
 

 
 
 

คูมือการประเมินพฤติกรรม 
การปฏิบัติราชการ 

(สมรรถนะ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        สาํนกับรหิารงานกลาง 
        สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 



สารบัญ 

หนา 

สวนท่ี ๑
 - ตารางสรปุเกณฑในการกาํหนดการประเมนิสมรรถนะสําหรบัผูถือครองตําแหนง             ๔ 

 บทนํา               ๑ 

  (Competency Matrix ) 

   - แนวทางในการประเมนิพฤติกรรมการปฏิบัตริาชการ (สมรรถนะ)       ๕ 
สวนท่ี ๒

๑. สมรรถนะของผูดํารงตาํแหนงประเภทบริหาร          ๖ 
 ตารางสรุปรายการสมรรถนะขาราชการรฐัสภาสามัญของสาํนักงานเลขาธกิารวุฒิสภา    ๖               

๒. สมรรถนะของผูดํารงตาํแหนงประเภทอาํนวยการ           ๖ 
๓. สมรรถนะของตําแหนงประเภทวิชาการ           ๗ 
๔. สมรรถนะของตําแหนงประเภททัว่ไป         ๑๒ 

สวนท่ี ๓
๑. สมรรถนะหลัก              ๑๕ 
 สมรรถนะขาราชการรัฐสภาสามัญของสาํนักงานเลขาธกิารวุฒิสภา        ๑๕ 

 ๑.๑ การมุงผลสัมฤทธิ ์            ๑๕ 
 ๑.๒ บริการท่ีด ี          ๑๖   

  ๑.๓ การส่ังสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ       ๑๗ 
  ๑.๔ การยึดมั่นในความถูกตองชอบธรรม และจริยธรรม      ๑๘ 

 ๑.๕ การทํางานเปนทีม          ๑๙ 

๒. สมรรถนะหลักทางการบริหาร ๒๐ 
     ๒.๑ สภาวะผูนาํ ๒๐ 

๒.๒ วิสัยทัศน ๒๑ 
๒.๓ การวางกลยุทธภาครัฐ ๒๒ 
๒.๔ ศักยภาพเพ่ือนําการปรบัเปล่ียน ๒๓ 
๒.๕ การควบคมุตนเอง ๒๔ 
๒.๖ การสอนงานและมอบหมายงาน ๒๕ 

๓. สมรรถนะเฉพาะตามลกัษณะงานท่ีปฏิบตัิ   ๒๖            
๓.๑ การคดิวิเคราะห ๒๖ 
๓.๒ การมองภาพองครวม ๒๘ 
๓.๓ การใสใจและพัฒนาผูอืน่         ๒๘ 
๓.๔ การสัง่การตามอํานาจหนาที ่        ๓๐ 
๓.๕ การสืบเสาะหาขอมูล         ๓๑ 
๓.๖ ความเขาใจขอแตกตางทางวฒันาธรรม       ๓๑ 
๓.๗ ความเขาใจผูอื่น          ๓๒ 
๓.๘ ความเขาใจองคกรและระบบราชการ       ๓๓ 
๓.๙ การดําเนินการเชิงรกุ         ๓๔ 
๓.๑๐ การตรวจสอบความถกูตองตามกระบวนงาน      ๓๕ 



หนา 
 

๓.๑๑ ความมัน่ใจในตนเอง         ๓๖ 
๓.๑๒ ความยืดหยุนผอนปรน         ๓๗ 
๓.๑๓ ศิลปะการส่ือสารจูงใจ         ๓๗ 
๓.๑๔ สุนทรียภาพทางศิลปะ         ๓๘ 
๓.๑๕ ความผูกพันที่ดตีอสวนราชการ         ๓๙ 
๓.๑๖ การสรางสัมพันธภาพ         ๔๐ 

๔. สมรรถนะเฉพาะดานของความเปนมืออาชีพ        ๔๑ 
  ๔.๑ การประสานงานและการใหบริการดานการประชุมอยางมืออาชีพ    ๔๑ 
  ๔.๒ ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานดานการประชมุอยางมืออาชีพ     ๔๓ 
  ๔.๓ การจัดการขอมูลทางวชิาการสําหรบัการประชุมอยางมืออาชีพ    ๔๕
  ๔.๔ การจัดทําขอมูลทางวิชาการอยางมืออาชีพ       ๔๗ 
  ๔.๕ การใหความเห็นทางวิชาการอยางมืออาชีพ       ๔๙ 
  ๔.๖ การดําเนินงานทางวชิาการใหทันเวลา       ๕๑ 
  ๔.๗ การประสานงานทางวชิาการอยางมืออาชีพ       ๕๒ 

๔.๘ ความรูเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ดานการประชุมวุฒิสภา      ๕๔ 
๔.๙ ความทันเวลาในดานการเตรียมการประชุมวุฒิสภา      ๕๕ 

  ๔.๑๐ การบรหิารขอมูลดานการประชุมวุฒิสภา       ๕๗ 
  ๔.๑๑ การตอบสนองตอความตองการของผูใชบริการ      ๕๘ 

๔.๑๒ การใหคําแนะนําแกผูใชบริการเกี่ยวกับขอมูล/โสตทัศนูปกรณ    ๖๐ 
  ๔.๑๓ การเตรียมความพรอมและการดําเนินงานดานโสตทัศน     ๖๑ 

๔.๑๔ การประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ       ๖๓ 
  ๔.๑๕ การจัดการขอมูลอยางมีประสิทธิภาพ       ๖๔ 

๔.๑๖ การรักษาความปลอดภัยภายในบรเิวณสถานที่รัฐสภา     ๖๕ 
  ๔.๑๗ อํานวยความสะดวกแกผูมาตดิตอราชการและคนในวงงานรัฐสภา    ๖๖ 

๔.๑๘ ความถูกตองในการพิมพรายงานการประชุม      ๖๗ 
  ๔.๑๙ ความรวดเรว็ในการพิมพรายงานการประชุม      ๖๙ 

 ๔.๒๐ การใชภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศอื่นๆ สําหรับการปฏิบตัิงาน         ๗๐        
             ดานตางประเทศ งานแปล หรืองานลาม 

  ๔.๒๑ การปฏิบัติงานดานความสัมพันธระหวางประเทศ การประสานงานองคกร     ๗๒        
                            ระหวางประเทศ งานพิธีการทูต การเยือนตางประเทศ การประชุมระหวาง 
                            ประเทศ หรือการอํานวยความสะดวก 

 ๔.๒๒ การเผยแพรขอมูลในวงงานรฐัสภา         ๗๔ 

 
 



สวนที่ ๑ 
บทนาํ 

 
ตามหนังสือคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา ที่ ๕๕/๒๕๕๕ (ว ๒๔) ลงวันที่ ๒๐ มิถุนายน ๒๕๕๕ 

เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการรัฐสภาสามัญ ขอ ๔ วรรคสาม กําหนดวา
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ใหประเมินจากสมรรถนะหลักตามที่ ก.ร. กําหนด และสมรรถนะที่เก่ียวของกับการ
ปฏิบัติราชการตามที่สวนราชการสังกัดรัฐสภากําหนด ประกอบกับหนังสือคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา ที่ ๑๖/
๒๕๕๗ (ว ๕) ลงวันที่ ๒๓ มกราคม ๒๕๕๗ เร่ือง มาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะของ
ขาราชการรัฐสภาสามัญ และการกําหนดสมรรถนะความเปนมืออาชีพตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ           
ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ พ.ศ. ๒๕๕๖ และพ.ศ. ๒๕๕๗ เพื่อให         
การประเมินผลการปฏิบัติราชการเปนไปตามหนังสือดังกลาว และการนําสมรรถนะที่เก่ียวของกับการปฏิบัติราชการ
ตามที่สวนราชการสังกัดรัฐสภากําหนดมาใชประโยชนในการประเมินผลการปฏิบัติราชการเพื่อเปนการสงเสริมและ
การพัฒนาขาราชการใหมีผลการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น สํานักบริหารงานกลางจึงไดจัดทําคูมือ
การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) โดยมีรายละเอียดดังตอไปนี ้
  ๑. สมรรถนะหลัก มี ๕ ดาน ไดแก  

๑.๑ การมุงผลสัมฤทธิ ์
   ๑.๒ บริการที่ดี 
   ๑.๓ การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ 
   ๑.๔ การยึดมั่นในความถูกตองชอบธรรม และจริยธรรม 
   ๑.๕ การทํางานเปนทีม 
   การประเมินสมรรถนะ ผูประเมินและผูถูกประเมินตกลงกันเกีย่วกับการประเมินสมรรถนะโดย    
ใหประเมินจากพฤติกรรมที่แสดงออก และผลการปฏิบัติงานที่เปนผลมาจากการแสดงพฤติกรรม การกําหนดคา
คะแนนของการแสดงพฤติกรรมกําหนดเปน ดังนี ้
  (๑) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน และตําแหนงประเภทวิชาการ   
ระดับปฏิบัติการ กําหนดใหตองมสีมรรถนะระดับที่ ๑ 
  (๒) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโสข้ึนไป และตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
กําหนดใหตองมีสมรรถนะระดับที ่๒ 
  (๓) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ กําหนดใหตองมสีมรรถนะระดับที ่๓  
  (๔) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ และตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
กําหนดใหตองมีสมรรถนะระดับที ่๔ 
  (๕) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ และตําแหนงประเภทบริหาร ระดับสูง 
กําหนดใหตองมีสมรรถนะระดับที ่๕ 
 ๒. สมรรถนะหลักทางการบริหาร มี ๖ ดาน ไดแก 

       ๒.๑ สภาวะผูนํา 
    ๒.๒ วิสัยทัศน 
    ๒.๓ การวางกลยุทธภาครัฐ 
        ๒.๔ ศักยภาพเพื่อนําการปรับเปล่ียน 
        ๒.๕ การควบคุมตนเอง 
        ๒.๖ การสอนงานและมอบหมายงาน 



 
๒

  การประเมินสมรรถนะหลักทางการบริหาร ผูประเมินและผูถูกประเมินตกลงกันเกี่ยวกับการ
ประเมินสมรรถนะโดยใหประเมินจากพฤติกรรมที่แสดงออก และผลการปฏิบัติงานที่เปนผลมาจากการแสดง
พฤติกรรม การกําหนดคาคะแนนของการแสดงพฤติกรรมกําหนดเปน ดังนี ้

(๑) ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับตน และผูบังคับบัญชากลุมงาน ระดับชํานาญการพิเศษ/
ชํานาญการ กําหนดใหตองมสีมรรถนะ ระดับที่ ๑ 

(๒) ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับสูง และผูบังคับบัญชากลุมงาน ระดับเช่ียวชาญ
กําหนดใหตองมีสมรรถนะ ระดับที่ ๒ 

(๓) ตําแหนงประเภทบริหาร ระดับตน และตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ 
กําหนดใหตองมีสมรรถนะ ระดับที่ ๓ 

(๔) ตําแหนงประเภทบริหาร ระดับสูง กําหนดใหตองมีสมรรถนะ ระดับที่ ๔ 
๓. สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัต ิมี ๑๖ ดาน ดังนี ้

๓.๑ การคิดวิเคราะห 
๓.๒ การมองภาพองครวม 
๓.๓ การใสใจและพัฒนาผูอ่ืน 
๓.๔ การสั่งการตามอํานาจหนาที ่
๓.๕ การสืบเสาะหาขอมูล 
๓.๖ ความเขาใจขอแตกตางทางวัฒนาธรรม 
๓.๗ ความเขาใจผูอ่ืน 
๓.๘ ความเขาใจองคกรและระบบราชการ 
๓.๙ การดําเนินการเชิงรุก 
๓.๑๐ การตรวจสอบความถูกตองตามกระบวนงาน 
๓.๑๑ ความมั่นใจในตนเอง 
๓.๑๒ ความยืดหยุนผอนปรน 
๓.๑๓ ศิลปะการส่ือสารจูงใจ 
๓.๑๔ สุนทรียภาพทางศิลปะ 
๓.๑๕ ความผูกพันที่ดีตอสวนราชการ 
๓.๑๖ การสรางสัมพันธภาพ 

การประเมินสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผูประเมินและผูถูกประเมินตกลงกันเก่ียวกับ
การประเมินสมรรถนะโดยใหประเมินจากพฤติกรรมที่แสดงออก และผลการปฏิบัติงานที่เปนผลมาจากการแสดง
พฤติกรรม การกําหนดคาคะแนนของการแสดงพฤติกรรมกําหนดเปน ดังนี ้

(๑) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ชํานาญงาน และประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ ๑ 

(๒) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโสข้ึนไป และประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ ๒ 

(๓) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ และประเภทอํานวยการ ระดับตน 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ ๓ 

(๔) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ และประเภทอํานวยการ ระดับสูง กําหนดให 
ตองมี ระดับท่ี ๔ 

(๕) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ กําหนดใหตองม ีระดับท่ี ๕ 



 
๓

  ๔. สมรรถนะเฉพาะดานของความเปนมืออาชีพ ม ี๒๒ ดาน ดังนี ้
   ๔.๑ การประสานงานและการใหบริการดานการประชุมอยางมืออาชีพ 
   ๔.๒ ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานดานการประชุมอยางมืออาชีพ 
   ๔.๓ การจัดการขอมูลทางวิชาการสําหรับการประชุมอยางมืออาชีพ 
   ๔.๔ การจัดทําขอมูลทางวิชาการอยางมืออาชีพ 
   ๔.๕ การใหความเห็นทางวิชาการอยางมืออาชีพ 
   ๔.๖ การดําเนินงานทางวิชาการใหทันเวลา 
   ๔.๗ การประสานงานทางวิชาการอยางมืออาชีพ 

๔.๘ ความรูเก่ียวกับกฎ ระเบียบ ดานการประชุมวุฒิสภา 
๔.๙ ความทันเวลาในดานการเตรียมการประชุมวุฒิสภา 

   ๔.๑๐ การบริหารขอมูลดานการประชุมวุฒิสภา 
   ๔.๑๑ การตอบสนองตอความตองการของผูใชบริการ 

๔.๑๒ การใหคําแนะนําแกผูใชบริการเก่ียวกับขอมูล/โสตทัศนูปกรณ 
   ๔.๑๓ การเตรียมความพรอมและการดําเนินงานดานโสตทัศน 

๔.๑๔ การประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ 
   ๔.๑๕ การจัดการขอมูลอยางมีประสิทธิภาพ 

๔.๑๖ การรักษาความปลอดภัยภายในบริเวณสถานทีรั่ฐสภา 
   ๔.๑๗ อํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอราชการและคนในวงงานรัฐสภา 

๔.๑๘ ความถูกตองในการพิมพรายงานการประชุม 
   ๔.๑๙ ความรวดเร็วในการพิมพรายงานการประชุม 
   ๔.๒๐ การใชภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศอ่ืนๆ สําหรับการปฏิบัติงานดาน
ตางประเทศ งานแปล หรืองานลาม 
   ๔.๒๑ การปฏิบัติงานดานความสัมพนัธระหวางประเทศ การประสานงานองคกรระหวาง
ประเทศ งานพิธีการทูต การเยือนตางประเทศ การประชุมระหวางประเทศ หรือการอํานวยความสะดวก 
   ๔.๒๒ การเผยแพรขอมูลในวงงานรัฐสภา 

การประเมินสมรรถนะเฉพาะดานของความเปนมืออาชีพ ผูประเมินและผูถูกประเมินตกลงกัน
เกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะโดยใหประเมินจากพฤติกรรมที่แสดงออก และผลการปฏิบัติงานที่เปนผลมาจากการ
แสดงพฤติกรรม การกําหนดคาคะแนนของการแสดงพฤติกรรมกําหนดเปน ดังนี ้

(๑) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ กําหนดให
ตองมี ระดับท่ี ๑ 

(๒) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน และประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ ๒ 

(๓) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโส และตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ ๓ 

(๔) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ และตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ ๔ 

(๕) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ กําหนดใหตองม ีระดับท่ี ๕ 



 
๔

ทั้งนี้ ไดจัดทําตารางสรุปเกณฑในการกําหนดการประเมินสมรรถนะสําหรับผูถือครองตําแหนง 
(Competency Matrix ) ดังกลาว เพื่อใหผูบังคับบัญชาและขาราชการผูปฏิบัติงานไดใชในการกําหนดระดับ
สมรรถนะในการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) ลงในแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ ในสวน
ที่ ๒  การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) ในชองระดับที่คาดหวัง (ข) ตามตารางนี ้

 

ประเภท/ระดบั สมรรถนะหลัก 
สมรรถนะ 

หลักทางการบริหาร 
สมรรถนะเฉพาะตาม 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

สมรรถนะเฉพาะดาน
ความเปนมืออาชีพ 

ประเภทบริหาร 
ระดับสูง ๕ ๔ - - 
ประเภทอํานวยการ 
ระดับสูง ๔ ๒ - - 
ตําแหนงผูบังคับบัญชากลุม/กลุมงาน 
เช่ียวชาญ ๔ ๒ - - 
ชํานาญการพิเศษ/
อาวุโส 

๓ ๑ - - 

ชํานาญการ/
ชํานาญงาน 

๒ ๑ - - 

ประเภทวิชาการ 
ทรงคุณวุฒิ  
(ที่ปรึกษา) 

๕ ๓ - - 

เช่ียวชาญ ๔ - ๔* ๔* 
ชํานาญการพิเศษ ๓ - ๓* ๓* 
ชํานาญการ ๒ - ๒* ๒* 
ปฏิบัติการ ๑ - ๑* ๑* 
ประเภทท่ัวไป 
ทักษะพิเศษ ๒ - ๒* ๔* 
อาวุโส ๒ - ๒* ๓* 
ชํานาญงาน ๑ - ๑* ๒* 
ปฏิบัติงาน ๑ - ๑* ๑* 

 

หมายเหต ุ *ตําแหนงประเภทวิชาการ และตําแหนงประเภทท่ัวไป ใหดูวามีตําแหนงใด และดํารงตําแหนงอยูใน
สํานักฯ/กลุมใด ที่ถูกกําหนดใหถือสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัต ิหรือสมรรถนะเฉพาะดานความเปนมือ
อาชีพ ตามสวนที่ ๒ ตารางสรุปรายการสมรรถนะของขาราชการรัฐสภาสามัญ 
 
 
 
 



 
๕

แนวทางในการประเมนิพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) 

สมรรถนะ หมายถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่เปนผลมาจากความรู ความสามารถ ทักษะ และ
คุณลักษณะอ่ืน ๆ ที่ทําใหบคุคลสรางผลงานไดโดดเดนในองคกร 

  การประเมินสมรรถนะหลัก สมรรถนะหลักทางการบริหาร สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติ และสมรรถนะเฉพาะดานของความเปนมืออาชีพ ใหผูประเมินสังเกตจากพฤติกรรมที่สงผลใหเกิดผลการ
ปฏิบัติงานเทานั้น โดยใชมาตรวัดสมรรถนะแบบการพิจารณาจุดออนจุดแข็งเชิงพฤติกรรมของผูรับการประเมิน ซึ่ง
พิจารณาพฤติกรรมที่แสดงออกของผูรับการประเมินเทียบกับพฤติกรรมในระดับที่คาดหวังวาเปนไปตามที่กําหนดไว
ในคูมือการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) หรือไม มีจุดออนที่จะตองปรับปรุงพัฒนามากนอย
เพียงใด และส่ิงที่ทําไดนั้น ดีเดนถึงระดับที่อาจถือเปนจุดแข็งของผูรับการประเมินไดหรือไม โดยมีเกณฑการ
ประเมินใหคะแนนวาผูประเมินอยูในระดับใด ดังนี้ 
 

ระดับ/คําอธิบาย คะแนน 
ระดับ ๑  จําเปนตองพัฒนาอยางย่ิง ไมสามารถแสดงพฤติกรรมตามที่ระบุไวในคูมือ
การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) ใหเห็นได 

๑ 

ระดับ ๒  ตองพัฒนา แสดงพฤติกรรมที่คาดหวังไดนอยกวาครึ่งหนึ่งของท่ีกําหนด และ
เห็นไดชัดวามีพฤติกรรมบางอยางที่ตองไดรับการพัฒนา 

๒ 

ระดับ ๓  พอใช แสดงพฤติกรรมที่คาดหวังไดมากกวาครึ่งหนึ่งของที่กําหนดแมจะยังมี
จุดออนในบางเรื่อง 

๓ 

ระดับ ๔  ดี แสดงพฤติกรรมไดตามที่คาดหวังเกือบทั้งหมด พฤติกรรมดังกลาวมีความ
คงเสนคงวาและไมมีจุดออนที่เห็นไดชัด 

๔ 

ระดับ ๕  ดีเย่ียม แสดงพฤติกรรมไดตามที่คาดหวังทั้งหมด พฤติกรรมดังกลาวแสดง
ออกมาอยางเดนชัดจนถือไดเปนจุดแข็งของผูรับการประเมิน 

๕ 

 

  ทั้งนี้ การจะประเมินใหคะแนนในระดับ ๔ คะแนน (ดี) และระดับ ๕ คะแนน (ดีเยี่ยม) มีขอควร
พิจารณา คือ 
               ๑) การใหคะแนนระดับ ๔ คะแนน (ดี) ผูประเมินตองแนใจวาผู รับการประเมินไดแสดง
พฤติกรรมตามสมรรถนะไดดีกวาผูรับประเมินคนอ่ืนโดยเฉล่ีย 
              ๒) การใหคะแนนระดับ ๕ คะแนน (ดีเย่ียม) ผูประเมินตองแนใจวาพฤติกรรมที่ ผูรับ         
การประเมินแสดงออกนั้น เดนชัดจนถือไดวาเปนจุดแข็งของผูรับการประเมิน 
 
   
 
 
 
 
 



 
๖

สวนที่ ๒ 

ตารางสรุปรายการสมรรถนะขาราชการรัฐสภาสามญัของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 

  ตารางสรุปรายการสมรรถนะของขาราชการรัฐสภาสามัญนี้ จัดทําขึ้นเพื่อใหผูบังคับบัญชาและ
ขาราชการผูปฏิบัติงานไดรับทราบถึงรายการสมรรถนะที่ตองถือปฏิบัติ โดยในสวนของขาราชการผูปฏิบัติงานจะได
ทราบวา ตนเองจะตองมีการแสดงพฤติกรรม (สมรรถนะ) อะไรบางที่จะสงผลใหมีคะแนนในสวนของการประเมิน
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) ที่สูง และเพื่อที่ผูบังคับบัญชาจะไดดําเนินการสังเกตและบันทึกพฤติกรรม
เพื่อใชในการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) ในแตละรอบการประเมิน โดยนําผลคะแนนไปรวม
กับการผลการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานเพื่อใชในการเลื่อนเงินเดือน รวมถึงการนําไปในเร่ืองของการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล และเร่ืองอื่น ๆ ที่เกี่ยวของกับการบริหารทรัพยากรบุคคลตอไป (โดยมีรายละเอียดของพฤติกรรม
การปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) อยูในสวนที่ ๓ สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง) 

๑. สมรรถนะของผูดํารงตําแหนงประเภทบริหาร 

ชื่อตําแหนงในสายงาน 
สมรรถนะ 

หลัก หลักทางการบริหาร 
เฉพาะตามลักษณะงาน 

ที่ปฏิบัติ 
เฉพาะดานของความ

เปนมืออาชีพ 
๑. เลขาธิการวุฒิสภา 
๒. รองเลขาธิการวฒุิสภา 
 

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

๑. สภาวะผูนํา 
๒. วิสัยทัศน 
๓. การวางกลยุทธ
ภาครัฐ 
๔. ศักยภาพเพ่ือนําการ
ปรับเปลี่ยน 
๕. การควบคุมตนเอง 
๖. การสอนงานและ
มอบหมายงาน 

- 
 

- 

 

๒. สมรรถนะของผูดํารงตําแหนงประเภทอํานวยการ และตําแหนงผูบังคับบัญชากลุม/กลุมงาน 

ชื่อตําแหนงในสายงาน 
สมรรถนะ 

หลัก หลักทางการบริหาร 
เฉพาะตามลักษณะงาน 

ที่ปฏิบัติ 
เฉพาะดานของความ

เปนมืออาชีพ 
๑. ผูอํานวยการสํานัก 
๒. ผูบังคับบัญชากลุม/ 
กลุมงาน 
 

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

๑. สภาวะผูนํา 
๒. วิสัยทัศน 
๓. การวางกลยุทธ
ภาครัฐ 
๔. ศักยภาพเพ่ือนําการ
ปรับเปลี่ยน 
๕. การควบคุมตนเอง 
๖. การสอนงานและ
มอบหมายงาน 

- 
 

- 

 



 
๗

๓. สมรรถนะของตําแหนงประเภทวิชาการ  

ชื่อตําแหนงในสายงาน 
สมรรถนะ 

หลัก ทางบริหาร 
เฉพาะตามลักษะงาน

ท่ีปฏบัิติ 
เฉพาะดานของความเปน

มืออาชีพ 
๑. ที่ปรึกษา ๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์

๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

๑. วิสัยทัศน 
๒. การวางกลยุทธ
ภาครัฐ 
๓. ศักยภาพเพื่อนําการ
ปรับเปลี่ยน 
 

- - 

๒. นิติกร  
(สํานักกฎหมาย 
และสํานักวิชาการ) 

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- - ๑. การจัดทําขอมูลทาง
วิชาการอยางมืออาชีพ 
๒. การใหความเห็นทาง
วิชาการอยางมืออาชีพ 
๓. การดําเนินงานทาง
วิชาการใหทันเวลา 
๔. การประสานงานทาง
วิชาการอยางมืออาชีพ 

๓. นิติกร  
(สํานักการประชุม, 
สํานักกรรมาธิการ ๑, 
สํานักกรรมาธิการ ๒, 
สํานักกรรมาธิการ ๓, 
สํานักกํากับและ
ตรวจสอบ, 
และสํานักรายงานการ
ประชุมและชวเลข) 

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- - ๑. การประสานงานและ 
การใหบริการดานการ
ประชุมอยางมืออาชีพ 
๒. ประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานดานการประชุม
อยางมืออาชีพ 
๓. การจัดการขอมูลทาง
วิชาการสําหรับการประชุม
อยางมืออาชีพ 

๔. นิติกร  
 

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. การคิดวิเคราะห 
๒. การตรวจสอบ
ความถูกตองตาม
กระบวนงาน 
๓. การสืบเสาะหา
ขอมูล 
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๘

ชื่อตําแหนงในสายงาน 
สมรรถนะ 

หลัก ทางบริหาร 
เฉพาะตามลักษะงาน

ท่ีปฏบัิติ 
เฉพาะดานของความเปน

มืออาชีพ 
๕. วิทยากร 
(สํานักกฎหมาย 
และสํานักวิชาการ) 

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- - ๑. การจัดทําขอมูลทาง
วิชาการอยางมืออาชีพ 
๒. การใหความเห็นทาง
วิชาการอยางมืออาชีพ 
๓. การดําเนินงานทาง
วิชาการใหทันเวลา 
๔. การประสานงานทาง
วิชาการอยางมืออาชีพ 

๖. วิทยากร 
(สํานักการประชุม, 
สํานักกรรมาธิการ ๑, 
สํานักกรรมาธิการ ๒, 
สํานักกรรมาธิการ ๓, 
สํานักกํากับและ
ตรวจสอบ 
และสํานักรายงานการ
ประชุมและชวเลข) 

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- - ๑. การประสานงานและ 
การใหบริการดานการ
ประชุมอยางมืออาชีพ 
๒. ประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานดานการประชุม
อยางมืออาชีพ 
๓. การจัดการขอมูลทาง
วิชาการสําหรับการประชุม
อยางมืออาชีพ 

๗. วิทยากร 
 

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. การคิดวิเคราะห 
๒. การมองภาพองครวม 
๓. การดําเนินการเชิงรุก 

 

๘. นักวิเทศสัมพันธ  ๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- - 
 

๑. การใชภาษาอังกฤษหรือ
ภาษาตางประเทศอ่ืนๆ 
สําหรับการปฏิบัตงิานดาน
ตางประเทศ งานแปล หรือ
งานลาม 
๒. การปฏิบัติงานดาน
ความสัมพันธระหวาง
ประเทศ การประสานงาน
องคกรระหวางประเทศ งาน
พิธีการทูต การเยือน
ตางประเทศ การประชุม
ระหวางประเทศ หรือการ
อํานวยความสะดวก 
๓. การเผยแพรขอมูลในวง
งานรัฐสภา 
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๙

