำยประกำศส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒสิภำ ลงวันท่ี      มีนำคม พ.ศ. ๒๕๖๓) 
      

 

  เส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ (Career Path) ข้าราชการสายงานวิชาการคอมพิวเตอร์ 
สายงานวิชาการพัสดุ สายงานจัดการงานทั่วไป สายงานวิชาการบัญชี สายงานวิชาการเงินและบัญชี สายงาน
วิชาการตรวจสอบภายใน สายงานประชาสัมพันธ์ สายงานโสตทัศนศึกษา สายงานวิชาการช่างศิลป์ และ      
สายงานบรรณารักษ์ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ตามประกาศฉบับนี้ เป็นการก าหนดโอกาสความก้าวหน้า   
ในสายอาชีพส าหรับข้าราชการส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา โดยถือเป็นเครื่องมือที่ใช้ในการเตรียมความพร้อม
เพื่อสร้างบุคลากรที่มีคุณค่าให้แก่ส านักงานในระยะยาว ซึ่งบุคลากรที่มีคุณค่าจะสามารถปฏิบัติงานให้ส านักงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด โดยมีค าอธิบายรายละเอียดเพ่ือความชัดเจนประกอบเส้นทางความก้าวหน้า     
ในสายงานอาชีพฯ ดังนี้ 

  ข้อ ๑  “เส้นทำงควำมก้ำวหน้ำในสำยอำชีพ (Career Path) คือ โอกาสความก้าวหน้า  
ในการท างานที่บุคลากรคนหนึ่งจะสามารถก้าวไปได้ ซึ่งจะแสดงให้เห็นถึงแนวทางการขึ้นสู่ต าแหน่งจาก   
ระดับล่างสุดไปจนถึงระดับสูงสุด ซึ่งจะช่วยสร้างเป้าหมายในการปฏิบัติงาน ตลอดจนสร้างแรงจูงใจใน       
การพัฒนาตนเองให้แก่บุคลากรภายในองค์กร 

  ข้อ ๒  “กำรวำงแผนทำงเดินสำยอำชีพ (Career Planning)” เป็นเครื่องมือหนึ่งที่องค์กร
สามารถน ามาใช้ในการพัฒนาบุคลากรขององค์กร ซึ่งเป็นการต่อยอดจากการพัฒนารายบุคคล (Individual 
Development) ที่มุ่งเน้นพัฒนาบุคคลให้เกิดผลลัพธ์ในระยะสั้น ในขณะที่การวางแผนทางเดินสายอาชีพ   
จะมุ่งเน้นพัฒนาบุคคลให้เกิดผลลัพธ์ในระยะยาว โดยในการวางแผนทางเดินสายอาชีพจะต้องมีการวิเคราะห์
ความจ าเป็นรายบุคคลในส่วนของความสนใจ ค่านิยม ความรู้ และความสามารถ เพ่ือที่จะน าไปวางแผน
พัฒนาให้บุคคลมีความรู้ ทักษะ และสมรรถนะที่เหมาะสมกับต าแหน่งงาน/สายงานในอนาคต 

 ข้อ ๓  “กรอบสั่งสมประสบกำรณ์ (Experience Accumulation Framework : EAF)” 
เป็นเครื่องมือที่ช่วยให้เกิดความชัดเจนของเป้าหมายในการพัฒนา (ต าแหน่งเป้าหมาย) ตลอดจนงานที่ต้อง
เรียนรู้ ระยะเวลาที่ต้องเรียนรู้ และการสั่งสมประสบการณ์ในงานต่าง ๆ รวมถึงวิธีการพัฒนารูปแบบต่าง ๆ    
ที่จะสนับสนุนให้ข้าราชการสามารถพัฒนาไปสู่ขีดความสามารถที่มุ่งหวังได้  ทั้งนี้ ในการหมุนเวียนงาน     
ตามกรอบสั่งสมประสบการณ์ จะต้องเป็นไปตามความต้องการขององค์กรและความสมัครใจของข้าราชการ  

 

 



 

 

 

๒ 

  ข้อ ๔  รายละเอียดเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ (Career Path) ข้าราชการสายงาน
วิชาการคอมพิวเตอร์ สายงานวิชาการพัสดุ สายงานจัดการงานทั่วไป สายงานวิชาการบัญชี สายงานวิชาการ
เงินและบัญชี สายงานวิชาการตรวจสอบภายใน สายงานประชาสัมพันธ์ สายงานโสตทัศนศึ กษา สายงาน
วิชาการช่างศิลป์ และสายงานบรรณารักษ์ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประกอบด้วย 

๔.๑ ผังเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ สายงานวิชาการคอมพิวเตอร์ สายงาน
วิชาการพัสดุ สายงานจัดการงานทั่วไป สายงานวิชาการบัญชี สายงานวิชาการ
เงินและบัญชี สายงานวิชาการตรวจสอบภายใน  สายงานประชาสัมพันธ์               
สายงานโสตทัศนศึกษา สายงานวิชาการช่างศิลป์ และสายงานบรรณารักษ์ 
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา, เส้นทางสั่งสมประสบการณ์และผลงาน (Career 
Chart) ของต าแหน่งเป้าหมายนักวิชาการคอมพิวเตอร์ นักวิชาการพัสดุ                  
นักจัดการงานทั่วไป นักวิชาการบัญชี นักวิชาการเงินและบัญชี นักวิชาการ
ตรวจสอบภายใน นักประชาสัมพันธ์ นักวิชาการโสตทัศนศึกษา นักวิชาการ           
ช่างศิลป์ และบรรณารักษ์ 

๔.๒ Job Profile ของต าแหน่งในเส้นทางความก้าวหน้า (Ladder Position)  
           มีรายละเอียด ดังนี้ 

-  ชื่อต าแหนง่ 
-  หนว่ยงาน 
-  ระยะเวลาขั้นต่ าในการถือครองต าแหนง่ 
-  หนา้ที่ความรับผดิชอบหลัก (Key Responsibilities) 
-  ผลสัมฤทธิ์หลกั (KRAs) และตวัชี้วดัผลการปฏิบตัิงาน (KPIs)  
-  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการเขา้สู่ต าแหน่งและการพัฒนา 
-  ความรู ้ทักษะ และสมรรถนะส าหรับต าแหน่งในเส้นทางความกา้วหน้า 
-  เกณฑ์การพิจารณาเพื่อก้าวไปสู่ต าแหนง่ถดัไปในเส้นทางความก้าวหน้า 

           (Performance Measures)  

๔.๓ Job Profile ของต าแหน่งเป้าหมาย (Critical Position) มีรายละเอียด ดังนี ้
-  ชื่อต าแหนง่ 
-  หนว่ยงาน 
-  หนา้ที่ความรับผดิชอบหลัก (Key Responsibilities)  
-  ผลสัมฤทธิ์หลกั (KRAs) และตวัชี้วดัผลการปฏิบตัิงาน (KPIs)  
-  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการเขา้สู่ต าแหน่งและการพัฒนา 
-  ความรู ้ทักษะ และสมรรถนะส าหรับต าแหน่งเป้าหมาย 



๙๙  

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
เส้นทำงควำมก้ำวหน้ำในสำยอำชีพ (Career Path) 

ส ำหรับ 
 

 

     ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน :   นักจัดกำรงำนทั่วไป 

ชื่อส่วนรำชกำร :   ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

 
 
 
 
 



๑๐๐  

 

 
 
 
                                                         
                                                                
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

                                                                                               
                                          
                                               
                    
                
                                                                                                                                         
                                               

                 
                               
                                                                                                                                                                                    

                                                                                                                        
 
 

นักจัดการงานท่ัวไป ระดับช านาญการ 
(ต้องถือครองต าแหน่งไม่น้อยกว่า ๔ ปี) 
และมีเงินเดือนไม่ต่ ากว่า ๒๒,๑๔๐ บาท 

 
 

ผังเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ สายงานจัดการงานทั่วไป 

(Ladder ๒) 

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

 
(Ladder ๑) 

นักจัดการงานท่ัวไป ระดับช านาญการพิเศษ  

 

หมายเหตุ :  ต ำแหน่งเป้ำหมำย 

   ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ 
   ด ำรงต ำแหน่งตำมทิศลูกศร ต ำแหน่งควบ (ปฏิบัติกำร – ช ำนำญกำรพิเศษ) สำมำรถข้ึน  
                                    ได้ด้วยตนเอง ตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเง่ือนไขกำรประเมินข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญเพื่อ    
                                    แต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งระดับควบและมีผู้ครองอยู่ในประเภทวิชำกำร ของหนังสือ ก.ร. ที่  
                                    ๑๘/๒๕๖๐ (ว ๔) ลงวันท่ี ๒๘ มีนำคม ๒๕๖๐ ที่ ๓๔/๒๕๖๑ (ว ๖) ลงวันท่ี ๒๕ เมษำยน  
                                    ๒๕๖๑ 
                                    ** ทั้งน้ี กำรจะได้รับกำรแต่งต้ังประเภทวิชำกำรระดับเชี่ยวชำญ จะต้องย้ำยไปด ำรง 
                                      ต ำแหน่งอื่น ในกลุ่มสำยงำนที่เกี่ยวข้องตำมหนังสือ ก.ร. ที่ ๒๖/๒๕๕๗ (ว๑๑)  
                                      ลงวันที่ ๒๖ มีนำคม ๒๕๕๗ 



๑๐๑  

 

 
 
                  

                          
 

 
 
 

                   
 

        
 

       
 
 
  

                             
                                                                                                                                                                                                                          

          

                                                                                                                                

   
                                                                          
 
 

 

  

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

นักจัดการงานท่ัวไป ระดับช านาญการ 
(ต้องถือครองต าแหน่งไม่น้อยกว่า ๔ ปี) 

 

