
 

 
 
 

คูมือการประเมินพฤติกรรม 
การปฏิบัติราชการ 

(สมรรถนะ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        สาํนกับรหิารงานกลาง 
        สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 



สารบัญ 

หนา 

สวนท่ี ๑
 - ตารางสรปุเกณฑในการกาํหนดการประเมนิสมรรถนะสําหรบัผูถือครองตําแหนง             ๔ 

 บทนํา               ๑ 

  (Competency Matrix ) 

   - แนวทางในการประเมนิพฤติกรรมการปฏิบัตริาชการ (สมรรถนะ)       ๕ 
สวนท่ี ๒

๑. สมรรถนะของผูดํารงตาํแหนงประเภทบริหาร          ๖ 
 ตารางสรุปรายการสมรรถนะขาราชการรฐัสภาสามัญของสาํนักงานเลขาธกิารวุฒิสภา    ๖               

๒. สมรรถนะของผูดํารงตาํแหนงประเภทอาํนวยการ           ๖ 
๓. สมรรถนะของตําแหนงประเภทวิชาการ           ๗ 
๔. สมรรถนะของตําแหนงประเภททัว่ไป         ๑๒ 

สวนท่ี ๓
๑. สมรรถนะหลัก              ๑๕ 
 สมรรถนะขาราชการรัฐสภาสามัญของสาํนักงานเลขาธกิารวุฒิสภา        ๑๕ 

 ๑.๑ การมุงผลสัมฤทธิ ์            ๑๕ 
 ๑.๒ บริการท่ีด ี          ๑๖   

  ๑.๓ การส่ังสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ       ๑๗ 
  ๑.๔ การยึดมั่นในความถูกตองชอบธรรม และจริยธรรม      ๑๘ 

 ๑.๕ การทํางานเปนทีม          ๑๙ 

๒. สมรรถนะหลักทางการบริหาร ๒๐ 
     ๒.๑ สภาวะผูนาํ ๒๐ 

๒.๒ วิสัยทัศน ๒๑ 
๒.๓ การวางกลยุทธภาครัฐ ๒๒ 
๒.๔ ศักยภาพเพ่ือนําการปรบัเปล่ียน ๒๓ 
๒.๕ การควบคมุตนเอง ๒๔ 
๒.๖ การสอนงานและมอบหมายงาน ๒๕ 

๓. สมรรถนะเฉพาะตามลกัษณะงานท่ีปฏิบตัิ   ๒๖            
๓.๑ การคดิวิเคราะห ๒๖ 
๓.๒ การมองภาพองครวม ๒๘ 
๓.๓ การใสใจและพัฒนาผูอืน่         ๒๘ 
๓.๔ การสัง่การตามอํานาจหนาที ่        ๓๐ 
๓.๕ การสืบเสาะหาขอมูล         ๓๑ 
๓.๖ ความเขาใจขอแตกตางทางวฒันาธรรม       ๓๑ 
๓.๗ ความเขาใจผูอื่น          ๓๒ 
๓.๘ ความเขาใจองคกรและระบบราชการ       ๓๓ 
๓.๙ การดําเนินการเชิงรกุ         ๓๔ 
๓.๑๐ การตรวจสอบความถกูตองตามกระบวนงาน      ๓๕ 



หนา 
 

๓.๑๑ ความมัน่ใจในตนเอง         ๓๖ 
๓.๑๒ ความยืดหยุนผอนปรน         ๓๗ 
๓.๑๓ ศิลปะการส่ือสารจูงใจ         ๓๗ 
๓.๑๔ สุนทรียภาพทางศิลปะ         ๓๘ 
๓.๑๕ ความผูกพันที่ดตีอสวนราชการ         ๓๙ 
๓.๑๖ การสรางสัมพันธภาพ         ๔๐ 

๔. สมรรถนะเฉพาะดานของความเปนมืออาชีพ        ๔๑ 
  ๔.๑ การประสานงานและการใหบริการดานการประชุมอยางมืออาชีพ    ๔๑ 
  ๔.๒ ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานดานการประชมุอยางมืออาชีพ     ๔๓ 
  ๔.๓ การจัดการขอมูลทางวชิาการสําหรบัการประชุมอยางมืออาชีพ    ๔๕
  ๔.๔ การจัดทําขอมูลทางวิชาการอยางมืออาชีพ       ๔๗ 
  ๔.๕ การใหความเห็นทางวิชาการอยางมืออาชีพ       ๔๙ 
  ๔.๖ การดําเนินงานทางวชิาการใหทันเวลา       ๕๑ 
  ๔.๗ การประสานงานทางวชิาการอยางมืออาชีพ       ๕๒ 

๔.๘ ความรูเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ดานการประชุมวุฒิสภา      ๕๔ 
๔.๙ ความทันเวลาในดานการเตรียมการประชุมวุฒิสภา      ๕๕ 

  ๔.๑๐ การบรหิารขอมูลดานการประชุมวุฒิสภา       ๕๗ 
  ๔.๑๑ การตอบสนองตอความตองการของผูใชบริการ      ๕๘ 

๔.๑๒ การใหคําแนะนําแกผูใชบริการเกี่ยวกับขอมูล/โสตทัศนูปกรณ    ๖๐ 
  ๔.๑๓ การเตรียมความพรอมและการดําเนินงานดานโสตทัศน     ๖๑ 

๔.๑๔ การประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ       ๖๓ 
  ๔.๑๕ การจัดการขอมูลอยางมีประสิทธิภาพ       ๖๔ 

๔.๑๖ การรักษาความปลอดภัยภายในบรเิวณสถานที่รัฐสภา     ๖๕ 
  ๔.๑๗ อํานวยความสะดวกแกผูมาตดิตอราชการและคนในวงงานรัฐสภา    ๖๖ 

๔.๑๘ ความถูกตองในการพิมพรายงานการประชุม      ๖๗ 
  ๔.๑๙ ความรวดเรว็ในการพิมพรายงานการประชุม      ๖๙ 

 ๔.๒๐ การใชภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศอื่นๆ สําหรับการปฏิบตัิงาน         ๗๐        
             ดานตางประเทศ งานแปล หรืองานลาม 

  ๔.๒๑ การปฏิบัติงานดานความสัมพันธระหวางประเทศ การประสานงานองคกร     ๗๒        
                            ระหวางประเทศ งานพิธีการทูต การเยือนตางประเทศ การประชุมระหวาง 
                            ประเทศ หรือการอํานวยความสะดวก 

 ๔.๒๒ การเผยแพรขอมูลในวงงานรฐัสภา         ๗๔ 

 
 



สวนที่ ๑ 
บทนาํ 

 
ตามหนังสือคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา ที่ ๕๕/๒๕๕๕ (ว ๒๔) ลงวันที่ ๒๐ มิถุนายน ๒๕๕๕ 

เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการรัฐสภาสามัญ ขอ ๔ วรรคสาม กําหนดวา
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ใหประเมินจากสมรรถนะหลักตามที่ ก.ร. กําหนด และสมรรถนะที่เก่ียวของกับการ
ปฏิบัติราชการตามที่สวนราชการสังกัดรัฐสภากําหนด ประกอบกับหนังสือคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา ที่ ๑๖/
๒๕๕๗ (ว ๕) ลงวันที่ ๒๓ มกราคม ๒๕๕๗ เร่ือง มาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะของ
ขาราชการรัฐสภาสามัญ และการกําหนดสมรรถนะความเปนมืออาชีพตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ           
ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ พ.ศ. ๒๕๕๖ และพ.ศ. ๒๕๕๗ เพื่อให         
การประเมินผลการปฏิบัติราชการเปนไปตามหนังสือดังกลาว และการนําสมรรถนะที่เก่ียวของกับการปฏิบัติราชการ
ตามที่สวนราชการสังกัดรัฐสภากําหนดมาใชประโยชนในการประเมินผลการปฏิบัติราชการเพื่อเปนการสงเสริมและ
การพัฒนาขาราชการใหมีผลการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น สํานักบริหารงานกลางจึงไดจัดทําคูมือ
การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) โดยมีรายละเอียดดังตอไปนี ้
  ๑. สมรรถนะหลัก มี ๕ ดาน ไดแก  

๑.๑ การมุงผลสัมฤทธิ ์
   ๑.๒ บริการที่ดี 
   ๑.๓ การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ 
   ๑.๔ การยึดมั่นในความถูกตองชอบธรรม และจริยธรรม 
   ๑.๕ การทํางานเปนทีม 
   การประเมินสมรรถนะ ผูประเมินและผูถูกประเมินตกลงกันเกีย่วกับการประเมินสมรรถนะโดย    
ใหประเมินจากพฤติกรรมที่แสดงออก และผลการปฏิบัติงานที่เปนผลมาจากการแสดงพฤติกรรม การกําหนดคา
คะแนนของการแสดงพฤติกรรมกําหนดเปน ดังนี ้
  (๑) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน และตําแหนงประเภทวิชาการ   
ระดับปฏิบัติการ กําหนดใหตองมสีมรรถนะระดับที่ ๑ 
  (๒) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโสข้ึนไป และตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
กําหนดใหตองมีสมรรถนะระดับที ่๒ 
  (๓) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ กําหนดใหตองมสีมรรถนะระดับที ่๓  
  (๔) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ และตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
กําหนดใหตองมีสมรรถนะระดับที ่๔ 
  (๕) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ และตําแหนงประเภทบริหาร ระดับสูง 
กําหนดใหตองมีสมรรถนะระดับที ่๕ 
 ๒. สมรรถนะหลักทางการบริหาร มี ๖ ดาน ไดแก 

       ๒.๑ สภาวะผูนํา 
    ๒.๒ วิสัยทัศน 
    ๒.๓ การวางกลยุทธภาครัฐ 
        ๒.๔ ศักยภาพเพื่อนําการปรับเปล่ียน 
        ๒.๕ การควบคุมตนเอง 
        ๒.๖ การสอนงานและมอบหมายงาน 



 
๒

  การประเมินสมรรถนะหลักทางการบริหาร ผูประเมินและผูถูกประเมินตกลงกันเกี่ยวกับการ
ประเมินสมรรถนะโดยใหประเมินจากพฤติกรรมที่แสดงออก และผลการปฏิบัติงานที่เปนผลมาจากการแสดง
พฤติกรรม การกําหนดคาคะแนนของการแสดงพฤติกรรมกําหนดเปน ดังนี ้

(๑) ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับตน และผูบังคับบัญชากลุมงาน ระดับชํานาญการพิเศษ/
ชํานาญการ กําหนดใหตองมสีมรรถนะ ระดับที่ ๑ 

(๒) ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับสูง และผูบังคับบัญชากลุมงาน ระดับเช่ียวชาญ
กําหนดใหตองมีสมรรถนะ ระดับที่ ๒ 

(๓) ตําแหนงประเภทบริหาร ระดับตน และตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ 
กําหนดใหตองมีสมรรถนะ ระดับที่ ๓ 

(๔) ตําแหนงประเภทบริหาร ระดับสูง กําหนดใหตองมีสมรรถนะ ระดับที่ ๔ 
๓. สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัต ิมี ๑๖ ดาน ดังนี ้

๓.๑ การคิดวิเคราะห 
๓.๒ การมองภาพองครวม 
๓.๓ การใสใจและพัฒนาผูอ่ืน 
๓.๔ การสั่งการตามอํานาจหนาที ่
๓.๕ การสืบเสาะหาขอมูล 
๓.๖ ความเขาใจขอแตกตางทางวัฒนาธรรม 
๓.๗ ความเขาใจผูอ่ืน 
๓.๘ ความเขาใจองคกรและระบบราชการ 
๓.๙ การดําเนินการเชิงรุก 
๓.๑๐ การตรวจสอบความถูกตองตามกระบวนงาน 
๓.๑๑ ความมั่นใจในตนเอง 
๓.๑๒ ความยืดหยุนผอนปรน 
๓.๑๓ ศิลปะการส่ือสารจูงใจ 
๓.๑๔ สุนทรียภาพทางศิลปะ 
๓.๑๕ ความผูกพันที่ดีตอสวนราชการ 
๓.๑๖ การสรางสัมพันธภาพ 

การประเมินสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผูประเมินและผูถูกประเมินตกลงกันเก่ียวกับ
การประเมินสมรรถนะโดยใหประเมินจากพฤติกรรมที่แสดงออก และผลการปฏิบัติงานที่เปนผลมาจากการแสดง
พฤติกรรม การกําหนดคาคะแนนของการแสดงพฤติกรรมกําหนดเปน ดังนี ้

(๑) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ชํานาญงาน และประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ ๑ 

(๒) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโสข้ึนไป และประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ ๒ 

(๓) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ และประเภทอํานวยการ ระดับตน 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ ๓ 

(๔) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ และประเภทอํานวยการ ระดับสูง กําหนดให 
ตองมี ระดับท่ี ๔ 

(๕) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ กําหนดใหตองม ีระดับท่ี ๕ 



 
๓

  ๔. สมรรถนะเฉพาะดานของความเปนมืออาชีพ ม ี๒๒ ดาน ดังนี ้
   ๔.๑ การประสานงานและการใหบริการดานการประชุมอยางมืออาชีพ 
   ๔.๒ ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานดานการประชุมอยางมืออาชีพ 
   ๔.๓ การจัดการขอมูลทางวิชาการสําหรับการประชุมอยางมืออาชีพ 
   ๔.๔ การจัดทําขอมูลทางวิชาการอยางมืออาชีพ 
   ๔.๕ การใหความเห็นทางวิชาการอยางมืออาชีพ 
   ๔.๖ การดําเนินงานทางวิชาการใหทันเวลา 
   ๔.๗ การประสานงานทางวิชาการอยางมืออาชีพ 

๔.๘ ความรูเก่ียวกับกฎ ระเบียบ ดานการประชุมวุฒิสภา 
๔.๙ ความทันเวลาในดานการเตรียมการประชุมวุฒิสภา 

   ๔.๑๐ การบริหารขอมูลดานการประชุมวุฒิสภา 
   ๔.๑๑ การตอบสนองตอความตองการของผูใชบริการ 

๔.๑๒ การใหคําแนะนําแกผูใชบริการเก่ียวกับขอมูล/โสตทัศนูปกรณ 
   ๔.๑๓ การเตรียมความพรอมและการดําเนินงานดานโสตทัศน 

๔.๑๔ การประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ 
   ๔.๑๕ การจัดการขอมูลอยางมีประสิทธิภาพ 

๔.๑๖ การรักษาความปลอดภัยภายในบริเวณสถานทีรั่ฐสภา 
   ๔.๑๗ อํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอราชการและคนในวงงานรัฐสภา 

๔.๑๘ ความถูกตองในการพิมพรายงานการประชุม 
   ๔.๑๙ ความรวดเร็วในการพิมพรายงานการประชุม 
   ๔.๒๐ การใชภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศอ่ืนๆ สําหรับการปฏิบัติงานดาน
ตางประเทศ งานแปล หรืองานลาม 
   ๔.๒๑ การปฏิบัติงานดานความสัมพนัธระหวางประเทศ การประสานงานองคกรระหวาง
ประเทศ งานพิธีการทูต การเยือนตางประเทศ การประชุมระหวางประเทศ หรือการอํานวยความสะดวก 
   ๔.๒๒ การเผยแพรขอมูลในวงงานรัฐสภา 

การประเมินสมรรถนะเฉพาะดานของความเปนมืออาชีพ ผูประเมินและผูถูกประเมินตกลงกัน
เกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะโดยใหประเมินจากพฤติกรรมที่แสดงออก และผลการปฏิบัติงานที่เปนผลมาจากการ
แสดงพฤติกรรม การกําหนดคาคะแนนของการแสดงพฤติกรรมกําหนดเปน ดังนี ้

(๑) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ กําหนดให
ตองมี ระดับท่ี ๑ 

(๒) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน และประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ ๒ 

(๓) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโส และตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ ๓ 

(๔) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ และตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ 
กําหนดใหตองมี ระดับที่ ๔ 

(๕) ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ กําหนดใหตองม ีระดับท่ี ๕ 



 
๔

ทั้งนี้ ไดจัดทําตารางสรุปเกณฑในการกําหนดการประเมินสมรรถนะสําหรับผูถือครองตําแหนง 
(Competency Matrix ) ดังกลาว เพื่อใหผูบังคับบัญชาและขาราชการผูปฏิบัติงานไดใชในการกําหนดระดับ
สมรรถนะในการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) ลงในแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ ในสวน
ที่ ๒  การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) ในชองระดับที่คาดหวัง (ข) ตามตารางนี ้

 

ประเภท/ระดบั สมรรถนะหลัก 
สมรรถนะ 

หลักทางการบริหาร 
สมรรถนะเฉพาะตาม 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

สมรรถนะเฉพาะดาน
ความเปนมืออาชีพ 

ประเภทบริหาร 
ระดับสูง ๕ ๔ - - 
ประเภทอํานวยการ 
ระดับสูง ๔ ๒ - - 
ตําแหนงผูบังคับบัญชากลุม/กลุมงาน 
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 ุ *ตําแหนงประเภทวิชาการ และตําแหนงประเภทท่ัวไป ใหดูวามีตําแหนงใด และดํารงตําแหนงอยูใน
สํานักฯ/กลุมใด ที่ถูกกําหนดใหถือสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัต ิหรือสมรรถนะเฉพาะดานความเปนมือ
อาชีพ ตามสวนที่ ๒ ตารางสรุปรายการสมรรถนะของขาราชการรัฐสภาสามัญ 
 
 
 
 



 
๕

แนวทางในการประเมนิพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) 

สมรรถนะ หมายถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่เปนผลมาจากความรู ความสามารถ ทักษะ และ
คุณลักษณะอ่ืน ๆ ที่ทําใหบคุคลสรางผลงานไดโดดเดนในองคกร 

  การประเมินสมรรถนะหลัก สมรรถนะหลักทางการบริหาร สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติ และสมรรถนะเฉพาะดานของความเปนมืออาชีพ ใหผูประเมินสังเกตจากพฤติกรรมที่สงผลใหเกิดผลการ
ปฏิบัติงานเทานั้น โดยใชมาตรวัดสมรรถนะแบบการพิจารณาจุดออนจุดแข็งเชิงพฤติกรรมของผูรับการประเมิน ซึ่ง
พิจารณาพฤติกรรมที่แสดงออกของผูรับการประเมินเทียบกับพฤติกรรมในระดับที่คาดหวังวาเปนไปตามที่กําหนดไว
ในคูมือการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) หรือไม มีจุดออนที่จะตองปรับปรุงพัฒนามากนอย
เพียงใด และส่ิงที่ทําไดนั้น ดีเดนถึงระดับที่อาจถือเปนจุดแข็งของผูรับการประเมินไดหรือไม โดยมีเกณฑการ
ประเมินใหคะแนนวาผูประเมินอยูในระดับใด ดังนี้ 
 

ระดับ/คําอธิบาย คะแนน 
ระดับ ๑  จําเปนตองพัฒนาอยางย่ิง ไมสามารถแสดงพฤติกรรมตามที่ระบุไวในคูมือ
การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) ใหเห็นได 

๑ 

ระดับ ๒  ตองพัฒนา แสดงพฤติกรรมที่คาดหวังไดนอยกวาครึ่งหนึ่งของท่ีกําหนด และ
เห็นไดชัดวามีพฤติกรรมบางอยางที่ตองไดรับการพัฒนา 

๒ 

ระดับ ๓  พอใช แสดงพฤติกรรมที่คาดหวังไดมากกวาครึ่งหนึ่งของที่กําหนดแมจะยังมี
จุดออนในบางเรื่อง 

๓ 

ระดับ ๔  ดี แสดงพฤติกรรมไดตามที่คาดหวังเกือบทั้งหมด พฤติกรรมดังกลาวมีความ
คงเสนคงวาและไมมีจุดออนที่เห็นไดชัด 

๔ 

ระดับ ๕  ดีเย่ียม แสดงพฤติกรรมไดตามที่คาดหวังทั้งหมด พฤติกรรมดังกลาวแสดง
ออกมาอยางเดนชัดจนถือไดเปนจุดแข็งของผูรับการประเมิน 

๕ 

 

  ทั้งนี้ การจะประเมินใหคะแนนในระดับ ๔ คะแนน (ดี) และระดับ ๕ คะแนน (ดีเยี่ยม) มีขอควร
พิจารณา คือ 
               ๑) การใหคะแนนระดับ ๔ คะแนน (ดี) ผูประเมินตองแนใจวาผู รับการประเมินไดแสดง
พฤติกรรมตามสมรรถนะไดดีกวาผูรับประเมินคนอ่ืนโดยเฉล่ีย 
              ๒) การใหคะแนนระดับ ๕ คะแนน (ดีเย่ียม) ผูประเมินตองแนใจวาพฤติกรรมที่ ผูรับ         
การประเมินแสดงออกนั้น เดนชัดจนถือไดวาเปนจุดแข็งของผูรับการประเมิน 
 
   
 
 
 
 
 



 
๖

สวนที่ ๒ 

ตารางสรุปรายการสมรรถนะขาราชการรัฐสภาสามญัของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 

  ตารางสรุปรายการสมรรถนะของขาราชการรัฐสภาสามัญนี้ จัดทําขึ้นเพื่อใหผูบังคับบัญชาและ
ขาราชการผูปฏิบัติงานไดรับทราบถึงรายการสมรรถนะที่ตองถือปฏิบัติ โดยในสวนของขาราชการผูปฏิบัติงานจะได
ทราบวา ตนเองจะตองมีการแสดงพฤติกรรม (สมรรถนะ) อะไรบางที่จะสงผลใหมีคะแนนในสวนของการประเมิน
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) ที่สูง และเพื่อที่ผูบังคับบัญชาจะไดดําเนินการสังเกตและบันทึกพฤติกรรม
เพื่อใชในการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) ในแตละรอบการประเมิน โดยนําผลคะแนนไปรวม
กับการผลการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานเพื่อใชในการเลื่อนเงินเดือน รวมถึงการนําไปในเร่ืองของการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล และเร่ืองอื่น ๆ ที่เกี่ยวของกับการบริหารทรัพยากรบุคคลตอไป (โดยมีรายละเอียดของพฤติกรรม
การปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) อยูในสวนที่ ๓ สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง) 

๑. สมรรถนะของผูดํารงตําแหนงประเภทบริหาร 

ชื่อตําแหนงในสายงาน 
สมรรถนะ 

หลัก หลักทางการบริหาร 
เฉพาะตามลักษณะงาน 

ที่ปฏิบัติ 
เฉพาะดานของความ

เปนมืออาชีพ 
๑. เลขาธิการวุฒิสภา 
๒. รองเลขาธิการวฒุิสภา 
 

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

๑. สภาวะผูนํา 
๒. วิสัยทัศน 
๓. การวางกลยุทธ
ภาครัฐ 
๔. ศักยภาพเพ่ือนําการ
ปรับเปลี่ยน 
๕. การควบคุมตนเอง 
๖. การสอนงานและ
มอบหมายงาน 

- 
 

- 

 

๒. สมรรถนะของผูดํารงตําแหนงประเภทอํานวยการ และตําแหนงผูบังคับบัญชากลุม/กลุมงาน 

ชื่อตําแหนงในสายงาน 
สมรรถนะ 

หลัก หลักทางการบริหาร 
เฉพาะตามลักษณะงาน 

ที่ปฏิบัติ 
เฉพาะดานของความ

เปนมืออาชีพ 
๑. ผูอํานวยการสํานัก 
๒. ผูบังคับบัญชากลุม/ 
กลุมงาน 
 

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

๑. สภาวะผูนํา 
๒. วิสัยทัศน 
๓. การวางกลยุทธ
ภาครัฐ 
๔. ศักยภาพเพ่ือนําการ
ปรับเปลี่ยน 
๕. การควบคุมตนเอง 
๖. การสอนงานและ
มอบหมายงาน 

- 
 

- 

 



 
๗

๓. สมรรถนะของตําแหนงประเภทวิชาการ  

ชื่อตําแหนงในสายงาน 
สมรรถนะ 

หลัก ทางบริหาร 
เฉพาะตามลักษะงาน

ท่ีปฏบัิติ 
เฉพาะดานของความเปน

มืออาชีพ 
๑. ที่ปรึกษา ๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์

๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

๑. วิสัยทัศน 
๒. การวางกลยุทธ
ภาครัฐ 
๓. ศักยภาพเพื่อนําการ
ปรับเปลี่ยน 
 

- - 

๒. นิติกร  
(สํานักกฎหมาย 
และสํานักวิชาการ) 

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- - ๑. การจัดทําขอมูลทาง
วิชาการอยางมืออาชีพ 
๒. การใหความเห็นทาง
วิชาการอยางมืออาชีพ 
๓. การดําเนินงานทาง
วิชาการใหทันเวลา 
๔. การประสานงานทาง
วิชาการอยางมืออาชีพ 

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

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- - ๑. การประสานงานและ 
การใหบริการดานการ
ประชุมอยางมืออาชีพ 
๒. ประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานดานการประชุม
อยางมืออาชีพ 
๓. การจัดการขอมูลทาง
วิชาการสําหรับการประชุม
อยางมืออาชีพ 

๔. นิติกร  
 

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. การคิดวิเคราะห 
๒. การตรวจสอบ
ความถูกตองตาม
กระบวนงาน 
๓. การสืบเสาะหา
ขอมูล 
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๘

ชื่อตําแหนงในสายงาน 
สมรรถนะ 

หลัก ทางบริหาร 
เฉพาะตามลักษะงาน

ท่ีปฏบัิติ 
เฉพาะดานของความเปน

มืออาชีพ 
๕. วิทยากร 
(สํานักกฎหมาย 
และสํานักวิชาการ) 

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- - ๑. การจัดทําขอมูลทาง
วิชาการอยางมืออาชีพ 
๒. การใหความเห็นทาง
วิชาการอยางมืออาชีพ 
๓. การดําเนินงานทาง
วิชาการใหทันเวลา 
๔. การประสานงานทาง
วิชาการอยางมืออาชีพ 

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

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- - ๑. การประสานงานและ 
การใหบริการดานการ
ประชุมอยางมืออาชีพ 
๒. ประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานดานการประชุม
อยางมืออาชีพ 
๓. การจัดการขอมูลทาง
วิชาการสําหรับการประชุม
อยางมืออาชีพ 

๗. วิทยากร 
 

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. การคิดวิเคราะห 
๒. การมองภาพองครวม 
๓. การดําเนินการเชิงรุก 

 

๘. นักวิเทศสัมพันธ  ๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- - 
 

๑. การใชภาษาอังกฤษหรือ
ภาษาตางประเทศอ่ืนๆ 
สําหรับการปฏิบัตงิานดาน
ตางประเทศ งานแปล หรือ
งานลาม 
๒. การปฏิบัติงานดาน
ความสัมพันธระหวาง
ประเทศ การประสานงาน
องคกรระหวางประเทศ งาน
พิธีการทูต การเยือน
ตางประเทศ การประชุม
ระหวางประเทศ หรือการ
อํานวยความสะดวก 
๓. การเผยแพรขอมูลในวง
งานรัฐสภา 
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๙

ชื่อตําแหนงในสายงาน 
สมรรถนะ 

หลัก ทางบริหาร 
เฉพาะตามลักษะงาน

ท่ีปฏบัิติ 
เฉพาะดานของความเปน

มืออาชีพ 
๙. นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. การคิดวิเคราะห 
๒. การสืบเสาะหา
ขอมูล 
๓. การดําเนินการเชิงรุก 

- 

๑๐. นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. การคิดวิเคราะห 
๒. การมองภาพองครวม 
๓. การดําเนินการเชิงรุก 

- 

๑๑. นักทรัพยากรบุคคล  
(กลุมงานทะเบียนประวัติ
และสถิติ สํานัก
บริหารงานกลาง) 

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- - 
 

๑ .  ความรู เ ก่ี ย วกั บกฎ 
ระเบียบ ดานการประชุม
วุฒิสภา 
๒. ความทันเวลาในดาน
การ เตรี ยมการประชุม
วุฒิสภา 
๓. การบริหารขอมูลดาน
การประชุมวฒุิสภา 

๑๒. นักทรัพยากรบุคคล  ๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. การคิดวิเคราะห 
๒. การมองภาพองครวม 
๓. การตรวจสอบ
ความถูกตองตาม
กระบวนงาน 
 