ชื่อตําแหนงในสายงาน 
สมรรถนะ 

หลัก ทางบริหาร 
เฉพาะตามลักษะงาน

ท่ีปฏบัิติ 
เฉพาะดานของความเปน

มืออาชีพ 
๙. นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. การคิดวิเคราะห 
๒. การสืบเสาะหา
ขอมูล 
๓. การดําเนินการเชิงรุก 

- 

๑๐. นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. การคิดวิเคราะห 
๒. การมองภาพองครวม 
๓. การดําเนินการเชิงรุก 

- 

๑๑. นักทรัพยากรบุคคล  
(กลุมงานทะเบียนประวัติ
และสถิติ สํานัก
บริหารงานกลาง) 

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- - 
 

๑ .  ความรู เ ก่ี ย วกั บกฎ 
ระเบียบ ดานการประชุม
วุฒิสภา 
๒. ความทันเวลาในดาน
การ เตรี ยมการประชุม
วุฒิสภา 
๓. การบริหารขอมูลดาน
การประชุมวฒุิสภา 

๑๒. นักทรัพยากรบุคคล  ๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. การคิดวิเคราะห 
๒. การมองภาพองครวม 
๓. การตรวจสอบ
ความถูกตองตาม
กระบวนงาน 
 

- 

๑๓. นักวิชาการพัสดุ ๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. การคิดวิเคราะห 
๒. การตรวจสอบ
ความถูกตองตาม
กระบวนงาน 
๓. การสืบเสาะหา
ขอมูล 
 

- 

     



 
๑๐ 

ชื่อตําแหนงในสายงาน 
สมรรถนะ 

หลัก ทางบริหาร 
เฉพาะตามลักษะงาน

ท่ีปฏบัิติ 
เฉพาะดานของความเปน

มืออาชีพ 
๑๔. นักบัญชี ๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์

๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. การคิดวิเคราะห 
๒. การตรวจสอบ
ความถูกตองตาม
กระบวนงาน 
๓. การดําเนินการเชิงรุก 
 

- 

๑๕. นักวิชาการเงินและ
บัญช ี

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. การคิดวิเคราะห 
๒. การตรวจสอบ
ความถูกตองตาม
กระบวนงาน 
๓. การดําเนินการเชิงรุก 
 

- 

๑๖. นักจัดการงานท่ัวไป ๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. การคิดวิเคราะห 
๒. การตรวจสอบ
ความถูกตองตาม
กระบวนงาน 
๓. การสืบเสาะหา
ขอมูล 
 

- 

๑๗. นักวิชาการ
ตรวจสอบภายใน 

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. การตรวจสอบ
ความถูกตองตาม
กระบวนงาน 
๒. การสืบเสาะหา
ขอมูล 
๓. การดําเนินการเชิงรุก 

- 

๑๘. นักประชาสัมพันธ ๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมัน่ในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. ศิลปะการสื่อสารจูงใจ
๒. การดําเนินการเชิงรุก 
๓. การสรางสัมพันธภาพ 
 

- 

     



 
๑๑ 

ชื่อตําแหนงในสายงาน 
สมรรถนะ 

หลัก ทางบริหาร 
เฉพาะตามลักษะงาน

ท่ีปฏบัิติ 
เฉพาะดานของความเปน

มืออาชีพ 
๑๙. นักวิชาการ 
โสตทัศนศึกษา 

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- - 
 

๑. การตอบสนองตอความ
ตองการของผูใชบริการ 
๒. การให คําแนะนําแก
ผูใชบริการเกี่ยวกับขอมูล/
โสตทัศนูปกรณ 
๓. การเตรียมความพรอมและ
การดําเนินงานดานโสตทัศน 

๒๐. นักวิชาการชางศิลป ๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. การคิดวิเคราะห 
๒. การตรวจสอบ
ความถูกตองตาม
กระบวนงาน 
๓. การดําเนินการเชิงรุก 
 

- 

๒๑. บรรณารักษ ๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. การคิดวิเคราะห 
๒. การสืบเสาะหา
ขอมูล 
๓. การดําเนินการเชิงรุก 
 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
๑๒ 

๔. สมรรถนะของตําแหนงประเภทท่ัวไป 

ชื่อตําแหนงในสายงาน 
สมรรถนะ 

หลัก ทางบริหาร 
เฉพาะตามลักษะงาน

ที่ปฏิบัติ 
เฉพาะดานของความเปน

มืออาชีพ 
๑. เจาหนาที่ตํารวจ
รัฐสภา 

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการท่ีด ี
๓. การสั่งสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- - 
 

๑ .  ก า ร รั ก ษ า ค ว า ม
ปลอดภัยภายในบริ เวณ
สถานท่ีรัฐสภา 
๒. อํานวยความสะดวกแกผู
มาติดตอราชการและคนใน
วงงานรัฐสภา 
 

๒. เจาพนักงานชวเลข ๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการท่ีด ี
๓. การสั่งสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- - 
 
 

๑. ความถูกตองในการ
พิมพรายงานการประชุม 
๒. ความรวดเร็วในการพิมพ
รายงานการประชุม 

๓. เจาพนักงานธุรการ ๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการท่ีด ี
๓. การสั่งสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. การสืบเสาะหา
ขอมูล 
๒. การตรวจสอบ
ความถูกตองตาม
กระบวนงาน 
๓. การดําเนินการเชิงรุก 
 

- 

๔. เจาพนักงานบันทึก
ขอมูล 
(สํานักวิชาการ, 
สํานักกฎหมาย, 
สํานักกรรมาธิการ ๑, 
สํานักกรรมาธิการ ๒, 
สํานักกรรมาธิการ ๓, 
สํานักกํากับและ
ตรวจสอบ, 
และสํานักการประชุม) 

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการท่ีด ี
๓. การสั่งสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- - ๑. การประสานงานอยางมี
ประสิทธิภาพ 
๒. การจัดการขอมูลอยางมี
ประสิทธิภาพ 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   



 
๑๓ 

ชื่อตําแหนงในสายงาน 
สมรรถนะ 

หลัก ทางบริหาร 
เฉพาะตามลักษะงาน

ที่ปฏิบัติ 
เฉพาะดานของความเปน

มืออาชีพ 
๕. เจาพนักงานบันทึก
ขอมูล 

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการท่ีด ี
๓. การสั่งสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. การสืบเสาะหา
ขอมูล 
๒. การตรวจสอบ
ความถูกตองตาม
กระบวนงาน 
๓. การดําเนินการเชิงรุก 

- 

๖. เจาพนักงานพัสด ุ ๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการท่ีด ี
๓. การสั่งสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. การสืบเสาะหา
ขอมูล 
๒. การตรวจสอบ
ความถูกตองตาม
กระบวนงาน 
๓. การดําเนินการเชิงรุก 

- 

๗. เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

๑.การมุงผลสัมฤทธิ์ 
๒. บริการท่ีด ี
๓. การสั่งสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมัน่ในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. การสืบเสาะหา
ขอมูล 
๒. การตรวจสอบ
ความถูกตองตาม
กระบวนงาน 
๓. การดําเนินการเชิงรุก 

- 

๘. เจาพนักงาน 
โสตทัศนศึกษา 

๑.การมุงผลสัมฤทธิ์ 
๒. บริการท่ีด ี
๓. การสั่งสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- - ๑. การตอบสนองตอความ
ตองการของผูใชบริการ 
๒. การให คําแนะนําแก
ผูใชบริการเก่ียวกับขอมูล/
โสตทัศนูปกรณ 
๓. การเตรียมความพรอมและ
การดําเนินงานดานโสตทัศน 

๙. เจาพนักงาน
ประชาสัมพันธ /            
ผูประกาศและรายงานขาว 

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการท่ีด ี
๓. การสั่งสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. ศิลปะการสื่อสารจูงใจ 
๒. การสืบเสาะหาขอมูล 
๓. การสรางสัมพันธภาพ 

- 

 
 
 
 

    



 
๑๔ 

ชื่อตําแหนงในสายงาน 
สมรรถนะ 

หลัก ทางบริหาร 
เฉพาะตามลักษะงาน

ที่ปฏิบัติ 
เฉพาะดานของความเปน

มืออาชีพ 
๑๐. เจาพนักงานเครื่อง
คอมพวิเตอร / 
เจาพนักงานคอมพิวเตอร
ทั่วไป 

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการท่ีด ี
๓. การสั่งสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. การสืบเสาะหา
ขอมูล 
๒. การตรวจสอบ
ความถูกตองตาม
กระบวนงาน 
๓. การดําเนินการเชิงรุก 

- 

๑๑. นายชางพิมพ ๑.การมุงผลสัมฤทธิ์ 
๒. บริการท่ีด ี
๓. การสั่งสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. การสืบเสาะหา
ขอมูล 
๒. การตรวจสอบ
ความถูกตองตาม
กระบวนงาน 
๓. การดําเนินการเชิงรุก 

- 

๑๒. นายชางศิลป ๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการท่ีด ี
๓. การสั่งสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. การสืบเสาะหา
ขอมูล 
๒. การตรวจสอบ
ความถูกตองตาม
กระบวนงาน 
๓. การดําเนินการเชิงรุก 

- 

๑๓. นายชาง ๑. การมุงผลสัมฤทธ์ิ 
๒. บริการท่ีด ี
๓. การสั่งสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. การสืบเสาะหา
ขอมูล 
๒. การตรวจสอบ
ความถูกตองตาม
กระบวนงาน 
๓. การดําเนินการเชิงรุก 

- 

๑๔. เจาพนักงาน
หองสมุด 

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการท่ีด ี
๓. การสั่งสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. การตรวจสอบ
ความถูกตองตาม
กระบวนงาน 
๒. การสืบเสาะหา
ขอมูล 
๓. การดําเนินการเชิงรุก 
 

- 

 



 
๑๕ 

สวนที่ ๓ 

สมรรถนะขาราชการรฐัสภาสามัญของสาํนกังานเลขาธกิารวุฒิสภา 
 

๑. สมรรถนะหลัก  

๑.๑  การมุงผลสมัฤทธ์ิ 
  คําจํากัดความ : ความมุงมัน่จะปฏิบัติหนาที่ราชการใหดีหรือใหเกินมาตรฐานที่มีอยู โดยมาตรฐาน
นี้อาจเปนผลการปฏิบัติงานที่ผานมาของตนเอง หรือเกณฑวัดผลสัมฤทธิ์ท่ีสวนราชการสังกัดรัฐสภากําหนดขึ้น อีก
ทั้งยังหมายรวมถึงการสรางสรรคพัฒนาผลงานหรือกระบวนการปฏิบัติงานตามเปาหมายที่ยากและทาทายชนิดที่
อาจไมเคยมีผูใดสามารถกระทําไดมากอน 
 

Level 
ระดับที ่

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 
ระดับที่ ๑ แสดงความพยายามในการปฏิบัติหนาที่ราชการใหดี 

   พยายามทํางานในหนาที่ใหถูกตอง 
   พยายามปฏิบัติงานใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลา 
   มานะอดทน ขยันหมัน่เพียรในการทํางาน 
   แสดงออกวาตองการทํางานใหไดดีข้ึน 
   แสดงความเหน็ในเชิงปรับปรุงพัฒนาเมื่อเหน็ความสูญเปลา หรือ 
     หยอนประสิทธิภาพในงาน 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และสามารถทํางานไดผลงานตามเปาหมายที่วางไว 
   กําหนดมาตรฐาน หรือเปาหมายในการทํางานเพื่อใหไดผลงานที่ดี 
   ติดตาม และประเมินผลงานของตน โดยเทียบเคียงกับเกณฑมาตรฐาน 
   ทาํงานไดตามเปาหมายที่ผูบังคับบัญชากําหนด หรือเปาหมายของหนวยงานที่

รับผิดชอบ 
   มีความละเอียดรอบคอบ เอาใจใส ตรวจตราความถูกตอง เพื่อใหไดงานที่มี

คุณภาพ 
ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และสามารถปรับปรุงวิธีการทํางานเพื่อใหไดผลงานทีม่ี

ประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 
   ปรับปรุงวิธีการที่ทําใหทํางานไดดีข้ึน เร็วข้ึน มีคุณภาพดีขึ้น มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
     หรือทําใหสมาชิกรัฐสภา และผูรับบริการพึงพอใจมากขึ้น 
   เสนอหรือทดลองวิธีการทํางานแบบใหมที่คาดวาจะทําใหงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
 

 
 

 



 
๑๖ 

Level 
ระดับที ่

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และสามารถกําหนดเปาหมาย รวมท้ังพัฒนางานเพื่อให
ไดผลงานท่ีโดดเดน หรือแตกตางอยางมีนัยสําคัญ 

   กําหนดเปาหมายที่ทาทาย และเปนไปไดยาก เพื่อใหไดผลงานที่ดีกวาเดิมอยาง
เห็นไดชัด 

  พัฒนาระบบ ข้ันตอน วิธีการทํางาน เพื่อใหไดผลงานที่โดดเดน หรือแตกตางไม
เคยมีผูใดทําไดมากอน 

ระดับที่ ๕ 

แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และกลาตัดสินใจแมวาการตัดสินใจนั้นจะมีความเสี่ยง 
เพื่อใหบรรลุเปาหมายของหนวยงาน หรือสวนราชการสังกัดรัฐสภา 

   ตัดสินใจได โดยมีการคํานวณผลไดผลเสียอยางชัดเจน และดําเนินการ เพื่อให 
ราชการและประชาชนไดประโยชนสูงสุด 

   บริหารจัดการและทุมเทเวลา ตลอดจนทรัพยากร เพื่อใหไดประโยชนสูงสุดตอ
ภารกิจของหนวยงาน หรือสวนราชการสังกัดรัฐสภาตามที่วางแผนไว 

 
๑.๒  บริการที่ดี 

  คําจํากัดความ : ความต้ังใจและความพยายามของขาราชการรัฐสภาสามัญในการใหบริการตอ
สมาชิกรัฐสภา ประชาชน ขาราชการ หรือหนวยงานอ่ืน ๆ ทีเ่กี่ยวของ 
 

Level 
ระดับที ่

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 
ระดับที่ ๑ สามารถใหบริการที่สมาชิกรัฐสภา และผูรับบริการตองการไดดวยความเตม็ใจ 

   ใหการบริการทีเ่ปนมิตร สุภาพ 
   ใหขอมูลขาวสารที่ถูกตอง ชัดเจนแกสมาชิกรัฐสภา และผูรับบริการ 
   แจงใหสมาชิกรัฐสภา และผูรับบริการทราบความคืบหนาในการดําเนินเร่ือง หรือ

ข้ันตอนตาง ๆ ที่ใหบริการอยู 
   ประสานงานภายในหนวยงาน และหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของ เพื่อใหสมาชิก

รัฐสภา และผูรับบริการไดรับบริการท่ีตอเนื่องและรวดเร็ว 
ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และชวยแกปญหาใหแกสมาชิกรัฐสภาและผูรับบริการ 

   รับเปนธุระ ชวยแกปญหาหรือหาแนวทางแกไขปญหาที่เกิดขึ้นแกสมาชิกรัฐสภา 
และผูรับบริการอยางรวดเร็ว ไมบายเบี่ยง ไมแกตัว หรือปดภาระ 

   ดูแลใหสมาชิกรัฐสภา และผูรับบริการไดรับความพึงพอใจ และนําขอขัดของใด ๆ 
ในการใหบริการไปพัฒนาการใหบริการใหดีย่ิงขึ้น 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และใหบริการท่ีเกินความคาดหวัง แมตองใชเวลาหรือ
ความพยายามอยางมาก 

   ใหเวลาแกสมาชิกรัฐสภา และผูรับบริการเปนพิเศษ เพื่อชวยแกปญหาใหแก
สมาชิกรัฐสภาและผูรับบริการ 

 



 
๑๗ 

Level 
ระดับที ่

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

   ใหขอมูล ขาวสาร ที่เกี่ยวของกับงานที่กําลังใหบริการอยู ซึ่งเปนประโยชนแก
สมาชิกรัฐสภา และผูรับบริการ แมวาสมาชิกรัฐสภา และผูรับบริการจะไมได
ถามถึง หรือไมทราบมากอน 

   นําเสนอวิธีการในการใหบริการท่ีสมาชิกรัฐสภา และผูรับบริการจะไดรับ
ประโยชนสูงสุด 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และเขาใจและใหบริการท่ีตรงตามความตองการท่ีแทจริง
ของสมาชิกรัฐสภา และผูรับบริการได 

   เขาใจ หรือพยายามทําความเขาใจดวยวิธีการตาง ๆ เพื่อใหบริการไดตรงตาม 
ความตองการที่แทจริงของสมาชิกรัฐสภา และผูรับบริการ 

   ใหคําแนะนําที่เปนประโยชนแกสมาชิกรัฐสภา และผูรับบริการ เพื่อตอบสนอง
ความจําเปนหรือความตองการที่แทจริงของสมาชิกรัฐสภา และผูรับบริการ 

ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และใหบริการท่ีเปนประโยชนอยางแทจริงใหแกสมาชิก
รัฐสภา และผูรับบริการได 

   คิดถึงประโยชนของสมาชิกรัฐสภา และผูรับบริการในระยะยาว และพรอมที่จะ
เปลี่ยนวิธีหรือข้ันตอนการใหบริการเพื่อประโยชนสูงสุดของสมาชิกรัฐสภา และ
ผูรับบริการ 

   เปนที่ปรึกษาที่มีสวนชวยใหการตัดสินใจที่สมาชิกรัฐสภา และผูรับบริการ
ไววางใจ 

   สามารถใหความเห็นที่แตกตางจากวิธีการ หรือข้ันตอนที่สมาชิกรัฐสภา และ
ผูรับบริการตองการใหสอดคลองกับความจําเปน ปญหา โอกาส เพื่อเปน
ประโยชนอยางแทจริงของสมาชิกรัฐสภา และผูรับบริการ 

 
๑.๓  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 

  คําจํากัดความ : ความสนใจใฝรู สั่งสม ความรูความสามารถของตนในการปฏิบัติหนาที่ราชการ
ดวยการศึกษา คนควา และพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง จนสามารถประยุกตใชความรูเชิงวิชาการและเทคโนโลยี 
ตาง ๆ เขากับการปฏิบัติราชการใหเกิดผลสัมฤทธ์ิ 
 

Level 
ระดับที ่

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับที่ ๑ 

แสดงความสนใจและตดิตามความรูใหม ๆ ในสาขาอาชีพของตนหรือท่ีเกี่ยวของ 
   ศึกษาหาความรู สนใจเทคโนโลยีและองคความรูใหม ๆ ในสาขาอาชีพของตน 
   พัฒนาความรูความสามารถของตนใหดียิ่งขึ้น 
   ติดตามเทคโนโลยี และความรูใหม ๆ อยูเสมอดวยการสืบคนขอมูลจากแหลงตาง ๆ 

ที่จะเปนประโยชนตอการปฏิบัติราชการ 
 
 

 



 
๑๘ 

Level 
ระดับที ่

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และมคีวามรูในวิชาการ และเทคโนโลยีใหม ๆ ในสาขา
อาชีพของตน 

   รอบรูในเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ในสาขาอาชีพของตน หรือที่เก่ียวของ 
ซ่ึงอาจมีผลกระทบตอการปฏิบัติหนาที่ราชการของตน 

   รับรูถึงแนวโนมวิทยาการท่ีทันสมัย และเก่ียวของกับงานของตนอยางตอเนื่อง 
ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และสามารถนําความรู วิทยาการ หรือเทคโนโลยีใหม ๆ มา

ปรับใชกับการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
   สามารถนําวิชาการ ความรู หรือเทคโนโลยีใหม ๆ มาประยุกตใชในการปฏิบัติ

หนาที่ราชการได 
   สามารถแกไขปญหาที่อาจเกิดจากการนําเทคโนโลยีใหมมาใชในการปฏิบัติหนาที่

ราชการได 
ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และศึกษา พัฒนาตนเองใหมคีวามรู และความเชี่ยวชาญ 

ในงานมากขึ้น ท้ังในเชิงลึก และเชิงกวางอยางตอเนื่อง 
   มีความรูความเช่ียวชาญในเรื่องที่มีลักษณะเปนสหวิทยาการ และสามารถนํา

ความรู ไปปรับใชไดอยางกวางขวาง 
   สามารถนําความรูเชิงบูรณาการของตนไปใชในการสรางวิสัยทัศน เพื่อการ

ปฏบิัติงานในอนาคต 
ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และสนับสนุนการทํางานของคนในสวนราชการสังกัด

รัฐสภาที่เนนความเชี่ยวชาญในวิทยาการดานตาง ๆ 
   สนับสนุนใหเกิดบรรยากาศแหงการพัฒนาความเช่ียวชาญในองคกร ดวยการ

จัดสรรทรัพยากร เคร่ืองมือ อุปกรณที่เอื้อตอการพัฒนา 
   บริหารจัดการใหสวนราชการสังกัดรัฐสภานําเทคโนโลยี ความรู หรือวิทยาการ

ใหม ๆ มาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการในงานอยางตอเนื่อง 
 
๑.๔  การยึดมั่นในความถูกตองชอบธรรม และจริยธรรม 

  คําจํากัดความ : การดํารงตนและประพฤติปฏิบัติอยางถูกตองเหมาะสมทั้งตามกฎหมาย คุณธรรม 
ประมวลจริยธรรมและระเบียบวินัย เพื่อรักษาศักด์ิศรีแหงความเปนขาราชการ 

Level 
ระดับที ่

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับที่ ๑ 

มคีวามสุจริต 
   ปฏิบัติหนาที่ดวยความสุจริต ไมเลือกปฏิบัติ ถูกตองตามกฎหมาย และวินัย

ขาราชการ 
   แสดงความเหน็ตามหลกัวิชาชีพอยางสุจริต 

  



 
๑๙ 

Level 
ระดับที ่

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และมสีัจจะเชื่อถือได 
   รักษาคําพูด มีสัจจะ และเช่ือถือได 
   แสดงใหปรากฏถึงความมีจิตสํานึกในความเปนขาราชการ  

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และยึดมัน่ในหลักการ 
   ยึดมัน่ในหลักการ ประมวลจริยธรรมและระเบียบวินัย ไมเบี่ยงเบนดวยอคติหรือ

ผลประโยชนกลารับผิด และรับผิดชอบ 
   เสียสละความสุขสวนตนเพื่อใหเกิดประโยชนแกทางราชการ 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และยืนหยัดเพื่อความถูกตอง 
   ยนืหยัดเพื่อความถูกตองโดยมุงพิทักษผลประโยชนของทางราชการแมตกอยูใน

สถานการณท่ีอาจยากลําบาก 
   กลาตัดสินใจ ปฏิบัติหนาที่ราชการดวยความถูกตอง เปนธรรม แมอาจกอความ

ไมพงึพอใจใหแกผูเสียประโยชน 
ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และอุทิศตนเพื่อความยุติธรรม 

   ยนืหยัดพิทักษผลประโยชนและช่ือเสียงของประเทศชาติแมในสถานการณท่ีอาจ
เส่ียงตอความมั่นคงในตําแหนงหนาที่การงาน หรืออาจเสี่ยงภัยตอชีวิต 

 
๑.๕  การทํางานเปนทีม 

  คําจํากัดความ : ความต้ังใจที่จะทํางานรวมกับผูอ่ืน เปนสวนหนึ่งของทีม หนวยงาน หรือสวน
ราชการสังกัดรัฐสภา โดยผูปฏบิัติมีฐานะเปนสมาชิก ไมจําเปนตองมีฐานะหัวหนาทีม รวมทั้งความสามารถในการ
สรางและรักษาสัมพันธภาพกับสมาชิกในทีม 
 

Level 
ระดับที ่

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 
ระดับที่ ๑ ทําหนาท่ีของตนในทีมใหสาํเร็จ 

   สนับสนุนการตัดสินใจของทีม และทํางานในสวนทีต่นไดรับมอบหมาย 
   รายงานใหสมาชิกทราบความคืบหนาของการดําเนินงานของตนในทีม 
   ใหขอมูลที่เปนประโยชนตอการทํางานของทีม 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และใหความรวมมือในการทํางานกับเพื่อนรวมงาน 
   สรางสมัพนัธ เขากับผูอ่ืนในกลุมไดดี 
   ใหความรวมมือกับผูอ่ืนในทีมดวยดี 
   กลาวถึงเพื่อนรวมงานในเชิงสรางสรรคและแสดงความเช่ือม่ันในศักยภาพของ

เพื่อนรวมทีมทั้งตอหนาและลับหลัง 
 
 
 

 



 
๒๐ 

Level 
ระดับที ่

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และประสานความรวมมือของสมาชิกในทีม 
   รับฟงความเหน็ของสมาชิกในทีม และเต็มใจเรียนรูจากผูอ่ืน 
   ตัดสินใจหรือวางแผนรวมกันในทีมจากความคิดเห็นของเพื่อนรวมทีม 
   ประสานและสงเสริมสัมพันธภาพอันดีในทีมเพื่อสนบัสนุนการทํางานรวมกันใหมี

ประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 
ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และสนับสนุน ชวยเหลือเพือ่นรวมทีมเพื่อใหงานประสบ

ความสําเร็จ 
   ยกยอง และใหกําลังใจเพื่อนรวมทีมอยางจริงใจ 
   ใหความชวยเหลือเก้ือกูลแกเพื่อนรวมทีม แมไมมีการรองขอ 
   รักษามิตรภาพอันดีกับเพื่อนรวมทีม เพื่อชวยเหลือกันในวาระตาง ๆ ใหงานสําเร็จ 

ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และสามารถนําทีมใหปฏิบัติภารกิจใหไดผลสําเร็จ 
   เสริมสรางความสามัคคีในทีม โดยไมคํานึงความชอบหรือไมชอบสวนตัว 
   คล่ีคลาย หรือแกไขขอขัดแยงที่เกิดขึ้นในทีม 
   ประสานสัมพนัธ สรางขวัญกําลังใจของทีมเพื่อปฏบิตัิภารกิจของสวนราชการ

สังกัดรัฐสภาใหบรรลุผล 
 
๒. สมรรถนะหลักทางการบริหาร 

๒.๑ สภาวะผูนํา 
คําจํากัดความ : ความสามารถ หรือความต้ังใจที่จะรับบทในการเปนผูนําของกลุม กําหนดทิศทาง 

เปาหมายวิธีการทํางาน ใหทีมปฏิบัติงานไดอยางราบรื่น เต็มประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคของสวนราชการ 

Level 
ระดับที ่

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 
ระดับที่ ๑ ดําเนนิการประชุมไดดแีละคอยแจงขาวสารความเปนไปโดยตลอด 

 ดําเนินการประชุมใหเปนไปตามระเบียบ วาระ วัตถุประสงค และเวลา ตลอดจน
มอบหมายงานใหแกบุคคลในกลุมได 

 แจงขาวสารใหผูท่ีจะไดรับผลกระทบจากการตัดสินใจรับทราบอยูเสมอ แมไมได
ถูกกําหนดใหตองกระทํา 

 อธิบายเหตุผลในการตัดสินใจใหผูที่เก่ียวของทราบ 
ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และเปนผูนําในการทํางานของกลุมและใชอํานาจอยาง

ยุติธรรม 
 สงเสริมและกระทําการเพื่อใหกลุมปฏบิัติหนาที่ไดอยางเต็มประสิทธิภาพ 
 กําหนดเปาหมาย ทิศทางที่ชัดเจน จัดกลุมงานและเลือกคนใหเหมาะกับงาน 

หรือกําหนดวิธีการที่จะทําใหกลุมทํางานไดดีข้ึน 



 
๒๑ 

Level 
ระดับที ่

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

 รับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืน 
 สรางขวัญกําลังใจในการปฏิบัติงาน 
 ปฏบิัติตอสมาชิกในทีมดวยความยุติธรรม 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และใหการดูแลและชวยเหลือทีมงาน 
 เปนทีป่รึกษาและชวยเหลือทีมงาน 
 ปกปองทีมงานและช่ือเสียงของสวนราชการ 
 จัดหาบุคลากร ทรัพยากร หรือขอมูลที่สําคัญมาใหทีมงาน 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และประพฤติตนสมกับเปนผูนํา 
 กําหนดธรรมเนียมปฏิบัติประจํากลุมและประพฤติตนอยูในกรอบของธรรมเนียม