Ladder ๑ :  ควรมีการหมุนเวียนการปฏิบัตริาชการภายในกลุม่ โดยปฏิบตัิราชการในงานลักษณะอืน่ต่างจากท่ีปฏิบัติอยู่ อย่างใดอย่างหนึ่งหรือ
หลายอย่างรวมกันไม่น้อยกว่า ๑ อย่าง และมีระยะเวลาปฏิบัตริาชการในแต่ละอย่างไม่น้อยกว่า ๒ ปี (โดยในการนับระยะเวลาการปฏบิัติ
ราชการนั้น หากปรากฏว่ามรีะยะเวลาในการปฏิบตัิราชการในลักษณะงานใดลักษณะงานหนึ่งน้อยกวา่ที่ก าหนด สามารถน าระยะเวลาปฏิบัติ
ราชการมานับรวมได้) ทั้งนี้ เพื่อให้เกิดการเรียนรู้ตามกรอบสั่งสมประสบการณ์ (EAF) 

 

Ladder ๒ :  ควรมีการหมุนเวียนการปฏิบัติราชการไปยังส านักอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง หรือปฏิบัติราชการในงานลักษณะอื่นต่างจากที่ปฏิบัติอยู่ อย่างใดอย่าง
หน่ึงหรือหลายอย่างรวมกันไม่น้อยกว่า ๑ อย่าง และมีระยะเวลาปฏิบัติราชการในแต่ละอย่างไม่น้อยกว่า   ๒ ปี (โดยในการนับระยะเวลาการปฏิบัติ
ราชการนั้นหากปรากฏว่ามีระยะเวลาในการปฏิบัติราชการในส านักใดส านักหนึ่ง หรือลักษณะงานใดลักษณะงานหน่ึงน้อยกว่าท่ีก าหนด สามารถน า
ระยะเวลาปฏิบัติราชการมานับรวมได้) ท้ังนี้ เพื่อให้เกิดการเรียนรู้ตามกรอบสั่งสมประสบการณ์ (EAF) 
 

นักจัดการงานท่ัวไป ระดับช านาญการพิเศษ 
 

(Ladder ๑)                                       

(Ladder ๒)                                       

เส้นทางสั่งสมประสบการณ์ และผลงาน (Career Chart)  
 

ทั้งนี้ ข้าราชการที่ประสงค์จะเข้ารับการหมุนเวียนงานในต าแหน่งจะต้องมีคุณสมบัตติามเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  

สายงานที่สามารถหมุนเวียนได้ ดังนี้ 
๑. สายงานวิทยาการ 
๒. สายงานทรัพยากรบุคคล 
๓. สายงานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 
 

ส. ประธาน
วุฒิสภา 

ส. วิชาการ ส. 
ประชาสัมพันธ์ 

ส.  
กฎหมาย 

ส. พัฒนา 
ทรัพยากรบุคคล 

ส. รายงาน
การประชุมฯ 

ส. ก ากับและ
ตรวจสอบ 

ส.  
กรรมาธิการ ๑ 

ส.  
การพิมพ์ 

ส. นโยบาย 
และแผน 

ส.  
กรรมาธิการ ๒ 

ส.  
กรรมาธิการ ๓ ส. บริหาร             

งานกลาง 

ส.  
เทคโนฯ 



๑๐๒  

 

  
 
หมำยเหตุ ค ำอธิบำยประกอบเส้นทำงสั่งสมประสบกำรณ์และผลงำน (Career Chart) (ของต ำแหน่งนักจัดกำรงำนท่ัวไป)  
 ในกรณีหำกจะด ำเนินกำรหมุนเวียนข้ำมสำยงำน นอกเหนือจำกหมุนเวียนตำมสำยงำนที่ระบุไว้ใน (Career Chart) (สำยงำนวิทยำกำร สำยงำนทรัพยำกร
บุคคล สำยงำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน) ซึ่งเป็นสำยงำนที่เกื้อกูลกันแล้ว ยังสำมำรถหมุนเวียนได้ในกลุ่มสำยงำนที่เกี่ยวข้อง ตำมที่ ก.ร. ก ำหนดได้อีกด้วย     
(หนังสือ ก.ร. ท่ี ๒๖/๒๕๕๗ (ว๑๑) ลงวันที่ ๒๖ มีนำคม ๒๕๕๗) ทั้งนี้ ข้ำรำชกำรที่ประสงค์จะเข้ำรับกำรหมุนเวียนงำนจะต้องมีคุณสมบัติและวุฒิกำรศึกษำตำมเกณฑ์
ที่ก ำหนดไว้ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง เช่น สำยงำนจัดกำรงำนทั่วไป นอกเหนือจำกจะหมุนเวียนไปยังสำยงำนวิทยำกำร สำยงำนทรัพยำกรบุคคล สำยงำน
วิเครำะห์นโยบำยและแผนแล้ว ยังสำมำรถหมุนเวียนไปกลุ่มสำยงำนที่เกี่ยวข้องใน กลุ่ม ๑ ได้แก่ 

๑. สำยงำนนิตกิำร 
๒. สำยงำนวิเทศสมัพันธ ์
๓. สำยงำนบรรณำรักษ ์
๔. สำยงำนประชำสัมพันธ ์
๕. สำยงำนวิชำกำรตรวจสอบภำยใน 
๖. สำยงำนวิเครำะห์งบประมำณ 
๗. สำยงำนจดักำรงำนทั่วไป 

 

 

 

 

 

 



๑๐๓  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอบการสั่งสมประสบการณ์ (Experience Accumulation Framework : EAF) 
 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐๔  

 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ 

ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 
ตัวบ่งชี้

พฤติกรรม 
ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำนประธำน

วุฒิสภำ  
(ส ำนักงำนประธำน
วุฒิสภำ) 

• ควำมรู้เรื่องงำนเลขำนุกำร 
• ควำมรู้เรื่องกำรกลั่นกรองงำน 
• ควำมรู้เรื่องระเบียบ วิธีปฏิบัติ 

และขั้นตอนกำรด 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 

 



๑๐๕  

 

 

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) ประสำนงำนอย่ำงเลขำนุกำร มือ
อำชีพ 

• หลักสูตรเรื่องเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และกำร

น ำเสนอรำยงำน 
 
 

• กำรด ำเนินงำนด้ำนงำน
เลขำนุกำร งำนบริกำร และ
ธุรกำรทั่วไปเพ่ือสนับสนุน
กำรปฏิบัติหน้ำที่ของรอง
ประธำนวุฒิสภำ 

• กำรกลั่นกรอง วิเครำะห์ 
และเสนอควำมเห็นต่ำงๆ ที่
น 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
ประธำนวุฒิสภำในงำน รัฐ
พิธี และพิธีกำรต่ำงๆ 
 



๑๐๖  

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• กลุ่มงำนนโยบำยและ

ข้อมูล                  
(ส ำนักงำนประธำน
วุฒิสภำ) 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนนโยบำย  
แผนยุทธศำสตร์ และแผน 
ปฏิบัติกำร 

• 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 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำน
งำนนโยบำยและข้อมูลประธำน
วุฒิสภำ ได้แก่  
๑) รัฐธรรมนูญและข้อบังคับกำร
ประชุมวุฒิสภำ 
๒)  ควำมครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล
ที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน  
๓) ควำมรวดเร็วของกำรด ำเนินงำน
ภำยในก ำหนดเวลำ  

• หลักสูตรกำรจัดท ำแผนนโยบำย 
แผนยุทธศำสตร์ และแผน  
ปฏิบัติกำร  

• หลักสูตรเรื่องเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS) 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และ         

กำรน 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 

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

 
 



๑๐๗  

 

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) ควำม
รวดเร็วของกำรด ำเนินงำนภำยใน
ก ำหนดเวลำ 3) ประสำนงำนอย่ำง
เลขำนุกำรมืออำชีพ 

• หลักสูตรกำรจัดท ำแผนนโยบำย 
แผนยุทธศำสตร์ และแผน 
ปฏิบัติกำร  

• หลักสูตรเรื่องเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS) 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และ         

กำรน ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 

• กำรรับเรื่องรำวร้องทุกข์ 
ร้องเรียน และร้องขอ
ควำมเป็นธรรมต่ำงๆ 

• กำรตรวจสอบ 
กลั่นกรองข้อเท็จจริง 
สรุปเรื่องรำวร้องทุกข์ 
และเสนอแนะข้อเสนอ
ต่ำงๆ 

• กำรติดตำมผลกำร
ด ำเนินงำนในเรื่องรำว
ร้องทุกข์ต่ำงๆ  

• กำรจัดวำงและพัฒนำ
ระบบ 

 

 

 



๑๐๘  

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ 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 

• หลักสูตรเกี่ยวกับผลิตและจัดท ำ
เอกสำร และ 
สื่อสิ่งพิมพ์ต่ำง ๆ 

• หลักสูตรเกี่ยวกับ 
กำรจัดท ำเนื้อหำ (contents)             
เพ่ือเผยแพร่ทำงสื่อสังคมออนไลน์ 
(social media) 

• หลักสูตรเกี่ยวกับกำรใช้สื่อสังคม
ออนไลน์ (social media)  
เพ่ือกำรประชำสัมพันธ์ 

  หลักสูตรเกี่ยวกับกำร 
 เขียนเพ่ือกำร 
 ประชำสัมพันธ์ 

• กำรศึกษำ รวบรวมข้อมูล 
วิเครำะห์ และวำงแผนกำร
ผลิตเอกสำรและ 
สื่อสิ่งพิมพ์ต่ำง ๆ  

• เผยแพร่กิจกรรมผลงำน 
รวมทั้งบทบำทอ ำนำจหน้ำที่
และงำนที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
เผยแพร่สู่สำธำรณชน 

• กำรจัดท ำเนื้อหำ 
(contents) หรือ                
อินโฟกรำฟิก เผยแพร่ทำง
สื่อสังคมออนไลน์  

• กำรประชำสัมพันธ์ผลงำน 
รวมทั้งบทบำทอ ำนำจ
หน้ำที่และงำนที่เกี่ยวข้อง
ทำงสื่อสังคมออนไลน์ 
ได้แก่ เฟซบุ๊ก ทวิตเตอร์ 
อินสตำแกรม และยูทูป 

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

 



๑๐๙  

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ 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 

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

• หลักสูตรกำรสื่อสำรประชำสัมพันธ์
และกำรสร้ำงภำพลักษณ์องค์กร 
(Corporate Image) 