- 

๑๓. นักวิชาการพัสดุ ๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. การคิดวิเคราะห 
๒. การตรวจสอบ
ความถูกตองตาม
กระบวนงาน 
๓. การสืบเสาะหา
ขอมูล 
 

- 

     



 
๑๐ 

ชื่อตําแหนงในสายงาน 
สมรรถนะ 

หลัก ทางบริหาร 
เฉพาะตามลักษะงาน

ท่ีปฏบัิติ 
เฉพาะดานของความเปน

มืออาชีพ 
๑๔. นักบัญชี ๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์

๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. การคิดวิเคราะห 
๒. การตรวจสอบ
ความถูกตองตาม
กระบวนงาน 
๓. การดําเนินการเชิงรุก 
 

- 

๑๕. นักวิชาการเงินและ
บัญช ี

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. การคิดวิเคราะห 
๒. การตรวจสอบ
ความถูกตองตาม
กระบวนงาน 
๓. การดําเนินการเชิงรุก 
 

- 

๑๖. นักจัดการงานท่ัวไป ๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. การคิดวิเคราะห 
๒. การตรวจสอบ
ความถูกตองตาม
กระบวนงาน 
๓. การสืบเสาะหา
ขอมูล 
 

- 

๑๗. นักวิชาการ
ตรวจสอบภายใน 

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. การตรวจสอบ
ความถูกตองตาม
กระบวนงาน 
๒. การสืบเสาะหา
ขอมูล 
๓. การดําเนินการเชิงรุก 

- 

๑๘. นักประชาสัมพันธ ๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมัน่ในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. ศิลปะการสื่อสารจูงใจ
๒. การดําเนินการเชิงรุก 
๓. การสรางสัมพันธภาพ 
 

- 

     



 
๑๑ 

ชื่อตําแหนงในสายงาน 
สมรรถนะ 

หลัก ทางบริหาร 
เฉพาะตามลักษะงาน

ท่ีปฏบัิติ 
เฉพาะดานของความเปน

มืออาชีพ 
๑๙. นักวิชาการ 
โสตทัศนศึกษา 

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- - 
 

๑. การตอบสนองตอความ
ตองการของผูใชบริการ 
๒. การให คําแนะนําแก
ผูใชบริการเกี่ยวกับขอมูล/
โสตทัศนูปกรณ 
๓. การเตรียมความพรอมและ
การดําเนินงานดานโสตทัศน 

๒๐. นักวิชาการชางศิลป ๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. การคิดวิเคราะห 
๒. การตรวจสอบ
ความถูกตองตาม
กระบวนงาน 
๓. การดําเนินการเชิงรุก 
 

- 

๒๑. บรรณารักษ ๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการที่ด ี
๓. การส่ังสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. การคิดวิเคราะห 
๒. การสืบเสาะหา
ขอมูล 
๓. การดําเนินการเชิงรุก 
 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
๑๒ 

๔. สมรรถนะของตําแหนงประเภทท่ัวไป 

ชื่อตําแหนงในสายงาน 
สมรรถนะ 

หลัก ทางบริหาร 
เฉพาะตามลักษะงาน

ที่ปฏิบัติ 
เฉพาะดานของความเปน

มืออาชีพ 
๑. เจาหนาที่ตํารวจ
รัฐสภา 

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการท่ีด ี
๓. การสั่งสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- - 
 

๑ .  ก า ร รั ก ษ า ค ว า ม
ปลอดภัยภายในบริ เวณ
สถานท่ีรัฐสภา 
๒. อํานวยความสะดวกแกผู
มาติดตอราชการและคนใน
วงงานรัฐสภา 
 

๒. เจาพนักงานชวเลข ๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการท่ีด ี
๓. การสั่งสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- - 
 
 

๑. ความถูกตองในการ
พิมพรายงานการประชุม 
๒. ความรวดเร็วในการพิมพ
รายงานการประชุม 

๓. เจาพนักงานธุรการ ๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการท่ีด ี
๓. การสั่งสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. การสืบเสาะหา
ขอมูล 
๒. การตรวจสอบ
ความถูกตองตาม
กระบวนงาน 
๓. การดําเนินการเชิงรุก 
 

- 

๔. เจาพนักงานบันทึก
ขอมูล 
(สํานักวิชาการ, 
สํานักกฎหมาย, 
สํานักกรรมาธิการ ๑, 
สํานักกรรมาธิการ ๒, 
สํานักกรรมาธิการ ๓, 
สํานักกํากับและ
ตรวจสอบ, 
และสํานักการประชุม) 

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการท่ีด ี
๓. การสั่งสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- - ๑. การประสานงานอยางมี
ประสิทธิภาพ 
๒. การจัดการขอมูลอยางมี
ประสิทธิภาพ 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   



 
๑๓ 

ชื่อตําแหนงในสายงาน 
สมรรถนะ 

หลัก ทางบริหาร 
เฉพาะตามลักษะงาน

ที่ปฏิบัติ 
เฉพาะดานของความเปน

มืออาชีพ 
๕. เจาพนักงานบันทึก
ขอมูล 

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการท่ีด ี
๓. การสั่งสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. การสืบเสาะหา
ขอมูล 
๒. การตรวจสอบ
ความถูกตองตาม
กระบวนงาน 
๓. การดําเนินการเชิงรุก 

- 

๖. เจาพนักงานพัสด ุ ๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการท่ีด ี
๓. การสั่งสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. การสืบเสาะหา
ขอมูล 
๒. การตรวจสอบ
ความถูกตองตาม
กระบวนงาน 
๓. การดําเนินการเชิงรุก 

- 

๗. เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

๑.การมุงผลสัมฤทธิ์ 
๒. บริการท่ีด ี
๓. การสั่งสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมัน่ในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. การสืบเสาะหา
ขอมูล 
๒. การตรวจสอบ
ความถูกตองตาม
กระบวนงาน 
๓. การดําเนินการเชิงรุก 

- 

๘. เจาพนักงาน 
โสตทัศนศึกษา 

๑.การมุงผลสัมฤทธิ์ 
๒. บริการท่ีด ี
๓. การสั่งสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- - ๑. การตอบสนองตอความ
ตองการของผูใชบริการ 
๒. การให คําแนะนําแก
ผูใชบริการเก่ียวกับขอมูล/
โสตทัศนูปกรณ 
๓. การเตรียมความพรอมและ
การดําเนินงานดานโสตทัศน 

๙. เจาพนักงาน
ประชาสัมพันธ /            
ผูประกาศและรายงานขาว 

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการท่ีด ี
๓. การสั่งสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. ศิลปะการสื่อสารจูงใจ 
๒. การสืบเสาะหาขอมูล 
๓. การสรางสัมพันธภาพ 

- 

 
 
 
 

    



 
๑๔ 

ชื่อตําแหนงในสายงาน 
สมรรถนะ 

หลัก ทางบริหาร 
เฉพาะตามลักษะงาน

ที่ปฏิบัติ 
เฉพาะดานของความเปน

มืออาชีพ 
๑๐. เจาพนักงานเครื่อง
คอมพวิเตอร / 
เจาพนักงานคอมพิวเตอร
ทั่วไป 

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการท่ีด ี
๓. การสั่งสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. การสืบเสาะหา
ขอมูล 
๒. การตรวจสอบ
ความถูกตองตาม
กระบวนงาน 
๓. การดําเนินการเชิงรุก 

- 

๑๑. นายชางพิมพ ๑.การมุงผลสัมฤทธิ์ 
๒. บริการท่ีด ี
๓. การสั่งสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. การสืบเสาะหา
ขอมูล 
๒. การตรวจสอบ
ความถูกตองตาม
กระบวนงาน 
๓. การดําเนินการเชิงรุก 

- 

๑๒. นายชางศิลป ๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการท่ีด ี
๓. การสั่งสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. การสืบเสาะหา
ขอมูล 
๒. การตรวจสอบ
ความถูกตองตาม
กระบวนงาน 
๓. การดําเนินการเชิงรุก 

- 

๑๓. นายชาง ๑. การมุงผลสัมฤทธ์ิ 
๒. บริการท่ีด ี
๓. การสั่งสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. การสืบเสาะหา
ขอมูล 
๒. การตรวจสอบ
ความถูกตองตาม
กระบวนงาน 
๓. การดําเนินการเชิงรุก 

- 

๑๔. เจาพนักงาน
หองสมุด 

๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์
๒. บริการท่ีด ี
๓. การสั่งสมความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
๔. การยึดมั่นในความ
ถูกตองชอบธรรมและ
จริยธรรม 
๕. การทํางานเปนทีม 

- ๑. การตรวจสอบ
ความถูกตองตาม
กระบวนงาน 
๒. การสืบเสาะหา
ขอมูล 
๓. การดําเนินการเชิงรุก 
 

- 

 



 
๑๕ 

สวนที่ ๓ 

สมรรถนะขาราชการรฐัสภาสามัญของสาํนกังานเลขาธกิารวุฒิสภา 
 

๑. สมรรถนะหลัก  

๑.๑  การมุงผลสมัฤทธ์ิ 
  คําจํากัดความ : ความมุงมัน่จะปฏิบัติหนาที่ราชการใหดีหรือใหเกินมาตรฐานที่มีอยู โดยมาตรฐาน
นี้อาจเปนผลการปฏิบัติงานที่ผานมาของตนเอง หรือเกณฑวัดผลสัมฤทธิ์ท่ีสวนราชการสังกัดรัฐสภากําหนดขึ้น อีก
ทั้งยังหมายรวมถึงการสรางสรรคพัฒนาผลงานหรือกระบวนการปฏิบัติงานตามเปาหมายที่ยากและทาทายชนิดที่
อาจไมเคยมีผูใดสามารถกระทําไดมากอน 
 

Level 
ระดับที ่

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 
ระดับที่ ๑ แสดงความพยายามในการปฏิบัติหนาที่ราชการใหดี 

   พยายามทํางานในหนาที่ใหถูกตอง 
   พยายามปฏิบัติงานใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลา 
   มานะอดทน ขยันหมัน่เพียรในการทํางาน 
   แสดงออกวาตองการทํางานใหไดดีข้ึน 
   แสดงความเหน็ในเชิงปรับปรุงพัฒนาเมื่อเหน็ความสูญเปลา หรือ 
     หยอนประสิทธิภาพในงาน 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และสามารถทํางานไดผลงานตามเปาหมายที่วางไว 
   กําหนดมาตรฐาน หรือเปาหมายในการทํางานเพื่อใหไดผลงานที่ดี 
   ติดตาม และประเมินผลงานของตน โดยเทียบเคียงกับเกณฑมาตรฐาน 
   ทาํงานไดตามเปาหมายที่ผูบังคับบัญชากําหนด หรือเปาหมายของหนวยงานที่

รับผิดชอบ 
   มีความละเอียดรอบคอบ เอาใจใส ตรวจตราความถูกตอง เพื่อใหไดงานที่มี

คุณภาพ 
ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และสามารถปรับปรุงวิธีการทํางานเพื่อใหไดผลงานทีม่ี

ประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 
   ปรับปรุงวิธีการที่ทําใหทํางานไดดีข้ึน เร็วข้ึน มีคุณภาพดีขึ้น มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
     หรือทําใหสมาชิกรัฐสภา และผูรับบริการพึงพอใจมากขึ้น 
   เสนอหรือทดลองวิธีการทํางานแบบใหมที่คาดวาจะทําใหงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
 

 
 

 



 
๑๖ 

Level 
ระดับที ่

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และสามารถกําหนดเปาหมาย รวมท้ังพัฒนางานเพื่อให
ไดผลงานท่ีโดดเดน หรือแตกตางอยางมีนัยสําคัญ 

   กําหนดเปาหมายที่ทาทาย และเปนไปไดยาก เพื่อใหไดผลงานที่ดีกวาเดิมอยาง
เห็นไดชัด 

  พัฒนาระบบ ข้ันตอน วิธีการทํางาน เพื่อใหไดผลงานที่โดดเดน หรือแตกตางไม
เคยมีผูใดทําไดมากอน 

ระดับที่ ๕ 

แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และกลาตัดสินใจแมวาการตัดสินใจนั้นจะมีความเสี่ยง 
เพื่อใหบรรลุเปาหมายของหนวยงาน หรือสวนราชการสังกัดรัฐสภา 

   ตัดสินใจได โดยมีการคํานวณผลไดผลเสียอยางชัดเจน และดําเนินการ เพื่อให 
ราชการและประชาชนไดประโยชนสูงสุด 

   บริหารจัดการและทุมเทเวลา ตลอดจนทรัพยากร เพื่อใหไดประโยชนสูงสุดตอ
ภารกิจของหนวยงาน หรือสวนราชการสังกัดรัฐสภาตามที่วางแผนไว 

 
๑.๒  บริการที่ดี 

  คําจํากัดความ : ความต้ังใจและความพยายามของขาราชการรัฐสภาสามัญในการใหบริการตอ
สมาชิกรัฐสภา ประชาชน ขาราชการ หรือหนวยงานอ่ืน ๆ ทีเ่กี่ยวของ 
 

Level 
ระดับที ่

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 
ระดับที่ ๑ สามารถใหบริการที่สมาชิกรัฐสภา และผูรับบริการตองการไดดวยความเตม็ใจ 

   ใหการบริการทีเ่ปนมิตร สุภาพ 
   ใหขอมูลขาวสารที่ถูกตอง ชัดเจนแกสมาชิกรัฐสภา และผูรับบริการ 
   แจงใหสมาชิกรัฐสภา และผูรับบริการทราบความคืบหนาในการดําเนินเร่ือง หรือ

ข้ันตอนตาง ๆ ที่ใหบริการอยู 
   ประสานงานภายในหนวยงาน และหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของ เพื่อใหสมาชิก

รัฐสภา และผูรับบริการไดรับบริการท่ีตอเนื่องและรวดเร็ว 
ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และชวยแกปญหาใหแกสมาชิกรัฐสภาและผูรับบริการ 

   รับเปนธุระ ชวยแกปญหาหรือหาแนวทางแกไขปญหาที่เกิดขึ้นแกสมาชิกรัฐสภา 
และผูรับบริการอยางรวดเร็ว ไมบายเบี่ยง ไมแกตัว หรือปดภาระ 

   ดูแลใหสมาชิกรัฐสภา และผูรับบริการไดรับความพึงพอใจ และนําขอขัดของใด ๆ 
ในการใหบริการไปพัฒนาการใหบริการใหดีย่ิงขึ้น 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และใหบริการท่ีเกินความคาดหวัง แมตองใชเวลาหรือ
ความพยายามอยางมาก 

   ใหเวลาแกสมาชิกรัฐสภา และผูรับบริการเปนพิเศษ เพื่อชวยแกปญหาใหแก
สมาชิกรัฐสภาและผูรับบริการ 

 



 
๑๗ 

Level 
ระดับที ่

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

   ใหขอมูล ขาวสาร ที่เกี่ยวของกับงานที่กําลังใหบริการอยู ซึ่งเปนประโยชนแก
สมาชิกรัฐสภา และผูรับบริการ แมวาสมาชิกรัฐสภา และผูรับบริการจะไมได
ถามถึง หรือไมทราบมากอน 

   นําเสนอวิธีการในการใหบริการท่ีสมาชิกรัฐสภา และผูรับบริการจะไดรับ
ประโยชนสูงสุด 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และเขาใจและใหบริการท่ีตรงตามความตองการท่ีแทจริง
ของสมาชิกรัฐสภา และผูรับบริการได 

   เขาใจ หรือพยายามทําความเขาใจดวยวิธีการตาง ๆ เพื่อใหบริการไดตรงตาม 
ความตองการที่แทจริงของสมาชิกรัฐสภา และผูรับบริการ 

   ใหคําแนะนําที่เปนประโยชนแกสมาชิกรัฐสภา และผูรับบริการ เพื่อตอบสนอง
ความจําเปนหรือความตองการที่แทจริงของสมาชิกรัฐสภา และผูรับบริการ 

ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และใหบริการท่ีเปนประโยชนอยางแทจริงใหแกสมาชิก
รัฐสภา และผูรับบริการได 

   คิดถึงประโยชนของสมาชิกรัฐสภา และผูรับบริการในระยะยาว และพรอมที่จะ
เปลี่ยนวิธีหรือข้ันตอนการใหบริการเพื่อประโยชนสูงสุดของสมาชิกรัฐสภา และ
ผูรับบริการ 

   เปนที่ปรึกษาที่มีสวนชวยใหการตัดสินใจที่สมาชิกรัฐสภา และผูรับบริการ
ไววางใจ 

   สามารถใหความเห็นที่แตกตางจากวิธีการ หรือข้ันตอนที่สมาชิกรัฐสภา และ
ผูรับบริการตองการใหสอดคลองกับความจําเปน ปญหา โอกาส เพื่อเปน
ประโยชนอยางแทจริงของสมาชิกรัฐสภา และผูรับบริการ 

 
๑.๓  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 

  คําจํากัดความ : ความสนใจใฝรู สั่งสม ความรูความสามารถของตนในการปฏิบัติหนาที่ราชการ
ดวยการศึกษา คนควา และพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง จนสามารถประยุกตใชความรูเชิงวิชาการและเทคโนโลยี 
ตาง ๆ เขากับการปฏิบัติราชการใหเกิดผลสัมฤทธ์ิ 
 

Level 
ระดับที ่

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับที่ ๑ 

แสดงความสนใจและตดิตามความรูใหม ๆ ในสาขาอาชีพของตนหรือท่ีเกี่ยวของ 
   ศึกษาหาความรู สนใจเทคโนโลยีและองคความรูใหม ๆ ในสาขาอาชีพของตน 
   พัฒนาความรูความสามารถของตนใหดียิ่งขึ้น 
   ติดตามเทคโนโลยี และความรูใหม ๆ อยูเสมอดวยการสืบคนขอมูลจากแหลงตาง ๆ 

ที่จะเปนประโยชนตอการปฏิบัติราชการ 
 
 

 



 
๑๘ 

Level 
ระดับที ่

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และมคีวามรูในวิชาการ และเทคโนโลยีใหม ๆ ในสาขา
อาชีพของตน 

   รอบรูในเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ในสาขาอาชีพของตน หรือที่เก่ียวของ 
ซ่ึงอาจมีผลกระทบตอการปฏิบัติหนาที่ราชการของตน 

   รับรูถึงแนวโนมวิทยาการท่ีทันสมัย และเก่ียวของกับงานของตนอยางตอเนื่อง 
ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และสามารถนําความรู วิทยาการ หรือเทคโนโลยีใหม ๆ มา

ปรับใชกับการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
   สามารถนําวิชาการ ความรู หรือเทคโนโลยีใหม ๆ มาประยุกตใชในการปฏิบัติ

หนาที่ราชการได 
   สามารถแกไขปญหาที่อาจเกิดจากการนําเทคโนโลยีใหมมาใชในการปฏิบัติหนาที่

ราชการได 
ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และศึกษา พัฒนาตนเองใหมคีวามรู และความเชี่ยวชาญ 

ในงานมากขึ้น ท้ังในเชิงลึก และเชิงกวางอยางตอเนื่อง 
   มีความรูความเช่ียวชาญในเรื่องที่มีลักษณะเปนสหวิทยาการ และสามารถนํา

ความรู ไปปรับใชไดอยางกวางขวาง 
   สามารถนําความรูเชิงบูรณาการของตนไปใชในการสรางวิสัยทัศน เพื่อการ

ปฏบิัติงานในอนาคต 
ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และสนับสนุนการทํางานของคนในสวนราชการสังกัด

รัฐสภาที่เนนความเชี่ยวชาญในวิทยาการดานตาง ๆ 
   สนับสนุนใหเกิดบรรยากาศแหงการพัฒนาความเช่ียวชาญในองคกร ดวยการ

จัดสรรทรัพยากร เคร่ืองมือ อุปกรณที่เอื้อตอการพัฒนา 
   บริหารจัดการใหสวนราชการสังกัดรัฐสภานําเทคโนโลยี ความรู หรือวิทยาการ

ใหม ๆ มาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการในงานอยางตอเนื่อง 
 
๑.๔  การยึดมั่นในความถูกตองชอบธรรม และจริยธรรม 

  คําจํากัดความ : การดํารงตนและประพฤติปฏิบัติอยางถูกตองเหมาะสมทั้งตามกฎหมาย คุณธรรม 
ประมวลจริยธรรมและระเบียบวินัย เพื่อรักษาศักด์ิศรีแหงความเปนขาราชการ 

Level 
ระดับที ่

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 

ระดับที่ ๑ 

มคีวามสุจริต 
   ปฏิบัติหนาที่ดวยความสุจริต ไมเลือกปฏิบัติ ถูกตองตามกฎหมาย และวินัย

ขาราชการ 
   แสดงความเหน็ตามหลกัวิชาชีพอยางสุจริต 

  



 
๑๙ 

Level 
ระดับที ่

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และมสีัจจะเชื่อถือได 
   รักษาคําพูด มีสัจจะ และเช่ือถือได 
   แสดงใหปรากฏถึงความมีจิตสํานึกในความเปนขาราชการ  

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และยึดมัน่ในหลักการ 
   ยึดมัน่ในหลักการ ประมวลจริยธรรมและระเบียบวินัย ไมเบี่ยงเบนดวยอคติหรือ

ผลประโยชนกลารับผิด และรับผิดชอบ 
   เสียสละความสุขสวนตนเพื่อใหเกิดประโยชนแกทางราชการ 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และยืนหยัดเพื่อความถูกตอง 
   ยนืหยัดเพื่อความถูกตองโดยมุงพิทักษผลประโยชนของทางราชการแมตกอยูใน

สถานการณท่ีอาจยากลําบาก 
   กลาตัดสินใจ ปฏิบัติหนาที่ราชการดวยความถูกตอง เปนธรรม แมอาจกอความ

ไมพงึพอใจใหแกผูเสียประโยชน 
ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และอุทิศตนเพื่อความยุติธรรม 

   ยนืหยัดพิทักษผลประโยชนและช่ือเสียงของประเทศชาติแมในสถานการณท่ีอาจ
เส่ียงตอความมั่นคงในตําแหนงหนาที่การงาน หรืออาจเสี่ยงภัยตอชีวิต 

 
๑.๕  การทํางานเปนทีม 

  คําจํากัดความ : ความต้ังใจที่จะทํางานรวมกับผูอ่ืน เปนสวนหนึ่งของทีม หนวยงาน หรือสวน
ราชการสังกัดรัฐสภา โดยผูปฏบิัติมีฐานะเปนสมาชิก ไมจําเปนตองมีฐานะหัวหนาทีม รวมทั้งความสามารถในการ
สรางและรักษาสัมพันธภาพกับสมาชิกในทีม 
 

Level 
ระดับที ่

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 
ระดับที่ ๑ ทําหนาท่ีของตนในทีมใหสาํเร็จ 

   สนับสนุนการตัดสินใจของทีม และทํางานในสวนทีต่นไดรับมอบหมาย 
   รายงานใหสมาชิกทราบความคืบหนาของการดําเนินงานของตนในทีม 
   ใหขอมูลที่เปนประโยชนตอการทํางานของทีม 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และใหความรวมมือในการทํางานกับเพื่อนรวมงาน 
   สรางสมัพนัธ เขากับผูอ่ืนในกลุมไดดี 
   ใหความรวมมือกับผูอ่ืนในทีมดวยดี 
   กลาวถึงเพื่อนรวมงานในเชิงสรางสรรคและแสดงความเช่ือม่ันในศักยภาพของ

เพื่อนรวมทีมทั้งตอหนาและลับหลัง 
 
 
 

 



 
๒๐ 

Level 
ระดับที ่

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และประสานความรวมมือของสมาชิกในทีม 
   รับฟงความเหน็ของสมาชิกในทีม และเต็มใจเรียนรูจากผูอ่ืน 
   ตัดสินใจหรือวางแผนรวมกันในทีมจากความคิดเห็นของเพื่อนรวมทีม 
   ประสานและสงเสริมสัมพันธภาพอันดีในทีมเพื่อสนบัสนุนการทํางานรวมกันใหมี

ประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 
ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และสนับสนุน ชวยเหลือเพือ่นรวมทีมเพื่อใหงานประสบ

ความสําเร็จ 
   ยกยอง และใหกําลังใจเพื่อนรวมทีมอยางจริงใจ 
   ใหความชวยเหลือเก้ือกูลแกเพื่อนรวมทีม แมไมมีการรองขอ 
   รักษามิตรภาพอันดีกับเพื่อนรวมทีม เพื่อชวยเหลือกันในวาระตาง ๆ ใหงานสําเร็จ 

ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และสามารถนําทีมใหปฏิบัติภารกิจใหไดผลสําเร็จ 
   เสริมสรางความสามัคคีในทีม โดยไมคํานึงความชอบหรือไมชอบสวนตัว 
   คล่ีคลาย หรือแกไขขอขัดแยงที่เกิดขึ้นในทีม 
   ประสานสัมพนัธ สรางขวัญกําลังใจของทีมเพื่อปฏบิตัิภารกิจของสวนราชการ

สังกัดรัฐสภาใหบรรลุผล 
 
๒. สมรรถนะหลักทางการบริหาร 

๒.๑ สภาวะผูนํา 
คําจํากัดความ : ความสามารถ หรือความต้ังใจที่จะรับบทในการเปนผูนําของกลุม กําหนดทิศทาง 

เปาหมายวิธีการทํางาน ใหทีมปฏิบัติงานไดอยางราบรื่น เต็มประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคของสวนราชการ 

Level 
ระดับที ่

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี้ หรือแสดงอยางไมชัดเจน 
ระดับที่ ๑ ดําเนนิการประชุมไดดแีละคอยแจงขาวสารความเปนไปโดยตลอด 

 ดําเนินการประชุมใหเปนไปตามระเบียบ วาระ วัตถุประสงค และเวลา ตลอดจน
มอบหมายงานใหแกบุคคลในกลุมได 

 แจงขาวสารใหผูท่ีจะไดรับผลกระทบจากการตัดสินใจรับทราบอยูเสมอ แมไมได
ถูกกําหนดใหตองกระทํา 

 อธิบายเหตุผลในการตัดสินใจใหผูที่เก่ียวของทราบ 
ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และเปนผูนําในการทํางานของกลุมและใชอํานาจอยาง

ยุติธรรม 
 สงเสริมและกระทําการเพื่อใหกลุมปฏบิัติหนาที่ไดอยางเต็มประสิทธิภาพ 
 กําหนดเปาหมาย ทิศทางที่ชัดเจน จัดกลุมงานและเลือกคนใหเหมาะกับงาน 

หรือกําหนดวิธีการที่จะทําใหกลุมทํางานไดดีข้ึน 



 
๒๑ 

Level 
ระดับที ่

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

 รับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืน 
 สรางขวัญกําลังใจในการปฏิบัติงาน 
 ปฏบิัติตอสมาชิกในทีมดวยความยุติธรรม 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และใหการดูแลและชวยเหลือทีมงาน 
 เปนทีป่รึกษาและชวยเหลือทีมงาน 
 ปกปองทีมงานและช่ือเสียงของสวนราชการ 
 จัดหาบุคลากร ทรัพยากร หรือขอมูลที่สําคัญมาใหทีมงาน 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และประพฤติตนสมกับเปนผูนํา 
 กําหนดธรรมเนียมปฏิบัติประจํากลุมและประพฤติตนอยูในกรอบของธรรมเนียม

ปฏบิัตินั้น 
 ประพฤติปฏิบัติตนเปนแบบอยางที่ดี 
 ยึดหลักธรรมาภิบาลในการปกครองผูใตบังคับบัญชา 

ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และนําทีมงานใหกาวไปสูพันธกิจระยะยาวขององคกร 
 สามารถรวมใจคนและสรางแรงบันดาลใจใหทีมงานเกิดความมั่นใจในการปฏิบัติ

ภารกิจใหสําเร็จลุลวง 
 เล็งเหน็การเปล่ียนแปลงในอนาคต และมีวิสัยทัศนในการสรางกลยุทธเพื่อรับมือ

กับการเปลี่ยนแปลงนั้น 
 

๒.๒ วิสัยทัศน  
คําจํากัดความ : ความสามารถในการกําหนดทิศทาง ภารกิจ และเปาหมายการทํางานที่ชัดเจน