ปฏบิัตินั้น 
 ประพฤติปฏิบัติตนเปนแบบอยางที่ดี 
 ยึดหลักธรรมาภิบาลในการปกครองผูใตบังคับบัญชา 

ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และนําทีมงานใหกาวไปสูพันธกิจระยะยาวขององคกร 
 สามารถรวมใจคนและสรางแรงบันดาลใจใหทีมงานเกิดความมั่นใจในการปฏิบัติ

ภารกิจใหสําเร็จลุลวง 
 เล็งเหน็การเปล่ียนแปลงในอนาคต และมีวิสัยทัศนในการสรางกลยุทธเพื่อรับมือ

กับการเปลี่ยนแปลงนั้น 
 

๒.๒ วิสัยทัศน  
คําจํากัดความ : ความสามารถในการกําหนดทิศทาง ภารกิจ และเปาหมายการทํางานที่ชัดเจน

และความสามารถในการสรางความรวมแรงรวมใจเพื่อใหภารกิจบรรลุวัตถุประสงค 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ รูและเขาใจวิสัยทัศนขององคกร 

 รู เขาใจ และสามารถอธิบายใหผูอ่ืนเขาใจไดวางานที่ทําอยูนั้นเก่ียวของหรือ
ตอบสนองตอวิสัยทัศนของสวนราชการอยางไร 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และชวยทําใหผูอ่ืนรูและเขาใจวิสัยทัศนขององคกร 
 อธิบายใหผูอื่นรูและเขาใจวิสัยทัศนและเปาหมายการทํางานของหนวยงาน

ภายใตภาพรวมของสวนราชการได 
 แลกเปลี่ยนขอมูลรวมถึงรับฟงความคิดเห็นของผูอื่นเพื่อประกอบการกําหนด

วิสัยทัศน 
 
 

 



 
๒๒ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และสรางแรงจูงใจใหผูอ่ืนเต็มใจที่จะปฏิบัตติามวิสัยทัศน 
 โนมนาวใหสมาชิกในทีมเกิดความเต็มใจและกระตือรือรนที่จะปฏบิัติหนาที่

ราชการเพื่อตอบสนองตอวิสัยทัศน 
 ใหคําปรึกษาแนะนําแกสมาชิกในทีมถึงแนวทางในการทํางานโดยยดึถือวิสัยทัศน

และเปาหมายขององคกรเปนสําคัญ 
ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และกําหนดนโยบายใหสอดคลองกับวิสัยทัศนของสวน

ราชการ 
 ริเร่ิมและกําหนดนโยบายใหม ๆ เพื่อตอบสนองตอการนําวิสัยทัศนไปสู

ความสําเร็จ 
ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และกําหนดวิสัยทัศนของสวนราชการใหสอดคลองกับ

วิสัยทัศนระดับประเทศ 
 กําหนดวิสัยทัศน เปาหมาย และทิศทางในการปฏิบัติหนาที่ของสวนราชการ

เพื่อใหบรรลุวิสัยทัศนซ่ึงสอดคลองกับวิสัยทัศนระดับประเทศ 
 คาดการณไดวาประเทศจะไดรับผลกระทบอยางไรจากการเปล่ียนแปลงทั้ง

ภายในและภายนอก 
 

๒.๓ การวางกลยุทธภาครัฐ 
คําจํากัดความ : ความเขาใจวิสัยทัศนและนโยบายภาครัฐและสามารถนํามาประยุกตใชใน        

การกําหนดกลยุทธของสวนราชการได 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดบัที่ ๑ รูและเขาใจนโยบายรวมท้ังภาคกิจภารรัฐ วามีความเกี่ยวโยงกับหนาท่ีความ

รับผิดชอบของหนวยงานอยางไร 
 เขาใจนโยบาย ภารกิจ รวมทั้งกลยุทธของภาครัฐและสวนราชการ วาสัมพันธ

เช่ือมโยงกับภารกิจของหนวยงานที่ตนดูแลรับผิดชอบอยางไร 
 สามารถวิเคราะหปญหา อุปสรรคหรือโอกาสของหนวยงานได 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และนําประสบการณมาประยุกตใชในการกําหนดกลยุทธได 
 ประยุกตใชประสบการณในการกําหนดกลยุทธของหนวยงานที่ตนดูแลรับผิดชอบ

ใหสอดคลองกับกลยุทธภาครัฐได 
 ใชความรูความเขาใจในระบบราชการมาปรับกลยุทธใหเหมาะสมกับสถานการณ

ที่เปลี่ยนแปลงไปได 
 
 

 



 
๒๓ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และนําทฤษฎีหรือแนวคิดซับซอนมาใชในการกําหนดกล
ยุทธ 
 ประยุกตใชทฤษฎี หรือแนวคิดซับซอน ในการคิดและพัฒนาเปาหมายหรือกล

ยุทธของหนวยงานที่ตนดูแลรับผิดชอบ 
 ประยุกตแนวทางปฏิบัติที่ประสบความสําเร็จ (Best Practice) หรือผลการวิจัย

ตางๆ มากําหนดแผนงานเชิงกลยุทธในหนวยงานที่ตนดแูลรับผิดชอบ 
ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ กําหนดกลยุทธท่ีสอดคลองกับสถานการณตางๆ ที่เกิดขึ้น 

 ประเมินและสังเคราะหสถานการณ ประเด็น หรือปญหาทางเศรษฐกิจ สังคม
การเมืองภายในประเทศ หรือของโลกโดยมองภาพในลักษณะองครวม เพื่อใชใน
การกําหนดกลยุทธภาครัฐหรือสวนราชการ 

 คาดการณสถานการณในอนาคต และกําหนดกลยุทธใหสอดคลองกับสถานการณ
ตางๆ ที่จะเกิดขึ้นเพื่อใหบรรลุพันธกิจของสวนราชการ 

ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และบูรณาการองคความรูใหมมาใชในการกําหนดกลยุทธ
ภาครัฐ 
 ริเร่ิม สรางสรรค และบูรณาการองคความรูใหมในการกําหนดกลยุทธภาครัฐ  

โดยพิจารณาจากบริบทในภาพรวม 
 ปรับเปลี่ยนทิศทางของกลยุทธในการพัฒนาประเทศอยางตอเนื่อง 

  
๒.๔ ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง  
คําจํากัดความ : ความสามารถในการกระตุน หรือผลักดันหนวยงานไปสูการปรับเปล่ียนที่เปน

ประโยชนรวมถึงการสื่อสารใหผูอื่นรับรู เขาใจ และดําเนินการใหการปรับเปลี่ยนนั้นเกิดข้ึนจริง 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ เห็นความจําเปนของการปรับเปลี่ยน 

 เห็นความจําเปนของการปรับเปล่ียน และปรับพฤติกรรมหรือแผนการทํางานให
สอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงนั้น 

 เขาใจและยอมรับถึงความจําเปนของการปรับเปล่ียนและเรียนรูเพื่อใหสามารถ
ปรับตัวรับการเปลี่ยนแปลงนั้นได 

ระดบัที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และสามารถทําใหผูอื่นเขาใจการปรับเปลี่ยนท่ีจะเกิดขึ้น 
 ชวยเหลือใหผูอ่ืนเขาใจถึงความจําเปนและประโยชนของการเปล่ียนแปลงนัน้ 
 สนับสนนุความพยายามในการปรับเปล่ียนองคกร พรอมทั้งเสนอแนะวิธีการและ

มีสวนรวมในการปรับเปลี่ยนดังกลาว 
  



 
๒๔ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ กระตุน และสรางแรงจูงใจใหผูอ่ืนเห็นความสําคัญของการ
ปรับเปลี่ยน 
 กระตุน และสรางแรงจูงใจใหผูอ่ืนเห็นความสําคัญของการปรับเปลี่ยน เพื่อให

เกิดความรวมแรงรวมใจ 
 เปรียบเทียบใหเห็นวาสิ่งทีป่ฏิบัติอยูในปจจุบันกับส่ิงที่จะเปลี่ยนแปลงไปนัน้

แตกตางกันในสาระสําคัญอยางไร 
 สรางความเขาใจใหเกิดขึ้นแกผูที่ยังไมยอมรับการเปล่ียนแปลงนัน้ 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และวางแผนงานท่ีดีเพื่อรับการปรับเปลี่ยนในองคกร 
 วางแผนอยางเปนระบบและช้ีใหเห็นประโยชนของการปรับเปลี่ยน 
 เตรียมแผน และติดตามการบริหารการเปลี่ยนแปลงอยางสม่ําเสมอ 

ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และผลักดนัใหเกดิการปรับเปลี่ยนอยางมีประสิทธิภาพ 
 ผลักดันใหการปรับเปล่ียนสามารถดําเนินไปไดอยางราบรื่นและประสบ

ความสําเร็จ 
 สรางขวัญกําลังใจ และความเช่ือมั่นในการขับเคลื่อนใหเกิดการปรับเปล่ียนอยาง

มีประสิทธิภาพ 
    

๒.๕ การควบคมุตนเอง  
คําจํากัดความ : ความสามารถในการควบคุมอารมณและพฤติกรรมในสถานการณที่อาจจะถูกย่ัวยุ

หรือเผชิญหนากับความไมเปนมิตร หรือตองทํางานภายใตสภาวะกดดัน รวมถึงความอดทนอดกลั้นเมื่ออยูใน
สถานการณที่กอความเครียดอยางตอเนื่อง 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ ไมแสดงพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสม 

 ไมแสดงพฤติกรรมที่ไมสุภาพหรือไมเหมาะสมในทุกสถานการณ 
ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และควบคมุอารมณในแตละสถานการณไดเปนอยางดี 

 รูเทาทันอารมณของตนเองและควบคุมไดอยางเหมาะสม โดยอาจหลีกเล่ียงจาก
สถานการณท่ีเสี่ยงตอการเกิดความรุนแรงข้ึนหรืออาจเปลี่ยนหัวขอสนทนา หรือ
หยุดพักช่ัวคราวเพื่อสงบสติอารมณ 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และสามารถใชถอยทีวาจาหรือปฏิบัติงานตอไปไดอยาง
สงบ แมจะอยูในภาวะท่ีถูกยั่วยุ 
 รูสึกไดถึงความรุนแรงทางอารมณในระหวางการสนทนา หรือการปฏิบัติงาน เชน 

ความโกรธความ ผิดหวัง หรือความกดดัน แตไมแสดงออกแมจะถูกย่ัวยุ โดย
ยังคงสามารถปฏิบัติงานตอไปไดอยางสงบ 



 
๒๕ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

 สามารถเลือกใชวิธีการแสดงออกท่ีเหมาะสมเพื่อไมใหเกิดผลในเชิงลบทั้งตอ
ตนเอง และผูอื่น 

ระดับที่ ๔ 

แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และจัดการความเครียดไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 สามารถจัดการกับความเครียดหรือผลที่อาจเกิดขึ้นจากภาวะกดดันทางอารมณ

ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 ประยุกตใชวิธีการเฉพาะตน หรือวางแผนลวงหนาเพื่อจัดการกับความเครียดและ

ความกดดันทางอารมณที่คาดหมายไดวาจะเกิดข้ึน 
 บริหารจัดการอารมณของตนไดอยางมีประสิทธิภาพเพือ่ลดความเครียดของ

ตนเองหรือผูรวมงาน 
 

ระดับที่ ๕ 

แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และเอาชนะอารมณดวยความเขาใจ 
 ระงับอารมณรุนแรง ดวยการพยายามทําความเขาใจและแกไขที่ตนเหตุของ

ปญหารวมทั้งบริบทและปจจัยแวดลอมตาง ๆ 
 ในสถานการณที่ตึงเครียดมากก็ยังสามารถควบคุมอารมณของตนเองได รวมถึง

ทําใหคนอ่ืน ๆ มีอารมณที่สงบลงได 
  

๒.๖ การสอนงานและการมอบหมายงาน 
คําจํากัดความ : ความตั้งใจที่จะสงเสริมการเรียนรูหรือการพัฒนาผูอ่ืนในระยะยาวจนถึงระดับที่

เช่ือมั่นวาจะสามารถมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบใหผูนั้นมีอิสระที่จะตัดสินใจในการปฏิบัติหนาที่ราชการของ
ตนได 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับท่ี ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ สอนงานหรือใหคําแนะนําเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงาน 

 สอนงานดวยการใหคําแนะนําอยางละเอียด หรือดวยการสาธิตวิธีปฏิบัติงาน 
 ช้ีแนะแหลงขอมูล หรือแหลงทรัพยากรอ่ืน ๆ เพื่อใชในการพัฒนาการปฏิบัติงาน 

ระดับที ่๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และตั้งใจพัฒนาผูใตบังคับบัญชาใหมีศักยภาพ 
 สามารถใหคําปรึกษาชี้แนะแนวทางในการพัฒนาหรือสงเสริมขอดีและปรับปรุง

ขอดอยใหลดลง 
 ใหโอกาสผูใตบังคับบัญชาไดแสดงศักยภาพเพื่อสรางความมั่นใจในการปฏบิัติงาน 

 
 
 
 

 



 
๒๖ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และวางแผนเพื่อใหโอกาสผูใตบังคับบัญชาแสดง
ความสามารถ 
ในการทํางาน 
 วางแผนในการพัฒนาผูใตบังคับบัญชาท้ังในระยะสั้นและระยะยาว 
 มอบหมายงานที่เหมาะสม รวมทั้งใหโอกาสผูใตบังคับบัญชาที่จะไดรับการ

ฝกอบรม หรือพัฒนาอยางสม่ําเสมอเพื่อสนับสนุนการเรียนรูมอบหมายหนาที่
ความรับผิดชอบในระดับตัดสินใจใหผูใตบังคับบัญชาเปนบาง 

 เร่ืองเพื่อใหมีโอกาสริเร่ิมส่ิงใหมๆ หรือบริหารจัดการดวยตนเอง 
ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และสามารถชวยแกไขปญหาที่เปนอุปสรรคตอการพัฒนา

ศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา 
 สามารถปรับเปลี่ยนทัศนคติเดิมที่เปนปจจัยขัดขวางการพัฒนาศักยภาพของ

ผูใตบังคับบัญชา 
 สามารถเขาใจถึงสาเหตุแหงพฤติกรรมของแตละบุคคล เพื่อนํามาเปนปจจัยใน 

การพัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชาได 
ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และทําใหสวนราชการมีระบบการสอนงานและการ

มอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบ 
 สราง และสนับสนุนใหมีการสอนงานและมีการมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบ

อยางเปนระบบในสวนราชการ 
 สรางและสนับสนุนใหมีวัฒนธรรมแหงการเรียนรูอยางตอเนื่องในสวนราชการ 

 

๓. สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

๓.๑ การคิดวิเคราะห  
คําจํากัดความ : การทําความเขาใจและวิเคราะหสถานการณ ประเด็นปญหา แนวคิดโดยการ

แยกแยะประเด็นออกเปนสวนยอยๆ หรือทีละข้ันตอน รวมถึงการจัดหมวดหมูอยางเปนระบบระเบียบเปรียบเทียบ
แงมุมตางๆ สามารถลําดับความสําคัญ ชวงเวลา เหตุและผล ที่มาที่ไปของกรณีตางๆได 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ แยกแยะประเด็นปญหา หรืองานออกเปนสวนยอยๆ 

 แยกแยะปญหาออกเปนรายการอยางงายๆไดโดยไมเรียงลําดับความสําคัญ 
 วางแผนงานโดยแตกประเด็นปญหาออกเปนสวนๆ หรือเปนกิจกรรมตางๆ ได 

 
 

 



 
๒๗ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และเขาใจความสมัพันธข้ันพื้นฐานของปญหาหรืองาน 
 ระบุเหตุและผล ในแตละสถานการณตางๆ ได 
 ระบุขอดีขอเสียของประเด็นตางๆได 
 วางแผนงานโดยจัดเรียงงาน หรือกิจกรรมตางๆตามลําดับความสําคัญหรือความ

เรงดวนได 
ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และเขาใจความสมัพันธท่ีซับซอน ของปญหาหรืองาน 

 เช่ือมโยงเหตุปจจัยที่ซับซอนของแตละสถานการณ หรือเหตุการณ 
 วางแผนงานโดยกําหนดกิจกรรม ขั้นตอนการดําเนินงานตางๆ ที่มีผูเก่ียวของ

หลายฝายไดอยางมีประสิทธิภาพ และสามารถคาดการณเก่ียวกับปญหา หรือ
อุปสรรคท่ีอาจเกิดขึ้นได 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และสามารถวิเคราะห หรือวางแผนงานท่ีซับซอนได 
 เขาใจประเด็นปญหาในระดับท่ีสามารถแยกแยะเหตุปจจัยเช่ือมโยงซับซอนใน

รายละเอียดและสามารถวิเคราะหความสัมพันธของปญหากับสถานการณหนึ่งๆ 
ได 

 วางแผนงานที่ซับซอนโดยกําหนดกิจกรรม ขั้นตอนการดําเนินงานตางๆ ทีม่ี
หนวยงานหรือผูเกี่ยวของหลายฝาย รวมถึงคาดการณปญหา อุปสรรค และวาง
แนวทางการปองกันแกไขไวลวงหนา 

ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และใชเทคนคิ และรูปแบบตางๆ ในการกําหนดแผนงาน 
หรือข้ันตอนการทํางาน เพือ่เตรียมทางเลือกสําหรับการปองกัน หรือแกไขปญหา ท่ี
เกิดขึน้ 
 ใชเทคนิคการวิเคราะหที่เหมาะสมในการแยกแยะประเด็นปญหาที่ซับซอนเปน

สวนๆ 
 ใชเทคนิคการวิเคราะหหลากหลายรูปแบบเพื่อหาทางเลือก ในการแกปญหา 

รวมถึงพิจารณาขอดีขอเสียของทางเลือกแตละทาง 
 วางแผนงานที่ซับซอนโดยกําหนดกิจกรรม ขั้นตอนการดําเนินงานตางๆ ที่มี

หนวยงานหรือผูเกี่ยวของหลายฝาย คาดการณปญหา อุปสรรค แนวทางการ
ปองกันแกไข รวมทั้งเสนอแนะทางเลือกและขอดีขอเสียไวให  

 
 
 
 
 
 
 
 



 
๒๘ 

๓.๒ การมองภาพองครวม 
คําจํากัดความ : การคิดในเชิงสังเคราะห มองภาพองครวม โดยการจับประเด็น สรุปรูปแบบ

เช่ือมโยงหรือประยุกตแนวทางจากสถานการณ ขอมูล หรือทัศนะตาง ๆ จนไดเปนกรอบความคิดหรือแนวคิดใหม 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชัดเจน 
ระดับที่ ๑ ใชกฎพืน้ฐานท่ัวไป 

 ใชกฎพื้นฐาน หลักเกณฑ หรือสามัญสํานึกในการระบุประเด็นปญหา หรือ
แกปญหาในงาน 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และประยุกตใชประสบการณ 
 ระบุถึงความเช่ือมโยงของขอมูล แนวโนม และความไมครบถวนของขอมูลได 
 ประยุกตใชประสบการณในการระบุประเด็นปญหาหรือแกปญหาในงานได 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และประยุกตทฤษฎีหรือแนวคิดซับซอน 
 ประยุกตใชทฤษฎี แนวคิดที่ซับซอน หรือแนวโนมในอดีตในการระบุหรือ

แกปญหาตามสถานการณ แมในบางกรณ ีแนวคิดที่นํามาใชกับสถานการณอาจ
ไมมีสิ่งบงบอกถึงความเก่ียวของเช่ือมโยงกันเลยก็ตาม 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และอธิบายขอมูล หรือสถานการณท่ีมีความยุงยาก 
ซับซอนใหเขาใจไดงาย 
 สามารถอธิบายความคิด หรือสถานการณที่ซับซอนใหงายและสามารถเขาใจได 
 สามารถสังเคราะหขอมูล สรุปแนวคิด ทฤษฎ ีองคความรู ที่ซับซอนใหเขาใจได

โดยงายและเปนประโยชนตองาน 
ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และคดิริเร่ิม สรางสรรคองคความรูใหม 

 ริเร่ิม สรางสรรค ประดิษฐคิดคน รวมถึงสามารถนําเสนอรูปแบบ วิธีการหรือองค
ความรูใหมซ่ึงอาจไมเคยปรากฏมากอน 

 
๓.๓ การใสใจและพัฒนาผูอื่น 
คําจํากัดความ : ความใสใจและตั้งใจที่จะสงเสริม ปรับปรุงและพัฒนาใหผูอ่ืนมีศักยภาพ หรือมีสุข

ภาวะทั้งทางปญญา รางกาย จิตใจ และทัศนคติที่ดีอยางย่ังยืนเกินกวากรอบของการปฏิบัติหนาที่ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ 

 
 

ใสใจและใหความสําคัญในการสงเสริมและพัฒนาผูอ่ืน 
 สนับสนนุใหผูอื่นพัฒนาศักยภาพหรือสุขภาวะท้ังทางปญญา รางกาย จิตใจที่ดี 
 แสดงความเช่ือม่ันวาผูอ่ืนมีศักยภาพที่จะพัฒนาตนเองใหดียิ่งข้ึนได 

 
 

 



 
๒๙ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และสอนหรือใหคําแนะนําเพื่อพัฒนาใหผูอ่ืนมีศักยภาพ 
หรือมีสุขภาวะท้ังทางปญญา รางกาย จิตใจหรือทัศนคติท่ีด ี
 สาธิต หรือใหคําแนะนําเก่ียวกับการปฏิบัติตน เพื่อพัฒนาศักยภาพ สุขภาวะหรือ

ทัศนคติที่ดีอยางยั่งยืน 
 มุงมัน่ที่จะสนับสนนุ โดยช้ีแนะแหลงขอมูล หรือทรัพยากรที่จําเปนตอการพัฒนา 

ของผูอ่ืน 
ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และใสใจในการใหเหตุผลประกอบการแนะนํา หรือมีสวน 

สนับสนนุในการพัฒนาผูอ่ืน 
 ใหแนวทางพรอมทั้งอธิบายเหตุผลประกอบ เพื่อใหผูอ่ืนมั่นใจวาสามารถพฒันา

ศักยภาพสุขภาวะหรือทัศนคติที่ดีอยางยั่งยืนได 
 สงเสริมใหมีการแลกเปลี่ยนการเรียนรูหรือประสบการณ เพื่อใหผูอ่ืนมีโอกาสได

ถายทอดและเรียนรูวิธีการพัฒนาศักยภาพหรือเสริมสรางสุขภาวะหรือทัศนคติที่
ดีอยางย่ังยืน 

 สนับสนนุดวยอุปกรณ เคร่ืองมือ หรือวิธีการในภาคปฏิบตัิเพื่อใหผูอ่ืนมั่นใจวาตน
สามารถพัฒนาศักยภาพ สุขภาวะหรือทัศนคติที่ดีอยางย่ังยืนและมีประสิทธิภาพสงูสุดได 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และตดิตามและใหคําติชมเพื่อสงเสริมการพัฒนาอยาง
ตอเนื่อง 
 ติดตามผลการพัฒนาของผูอื่นรวมทั้งใหคําติชมท่ีจะสงเสริมใหเกิดการพัฒนา

อยางตอเนื่อง 
 ใหคําแนะนําที่เหมาะสมกับลักษณะเฉพาะ เพื่อพัฒนาศกัยภาพ สุขภาวะหรือ

ทัศนคติที่ดีของแตละบุคคล 
ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และมุงเนนการพัฒนาจากรากของปญหา หรือความ 

ตองการท่ีแทจริง 
 พยายามทาํความเขาใจปญหาหรือความตองการที่แทจริงของผูอื่น เพื่อให

สามารถจัดทําแนวทางในการพัฒนาศักยภาพ สุขภาวะ หรือทัศนคติที่ดีอยาง
ยั่งยืนได 

 คนควา สรางสรรควิธีการใหมๆ ในการพัฒนาศักยภาพ สุขภาวะหรือทัศนคติท่ีดี  
ซึ่งตรงกับปญหาหรือความตองการที่แทจริงของผูอื่น 

 
 
 
 
 

 
 



 
๓๐ 

๓.๔ การสั่งการตามอํานาจหนาที่ 
คําจํากัดความ : การกํากับดูแลใหผูอ่ืนปฏิบัติตามมาตรฐาน กฎ ระเบียบ ขอบังคับ โดยอาศัย

อํานาจตามกฎหมาย หรือตามตําแหนงหนาที่ การกํากับดูแลนี้ หมายรวมถึงการออกคําส่ังโดยปกติทั่วไปจนถึงการ
ใชอํานาจตามกฎหมายกับผูฝาฝน 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ สั่งใหกระทําการใด ๆ ตามมาตรฐาน กฎ ระเบียบ ขอบังคับ 

 สั่งใหกระทําการใด ๆ ตามมาตรฐาน กฎ ระเบียบ ขอบังคับ 
 มอบหมายงานในรายละเอียดบางสวนใหผูอ่ืนดําเนนิการแทนได เพื่อใหตนเอง

ปฏบิัติงานตามตําแหนงหนาที่ไดมากข้ึน 
ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และกําหนดขอบเขตขอจํากัดในการกระทําการใดๆ 

 ปฏเิสธคําขอของผูอ่ืน ที่ไมสมเหตุสมผลหรือไมเปนไปตามมาตรฐาน กฎ ระเบียบ ขอบังคับ 
 กําหนดลักษณะเชิงพฤติกรรมหรือแนวทางปฏิบัติหนาทีร่าชการไวเปนมาตรฐาน 
 สรางเง่ือนไขเพื่อใหผูอื่นปฏบิัติตามกฎหมายหรือระเบียบ 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และสั่งใหปรับมาตรฐาน หรือปรับปรุงการปฏิบัติงานใหดีขึ้น 
 กําหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ใหแตกตาง หรือสูงข้ึน 
 สั่งใหปรับปรุงการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐาน กฎ ระเบียบ ขอบังคับ 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และตดิตามควบคมุใหปฏิบตัติามมาตรฐาน กฎ ระเบียบขอบังคับ 
 ติดตาม ควบคุม ตรวจสอบหนวยงานภายใตการกํากับดูแลใหปฏิบัติตาม

มาตรฐานกฎระเบียบ ขอบังคับ 
 เตือนใหทราบลวงหนาอยางชัดเจนถึงผลที่จะเกิดข้ึนจากการไมปฏิบัติตาม

มาตรฐาน กฎระเบียบ ขอบังคับ 
ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และดําเนินการในกรณีท่ีมีการปฏิบัติไมเปนไปตาม

มาตรฐาน หรือขัดตอกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ 
 ใชวิธีเผชิญหนาอยางเปดเผยตรงไปตรงมาในกรณีที่มีปญหา หรือมีการปฏิบัติที่ไม

เปนไปตามมาตรฐาน หรือขัดตอกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ 
 ดําเนินการใหเปนไปตามกฎหมายอยางเครงครัด กรณีที่มีการปฏิบัติไมเปนไป 

ตามมาตรฐานหรือขัดตอกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ 
 
 
 
 
 
 
 



 
๓๑ 

๓.๕ การสืบเสาะหาขอมูล 
คําจํากัดความ : ความใฝรูเชิงลึกที่จะแสวงหาขอมูลเก่ียวกับสถานการณ ภูมิหลัง ประวัติความ

เปนมา ประเด็นปญหา หรือเร่ืองราวตางๆ ที่เก่ียวของหรือจะเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ หาขอมูลในเบื้องตน 

 ใชขอมูลที่มีอยู หรือหาจากแหลงขอมูลที่มีอยูแลว 
 ถามผูที่เก่ียวของโดยตรงเพื่อใหไดขอมูล 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และสืบเสาะคนหาขอมูล 
 สืบเสาะคนหาขอมูลดวยวิธีการที่มากกวาเพียงการต้ังคําถามพื้นฐาน 
 สืบเสาะคนหาขอมูลจากผูที่ใกลชิดกับเหตุการณหรือเร่ืองราวมากที่สุด 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และแสวงหาขอมูลเชิงลึก 
 ตั้งคําถามเชิงลึกในประเด็นที่เก่ียวของอยางตอเนื่องจนไดที่มาของสถานการณ 

เหตุการณ ประเด็นปญหา หรือคนพบโอกาสทีจ่ะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานตอไป
 แสวงหาขอมูลดวยการสอบถามจากผูรูอื่นเพิ่มเติม ที่ไมไดมีหนาที่เก่ียวของ

โดยตรงในเร่ืองนั้น 
ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และสืบคนขอมูลอยางเปนระบบ 