  ทักษะกำรเขียน สรุป  
 และกำรน ำเสนอรำยงำน 

  ทักษะกำรประสำนงำน  
• ทักษะกำรติดตำม 

ประเมินผล 
 

• กำรศึกษำ รวบรวมข้อมูล 
วิเครำะห์ และจัดท ำ
แผนงำนและโครงกำรกำร
เผยแพร่ควำมรู้เกี่ยวกับ
ระบบประชำธิปไตยและ
กิจกรรมของวุฒิสภำภูมิภำค 

• กำรจัดสัมมนำ นิทรรศกำร 
เสวนำให้กับนักเรียน นิสิต 
นักศึกษำ สถำบันกำรเมือง  
ส่วนรำชกำรและเอกชน 
รวมทั้งประชำชน 

• กำรจัดกิจกรรมวุฒิสภำพบ
ประชำชน 

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

• กำรจัดกิจกรรมเผยแพร่
ควำมรู้เกี่ยวกับกำรเมือง 

 

 



๑๑๐  

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
     • หลักสูตรกำรพูดและกำรน ำเสนอ 

• หลักสูตรกำรจัดท ำคลิปเพื่อกำร
ประชำสัมพันธ์ 

• หลักสูตรวิทยำกรกระบวนกำรและ
กำรพัฒนำเครือข่ำย 
 

กำรปกครองฯ ส ำหรับ
เยำวชน 

 

 

 



๑๑๑  

 

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 
• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS) 
• หลักสูตรกำรวิจัย 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และ  กำร

น ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรประสำนงำน 

• กำรส่งเสริมและ
สนับสนุนกำรด ำเนิน
งำนวิจัย                
กำรประสำนงำนวิจัยกับ
สถำบันวิจัย และ
สนับสนุนนักวิจัยเพ่ือ
พัฒนำงำนวิชำกำรด้ำน
เศรษฐกิจ สังคม 
กำรเมืองกำรปกครอง 
และควำมมั่นคง และ
ด ำเนินกำรให้มีกำรน ำ
ผลงำนวิจัยมำใช้
ประโยชน์ในทำงปฏิบัติ 

• กำรรวบรวมผลงำนวิจัย 
ศึกษำ ค้นคว้ำข้อมูลทำง
วิชำกำรและประเด็น
ปัญหำด้ำนเศรษฐกิจ 
กำรเมืองกำรปกครอง 
และสังคม และกำรจัด
สัมมนำทำงวิชำกำรและ
จัดบรรยำยพิเศษให้แก่
สมำชิกวุฒิสภำ 
ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง
ของส ำนักงำนเลขำธิกำร
วุฒิสภำ 



๑๑๒  

 

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 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำน
งำนติดตำมและประมวลผล ได้แก่  
1) อ ำนวยกำรผลิตงำนวิจัยคุณภำพ  
2) กำรสนับสนุนกำรประชุมให้
สัมฤทธิ์ผล  
3) กำรจัดท ำข้อมูลและรำยงำน
วิชำกำร 

• หลักสูตรที่เกี่ยวข้องกับเครื่องมือ
ใหม่ๆ ในกำรติดตำมประเมินผล 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS) 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และ กำร

น ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 

• กำรติดตำมและ
ประมวลผลงำนในด้ำน
กำรกลั่นกรองกฎหมำย
ตำมท่ีที่ประชุมวุฒิสภำ
ได้มีมติ 

• กำรติดตำมและ
ประมวลผลในด้ำนกำร
ควบคุมกำรบริหำร
รำชกำรแผ่นดิน เช่น 
กำรพิจำรณำญัตติ กำร
ตั้งกระทู้ถำม เป็นต้น 

• กำรติดตำมและ
ประเมินผลสภำวะ
แวดล้อมภำยในและ
ภำยนอกเพ่ือน ำเสนอต่อ
กำรด ำเนินงำนของ
วุฒิสภำและส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำ 

• กำรจัดท ำข้อมูลและสถิติ
ต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับ
ผลงำนของวุฒิสภำ 

• กำรท ำหน้ำที่เป็น
หน่วยงำนกลำงในกำร
ประสำนงำนทำงด้ำน
ข้อมูลและสถิติต่ำงๆ 



๑๑๓  

 

 

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 
 หลักสูตรเรื่องเลขานุการ 
  มืออาชีพ 

• 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
คณะกรรมกำรสรรหำต่ำงๆ  
 

 



๑๑๔  

 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ 

ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 
ตัวบ่งชี้

พฤติกรรม 
ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
     • หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และ   กำร
น ำเสนอรำยงำน 

• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 

 

• กำรเสนอแนะระบบ
รูปแบบกำรสรรหำบุคคล
ด ารงต าแหน่งตาม
รัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย 

• การด าเนินงานด้าน
เลขานุการเพ่ือให้ได้มา             
ซึ่งคณะกรรมการติดตาม
และประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ กสทช. 

• การด าเนินการด้าน 
คดีความ 

• การวินิจฉัยและให้
ความเห็นด้านกฎหมาย 

 

 

 

 



๑๑๕  

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ 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 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำน
งำนสรรหำและแต่งต้ัง บุคคลเข้า
ด ารงต าแหน่งในองค์กรตามที่
รัฐธรรมนูญก าหนด ได้แก่  
1) ควำมถูกต้องของข้อมูลกฎหมำย  
2) คุณภำพของข้อมูลในกำรท ำงำน
และประกอบกำรพิจำรณำ  
3) ควำมทันเวลำในกำรด ำเนินงำน 

• หลักสูตรเกี่ยวกับกฎหมำย ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ และข้อบังคับใหม่ๆ ด้ำน
งำนสรรหำและแต่งต้ังบุคคลเข้าด ารง
ต าแหน่งในองค์กรตามที่รัฐธรรมนูญ
ก าหนด 

• หลักสูตรเรื่องกำรจัดประชุม  
• หลักสูตรเรื่องเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 

 

• กำรด ำเนินงำนเลขำนุกำร
ให้กับคณะกรรมกำรสรร
หำ และคณะกรรมำธิกำร
ตรวจสอบประวัติและ
ควำมประพฤติของผู้ได้รับ
กำรเสนอชื่อ และกำร
จัดท ำรำยงำนประกอบกำร
พิจำรณำ 

• กำรแจ้งให้ผู้ได้รับเลือกจำก
วุฒิสภำแสดงหลักฐำนกำร
ปลอดจำกลักษณะต้องห้ำม 
ตำมท่ีกฎหมำยก ำหนด 

• กำรจัดท ำค ำกรำบบังคม
ทูล และประกำศพระบรม             
รำชโองกำรโปรดเกล้ำฯ 
แต่งตั้ง  



๑๑๖  

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
     • ทักษะกำรเขียน สรุป และ           

กำรน ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
• หลักสูตรการด าเนินคดีความ 

• หลักสูตรการให้ความเห็นทาง 
กฎหมาย 

• หลักสูตรการจัดการฐานข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๑๗  

 

หน่วยงำนที่ต้องปฏิบัติงำน
เพ่ือเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู ้

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ 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) ควำมถูกต้องของข้อมูลกฎหมำย  
2) คุณภำพของข้อมูลในกำรท ำงำน
และประกอบกำรพิจำรณำ  
3) ควำมทันเวลำในกำรด ำเนินงำน 
หลักสตูรเกีย่วกับกฎหมำย ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ และข้อบังคับใหม่ๆ ดำ้น
กำร    สรรหำและแต่งตั้งบุคคลเขำ้
ด ำรงต ำแหน่งในองค์กรตำมที่
กฎหมำยก ำหนด    กำรตรวจสอบ
บัญชีแสดงรำยกำรทรัพย์สินและ
หนี้สินของกรรมกำร ป.ป.ช. และ
กำรให้ควำมเห็นชอบให้บุคคลพ้น
จำกต ำแหน่งตำมที่กฎหมำยก ำหนด 

• หลักสตูรกำรด ำเนินคดีควำม 
• หลักสตูรกำรให้ควำมเห็นทำง 

กฎหมำย 
 

• กำรด ำเนินงำนเลขำนุกำรให้กับ
คณะกรรมกำรสรรหำ 
คณะกรรมำธิกำรตรวจสอบ
ประวัติและควำมประพฤติของ
ผู้ไดร้ับกำรเสนอช่ือ  
และคณะกรรมกำรตรวจสอบ
ทรัพย์สินและหนีส้ินของ
กรรมกำร ป.ป.ช. และกำร
จัดท ำเอกสำรประกอบกำร
พิจำรณำ 

• กำรแจ้งให้ผู้ได้รับเลือก 
จำกวุฒิสภำแสดงหลักฐำนกำร
ปลอดจำกลักษณะต้องห้ำม
ตำมที่กฎหมำยก ำหนด 

• กำรรับบญัชีแสดงรำยกำร
ทรัพย์สินและหนีส้ินของ
กรรมกำร ป.ป.ช.  

• กำรตรวจสอบควำมถูกต้องของ
ส ำเนำเอกสำรประกอบท่ียื่น
บัญชีแสดงรำยกำรทรัพย์สิน
และหนีส้ินและกำรจดัเก็บบัญชี
ของกรรมกำร ป.ป.ช. 
 