และความสามารถในการสรางความรวมแรงรวมใจเพื่อใหภารกิจบรรลุวัตถุประสงค 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ รูและเขาใจวิสัยทัศนขององคกร 

 รู เขาใจ และสามารถอธิบายใหผูอ่ืนเขาใจไดวางานที่ทําอยูนั้นเก่ียวของหรือ
ตอบสนองตอวิสัยทัศนของสวนราชการอยางไร 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และชวยทําใหผูอ่ืนรูและเขาใจวิสัยทัศนขององคกร 
 อธิบายใหผูอื่นรูและเขาใจวิสัยทัศนและเปาหมายการทํางานของหนวยงาน

ภายใตภาพรวมของสวนราชการได 
 แลกเปลี่ยนขอมูลรวมถึงรับฟงความคิดเห็นของผูอื่นเพื่อประกอบการกําหนด

วิสัยทัศน 
 
 

 



 
๒๒ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และสรางแรงจูงใจใหผูอ่ืนเต็มใจที่จะปฏิบัตติามวิสัยทัศน 
 โนมนาวใหสมาชิกในทีมเกิดความเต็มใจและกระตือรือรนที่จะปฏบิัติหนาที่

ราชการเพื่อตอบสนองตอวิสัยทัศน 
 ใหคําปรึกษาแนะนําแกสมาชิกในทีมถึงแนวทางในการทํางานโดยยดึถือวิสัยทัศน

และเปาหมายขององคกรเปนสําคัญ 
ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และกําหนดนโยบายใหสอดคลองกับวิสัยทัศนของสวน

ราชการ 
 ริเร่ิมและกําหนดนโยบายใหม ๆ เพื่อตอบสนองตอการนําวิสัยทัศนไปสู

ความสําเร็จ 
ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และกําหนดวิสัยทัศนของสวนราชการใหสอดคลองกับ

วิสัยทัศนระดับประเทศ 
 กําหนดวิสัยทัศน เปาหมาย และทิศทางในการปฏิบัติหนาที่ของสวนราชการ

เพื่อใหบรรลุวิสัยทัศนซ่ึงสอดคลองกับวิสัยทัศนระดับประเทศ 
 คาดการณไดวาประเทศจะไดรับผลกระทบอยางไรจากการเปล่ียนแปลงทั้ง

ภายในและภายนอก 
 

๒.๓ การวางกลยุทธภาครัฐ 
คําจํากัดความ : ความเขาใจวิสัยทัศนและนโยบายภาครัฐและสามารถนํามาประยุกตใชใน        

การกําหนดกลยุทธของสวนราชการได 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดบัที่ ๑ รูและเขาใจนโยบายรวมท้ังภาคกิจภารรัฐ วามีความเกี่ยวโยงกับหนาท่ีความ

รับผิดชอบของหนวยงานอยางไร 
 เขาใจนโยบาย ภารกิจ รวมทั้งกลยุทธของภาครัฐและสวนราชการ วาสัมพันธ

เช่ือมโยงกับภารกิจของหนวยงานที่ตนดูแลรับผิดชอบอยางไร 
 สามารถวิเคราะหปญหา อุปสรรคหรือโอกาสของหนวยงานได 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และนําประสบการณมาประยุกตใชในการกําหนดกลยุทธได 
 ประยุกตใชประสบการณในการกําหนดกลยุทธของหนวยงานที่ตนดูแลรับผิดชอบ

ใหสอดคลองกับกลยุทธภาครัฐได 
 ใชความรูความเขาใจในระบบราชการมาปรับกลยุทธใหเหมาะสมกับสถานการณ

ที่เปลี่ยนแปลงไปได 
 
 

 



 
๒๓ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และนําทฤษฎีหรือแนวคิดซับซอนมาใชในการกําหนดกล
ยุทธ 
 ประยุกตใชทฤษฎี หรือแนวคิดซับซอน ในการคิดและพัฒนาเปาหมายหรือกล

ยุทธของหนวยงานที่ตนดูแลรับผิดชอบ 
 ประยุกตแนวทางปฏิบัติที่ประสบความสําเร็จ (Best Practice) หรือผลการวิจัย

ตางๆ มากําหนดแผนงานเชิงกลยุทธในหนวยงานที่ตนดแูลรับผิดชอบ 
ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ กําหนดกลยุทธท่ีสอดคลองกับสถานการณตางๆ ที่เกิดขึ้น 

 ประเมินและสังเคราะหสถานการณ ประเด็น หรือปญหาทางเศรษฐกิจ สังคม
การเมืองภายในประเทศ หรือของโลกโดยมองภาพในลักษณะองครวม เพื่อใชใน
การกําหนดกลยุทธภาครัฐหรือสวนราชการ 

 คาดการณสถานการณในอนาคต และกําหนดกลยุทธใหสอดคลองกับสถานการณ
ตางๆ ที่จะเกิดขึ้นเพื่อใหบรรลุพันธกิจของสวนราชการ 

ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และบูรณาการองคความรูใหมมาใชในการกําหนดกลยุทธ
ภาครัฐ 
 ริเร่ิม สรางสรรค และบูรณาการองคความรูใหมในการกําหนดกลยุทธภาครัฐ  

โดยพิจารณาจากบริบทในภาพรวม 
 ปรับเปลี่ยนทิศทางของกลยุทธในการพัฒนาประเทศอยางตอเนื่อง 

  
๒.๔ ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง  
คําจํากัดความ : ความสามารถในการกระตุน หรือผลักดันหนวยงานไปสูการปรับเปล่ียนที่เปน

ประโยชนรวมถึงการสื่อสารใหผูอื่นรับรู เขาใจ และดําเนินการใหการปรับเปลี่ยนนั้นเกิดข้ึนจริง 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ เห็นความจําเปนของการปรับเปลี่ยน 

 เห็นความจําเปนของการปรับเปล่ียน และปรับพฤติกรรมหรือแผนการทํางานให
สอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงนั้น 

 เขาใจและยอมรับถึงความจําเปนของการปรับเปล่ียนและเรียนรูเพื่อใหสามารถ
ปรับตัวรับการเปลี่ยนแปลงนั้นได 

ระดบัที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และสามารถทําใหผูอื่นเขาใจการปรับเปลี่ยนท่ีจะเกิดขึ้น 
 ชวยเหลือใหผูอ่ืนเขาใจถึงความจําเปนและประโยชนของการเปล่ียนแปลงนัน้ 
 สนับสนนุความพยายามในการปรับเปล่ียนองคกร พรอมทั้งเสนอแนะวิธีการและ

มีสวนรวมในการปรับเปลี่ยนดังกลาว 
  



 
๒๔ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ กระตุน และสรางแรงจูงใจใหผูอ่ืนเห็นความสําคัญของการ
ปรับเปลี่ยน 
 กระตุน และสรางแรงจูงใจใหผูอ่ืนเห็นความสําคัญของการปรับเปลี่ยน เพื่อให

เกิดความรวมแรงรวมใจ 
 เปรียบเทียบใหเห็นวาสิ่งทีป่ฏิบัติอยูในปจจุบันกับส่ิงที่จะเปลี่ยนแปลงไปนัน้

แตกตางกันในสาระสําคัญอยางไร 
 สรางความเขาใจใหเกิดขึ้นแกผูที่ยังไมยอมรับการเปล่ียนแปลงนัน้ 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และวางแผนงานท่ีดีเพื่อรับการปรับเปลี่ยนในองคกร 
 วางแผนอยางเปนระบบและช้ีใหเห็นประโยชนของการปรับเปลี่ยน 
 เตรียมแผน และติดตามการบริหารการเปลี่ยนแปลงอยางสม่ําเสมอ 

ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และผลักดนัใหเกดิการปรับเปลี่ยนอยางมีประสิทธิภาพ 
 ผลักดันใหการปรับเปล่ียนสามารถดําเนินไปไดอยางราบรื่นและประสบ

ความสําเร็จ 
 สรางขวัญกําลังใจ และความเช่ือมั่นในการขับเคลื่อนใหเกิดการปรับเปล่ียนอยาง

มีประสิทธิภาพ 
    

๒.๕ การควบคมุตนเอง  
คําจํากัดความ : ความสามารถในการควบคุมอารมณและพฤติกรรมในสถานการณที่อาจจะถูกย่ัวยุ

หรือเผชิญหนากับความไมเปนมิตร หรือตองทํางานภายใตสภาวะกดดัน รวมถึงความอดทนอดกลั้นเมื่ออยูใน
สถานการณที่กอความเครียดอยางตอเนื่อง 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ ไมแสดงพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสม 

 ไมแสดงพฤติกรรมที่ไมสุภาพหรือไมเหมาะสมในทุกสถานการณ 
ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และควบคมุอารมณในแตละสถานการณไดเปนอยางดี 

 รูเทาทันอารมณของตนเองและควบคุมไดอยางเหมาะสม โดยอาจหลีกเล่ียงจาก
สถานการณท่ีเสี่ยงตอการเกิดความรุนแรงข้ึนหรืออาจเปลี่ยนหัวขอสนทนา หรือ
หยุดพักช่ัวคราวเพื่อสงบสติอารมณ 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และสามารถใชถอยทีวาจาหรือปฏิบัติงานตอไปไดอยาง
สงบ แมจะอยูในภาวะท่ีถูกยั่วยุ 
 รูสึกไดถึงความรุนแรงทางอารมณในระหวางการสนทนา หรือการปฏิบัติงาน เชน 

ความโกรธความ ผิดหวัง หรือความกดดัน แตไมแสดงออกแมจะถูกย่ัวยุ โดย
ยังคงสามารถปฏิบัติงานตอไปไดอยางสงบ 



 
๒๕ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

 สามารถเลือกใชวิธีการแสดงออกท่ีเหมาะสมเพื่อไมใหเกิดผลในเชิงลบทั้งตอ
ตนเอง และผูอื่น 

ระดับที่ ๔ 

แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และจัดการความเครียดไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 สามารถจัดการกับความเครียดหรือผลที่อาจเกิดขึ้นจากภาวะกดดันทางอารมณ

ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 ประยุกตใชวิธีการเฉพาะตน หรือวางแผนลวงหนาเพื่อจัดการกับความเครียดและ

ความกดดันทางอารมณที่คาดหมายไดวาจะเกิดข้ึน 
 บริหารจัดการอารมณของตนไดอยางมีประสิทธิภาพเพือ่ลดความเครียดของ

ตนเองหรือผูรวมงาน 
 

ระดับที่ ๕ 

แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และเอาชนะอารมณดวยความเขาใจ 
 ระงับอารมณรุนแรง ดวยการพยายามทําความเขาใจและแกไขที่ตนเหตุของ

ปญหารวมทั้งบริบทและปจจัยแวดลอมตาง ๆ 
 ในสถานการณที่ตึงเครียดมากก็ยังสามารถควบคุมอารมณของตนเองได รวมถึง

ทําใหคนอ่ืน ๆ มีอารมณที่สงบลงได 
  

๒.๖ การสอนงานและการมอบหมายงาน 
คําจํากัดความ : ความตั้งใจที่จะสงเสริมการเรียนรูหรือการพัฒนาผูอ่ืนในระยะยาวจนถึงระดับที่

เช่ือมั่นวาจะสามารถมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบใหผูนั้นมีอิสระที่จะตัดสินใจในการปฏิบัติหนาที่ราชการของ
ตนได 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับท่ี ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ สอนงานหรือใหคําแนะนําเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงาน 

 สอนงานดวยการใหคําแนะนําอยางละเอียด หรือดวยการสาธิตวิธีปฏิบัติงาน 
 ช้ีแนะแหลงขอมูล หรือแหลงทรัพยากรอ่ืน ๆ เพื่อใชในการพัฒนาการปฏิบัติงาน 

ระดับที ่๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และตั้งใจพัฒนาผูใตบังคับบัญชาใหมีศักยภาพ 
 สามารถใหคําปรึกษาชี้แนะแนวทางในการพัฒนาหรือสงเสริมขอดีและปรับปรุง

ขอดอยใหลดลง 
 ใหโอกาสผูใตบังคับบัญชาไดแสดงศักยภาพเพื่อสรางความมั่นใจในการปฏบิัติงาน 

 
 
 
 

 



 
๒๖ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และวางแผนเพื่อใหโอกาสผูใตบังคับบัญชาแสดง
ความสามารถ 
ในการทํางาน 
 วางแผนในการพัฒนาผูใตบังคับบัญชาท้ังในระยะสั้นและระยะยาว 
 มอบหมายงานที่เหมาะสม รวมทั้งใหโอกาสผูใตบังคับบัญชาที่จะไดรับการ

ฝกอบรม หรือพัฒนาอยางสม่ําเสมอเพื่อสนับสนุนการเรียนรูมอบหมายหนาที่
ความรับผิดชอบในระดับตัดสินใจใหผูใตบังคับบัญชาเปนบาง 

 เร่ืองเพื่อใหมีโอกาสริเร่ิมส่ิงใหมๆ หรือบริหารจัดการดวยตนเอง 
ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และสามารถชวยแกไขปญหาที่เปนอุปสรรคตอการพัฒนา

ศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา 
 สามารถปรับเปลี่ยนทัศนคติเดิมที่เปนปจจัยขัดขวางการพัฒนาศักยภาพของ

ผูใตบังคับบัญชา 
 สามารถเขาใจถึงสาเหตุแหงพฤติกรรมของแตละบุคคล เพื่อนํามาเปนปจจัยใน 

การพัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชาได 
ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และทําใหสวนราชการมีระบบการสอนงานและการ

มอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบ 
 สราง และสนับสนุนใหมีการสอนงานและมีการมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบ

อยางเปนระบบในสวนราชการ 
 สรางและสนับสนุนใหมีวัฒนธรรมแหงการเรียนรูอยางตอเนื่องในสวนราชการ 

 

๓. สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

๓.๑ การคิดวิเคราะห  
คําจํากัดความ : การทําความเขาใจและวิเคราะหสถานการณ ประเด็นปญหา แนวคิดโดยการ

แยกแยะประเด็นออกเปนสวนยอยๆ หรือทีละข้ันตอน รวมถึงการจัดหมวดหมูอยางเปนระบบระเบียบเปรียบเทียบ
แงมุมตางๆ สามารถลําดับความสําคัญ ชวงเวลา เหตุและผล ที่มาที่ไปของกรณีตางๆได 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ แยกแยะประเด็นปญหา หรืองานออกเปนสวนยอยๆ 

 แยกแยะปญหาออกเปนรายการอยางงายๆไดโดยไมเรียงลําดับความสําคัญ 
 วางแผนงานโดยแตกประเด็นปญหาออกเปนสวนๆ หรือเปนกิจกรรมตางๆ ได 

 
 

 



 
๒๗ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และเขาใจความสมัพันธข้ันพื้นฐานของปญหาหรืองาน 
 ระบุเหตุและผล ในแตละสถานการณตางๆ ได 
 ระบุขอดีขอเสียของประเด็นตางๆได 
 วางแผนงานโดยจัดเรียงงาน หรือกิจกรรมตางๆตามลําดับความสําคัญหรือความ

เรงดวนได 
ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และเขาใจความสมัพันธท่ีซับซอน ของปญหาหรืองาน 

 เช่ือมโยงเหตุปจจัยที่ซับซอนของแตละสถานการณ หรือเหตุการณ 
 วางแผนงานโดยกําหนดกิจกรรม ขั้นตอนการดําเนินงานตางๆ ที่มีผูเก่ียวของ

หลายฝายไดอยางมีประสิทธิภาพ และสามารถคาดการณเก่ียวกับปญหา หรือ
อุปสรรคท่ีอาจเกิดขึ้นได 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และสามารถวิเคราะห หรือวางแผนงานท่ีซับซอนได 
 เขาใจประเด็นปญหาในระดับท่ีสามารถแยกแยะเหตุปจจัยเช่ือมโยงซับซอนใน

รายละเอียดและสามารถวิเคราะหความสัมพันธของปญหากับสถานการณหนึ่งๆ 
ได 

 วางแผนงานที่ซับซอนโดยกําหนดกิจกรรม ขั้นตอนการดําเนินงานตางๆ ทีม่ี
หนวยงานหรือผูเกี่ยวของหลายฝาย รวมถึงคาดการณปญหา อุปสรรค และวาง
แนวทางการปองกันแกไขไวลวงหนา 

ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และใชเทคนคิ และรูปแบบตางๆ ในการกําหนดแผนงาน 
หรือข้ันตอนการทํางาน เพือ่เตรียมทางเลือกสําหรับการปองกัน หรือแกไขปญหา ท่ี
เกิดขึน้ 
 ใชเทคนิคการวิเคราะหที่เหมาะสมในการแยกแยะประเด็นปญหาที่ซับซอนเปน

สวนๆ 
 ใชเทคนิคการวิเคราะหหลากหลายรูปแบบเพื่อหาทางเลือก ในการแกปญหา 

รวมถึงพิจารณาขอดีขอเสียของทางเลือกแตละทาง 
 วางแผนงานที่ซับซอนโดยกําหนดกิจกรรม ขั้นตอนการดําเนินงานตางๆ ที่มี

หนวยงานหรือผูเกี่ยวของหลายฝาย คาดการณปญหา อุปสรรค แนวทางการ
ปองกันแกไข รวมทั้งเสนอแนะทางเลือกและขอดีขอเสียไวให  

 
 
 
 
 
 
 
 



 
๒๘ 

๓.๒ การมองภาพองครวม 
คําจํากัดความ : การคิดในเชิงสังเคราะห มองภาพองครวม โดยการจับประเด็น สรุปรูปแบบ

เช่ือมโยงหรือประยุกตแนวทางจากสถานการณ ขอมูล หรือทัศนะตาง ๆ จนไดเปนกรอบความคิดหรือแนวคิดใหม 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชัดเจน 
ระดับที่ ๑ ใชกฎพืน้ฐานท่ัวไป 

 ใชกฎพื้นฐาน หลักเกณฑ หรือสามัญสํานึกในการระบุประเด็นปญหา หรือ
แกปญหาในงาน 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และประยุกตใชประสบการณ 
 ระบุถึงความเช่ือมโยงของขอมูล แนวโนม และความไมครบถวนของขอมูลได 
 ประยุกตใชประสบการณในการระบุประเด็นปญหาหรือแกปญหาในงานได 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และประยุกตทฤษฎีหรือแนวคิดซับซอน 
 ประยุกตใชทฤษฎี แนวคิดที่ซับซอน หรือแนวโนมในอดีตในการระบุหรือ

แกปญหาตามสถานการณ แมในบางกรณ ีแนวคิดที่นํามาใชกับสถานการณอาจ
ไมมีสิ่งบงบอกถึงความเก่ียวของเช่ือมโยงกันเลยก็ตาม 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และอธิบายขอมูล หรือสถานการณท่ีมีความยุงยาก 
ซับซอนใหเขาใจไดงาย 
 สามารถอธิบายความคิด หรือสถานการณที่ซับซอนใหงายและสามารถเขาใจได 
 สามารถสังเคราะหขอมูล สรุปแนวคิด ทฤษฎ ีองคความรู ที่ซับซอนใหเขาใจได

โดยงายและเปนประโยชนตองาน 
ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และคดิริเร่ิม สรางสรรคองคความรูใหม 

 ริเร่ิม สรางสรรค ประดิษฐคิดคน รวมถึงสามารถนําเสนอรูปแบบ วิธีการหรือองค
ความรูใหมซ่ึงอาจไมเคยปรากฏมากอน 

 
๓.๓ การใสใจและพัฒนาผูอื่น 
คําจํากัดความ : ความใสใจและตั้งใจที่จะสงเสริม ปรับปรุงและพัฒนาใหผูอ่ืนมีศักยภาพ หรือมีสุข

ภาวะทั้งทางปญญา รางกาย จิตใจ และทัศนคติที่ดีอยางย่ังยืนเกินกวากรอบของการปฏิบัติหนาที่ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ 

 
 

ใสใจและใหความสําคัญในการสงเสริมและพัฒนาผูอ่ืน 
 สนับสนนุใหผูอื่นพัฒนาศักยภาพหรือสุขภาวะท้ังทางปญญา รางกาย จิตใจที่ดี 
 แสดงความเช่ือม่ันวาผูอ่ืนมีศักยภาพที่จะพัฒนาตนเองใหดียิ่งข้ึนได 

 
 

 



 
๒๙ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และสอนหรือใหคําแนะนําเพื่อพัฒนาใหผูอ่ืนมีศักยภาพ 
หรือมีสุขภาวะท้ังทางปญญา รางกาย จิตใจหรือทัศนคติท่ีด ี
 สาธิต หรือใหคําแนะนําเก่ียวกับการปฏิบัติตน เพื่อพัฒนาศักยภาพ สุขภาวะหรือ

ทัศนคติที่ดีอยางยั่งยืน 
 มุงมัน่ที่จะสนับสนนุ โดยช้ีแนะแหลงขอมูล หรือทรัพยากรที่จําเปนตอการพัฒนา 

ของผูอ่ืน 
ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และใสใจในการใหเหตุผลประกอบการแนะนํา หรือมีสวน 

สนับสนนุในการพัฒนาผูอ่ืน 
 ใหแนวทางพรอมทั้งอธิบายเหตุผลประกอบ เพื่อใหผูอ่ืนมั่นใจวาสามารถพฒันา

ศักยภาพสุขภาวะหรือทัศนคติที่ดีอยางยั่งยืนได 
 สงเสริมใหมีการแลกเปลี่ยนการเรียนรูหรือประสบการณ เพื่อใหผูอ่ืนมีโอกาสได

ถายทอดและเรียนรูวิธีการพัฒนาศักยภาพหรือเสริมสรางสุขภาวะหรือทัศนคติที่
ดีอยางย่ังยืน 

 สนับสนนุดวยอุปกรณ เคร่ืองมือ หรือวิธีการในภาคปฏิบตัิเพื่อใหผูอ่ืนมั่นใจวาตน
สามารถพัฒนาศักยภาพ สุขภาวะหรือทัศนคติที่ดีอยางย่ังยืนและมีประสิทธิภาพสงูสุดได 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และตดิตามและใหคําติชมเพื่อสงเสริมการพัฒนาอยาง
ตอเนื่อง 
 ติดตามผลการพัฒนาของผูอื่นรวมทั้งใหคําติชมท่ีจะสงเสริมใหเกิดการพัฒนา

อยางตอเนื่อง 
 ใหคําแนะนําที่เหมาะสมกับลักษณะเฉพาะ เพื่อพัฒนาศกัยภาพ สุขภาวะหรือ

ทัศนคติที่ดีของแตละบุคคล 
ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และมุงเนนการพัฒนาจากรากของปญหา หรือความ 

ตองการท่ีแทจริง 
 พยายามทาํความเขาใจปญหาหรือความตองการที่แทจริงของผูอื่น เพื่อให

สามารถจัดทําแนวทางในการพัฒนาศักยภาพ สุขภาวะ หรือทัศนคติที่ดีอยาง
ยั่งยืนได 

 คนควา สรางสรรควิธีการใหมๆ ในการพัฒนาศักยภาพ สุขภาวะหรือทัศนคติท่ีดี  
ซึ่งตรงกับปญหาหรือความตองการที่แทจริงของผูอื่น 

 
 
 
 
 

 
 



 
๓๐ 

๓.๔ การสั่งการตามอํานาจหนาที่ 
คําจํากัดความ : การกํากับดูแลใหผูอ่ืนปฏิบัติตามมาตรฐาน กฎ ระเบียบ ขอบังคับ โดยอาศัย

อํานาจตามกฎหมาย หรือตามตําแหนงหนาที่ การกํากับดูแลนี้ หมายรวมถึงการออกคําส่ังโดยปกติทั่วไปจนถึงการ
ใชอํานาจตามกฎหมายกับผูฝาฝน 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ สั่งใหกระทําการใด ๆ ตามมาตรฐาน กฎ ระเบียบ ขอบังคับ 

 สั่งใหกระทําการใด ๆ ตามมาตรฐาน กฎ ระเบียบ ขอบังคับ 
 มอบหมายงานในรายละเอียดบางสวนใหผูอ่ืนดําเนนิการแทนได เพื่อใหตนเอง

ปฏบิัติงานตามตําแหนงหนาที่ไดมากข้ึน 
ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และกําหนดขอบเขตขอจํากัดในการกระทําการใดๆ 

 ปฏเิสธคําขอของผูอ่ืน ที่ไมสมเหตุสมผลหรือไมเปนไปตามมาตรฐาน กฎ ระเบียบ ขอบังคับ 
 กําหนดลักษณะเชิงพฤติกรรมหรือแนวทางปฏิบัติหนาทีร่าชการไวเปนมาตรฐาน 
 สรางเง่ือนไขเพื่อใหผูอื่นปฏบิัติตามกฎหมายหรือระเบียบ 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และสั่งใหปรับมาตรฐาน หรือปรับปรุงการปฏิบัติงานใหดีขึ้น 
 กําหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ใหแตกตาง หรือสูงข้ึน 
 สั่งใหปรับปรุงการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐาน กฎ ระเบียบ ขอบังคับ 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และตดิตามควบคมุใหปฏิบตัติามมาตรฐาน กฎ ระเบียบขอบังคับ 
 ติดตาม ควบคุม ตรวจสอบหนวยงานภายใตการกํากับดูแลใหปฏิบัติตาม

มาตรฐานกฎระเบียบ ขอบังคับ 
 เตือนใหทราบลวงหนาอยางชัดเจนถึงผลที่จะเกิดข้ึนจากการไมปฏิบัติตาม

มาตรฐาน กฎระเบียบ ขอบังคับ 
ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และดําเนินการในกรณีท่ีมีการปฏิบัติไมเปนไปตาม

มาตรฐาน หรือขัดตอกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ 
 ใชวิธีเผชิญหนาอยางเปดเผยตรงไปตรงมาในกรณีที่มีปญหา หรือมีการปฏิบัติที่ไม

เปนไปตามมาตรฐาน หรือขัดตอกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ 
 ดําเนินการใหเปนไปตามกฎหมายอยางเครงครัด กรณีที่มีการปฏิบัติไมเปนไป 

ตามมาตรฐานหรือขัดตอกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ 
 
 
 
 
 
 
 



 
๓๑ 

๓.๕ การสืบเสาะหาขอมูล 
คําจํากัดความ : ความใฝรูเชิงลึกที่จะแสวงหาขอมูลเก่ียวกับสถานการณ ภูมิหลัง ประวัติความ

เปนมา ประเด็นปญหา หรือเร่ืองราวตางๆ ที่เก่ียวของหรือจะเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ หาขอมูลในเบื้องตน 

 ใชขอมูลที่มีอยู หรือหาจากแหลงขอมูลที่มีอยูแลว 
 ถามผูที่เก่ียวของโดยตรงเพื่อใหไดขอมูล 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และสืบเสาะคนหาขอมูล 
 สืบเสาะคนหาขอมูลดวยวิธีการที่มากกวาเพียงการต้ังคําถามพื้นฐาน 
 สืบเสาะคนหาขอมูลจากผูที่ใกลชิดกับเหตุการณหรือเร่ืองราวมากที่สุด 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และแสวงหาขอมูลเชิงลึก 
 ตั้งคําถามเชิงลึกในประเด็นที่เก่ียวของอยางตอเนื่องจนไดที่มาของสถานการณ 

เหตุการณ ประเด็นปญหา หรือคนพบโอกาสทีจ่ะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานตอไป
 แสวงหาขอมูลดวยการสอบถามจากผูรูอื่นเพิ่มเติม ที่ไมไดมีหนาที่เก่ียวของ

โดยตรงในเร่ืองนั้น 
ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และสืบคนขอมูลอยางเปนระบบ 

 วางแผนเก็บขอมูลอยางเปนระบบ ในชวงเวลาที่กําหนด 
 สืบคนขอมูลจากแหลงขอมูลที่แตกตางจากกรณีปกติธรรมดาโดยทั่วไป 
 ดําเนินการวิจัย หรือมอบหมายใหผูอ่ืนเก็บขอมูลจากหนังสอืพิมพ นิตยสาร ระบบสืบคน

โดยอาศัยเทคโนโลยีสารสนเทศ ตลอดจนแหลงขอมูลอ่ืนๆ เพื่อประกอบการทําวิจัย 
ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และวางระบบการสืบคน เพื่อหาขอมูลอยางตอเนื่อง 

 วางระบบการสืบคน รวมทั้งการมอบหมายใหผูอื่นสืบคนขอมูล เพื่อใหไดขอมูลที่ 
ทันเหตุการณ อยางตอเนื่อง 