 วางแผนเก็บขอมูลอยางเปนระบบ ในชวงเวลาที่กําหนด 
 สืบคนขอมูลจากแหลงขอมูลที่แตกตางจากกรณีปกติธรรมดาโดยทั่วไป 
 ดําเนินการวิจัย หรือมอบหมายใหผูอ่ืนเก็บขอมูลจากหนังสอืพิมพ นิตยสาร ระบบสืบคน

โดยอาศัยเทคโนโลยีสารสนเทศ ตลอดจนแหลงขอมูลอ่ืนๆ เพื่อประกอบการทําวิจัย 
ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และวางระบบการสืบคน เพื่อหาขอมูลอยางตอเนื่อง 

 วางระบบการสืบคน รวมทั้งการมอบหมายใหผูอื่นสืบคนขอมูล เพื่อใหไดขอมูลที่ 
ทันเหตุการณ อยางตอเนื่อง 

 
๓.๖ ความเขาใจขอแตกตางทางวัฒนธรรม 
คําจํากัดความ : การรับรูถึงขอแตกตางทางวัฒนธรรม และสามารถประยุกตความเขาใจ เพื่อสราง

สัมพันธภาพระหวางกันได 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ เห็นคุณคาของวัฒนธรรมไทยและใหความสนใจวัฒนธรรมของผูอ่ืน 

 ภาคภูมใิจในวัฒนธรรมของไทย ขณะที่เหน็คุณคาและสนใจทีจ่ะเรียนรูวัฒนธรรมของผูอ่ืน 
 ยอมรับความตางทางวัฒนธรรม และไมดูถูกวัฒนธรรมอื่นวาดอยกวา 
 ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมใหสอดคลองกับบริบททางวัฒนธรรมที่เปลี่ยนไป 



 
๓๒ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และเขาใจ รวมทั้งปรับตัวใหสอดคลองกับวัฒนธรรมใหม 
 เขาใจมารยาท กาลเทศะ ตลอดจนธรรมเนียมปฏิบัติของวัฒนธรรมที่แตกตาง 

และพยายามปรับตัวใหสอดคลอง 
 สื่อสารดวยวิธีการ เนื้อหา และถอยคําที่เหมาะสมกับวัฒนธรรมของผูอ่ืน 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และเขาใจในวัฒนธรรมตางๆ อยางลึกซึ้ง รวมทั้งแสดงออก 
ไดอยางเหมาะสมกับสถานการณ 
 เขาใจบริบท และนัยสําคัญของวัฒนธรรมตางๆ 
 เขาใจรากฐานทางวัฒนธรรมที่แตกตางอันจะทําใหเขาใจวิธีคิดของผูอื่น 
 ไมตัดสินผูอื่นจากความแตกตางทางวัฒนธรรม แตตองพยายามทําความเขาใจ 

เพื่อใหสามารถทํางานรวมกันได 
ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และสรางการยอมรับในความแตกตางทางวัฒนธรรม 

 สรางการยอมรับในหมูผูคนตางวัฒนธรรม เพื่อสัมพันธไมตรีอันดี 
 ริเร่ิม และสนับสนุนการทํางานรวมกัน เพื่อสรางสัมพนัธภาพระหวางประเทศ 

หรือระหวางวัฒนธรรมที่ตางกัน 
ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และปรับทาที รวมทั้งวิธีการทํางานใหสอดคลองกับบริบททาง

วัฒนธรรม 
 หาทางระงับขอพิพาทระหวางวัฒนธรรมที่แตกตาง โดยพยายามประสานและ

ประนีประนอมดวยความเขาใจในแตละวัฒนธรรมอยางลึกซึ้ง 
 ปรับเปลี่ยนกลยุทธ ทาท ีใหเหมาะสมสอดคลองกับวัฒนธรรมที่แตกตาง เพื่อ

ประสานประโยชนระหวางประเทศหรือระหวางวัฒนธรรมที่ตางกัน 
 

๓.๗ ความเขาใจผูอ่ืน 
คําจํากัดความ : ความสามารถในการรับฟงและเขาใจความหมายตรง ความหมายแฝง ความคิด

ตลอดจนสภาวะทางอารมณของผูที่ติดตอดวย 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ เขาใจความหมายที่ผูอื่นตองการส่ือสาร 

 เขาใจความหมายที่ผูอื่นตองการสื่อสาร สามารถจับใจความ สรุปเนื้อหาเร่ืองราว 
ไดถูกตอง 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และเขาใจอารมณความรูสึกและคําพดู 
 เขาใจทั้งความหมายและนัยเชิงอารมณ จากการสังเกต สีหนา ทาทาง หรือ

น้ําเสียงของผูที่ติดตอดวย 
  



 
๓๓ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และเขาใจความหมายแฝงในกิริยา ทาทาง คําพูด หรือ 
น้ําเสียง 
 เขาใจความหมายที่ไมไดแสดงออกอยางชัดเจนในกิริยา ทาทาง คําพูด หรือน้ําเสียง 
 เขาใจความคิด ความกังวล หรือความรูสึกของผูอื่น แมจะแสดงออกเพียงเล็กนอย 
 สามารถระบุลักษณะนิสัยหรือจุดเดนอยางใดอยางหนึ่งของผูที่ติดตอดวยได 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และเขาใจการสื่อสารทั้งท่ีเปนคําพูด และความหมายแฝง 
ในการสื่อสารกับผูอ่ืนได 
 เขาใจนัยของพฤติกรรม อารมณ และความรูสึกของผูอื่น 
 ใชความเขาใจนัน้ใหเปนประโยชนในการผูกมิตร ทําความรูจัก หรือติดตอประสานงาน 

ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และเขาใจสาเหตุของพฤตกิรรมผูอ่ืน 
 เขาใจถึงสาเหตุของพฤติกรรม หรือปญหา ตลอดจนที่มาของแรงจูงใจระยะยาวที่

ทําใหเกิดพฤติกรรมของผูอ่ืน 
 เขาใจพฤติกรรมของผูอ่ืน จนสามารถบอกถึงจุดออน จุดแข็ง และลักษณะนิสัย

ของผูนั้นไดอยางถูกตอง 

 
๓.๘ ความเขาใจองคกรและระบบราชการ 
คําจํากัดความ : ความสามารถในการเขาใจความสัมพันธเชิงอํานาจตามกฎหมาย และอํานาจที่ไม

เปนทางการ ในองคกรของตนและองคกรอื่นที่เก่ียวของเพื่อประโยชนในการปฏิบัติหนาที่ใหบรรลุเปาหมาย รวมทั้ง
ความสามารถที่จะคาดการณไดวานโยบายภาครัฐ แนวโนมทางการเมือง เศรษฐกิจสังคม เทคโนโลยี ตลอดจน
เหตุการณ ที่จะเกิดขึ้น จะมีผลตอองคกรอยางไร 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ เขาใจโครงสรางองคกร 

 เขาใจโครงสรางองคกร สายการบังคับบัญชา กฎ ระเบียบ นโยบาย และข้ันตอน 
การปฏิบัติงานเพื่อประโยชนในการปฏิบัติหนาที่ราชการไดอยางถูกตอง 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และเขาใจความสมัพันธเชงิอํานาจท่ีไมเปนทางการ 
 เขาใจสัมพันธภาพอยางไมเปนทางการระหวางบุคคลในองคกร รับรูวาผูใดมี

อํานาจตัดสินใจหรือผูใดมีอิทธิพลตอการตัดสินใจในระดับตางๆ และนําความ
เขาใจนี้มาใชประโยชนโดยมุงผลสัมฤทธิ์ขององคกรเปนสําคัญ 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และเขาใจวัฒนธรรมองคกร 
 เขาใจประเพณีปฏิบัติ คานิยม และวัฒนธรรมของแตละองคกรที่เกี่ยวของ รวมทั้ง

เขาใจวิธีการส่ือสารใหมีประสิทธิภาพ เพื่อประโยชนในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
 เขาใจขอจํากัดขององคกร รูวาสิ่งใดอาจกระทําไดหรือไมอาจกระทําใหบรรลุผลได 



 
๓๔ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และเขาใจความสมัพันธของผูมีบทบาทสําคัญในองคกร 
 รับรูถึงความสัมพันธเชิงอํานาจของผูมีบทบาทสําคัญในองคกร เพื่อประโยชนใน 

การผลักดันภารกิจตามหนาที่รับผิดชอบใหเกิดประสิทธิผล 
ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และเขาใจสาเหตพุื้นฐานของพฤติกรรมองคกร 

 เขาใจสาเหตุพื้นฐานของพฤติกรรมองคกรในหนวยงานของตนและของภาครัฐ
โดยรวมตลอดจนปญหา และโอกาสที่มีอยู และนําความเขาใจนี้มาขับเคลื่อนการ
ปฏบิัติงานในสวนที่ตนดูแลรับผิดชอบอยูอยางเปนระบบ 

 เขาใจประเด็นปญหาทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม ทั้งภายในและภายนอกประเทศที่มี
ผลกระทบตอนโยบายภาครัฐและภารกิจขององคกร เพื่อแปลงวิกฤติเปนโอกาส กําหนด
จุดยืนและทาทีตามภารกิจในหนาที่ไดอยางสอดคลองเหมาะสมโดยมุงประโยชน
ของชาติเปนสําคัญ 

 
๓.๙ การดําเนนิการเชิงรุก 
คําจํากัดความ : การเล็งเห็นปญหาหรือโอกาสพรอมทั้งจัดการเชิงรุกกับปญหานั้นโดยอาจไมมีใคร

รองขอ และอยางไมยอทอ หรือใชโอกาสนั้นใหเกิดประโยชนตองาน ตลอดจนการคิดริเร่ิมสรางสรรคใหมๆ เก่ียวกับ
งานดวย เพื่อแกปญหา ปองกันปญหา หรือสรางโอกาสดวย 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ เห็นปญหาหรือโอกาสระยะสั้นและลงมือดําเนนิการ 

 เล็งเหน็ปญหา อุปสรรค และหาวิธีแกไขโดยไมรอชา 
 เล็งเหน็โอกาสและไมรีรอท่ีจะนําโอกาสนั้นมาใชประโยชนในงาน 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และจัดการปญหาเฉพาะหนาหรือเหตุวิกฤต ิ
 ลงมือทนัทีเมื่อเกิดปญหาเฉพาะหนาหรือในเวลาวิกฤติ โดยอาจไมมีใครรองขอ และไมยอทอ 
 แกไขปญหาอยางเรงดวน ในขณะท่ีคนสวนใหญจะวิเคราะหสถานการณและรอ

ใหปญหาคล่ีคลายไปเอง 
ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และเตรียมการลวงหนา เพือ่สรางโอกาส หรือหลีกเลี่ยง 

ปญหาระยะสั้น 
 คาดการณและเตรียมการลวงหนาเพื่อสรางโอกาส หรือหลีกเล่ียงปญหาที่อาจเกิดขึ้นไดใน

ระยะส้ัน 
 ทดลองใชวิธีการที่แปลกใหมในการแกไขปญหาหรือสรางสรรคส่ิงใหมใหเกิดขึ้นในวงราชการ 

 
 
 

 



 
๓๕ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และเตรียมการลวงหนา เพือ่สรางโอกาส หรือหลีกเลี่ยง 
ปญหาท่ีอาจเกิดขึ้นในระยะปานกลาง 
 คาดการณและเตรียมการลวงหนาเพื่อสรางโอกาส หรือหลีกเล่ียงปญหาที่อาจ

เกิดข้ึนไดในระยะปานกลาง 
 คิดนอกกรอบเพื่อหาวิธีการที่แปลกใหมและสรางสรรคในการแกไขปญหาที่คาด

วาจะเกิดขึ้นในอนาคต 
ระดับท่ี ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และเตรียมการลวงหนา เพือ่สรางโอกาส หรือหลีกเลี่ยง 

ปญหาท่ีอาจเกิดขึ้นในระยะยาว 
 คาดการณและเตรียมการลวงหนาเพื่อสรางโอกาส หรือหลีกเล่ียงปญหาที่อาจเกิดขึ้นได 

ในอนาคต 
 สรางบรรยากาศของการคิดริเร่ิมใหเกิดข้ึนในหนวยงานและกระตุนใหเพื่อนรวมงาน

เสนอความคิดใหมๆ  ในการทาํงาน เพื่อแกปญหาหรือสรางโอกาสในระยะยาว 
 

๓.๑๐ การตรวจสอบความถูกตองตามกระบวนงาน 
คําจํากัดความ : ความใสใจที่จะปฏิบัติงานใหถูกตอง ครบถวน มุงเนนความชัดเจนของบทบาท

หนาที่ และลดขอบกพรองที่อาจเกิดจากสภาพแวดลอม โดยติดตาม ตรวจสอบการทํางานหรือขอมูลตลอดจน
พัฒนาระบบการตรวจสอบเพื่อความถูกตองของกระบวนงาน 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ ตองการความถูกตอง ชัดเจนในงาน และรักษากฎ ระเบียบ 

 ตองการใหขอมูล และบทบาทในการปฏิบัติงาน มีความถูกตอง ชัดเจน 
 ดูแลใหเกิดความเปนระเบียบในสภาพแวดลอมของการทํางาน 
 ปฏบิัติตามกฎ ระเบียบ และข้ันตอน ที่กําหนด อยางเครงครัด 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และตรวจทานความถูกตองของงานท่ีตนรับผิดชอบ 
 ตรวจทานงานในหนาที ่ความรับผิดชอบอยางละเอียด เพื่อความถูกตอง 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และดแูลความถูกตองของงานท้ังของตนและผูอ่ืนที่อยูใน 
ความรับผิดชอบของตน 
 ตรวจสอบความถูกตองของงานในหนาที่ความรับผิดชอบของตนเอง 
 ตรวจสอบความถูกตองงานของผูอ่ืน ตามอํานาจหนาทีท่ี่กําหนดโดยกฎหมาย กฎ 

ระเบียบขอบังคับ ที่เก่ียวของ 
 ตรวจความถูกตองตามขั้นตอนและกระบวนงานทั้งของตนเองและผูอื่น  

ตามอํานาจหนาที ่
 บันทึกรายละเอียดของกิจกรรมในงานทัง้ของตนเองและของผูอื่น เพื่อความถูกตองของงาน 



 
๓๖ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และตรวจสอบความถูกตองรวมถึงคุณภาพของขอมูลหรือ 
โครงการ 
 ตรวจสอบรายละเอียดความคืบหนาของโครงการตามกําหนดเวลา 
 ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน และคุณภาพของขอมูล 
 สามารถระบุขอบกพรองหรือขอมูลทีห่ายไป และเพิม่เติมใหครบถวนเพื่อความถูกตองของงาน 

ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และพัฒนาระบบการตรวจสอบความถูกตองของ
กระบวนงาน 
 พัฒนาระบบการตรวจสอบ เพื่อความถูกตองตามข้ันตอน และเพิ่มคุณภาพของ

ขอมูล 
 

๓.๑๑ ความมัน่ใจในตนเอง 
คําจํากัดความ : ความมั่นใจในความสามารถ ศักยภาพ และการตัดสินใจของตนที่จะปฏิบัติงานให

บรรลุผล หรือเลือกวธิีท่ีมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน หรือแกไขปญหาใหสําเร็จลุลวง 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ ปฏิบัติงานไดตามอํานาจหนาท่ีโดยไมตองมีการกํากับดแูล 

 ปฏบิัติงานไดโดยอาจไมตองมีการกํากับดูแลใกลชิด 
 ตัดสินใจเองไดในภารกิจภายใตขอบเขตอํานาจหนาที่รับผิดชอบของตน 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และปฏิบตัิงานในหนาท่ีอยางมั่นใจ 
 กลาตัดสินใจเรื่องที่เห็นวาถูกตองแลวในหนาที ่แมจะมีผูไมเห็นดวยอยูบางก็ตาม 
 แสดงออกอยางมั่นใจในการปฏบิัติหนาที่แมอยูในสถานการณที่มีความไมแนนอน 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และมัน่ใจในความสามารถของตน 
 เช่ือม่ันในความรูความสามารถ และศักยภาพของตนวาจะสามารถปฏิบัติหนาที่

ใหประสบผลสําเร็จได 
 แสดงความมั่นใจอยางเปดเผยในการตัดสินใจหรือความสามารถของตน 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และมัน่ใจในการทํางานท่ีทาทาย 
 ชอบงานที่ทาทายความสามารถ 
 แสดงความคิดเห็นของตนเมื่อไมเห็นดวยกับผูบังคับบัญชา หรือผูมีอํานาจ หรือ

ในสถานการณที่ขัดแยง 
ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และเตม็ใจทํางานที่ทาทายมากและกลาแสดงจุดยืนของตน 

 เต็มใจและรับอาสาปฏิบัติงานที่ทาทาย หรือมีความเสี่ยงสูง 
 กลายืนหยัดเผชิญหนากับผูบังคับบัญชาหรือผูมีอํานาจ 
 กลาแสดงจุดยืนของตนอยางตรงไปตรงมาในประเด็นที่เปนสาระสําคัญ 



 
๓๗ 

๓.๑๒ ความยืดหยุนผอนปรน 
คําจํากัดความ : ความสามารถในการปรับตัว และปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพในสถานการณ

และกลุมคนที่หลากหลาย หมายความรวมถึงการยอมรับความเห็นที่แตกตาง และปรับเปล่ียนวิธีการเมื่อสถานการณ
เปล่ียนไป 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชัดเจน 
ระดับที่ ๑ มคีวามคลองตัวในการปฏิบัติงาน 

 ปรับตัวเขากับสภาพการทํางานที่ยากลําบาก หรือไมเอ้ืออํานวยตอการปฏิบัติงาน 
ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และยอมรับความจําเปนที่จะตองปรับเปลี่ยน 

 ยอมรับและเขาใจความเห็นของผูอื่น 
 เต็มใจที่จะเปลี่ยนความคิด ทัศนคติ เมื่อไดรับขอมูลใหม 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และมีวิจารณญานในการปรับใชกฎระเบียบ 
 มีวิจารณญานในการปรับใชกฎระเบียบใหเหมาะสมกับสถานการณ เพื่อผลสําเร็จ

ของงานและวัตถุประสงคของหนวยงาน 
ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และปรับเปลี่ยนวิธีการดําเนินงาน 

 ปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงาน ใหเขากับสถานการณ หรือบุคคลแตยังคงเปาหมาย
เดิมไว 

 ปรับข้ันตอนการทํางาน เพือ่เพิ่มประสิทธิภาพของหนวยงาน 
ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และปรับเปลี่ยนแผนกลยุทธ 

 ปรับแผนงาน เปาหมาย หรือโครงการ เพื่อใหเหมาะสมกับสถานการณเฉพาะหนา 
 ปรับเปลี่ยนโครงสราง หรือกระบวนงาน เปนการเฉพาะกาล เพื่อใหรับกับ

สถานการณเฉพาะหนา 

 
๓.๑๓ ศิลปะการสื่อสารจูงใจ 
คําจํากัดความ : ความสามารถที่จะส่ือความดวยการเขียน พูด โดยใชสื่อตางๆ เพื่อใหผูอื่นเขาใจ

ยอมรับ และสนับสนุนความคิดของตน 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ นําเสนอขอมูล หรือความเห็นอยางตรงไปตรงมา 

 นําเสนอ ขอมูล หรือความเห็นอยางตรงไปตรงมา โดยยังมิไดปรับรูปแบบการ
นําเสนอตามความสนใจและระดับของผูฟง 

 
 

 



 
๓๘ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และใชความพยายามขั้นตนในการจูงใจ 
 นําเสนอขอมูล ความเห็น ประเด็น หรือตัวอยางประกอบที่มีการเตรียมอยาง

รอบคอบ เพื่อใหผูอ่ืนเขาใจ ยอมรับ และสนับสนุนความคิดของตน 
ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และปรับรูปแบบการนําเสนอเพื่อจูงใจ 

 ปรับรูปแบบการนําเสนอใหเหมาะสมกับความสนใจและระดับของผูฟง 
 คาดการณถึงผลของการนําเสนอ และคํานึงถึงภาพลักษณของตนเอง 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และใชศลิปะการจูงใจ 
 วางแผนการนําเสนอโดยคาดหวังวาจะสามารถจูงใจใหผูอื่นคลอยตาม 
 ปรับแตละข้ันตอนของการส่ือสาร นําเสนอ และจูงใจใหเหมาะสมกับผูฟงแตละ

กลุม หรือแตละราย 
 คาดการณและพรอมที่จะรับมือกับปฏิกิริยาทุกรูปแบบของผูฟงที่อาจเกิดข้ึน 

ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และใชกลยุทธซับซอนในการจูงใจ 
 แสวงหาผูสนับสนุน เพื่อเปนแนวรวมในการผลักดันแนวคิด แผนงานโครงการ ให

สัมฤทธิ์ผล 
 ใชความรูเกี่ยวกับจิตวิทยามวลชน ใหเปนประโยชนในการสื่อสารจูงใจ 

 
๓.๑๔ สนุทรียภาพทางศิลปะ 
คําจํากัดความ : ความซาบซึ้งในอรรถรสและเห็นคุณคาของงานศิลปะที่เปนเอกลักษณและมรดก

ของชาต ิรวมถึงงานศิลปะอ่ืน ๆ และนํามาประยุกตในการสรางสรรคงานศิลปะของตนได 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ ซาบซึ้งในงานศิลปะ 

 เห็นคุณคาในงานศิลปะของชาติและศิลปะอ่ืนๆ โดยแสดงความรักและหวงแหน
ในงานศิลปะ 

 สนใจทีจ่ะมีสวนรวมในการเรียนรู ติดตาม หรือสรางงานศิลปะแขนงตางๆ 
 ฝกฝนเพื่อสรางความชํานาญในงานศิลปะของตนอยางสม่ําเสมอ 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และเขาใจรูปแบบตางๆ ของงานศลิปะ 
 แยกแยะความแตกตางของงานศิลปะรูปแบบตางๆ และอธิบายใหผูอ่ืนรับรูถึง

คุณคาของงานศิลปะเหลานัน้ได 
 เขาใจรูปแบบและจุดเดนของงานศิลปะรูปแบบตางๆ และนําไปใชในงานศิลปะ 

ของตนได 
 สามารถถายทอดคุณคาในเชิงศิลปะเพื่อใหเกิดการอนุรักษในวงกวาง 

  



 
๓๙ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และประยุกตในการสรางสรรคงานศิลปะ 
 นําอิทธิพลของงานศิลปะยุคสมัยตางๆ มาเปนแรงบันดาลใจในการสรางสรรคงาน

ศิลปะของตน 
 ประยุกตความรูและประสบการณในงานศิลปะมาใชในการสรางสรรคงานศิลปะ 

ของตน 
ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และสรางแรงบันดาลใจใหแกตนเองและผูอ่ืนได 

 ประยุกตคุณคาและลักษณะเดนของงานศิลปะยุคตางๆ มาใชในการรังสรรค
ผลงาน และเปนแรงบันดาลใจใหผูอื่นเกิดจิตสํานึกในการอนุรักษงานศิลปะ 

 นําศาสตรทางศิลปะหลายแขนงมาผสมผสาน เพื่อสรางสรรคผลงานที่แตกตาง 
ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และรังสรรคงานศิลปะที่เปนเอกลักษณเฉพาะตน 

 รังสรรคงานศิลปะท่ีมีเอกลักษณเฉพาะตนท่ีเปนที่ยอมรับ ไมวาจะเปนการ
รังสรรคงานแนวใหม หรืออนุรักษไวซ่ึงงานศิลปะดั้งเดิม 

 
๓.๑๕ ความผูกพนัทีม่ีตอสวนราชการ 
คําจํากัดความ : จิตสํานึกหรือความต้ังใจที่จะแสดงออกซ่ึงพฤติกรรมที่สอดคลองกับความตองการ 

และเปาหมายของสวนราชการ ยึดถือประโยชนของสวนราชการเปนที่ตั้งกอนประโยชนสวนตัว 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ ปฏิบัตตินเปนสวนหนึ่งของสวนราชการ 

 เคารพและถือปฏิบัติตามแบบแผนและธรรมเนียมปฏบิัติของสวนราชการ 
ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และแสดงความภักดตีอสวนราชการ 

 แสดงความพึงพอใจและความภาคภูมิใจที่เปนสวนหนึ่งของสวนราชการ 
 มีสวนสรางภาพลักษณและช่ือเสียงใหแกสวนราชการ 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และมสีวนรวมในการผลักดันพนัธกิจของสวนราชการ 
 มีสวนรวมในการสนับสนุนพนัธกิจของสวนราชการจนบรรลุเปาหมาย 
 จัดลําดับความเรงดวนหรือความสําคัญของงานเพื่อใหพนัธกิจของสวนราชการ

บรรลุเปาหมาย 
ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และยึดถือประโยชนของสวนราชการเปนท่ีตั้ง 

 ยึดถือประโยชนของสวนราชการหรือหนวยงานเปนท่ีตั้ง กอนที่จะคิดถึง
ประโยชนของบุคคลหรือความตองการของตนเอง 

 ยืนหยัดในการตัดสินใจที่เปนประโยชนตอสวนราชการ แมวาการตัดสินใจนั้น
อาจจะมีผูตอตานหรือแสดงความไมเห็นดวยก็ตาม 

  



 
๔๐ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และเสียสละเพื่อประโยชนของสวนราชการ 
 เสียสละประโยชนระยะส้ันของหนวยงานที่ตนรับผิดชอบ เพื่อประโยชนระยะยาว

ของสวนราชการโดยรวม 
 เสียสละหรือโนมนาวผูอ่ืนใหเสียสละประโยชนสวนตนเพือ่ประโยชนของสวน

ราชการ 

 
๓.๑๖ การสรางสัมพันธภาพ 
คําจํากัดความ : สรางหรือรักษาสัมพันธภาพฉันมิตร เพื่อความสัมพันธที่ดีระหวางผูเก่ียวของกับงาน 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 

ระดับที่ ๑ 
สรางหรือรักษาการติดตอกับผูที่ตองเกี่ยวของกับงาน 
 สรางหรือรักษาการติดตอกับผูที่ตองเก่ียวของกับงานเพือ่ประโยชนในงาน 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และสรางหรือรักษาความสัมพันธที่ดีกับผูท่ีตองเก่ียวของ 
กับงานอยางใกลชิด 
 สรางหรือรักษาความสัมพันธท่ีดีกับผูที่ตองเก่ียวของกับงานอยางใกลชิด 
 เสริมสรางมิตรภาพกับเพื่อนรวมงาน ผูรับบริการ หรือผูอ่ืน 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และสรางหรือรักษาการติดตอสัมพนัธทางสังคม 
 ริเร่ิมกิจกรรมเพื่อใหมีการติดตอสัมพันธทางสังคมกับผูที่ตองเก่ียวของกับงาน 
 เขารวมกิจกรรมทางสังคมในวงกวางเพื่อประโยชนในงาน 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และสรางหรือรักษาความสัมพันธฉนัมิตร 
 สรางหรือรักษามิตรภาพโดยมีลักษณะเปนความสัมพันธในทางสวนตัวมากขึ้น 

ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และรักษาความสัมพนัธฉันมติรในระยะยาว 
 รักษาความสัมพันธฉันมิตรไวไดอยางตอเนื่อง แมอาจจะไมไดมีการติดตอสัมพันธ

ในงานกันแลวก็ตาม แตยังอาจมีโอกาสที่จะติดตอสัมพันธในงานไดอีกในอนาคต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
๔๑ 

๔. สมรรถนะเฉพาะดานของความเปนมืออาชีพ 
 ๔.๑ การประสานงานและการใหบริการดานการประชุมอยางมืออาชีพ 
 คําจํากัดความ : การประสานงานและการใหบริการดานการประชุมอยางมืออาชีพ โดยการติดตอ
ประสานกับบุคคลและหนวยงานที่เก่ียวของในวงงานรัฐสภา ตลอดจนการใหบริการดานการประชุมแกสมาชิก
รัฐสภา กรรมาธิการ เพื่อใหตรงตามความตองการจนเกิดความพึงพอใจ 

 

Level Behavioral Indicators 
ระดับที่ ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับที ่๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ เตรียมการเพื่อการประสานงานอยางดี 

 จัดเตรียมขอมูลบุคคลทั้งภายในและภายนอกหนวยงานที่ตองประสานงานดวยให
พรอมใชทันทีที่ตองการติดตอประสานงาน เชน ชื่อ-นามสกุล หนวยงาน เบอร
ติดตอ เปนตน 