 

 



๑๑๘  

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
 • ควำมรู้เรื่องเลขำนุกำรมืออำชีพ 

• ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรฐำนข้อมูล 
• ควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญแห่ง

รำชอำณำจักรไทย และกฎหมำย
ไทยเบื้องต้น 
 

   • หลักสูตรเรื่องกำรจัดประชุม 
• หลักสูตรเรื่องเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• หลักสูตรกำรจัดกำรฐำนข้อมูล 
• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และ กำร

น ำเสนอรำยงำน 
ทักษะกำรประสำนงำน 

• กำรเปิดเผยผลกำร
ตรวจสอบบัญชีแสดง
รำยกำรทรัพยส์ิน 
และหนี้สินของ
กรรมกำร ป.ป.ช. ให้
ประชำชนทรำบเป็น
กำรทั่วไป 
กำรให้ควำมเห็นชอบ
ให้บุคคลพ้นจำก
ต ำแหน่งตำมที่
กฎหมำยก ำหนด 

 

 

 

 

 



๑๑๙  

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ 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 

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

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS) 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และ กำร

น ำเสนอรำยงำน 

• กำรศึกษำ กำร
รวบรวม กำรวิเครำะห์ 
และกำรวิจัยข้อมูล
ประกอบกำรพิจำรณำ
ของคณะกรรมำธิกำร
และคณะอนุ
กรรมำธิกำร 

• กำรจัดท ำเอกสำร
ประกอบกำรพิจำรณำ
ของคณะกรรมำธิกำร
และคณะอนุ
กรรมำธิกำร 

• กำรรับค ำแปรญัตติ                  
ร่ำงพระรำชบัญญัติ                 
ร่ำงพระรำชบัญญัติ
ประกอบรัฐธรรมนูญ
และร่ำงข้อบังคับ กำร
ประชุม และ                   
กำรเปรียบเทียบค ำ
แปรญัตติและกฎหมำย 

 

 

 

 



๑๒๐  

 

 

หน่วยงำนที่ต้องปฏิบัติงำน
เพ่ือเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู ้

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ 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
งำนคณะกรรมำธิกำรแตล่ะกลุ่ม ได้แก่  
1) ควำมรำบรื่นในกำรประชุม กำร
สัมมนำ และกำรศึกษำดูงำน  
2) ควำมรวดเร็วและทันเวลำในกำร
สนับสนุนกำรปฏิบตัิงำนของ
คณะกรรมำธิกำร  
3) กำรสร้ำงเสริมในกำรท ำงำนด้ำน
กรรมำธิกำร 

 หลักสตูรกำรสรุป และวเิครำะห์ขอ้มูล
เพื่อประกอบกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมำธิกำร 

• หลักสตูรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• หลักสตูรเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• หลักสตูรกำรจัดกำรข้อมูลสำรสนเทศ 

(MIS) 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และกำร

น ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 

 กำรศึกษำ วิเครำะห์ขอ้มลูด้ำน
วิชำกำรและกฎหมำยเพื่อ
ประกอบกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมำธิกำรและคณะอนุ
กรรมำธิกำร 

 กำรติดตำม ศึกษำ และรวบรวมผล
กำรพิจำรณำของวุฒิสภำ และ
คณะกรรมำธิกำร รวมทั้งกำรให้
ค ำปรึกษำและข้อเสนอแนะ
เกี่ยวกับกำรพิจำรณำร่ำง
พระรำชบัญญัติ และกำรพิจำรณำ
ศึกษำของคณะกรรมำธิกำร  

 กำรด ำเนินกำรยกร่ำงและจดัท ำ
รำยงำนกำรพิจำรณำร่ำง
พระรำชบัญญัติและข้อบังคับกำร
ประชุมต่ำง ๆ  และรำยงำนกำร
พิจำรณำศึกษำของ
คณะกรรมำธิกำร  

 กำรด ำเนินงำนเลขำนุกำรธรุกำร
ทั่วไป และกำรจดัท ำโครงกำร
สัมมนำ นิทรรศกำรและกำร
เดินทำงไปศึกษำ ดูงำนทั้งในและ
ต่ำงประเทศ 

 

 

 



๑๒๑  

 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ 

ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 
ตัวบ่งชี้

พฤติกรรม 
ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ 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 

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

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS) 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และกำร

น ำเสนอรำยงำน 
 
 
 
 
 
 
 

• กำรศึกษำ กำรรวบรวม            
กำรวิเครำะห์ และกำรวิจัย
ข้อมูลประกอบกำร
พิจำรณำของ
คณะกรรมำธิกำรและคณะ
อนุกรรมำธิกำร 

• กำรจัดท ำเอกสำร
ประกอบกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมำธิกำร และ
คณะอนุกรรมำธิกำร 

• กำรรับค ำแปรญัตติ                
ร่ำงพระรำชบัญญัติ                
ร่ำงพระรำชบัญญัติ
ประกอบรัฐธรรมนูญและ
ร่ำงข้อบังคับ กำรประชุม 
และกำรเปรียบเทียบค ำ
แปรญัตติและกฎหมำย 

 
 
 
 
 



๑๒๒  

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ 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 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำน
งำนคณะกรรมำธิกำร 
แต่ละกลุ่ม ได้แก่  
1) ควำมรำบรื่นในกำรประชุม กำร
สัมมนำ และกำรศึกษำดูงำน  
2) ควำมรวดเร็วและทันเวลำในกำร
สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของ
คณะกรรมำธิกำร 
3) กำรสร้ำงเสริมประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผลในกำรท ำงำนด้ำน
กรรมำธิกำร 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• หลักสูตรเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS) 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และ กำร

น ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูล 
ด้ำนวิชำกำรและกฎหมำย 
เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำ
ของคณะกรรมำธิกำรและ
คณะอนุกรรมำธิกำร 

• กำรติดตำม ศึกษำ และ
รวบรวมผลกำรพิจำรณำ 
ของวุฒิสภำ และกำรให้
ค ำปรึกษำและ
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับกำร
พิจำรณำร่ำง
พระรำชบัญญัติและ
ข้อบังคับกำรประชุมต่ำงๆ 

• กำรด ำเนินกำรยกร่ำงและ
จัดท ำรำยงำนกำรพิจำรณำ
ร่ำงพระรำชบัญญัติและ
ข้อบังคับกำรประชุมต่ำงๆ   

• กำรด ำเนินงำนเลขำนุกำร 
ธุรกำรทั่วไป และกำรจัดท ำ
โครงกำรสัมมนำ 
นิทรรศกำร และกำร
เดินทำงไปศึกษำดูงำนทั้ง
ในและต่ำงประเทศ 

 
 



๑๒๓  

 

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
รัฐธรรมนูญและร่ำงข้อบังคับกำร
ประชุม และกำรเปรียบเทียบ           
ค ำแปรญัตติและกฎหมำย 

• กฎหมำยเกีย่วกับกำรเปิดเผย
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 และกำรศึกษำดู
งำนของคณะกรรมำธิกำร 
2) ควำมรวดเร็วและทันเวลำในกำร
สนับสนุนข้อมูลกำรพิจำรณำศึกษำ
ให้แก่คณะกรรมำธิกำร 
3) กำรให้บริกำรงำนเอกสำรและ
อ้ำงอิง 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS) 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และ กำร

น ำเสนอรำยงำน 

• กำรศึกษำ กำรรวบรวม            
กำรวิเครำะห์ และกำรวิจัย
ข้อมูลประกอบกำร
พิจำรณำของ
คณะกรรมำธิกำรและคณะ
อนุกรรมำธิกำร 

• กำรจัดท ำเอกสำร
ประกอบกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมำธิกำร และ            
คณะอนุกรรมำธิกำร 

• กำรรับค ำแปรญัตติ                 
ร่ำงพระรำชบัญญัติ                
ร่ำงพระรำชบัญญัติ
ประกอบรัฐธรรมนูญและ
ร่ำงข้อบังคับ กำรประชุม 
และกำรเปรียบเทียบค ำ
แปรญัตติและกฎหมำย 

 

 

 

 

 



๑๒๔  

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ 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 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำน
งำนคณะกรรมำธิกำร 
แต่ละกลุ่ม ได้แก่  
1) ควำมรำบรื่นในกำรประชุม กำร
สัมมนำ และกำรศึกษำดูงำน  
2) ควำมรวดเร็วและทันเวลำในกำร
สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของ
คณะกรรมำธิกำร 
3) กำรสร้ำงเสริม ประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผลในกำรท ำงำนด้ำน
กรรมำธิกำร 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• หลักสูตรเลขำนุกำรมืออำชีพ 
• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS) 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และ กำร

น ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์
ข้อมูล ด้ำนวิชำกำร
และกฎหมำย เพ่ือ
ประกอบกำรพิจำรณำ
ของคณะกรรมำธิกำร
และคณะอนุ
กรรมำธิกำร 

• กำรติดตำม ศึกษำ 
และรวบรวมผลกำร
พิจำรณำของวุฒิสภำ 
และกำรให้ค ำปรึกษำ
และข้อเสนอแนะ
เกี่ยวกับกำรพิจำรณำ              
ร่ำงพระรำชบัญญัติ
และข้อบังคับกำร
ประชุมต่ำงๆ 

• กำรด ำเนินกำรยกร่ำง
และจัดท ำรำยงำนกำร
พิจำรณำร่ำง
พระรำชบัญญัติและ
ข้อบังคับกำรประชุม
ต่ำงๆ   

• กำรด ำเนินงำน
เลขำนุกำร ธุรกำร
ทั่วไป และกำรจัดท ำ



๑๒๕  

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
โครงกำรสัมมนำ 
นิทรรศกำร และกำร
เดินทำงไปศึกษำ            
ดูงำนทั้งในและ
ต่ำงประเทศ 

 

 



๑๒๖  

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ 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  กำร
บริหำร และสังคม  

• 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 กำร

น ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรสื่อสำรและถ่ำยทอด 

• กำรให้ควำมเห็นเกี่ยวกับ
กำรปรับปรุงแก้ไขร่ำง
กฎหมำยด้ำนควำมมั่นคง 
กำรเมือง กำรบริหำร และ
สังคม 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย
ข้อเสนอเกี่ยวกับกฎหมำย
ด้ำนควำมมั่นคง กำรเมือง 
กำรบริหำร และสังคม เพื่อ
จัดท ำเอกสำรประกอบกำร
พิจำรณำร่ำง
พระรำชบัญญัติ และพระ
รำชก ำหนดต่ำงๆ 

• กำรจัดบรรยำยพิเศษ
เกี่ยวกับร่ำงพระรำชบัญญัติ 
และพระรำชก ำหนดต่ำงๆ   

• กำรวินิจฉัย ให้ค ำปรึกษำ 
และตอบข้อหำรือกฎหมำย
ด้ำนควำมมั่นคง กำรเมือง 
กำรบริหำร และสังคม  