 
๓.๖ ความเขาใจขอแตกตางทางวัฒนธรรม 
คําจํากัดความ : การรับรูถึงขอแตกตางทางวัฒนธรรม และสามารถประยุกตความเขาใจ เพื่อสราง

สัมพันธภาพระหวางกันได 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ เห็นคุณคาของวัฒนธรรมไทยและใหความสนใจวัฒนธรรมของผูอ่ืน 

 ภาคภูมใิจในวัฒนธรรมของไทย ขณะที่เหน็คุณคาและสนใจทีจ่ะเรียนรูวัฒนธรรมของผูอ่ืน 
 ยอมรับความตางทางวัฒนธรรม และไมดูถูกวัฒนธรรมอื่นวาดอยกวา 
 ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมใหสอดคลองกับบริบททางวัฒนธรรมที่เปลี่ยนไป 



 
๓๒ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และเขาใจ รวมทั้งปรับตัวใหสอดคลองกับวัฒนธรรมใหม 
 เขาใจมารยาท กาลเทศะ ตลอดจนธรรมเนียมปฏิบัติของวัฒนธรรมที่แตกตาง 

และพยายามปรับตัวใหสอดคลอง 
 สื่อสารดวยวิธีการ เนื้อหา และถอยคําที่เหมาะสมกับวัฒนธรรมของผูอ่ืน 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และเขาใจในวัฒนธรรมตางๆ อยางลึกซึ้ง รวมทั้งแสดงออก 
ไดอยางเหมาะสมกับสถานการณ 
 เขาใจบริบท และนัยสําคัญของวัฒนธรรมตางๆ 
 เขาใจรากฐานทางวัฒนธรรมที่แตกตางอันจะทําใหเขาใจวิธีคิดของผูอื่น 
 ไมตัดสินผูอื่นจากความแตกตางทางวัฒนธรรม แตตองพยายามทําความเขาใจ 

เพื่อใหสามารถทํางานรวมกันได 
ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และสรางการยอมรับในความแตกตางทางวัฒนธรรม 

 สรางการยอมรับในหมูผูคนตางวัฒนธรรม เพื่อสัมพันธไมตรีอันดี 
 ริเร่ิม และสนับสนุนการทํางานรวมกัน เพื่อสรางสัมพนัธภาพระหวางประเทศ 

หรือระหวางวัฒนธรรมที่ตางกัน 
ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และปรับทาที รวมทั้งวิธีการทํางานใหสอดคลองกับบริบททาง

วัฒนธรรม 
 หาทางระงับขอพิพาทระหวางวัฒนธรรมที่แตกตาง โดยพยายามประสานและ

ประนีประนอมดวยความเขาใจในแตละวัฒนธรรมอยางลึกซึ้ง 
 ปรับเปลี่ยนกลยุทธ ทาท ีใหเหมาะสมสอดคลองกับวัฒนธรรมที่แตกตาง เพื่อ

ประสานประโยชนระหวางประเทศหรือระหวางวัฒนธรรมที่ตางกัน 
 

๓.๗ ความเขาใจผูอ่ืน 
คําจํากัดความ : ความสามารถในการรับฟงและเขาใจความหมายตรง ความหมายแฝง ความคิด

ตลอดจนสภาวะทางอารมณของผูที่ติดตอดวย 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ เขาใจความหมายที่ผูอื่นตองการส่ือสาร 

 เขาใจความหมายที่ผูอื่นตองการสื่อสาร สามารถจับใจความ สรุปเนื้อหาเร่ืองราว 
ไดถูกตอง 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และเขาใจอารมณความรูสึกและคําพดู 
 เขาใจทั้งความหมายและนัยเชิงอารมณ จากการสังเกต สีหนา ทาทาง หรือ

น้ําเสียงของผูที่ติดตอดวย 
  



 
๓๓ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และเขาใจความหมายแฝงในกิริยา ทาทาง คําพูด หรือ 
น้ําเสียง 
 เขาใจความหมายที่ไมไดแสดงออกอยางชัดเจนในกิริยา ทาทาง คําพูด หรือน้ําเสียง 
 เขาใจความคิด ความกังวล หรือความรูสึกของผูอื่น แมจะแสดงออกเพียงเล็กนอย 
 สามารถระบุลักษณะนิสัยหรือจุดเดนอยางใดอยางหนึ่งของผูที่ติดตอดวยได 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และเขาใจการสื่อสารทั้งท่ีเปนคําพูด และความหมายแฝง 
ในการสื่อสารกับผูอ่ืนได 
 เขาใจนัยของพฤติกรรม อารมณ และความรูสึกของผูอื่น 
 ใชความเขาใจนัน้ใหเปนประโยชนในการผูกมิตร ทําความรูจัก หรือติดตอประสานงาน 

ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และเขาใจสาเหตุของพฤตกิรรมผูอ่ืน 
 เขาใจถึงสาเหตุของพฤติกรรม หรือปญหา ตลอดจนที่มาของแรงจูงใจระยะยาวที่

ทําใหเกิดพฤติกรรมของผูอ่ืน 
 เขาใจพฤติกรรมของผูอ่ืน จนสามารถบอกถึงจุดออน จุดแข็ง และลักษณะนิสัย

ของผูนั้นไดอยางถูกตอง 

 
๓.๘ ความเขาใจองคกรและระบบราชการ 
คําจํากัดความ : ความสามารถในการเขาใจความสัมพันธเชิงอํานาจตามกฎหมาย และอํานาจที่ไม

เปนทางการ ในองคกรของตนและองคกรอื่นที่เก่ียวของเพื่อประโยชนในการปฏิบัติหนาที่ใหบรรลุเปาหมาย รวมทั้ง
ความสามารถที่จะคาดการณไดวานโยบายภาครัฐ แนวโนมทางการเมือง เศรษฐกิจสังคม เทคโนโลยี ตลอดจน
เหตุการณ ที่จะเกิดขึ้น จะมีผลตอองคกรอยางไร 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ เขาใจโครงสรางองคกร 

 เขาใจโครงสรางองคกร สายการบังคับบัญชา กฎ ระเบียบ นโยบาย และข้ันตอน 
การปฏิบัติงานเพื่อประโยชนในการปฏิบัติหนาที่ราชการไดอยางถูกตอง 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และเขาใจความสมัพันธเชงิอํานาจท่ีไมเปนทางการ 
 เขาใจสัมพันธภาพอยางไมเปนทางการระหวางบุคคลในองคกร รับรูวาผูใดมี

อํานาจตัดสินใจหรือผูใดมีอิทธิพลตอการตัดสินใจในระดับตางๆ และนําความ
เขาใจนี้มาใชประโยชนโดยมุงผลสัมฤทธิ์ขององคกรเปนสําคัญ 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และเขาใจวัฒนธรรมองคกร 
 เขาใจประเพณีปฏิบัติ คานิยม และวัฒนธรรมของแตละองคกรที่เกี่ยวของ รวมทั้ง

เขาใจวิธีการส่ือสารใหมีประสิทธิภาพ เพื่อประโยชนในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
 เขาใจขอจํากัดขององคกร รูวาสิ่งใดอาจกระทําไดหรือไมอาจกระทําใหบรรลุผลได 



 
๓๔ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และเขาใจความสมัพันธของผูมีบทบาทสําคัญในองคกร 
 รับรูถึงความสัมพันธเชิงอํานาจของผูมีบทบาทสําคัญในองคกร เพื่อประโยชนใน 

การผลักดันภารกิจตามหนาที่รับผิดชอบใหเกิดประสิทธิผล 
ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และเขาใจสาเหตพุื้นฐานของพฤติกรรมองคกร 

 เขาใจสาเหตุพื้นฐานของพฤติกรรมองคกรในหนวยงานของตนและของภาครัฐ
โดยรวมตลอดจนปญหา และโอกาสที่มีอยู และนําความเขาใจนี้มาขับเคลื่อนการ
ปฏบิัติงานในสวนที่ตนดูแลรับผิดชอบอยูอยางเปนระบบ 

 เขาใจประเด็นปญหาทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม ทั้งภายในและภายนอกประเทศที่มี
ผลกระทบตอนโยบายภาครัฐและภารกิจขององคกร เพื่อแปลงวิกฤติเปนโอกาส กําหนด
จุดยืนและทาทีตามภารกิจในหนาที่ไดอยางสอดคลองเหมาะสมโดยมุงประโยชน
ของชาติเปนสําคัญ 

 
๓.๙ การดําเนนิการเชิงรุก 
คําจํากัดความ : การเล็งเห็นปญหาหรือโอกาสพรอมทั้งจัดการเชิงรุกกับปญหานั้นโดยอาจไมมีใคร

รองขอ และอยางไมยอทอ หรือใชโอกาสนั้นใหเกิดประโยชนตองาน ตลอดจนการคิดริเร่ิมสรางสรรคใหมๆ เก่ียวกับ
งานดวย เพื่อแกปญหา ปองกันปญหา หรือสรางโอกาสดวย 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ เห็นปญหาหรือโอกาสระยะสั้นและลงมือดําเนนิการ 

 เล็งเหน็ปญหา อุปสรรค และหาวิธีแกไขโดยไมรอชา 
 เล็งเหน็โอกาสและไมรีรอท่ีจะนําโอกาสนั้นมาใชประโยชนในงาน 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และจัดการปญหาเฉพาะหนาหรือเหตุวิกฤต ิ
 ลงมือทนัทีเมื่อเกิดปญหาเฉพาะหนาหรือในเวลาวิกฤติ โดยอาจไมมีใครรองขอ และไมยอทอ 
 แกไขปญหาอยางเรงดวน ในขณะท่ีคนสวนใหญจะวิเคราะหสถานการณและรอ

ใหปญหาคล่ีคลายไปเอง 
ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และเตรียมการลวงหนา เพือ่สรางโอกาส หรือหลีกเลี่ยง 

ปญหาระยะสั้น 
 คาดการณและเตรียมการลวงหนาเพื่อสรางโอกาส หรือหลีกเล่ียงปญหาที่อาจเกิดขึ้นไดใน

ระยะส้ัน 
 ทดลองใชวิธีการที่แปลกใหมในการแกไขปญหาหรือสรางสรรคส่ิงใหมใหเกิดขึ้นในวงราชการ 

 
 
 

 



 
๓๕ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และเตรียมการลวงหนา เพือ่สรางโอกาส หรือหลีกเลี่ยง 
ปญหาท่ีอาจเกิดขึ้นในระยะปานกลาง 
 คาดการณและเตรียมการลวงหนาเพื่อสรางโอกาส หรือหลีกเล่ียงปญหาที่อาจ

เกิดข้ึนไดในระยะปานกลาง 
 คิดนอกกรอบเพื่อหาวิธีการที่แปลกใหมและสรางสรรคในการแกไขปญหาที่คาด

วาจะเกิดขึ้นในอนาคต 
ระดับท่ี ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และเตรียมการลวงหนา เพือ่สรางโอกาส หรือหลีกเลี่ยง 

ปญหาท่ีอาจเกิดขึ้นในระยะยาว 
 คาดการณและเตรียมการลวงหนาเพื่อสรางโอกาส หรือหลีกเล่ียงปญหาที่อาจเกิดขึ้นได 

ในอนาคต 
 สรางบรรยากาศของการคิดริเร่ิมใหเกิดข้ึนในหนวยงานและกระตุนใหเพื่อนรวมงาน

เสนอความคิดใหมๆ  ในการทาํงาน เพื่อแกปญหาหรือสรางโอกาสในระยะยาว 
 

๓.๑๐ การตรวจสอบความถูกตองตามกระบวนงาน 
คําจํากัดความ : ความใสใจที่จะปฏิบัติงานใหถูกตอง ครบถวน มุงเนนความชัดเจนของบทบาท

หนาที่ และลดขอบกพรองที่อาจเกิดจากสภาพแวดลอม โดยติดตาม ตรวจสอบการทํางานหรือขอมูลตลอดจน
พัฒนาระบบการตรวจสอบเพื่อความถูกตองของกระบวนงาน 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ ตองการความถูกตอง ชัดเจนในงาน และรักษากฎ ระเบียบ 

 ตองการใหขอมูล และบทบาทในการปฏิบัติงาน มีความถูกตอง ชัดเจน 
 ดูแลใหเกิดความเปนระเบียบในสภาพแวดลอมของการทํางาน 
 ปฏบิัติตามกฎ ระเบียบ และข้ันตอน ที่กําหนด อยางเครงครัด 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และตรวจทานความถูกตองของงานท่ีตนรับผิดชอบ 
 ตรวจทานงานในหนาที ่ความรับผิดชอบอยางละเอียด เพื่อความถูกตอง 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และดแูลความถูกตองของงานท้ังของตนและผูอ่ืนที่อยูใน 
ความรับผิดชอบของตน 
 ตรวจสอบความถูกตองของงานในหนาที่ความรับผิดชอบของตนเอง 
 ตรวจสอบความถูกตองงานของผูอ่ืน ตามอํานาจหนาทีท่ี่กําหนดโดยกฎหมาย กฎ 

ระเบียบขอบังคับ ที่เก่ียวของ 
 ตรวจความถูกตองตามขั้นตอนและกระบวนงานทั้งของตนเองและผูอื่น  

ตามอํานาจหนาที ่
 บันทึกรายละเอียดของกิจกรรมในงานทัง้ของตนเองและของผูอื่น เพื่อความถูกตองของงาน 



 
๓๖ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และตรวจสอบความถูกตองรวมถึงคุณภาพของขอมูลหรือ 
โครงการ 
 ตรวจสอบรายละเอียดความคืบหนาของโครงการตามกําหนดเวลา 
 ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน และคุณภาพของขอมูล 
 สามารถระบุขอบกพรองหรือขอมูลทีห่ายไป และเพิม่เติมใหครบถวนเพื่อความถูกตองของงาน 

ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และพัฒนาระบบการตรวจสอบความถูกตองของ
กระบวนงาน 
 พัฒนาระบบการตรวจสอบ เพื่อความถูกตองตามข้ันตอน และเพิ่มคุณภาพของ

ขอมูล 
 

๓.๑๑ ความมัน่ใจในตนเอง 
คําจํากัดความ : ความมั่นใจในความสามารถ ศักยภาพ และการตัดสินใจของตนที่จะปฏิบัติงานให

บรรลุผล หรือเลือกวธิีท่ีมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน หรือแกไขปญหาใหสําเร็จลุลวง 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ ปฏิบัติงานไดตามอํานาจหนาท่ีโดยไมตองมีการกํากับดแูล 

 ปฏบิัติงานไดโดยอาจไมตองมีการกํากับดูแลใกลชิด 
 ตัดสินใจเองไดในภารกิจภายใตขอบเขตอํานาจหนาที่รับผิดชอบของตน 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และปฏิบตัิงานในหนาท่ีอยางมั่นใจ 
 กลาตัดสินใจเรื่องที่เห็นวาถูกตองแลวในหนาที ่แมจะมีผูไมเห็นดวยอยูบางก็ตาม 
 แสดงออกอยางมั่นใจในการปฏบิัติหนาที่แมอยูในสถานการณที่มีความไมแนนอน 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และมัน่ใจในความสามารถของตน 
 เช่ือม่ันในความรูความสามารถ และศักยภาพของตนวาจะสามารถปฏิบัติหนาที่

ใหประสบผลสําเร็จได 
 แสดงความมั่นใจอยางเปดเผยในการตัดสินใจหรือความสามารถของตน 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และมัน่ใจในการทํางานท่ีทาทาย 
 ชอบงานที่ทาทายความสามารถ 
 แสดงความคิดเห็นของตนเมื่อไมเห็นดวยกับผูบังคับบัญชา หรือผูมีอํานาจ หรือ

ในสถานการณที่ขัดแยง 
ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และเตม็ใจทํางานที่ทาทายมากและกลาแสดงจุดยืนของตน 

 เต็มใจและรับอาสาปฏิบัติงานที่ทาทาย หรือมีความเสี่ยงสูง 
 กลายืนหยัดเผชิญหนากับผูบังคับบัญชาหรือผูมีอํานาจ 
 กลาแสดงจุดยืนของตนอยางตรงไปตรงมาในประเด็นที่เปนสาระสําคัญ 



 
๓๗ 

๓.๑๒ ความยืดหยุนผอนปรน 
คําจํากัดความ : ความสามารถในการปรับตัว และปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพในสถานการณ

และกลุมคนที่หลากหลาย หมายความรวมถึงการยอมรับความเห็นที่แตกตาง และปรับเปล่ียนวิธีการเมื่อสถานการณ
เปล่ียนไป 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชัดเจน 
ระดับที่ ๑ มคีวามคลองตัวในการปฏิบัติงาน 

 ปรับตัวเขากับสภาพการทํางานที่ยากลําบาก หรือไมเอ้ืออํานวยตอการปฏิบัติงาน 
ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และยอมรับความจําเปนที่จะตองปรับเปลี่ยน 

 ยอมรับและเขาใจความเห็นของผูอื่น 
 เต็มใจที่จะเปลี่ยนความคิด ทัศนคติ เมื่อไดรับขอมูลใหม 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และมีวิจารณญานในการปรับใชกฎระเบียบ 
 มีวิจารณญานในการปรับใชกฎระเบียบใหเหมาะสมกับสถานการณ เพื่อผลสําเร็จ

ของงานและวัตถุประสงคของหนวยงาน 
ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และปรับเปลี่ยนวิธีการดําเนินงาน 

 ปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงาน ใหเขากับสถานการณ หรือบุคคลแตยังคงเปาหมาย
เดิมไว 

 ปรับข้ันตอนการทํางาน เพือ่เพิ่มประสิทธิภาพของหนวยงาน 
ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และปรับเปลี่ยนแผนกลยุทธ 

 ปรับแผนงาน เปาหมาย หรือโครงการ เพื่อใหเหมาะสมกับสถานการณเฉพาะหนา 
 ปรับเปลี่ยนโครงสราง หรือกระบวนงาน เปนการเฉพาะกาล เพื่อใหรับกับ

สถานการณเฉพาะหนา 

 
๓.๑๓ ศิลปะการสื่อสารจูงใจ 
คําจํากัดความ : ความสามารถที่จะส่ือความดวยการเขียน พูด โดยใชสื่อตางๆ เพื่อใหผูอื่นเขาใจ

ยอมรับ และสนับสนุนความคิดของตน 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ นําเสนอขอมูล หรือความเห็นอยางตรงไปตรงมา 

 นําเสนอ ขอมูล หรือความเห็นอยางตรงไปตรงมา โดยยังมิไดปรับรูปแบบการ
นําเสนอตามความสนใจและระดับของผูฟง 

 
 

 



 
๓๘ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และใชความพยายามขั้นตนในการจูงใจ 
 นําเสนอขอมูล ความเห็น ประเด็น หรือตัวอยางประกอบที่มีการเตรียมอยาง

รอบคอบ เพื่อใหผูอ่ืนเขาใจ ยอมรับ และสนับสนุนความคิดของตน 
ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และปรับรูปแบบการนําเสนอเพื่อจูงใจ 

 ปรับรูปแบบการนําเสนอใหเหมาะสมกับความสนใจและระดับของผูฟง 
 คาดการณถึงผลของการนําเสนอ และคํานึงถึงภาพลักษณของตนเอง 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และใชศลิปะการจูงใจ 
 วางแผนการนําเสนอโดยคาดหวังวาจะสามารถจูงใจใหผูอื่นคลอยตาม 
 ปรับแตละข้ันตอนของการส่ือสาร นําเสนอ และจูงใจใหเหมาะสมกับผูฟงแตละ

กลุม หรือแตละราย 
 คาดการณและพรอมที่จะรับมือกับปฏิกิริยาทุกรูปแบบของผูฟงที่อาจเกิดข้ึน 

ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และใชกลยุทธซับซอนในการจูงใจ 
 แสวงหาผูสนับสนุน เพื่อเปนแนวรวมในการผลักดันแนวคิด แผนงานโครงการ ให

สัมฤทธิ์ผล 
 ใชความรูเกี่ยวกับจิตวิทยามวลชน ใหเปนประโยชนในการสื่อสารจูงใจ 

 
๓.๑๔ สนุทรียภาพทางศิลปะ 
คําจํากัดความ : ความซาบซึ้งในอรรถรสและเห็นคุณคาของงานศิลปะที่เปนเอกลักษณและมรดก

ของชาต ิรวมถึงงานศิลปะอ่ืน ๆ และนํามาประยุกตในการสรางสรรคงานศิลปะของตนได 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ ซาบซึ้งในงานศิลปะ 

 เห็นคุณคาในงานศิลปะของชาติและศิลปะอ่ืนๆ โดยแสดงความรักและหวงแหน
ในงานศิลปะ 

 สนใจทีจ่ะมีสวนรวมในการเรียนรู ติดตาม หรือสรางงานศิลปะแขนงตางๆ 
 ฝกฝนเพื่อสรางความชํานาญในงานศิลปะของตนอยางสม่ําเสมอ 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และเขาใจรูปแบบตางๆ ของงานศลิปะ 
 แยกแยะความแตกตางของงานศิลปะรูปแบบตางๆ และอธิบายใหผูอ่ืนรับรูถึง

คุณคาของงานศิลปะเหลานัน้ได 
 เขาใจรูปแบบและจุดเดนของงานศิลปะรูปแบบตางๆ และนําไปใชในงานศิลปะ 

ของตนได 
 สามารถถายทอดคุณคาในเชิงศิลปะเพื่อใหเกิดการอนุรักษในวงกวาง 

  



 
๓๙ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และประยุกตในการสรางสรรคงานศิลปะ 
 นําอิทธิพลของงานศิลปะยุคสมัยตางๆ มาเปนแรงบันดาลใจในการสรางสรรคงาน

ศิลปะของตน 
 ประยุกตความรูและประสบการณในงานศิลปะมาใชในการสรางสรรคงานศิลปะ 

ของตน 
ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และสรางแรงบันดาลใจใหแกตนเองและผูอ่ืนได 

 ประยุกตคุณคาและลักษณะเดนของงานศิลปะยุคตางๆ มาใชในการรังสรรค
ผลงาน และเปนแรงบันดาลใจใหผูอื่นเกิดจิตสํานึกในการอนุรักษงานศิลปะ 

 นําศาสตรทางศิลปะหลายแขนงมาผสมผสาน เพื่อสรางสรรคผลงานที่แตกตาง 
ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และรังสรรคงานศิลปะที่เปนเอกลักษณเฉพาะตน 

 รังสรรคงานศิลปะท่ีมีเอกลักษณเฉพาะตนท่ีเปนที่ยอมรับ ไมวาจะเปนการ
รังสรรคงานแนวใหม หรืออนุรักษไวซ่ึงงานศิลปะดั้งเดิม 

 
๓.๑๕ ความผูกพนัทีม่ีตอสวนราชการ 
คําจํากัดความ : จิตสํานึกหรือความต้ังใจที่จะแสดงออกซ่ึงพฤติกรรมที่สอดคลองกับความตองการ 

และเปาหมายของสวนราชการ ยึดถือประโยชนของสวนราชการเปนที่ตั้งกอนประโยชนสวนตัว 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ ปฏิบัตตินเปนสวนหนึ่งของสวนราชการ 

 เคารพและถือปฏิบัติตามแบบแผนและธรรมเนียมปฏบิัติของสวนราชการ 
ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และแสดงความภักดตีอสวนราชการ 

 แสดงความพึงพอใจและความภาคภูมิใจที่เปนสวนหนึ่งของสวนราชการ 
 มีสวนสรางภาพลักษณและช่ือเสียงใหแกสวนราชการ 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และมสีวนรวมในการผลักดันพนัธกิจของสวนราชการ 
 มีสวนรวมในการสนับสนุนพนัธกิจของสวนราชการจนบรรลุเปาหมาย 
 จัดลําดับความเรงดวนหรือความสําคัญของงานเพื่อใหพนัธกิจของสวนราชการ

บรรลุเปาหมาย 
ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และยึดถือประโยชนของสวนราชการเปนท่ีตั้ง 

 ยึดถือประโยชนของสวนราชการหรือหนวยงานเปนท่ีตั้ง กอนที่จะคิดถึง
ประโยชนของบุคคลหรือความตองการของตนเอง 

 ยืนหยัดในการตัดสินใจที่เปนประโยชนตอสวนราชการ แมวาการตัดสินใจนั้น
อาจจะมีผูตอตานหรือแสดงความไมเห็นดวยก็ตาม 

  



 
๔๐ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และเสียสละเพื่อประโยชนของสวนราชการ 
 เสียสละประโยชนระยะส้ันของหนวยงานที่ตนรับผิดชอบ เพื่อประโยชนระยะยาว

ของสวนราชการโดยรวม 
 เสียสละหรือโนมนาวผูอ่ืนใหเสียสละประโยชนสวนตนเพือ่ประโยชนของสวน

ราชการ 

 
๓.๑๖ การสรางสัมพันธภาพ 
คําจํากัดความ : สรางหรือรักษาสัมพันธภาพฉันมิตร เพื่อความสัมพันธที่ดีระหวางผูเก่ียวของกับงาน 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 

ระดับที่ ๑ 
สรางหรือรักษาการติดตอกับผูที่ตองเกี่ยวของกับงาน 
 สรางหรือรักษาการติดตอกับผูที่ตองเก่ียวของกับงานเพือ่ประโยชนในงาน 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และสรางหรือรักษาความสัมพันธที่ดีกับผูท่ีตองเก่ียวของ 
กับงานอยางใกลชิด 
 สรางหรือรักษาความสัมพันธท่ีดีกับผูที่ตองเก่ียวของกับงานอยางใกลชิด 
 เสริมสรางมิตรภาพกับเพื่อนรวมงาน ผูรับบริการ หรือผูอ่ืน 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และสรางหรือรักษาการติดตอสัมพนัธทางสังคม 
 ริเร่ิมกิจกรรมเพื่อใหมีการติดตอสัมพันธทางสังคมกับผูที่ตองเก่ียวของกับงาน 
 เขารวมกิจกรรมทางสังคมในวงกวางเพื่อประโยชนในงาน 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และสรางหรือรักษาความสัมพันธฉนัมิตร 
 สรางหรือรักษามิตรภาพโดยมีลักษณะเปนความสัมพันธในทางสวนตัวมากขึ้น 

ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และรักษาความสัมพนัธฉันมติรในระยะยาว 
 รักษาความสัมพันธฉันมิตรไวไดอยางตอเนื่อง แมอาจจะไมไดมีการติดตอสัมพันธ

ในงานกันแลวก็ตาม แตยังอาจมีโอกาสที่จะติดตอสัมพันธในงานไดอีกในอนาคต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
๔๑ 

๔. สมรรถนะเฉพาะดานของความเปนมืออาชีพ 
 ๔.๑ การประสานงานและการใหบริการดานการประชุมอยางมืออาชีพ 
 คําจํากัดความ : การประสานงานและการใหบริการดานการประชุมอยางมืออาชีพ โดยการติดตอ
ประสานกับบุคคลและหนวยงานที่เก่ียวของในวงงานรัฐสภา ตลอดจนการใหบริการดานการประชุมแกสมาชิก
รัฐสภา กรรมาธิการ เพื่อใหตรงตามความตองการจนเกิดความพึงพอใจ 

 

Level Behavioral Indicators 
ระดับที่ ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับที ่๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ เตรียมการเพื่อการประสานงานอยางดี 

 จัดเตรียมขอมูลบุคคลทั้งภายในและภายนอกหนวยงานที่ตองประสานงานดวยให
พรอมใชทันทีที่ตองการติดตอประสานงาน เชน ชื่อ-นามสกุล หนวยงาน เบอร
ติดตอ เปนตน 

 จัดเตรียมเคร่ืองมือสําหรับใชในการติดตอส่ือสาร และสืบคนขอมูลไวใหพรอม เพื่อ
ติดตอประสานงาน หรือคนหาขอมูลเรงดวนในระหวางที่มีการประชุม 

 ประสานงานดวยความสัมพันธอันดีอยางไมเปนทางการกอน เพื่อขอเอกสาร/
ขอมูล/รายช่ือที่ตองใชในการประชุมจากหนวยงานที่เก่ียวของ หรือแจงให
หนวยงานจัดเตรียมมาใหครบถวนตามวาระการประชุม กอนลวงหนา 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และเตรียมการเพื่อการประสานงานลวงหนาอยางรอบคอบ 
 ดูแลใหสถานที่และสภาพแวดลอมในหองประชุมมีความเหมาะสมกับการ