 จัดเตรียมเคร่ืองมือสําหรับใชในการติดตอส่ือสาร และสืบคนขอมูลไวใหพรอม เพื่อ
ติดตอประสานงาน หรือคนหาขอมูลเรงดวนในระหวางที่มีการประชุม 

 ประสานงานดวยความสัมพันธอันดีอยางไมเปนทางการกอน เพื่อขอเอกสาร/
ขอมูล/รายช่ือที่ตองใชในการประชุมจากหนวยงานที่เก่ียวของ หรือแจงให
หนวยงานจัดเตรียมมาใหครบถวนตามวาระการประชุม กอนลวงหนา 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และเตรียมการเพื่อการประสานงานลวงหนาอยางรอบคอบ 
 ดูแลใหสถานที่และสภาพแวดลอมในหองประชุมมีความเหมาะสมกับการ

ปฏบิัติงานของเจาหนาที ่
 เลือกใชวิธีการบันทึกขอมูลในหองประชุม ที่สอดคลองกับสถานการณ และทําให

การประสานขอมูลระหวางผูที่เกี่ยวของราบร่ืน 
 สรางความสัมพันธท่ีดีกับบุคคล/หนวยงาน ที่ตองติดตอ/หรืออาจมีโอกาสตอง

ประสานขอมูลที่เกี่ยวของกับการประชุมดวย 
 สังเกตตําแหนงที่นั่งของสมาชิกฯ/กรรมาธิการ ลักษณะหนาตาและทาทาง เพื่อ

การอางอิงขอมูล หรือเพื่อการจัดการไดอยางถูกตอง 
ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และแกปญหาและอํานวยความสะดวกในการประชุมใหแก

ทีมงาน 
 แกไขปญหาเฉพาะหนาที่ทําใหการปฏิบัติงานเกิดความติดขัด และคอยสนับสนุน

ทีมงานท่ีมีประสบการณในการทํางานนอยกวา ในระหวางที่มีการประชุม 
 ใหคําแนะนําทีมงานเกี่ยวกับการวางตัวในระหวางปฏิบตัิงานรวมกับสมาชิกฯ/

กรรมาธิการ แตละทานที่มีความแตกตางกัน อยางเหมาะสมและถูกกาลเทศะ 
 อํานวยความสะดวกในการประสานงานกับหนวยงานอ่ืนเพื่อชวยสนับสนุนทีมงาน

ใหการประสานงานคลองตัวข้ึน โดยเฉพาะกรณีที่เกิดขอขัดของ หรืออุปสรรคใน
การประสานงาน 

 



 
๔๒ 

Level Behavioral Indicators 
ระดับที่ ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

 ช้ีแนะ หรือใหคําแนะนําถึงทางออกในการประสานงานกับสมาชิกฯ กรรมาธิการ 
หรือบุคคลที่เกี่ยวของ ใหแกทีมงาน ในกรณีที่เกิดปญหา หรือความไมราบร่ืนใน
การประสานงาน 

 นําเสนอหนวยงาน/บุคคลที่จะตองเขารวมประชุมในแตละวาระใหเหมาะสมกับ
ชวงเวลาและสถานการณ โดยคํานึงถึงการบรรลุวัตถุประสงคของการประชุมเปนหลัก 

 ประสานขอมูลอยางไมเปนทางการใหกับประธานและเลขานุการในที่ประชุม
ลวงหนา ในเร่ืองเก่ียวกับวาระการประชุม และการประเมินสถานการณ 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และประสานความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ดานการประชุม 
 เลือกใชวิธีการที่สามารถสรางการมีสวนรวมของหนวยงานที่ตองปฏิบัติงานดาน

การประชุมรวมกัน ใหเหมาะสมกับแตละสถานการณ เชน การต้ังคณะกรรมการรวม 
เปนตน 

 สรางความรวมมือระหวางหนวยงานที่เก่ียวของกับการดําเนินการดานการประชุม 
ทั้งจากภายในและภายนอกวงงานรัฐสภา 

 ประสานงานดวยความสัมพันธอันดีอยางไมเปนทางการกอน เพื่อขอเอกสาร/
ขอมูล/รายช่ือที่ตองใชในการประชุมจากหนวยงานที่เกี่ยวของ หรือแจงให
หนวยงานจัดเตรียมมาใหครบถวนตามวาระการประชุม กอนลวงหนา 

 นําเสนอทางเลือกในการดําเนินการประชุม หรือการแกปญหาเฉพาะหนาที่
สอดคลองกับสถานการณที่คาดวานาจะเกิดข้ึนในการประชุม เพื่อประกอบการ
ตัดสินใจของประธาน หรือเลขานุการในที่ประชุมลวงหนา 

ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และพัฒนาความรวมมือ และเผยแพรความรูความเขาใจในการ
จัดการประชุมในวงกวาง 

 จัดระบบการติดตามประเมินผลและสอบถามความพึงพอใจของผูรับบริการดาน
การประชุมทั้งภายในและภายนอกสํานักงานฯ  เพื่อนํามาปรับปรุงการใหบริการ 
หรือการประสานงานของสํานักงานฯ 

 สรางความรวมมือในการประสานงานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของในตางประเทศ 
เพื่อพัฒนางานดานการประชุมของสํานักงานฯ 

 ใหคําแนะนําหรือเผยแพรความรูในการจัดการประชุมอยางมืออาชีพแกหนวยงาน
ในระดับประเทศ หรือหนวยงานอ่ืนในตางประเทศ 

 
 
 
 
 
 

 



 
๔๓ 

 ๔.๒ ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานดานการประชุมอยางมืออาชีพ 
 คําจํากัดความ : การปฏิบัติงานดานการประชุมตามกรอบเวลาที่ระเบียบ ขอบังคับ และกฎหมาย  
ไดกําหนดไวโดยอาศัยการเตรียมการที่ดี การปรับปรุงกระบวนการทํางาน และการไมหยุดที่จะพัฒนาการปฏบิตัิ
ดานการประชุมใหรวดเร็วขึ้นเสมอ 

 

Level Behavioral Indicators 
ระดับท่ี ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ เตรียมการลวงหนา และฝกฝนทักษะดวยตัวเองอยูเสมอ 

 จัดเตรียมขอมูลที่คาดวาจะเก่ียวของกับการประชุมใหพรอมใชงาน ทั้งที่อยูในรูป
ของเอกสารและ/หรือไฟลอิเล็กทรอนิกส ในระหวางที่มีการประชุม 

 ทําความเขาใจและจัดเตรียมกรอบเวลาในแตละข้ันตอน ตามระเบียบ ขอบังคับ 
หรือกฎหมายที่เก่ียวของกับการประชุม ไวสําหรับใชอางอิงตลอดกระบวนการ
ทํางาน 

 ใฝรูและหมั่นติดตามเทคโนโลยีใหม ๆ ที่สามารถชวยใหจัดการขอมูลดานการ
ประชุม รวดเร็ว และคลองตัวมากขึ้น 

 เตรียมขอมูลเบื้องตนลวงหนาทันทีที่ทราบระเบียบวาระหรือแนวโนมสถานการณ
ของการประชุม 

 ฝกฝนวิธีการจับประเด็น เพือ่ใหเกิดความคลองตัวในการรวบรวมขอมูลระหวาง
การประชุม 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และแสวงหาวิธีท่ีดีกวาในการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ 
 เตรียมขอมูลลวงหนาทันทีทีท่ราบระเบียบวาระหรือแนวโนมสถานการณของการ

ประชุม ในเร่ืองท่ีเกี่ยวของโดยไมตองรอใหมีการรองขอหรือมอบหมาย 
 ใหความสําคัญเปนพเิศษกับประเด็น/เร่ืองที่มีความเสี่ยงที่จะเกิดความผิดพลาด

หรือลาชาทั้งในงานที่รับผิดชอบโดยตรง และงานที่รับผิดชอบรวมกับทีมงานทานอื่น 
 แสวงหาแหลงขอมูล และวิธีการสืบคนขอมูลที่สามารถเขาถึงขอมูลไดอยางรวดเร็ว 

ทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน และเลือกใชวิธีการและแหลงขอมูลนัน้ ใหเหมาะสม
กับแตละสถานการณ 

 ศึกษาแนวทางการปฏิบัติที่เคยทําในเร่ืองเดียวกันนี้ในอดีต แลวจึงประเมินกรอบ
ระยะเวลาดําเนินการ 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และประเมนิสถานการณและวางแผนลวงหนาเพื่อความ
ทันเวลา 
 จัดเตรียมรูปแบบของรายงาน/เอกสาร รวมทั้งเนื้อหาที่เก่ียวของกับการประชุมเบื้องตน

ไวลวงหนา 
 จัดลําดับกอนหลังในการปฏบิัติงาน ตามความสําคัญและเรงดวนในแตละกรณี 

และมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบใหชัดเจนภายในทีมงาน โดยเฉพาะกรณีที่งาน
สําคัญและเรงดวน 



 
๔๔ 

Level Behavioral Indicators 
ระดับท่ี ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

 สรุปปญหาและอุปสรรคที่พบรวมกับทีมงานในการจัดการประชุมท่ีผานมา และ
วิธีการแกไขปญหา เพื่อนํามาวางแผนการจัดการประชุมในคร้ังตอไป 

 ประเมินระยะเวลาในการดําเนินการในแตละข้ันตอนลวงหนา และวางแผนที่
กําหนดเวลาแลวเสร็จ รวมทั้งผูที่รับผิดชอบในแตละสวนงานใหชัดเจน 

 แจงถึงแหลงขอมูล หรือจัดใหมีการจัดเก็บรวบรวมขอมูล/เอกสารท่ีใชในการ
ปฏบิัติงาน และขอมูลสําคัญที่ทีมงานทุกคนเขาถึงได เพือ่ใหสามารถสืบคน และ
ปฏบิัติงานแทนกันได 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และปรับปรุงกระบวนการและวิธีการปฏิบัติงานดานการ
ประชุมใหดียิ่งขึ้น 
 ดําเนินการตามกรอบเวลาของระเบียบ ขอบังคับ หรือกฎหมายที่เกี่ยวของกับการ

ประชุมที่ไมเหมาะสมกับความเปนจริงในการปฏิบัติงาน และเสนอการปรับปรุงให
เหมาะสม 

 เปนแบบอยางในการอุทิศเวลาในการจัดการงานดานการประชุม เพื่อใหงานสําเร็จ
ไดทันตามกรอบเวลาทีกํ่าหนด 

 กําหนด/ปรับปรุงกระบวนการและข้ันตอนในการจัดการดานการประชุมใหมีความ
ชัดเจน และมีความเขาใจที่ถูกตองตรงกันระหวางทีมงาน หรือในงานที่เก่ียวของ 

 คาดการณประเด็น/เร่ืองที่อาจเกิดความลาชา เนื่องจากปจจัยภายนอกอ่ืนๆ และ
วางแผนรองรับ/แผนสํารองสําหรับการปฏิบัติงานดานการประชุม 

ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และริเริ่มวิธีใหม ๆ ท่ีแตกตางและสรางประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานดานการประชุม  
 ริเร่ิมวิธีการที่จะสามารถชวยเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานดานการประชุม ให

เกิดความคลองตัวในการใหบริการกับสมาชิกฯ กรรมาธิการ และบุคลากรจาก
หนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 

 ดําเนินการจัดทําเครือขายการทํางานรวมกันระหวางหนวยงานตาง ๆ ที่มีการ
ประสานงานกัน โดยจัดใหมีการนําปญหาและอุปสรรคที่พบจากการประสานงาน
มารวมกันคิดและหาแนวทางแกปญหารวมกันอยางตอเนื่อง 

 ประยุกตใชแบบอยางปฏิบัติที่ดี (Best Practice) ในการจัดประชุมของหนวยงาน
ทั้งในและตางประเทศที่มีลักษณะการดําเนินงานที่คลายคลึงกับสํานักงานฯ เพื่อ
แกปญหาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการดําเนินการ 

 นําเสนอทางออกหรือการปรับปรุงวิธีการที่สามารถชวยแกปญหา หรือสถานการณ
เฉพาะหนาที่สําคัญและสงผลตอการดําเนินงานของสภา หรือสํานักงานฯ ไดอยาง
ทันทวงที 

 



 
๔๕ 

 

๔.๓ การจัดทําขอมูลทางวิชาการสําหรับการประชุมอยางมืออาชีพ 
  คําจํากัดความ : การจัดทําขอมูลดานการประชุมที่มีความเปนมืออาชีพ มีความถูกตองตามขอมูล
กฎ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ และตรงตามความตองการของสมาชิกฯ และกรรมาธิการ ตลอดจนบุคคลที่
เกี่ยวของในวงงานรัฐสภา 
 

Level Behavioral Indicators 
ระดับที่ ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ เตรียมความพรอมสําหรับการจัดการขอมูลการประชุม 

 ศึกษาและทําความเขาใจในรัฐธรรมนูญ ขอบังคับ กฎหมายที่เกี่ยวของกับงานดาน
การประชุมที่รับผิดชอบอยางถูกตองชัดเจนเหมาะสมกับงานที่รับผิดชอบ 

 ใชระเบียบวาระการประชุมเปนขอมูลตนทางในการรวบรวม จัดเตรียม และ
ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่ตองนําเขาสูที่ประชุม 

 ตรวจสอบใหเอกสารและขอมูลมีความถูกตองและทันสมัย กอนนําไปใชในที่
ประชุม โดยการตรวจสอบเปรียบเทียบขอมูลจากหลายแหลง หรือจากการ
สอบถามขอมูลจากเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ หรือเจาของเร่ืองที่เก่ียวของเพิ่มเติม 

 ต่ืนตัว และติดตามขาวสาร ขอมูลใหมๆ ที่เก่ียวของกับวงงานรัฐสภา รวมทั้ง
ขาวสารบานเมืองทั่วไปอยูเสมอ 

 ปรึกษาหารือ และรวมแลกเปลี่ยนขอมูลกับผูที่ชํานาญการในเร่ืองตางๆ ที่
เก่ียวของกับงานดานการประชุมที่รับผิดชอบ 

 ต้ังใจฟง จับประเด็น และทบทวนมติของการประชุมกับผูที่เกี่ยวของ เพื่อไมใหเกิด
ความผิดพลาด ในมติของที่ประชุม 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และใสใจในความแมนยําและจัดเตรียมขอมูลเชิงลึก 
 เลือกใชขอมูลเฉพาะจากแหลงขอมูลที่เช่ือถือไดในความแมนยําและเที่ยงตรง หรือ

จากเจาของแหลงขอมูลนั้น (ขอมูลปฐมภูม)ิ 
 ศึกษาและติดตามงานวิจัยที่เกี่ยวของกับงานดานการประชุมที่รับผิดชอบ รวมถึง

รวบรวมขอมูลที่เปนประโยชนตอการทํางานไวใชเองหรือเผยแพรใหทีมงาน เชน 
รายการศัพทเทคนิคตางๆ เปนตน 

 คนควาขอมูลขาวสารในประเด็นของการประชุมในอดีต และนํามาเปรียบเทียบกับ
สถานการณปจจุบัน เพื่อใหทราบถึงความเปนไปได หรือแนวทางของการประชุม
ในคร้ังตอไป 

 จดจําประเด็นสําคัญที่เกิดข้ึนในระหวางการประชุม และนําไปคนควาตอยอด
ขอมูลนั้นในรายละเอียด หรือนํามาพูดคุยอยางไมเปนทางการกับทีมงาน 

 จัดเตรียมขอมูลสนับสนุนการประชุมใหอยูในรูปแบบที่เขาใจงาย พรอมทั้งระบุ
แหลงที่มาของขอมูลที่นํามาอางอิงใหถูกตองและชัดเจน 
 



 
๔๖ 

Level Behavioral Indicators 
ระดับที่ ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

 เลือกใชรูปแบบการบันทึกที่สอดคลองกับความตองการของประธาน คณะกรรมการ หรือ 
ผูเขารวมประชุม เพื่อใหบันทึกหรือรายงานการประชุมที่จัดทําไดรับการใชงานอยางเตม็ที่ 

ระดับที่ ๓ 
 

แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และพัฒนาความรูและทักษะในงานดานการประชุมของ
ตนเอง และทีมงานอยางตอเนื่อง 
 ใฝหาความรู พัฒนาตัวเอง และติดตามขอมูลขาวสารทั้งภายในและภายนอก

สํานักงานดวยการติดตามขอมูลที่หลากหลายท่ีจะสามารถนํามาประยุกตใชกับงาน
ดานขอมูลการประชุมในความรับผิดชอบ 

 คาดการณความตองการขอมูลลวงหนาโดยดูจากประเด็นสําคัญๆ ทีเ่กิดขึ้นใน
สังคมหรือประเด็นที่เปนที่นาสนใจของสมาชิกฯ/กรรมาธิการรวมทั้งประเด็นที่มัก
อางอิงกันในการประชุม 

 เนนยํ้าใหทีมงานปฏบิัติงานดานขอมูลในเชิงรุก มีการเตรียมความพรอมของขอมูล
ลวงหนา และใหคําแนะนําทีมงานในประเด็นสําคัญที่ควรคนควาหรือศึกษาเพิ่มเติม 

 ติดตามประเด็นสําคัญที่อยูในการประชุมสภา และการประชุมในระดับ
กรรมาธิการตาง ๆ แมจะไมไดอยูในประเด็นงานที่รับผิดชอบ 

 ช้ีใหเหน็ความสําคัญ หรือปลุกเราใหทีมงานเห็นความจําเปนของการติดตามประเด็นที่
กําลังเปนทีส่นใจของสงัคม เพื่อสรางความต่ืนตัวในการติดตามขาวสารตาง ๆ ภายใน
ทีมงาน 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และยกระดับความสามารถของทีมงาน ใหมคีวามเปนมือ
อาชีพดานการประชุม 
 สรางและพัฒนาบุคลากรทั้งปจจุบันและท่ีเปนกลุมเปาหมายในอนาคต ใหมีความรู 

ทักษะ และความสามารถเพียงพอตอการปฏิบัติงานดานการประชุม เชน จัดให
เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรูหรือออกแบบหลักสูตรเฉพาะที่จําเปนตอความเปนมือ
อาชีพดานการประชุม 

 จัดเตรียมแหลงขอมูลอางอิง งานวิจัย และขอมูลขาวสารที่เปนประโยชนและ
เก่ียวของกับวงงานรัฐสภา ใหเจาหนาที/่สมาชิกฯ/กรรมาธิการ ไดใชเปนแหลง
คนควาและอางอิงขอมูล 

 เชิญชวนคนที่มีประสบการณทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน มารวมแลกเปลี่ยน
ประสบการณกับทีมงาน เพือ่ใหไดรับความรูใหม ๆ และปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน
ดานการประชุมใหดียิ่งข้ึน 

 เนนยํ้าและใหความสําคัญในเร่ืองความเขาใจและความแมนยําในการอางอิงใช พรบ., 
รัฐธรรมนูญ และขอบังคับทีเ่กี่ยวของกับการประชุม แกเจาหนาที่ที่เกี่ยวของในทุก
ระดับช้ัน 

 พัฒนา หรือปรับปรุงฐานขอมูลดานการประชุมที่มีความสะดวกในการเขาใชงาน 
และมีระบบการสํารองขอมูลไว เพื่อปองกันการสูญหาย 



 
๔๗ 

Level Behavioral Indicators 
ระดับที่ ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และพัฒนามาตรฐานการจัดการขอมูลดานการประชุมอยาง
มืออาชีพของสํานักงานฯ 
 สรางใหเกิดโอกาสของการแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารทั้งในและระหวางหนวยงานที่

เก่ียวของ ที่ตองประสานขอมูลดานการประชุมรวมกัน และใหเหมาะสมกับ
สถานการณ เชน สถานการณที่มีแนวโนมจะเกิดการเปลี่ยนแปลงทางการเมือง 
เปนตน 

 กําหนดมาตรฐาน หลักเกณฑ หรือแนวทางในการตีความขอบังคับ ขอกฎหมาย 
สําหรับเจาหนาที ่ ที่ปฏิบัติงานดานการประชุมภายในสํานักงานฯ 

 ศึกษาอยางตอเนื่อง ติดตาม และอางอิงใช พรบ., รัฐธรรมนูญ, ขอบังคับ ที่
เก่ียวของกับวงงานรัฐสภาดวยความแมนยํา จนเปนตนแบบ (Role Model) ที่
เจาหนาที่ สมาชิกฯ และกรรมาธิการใหการยอมรับ 

 วางแผนทั้งระยะส้ันและระยะยาว เพื่อรองรับความตองการทางดานขอมูลของ
สมาชิกฯ และกรรมาธิการ โดยเฉพาะที่เกีย่วของกับการประชุม 

 
 ๔.๔ การจัดทําขอมูลทางวิชาการอยางมืออาชีพ 

 คําจํากัดความ : ความพยายามในการจัดเตรียม ศึกษา คนควา เปรียบเทียบ ตลอดจนวางระบบ
ระเบียบในการจัดการขอมูลทางวิชาการทั่วไปและเอกสารวิชาการเฉพาะสาขาในการสนับสนุนงานการประชุม
วุฒิสภา และงานประชุมคณะกรรมาธิการใหมีความนาเช่ือถือ ถูกตอง ครบถวน   เปนปจจุบัน และทันตอความ
ตองการของผูรับบริการตามมาตรฐานงานวิชาการ 

 

Level 
ระดับท่ี 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับท่ี ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ เตรียมความพรอมของตนเองในการจัดการขอมูลทางวิชาการ 

 ศึกษาหลกักฎหมาย รัฐธรรมนูญ ขอบังคับ การประชุมวุฒิสภา และองคความรูที่
เกี่ยวของกับงานวิชาการที่ตองจัดเตรียมขอมูล 

 ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลจากแหลงขอมูลที่นาเชื่อถือได หรือแหลงขอมูล
ปฐมภูมิและทุติยภูมิ ในชองทางการใหบริการตาง ๆ 

 ขอคําแนะนําจากผูบังคับบัญชา สมาชิกวุฒิสภา หรือผูรูถึงแนวทางการปรับปรุง
งานวิชาการที่ตนเองจัดทํา เพื่อใชในการปรับปรุงงานใหดีย่ิงขึ้น 

 ศึกษาขอมูลหรือความเห็นทางวิชาการจากหลายแหลงขอมูล ทั้งในประเทศและ
ตางประเทศ เพื่อเพิ่มความครบถวนสมบูรณของงานทางวิชาการที่รับผิดชอบ 

 
 

 



 
๔๘ 

Level 
ระดับท่ี 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับท่ี ๒ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และรวบรวม เรียบเรียง และศึกษาเปรียบเทียบขอมูลทาง
วิชาการ 

 ศึกษาเปรียบเทียบถึงงานทางวิชาการที่ตนดําเนินการรับผิดชอบกับงานทาง
วิชาการของหนวยงานทีเ่ก่ียวของในประเทศ เพื่อความครบถวนสมบูรณของงาน 

 จัดเก็บ รวบรวม และเรียบเรียงขอมูลทางวิชาการที่ใชเปนประจําไวเปนหมวดหมู
ลงในฐานขอมูล เพื่อความสะดวกในการคนควาและใชงานไดทันทีทนัใด และใน
อนาคต 

 สืบคนขอมูลในหลายมุมมองทั้งในดานกฎหมาย การตีความ ความคิดเห็นทาง
วิชาการทั้งในประเทศและตางประเทศ หรือมุมมองของผูมีสวนไดสวนเสียอยาง
รอบดาน 

 ศึกษาคนควา และปรับปรุงขอมูลทางวิชาการ ทีส่นับสนุนงานที่อยูในความ
รับผิดชอบใหเปนปจจุบนัเสมอ 

ระดับท่ี ๓ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และมสีวนในการพัฒนาการจัดการขอมูลทางวิชาการของ
ทีมงาน 
 สอนงานและใหคําแนะนําเกี่ยวกับ งานวิชาการที่อยูในความรับผิดชอบของ

ทีมงาน 

 ใหคําแนะนําถึงแหลงขอมูลทางวิชาการหรือวิธีการสืบคนที่ตรงกับความตองการ
ของทีมงานหรือผูใตบังคับบัญชา 

 คนควา หรืออางอิงถึงขอมูลทางดานวิชาการ จากแหลงขอมูลทั้งในประเทศและ
ตางประเทศ 

 วิเคราะหและใหความเห็นทางวชิาการจากขอมูลที่ศึกษามาได 
ระดับท่ี ๔ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และสงเสริมพัฒนาขอมูลทางวิชาการของทีมงานใหเปนไป

ตามมาตรฐานงานดานวิชาการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 เปนผูรวมการจัดใหเกิดกระบวนการปรับปรุงงานทางวิชาการใหเปนมาตรฐาน 
สอดคลองกับภารกิจที่อยูในความรับผิดชอบเปนไปตามมาตรฐานงานดาน
วิชาการ และความตองการของสมาชิกฯ หรือผูที่เกี่ยวของ 

 นําเสนอแนวทางเชิงวิชาการที่สอดคลองในการพัฒนาขอมูลหรือชองทางในการ
สืบคนขอมูลทางวิชาการของหนวยงานใหตรงกับความตองการ และสะดวก
สําหรับการใชงานมากยิ่งขึ้น 

 จัดใหเกิดกระบวนการพัฒนาความรูความเขาใจทางวิชาการของบุคลากรใน
หนวยงาน ใหมีความพรอมในการที่จะปฏิบัติงานอยูเสมอ 

 
 

 



 
๔๙ 

Level 
ระดับท่ี 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับท่ี ๕ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และกําหนดแนวทางในการพัฒนามาตรฐานจัดการขอมูล
ทางวิชาการของหนวยงาน 

 สรางใหเกิดโอกาสของการแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารทางวิชาการในระหวางงาน
ภายในและภายนอกหนวยงาน 

 ศึกษาถึงแนวโนมความตองการขอมูลทางวิชาการของสมาชิกฯ กรรมาธิการ 
บุคคลผูมีหนาที่เกี่ยวของ เพือ่นํามาพัฒนาและปรับปรุงงานวิชาการของสํานักงาน 

 วางนโยบายและพัฒนามาตรฐานในการจัดทําขอมูลทางวิชาการของสํานักงานฯ 
ใหมีมาตรฐาน มีความถูกตอง เปนที่นาเช่ือถือ และเปนที่ยอมรับของผูใชบริการ    

 

๔.๕  การใหความเห็นทางวิชาการอยางมืออาชีพ 
 คําจํากัดความ : ติดตามสถานการณบานเมืองทั้งในประเทศและตางประเทศ และศึกษาถึงองค
ความรู ความคิดเห็นทางวิชาการอยางกวางขวางและลึกซึ้ง เพือ่การใหความเห็นทางวิชาการที่นาเช่ือถือ อางอิง
ได และเปนประโยชนตอการตัดสินใจของผูบริหาร คณะกรรมาธิการ และสมาชิกวุฒิสภา  
 

Level 
ระดับท่ี 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับท่ี ๑ ติดตามขาวสาร และศึกษาเร่ืองราวที่เก่ียวของ พรอมทั้งใหความเห็นท่ีเปนกลาง 

 ใหความเห็นทางวิชาการที่เปนกลางและเปนไปตามขอเท็จจริงที่ปรากฏ 
 ศึกษาทําความเขาใจหลักกฎหมาย หรือเอกสารอางอิงทางวิชาการใหมีความ

เขาใจอยางถูกตอง รอบดาน กอนการใหความเห็นทางวิชาการ 
 ติดตามสถานการณของบานเมือง  ขอมูลขาวสารตาง ๆ อยางรอบดานเพื่อ

เตรียมความพรอมทางดานงานวิชาการไวเสมอ 
 รับฟงติดตามทาํความเขาใจ ติดตามความเคล่ือนไหวในวงงานสภาอยางสม่าํเสมอ 

ระดับท่ี ๒ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และเพิ่มเตมิการศึกษาใหกวางขวางและเจาะลึกยิ่งขึน้กวาปกต ิ
 ติดตามประเด็นสําคัญซ่ึงกําลังเปนที่สนใจในวงงานรัฐสภาเปนพิเศษ 
 ฝกฝนทักษะที่เกี่ยวของในงานทางวิชาการในดานตาง ๆ  แมจะไมใชหนาที่โดยตรง 

 เปดรับความรู หรือความคิดเห็นทางวิชาการใหมๆ อยูเสมอ แมเปนเร่ืองท่ีไม
เกี่ยวของกับหนาที่ความรับผิดชอบ 