• กำรด ำเนินกำรด้ำนคดต่ีำงๆ 
• กำรจัดท ำเอกสำรทำง

วิชำกำรในสำขำท่ี
รับผิดชอบ 

 



๑๒๗  

 

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ 

ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 
ตัวบ่งชี้

พฤติกรรม 
ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ 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 

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

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูล

สำรสนเทศ (MIS) 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และกำร

น ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรสื่อสำรและถ่ำยทอด 

• กำรให้ควำมเห็น
เกี่ยวกับกำรปรับปรุง
แก้ไขร่ำงกฎหมำยด้ำน
เศรษฐกิจ วิทยำศำสตร์ 
เทคโนโลยีและ
สิ่งแวดล้อม 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ 
วิจัยกฎหมำยด้ำน
เศรษฐกิจ วิทยำศำสตร์ 
เทคโนโลยีและ
สิ่งแวดล้อม เพื่อจัดท ำ
เอกสำรประกอบกำร
พิจำรณำร่ำง
พระรำชบัญญัติ และ   
พระรำชก ำหนดต่ำงๆ 

• กำรจัดบรรยำยพิเศษ
เกี่ยวกับร่ำง
พระรำชบัญญัติ และ  
พระรำชก ำหนดต่ำงๆ   

• กำรวินิจฉัย ให้
ค ำปรึกษำ และตอบข้อ
หำรือกฎหมำยด้ำน
เศรษฐกิจ วิทยำศำสตร์ 
เทคโนโลยีและ



๑๒๘  

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
สิ่งแวดล้อม 

• กำรด ำเนินกำรด้ำนคดี
ต่ำงๆ 

• กำรจัดท ำเอกสำรทำง
วิชำกำรในสำขำท่ี
รับผิดชอบ 

 

 

 



๑๒๙  

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ 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 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะดำ้นงำน
วิทยำกำรคอมพิวเตอร์ ได้แก ่ 
1) กำรตอบสนองควำมต้องกำรด้ำน
เทคโนโลยสีำรสนเทศ และกำรสื่อสำร  
2) ควำมพร้อมด้ำนเทคโนโลยี
สำรสนเทศ และกำรสื่อสำร  
3) ควำมปลอดภัยดำ้นเทคโนโลยี
สำรสนเทศและกำรสื่อสำร  
4) กำรเผยแพร่และถ่ำยทอดควำมรู้
ด้ำนเทคโนโลย ี

• หลักสูตรที่เก่ียวข้องกับกำรพัฒนำ
เทคโนโลยสีำรสนเทศและกำรสือ่สำร
ใหม่ๆ 

• หลักสูตรกำรจัดท ำแผนงำนและ
งบประมำณ 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และกำรน ำเสนอ
รำยงำน 

• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 
• ทักษะกำรประสำนงำน 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์
และจัดท ำแผนแม่บท
เทคโนโลยีสำรสนเทศ
และกำรสื่อสำร 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์
สภำพปัจจุบัน ปัญหำ
และควำมเป็นไปได้
ของข้อมูลและกำรน ำ
เทคโนโลยีสำรสนเทศ
และสื่อสำรมำ
ประยุกต์ใช้ตำมควำม
ต้องกำรขององค์กร 

• กำรติดตำมและ
รำยงำนควำมก้ำวหน้ำ
ของเทคโนโลยี
สำรสนเทศและกำร
สื่อสำร 

• กำรฝึกอบรม เผยแพร่
ประชำสัมพันธ์ระบบ
ข้อมูลสำรสนเทศ และ
จัดท ำคู่มือ 

• กำรวำงแผนและ
ติดตำมประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำน และกำรใช้
จ่ำยงบประมำณด้ำน



๑๓๐  

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
คอมพิวเตอร์และ
เทคโนโลยีสำรสนเทศ
และกำรสื่อสำร 

 

 

 



๑๓๑  

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ 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 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำน
งำนรำยงำนกำรประชุม ได้แก่  
1) กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม
บันทึก กำรประชุมและบันทึกกำร
ออกเสียงลงคะแนนของสมำชิก 
 2) กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
บันทึกกำรประชุมที่ทันเวลำ 
3) กำรเพิ่มประสิทธิภำพในกำร
ให้บริกำรด้ำนเอกสำรข้อมูล 

• หลักสูตรกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูลสำรสนเทศ 

(MIS)  
• ทักษะกำรเขียน สรุป และ  กำร

น ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 
• ทักษะกำรประสำนงำน 

• กำรจัดท ำรำยงำนกำร
ประชุมวุฒิสภำและกำร
บันทึกกำรประชุมวุฒิสภำ  

• กำรวิเครำะห์ ศึกษำ 
ค้นคว้ำ และกำรให้บริกำร
เกี่ยวกับรำยงำนกำร
ประชุมวุฒิสภำ และกำร
เผยแพร่รำยงำนกำร
ประชุม 

• กำรจัดเก็บข้อมูลรำยงำน 
กำรประชุมวุฒิสภำ 
พัฒนำและวำงระบบกำร
จัดเก็บ กำรสืบค้นและ
กำรให้บริกำร 

• กำรติดตำมมติและผลกำร
ออกเสียงลงคะแนนของ
สมำชิกวุฒิสภำ ที่ประชุม
วุฒิสภำ และกำรสรุปผล
บันทึกกำรออกเสียง 

• กำรจัดท ำบันทึกสรุป
เหตุกำรณ์ส ำคัญในที่
ประชุมวุฒิสภำ  

 

 



๑๓๒  

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลกัสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ 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 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำน
งำนบรรณำธิกำรและเทคโนโลยีกำร
พิมพ์ ได้แก่  
1) กำรตรวจสอบ จัดเก็บข้อมูลได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 2) ควำมถูกต้อง
ของกำรจัดท ำต้นฉบับสื่อสิ่งพิมพ์  
3) ควำมทันเวลำในกำรจัดท ำต้นฉบับ 

• หลักสูตรเกี่ยวกับกำรเป็น
บรรณำธิกำร 

• หลักสูตรกำรออกแบบงำนศิลป์และ
ผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ 

• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
• ทักษะกำรประสำนงำน 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ 
วำงแผน และ
เสนอแนะกำรพิมพ์ 

• กำรตรวจสอบควำม
ถูกต้องของข้อมูลใน
กำรผลิตเอกสำรกำร
พิมพ์ต่ำงๆ 

• กำรผลิตต้นฉบับ
เอกสำร กำรประชุม
ของวุฒิสภำ เอกสำร
วิชำกำร เอกสำร
เผยแพร่ เอกสำร
ประกอบกำร
พิจำรณำร่ำง
พระรำชบัญญัติ 
วำรสำร  

• กำรพิสูจน์อักษร
ภำษำไทยและ
ภำษำต่ำงประเทศ 

• กำรให้ค ำปรึกษำและ
ด ำเนินกำรด้ำนศิลป์ 
และออกแบบสื่อ
สิ่งพิมพ์                 
ทุกประเภท 

 



๑๓๓  

 

 

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 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 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำนงำน
บริหำรงำนบุคคล 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 และกำรน ำเสนอ
รำยงำน 

• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 

• กำรด ำเนินงำนกำร
บริหำรงำนบุคคล 
เช่น กำรก ำหนด
ต ำแหน่ง กำรจัด
อัตรำก ำลัง โครงสร้ำง
องค์กรและอ ำนำจ
หน้ำที่  
กำรสรรหำ กำรบรรจุ
แต่งตั้ง กำรโยกย้ำย 
แต่งตั้ง กำรสับเปลี่ยน 
กำรเลื่อนแต่งตั้ง     
กำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำน กำร
วำงแผน 
ทำงเดินสำยอำชีพ 
เป็นต้น 

• กำรจัดท ำบัญชีถือ
จ่ำยเงินเดือนและ
ค่ำจ้ำง 

• กำรตรวจสอบและ
ควบคุมกำรลำ
ประเภทต่ำงๆ  

• กำรให้ค ำแนะน ำ                  
กำรด ำเนินกำรทำง



๑๓๔  

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
วินัย และรำยงำนกำร
ลงโทษทำงวินัย กำร
กระท ำผิดทำงวินัย           
กำรสั่งให้ออกจำก
รำชกำร และกำร
อุทธรณ์  

 

 

 



๑๓๕  

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ 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 

• หลักสูตรกำรพัฒนำสมรรถนะด้ำน
งำนทะเบียนประวัติและสถิติ ได้แก่  
1)  ควำมรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบด้ำน
บริหำรทรัพยำกรบุคคล  
2) ควำมทันเวลำในด้ำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล  
3) กำรบริหำรข้อมูลด้ำนกำรบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล 

• หลักสูตรกำรจัดกำรข้อมูลสำรสนเทศ 
(MIS) 

• ทักษะกำรประสำนงำน 
• ทักษะกำรเขียน สรุป และกำร

น ำเสนอรำยงำน 
• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 

• กำรวำงระบบ จัดท ำ 
ควบคุมและแก้ไขทะเบียน
ประวัติของสมำชิกวุฒิสภำ 
ข้ำรำชกำร และลูกจ้ำง 

• กำรจัดท ำ ควบคุม และ
แก้ไขบัญชีต ำแหน่ง กำร
บันทึกประวัติข้ำรำชกำร
และสถิติเกี่ยวกับต ำแหน่ง 
กำรควบคุมกำร
เกษียณอำยุของข้ำรำชกำร
และลูกจ้ำง 

• กำรด ำเนินกำรขอ
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
บ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร
และลูกจ้ำง 

• กำรจัดท ำบัตรประจ ำตัว
และบัตรแสดงตน  

• กำรตรวจสอบคุณสมบัติ
ผู้สมัครรับเลือกตั้ง และ
กำรออกหนังสือรับรอง 

• กำรจัดท ำและให้บริกำร
ข้อมูล และสถิติต่ำงๆ 

 

 



๑๓๖  

 

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 
เสนอแนะนโยบำยและ
แผนงำนกำรพัฒนำ
บุคลำกร 