ปฏบิัติงานของเจาหนาที ่
 เลือกใชวิธีการบันทึกขอมูลในหองประชุม ที่สอดคลองกับสถานการณ และทําให

การประสานขอมูลระหวางผูที่เกี่ยวของราบร่ืน 
 สรางความสัมพันธท่ีดีกับบุคคล/หนวยงาน ที่ตองติดตอ/หรืออาจมีโอกาสตอง

ประสานขอมูลที่เกี่ยวของกับการประชุมดวย 
 สังเกตตําแหนงที่นั่งของสมาชิกฯ/กรรมาธิการ ลักษณะหนาตาและทาทาง เพื่อ

การอางอิงขอมูล หรือเพื่อการจัดการไดอยางถูกตอง 
ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และแกปญหาและอํานวยความสะดวกในการประชุมใหแก

ทีมงาน 
 แกไขปญหาเฉพาะหนาที่ทําใหการปฏิบัติงานเกิดความติดขัด และคอยสนับสนุน

ทีมงานท่ีมีประสบการณในการทํางานนอยกวา ในระหวางที่มีการประชุม 
 ใหคําแนะนําทีมงานเกี่ยวกับการวางตัวในระหวางปฏิบตัิงานรวมกับสมาชิกฯ/

กรรมาธิการ แตละทานที่มีความแตกตางกัน อยางเหมาะสมและถูกกาลเทศะ 
 อํานวยความสะดวกในการประสานงานกับหนวยงานอ่ืนเพื่อชวยสนับสนุนทีมงาน

ใหการประสานงานคลองตัวข้ึน โดยเฉพาะกรณีที่เกิดขอขัดของ หรืออุปสรรคใน
การประสานงาน 

 



 
๔๒ 

Level Behavioral Indicators 
ระดับที่ ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

 ช้ีแนะ หรือใหคําแนะนําถึงทางออกในการประสานงานกับสมาชิกฯ กรรมาธิการ 
หรือบุคคลที่เกี่ยวของ ใหแกทีมงาน ในกรณีที่เกิดปญหา หรือความไมราบร่ืนใน
การประสานงาน 

 นําเสนอหนวยงาน/บุคคลที่จะตองเขารวมประชุมในแตละวาระใหเหมาะสมกับ
ชวงเวลาและสถานการณ โดยคํานึงถึงการบรรลุวัตถุประสงคของการประชุมเปนหลัก 

 ประสานขอมูลอยางไมเปนทางการใหกับประธานและเลขานุการในที่ประชุม
ลวงหนา ในเร่ืองเก่ียวกับวาระการประชุม และการประเมินสถานการณ 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และประสานความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ดานการประชุม 
 เลือกใชวิธีการที่สามารถสรางการมีสวนรวมของหนวยงานที่ตองปฏิบัติงานดาน

การประชุมรวมกัน ใหเหมาะสมกับแตละสถานการณ เชน การต้ังคณะกรรมการรวม 
เปนตน 

 สรางความรวมมือระหวางหนวยงานที่เก่ียวของกับการดําเนินการดานการประชุม 
ทั้งจากภายในและภายนอกวงงานรัฐสภา 

 ประสานงานดวยความสัมพันธอันดีอยางไมเปนทางการกอน เพื่อขอเอกสาร/
ขอมูล/รายช่ือที่ตองใชในการประชุมจากหนวยงานที่เกี่ยวของ หรือแจงให
หนวยงานจัดเตรียมมาใหครบถวนตามวาระการประชุม กอนลวงหนา 

 นําเสนอทางเลือกในการดําเนินการประชุม หรือการแกปญหาเฉพาะหนาที่
สอดคลองกับสถานการณที่คาดวานาจะเกิดข้ึนในการประชุม เพื่อประกอบการ
ตัดสินใจของประธาน หรือเลขานุการในที่ประชุมลวงหนา 

ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และพัฒนาความรวมมือ และเผยแพรความรูความเขาใจในการ
จัดการประชุมในวงกวาง 

 จัดระบบการติดตามประเมินผลและสอบถามความพึงพอใจของผูรับบริการดาน
การประชุมทั้งภายในและภายนอกสํานักงานฯ  เพื่อนํามาปรับปรุงการใหบริการ 
หรือการประสานงานของสํานักงานฯ 

 สรางความรวมมือในการประสานงานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของในตางประเทศ 
เพื่อพัฒนางานดานการประชุมของสํานักงานฯ 

 ใหคําแนะนําหรือเผยแพรความรูในการจัดการประชุมอยางมืออาชีพแกหนวยงาน
ในระดับประเทศ หรือหนวยงานอ่ืนในตางประเทศ 

 
 
 
 
 
 

 



 
๔๓ 

 ๔.๒ ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานดานการประชุมอยางมืออาชีพ 
 คําจํากัดความ : การปฏิบัติงานดานการประชุมตามกรอบเวลาที่ระเบียบ ขอบังคับ และกฎหมาย  
ไดกําหนดไวโดยอาศัยการเตรียมการที่ดี การปรับปรุงกระบวนการทํางาน และการไมหยุดที่จะพัฒนาการปฏบิตัิ
ดานการประชุมใหรวดเร็วขึ้นเสมอ 

 

Level Behavioral Indicators 
ระดับท่ี ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ เตรียมการลวงหนา และฝกฝนทักษะดวยตัวเองอยูเสมอ 

 จัดเตรียมขอมูลที่คาดวาจะเก่ียวของกับการประชุมใหพรอมใชงาน ทั้งที่อยูในรูป
ของเอกสารและ/หรือไฟลอิเล็กทรอนิกส ในระหวางที่มีการประชุม 

 ทําความเขาใจและจัดเตรียมกรอบเวลาในแตละข้ันตอน ตามระเบียบ ขอบังคับ 
หรือกฎหมายที่เก่ียวของกับการประชุม ไวสําหรับใชอางอิงตลอดกระบวนการ
ทํางาน 

 ใฝรูและหมั่นติดตามเทคโนโลยีใหม ๆ ที่สามารถชวยใหจัดการขอมูลดานการ
ประชุม รวดเร็ว และคลองตัวมากขึ้น 

 เตรียมขอมูลเบื้องตนลวงหนาทันทีที่ทราบระเบียบวาระหรือแนวโนมสถานการณ
ของการประชุม 

 ฝกฝนวิธีการจับประเด็น เพือ่ใหเกิดความคลองตัวในการรวบรวมขอมูลระหวาง
การประชุม 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และแสวงหาวิธีท่ีดีกวาในการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ 
 เตรียมขอมูลลวงหนาทันทีทีท่ราบระเบียบวาระหรือแนวโนมสถานการณของการ

ประชุม ในเร่ืองท่ีเกี่ยวของโดยไมตองรอใหมีการรองขอหรือมอบหมาย 
 ใหความสําคัญเปนพเิศษกับประเด็น/เร่ืองที่มีความเสี่ยงที่จะเกิดความผิดพลาด

หรือลาชาทั้งในงานที่รับผิดชอบโดยตรง และงานที่รับผิดชอบรวมกับทีมงานทานอื่น 
 แสวงหาแหลงขอมูล และวิธีการสืบคนขอมูลที่สามารถเขาถึงขอมูลไดอยางรวดเร็ว 

ทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน และเลือกใชวิธีการและแหลงขอมูลนัน้ ใหเหมาะสม
กับแตละสถานการณ 

 ศึกษาแนวทางการปฏิบัติที่เคยทําในเร่ืองเดียวกันนี้ในอดีต แลวจึงประเมินกรอบ
ระยะเวลาดําเนินการ 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และประเมนิสถานการณและวางแผนลวงหนาเพื่อความ
ทันเวลา 
 จัดเตรียมรูปแบบของรายงาน/เอกสาร รวมทั้งเนื้อหาที่เก่ียวของกับการประชุมเบื้องตน

ไวลวงหนา 
 จัดลําดับกอนหลังในการปฏบิัติงาน ตามความสําคัญและเรงดวนในแตละกรณี 

และมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบใหชัดเจนภายในทีมงาน โดยเฉพาะกรณีที่งาน
สําคัญและเรงดวน 



 
๔๔ 

Level Behavioral Indicators 
ระดับท่ี ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

 สรุปปญหาและอุปสรรคที่พบรวมกับทีมงานในการจัดการประชุมท่ีผานมา และ
วิธีการแกไขปญหา เพื่อนํามาวางแผนการจัดการประชุมในคร้ังตอไป 

 ประเมินระยะเวลาในการดําเนินการในแตละข้ันตอนลวงหนา และวางแผนที่
กําหนดเวลาแลวเสร็จ รวมทั้งผูที่รับผิดชอบในแตละสวนงานใหชัดเจน 

 แจงถึงแหลงขอมูล หรือจัดใหมีการจัดเก็บรวบรวมขอมูล/เอกสารท่ีใชในการ
ปฏบิัติงาน และขอมูลสําคัญที่ทีมงานทุกคนเขาถึงได เพือ่ใหสามารถสืบคน และ
ปฏบิัติงานแทนกันได 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และปรับปรุงกระบวนการและวิธีการปฏิบัติงานดานการ
ประชุมใหดียิ่งขึ้น 
 ดําเนินการตามกรอบเวลาของระเบียบ ขอบังคับ หรือกฎหมายที่เกี่ยวของกับการ

ประชุมที่ไมเหมาะสมกับความเปนจริงในการปฏิบัติงาน และเสนอการปรับปรุงให
เหมาะสม 

 เปนแบบอยางในการอุทิศเวลาในการจัดการงานดานการประชุม เพื่อใหงานสําเร็จ
ไดทันตามกรอบเวลาทีกํ่าหนด 

 กําหนด/ปรับปรุงกระบวนการและข้ันตอนในการจัดการดานการประชุมใหมีความ
ชัดเจน และมีความเขาใจที่ถูกตองตรงกันระหวางทีมงาน หรือในงานที่เก่ียวของ 

 คาดการณประเด็น/เร่ืองที่อาจเกิดความลาชา เนื่องจากปจจัยภายนอกอ่ืนๆ และ
วางแผนรองรับ/แผนสํารองสําหรับการปฏิบัติงานดานการประชุม 

ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และริเริ่มวิธีใหม ๆ ท่ีแตกตางและสรางประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานดานการประชุม  
 ริเร่ิมวิธีการที่จะสามารถชวยเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานดานการประชุม ให

เกิดความคลองตัวในการใหบริการกับสมาชิกฯ กรรมาธิการ และบุคลากรจาก
หนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 

 ดําเนินการจัดทําเครือขายการทํางานรวมกันระหวางหนวยงานตาง ๆ ที่มีการ
ประสานงานกัน โดยจัดใหมีการนําปญหาและอุปสรรคที่พบจากการประสานงาน
มารวมกันคิดและหาแนวทางแกปญหารวมกันอยางตอเนื่อง 

 ประยุกตใชแบบอยางปฏิบัติที่ดี (Best Practice) ในการจัดประชุมของหนวยงาน
ทั้งในและตางประเทศที่มีลักษณะการดําเนินงานที่คลายคลึงกับสํานักงานฯ เพื่อ
แกปญหาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการดําเนินการ 

 นําเสนอทางออกหรือการปรับปรุงวิธีการที่สามารถชวยแกปญหา หรือสถานการณ
เฉพาะหนาที่สําคัญและสงผลตอการดําเนินงานของสภา หรือสํานักงานฯ ไดอยาง
ทันทวงที 

 



 
๔๕ 

 

๔.๓ การจัดทําขอมูลทางวิชาการสําหรับการประชุมอยางมืออาชีพ 
  คําจํากัดความ : การจัดทําขอมูลดานการประชุมที่มีความเปนมืออาชีพ มีความถูกตองตามขอมูล
กฎ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ และตรงตามความตองการของสมาชิกฯ และกรรมาธิการ ตลอดจนบุคคลที่
เกี่ยวของในวงงานรัฐสภา 
 

Level Behavioral Indicators 
ระดับที่ ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ เตรียมความพรอมสําหรับการจัดการขอมูลการประชุม 

 ศึกษาและทําความเขาใจในรัฐธรรมนูญ ขอบังคับ กฎหมายที่เกี่ยวของกับงานดาน
การประชุมที่รับผิดชอบอยางถูกตองชัดเจนเหมาะสมกับงานที่รับผิดชอบ 

 ใชระเบียบวาระการประชุมเปนขอมูลตนทางในการรวบรวม จัดเตรียม และ
ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่ตองนําเขาสูที่ประชุม 

 ตรวจสอบใหเอกสารและขอมูลมีความถูกตองและทันสมัย กอนนําไปใชในที่
ประชุม โดยการตรวจสอบเปรียบเทียบขอมูลจากหลายแหลง หรือจากการ
สอบถามขอมูลจากเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ หรือเจาของเร่ืองที่เก่ียวของเพิ่มเติม 

 ต่ืนตัว และติดตามขาวสาร ขอมูลใหมๆ ที่เก่ียวของกับวงงานรัฐสภา รวมทั้ง
ขาวสารบานเมืองทั่วไปอยูเสมอ 

 ปรึกษาหารือ และรวมแลกเปลี่ยนขอมูลกับผูที่ชํานาญการในเร่ืองตางๆ ที่
เก่ียวของกับงานดานการประชุมที่รับผิดชอบ 

 ต้ังใจฟง จับประเด็น และทบทวนมติของการประชุมกับผูที่เกี่ยวของ เพื่อไมใหเกิด
ความผิดพลาด ในมติของที่ประชุม 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และใสใจในความแมนยําและจัดเตรียมขอมูลเชิงลึก 
 เลือกใชขอมูลเฉพาะจากแหลงขอมูลที่เช่ือถือไดในความแมนยําและเที่ยงตรง หรือ

จากเจาของแหลงขอมูลนั้น (ขอมูลปฐมภูม)ิ 
 ศึกษาและติดตามงานวิจัยที่เกี่ยวของกับงานดานการประชุมที่รับผิดชอบ รวมถึง

รวบรวมขอมูลที่เปนประโยชนตอการทํางานไวใชเองหรือเผยแพรใหทีมงาน เชน 
รายการศัพทเทคนิคตางๆ เปนตน 

 คนควาขอมูลขาวสารในประเด็นของการประชุมในอดีต และนํามาเปรียบเทียบกับ
สถานการณปจจุบัน เพื่อใหทราบถึงความเปนไปได หรือแนวทางของการประชุม
ในคร้ังตอไป 

 จดจําประเด็นสําคัญที่เกิดข้ึนในระหวางการประชุม และนําไปคนควาตอยอด
ขอมูลนั้นในรายละเอียด หรือนํามาพูดคุยอยางไมเปนทางการกับทีมงาน 

 จัดเตรียมขอมูลสนับสนุนการประชุมใหอยูในรูปแบบที่เขาใจงาย พรอมทั้งระบุ
แหลงที่มาของขอมูลที่นํามาอางอิงใหถูกตองและชัดเจน 
 



 
๔๖ 

Level Behavioral Indicators 
ระดับที่ ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

 เลือกใชรูปแบบการบันทึกที่สอดคลองกับความตองการของประธาน คณะกรรมการ หรือ 
ผูเขารวมประชุม เพื่อใหบันทึกหรือรายงานการประชุมที่จัดทําไดรับการใชงานอยางเตม็ที่ 

ระดับที่ ๓ 
 

แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และพัฒนาความรูและทักษะในงานดานการประชุมของ
ตนเอง และทีมงานอยางตอเนื่อง 
 ใฝหาความรู พัฒนาตัวเอง และติดตามขอมูลขาวสารทั้งภายในและภายนอก

สํานักงานดวยการติดตามขอมูลที่หลากหลายท่ีจะสามารถนํามาประยุกตใชกับงาน
ดานขอมูลการประชุมในความรับผิดชอบ 

 คาดการณความตองการขอมูลลวงหนาโดยดูจากประเด็นสําคัญๆ ทีเ่กิดขึ้นใน
สังคมหรือประเด็นที่เปนที่นาสนใจของสมาชิกฯ/กรรมาธิการรวมทั้งประเด็นที่มัก
อางอิงกันในการประชุม 

 เนนยํ้าใหทีมงานปฏบิัติงานดานขอมูลในเชิงรุก มีการเตรียมความพรอมของขอมูล
ลวงหนา และใหคําแนะนําทีมงานในประเด็นสําคัญที่ควรคนควาหรือศึกษาเพิ่มเติม 

 ติดตามประเด็นสําคัญที่อยูในการประชุมสภา และการประชุมในระดับ
กรรมาธิการตาง ๆ แมจะไมไดอยูในประเด็นงานที่รับผิดชอบ 

 ช้ีใหเหน็ความสําคัญ หรือปลุกเราใหทีมงานเห็นความจําเปนของการติดตามประเด็นที่
กําลังเปนทีส่นใจของสงัคม เพื่อสรางความต่ืนตัวในการติดตามขาวสารตาง ๆ ภายใน
ทีมงาน 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และยกระดับความสามารถของทีมงาน ใหมคีวามเปนมือ
อาชีพดานการประชุม 
 สรางและพัฒนาบุคลากรทั้งปจจุบันและท่ีเปนกลุมเปาหมายในอนาคต ใหมีความรู 

ทักษะ และความสามารถเพียงพอตอการปฏิบัติงานดานการประชุม เชน จัดให
เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรูหรือออกแบบหลักสูตรเฉพาะที่จําเปนตอความเปนมือ
อาชีพดานการประชุม 

 จัดเตรียมแหลงขอมูลอางอิง งานวิจัย และขอมูลขาวสารที่เปนประโยชนและ
เก่ียวของกับวงงานรัฐสภา ใหเจาหนาที/่สมาชิกฯ/กรรมาธิการ ไดใชเปนแหลง
คนควาและอางอิงขอมูล 

 เชิญชวนคนที่มีประสบการณทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน มารวมแลกเปลี่ยน
ประสบการณกับทีมงาน เพือ่ใหไดรับความรูใหม ๆ และปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน
ดานการประชุมใหดียิ่งข้ึน 

 เนนยํ้าและใหความสําคัญในเร่ืองความเขาใจและความแมนยําในการอางอิงใช พรบ., 
รัฐธรรมนูญ และขอบังคับทีเ่กี่ยวของกับการประชุม แกเจาหนาที่ที่เกี่ยวของในทุก
ระดับช้ัน 

 พัฒนา หรือปรับปรุงฐานขอมูลดานการประชุมที่มีความสะดวกในการเขาใชงาน 
และมีระบบการสํารองขอมูลไว เพื่อปองกันการสูญหาย 



 
๔๗ 

Level Behavioral Indicators 
ระดับที่ ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และพัฒนามาตรฐานการจัดการขอมูลดานการประชุมอยาง
มืออาชีพของสํานักงานฯ 
 สรางใหเกิดโอกาสของการแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารทั้งในและระหวางหนวยงานที่

เก่ียวของ ที่ตองประสานขอมูลดานการประชุมรวมกัน และใหเหมาะสมกับ
สถานการณ เชน สถานการณที่มีแนวโนมจะเกิดการเปลี่ยนแปลงทางการเมือง 
เปนตน 

 กําหนดมาตรฐาน หลักเกณฑ หรือแนวทางในการตีความขอบังคับ ขอกฎหมาย 
สําหรับเจาหนาที ่ ที่ปฏิบัติงานดานการประชุมภายในสํานักงานฯ 

 ศึกษาอยางตอเนื่อง ติดตาม และอางอิงใช พรบ., รัฐธรรมนูญ, ขอบังคับ ที่
เก่ียวของกับวงงานรัฐสภาดวยความแมนยํา จนเปนตนแบบ (Role Model) ที่
เจาหนาที่ สมาชิกฯ และกรรมาธิการใหการยอมรับ 

 วางแผนทั้งระยะส้ันและระยะยาว เพื่อรองรับความตองการทางดานขอมูลของ
สมาชิกฯ และกรรมาธิการ โดยเฉพาะที่เกีย่วของกับการประชุม 

 
 ๔.๔ การจัดทําขอมูลทางวิชาการอยางมืออาชีพ 

 คําจํากัดความ : ความพยายามในการจัดเตรียม ศึกษา คนควา เปรียบเทียบ ตลอดจนวางระบบ
ระเบียบในการจัดการขอมูลทางวิชาการทั่วไปและเอกสารวิชาการเฉพาะสาขาในการสนับสนุนงานการประชุม
วุฒิสภา และงานประชุมคณะกรรมาธิการใหมีความนาเช่ือถือ ถูกตอง ครบถวน   เปนปจจุบัน และทันตอความ
ตองการของผูรับบริการตามมาตรฐานงานวิชาการ 

 

Level 
ระดับท่ี 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับท่ี ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ เตรียมความพรอมของตนเองในการจัดการขอมูลทางวิชาการ 

 ศึกษาหลกักฎหมาย รัฐธรรมนูญ ขอบังคับ การประชุมวุฒิสภา และองคความรูที่
เกี่ยวของกับงานวิชาการที่ตองจัดเตรียมขอมูล 

 ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลจากแหลงขอมูลที่นาเชื่อถือได หรือแหลงขอมูล
ปฐมภูมิและทุติยภูมิ ในชองทางการใหบริการตาง ๆ 

 ขอคําแนะนําจากผูบังคับบัญชา สมาชิกวุฒิสภา หรือผูรูถึงแนวทางการปรับปรุง
งานวิชาการที่ตนเองจัดทํา เพื่อใชในการปรับปรุงงานใหดีย่ิงขึ้น 

 ศึกษาขอมูลหรือความเห็นทางวิชาการจากหลายแหลงขอมูล ทั้งในประเทศและ
ตางประเทศ เพื่อเพิ่มความครบถวนสมบูรณของงานทางวิชาการที่รับผิดชอบ 

 
 

 



 
๔๘ 

Level 
ระดับท่ี 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับท่ี ๒ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และรวบรวม เรียบเรียง และศึกษาเปรียบเทียบขอมูลทาง
วิชาการ 

 ศึกษาเปรียบเทียบถึงงานทางวิชาการที่ตนดําเนินการรับผิดชอบกับงานทาง
วิชาการของหนวยงานทีเ่ก่ียวของในประเทศ เพื่อความครบถวนสมบูรณของงาน 

 จัดเก็บ รวบรวม และเรียบเรียงขอมูลทางวิชาการที่ใชเปนประจําไวเปนหมวดหมู
ลงในฐานขอมูล เพื่อความสะดวกในการคนควาและใชงานไดทันทีทนัใด และใน
อนาคต 

 สืบคนขอมูลในหลายมุมมองทั้งในดานกฎหมาย การตีความ ความคิดเห็นทาง
วิชาการทั้งในประเทศและตางประเทศ หรือมุมมองของผูมีสวนไดสวนเสียอยาง
รอบดาน 

 ศึกษาคนควา และปรับปรุงขอมูลทางวิชาการ ทีส่นับสนุนงานที่อยูในความ
รับผิดชอบใหเปนปจจุบนัเสมอ 

ระดับท่ี ๓ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และมสีวนในการพัฒนาการจัดการขอมูลทางวิชาการของ
ทีมงาน 
 สอนงานและใหคําแนะนําเกี่ยวกับ งานวิชาการที่อยูในความรับผิดชอบของ

ทีมงาน 

 ใหคําแนะนําถึงแหลงขอมูลทางวิชาการหรือวิธีการสืบคนที่ตรงกับความตองการ
ของทีมงานหรือผูใตบังคับบัญชา 

 คนควา หรืออางอิงถึงขอมูลทางดานวิชาการ จากแหลงขอมูลทั้งในประเทศและ
ตางประเทศ 

 วิเคราะหและใหความเห็นทางวชิาการจากขอมูลที่ศึกษามาได 
ระดับท่ี ๔ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และสงเสริมพัฒนาขอมูลทางวิชาการของทีมงานใหเปนไป

ตามมาตรฐานงานดานวิชาการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 เปนผูรวมการจัดใหเกิดกระบวนการปรับปรุงงานทางวิชาการใหเปนมาตรฐาน 
สอดคลองกับภารกิจที่อยูในความรับผิดชอบเปนไปตามมาตรฐานงานดาน
วิชาการ และความตองการของสมาชิกฯ หรือผูที่เกี่ยวของ 

 นําเสนอแนวทางเชิงวิชาการที่สอดคลองในการพัฒนาขอมูลหรือชองทางในการ
สืบคนขอมูลทางวิชาการของหนวยงานใหตรงกับความตองการ และสะดวก
สําหรับการใชงานมากยิ่งขึ้น 

 จัดใหเกิดกระบวนการพัฒนาความรูความเขาใจทางวิชาการของบุคลากรใน
หนวยงาน ใหมีความพรอมในการที่จะปฏิบัติงานอยูเสมอ 

 
 

 



 
๔๙ 

Level 
ระดับท่ี 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับท่ี ๕ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และกําหนดแนวทางในการพัฒนามาตรฐานจัดการขอมูล
ทางวิชาการของหนวยงาน 

 สรางใหเกิดโอกาสของการแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารทางวิชาการในระหวางงาน
ภายในและภายนอกหนวยงาน 

 ศึกษาถึงแนวโนมความตองการขอมูลทางวิชาการของสมาชิกฯ กรรมาธิการ 
บุคคลผูมีหนาที่เกี่ยวของ เพือ่นํามาพัฒนาและปรับปรุงงานวิชาการของสํานักงาน 

 วางนโยบายและพัฒนามาตรฐานในการจัดทําขอมูลทางวิชาการของสํานักงานฯ 
ใหมีมาตรฐาน มีความถูกตอง เปนที่นาเช่ือถือ และเปนที่ยอมรับของผูใชบริการ    

 

๔.๕  การใหความเห็นทางวิชาการอยางมืออาชีพ 
 คําจํากัดความ : ติดตามสถานการณบานเมืองทั้งในประเทศและตางประเทศ และศึกษาถึงองค
ความรู ความคิดเห็นทางวิชาการอยางกวางขวางและลึกซึ้ง เพือ่การใหความเห็นทางวิชาการที่นาเช่ือถือ อางอิง
ได และเปนประโยชนตอการตัดสินใจของผูบริหาร คณะกรรมาธิการ และสมาชิกวุฒิสภา  
 

Level 
ระดับท่ี 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับท่ี ๑ ติดตามขาวสาร และศึกษาเร่ืองราวที่เก่ียวของ พรอมทั้งใหความเห็นท่ีเปนกลาง 

 ใหความเห็นทางวิชาการที่เปนกลางและเปนไปตามขอเท็จจริงที่ปรากฏ 
 ศึกษาทําความเขาใจหลักกฎหมาย หรือเอกสารอางอิงทางวิชาการใหมีความ

เขาใจอยางถูกตอง รอบดาน กอนการใหความเห็นทางวิชาการ 
 ติดตามสถานการณของบานเมือง  ขอมูลขาวสารตาง ๆ อยางรอบดานเพื่อ

เตรียมความพรอมทางดานงานวิชาการไวเสมอ 
 รับฟงติดตามทาํความเขาใจ ติดตามความเคล่ือนไหวในวงงานสภาอยางสม่าํเสมอ 

ระดับท่ี ๒ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และเพิ่มเตมิการศึกษาใหกวางขวางและเจาะลึกยิ่งขึน้กวาปกต ิ
 ติดตามประเด็นสําคัญซ่ึงกําลังเปนที่สนใจในวงงานรัฐสภาเปนพิเศษ 
 ฝกฝนทักษะที่เกี่ยวของในงานทางวิชาการในดานตาง ๆ  แมจะไมใชหนาที่โดยตรง 

 เปดรับความรู หรือความคิดเห็นทางวิชาการใหมๆ อยูเสมอ แมเปนเร่ืองท่ีไม
เกี่ยวของกับหนาที่ความรับผิดชอบ 

 ศึกษาแนวทางการวิเคราะหของนักวิชาการที่ไดรับการยอมรับ เพื่อเพิ่มพูน
ความรูและมุมมอง ที่เก่ียวของ 

 ศึกษาคนควาถึงที่มาของเรื่อง ตลอดจนเจตนารมณของกฎหมาย เพื่อใหเกิด
ความเขาใจอยางลึกซ้ึงกอนการใหความเห็นหรือคําปรึกษาทางวิชาการ 