 ศึกษาแนวทางการวิเคราะหของนักวิชาการที่ไดรับการยอมรับ เพื่อเพิ่มพูน
ความรูและมุมมอง ที่เก่ียวของ 

 ศึกษาคนควาถึงที่มาของเรื่อง ตลอดจนเจตนารมณของกฎหมาย เพื่อใหเกิด
ความเขาใจอยางลึกซ้ึงกอนการใหความเห็นหรือคําปรึกษาทางวิชาการ 



 
๕๐ 

Level 
ระดับท่ี 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับท่ี ๓ แสดงสมรรถนะระดับที ่๒ และมสีวนรวมในการพัฒนาการเรียนรูของทีมงาน 
 เรียนรูบริบทที่เกี่ยวของกับงานทางวิชาการที่รับผิดชอบ รวมทั้งในดานความ

เปนมาในอดีตและการเปล่ียนแปลงที่เกิดขึ้นจนถึงปจจุบนั 

 ใหคําแนะนําถึงประเด็นทางวิชาการที่ควรศึกษาและทําความเขาใจกับทีมงาน
เพื่อการกําหนดประเด็นในการศึกษาใหถูกตอง 

 พยายามพัฒนาตนเอง แสวงหาความรูที่เก่ียวของกับงานที่ตนเองทําอยูเสมอ 
 กระตุนใหเกิดการแลกเปล่ียนเรียนรูเก่ียวกับงานดานวิชาการภายในทีมงานเปน

ระยะๆ 

ระดับท่ี ๔ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และวางแผนในการพัฒนาความรูของทีมงาน และ
คาดการณถึงประเด็นคําถามทางวิชาการได 
 คาดการณถึงสถานการณและประเด็นทางวิชาการที่อาจจะมีการซักถาม หรือ

ทวงติง เพื่อเตรียมตัวในการช้ีแจงและทําความเขาใจใหแกสมาชิกฯ กรรมาธิการ 
หรือผูมีหนาที่เก่ียวของ 

 นําเสนอหลักการทางกฎหมายหรือขออางอิงทางวิชาการ แนวทางคําวินิจฉยั 
หรือแนวทางปฏิบัติที่ถูกตอง 

 วางแผนหรือแนวทางในการพัฒนาความรูในทางวิชาการของบุคลากรในสังกัด 
อยางเปนระบบและตอเนื่อง 

 ใหคําปรึกษาหรือแนวทางในการเสนอความเห็น ในประเด็นขอกฎหมาย หรือ
ประเด็นทางวิชาการที่เปนปญหากับทีมงาน 

ระดับท่ี ๕ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และยกระดับมาตรฐานการใหความคดิเหน็ทางวิชาการของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 วางแผนพัฒนาองคความรูทางวิชาการใหผูปฏิบัติงานในแตละระดับอยางเปน
ระบบ 

 กําหนดรูปแบบและแนวทางในการจัดเก็บองคความรูทางวิชาการท่ีจําเปน
สําหรับองคกรไวอยางเปนระบบ 

 ใหคําปรึกษาเก่ียวกับงานดานวิชาการ กับสมาชิกฯ กรรมาธิการ บุคลากร และ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 

 



 
๕๑ 

   ๔.๖ การดําเนนิงานทางวิชาการใหทันเวลา 
 คําจํากัดความ : ความพยายามในการดําเนินงานทางวิชาการใหทันเวลาและมีประสิทธิภาพ อาศัย

การวางแผนการทํางาน การเลือกใชชองทางหรือขอมูลที่เตรียมการไว การทําความเขาใจกับทีมงาน ตลอดไปจนถึง
การปรับปรุงกระบวนการ และการศึกษาแบบอยางปฏิบตัิที่ดีอยางกวางขวาง 

 

Level 
ระดับท่ี 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับท่ี ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับท่ี ๑ วางกรอบระยะเวลาดําเนินการสวนตัว และอาศัยการประสานงานท่ีไมเปนทางการ

ประกอบการดําเนินงานใหทันเวลา 
 วางแผนและจัดลําดับความคิดถึงวิธีการทํางานทางวิชาการกอนลงมือดําเนินการ 
 จัดลําดับความสําคัญของหัวของานวิชาการที่รับผิดชอบ 
 กําหนดกรอบระยะเวลาในการดําเนินงานทางวิชาการในแตละเร่ืองที่ตนรับผิดชอบใหชัดเจน 
 ดําเนินการประสานงานทั้งอยางเปนทางการและไมเปนทางการเพื่อใหงานเสร็จ

ทันตามกําหนดเวลา 
 ประเมินความสําเร็จในการดําเนินงานของตนเปนระยะ เพื่อใหรับรูถึงสถานะของ

การดําเนินการ และขอคําแนะนําจากผูบังคับบัญชาทันที่ที่มีความจําเปน หรือเกิดปญหา 
ระดับท่ี ๒ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และวางแผนและดําเนินการใหเอ้ือประโยชนตอ

ประสิทธิภาพทั้งของตนเองและหนวยงาน 
 รวบรวมเอกสารและขอมูลทางวิชาการที่จําเปนตองใชอางอิงท้ังสําหรับตนเอง 

และทีมงานใหมีความพรอมและเปนปจจุบันอยูเสมอ 
 วางแผนกําหนดเวลาใหครอบคลุมถึงระยะเวลาการดําเนินงานของตนเองทีมงาน 

รวมถึงผูบังคับบัญชาเพื่อใหงานในภาพรวมเสร็จทันตามเวลาที่กําหนด 
 แสวงหาแหลงขอมูล และวิธีการสืบคนขอมูลที่สามารถเขาถึงขอมูลไดอยาง

รวดเร็ว ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน และเลือกใชวิธีการและแหลงขอมูล
นั้นใหเหมาะสมในแตละสถานการณ 

ระดับท่ี ๓ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และเตรียมทมีใหพรอมสําหรับการดําเนินการ อาศัยการทํา
ความเขาใจ การวางแผน การติดตาม และการคาดการณถึงเหตุการณในอนาคต เพื่อ
ความทันทวงทีในงานวิชาการ 
 วางแผนการดําเนินงานทางวิชาการของทีมงานใหสอดคลองกัน อาศัยการแบง

หนาที่ความรับผิดชอบที่ชัดเจน 
 ทําความเขาใจกับทีมงาน หรือผูใตบังคับบัญชาใหเห็นถึงความสําคัญของการ

ดําเนินงานใหแลวเสร็จตามกรอบระยะเวลาที่เก่ียวของ 
 ติดตาม ตรวจสอบการดําเนินงานทางวิชาการของทีมงาน หรือบุคคลที่เกี่ยวของ

เปนระยะ ๆ เพื่อปองกันปญหาที่อาจจะเกิดข้ึน 
 คาดการณถึงงานทางวิชาการที่จะเกิดข้ึนในอนาคตและเตรียมจัดทํางานทาง

วิชาการไวลวงหนา 



 
๕๒ 

Level 
ระดับท่ี 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับท่ี ๔ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และวางแผนปรับปรุงกระบวนงาน เปนแบบอยางในการ
อุทิศเวลา และนําเสนอทางออกในกรณีมีปญหา 
 นําเสนอทางออกหรือการปรับปรุงวิธีการที่สามารถชวยแกปญหา หรือ

สถานการณเฉพาะหนาที่สําคัญและสงผลตอการดําเนินงานของรัฐสภา หรือ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาไดอยางทันทวงท ี

 เปนแบบอยางในการอุทิศเวลาในการทํางานที่รับผิดชอบใหแลวเสร็จทันเวลาที่กําหนด 
 วางแผนปรับปรุงกระบวนการทํางานดานวิชาการใหมีความถูกตอง รวดเร็วและ

ทันเวลา 
ระดับท่ี ๕ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และสรางผลงานทางวิชาการ ศึกษาและนําเสนอแบบอยาง

ปฏิบัติทีด่ี (Best Practice) 
อยางกวางขวาง 
 ศึกษาและนําเสนอแบบอยางปฏบิัติท่ีดี (Best Practice) ในการดําเนินงาน

วิชาการของหนวยงานทัง้ในและตางประเทศที่มีลักษณะการดําเนินงานที่
คลายคลึงกบัสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ดําเนินการ 

 สรางผลงานทางวิชาการที่กอใหเกิดประโยชนและตอบสนองตอความตองการ
ทางดานวิชาการของสมาชิกกรรมาธิการ หรือบุคคลที่เก่ียวของในปจจุบัน 

 
๔.๗ การประสานงานทางวิชาการอยางมืออาชีพ 

 คําจํากัดความ : การประสานงานทางวิชาการที่อาศัย การเตรียมการลวงหนา ความสัมพนัธท่ีดี ไป
จนถึงการสรางความรวมมือกับหนวยงานที่เกี่ยวของกับสภา ทั้งภายในและตางประเทศ และเครือขายทางวิชาการ
ตั้งแตระดับหนวยงาน ไปจนถึงระดับนานาชาติ 

 

Level 
ระดับท่ี 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับท่ี ๑ เตรียมความพรอมในการประสานไวลวงหนา 

 ศึกษาระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวของกับการจัดประชุม สัมมนา หรือการ
ดําเนินการทางวิชาการที่รับผิดชอบใหรอบดาน 

 จัดเตรียมแผนงานและโครงการในการจัดประชุม สัมมนา หรือการดําเนินการ
อ่ืนๆ ทางวิชาการท่ีรับผิดชอบ 

 จัดเตรียมเคร่ืองมือสําหรับใชในการติดตอส่ือสารและสืบคนขอมูลไวใหพรอม 
เพื่อติดตอประสานงาน หรือคนควาขอมูลเรงดวน 

 
 

 



 
๕๓ 

Level 
ระดับท่ี 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับท่ี ๒ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และสรางความสัมพันธเพื่อการประสานงาน และเตรียม
ความพรอมในจุดสําคัญท่ีไมควรพลาด 
 เตรียม checklist สวนตัวท่ีใชในการประสานงานหรือจัดการประชุมทั้งหลาย ซ่ึง

ระบุส่ิงที่ตองทําหรือขอมูลที่จําเปน เพื่อใหงานแลวเสร็จ 
 สรางความสัมพันธที่ดีกับบุคคล/หนวยงาน ที่ตองติดตอ/หรืออาจมีโอกาสตอง

ประสานขอมูล หรือดําเนินงานรวมกันในอนาคต 
 ตรวจสอบความพรอมในเร่ืองที่สําคัญและผิดพลาดไมได กอนดําเนินการประชุม 

หรือการจัดงานทางวิชาการทั้งหลายที่รับผิดชอบ 
ระดับท่ี ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และใหคําแนะนําและแกไขปญหาเบ้ืองตนในการ

ประสานงานของทีมงาน 
 ใชความสามารถสวนตัวในการแกปญหาของการประสานงานทั้งภายในและ

ภายนอกหนวยงาน 
 ใหคําแนะนําถึงแนวทางในการประสานงานกับสมาชิกฯ กรรมาธิการ หรือบุคคล

ที่เกี่ยวของใหแกทีมงาน ในกรณีที่เกิดปญหา หรือความไมราบร่ืนในการติดตอ
ประสานงาน 

 ใหคําแนะนําทีมงานเกี่ยวของการวางตัวในระหวางปฏิบัติงานรวมสมาชิกฯ/
กรรมาธิการ แตละทานที่มีความแตกตางกันอยางเหมาะสมและถูกกาลเทศะ 

ระดับท่ี ๔ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และสรางความรวมมือระดับหนวยงานและสงเสริมการใช
เทคโนโลยีเพื่อการประสานงาน 
 วางแผนหรือประสานงานใหเกิดความรวมมือระหวางหนวยงานที่เก่ียวของกบั

การดําเนินการดานกฎหมายและวิชาการ ทั้งจากภายในและภายนอกวงงาน
รัฐสภา 

 จัดใหมีการประยุกตใชเทคโนโลยีเพื่อการประสานงานหรืออํานวยความสะดวก
ในการดําเนินการทางวิชาการ 

ระดับท่ี ๕ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และพัฒนาเครือขายทางวิชาการ ตลอดจนประสานความ
รวมมือในระดับนานาชาต ิ
 วางแผนหรือใหขอเสนอแนะใหเกิดความรวมมือในการประสานงานรวมกับ

หนวยงานที่เก่ียวของในตางประเทศ เพื่อพัฒนางานดานวิชาการของสํานักงานฯ 
 เสนอแนะแนวทางในการสรางเครือขายทางวิชาการในการประสานงานให

กวางขวางมากข้ึน 
 
 
 
 
 
 



 
๕๔ 

๔.๘  ความรู เก่ียวกับกฎ ระเบียบดานการประชุมวุฒิสภา 
คําจํากัดความ : การศึกษา ติดตาม กฎ ระเบียบใหมๆ ท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน การตรวจสอบ

ความถูกตองในการดําเนินการตามระเบียบ การสรางความเขาใจในเชิงลึกเกี่ยวกับการดําเนินการตามกฎ ระเบียบที่
เกี่ยวของ ตลอดจนการหาทางออกที่เหมาะสมเมื่อพบปญหา และการพัฒนา ปรับปรุงกฎ ระเบียบ ใหมีความ
เหมาะสมกับสถานการณปจจุบัน 
 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 

ระดับที่ ๑ ศึกษา ติดตาม กฎ และระเบียบใหมๆ เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานอยูเสมอ 
 สนใจศึกษาหาความรู และติดตามกฎ และระเบียบใหมๆ ที่เก่ียวของกับการ

ปฏบิัติงานอยูเสมอ จากแหลงขอมูลตางๆ วามีความแตกตางไปจากของเดิม
อยางไร 

 จดประเด็น หรือใสเคร่ืองหมายในสวนที่เปนขอความสําคัญในเอกสารเกี่ยวกับ
กฎระเบียบในการปฏิบัติงานในสวนที่รับผิดชอบ 

 อธิบายถึงรายละเอียดเบื้องตนเกี่ยวกับระเบียบ และกฎเกณฑตางๆ ที่เก่ียวของ
กับการประชุมวุฒิสภาแกสมาชิก 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และตรวจสอบ ติดตาม และใหคําแนะนําในการดําเนนิการ
ตามระเบียบ 

 แจงใหเพื่อนรวมงานหรือผูใตบังคับบัญชารับทราบ ถึงกฎระเบียบใหมๆ  ที่
เกี่ยวของกับการทํางาน 

 ตรวจสอบ และติดตามงานที่ทําไปแลววาเปนไปตามกฎ และระเบียบท่ีกําหนด 
หรือไม 

 จัดทําคูมือสวนตัว หรือสรุปยอสวนตัว เก่ียวกับกฎ และระเบียบที่เก่ียวของกับ
การประชุมวุฒิสภาที่ตองนํามาใชงานบอยๆ 

 แนะนํารุนนองถึงกฎ และระเบียบที่เกี่ยวของกับการประชุมวุฒิสภา และ
ระเบียบอื่นๆ ที่มีความสําคัญกับการปฏิบัติงาน 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และสรางความเขาใจในเชงิลึกเกี่ยวกับการดําเนินการตาม
กฎและระเบียบที่เกี่ยวของ 

 สามารถใหคําปรึกษา แนะนํา ถึงที่มา เหตุผลเบื้องหลัง ตลอดจนความจําเปน
ของกฎ และระเบียบที่เก่ียวของแกสมาชิกวุฒิสภาและบุคลากรที่เก่ียวของ 

 สอบถามหนวยงานที่เก่ียวของ โดยตรง เกี่ยวกับกฎ และระเบียบใหมๆ หรือ
ระเบียบที่มีการแกไข เปล่ียนแปลง ในกรณีที่มีประเด็นขอสงสัย หรือไมเขาใจ 

 จัดชองทางในการสื่อสารใหแกสมาชิกวุฒิสภาและบุคลากรที่เก่ียวของไดรับ
ทราบถึงกฎ และระเบียบตางๆ ทีเ่กี่ยวของอยางถูกตอง ครบถวน และรวดเร็วื 
พรอมที่มาที่ไปและเหตุผลประกอบ 



 
๕๕ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และหาทางออกในการดําเนินการตามระบียบ ตลอดไป
จนถึงศึกษาเปรียบเทียบการใชกฎระเบียบที่เหมาะสม 

 คนหากฎ และระเบียบจากสวนราชการอื่น และนํามาเปรียบเทียบกับกฎ และ
ระเบียบของหนวยงาน เพื่อนํามาพัฒนา/ปรับปรุงกฎ และระเบียบในสวนที่
รับผิดชอบ 

 ตรวจสอบและเสนอแนะแนวทางการปฏิบัติงานทีไ่มขัดกับกฎ และระเบียบท่ี
กําหนด ใหกับสมาชิกวุฒิสภาและบุคลากรที่เก่ียวของ 

 ถายทอด หรือ แลกเปลี่ยนประสบการณเก่ียวกับ กฎ และระเบียบ เก่ียวกับการ
ปฏบิัติงานกับหนวยงานตางๆ ในสํานักงานฯ 

 
๔.๙ ความทนัเวลาในดานการเตรียมการประชุมวุฒิสภา 
คําจํากัดความ : การปฏิบัติงาน เพื่อใหงานเสร็จกอนหรือทันตามกําหนดเวลา โดยการจัดลําดับ

ความสําคัญของงาน จัดทําตารางการปฏิบัติงาน การทําแผนงาน การปรับลดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน การสราง
ความสัมพันธท่ีดี และประสานขอความชวยเหลือกับหนวยงานอื่นๆ พรอมทั้งการควบคุม ติดตาม เรงรัดการ
ปฏบิัติงานของทีมงานอยางตอเนื่อง ตลอดจนการคาดการณถึงปญหาและความตองการของผูบริหารตอการ
เตรียมการประชุมวุฒิสภา 

 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 

ระดับที่ ๑ จัดลําดับความสําคัญของงาน และจัดทําตารางการปฏิบัติงานของตนเอง 
 จัดทําตารางการปฏิบัติงาน หรือขั้นตอนการทํางานของตนเองตามลําดับ

ความสําคญั 
 จดบันทึกชวยจํา ถึงกําหนดเวลาที่ตองแลวเสร็จ ในแตละงานที่ไดรับมอบหมาย 
 สอบถามถึงความเรงดวนของงานที่ไดรับมอบหมาย กับผูบังคับบัญชา เพื่อ

จัดลําดับความสําคัญกอน-หลัง 
 ศึกษา หรือสอบถามถึงวิธีการทํางานของรุนพี ่ที่ทํางานเสร็จทันตามกําหนดเวลา 

ในกรณีที่มีงานเรงดวน 
 สรางความสัมพันธสวนตัว ในการประสานงานกับหนวยงานภายใน โดยเฉพาะ

กับหนวยงานที่ตองมีการติดตอประสานงานอยูเสมอ 
 
 
 

 



 
๕๖ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และตดิตามงาน และเตรียมความพรอม กอนดําเนนิการจริง  
ตลอดจนหาวิธีการปรับลดขั้นตอนในการดําเนินการ 

 ใชความสัมพันธสวนตัว ในการประสานงานกับหนวยราชการตางๆ ที่เก่ียวของ 
ในเร่ืองที่ตองการความเรงดวน และประสานงานแบบเปนทางการตามไป
ภายหลงั 

 จัดทําแผนการติดตามงานที่อยูในความรับผิดชอบของตนเอง 
 เตรียมความพรอม หรือประสานขอขอมูล เอกสาร เคร่ืองมือ อุปกรณที่ตองใช

ลวงหนา กอนดําเนินการจริง โดยไมตองรอใหถึงเวลา 
 นําเสนอวิธีการปรับลดขั้นตอนการปฏิบัติงานภายในหนวยงานที่ทําใหงานลาชา 

พรอมแนวทางปฏิบัติตอผูบังคับบัญชา 
 จัดทําปฏิทนิ หรือแผนการดําเนินงาน เพื่อใหทีมงานเขาใจตรงกัน ถึงกําหนด

ระยะเวลาที่ตองดําเนินงานแลวเสร็จ 
ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และใหความสําคัญกับการแยกแยะ และปรับลดขัน้ตอน 

ตลอดจนใชการประสานงานอยางไมเปนทางการเพื่อเรงรัดใหเกิดการดําเนินการที่ทัน
ตามกําหนดเวลา 

 ศึกษาและแยกแยะข้ันตอนการทํางาน วาขั้นตอนใดสามารถดําเนินการไดทันที 
ขั้นตอนใดที่ตองทําคูขนานกันไปหรือตองรอกอน 

 ใหคําแนะนําทีมงานถึงวิธีการสรางความสัมพันธท่ีดีกับบคุลากรในแตละ
หนวยงาน โดยพิจารณาถึงลักษณะนิสัย และวิธีการทํางานของแตละบุคคล 
เพื่อใหการประสานงานระหวางกันเสร็จทันตามกําหนดเวลา 

 ศึกษา ติดตามขาวสารเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล จากสวนราชการ 
หรือหนวยงานอื่นท่ีมีการดําเนินงานคลายคลึงกัน 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และประสานงาน และคอยอํานวยความสะดวกใหกับ
ทีมงาน ในการประสานงานกับหนวยงานอ่ืน ตลอดจนแนะนําเทคนคิ/วิธีการในการ
ลดขัน้ตอนการปฏิบัติงานใหกับทีมงาน 

 แนะนําเทคนิค/วิธีการกับทีมงาน เกี่ยวกับวิธีในการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
จากประสบการณท่ีตนเคยปฏิบัติมา และประสบความสําเร็จ 

 อํานวยความสะดวกใหกับทีมงาน ในการประสานงานกับผูบริหารของหนวยงาน
ทั้งภายในและภายนอกสํานักงานฯ ในกรณีที่ผูใตบังคับบัญชาไมสามารถ
ประสานงานดวยตนเองได 

 นําเสนอถึงวิธกีาร หรือเทคโนโลยีดานบริหารทรัพยากรบุคคล ที่ชวยลด
ระยะเวลาในการดําเนินการของหนวยงานแกผูบังคับบัญชา 

 
 



 
๕๗ 

๔.๑๐ การบริหารขอมูลดานการประชุมวุฒิสภา 
คําจํากัดความ : การจัดการ และบริหารขอมูลในการประชุมวุฒิสภาใหเกิดความถูกตอง ครบถวน 

รวดเร็ว และปลอดภัย โดยการคนหา สอบถามขอมูลจากแหลงตางๆ ตรวจสอบเปรียบเทียบขอมูล ตรวจทาน
ความถูกตองของขอมูล จัดหมวดหมูของขอมูล การวางรูปแบบ การจัดเก็บ และทําลายขอมูล ตลอดจนการจัดทํา
ระบบการบริหารขอมูล และประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศในการบริหารจัดการขอมูลอยางมีประสิทธิภาพ 
 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 

ระดับที่ ๑ สอบถาม ตรวจสอบ เพื่อใหขอมูลมคีวามถูกตอง 
 สอบถามขอมูลกับผูบังคับบัญชา/เพื่อนรวมงาน/หนวยงานที่เก่ียวของ/ผูที่มี

ความเช่ียวชาญในงานนัน้ๆ ในกรณีที่เกิดปญหา ขอสงสัย ไมแนใจในขอมูล โดย
ไมปลอยผานหรือตัดสินใจเอง 

 จดประเด็นสําคัญๆ หรือจุดที่เคยผิดพลาดบอยๆ ลงในสมุดบันทึกสวนตัว และ
นํามาทบทวน เพื่อไมใหผิดพลาดซํ้า 

 ขอความรวมมือจากเพื่อนรวมงาน ในการตรวจทานความถูกตองของขอมูล กอน
สงใหผูบังคับบญัชาหรือสมาชิกวุฒิสภา 

 จัดเก็บขอมูลที่จําเปนตอการปฏิบัติงานของตนเอง ไวใหเปนหมวดหมู เพื่อ
นําไปใชอางอิงในการทํางาน 

 ติดตาม และปรับปรุงขอมูลตางๆ ที่อยูในความรับผิดชอบใหเปนปจจุบนัเสมอ 
โดยไมตองรอใหหัวหนามอบหมาย หรือสั่งการ 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และตรวจสอบในรายละเอียด จัดระเบียบ ตลอดจนให
คําแนะนําเบื้องตนในการจัดเก็บขอมูล 

 ใหคําแนะนําเทคนิค/วิธีการที่ใชไดผลดีในการจัดทําขอมูลใหมีความถูกตอง 
ครบถวน และรวดเร็ว แกผูใตบังคับบัญชา หรือเพื่อนรวมงาน 

 สอบถามขอมูลจากแหลงตนทางทันท ีในกรณีที่เกิดความสงสัย ไมแนใจ หรือ
ไดรับขอมูลมาไมครบถวน ชัดเจน 

 คนหาขอมูลจากแหลงตางๆ เพิม่เติม ในกรณีที่ขอมูลยังไมเพียงพอตอการใชงาน 
เชน หนวยงานภายใน และภายนอกสํานักงาน, อินเตอรเนต เปนตน 

 จัดระเบียบการเก็บขอมูลภายในหนวยงาน ทั้งทีเ่ปนเอกสาร และไฟล
คอมพิวเตอร ใหงายตอการคนหา และเปนมาตรฐานเดียวกัน 



 
๕๘ 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และตดิตาม ตรวจสอบความถูกตอง ตลอดจนวางระบบใน
การจัดเก็บขอมูลใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 สุมตรวจสอบขอมูลของผูใตบังคับบัญชาเพื่อยืนยันความถูกตอง โดยเนน
ตรวจสอบในจุดที่มักเกิดความผิดพลาด 

 เนนย้ําใหผูใตบังคับบัญชา/ทีมงาน/เพื่อนรวมงาน ทราบอยูเสมอวาขอมูลเรื่อง
ใดบางที่เปนความลับ และเปดเผยไมได ตลอดจนอธิบายถึงผลกระทบทางลบที่
จะเกิดกับตนเอง หนวยงาน หากขอมูลที่เปนความลับร่ัวไหลออกไป 

 ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลจากหลายแหลงที่เก่ียวของอยางละเอียด 
โดยเฉพาะในกรณีที่มีความสําคัญ หรือมีผลกระทบตอบุคลากรและสํานักงานฯ 

 กําหนดรูปแบบและระบบในการจัดเก็บขอมูล และการต้ังชื่อหมวดหมูหรือ
ไฟลขอมูล ใหเปนมาตรฐานเดียวกันภายในหนวยงาน หรือทีมงานที่รับผิดชอบ 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และกําหนดมาตรฐานในการบริหารจัดการขอมูล เพื่อ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการดําเนินการ ตลอดจนนําเสนอขอมูลท่ีผานการวิเคราะห
เปรียบเทียบ เพื่อการตัดสินใจของผูบริหาร 

 กําหนดมาตรฐานการบริหารจัดการขอมูลภายในหนวยงานใหสอดคลองทั้งระบบ 
ตั้งแตการจัดเก็บขอมูล การใชประโยชนจากขอมูล ตลอดจนการทําลายขอมูล 

 ขอความรวมมือจากหนวยงานที่ดูแลระบบฐานขอมูลของสํานักงานฯ ใหทําการ 
Backup ขอมูลดานการบริหารทรัพยากรบุคคลที่สําคัญใหเปนปจจบุันอยูเสมอ 

 นําเสนอขอมูลดานการบริหารทรัพยากรบุคคล ที่ผานการวิเคราะหเปรียบเทียบ 
เพื่อการพิจารณาของผูบริหาร พรอมขอเสนอแนะเพื่อการตัดสินใจของผูบริหาร 

 
๔.๑๑ การตอบสนองตอความตองการ 
คําจํากัดความ : การตอบสนองตอความตองการของผูใชบริการ โดยรับฟง สอบถามความตองการ

ของผูใชบริการใหชัดเจนทันทีที่มีการติดตอ ทําการตรวจสอบขอมูลและถายทอดขอมูลสําคัญแกทีมงานเพื่อการ
บริการที่ดี พรอมทั้งใหคําแนะนํา และจัดเตรียมความพรอมทีมงานในการใหบริการ ทําการวิเคราะห สงเสริมการ
พัฒนาปรับปรุงกระบวนงานดานบริการใหมีประสิทธิภาพ ตลอดจนสรางการมีสวนรวมในการพัฒนาปรับปรุงการ
บริการใหมีประสิทธิภาพ 

 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 

ระดับที่ ๑ ตอบสนองตอความตองการของผูใชบริการทันทีที่ไดรับการรองขอ 
 สอบถามถึงความตองการของผูใชบริการใหชัดเจน กอนใหบริการ 
 ตรวจสอบถึงผลการใหบริการ และแจงผลลัพธใหผูใชบริการรับทราบทันทีที่