• กำรจัดระบบฐำนข้อมูล
ด้ำนกำรพัฒนำทรัพยำกร
บุคคล 

• กำรศึกษำและวิเครำะห์
ควำมจ ำเป็นในกำร
ฝึกอบรมสัมมนำและ
พัฒนำบุคลำกร 

• กำรพัฒนำและจัดหำ
หลักสูตรกำรพัฒนำ
บุคลำกร และกำรจัดท ำ
เอกสำรและสื่อ
ประกอบกำรฝึกอบรม  

• กำรติดตำมประเมินผล
กำรฝึกอบรมสัมมนำและ
จัดท ำรำยงำนผลกำร
พัฒนำ  

• กำรจัดท ำแผน
งบประมำณกำรพัฒนำ
บุคลำกร 

• กำรจัดหำทุนและจัดตั้ง
ทุน ให้บุคลำกรไปศึกษำ



๑๓๗  

 

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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต่อและดูงำนทั้งในและ
ต่ำงประเทศ และ
ฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ 



๑๓๘  

 

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

• 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
รำยชื่อวิทยำกร
ผู้ทรงคุณวุฒิ  

• กำรจัดท ำและรวบรวม
สถิติผู้ผ่ำนกำรฝึกอบรม 
สัมมนำ และจัดท ำสรุป
เอกสำรบรรยำยในแต่ละ
โครงกำร 



๑๓๙  

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
โครงกำร 

• ทักษะกำรเขียน สรุป และ กำร
น ำเสนอรำยงำน 

• ทักษะกำรติดตำมประเมินผล 
• หลักสูตรเกี่ยวกับกำรใช้เทคโนโลยี

สำรสนเทศเพ่ือกำรพัฒนำบุคลำกร 
• หลักสูตรกำรเสริมสร้ำงควำมสุข 

คุณภำพชีวิต และควำมผูกพันของ
บุคลำกร 

• ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
 



๑๔๐  

 

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 และ
โครงกำรด้ำนคุณธรรม
และจริยธรรม 

• 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 

• กำรเสนอแนะนโยบำย
และจัดท ำแผน
ยุทธศำสตร์ด้ำนคุณธรรม
และจริยธรรม 



๑๔๑  

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
• ทักษะกำรประสำนงำน 
• หลักสูตรเกี่ยวกับกำรใช้เทคโนโลยี

สำรสนเทศเพ่ือกำรพัฒนำบุคลำกร 
• หลักสูตรกำรเสริมสร้ำงควำมสุข 

คุณภำพชีวิต และควำมผูกพันของ
บุคลำกร 

 
 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์
วิเครำะห์ วิจัย และพัฒนำ 
รณรงค์ส่งเสริมด้ำน
คุณธรรมและจริยธรรม 

• กำรสร้ำงเครือข่ำยด้ำน
คุณธรรมและจริยธรรม 

• กำรเผยแพร่และ
ประชำสัมพันธ์ รวมทั้ง
ผลิตสื่อด้ำนคุณธรรมและ
จริยธรรม 

• ด ำเนินกำรยกย่องเชิดชู
และให้รำงวัลแก่ผู้มี
คุณธรรมและจริยธรรม 
 

 

 

 



๑๔๒  

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ 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 

• 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 
แผนปฏิบัติกำรทั้งระยะ
สั้นและระยะยำวและ
แผนอื่นๆ 

• กำรเสนอแนะกำรพัฒนำ
และปรับปรุงแผนแม่บท 
และแผนกลยุทธ์  

• กำรพัฒนำเทคนิค 
วิธีกำรและองค์ควำมรู้ใน
กระบวนกำรจัดท ำ
นโยบำยบริหำรรำชกำร 
แผนแม่บท แผนกลยุทธ์ 
และ แผนปฏิบัติกำร  

• กำรส่งเสริม สนับสนุน 
นิเทศ ให้ค ำปรึกษำ 
แนะน ำ และจัดท ำคู่มือ
ระเบียบปฏิบัติและ
เอกสำรทำงวิชำกำร 
เกี่ยวกับนโยบำยและ
ยุทธศำสตร์  

 

 



๑๔๓  

 

หน่วยงำนที่ต้อง
ปฏิบัติงำนเพื่อเรียนรู้ ควำมรู้ที่ต้องเรียนรู้ 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะ 
เวลำ 

ผู้สอนงำน 
กลไกกำรพัฒนำ 

หลักสูตรฝึกอบรม/วิธีกำรพัฒนำอ่ืนๆ งำนที่มอบหมำย 
     

 หลักสูตรกำรเขียน 
 หนังสือรำชกำร 

  ทักษะกำรเขียน สรุป  
 และกำรน ำเสนอ  
 รำยงำน 

  ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ 
  ทักษะกำรประสำนงำน  
  ทักษะกำรติดตำม 

 ประเมินผล 

 

 

 

 



๑๔๔  

 

 

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 และประสำนกำร
จัดท ำแผนปฏิบัติกำรท้ัง
ระยะสั้นและระยะยำว 

• กำรวิเครำะห์ดัชนีชี้วัดผล
สัมฤทธิ์ในระดับองค์กร 
แผนงำนและโครงกำร 

• กำรศึกษำ วิเครำะห์ และ
ปรับปรุงโครงกำรให้
สอดคล้องกับสถำนกำรณ์ 

• กำรพัฒนำระบบ รูปแบบ 
มำตรฐำน หลักเกณฑ์ และ
วิธีกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำร 

• กำรพฒันำและปรับปรุง
ฐำนข้อมูลเพื่อกำรก ำหนด
โครงกำรและกำรแปลงแผนสู่
กำรปฏิบัติ 

• กำรส่งเสริม นิเทศ ให้
ค ำปรึกษำ แนะน ำ และจัดท ำ
คู่มือระเบียบปฏิบัติและ
เอกสำรทำงวิชำกำรเกี่ยวกับ
แผนงำนและโครงกำร 

 
 



๑๔๕  

 

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
หรอื 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 แผน
กลยุทธ์ แผนปฏิบัติกำร
และแผนอ่ืนๆ  

• 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 

 

 



๑๔๖  

 

 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง  :   นักจัดการงานท่ัวไป (ระดับปฏิบัตกิาร) 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) 
             

            ปฏิบตัิงำนในฐำนะผู้ปฏิบตัิงำนระดับตน้ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน ปฏบิัติงำนด้ำนกำรบรหิำรจดักำรภำยในส ำนกังำนหรือกำร
บริหำรรำชกำรทั่วไป ภำยใต้กำรก ำกบั แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบตัิงำนอืน่ตำมทีไ่ด้รบัมอบหมำย โดยมีลกัษณะงำนที่ปฏิบตัิในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 

 ด้ำนปฏิบัติกำร 
                 -  ศกึษำ รวบรวมข้อมูล สถติิ สรปุรำยงำน เพื่อสนับสนนุกำรบริหำรส ำนักงำนของสว่นรำชกำรสงักัดรัฐสภำในด้ำนต่ำงๆ เชน่ งำนบริหำรงบประมำณ
งำนบริหำรแผนปฏบิัตริำชกำร งำนบริหำรอำคำรสถำนที่ และงำนสัญญำตำ่งๆ เปน็ต้น 
                 -  ปฏิบตัิงำนเลขำนกุำรของผูบ้รหิำร เชน่ กำรกลั่นกรองเรื่อง กำรจัดเตรียมเอกสำรส ำหรับกำรประชุม ตดิต่อประสำนงำน เปน็ตน้ เพื่อไม่ให้เกิด
ข้อผิดพลำดในกำรวนิิจฉัยสั่งกำรของผูบ้รหิำร 
                 -  จดัเตรียมกำรประชุม บนัทึกและเรียบเรียงรำยงำนกำรประชมุ และรำยงำนอืน่ๆ เพื่อให้กำรบริหำรกำรประชุมมปีระสิทธภิำพและบรรลุวตัถปุระสงค์
ของหนว่ยงำน 
                 -  ท ำเรื่องตดิต่อกับหนว่ยงำนและบคุคลต่ำงๆ ทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ เพ่ือให้กำรด ำเนนิงำนบรรลุเป้ำหมำยตำมทีก่ ำหนด 
                 -  ชว่ยตดิตำมกำรปฏิบัตติำมมตขิองท่ีประชุม หรือกำรปฏิบตัิตำมค ำสั่งของผู้บรหิำรของหนว่ยงำน เพ่ือกำรรำยงำนและเปน็ข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำ
ของผู้บงัคับบัญชำต่อไป 
                  

 



๑๔๗  

 

 
 

 
ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) :  ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง  :   นักจัดการงานท่ัวไป (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) 

 ด้ำนกำรวำงแผน 

วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผดิชอบ รว่มด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและ 
ผลสัมฤทธิท์ี่ก ำหนด 

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

 ด้ำนบริกำร 
ตอบปัญหำ ชีแ้จง และให้ค ำแนะน ำเกี่ยวกับงำนในควำมรับผดิชอบในระดับเบื้องตน้แก่สว่นรำชกำร บุคคลในวงงำนรัฐสภำ เอกชน หรือประชำชนทั่วไป 

เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเขำ้ใจในงำนที่รับผดิชอบ 
 

 
 
 
 



๑๔๘  

 

 
 
 
 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง  :  นักจัดการงานทั่วไป (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 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔๙  

 

หลักเกณฑ์ เงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง และกำรพัฒนำ 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๑ 

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

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

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ต้องได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

- มีคุณวฒุิอย่ำงใดอย่ำงหนึง่ดังต่อไปนี้  
           ๑.  ได้รับปรญิญำตรี หรือคุณวฒุิอย่ำงอื่นทีเ่ทยีบได้ใน              
ระดบัเดียวกนั ในสำขำวิชำทำงสังคมศำสตร ์หรือสำขำวิชำอืน่หรอืทำงอืน่ที่ 
ก.ร. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัตเิฉพำะส ำหรับต ำแหนง่นี้ได้ 