 
๕๐ 

Level 
ระดับท่ี 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับท่ี ๓ แสดงสมรรถนะระดับที ่๒ และมสีวนรวมในการพัฒนาการเรียนรูของทีมงาน 
 เรียนรูบริบทที่เกี่ยวของกับงานทางวิชาการที่รับผิดชอบ รวมทั้งในดานความ

เปนมาในอดีตและการเปล่ียนแปลงที่เกิดขึ้นจนถึงปจจุบนั 

 ใหคําแนะนําถึงประเด็นทางวิชาการที่ควรศึกษาและทําความเขาใจกับทีมงาน
เพื่อการกําหนดประเด็นในการศึกษาใหถูกตอง 

 พยายามพัฒนาตนเอง แสวงหาความรูที่เก่ียวของกับงานที่ตนเองทําอยูเสมอ 
 กระตุนใหเกิดการแลกเปล่ียนเรียนรูเก่ียวกับงานดานวิชาการภายในทีมงานเปน

ระยะๆ 

ระดับท่ี ๔ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และวางแผนในการพัฒนาความรูของทีมงาน และ
คาดการณถึงประเด็นคําถามทางวิชาการได 
 คาดการณถึงสถานการณและประเด็นทางวิชาการที่อาจจะมีการซักถาม หรือ

ทวงติง เพื่อเตรียมตัวในการช้ีแจงและทําความเขาใจใหแกสมาชิกฯ กรรมาธิการ 
หรือผูมีหนาที่เก่ียวของ 

 นําเสนอหลักการทางกฎหมายหรือขออางอิงทางวิชาการ แนวทางคําวินิจฉยั 
หรือแนวทางปฏิบัติที่ถูกตอง 

 วางแผนหรือแนวทางในการพัฒนาความรูในทางวิชาการของบุคลากรในสังกัด 
อยางเปนระบบและตอเนื่อง 

 ใหคําปรึกษาหรือแนวทางในการเสนอความเห็น ในประเด็นขอกฎหมาย หรือ
ประเด็นทางวิชาการที่เปนปญหากับทีมงาน 

ระดับท่ี ๕ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และยกระดับมาตรฐานการใหความคดิเหน็ทางวิชาการของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 วางแผนพัฒนาองคความรูทางวิชาการใหผูปฏิบัติงานในแตละระดับอยางเปน
ระบบ 

 กําหนดรูปแบบและแนวทางในการจัดเก็บองคความรูทางวิชาการท่ีจําเปน
สําหรับองคกรไวอยางเปนระบบ 

 ใหคําปรึกษาเก่ียวกับงานดานวิชาการ กับสมาชิกฯ กรรมาธิการ บุคลากร และ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 

 



 
๕๑ 

   ๔.๖ การดําเนนิงานทางวิชาการใหทันเวลา 
 คําจํากัดความ : ความพยายามในการดําเนินงานทางวิชาการใหทันเวลาและมีประสิทธิภาพ อาศัย

การวางแผนการทํางาน การเลือกใชชองทางหรือขอมูลที่เตรียมการไว การทําความเขาใจกับทีมงาน ตลอดไปจนถึง
การปรับปรุงกระบวนการ และการศึกษาแบบอยางปฏิบตัิที่ดีอยางกวางขวาง 

 

Level 
ระดับท่ี 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับท่ี ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับท่ี ๑ วางกรอบระยะเวลาดําเนินการสวนตัว และอาศัยการประสานงานท่ีไมเปนทางการ

ประกอบการดําเนินงานใหทันเวลา 
 วางแผนและจัดลําดับความคิดถึงวิธีการทํางานทางวิชาการกอนลงมือดําเนินการ 
 จัดลําดับความสําคัญของหัวของานวิชาการที่รับผิดชอบ 
 กําหนดกรอบระยะเวลาในการดําเนินงานทางวิชาการในแตละเร่ืองที่ตนรับผิดชอบใหชัดเจน 
 ดําเนินการประสานงานทั้งอยางเปนทางการและไมเปนทางการเพื่อใหงานเสร็จ

ทันตามกําหนดเวลา 
 ประเมินความสําเร็จในการดําเนินงานของตนเปนระยะ เพื่อใหรับรูถึงสถานะของ

การดําเนินการ และขอคําแนะนําจากผูบังคับบัญชาทันที่ที่มีความจําเปน หรือเกิดปญหา 
ระดับท่ี ๒ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และวางแผนและดําเนินการใหเอ้ือประโยชนตอ

ประสิทธิภาพทั้งของตนเองและหนวยงาน 
 รวบรวมเอกสารและขอมูลทางวิชาการที่จําเปนตองใชอางอิงท้ังสําหรับตนเอง 

และทีมงานใหมีความพรอมและเปนปจจุบันอยูเสมอ 
 วางแผนกําหนดเวลาใหครอบคลุมถึงระยะเวลาการดําเนินงานของตนเองทีมงาน 

รวมถึงผูบังคับบัญชาเพื่อใหงานในภาพรวมเสร็จทันตามเวลาที่กําหนด 
 แสวงหาแหลงขอมูล และวิธีการสืบคนขอมูลที่สามารถเขาถึงขอมูลไดอยาง

รวดเร็ว ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน และเลือกใชวิธีการและแหลงขอมูล
นั้นใหเหมาะสมในแตละสถานการณ 

ระดับท่ี ๓ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และเตรียมทมีใหพรอมสําหรับการดําเนินการ อาศัยการทํา
ความเขาใจ การวางแผน การติดตาม และการคาดการณถึงเหตุการณในอนาคต เพื่อ
ความทันทวงทีในงานวิชาการ 
 วางแผนการดําเนินงานทางวิชาการของทีมงานใหสอดคลองกัน อาศัยการแบง

หนาที่ความรับผิดชอบที่ชัดเจน 
 ทําความเขาใจกับทีมงาน หรือผูใตบังคับบัญชาใหเห็นถึงความสําคัญของการ

ดําเนินงานใหแลวเสร็จตามกรอบระยะเวลาที่เก่ียวของ 
 ติดตาม ตรวจสอบการดําเนินงานทางวิชาการของทีมงาน หรือบุคคลที่เกี่ยวของ

เปนระยะ ๆ เพื่อปองกันปญหาที่อาจจะเกิดข้ึน 
 คาดการณถึงงานทางวิชาการที่จะเกิดข้ึนในอนาคตและเตรียมจัดทํางานทาง

วิชาการไวลวงหนา 



 
๕๒ 

Level 
ระดับท่ี 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับท่ี ๔ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และวางแผนปรับปรุงกระบวนงาน เปนแบบอยางในการ
อุทิศเวลา และนําเสนอทางออกในกรณีมีปญหา 
 นําเสนอทางออกหรือการปรับปรุงวิธีการที่สามารถชวยแกปญหา หรือ

สถานการณเฉพาะหนาที่สําคัญและสงผลตอการดําเนินงานของรัฐสภา หรือ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาไดอยางทันทวงท ี

 เปนแบบอยางในการอุทิศเวลาในการทํางานที่รับผิดชอบใหแลวเสร็จทันเวลาที่กําหนด 
 วางแผนปรับปรุงกระบวนการทํางานดานวิชาการใหมีความถูกตอง รวดเร็วและ

ทันเวลา 
ระดับท่ี ๕ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และสรางผลงานทางวิชาการ ศึกษาและนําเสนอแบบอยาง

ปฏิบัติทีด่ี (Best Practice) 
อยางกวางขวาง 
 ศึกษาและนําเสนอแบบอยางปฏบิัติท่ีดี (Best Practice) ในการดําเนินงาน

วิชาการของหนวยงานทัง้ในและตางประเทศที่มีลักษณะการดําเนินงานที่
คลายคลึงกบัสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ดําเนินการ 

 สรางผลงานทางวิชาการที่กอใหเกิดประโยชนและตอบสนองตอความตองการ
ทางดานวิชาการของสมาชิกกรรมาธิการ หรือบุคคลที่เก่ียวของในปจจุบัน 

 
๔.๗ การประสานงานทางวิชาการอยางมืออาชีพ 

 คําจํากัดความ : การประสานงานทางวิชาการที่อาศัย การเตรียมการลวงหนา ความสัมพนัธท่ีดี ไป
จนถึงการสรางความรวมมือกับหนวยงานที่เกี่ยวของกับสภา ทั้งภายในและตางประเทศ และเครือขายทางวิชาการ
ตั้งแตระดับหนวยงาน ไปจนถึงระดับนานาชาติ 

 

Level 
ระดับท่ี 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับท่ี ๑ เตรียมความพรอมในการประสานไวลวงหนา 

 ศึกษาระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวของกับการจัดประชุม สัมมนา หรือการ
ดําเนินการทางวิชาการที่รับผิดชอบใหรอบดาน 

 จัดเตรียมแผนงานและโครงการในการจัดประชุม สัมมนา หรือการดําเนินการ
อ่ืนๆ ทางวิชาการท่ีรับผิดชอบ 

 จัดเตรียมเคร่ืองมือสําหรับใชในการติดตอส่ือสารและสืบคนขอมูลไวใหพรอม 
เพื่อติดตอประสานงาน หรือคนควาขอมูลเรงดวน 

 
 

 



 
๕๓ 

Level 
ระดับท่ี 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับท่ี ๒ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และสรางความสัมพันธเพื่อการประสานงาน และเตรียม
ความพรอมในจุดสําคัญท่ีไมควรพลาด 
 เตรียม checklist สวนตัวท่ีใชในการประสานงานหรือจัดการประชุมทั้งหลาย ซ่ึง

ระบุส่ิงที่ตองทําหรือขอมูลที่จําเปน เพื่อใหงานแลวเสร็จ 
 สรางความสัมพันธที่ดีกับบุคคล/หนวยงาน ที่ตองติดตอ/หรืออาจมีโอกาสตอง

ประสานขอมูล หรือดําเนินงานรวมกันในอนาคต 
 ตรวจสอบความพรอมในเร่ืองที่สําคัญและผิดพลาดไมได กอนดําเนินการประชุม 

หรือการจัดงานทางวิชาการทั้งหลายที่รับผิดชอบ 
ระดับท่ี ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และใหคําแนะนําและแกไขปญหาเบ้ืองตนในการ

ประสานงานของทีมงาน 
 ใชความสามารถสวนตัวในการแกปญหาของการประสานงานทั้งภายในและ

ภายนอกหนวยงาน 
 ใหคําแนะนําถึงแนวทางในการประสานงานกับสมาชิกฯ กรรมาธิการ หรือบุคคล

ที่เกี่ยวของใหแกทีมงาน ในกรณีที่เกิดปญหา หรือความไมราบร่ืนในการติดตอ
ประสานงาน 

 ใหคําแนะนําทีมงานเกี่ยวของการวางตัวในระหวางปฏิบัติงานรวมสมาชิกฯ/
กรรมาธิการ แตละทานที่มีความแตกตางกันอยางเหมาะสมและถูกกาลเทศะ 

ระดับท่ี ๔ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และสรางความรวมมือระดับหนวยงานและสงเสริมการใช
เทคโนโลยีเพื่อการประสานงาน 
 วางแผนหรือประสานงานใหเกิดความรวมมือระหวางหนวยงานที่เก่ียวของกบั

การดําเนินการดานกฎหมายและวิชาการ ทั้งจากภายในและภายนอกวงงาน
รัฐสภา 

 จัดใหมีการประยุกตใชเทคโนโลยีเพื่อการประสานงานหรืออํานวยความสะดวก
ในการดําเนินการทางวิชาการ 

ระดับท่ี ๕ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และพัฒนาเครือขายทางวิชาการ ตลอดจนประสานความ
รวมมือในระดับนานาชาต ิ
 วางแผนหรือใหขอเสนอแนะใหเกิดความรวมมือในการประสานงานรวมกับ

หนวยงานที่เก่ียวของในตางประเทศ เพื่อพัฒนางานดานวิชาการของสํานักงานฯ 
 เสนอแนะแนวทางในการสรางเครือขายทางวิชาการในการประสานงานให

กวางขวางมากข้ึน 
 
 
 
 
 
 



 
๕๔ 

๔.๘  ความรู เก่ียวกับกฎ ระเบียบดานการประชุมวุฒิสภา 
คําจํากัดความ : การศึกษา ติดตาม กฎ ระเบียบใหมๆ ท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน การตรวจสอบ

ความถูกตองในการดําเนินการตามระเบียบ การสรางความเขาใจในเชิงลึกเกี่ยวกับการดําเนินการตามกฎ ระเบียบที่
เกี่ยวของ ตลอดจนการหาทางออกที่เหมาะสมเมื่อพบปญหา และการพัฒนา ปรับปรุงกฎ ระเบียบ ใหมีความ
เหมาะสมกับสถานการณปจจุบัน 
 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 

ระดับที่ ๑ ศึกษา ติดตาม กฎ และระเบียบใหมๆ เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานอยูเสมอ 
 สนใจศึกษาหาความรู และติดตามกฎ และระเบียบใหมๆ ที่เก่ียวของกับการ

ปฏบิัติงานอยูเสมอ จากแหลงขอมูลตางๆ วามีความแตกตางไปจากของเดิม
อยางไร 

 จดประเด็น หรือใสเคร่ืองหมายในสวนที่เปนขอความสําคัญในเอกสารเกี่ยวกับ
กฎระเบียบในการปฏิบัติงานในสวนที่รับผิดชอบ 

 อธิบายถึงรายละเอียดเบื้องตนเกี่ยวกับระเบียบ และกฎเกณฑตางๆ ที่เก่ียวของ
กับการประชุมวุฒิสภาแกสมาชิก 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และตรวจสอบ ติดตาม และใหคําแนะนําในการดําเนนิการ
ตามระเบียบ 

 แจงใหเพื่อนรวมงานหรือผูใตบังคับบัญชารับทราบ ถึงกฎระเบียบใหมๆ  ที่
เกี่ยวของกับการทํางาน 

 ตรวจสอบ และติดตามงานที่ทําไปแลววาเปนไปตามกฎ และระเบียบท่ีกําหนด 
หรือไม 

 จัดทําคูมือสวนตัว หรือสรุปยอสวนตัว เก่ียวกับกฎ และระเบียบที่เก่ียวของกับ
การประชุมวุฒิสภาที่ตองนํามาใชงานบอยๆ 

 แนะนํารุนนองถึงกฎ และระเบียบที่เกี่ยวของกับการประชุมวุฒิสภา และ
ระเบียบอื่นๆ ที่มีความสําคัญกับการปฏิบัติงาน 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และสรางความเขาใจในเชงิลึกเกี่ยวกับการดําเนินการตาม
กฎและระเบียบที่เกี่ยวของ 

 สามารถใหคําปรึกษา แนะนํา ถึงที่มา เหตุผลเบื้องหลัง ตลอดจนความจําเปน
ของกฎ และระเบียบที่เก่ียวของแกสมาชิกวุฒิสภาและบุคลากรที่เก่ียวของ 

 สอบถามหนวยงานที่เก่ียวของ โดยตรง เกี่ยวกับกฎ และระเบียบใหมๆ หรือ
ระเบียบที่มีการแกไข เปล่ียนแปลง ในกรณีที่มีประเด็นขอสงสัย หรือไมเขาใจ 

 จัดชองทางในการสื่อสารใหแกสมาชิกวุฒิสภาและบุคลากรที่เก่ียวของไดรับ
ทราบถึงกฎ และระเบียบตางๆ ทีเ่กี่ยวของอยางถูกตอง ครบถวน และรวดเร็วื 
พรอมที่มาที่ไปและเหตุผลประกอบ 



 
๕๕ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และหาทางออกในการดําเนินการตามระบียบ ตลอดไป
จนถึงศึกษาเปรียบเทียบการใชกฎระเบียบที่เหมาะสม 

 คนหากฎ และระเบียบจากสวนราชการอื่น และนํามาเปรียบเทียบกับกฎ และ
ระเบียบของหนวยงาน เพื่อนํามาพัฒนา/ปรับปรุงกฎ และระเบียบในสวนที่
รับผิดชอบ 

 ตรวจสอบและเสนอแนะแนวทางการปฏิบัติงานทีไ่มขัดกับกฎ และระเบียบท่ี
กําหนด ใหกับสมาชิกวุฒิสภาและบุคลากรที่เก่ียวของ 

 ถายทอด หรือ แลกเปลี่ยนประสบการณเก่ียวกับ กฎ และระเบียบ เก่ียวกับการ
ปฏบิัติงานกับหนวยงานตางๆ ในสํานักงานฯ 

 
๔.๙ ความทนัเวลาในดานการเตรียมการประชุมวุฒิสภา 
คําจํากัดความ : การปฏิบัติงาน เพื่อใหงานเสร็จกอนหรือทันตามกําหนดเวลา โดยการจัดลําดับ

ความสําคัญของงาน จัดทําตารางการปฏิบัติงาน การทําแผนงาน การปรับลดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน การสราง
ความสัมพันธท่ีดี และประสานขอความชวยเหลือกับหนวยงานอื่นๆ พรอมทั้งการควบคุม ติดตาม เรงรัดการ
ปฏบิัติงานของทีมงานอยางตอเนื่อง ตลอดจนการคาดการณถึงปญหาและความตองการของผูบริหารตอการ
เตรียมการประชุมวุฒิสภา 

 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 

ระดับที่ ๑ จัดลําดับความสําคัญของงาน และจัดทําตารางการปฏิบัติงานของตนเอง 
 จัดทําตารางการปฏิบัติงาน หรือขั้นตอนการทํางานของตนเองตามลําดับ

ความสําคญั 
 จดบันทึกชวยจํา ถึงกําหนดเวลาที่ตองแลวเสร็จ ในแตละงานที่ไดรับมอบหมาย 
 สอบถามถึงความเรงดวนของงานที่ไดรับมอบหมาย กับผูบังคับบัญชา เพื่อ

จัดลําดับความสําคัญกอน-หลัง 
 ศึกษา หรือสอบถามถึงวิธีการทํางานของรุนพี ่ที่ทํางานเสร็จทันตามกําหนดเวลา 

ในกรณีที่มีงานเรงดวน 
 สรางความสัมพันธสวนตัว ในการประสานงานกับหนวยงานภายใน โดยเฉพาะ

กับหนวยงานที่ตองมีการติดตอประสานงานอยูเสมอ 
 
 
 

 



 
๕๖ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และตดิตามงาน และเตรียมความพรอม กอนดําเนนิการจริง  
ตลอดจนหาวิธีการปรับลดขั้นตอนในการดําเนินการ 

 ใชความสัมพันธสวนตัว ในการประสานงานกับหนวยราชการตางๆ ที่เก่ียวของ 
ในเร่ืองที่ตองการความเรงดวน และประสานงานแบบเปนทางการตามไป
ภายหลงั 

 จัดทําแผนการติดตามงานที่อยูในความรับผิดชอบของตนเอง 
 เตรียมความพรอม หรือประสานขอขอมูล เอกสาร เคร่ืองมือ อุปกรณที่ตองใช

ลวงหนา กอนดําเนินการจริง โดยไมตองรอใหถึงเวลา 
 นําเสนอวิธีการปรับลดขั้นตอนการปฏิบัติงานภายในหนวยงานที่ทําใหงานลาชา 

พรอมแนวทางปฏิบัติตอผูบังคับบัญชา 
 จัดทําปฏิทนิ หรือแผนการดําเนินงาน เพื่อใหทีมงานเขาใจตรงกัน ถึงกําหนด

ระยะเวลาที่ตองดําเนินงานแลวเสร็จ 
ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และใหความสําคัญกับการแยกแยะ และปรับลดขัน้ตอน 

ตลอดจนใชการประสานงานอยางไมเปนทางการเพื่อเรงรัดใหเกิดการดําเนินการที่ทัน
ตามกําหนดเวลา 

 ศึกษาและแยกแยะข้ันตอนการทํางาน วาขั้นตอนใดสามารถดําเนินการไดทันที 
ขั้นตอนใดที่ตองทําคูขนานกันไปหรือตองรอกอน 

 ใหคําแนะนําทีมงานถึงวิธีการสรางความสัมพันธท่ีดีกับบคุลากรในแตละ
หนวยงาน โดยพิจารณาถึงลักษณะนิสัย และวิธีการทํางานของแตละบุคคล 
เพื่อใหการประสานงานระหวางกันเสร็จทันตามกําหนดเวลา 

 ศึกษา ติดตามขาวสารเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล จากสวนราชการ 
หรือหนวยงานอื่นท่ีมีการดําเนินงานคลายคลึงกัน 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และประสานงาน และคอยอํานวยความสะดวกใหกับ
ทีมงาน ในการประสานงานกับหนวยงานอ่ืน ตลอดจนแนะนําเทคนคิ/วิธีการในการ
ลดขัน้ตอนการปฏิบัติงานใหกับทีมงาน 

 แนะนําเทคนิค/วิธีการกับทีมงาน เกี่ยวกับวิธีในการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
จากประสบการณท่ีตนเคยปฏิบัติมา และประสบความสําเร็จ 

 อํานวยความสะดวกใหกับทีมงาน ในการประสานงานกับผูบริหารของหนวยงาน
ทั้งภายในและภายนอกสํานักงานฯ ในกรณีที่ผูใตบังคับบัญชาไมสามารถ
ประสานงานดวยตนเองได 

 นําเสนอถึงวิธกีาร หรือเทคโนโลยีดานบริหารทรัพยากรบุคคล ที่ชวยลด
ระยะเวลาในการดําเนินการของหนวยงานแกผูบังคับบัญชา 

 
 



 
๕๗ 

๔.๑๐ การบริหารขอมูลดานการประชุมวุฒิสภา 
คําจํากัดความ : การจัดการ และบริหารขอมูลในการประชุมวุฒิสภาใหเกิดความถูกตอง ครบถวน 

รวดเร็ว และปลอดภัย โดยการคนหา สอบถามขอมูลจากแหลงตางๆ ตรวจสอบเปรียบเทียบขอมูล ตรวจทาน
ความถูกตองของขอมูล จัดหมวดหมูของขอมูล การวางรูปแบบ การจัดเก็บ และทําลายขอมูล ตลอดจนการจัดทํา
ระบบการบริหารขอมูล และประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศในการบริหารจัดการขอมูลอยางมีประสิทธิภาพ 
 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 

ระดับที่ ๑ สอบถาม ตรวจสอบ เพื่อใหขอมูลมคีวามถูกตอง 
 สอบถามขอมูลกับผูบังคับบัญชา/เพื่อนรวมงาน/หนวยงานที่เก่ียวของ/ผูที่มี

ความเช่ียวชาญในงานนัน้ๆ ในกรณีที่เกิดปญหา ขอสงสัย ไมแนใจในขอมูล โดย
ไมปลอยผานหรือตัดสินใจเอง 

 จดประเด็นสําคัญๆ หรือจุดที่เคยผิดพลาดบอยๆ ลงในสมุดบันทึกสวนตัว และ
นํามาทบทวน เพื่อไมใหผิดพลาดซํ้า 

 ขอความรวมมือจากเพื่อนรวมงาน ในการตรวจทานความถูกตองของขอมูล กอน
สงใหผูบังคับบญัชาหรือสมาชิกวุฒิสภา 

 จัดเก็บขอมูลที่จําเปนตอการปฏิบัติงานของตนเอง ไวใหเปนหมวดหมู เพื่อ
นําไปใชอางอิงในการทํางาน 

 ติดตาม และปรับปรุงขอมูลตางๆ ที่อยูในความรับผิดชอบใหเปนปจจุบนัเสมอ 
โดยไมตองรอใหหัวหนามอบหมาย หรือสั่งการ 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และตรวจสอบในรายละเอียด จัดระเบียบ ตลอดจนให
คําแนะนําเบื้องตนในการจัดเก็บขอมูล 

 ใหคําแนะนําเทคนิค/วิธีการที่ใชไดผลดีในการจัดทําขอมูลใหมีความถูกตอง 
ครบถวน และรวดเร็ว แกผูใตบังคับบัญชา หรือเพื่อนรวมงาน 

 สอบถามขอมูลจากแหลงตนทางทันท ีในกรณีที่เกิดความสงสัย ไมแนใจ หรือ
ไดรับขอมูลมาไมครบถวน ชัดเจน 

 คนหาขอมูลจากแหลงตางๆ เพิม่เติม ในกรณีที่ขอมูลยังไมเพียงพอตอการใชงาน 
เชน หนวยงานภายใน และภายนอกสํานักงาน, อินเตอรเนต เปนตน 

 จัดระเบียบการเก็บขอมูลภายในหนวยงาน ทั้งทีเ่ปนเอกสาร และไฟล
คอมพิวเตอร ใหงายตอการคนหา และเปนมาตรฐานเดียวกัน 



 
๕๘ 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และตดิตาม ตรวจสอบความถูกตอง ตลอดจนวางระบบใน
การจัดเก็บขอมูลใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 สุมตรวจสอบขอมูลของผูใตบังคับบัญชาเพื่อยืนยันความถูกตอง โดยเนน
ตรวจสอบในจุดที่มักเกิดความผิดพลาด 

 เนนย้ําใหผูใตบังคับบัญชา/ทีมงาน/เพื่อนรวมงาน ทราบอยูเสมอวาขอมูลเรื่อง
ใดบางที่เปนความลับ และเปดเผยไมได ตลอดจนอธิบายถึงผลกระทบทางลบที่
จะเกิดกับตนเอง หนวยงาน หากขอมูลที่เปนความลับร่ัวไหลออกไป 

 ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลจากหลายแหลงที่เก่ียวของอยางละเอียด 
โดยเฉพาะในกรณีที่มีความสําคัญ หรือมีผลกระทบตอบุคลากรและสํานักงานฯ 

 กําหนดรูปแบบและระบบในการจัดเก็บขอมูล และการต้ังชื่อหมวดหมูหรือ
ไฟลขอมูล ใหเปนมาตรฐานเดียวกันภายในหนวยงาน หรือทีมงานที่รับผิดชอบ 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และกําหนดมาตรฐานในการบริหารจัดการขอมูล เพื่อ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการดําเนินการ ตลอดจนนําเสนอขอมูลท่ีผานการวิเคราะห
เปรียบเทียบ เพื่อการตัดสินใจของผูบริหาร 

 กําหนดมาตรฐานการบริหารจัดการขอมูลภายในหนวยงานใหสอดคลองทั้งระบบ 
ตั้งแตการจัดเก็บขอมูล การใชประโยชนจากขอมูล ตลอดจนการทําลายขอมูล 

 ขอความรวมมือจากหนวยงานที่ดูแลระบบฐานขอมูลของสํานักงานฯ ใหทําการ 
Backup ขอมูลดานการบริหารทรัพยากรบุคคลที่สําคัญใหเปนปจจบุันอยูเสมอ 

 นําเสนอขอมูลดานการบริหารทรัพยากรบุคคล ที่ผานการวิเคราะหเปรียบเทียบ 
เพื่อการพิจารณาของผูบริหาร พรอมขอเสนอแนะเพื่อการตัดสินใจของผูบริหาร 

 
๔.๑๑ การตอบสนองตอความตองการ 
คําจํากัดความ : การตอบสนองตอความตองการของผูใชบริการ โดยรับฟง สอบถามความตองการ

ของผูใชบริการใหชัดเจนทันทีที่มีการติดตอ ทําการตรวจสอบขอมูลและถายทอดขอมูลสําคัญแกทีมงานเพื่อการ
บริการที่ดี พรอมทั้งใหคําแนะนํา และจัดเตรียมความพรอมทีมงานในการใหบริการ ทําการวิเคราะห สงเสริมการ
พัฒนาปรับปรุงกระบวนงานดานบริการใหมีประสิทธิภาพ ตลอดจนสรางการมีสวนรวมในการพัฒนาปรับปรุงการ
บริการใหมีประสิทธิภาพ 

 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 

ระดับที่ ๑ ตอบสนองตอความตองการของผูใชบริการทันทีที่ไดรับการรองขอ 
 สอบถามถึงความตองการของผูใชบริการใหชัดเจน กอนใหบริการ 
 ตรวจสอบถึงผลการใหบริการ และแจงผลลัพธใหผูใชบริการรับทราบทันทีที่

ดําเนินงานเสร็จ 
 เลือกใชชองทางในการจัดสงขอมูลที่สะดวก รวดเร็วท่ีสุด โดยพิจารณาจาก