ดําเนินงานเสร็จ 
 เลือกใชชองทางในการจัดสงขอมูลที่สะดวก รวดเร็วท่ีสุด โดยพิจารณาจาก

ประเภทขอมูลของผูใชบริการตองการ 



 
๕๙ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

 นัดหมายระยะเวลาที่สามารถใหบริการที่ชัดเจนกับผูรับบริการลวงหนา กอนการ
ดําเนินการ 

 อธิบายใหผูใชบริการรับทราบถึงระเบียบ นโยบาย และ พ.ร.บ. เปดเผยขอมูล
ขาวสารไดอยางถูกตอง ในการเปดเผยขอมูลที่เกี่ยวของของสํานักงานฯ 
โดยเฉพาะในกรณีที่ไมสามารถใหขอมูลตามที่รองขอ 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และใหความชวยเหลือในการปฏิบัติงาน และตรวจสอบ
กําหนดเวลางาน พรอมท้ังถายทอดขอมูลการบริการแกเพื่อนรวมงาน 

 ตรวจสอบดูกําหนดเวลาสุดทายที่ตองทําใหเสร็จ (Deadline) ของแตละงาน เพื่อ
วางแผนการใหบริการ 

 ถายทอดข้ันตอน / วิธีการใหบริการใหกับผูใชบริการท่ีติดตอคางไวใหกับเพื่อน
รวมงานที่เก่ียวของ ในกรณีทีต่นเองไมอยู 

 เสนอตัวใหความความชวยเหลือในการปฏิบัติงานที่ตัวเองถนัดและมีความรู โดย
ที่ไมตองรอใหผูบังคับบัญชาสั่งการ 

 แนะนําขอมูล / พฤติกรรมของผูใชบริการที่มักจะมีปญหาใหเพื่อนรวมงาน / 
ผูใตบังคับบัญชาทราบ เพื่อรวมกันหาแนวทางในการใหบริการที่เหมาะสม 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และใหคําแนะนํา และจัดเตรียมความพรอมแก
ผูใตบังคับบัญชาดานการใหบริการ พรอมทั้งสรางความสมัพนัธท่ีดีกับหนวยงานอ่ืน  

 นําปญหาจากการใหบริการมาประชุมกันในกลุมงาน เพือ่ปรับแผนงาน / วิธีการ
ใหบริการใหมีประสิทธิภาพยิง่ขึ้น 

 เนนย้ํากับผูใตบังคับบญัชาหรือทีมงานเก่ียวกับประเด็นสําคัญๆ  หรือจุดที่มีความ
เสี่ยงที่พลาดไมไดในการใหบริการ 

 สอบทานความเขาใจเกี่ยวกับหนาที่ความรับผิดชอบในงานของผูใตบังคับบัญชาที่
ไดรับมอบหมายอีกคร้ังกอนลงมือปฏิบัติจริง 

 สรางความสัมพันธกับบุคคลในหนวยงานอ่ืนๆ เพื่อรับทราบขอมูลสําหรับ
วางแผนรองรับการใหบริการที่นอกเหนือจากกําหนดการที่มีไว 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และปรับปรุง และแนะนําถายทอดวิธีการปฏิบัติงาน พรอม
ทั้งนําขอมูลยอนกลับ (Feedback) มาพัฒนาปรับปรุงกระบวนงานดานบริการใหมี
ประสทิธิภาพ 

 ปรับปรุงแกไขข้ันตอนการทํางานใหเหมาะสมกับสภาพความเปนจริง เชน ถามี
เวลาในการดําเนินการนอย อาจลดขั้นตอนที่ไมสําคัญเพือ่ใหงานเสร็จทันตาม
กําหนด 

 แนะนําแนวทาง / วิธีการปฏิบัติงานใหกับนองๆ ในบางกรณี หรือบางลักษณะ
งานที่สามารถลดข้ันตอนการปฏิบัติงานได 
 



 
๖๐ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

 ถายทอดประสบการณที่ดีในการแกไขปญหา โดยยกตัวอยางที่เก่ียวของผาน
เร่ืองราวท่ีเขาใจไดงายเก่ียวกับสาเหตุของปญหา ตลอดจนวิธีการแกไขปญหาได
อยางถูกตอง 

 นําขอมูลยอนกลับ (Feedback) ที่ไดรับจากผูใชบริการ มาเปนแนวทางในการ
พัฒนาและปรับปรุงวิธีการใหบริการของหนวยงานใหดีย่ิงขึ้น 

 
๔.๑๒ การใหคําแนะนําแกผูใชบริการเก่ียวกับขอมูล/โสตทัศนูปกรณ 
คําจํากัดความ : การใหคําแนะนําแกผูใชบริการเกี่ยวกับขอมูล / โสตทัศนูปกรณ โดยศึกษาการใช

อุปกรณ  รับฟง สอบถามใหชัดเจน เพื่อสามารถใหคําแนะนําไดอยางถูกตอง พรอมทั้งอธิบาย ใหคําแนะนําใน
หลักการไดอยางเปนลําดับขั้นตอนสําหรับแกไขปญหา ทําการจัดทําคูมือการใชงาน สรางเครือขายแลกเปล่ียนขอมูล 
และสรางการมีสวนรวมในการแกไขปญหา ทําการนําเสนอแนวทางการพัฒนาสื่อการเรียนรูดานบริการ ตลอดจนนํา
วิธีการท่ีใชไดผลของหนวยงานอ่ืนมาประยุกตใชในองคกร 
 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ ศึกษาการใชอุปกรณ ตลอดจนรับฟง สอบถามใหชัดเจน เพื่อสามารถใหคําแนะนําได

อยางถูกตอง 
 รับฟงความตองการของผูใชบริการ พรอมท้ังสอบถามทําความเขาใจเพิ่มเติม

ทันท ีเพื่อใหมีความเขาใจตรงกันกอนการใหคําแนะนํา 
 แนะนําถึงชองทาง หรือแหลงการใหบริการอ่ืนๆ ที่จะไดมาซ่ึงขอมูล/อุปกรณ

เพิ่มเติมใหกับผูใชบริการทันท ีในกรณีที่เราไมสามารถใหบริการได 
 สอบถามผูบังคับบัญชา หรือเพื่อนรวมงาน กอนการใหคําแนะนํา แกผูใชบริการ 

ในกรณีที่ยังไมมีขอมูล หรือเปนเร่ืองใหม 
 ศึกษาวิธีการปฏิบัติงานอยางสม่ําเสมอในการใชอุปกรณ หรือคนหาขอมูล เพื่อ

สามารถใหคําแนะนําแกผูใชบริการไดอยางดี 
ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และอธิบาย ใหคําแนะนําในหลักการไดอยางเปนลําดับ

ขั้นตอนสําหรับแกไขปญหา 
 ใหคําแนะนํา โดยอางอิงถึงกรณีปญหาหนางาน และปญหาที่พบในการ

ปฏบิัติงานนั้นๆ เพื่อใหเกิดความเขาใจยิ่งข้ึน 
 พูดคุยแลกเปลี่ยนประเด็นปญหาหรืออุปสรรคท่ีเกิดข้ึนกับผูใชบริการ เพื่อหาทาง

แกไขปญหารวมกัน 
 อธิบายใหกับผูใชบริการเขาใจเก่ียวกับรายละเอียดข้ันตอนตางๆ ในการใหบริการ

อยางเปนลําดับ-ขั้นตอน และเขาใจไดงาย 



 
๖๑ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และจัดทําคูมือการใชงาน พรอมทั้งใหคําแนะนํา การ
บริการที่ดีแกผูใชบริการและเพื่อนรวมงาน 

 จัดทําคูมือ / ขอความวิธีการใชงานเบื้องตน หรือการบํารุงรักษาที่เขาใจงายและ
ถูกตอง ไวในที่ที่สามารถคนหา หรือสังเกตไดงาย 

 ใหคําปรึกษากับเพื่อนรวมงาน หรือผูใตบังคับบัญชา ในเร่ืองท่ีมักจะเกิดปญหา
เกี่ยวกับการใหคําแนะนําในการใหบริการ พรอมทั้งบอกวิธีหรือแนวทางแกไข 
จากประสบการณของตนเอง 

 ใหคําแนะนําแกผูใชบริการ ในเร่ืองท่ีคาดวาจะเกิดปญหาไวลวงหนา 
ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และสรางเครือขายแลกเปลีย่นขอมูล และสรางการมีสวน

รวมในการแกไขปญหา พรอมท้ังจัดทําคําถาม-คําตอบท่ีมีบอย 
 จัดใหมีการรวบรวมคําถาม-คําตอบที่มีการใชบอยๆ เพือ่อํานวยความสะดวกใน

การใหคําแนะนําแกผูใหบริการ 
 สรางการมีสวนรวมในการคนหาสาเหต ุและแกไขปญหาที่เกิดข้ึนในระหวางการ

ดําเนินงานกับทีมงาน เพื่อเตรียมพรอมในการใหคําแนะนําไดอยางถูกตอง 
 สรางเครือขายความรวมมือในการแลกเปล่ียนขอมูล ขาวสาร หรือวิธีการทํางาน

ใหม กับหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อใชเปนขอมูลในการใหคําแนะนําที่ถูกตอง 
ครบถวน 

 
๔.๑๓ การเตรียมความพรอม และการดําเนินงานดานสื่อโสตทศัน 
คําจํากัดความ : การเตรียมความพรอมและการดําเนินงานดานสื่อโสตทัศน โดยศึกษาหาความรู

เกี่ยวกับการใชอุปกรณ และจัดเตรียมอุปกรณใหพรอมใชงาน ทําการวางแผนติดต้ังอุปกรณ และการผลิตสื่อโสต
ทัศนไดอยางมีประสิทธิภาพ วิเคราะหความตองการของผูใชบริการ ดําเนินการปรับปรุงระเบียบปฏิบัติ พรอมทั้งให
คําแนะนําในการผลิตส่ือ กําหนดแนวทางพัฒนาบุคลากร ตลอดจนวางแผนการดูแล จัดหา และปรับปรุง
โสตทัศนูปกรณใหพรอมรองรับงานทั้งในปจจุบันและอนาคต 
 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 

ระดับที่ ๑ ศึกษาหาความรูเกี่ยวกับการใชอุปกรณ พรอมทั้งจัดเตรียมอุปกรณใหพรอมใชงาน 
 คัดแยกประเภทของอุปกรณที่ยังใชงานไดหรือตองซอมแซมไวใหชัดเจน เพื่อ

ทราบจํานวนของอุปกรณที่พรอมใชงาน 
 จัดเตรียมอุปกรณใหพรอมใชงานอยูเสมอ เพื่อรองรับงานดวนและงานที่

นอกเหนือตามกําหนดการ 
 จัดทําบัญชีครุภัณฑโสตทัศนูปกรณ ใหเปนปจจุบนัสม่ําเสมอ 



 
๖๒ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

 ตรวจเช็คอุปกรณกอนและหลังการใชงานทุกคร้ัง ตามลําดับการบํารุงรักษา 
 ศึกษาหาความรูเกี่ยวกับวิทยาการของอุปกรณใหมๆ ที่เหมาะสมกับงานใน

ปจจุบันและอนาคต 
 เตรียมความพรอมของสภาพรางกาย กอนวันที่ดําเนินการทางดาน

โสตทัศนูปกรณ 
ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และคดัแยก และจัดเตรียมอุปกรณฉุกเฉินใหพรอมสําหรับ

ใชงาน ตลอดจนวางแผนตดิตั้งอุปกรณ และวางแผนการผลิตสื่อโสตทัศน 
 จัดเตรียมอุปกรณสํารองไวสําหรับในกรณีเรงดวน หรือฉุกเฉินอยูเสมอ 

โดยเฉพาะอุปกรณสําคัญ เชนไมคประชุม กลองถายภาพนิง่และภาพเคลื่อนไหว 
เปนตน 

 ปรับปรุงการจัดทําสถิติเพื่อศึกษา และจัดเตรียมอุปกรณใหเพียงพอตอการใชงาน 
 วางแผนการติดตั้งอุปกรณโสตทัศนูปกรณตามลําดับกอน - หลัง ในการใหบริการ 

โดยใชแบบฟอรมและ Checklist 
 จัดระบบในการคัดแยก หมวดหมูของอุปกรณ ใหสะดวกตอการบํารุงรักษา และ

ใชงานโดยอางอิงหลักทีเ่กี่ยวของ เชน หลัก ๕ ส เปนตน 
 วางแผน และจัดลําดับกระบวนการในการผลิตสื่อโสตทัศน ใหชัดเจนกอนเร่ิม

ดําเนินการ 
ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และวิเคราะหความตองการ เพื่อจัดเตรียมใหอุปกรณมี

เพียงพอตอความตองการ พรอมท้ังแนะนําวิธีการตรวจซอมบํารุงรักษาอุปกรณ และ
จัดเตรียมสื่อโสตทัศนใหพรอมใชงาน 

 ประสานงานขอยืมอุปกรณจากสํานักอ่ืน หรือหนวยงานอ่ืนๆ เพื่อมีอุปกรณ
เพียงพอตอการใชงาน 

 วิเคราะห คาดการณ ประเมินความตองการของผูใชบริการ เพื่อเปนขอมูลในการ
จัดเตรียมอุปกรณไวลวงหนา 

 อธิบาย สอนแนะใหกับผูใตบังคับบัญชา หรือเพื่อนรวมงาน ถึงวิธีการตรวจเช็ค 
ซอมบํารุงรักษาเบื้องตน 

 เตรียมส่ือโสตทัศน สําหรับเตรียมพรอมในการเผยแพร ผานชองทางการ
ประชาสัมพันธตางๆ ใหมีความพรอมในการจัดสงไดทันท ี

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และซักซอม วางแผนการดําเนินงานบริการโสตทัศนูปกรณ  
และปรับปรุงระเบียบปฏิบัติ พรอมท้ังใหคําแนะนําในการผลิตสื่อ 

 ซักซอมลําดับขั้นตอน เกี่ยวกับการปฏิบัติงานดานโสตทัศนูปกรณ ให
ผูใตบังคับบัญชา หรือเพื่อนรวมงาน มีความเขาใจถูกตอง ตรงกัน 

 นําเสนอ หรือปรับปรุงระเบียบปฏบิัติภายในหนวยงาน เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 
หรือวิธีบํารุงรักษาอุปกรณใหมีความเพียงพออยูเสมอ 



 
๖๓ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

 วางแผนในการทํางานใหบริการโสตทัศนูปกรณ กอนที่จะลงมือดําเนินการจริง
ตามแผนที่วางไว ในกรณีที่มีความสําคัญ หรือกรณีพิเศษ 

 ใหคําแนะนํา ถึงวิธีการในการผลิตสื่อ หรือตรวจสอบสื่อโสตทัศนใหมีคุณภาพ 
 

๔.๑๔ การประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ 
คําจํากัดความ : การประสานงานอยางมืออาชีพ ดวยความใสใจและละเอียดรอบคอบ การเตรียม

ความพรอมในการประสานงาน วางแผน และการอํานวยความสะดวกใหทีมงาน ตลอดจนถึงการสรางเครือขาย 
และการพัฒนากระบวนการประสานงานในภาพรวมใหมีประสิทธิภาพ 
 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 

ระดับที่ ๑ ใสใจและละเอียดรอบคอบในการประสานงาน 
 ศึกษากฎ ระเบียบ ขอบังคับ และแนวทางปฏิบัติของเร่ืองที่รับผิดชอบ ใน

เบื้องตน เพื่อใหการประสานงานเร่ืองนั้นๆ ถูกตอง 
 ขอขอมูล เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชในการปฏิบัติงานจากเจาของเร่ืองหรือ

หนวยงานที่รับผิดชอบโดยตรง 
 ใชกิริยาและถอยคําที่สุภาพ เมื่อประสานงาน หรือขอความรวมมือท้ังจากภายใน

และภายนอกหนวยงาน 
 ทบทวนความตองการของผูที่มาติดตอดวยการสอบถาม เพื่อยืนยันกับผูที่มา

ติดตออีกคร้ัง โดยเฉพาะกรณีที่มีขอสงสัย กอนดําเนินการประสานงานตอ 
 รายงานความคืบหนาใหกับผูบังคับบัญชาทราบเปนระยะๆ ทั้งในกรณีที่

ปฏบิัติงานไดตามกําหนดเวลาหรือไมทันตามกําหนดเวลา 
ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และเตรียมความพรอมในการประสานงานในสวนที่

รับผิดชอบ 
 เตรียมความพรอมในสวนที่ตองรับผิดชอบ กอนการประสานงานกับหนวยงาน

อื่น ทั้งในดาน ขอมูล อุปกรณ ทีมงาน หรือองคประกอบอ่ืนที่เก่ียวของ 
 ใหคําแนะนําวิธีการเตรียมตัว วิธีการประสานงานในเร่ืองท่ีตนรับผิดชอบแกเพื่อน

รวมงาน ทีมงาน หรือผูใตบังคับบัญชา 
 จัดทํารายละเอียดการดําเนินการเบื้องตน (Check List) เพื่อใชในการเตรียม

ขอมูลหรืออุปกรณใหครบถวนกอนการประสานงานหรือดําเนินงานตอไป โดย
เฉพาะงานใหมหรืองานสําคัญ 

 ทําความรูจักและสรางมนุษยสัมพันธที่ดีกับผูปฏบิัติงานของหนวยงานภายนอก 
ที่ตองติดตอประสานงานดวยเปนประจํา 



 
๖๔ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และวางแผนและใหคําแนะนําในการประสานงานกับ
ทีมงาน 

 วางแผนการประสานงานตามลําดับความสําคัญ และความเรงดวนของงาน โดย
พิจารณาความยุงยากซับซอนของเร่ืองที่ตองประสานงานดวย 

 สรางเครือขายความรวมมือระหวางหนวยงาน/สวนราชการภายนอกที่เกี่ยวของ 
เพื่อใหเกิดความสะดวกในการประสานงาน 

 ลดขั้นตอนในการประสานงานใหรวดเร็วยิ่งข้ึน แตมีประสิทธิภาพเทาหรือดีขึ้น
กวาเดิม 

 ติดตามและปรับปรุงขอมูลที่เกี่ยวของกับการประสานงานของทีมงานที่มีการ
เปล่ียนแปลงใหเปนปจจุบนั เชน กําหนดการ ระเบียบปฏิบัติของหนวยงานที่
เกี่ยวของ เปนตน 

 
๔.๑๕ การจัดการขอมูลอยางมีประสิทธิภาพ 
คําจํากัดความ : ความละเอียดรอบคอบในการจัดการขอมูลที่รับผิดชอบ การจัดการขอมูลใหเปน

ระบบทั้งในสวนที่ตนเองและหนวยงานที่รับผิดชอบ ตลอดจนถึงการแกปญหาความซ้ําซอน ความไมเปนปจจบุนัของ
ขอมูล รวมทั้งการนําเสนอผูบริหารระดับสูงเพื่อการพัฒนาปรับปรุงระบบงานเอกสารและขอมูลขององคกร 
 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 

ระดับที่ ๑ ละเอียดรอบคอบในการจัดการขอมูลที่รับผิดชอบ 
 ใชการทําสัญลักษณ บันทึกยอ ดัชนี หรือสีสัน เพื่อชวยจัดหมวดหมูและเพิ่ม

ความสะดวกในการตรวจสอบ หรือจัดเก็บขอมูลที่รับผิดชอบ 
 บันทึกขอมูลในฐานขอมูลของหนวยงานตามวิธีการที่ตกลงกันไว ทันทีที่มีการ

เปล่ียนแปลงขอมูล 
 ระบุวันทีดํ่าเนินการคร้ังสุดทายในเอกสารที่จัดเก็บ และแยกเอกสารเกาที่ไมใชงาน 

เพื่อปองกันความสบัสน ทั้งเอกสารที่เปนกระดาษและไฟลขอมูลในคอมพิวเตอร 
 ศึกษาคูมือการปฏิบัติงาน เอกสารตัวอยาง หรือสอบถามรุนพี่/ผูบังคับบัญชา 

เมื่อไมเขาใจหรือมีขอสงสัย 
ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และจัดระบบในการจัดการขอมูลในสวนท่ีรับผิดชอบ 

 จัดทําราง รูปแบบ หรือแบบฟอรมในสวนที่ตองดําเนินการ ไวลวงหนาอยางเปน
ระบบในคอมพิวเตอร เพื่อสามารถนําไปใชงานไดอยางสะดวกและรวดเร็ว 

 จัดทําคูมือหรือบันทึกยอเก่ียวกับระเบียบงานสารบรรณหรือระเบียบปฏิบัติที่
เกี่ยวของ 



 
๖๕ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

 ปรับปรุงหรือจัดทําดัชนี / สารบรรณ / จัดแบงหมวดหมูของขอมูลในสวนที่
รับผิดชอบใหสะดวกตอการคนหาทั้งตนเองและผูอื่น 

 ปรับปรุงหรือควบคุมวิธีการจัดหมวดหมูเอกสารหรือขอมูล ของทีมงานใหเปนไป
ในแนวทางเดียวกัน 

 ตรวจสอบขอมูลซํ้ามากกวา ๑ คร้ัง โดยเฉพาะขอมูลที่มีความเสี่ยงวาจะเกิด
ความผิดพลาด หรือขอมูลที่มีความสําคัญ 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และแกปญหาและพัฒนาการบริหารจัดการขอมูลใหตรง
ความตองการ 

 ดําเนินการแกไขปญหาความซํ้าซอน และไมเปนปจจุบนัของฐานขอมูลของกลุม
งานหรือสํานัก 

 นําระบบ/แนวทาง/วิธีการ ในการบริหารจัดการงานเอกสารหรือขอมูลใหมๆ มา
ปรับใชในกลุมงานหรือสํานัก 

 พัฒนางานบริการเอกสารและขอมูลใหสามารถตอบสนองความตองการของ
ผูบริหารและผูปฏิบัติงานภายในหนวยงานใหตรงความตองการมากย่ิงขึ้น 

 
๔.๑๖ การรักษาความปลอดภัยภายในบริเวณสถานที่รัฐสภา 
คําจํากัดความ : การดูแลบุคคล เอกสาร สถานที่ภายในบริเวณรัฐสภา ใหมีความปลอดภัยทั้งกอน

การประชุม ระหวางการประชุม และหลังการประชุม รวมถึงอุปกรณการรักษาความปลอดภัย เชน อุปกรณในการ
ดับเพลิง   

 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 

ระดับที่ ๑ การสังเกต และตรวจตราอาคารสถานที่และ ในบริเวณรัฐสภา 
 สังเกตและเขาตรวจสอบส่ิงผิดปรกติที่พบในอาคารสถานที่และในบริเวณรัฐสภา

โดยทันทีพรอมกับแจงใหผูบังคับบัญชาและเจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบทราบทันที 
 สังเกตและตรวจสอบอาคารสถานที ่และอุปกรณการรักษาความปลอดภัยเมื่อ

พบขอผิดสังเกตใหรีบแจงผูบังคับบัญชาทราบและเจาหนาที่ที่รับผิดชอบทันท ี
ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และการแนะนําวิธีการสังเกต และตรวจตราอาคารสถานที่

และในบริเวณรัฐสภา 
 แนะนําใหผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณนอยกวาถึงวิธีการสังเกต และตรวจตรา

อาคารสถานที่และในบริเวณรัฐสภา 
 แนะนําใหผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณนอยกวาถึงวิธีการสังเกต และตรวจสอบ

อุปกรณการรักษาความปลอดภัย 



 
๖๖ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และการวางมาตรการหรือแผนรักษาความปลอดภัย การ
เสนอแนะวิธีการตรวจตราอาคารสถานที่และในบริเวณรัฐสภา รวมถึงการตรวจสอบ
อุปกรณรักษาความปลอดภัย  

 สามารถเสนอแนะวิธีการตรวจตราอาคารสถานที่และในบริเวณรัฐสภา รวมถึง
การตรวจสอบอุปกรณรักษาความปลอดภัย 

 สามารถจัดทํามาตรการหรือแผนรักษาความปลอดภัยฯ 
 สามารถตัดสินใจและส่ังการไดอยางทันทวงทีเมื่อพบวาอาคารสถานที่และใน

บริเวณรัฐสภามีความไมปลอดภัย 
 ติดตามเหตุการณและความเคลื่อนไหวสถานการณภายนอกบริเวณรัฐสภา ถึง

เหตุการณที่อาจกอใหเกิดความไมปลอดภัยแกบุคคล เอกสาร สถานที่ภายใน
บริเวณรัฐสภา พรอมใหคําแนะนําในการปฏิบัติตัวเพือ่ความปลอดภัยแกสมาชิก
วุฒิสภาและบุคคลในวงงานรัฐสภา ในกรณีที่มีเหตุการณคับขัน 

 
๔.๑๗ อํานวยความสะดวกแกผูมาตดิตอราชการและคนในวงงานรัฐสภา 
คําจํากัดความ : การมีปฏิสัมพันธในการอํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอหรือสมาชิก การแนะนํา

ผูปฏบิัติงานและการประสานงานกับหนวยงานอ่ืนเพื่อการอํานวยความสะดวก จดจําขอมูลที่จําเปน การยืดหยุน
และใหกําลังใจผูปฏิบัติงานในการอํานวยความสะดวก การแจงขอจํากัด การชวยและชมเชยผูใตบังคับบัญชาในการ
อํานวยความสะดวก การคนหาวิธีและการใหคําแนะนําเพื่อแกปญหาและสรางความประทับใจในการอํานวยความ
สะดวก 
 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 

ระดับที่ ๑ การมีปฏสิัมพนัธในการอํานวยความสะดวกแกผูรองขอหรือสมาชิกฯ  
 สนทนา ทักทาย และใหความชวยเหลือแกผูมาติดตองานหรือสมาชิกฯ ดวยสี

หนาย้ิมแยม 
 รับเร่ืองหรือคํารองขอของผูมาติดตองานที่อาคารวุฒิสภาหรืสมาชิกฯ ไวกอนแม

ยังไมรูวิธีดําเนินการ แลวจึงประสานงานกับหนวยงานทีเ่กี่ยวของหาวิธีอํานวย
ความสะดวก 

 กลาวขอโทษดวยความสุภาพและอธิบายเพื่อช้ีแจงเหตุผล และระเบียบท่ีทําใหไม
อาจอํานวยความสะดวกตามที่ผูมาติดตองานที่อาคารวุฒิสภาหรือสมาชิกฯ รอง
ขอได 

 
 

 



 
๖๗ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และการแนะนําผูปฏิบตัิงานและการประสานงานกับ
หนวยงานอ่ืน เพื่อการอํานวยความสะดวก 

 เสนอใหความชวยเหลือเมื่อพบวาผูมาติดตอหรือสมาชิกฯ อาจจะตองการความ
ชวยเหลือโดยสังเกตจากกริยาและทาทาง 

 สอบถามใหรูความตองการที่แนชัดกอนจะหาชองทางในการแกปญหาใหกับผูมา
ติดตอหรือสมาชิกฯ 

 แจงใหหนวยงานที่ผูมาติดตอหรือสมาชิกฯ ตองการจะทําธุระทราบถึง
วัตถุประสงคและความตองการกอนที่ผูมาติดตอหรือสมาชิกฯ จะเดินไปถึง 

 ใหคําแนะนําผูปฏบิัติงานทีป่ระสบการณนอยกวาในการสังเกตพฤติกรรมและ
จดจําลักษณะความตองการของสมาชิกฯ เพื่อเขาไปอํานวยความสะดวกโดยไม
ตองรอใหรองขอ 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และจดจําขอมูลท่ีจําเปน การยืดหยุนและใหกําลังใจ
ผูปฏิบตัิงานในการอํานวยความสะดวก 

 จดจําช่ือการประชุมคณะกรรมาธิการ หองประชุม และเวลาการประชุมในแตละ
วันใหข้ึนใจ โดยอาจมีการซักซอมกันกอนเพื่อเตรียมตอบคําถามแกผูอ่ืนไว
ลวงหนา 

 ทําความเขาใจเร่ืองเปาหมายและภารกิจของหนวยงานตางๆ ภายในสํานักงานฯ 
ใหชัดเจน เพื่อขอความชวยเหลือจากหนวยงานที่เก่ียวของเมื่อตองอํานวยความ
สะดวกผูมาติดตอหรือสมาชิก 

 ยืดหยุนการดําเนินการตามระเบียบในกรณีที่จะตองอํานวยความสะดวกใหแก
สมาชิกฯ และขาราชการช้ันผูใหญในกรณีเรงดวน 