๒. ได้รบัปริญญำโท หรอืคุณวฒุิอย่ำงอืน่ที่เทียบได้ใน         
ระดบัเดียวกนั ในสำขำวิชำทำงสังคมศำสตร ์หรือสำขำวิชำอืน่หรอืทำงอืน่ที่ 
ก.ร. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัตเิฉพำะส ำหรับต ำแหนง่นี้ได้ 

3. ได้รบัปริญญำเอก หรือคุณวฒุิอย่ำงอืน่ที่เทียบได้ในระดบั 
เดียวกัน ในสำขำวิชำทำงสงัคมศำสตร ์หรอืสำขำวิชำอื่นหรือทำงอื่นที ่ก.ร. 
ก ำหนดว่ำใช้เปน็คุณสมบตัิเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได ้

หมำยเหตุ : ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งนักจัดกำรงำนท่ัวไป  
              ระดับปฏิบัติกำร 
 
 
 

หลักสูตรกำรพัฒนำบุคลำกรร่วมกันของส่วนรำชกำรสงักัดรัฐสภำ 
- หลกัสูตรข้ำรำชกำรทีด่ ี(ส ำหรับข้ำรำชกำรบรรจุใหม่ทีอ่ยู่ระหว่ำงกำรทดลองปฏิบตัิ
รำชกำร) 
- หลกัสูตรกำรพัฒนำข้ำรำชกำรสำยงำนจดักำรงำนทั่วไป ระดบัปฏิบตัิกำร 
- หลกัสูตรกำรเตรียมควำมพร้อมสู่กำรด ำรงต ำแหนง่ทีสู่งขึ้น ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร           
ระดบัปฏิบตัิกำรเลื่อนเปน็ช ำนำญกำร 
 

 
 
 
 



๑๕๐  

 

 
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 

   การบริหารจดัการทั่วไป 

- 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 
2 

- 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 

 
 

 
๑ 
๑ 
๑ 
๑ 
๑ 
 
- 

 
 
 

๑ 
๑ 
๑ 
 



๑๕๑  

 

 
 

 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๑ 

ชื่อต ำแหน่ง  :   นักจัดการงานท่ัวไป (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 และเงื่อนไขกำรประเมินข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญเพื่อแต่งตัง้ให้ด ำรงต ำแหน่งระดับควบและมีผู้ครองอยู่ในประเภทวิชำกำร 
                   (ตำมหนังสอื ก.ร. ที่ ๑๘/๒๕๖๐ (ว ๔) ลงวนัที่ ๒๘ มีนำคม ๒๕๖๐ ท่ี ๓๔/๒๕๖๑ (ว ๖) ลงวนัที่ ๒๕ เมษำยน ๒๕๖๑) 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



๑๕๒  

 

 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง  :   นักจัดการงานท่ัวไป (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 ำนำญสูงในด้ำนกำรบริหำรจัดกำรภำยในส ำนกังำน หรือกำรบริหำรรำชกำรทั่วไป ปฏิบตัิงำนทีต่้องตัดสนิใจหรือแกป้ัญหำที่ยำก และปฏิบตัิงำนอื่นตำมที่ได้รับ 
มอบหมำย หรือ 
            ปฏิบตัิงำนในฐำนะผู้ปฏิบตัิงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใชค้วำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญสูงในด้ำนกำรบรหิำรจัดกำรภำยในส ำนักงำน 
หรือกำรบริหำรรำชกำรทั่วไป ปฏิบตัิงำนทีต่้องตัดสนิใจหรือแก้ปญัหำที่ยำกมำก และปฏิบตัิงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
            โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนตำ่งๆ ดงันี้ 

 ด้ำนปฏิบัติกำร 
                 -  ศกึษำ วิเครำะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถติิ เพ่ือท ำสรุปรำยงำนสนับสนุนกำรบริหำรส ำนักงำนในด้ำนต่ำงๆ  
                 -  ชว่ยวำงแผน และติดตำมงำนในส ำนกังำน เช่น งำนบรหิำรทรัพยำกรบุคคล งำนบริหำรงบประมำณ งำนบริหำรแผนปฏบิัตริำชกำร งำนบริหำร
อำคำรสถำนที่ และงำนสญัญำตำ่งๆ เปน็ตน้ เพ่ือให้สำมำรถบรหิำรรำชกำรเกิดผลสัมฤทธิต์ำมเป้ำหมำยทีก่ ำหนด 
                 -  ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องทีม่ีประเด็นเกี่ยวกับกฎระเบียบ หรอืวธิกีำรปฏิบตัิ เพื่อไม่ให้เกดิข้อผิดพลำดในกำรวินิจฉัยสั่งกำรของผู้บรหิำร 
                 -  ดูแลกำรจดักำรประชุม งำนรับรองและงำนพิธีกำรต่ำงๆ โดยต้องมีกำรเตรียมเอกสำร กำรน ำเสนอ กำรจดบนัทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรำยงำนต่ำงๆ 
เพื่อให้กำรบริหำรกำรประชมุหรืองำนพิธีกำรต่ำงๆ นัน้บรรลวุัตถุประสงค์และเป้ำหมำยของหนว่ยงำน 
                 -  ด ำเนินกำรเกี่ยวกบักำรตดิตอ่กับหนว่ยงำนและบคุคลต่ำงๆ ทัง้ในประเทศและต่ำงประเทศ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลเุป้ำหมำยตำมที่ก ำหนด 
                 -  ติดตำมกำรปฏิบัตติำมมติของที่ประชมุ หรือกำรปฏิบตัิตำมค ำสั่งหัวหน้ำหนว่ยงำนเพ่ือกำรรำยงำนและเป็นข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำของ
ผู้บังคับบัญชำ 
 



๑๕๓  

 

 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง  :   นักจัดการงานท่ัวไป (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 ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำชีแ้จงในเรื่องเกี่ยวกบังำนในควำมรบัผิดชอบแกส่่วนรำชกำร บุคลำกรในวงงำนรฐัสภำ หรือหนว่ยงำนรำชกำร 
เอกชน หรือประชำชนทัว่ไป เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเขำ้ใจในงำนและหน่วยงำน 
 
 

 
 



๑๕๔  

 

 
 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๒ 

ชื่อต ำแหน่ง  :  นักจัดการงานทั่วไป (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 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 



๑๕๕  

 

 
หลักเกณฑ์ เงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง และกำรพัฒนำ 

 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๒ 

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

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๔ ป ีเพื่อเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ต้องได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

๑. คุณสมบัติ 
๑) มีคุณสมบตัิเฉพำะส ำหรบัต ำแหน่งนกัจัดกำรงำนทัว่ไป 

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 ำแหนง่นกัจัดกำรงำนทัว่ไป ระดบัปฏิบตัิกำร (คอื ได้รบัปรญิญำโท หรือ
คุณวฒุิอย่ำงอืน่ที่เทียบได้ในระดบัเดียวกนั) และให้ลดเปน็ ๒ ปี ส ำหรับผู้มี
คุณสมบตัิเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักจดักำรงำนทั่วไป ระดับปฏิบตัิกำร (คือ 
ได้รบัปริญญำเอก หรือคุณวฒุิอย่ำงอืน่ที่เทียบได้ในระดบัเดียวกัน)              
                    ๒.๓  ต ำแหน่งอย่ำงอืน่ที่เทียบเท่ำ ๒.๑ หรือ ๒.๒ แลว้แต่
กรณี ตำมที ่ก.ร. ก ำหนด และ 

หลักสูตรกำรพัฒนำบุคลำกรร่วมกันของส่วนรำชกำรสงักัดรัฐสภำ 
- หลกัสูตรกำรพัฒนำข้ำรำชกำรสำยงำนจดักำรงำนทั่วไป ระดบัช ำนำญกำร 
- หลกัสูตรกำรเตรียมควำมพร้อมสู่กำรด ำรงต ำแหนง่ทีสู่งขึ้น ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
ระดบัช ำนำญกำรเลื่อนเป็นช ำนำญกำรพิเศษ 



๑๕๖  

 

 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๒ 

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

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๔ ปี เพ่ือเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ต้องได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้
         

               ๓)  ปฏิบัตงิำนด้ำนการบรหิารจดัการภายในส านกังานหรือการ
บริหารราชการทั่วไปหรืองานอื่น ที่เกี่ยวข้องตำมที่ ก.ร. ก ำหนดมำแล้ว     
ไม่น้อยกว่ำ ๑ ป ี

หมำยเหตุ : ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งนักจัดการงานท่ัวไป  
               ระดับช ำนำญกำร 

๒. ได้รับเงินเดือนขั้นต่ ำของระดับช ำนำญกำร คือ ๑๕,0๕0 บำท 

๓. หลักเกณฑ์กำรประเมิน 
ผ่ำนกำรประเมนิบคุคลและประเมินผลงำน  
 

หมำยเหตุ : ตำมหลกัเกณฑ์ วิธกีำร 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) 
 

 

 



๑๕๗  

 

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 

การบริหารจัดการทัว่ไป 

- 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. ทักษะกำรใช้เทคโนโลย ี
ดิจิทัล 

๒ 
 

๒ 
 

๒ 
๒ 
3 

- 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 

 

 
 

 
2 
2 
2 
2 
2 
 
- 

 
 
 

2 
2 
2 
 

 



๑๕๘  

 

 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ (Ladder Position) : ๒ 

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

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร :  ไม่น้อยกว่ำ ๔ ป ีเพ่ือเลื่อนเขำ้สู่ต ำแหน่งระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

เกณฑ์กำรพิจำรณำเพื่อก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไปในเส้นทำงควำมก้ำวหนำ้ (Performance Measures) 
 

๑.  เป็นผูม้ีระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรตำมเกณฑ์ท่ี ก.ร. ก ำหนด 
๒.  ไดร้ับเงินขั้นต่ ำ ๒๒,๑๔๐ บำท 
๓.  ผ่ำนกำรประเมินบุคคลและประเมินผลงำน เพื่อแตง่ตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 
 