ประเภทขอมูลของผูใชบริการตองการ 



 
๕๙ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

 นัดหมายระยะเวลาที่สามารถใหบริการที่ชัดเจนกับผูรับบริการลวงหนา กอนการ
ดําเนินการ 

 อธิบายใหผูใชบริการรับทราบถึงระเบียบ นโยบาย และ พ.ร.บ. เปดเผยขอมูล
ขาวสารไดอยางถูกตอง ในการเปดเผยขอมูลที่เกี่ยวของของสํานักงานฯ 
โดยเฉพาะในกรณีที่ไมสามารถใหขอมูลตามที่รองขอ 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และใหความชวยเหลือในการปฏิบัติงาน และตรวจสอบ
กําหนดเวลางาน พรอมท้ังถายทอดขอมูลการบริการแกเพื่อนรวมงาน 

 ตรวจสอบดูกําหนดเวลาสุดทายที่ตองทําใหเสร็จ (Deadline) ของแตละงาน เพื่อ
วางแผนการใหบริการ 

 ถายทอดข้ันตอน / วิธีการใหบริการใหกับผูใชบริการท่ีติดตอคางไวใหกับเพื่อน
รวมงานที่เก่ียวของ ในกรณีทีต่นเองไมอยู 

 เสนอตัวใหความความชวยเหลือในการปฏิบัติงานที่ตัวเองถนัดและมีความรู โดย
ที่ไมตองรอใหผูบังคับบัญชาสั่งการ 

 แนะนําขอมูล / พฤติกรรมของผูใชบริการที่มักจะมีปญหาใหเพื่อนรวมงาน / 
ผูใตบังคับบัญชาทราบ เพื่อรวมกันหาแนวทางในการใหบริการที่เหมาะสม 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และใหคําแนะนํา และจัดเตรียมความพรอมแก
ผูใตบังคับบัญชาดานการใหบริการ พรอมทั้งสรางความสมัพนัธท่ีดีกับหนวยงานอ่ืน  

 นําปญหาจากการใหบริการมาประชุมกันในกลุมงาน เพือ่ปรับแผนงาน / วิธีการ
ใหบริการใหมีประสิทธิภาพยิง่ขึ้น 

 เนนย้ํากับผูใตบังคับบญัชาหรือทีมงานเก่ียวกับประเด็นสําคัญๆ  หรือจุดที่มีความ
เสี่ยงที่พลาดไมไดในการใหบริการ 

 สอบทานความเขาใจเกี่ยวกับหนาที่ความรับผิดชอบในงานของผูใตบังคับบัญชาที่
ไดรับมอบหมายอีกคร้ังกอนลงมือปฏิบัติจริง 

 สรางความสัมพันธกับบุคคลในหนวยงานอ่ืนๆ เพื่อรับทราบขอมูลสําหรับ
วางแผนรองรับการใหบริการที่นอกเหนือจากกําหนดการที่มีไว 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และปรับปรุง และแนะนําถายทอดวิธีการปฏิบัติงาน พรอม
ทั้งนําขอมูลยอนกลับ (Feedback) มาพัฒนาปรับปรุงกระบวนงานดานบริการใหมี
ประสทิธิภาพ 

 ปรับปรุงแกไขข้ันตอนการทํางานใหเหมาะสมกับสภาพความเปนจริง เชน ถามี
เวลาในการดําเนินการนอย อาจลดขั้นตอนที่ไมสําคัญเพือ่ใหงานเสร็จทันตาม
กําหนด 

 แนะนําแนวทาง / วิธีการปฏิบัติงานใหกับนองๆ ในบางกรณี หรือบางลักษณะ
งานที่สามารถลดข้ันตอนการปฏิบัติงานได 
 



 
๖๐ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

 ถายทอดประสบการณที่ดีในการแกไขปญหา โดยยกตัวอยางที่เก่ียวของผาน
เร่ืองราวท่ีเขาใจไดงายเก่ียวกับสาเหตุของปญหา ตลอดจนวิธีการแกไขปญหาได
อยางถูกตอง 

 นําขอมูลยอนกลับ (Feedback) ที่ไดรับจากผูใชบริการ มาเปนแนวทางในการ
พัฒนาและปรับปรุงวิธีการใหบริการของหนวยงานใหดีย่ิงขึ้น 

 
๔.๑๒ การใหคําแนะนําแกผูใชบริการเก่ียวกับขอมูล/โสตทัศนูปกรณ 
คําจํากัดความ : การใหคําแนะนําแกผูใชบริการเกี่ยวกับขอมูล / โสตทัศนูปกรณ โดยศึกษาการใช

อุปกรณ  รับฟง สอบถามใหชัดเจน เพื่อสามารถใหคําแนะนําไดอยางถูกตอง พรอมทั้งอธิบาย ใหคําแนะนําใน
หลักการไดอยางเปนลําดับขั้นตอนสําหรับแกไขปญหา ทําการจัดทําคูมือการใชงาน สรางเครือขายแลกเปล่ียนขอมูล 
และสรางการมีสวนรวมในการแกไขปญหา ทําการนําเสนอแนวทางการพัฒนาสื่อการเรียนรูดานบริการ ตลอดจนนํา
วิธีการท่ีใชไดผลของหนวยงานอ่ืนมาประยุกตใชในองคกร 
 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ ศึกษาการใชอุปกรณ ตลอดจนรับฟง สอบถามใหชัดเจน เพื่อสามารถใหคําแนะนําได

อยางถูกตอง 
 รับฟงความตองการของผูใชบริการ พรอมท้ังสอบถามทําความเขาใจเพิ่มเติม

ทันท ีเพื่อใหมีความเขาใจตรงกันกอนการใหคําแนะนํา 
 แนะนําถึงชองทาง หรือแหลงการใหบริการอ่ืนๆ ที่จะไดมาซ่ึงขอมูล/อุปกรณ

เพิ่มเติมใหกับผูใชบริการทันท ีในกรณีที่เราไมสามารถใหบริการได 
 สอบถามผูบังคับบัญชา หรือเพื่อนรวมงาน กอนการใหคําแนะนํา แกผูใชบริการ 

ในกรณีที่ยังไมมีขอมูล หรือเปนเร่ืองใหม 
 ศึกษาวิธีการปฏิบัติงานอยางสม่ําเสมอในการใชอุปกรณ หรือคนหาขอมูล เพื่อ

สามารถใหคําแนะนําแกผูใชบริการไดอยางดี 
ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และอธิบาย ใหคําแนะนําในหลักการไดอยางเปนลําดับ

ขั้นตอนสําหรับแกไขปญหา 
 ใหคําแนะนํา โดยอางอิงถึงกรณีปญหาหนางาน และปญหาที่พบในการ

ปฏบิัติงานนั้นๆ เพื่อใหเกิดความเขาใจยิ่งข้ึน 
 พูดคุยแลกเปลี่ยนประเด็นปญหาหรืออุปสรรคท่ีเกิดข้ึนกับผูใชบริการ เพื่อหาทาง

แกไขปญหารวมกัน 
 อธิบายใหกับผูใชบริการเขาใจเก่ียวกับรายละเอียดข้ันตอนตางๆ ในการใหบริการ

อยางเปนลําดับ-ขั้นตอน และเขาใจไดงาย 



 
๖๑ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และจัดทําคูมือการใชงาน พรอมทั้งใหคําแนะนํา การ
บริการที่ดีแกผูใชบริการและเพื่อนรวมงาน 

 จัดทําคูมือ / ขอความวิธีการใชงานเบื้องตน หรือการบํารุงรักษาที่เขาใจงายและ
ถูกตอง ไวในที่ที่สามารถคนหา หรือสังเกตไดงาย 

 ใหคําปรึกษากับเพื่อนรวมงาน หรือผูใตบังคับบัญชา ในเร่ืองท่ีมักจะเกิดปญหา
เกี่ยวกับการใหคําแนะนําในการใหบริการ พรอมทั้งบอกวิธีหรือแนวทางแกไข 
จากประสบการณของตนเอง 

 ใหคําแนะนําแกผูใชบริการ ในเร่ืองท่ีคาดวาจะเกิดปญหาไวลวงหนา 
ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และสรางเครือขายแลกเปลีย่นขอมูล และสรางการมีสวน

รวมในการแกไขปญหา พรอมท้ังจัดทําคําถาม-คําตอบท่ีมีบอย 
 จัดใหมีการรวบรวมคําถาม-คําตอบที่มีการใชบอยๆ เพือ่อํานวยความสะดวกใน

การใหคําแนะนําแกผูใหบริการ 
 สรางการมีสวนรวมในการคนหาสาเหต ุและแกไขปญหาที่เกิดข้ึนในระหวางการ

ดําเนินงานกับทีมงาน เพื่อเตรียมพรอมในการใหคําแนะนําไดอยางถูกตอง 
 สรางเครือขายความรวมมือในการแลกเปล่ียนขอมูล ขาวสาร หรือวิธีการทํางาน

ใหม กับหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อใชเปนขอมูลในการใหคําแนะนําที่ถูกตอง 
ครบถวน 

 
๔.๑๓ การเตรียมความพรอม และการดําเนินงานดานสื่อโสตทศัน 
คําจํากัดความ : การเตรียมความพรอมและการดําเนินงานดานสื่อโสตทัศน โดยศึกษาหาความรู

เกี่ยวกับการใชอุปกรณ และจัดเตรียมอุปกรณใหพรอมใชงาน ทําการวางแผนติดต้ังอุปกรณ และการผลิตสื่อโสต
ทัศนไดอยางมีประสิทธิภาพ วิเคราะหความตองการของผูใชบริการ ดําเนินการปรับปรุงระเบียบปฏิบัติ พรอมทั้งให
คําแนะนําในการผลิตส่ือ กําหนดแนวทางพัฒนาบุคลากร ตลอดจนวางแผนการดูแล จัดหา และปรับปรุง
โสตทัศนูปกรณใหพรอมรองรับงานทั้งในปจจุบันและอนาคต 
 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 

ระดับที่ ๑ ศึกษาหาความรูเกี่ยวกับการใชอุปกรณ พรอมทั้งจัดเตรียมอุปกรณใหพรอมใชงาน 
 คัดแยกประเภทของอุปกรณที่ยังใชงานไดหรือตองซอมแซมไวใหชัดเจน เพื่อ

ทราบจํานวนของอุปกรณที่พรอมใชงาน 
 จัดเตรียมอุปกรณใหพรอมใชงานอยูเสมอ เพื่อรองรับงานดวนและงานที่

นอกเหนือตามกําหนดการ 
 จัดทําบัญชีครุภัณฑโสตทัศนูปกรณ ใหเปนปจจุบนัสม่ําเสมอ 



 
๖๒ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

 ตรวจเช็คอุปกรณกอนและหลังการใชงานทุกคร้ัง ตามลําดับการบํารุงรักษา 
 ศึกษาหาความรูเกี่ยวกับวิทยาการของอุปกรณใหมๆ ที่เหมาะสมกับงานใน

ปจจุบันและอนาคต 
 เตรียมความพรอมของสภาพรางกาย กอนวันที่ดําเนินการทางดาน

โสตทัศนูปกรณ 
ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และคดัแยก และจัดเตรียมอุปกรณฉุกเฉินใหพรอมสําหรับ

ใชงาน ตลอดจนวางแผนตดิตั้งอุปกรณ และวางแผนการผลิตสื่อโสตทัศน 
 จัดเตรียมอุปกรณสํารองไวสําหรับในกรณีเรงดวน หรือฉุกเฉินอยูเสมอ 

โดยเฉพาะอุปกรณสําคัญ เชนไมคประชุม กลองถายภาพนิง่และภาพเคลื่อนไหว 
เปนตน 

 ปรับปรุงการจัดทําสถิติเพื่อศึกษา และจัดเตรียมอุปกรณใหเพียงพอตอการใชงาน 
 วางแผนการติดตั้งอุปกรณโสตทัศนูปกรณตามลําดับกอน - หลัง ในการใหบริการ 

โดยใชแบบฟอรมและ Checklist 
 จัดระบบในการคัดแยก หมวดหมูของอุปกรณ ใหสะดวกตอการบํารุงรักษา และ

ใชงานโดยอางอิงหลักทีเ่กี่ยวของ เชน หลัก ๕ ส เปนตน 
 วางแผน และจัดลําดับกระบวนการในการผลิตสื่อโสตทัศน ใหชัดเจนกอนเร่ิม

ดําเนินการ 
ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และวิเคราะหความตองการ เพื่อจัดเตรียมใหอุปกรณมี

เพียงพอตอความตองการ พรอมท้ังแนะนําวิธีการตรวจซอมบํารุงรักษาอุปกรณ และ
จัดเตรียมสื่อโสตทัศนใหพรอมใชงาน 

 ประสานงานขอยืมอุปกรณจากสํานักอ่ืน หรือหนวยงานอ่ืนๆ เพื่อมีอุปกรณ
เพียงพอตอการใชงาน 

 วิเคราะห คาดการณ ประเมินความตองการของผูใชบริการ เพื่อเปนขอมูลในการ
จัดเตรียมอุปกรณไวลวงหนา 

 อธิบาย สอนแนะใหกับผูใตบังคับบัญชา หรือเพื่อนรวมงาน ถึงวิธีการตรวจเช็ค 
ซอมบํารุงรักษาเบื้องตน 

 เตรียมส่ือโสตทัศน สําหรับเตรียมพรอมในการเผยแพร ผานชองทางการ
ประชาสัมพันธตางๆ ใหมีความพรอมในการจัดสงไดทันท ี

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และซักซอม วางแผนการดําเนินงานบริการโสตทัศนูปกรณ  
และปรับปรุงระเบียบปฏิบัติ พรอมท้ังใหคําแนะนําในการผลิตสื่อ 

 ซักซอมลําดับขั้นตอน เกี่ยวกับการปฏิบัติงานดานโสตทัศนูปกรณ ให
ผูใตบังคับบัญชา หรือเพื่อนรวมงาน มีความเขาใจถูกตอง ตรงกัน 

 นําเสนอ หรือปรับปรุงระเบียบปฏบิัติภายในหนวยงาน เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 
หรือวิธีบํารุงรักษาอุปกรณใหมีความเพียงพออยูเสมอ 



 
๖๓ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

 วางแผนในการทํางานใหบริการโสตทัศนูปกรณ กอนที่จะลงมือดําเนินการจริง
ตามแผนที่วางไว ในกรณีที่มีความสําคัญ หรือกรณีพิเศษ 

 ใหคําแนะนํา ถึงวิธีการในการผลิตสื่อ หรือตรวจสอบสื่อโสตทัศนใหมีคุณภาพ 
 

๔.๑๔ การประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ 
คําจํากัดความ : การประสานงานอยางมืออาชีพ ดวยความใสใจและละเอียดรอบคอบ การเตรียม

ความพรอมในการประสานงาน วางแผน และการอํานวยความสะดวกใหทีมงาน ตลอดจนถึงการสรางเครือขาย 
และการพัฒนากระบวนการประสานงานในภาพรวมใหมีประสิทธิภาพ 
 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 

ระดับที่ ๑ ใสใจและละเอียดรอบคอบในการประสานงาน 
 ศึกษากฎ ระเบียบ ขอบังคับ และแนวทางปฏิบัติของเร่ืองที่รับผิดชอบ ใน

เบื้องตน เพื่อใหการประสานงานเร่ืองนั้นๆ ถูกตอง 
 ขอขอมูล เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใชในการปฏิบัติงานจากเจาของเร่ืองหรือ

หนวยงานที่รับผิดชอบโดยตรง 
 ใชกิริยาและถอยคําที่สุภาพ เมื่อประสานงาน หรือขอความรวมมือท้ังจากภายใน

และภายนอกหนวยงาน 
 ทบทวนความตองการของผูที่มาติดตอดวยการสอบถาม เพื่อยืนยันกับผูที่มา

ติดตออีกคร้ัง โดยเฉพาะกรณีที่มีขอสงสัย กอนดําเนินการประสานงานตอ 
 รายงานความคืบหนาใหกับผูบังคับบัญชาทราบเปนระยะๆ ทั้งในกรณีที่

ปฏบิัติงานไดตามกําหนดเวลาหรือไมทันตามกําหนดเวลา 
ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และเตรียมความพรอมในการประสานงานในสวนที่

รับผิดชอบ 
 เตรียมความพรอมในสวนที่ตองรับผิดชอบ กอนการประสานงานกับหนวยงาน

อื่น ทั้งในดาน ขอมูล อุปกรณ ทีมงาน หรือองคประกอบอ่ืนที่เก่ียวของ 
 ใหคําแนะนําวิธีการเตรียมตัว วิธีการประสานงานในเร่ืองท่ีตนรับผิดชอบแกเพื่อน

รวมงาน ทีมงาน หรือผูใตบังคับบัญชา 
 จัดทํารายละเอียดการดําเนินการเบื้องตน (Check List) เพื่อใชในการเตรียม

ขอมูลหรืออุปกรณใหครบถวนกอนการประสานงานหรือดําเนินงานตอไป โดย
เฉพาะงานใหมหรืองานสําคัญ 

 ทําความรูจักและสรางมนุษยสัมพันธที่ดีกับผูปฏบิัติงานของหนวยงานภายนอก 
ที่ตองติดตอประสานงานดวยเปนประจํา 



 
๖๔ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และวางแผนและใหคําแนะนําในการประสานงานกับ
ทีมงาน 

 วางแผนการประสานงานตามลําดับความสําคัญ และความเรงดวนของงาน โดย
พิจารณาความยุงยากซับซอนของเร่ืองที่ตองประสานงานดวย 

 สรางเครือขายความรวมมือระหวางหนวยงาน/สวนราชการภายนอกที่เกี่ยวของ 
เพื่อใหเกิดความสะดวกในการประสานงาน 

 ลดขั้นตอนในการประสานงานใหรวดเร็วยิ่งข้ึน แตมีประสิทธิภาพเทาหรือดีขึ้น
กวาเดิม 

 ติดตามและปรับปรุงขอมูลที่เกี่ยวของกับการประสานงานของทีมงานที่มีการ
เปล่ียนแปลงใหเปนปจจุบนั เชน กําหนดการ ระเบียบปฏิบัติของหนวยงานที่
เกี่ยวของ เปนตน 

 
๔.๑๕ การจัดการขอมูลอยางมีประสิทธิภาพ 
คําจํากัดความ : ความละเอียดรอบคอบในการจัดการขอมูลที่รับผิดชอบ การจัดการขอมูลใหเปน

ระบบทั้งในสวนที่ตนเองและหนวยงานที่รับผิดชอบ ตลอดจนถึงการแกปญหาความซ้ําซอน ความไมเปนปจจบุนัของ
ขอมูล รวมทั้งการนําเสนอผูบริหารระดับสูงเพื่อการพัฒนาปรับปรุงระบบงานเอกสารและขอมูลขององคกร 
 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 

ระดับที่ ๑ ละเอียดรอบคอบในการจัดการขอมูลที่รับผิดชอบ 
 ใชการทําสัญลักษณ บันทึกยอ ดัชนี หรือสีสัน เพื่อชวยจัดหมวดหมูและเพิ่ม

ความสะดวกในการตรวจสอบ หรือจัดเก็บขอมูลที่รับผิดชอบ 
 บันทึกขอมูลในฐานขอมูลของหนวยงานตามวิธีการที่ตกลงกันไว ทันทีที่มีการ

เปล่ียนแปลงขอมูล 
 ระบุวันทีดํ่าเนินการคร้ังสุดทายในเอกสารที่จัดเก็บ และแยกเอกสารเกาที่ไมใชงาน 

เพื่อปองกันความสบัสน ทั้งเอกสารที่เปนกระดาษและไฟลขอมูลในคอมพิวเตอร 
 ศึกษาคูมือการปฏิบัติงาน เอกสารตัวอยาง หรือสอบถามรุนพี่/ผูบังคับบัญชา 

เมื่อไมเขาใจหรือมีขอสงสัย 
ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และจัดระบบในการจัดการขอมูลในสวนท่ีรับผิดชอบ 

 จัดทําราง รูปแบบ หรือแบบฟอรมในสวนที่ตองดําเนินการ ไวลวงหนาอยางเปน
ระบบในคอมพิวเตอร เพื่อสามารถนําไปใชงานไดอยางสะดวกและรวดเร็ว 

 จัดทําคูมือหรือบันทึกยอเก่ียวกับระเบียบงานสารบรรณหรือระเบียบปฏิบัติที่
เกี่ยวของ 



 
๖๕ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

 ปรับปรุงหรือจัดทําดัชนี / สารบรรณ / จัดแบงหมวดหมูของขอมูลในสวนที่
รับผิดชอบใหสะดวกตอการคนหาทั้งตนเองและผูอื่น 

 ปรับปรุงหรือควบคุมวิธีการจัดหมวดหมูเอกสารหรือขอมูล ของทีมงานใหเปนไป
ในแนวทางเดียวกัน 

 ตรวจสอบขอมูลซํ้ามากกวา ๑ คร้ัง โดยเฉพาะขอมูลที่มีความเสี่ยงวาจะเกิด
ความผิดพลาด หรือขอมูลที่มีความสําคัญ 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และแกปญหาและพัฒนาการบริหารจัดการขอมูลใหตรง
ความตองการ 

 ดําเนินการแกไขปญหาความซํ้าซอน และไมเปนปจจุบนัของฐานขอมูลของกลุม
งานหรือสํานัก 

 นําระบบ/แนวทาง/วิธีการ ในการบริหารจัดการงานเอกสารหรือขอมูลใหมๆ มา
ปรับใชในกลุมงานหรือสํานัก 

 พัฒนางานบริการเอกสารและขอมูลใหสามารถตอบสนองความตองการของ
ผูบริหารและผูปฏิบัติงานภายในหนวยงานใหตรงความตองการมากย่ิงขึ้น 

 
๔.๑๖ การรักษาความปลอดภัยภายในบริเวณสถานที่รัฐสภา 
คําจํากัดความ : การดูแลบุคคล เอกสาร สถานที่ภายในบริเวณรัฐสภา ใหมีความปลอดภัยทั้งกอน

การประชุม ระหวางการประชุม และหลังการประชุม รวมถึงอุปกรณการรักษาความปลอดภัย เชน อุปกรณในการ
ดับเพลิง   

 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 

ระดับที่ ๑ การสังเกต และตรวจตราอาคารสถานที่และ ในบริเวณรัฐสภา 
 สังเกตและเขาตรวจสอบส่ิงผิดปรกติที่พบในอาคารสถานที่และในบริเวณรัฐสภา

โดยทันทีพรอมกับแจงใหผูบังคับบัญชาและเจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบทราบทันที 
 สังเกตและตรวจสอบอาคารสถานที ่และอุปกรณการรักษาความปลอดภัยเมื่อ

พบขอผิดสังเกตใหรีบแจงผูบังคับบัญชาทราบและเจาหนาที่ที่รับผิดชอบทันท ี
ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และการแนะนําวิธีการสังเกต และตรวจตราอาคารสถานที่

และในบริเวณรัฐสภา 
 แนะนําใหผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณนอยกวาถึงวิธีการสังเกต และตรวจตรา

อาคารสถานที่และในบริเวณรัฐสภา 
 แนะนําใหผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณนอยกวาถึงวิธีการสังเกต และตรวจสอบ

อุปกรณการรักษาความปลอดภัย 



 
๖๖ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และการวางมาตรการหรือแผนรักษาความปลอดภัย การ
เสนอแนะวิธีการตรวจตราอาคารสถานที่และในบริเวณรัฐสภา รวมถึงการตรวจสอบ
อุปกรณรักษาความปลอดภัย  

 สามารถเสนอแนะวิธีการตรวจตราอาคารสถานที่และในบริเวณรัฐสภา รวมถึง
การตรวจสอบอุปกรณรักษาความปลอดภัย 

 สามารถจัดทํามาตรการหรือแผนรักษาความปลอดภัยฯ 
 สามารถตัดสินใจและส่ังการไดอยางทันทวงทีเมื่อพบวาอาคารสถานที่และใน

บริเวณรัฐสภามีความไมปลอดภัย 
 ติดตามเหตุการณและความเคลื่อนไหวสถานการณภายนอกบริเวณรัฐสภา ถึง

เหตุการณที่อาจกอใหเกิดความไมปลอดภัยแกบุคคล เอกสาร สถานที่ภายใน
บริเวณรัฐสภา พรอมใหคําแนะนําในการปฏิบัติตัวเพือ่ความปลอดภัยแกสมาชิก
วุฒิสภาและบุคคลในวงงานรัฐสภา ในกรณีที่มีเหตุการณคับขัน 

 
๔.๑๗ อํานวยความสะดวกแกผูมาตดิตอราชการและคนในวงงานรัฐสภา 
คําจํากัดความ : การมีปฏิสัมพันธในการอํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอหรือสมาชิก การแนะนํา

ผูปฏบิัติงานและการประสานงานกับหนวยงานอ่ืนเพื่อการอํานวยความสะดวก จดจําขอมูลที่จําเปน การยืดหยุน
และใหกําลังใจผูปฏิบัติงานในการอํานวยความสะดวก การแจงขอจํากัด การชวยและชมเชยผูใตบังคับบัญชาในการ
อํานวยความสะดวก การคนหาวิธีและการใหคําแนะนําเพื่อแกปญหาและสรางความประทับใจในการอํานวยความ
สะดวก 
 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 

ระดับที่ ๑ การมีปฏสิัมพนัธในการอํานวยความสะดวกแกผูรองขอหรือสมาชิกฯ  
 สนทนา ทักทาย และใหความชวยเหลือแกผูมาติดตองานหรือสมาชิกฯ ดวยสี

หนาย้ิมแยม 
 รับเร่ืองหรือคํารองขอของผูมาติดตองานที่อาคารวุฒิสภาหรืสมาชิกฯ ไวกอนแม

ยังไมรูวิธีดําเนินการ แลวจึงประสานงานกับหนวยงานทีเ่กี่ยวของหาวิธีอํานวย
ความสะดวก 

 กลาวขอโทษดวยความสุภาพและอธิบายเพื่อช้ีแจงเหตุผล และระเบียบท่ีทําใหไม
อาจอํานวยความสะดวกตามที่ผูมาติดตองานที่อาคารวุฒิสภาหรือสมาชิกฯ รอง
ขอได 

 
 

 



 
๖๗ 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และการแนะนําผูปฏิบตัิงานและการประสานงานกับ
หนวยงานอ่ืน เพื่อการอํานวยความสะดวก 

 เสนอใหความชวยเหลือเมื่อพบวาผูมาติดตอหรือสมาชิกฯ อาจจะตองการความ
ชวยเหลือโดยสังเกตจากกริยาและทาทาง 

 สอบถามใหรูความตองการที่แนชัดกอนจะหาชองทางในการแกปญหาใหกับผูมา
ติดตอหรือสมาชิกฯ 

 แจงใหหนวยงานที่ผูมาติดตอหรือสมาชิกฯ ตองการจะทําธุระทราบถึง
วัตถุประสงคและความตองการกอนที่ผูมาติดตอหรือสมาชิกฯ จะเดินไปถึง 

 ใหคําแนะนําผูปฏบิัติงานทีป่ระสบการณนอยกวาในการสังเกตพฤติกรรมและ
จดจําลักษณะความตองการของสมาชิกฯ เพื่อเขาไปอํานวยความสะดวกโดยไม
ตองรอใหรองขอ 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และจดจําขอมูลท่ีจําเปน การยืดหยุนและใหกําลังใจ
ผูปฏิบตัิงานในการอํานวยความสะดวก 

 จดจําช่ือการประชุมคณะกรรมาธิการ หองประชุม และเวลาการประชุมในแตละ
วันใหข้ึนใจ โดยอาจมีการซักซอมกันกอนเพื่อเตรียมตอบคําถามแกผูอ่ืนไว
ลวงหนา 

 ทําความเขาใจเร่ืองเปาหมายและภารกิจของหนวยงานตางๆ ภายในสํานักงานฯ 
ใหชัดเจน เพื่อขอความชวยเหลือจากหนวยงานที่เก่ียวของเมื่อตองอํานวยความ
สะดวกผูมาติดตอหรือสมาชิก 

 ยืดหยุนการดําเนินการตามระเบียบในกรณีที่จะตองอํานวยความสะดวกใหแก
สมาชิกฯ และขาราชการช้ันผูใหญในกรณีเรงดวน 

 
๔.๑๘ ความถูกตองในการพมิพรายงานการประชุม 
คําจํากัดความ : การพิมพรายงานการประชุม โดยตรวจสอบความถูกตองของรายงานการประชุม