 
๔.๑๘ ความถูกตองในการพมิพรายงานการประชุม 
คําจํากัดความ : การพิมพรายงานการประชุม โดยตรวจสอบความถูกตองของรายงานการประชุม

ของตนเอง และตรวจทานความถูกตองกับแหลงขอมูลตางๆ การตรวจสอบ และการสุมตรวจสอบความถูกตอง 
พรอมใหคําปรึกษาแนะนําทีมงาน การควบคุมการบริหารจัดการตลอดปรับปรุง/พัฒนาการจัดทํารายงานการ
ประชุม  ใหมีความถูกตอง ทันสมัย เหมาะกับการนําไปใชประโยชน 
 

Level 
ระดับ 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 

ระดับที่ ๑ จัดทําบันทึกสวนตัว ตรวจสอบ และตรวจทานความถูกตองของรายงานการประชุม 
 จัดทําบันทึกสวนตัวเก่ียวกับคําที่มักใชผิด ช่ือบุคคลที่มักเขียนผิด คําศัพทเฉพาะ 

รวมทั้งคําภาษาตางประเทศ ที่ใชในการจัดทํารายงานการประชุม 



 
๖๘ 

 ตรวจสอบความถูกตองกับขอมูลในเทป แหลงขอมูลตนเร่ือง, Internet, เอกสาร
ที่เก่ียวของ เชน พจนานุกรม, หนังสือขอบังคับ, หนังสอืประมวลกฎหมาย, พรบ. 
เปนตน 

 ขอความรวมมือจากเพื่อนรวมงาน หรือผูมีประสบการณ ในการตรวจทานความ
ถูกตองของการจัดทํารายงานการประชุม หรือการถอดขอความ ในกรณีที่ไม
แนใจ 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และตรวจสอบความถูกตอง และใหคําแนะนําเกี่ยวกับการ
จัดทํารายงาน 

 ตรวจสอบความถูกตองของการจัดทํารายงานการประชุมโดยเฉพาะในจุดที่มัก
พบความผิดพลาดบอยคร้ัง หรือจุดที่ผิดพลาดไมได 

 ใหคําแนะนําเกี่ยวกับประเด็นที่สําคัญ เชน ช่ือ นามสกุล ยศ ช่ือเฉพาะตางๆ เปนตน 
และ เทคนิควิธีการจัดทํารายงานการประชุมที่ถูกตอง จากประสบการณการทํางาน
ของตนเองกับทีมงาน 

 ประสานขอรายชื่อและขอมูลของผูที่เก่ียวของกับการประชุมจากหนวยงานตน
เร่ือง เพื่อใหไดขอมูลที่ถูกตองครบถวนมาจัดทํารายงานการประชุม 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และถายทอดประสบการณของตนเอง และจัดใหทมีงานได
ฝกปฏิบัติ ตลอดจนมีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

 จัดใหทีมงานไดฝกปฏิบัติ เก่ียวกับการถอดขอความการประชุม หรือการจัดทํา
รายงานการประชุมใหมีความถูกตอง พรอมใหคําแนะนําที่ตนเองเคยใชแลว
ประสบความสําเร็จ 

 บอกแหลงขอมูลหรือบุคคลที่เก่ียวของ สําหรับตรวจสอบความถูกตองของ
รายงานการประชุม กับผูใตบังคับบัญชาหรือทีมงาน 

 ถายทอดประสบการณในการจัดทํารายงานการประชุมที่เคยผิดพลาดในอดีต 
พรอมขอเสนอแนะหรือแนวทางแกไข ใหกับทีมงาน 

 จัดทําคูมือ เอกสาร หรือแนวทางในการจัดทํารายงานการประชุม เพื่อใชอางอิง
ในการดําเนินงานของตนเองหรือหนวยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๖๙ 

๔.๑๙ ความรวดเร็วในการพมิพรายงานการประชุม 
คําจํากัดความ : ความพยายามที่จะพิมพรายงานการประชุม ใหเสร็จทันตามกําหนดเวลา โดย การ

จัดลําดับความสําคัญของงาน การกระจายงานใหกับสมาชิกในทีม จัดระบบเอกสารกลาง การติดตามงาน การให
ความชวยเหลือ และอํานวยความสะดวกกับทีมงาน การปรับเปลี่ยนแนวทางในการจัดทํารายงาน กํากับและควบคุม
ระยะเวลามาตรฐานการปฏิบัติงาน ตลอดจนคิดคนนวัตกรรม เพื่อใหการปฏิบัติงานชวเลขใหมีความรวดเร็วย่ิงขึ้น 
 

Level 
ระดับท่ี 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับท่ี ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับท่ี ๑ ฝกฝนทบทวนการใชโปรแกรมคอมพิวเตอร และจัดลาํดบัความสําคัญของงาน ตลอดจน

อุทิศเวลา ในกรณีที่งานเรงดวน 
 ฝกฝน ทบทวนเกี่ยวกับการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรที่เก่ียวของอยูเสมอ 
 อุทิศเวลาสวนตัว เพื่อปฏิบัติงานในกรณีที่เปนงานเรงดวนหรือมีปริมาณมากกวาปกติ 
 จัดลําดับความสําคัญของงาน ตามลําดับกอน-หลัง และวางแผนการปฏิบัติงานของ

ตนเอง 
ระดับท่ี ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และจัดระบบเอกสารกลาง และกระจายงานใหกับสมาชิกใน

ทีม 
 จัดระบบเอกสารกลางไว เพือ่ใหทีมงาน หรือเพื่อนรวมงานทํางานแทนกันไดทันที 

ในกรณีที่มีงานเรงดวน 
 กระจายงานใหกับสมาชิกในทีม ตามความรู ความสามารถของแตละคน ในกรณีที่

งานมีความเรงดวน 
 ใหคําแนะนํา หรือสอนแนะเพื่อนรวมงานหรือรุนนอง ถึงวิธีการทํางานตามลําดับ

ความเรงดวนของงาน และการจัดรายงานตามลําดับกอน-หลัง ในกรณีที่เปนงานไม
เรงดวน 

ระดับท่ี ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และแจงกําหนดเวลางาน และตดิตามงาน พรอมใหการ
ชวยเหลือ เพื่อใหงานเสร็จทันตามกําหนดเวลา 
 แนะนําทีมงานเก่ียวกับวิธีการทํางานในหนาที่ความรับผิดชอบของตนเองใหเขาใจ 

ตลอดจนสถานที่ในการจัดเก็บเอกสารที่จําเปน เพื่อปฏบิัติหนาที่แทนตนเอง กรณีที่
ตนเองไมอยู 

 วิเคราะห สรุปสภาพปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานที่ลาชา รวมทั้งเสนอแนะ
แนวทางแกไข 

 ติดตามการจัดทํารายงานของทีมงาน ดวยการสอบถาม พรอมช้ีแนะ ใหความ
ชวยเหลือในการแกไขปญหาหรืออุปสรรคอยางสม่ําเสมอ เพื่อใหการปฏิบัติงานแลว
เสร็จตามกรอบเวลา 

 แจงกําหนดเวลาที่ตองดําเนินการแลวเสร็จแกทีมงานทั้งหมด ตั้งแตตนกระบวนการ 
เพื่อใหสามารถควบคุมเวลาในสวนของตนเองไดสอดคลองกัน 

 



 
๗๐ 

๔.๒๐ การใชภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศอื่น ๆ สําหรับการปฏิบัติงานดานตางประเทศ 
งานแปล หรืองานลาม 

คําจํากัดความ : การสรางใหเกิดความรูความเขาใจดานภาษาตางประเทศ ท้ังดานหลักไวยากรณ 
การสื่อสาร และหลักการเขียนเพื่อปฏิบัติงานดานการแปล สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารราชการภาษาตางประเทศ  
การปฏิบัติหนาที่ลามในการเยือนหรือศึกษาดูงานตางประเทศของสมาชิกรัฐสภา รวมถึงการมาเยือนของอาคันตุกะ
จากตางประเทศ 

 

Level 
ระดับท่ี 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับท่ี ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับท่ี ๑ การฝกทักษะการใชภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศอ่ืน ๆ และการเตรียมความพรอมใน

การปฏิบัติงานดานตางประเทศ 
 มีการเตรียมความพรอมเพื่อใหสามารถใชภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศอ่ืน ๆ ใน

ระดับเบื้องตนและสามารถสื่อสารใหผูอ่ืนเขาใจได 
 มีการฝกทักษะในการรางโตตอบหนังสือ และ/หรือแปลเอกสารภาษาอังกฤษหรือ

ภาษาตางประเทศอ่ืน ๆ เพื่อใชในการติดตอประสานงานทั้งในและตางประเทศ   
 มีการวางแผน ศึกษาตัวอยางงานแปล และคนหาคําแปลของคําศัพทเฉพาะจาก

พจนานุกรมเฉพาะสาขานั้น ๆ รวมทั้งคนควาเพิ่มเติมจากแหลงขอมูลอื่น ๆ หรือ
หนวยงานที่เก่ียวของ   

 มีการเตรียมตัวลวงหนาในการใชภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศอ่ืน ๆ เพื่อใชใน
การปฏิบัติงานดานตางประเทศ รวมถึงการปฏิบัติหนาที่ลาม   

ระดับท่ี ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และการพัฒนาตนเอง และการใหคําแนะนําเก่ียวกับการใช
ภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศอื่น ๆ ในการปฏิบัติงานดานตางประเทศ   
 มีการคนควาและฝกฝนอยางสม่ําเสมอเพื่อใหสามารถเขาใจเนื้อหาสาระ สามารถพูด 

ฟงคําบรรยายภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศอื่น ๆ ไดอยางเขาใจ 
 สามารถตรวจสอบงานรางโตตอบหนังสือ งานแปลเอกสารทางราชการที่ เปน

ภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศอ่ืน ๆ ไดอยางถูกตองสมบูรณและเหมาะสม 
 มีการวางแผนและมีความพรอมในการใชภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศอ่ืน ๆ 

เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานดานตางประเทศหรือปฏิบัติหนาที่ลามไดอยางมปีระสิทธิภาพ 
 มีการใหคําแนะนําแลกเปล่ียนความรูกับผูรวมงานเพื่อสรางความเขาใจในทักษะ รวมถึง

มีการถายทอดประสบการณในการใชภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศอ่ืน ๆ แก
ผูรวมงานหรือผูใตบังคับบัญชา  

 
 
 
 
 

 



 
๗๑ 

Level 
ระดับท่ี 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับท่ี ๓ แสดงสมรรถนะระดับที ่ ๒ และการแกไขปญหาการใชภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศ
อื่น ๆ เพื่อใหสามารถใชไดอยางถูกตองตามหลักไวยากรณและสํานวน การประยุกตใช
ภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศอ่ืน ๆ ในการเจรจา การแปลเอกสาร งานแปลท่ียาก
และเรงดวน การอธิบายและใหคําแนะนําในดานการใชภาษา   
 มีการแกไขปญหา การใชภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศอ่ืน ๆ เพื่อใหสามารถใชได

อยางถูกตองตามหลักไวยากรณและสํานวนในการเจรจา หรือปรับใชกับบริบทที่
แตกตางกันในแตละสถานการณได สามารถตรวจสอบรางโตตอบหนังสือ งานแปล
เอกสารทางราชการที่เปนภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศอ่ืน ๆ ไดอยางถูกตอง
และเหมาะสม 

 มีการวางแผน มอบหมายผูใตบังคับชา และสามารถหาวิธีการแกไขปญหาในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อใหเสร็จทันตามกําหนดเวลาตรงกับความตองการของผูรับบริการ 

 มีการอธิบายและใหคําแนะนําหลักในการใชคําศัพทและรูปแบบภาษาใหแกผูรวมงาน
หรือผูใตบังคับบัญชาโดยช้ีใหเห็นถึงวิธีการเลือกใชที่เหมาะสมกับบริบทและกาลเทศะ
ตาง ๆ 

 มีการปรับปรุงคุณภาพการปฏิบัติงานดานตางประเทศเพื่อใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
ระดับท่ี ๔ แสดงสมรรถนะระดับที ่๓ และการเชื่อมโยงความรูอยางบูรณาการเพื่อปรับปรุงดานการใช

ภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศอ่ืน ๆ เพื่อเพิ่มทักษะและพัฒนาบุคลากรใหมีความรู
ความสามารถอยางตอเนื่อง  
 มีการเช่ือมโยงความรูอยางบูรณาการเขากับความรูอื่น ๆ จนสามารถปรับปรุงการใช

ภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศอื่น ๆ ใหบรรลุผลสัมฤทธิ์  และสามารถให
คําปรึกษาแนะนํา แกไขปญหาที่ยุงยากซับซอนได 

 มกีารรับฟงปญหาที่เก่ียวของกับทักษะการใชภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศอ่ืน ๆ 
ที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงานดานตางประเทศ และนํามาวิเคราะหพรอมกําหนดแนว
ทางแกไข 

 มีวิธีการพัฒนาผูใตบังคับบัญชาหรือผูรวมงานเพื่อเพิ่มทักษะดานการใชภาษาอังกฤษ
หรือภาษาตางประเทศอื่น ๆ เพื่อสนับสนุนการดําเนินงานดานตางประเทศ 

ระดับท่ี ๕ แสดงสมรรถนะระดับที ่๔ และความเชี่ยวชาญดานภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศอื่น 
ๆ การใหคําปรึกษาแนะนํา การสรางแรงจูงใจใหผูใตบังคับบัญชา การถายทอดความรู 
ประสบการณดานทักษะภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศอื่น ๆ  
 มีการใหคําปรึกษา ถายทอดประสบการณในการปฏิบัติงาน เพื่อแกไขปญหาดาน

ตางประเทศที่ยุงยากเปนพิเศษ 
 มีการใหคําปรึกษา แนะนําหรือเสนอความเห็นทางวิชาการในการใชภาษาอังกฤษหรือ

ภาษาตางประเทศอ่ืน ๆ แกบุคลากรภายในหนวยงาน รวมทั้งการเสนอแนะทิศทางเพื่อ
พัฒนาหรือแกปญหางานดานวิเทศสัมพันธใหบรรลุผลสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ 



 
๗๒ 

Level 
ระดับท่ี 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

 มีการสรางแรงจูงใจใหผูใตบังคับบัญชาใหความรวมมือในการพัฒนาทักษะดาน
ภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศอ่ืน ๆ เพื่อการพัฒนาคุณภาพงานดานตางประเทศ  

 มีการวางแผนหลักสูตรหรือแผนพัฒนาเพื่อใหบุคลากรมีทักษะในการใชภาษาอังกฤษ
หรือภาษาตางประเทศอ่ืน ๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 
๔.๒๑ การปฏิบัติงานดานความสัมพนัธระหวางประเทศ การประสานงานองคกรระหวางประเทศ 

งานพิธีการทูต การเยือนตางประเทศ การประชุมระหวางประเทศ หรือการอํานวยความสะดวก 
คําจํากัดความ : การสรางความรูความเขาใจดานความสัมพนัธระหวางประเทศ การประสานงาน 

การศึกษาวิเคราะห ติดตาม ขอมูลขาวสาร ดานการเมือง เศรษฐกิจ สังคม และความสัมพนัธของประเทศตาง ๆ 
เพื่อใชความรูดังกลาวในการประสานงานองคกรระหวางประเทศ งานพิธีการทูต การเยือนตางประเทศ การประชุม
ระหวางประเทศ การอํานวยความสะดวกใหกับคณะเดินทางของสมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และการตอนรับ
อาคันตุกะซึ่งมาเยือนในฐานะแขกของวุฒิสภา หรือรัฐสภาไทย 
 

Level 
ระดับท่ี 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ การสรางความรูความเขาใจดานพิธีการทูตและความสัมพันธระหวางประเทศในขั้นพื้นฐาน 

เพื่อนํามาใชในการปฏิบัติงานดานตางประเทศ  
 มีความพยายามในการศึกษาคนควาในหลักการและแนวคิดข้ันพื้นฐานดานพิธีการทูต

และความสัมพันธระหวางประเทศเพื่อประโยชนในการปฏิบัติงานดานตางประเทศ 
 มีการศึกษาขั้นตอนการติดตอประสานงาน เพื่อจัดเตรียมเอกสารที่จําเปน รวมทั้ง

ดําเนินงานเกี่ยวกับพิธีการทูต อํานวยความสะดวก หรือการประชุมระหวางประเทศ 
เพื่อใหการดําเนินการดานตาง ๆ เปนไปดวยความเรียบรอยและสามารถแกไขปญหาที่
พบในการติดตอประสานงานเพื่อภารกิจดานตางประเทศได 

 มีการสืบคนขอมูลที่จําเปนในการปฏิบัติภารกิจดานตางประเทศ โดยสืบคนจาก
อินเตอรเน็ตหรือแหลงขอมูลอื่น ๆ หรือขอคําแนะนําจากผูมีประสบการณหรือ
ผูบังคับบัญชา 

 มีการศึกษาและคนควาขอมูลเก่ียวกับระเบียบปฏิบัติและขั้นตอนดานพิธีการทูตและ
มารยาทสากล 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับที ่๑ และการวางแผนในการปฏิบัติหนาท่ี การแลกเปลี่ยนประสบการณ
และการใหคําแนะนําเกี่ยวกับการปฏิบัติงานดานตางประเทศ   
 มีการประสานงานเพื่อเตรียมขอมูลหรือจัดทําเอกสารสนับสนุนภารกิจดานการ

ตางประเทศและตรวจสอบความถูกตอง โดยสอบถามขอมูลจากหนวยงานที่เก่ียวของ 
เพื่อใชเปนขอมูลในการวางแผนงานดานพิธีการทูตและเตรียมการประชุมระหวาง
ประเทศ 



 
๗๓ 

Level 
ระดับท่ี 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

 มีการอธิบาย ใหคําแนะนําแกผูรวมงานเกี่ยวกับข้ันตอนการประสานงานและมีการ
แลกเปลี่ยนประสบการณเกี่ยวกับปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงานดานตางประเทศ 
เพื่อนํามาปรับปรุงการปฏิบัติงานในคร้ังตอไป 

 มีการวางแผนหรือมีสวนรวมในการติดตอประสานงาน การประชุมหรือการใหความ
รวมมือและชวยเหลือจากองคกรระหวางประเทศในเร่ืองตาง ๆ หรือกํากับดูแล 
รับผิดชอบงานดานพิธีการทูต และการอํานวยความสะดวกใหแกบุคคลและหนวยงานที่
เกี่ยวของ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปดวย ความถูกตองเรียบรอย 

 มีการใหคําแนะนําแกผูรวมงานหรือผูใตบังคับบัญชาเก่ียวกับหลักมารยาทสากล และ
ขั้นตอนการปฏิบัติดานพิธีการทูตและการประชุมระหวางประเทศ 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับที ่ ๒ และการใหคําปรึกษา ถายทอดประสบการณ การติดตามขอมูล 
ขาวสาร สถานการณในตางประเทศ การควบคุม กํากับดูแล และติดตามการประเมินผลการ
ปฏิบัติภารกิจ ใหคําแนะนํา เสนอแนวทางการแกไขปญหาท่ีเกิดขึ้นไดอยางมีประสิทธิภาพ  
 มีการใหคําปรึกษาแนะนํา ถายทอดประสบการณ เพื่อพัฒนางานดานการประชุม

ระหวางประเทศและดานพิธีการทูต 
 มีการติดตามขอมูล ขาวสาร สถานการณในตางประเทศเพื่อใชเตรียมงานและสนับสนุน

การประชุมระหวางประเทศและดานพิธีการทูต 
 มีการควบคุม กํากับดูแล และติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานหรือสนับสนุนดานการ

ประชุมระหวางประเทศและพิธีการทูตใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
 มีการใหคําแนะนํา เสนอแนวทางในการแกไขปญหาที่เกิดข้ึนระหวางการประสานงาน 

หรือการปฏิบัติงาน และเสนอวิธีการปรับเปล่ียนในกรณีเกิดปญหาตอผูบังคับบัญชาได
อยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับที ่๓ และการศึกษาวิเคราะหเพื่อสรางองคความรู การเสนอความเห็น
เกี่ยวกับงานดานการประชุมระหวางประเทศและดานพิธีการทูต รับฟงปญหาและขอคิดเห็น 
สง เสริมการเรียนรูของผู ใตบังคับบัญชา แสดงความรับผิดชอบและให กําลังใจ
ผูใตบังคับบัญชาในการปฏิบัติงานดานตางประเทศ  
 มีการวิเคราะห วิจัย เพื่อสรางองคความรู การเสนอความเห็นเก่ียวกับงานดานการ

ประชุมระหวางประเทศและดานพิธีการทูต 
 มีการรับฟงปญหาและขอคิดเห็นจากผูใตบังคับบัญชาเพื่อปรับปรุงการปฏิบัติงานดานการประชุม

ระหวางประเทศและดานพิธีการทูต พรอมทั้งใหคําแนะนําในการแกไขปญหาอยางสม่ําเสมอ 
 มีการสงเสริมการเรียนรูของผูใตบังคับบัญชาเก่ียวกับหลักพิธีการและมารยาทสากลใน

การประชุมระหวางประเทศ และหลักพิธีทางการทูต ดวยการสอนงานหรือจัดใหไดรับ
การฝกอบรมในงานที่เก่ียวของ   

 มีการแสดงความรับผิดชอบและใหกําลังใจผูใตบังคับบัญชาในการปฏิบัติงานดาน
ตางประเทศและพรอมใหความชวยเหลือในการแกไขสถานการณ 



 
๗๔ 

Level 
ระดับท่ี 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับที ่ ๔ และความเชี่ยวชาญในดานความสัมพันธระหวางประเทศและ
การเปนผูแทนของรัฐสภาไทย เจรจาโนมนาว เพื่อใหเกิดความรวมมือ ใหขอคิดเห็น และ
คําแนะนําในการประชุมทั้งในและตางประเทศ  
 มีการใหคําปรึกษาแนะนําหรือถายทอดประสบการณในดานความสัมพันธระหวาง

ประเทศและสามารถเปนผูแทนของรัฐสภาไทยหรือสวนราชการสังกัดรัฐสภาเขา
ประชุมระหวางประเทศ 

 มีการประสานการทํางานภายในสวนราชการ หรือองคกรอื่นทั้งในและตางประเทศ โดยมี
บทบาทในการเจรจา โนมนาว เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 

 มีการใหขอคิดเห็นและคําแนะนําแกสวนราชการในการประชุมทั้งในและตางประเทศ
เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินการรวมกัน 

 
๔.๒๒  การเผยแพรขอมูลในวงงานรัฐสภา 
คําจํากัดความ : มีการรวบรวมขอมูลและจัดหมวดหมู มีการเผยแพรขอมูลความรูทั่วไปดาน

ตางประเทศและใหคําปรึกษา มีการหาชองทางในการเผยแพรขอมูล ปรับปรุงขอมูลใหทันสมัยอยูเสมอ กําหนด
แผนงานในการเผยแพรขอมูล สรางความรวมมือกับหนวยงานที่เกี่ยวของและแนะนําผูใตบังคับบัญชาในการสืบคน
ขอมูล มีการนําผูรูมาใหความรูและเปนแบบอยางที่ดีในการใหความรูเกี่ยวกับองคกรที่มีบทบาทในวงงานรัฐสภา   
 

Level 
ระดับท่ี 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ มีการรวบรวมขอมูลและจัดหมวดหมู มีการเผยแพรขอมูลความรูทั่วไปดานตางประเทศ 

 มีการรวบรวมขอมูลดานภาษา สังคม วัฒนธรรม และขอมูลเก่ียวกับงานดาน
ตางประเทศโดยจัดเปนหมวดหมูใหสืบคนไดงาย 

 มีการเผยแพรความรูทั่วไปดานการตางประเทศและองคการรัฐสภาระหวางประเทศแก
ผูรับบริการเพื่อใหเกิดความรูความเขาใจ 

 มีการใหคําปรึกษาและช้ีแจงตอบปญหาแกผูรับบริการเพื่อใหเกิดความเขาใจอันดีและ
ถูกตองตามระเบียบกฎหมายที่กําหนด 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับที ่๑ และมีการตรวจสอบ ปรับปรุงขอมูลเก่ียวกับงานดานตางประเทศ 
หาชองทางในการเผยแพรขอมูลและใหคําแนะนําหรือถายทอดประสบการณในการ
ปฏิบัติงานดานตางประเทศ 
 มีการตรวจสอบ ปรับปรุงขอมูลเกี่ยวกับงานดานตางประเทศใหทันสมัย 
 มีการหาชองทางในการเผยแพรขอมูลดานตางประเทศในวงงานรัฐสภา 
 มีการใหคําแนะนําหรือถายทอดประสบการณในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานดาน

ตางประเทศใหแกผูรวมงานเพื่อเสริมสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานมากข้ึน 
  



 
๗๕ 

Level 
ระดับท่ี 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และการใหคําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับงานดานตางประเทศ มีการ
ใหความรูในรูปแบบการจัดฝกอบรมสัมมนา มีการตรวจสอบขอมูล และปรับปรุงรูปแบบใน
การนําเสนอขอมูล  
 มีการใหคําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับงานดานตางประเทศที่เกี่ยวของแกบุคคลหรือ

หนวยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อเสริมสรางความเขาใจในการปฏิบัติหนาที่ดาน
การประชุมหรือประสานงานดานตางประเทศ 

 มีการใหความรูในรูปแบบของการจัดฝกอบรมหรือสัมมนา ดานภาษาหรือดาน
ตางประเทศใหกับบุคลากรภายในหรือภายนอกหนวยงาน 

 มีการวางแผนและตรวจสอบขอมูลที่เผยแพรใหทันสมัยอยูเสมอและมีการปรับปรุง
รูปแบบในการนําเสนอขอมูลดานตางประเทศ   

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับที ่๓ และการวางแผนงานในการเผยแพรความรูเก่ียวกับงาน       
ดานตางประเทศ การสนับสนนุโครงการหรือกิจกรรมที่สงเสริมการบริการความรู รวมท้ัง
การสรางความรวมมือ และแนะนําใหผูรวมงานหรือผูใตบังคับบัญชาคนหาขอมลู  
 มีการวางแผนเพื่อเผยแพรความรูเกี่ยวกับงานดานตางประเทศแกบุคคลหรือหนวยงาน

เพื่อใหสามารถดําเนินงานไดลุลวงเปนไปตามนโยบายและแผนงานที่กําหนด 
 มีการสนับสนุนโครงการหรือกิจกรรมที่สงเสริมการบริการความรู หรือเผยแพรผลงาน

ทางวิชาการ เพื่อใหบุคคลหรือหนวยงานมีความรูความเขาใจที่ถูกตองและเปน
ประโยชนในการตัดสินใจเกี่ยวกับงานดานตางประเทศ 

 มีการสรางความรวมมือกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อหาขอมูลมาประกอบการนําเสนอ
และแนะนําใหผูรวมงานหรือผูใตบังคับบัญชาประสานงานเพื่อสืบคนขอมูลที่สรางไวแลว 

ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับที ่๔ และมีการเพิม่ชองทางในการเผยแพรขอมูลดานตางประเทศ   
ใหความรูเก่ียวกับงานดานตางประเทศ เปนแบบอยางท่ีดีในการใหความรูเก่ียวกับองคกร 
 มีการคิดและเสนอชองทางในการเผยแพรความรูดานตางประเทศ รวมทั้งขอมูล

เกี่ยวกับวงงานรัฐสภา   
 มีการวางแผนหรือแนวทางในการพัฒนาบุคลากรหรือถายทอดประสบการณเพื่อให

ความรู อบรมหรือสัมมนาเก่ียวกับงานดานตางประเทศ เพื่อชวยใหการเผยแพร
ประชาสัมพนัธและสรางความเขาใจเก่ียวกับงานดานตางประเทศอยางทั่วถึง   

 มีพฤติกรรมการเปนแบบอยางที่ดีหรือไดรับเชิญเพื่อเปนผูแทนในการช้ีแจง อธิบาย
ความรู และแลกเปล่ียนประสบการณเกี่ยวกับภาษา สังคมและวัฒนธรรม รวมทั้งขอมูล
เกี่ยวกับองคกรที่มีบทบาทในวงงานรัฐสภา ทัง้ภายในและภายนอกหนวยงาน 
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