    หมำยเหตุ : ตำมหลกัเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขกำรประเมินข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญเพื่อแตง่ตัง้ให้ด ำรงต ำแหน่งระดับควบและมีผู้ครองอยู่ในประเภทวิชำกำร 
(หนังสอื ก.ร. ที ่๑๘/๒๕๖๐ (ว ๔) ลงวนัที่ ๒๘ มีนำคม ๒๕๖๐ ท่ี ๓๔/๒๕๖๑ (ว ๖) ลงวนัที่ ๒๕ เมษำยน ๒๕๖๑) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



๑๕๙  

 

 

ต ำแหน่งเป้ำหมำย (Critical Position)  

ชื่อต ำแหน่ง :  นักจัดการงานทั่วไป (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 ำนำญงำนสูงมำกในด้ำนกำรบรหิำรจดักำรภำยในส ำนกังำนหรือกำรบรหิำรรำชกำรทั่วไป ปฏิบตัิงำนที่ตอ้งตดัสินใจหรือแก้ปญัหำทีย่ำกมำก และปฏิบตัิงำนอืน่
ตำมทีไ่ดร้ับมอบหมำย หรือ 
            ปฏิบตัิงำนในฐำนะผู้ปฏิบตัิงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใชค้วำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงมำกในด้ำนกำรบรหิำรจดักำรภำยใน
ส ำนักงำนหรือกำรบริหำรรำชกำรทัว่ไป ปฏิบตัิงำนทีต่้องตดัสินใจหรือแก้ปญัหำที่ยำกมำก และปฏิบตัิงำนอื่นตำมที่ไดร้ับมอบหมำย 
            โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนตำ่งๆ ดงันี ้

 ด้ำนปฏิบัติกำร 

                 -  ศกึษำ วิเครำะห ์พัฒนำและถำ่ยทอดควำมรูเ้กี่ยวกับกำรบริหำรจดักำรภำยในส ำนักงำนหรือกำรบรหิำรรำชกำรทัว่ไปให้แกเ่จ้ำหนำ้ที่ระดบัรองลงมำ 
เพื่อเป็นประโยชน์ในกำรปฏบิัติงำนตำมมำตรฐำนและขอ้ก ำหนดในกำรบรหิำรส ำนกังำน 
                 -  ก ำกับดูแลกำรจดักำรประชุม งำนรับรองและพิธีกำรส ำคญัๆ โดยตอ้งมีกำรเตรียมเอกสำร กำรน ำเสนอ กำรจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรำยงำน
ต่ำงๆ เพื่อใหก้ำรบรหิำรกำรประชมุหรืองำนพิธีกำรต่ำงๆ นัน้บรรลวุัตถุประสงคแ์ละเป้ำหมำยของหนว่ยงำน 
                 -  ก ำกับ วำงแนวทำงกำรท ำงำน แก้ไขปญัหำข้อขดัข้องในกำรปฏิบตังิำนทีร่ับผดิชอบในฐำนะหวัหน้ำหนว่ยงำนระดับกลำง เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
เป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 
                 -  ติดตำมกำรปฏิบัตติำมมติของที่ประชมุ หรือกำรปฏิบตัิตำมค ำสั่งหัวหน้ำหนว่ยงำนเพ่ือกำรรำยงำนและเป็นข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำของ
ผู้บังคับบัญชำต่อไป 
                 -  จัดท ำประเด็น ข้อเสนอ ควำมเห็น สรปุรำยงำน เพ่ือกำรน ำเสนอต่อผู้บงัคับบัญชำคณะกรรมกำรต่ำงๆ เพื่อก ำหนดแนวทำงกำรบรหิำรทีร่ับผดิชอบ 
หรือได้รบัมอบหมำย 



๑๖๐  

 

 
 
 

 
 
 

ต ำแหน่งเป้ำหมำย (Critical Position) 

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

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรพิเศษ :  ไมน่้อยกว่ำ ๓ ป ีเพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดับเชี่ยวชำญ 

หน้ำที่รับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

- ควบคุมกำรจัดท ำและกำรพัฒนำวิธกีำรต่ำงๆ ในงำนทั่วไปเพ่ือเพิ่มประสิทธิภำพในกำรปฏิบตัิงำน 
 ด้ำนกำรวำงแผน 

                 -  วำงแผนหรอืร่วมด ำเนินกำรวำงแผนงำน โครงกำรของหนว่ยงำน มอบหมำยงำน แก้ปญัหำในกำรปฏิบตัิงำนและตดิตำมประเมินผลเพ่ือให้เปน็ไปตำม
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ทีก่ ำหนด 

 ด้ำนกำรประสำนงำน 
                 -  ประสำนกำรท ำงำนรว่มกนัในทีมงำน โดยมีบทบำทในกำรชีแ้นะ จงูใจ ทีมงำนหรือหนว่ยงำนอืน่ เพื่อให้เกิดควำมร่วมมอืและผลสัมฤทธิต์ำมที่ก ำหนด 
                 -  ชีแ้จง ให้ขอ้คิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมกำรหรือคณะท ำงำนต่ำงๆ เพื่อให้เกิดประโยชนแ์ละควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนรว่มกนั 

 ด้ำนกำรบริกำร 
                 -  ใหค้ ำปรกึษำแนะน ำ ถ่ำยทอดควำมรู้ นิเทศงำนใหแ้ก่สว่นรำชกำร บุคลำกรในวงงำนรัฐสภำหรือหน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชนทัว่ไป
เกี่ยวกบัเทคนิควิธีกำรบริหำรจัดกำรต่ำงๆ ในหนว่ยงำนหรือหลักเกณฑ์วิธปีฏิบัติในควำมรับผดิชอบหรอืที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือให้เกดิควำมรู้ควำมเขำ้ใจและ
พัฒนำกำรบริหำรรำชกำรทีม่ีประสิทธิภำพ 
 
 
 



๑๖๑  

 

 
 

ต ำแหน่งเป้ำหมำย (Critical Position) 

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

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรพิเศษ :  ไมน่้อยกว่ำ ๓ ป ีเพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดับเชี่ยวชำญ 

ผลสัมฤทธิ์หลัก (KRAs) ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำน (KPIs) 

-  ผลกำรประเมินกำรปฏิบตัิงำนตำมตวัชีว้ัด/ยุทธศำสตร์ และงำนอื่นๆ                
ที่ได้รบัมอบหมำย 
 
 
 
 
 
 
 

-  ร้อยละผลกำรประเมินผลกำรปฏิบตัิรำชกำร 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

 



๑๖๒  

 

หลักเกณฑ์ เงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง และกำรพัฒนำ 
 
 

ต ำแหน่งเป้ำหมำย (Critical Position) 
ชื่อต ำแหน่ง :  นักจัดการงานทั่วไป (ระดับช ำนำญกำรพิเศษ) หน่วยงำน :  ส ำนัก/กลุ่มงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรพิเศษ :  ไมน่้อยกว่ำ ๓ ป ีเพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดับเชี่ยวชำญ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ต้องได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

๑. คุณสมบัติ 

ข้ำรำชกำรที่ได้รับกำรบรรจุและแต่งต้ัง ต้ังแต่วันที่ ๙ มิถุนำยน  
๒๕๕๔ เปน็ต้นไป 

๑) มีคุณสมบตัิเฉพำะส ำหรบัต ำแหน่งนกัจัดกำรงำนทัว่ไป   
ระดบัปฏิบตัิกำร และ  

๒) ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งมำแลว้ ดังต่อไปนี้ 
                   ๒.๑  ประเภทอ ำนวยกำร ระดับต้น 

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

แล้วแตก่รณ ีตำมที่ ก.ร. ก ำหนด และ 
 ๓)  ปฏิบตัิงำนดำ้นกำรบรหิำรจดักำรภำยในส ำนักงำนหรือกำร

บริหำรรำชกำรทั่วไป หรืองำนอื่นทีเ่กี่ยวข้องตำมที่ ก.ร. ก ำหนดมำแล้ว           
ไม่น้อยกว่ำ ๑ ป ี

 

หมำยเหตุ : ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งนักจัดการงานท่ัวไป                   
               ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 

หลักสูตรกำรพัฒนำบุคลำกรร่วมกันของส่วนรำชกำรสงักัดรัฐสภำ 
- หลกัสูตรกำรพัฒนำข้ำรำชกำรสำยงำนจดักำรงำนทั่วไป ระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 
- หลกัสูตรกำรพัฒนำนักบรหิำรระดับสูง (นบส.) 



๑๖๓  

 

 
 

ต ำแหน่งเป้ำหมำย (Critical Position) 

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

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรถอืครองต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรพิเศษ :  ไมน่้อยกว่ำ ๓ ป ีเพื่อเลื่อนเข้ำสู่ต ำแหนง่ระดับเชี่ยวชำญ 

หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในกำรเข้ำสู่ต ำแหน่ง ต้องได้รับกำรพัฒนำ ดังนี ้

๒. ได้รับเงินเดือนขั้นต่ ำของระดับช ำนำญกำรพิเศษ คือ             
๒๒,๑๔๐ บำท 

๑.  หลักเกณฑ์กำรประเมิน 
           ผำ่นกำรประเมินบคุคลและประเมนิผลงำน  
 
      หมำยเหตุ : ตำมหลักเกณฑ์ 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) 

 

 
 
 
 
 



๑๖๔  

 

 
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 

การบริหารจัดการทัว่ไป 

- 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. ทักษะกำรใช้เทคโนโลย ี
ดิจิทัล 

๒ 
 

๒ 
 

๒ 
๒ 
4 

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

๕. กำรท ำงำนเปน็ทีม 

- สมรรถนะทำงบริหำร (Management 
Competency) 

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

 
3 
3 
3 
3 
3 
 
- 

 
 
 

3 
3 
3 

 

หมำยเหตุ : นักจัดการงานทั่วไประดับช ำนำญกำรพิเศษ จะสำมำรถได้รับกำรแต่งต้ังประเภทวิชำกำรระดับเชี่ยวชำญได้ต่อเมื่อมีกำรย้ำยไปด ำรงต ำแหน่งในสำยงำน
อื่นที่ก ำหนดต ำแหน่งไว้ถึงระดับเชี่ยวชำญ และต้องมคีุณวุฒิตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งน้ัน 
 