ของตนเอง และตรวจทานความถูกตองกับแหลงขอมูลตางๆ การตรวจสอบ และการสุมตรวจสอบความถูกตอง 
พรอมใหคําปรึกษาแนะนําทีมงาน การควบคุมการบริหารจัดการตลอดปรับปรุง/พัฒนาการจัดทํารายงานการ
ประชุม  ใหมีความถูกตอง ทันสมัย เหมาะกับการนําไปใชประโยชน 
 

Level 
ระดับ 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 

ระดับที่ ๑ จัดทําบันทึกสวนตัว ตรวจสอบ และตรวจทานความถูกตองของรายงานการประชุม 
 จัดทําบันทึกสวนตัวเก่ียวกับคําที่มักใชผิด ช่ือบุคคลที่มักเขียนผิด คําศัพทเฉพาะ 

รวมทั้งคําภาษาตางประเทศ ที่ใชในการจัดทํารายงานการประชุม 



 
๖๘ 

 ตรวจสอบความถูกตองกับขอมูลในเทป แหลงขอมูลตนเร่ือง, Internet, เอกสาร
ที่เก่ียวของ เชน พจนานุกรม, หนังสือขอบังคับ, หนังสอืประมวลกฎหมาย, พรบ. 
เปนตน 

 ขอความรวมมือจากเพื่อนรวมงาน หรือผูมีประสบการณ ในการตรวจทานความ
ถูกตองของการจัดทํารายงานการประชุม หรือการถอดขอความ ในกรณีที่ไม
แนใจ 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และตรวจสอบความถูกตอง และใหคําแนะนําเกี่ยวกับการ
จัดทํารายงาน 

 ตรวจสอบความถูกตองของการจัดทํารายงานการประชุมโดยเฉพาะในจุดที่มัก
พบความผิดพลาดบอยคร้ัง หรือจุดที่ผิดพลาดไมได 

 ใหคําแนะนําเกี่ยวกับประเด็นที่สําคัญ เชน ช่ือ นามสกุล ยศ ช่ือเฉพาะตางๆ เปนตน 
และ เทคนิควิธีการจัดทํารายงานการประชุมที่ถูกตอง จากประสบการณการทํางาน
ของตนเองกับทีมงาน 

 ประสานขอรายชื่อและขอมูลของผูที่เก่ียวของกับการประชุมจากหนวยงานตน
เร่ือง เพื่อใหไดขอมูลที่ถูกตองครบถวนมาจัดทํารายงานการประชุม 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และถายทอดประสบการณของตนเอง และจัดใหทมีงานได
ฝกปฏิบัติ ตลอดจนมีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

 จัดใหทีมงานไดฝกปฏิบัติ เก่ียวกับการถอดขอความการประชุม หรือการจัดทํา
รายงานการประชุมใหมีความถูกตอง พรอมใหคําแนะนําที่ตนเองเคยใชแลว
ประสบความสําเร็จ 

 บอกแหลงขอมูลหรือบุคคลที่เก่ียวของ สําหรับตรวจสอบความถูกตองของ
รายงานการประชุม กับผูใตบังคับบัญชาหรือทีมงาน 

 ถายทอดประสบการณในการจัดทํารายงานการประชุมที่เคยผิดพลาดในอดีต 
พรอมขอเสนอแนะหรือแนวทางแกไข ใหกับทีมงาน 

 จัดทําคูมือ เอกสาร หรือแนวทางในการจัดทํารายงานการประชุม เพื่อใชอางอิง
ในการดําเนินงานของตนเองหรือหนวยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๖๙ 

๔.๑๙ ความรวดเร็วในการพมิพรายงานการประชุม 
คําจํากัดความ : ความพยายามที่จะพิมพรายงานการประชุม ใหเสร็จทันตามกําหนดเวลา โดย การ

จัดลําดับความสําคัญของงาน การกระจายงานใหกับสมาชิกในทีม จัดระบบเอกสารกลาง การติดตามงาน การให
ความชวยเหลือ และอํานวยความสะดวกกับทีมงาน การปรับเปลี่ยนแนวทางในการจัดทํารายงาน กํากับและควบคุม
ระยะเวลามาตรฐานการปฏิบัติงาน ตลอดจนคิดคนนวัตกรรม เพื่อใหการปฏิบัติงานชวเลขใหมีความรวดเร็วย่ิงขึ้น 
 

Level 
ระดับท่ี 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับท่ี ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับท่ี ๑ ฝกฝนทบทวนการใชโปรแกรมคอมพิวเตอร และจัดลาํดบัความสําคัญของงาน ตลอดจน

อุทิศเวลา ในกรณีที่งานเรงดวน 
 ฝกฝน ทบทวนเกี่ยวกับการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรที่เก่ียวของอยูเสมอ 
 อุทิศเวลาสวนตัว เพื่อปฏิบัติงานในกรณีที่เปนงานเรงดวนหรือมีปริมาณมากกวาปกติ 
 จัดลําดับความสําคัญของงาน ตามลําดับกอน-หลัง และวางแผนการปฏิบัติงานของ

ตนเอง 
ระดับท่ี ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และจัดระบบเอกสารกลาง และกระจายงานใหกับสมาชิกใน

ทีม 
 จัดระบบเอกสารกลางไว เพือ่ใหทีมงาน หรือเพื่อนรวมงานทํางานแทนกันไดทันที 

ในกรณีที่มีงานเรงดวน 
 กระจายงานใหกับสมาชิกในทีม ตามความรู ความสามารถของแตละคน ในกรณีที่

งานมีความเรงดวน 
 ใหคําแนะนํา หรือสอนแนะเพื่อนรวมงานหรือรุนนอง ถึงวิธีการทํางานตามลําดับ

ความเรงดวนของงาน และการจัดรายงานตามลําดับกอน-หลัง ในกรณีที่เปนงานไม
เรงดวน 

ระดับท่ี ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และแจงกําหนดเวลางาน และตดิตามงาน พรอมใหการ
ชวยเหลือ เพื่อใหงานเสร็จทันตามกําหนดเวลา 
 แนะนําทีมงานเก่ียวกับวิธีการทํางานในหนาที่ความรับผิดชอบของตนเองใหเขาใจ 

ตลอดจนสถานที่ในการจัดเก็บเอกสารที่จําเปน เพื่อปฏบิัติหนาที่แทนตนเอง กรณีที่
ตนเองไมอยู 

 วิเคราะห สรุปสภาพปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานที่ลาชา รวมทั้งเสนอแนะ
แนวทางแกไข 

 ติดตามการจัดทํารายงานของทีมงาน ดวยการสอบถาม พรอมช้ีแนะ ใหความ
ชวยเหลือในการแกไขปญหาหรืออุปสรรคอยางสม่ําเสมอ เพื่อใหการปฏิบัติงานแลว
เสร็จตามกรอบเวลา 

 แจงกําหนดเวลาที่ตองดําเนินการแลวเสร็จแกทีมงานทั้งหมด ตั้งแตตนกระบวนการ 
เพื่อใหสามารถควบคุมเวลาในสวนของตนเองไดสอดคลองกัน 

 



 
๗๐ 

๔.๒๐ การใชภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศอื่น ๆ สําหรับการปฏิบัติงานดานตางประเทศ 
งานแปล หรืองานลาม 

คําจํากัดความ : การสรางใหเกิดความรูความเขาใจดานภาษาตางประเทศ ท้ังดานหลักไวยากรณ 
การสื่อสาร และหลักการเขียนเพื่อปฏิบัติงานดานการแปล สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารราชการภาษาตางประเทศ  
การปฏิบัติหนาที่ลามในการเยือนหรือศึกษาดูงานตางประเทศของสมาชิกรัฐสภา รวมถึงการมาเยือนของอาคันตุกะ
จากตางประเทศ 

 

Level 
ระดับท่ี 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับท่ี ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับท่ี ๑ การฝกทักษะการใชภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศอ่ืน ๆ และการเตรียมความพรอมใน

การปฏิบัติงานดานตางประเทศ 
 มีการเตรียมความพรอมเพื่อใหสามารถใชภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศอ่ืน ๆ ใน

ระดับเบื้องตนและสามารถสื่อสารใหผูอ่ืนเขาใจได 
 มีการฝกทักษะในการรางโตตอบหนังสือ และ/หรือแปลเอกสารภาษาอังกฤษหรือ

ภาษาตางประเทศอ่ืน ๆ เพื่อใชในการติดตอประสานงานทั้งในและตางประเทศ   
 มีการวางแผน ศึกษาตัวอยางงานแปล และคนหาคําแปลของคําศัพทเฉพาะจาก

พจนานุกรมเฉพาะสาขานั้น ๆ รวมทั้งคนควาเพิ่มเติมจากแหลงขอมูลอื่น ๆ หรือ
หนวยงานที่เก่ียวของ   

 มีการเตรียมตัวลวงหนาในการใชภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศอ่ืน ๆ เพื่อใชใน
การปฏิบัติงานดานตางประเทศ รวมถึงการปฏิบัติหนาที่ลาม   

ระดับท่ี ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และการพัฒนาตนเอง และการใหคําแนะนําเก่ียวกับการใช
ภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศอื่น ๆ ในการปฏิบัติงานดานตางประเทศ   
 มีการคนควาและฝกฝนอยางสม่ําเสมอเพื่อใหสามารถเขาใจเนื้อหาสาระ สามารถพูด 

ฟงคําบรรยายภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศอื่น ๆ ไดอยางเขาใจ 
 สามารถตรวจสอบงานรางโตตอบหนังสือ งานแปลเอกสารทางราชการที่ เปน

ภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศอ่ืน ๆ ไดอยางถูกตองสมบูรณและเหมาะสม 
 มีการวางแผนและมีความพรอมในการใชภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศอ่ืน ๆ 

เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานดานตางประเทศหรือปฏิบัติหนาที่ลามไดอยางมปีระสิทธิภาพ 
 มีการใหคําแนะนําแลกเปล่ียนความรูกับผูรวมงานเพื่อสรางความเขาใจในทักษะ รวมถึง

มีการถายทอดประสบการณในการใชภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศอ่ืน ๆ แก
ผูรวมงานหรือผูใตบังคับบัญชา  

 
 
 
 
 

 



 
๗๑ 

Level 
ระดับท่ี 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

ระดับท่ี ๓ แสดงสมรรถนะระดับที ่ ๒ และการแกไขปญหาการใชภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศ
อื่น ๆ เพื่อใหสามารถใชไดอยางถูกตองตามหลักไวยากรณและสํานวน การประยุกตใช
ภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศอ่ืน ๆ ในการเจรจา การแปลเอกสาร งานแปลท่ียาก
และเรงดวน การอธิบายและใหคําแนะนําในดานการใชภาษา   
 มีการแกไขปญหา การใชภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศอ่ืน ๆ เพื่อใหสามารถใชได

อยางถูกตองตามหลักไวยากรณและสํานวนในการเจรจา หรือปรับใชกับบริบทที่
แตกตางกันในแตละสถานการณได สามารถตรวจสอบรางโตตอบหนังสือ งานแปล
เอกสารทางราชการที่เปนภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศอ่ืน ๆ ไดอยางถูกตอง
และเหมาะสม 

 มีการวางแผน มอบหมายผูใตบังคับชา และสามารถหาวิธีการแกไขปญหาในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อใหเสร็จทันตามกําหนดเวลาตรงกับความตองการของผูรับบริการ 

 มีการอธิบายและใหคําแนะนําหลักในการใชคําศัพทและรูปแบบภาษาใหแกผูรวมงาน
หรือผูใตบังคับบัญชาโดยช้ีใหเห็นถึงวิธีการเลือกใชที่เหมาะสมกับบริบทและกาลเทศะ
ตาง ๆ 

 มีการปรับปรุงคุณภาพการปฏิบัติงานดานตางประเทศเพื่อใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
ระดับท่ี ๔ แสดงสมรรถนะระดับที ่๓ และการเชื่อมโยงความรูอยางบูรณาการเพื่อปรับปรุงดานการใช

ภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศอ่ืน ๆ เพื่อเพิ่มทักษะและพัฒนาบุคลากรใหมีความรู
ความสามารถอยางตอเนื่อง  
 มีการเช่ือมโยงความรูอยางบูรณาการเขากับความรูอื่น ๆ จนสามารถปรับปรุงการใช

ภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศอื่น ๆ ใหบรรลุผลสัมฤทธิ์  และสามารถให
คําปรึกษาแนะนํา แกไขปญหาที่ยุงยากซับซอนได 

 มกีารรับฟงปญหาที่เก่ียวของกับทักษะการใชภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศอ่ืน ๆ 
ที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงานดานตางประเทศ และนํามาวิเคราะหพรอมกําหนดแนว
ทางแกไข 

 มีวิธีการพัฒนาผูใตบังคับบัญชาหรือผูรวมงานเพื่อเพิ่มทักษะดานการใชภาษาอังกฤษ
หรือภาษาตางประเทศอื่น ๆ เพื่อสนับสนุนการดําเนินงานดานตางประเทศ 

ระดับท่ี ๕ แสดงสมรรถนะระดับที ่๔ และความเชี่ยวชาญดานภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศอื่น 
ๆ การใหคําปรึกษาแนะนํา การสรางแรงจูงใจใหผูใตบังคับบัญชา การถายทอดความรู 
ประสบการณดานทักษะภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศอื่น ๆ  
 มีการใหคําปรึกษา ถายทอดประสบการณในการปฏิบัติงาน เพื่อแกไขปญหาดาน

ตางประเทศที่ยุงยากเปนพิเศษ 
 มีการใหคําปรึกษา แนะนําหรือเสนอความเห็นทางวิชาการในการใชภาษาอังกฤษหรือ

ภาษาตางประเทศอ่ืน ๆ แกบุคลากรภายในหนวยงาน รวมทั้งการเสนอแนะทิศทางเพื่อ
พัฒนาหรือแกปญหางานดานวิเทศสัมพันธใหบรรลุผลสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ 



 
๗๒ 

Level 
ระดับท่ี 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

 มีการสรางแรงจูงใจใหผูใตบังคับบัญชาใหความรวมมือในการพัฒนาทักษะดาน
ภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศอ่ืน ๆ เพื่อการพัฒนาคุณภาพงานดานตางประเทศ  

 มีการวางแผนหลักสูตรหรือแผนพัฒนาเพื่อใหบุคลากรมีทักษะในการใชภาษาอังกฤษ
หรือภาษาตางประเทศอ่ืน ๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 
๔.๒๑ การปฏิบัติงานดานความสัมพนัธระหวางประเทศ การประสานงานองคกรระหวางประเทศ 

งานพิธีการทูต การเยือนตางประเทศ การประชุมระหวางประเทศ หรือการอํานวยความสะดวก 
คําจํากัดความ : การสรางความรูความเขาใจดานความสัมพนัธระหวางประเทศ การประสานงาน 

การศึกษาวิเคราะห ติดตาม ขอมูลขาวสาร ดานการเมือง เศรษฐกิจ สังคม และความสัมพนัธของประเทศตาง ๆ 
เพื่อใชความรูดังกลาวในการประสานงานองคกรระหวางประเทศ งานพิธีการทูต การเยือนตางประเทศ การประชุม
ระหวางประเทศ การอํานวยความสะดวกใหกับคณะเดินทางของสมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และการตอนรับ
อาคันตุกะซึ่งมาเยือนในฐานะแขกของวุฒิสภา หรือรัฐสภาไทย 
 

Level 
ระดับท่ี 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ การสรางความรูความเขาใจดานพิธีการทูตและความสัมพันธระหวางประเทศในขั้นพื้นฐาน 

เพื่อนํามาใชในการปฏิบัติงานดานตางประเทศ  
 มีความพยายามในการศึกษาคนควาในหลักการและแนวคิดข้ันพื้นฐานดานพิธีการทูต

และความสัมพันธระหวางประเทศเพื่อประโยชนในการปฏิบัติงานดานตางประเทศ 
 มีการศึกษาขั้นตอนการติดตอประสานงาน เพื่อจัดเตรียมเอกสารที่จําเปน รวมทั้ง

ดําเนินงานเกี่ยวกับพิธีการทูต อํานวยความสะดวก หรือการประชุมระหวางประเทศ 
เพื่อใหการดําเนินการดานตาง ๆ เปนไปดวยความเรียบรอยและสามารถแกไขปญหาที่
พบในการติดตอประสานงานเพื่อภารกิจดานตางประเทศได 

 มีการสืบคนขอมูลที่จําเปนในการปฏิบัติภารกิจดานตางประเทศ โดยสืบคนจาก
อินเตอรเน็ตหรือแหลงขอมูลอื่น ๆ หรือขอคําแนะนําจากผูมีประสบการณหรือ
ผูบังคับบัญชา 

 มีการศึกษาและคนควาขอมูลเก่ียวกับระเบียบปฏิบัติและขั้นตอนดานพิธีการทูตและ
มารยาทสากล 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับที ่๑ และการวางแผนในการปฏิบัติหนาท่ี การแลกเปลี่ยนประสบการณ
และการใหคําแนะนําเกี่ยวกับการปฏิบัติงานดานตางประเทศ   
 มีการประสานงานเพื่อเตรียมขอมูลหรือจัดทําเอกสารสนับสนุนภารกิจดานการ

ตางประเทศและตรวจสอบความถูกตอง โดยสอบถามขอมูลจากหนวยงานที่เก่ียวของ 
เพื่อใชเปนขอมูลในการวางแผนงานดานพิธีการทูตและเตรียมการประชุมระหวาง
ประเทศ 



 
๗๓ 

Level 
ระดับท่ี 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

 มีการอธิบาย ใหคําแนะนําแกผูรวมงานเกี่ยวกับข้ันตอนการประสานงานและมีการ
แลกเปลี่ยนประสบการณเกี่ยวกับปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงานดานตางประเทศ 
เพื่อนํามาปรับปรุงการปฏิบัติงานในคร้ังตอไป 

 มีการวางแผนหรือมีสวนรวมในการติดตอประสานงาน การประชุมหรือการใหความ
รวมมือและชวยเหลือจากองคกรระหวางประเทศในเร่ืองตาง ๆ หรือกํากับดูแล 
รับผิดชอบงานดานพิธีการทูต และการอํานวยความสะดวกใหแกบุคคลและหนวยงานที่
เกี่ยวของ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปดวย ความถูกตองเรียบรอย 

 มีการใหคําแนะนําแกผูรวมงานหรือผูใตบังคับบัญชาเก่ียวกับหลักมารยาทสากล และ
ขั้นตอนการปฏิบัติดานพิธีการทูตและการประชุมระหวางประเทศ 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับที ่ ๒ และการใหคําปรึกษา ถายทอดประสบการณ การติดตามขอมูล 
ขาวสาร สถานการณในตางประเทศ การควบคุม กํากับดูแล และติดตามการประเมินผลการ
ปฏิบัติภารกิจ ใหคําแนะนํา เสนอแนวทางการแกไขปญหาท่ีเกิดขึ้นไดอยางมีประสิทธิภาพ  
 มีการใหคําปรึกษาแนะนํา ถายทอดประสบการณ เพื่อพัฒนางานดานการประชุม

ระหวางประเทศและดานพิธีการทูต 
 มีการติดตามขอมูล ขาวสาร สถานการณในตางประเทศเพื่อใชเตรียมงานและสนับสนุน

การประชุมระหวางประเทศและดานพิธีการทูต 
 มีการควบคุม กํากับดูแล และติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานหรือสนับสนุนดานการ

ประชุมระหวางประเทศและพิธีการทูตใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
 มีการใหคําแนะนํา เสนอแนวทางในการแกไขปญหาที่เกิดข้ึนระหวางการประสานงาน 

หรือการปฏิบัติงาน และเสนอวิธีการปรับเปล่ียนในกรณีเกิดปญหาตอผูบังคับบัญชาได
อยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับที ่๓ และการศึกษาวิเคราะหเพื่อสรางองคความรู การเสนอความเห็น
เกี่ยวกับงานดานการประชุมระหวางประเทศและดานพิธีการทูต รับฟงปญหาและขอคิดเห็น 
สง เสริมการเรียนรูของผู ใตบังคับบัญชา แสดงความรับผิดชอบและให กําลังใจ
ผูใตบังคับบัญชาในการปฏิบัติงานดานตางประเทศ  
 มีการวิเคราะห วิจัย เพื่อสรางองคความรู การเสนอความเห็นเก่ียวกับงานดานการ

ประชุมระหวางประเทศและดานพิธีการทูต 
 มีการรับฟงปญหาและขอคิดเห็นจากผูใตบังคับบัญชาเพื่อปรับปรุงการปฏิบัติงานดานการประชุม

ระหวางประเทศและดานพิธีการทูต พรอมทั้งใหคําแนะนําในการแกไขปญหาอยางสม่ําเสมอ 
 มีการสงเสริมการเรียนรูของผูใตบังคับบัญชาเก่ียวกับหลักพิธีการและมารยาทสากลใน

การประชุมระหวางประเทศ และหลักพิธีทางการทูต ดวยการสอนงานหรือจัดใหไดรับ
การฝกอบรมในงานที่เก่ียวของ   

 มีการแสดงความรับผิดชอบและใหกําลังใจผูใตบังคับบัญชาในการปฏิบัติงานดาน
ตางประเทศและพรอมใหความชวยเหลือในการแกไขสถานการณ 



 
๗๔ 

Level 
ระดับท่ี 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับที ่ ๔ และความเชี่ยวชาญในดานความสัมพันธระหวางประเทศและ
การเปนผูแทนของรัฐสภาไทย เจรจาโนมนาว เพื่อใหเกิดความรวมมือ ใหขอคิดเห็น และ
คําแนะนําในการประชุมทั้งในและตางประเทศ  
 มีการใหคําปรึกษาแนะนําหรือถายทอดประสบการณในดานความสัมพันธระหวาง

ประเทศและสามารถเปนผูแทนของรัฐสภาไทยหรือสวนราชการสังกัดรัฐสภาเขา
ประชุมระหวางประเทศ 

 มีการประสานการทํางานภายในสวนราชการ หรือองคกรอื่นทั้งในและตางประเทศ โดยมี
บทบาทในการเจรจา โนมนาว เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 

 มีการใหขอคิดเห็นและคําแนะนําแกสวนราชการในการประชุมทั้งในและตางประเทศ
เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินการรวมกัน 

 
๔.๒๒  การเผยแพรขอมูลในวงงานรัฐสภา 
คําจํากัดความ : มีการรวบรวมขอมูลและจัดหมวดหมู มีการเผยแพรขอมูลความรูทั่วไปดาน

ตางประเทศและใหคําปรึกษา มีการหาชองทางในการเผยแพรขอมูล ปรับปรุงขอมูลใหทันสมัยอยูเสมอ กําหนด
แผนงานในการเผยแพรขอมูล สรางความรวมมือกับหนวยงานที่เกี่ยวของและแนะนําผูใตบังคับบัญชาในการสืบคน
ขอมูล มีการนําผูรูมาใหความรูและเปนแบบอยางที่ดีในการใหความรูเกี่ยวกับองคกรที่มีบทบาทในวงงานรัฐสภา   
 

Level 
ระดับท่ี 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๐ ไมแสดงสมรรถนะดานนี ้หรือแสดงอยางไมชดัเจน 
ระดับที่ ๑ มีการรวบรวมขอมูลและจัดหมวดหมู มีการเผยแพรขอมูลความรูทั่วไปดานตางประเทศ 

 มีการรวบรวมขอมูลดานภาษา สังคม วัฒนธรรม และขอมูลเก่ียวกับงานดาน
ตางประเทศโดยจัดเปนหมวดหมูใหสืบคนไดงาย 

 มีการเผยแพรความรูทั่วไปดานการตางประเทศและองคการรัฐสภาระหวางประเทศแก
ผูรับบริการเพื่อใหเกิดความรูความเขาใจ 

 มีการใหคําปรึกษาและช้ีแจงตอบปญหาแกผูรับบริการเพื่อใหเกิดความเขาใจอันดีและ
ถูกตองตามระเบียบกฎหมายที่กําหนด 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับที ่๑ และมีการตรวจสอบ ปรับปรุงขอมูลเก่ียวกับงานดานตางประเทศ 
หาชองทางในการเผยแพรขอมูลและใหคําแนะนําหรือถายทอดประสบการณในการ
ปฏิบัติงานดานตางประเทศ 
 มีการตรวจสอบ ปรับปรุงขอมูลเกี่ยวกับงานดานตางประเทศใหทันสมัย 
 มีการหาชองทางในการเผยแพรขอมูลดานตางประเทศในวงงานรัฐสภา 
 มีการใหคําแนะนําหรือถายทอดประสบการณในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานดาน

ตางประเทศใหแกผูรวมงานเพื่อเสริมสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานมากข้ึน 
  



 
๗๕ 

Level 
ระดับท่ี 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และการใหคําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับงานดานตางประเทศ มีการ
ใหความรูในรูปแบบการจัดฝกอบรมสัมมนา มีการตรวจสอบขอมูล และปรับปรุงรูปแบบใน
การนําเสนอขอมูล  
 มีการใหคําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับงานดานตางประเทศที่เกี่ยวของแกบุคคลหรือ

หนวยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อเสริมสรางความเขาใจในการปฏิบัติหนาที่ดาน
การประชุมหรือประสานงานดานตางประเทศ 

 มีการใหความรูในรูปแบบของการจัดฝกอบรมหรือสัมมนา ดานภาษาหรือดาน
ตางประเทศใหกับบุคลากรภายในหรือภายนอกหนวยงาน 

 มีการวางแผนและตรวจสอบขอมูลที่เผยแพรใหทันสมัยอยูเสมอและมีการปรับปรุง
รูปแบบในการนําเสนอขอมูลดานตางประเทศ   

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับที ่๓ และการวางแผนงานในการเผยแพรความรูเก่ียวกับงาน       
ดานตางประเทศ การสนับสนนุโครงการหรือกิจกรรมที่สงเสริมการบริการความรู รวมท้ัง
การสรางความรวมมือ และแนะนําใหผูรวมงานหรือผูใตบังคับบัญชาคนหาขอมลู  
 มีการวางแผนเพื่อเผยแพรความรูเกี่ยวกับงานดานตางประเทศแกบุคคลหรือหนวยงาน

เพื่อใหสามารถดําเนินงานไดลุลวงเปนไปตามนโยบายและแผนงานที่กําหนด 
 มีการสนับสนุนโครงการหรือกิจกรรมที่สงเสริมการบริการความรู หรือเผยแพรผลงาน

ทางวิชาการ เพื่อใหบุคคลหรือหนวยงานมีความรูความเขาใจที่ถูกตองและเปน
ประโยชนในการตัดสินใจเกี่ยวกับงานดานตางประเทศ 

 มีการสรางความรวมมือกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อหาขอมูลมาประกอบการนําเสนอ
และแนะนําใหผูรวมงานหรือผูใตบังคับบัญชาประสานงานเพื่อสืบคนขอมูลที่สรางไวแลว 

ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับที ่๔ และมีการเพิม่ชองทางในการเผยแพรขอมูลดานตางประเทศ   
ใหความรูเก่ียวกับงานดานตางประเทศ เปนแบบอยางท่ีดีในการใหความรูเก่ียวกับองคกร 
 มีการคิดและเสนอชองทางในการเผยแพรความรูดานตางประเทศ รวมทั้งขอมูล

เกี่ยวกับวงงานรัฐสภา   
 มีการวางแผนหรือแนวทางในการพัฒนาบุคลากรหรือถายทอดประสบการณเพื่อให

ความรู อบรมหรือสัมมนาเก่ียวกับงานดานตางประเทศ เพื่อชวยใหการเผยแพร
ประชาสัมพนัธและสรางความเขาใจเก่ียวกับงานดานตางประเทศอยางทั่วถึง   

 มีพฤติกรรมการเปนแบบอยางที่ดีหรือไดรับเชิญเพื่อเปนผูแทนในการช้ีแจง อธิบาย
ความรู และแลกเปล่ียนประสบการณเกี่ยวกับภาษา สังคมและวัฒนธรรม รวมทั้งขอมูล
เกี่ยวกับองคกรที่มีบทบาทในวงงานรัฐสภา ทัง้ภายในและภายนอกหนวยงาน 
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